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R Utasitasok

A beliigyminiszter 27/2013. (XI. 22.) BM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kdzponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. torvény 38. &
(1) bekezdésében biztositott jogkéromben eljarva a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 (1) A kozponti allamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormény tagjai és az allamtitkarok jogallasérdl szélé 2010. évi
XLIII. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdés b) pontjara figyelemmel kinevezem miniszteri biztossa
dr. Hatala Jézsef nyugéllomanyu rendér altdbornagyot.

(2) A miniszteri biztos feladata a Nemzeti Blinmegel6zési Stratégiardl (2013-2023) sz6lé 1744/2013. (X. 17.) Korm.
hatarozatban foglalt, a Belligyminisztériumra és a belligyminiszter irdnyitasa ala tartozo szervekre, illetve a Nemzeti
Blinmegelézési Tanacs részére meghatarozott feladatok végrehajtasanak koordindacidja, a végrehajtas szervezése,
iranyitdsa, a belligyminiszter hatdskorébe tartozd dontések el6készitése, javaslattétel a feladatok végrehajtésra.

(3) A miniszteri biztos tevékenységét a belligyminiszter irdnyitasaval latja el.

(4) A miniszteri biztos tevékenységét 2013. november 15-t6l 2014. majus 15-ig latja el.

2. 8§ (1) A miniszteri biztos feladatainak ellatasaban a Miniszteri Kabinetben m(ikédé titkarsag segiti.
(2) A miniszteri biztost megbizatasa tartamara a Ksztv. 38. § (7) bekezdésében meghatdrozott dijazasra és juttatasra
jogosult.
3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter
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Az emberi eréforrasok minisztere 45/2013. (XI. 22.) EMMI utasitasa
az Oktatasi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasarol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormdany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIIl. torvény
73. § (1) bekezdésében meghatérozott hataskoromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjara, a kovetkezé utasitast adom ki:

1.8 (1) Jelen utasitas mellékleteként kiadom az Oktatdsi Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat.
(2) Jelen utasitds hatalybalépésével egyidejlileg az Oktatasi Hivatal Szervezeti és MUikodési Szabalyzatanak kiaddsarol
sz616 13/2012. (X. 1.) EMMI utasitds hatalyat veszti.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

Melléklet a 45/2013. (XI. 22.) EMMI utasitdshoz

Az Oktatasi Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

I. FEJEZET
A HIVATAL JOGALLASA, ALAPADATAI, KEPVISELETE

1. A Hivatal jogdlldsa

1.1. Az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a kdzponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany
tagjai és az allamtitkérok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIII. térvény, az Oktatési Hivatalrél szoloé 121/2013.
(IV. 26.) Korm. rendelet, valamint az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény végrehajtasarol sz616
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szerinti kdzponti hivatal, 6nélléan mlikodé és gazdélkodd kdzponti
koltségvetési szerv.

1.2. A Hivatal irdnyitasat az oktatasért felel6s miniszter (a tovabbiakban: miniszter) latja el.

1.3. A Hivatal szakmai felligyeletét a miniszter kdznevelésért felel6s éllamtitkdra és felsGoktatasért felel6s
allamtitkéra latja el.

1.4. A Hivatalt elndk vezeti.

1.5. A Hivatal illetékessége — az Oktatési Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdésében

foglaltak figyelembevételével - Magyarorszag egész teriletére kiterjed.

2. A Hivatal alapadatai

a) Hivatalos megnevezése: Oktatasi Hivatal

b) Angol megnevezése: Educational Authority

Q) Hivatalos roviditése: OH

d) Statutum rendelete: az Oktatdsi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
e) Alapitds idépontja: 2007. janudr 1.

f) Eredeti alapit6 okiratdnak szama, kelte: 17093-4/2006., 2006. december 28.

Hatalyos alapité okiratanak szama, kelte: 32580-12/2013., 2013. oktdber 1.
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Allamhaztartasi nyilvantartasi szama: 229726
Kincstéri nyilvantartési szdma: 329727
Székhelye: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
Telephelye: 1221 Budapest, Gyar u. 15.
1055 Budapest, Honvéd u. 20/A

Iratai 6rzésének helye: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

1221 Budapest, Gyar u. 15.

1055 Budapest, Honvéd u. 20/A

1054 Budapest, Bathory utca 10.
Postacime: 1363 Budapest, Pf. 19.
Ado6szama: 15329729-2-41
Kincstari elSirdnyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00282637-00000000
Bankkartya fedezeti szdmla szama: 10032000-00282637-00060004
Lakashitel tdmogatasi szdmla szdma: 11705008-20003940
Altalanos forgalmi adé alanyisaganak ténye: 4ltalanos forgalmi adé alanya
Tarsadalombiztositasi azonositéja: 1458710
Kozponti telefonszama: (+36 1) 374-2100
Kozponti faxszama: (+36 1) 374-2499
E-mail cime:  info@oh.gov.hu

oh.kozpont@oh.gov.hu

Weboldalanak cime: www.oktatas.hu

A Hivatalhoz nem tartozik jogalanyisaggal rendelkez6 6nalldan muUkods koltségvetési szerv. A Hivatal
vagyonkezelésébe, tulajdonosi jogkdrébe gazdélkodd szervezet nem tartozik.

3. A Hivatal képviselete

3.1. A Hivatal jogi személy, dltalanos képviseletét az elnok latja el.

3.2 Az elndk a képviseleti jogkdr gyakorlasat a jelen Szervezeti és M(kodés Szabdlyzat (a tovdbbiakban:
Szabalyzat), valamint az elnok altal kiadott egyéb bels6 iranyitdsi eszkdz keretei kozott vagy egyedi
felhatalmazas alapjan atruhazhatja.

33. A Hivatalt tgyfélként a birésdgok és mas hatdsagok el6tti eljarasban — sziilkség esetén az érdekelt szervezeti
egység bevonasaval - a Hivatal EInoki Kabinete vagy az elndk altal meghatalmazott Gigyvéd, jogtanacsos
vagy jogi végzettségli kormanytisztvisel6 képviseli.

Il. FEJEZET

A HIVATAL TEVEKENYSEGE

1. A Hivatal szakmai alaptevékenységét az oktatdsi agazatot kozvetlenlil vagy kozvetve érinté jogszabalyok

hatdrozzak meg, igy kiilondsen:
a) akoznevelés dgazati iranyitasaval 6sszefliggé feladatai tekintetében:

b)

a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvényben (a tovabbiakban: Nkt.),

a kozoktatasrél sz616 1993. évi LXXIX. térvényben,

az Oktatasi Hivatalrdl sz6lé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol szé16 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendeletben,

kozhiteles nyilvantartasi feladatai tekintetében:

az Nkt.-ban,

a szakképzésrél sz616 2011. évi CLXXXVII. térvényben,

a nemzeti fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvényben,

az egyesulési jogrél, a kdzhasznu jogallasrdl, valamint a civil szervezetek mikddésérdl és tamogatasardl
sz6l6 2011. évi CLXXV. térvényben,

az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,
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d)

a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendeletben,

a fels6oktatdsrol sz616 2005. évi CXXXIX. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl sz6l6 79/2006.
(IV.5.) Korm. rendeletben,

a szakiranyu tovabbképzés szervezésének altalanos feltételeirél sz6l6 10/2006. (IX. 25.) OKM rendeletben,

hatosagi feladatai tekintetében (hatésagi dontéshozatal, hatosagi ellendrzés):

a nemzeti felséoktatasrdl sz6l6 2011. évi CCIV. torvényben,

az Nkt.-ban,

a szakképzésrél sz616 2011. évi CLXXXVII. térvényben,

a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél sz6l6 2001. évi C. térvényben,

a felséoktatasrél sz6ld 2005. évi CXXXIX. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl széld 79/2006.
(IV.5.) Korm. rendeletben,

a nemzeti felsGoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény végrehajtasdhoz sziikséges egyes rendelkezésekrol
sz616 248/2012. (VIII. 31.) Korm. rendeletben,

a fels6oktatasi felvételi eljarasrél sz616 423/2012. (XII. 29.) Korm. rendeletben,

az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

a felsGoktatasi alap- és mesterképzésrél, valamint a szakinditas eljarasi rendjérdl sz6l6 289/2005. (XII. 22.)
Korm. rendeletben,

az idegennyelv-tudéast igazolé allamilag elismert nyelvvizsgaztatasrél és a kilfoldon kidllitott,
idegennyelv-tudast igazolé nyelvvizsga-bizonyitvdnyok Magyarorszdgon torténd honositasardl széld
137/2008. (V. 16.) Korm. rendeletben,

a kozoktatasrél szold 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol szold 20/1997. (1. 13.) Korm. rendeletben,

a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendeletben,

az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol szé16 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendeletben,

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevdk
juttatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendeletben,

a kulfoldi bizonyitvéanyok és oklevelek elismerésérdl sz6l6 2001. évi C. térvény hatélya alé tartozo tigyekben
eljaré hatésagok kijeldlésérdl, valamint a nyilatkozattételi kotelezettség ald esé szolgaltatasok felsorolasardl
sz616 33/2008. (Il. 21.) Korm. rendeletben,

a hallgatéi hitelrendszerrél sz616 1/2012. (1. 20.) Korm. rendeletben,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben,

az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgdztatasi, az Orszadgos szakmai szakért6i és az Orszdgos szakmai
vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a szakértéi tevékenységrél szold 31/2004. (XI. 13.) OM rendeletben,

a kozoktatasi szakértdi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelnoki megbizas feltételeirél sz616 38/2009.
(XI1.29.) OKM rendeletben,

atankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl sz616 16/2013.
(1. 28.) EMMI rendeletben,

a szakirdnyu tovabbképzés szervezésének éltaldnos feltételeirdl sz616 10/2006. (IX. 25.) OKM rendeletben,
a két tanitdsi nyelv( iskolai oktatds irdnyelvének kiadasarol sz616 4/2013. (1. 11.) EMMI rendeletben,

szakmai ellenérzési, mérési, értékelési feladatai tekintetében:

a nemzeti felséoktatasrdl sz6l6 2011. évi CCIV. torvényben,

az Nkt.-ban,

a szakképzésrél sz616 2011. évi CLXXXVII. térvényben,

az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

a szakképzéssel kapcsolatos feladatai tekintetében:

a szakképzésrél sz616 2011. évi CLXXXVII. térvényben,

az Nkt.-ban,

a nemzeti felséoktatasrdl sz6l6 2011. évi CCIV. torvényben,

az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben,

az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgdztatasi, az Orszagos szakmai szakért6i és az Orszagos szakmai
vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a szakértéi tevékenységroél szold 31/2004. (XI. 13.) OM rendeletben,
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- akozoktatasi szakértdi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl szol6 38/20009.
(XI1. 29.) OKM rendeletben,

- atankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérél sz6l6 16/2013.
(1. 28.) EMMI rendeletben,

f) ateriletfejlesztéssel kapcsolatos feladatai tekintetében:

)

<

- az Nkt.-ban,

- az Oktatési Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

pedagdgiai szolgaltatd tevékenységével dsszefliggésben:

— akozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvényben,

— azNkt.-ban,

- az Oktatdsi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

- a pedagégiai-szakmai szolgdltatdsokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokat ellaté intézményekrdl és
a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valo kozremikodés feltételeirdl szolo 48/2012. (XIl. 12.) EMMI
rendeletben,

- apedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szélé 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendeletben,

pedagoégus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatai tekintetében:

- az Nkt.-ban,

- az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

- a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgdrol, valamint a tovabbképzésben részt vevék
juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendeletben,

- aszakirdnyu tovabbképzés szervezésének éltalanos feltételeirdl sz616 10/2006. (IX. 25.) OKM rendeletben,

- aPedagdgus-tovabbképzési Akkreditacids Testiiletrdl szol6 46/1999. (XII. 13.) OM rendeletben,

a nyelvvizsgéaztatassal kapcsolatos feladatai tekintetében:

- az idegennyelv-tudast igazolé allamilag elismert nyelvvizsgaztatasrol és a kulfoldon kidllitott,
idegennyelv-tudast igazolé nyelvvizsga-bizonyitvdnyok Magyarorszdgon torténd honositasardl széld
137/2008. (V. 16.) Korm. rendeletben,

- az Oktatési Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésével, valamint a hazai bizonyitvanyokrdl, oklevelekrél és a hazai

szakmai gyakorlatrél sz616 hatésagi bizonyitvanyok kidllitdsaval kapcsolatos feladatai tekintetében:

- akulféldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl sz6l6 2001. évi C. térvényben,

- az Oktatési Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

az oktatds valamennyi &dgazatdhoz kapcsolédd informatikai, nyilvéntartdsi, adatszolgaltatdsi feladatai

tekintetében:

- anemzeti felséoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvényben,

- az Nkt.-ban,

- a felsGoktatasrél szolo 2005. évi CXXXIX. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo 79/2006.
(IV.5.) Korm. rendeletben,

- anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szol6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendeletben,

- az Oktatési Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

- az oktatasi igazolvanyokrél sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendeletben,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szold
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben,

- atarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e szolgaltatasok fedezetérol
sz6l6 1997. évi LXXX. térvényben,

- acsalddok tdmogatédsarol szol6 1998. évi LXXXIV. térvényben,

- atérsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6l6 1997. évi LXXXI. térvényben,

- akoznevelési feladatot ellatd egyes 6nkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl
52616 2012. évi CLXXXVIII. torvényben,

a minésitett adatok kezelésével kapcsolatos feladatai tekintetében:

— amindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. térvényben,

— a Nemzeti Biztonsagi Feligyelet m(ikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél sz6lé
90/2010. (lll. 26.) Korm. rendeletben

meghatarozott feladatokat latja el.
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2.
a)
b)
Q

e 2o

A Hivatal alaptevékenységként
a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismeréséért felelés hatdsag,
a miniszter kdznevelési feladatkorébe tartozo egyes feladatainak ellatasara kijelolt szerv,
azallamiintézményfenntarté kézpontéltal fenntartottintézmények vonatkozasaban hatésagi nyilvantartast
vezetd szerv,
a koznevelés informacios rendszerének adatkezel6i feladatait ellaté szerv,
a felsGoktatasi informacids rendszer miikodtetéséért felelds szerv,
a fels6oktatdsi intézmények nyilvantartasat vezetd szerv,
a magyar allami (rész)osztondij feltételei teljesitésének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat végzé
szerv,
a kozponti felsGoktatasi felvételi eljarast lebonyolitd szery,
a felséoktatdsi formanyomtatvanyokat engedélyezé szerv,
a felséoktatasi intézmények hatdsagi ellendrzését végzé szerv,
a nyelvvizsgaztatédssal kapcsolatos allami feladatokat ellaté szerv,
az Eurdpai Képesitési Keretrendszer Nemzeti Kapcsolattarté Pontja feladatait ellato szerv,
a kdznevelési, felsoktatasi és szakképzési rendszer tartalmi és médszertani kutatasi és fejlesztési feladatai
elldtdsdban kdzremlikodé szerv

feladatait latja el.

3.

A Hivatal egyéb tevékenységét a Hivatalra mint kozponti koltségvetési, illetve kdzigazgatasi szervre, valamint
a gazdalkodd szervekre iranyadé éltalanos jogszabalyok hatdrozzék meg, igy kiilondsen:

a kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz6l6 2010. évi
XLIII. térvényben (a tovabbiakban: Ksztv.);

a kozigazgatasi hatdsdgieljards és szolgdltatas dltalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. térvényben és végrehajtasi
rendeleteiben;

az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvényben (a tovabbiakban: Aht) és végrehajtési rendeleteiben,
kilonésen az éllamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV. torvény végrehajtdsardl szélé 368/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Aht. vhr.);

a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvényben (a tovabbiakban: Sztv.);

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérd|, illetve a zarszamadasroél sz616 toérvényekben;

a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. térvényben (a tovdbbiakban: Kttv.);

a munka torvénykodnyvérél sz6l6 2012. évi . térvényben (a tovabbiakban: Mt.);

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrol sz616 2007. évi CLII. térvényben;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél szold 1995. évi LXVI. torvényben
(a tovabbiakban: Ltv.) és végrehajtasi rendeleteiben;

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvényben és végrehajtasi rendeleteiben;

azilletékekrdl sz6l6 1990. évi XClII. térvényben;

a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvéntartasarél sz616 1992. évi LXVI. térvényben;

az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informacids tarsadalommal dsszefliggé szolgaltatasok
egyes kérdéseirél sz616 2001. évi CVIII. térvényben;

az informacioés dnrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvényben;

a kdzbeszerzésekrél sz6l6 2011. évi CVIII. térvényben;

az elektronikus aldirasrél sz616 2001. évi XXXV. torvényben és végrehajtasi rendeleteiben;

a dontéselbkészitéshez szlikséges adatok hozzaférhetéségének biztositdsarol sz6lé6 2007. évi Cl. torvényben és
végrehajtasi rendeleteiben;

az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolé 249/2000.
(XI. 24.) Korm. rendeletben (a tovébbiakban: Ahsz.);

az é4llamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesiték fogadasanak rendjérdl sz616
50/2013.(Il. 25.) Korm. rendeletben;

a piaci és a nem piaci szerepl6k adminisztrativ terheinek csokkentésére, valamint az eljarasok egyszerusitésére és
gyorsitasara irdnyulé kormanyzati programrdél sz616 1058/2008. (IX. 9.) Korm. hatarozatban

foglaltak.


http://www.bm.hu/kif/1995_LXVI_tv.pdf
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. A Hivatal - alaptevékenységén feliili — az Europai Unié altal tdmogatott projektek megvalésitasabol fakado

tevékenységét kiilondsen az aldbbi jogszabalyokban foglaltak hatdrozzék meg:

a kozbeszerzésekrél sz616 2011. évi CVIII. térvény,

az adozas rendjérdl szolo 2003. évi XClI. torvény,

a 2007-2013 programozasi id6szakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az Eurépai Szocialis Alapbol és
a Kohéziés Alapbol szarmazd tamogatasok felhasznalasanak rendjérdl szold 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet,

a 2007-2013 id6szakban az Eurdpai Regiondlis Fejlesztési Alapbdl, az Eurdpai Szocidlis Alapbdl és a Kohézids
Alapbdl szdrmazé tamogatasok felhasznaldsanak éltaldnos eljarasi szabalyairél sz616 16/2006. (XII. 28.) MeHVM-PM

egyuttes rendelet,

- azegységes mlkodési kézikonyvrdl sz6l6 26/2012. (X. 24.) NFM utasitas,

— ESZA/ERFA elszdamolhato koltségek altalanos utmutatok,

- ESZA Pénziigyi elszdmolas részletes szabalyai (PERSZ),

- a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti beszerzé szervezet feladat- és hataskorérél szolo
168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet,

- azAht,

- azAht.vhr.

5. AHivatal alaptevékenységének allamhéztartasi szakfeladatrendi besorolésa:

841212
841122

Oktatds kdzponti igazgatdsa és szabalyozasa
Kozponti dltalanos végrehajté igazgatasi tevékenység

6. A Hivatal dllamhéaztartési szakdgazati besoroldsa: 856000 Oktatast kiegészité tevékenység.

7. AHivatal az Alapit6 Okirat Il. fejezetének 2. és 3. pontjaiban foglaltak alapjan véllalkozési tevékenységet folytathat.
A Hivatal 4ltal folytatott véllalkozési tevékenység szakfeladatrendi besorolés szerinti megjel6lése:

180000 Nyomdai és egyéb sokszorositasi tevékenység
581100 Konyvkiadas

581400 Folydirat, idészaki kiadvany kiaddasa

581900 Egyéb kiadoi tevékenység

722000 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés komplex tamogatasa
722011 Gazdasdgtudomanyi alapkutatds

722012 Gazdasdgtudomanyi alkalmazott kutatas
722013 Gazdasagtudomanyi kisérleti fejlesztés
722014 Jog- és allamtudomanyi alapkutatas

722015 Jog- és dllamtudomanyi alkalmazott kutatas
722016 Jog- és allamtudomanyi kisérleti fejlesztés
722017 Szociolégiai alapkutatas

722018 Szocioldgiai alkalmazott kutatas

722019 Szocioldgiai kisérleti fejlesztés

730000 Rekldm, piackutatés

749031 Mobdszertani szakiranyitas

749032 MinGségbiztositasi tevékenység

749033 Rendszertanusitas

749034 Akkreditacios tevékenység

749040 K+F tevékenységekhez kapcsolodd innovéciod
749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
829000 M.n.s. egyéb kiegészité gazdasagi tevékenység
841173 Statisztikai tevékenység

855937 M.n.s. egyéb felnGttoktatas
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lIl. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA

1. Szervezeti felépités

1.1.

A Hivatal az elndk kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 elndkhelyettesekbdl, projektigazgatobdl és szervezeti
egységekbdl, valamint az eln6khelyettesek és a projektigazgaté irdnyitdsa vagy vezetése alatt 3ll6 szervezeti
egységekbdl, tovabba a féosztélyvezetdk irdnyitdsa vagy vezetése alatt allé szervezeti egységekbdl all.

A féosztaly vezetését elndkhelyettes vagy féosztalyvezetd; az osztaly vezetését féosztalyvezetS-helyettes
vagy osztalyvezetd latja el.

Az elnok kozvetlen irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység:

1.3.1. EIndki Kabinet

1.3.2. Ekvivalencia és Nyelvvizsgaztatasi Akkreditacids Féosztaly
1.3.3. Informatikai és Uzemeltetési Féosztaly

1.3.4. Belsé ellendrzés

A kodznevelési elndkhelyettes irdnyitasa alatt allé szervezeti egység:
1.4.1. Tanligy-igazgatasi és Terlleti Koordindciés Féosztaly
1.4.2. Kbznevelési Programok Féosztalya

1.4.3. Nyilvéntarto Iroda

A felsGoktatasi elnokhelyettes iranyitasa alatt allo szervezeti egység:
1.5.1. Fels6oktatasi Féosztaly

A gazdasagi elndkhelyettes vezetése alatt allo szervezeti egység:
1.6.1. Gazdasagi Féosztaly

A projektigazgato vezetése alatt all6 szervezeti egység:
1.7.1. Projektigazgatdsag

A féosztaly jogallasu szervezeti egységek tovabbi belsé tagozddasat, valamint a Hivatal felépitésének
szervezeti dbrdjat a Szabdlyzat 1. fliggeléke tartalmazza.

A szervezeti egységek belsé miikodésérdl azok tigyrendje rendelkezik.

A Hivatal jovahagyott létszamkeretét a Szabdlyzat 2. fliggeléke (dllomany- és létszdmtabla) tartalmazza.

2. Személyi dllomdny - feladat- és hatdskdrék

2.1.
2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

Az elndk

2.1.4.

Az elnok

A Hivatalt az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet. 2. § (1) bekezdése alapjan az elndk
vezeti.

Az elndk a Ksztv. szerinti kbzponti hivatal vezetdje, allamtitkari illetményre és juttatasokra jogosult.

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

felel6s az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben meghatarozott
kovetelményeknek, illetve a miniszter altal vezetett minisztérium (tovabbiakban: minisztérium) altal
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2.1.6.

2.1.8.

2.1.9.

2.1

2.1.

2.1.

2.1.

2.1.

2.1.

2.1
2.1
2.1
2.1

2.1.20.

2.1.21.

2.1.22.
2.1.23.
2.1.24.
2.1.25.
2.1.26.
2.1.27.

.10.

16.
A7.
18.
.19,

kozvetlentl meghatérozott kovetelmények megfeleld teljesitéséért, a Hivatal szakszerd, jogszerl és
gazdasagos mukodtetéséért;

meghatarozza a Hivatal szervezeti felépitését, az 6ndllé szervezeti egységek feladatait és miikddésiik fébb
szabalyait;

felel6s a Hivatal bels6 kontrollrendszeréért, a megfelel6 kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informécids és kommunikaciés rendszer, a nyomon kovetési (monitoring) rendszer kialakitasaért,
mukodtetéséért és fejlesztéséért, felelés a kontrollkornyezet kialakitasaért, amelyben vildgos a szervezeti
struktura, egyértelmuek a felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az etikai elvarasok
a szervezet minden szintjén és atlathaté a humaneréforras-kezelés;

jovéhagyja a Hivatal miikodési (szakmai és gazdalkodasi) féfolyamataihoz kapcsoléddan a Hivatal tovabbi
alfolyamatait, valamint azok folyamatleirasait és ellenérzési nyomvonalait;

felel6s a Hivatal m(ikodési (szakmai és gazdalkodasi) folyamatai leirdsdnak és ellenérzési nyomvonalanak
rendszeres aktualizalasaért;

felelés a szabalytalanségok kezelése eljarasrendjének szabalyozasaért;

irdnyitja és megszervezi a Hivatal gazdalkodasi rendjének és — a szabalytalansdgok kezelésének rendje
szabalyozasanak keretében, a szabdlytalansdagok megel6zése érdekében — a folyamatba épitett, elézetes,
utélagos és vezetGi ellendrzés (a tovabbiakban: FEUVE) mikodtetését, fejlesztését, az éves koltségvetési
beszamold keretében beszamol a koltségvetési szerv folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetGi
ellenérzésének, valamint belsd ellenérzésének mikddtetésérdl, éves bontasban nyilvantartast vezet a
belsd és kiilsé ellendrzési jelentésekben tett megéllapitasok, javaslatok végrehajtasarol és hasznosuldsarol;
gondoskodik az integritasi és korrupciés kockazatok hivatalon bellli felmérésérél, éves korrupcio-
megelézési intézkedési terv készitésérél, végrehajtasarol, az integritasjelentés elkészitésérdl, valamint
a szervezet mukodésével Osszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és korrupciés kockazatokra
vonatkozé bejelentések fogadasarol és kivizsgalasarol;

érvényesiti a szakmai feladatok ellatdsa soran az eréforrasok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznaldsanak kovetelményeit, felel6s a szakmai és pénziigyi folyamatos
nyomon kdvetési (monitoring) rendszer miikodtetéséért, a tervezési, a beszamoldsi, valamint a kdzérdeku
és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért
és hitelességéért;

felelés az Aht.-ban, az Aht. vhr.-ben és az Ahsz-ben meghatarozott adatszolgaltatasok valodisagaért, a
szamviteliszabdlyok betartdsaért ésaszamvitelinyilvantartdsokkal valé szamszaki és tartalmi egyezségéért;
felelés a feladatai elldtdsdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért;

gondoskodik a Hivatal belsé ellenérzési tevékenységének megszervezésérdl, mikodtetésérdl és
szabalyozasarol, az éves ellendrzési tervben meghatéarozott ellenérzések elvégzésérdl, valamint elrendeli a
soron kivili vizsgélatokat;

biztositja a belsé ellenérzés funkciondlis fliggetlenségét;

jovéhagyja az éves ellenérzési tervet;

felel6s az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért és a minisztérium részére torténd megkildéséért;
hatdskorének gyakorlasa sordn a Szabalyzat V. Fejezet 11. pontja szerinti belsé iranyitasi eszkzoket
alkalmazza;

a Szabalyzat 3. fliggeléke I. pontjaban foglaltak szerint gyakorolja a Hivatal foglalkoztatottjai tekintetében a
munkaltatéi jogokat, amelyek gyakorlasat — a Szabalyzat 3. figgelék I. pont 6. alpontjdban meghatarozott
kivételektdl eltekintve — a Hivatal més vezet6 kormanytisztviseldire, illetve munkavallaléira dtruhazhat;

a Hivatal nevében kiadményozasi jogot gyakorol, a Szabalyzat 3. figgeléke Il. pontjdban foglaltak szerint,
amely gyakorlasat — a Szabdlyzat 3. fliggelék Il. pont 14.5. alpontjdban meghatéarozott kivételektél
eltekintve — a Hivatal mas vezeté kormanytisztvisel&ire dtruhazhat;

jovahagyja a belsé szabalyzatokat, a stratégiai terveket, az éves kikildetési tervet;

felel6s a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

irdnyitja az informatikai biztonsagi feladatok ellatasat;

irdnyitja a tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasat;

felel6s a munkahelyi kockédzatértékelés elvégzéséért és évenkénti felllvizsgalataért;

felel6s az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés kovetelményeinek megvaldsitasaért;
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2.1.28.

2.1.29.

2.1.30.

2.2.

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.24.

2.2.5.

2.2.6.

2.27.

2.2.8.

2.29.

2.2.10.

2.2.11.

felel6s az Ltv. 9. § (1) bekezdésben meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszer(
és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mikodtetéséért, tovdbbd az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasdért, valamint a megfelelé tanusitvannyal
rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalataért;

az informatikai biztonsagpolitika legfelsébb szinti képviseldje, katasztréfaesemény esetén ellatja a
legfelsébb szintl koordinaciot, és dont a katasztréfaesemény kihirdetésérdl;

vezeti az Oktatdstigyi Szakmai Tarcakozi Bizottsagot.

Az elndkhelyettes

Az Oktatasi Hivatalrol szold 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdése alapjan a Hivatal
elndkhelyetteseit az eIndk javaslatara a miniszter nevezi ki és menti fel.

Az elnokhelyettes az elnok kozvetlen iranyitasa alatt all, feladatkérének gyakorlasaért felelésséggel tartozik
az elndknek; feladatai gyakorlasa soran az elnokkel, valamint a tobbi elndkhelyettessel kdlcséndsen
egyuttmdkodik.

Az elndkhelyettes a Ksztv. szerinti kdzponti hivatal vezetéjének helyettese, helyettes allamtitkari illetményre
jogosult.

Az elndkhelyettes atruhazott munkaltatoi jogkort gyakorol az irdnyitasa vagy vezetése alatt allé dolgozok
vonatkozasaban a Szabalyzat 3. fliggelék I. pont 7.1. alpontja szerint.

Az elnokhelyettes atruhazott kiadmanyozasi jogkort gyakorol a feladatkorébe tartozd tgyekben
a Szabalyzat 3. fiiggelék II. pont 15. alpontja szerint.

Az elndkhelyettes ellatja az elndk helyettesitését a Szabdlyzat 3. fliggelék lll. pont 19-20. alpontjai szerint.
Az elndkhelyettes felelés az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek felelésségi korébe tartozo
folyamatleirasok, ellenérzési nyomvonalak, valamint ezek médositasa esetén az elndk szamara jévahagyas
céljabol torténd felterjesztéséért.

Kulon felhatalmazas vagy a Szabalyzat alapjan az elndkhelyettes eljar a feladatkorébe tartozo kérdésekben a
Hivatal képviseletében, valamint e képviseleti jogat — az elndk elézetes téjékoztatasa mellett — dtruhazhatja.

A kodznevelési elnokhelyettes

2.2.9.1. A koznevelési elndkhelyettes koordindlja a kormanyhivatalok kdzrem(kddésével elldtott
koznevelési feladatokat és e vonatkozasokban a Hivatal képviseletét.

2.2.9.2. A koznevelési elndkhelyettes elldtja a Hivatal kdzneveléssel kapcsolatos feladatait és
e vonatkozasokban a Hivatal képviseletét. Ennek keretében:
2.29.2.1. irdnyitja a Tanlgy-igazgatasi és Tertleti Koordindcids Féosztalyt,
2.29.2.2. irényitja a Kdznevelési Programok Féosztélyat,
2.29.2.3. vezetia Nyilvantarté Irodat.

A felséoktatasi elndkhelyettes

2.2.10.1. A fels6oktatasi elndkhelyettes elldtja a Hivatal felsGoktatdssal kapcsolatos feladatait és
e vonatkozasokban a Hivatal képviseletét. Ennek keretében irdnyitja a Felséoktatasi Féosztalyt.

A gazdasagi elndkhelyettes

22.11.1. A gazdasagi elndkhelyettes az Aht. és az Aht. vhr. szerint a Hivatal gazdasagi vezetéje, irdnyitja
és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, felel6s a Gazdasagi FSosztaly feladatainak ellatasaért.
Feladatait az elnok kdzvetlen vezetése és ellenérzése mellett latja el.

22.11.2. A gazdasagi elndkhelyettes az Aht-ban és végrehajtasi rendeleteiben meghatéarozott
feladatokat latja el, a jogszabdlyokban, valamint a Hivatal gazdalkodasi targyu belsd iranyitasi
eszkozeiben meghatarozott rend szerint és azokért felel6s, igy kilonosen:

a) vezeti a Gazdasagi Féosztalyt;

b) a Hivatal szervezeti egységeinek gazdalkodassal Osszefliggé szakmai tevékenységéhez
iranymutatast ad, ellendrzi azt, adatszolgaltatast kér és adatokat szolgaltat;

¢) gazdasagi intézkedéseket hoz;
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d) felelés a Hivatal pénziigyi-gazdasagi, ezen belil kilondsen a tervezési, végrehajtasi,
beszamolasi, konyvvezetési és meghatarozott ellendrzési feladok jogszabdlyoknak
megfelel6 elldtasaért;

e) felelés az Aht-ban, az Aht. vhr-ben és az Ahsz-ben meghatérozott, szolgaltatott adatok
valodisagaért, a szamviteli nyilvantartasokkal val6 szakmai és tartalmi egyezéségéért;

f) felelés a tervezéssel, az el6iranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo elGiranyzat-
modositassal, az Uzemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalatdval, hasznositdsaval, a munkaeré-gazddlkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és abeszamolasi, valaminta FEUVE-i kotelezettséggel, azadatszolgaltatassal
kapcsolatos 6sszefoglald és a sajat szervezetére kiterjed6é feladatok jogszabdlyoknak
medfelel6 ellatasaért;

g) ellenjegyzése vagy az éltala irdsban kijelolt személy ellenjegyzése nélkil a Hivatalt terheld
gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem irhatd els, és ilyen
intézkedés nem tehetd;

h) kiadja a Hivatal gazdasagi szervezetének tigyrendjét.

2.3. A projektigazgato

2.3.1. A projektigazgatd feladatait az elnok irdnyitasa mellett latja el.

2.3.2. A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti és ellendrzi a Projektigazgatdsagot,
ennek keretében a FEUVE figyelembevételével meghatdrozza és megdllapitja a Projektigazgatésag
munkatervét és idészaki feladatait. A Projektigazgatdsdg esetében a munkaterven az egyes projektek
projektterve értendd.

A projektigazgaté

2.3.3. felel6s a vezetése alatt all6 Projektigazgatésdag mikoddéséért, tovabba a feladatkdrébe utalt feladatok
teljesitéséért és ellenbrzésért;

2.34. rendszeresen beszamoltatja a Projektigazgatésag munkatarsait, ellenérzi az igyintézés szakszer(iségét és a
hatarid6ék betartasat;

2.3.5. a Szabdlyzattal 6sszhangban gondoskodik a Projektigazgatésdg tgyrendjének, valamint a munkakori
leirdsoknak az elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasardl;

2.36. atruhazott munkaltatoi jogkort gyakorol a Projektigazgatdsag munkavallaléi vonatkozasaban a Szabdlyzat
3.fliggelék I. pont 7.2. alpontja szerint;

2.3.7. elldtja az eIndk helyettesitését a Szabalyzat 3. fliggelék lll. pont 19. és 20. pontja szerint;

2.3.8. az elndk rendszeres tajékoztatdsa mellett szakmai kapcsolatot tart a minisztérium illetékes szervezeti
egységeivel, valamint a feladatkoréhez kapcsoldédod szakmai szervezetekkel, hatdsagokkal;

2.3.9. felel6s a Projektigazgatosag felelésségi korébe tartozo folyamatleirasok, illetve ellendrzési nyomvonalak
elkészitéséért, az elndk elé terjesztéséért, valamint az elndk altal jévahagyott folyamatleirasok, illetve
ellenérzési nyomvonalak folyamatos karbantartasaért;

2.3.10.  tevékenységérdl rendszeresen beszamol az elnéknek.

2.4. A féosztalyvezetd

2.4.1. A féosztalyvezet6 a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen kozvetlenil az elnok vagy
az elndkhelyettes irdnyitasa alapjan vezeti a féosztalyt, dont a féosztaly feladatkorébe, illetve atruhdzott
hatdskorébe utalt tigyekben.

24.2. A féosztélyvezet6 a Kttv. szerinti f6osztalyvezetdi vezetbi kinevezéssel rendelkezé kormanytisztviseld.

A féosztalyvezetd

24.3.

24.4.

felel6s a vezetése vagy iranyitasa alatt all6 féosztaly mikodéséért, tovabba a feladatkorébe utalt feladatok
teljesitéséért és ellenérzéséért;

vezeti vagy iranyitja, és ellendrzi a féosztaly munkajat, ennek keretében a FEUVE figyelembevételével
meghatarozza a féosztaly munkatervét és megallapitja a féosztaly idészaki feladatait. Rendszeresen
beszdmoltatja a féosztaly munkatérsait, ellenérzi az ligyintézés szakszer(iségét és a hataridok betartasat;
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24.5.

24.6.

24.7.

2.4.8.

24.9.

2.4.10.

24.11.

2.5.

2.5.1.
25.2.

a Szabalyzattal 6sszhangban gondoskodik a f6osztaly tigyrendjének, valamint a munkakori leirdsoknak az
elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasardl;

atruhdzott munkaltatéi jogkort gyakorol az irdnyitdsa vagy vezetése alatt allé féosztaly dolgozdi
vonatkozasaban a Szabalyzat 3. fliggelék I. pont 7.3. alpontja szerint;

atruhazott kiadmanyozasi jogkort gyakorol az irdnyitdsa vagy vezetése alatt allé féosztaly feladatkorébe
tartozo ligyekben a Szabalyzat 3. figgelék II. pont 16. alpontja szerint;

elldtja az elndkhelyettes helyettesitését a Szabalyzat 3. fliggelék Ill. pont 19. és 21. alpontjai szerint,
a feladatkorét érinté kérdésekben képviseli a f6osztalyt, kulon felhatalmazas alapjan eljar a Hivatal
képviseletében;

felel6s az altala iranyitott szervezeti egység felelésségi kdrébe tartozo folyamatleirasok, illetve ellenérzési
nyomvonalak elkészitéséért, elndk vagy elndkhelyettes elé terjesztéséért, valamint azendk dltal jévahagyott
folyamatleirdsok, illetve ellenérzési nyomvonalak folyamatos karbantartasaért;

az elndk vagy a féosztalyvezetd irdnyitdsat ellatod elndkhelyettes folyamatos téjékoztatdsa mellett szakmai
kapcsolatot tart a minisztérium illetékes szervezeti egységeivel, valamint a feladatkdréhez kapcsolodd
szakmai szervezetekkel, hatésdgokkal;

tevékenységérdl rendszeresen beszamol az elndknek vagy az irdnyitasat ellaté elndkhelyettesnek.

A projektigazgatd-helyettes

A projektigazgato-helyettes tevékenységét a projektigazgatd irdnyitja.
A projektigazgato-helyettes kozremUikodik a projektigazgato, illetve az elndk feladatainak ellatasaban.

A projektigazgatd-helyettes

2.53.

254,

2.5.5.

2.5.6.

257.

2.6.

2.6.1.

2.6.2.
2.6.3.

atruhdzott munkaltatéi jogkort gyakorol a vezetése alatt dll6 dolgozdk vonatkozdsdban a Szabdlyzat
3. fliggelék I. pont 7.5. alpontja szerint;

elldtja a projektigazgatd helyettesitését a Szabalyzat 3. fiiggelék lll. pont 19. és 22. alpontjai szerint,
a projektigazgato-helyettes a munkakdri leirdsaban, illetve a Projektigazgatésag Uligyrendjében
meghatarozott feladatok ellatasa érdekében kozvetlenil irdnyithatja a Projektigazgatdsag érintett
munkatarsait;

a Szabalyzattal 6sszhangban kdzremUikodik a Projektigazgatdsag tgyrendjének elkészitésében, valamint
el6késziti a vezetése alatt all6 dolgozék munkakori leirasait;

a projektigazgatd felhatalmazdsa esetén, illetve a Projektigazgatésag lgyrendjében foglaltak szerint
képviseli a Projektigazgatésagot;

tevékenységérdl rendszeresen beszamol a projektigazgaténak.

A f6osztélyvezets-helyettes

A féosztalyvezetd-helyettes a Kttv. szerinti féosztélyvezet6-helyettesi vezetdi kinevezéssel rendelkezd
kormanytisztviseld.

A féosztélyvezetS-helyettes tevékenységét a féosztalyvezetd irdnyitja.

A féosztélyvezetd-helyettes kozremikodik a féosztilyvezetd, illetve az elndkhelyettes vagy az elndk
feladatainak ellatasaban.

A féosztalyvezet6-helyettes

2.6.4.

2.6.5.

2.6.6.

vezeti a féosztaly osztaly jogdllasu szervezeti egységét; e jogkdrében:

2.6.4.1. atruhdzott munkaltatéi jogkort gyakorol a vezetése alatt allé szervezeti egység dolgozoi
vonatkozasaban a Szabdlyzat 3. fliggelék I. pont 7.4. alpontja szerint,
2.6.4.2. atruhazott kiadmanyozasi jogkort gyakorol a vezetése alatt allé szervezeti egység feladatkorébe

tartozo ligyekben a Szabalyzat 3. figgelék Il. pont 17. alpontja szerint;
a féosztalyvezeté ez irdnyl dontése esetén atruhazott kiadmanyozasi jogkort gyakorol a féosztaly
feladatkorébe tartozo egyes tigyekben a Szabalyzat 3. fiiggelék II. pont 17. alpontja szerint;
elldtja a féosztalyvezet6é helyettesitését a Szabdlyzat 3. fliggelék Ill. pont 19. és 23. alpontjai szerint,
a féosztalyvezetd-helyettes a munkakori leirdasaban, illetve a féosztaly tigyrendjében meghatarozott egyedi
feladatok ellatasa érdekében — a féosztalyvezeto tajékoztatasa mellett — kdzvetleniil iranyithatja a féosztaly
érintett munkatarsait;
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26.7.

2.6.8.

2.6.9.

2.7.

2.7.1.
2.7.2.
2.7.3.

a Szabdlyzattal 6sszhangban kozrem(kodik a féosztaly lgyrendjének elkészitésében, valamint el6késziti
az altala vezetett osztdly dolgozéinak munkakoéri leirasait;

a féosztélyvezets felhatalmazasa esetén, illetve a f6éosztaly lgyrendjében foglaltak szerint képviseli
a féosztalyt;

tevékenységérdl rendszeresen beszamol a féosztalyvezetének.

Az osztélyvezetd

Az osztélyvezetd a Kttv. szerinti osztalyvezet6i vezetdi kinevezéssel rendelkezé korménytisztvisels.

Az osztélyvezetd tevékenységét a féosztélyvezetd iranyitja.

Az osztalyvezetd kozrem(kodik az elndkhelyettes, a féosztalyvezetd, illetve a féosztalyvezets-helyettes
feladatainak ellatasaban.

Az osztélyvezetd

2.7.4.

2.7.5.
2.7.6.

2.77.

2.7.8.

2.7.9.

2.7.10.

2.8.

2.8.1.
2.8.2.

a féosztalyvezetd irdnyitdsa mellett vezeti a féosztaly osztaly jogallasu szervezeti egységét, felel6s annak
mukodéséért;

a feladatkorét érinté kérdésekben képviseli az osztalyt;

atruhazott munkaltatdi jogkort gyakorol a vezetése alatt allo szervezeti egység dolgozéi vonatkozasaban
a Szabdlyzat 3. fliggelék I. pont 7.4. alpontja szerint;

atruhazott kiadmanyozasi jogkort gyakorol a vezetése alatt all6 szervezeti egység feladatkorébe tartozd
ligyekben a Szabalyzat 3. fliggelék Il. pont 18. alpontja szerint;

elldtja a féosztalyvezetd, illetve a féosztélyvezets-helyettes helyettesitését a Szabalyzat 3. fiiggelék Ill. pont
19. 23. és 24. alpontja szerint, a Szabalyzattal dsszhangban kdzrem(kddik a féosztaly tigyrendjének
elkészitésében, el6késziti az osztély dolgozdinak munkakdri leirdsait;

az osztalyvezetdi feladatokon kivil végzi a féosztdly, illetve az osztdly feladatkorébe tartozd egyéb
feladatokat, a munkakari leirdsédban, illetve az Gigyrendben foglaltak szerint;

tevékenységérdl rendszeresen beszamol a féosztalyvezetének.

Az lgyintézé

Az Uigyintéz6 a Kttv. hatdlya ala tartozé kormanytisztviseld.

Az Ugyintéz6 érdemi dontésre el6késziti a munkakdrébe utalt tgyeket. Feladata minden olyan ligy
felel6sségteljesen és onalldan torténé dontésre vald elékészitése, amelyet a munkakori leirdsa, tovabba
a hivatali felettese esetenként vagy idészakosan a feladatkorébe utal.

Az lgyintézé

2.8.3.

2.84.

2.8.5.

2.9.

29.1.

29.2.

293.

feladatait alapvetéen 6nalldan, kezdeményezéen, a felettesétdl kapott Utmutatasok, tovabba a tényallas
és az érdekeltek alldspontjanak tisztadzésa alapjan - a jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok,
a hivatal belsé iranyitasi eszkdzei, a munkakori leirdsa, az Ugyviteli szabalyok és kozvetlen vezetdje
utasitdsanak megtartasaval — koteles végrehajtani;

az eredményes munka érdekében tanulmanyoznia és ismernie kell minden olyan jogszabdlyt, kozjogi
szervezetszabdlyoz6 eszkozt, belsd iranyitasi eszkdzt, szakmai el&irast és egyéb rendelkezést, amely
a szinvonalas ligyintézéshez, illetve a végrehajtas megszervezéséhez és ellendérzéséhez sziikséges.

Az |. besorolasi osztdlyl kormdénytisztvisel6 ellatja a f6osztalyvezetd, a féosztalyvezeté-helyettes, illetve
az osztalyvezetd helyettesitését a Szabdlyzat 3. fliggelék Ill. pont 19., 23., 24. és 25. alpontjai szerint.

Az ligykezel6

Az lgykezel6 kozszolgdlati jogviszonydra a Kttv. kormanyzati lgykezelére (ligykezel6re) vonatkozd
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az lgykezel6 feladatait a jogszabdlyok, kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok, belsé irdnyitasi eszkdzok,
a munkakari leirdsa és a kdzvetlen vezeté utasitasa szerint latja el.

Az tigykezel6 ellatja a Hivatal tevékenységének gyakorlasahoz kapcsolédé tigyviteli feladatokat.
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Az Ugykezel6

294,

2.95.

2.10.

2.10.1.

2.10.2.

2.10.3.

2.10.4.

2.10.5.

gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasérol, kulondsen a beérkezd Uigyiratok atvételérdl,
iktatasarol, Ugyiratkezelésérdl, nyilvantartasardl, a kiadmanytervezetnek felettese Utmutatasai szerint
torténd gépelésérdl, sokszorositasarol, tovabbitasarol;

az lUgykezel6 feladatait az Ugyviteli szabalyok, az iratkezelési szabdlyok és a mindsitett iratok kezelésére
vonatkozé rendelkezések betartasdval latja el, a munkakori leirdasdban meghatarozott moédon ellatja
mindazokat az Ugyviteli jellegl feladatokat, amelyekkel az adott szervezeti egység vezetbje vagy
a kiadmanyozési jog jogosultja megbizza.

A munkavallalo

A Hivatalban foglalkoztatott munkavallalé munkajogviszonyara az Mt. rendelkezéseit a Kttv.-ben foglalt
eltérésekkel egyutt kell alkalmazni.

A munkavallalé a feladatait a jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzok, belsé iranyitési eszkdzok,
a munkakori leirdsa és a kdzvetlen vezetd utasitasa szerint latja el.

A Koznevelési Programok Féosztalya allomanyaba tartozé munkavallalé elldtja a Hivatal feladataival
kapcsolatos csomagolasi, anyagmozgatasi és expedialasi feladatokat.

Az Informatikai és Uzemeltetési Féosztaly, valamint az Elndki Kabinet allomanyéba tartozé munkavallalok
a hivatali szervezeti egységek lizemeltetésével és fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, gépjarmivezet6i
és gépjarmdi-lgyintézéi feladatokat latnak el.

A Projektigazgatésdg munkavallaléi nem tartoznak a Hivatal engedélyezett |étszamaba, foglalkoztatasuk
eurdpai unids forrasok terhére torténik. A Projektigazgatdsag munkavallaléi munkaviszonyban részt vesznek
a Hivatal unios forrasbdl megvaldsuld projektjeinek jogszabalyszerd, szerz6désszer(i megvaldsitasaban és
lebonyolitasaban.

IV. FEJEZET
A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. Az elnbk kbzvetlen irdnyitdsa alatt dll6 szervezeti egységek

1.1. EIn6ki Kabinet

1.1.1.

Az EIn6ki Kabinet (jelen alfejezet alkalmazasaban a tovabbiakban: Kabinet) az elndk koézvetlen iranyitasa
alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nallé szervezeti egység, amely ellatja az elnok altal kézvetlenil delegalt,
tovabbd a Hivatal szakmai koordinacids és adminisztrativ; jogi, (kbz)beszerzési, perképviseleti, igazgatasi
és humanpolitikai, tovabba kommunikaciés feladatait, valamint a nemzetkozi és mindségiranyitassal
kapcsolatos feladatokat.

A Kabinet belsé tagozédasat a Szabdlyzat 1. fliggeléke tartalmazza.

A Kabinet szakmai koordinacids, valamint adminisztrativ feladatai:

1.1.3.1. gondoskodik a beérkezé iratok feldolgozasardl, az elnok dontése esetén annak intézésérdl,
tovabbitdsarol, a titkarsagi tigyviteli munka megszervezésérél, az elndk hivatalos programjénak
szervezésér6l és nyilvantartdsarol, figyelemmel kiséri az elnok daltal kiadott feladatok
hatédridében torténd végrehajtasat;

1.1.3.2. aziratforgalom Hivatalon beliili irdnyitasa utjan kozremUikodik az egyes szervezeti egységeknél
zajlé szakmai feladatellatds nyomon kovetésében;

1.1.3.3. részt vesz a szakmai anyagok el6készitésében, egyeztetésében, koordinélja azok el6készitését;

1.1.34. szervezi, koordindlja az elndk altal tartott értekezleteket és gondoskodik az értekezletek
technikai lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokrol;

1.1.3.5. elldtja mindazon Ugyeket, amelyeket az elndk éllandd vagy eseti jelleggel a feladat- és

hatdskorébe utal;
1.1.3.6. ellatja a hivatali gépjarmivezetéi feladatokat.
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A Kabinet jogi feladatai:

1.1.4.1.
1.1.4.2.

1.1.4.3.
1.1.4.4.
1.1.4.5.

1.1.4.6.

1.1.4.7.

1.1.4.8.
1.1.4.9.

1.1.4.10.

1.1.4.11.

1.1.4.12.

1.1.4.13.

elldtja a Hivatal jogi képviseletét birosagok és mas hatésdgok elétt;

kozvetlentl a kiadmdanyozéds el6tt kotelez6 jogi szakmai kontrollt gyakorol a kiemelt
jelentéségl Ugyekben sziiletett beadvanyok, igy kilénosen az alapveté jogok biztosatdl,
az Alkotmanybirdsagtdl, birdsagtol, Ugyészségtdl, rendorségtdl, Nemzeti Adatvédelmi
és Informacidszabadsag Hatdsagtdl érkezé megkeresésekre készitett valasztervezetek
tekintetében;

megkeresésre jogi tandcsaddast nyujt a Hivatal szervezeti egységei szamara;

munkajogi kontrollt biztosit a humanpolitikai intézkedésekhez;

jogi szempontbdl fellilvizsgalja és véleményezi, felkérésre elkésziti a Hivatal, illetve kiilsé felek
kozott kotendd polgarjogi szerz6dések tervezeteit, megkeresésre részt vesz a kapcsolddo
targyalasokon;

a Hivatal alapfeladatai tekintetében gondoskodik a Hivatal beszerzéseivel kapcsolatban
felmerild jogi feladatok, a Hivatal kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogi és kdzzétételi feladatai
elldtasardl és a szerz6dések jogi ellenjegyzésérél;

gondoskodik a Hivatalba érkez6 jogszabaly-tervezeteknek az illetékes szakteriiletek javaslatait
tartalmazo véleményezésérdl, illetve a szakmai terilettel egytttmiikoddve el6késziti a Hivatalt
érintd jogszabaly-mddositasi kezdeményezéseket;

véleményezi és jogi ellenjegyzéssel latja el a Hivatal szervezeti egységeinek tigyrendjét;
véleményezi az egyes szervezeti egységek éltal el6készitett iratmintékat, eljdrasrendeket;

a Kdznevelési Programok Féosztalya és a Tanligy-igazgatasi és Terlleti Koordinacios Féosztaly
szakmai segitségnyujtasaval el6késziti a kormdnyhivatalok altal mdkodtetett fliggetlen
vizsgabizottsagok dontései ellen benyujtott torvényességi kérelmekrél hozandé masodfoku
dontést;

a Kdznevelési Programok Féosztalya és a Tanligy-igazgatasi és Terlleti Koordinacids Féosztaly
szakmai segitségnyujtasaval el6késziti a korményhivatalok altal az Nkt. hatalya ald tartozé
ligyekben hozott els6foku dontések ellen el6terjesztett jogorvoslati kérelmek nyoman hozandé
masodfoku dontéseket;

a Koéznevelési Programok Féosztalyanak szakmai segitségnyujtasaval elékésziti a kozépfoku
felvételi eljards kozponti irasbeli felvételi vizsgai soran az irasbeli vizsgakérdésekre adott
megoldas értékelésével kapcsolatosan, az iskolai elbirdlas utan is fenntartott észrevételek
elbirdldsdban hozand6 dontéseket;

a belsé iranyitési eszk6zok kiaddsanak, 6sszehangoldsénak és karbantartasanak rendjérél sz616
szabalyzat szerint elldtja a Hivatal belsd iranyitasi eszkdzeinek el6készitésével kapcsolatos jogi
feladatokat.

A Kabinet igazgatasi feladatai:

1.1.5.1.

1.1.5.2.
1.1.5.3.

1.1.54.

figyelemmel kiséri a rendszeres, valamint az elndk altal egyedileg meghatarozott, valamennyi
szervezeti egységet érintd igazgatasi feladatok végrehajtasat;

a szervezeti egységektdl beérkezé javaslatok alapjan osszedllitja a Hivatal éves munkatervét;

a szervezeti egységektdl beérkezé részanyagok alapjan Osszedllitja a Hivatal el6z6 éves
tevékenységérdl sz6l6 éves beszamoldjat;

a belsd iranyitasi eszk6zok kiadasanak, 6sszehangoldsanak és karbantartasanak rendjérél sz616
szabalyzat szerint elldtja a Hivatal belsé irdnyitasi eszkozeinek kiadasaval, karbantartasaval és
nyilvantartasaval kapcsolatos igazgatasi feladatokat.

A Kabinet humanpolitikai, szervezetfejlesztéssel kapcsolatos feladatai:

1.1.6.1.

koordinalja a Hivatal emberi er6forras-gazdalkodasi és fejlesztési tervei kidolgozasat, melynek
soran kozrem(kodik a létszam- és bérgazdalkodasi elvek kialakitdsdban, a munkakorok
elldtasara alkalmas személy kivalasztasi médszereinek kidolgozasaban, képzési, tovabbképzési
terv elkészitésében, a Hivatal személyi dlloménya elismerési rendszerére vonatkozé tervek
kialakitasaban, a kdzszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd belsé szabélyzatok kidolgozasaban,
véleményezésében;
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1.1.6.2.

1.1.6.3.

1.1.6.4.

1.1.6.5.

1.1.6.6.
1.1.6.7.

1.1.6.8.
1.1.6.9.

1.1.6.10.

1.1.6.11.

1.1.6.12.

1.1.6.13.

a Hivatal alapfeladataihoz kapcsoléddan ellatja a személyi allomany kivalasztasaval,
jogviszonyanak létrehozésaval, médositasaval és megszlintetésével, a munkaidé-nyilvantartas
adminisztracidjaval kapcsolatos munkatgyi feladatokat;

intézi az elndk munkaltatéi jogkorébe tartozé személyzeti ligyeket, szakmai tdmogatast nyujt
a munkaltatdéi jogkorok gyakorlasédhoz;

tervezi és szervezi a kormdnytisztvisel6k kozigazgatdsi és szakmai tovabbképzését,
a vezetbképzést;

részt vesz a személyi juttatdsok biztositasaban, a cafetéria-rendszerrel kapcsolatos
adminisztracids feladatok ellatasaban, a szocialis, joléti és kegyeleti ligyek intézésében;
képviseli a munkaltatét az érdekegyeztetések soran;

koordinalja az elndk &ltal javasolhatd, illetve adoményozhaté allami, dgazati kitlintetésekkel,
dijakkal kapcsolatos el6készité tevékenységet;

végzi a kozszolgalati nyilvantartdshoz tartozé és a mas szervek altal el6irt, illetve a Hivatal
vezetbinek igényein alapuld munkaligyi statisztikai adatszolgaltatasokat;

Orzi és kezeli a kozszolgdlati jogviszony keretében foglalkoztatottak személyi anyagait, a
vagyonnyilatkozatokat és a fontos és bizalmas munkakorokkel kapcsolatos dokumentumokat;
kozremUkodik a Hivatal és a szervezeti egységei stratégiai terveinek meghatarozésaban,
végrehajtasaban és nyomon kovetésében;

gondoskodik a Hivatal mindségiranyitasi rendszerének kialakitasardl, a szervezeti folyamatok
mindségkozpontu el8készitésérél és a mindségiranyitasi rendszer mikodtetésérdl és
fejlesztésérdl;

iranyitja a FEUVE mUikodését a szabdlytalansdg megelézése és a szabalytalansag kezelése
céljabal.

A Kabinet kommunikaciés feladatai:

1.1.7.1.
1.1.7.2.

1.1.7.3.

1.1.7.4.

1.1.7.5.
1.1.7.6.

1.1.7.7.

elldtja a Hivatal alapfeladataihoz kapcsolodé kommunikacios feladatok szervezését;

a Szabalyzat V. Fejezet 14. pontja szerint koordinalja a Hivatal belsé és kiils6 kapcsolattartasaval
0sszefliggd tevékenységeit;

elldtia a Hivatal altaldanos Ugyfélszolgélati és tajékoztatd tevékenységével kapcsolatos
koordinacios feladatokat;

koordinalja a kozérdekUl adatok kdzzétételével kapcsolatos hivatali feladatok ellatasat;
gondoskodik az intranet tartalmi szerkesztésérdl, aktualizalasarol;

az Informatikai és Uzemeltetési Féosztallyal egyiittmiikédve ellatja a kiilféldon tanuld, hallgatd
magyar éllampolgarok didkigazolvany-igénylésével kapcsolatos feladatokat, igazoldsok
kiadasat;

ellatja a belféldon kidllitott oklevelek apostille tanusitvannyal torténé zaradékolasat megel6z6
kozbenso felilhitelesitésével (a tovabbiakban: felllhitelesités) kapcsolatos feladatokat.

A Kabinet nemzetkozi feladatai:

1.1.8.1.

1.1.8.2.

1.1.8.3.

1.1.8.4.

1.1.8.5.

1.1.8.6.

szervezi és koordindlja a Hivatal nemzetkdzi kapcsolatait, kiilonos tekintettel az eurdpai unids
oktatdsi egyuttmkodésre;

biztositja a Hivatal részvételét az eurdpai oktatési integracios folyamatokban és az eurdpai
oktatasi egylttmikodés keretében zajlé tevékenységek megvaldsitasdban és mas nemzetkozi
projektekben;

aminisztérium koordinacioja mellett kozremikodik az eurdpai unids oktatas és képzés stratégiai
keret végrehajtasat tdmogato, nyitott koordinacids eljaras”keretében miikédé munkacsoportok
és képvisel6ik munkajanak segitésében, a hazai szakmai allaspont kidolgozasaban;
kozremUikodik az eurdpai és nemzetkdzi oktatdsi egylttmiikdodésbdl fakadd monitoring,
értékelési és beszamolasi feladatok, valamint az eurépai és nemzetkozi statisztikai és indikator
programok megvalésitasaban;

szervezi és koordindlja az Eurdpai Képesitési Keretrendszerhez illeszked6 Magyar Képesitési
Keretrendszerrél sz6l6 koordindcios, adat- és informaciogyjtési feladatokat;

kozremUikodik az eurdpai unios atlathatdsagi eszkozok fejlesztésében és annak hazai
megvaldsitaséban.
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1.2. Ekvivalencia és Nyelvvizsgdztatdsi Akkreditdcids F6osztdly

1.2.1. Az Ekvivalencia és Nyelvvizsgaztatdsi Akkreditacios Féosztaly (jelen alfejezet alkalmazédsaban: Féosztély)

az elndk kdzvetlen iranyitasa alatt allo, féosztaly jogéllasti 6ndllé szervezeti egység, amely ellatja a Hivatal
kalfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésével és nyelvvizsga-akkreditacidval kapcsolatos feladatait.

1.2.2. A Féosztdly belsé tagozédasat a Szabélyzat 1. fliggeléke tartalmazza.
1.2.3. A Féosztaly elismeréssel kapcsolatos feladatai keretében
1.2.3.1. elldtja az 4ltaldnos iskolai és kozépiskolai bizonyitvanyok, valamint a fels6foku oklevelek és

tudomanyos fokozatok éltal tanusitott végzettségi szint, tovabba az alap-, kozép- és fels6foku
szakképesitések és — az altala miikodtetett szakbizottsagok kozremiikodésével — a felséfoku
végzettséghez kapcsolddd szakképzettségek elismerésével kapcsolatos feladatokat;

1.2.3.2. elldtja a kulféldi bizonyitvanyok és oklevelek nyelvvizsga-egyenértékliségével kapcsolatos
feladatokat;

1.2.3.3. elldtja a bel- és kiilfoldi szervek és személyek szdmara a kiilfoldi oktatési rendszerekrdl, a kulfoldi
felsGoktatasi intézményekrél, a fels6foku végzettséget tanusitd oklevelek megszerzésének
feltételeirdl szolo tajékoztatassal kapcsolatos feladatokat;

1.2.3.4. elldtja a magyar oktatdsi rendszerrél torténd hivatalos informacio szolgaltatasaval és a kulfoldi
hatésagoknak, szakmai szervezeteknek a magyar bizonyitvanyok és oklevelek megszerzésének
feltételeirdl torténd tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokat;

1.2.3.5. elldtja a kulfoldi hivatalos eljarasban valo felhaszndlas céljabol a hazai oktatasi intézményekben
folytatott tanulmanyokrdl, illetéleg hazai végzettséget tanusitd bizonyitvanyokrol, oklevelekrol
sz616 hatdsagi bizonyitvany kiallitdsaval kapcsolatos feladatokat;

1.2.3.6. ellatja az ENIC és NARIC haldzati tagsdgbol adodoé feladatokat;

1.2.3.7. elldtja a mas dllamok és nemzetkozi szervezetek ekvivalencia-tigyekkel foglalkozé kézpontjaival
valo kapcsolattartassal és egylttmikodéssel kapcsolatos feladatokat;

1.2.3.8. kdzremiikodik a kiilfoldi felsdoktatasi intézmények magyarorszagi miikddésének engedélyezési
eljarasa soran;

1.2.3.9. a magyar felséoktatdas megismertetésével kapcsolatos kiaddi (publikaciés) tevékenységet
folytat, hazai és nemzetkozi konferencidkat, tanfolyamokat és koordindciés értekezleteket
szervez;

1.2.3.10.  betolti az eurdpai kozosségi jog alapjan a munkavallalas céljabdl torténd elismerés nemzeti
informécids kdzpontjanak szerepét, vezetdje ellatja a szakképzettségek elismerésére vonatkozd
eurdpai unids irdnyelvek nemzeti koordinatori teendéit.

1.2.4. A Féosztdly nyelvvizsga-akkreditacidval kapcsolatos feladatai keretében

1.2.4.1. akkreditacios eljarasokat folytat le és kiadja az els6foku akkreditaciés hatarozatokat;

1.24.2. az akkreditalt vizsgakdzpontokat és rendszereket legaldbb kétévente felllvizsgalja;

1.24.3. mukodteti a Nyelvvizsgat Akkreditalo Testiletet (a tovédbbiakban: Testiilet);

1.2.4.4. a Testlilet bevonasaval kidolgozza és kiadja az Akkreditacids Kézikonyvet;

1.245. a nyelvvizsgakdzpontok rendelkezésére bocsatja és gondozza a nyelvvizsgak elektronikus
anyakonyvi fellletét;

1.2.4.6. a Nemzetbiztonsdgi Szakszolgalattal egyetértésében kijeldli azt a nyomdat, amelyik
a nyelvvizsga-bizonyitvanyokat nyomtatja;

1.247. az elektronikus anyakdnyvek alapjan az arra kijel6lt nyomdaval bizonyitvanyt nyomtattat;

1.2.4.8. intézi a kiilfoldi nyelvvizsga-bizonyitvanyok honositasaval kapcsolatos tigyeket;

1.2.4.9. hatarozatot hoz a nyelvvizsgakkal kapcsolatban benyujtott masodfokd felllvizsgalati kérelmek
lgyében;

1.2.4.10.  hatdsagi bizonyitvanyt allit ki a részvizsga-bizonyitvanyok egyesithetéségérdl;

1.24.11.  hatdsagi igazolvanyt allit ki az elveszett bizonyitvanyokrdél az elektronikus anyakdnyv alapjan;

1.24.12.  azelektronikus anyakdnyv alapjan nyelvvizsga-bizonyitvanyok hitelességi vizsgalatat végzi;

1.24.13.  a targyévet megel6z6 évben nyelvvizsgaztatassal kapcsolatosan befolyt bevétel egy részét

a nyelvoktatas, nyelvvizsgéaztatas fejlesztésére forditja;
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1.24.14.  konferenciat szervez a nyelvoktatasi szakma szamara a nyelvvizsgaztatas és az érintkezd
terlletek Ujdonsagairdl;
1.24.15.  afelvételi eljarasban adatot szolgaltat az elektronikus anyakonyvek alapjan;
1.2.4.16.  kozremUkodik a nyelvvizsgaztatds rendjét szabdlyozd jogszabdlyi hattér munkélatokban;
1.24.17.  képviseli a magyar nyelvvizsgak ligyét magyarorszagi és nemzetkozi forumokon.

1.3. Informatikai és Uzemeltetési Féosztdly

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

Az Informatikai és Uzemeltetési FSosztaly (jelen alfejezet alkalmazasaban a tovéabbiakban: Féosztaly)
az elndk kdzvetlen irdnyitasa alatt all6, féosztaly jogallasu, 6nalld szervezeti egység, amely ellatja az elndk
altal kozvetleniil delegélt, tovabba a hivatali szervezet informatikai, informatikai fejlesztési és Gizemeltetési,
valamint kiildeménykezeléssel kapcsolatos feladatait.

A Fbosztaly belsé tagozddasat a Szabalyzat 1. fliggeléke tartalmazza.

A Féosztély informatikai feladatai:

1.3.3.1.

1.3.3.2.

1.3.3.3.

1.3.3.4.
1.3.3.5.

ellendrzési, koordinacios feladatok keretében biztonsagi keretrendszert miikddtet, gondoskodik
az IT biztonsagi szabalyzatokban leirtak betartasardl, ellenérzésérdl. Gondoskodik a megkotott
informatikai fejlesztési szerzédések IT biztonsagi fellilvizsgalatardl, a szerzédésben leirtak
ellenérzésérdl;

kozremUikodik az oktatdsi dgazathoz tartozé informatikai fejlesztések koncepcidjanak részletes
megtervezésének és kivitelezésének 0Osszehangoldsaban és koordinaldsaban, beleértve
a Hivatal egységeit is;

kozremUikodik a minisztérium és hattérintézményei, illetve az oktatasi intézmények, valamint
az egyéb kormanyszervek kozotti fejlesztési egytttmikddésben az informatikai terleten;
ellatja a Hivatal infokommunikacios technoldgiakhoz k6tédé feladatait;

meghatarozza a kdzneveléshez, felséoktatashoz és adatszolgaltatashoz kétédé informatikai
rendszerekkel szemben tdmasztott informatikai kovetelményeket a Koznevelési Informacios
Rendszerek Osztdlya kozremUikodésével.

A Fbosztély lizemeltetéssel kapcsolatos feladatai:

1.3.4.1.

1.3.4.2.

1.3.4.3.

13.44.

1.3.4.5.

1.3.4.6.

1.3.4.7.

1.3.4.8.

1.3.4.9.

1.3.4.10.

gondoskodik a Hivatal mint gazdalkodé szerv lzemeltetésérdl, mikodtetésérdl, valamint
infrastrukturajanak rendeltetésszerl miikodését biztositd Uzemeltetési és vagyonvédelmi
feladatok ellatasarol;

végzi és szervezi a hivatali feladatok ellatdsat szolgdlo készletek, eszkdzok beszerzésével,
beruhdzasok lebonyolitdsdval és szolgéltatdsok megrendelésével kapcsolatos operativ
feladatokat;

a Hivatal bels6 informatikai feladatainak elldtdsa érdekében folyamatosan mukodteti,
karbantartja és fejleszti az infokommunikacids eszkozoket és a belsé szamitdgépes haldzatot,
tovabba koordinalja az infokommunikacios eszk6zok és szolgaltatasok beszerzését;

elldtja a Hivatal zavartalan mUkodéséhez sziikséges fenntartasi, karbantartasi és felujitasi
munkdk megszervezését, koordinalasat;

elldtja a hivatali gépjarmdvek Gzemeltetése, karbantartdsa, illetve szabalyszerd hasznalatdnak
ellenérzésével kapcsolatos feladatokat;

kapcsolatot tart az éplilet izemeltetéjével;

gondoskodik a Hivatal dolgozéinak hasznalataban 1évé eszk6zok miikddése sordn tapasztalt
hibabejelentések fogaddasardl, regisztralasardl, a hibdk kivizsgalasardl, szlkség szerinti
intézkedések megtételérdl;

koordinalja a belépé és kilépé dolgozdk eszkozelldtasat, jogosultsagainak bedllitdsat, illetve az
eszkdzok visszaszolgaltatasat;

gondoskodik a megkotott lizemeletetési szerzédések fellilvizsgalatardl, a szerz6désbe foglaltak
ellenérzésérdl;

figyelemmel kiséri, segiti a minisztérium és hattérintézményei, illetve az oktatési intézmények,
valamint az egyéb kormdanyszervek kozotti izemeltetési egytittmikodések megvaldsuldsat.
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1.3.5.

1.3.6.

A Féosztaly kiildeménykezeléssel kapcsolatos feladatai:

1.3.5.1. mukaodteti a kdzponti irattarat;
1.3.5.2. gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak betartasarol;
1.3.5.3. lgykezelés-felligyeleti feladatai keretében ellatja a nyilt iratkezelés szakmai felligyeletét,

tovabba gondoskodik az iratkezelési tevékenységhez sziikséges eszkdzok beszerzésérél;
1.3.5.4. ellatja az elektronikus iratkezelés rendszerének miikodtetésével és fejlesztésével osszefliggd
feladatokat.

A Féosztaly latja el az oktatési igazolvanyok eléallitadsaval kapcsolatos, a Hivatalt érinté feladatokat,
egyuttmUkodik az EInoki Kabinettel didkigazolvanyokkal dsszefliggé igazoldsok kiadasaval kapcsolatos
feladatainak ellatasaban.

1.4. Belsé ellenér

1.4.1.

14.2.

14.3.

1.4.4.

A belsé ellendr az elnok kozvetlen irdnyitasa alatt all, feladata a Hivatal belsé ellenérzési feladatainak
ellatasa.

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok,
az allamhdztartdsért felel6s miniszter altal kozzétett moddszertani uUtmutatok és kézikdnyv minta
alapjén, a Belsé Ellenérzési Kézikonyv szerint végzi. Az ellenérzési feladatok, tevékenység tekintetében
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szolé 370/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) az irdnyado.

A belsé ellendrzési tevékenység kiterjed a szabdlyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenérzésekre, illetve informatikai rendszerellenérzésekre és a tanacsadasi tevékenységre.

A belsé ellenérzés bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység, amely keretében a belsé ellenér

a jogszabalyoknak és a belsé szabdlyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, a gazdalkodast és

a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az elnok részére. A belsé

ellenér tevékenysége kiterjed a Hivatal minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és

kiadasok tervezésének, felhasznélasanak és elszamoldsanak, valamint az eszkozokkel és a forrasokkal vald

gazdalkodas vizsgélatéra. A belsé ellenér ezen kiviil mas tevékenységbe nem vonhaté be. A belsé ellenér

bizonyossagot adé tevékenysége korében elldtandé feladatai:

1.4.4.1. elemzi, vizsgdlja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé medfelelését, valamint mikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

14.4.2. elemzi és vizsgalja a rendelkezésére all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvésat
és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, beszamolodk valddisagat;

1.4.4.3. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és javaslatokat tesz, a kockazati
tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikliszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megelézése, illetve feltardsa érdekében valamint elemzéseket, értékeléseket készit az elnok
szamdra a Hivatal mdkddése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

1.4.4.4. nyilvadntartja és nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

1.4.4.5. az altala elvégzett ellendrzésekrdl rendszerezett nyilvantartast vezet, eleget tesz az éves
beszdmolasi kotelezettségnek;

1.4.4.6. elvégzi a belsé ellenbrzési tevékenység mindségértékelését;

14.4.7. elldtja a Hivatalon belll a nemzetkozi belsé ellenérzési standardok és a belsé ellenérzési

kézikonyvben rogzitettek szerint a tandcsadasi tevékenységet;

1.4.4.8. kapcsolatot tart a minisztérium Ellenérzési Féosztilydval és mds ellendrzési szervekkel,
valamint a tarcak ellendrzési feladatait ellatd szervezeti egységekkel, sziikség szerint elldtja
a Hivatal képviseletét a belsé ellenbrzéssel kapcsolatos bizottsdgokban, tanacskozasokon;
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1.4.5.

1.4.6.

1.4.4.9. figyelemmel kiséri a kllsé szervek Hivatalnal folytatott vizsgalatait, a vizsgalatok 6sszefoglald
jelentéseinek megallapitasaira és javaslataira tett intézkedéseket.

A belsé ellendrt — a Hivatal irdnyitasat ellaté miniszter egyetértésével — az elndk nevezi ki, menti fel,

helyezi at.

A belsé ellenér a Szabalyzattal 6sszhangban elkésziti és folyamatosan aktualizalja a belsé ellenérzés

ligyrendjét, valamint annak mellékletét képez6é munkakari leirds(oka)t.

2. A kéznevelési elnGkhelyettes irdnyitdsa alatt dll6 szervezeti egységek

2.1. Tanligy-igazgatdsi és Terlileti Koordindcids Féosztdly

2.1.1.

A Tanlgy-igazgatasi és Terlleti Koordinaciés FSosztaly (jelen alfejezet alkalmazasaban a tovabbiakban:
Féosztély) a koznevelési elndkhelyettes iranyitdsa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6ndllé szervezeti
egység. A Féosztaly ellatja az elndk altal kdzvetlenll delegalt feladatokat, tovdbbd a hivatali szervezet
tanligy-igazgatasi, terlleti koordinacids, szakmai ellenérzési, a koznevelés-informatikai rendszerek
mukodtetési és az adatszolgéltatdsi, valamint az ezen feladatokhoz kapcsolédé hatdsagi feladatait.

A Fbosztaly belsé tagozddasat a Szabalyzat 1. fliggeléke tartalmazza.
A Féosztaly tanligy-igazgatasi és terileti koordinacids feladatai:

2.1.3.1. elldtja a Hivatal altal akkreditdlt érettségi vizsgaelnoki tovabbképzések megtartdsaval
kapcsolatos koordinécids feladatokat;

2.1.3.2. szerveziaz Oktatasuigyi SzakmaiTarcakozi Bizottsag miikodtetését, ellatja a titkarsagi teenddket;

2.1.3.3. kozremikodik a kormanyhivatalok szakmai irdnyitasaban, szakmai feladataikat koordinalja;

2.1.3.4. tajékoztatokat, konferencidkat szervez a kormanyhivatalokkal kapcsolatos feladatok elldtasara
vonatkozdan;

2.1.3.5. szakmai tajékoztatd anyagokat készit a kormdnyhivatalok szamara;

2.1.3.6. elldtja a kdoznevelés-fejlesztési terv készitésével kapcsolatos feladatokat;

2.1.3.7. megkeresésre tajékoztatast nyujt tanligy-igazgatasi kérdésekben az tigyfelek szamara.

A Féosztdly szakmai ellen6rzéssel kapcsolatos feladatai:

2.1.4.1. megszervezi az orszagos, megyei, févarosi szintl szakmai ellenérzéseket, a korményhivatalokkal
kdzremUikddve koordinalja a folyamatot;

2.14.2. kidolgozza a szakmai ellen6rzés szakmai kovetelményrendszerét;

2.1.4.3. kivalasztja és felkéri — a kormanyhivatalokkal egytittm(ikodve — a szakmai ellenérzéseket végzé
szakértoket;

2.1.44. elvégzi a fenntartd, a koznevelési intézmény, a telepiilési nemzetiségi onkormdnyzat, tovabba

az orszagos nemzetiségi dnkormanyzat megrendelésére — a megrendelé koltségére — megyei,
févarosi, telepiilési, intézményi szint( szakmai ellenérzést;

2.1.4.5. az alapvetd jogok biztosanak megkeresésére vizsgalatot (szakmai ellenérzést) végez;
2.1.4.6. feldolgozza és nyilvantartja az ellen6rzések, értékelések eredményeit;
2.147. a kiilfoldi nevelési-oktatasi intézmény vonatkozasaban torvényességi ellendrzést végez, ennek

keretében ellendrzi, hogy a fenntarté a nevelési-oktatasi intézményt az alapitd okiratban és
a mikodési engedélyben meghatéarozottak szerint mikodteti-e;

2.1.4.8. a Hatranyos Helyzetl Tanulok Arany Janos Tehetséggondozé Programjaval kapcsolatos
ellendrzési feladatokat lat el.

A Fbosztaly egyéb hatdsagi, illetve akkreditacios feladatai:

2.1.5.1. kozremUikodik a kiildn jogszabalyokban meghatérozott hatésagi ellenérzésekben;

2.1.5.2. szakmai segitségnyujtassal kozremUikodik a kormanyhivatalok altal mikodtetett fliggetlen
vizsgabizottsagok dontései ellen benyujtott torvényességi kérelmekrél hozandé masodfoku
dontés el6készitésében;
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2.1.53.

2.1.54.

2.1.5.5.

2.1.5.6.

2.1.57.

2.1.5.8.

2.1.59.

2.1.5.10.
2.1.5.11.

2.1.5.12.

2.1.5.13.

szakmai segitségnyujtassal kozremUikodik a kormanyhivatalok altal az Nkt. hatdlya ala tartozé

lgyekben elsé fokon hozott dontéseinek masodfokon torténé elbiralasdban;

indokolt esetben kezdeményezi a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatésaganal a nem &llami,

nem helyi 6nkormanyzati intézményfenntarté részére megallapitott normativ koltségvetési

tamogatas felllvizsgalatét, folydsitasanak felfiggesztését, kezdeményezésérdl értesitést kiild

a székhely szerint illetékes jegyzd, f6jegyz6 részére;

elldtja az Orszagos szakértdi, az Orszdgos vizsgaelnoki és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki

névjegyzékkel kapcsolatos feladatokat;

elldtja a miniszter hatdskorébe tartozé szakképesitések tekintetében az Orszagos szakértéi,

az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos szakmai szakért6i és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki

névjegyzékrél, valamint a szakértdi tevékenységrél sz6lé rendeletben elbirt biralébizottsag
mukodtetésével kapcsolatos feladatokat;

elldtja a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek, tanuldk szakértéi és rehabilitacios

bizottsdgi vizsgalata sordn, a szakszolgélati-esélyegyenléségi szakérté kirendelésével

kapcsolatos feladatokat;

elldtja a tankdnyvvé nyilvénitdssal, a tankdnyvvé nyilvanitas megsziintetésével kapcsolatos

feladatokat;

elldtja atankonyvjegyzékre torténd felvétellel és a tankonyvjegyzékrél vald térléssel kapcsolatos

feladatokat;

elldtja a tankdnyvjegyzékkel kapcsolatos feladatokat;

kozremUikodik a Féosztély feladataihoz kapcsoldédd jogszabalytervezetek elékészitésében,

véleményezésében;

gondoskodik a bizonyitvanynyomtatvanyok és egyéb engedélykoteles, koznevelést érint6é

nyomtatvanyok engedélyezésének el6készitésérdl;

a Féosztaly pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatai:

a) ellatja a pedagdgus-tovabbképzések akkreditacidjaval kapcsolatos feladatokat,

b) elldtjia a jovédhagyott pedagdgus-tovabbképzési programokkal és az inditott
tovabbképzésekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat,

¢) ellatja a pedagogus-tovabbképzések szervezdinek ellenérzésével kapcsolatos feladatokat,

d) elldtja a Pedagdgus-tovabbképzési Akkreditacios Testlilet mellett a titkarsagi teenddket,

e) Osszedllitia és kozzéteszi az intraneten a Hivatal altal szervezend6é pedagdgus-
tovabbképzések altalanos ligymenetét és az ehhez szlikséges dokumentaciot,

f) kozrem(ikodik a Hivatal altal szervezendd pedagdgus-tovabbképzések jegyzékére
vételével és kezelésével, illetve azok helyszin- és idépontfrissitésével kapcsolatos feladatok
elldtasaban,

g) bejelentiamunkaligyikézponthozaHivataléltal szervezendd pedagdgus-tovabbképzéseket,
valamint az adatvaltozasokat.

2.1.6. A F6osztaly koznevelési informacios rendszerek miikodtetésével és adatszolgaltatassal kapcsolatos

feladatai:

2.1.6.1.

2.1.6.2.

a kéznevelési informacids rendszer tekintetében:

a) nyilvantartja a vonatkozo jogszabalyok altal el6irt adatkdroket,

b) ellatja a koznevelési informatikai rendszerek mikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

¢) ellatja a koznevelés informaciés rendszerével kapcsolatos hatdsagi tigyintézési feladatokat,

d) koordindlja, illetve felligyeli az &gazati kdznevelési adatbazis-rendszerek, azonositasi
rendszerek, valamint a kozneveléshez koét6dé valamennyi informécidés rendszer
mukodtetését,

e) résztveszazinfokommunikacidsrendszerek altal kezelt szakmaiadatvagyon koherenciajanak
megteremtésében és megdbrzésében;

biztositja a jogszabalyokban meghatdrozott adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitését:

a) a koznevelési informacios rendszer és a felsGoktatasi informacios rendszer adattartalma
alapjan;

b) az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak az egészségligyi szolgéltatasra val6 jogosultsag
érvényesitéséhez az Nkt. hatalya ald tartozé kozépfoku oktatasi intézmények tanuldirdl
a tanuléi jogviszony meghatérozott adatai vonatkozasaban;
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2.1.6.3.

2.1.6.4.

2.1.6.5.

2.1.6.6.

c) aNyugdijfolydsitd Igazgatésagnak az arvaellatas folydsitasahoz iskolai tanulmanyok cimén;

d) a Magyar Allamkincstarnak az iskolaztatasi timogatas folyésitasahoz;

e) a kormanyhivatalok feladatainak ellatdsahoz;

statisztikai célu adatszolgéltatast végez az dgazati informaciés rendszerek nyilvantartasaihoz

tartozdan és mas szervek altal el6irtak, valamint a Hivatal vezet6inek igényei alapjan;

elldtja a feladatkorébe tartozéan a kdzérdeki adatok kezelésével, kozzétételével kapcsolatos

feladatokat;

elldtja a mindsitett alapfoki muvészetoktatdsi intézmények nyilvantartasaval kapcsolatos

feladatokat;

az informatikai rendszerek szakmai koordinalasénak keretében a Féosztaly:

a) meghatdrozza a kézneveléshez és adatszolgéltatashoz kétédé informatikai rendszerekkel
szemben tdmasztott szakmai kdvetelményeket az érintett szakteriiletekkel kdzosen és
az Informatikai és Uzemeltetési Féosztaly kézremiikddésével,

b) a szakterlletekkel kdzdsen kialakitja a kdzneveléshez és adatszolgéltatashoz koté6dd
informatikai rendszerek fejlesztésének szakmai koncepcidjat és részletes tartalmat.

2.2. Kéznevelési Programok F6osztdlya

2.2.1. A Koznevelési Programok F&osztdlya (jelen alfejezet alkalmazdsdban: Féosztidly) a kdznevelési
elndkhelyettes irdnyitasa alatt allo, f6osztaly jogallasu, 6nallé szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal
érettségi, versenyszervezési, kdznevelési mérési, értékelési és logisztikai feladatait.

222, A Féosztaly belsé tagozodasat a Szabdlyzat 1. fliggeléke tartalmazza.

2.23. A Féosztaly:

2.2.3.1.

223.2.

elldtja a kozépfoku nevelési-oktatasi intézmények felvételi eljardsdval kapcsolatos feladatokat,

ennek keretében:

a) megtervezi, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a kdzépfoku felvételi eljaras
folyamatait, gondoskodik a kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolédd dokumentumok
eléallitasarol, nyilvdnossagra hozataldrdl, illetve csomagolasérdl és eljuttatasardl az ltaldnos
iskolakhoz,

b) elkészitteti a kdzponti irasbeli vizsgak vizsgaanyagait, egyéb szakmai anyagokat, makodteti
a feladatlap készit6 bizottsagokat és gondoskodik az ezzel kapcsolatos logisztikai feladatok
ellatasardl;

ellatja az érettségi vizsgakkal kapcsolatos feladatokat, ennek keretében kiilondsen:

a) megtervezi, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az érettségi vizsgak
lebonyolitasdnak folyamatait, mikodteti a tételkészité bizottsagokat,

b) elkészitteti az érettségi vizsgaanyagokat, és a Biztonsdgi Szabalyzatban meghatarozottak
szerint kezeli azokat, elkészitteti és kozzéteszi az érettséqgi vizsgakhoz kapcsolédd egyéb
szakmai anyagokat, és gondoskodik az ezzel kapcsolatos logisztikai feladatok ellatasarol,

¢) kidolgozza a vizsgakdzpontok tevékenységével és a vizsgaztatdssal kapcsolatos szakmai

standardokat és kozrem(kodik a pénziigyi standardok tervezésében egyilttmikdodve

a Tanuigy-igazgatési és Teruleti Koordinacios Féosztéllyal,

elldtja a korményhivatalok &ltal mikodtetett érettségi vizsgabizottsdgokkal kapcsolatos

elnokkijelolési feladatokat,

szakmai segitségnyujtassal kbzrem(kodik a kormanyhivatalok altal mikodtetett érettségi

&

e

—

vizsgabizottsagok dontései ellen benyujtott torvényességi kérelmekrél hozandé masodfoku
dontések el6készitésében,

f) kezdeményezi az érettségi vizsga megszervezésével Osszefliggd miniszteri intézkedés
megtételét, ha annak elmaradasa miatt orszadgos szinten veszélybe keriilhet az érettségi
vizsga jogszabdlyok szerinti lebonyolitasa,
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2.2.33.

2234

2.2.35.

2.2.3.6.

2.237.

2.2.3.8.

2.2.3.9.

g) kezdeményezi a vizsgaszabalyzatban, illetve a tanév rendjében foglaltaktdl valo eltérést, ha
arra az érettségi vizsga megszervezése vagy a rendkiviili sziinet elrendelése miatt, a tanév
megszervezése érdekében sziikség van,

h) kezdeményezi az érettségi vizsga megszervezési joganak megvonasdt, az érettségi
bizonyitvany érvénytelenné nyilvanitasat, a vizsgan elért eredmény megsemmisitését, ha
bebizonyosodik, hogy az iskola a vizsgét jogellenesen szervezte meg, illetve a bizonyitvanyt
jogellenesen éllitotta ki;

elldtja az orszagos, térségi, megyei, févdrosi szintli mérés-értékelési feladatokat, ennek

keretében:

a) megtervezi, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az orszagos mérések folyamatait,
gondoskodik a mérés lebonyolitasdhoz szilkséges adatok begyjtésérol, szakmailag tervezi
és felligyeli a mérési eljaras informatikai rendszereit,

b) elkészitteti az orszdgos mérések mérbeszkdzeit, a mérésekhez kapcsolédd szakmai
anyagokat és gondoskodik a mérés-értékeléshez kapcsolddoé logisztikai feladatok elldtasardl,

¢) gondoskodik a kodolas, az adatrogzités és az adatfeldolgozas folyamatairdl,

d) elkésziti a mérésekkel kapcsolatos jelentéseket, elemzéseket, és gondoskodik azok
kozzétételérdl egyuttmiikddve a Tanligy-igazgatasi és Terlleti Koordinacids Féosztallyal,

e) gondozza a mérések folyaman felhalmozddott adatvagyont egylittmiikodve
a Tanuigy-igazgatési és Teruleti Koordinacios Féosztéllyal;

a nemzetkdzi mérési rendszerek szabalyai szerint teljes korten ellatja a kznevelés nemzetkozi

méréseivel kapcsolatos feladatokat;

megszervezi az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Versenyeket (a tovabbiakban: OKTV),

valamint a minisztérium altal meghirdetett orszagos m(ivészeti és sajatos nevelési igényi

(a tovébbiakban: SNI) tanulmanyi versenyeket, ennek keretében:

a) megtervezi, mikodteti, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az OKTV, valamint
a muUvészeti és SNI versenyek folyamatait, mikodteti ezek versenybizottsagait,

b) az oktatasi és egyéb intézmények, valamint a kormdnyhivatalok kdézrem(ikddésével
megszervezi az OKTV, valamint a m(vészeti és SNI versenyek forduloit,

c) elkészittetiaversenyekanyagait, elkésziti és nyilvanossagra hozzaa versenyekhezkapcsolédd
egyéb szakmai anyagokat, ellatja az OKTV-vel kapcsolatos logisztikai feladatokat;

a feladataihoz kozvetlenll kapcsolddo szoftverek tekintetében szakmai szempontbdl

kozremUkodik a koznevelési informatikai rendszerekkel szemben tdmasztott kovetelmények

meghatarozasaban, valamint azok szakmailag megfelel6 miikddésének figyelemmel
kisérésében egylittmikodve a Tanligy-igazgatasi és Teruleti Koordindciés Féosztallyal;
kozremUikodik a Féosztaly feladataihoz kapcsolédd jogszabalytervezetek elékészitésében,
véleményezésében;

elldtja a Hivatal logisztikai, valamint mas teriiletein az esetlegesen sziikséges csomagolasi

feladatokat;

elldtja a Hivatalhoz érkezé vagy helyben keletkezett mindsitett iratok nyilvantartasaval és

kezelésével kapcsolatos feladatokat.

3. Afels6oktatdsi elnGkhelyettes irdnyitdsa alatt dllo szervezeti egység

3.1. Fels6oktatdsi F6osztdly

3.1.1.

A Fels6oktatasi Féosztély (jelen alfejezet alkalmazdsdban a tovébbiakban: Féosztaly) a fels6oktatasi

elnodkhelyettes iranyitasa alatt allé 6nallo, féosztaly jogallasu szervezeti egység, amely ellatja a Hivatal
fels6oktatassal kapcsolatos feladatait.

A Féosztaly belsé tagozodasat a Szabdlyzat 1. fliggeléke tartalmazza.

A Féosztaly feladatai:

3.1.3.1.

a fels6oktatasi hatdsagi ellendrzési feladatok szervezése, lebonyolitasa, értékelése;
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3.1.3.2
3.1.3.3.
3.1.34.

3.1.35.

3.1.3.6.

3.1.37.

3.1.38.
3.1.3.9.
3.1.3.10.
3.1.3.11.

az alapvetd jogok biztosanak megkeresésére vizsgalat lefolytatasa;

miniszteri felkérésre torvényességi ellendrzésben valo részvétel;

a fels6oktatdsban haszndlt formanyomtatvanyokkal kapcsolatos feladatok, valamint
a kozpontilag el6allitott okiratok kibocsatoi feladatainak ellatasa;

a felsGoktatdsi szervezetekkel torténd kapcsolattartas, valamint azokrol a jogszabalyban el&irt
nyilvantartas vezetése;

a fels6oktatasi informatikai rendszerekkel szemben tdmasztott kovetelmények szakmai
szempontU meghatarozasa, egyiittmlkodve az Informatikai és Uzemeltetési Féosztallyal és
a felséoktatdsi informatikai rendszerek lizemeltetdivel;

afeladatkorébe tartozoan a kozérdek(i adatok kezelésével, kozzétételével kapcsolatos feladatok
ellatésa;

szakértdi kirendelések;

felsGoktatasi szakmai rendezvények koordinacidja;

a Felséoktatasi Tervezési Testlilet mlkodésének biztositasaval 6sszefliggé feladatok ellatasa;
kozremUikodés a Fbosztaly feladataihoz kapcsolddd jogszabdlytervezetek elékészitésében,
véleményezésében.

A Féosztély felsGoktatasi engedélyezési és nyilvantartasi feladatai:

3.1.4.1.

3.1.4.2.

3.1.43.

3.1.44.

3.1.4.5.

3.1.4.6.

3.1.47.

3.1.48.

3.1.4.9.

3.1.4.10.
3.1.4.11.

a felséoktatasi intézmény létesitésével, dtalakulasaval (egyesiilés, szétvalas, kivalas, csatlakozas,
beolvadds), megszlinésével kapcsolatos feladatok;

a felséoktatasi intézmény miikodésének engedélyezésével, mikodési engedélyének
modositasaval kapcsolatos feladatok;

a felséoktatasi intézmény kézhasznusagi nyilvantartasba vételével, kozhasznusagi fokozatok
kozotti atsorolasaval kapcsolatos feladatok;

felsGoktatasi képzések — koztik az alapképzés, mesterképzés, szakirdnyu tovabbképzés,
fels6foku szakképzés, felsGoktatdsi szakképzés, doktori iskola — nyilvantartdsba vételével
kapcsolatos feladatok;

a fels6oktatasi intézmény alapité okiratanak médositasaval kapcsolatos feladatok;

a felsGoktatasi intézmény maximdlis hallgatoéi létszamanak megallapitasaval kapcsolatos
feladatok;

kilfoldi felsGoktatasi intézmény magyarorszagi mikodésének engedélyezésével, adatainak
nyilvdntartasba vételével kapcsolatos feladatok;

fels6oktatasi szervezetek nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok;

a fels6oktatasi diakotthonok nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok;

jogszabalyban eldirt nyilvantartasok vezetése;

fels6oktatasi szakmai rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

A Féosztdly felsoktatasi felvételi eljarassal kapcsolatos feladatai:

3.1.5.1.

3.1.5.2
3.1.53.
3.1.54.
3.1.55.
3.1.5.6.
3.1.57.

a felséoktatasi felvételi eljardsok szakmai szempontl lebonyolitasa, egylttmikodésben
az informatikai szolgéltaté Educatio Tarsadalmi Szolgéltaté Nonprofit Kft.-vel;

a fels6oktatasi felvételi eljarasok adatainak kdzponti nyilvantartasa;

a fels6oktatasi felvételi tdjékoztato kiadvanyok szerkesztése;

a felsGoktatasi felvételi tajékoztatod kiadvanyok kiegészitd tajékoztatoinak szerkesztése;

egyéb hallgatdi, fels6oktatési intézményi megkeresések ligyintézése;

egyéb fels6oktatasi felvételi igyekkel kapcsolatos megkeresések ligyintézése;

afelséoktatasi szakmainapok —felséoktatdsi felvételivel kapcsolatos — szervezése, lebonyolitasa.

A Féosztély FelsGoktatdsi Informacids Rendszerrel kapcsolatos feladatai:

3.1.6.1.

a Felséoktatasi Informacids Rendszer tekintetében a Féosztaly

a) nyilvantartja a vonatkozé jogszabalyok éltal el6irt adatkdroket,

b) kezeli és tovabbitja a vonatkozd jogszabdlyok altal meghatérozott személyes adatokat,

c) ellatja a Fels6oktatasi Informaciés Rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatokat,

d) ellatja a Fels6oktatasi Informaciés Rendszerrel kapcsolatos hatésagi tigyintézési feladatokat;
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3.1.6.2. kialakitja a fels6oktatashoz kotédé informatikai rendszerek fejlesztésének szakmai koncepciojat
és részletes tartalmat a szakteriiletek bevonasaval;
3.1.6.3. egyuttmikodik az informatikai fejlesztéseket koordindlo és felligyel6 hivatali szervezeti
egységgel a fejlesztések megvaldsitasaban.
3.1.7. A F6osztaly magyar allami (rész)6sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatai:
3.1.7.1. nyilvéntartja és kezeli
a) a magyar allami (rész)0sztondijas képzésre beiratkozott vagy atsorolt hallgaték személyes
és képzési adatait,
b) azigénybe vett allami 6sztondijnak az adott félévre megallapitott 6sszegét, tovabba a félév
lezarasat kovetd, aktualis 0sszegét,
c) az oklevél megszerzésének idépontjat;
3.1.7.2. nyilvantartja és kezelia (volt) hallgatd személyes és a magyar allami (rész)0sztondijjal tdmogatott
képzésével és foglalkoztatasi utjaval 6sszefliggd biztositasi jogviszonyara vonatkozé adatait és
azigénybe vett 6sztdndijnak az évente aktualis 0sszegét;
3.1.7.3. ellatja a nyilvantartott és kezelt adatokkal kapcsolatos téjékoztatasi feladatokat;
3.1.7.4. ellatja a (volt) (rész)6sztondijas hallgatdk kérelmeinek kezelését;
3.1.7.5. el6késziti a Hivatal elséfoku dontéseit a vonatkozd jogszabéalyokban foglaltak szerint.

4. A projektigazgatd vezetése alatt dll6 szervezeti egység

4.1. Projektigazgatdsdg

4.1.1. A Projektigazgatésdg a projektigazgatd vezetése alatt all6, 6nallé szervezeti egység, amely ellatja
a Hivatal valamennyi eurépai uniés forrdsbdl megvaldsuld projektjeihez (jelen alfejezet alkalmazasaban
a tovabbiakban: projekt) kapcsolodé feladatait.

4.1.2. A Projektigazgatésag feladatai:

4.1.2.1.

4.1.2.2.

4.1.2.3.
4.1.2.4.

4.1.2.5.

4.1.2.6.

gondoskodik a Hivatal valamennyi eurdpai unids forrasbol megvaldsuld projektjeinek
jogszabalyszer(, szerz8désszer(i megvalositasardl és lebonyolitdsarél, az ennek érdekében
szlikséges feladatok elvégzésérol;

gondoskodik a projektek megvalositdsahoz sziikséges szerzédések el6készitésérdl,
megkdotésének koordindlasardl, a teljesités ellendrzésérdl, atvételérdl;

gondoskodik a projektek tamogatasi szerzédésekben foglalt hataridében vald megvaldsitasardl;
gondoskodik a tdmogatasi szerzédésben foglalt beszamolok hataridében torténd,
szerz8désszer( és jogszabdlyszer(i leadasardl;

folyamatosan egyuttmdkodik a Hivatal szakmai szervezeti egységeivel a projektek
megvaldsitasa soran;

kozremUkodik a  projektekhez  kapcsolédd — jogszabdlytervezetek —el6készitésében,
véleményezésében.

5. Agazdasdgi elndkhelyettes vezetése alatt dll6 szervezeti egység

5.1. Gazdasdgi F6osztdly

5.1.1. A Gazdasagi Féosztaly (jelen alfejezet alkalmazasaban: Féosztaly) a gazdasagi elndkhelyettes vezetése alatt

allo, féosztaly jogallasu, 6nallé szervezeti egység, amely ellatja a Hivatal koltségvetésének tervezésével,

az el6irdnyzatok modositdsdnak, &atcsoportositasdnak, felhaszndldsanak (a tovabbiakban egydtt:

gazdélkodas) végrehajtasaval, az adatszolgéltatassal, a beszdmoldssal, a vagyon haszndlataval, védelmével

0sszefliggé feladatokat, a pénziigyi és szamviteli rend betartasa mellett.

5.1.2. A Féosztaly belsé tagozodasat a Szabalyzat 1. fliggeléke tartalmazza.
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5.1.3. A Fbosztaly pénziigyi feladatai:
5.1.3.1. elldtja a Hivatal koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval és a beszdmoldassal kapcsolatos
feladatait;
5.1.3.2. gondoskodik a Hivatal mint gazdalkod6 szerv mi(ikddtetésérél, valamint a Hivatal
vagyonkezelésében lévé ingatlanok infrastrukturajanak rendeltetésszerl miikodését biztositd
vagyonvédelmi feladatok ellatasarol;
5.1.3.3. elldtja a Hivatal dolgozdi tekintetében a bérgazdalkodasi feladatokat, a kiils6 személyekhez
kapcsolodo bérszamfejtési feladatokat, valamint a hokozi kifizetések szamfejtését;
5.1.34. felel6s a pénziigyi és szamviteli rend betartdsaért, a zavartalan miikodéshez és gazdalkodashoz
szlikséges likviditas biztositasaért;
5.1.3.5. gondoskodik a Hivatal gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzatainak elkészitésérél, felel6s
a szabdlyzatokban megallapitott konyvvezetési, nyilvantartasi, pénziigyi-szamviteli,
adatszolgaltatasi feladatok elvégzéséért, valamint mikodteti a hazipénztart.
5.1.4. A Féosztaly szamviteli feladatai:
5.1.4.1. teljes korlien konyveli a Hivatal eszkozeiben és forrdsaiban év kozben bekovetkezett
véltozasokat, gazdasagi eseményeket a Szamviteli Politikdban és a Szamlarendben rogzitett
szabalyok betartasaval bizonylatok alapjan;
5.1.4.2. nyilvantartja az immateridlis javakat és a targyi eszk6zoket mennyiségben és értékben,
jogcimenkéntkimutatja azéllomanyvaltozasokat, negyedévente elszamolja az értékcsokkenést;
5.1.423. elldtja az eszkozok leltdrozdsa és selejtezése soran a Leltdrozasi és leltarkészitési, illetve
a Selejtezési Szabalyzatban meghatérozott feladatokat;
5.1.4.4. elvégzi a kifizetés és a konyvelés soran alkalmazott KTK kddok kincstéri egyeztetését;
5.1.4.5. elvégzi a kincstari adatok alapjan elkészitett bérfeladasok konyvelését, egyeztetési feladatait;
5.1.4.6. elkésziti az iranyitd szerv részére a havi rendszeres és az eseti adatszolgaltatdsokat;
5.1.47. gondoskodik a Hivatal OTP lakdsalap szdmlajanak naprakész konyvelésérdl és az analitikus
nyilvantartas elkészitésérdl;
5.1.4.8. elkésziti a havi konyvelési adatok alapjan a fékonyvi kivonatot és az egyeztetéseket;
5.1.4.9. elkésziti a negyedéves id6szaki mérleg-jelentést;
5.1.4.10.  elvégzi az Sztv. és az Ahsz. éltal elSirt szabalyok — &llamhéztartasért felel6s miniszter altal
kiadott Utmutatd szerinti — betartasaval a zarasi és beszamolasi feladatokat. Féléves és éves
intézményi koltségvetési beszdmolot készit.
V. FEJEZET

A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. Altaldnos szabdlyok

1.1.

A Hivatal folyamatos és jogszer(i m(ikddését, a hataskorének gyakorlasat a hatélyos jogszabalyok, kdzjogi
szervezetszabdlyozo6 eszk6zok, az Alapitd Okirat, a Szabdlyzat, tovabbi belsé iranyitasi eszkdzok, valamint
a Hivatal munka- és ellenérzési tervei hatarozzak meg, a Hivatalon beliili hatékony informaciéaramlas
biztositasa, az informacidatadas, a feladatmeghatarozas és az ellenbrzés, tovdbbd a beszamoltatas
alkalmazasan keresztdil.

A jovahagyott stratégiai tervekben szerepld és a targyévi koltségvetés tervezése soran figyelembe vett
célkitlizéseket az elnok utasitasban adja ki.

A jovahagyott targyévi kiemelt célkitlizések megvalositasdhoz szlikséges feladatok tervszer( végrehajtasa
érdekében - a feladatok végrehajtasért felelés szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan — az elndk
évenként munkatervet allapit meg. A munkaterv 6sszedllitasat, szerkesztését az EIndki Kabinet végzi.

A munkatervben felelésként megjelolt vezeték kotelesek figyelemmel kisérni az dltaluk irdnyitott, vezetett
szervezeti egységre harul6 teendéket és gondoskodni a végrehajtasra el6irt hataridék betartasarol.
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A Hivatal mikodése tekintetében vezetének mindsiilnek: az elndk, az elIndkhelyettesek, a projektigazgato,
a féosztalyvezetdk, a projektigazgatd-helyettes(ek), a féosztalyvezeté-helyettesek, az osztalyvezeték.

A vezetdk, az ligyintézék, az ligykezel6k és a munkavallalék feladatait az el6z6 pontokban foglaltak mellett
a Kozszolgalati Szabalyzat és a munkakori leirds szabélyozza.

A dolgozék munkakori leirdsa a felelésség megallapitasara is alkalmas médon - egyebek mellett -
tartalmazza: a munkakérben elldtandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betdlték ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoéi jogkor gyakorldjanak megjelolését, a munkakorre vonatkozé
sajatos el6irdsokat és a helyettesités rendjét.

A Hivatal valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciét ahhoz az érintett
szervezeti egységhez eljuttatni, amely - sziikség esetén - az informacio alapjan hivatalbdl eljarni jogosult
és koteles.

Amennyiben egy Ugytipus elintézése tobb szervezeti egység rendszeres egyuttmikodését igényli,
a szervezeti egységek — a feladat elldtdsa szempontjabdl - egymassal mellérendeltségi kapcsolatban
allnak. Egylttmikodésiik alapelve, hogy feladataik megoldasa soran az ligykoreik érintkezési tertletein
egymast tajékoztatva, segitve, intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el. Az egytttm(kodés tartalmat,
modjat, illetéleg a feladatok elhatérolasat az érintett szervezeti egységek vezet6i kozosen allapitjdk
meg. Az tUgyrendekben, illetve a munkakoéri leirdsokban ki kell jeldini azt a vezet6t, illetve lgyintézét, aki
az egylttmuikodés keretében sziikségessé valo egyeztetések felelSse.

Amennyiben a kormanytisztviseld, illetve munkavallalé feladatédnak végrehajtdsdhoz vezeté dontése
sziikséges, Ugy a szolgalati Ut betartasaval a dontéshozatalt a kozvetlen felettesénél kezdeményezi.

2. Munkarend és ligyfélfogadds

2.1.
2.1.1.

2.1.2.
2.1.3.

2.2
2.2.1.

A Hivatal munkarendje

A Hivatalban a munkaidé heti 40 éra, amely

hétf6tél csutortokig: 8.00 6ratol 16.30-ig,

pénteken: 8.00 6ratol 14.00 6rdig tart.

Az ebédid6 30 perc, amelyet 11.30 dra és 13.30 kozott lehet igénybe venni.

A 2.1.1. és a 2.1.2. pontban foglaltaktdl eltéré munkaidé-beosztast, munkavégzés litemezést - az érintett
szervezeti egység vezetbjének kezdeményezésére — az elndk, a Projektigazgatdsdg vonatkozasdban a
projektigazgaté engedélyezhet.

A munkavégzés részletes szabdlyait a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata, illetve a szervezeti egységek
lgyrendje hatarozza meg.

Az ligyfélfogadas rendje
A hivatali Ugyfélfogadas rendjét az eIndk kiilon utasitdsban szabélyozza.

3. A Hivatal munkaformdi, az értekezletek rendje

3.1.

3.2

3.2.1.

Az értekezletek soran meghatarozott feladatok végrehajtasa az emlékeztetében felel6sként megjeldlt
dolgozd vagy szervezeti egység feladata.

Ertekezletek
Vezetdi értekezlet

3.2.1.1. A vezetdi értekezlet a Hivatal operativ irdnyitasat segitd, dontés-el6készité funkcidt ellatd,
a Hivatal intézményi mikddését, illetve az egységes hivatali gyakorlat kialakitasat érintd elvi
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3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.3.

3.3.1.

33.2.

3.3.3.

3.3.4.
3.3.5.
3.3.6.

jelent6ségl kérdéseket, a koltségvetési tervezéssel és annak végrehajtasaval kapcsolatos
alapvet6 jelent6ségli dokumentumokat megtargyalé, a Hivatal egészét atfogd stratégiai
jellegl kérdéseket egyeztetd, illetve a gyorsabb informéciéaramlast biztosité munkaforma.

3.2.1.2. A vezetdi értekezletet az eIndk vagy az altala megbizott helyettese vezeti.

3.2.1.3. VezetGi értekezlet tartasara kétheti gyakorisaggal kerdil sor.

3.2.14. Az elndk soron kivili vezetdi értekezlet 6sszehivasat rendelheti el.

3.2.1.5. A vezetSi értekezlet résztvevéi: az elndk, az elndkhelyettesek, a projektigazgatd,
a féosztalyvezetdk.

3.2.1.6. Az elndk, illetve felhatalmazédsa esetén az altala megbizott — annak sziikségessége esetén —

tovabbi szervezeti egységek vezetdinek, illetve ligyintézdinek részvételét is elSirhatja a vezetdi
értekezleten.
3.2.1.7. A vezetdi értekezlet (ilései, el6terjesztései és emlékeztetdi nem nyilvanosak.

Szakmai tanacsadé testiilet
3.2.2.1. Az elnok szakmai tanacsado testiletet mikodtethet.

Apparatusi értekezlet

3.2.3.1. Apparatusi értekezletre a Hivatal valamennyi dolgozéjat érinté esemény, tdjékoztatas, illetve a
hivatali munka értékelése esetén kertil sor.

3.2.3.2. Az apparatusi értekezletet az elnok vagy az altala megbizott helyettese vezeti.

3.2.33. Apparatusi értekezlet megtartasara legalabb éves gyakorisdggal kerl sor.

3.2.34. Az apparatusi értekezleten a Hivatal valamennyi foglalkoztatottja részt vesz.

3.2.35. Az elndk vagy az elnok felhatalmazasa esetén az altala megbizott — annak sziikségessége

esetén - tovabbi személyek részvételére is lehetdséget biztosithat.

Oktatédsuigyi Szakmai Tarcakozi Bizottsag

3.24.1. Az Oktatasligyi Szakmai Tarcakozi Bizottsdg (a tovabbiakban jelen alpont alkalmazasaban:
Bizottsdg) a kormanyhivatalokkal egyiittm(ikddé, az orszdgosan egységes oktatasiigyi szakmai
feladatellatas kialakitasat segitd, egyeztetést biztositd, javaslattevo, elemzd, értékeld, a szakmai
feladatok 6sszehangolasat el6segit6 testilet, szakmai forum.

3.24.2. A Bizottsagot a Hivatal mukodteti, a titkarsagi feladatokat a Hivatal Tanligy-igazgatasi és
Terlleti Koordinacids Féosztalya latja el.

3.243. A Bizottsag m(ikodését a Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium Terlleti Kozigazgatasért
és Valasztasokért Felelés Allamtitkarsaga és az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak jogelédje,
a Nemzeti Er6forras Minisztérium Oktatasért Felel6s Allamtitkarsaga kozott 2012. &prilis 18-an
|étrejott megdllapodas szabalyozza.

3.2.4.4. A Bizottsag havonta Ulésezik, az tléseket a Hivatal elnoke — mint a Bizottsag elndke - vezeti.

3.245. A Bizottsag Ulései, el6terjesztései és emlékeztetéi nem nyilvdnosak.

Munkabizottsagok miikodése

Egyes feladatok ellatasara, tevékenységek koordindlasara az elnok elndki utasitassal munkabizottsagot
hozhat létre.

A Hivatal altal kotott, a Hivatal részére folyositott, hazai forrasbol szarmazé tdamogatasrél sz616 tamogatasi
szerzédések esetében az elndk utasitassal munkabizottsdgot hozhat létre.

A munkabizottsagot létrehozo utasitasban meg kell hatdrozni a - tdmogatasi szerzédés folytan létrehozott
munkabizottsag esetében az adott tdmogatdssal érintett szakmai terlileten mikédé — projektfelelés
személyét, a munkabizottsdgban mukodok személyét, a munkabizottsdg feladat- és hatdskorét,
avezetésével és a titkarsagi feladatok elldtasaval kapcsolatos kérdéseket, valamint a felel6sségi szabalyokat.
A munkabizottsdgok — vezet6jik Utjan - rendszeresen beszamolnak az elnéknek munkajukrél.

A munkabizottsagok Ulései, elSterjesztései és emlékeztetdéi nem nyilvanosak.

A munkabizottsagok Ulésein az elnok részvételi lehetdségét biztositani kell.
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4. Amunkdltatéi jogok gyakorldsdnak, a kiadmdnyozds és a helyettesités rendje

4.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak, a kiadmanyozas és a helyettesités rendjét a Szabalyzat 3. fliggeléke,
illetve a szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza.

5. A munkakér dtadds-dtvétel rendje

5.1. Az egyes munkakoroket ellatd dolgozok személyében bekdvetkezé véltozasok, illetve tartds (varhatdéan
6 hodnapot meghaladd) tavollét esetén a munkakorok &atadds-atvétele tekintetében alkalmazandé

szabdlyokat, valamint az &taddas-atvételt dokumentdld jegyzékonyv-mintdt a Hivatal Kozszolgalati
Szabdlyzata tartalmazza.

6. A cimadomdnyozds szabdlyai

6.1. A Hivatalban a Kttv. alapjan a cimadoményozdsokrél az elndk a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozottakra figyelemmel dont.

6.2. A Hivatalban a kozigazgatési fétandcsadéi és tandcsadoéi cimmel rendelkezék egyittes Iétszdma nem
haladhatja meg a Hivatalban felséfoku édllami iskolai végzettséggel rendelkezé kormanytisztvisel6i létszam
20%-at.

6.3. A Hivatalban a szakmai fétanacsadéi és tanacsadoi cimmel rendelkezék egyittes |étszama nem haladhatja

meg a Hivatalban felséfoku allami iskolai végzettséggel rendelkezé kormanytisztvisel&i Iétszam 20%-at.
6.4. A cimadomadnyozas részletes szabalyait a Hivatal K6zszolgélati Szabalyzata tartalmazza.
7. A képzettségi és munkakéri potlékra jogosité munkakérok és képzettségek
7.1. A Kttv. szerinti képzettségi és munkakori potlékra jogositd munkakoroket és képzettségeket a Hivatal belsé
irdnyitasi eszkdze éllapithat meg.
8. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételre kbtelezett munkakérék
8.1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. torvény alapjan a Hivatalban

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség hatdlya ald tartozé munkakorok megnevezését a Szabdlyzat
4. fliggeléke tartalmazza.

9. A kételezettségvdllalds rendje

9.1. A Hivatal mint jogi személy és koltségvetési szerv nevében fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget
az elndk vagy a Szabdlyzatban, illetve kiilon szabdlyzatban meghatdrozottak szerint megbizott személy
véllalhat.

9.2. A kotelezettségvallalas a gazdasagi elndkhelyettes vagy az éltala kijeldlt személy ellenjegyzése utan és csak
irdsban torténhet.

9.3. A bankszamla felett vald rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhazott személy aldirasa
sziikséges.

9.4. A kotelezettségvallalds, az ellenjegyzések, a teljesitésigazolds, érvényesités és az utalvanyozds rendjét

a Hivatal gazdélkodésarol szolo, valamint szerz6déskotésrél szolo szabélyzata tartalmazza.
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10. Az ligyintézés szabdlyai

10.1.
10.1.1.

10.1.2.

10.1.3.

10.1.4.

10.1.5.

10.2.
10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.

10.2.4.

10.2.5.

10.2.6.
10.2.7.

10.3.
10.3.1.

10.3.2.

10.3.3.

10.3.4.

10.3.5.

Az Uigyintézés altaldnos szabalyai

AHivatalhozérkezd, illetve a Hivatalban keletkezd - érdemi tigyintézést igényl6 - ligyiratokat ajellegiiknek és
tartalmuknak megfelel6 jogszabalyi rendelkezések szerint — esetenként kbzbensd intézkedés beiktatasaval
(pl. akadalykozlés) — az elndk, illetve az érintett szervezeti egység vezetdjének utmutatdsai alapjan az el6irt
hatéridére kell elintézni oly médon, hogy a szervezeti egységek altal — akdr jogszabdlyvaltozas folytan
torténd modositas miatt — alkalmazni kivant hatarozat-, valamint végzésminték, tovédbba az ezektdl eltérs,
egyedi, bonyolultabb megitélési tigyekben kiadmanyozni kivant hatarozatok lattamozas céljabol az EInoki
Kabinetre megkildenddk.

A Hivatalba akar véleményezésre, akdr tajékoztatasképpen érkezé jogszabalytervezetek minden esetben
soron kivil tovédbbitandék az EIndki Kabinet részére lehet8ség szerint az ezekkel kapcsolatban javasolt
irasbeli észrevételekkel egyiitt.

Az lgyek intézése a vonatkozé jogszabalyok, a bels6é szabdlyzatok, a szervezeti egységek ligyrendje és
a vezetdk altal eldirt hatarid6 szerint torténik.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hatarid6re torténd elintézéséért,
illetéleg annak elmulasztasaért felelés személye megallapithato legyen.

Az iratok kezelésére vonatkozo részletes szabdlyokat a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Ugyintézési hataridék

A hatdrid6 betartdsaért annak a szervezeti egységnek a vezetdje felelés, amelynek a feladatkorébe az tigy
elintézése tartozik.

A hatédridéket naptari napban (kivételesen 6réban, illetve munkanapban) kell meghatérozni. A hataridé
szamitasanak kezd6 napja a Hivatalban torténd érkeztetés, befejezé napja pedig a regisztralt expedialds
napja.

Amennyiben jogszabdly, a megkeresé szerv vagy a vezet6 a teljesités hatdridejét attdl eltéréen nem
szabalyozza, az Ugyintézésre nyitva all6 altaldanos hataridé 30 nap. A Projektigazgatésag feladatkorébe
tartozé ligyekben az Ugyintézési hataridé a projekttervben meghatérozott hataridék betartasanak
biztositasa érdekében sziikséges ésszeru hataridé.

A kozigazgatdsi hatdsagi eljdrds és szolgdltatds altaldnos szabdlyairdl sz6l6 2004. évi CXL. térvény
(a tovébbiakban: Ket.) hatalya ala tartozo ligyek esetében az ott meghatarozott hataridék az irdnyaddk.
Jogszabdlyban eldirt Gigyintézési hataridé hianydban az ligyek intézésére a vezetd altal a feladatok kiadasa
soran megallapitott egyedi Ggyintézési hataridé az irdnyado.

Az orszaggydlési képvisel6k megkereséseit — amennyiben lehetséges - 5 napon belil meg kell valaszolni.
A ,Suirg6s” (S) jeloléssel ellatott irat soron kivili — a folyamatban 1évé ligyeket megelézé -, de legkésébb
3 munkanapon belili tGgyintézést igényel, figgetlenil attdl, hogy slrgés minéségét a megkeresé
szery, illetve a Hivatalon belll arra feljogositott vezeté allapitotta meg. ,Silirgés” megjel6lésrdl az elnok,
elndkhelyettes, projektigazgato, féosztilyvezet6é donthet.

A hatésagi tigyek intézése

A hatosagi tgyek intézésének altaldnos szabalyait a Ket. és végrehajtasi rendeletei, valamint az adott
ligytipusra vonatkoz6 specidlis eljarédsi szabalyok tartalmazzak.

A hatésédgi Uigyek intézésérdl a Hivatal a jogszabalyban meghatdrozott tartalommal elektronikus tajékoztatod
szolgaltatast nyujt az internetes honlapjan.

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé hatésagi tigyekben az eljarasi cselekmények elektronikus uton
is gyakorolhatok, ha azt kiilon torvény vagy korményrendelet nem zarja ki. Az elektronikus UGgyintézés
részletes eljardsi szabalyait a hatélyos jogszabdlyok, az Iratkezelési Szabalyzat, illetve ezek rendelkezéseire
alapozott elnoki utasitas hatdrozza meg.

A hatdsédgi lgyek intézése sordn meghozott valamennyi intézkedést — ideértve az érdemi dontésnek
nem mindésulé eljarasvezetd végzéseket, értesitéseket — az ligyféllel a belsd Iratkezelési Szabdlyzat szerint
elkészitett papiralapy, illetve — ha az tigyfél ezt kéri és a hatdlyos jogszabalyok nem tiltjak — elektronikus
kiadménnyal kell kdzolIni.

A hatdsagi Ugyek intézése soran a kiadmanyozasi jogkorok gyakorlasa a Szabalyzat 3. fliggeléke szerint
torténik.
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10.3.6.

10.4.
10.4.1.

10.4.2.

10.4.3.

10.4.4.

10.5.
10.5.1.

10.5.2.

10.6.
10.6.1.

10.6.2.

Hatdsagi ligyeket lezédré dontés kiadmdnyozdja az elndk, illetve atruhazott kiadmanyozasi jogkdrben
eljdrva elndkhelyettes, féosztalyvezetd, féosztalyvezeté-helyettes vagy osztélyvezet6 lehet.

Véleménynyilvanitasra, adatszolgaltatasra iranyuld kiilsé megkeresés esetén kovetendd eljaras

A megkeresés cimzettje, illetve az altala erre kijelOlt szervezeti egység vagy személy - az gyintézésre
rendelkezésre allé hataridé alapjan — szoban vagy — a megkeresés indokat, a kért informaciok pontos korét
és a valaszadasra rendelkezésre 4ll6 hatarid6t megjelolé feljegyzés Utjan - irasban egyeztet a targy szerint
érintettekkel.

Amennyiben az egyeztetés szoban torténik, az egyeztetés megtorténtét az ligyiraton megfelel6en rogziteni
kell.

A kiils6 megkeresésre adott valaszrol az érintetteket — kilondsen, ha az egyeztetésben részt vevék
allaspontja nem volt teljesen egyezé - tajékoztatni kell.

Jogszabalyok végrehajtasarol adott szakmai vélemény kiadasakor az lgyfeleket tajékoztatni kell arrdl,
hogy a Hivatal dltal kiadott allasfoglaldsdhoz, tajékoztatd levélhez semmiféle joghatds nem f(iz6dik, ezért
az allasfoglalasban, tdjékoztatasban foglaltak a birésdgot vagy mas hatdsagot eljarasa sordn nem kotik.

A palyaztatasi eljaras keretében torténé ligyintézés sajatos szabalyai

Az eln6k hataskorébe tartozd pénzlgyi forrasok pdélyazati formaban torténd eljuttatdsa

a kedvezményezettekhez az elndk altal utasitasban kijelolt szervezet feladata az alabbi kivételekkel:

a) a Hivatal dltal megvalésitand6 kdzbeszerzésekre kiirt palyazatok,

b) amelyeket jogszabaly vagy egyéb kotelezd eléiras ettél eltéréen szabdlyoz.

A Hivatal ltal lebonyolitott palyaztatdsi eljarast az adott tigyre vonatkozd jogszabalyi elSirdsokban foglaltak

alapjan kell lebonyolitani. A folyamatban részt vevé szervezeti egységek munkavégzésének megkonnyitése

érdekében a palyazat kiiréja minden esetben koteles:

a) a pélyazati kiiras szévegében el6irni, hogy a palydzatot tartalmazé boritékon szerepeljen a palyazatot
kiird szervezeti egyséqg és/vagy az Ugy iktatészama, és ha van ilyen, a palyazat megnevezése,

b) a palydzat kiirdsdval egy id6ben értesiteni a Kildeménykezeld Irodat, megjeldlve a pélyazati hataridét,
az illetékes szervezeti egységet, Uigyintézot.

A kozérdekd kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

Kozérdekl kérelmet, panaszt, bejelentést (jelen alfejezet alkalmazasaban a tovabbiakban: beadvany)
irdsban, személyesen, illetve telefonon lehet el6terjeszteni a Hivatal székhelyén. A széban el6terjesztett
beadvanyt irdsba kell foglalni és a személyesen megjelent el6terjeszté alairasaval ellatni.

Az irdsba foglalt, illetve az irasban (postén, elektronikus Uton, faxon) érkezett beadvényokat a bejelentéssel
érintett szervezeti egység vezetbjének kell tovabbitani. Amennyiben nem dllapithaté meg egyértelmuen,
hogy mely szervezeti egység feladatkdrébe tartozik a beadvanyban foglaltak kivizsgalasa, vagy a beadvény
tobb szervezeti egységet is érint, a beadvanyt az eln6khoz kell tovébbitani.

11. Az irdnyitds belsé eszkbzei

11.1.

A Hivatal belsé irdnyitasdnak eszkozei a Hivatal egészét vagy meghatarozott szervezeti egységét érintd

normativ tartalmu, kotelez6 rendelkezések, végrehajtasi szabalyok, illetve tdjékoztatasok. Ezek az aldbbiak:

11.1.1. Az elndki utasitds az elndk altal kiadott, altaldnos érvény( feladatokat és kotelezettségeket
meghatdrozéd - a hivatal szervezetére vagy mukddésére vonatkozé munkdltatoi, illetve
a mikddés szempontjabdl egyéb relevans — intézkedéseket tartalmaz.

11.1.2. A belsé szabdlyzat a Hivatal belsé m(ikodési rendjét, az egyes szervezeti egységek és személyek
feladatkorét meghatdrozdé - jogszabdlyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkézok alapjan
kotelezéen elkészitend6 — a Hivatal egészére vonatkozé irdnyitasi eszkdz. Szabélyzatot elndki
utasitdssal kell kiadni.

11.1.3. Az elndki korlevél az elndk altal kiadott, az elndki utasitassal azonos targyi, illetve szervi hatalyu
normativ rendelkezés, amely csak a hatalyos szabélyzatokkal 6sszhangban &llé rendelkezéseket
tartalmazhat, annak kiegészitését, pontositasat, egységes értelmezését szolgalja, végrehajtasi
iranymutatast ad.
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11.14. A tdjékoztatd az elnok altal kiadott, a Hivatal miikodését, tevékenységét érint6, informacio
tartalmu kozlés.

11.1.5. A modszertani Utmutatd a feladatok végrehajtdsanak eljarasrendjét, a munkafolyamatok
menetét rogzité irdnyitasi eszkoz.

11.1.6. Az tigyrend az 6nallé szervezeti egységek belsé miikodésének részletes szabdalyait tartalmazza.

Az Ugyrendeket az EInoki Kabinet - az EInoki Kabinet Ugyrendje esetében az elndk -
ellenjegyzését kdvetden az érintett szervezeti egység vezetdje adja ki.

A kiadott belsd irdnyitasi eszkdz nem lehet ellentétes hatélyos jogszabdllyal és kozjogi szervezetszabalyozo

eszkozzel.

A Szabdlyzat médositasait kovetéen valamennyi szervezeti egység vezetbje koteles haladéktalanul

az Gigyrendek és a munkakari leirdsok aktualizaldsat, sziikség szerinti moédositasat elvégezni.

A belsé irdnyitasi eszkdzok kiadasdnak, Osszehangoldsdnak és karbantartdsanak részletes rendjét

a Hivatalban kiilon szabalyzat tartalmazza.

Az irdnyitas szempontjébdl relevans egyéb kapcsolatok

11.5.1. Az elndk felel6sségi korébe tartozéd, az dgazatban miikodd koztestiletekkel, testiiletekkel,
tovabbd a kiilénbo6z6 civil szervezetekkel vald kapcsolattartas rendjét a vonatkozo jogszabalyok,
a kapcsolattartok személyét a Szabélyzat vagy az elnok egyedi megbizasai hatarozzak meg.

11.5.2. Agazati feladatai elldtasa érdekében a Hivatal részt vesz a kiilénbozé &llandé és ad hoc
minisztériumi, tdrcakdzi vagy szakmai bizottsdgok munkajiaban. Az allandé bizottsagokrol és
az azok munkdjaban a Hivatalt képvisel6 személyekrdl, valamint a szakmai egyeztetésben részt
vevd szervezetekrél az elnok titkarsdga nyilvantartast vagy jegyzéket vezet. A valtozasokrol
az érintettek kulon felkérés nélkil kotelesek tajékoztatast adni.

12. Az ellené6rzési jog gyakorldsa

12.1.

12.2.

Az ellen6rzési jog gyakorlasa a Hivatal ellenérzési nyomvonaldnak megfelel6en az aldbbi formdban torténik:

12.1.1. Vezet6i ellenbrzés: a szervezeti egységek vezetdi ellenbrzési jogukat — az altaldnos jelentési
kotelezettség szabalyainak betartasa mellett — kdzvetlenil és folyamatosan gyakoroljék.

12.1.2 Munkafolyamatokba épitett ellen6rzés: a szakmai, gazdasagi, Ugyviteli folyamatok
megszervezése sordn a végrehajté miveletek k6zé kotelezéen olyan ellendrzési mlveleteket
kell beiktatni, amelyek a folyamat szabdlyossdgdnak és célszer(iségének megallapitasat
szolgaljak, illetve lehetdvé teszik, valamint a keletkez6 adatok valddisagardl vald meggyézédést
segitik el6.

12.1.3. Belsé ellenérzés: az elndk altal jévahagyott éves ellendrzési terv alapjan torténik, valamint
ha azt soron kivil, az elndk javaslata, illetve a sajat kezdeményezése alapjan a belsé ellenér
elrendeli. A belsé ellenérzés részletes szabalyait a Belsd Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

A belsé kontroll rendszere

12.2.1. A Hivatal belsé kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé
szabdlyzatokat, amelyek biztositjak, hogy:

a) a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszer(iséggel,
a szabdlyozottsdggal, valamint a megbizhaté gazdalkodds (gazdasidgossag, hatékonysag és
eredményesség) kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal miikodésével
kapcsolatban,

d) a belsé kontrollrendszer harmonizéciéjara és Gsszehangoldsdra vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a médszertani utmutatok figyelembevételével.

12.2.2. A Hivatal belsé kontrollrendszeréért az elndk a felelés, aki koteles — a szervezet minden
szintjén érvényesilé - megfelel6 kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikdacids rendszert, nyomon kdvetési rendszert
(monitoring) kialakitani, m{ikodtetni és fejleszteni.
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12.3. A szabdlytalansagok kezelése
12.3.1. A Hivatal m{kodése, a hivatali Ugyintézés soran észlelt szabdlytalansagok kezelésének rendjét
kilon szabélyzat tartalmazza.

13. Adatvédelem

13.1. A hivatali szervezeti egységek személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi tevékenységét,
az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket a személyes adatok védelmérdl sz6l6 szabalyzat(ok) és
az informatikai biztonsagrol sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

14. A kapcsolattartds rendje

14.1. A Hivatalban a kapcsolattartas rendje a gyakorolt hataskorokhoz, jogkorokhoz, az ellatott feladatokhoz,
valamint a kialakitott belsé munkamegosztashoz igazodik.

14.2. A belsé kapcsolattartas rendje

14.2.1. A belsé kapcsolattartas soran a Hivatal valamennyi dolgozdjanak fokozott figyelemmel kell lennie
a szolgalati Ut betartasara, tovabba a kiilsé és bels6 megkeresések dokumentalasara.

14.2.2.  Aszervezeti egységek feladataik ellatdsa soran egyiittm(ikddésre kotelezettek, a feladatkoriikbe tartozo, de
mas szervezeti egységek feladatkorét is érinté ligyekben az érdekeltek egyeztetve kotelesek eljarni.

142.3. A szervezeti egység, illetve a Hivatal egészét érint6 kérdésekben folytatott megbeszélésekrél,
konzultaciokrdl, egyeztetésekrél az lgyintézésért felel6s személynek minden esetben haladéktalanul
tajékoztatnia kell kdzvetlen vezetdjét.

14.3. A kiils6 kapcsolattartds rendje

14.3.1. A szervezeti egységek minden olyan ligyben, amelyben a Hivatal képviselete nincs kizarélag az elnok,
valamely szervezeti egység vagy annak vezetéje részére fenntartva, barmely dllami vagy tarsadalmi szervvel
kozvetlenil tarthatjdk a kapcsolatot, melyrdl a vezetdi értekezleteken tajékoztatast adnak.

14.3.2.  Kilsé szervekkel tervezett érdemi targyalds — ha az mas szervezeti egység ligykorét is érinti — csak akkor
kezdhetdé meg, ha a hivatali szervezeten belll minden részletre vonatkozéan egyetértés alakult ki, vagy
a kérdésben dontésre jogosult vezetd az esetleges vitat eldontotte.

14.3.3. A targyalasokrol emlékeztetSt kell késziteni, és azt meg kell kildeni mindazoknak, akiknek tgykorét
a targyalason elhangzottak érintik.

14.3.4.  Aszakmaiszakszervezetekkel és civil szervezetekkel (szovetségekkel) az érintett szervezeti egységek tartjak
a kapcsolatot, az eInék folyamatos tajékoztatasa mellett.

14.3.5. Az allami szdmvevszéki, a kormanyzati és a fejezeti ellenérzési ligyekben az Allami Szamvevészékkel,
a Kormanyzati Ellenérzési Hivatallal és a minisztérium ellen6rzésre jogosult szervezeti egységével
akapcsolattartast azelnodk altal azadott tigyre kijel6lt szervezeti egység vagy korménytisztvisel 6 koordindlja.

14.3.6. A médidval val6 kapcsolattartas rendje

14.3.6.1. Az irott (nyomtatott) és az elektronikus sajté (a tovabbiakban: média) képviselinek
mindennemd nyilatkozatot az elndk jogosult tenni, vagy az eln6k engedélyével tehetd.

143.6.2. Az elnok tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a Szabalyzat 3. fliggelék Ill. pont
20. alpontjdban meghatarozott helyettesitési sorrend irdnyadd. A médianak tett nyilatkozatrol
az elndkot minden esetben haladéktalanul tajékoztatni kell.

14.3.6.3. A médidnak torténd nyilatkozattétel sordn a mindsitett adat védelmére, a személyes adatok
védelmére és a kozérdek( adatok nyilvdnossagara vonatkozé szabalyokat meg kell tartani,
a nyilatkozat nem jarhat masok személyhez fliz6d6 jogainak sérelmével.

143.64. A médiaval val6 kapcsolattartas koordinaldsat az EInoki Kabinet latja el.

14.3.6.5. A médiaval kapcsolatos belsé és kiilsé megkeresések tekintetében a kommunikacio@oh.gov.hu
tematikus e-mail cim hasznalata szlikséges.
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14.3.7.

14.3.6.6. A nem kozvetlendl a Hivatal miikodésével kapcsolatos médiamegkereséseket a minisztérium
szervezeti és m(ikddési szabdlyzata szerint sajtétajékoztatdsra jogosult szervezeti egységéhez
kell irdnyitani.

A nemzetkozi kapcsolattartas rendje

14.3.7.1. Az oktatdsi diplomdciat érintd nemzetkozi Gigyekben — a minisztérium altal kezdeményezett
részvétel kivételével — a szervezeti egységek kiilsé szervekkel a minisztérium nemzetkozi
felligyeleti terliletének el6zetes egyetértésével, illetéleg tdjékoztatdsaval jarnak el.

143.7.2. A nemzetkdzi kapcsolatokat érinté hazai és nemzetkdzi férumokon, bizottsdgokban és
értekezleteken a Hivatal képviseletérdl az elnok dont, illetve a dontésrél tajékoztatja a klfoldi
partnert.

14.3.7.3. A kilfoldi kikiildetéseket az elnok engedélyezi. A kiilfoldi utazasokrol éves kiklldetési tervet
kell késziteni, melyet az elnok hagy jéva. A jovahagyott kikildetési tervben foglalt utazasokat
az elnok éltal engedélyezettnek kell tekinteni.

14.3.74.  Akllfoldi utazdsokrol utazasi jelentést kell késziteni.
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2. fliggelék a 45/2013. (XI. 22.) EMMI utasitdshoz

Az Oktatasi Hivatal engedélyezett dllomany- és létszamtablaja

174 16
ELNOK 1
Elndki Kabinet 21
Belsé ellendr 1
Informatikai és Uzemeltetési Féosztaly 16
Ekvivalencia és Nyelvvizsgaztatasi Akkreditacios 15
Féosztaly
KOZNEVELESI ELNOKHELYETTES 1
Tanligy-igazgatasi és Terlleti Koordindcids Féosztaly 28
Koznevelési Programok Féosztalya 57
FELSOOKTATASI ELNOKHELYETTES 1
FelsGoktatdsi Féosztaly 19
GAZDASAGI ELNOKHELYETTES 1
Gazdasagi Féosztaly 13
PROJEKTIGAZGATO 1d.1166/2010. (VIII. 4.) Korm. hatérozat 2. pont
Projektigazgatosag 1d.1166/2010. (VIII. 4.) Korm. hatérozat 2. pont
OSSZESEN: 174

3. fliiggelék a 45/2013. (XI. 22.) EMMI| utasitdshoz

A munkaltatdi jogok gyakorlasanak, a hatésagi tigyekben torténd kiadmanyozas
és a helyettesités rendje

I. A munkdltatéi jogok gyakorldsdnak rendje

1. A Hivatal valamennyi foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyban allé dolgozdja felett az elndk - a jelen Szabalyzatban
meghatarozottak szerint — gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

2. A Hivatal elndkhelyetteseinek kinevezése, felmentése — az elndk javaslatéra —, valamint a gazdaséagi elndkhelyettes
dijazdsanak megallapitasa a miniszter hataskore. Az egyéb munkaltatoi jogokat az elndkhelyettesek tekintetében
az elndk gyakorolja.

3. AHivatal belsé ellenérzési vezetdjét a Hivatal irdnyitasat ellatd miniszter javaslatara az elnék nevezi ki, menti fel, vagy
helyezi at.

4. Azelnok — a jogszabalyok és a jelen mellékletben foglaltak figyelembevételével — a munkaltatoi jogok gyakorlasat az
elndkhelyettesekre, a projektigazgatora, a féosztélyvezetSkre, a projektigazgatd-helyettes(ek)re, a féosztalyvezets-
helyettesekre, az osztélyvezetSkre, valamint a Projektigazgatdsdg ligyrendje és a projekt szervezeti strukturdja
szerinti vezetdi feladatokat elldtd munkavallaldkra részben atruhazza. A f6osztélyvezet6-helyettest az osztalyvezetét
megilletd, dtruhdzott munkaltatéi jogkor illeti meg, amennyiben osztaly jogallasu szervezeti egységet vezet.

5. Azelndk a 7. pontban meghatarozott, dtruhazott munkaltatoéi jogot barmely esetben jogosult visszavonni.

6. Az elnok at nem ruhazhaté munkaltatéi jogkdrei az alabbiak:

6.1. kinevezés, vezetdi kinevezés, munkaszerzédés megkotése;

6.2. végleges hatalyu athelyezési megallapodas;

6.3. illetmény-, illetve bérmegallapitas (atsorolds, pétlékok megallapitasa);
6.4. alapilletmény-eltérités megallapitasa;

6.5. munkavégzéssel jaré tovabbi jogviszony engedélyezése;
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6.6.
6.7.
6.8.
6.9.

6.10.
6.11.
6.12.
6.13.
6.14.
6.15.
6.16.
6.17.
6.18.
6.19.
6.20.
6.21.
6.22.
6.23.
6.24.
6.25.
6.26.
6.27.
6.28.

6.29.

6.30.

6.31.

7.1.

munkavégzés aldli felmentés engedélyezése;

ligyelet és készenlét elrendelése;

kormanytisztviselSi jogviszony megszilinés, megsziintetés, munkaszerzédés megsziintetése, felmondasa;
munkakori leiras kiadasa;

kormanytisztviselSi jogviszony mddositasa, munkaszerz6dés modositésa;

helyettesités elrendelése, helyettesitési dij megallapitasa;

fizetési el6leg folydsitasdnak engedélyezése;

hatédrozott idejd athelyezés;

kirendelés, atirdnyitas;

kalfoldi kiktldetés, tanulmanyut engedélyezése;

elismerés, jutalmazas, cimadomanyozas;

cimadomdnyozés visszavondsa;

célfeladat és céljuttatas megallapitasa;

fegyelmi, kartéritési eljaras inditasa; a fegyelmi vétség, a kartérités megallapitasa;

vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezése;

nemzetbiztonsagi ellenérzés kezdeményezése;

Osszeférhetetlenség megallapitasa;

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

kodzigazgatasi szakvizsgdra jelentkezés engedélyezése;

tanulmanyi szerz6dés megkotése, médositasa, megsziintetése;

szakképzettség, végzettség megszerzésére vald kotelezés elbirasa;

szocidlis tdmogatdsok, lakdscélu tdmogatas engedélyezése;

a targyévre vonatkozéan az elndkhelyettesekkel, tovdbbad az elndk kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo
féosztalyvezetékkel,  osztalyvezetSkkel, illetve  kormanytisztvisel6kkel — szemben  tamasztott
teljesitménykovetelmények megéllapitdsa, az értékelések elvégzése;

a mindsitéi jogkor gyakorldsa az elndkhelyettesek, tovabba az elndk kozvetlen irdnyitasa ald tartozd
féosztalyvezetdk, osztalyvezetdk, illetve kormanytisztvisel6k vonatkozasaban;

a szabadsagolasi Utemterv keretei kozott a szabadsdgok igénybevételének engedélyezése
az elndkhelyettesek, a projektigazgato, tovabba az elndk kdzvetlen irdnyitasa ala tartozoé féosztalyvezetdk,
osztalyvezetdk, kormanytisztviseldk, illetve munkavallalék vonatkozasaban;

a rendkivili munkaidé elrendelése az elndkhelyettesek, a projektigazgato, tovabbd az elndk kdzvetlen
irdnyitdsa ald tartozd fbosztalyvezeték, osztalyvezetdk, kormanytisztviseldk, illetve munkavallalok
vonatkozasaban.

. A Hivatalban a vezet6k az aldbbi atruhdzott munkaltatdi jogokat gyakoroljék:

Az elndkhelyettes a vezetése ald tartozd valamennyi dolgozé vonatkozésdban gyakorolja a 7.1.13. alpontban

foglalt munkaltatdi jogokat; a kozvetlen vezetése ald tartozd féosztalyvezetd(k), illetve a kdzvetlen vezetése ald

tartozo osztalyvezetd(k) és dolgozék vonatkozaséban pedig az aldbbiakat:

7.1.1. elldtjia a munkavégzés kozvetlen felligyeletét és iranyitasat, a kozvetlen, napi munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad, beszamoltat;

7.1.2. aszabadsagolasi itemterv keretei kdzott engedélyezi a szabadsagok, illetve a tanulmanyi rend szerinti
tanulmanyi szabadsagok igénybevételét;

7.1.3. véleményezi a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésre vonatkozé kérelmeket;

7.1.4. engedélyezi a dolgozék munkaidében torténd eltdvozasat;

7.1.5. javaslatot tesz az elndknek a helyettesités elrendelésére;

7.1.6. javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi
felel6sségre vonasra;

7.1.7. megéllapitja a térgyévre vonatkozéan a kormdnytisztvisel6i teljesitménykovetelményeket, elvégzi
az értékeléseket;

7.1.8. elvégzi a kormanytisztvisel6k mindsitését;

7.1.9. véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targydban elbterjesztett kérelmeket;

7.1.10.véleményezi az elndk hataskorébe tartozé munkaltatoi intézkedéseket;

7.1.11. elrendeli a rendkiviili munkaidét;

7.1.12.engedélyezi az orszagon beliili kikiildetéseket és igazolja azok teljesitését;

7.1.13.altaldnos utasitast ad.
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7.2.

7.3.

74.

A projektigazgaté a Projektigazgatésdg valamennyi dolgozéja vonatkozdsdban gyakorolja a 7.2.9.-7.2.12.

alpontokban foglalt munkdltatéi jogokat; a kozvetlen vezetése ald tartozd projektigazgatd-helyettes(ek)

vonatkozasaban pedig az aldbbiakat:

7.2.1. elldtia a munkavégzés kozvetlen felligyeletét és iranyitdsat, a kozvetlen, napi munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad, beszamoltat, munkaltatéi figyelmeztetést ad;

7.2.2. engedélyeziaszabadsagok,valamintatanulmanyirendszerintitanulmanyiszabadsagokigénybevételét;

7.2.3. véleményezi a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésre vonatkozd kérelmeket;

7.2.4. engedélyezi a dolgozék munkaidében torténd eltdvozasat;

7.2.5. javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére;

7.2.6. javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazasra, felelésségre
vonasra;

7.2.7. véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targydban elbterjesztett kérelmeket;

7.2.8. véleményezi az elndk hataskorébe tartozé munkaltatoi intézkedéseket;

7.2.9. elrendeli a rendkivili munkaidét;

7.2.10.engedélyezi az orszagon beliili kikiildetéseket és igazolja azok teljesitését;

7.2.11. hozzérendeli az egyes munkavallalokat és feladataikat a munkakéri leirdson beliil az egyes projektekhez;

7.2.12.altaldnos utasitast ad.

A féosztalyvezet a féosztaly valamennyi dolgozoja vonatkozasaban gyakorolja a 7.3.11.-7.3.13. alpontokban

foglalt munkaltatéi jogokat; az irdnyitdsa, vezetése ald tartozé féosztalyvezetd-helyettes(ek), osztalyvezet6(k)

és a kdzvetlen vezetése ald tartozé dolgozék vonatkozaséban pedig az aldbbiakat:

7.3.1. elldtia a munkavégzés kozvetlen felligyeletét és iranyitdsat, a kozvetlen, napi munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad, beszdmoltat;

7.3.2. a szabadsagoldsi lUtemterv keretei kozott engedélyezi a szabadsdgok, valamint a tanulményi rend
szerinti tanulmanyi szabadsdgok igénybevételét;

7.3.3. véleményezi a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésre vonatkozé kérelmeket;

7.3.4. engedélyezi a dolgozék munkaidében torténd eltdvozasat;

7.3.5. javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére;

7.3.6. javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi
felel6sségre vonasra;

7.3.7. megdllapitja a térgyévre vonatkozéan a kormdanytisztvisel6i teljesitménykdvetelményeket, elvégzi
az értékeléseket;

7.3.8. elvégzi a kormanytisztvisel6k mindsitését;

7.3.9. véleményezi a kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyaban eléterjesztett dolgozoi kérelmeket;

7.3.10. véleményezi az elnok vagy az eIndkhelyettes hatdskorébe tartozd munkaltatoi intézkedéseket;

7.3.11. elrendeli a rendkiviili munkaidét;

7.3.12.engedélyezi az orszagon bellili kikiildetéseket és igazolja azok teljesitését;

7.3.13. altalédnos utasitast ad.

A féosztalyvezet6-helyettes és az osztalyvezetd a vezetése ald tartozé dolgozdék vonatkozasaban:

7.4.1. elldtia a munkavégzés kozvetlen felligyeletét és iranyitdsat, a kozvetlen, napi munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad, beszamoltat;

7.4.2. a szabadsagolasi Utemterv keretei kozott - féosztdly keretében miikodé osztily esetén
a féosztalyvezetével egyeztetve — engedélyezi a szabadsagok, valamint a tanulmanyi rend szerinti
tanulmanyi szabadsagok igénybevételét;

7.4.3. véleményezi a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésre vonatkozé kérelmeket;

7.4.4. engedélyezi a dolgozék munkaidében torténd eltdvozasat;

7.4.5. javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére;

7.4.6. javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi
felel6sségre vonasra;

7.4.7. megdllapitjia a targyévre vonatkozéan a kormdnytisztvisel6i teljesitménykovetelményeket, elvégzi
az értékeléseket;
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7.4.8. elvégzi a kormanytisztvisel6k mindsitését;
7.4.9. véleményezi a kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targydban eléterjesztett dolgozoi kérelmeket;
7.4.10.véleményezi az elndk vagy az elndkhelyettes hataskorébe tartozd munkaltatdi intézkedéseket.

7.5.  Aprojektigazgatd-helyettes az iranyitasa, vezetése ala tartozé valamennyi dolgozé vonatkozasaban gyakorolja
a 7.5.9. alpontban foglalt munkaltatéi jogot; a kozvetlen vezetése ala tartozé dolgozék vonatkozasaban pedig
az aldbbiakat:

7.5.1. elldtia a munkavégzés kozvetlen felligyeletét és iranyitdsat, a kozvetlen, napi munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad, beszamoltat;

7.5.2. a projektigazgatoval egyeztetve engedélyezi a szabadsagok, valamint a tanulmanyi rend szerinti
tanulmanyi szabadsagok igénybevételét;

7.5.3. véleményezi a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésre vonatkozé kérelmeket;

7.5.4. engedélyezi a dolgozék munkaidében torténd eltdvozasat;

7.5.5. javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére;

7.5.6. javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazasra, felelésségre
VONnasra;

7.5.7. véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban eléterjesztett kérelmeket;

7.5.8. véleményezi az elndk vagy a projektigazgatd hatdskorébe tartozé munkaltatédi intézkedéseket;

7.5.9. altaldnos utasitast ad.

7.6. A Projektigazgatésdg vonatkozdsaban a Projektigazgatdsag lgyrendje és a projekt szervezeti strukturdja
szerint vezetGi feladatokat ellat6 munkavallalé a vezetése ald tartozé dolgozék vonatkozasdban az aldbbi
munkaltatéi jogokat gyakorolja:

7.6.1. elldtja a projekt szervezetbe beosztott munkavallaldi munkavégzésének kozvetlen feliigyeletét és
irdnyitdsat, a kdzvetlen, napi munkavégzésre vonatkozdan utasitast ad, beszamoltat;

7.6.2. a kozvetlen vezetdjével egyeztetve engedélyezi a szabadsagok, valamint a tanulmanyi rend szerinti
tanulmanyi szabadsagok igénybevételét;

7.6.3. véleményezi a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésre vonatkozé kérelmeket;

7.6.4. engedélyezi a dolgozék munkaidében torténd eltdvozasat;

7.6.5. javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére;

7.6.6. javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitliintetésekre, jutalmazasra, felel6sségre
vonasra;

7.6.7. véleményezi a kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targydban elbterjesztett kérelmeket;

7.6.8. véleményezi az eIndk hataskorébe tartozd munkaltatdi intézkedéseket.

Il. A kiadmdnyozds rendje

A kiadmanyozasra el6készitett Gigyiratokat a szolgalati Ut betartasaval kell a kiadmanyozasra jogosult elé terjeszteni.
A szervezeti egységek altal — akdr jogszabalyvaltozas folytan torténé modositas miatt — alkalmazni kivéant hatérozat-,
valamint végzésmintdk, tovabbd az ezektdl eltérd, egyedi, bonyolultabb megitélési lgyekben kiadmanyozni
kivant hatdrozatok lattamozés céljabdl az EIndki Kabinetre megkuldendék. A Hivatalba akéar véleményezésre, akar
tdjékoztatasképpen érkezé jogszabdlytervezetek minden esetben soron kiviil tovabbitandék az EIndki Kabinet
részére lehetdség szerint az ezekkel kapcsolatban javasolt irdsbeli észrevételekkel egyiitt.

Gazdélkodasi jellegd, illetve gazdasagi kihatdsu lgyekben a kiadmdanyozési, illetéleg a kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesité jog a Hivatal kiilén szabalyzataiban foglalt eldirdsok szerint gyakorolhato.

A kiadmdnyozasi jog atruhdzdsa nem mindsil hataskor atruhdzasnak. A hatdsagi ligyekben kiadményozdsra
kerlil6 dontéseken fel kell tiintetni, hogy a kiadmanyoz6 az elndk nevében és megbizasabdl jar el, az iratokat
pedig az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint, a hivatali bélyegzék nyilvantartdsdnak megfelel6en,
a kiadmanyozé szervezeti egység altal hasznalt bélyegzé lenyomataval kell ellatni.
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11. A nem hatdsagi igyekben kiadmanyozasra kerilé iratokon az adott szervezeti egység tigyrendjében foglaltak alapjan

12.

13.

14.

kiadmanyozasra jogosult a sajat nevét tiinteti fel, az eln6k nevében és megbizasabdl torténd eljarasra vald utalas

nélkal.

A Hivatal hatdlyos szerzédéseiben foglalt rendelkezéseket is figyelembe véve, a szakmai teljesitésigazolasok

kiadmanyozasi joga fészabaly szerint az érintett szervezeti egység vezetdjét illeti meg. A szakmai teljesitésigazolasok

gyakorlasanak részletes rendjét a Hivatal gazdélkodasi targyu szabdlyzatai tartalmazzak.

A Szabalyzat jelen mellékletében fel nem tiintetett, az egyes szervezeti egységekre vonatkozo egyéb, kiadmanyozassal
kapcsolatos el6irdsokat az adott szervezeti egység ligyrendje tartalmazza.

Az elnok kiadmanyozasi joga

14.1.
14.2.
14.3.

14.4.

14.5.

A Hivatal nevében a kiadmanyozasi jog az elnckot illeti meg.

Az elndk kiadmdanyozza a Hivatal hataskdrébe tartozé dontéseket, tigyiratokat.

Az elndk - a jogszabalyok figyelembevételével - a kiadmanyozési jog gyakorlasat az elnokhelyettesekre,
a féosztalyvezetbkre, a féosztalyvezeté-helyettesekre, tovdbbd az osztdlyvezetdkre részben atruhdzza.
A féosztélyvezet6-helyettest az osztalyvezetére vonatkozd atruhdzott kiadmanyozasi jogkor illeti meg,
amennyiben osztaly jogallasu szervezeti egységet vezet.

Az elndk a 15, 16., 17. és 18. pontokban meghatérozott, atruhazott kiadmanyozasi jogot barmely esetben
jogosult visszavonni.

Az elndk at nem ruhdzhaté kiadményozasi joga:

Az elnokot illeti meg

14.5.1. a miniszterelndkség, a minisztériumok, a kdzponti hivatalok, az Allami Szamvevészék,
az Alkotmanybirésdg, a birdsag, az Ugyészség, a rendbrség, a Magyar Honvédség,
a titkosszolgalati eszkozok alkalmazasara felruhazott szervezetek, illetve egyéb kiemelt,
orszagos hataskord szervek vezet6jéhez, valamint a kormany tagjaihoz, az allamtitkarokhoz,
az orszaggyulési képvisel6khoz cimzett iratok kiadmanyozasi joga;

14.5.2. a munkaltatdi intézkedések kozil a 6. pontban foglaltak kiadmanyozasi joga;

14.5.3. ajogorvoslatieljarasok koziil a birdsagifeliilvizsgélati eljarassal és az Gjrafelvételieljarassal,illetve
a dontés-felulvizsgalati eljarasokkal kapcsolatosan keletkezett iratok esetén a kiadmanyozasi
jog;

14.5.4. a nyelvvizsga ligyében tett panasz targydban a nyelvvizsgakozpont elsé foku dontése ellen
benyujtott jogorvoslati kérelem alapjan a masodfoku dontés kiadmanyozasi joga;

14.5.5. a koznevelési feladatkor tekintetében:

a) a kormanyhivatalok els6foku dontése ellen benyujtott fellebbezés alapjan a Hivatal éltal
hozandé masodfoku dontés kiadmanyozasanak joga,

b) a kormanyhivatalok mellett m(ikodé fliggetlen vizsgabizottsagok dontése ellen benyujtott
torvényességi kérelmekkel kapcsolatos dontések kiadmdnyozasi joga; érettségi vizsga
vizsgaszabalyzatdban meghatarozott esetben a kormanyhivatalok mellett mikodo érettségi
vizsga vizsgabizottsaganak dontése ellen benyujtott torvényességi kérelemmel kapcsolatos
masodfoku dontés kiadmanyozasi joga; az érettségi vizsga megszervezésével 6sszefliggd
miniszteri intézkedés kezdeményezésének kiadmanyozasi joga, ha annak elmaradasa miatt
orszagos szinten veszélybe keriilhet az érettségi vizsga jogszabalyok szerinti megtartasa,

c) avizsgaszabalyzatban,illetve atanévrendjébenfoglaltaktdl valo eltérés kezdeményezésének
kiadmanyozasi joga, ha arra az érettségi vizsga megszervezése vagy rendkivili sziinet
elrendelése miatt, a tanév megszervezése érdekében szlikség van,

d) az érettségi vizsga, illetve az érettségi bizonyitvany érvénytelenné nyilvanitasanak,
a vizsgan elért eredmény megsemmisitése kezdeményezésének kiadményozasi joga, ha
bebizonyosodik, hogy az iskola a vizsgét jogellenesen szervezte meg, illetve a bizonyitvanyt
jogellenesen éllitotta ki;

14.5.6. a fels6oktatasi feladatkor tekintetében:

a) a fels6oktatdsi intézmény és felsGoktatdsi szervezet nyilvantartdsba vételével,
nyilvantartasbol valo torlésével kapcsolatos els6foku dontés kiadmanyozasi joga,



20298

HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi57.szam

b) a felséoktatasi intézmény és felsGoktatasi szervezet miikodésének elsé alkalommal torténd
engedélyezésével, mlikodési engedélyének visszavondsaval kapcsolatos elséfokd dontés
kiadmanyozasi joga,

c) a fels6oktatasi intézmény l|étesitésével, atalakuldsaval (egyesulés, szétvalas, kivalas,
csatlakozas, beolvadas), megsziinésével kapcsolatos elséfoku dontés kiadmanyozasi joga,

£

a felsGoktatasi intézmény kozhasznlsagi nyilvantartasba vételével és kozhasznusagi
nyilvantartasbdl vald torlésével; a felsGoktatasi didkotthon nyilvantartasba vételével
és torlésével; a felséoktatasi intézmény ellenérzésével kapcsolatos elséfoku dontés
kiadmanyozasi joga,

e) a hallgatoi 6sztondijakhoz kapcsolédo visszatéritési kotelezettségekkel kapcsolatos dontés
és a hallgatdi nyilatkozatokban vallalt kotelezettség aldli mentesitésrél szold dontések
kiadmanyozasi joga;

14.5.7. az Orszagos szakért6i, az Orszagos vizsgaelndki és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki
névjegyzékkel kapcsolatos hatdrozat vagy végzés kiadmanyozési joga;

14.5.8. aHivatal dltal akkreditalt tovabbképzések szervezésével kapcsolatos felndttképzési szerzédések,
tanusitvanyok kiadmanyozasi joga;

14.5.9. az eljarasi hataridé meghosszabbitasardl szo16 végzés kiadmanyozasi joga;

14.5.10. a Hivatal gazdalkodasi rendjérél sz6lé6 szabdlyzatban meghatdrozott 6sszeghatart
meghalad6 valamennyi szerzédés tekintetében a kiadmanyozas joga; ezen felil az elndk

a gazdélkodas rendjérél szoéld szabdlyzatban meghatérozott Gsszeghatért el nem éré

értékd kotelezettségvallalast tartalmazd szerzédések tekintetében is magdhoz vonhatja

a kiadmanyozas jogat.

15. Az elndkhelyettes dtruhdzott kiadmanyozési joga

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

Az elndkhelyettes kiadmdnyozza az irdnyitasa, illetve vezetése ald tartoz6 dolgozdk és szervezeti egység(ek)
vonatkozasaban a sajat feladatkdrében hozott érdemi intézkedéseket.

A munkaltatdi intézkedések koziil az elndkhelyettest illetimeg a 7.1. pontban foglaltak kiadmanyozasi joga.
Azelnokhelyettestilletimeg - az eIndk &t nem ruhazhatoé kiadmanyozasi jogkorét kivéve — az altala irdnyitott,
illetve vezetett szervezeti egység(ek), illetve feladatkdr vonatkozésdban a minisztérium, a kormanyhivatal,
a kdzponti hivatal érintett szakteruleteinek vezetdihez cimzett iratok kiadmanyozasi joga.
Azelndkhelyettestilletimeg —az elndk &t nem ruhdzhaté kiadmanyozési jogkorét kivéve — az altala irdnyitott,
illetve vezetett szervezeti egység(ek) vonatkozdsdban a gazdalkodas rendjérél szélé szabalyzatban
meghatarozott 6sszeghatarig terjedd kotelezettségvallaldsra vonatkozo szerzédések kiadmanyozasi joga.

A koznevelési elnokhelyettest illeti meg a kiadmanyozas joga:
15.5.1. a Taniigy-igazgatasi és Teruleti Koordinacios Féosztély feladatkorébe tartozé tigyek koziil:
a) a korményhivatalokkal kapcsolatos szakmai iranymutatasok kiadmanyozasi joga;
b) a kormanymegbizottakkal kapcsolatos levelezés: meghivok, az Oktatasligyi Szakmai
Tarcakozi Bizottség ulésérél készilt emlékeztetSk jovahagyasanak kiadmanyozasi joga;
¢) a nem allami és a nem helyi dnkormanyzati intézményfenntartd részére megéllapitott
normativ koltségvetési tamogatas felllvizsgalatanak, illetve a folydsitas felfliggesztése
Magyar Allamkincstarnal torténé kezdeményezésének kiadmanyozasi joga, a székhely
szerinti jegyz6, féjegyz0 értesitése mellett;
15.5.2. feladatkorében a kozépfoku felvételi eljards kozponti irasbeli vizsgdival kapcsolatos,
adolgozatokjavitdsahoz kot6dé, aziskolai elbiralds utan fenntartott észrevételekkel kapcsolatos
dontések kiadmanyozasi joga.

A felséoktatasi elnokhelyettest illeti meg a kiadmanyozas joga:
15.6.1. a Felséoktatasi Féosztaly feladatkorébe tartozo tigyek kozil:
a) afelséoktatdsi intézmény maximalis hallgatoi Iétszamanak megéllapitasaval,
b) a felséoktatdsi intézmény és felsGoktatdsi szervezet muikodési engedélyének
feltilvizsgélataval,
¢) adoktoriiskola nyilvantartasba vételével,
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d) a kilfoldi fels6oktatasi intézmény nyilvantartasba vételével, magyarorszagi m(ikodésének
engedélyezésével,

e) aleckekonyvek jévéahagyasaval,

f) a magyar allami 6sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartdsa sordn a visszatéritési
kotelezettség megallapitasaval, éves és eseti egyenlegkozléssel, részletfizetésekkel

kapcsolatos dontések kiadmanyozasi joga.

16. A féosztalyvezetd atruhdzott kiadmanyozasi joga

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

A féosztalyvezeté kiadmdanyozza a vezetése, iranyitdsa ald tartozé dolgozdk és szervezeti egység(ek)
vonatkozasaban a sajat feladatkorében hozott érdemi dontéseket, tigyiratokat.

A munkaltatdi intézkedések kozil a féosztalyvezetét illeti meg a 7.3. pontban foglaltak kiadmanyozasi joga.
A féosztalyvezet6t illeti meg — az elndk, illetve az elndkhelyettesek altal kiadmanyozandé intézkedéseket
kivéve - az dltala vezetett szervezeti egység(ek) vonatkozasaban a hatdsagi Uigyeket lezérd hatdrozat vagy
végzés kiadmanyozasi joga.

A féosztélyvezet6t illeti meg — az elndk altal kiadmanyozandé intézkedéseket kivéve — az éltala vezetett
szervezeti egység(ek) vonatkozasdban a hatésadgi Ugyeket lezard elutasitdé hatdrozat vagy végzés
kiadmanyozasi joga.

A f6osztalyvezetét illeti meg - az elndk altal kiadmdanyozandé intézkedéseket kivéve - az éltala vezetett
szervezeti egység(ek) vonatkozasaban a Hivatal gazdalkodasi rendjérdl sz616 szabdlyzatban meghatarozott
0sszeghatarig terjedd kotelezettségvallalassal egytt jaro végzés kiadmanyozasi joga.

A féosztélyvezet6t illeti meg — az elndk altal kiadmanyozandé intézkedéseket kivéve — az éltala vezetett
szervezeti egység(ek) vonatkozasaban a Hivatal gazdalkodasi rendjérél sz616 szabalyzatban meghatarozott
Osszeghatarig terjed6 kotelezettségvallalasra vonatkozo szerzédések kiadmanyozasi joga.

A FelsGoktatasi F6osztaly vezetdjét illeti meg feladatkorében:
16.7.1. az eljarast lezar6 dontések kiadmanyozasi joga az alabbi tigyekben:
a) szakiranyu tovabbképzés létesitése,
b) fels6oktatasi intézmény alapité okiratdban szereplé és ahhoz kapcsolédd adatok, illetve
adatvaltozasok nyilvantartasba vétele,
c) alap- és mesterképzési szak inditasanak nyilvantartasba vétele,
d) a magyar allami 6sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartasa sordn a mentesitési
dontések;
16.7.2. az eljaras sordn keletkezett egyéb dontések kiadmanyozési joga az alabbi tigyekben:
a) a fels6oktatasi hatdsagi ellendrzési eljaras soran hozott dontés a 14.5.6. pontban foglaltak
kivételével,
b) egyéb szakértdi kirendelések, kdtelezettségvallalast tartalmazéd végzések,
¢) afelsGoktatasifelvételi eljarasok soran a besorolasi dontés, illetve minden ehhez kapcsolédd
dontés,
d) a magyar éllami 6sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartasa soran a felfiggeszt6é
végzések.

A Tanligy-igazgatasi és Terileti Koordinacios Féosztaly vezetjét illeti meg feladatkdrében az aldbbiakban
felsorolt feladatok tekintetében az ligyeket lezard dontések, valamint a kotelezettségvallaldssal egyitt jard
végzések kiadmanyozasi joga:

16.8.1. szakmai ellendrzéssel kapcsolatos feladatokban;

16.8.2. a szakértdi, vizsgaelnoki tevékenység, illetve a bejelentési kotelezettség teljesitésének
ellendérzésével kapcsolatos évenkénti felkészitésekrdl kiadott igazolasok vonatkozasaban;

16.8.3. a mindsitett alapfoku muvészetoktatasi intézményekkel, valamint a szakért6i és rehabilitacios
bizottsdgokkal kapcsolatos tanligy-igazgatasi dontések tekintetében;

16.8.4. az allami intézményfenntarté kézpont intézményeinek nyilvantartasba vételi eljarasat lezard
érdemi dontések tekintetében;

16.8.5. a tankonyvvé nyilvanitassal, a tankdnyvvé nyilvanitas megsziintetésével, a tankdnyvjegyzékre

torténd felvétellel és torléssel kapcsolatban;
16.8.6. pedagdgus-tovabbképzési program engedélyezésével kapcsolatban;
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16.9.

16.10.

16.11.

16.8.7. pedagdgus-tovabbképzések szervezdinek ellenérzésével kapcsolatban;
16.8.8. az eljards sordn keletkezett egyéb dontések kiadmanyozési joga az alabbi tigyekben:
a) az Orszdgos Pedagodgus-képzési és Tovabbképzési Bizottsag szakért6i kirendelése
(szakirdnyu tovabbképzés létesitési eljarasban);
b) pedagodgus-tovabbképzési jegyzékre valo felvétel;
¢) a pedagoégus-tovabbképzések szervezdinek ellendérzése ligyében az eljarast meginditd
dontés.

Az EInoki Kabinet vezetéjét illeti meg feladatkdrében:
16.9.1. az egyes oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos igazolasok kiadmanyozasi joga;
16.9.2. a belfoldon kidllitott oklevelek feliilhitelesitésével kapcsolatos iratok kiadmanyozasi joga.

Az Ekvivalencia és Nyelvvizsgéaztatasi Akkreditacios Féosztaly vezetéjét illeti meg feladatkorében:

16.10.1. az 4ltaldnos iskolai és kozépiskolai bizonyitvanyok, valamint a felséfokd oklevelek és
tudomanyos fokozatok altal tanusitott végzettségi szint elismerésével kapcsolatos hatdsagi
iratok kiadmanyozasi joga;

16.10.2. az alap-, kozép- és felséfoku szakképesitések és — a Magyar Ekvivalencia és Informaciés Kézpont
altal mikodtetett szakbizottsagok kozremiikodésével - a fels6foku végzettséghez kapcsolddd
szakképzettségek elismerésével kapcsolatos hatdsagi iratok kiadmanyozasi joga;

16.10.3. bizonyitvanyok és oklevelek nyelvvizsga-egyenértékliségével kapcsolatos tajékoztatasok
kiadmanyozasi joga;

16.10.4. a kilfoldi hivatalos eljarasban val6 felhasznélas céljabdl a hazai oktatdsi intézményekben
folytatott tanulmanyokrdl, illetve bizonyitvanyokrél, oklevelekrél, valamint szakmai gyakorlatrol
sz6l6 hatdsdgi bizonyitvanyok kiadmanyozasi joga.

Az Informatikai és Uzemeltetési Féosztaly vezet6jét illeti meg feladatkérében az informatikai biztonsagi
kérdésekkel kapcsolatos tigyekben a hatésagi megkeresésekkel kapcsolatos levelezés kiadmanyozasi joga.

17. Afbosztalyvezetd-helyettes atruhdzott kiadmanyozasi joga

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

17.7.

A foosztalyvezetS-helyettes kiadméanyozza a vezetése ald tartozd dolgozdk és szervezeti egység
vonatkozasaban a sajat feladatkorében hozott érdemi dontéseket, Ugyiratokat.
A munkaltatéi intézkedések koziil a féosztilyvezetd-helyettest illeti meg a 7.4. pontban foglaltak
kiadmanyozasi joga.
ANyelvvizsgéaztatasi Akkreditacios Kozpontvezetdjétilletimeg feladatkdrében a nyelvvizsga-akkreditaciéval
kapcsolatos feladatok tekintetében a hatdsagi dontések kiadmanyozasi joga.
Az Informatikai és Uzemeltetési Féosztaly Uzemeltetési és Iratkezelési Osztalyanak vezetéjét illeti meg
feladatkorében a kiildeménykezel$ irodaval (papir- vagy elektronikus alapu iratkezeléssel) kapcsolatos
ligyekben a hatésdgi megkeresésekkel kapcsolatos levelezés kiadmanyozasi joga.
Az Informatikai és Uzemeltetési Féosztaly Oktatasi Igazolvanyok Osztilyanak vezetéjét illeti meg
feladatkorében:
17.5.1. a diakigazolvany Gigyekben hozott dontések kiadmanyozasi joga;
17.5.2. a didkigazolvéany tgyekben kikiildendé hianypotlasok kiadmanyozasi joga.
A Tanuigy-igazgatasi és Tertleti Koordinacids Féosztaly Koznevelési Informécids Rendszerek Osztalyanak
vezet6jét illeti meg feladatkorében:
17.6.1. az adatszolgaltatési tigyekben hozott dontések kiadmanyozasi joga;
17.6.2. a KIR-tigyekben hozott hatésagi dontések kiadmanyozasi joga;
17.6.3. a KIR-ligyekben kikiildendé hidnypétlasok kiadmanyozasi joga.
A Fels6oktatasi Féosztaly Felséoktatasi Engedélyezési és Nyilvantartdsi Osztalydnak vezetdjét illeti meg
feladatkorében:
17.7.1. az eljarast lezar6 dontések kiadmanyozasi joga az alabbi tigyekben:

a) szakirdnyu tovabbképzési szak, felséfoku szakképzés, felséoktatdsi szakképzés inditasdnak

nyilvantartasba vétele,
b) felsGoktatasi regisztracios adatok és adatvaltozasok nyilvantartasba vétele, kivéve az elnok
és a FelsGoktatasi Féosztaly féosztalyvezetbjének kiadmanyozasi jogkorébe tartozo tigyeket;
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17.7.2. az eljérds sordn keletkezett aldbbi egyéb dontések, iratok kiadményozasi joga:
a) eljarast felfiggeszt6 végzések,
b) hidnypotlasok, felhivasok nyilatkozattételre,
c) szamlakérok, fizetési felhivé végzések,
d) szakért6i kirendelések, megbizdlevelek, kotelezettségvallalast tartalmazé egyéb végzések
és iratok.

18. Az osztdlyvezetd atruhdzott kiadmanyozasi joga

19.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

Az osztélyvezetdé kiadmdnyozza a vezetése ald tartozé dolgozdk és szervezeti egység vonatkozdsaban
a sajat feladatkorében hozott érdemi dontéseket, ligyiratokat.

A munkaltatéi intézkedések koziil az osztalyvezet6t illeti meg a 7.4. pontban foglaltak kiadmanyozasi joga.
A FelsGoktatasi Féosztaly FelsGoktatasi Felvételi és Hallgatdi Osztalyanak vezetdjét illeti meg feladatkorében
afelséoktatasifelvételi igyekben azeljarastlezaro végzések kivételével minden egyéb végzés kiadmanyozasi
joga.

A Fels6oktatdsi Fbosztaly Felséoktatasi Informaciés Rendszerek Osztalydnak vezetdjét illeti meg
feladatkorében a hatdsagi dontések kiadmanyozasi joga, kivéve az elndk at nem ruhazhaté kiadmanyozasi
jogkorébe tartozé tgyeket.

A Tanlgy-igazgatasi és Terlleti Koordinaciés Féosztdly Tanligy-igazgatdsi és Ellendrzési Osztalydnak
vezetdjét illeti meg a feladatkorébe tartozo eljarasok soran

18.5.1. a hidnypétlast elrendelé végzések kiadmanyozasi joga,
18.5.2. az attételrél sz616 végzések kiadmanyozasi joga,
18.5.3. a felfliggesztésrél sz6l6 végzések kiadmanyozasi joga.

A Tanlgy-igazgatési és Terileti Koordinacios FOosztaly Akkreditacios Osztalyanak vezetdjét illeti meg
a feladatkorébe tartozo eljarasok soran

18.6.1. a hidnypétlast elrendelé végzések kiadmanyozasi joga,

18.6.2. az attételrdl sz616 végzések kiadmanyozasi joga,

18.6.3. a felfiggesztésrél sz6l6 végzések kiadmanyozasi joga,

18.6.4. az eljarast lezdré dontések kiadmanyozasi joga a pedagdgus-tovabbképzési jegyzékre vald
felvétellel kapcsolatos tigyekben,

18.6.5. a pedagogus-tovabbképzéssel kapcsolatosan az eljdrds soran keletkezett aldbbi egyéb

dontések, iratok kiadmanyozasi joga:
a) szakért6i kirendelések, megbizédlevelek, kotelezettségvallaldst tartalmazd egyéb végzések
és iratok,
b) pedagdgus-tovabbképzés alapitasi engedélyének kiadasa irant inditott eljaras soran hozott
dontések, iratok,
c) pedagdgus-tovabbképzések szervezdinek ellenérzése ligyében indult eljards soran hozott
dontések, iratok.
A Fels6oktatasi Féosztaly Hallgatéi Oszténdij Osztalyanak vezetéjét illeti meg feladatkérében:
18.7.1. a hallgatéi nyilatkozatokkal kapcsolatos hatdsagi dontések, iratok kiadmanyozési joga
a hidnypétlasok, illetve a nyilatkozattételre torténé felhivas tekintetében.

IIl. A helyettesités rendje

A Hivatal vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd vagy ligyintézé:

a) ahelyettesitett vezet6 altal iranyitott vagy vezetett szervezeti egység éltal hasznalt levélpapiron vagy egyéb iraton,
b) az érintett szervezeti egység altal hasznalt bélyegzé lenyomatanak hasznalataval,

¢) a helyettesitett vezet6 neve felett sajat aldirasaval,

d) a helyettesitett vezetd neve utan pedig,h” betl feltlintetésével

jelzi, hogy az adott Gigyben helyettesitéként jért el.
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20.

21.

22.

23.

24,

Az elndk helyettesitése

20.1. Azelnokotakadalyoztatdsaesetén, tdvollétében, valamintazelndk kérésére—aSzabalyzat szerintazelndkhoz
rendelt feladatok vonatkozdsaban - feladatkoriikben az elndkhelyettesek, valamint a projektigazgatd
helyettesitik.

20.2. Az elnokhelyettesek vagy a projektigazgatd akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetében az elndkot vagy
a projektigazgatot az altala - vagy ennek hidnyaban az elndkhelyettes altal - kijelolt vezet6 helyettesiti
az elnok utasitasanak megfelel6en.

20.3. A helyettesités sordn lehetéség szerint az elndkkel el6zetesen egyeztetni kell a kiadmanyozasra kertld
iratot, ha erre az id6 révidsége miatt nincs mod, akkor a kikildéssel egyidejlleg meg kell kiildeni az elndk
e-mail cimére.

Az elndkhelyettes helyettesitése

21.1. Az elnokhelyettest akadalyoztatasa esetén, tavollétében, valamint az elnokhelyettes felkérésére:
a) azelndk vagy
b) az elndkhelyettes altal kijelolt f6osztalyvezetd, féosztélyvezetd-helyettes vagy osztalyvezetd

helyettesiti.

21.2. A statusz betoltetlensége esetén az elndkhelyettes helyettesitését ellatd vezetdt az elndk jeldli ki.

21.3. Az elndkhelyettest kotelezettségvallaldsi jogkorében tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén az elndk
helyettesiti.

A projektigazgato helyettesitése

22.1. A projektigazgatot akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében a projektigazgatd-helyettes helyettesiti.

22.2. A projektigazgatd, valamint a projektigazgatd-helyettes helyettesitésének részletes rendjét
a Projektigazgatoésag tigyrendje tartalmazza.

A féosztalyvezet6 helyettesitése
23.1. A fosztélyvezet6t akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében:
a) afbosztalyvezetd irdnyitdsat ellatd elndkhelyettes, vagy
b) aféosztalyvezets-helyettes, vagy
¢) aféosztalyvezetd altal kijelolt osztalyvezetd, vagy
d) afdosztalyvezetd altal kijel6lt I. besorolasi osztalyd kormanytisztviseld

helyettesiti.
23.2. A fosztélyvezet6 helyettesitésének részletes rendjét a féosztalyok tigyrendje tartalmazza.
23.3. A féosztélyvezetdi statusz betdltetlensége esetén a féosztalyvezetd helyettesitését ellatd vezetét vagy

I. besorolasi osztalyu kormanytisztvisel 6t az elnok jeldli ki.
23.4. A fbosztalyvezetét kotelezettségvallalasi  jogkorében tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén
az elndkhelyettes helyettesiti.

A féosztalyvezet6-helyettes helyettesitése
24.1. A féosztélyvezetd-helyettest akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében:
a) afbosztalyvezetd-helyettes vezetését ellatd féosztalyvezetd, vagy
b) afbosztalyvezet6 altal - lehetéség szerint a féosztalyvezets-helyettes javaslatara - kijel6lt osztalyvezetd,
vagy
c) afbosztalyvezetd altal — lehetéség szerint a féosztélyvezetd-helyettes javaslatéra — kijeldlt I. besorolasi
osztalyd korménytisztviselé

helyettesiti.
24.2. A féosztalyvezet6-helyettes helyettesitésének részletes rendjét a féosztalyok tigyrendje tartalmazza.
24.3. A f6éosztalyvezeté-helyettesi statusz betdltetlensége esetén a féosztalyvezetS-helyettes helyettesitését

elldté vezetdt vagy I. besorolasi osztalyu kormanytisztvisel6t az elndk jeldli ki.
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25. Az osztalyvezetd helyettesitése

26.

27.

28.

29.

25.1.

25.2.

Az osztélyvezetSt akaddlyoztatasa esetén, illetve tavollétében:

a) az osztalyvezetd vezetését ellatod féosztalyvezetd, vagy

b) az érintett f6osztaly féosztélyvezetd-helyettese, vagy

c) a féosztalyvezet6 altal — lehetéség szerint az osztalyvezetd javaslatara — kijelolt masik osztalyvezetd,
vagy

d) a féosztalyvezet6 altal — lehet6ség szerint az osztalyvezeté javaslatara — kijelolt I. besoroldsi osztalyu
kormanytisztviseld, vagy

e) az osztalyvezetd altal kijelolt I. besoroldsi osztalyd kormdnytisztviseld, vagy

f) azelnok

helyettesiti.

Az osztalyvezetSi statusz betoltetlensége esetén az osztdlyvezetd helyettesitését elldtd vezetdt vagy

|. besorolési osztalyu korménytisztvisel6t az elnok jeldli ki.

Az ligyintézé helyettesitése

26.1.

26.2.

Az ligyintéz6t akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében a munkakori leirdsdban meghatarozott vagy
a kozvetlen vezetdje altal kijeldlt Gigyintéz6 helyettesiti.

Az érintett ligyintézdi statusz betdltetlensége esetén azadott munkakor ellatasdra az igyintézét — lehetdség
szerint az érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatdra — az elndk jeldli ki.

A munkavallalé helyettesitése

27.1.

27.2.

A munkavallalét akadélyoztatasa esetén, illetve tavollétében a munkakori leirdsdban meghatarozott vagy
a kozvetlen vezetéje altal kijelolt dolgozé helyettesiti.

Az érintett munkavallaloi statusz betoltetlensége esetén az adott munkakdr elldtadsdra a munkavallalét
- lehetdség szerint az érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara — az elndk jeldli ki.

Az egyes szervezeti egységekben a helyettesités rendjének tovabbi, illetve részletes szabalyait a szervezeti egységek
Ugyrendje tartalmazza.

Az egyes, egymast helyettesité munkakorok megnevezését a dolgozok munkakari leirdsanak tartalmaznia kell.
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4. fliggelék a 45/2013. (XI. 22.) EMMI utasitdshoz

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok jegyzéke
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. térvény alapjan

Vagyon-
nyilatkozat-
Ssz. Szervezeti egység Munkakr tétel
gyakorisdga
(év)
1. elndk 1
2. koznevelési elndkhelyettes 1
3. gazdasagi elndkhelyettes 1
4. fels6oktatasi elnokhelyettes 1
5. kdzbeszerzési eljaras soran javaslattételre, 1
dontésre, ellendrzésre jogosult

6. belsd ellendr 2
7. Projektigazgatdsag projektigazgato 1
8. projektigazgatd-helyettes 1
9. EIndki Kabinet féosztalyvezetd 1
10. féosztalyvezets-helyettes 1
11. osztalyvezetd 2
12. jogi referens 5
13. Informatikai és Uzemeltetési Féosztély | féosztalyvezetd 2
14. féosztalyvezets-helyettes 2
15. Tanligy-igazgatasi és Terlleti féosztalyvezetd 2
16. Koordinacios Féosztaly féosztalyvezets-helyettes 2
17. osztalyvezetd 2
18. koznevelési akkreditacios referens 5
19. névjegyzéki referens 5
20. tovabbképzési akkreditacios referens 5
21. Felséoktatasi Féosztaly féosztalyvezetd 2
22. féosztalyvezets-helyettes 2
23. osztalyvezetd 2
24. ellendrzési referens 5
25. fels6oktatasi jogi referens 5
26. fels6oktatasi igazgatasi referens 5
27. Ekvivalencia és Nyelvvizsgaztatasi féosztalyvezetd 2
28. Akkreditacios Féosztaly féosztalyvezeté-helyettes 2
29. ekvivalencia referens 5
30. nyelvvizsgdztatasi referens/ligyintézé 5
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Vagyon-
nyilatkozat-
S.sz. Szervezeti egység Munkakor tétel
gyakorisaga
(év)
31. Koznevelési Programok Féosztalya féosztalyvezetd 2
32. féosztalyvezeté-helyettes 2
33. osztalyvezetd 2
34. titkos Ugyirat-kezelési tigyintézé 5
35. Gazdasagi Féosztaly osztalyvezetd 2
36. pénzugyi referens/ligyintéz6 2
37. szamviteli referens/ligyintézé 2
38. eszkoz- és készlet-nyilvantartasi referens 2

Az emberi eréforrasok minisztere 46/2013. (XI. 22.) EMMI utasitasa

az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésre vonatkozoé szabalyzatrél sz6l6 36/2013. (IX. 27.) EMMI utasitas

modositasarol

A jogalkotdsrdl sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatérozott jogkdromben eljarva, az
dllamhaztartasrol szold térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés c) pontjaban foglaltak
alapjan a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 Az ideiglenes kiilfoldi kikuldetésre vonatkozé szabélyzatrdl sz6l6 36/2013. (IX. 27.) EMMI utasitas Melléklete 1.4. pont

1.4.7. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

[EU-s és nemzetkdzi ligyekeért felel6s szervezeti egység: a hatdlyos SZMSZ alapjdn kijeldlt azon szervezeti egység (féosztdly,

dllamtitkdri kabinet), amely az EMMI adott dgazata, meghatdrozott szervezeti egységei vonatkozdsdban felel6s az Eurépai

Unidval (a tovdbbiakban: EU) 6sszefiiggs és nemzetkézi ligyek elldtdsdért, illetve a kiilfoldi kikiildetések engedélyeztetéséért
és szervezéséért. Ezek a szabdlyzat hatdlybalépésének id6pontjdban a kévetkezd6k:]
,1.4.7. Stratégiai és Igazgatasi Féosztaly (Tarsadalmi Felzarkozasért Felelés Allamtitkarsag),”

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere
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A nemzetgazdasagi miniszter 22/2013. (XI. 22.) NGM utasitasa
a Nemzetgazdasagi Minisztérium koételezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzatarol

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése és 28. § (1) bekezdése, az dllamhaztartasrol szol6 térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés a) pontja, valamint 1. mellékletének 11. pontja alapjan
- figyelemmel az egyes miniszterek, valamint a miniszterelndkséget vezeté allamtitkar feladat- és hataskorérdl szold 212/2010.
(VII. 1.) Korm. rendelet 73. § b) pontjdban és a jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. tdrvény 23. § (4) bekezdés c) pontjéban foglaltakra
is —a Nemzetgazdasagi Minisztérium kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi rendjére a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.§ A Nemzetgazdasagi Minisztérium kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzatat az utasitds 1. mellékletében
foglaltak szerint hatarozom meg.

2.8 (1) Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban |évd tigyekben is
alkalmazni kell.
(2) Hatélyat veszti a Nemzetgazdasagi Minisztérium kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzatardl sz6l6 21/2012.
(VIII. 7.) NGM utasitas.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

1. melléklet a 22/2013. (XI. 22.) NGM utasitdshoz

I. A szabdlyzat hatdlya

1. Jelen szabdlyzat hatalya kiterjed a Nemzetgazdasagi Minisztérium (a tovédbbiakban: NGM) dltal természetes vagy jogi
személlyel, jogi személyiség nélkiili szervezettel kotend6 valamennyi szerz6désre és az NGM képviseletében teendd
valamennyi jognyilatkozatra, amennyiben az a koltségvetési elGiranyzat terhére vagy javéra fizetési, illetve mas
teljesitési, szolgéltatasi kotelezettséggel jar.

2. Jelen szabdlyzat hatalya nem terjed ki azokra a kotelezettségvallaldsokra, amelyeknek rendjét jogszabdly vagy
kilon utasitas, tovabba a Nemzetgazdasagi Minisztérium Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatarél szold utasitas
(a tovébbiakban: SZMSZ) felhatalmazésa alapjan kiadott kiilon szabalyzatok allapitjak meg.

3. Ajelen szabalyzattol eltéré rendelkezéseket tartalmaznak:

a) a személyi juttatasokra,

b) a belfoldi és kulfoldi kiklldetésekre,

c) a protokollhoz, rendezvényekhez kapcsolédo reprezentacios kiadasokra, valamint a forditasra és tolmacsolasra,
d) az oktatdsra és képzési rendszerre,

e) felesleges vagyontérgyak hasznositasara és selejtezésére,

f) lakdscélu tdmogatési rendszerre és a

g) szocidlis segélyezésre
vonatkozé jogszabalyok, utasitasok.

4. A3.pontban meghatarozott jogszabalyokra, utasitasokra a jelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseket csak annyiban
kell alkalmazni, amennyiben a kiilon jogszabdly, utasitas masként nem rendelkezik, vagy annak szabalyaibél mas nem
kovetkezik.

5. A kotelezettségvillalasokat kezdeményezé, véleményezd, ellenjegyz6é és aldird, tovabba a kapcsolédd pénzigyi-
szamviteli tevékenységeket végzé kormanytisztvisel6k a kotelezettségek vallaldsa, nyilvantartdsa sordan a jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen kotelesek eljarni. A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben
a mindenkori éves koltségvetési térvény, az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (a tovdbbiakban:
Aht.), az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol sz6lé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr), a szamvitelr8l sz6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.), az llamhaztartas szervezetei beszamolasi és
kdnyvvezetési kdtelezettségeinek sajatossagairdl sz6l6 249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.),
valamint az SZMSZ és az egyéb vonatkozé belsé utasitasok, szabélyzatok eléirasait kell alkalmazni.
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II. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazaséaban:

. Kotelezettségvallalas: a kiadasi el6iranyzatok és az Aht. 20. § (1) bekezdése alapjan idegen pénzeszkdzként
nyilvantartott pénzeszkozok terhére fizetési kotelezettség vallalasardl szolo, a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony
létesitésérdl, szerz6dés megkotésérdl, tamogatas biztositasardl, illetve mas pénzben kifejezhet6 értéki szolgaltatas
teljesitésére iranyuld, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat, amelyet az NGM a koltségvetése elbiranyzatainak
terhére, illetve a fejezeti kezelési el6iranyzatainak terhére vallal.

Kotelezettségvallalasi dokumentumok kiilénosen:

a) a kormdnyzati szolgalati jogviszony |étesitésére iranyuld kinevezési okmany, munkaszerzédés,
) egyéb szerzédés (igy kiilondsen tdmogatési, megbizasi, vallalkozasi),

) elklildott és visszaigazolt megrendelés,

o o

d) ideiglenes kilfoldi utazasi engedély,
e) belfoldi kiklldetés elrendelése,
f) palyazati uton odaitélt tdmogatasrél sz6l6 dontés aldirt dokumentuma,

9) az Avr. 150. § k) pontja szerinti korméanyhatarozat,

h) a szerz8dés megkotésére, koltségvetési tamogatds biztositasara irdnyuld jognyilatkozat,

i) az Avr. 45. § (1) bekezdésében meghatarozott dokumentumok.

. Részfeladat: egy fejezeti kezelés(i el6irdnyzat szakmai feladataibdl 4ll6, olyan &sszetartozé tevékenységhalmaz,
amelynek elkilonitett megfigyelése indokolt. Egy fejezeti kezelésu el6iranyzat részfeladatainak 6sszessége alkotja
a koltségvetési torvényben meghatarozott egydsszegu kiadasi eléiranyzatot.

. Szakfeladatrend: a koltségvetési szerv alaptevékenységét az dllamhdztartési szakfeladatok rendje (a tovabbiakban:
szakfeladatrend) szerint — szakfeladat szammal és megnevezéssel - kell meghatarozni, és azt az alapitd okiratdban
feltlintetni.

. Szerzédés: a Polgéri Torvénykonyvrél sz6l6 1959. évi IV. térvény szerinti szerzédés, valamint a jelen szabalyzat hatalya
ala tartozo egyéb kotelezettségvallaldsi dokumentum.

. Szakmai kezel6, szakmai szervezeti egység: az NGM azon hivatali egysége, mely az adott el6irdnyzat felhasznélasat és
az azzal 0sszefliggé tarsadalmi cél mikodtetését szakmai feleldsként elldtja. A fejezeti kezelési elSiranyzatok szakmai
kezel6it kildn NGM utasitas jeldli ki.

. Szakmai vezet6: az el6irdnyzat felhasznaldsaért felel8s szakmai kezel6 (szervezeti) egység vezetdje.

Ill. A fejezeti kezelés(i elGirdnyzatok felhaszndldsi mddja

. Afejezeti kezelés( elSiranyzatok cél szerinti, id6beni és szabalyos, gazdasagos és hatékony felhasznalasaért, az ezzel
kapcsolatos feladatok végrehajtasa érdekében sziikséges intézkedések megtételéért az eldirdnyzat szakmai kezeléje,
a kotelezettségvallalo és a kezel szerv vagy a lebonyolité szerv a felel6s.

. A fejezeti kezelés(i el6iranyzatok pénziigyi és szamviteli feladatait a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly, illetve
a kezel6 szerv vagy lebonyolité szerv latja el.

. Azel8iranyzat szakmai kezel6je, kezel6 szerve, illetve lebonyolité szerve a fejezeti kezelési elSirdnyzatnak az Aht. 81.§
(5) bekezdése szerinti elSiranyzat-finanszirozési tervét — a Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban: Kincstar) részére
torténd tovabbitas céljabdl — havonta a targyhdnapot megel6z6 hénap 17. napjéig a Koltségvetési és Gazdalkodasi
F&osztaly részére megkdldi.

. A januar honapra vonatkozd tervet — elfogadott koltségvetési torvény hianydban a benyujtott torvényjavaslat
alapjan - dekddonkénti részletezésben a targyévet megel6z6 év december 17-éig kell a Kéltségvetési és Gazdalkodasi
Féosztély részére megkildeni.

. Az el6iranyzat-finanszirozasi terv soron kiviili modositasa iranti kérelmet a kiadas varhato teljesitésének idépontjat
megel6zéen soron kivil kell a szakmai kezel6nek, kezel6 szervnek, illetve lebonyolité szervnek a Koltségvetési és
Gazdélkodasi Féosztaly részére megkuldeni, a médositas kérésének indokoldsaval egyditt.
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V. A kbtelezettségvdllalds szabdlyai

. AzNGM nevében kotelezettséget véllalni — az 5. és 6. pontban foglaltak kivételével - kizarélag pénziigyi ellenjegyzést

kévetSen lehet az Aht. 37. § (1) bekezdésére figyelemmel.

. AzNGM nevében torténd kotelezettségvallaldsokhoz

a) a brutté 8 millié forintot el nem éré kotelezettségvallalasok esetén a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly
vezetdje,

b) a brutté 8 millié forintot elérd és azt meghalado kotelezettségvallaldsok esetén a kdzigazgatasi dllamtitkar

elézetes jovahagyasa sziikséges.

. Nem sziikséges a 2. pontban foglalt jévahagyas az 5. és a 6. pontban foglalt esetekben.
4. A kotelezettségvallaldst kezdeményez6 szakmai kezeld a kotelezettségviéllalds el6készitésekor — a Koltségvetési

és Gazdalkodasi Féosztaly bevonasaval — el6zetes fedezetvizsgdlatot végezhet a fedezet rendelkezésre allasanak
megéllapitasa érdekében. A végsé fedezetvizsgélatot a Kdltségvetési és Gazdalkodasi Féosztély végzi.

. A fejezeti kezelésu el6iranyzatok esetében a kovetkez6 esetekben nincs sziikség a kozigazgatasi allamtitkér vagy

a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly vezetbje elbzetes jovahagydsdra és a Kotelezettségviéllalasi adatlap

kitoltésére:

a) a fizetési kotelezettség a pénziligyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodik,

b) a fizetési kotelezettség 6sszegét vagy az 6sszeg megallapitdsdnak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és
kotelezettségét jogszabaly, nemzetkozi szervezetben valé tagsagi viszony vagy jogerds, illetve fellebbezésre
tekintet nélkil végrehajthato birdsagi, hatésagi dontés teljes korlien meghatérozza, igy kiiléndsen a normativ
és normativ jellegl hozzdjarulasok, nemzetkozi kotelezettséggel kapcsolatos hozzajaruldsok, kartalanitasi,
regisztracids dijak,

c) a Kotott segélyhitelezés fejezeti kezelésu elSiranyzat terhére torténd kifizetések a Magyar Export-Import Bank
Zértkorden Mikddé Részvénytérsasag lehivo levele altal,

d) a Nemzetkozi tagdijak, nemzetkdzi kapcsolattal Osszefliggé feladatok fejezeti kezelésli el6iranyzatbol
a miniszter nemzetkozi szervezetekben betdltétt tagsdgdhoz kapcsolodd tagdijfizetési, hozzajarulasi
kotelezettségek teljesitéséhez kapcsolddnak,

e) azEurdpailnnovécios és Technoldgiai Intézet és a Magyar Kdztarsasag Korménya kdzott Székhely-megallapodas
kihirdetésérél sz6l6 2010. évi CLXVI. torvény altal elSirt Eurdpai Innovaciés és Technoldgiai Intézet személyi
juttatasaihoz valé hozzajarulas fizetési kotelezettsége,

f) az adomdényozott dijakhoz, kitlintetésekhez kapcsolédoé pénzbeli juttatasok és

g) a maradvanyok és zarolasok miatti befizetések.

. Az NGM lgazgatdsa éltal torténd kotelezettségvallaldsokndl a kovetkezé esetekben nincs sziikség a kozigazgatasi

allamtitkar vagy a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje elézetes jovahagyasdra és a Kbtelezettségvallalasi
adatlap kitoltésére:

a) illetmény,

b) cafeteria-juttatas,

<) munkaba jards és hétvégi hazautazas koltségtérités,

d) személyi reprezentacio,

e) helyi ado, vam, illeték és egyéb addjellegli kotelezettség, igazgatasi szolgaltatasi dij,
f) az adomaényozott dijakhoz, kitlintetésekhez kapcsolédé pénzbeli juttatasok,

9) a maradvanyok és zaroldsok miatti befizetések,

h) a dologi kiadasok kozul:
ha) a kotbér,
hb) a birsag,

hc) a késedelmi kamat,

hd) a perkoltség,

he) a kozbeszerzési hirdetések dija,
hf) a kozjegyzéi dij,

hg) a tagdij, hozzajarulasi kéltség,

kifizetéséhez.
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. Az 5. és 6. pontokban foglalt fizetési kotelezettségek teljesitése soran is alkalmazni kell a XIII. és XIV. fejezet szabdlyait.
. A kotelezettségvallalas kezdeményezése a Kbtelezettségvallaldsi adatlap megfelel6 kitoltésével torténik.
. A fejezeti kezelés(i el6iranyzatok és koltségvetési szerv esetében a szakfeladatrendrdl és az allamhaztartési

szakdgazatirendrél sz616 56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet 4ltal meghatérozott szakfeladat valamelyikét kell feltlintetni.
A szakfeladat kivalasztasanal figyelemmel kell lenni annak tartalmi meghatérozéséra és a kotelezettségvallalas
targydra.

Targyévi elGirdnyzatot terheld kotelezettségvallalds kezdeményezése legkésdbb a targyév december 15-éig térténhet.
A kotelezettségvallalds dokumentumat ugy kell el6késziteni, hogy a szlikséges aldirdsokra — az érintett szervezeti
egységek részére kell6 hatérid6 biztositasaval — a targyév december 31-éig sor kertilhessen.

V. A kételezettségvdllaldsra jogosultak

. AzNGM nevében torténd kotelezettségvallaldsra jogosult:

a) 15 milli6 forint értékhatarig
aa) a miniszter és a kdzigazgatasi allamtitkar kdzvetlen irdnyitasa ala tartozd féosztalyvezetd,
ab) a helyettes allamtitkdr, amennyiben a tisztség nincs betdltve, a tisztség betdltéséig a helyettes

allamtitkar helyettesitését ellato féosztalyvezetdé, amennyiben sem a helyettes allamtitkari, sem
a féosztalyvezetdi tisztség nincs betdltve, a kozigazgatasi allamtitkar altal irdsban erre a feladatra
kijelolt személy,

ac) a kabinetfénok,

ad) a miniszteri biztos a részére jovahagyott kerete mértékéig,
b) 40 millio forint értékhatarig a kozigazgatasi allamtitkar,
<) felsé értékhatdar nélkil a miniszter.

. Az értékhatar-kotottség lgyletenkénti kotelezettségvallalasra vonatkozik, és tartalmazza az altalanos forgalmi adét.

A kotelezettségvallaldsok 6sszességében nem haladhatjdk meg az éves koltségvetésben az adott szervezeti egység,
mint szakmai kezel6 részére jévahagyott el6iranyzatot.

. Even tuli kételezettségvallalasra

a) 40 millio forint értékhatarig a kozigazgatasi allamtitkar,
b) fels6 értékhatar nélkiil a miniszter
jogosult.

VI. A kételezettségvdllaldsok kezdeményezése

. A kotelezettségvallalasi folyamat meginditasakor a megfelel6 keret (fedezet) rendelkezésre allasanak megallapitasa

érdekében javasolt az elézetes fedezetvizsgalat végzése.

. Az el6zetes fedezetvizsgdlatot a kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti

a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztalynal.

. Kotelezettségvallalast a szakmai szervezeti egység kezdeményezi

a) palyazati eljaras,

b) egyedi kérelem, ajanlat, szakmai feladatellatashoz kapcsolodd vallaldsok vagy vératlan események
bekovetkezése, jogszabalyi rendelkezés, illetve lebonyolitasi és mikodési jellegl (beszerzés, megrendelés,
kdzbeszerzési eljardsok meginditdsa) dontés alapjan.

. Akotelezettségvallaldsok dokumentumait a szakmai kezel6 késziti el6 (szakmai javaslattétel). A szakmai kezel6 felel6s

azel6irdnyzat szabdlyos és jogszer( felhasznalasaért, a szilkséges okiratok és dokumentacidk palyazétol, kérelmezo6tél
torténd bekéréséért, a kdzbeszerzési eljaras lebonyolitasaért és a sziikséges belsé egyeztetések lefolytatasaért.
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VIl. A szakmai ligyirat tartalma el6zetes kotelezettségvdllalds esetén

1. El6zetes kotelezettségvallalasra az Avr. 45. § (1) bekezdésében felsorolt esetekben keriilhet sor.
2. Azelbzetes kotelezettségvallalds szakmai ligyiratanak tartalmaznia kell

a) a javaslattevének az - el6zetes kotelezettségvallalds hatékonysagi vizsgélatokon alapulé - indokoldsat,
b) a palyazati felhivas meghirdetésre keriil6 dokumentacidjanak tervezetét,
<) minden, a javaslat alapjat képezé, annak megismeréséhez és a felelés dontéshez sziikséges okiratot és

dokumentacidt.
3. Az elb6zetes kotelezettségvallalds érvényes, ha a kotelezettségvallalds dokumentumait az arra jogosult
(kotelezettségvallald, ellenjegyzd) alairta. A paélyazati felhivas az alairdst kovetéen hirdetheté meg. A pénzigyi
ellenjegyzést megel6z6en vagy annak hidnyaban kiirt palyazati felhivas érvénytelen.

VIll. A kételezettségvdllalds el6készitésének specidlis szabdlyai hatdron tuli jogosult esetén

1. Hatéron tuli jogosult esetén a szakmai ligyirat tartalmara vonatkozé rendelkezéseket a jelen fejezet 2-5. pontjaiban
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

2. Hatéron tulijogosult esetén a szerz6dés 6sszegének meghatarozasa forintban torténik, de az atutalasra EUR-ban vagy
USD-ban is sor keriilhet. Az esetleges mdas pénznemre valé atvaltasrél a jogosult sajat koltségére kell gondoskodnia.

3. A jogosult a magyar nyelven irt szerzé6dés aldirdsaval nyilatkozik arrél, hogy Magyarorszag adé-, vdmhatésagai és
illetékhivatalai hataskorébe tartozé kdztartozdsa nincs, vagy arra azilletékes hatdsag fizetési konnyitést (részletfizetést,
fizetési halasztast) engedélyezett.

4. A kamatszdmitasnal a Magyar Nemzeti Bank jegybanki alapkamata az irdnyadé.

5. Aszerzddésben ki kell kotni, hogy a szerz6désbél ered6 esetleges jogvitdk eldontése sordn a magyar nyelven készilt
szerz8dés és a magyar jog alkalmazandd, tovabbd az eljaras lefolytatdsdra a magyar birdsdg illetékes.

IX. Kételezettségvdllaldsok tipusaira vonatkozé szabdlyok
A) Elkiildétt és visszaigazolt megrendelés

1. Kivételesen indokolt esetben, amennyiben a kotelezettségvallalas targya egyszerd, teljesitése révid hataridén beldl
torténik, az egységes okiratba foglalt szerz6dés helyett megrendelés is teheté.

2. Amennyiben irasbeli megrendelésre keril sor, Ugy legaldbb a megrendel6é és a partner azonositasara alkalmas
adatokat (név, székhely, adészam, nyilvantartéasi szam, bankszdmlaszam, képvisel6jének neve), a megrendelés targyat
(amennyiben lehetséges a teljesités mennyiségi és mindségi jellemzdinek a lehetéségekhez képesti legrészletesebb
feltlintetésével, meghatarozasaval), a teljesités hataridejét, a szolgaltatas dijat és fizetési feltételeket kell feltlintetni.
A megrendelést az NGM képviseletében a kotelezettségvallaldsra jogosult személynek kell aldirnia a pénzigyi
ellenjegyzést kdvetden. A megrendelés befogaddasarol a partner részérdl irdsbeli visszaigazolds sziikséges.

3. A megrendelésnek az altalanos adatokon, feltételeken tilmenéen tartalmaznia kell az Avr. 50. § (1) bekezdésében
meghatdrozottakat és a teljesitésigazolasra jogosult személyt.

4. A 100 ezer forintot el nem éré megrendeléseknél az Avr. 53. § (1) bekezdés szerint sziikséges eljarni. A megrendelések
pénzigyi fedezetének a vizsgélatdhoz a Kdtelezettségvallalasi adatlap kidllitdsa sziikséges.

B) Szerz6dés

1. A szerzédés el6készitésének folyamatdban a lehetséges szerz6déses partner felkutatdsa a szerzédéskotést
kezdeményezd szervezeti egység feladata. Amennyiben az adott szerz6dés megkotéséhez nem kell kozbeszerzési
eljarast lefolytatni és a kotend6 szerzédést ugyanakkor nem kizérélagosan egy szervezet vagy személy képes
teljesiteni, gy a szakmailag és gazdasagilag legmegfelel6bb partner kivalasztasara lehetéség szerint legalabb
3 ajanlat bekérése és kiértékelése alapjan keriilhet sor. A kiértékelés szempontjai lehetnek tobbek kdzott a termék,
szolgaltatas minésége, ara, referencidk, fizetési feltételek, rendelkezésre allas, kordbbi tapasztalatok.
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Az NGM altal kotott visszterhes szerz6désnek, adott megbizédsnak vagy mas hasonlé visszterhes magénjogi
kételemnek az altalanos adatokon, feltételeken tulmendéen tartalmaznia kell az Avr. 50. §-dban meghatéarozottakat.
A szerzédéstervezet el6készitése a szerz6déskotést kezdeményezé szervezeti egység feladata.

. A szerz6déstervezetet az altaldnos szerzédésminta (megbizasi, vallalkozasi, tdmogatasi szerz6déstervezet) alapjan

kell el6késziteni.

Amennyiben a tervezett szerz6désre nem all rendelkezésre dltaldnos szerz8désminta, Ugy a szerzdédéstervezet
el6készitése soran alkalmazhato a partner dltal el6készitett szerz6déstervezet is. A szerz6déstervezet el6készitésében
a Jogi és Kodifikacids Féosztaly a szerz6déskotést kezdeményezd szervezeti egység megkeresése alapjan szilikség
szerint kozremUkodik.

Az altaldnos szerz6désmintdk, szerzédéstervezetek készitése soran a szerzédés targyat — amennyiben a feladat
jellege ezt lehetévé teszi — részfeladatokra bontva kell meghatarozni, ezzel segitve a feladatok nyomon kovetését,
Utemezését. Fejezeti kezelésu elbiranyzatok terhére kdtendd szerz6dések esetében torekedni kell arra, hogy egy
szerzédés kizarélag egy allamhaztartasi azonosité szamot (AHT-T) tartalmazzon.

A szerz6dés megkdtését megel6zéen a szerz6déskotést kezdeményezé feladata megvizsgélni és — az elézetes
jovahagyas elétt irdsban — tdjékoztatni a kotelezettségvallaldt a szerz6dés megkotésének fontossdgardl, az adott
partner kizarélagossagarol, a beérkezett ajanlatok kiértékelésérél, tovabba, hogy a kérdéses feladat miért nem lathatd
el kdzszolgalati jogviszonyban, a szerz6dés megkdtése nem ellentétes-e az Avr. 50. § (2) bekezdésében, valamint
a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. térvény 8. § (1)—(3) bekezdésében foglaltakkal.

C) Tdmogatdsi szerz6dés

. A fejezeti kezelésu elSirdnyzatbol dllamhaztartason kivili szervezetek részére koltségvetési tdmogatds nyujthatd

kozvetleniil:

a) egy jogcimen (egyltt) |évé és jogszabdlyban meghatdrozott eljardsrend szerint palydzat utjan vagy

b) egyedi dontéssel.

A szerz6dés alairasara a fejezeti kezelés( el6iranyzatok esetében az elSirdnyzat felett ktelezettségvallalasi jogkort
gyakorlé személy jogosult.

A tdmogatési szerzédésben ismertetni kell a tdmogatasi dontést megel6z6 eljarast (amennyiben volt ilyen),
a tdmogatdsi dontés meghozatalanak alapjaul szolgald jogszabdlyi helyet (amennyiben jogszabaly kifejezetten
rendelkezik az adott célra nyujtandd koltségvetési tdmogatdsrol), illetve a tdmogatds indokait és jogcimét.
A koltségvetési tamogatast mindaddig nem szabad fizetni, amig a kedvezményezett (tdmogatott) az el6z6 idészakra
vonatkozd, teljes tdamogatas mértékének 6sszegével szabalyszerlien el nem szamolt.

Az Avr. 78. § (4) és (5) bekezdése esetén a tdmogatési szerz6dés mellékletét képezi a ,Feladat-, kdltség- és iitemterv”
elnevezés(i dokumentum, amelyben pontosan meg kell hatdrozni, hogy pontosan milyen célra kapja a koltségvetési
tdmogatast, a nyujtandd tamogatasosszeg felhasznédlasara vonatkozd koltségeket, valamint a tdmogatas
folydsitasanak titemezését.

. A kotelezettségvallalast elékészité szervezeti egység feladata gondoskodni arrél, hogy az Avr. 72. § (2) és

(3) bekezdésében meghatdrozott iratok - kivéve az Avr. 72. § (2) bekezdés c) pontjaban szabélyozott hozzjarulast -
a tdmogatasi szerz6dés megkotéséig rendelkezésre alljanak.

Részelszamolds benyujtdsara mind az el6-, mind az utdfinanszirozas esetében lehetéség van, amennyiben ezt
a jogosultsdgot a tAmogatdi okirat, vagy a tdmogatdsi szerz6dés tartalmazza.

Utdfinanszirozas keretében — amennyiben azt jogszabaly nem zérja ki, illetve a jogszabalyban meghatérozott
mértékig — eléleg nyujthato, ha ezt a tdmogatoéi okirat vagy a tdmogatasi szerz6dés tartalmazza.

Hataron tuli kedvezményezett esetén a koltségvetési tamogatasi 6sszeg felhasznaldsi helye szerinti pénznemre valé
atvaltasrdl sz616 bizonylat hitelesitett masolatat a kedvezményezettnek az elszdmoldshoz csatolnia kell.

Hatdron tuli kedvezményezett esetén az elszdmolashoz a koltségvetési tamogatas felhasznalasi helye szerinti dllam
jogszabalyainak megfelel6 pénzligyi bizonylatok, szamldk, banki atutalasi igazolasok, kifizetést igazol6 bizonylatok
masolatai és azok hivatalos magyar nyelv( forditasai fogadhatdk el. A hivatalos magyar nyelvi forditas helyett
elfogadhato, ha a szamviteli bizonylaton, szdmlan a kedvezményezett magyar nyelven feltlinteti annak tartalmat,
és blintetdjogi felel6sséggel nyilatkozik, hogy az altala ravezetett forditas megegyezik a szamviteli bizonylat, szdmla
tartalmaval.

Az NGM igazgatdsa terhére timogatési szerz6dés nem kéthetd, kivéve az Aht. 41.§ (3) bekezdésében foglaltak esetén.
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X. A kételezettségvdllaldsok véleményezése és fedezetvizsgdlat

. A kotelezettségviéllalast kezdeményezé szervezeti egység az el6készitett kotelezettségvéllalds-tervezet

(a tovébbiakban: szerz6déstervezet) alapjan a szerz6déssel kapcsolatos alapadatokat rogziti a Szerz6déses adatlapon.
A Szerz6déses adatlap kitoltése kotelezd, amely kotelezettség teljesitéséért a kotelezettségvallalast kezdeményezd
szervezeti egység vezetdje a felel6s.

A pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazé szerz6dések esetén a kotelezettségvallaldst kezdeményezd szervezeti
egység a Szerzddéses adatlap kitoltésével egyidejlleg kitolti a Kbtelezettségvallalasi adatlapot is.

A szerzédéstervezetet, a Kotelezettségvallalasi adatlapot és a Szerzédéses adatlapot a kotelezettségvallalast
kezdeményez6 szervezeti egység vezet6jének jovahagydsaval, annak utjan kell megkildeni a Jogi és Kodifikacios
Féosztaly vezetbje részére, jogi és kozbeszerzési véleményezés céljabdl. A palydzati konstrukcidban megkotott
tdmogatdsi szerz6dések esetében kizarélag a tdmogatasi szerzédésmintat kell megkiildeni jogi véleményezésre
a Jogi és Kodifikacios Féosztaly részére.

Fejezeti kezelés( el6iranyzatok terhére kdotendd szerz6dések esetében a kotelezettségvallaldas kezdeményezéséhez
a szakmai felligyeletet gyakorld felsévezeté engedélye is sziikséges, melyet a véleményeztetési eljaras soran
az iratokkal egyutt kell tovabbitani.

Avéleményezé feladata a szerzédéstervezet, a Kotelezettségvallalasi adatlap és a Szerzédéses adatlap véleményezése.
A véleményezd jogi szempontbdl véleményezi a megkildott dokumentumokat, majd azt a szerz8déskotést
kezdeményezd szervezeti egység részére 8 munkanapon belil a véleményezé vezetdjének jovahagydsaval, annak
utjan visszakdildi. Ett6l rovidebb véleményezési hataridét a kotelezettségvallaldst kezdeményezd szervezeti egység
kérelmezhet, egyidejlleg megjeldlve a slirgésebb véleményezési hatarid6 okat. Az elvart véleményezési hatarid6é
3 munkanapnal révidebb nem lehet.

A vélemény visszaérkezését kovetéen a kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egység feladata
az észrevételek atvezetése a szerz6déstervezeten, a Kotelezettségvallaldsi adatlapon és a Szerz6déses adatlapon.
Abban az esetben, ha a véleményez6 vagy a kotelezettségvallaldst kezdeményezd szervezeti egység kiilonbozé
alldspontot képvisel a szerzédéstervezettel kapcsolatosan, Ugy a szerz6déskotést kezdeményezd szervezeti egység
egyeztetést kezdeményez, amelyet mindaddig folytatni koteles, ameddig a véleményezd és a kotelezettségvallalast
kezdeményez6 szervezeti egység azonos alldspontra nem jut. Amennyiben a szerz6dés megkotésének a Jogi és
Kodifikacids Féosztaly jogi akadalyat latja, Ugy a szerz6dés nem kothetd meg.

A vélemény atvezetését kovetéen - és amennyiben a szerz6déstervezet megfelel a 8. pontban foglaltaknak — nem
szlikséges a szerzédéstervezet, a Kotelezettségvallalasi adatlap és a Szerzddéses adatlap ismételt megkiildése
a véleményezd részére.

Akotelezettségvallaldsokban a szakmai, mszaki teljesités hataridejét ugy kell megallapitani, hogy a pénziigyi teljesités
hatdrideje — ha jogszabaly masként nem rendelkezik - nem haladhatja meg a targyévet kdveté év junius 30-at.

A jogi szempontu véleményezési eljaras lezarasat kovetben a kdtelezettségvillaldst kezdeményezé szervezeti egység
Ugyintézdje a kotelezettségvallaldst kezdeményezd szervezeti egység vezetdje jovahagydasaval a szerz8déstervezetet,
a Szerzédéses adatlapot és Kotelezettségvallaldsi adatlapot véleményezés céljabdl megkildi a Koltségvetési és
Gazdélkodasi Féosztalyra. Amennyiben nem palydzati uton odaitélt tdmogatési szerz6dés megkotését igényli
a szervezeti egység, Ugy csatolni sziikséges a tdmogatasi kérelmet, és az azt jovahagyd tdmogatoi dontést is.
A véleményezés koltségvetési és pénziigyi szempontbdl torténik, illetve ellenérzésre keriil, hogy a Szerzédéses
adatlapon, a Kotelezettségvallalasi adatlapon szerepl6 adatok megegyeznek-e a szerz6déstervezet adataival.

A Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly irdsban megfogalmazva jelzi kifogasait, illetve adatok eltérése esetén
kezdeményezi az egyeztetést a kotelezettségvallaldst kezdeményez6 szervezeti egységgel. Amennyiben észrevétele
nincs, ugy ezt a tényt is rogziti.

A kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egység a véleményezési eljards lezarasat kovetéen kinyomtatja
a Szerz6déses adatlapot, a Kotelezettségvdllaldsi adatlapot 1-1 példanyban, azokat iktatészammal elldtja és
gondoskodik az adatlapok alairasarol.

A szerz6déstervezetet a kotelezettségvallaldst kezdeményezé szervezeti egység a véleményezési eljards lezardsat
kdvetden annyi példanyban nyomtatja ki, hogy annak megkotését kdvetéen az NGM legaldbb harom és valamennyi
szerz8d6 fél legaldbb egy aldirt (eredeti) példannyal rendelkezzen.
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XI. Kételezettségvdllalds ellenjegyzése

. Pénzigyikotelezettségvallalast tartalmazo szerz6dés esetén azel6zetes kotelezettségvallalds ésakotelezettségvallalas

dokumentumainak ellenjegyzése jogi és pénziigyi ellenjegyzésbdl all.

a) Pénziigyi ellenjegyzés nélkil pénzigyi teljesitési kotelezettséget is keletkezteté kotelezettségvéllalds és
kotelezettségvallalds mddositas, tekintet nélkil annak targyara, nem vallalhaté.

b) A kotelezettségvallalds dokumentumanak jogi ellenjegyzése annak igazoldsa, hogy a szerz8dés és mellékletei
a vonatkozo jogszabdlyoknak megfelelnek. A jogi ellenjegyzésre a Jogi és Kodifikacios Féosztaly vezetéje, vagy
az altala erre a feladatra irasban kijel6lt kormanytisztviseld jogosult (a tovabbiakban: jogi ellenjegyzd).

A palyazati uton kétendé szerzédések esetében, melyek azonos tartalmi és formai kovetelményekkel keriilnek

megkédtésre, a jogi ellenjegyzd csak a mintaszerzédést, illetve a szerz6désmodositas-mintdt a datum egyideji

feltlintetése mellett alairdsaval ellenjegyezi. Az ellenjegyzett mintaszerz6dések tartalma nem maodosithaté.

A pénzugyi ellenjegyzésre a jogi ellenjegyzést kovetbéen keriilhet sor.

. A pénzugyi kotelezettségvallalds dokumentumat a ktelezettségvallalast kezdeményez6 szervezeti egység kildi meg

jogi ellenjegyzés céljabdl a Jogi és Kodifikacios Féosztalynak. Amennyiben nem pélyazati Uton odaitélt tdmogatasi
szerz6dés megkdtését igényli a szervezeti egység, Ugy a tdmogatdsi kérelmet és az azt jovahagyd tamogatoi
dontést is meg kell kiildeni. A szerz6dés jogszabalyoknak valé megfelel6ségét a jogi ellenjegyz6 a szerz6déstervezet
valamennyi rendelkezésre bocsatott példanyan aldirdséval igazolja a datum egyidejli megjelolésével.

. Haakotelezettségvdllalasnak jogi akadélya van, a jogi ellenjegyzének irdsban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot,

a kozigazgatasi allamtitkart és a pénzigyi ellenjegyezét. Ha a kdzigazgatasi dllamtitkar a tajékoztatds ellenére irdsban
utasitast ad a jogi ellenjegyzésre, a jogi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni és e tényrdl a kdzigazgatasi dllamtitkart
haladéktalanul értesiteni. A kdézigazgatasi allamtitkdr a téjékoztatdst kdvetéen szikség esetén téjékoztathatja
a minisztert.

Jogi ellenjegyzés hidnydban pénzugyi ellenjegyzésre nem keriilhet sor. Az ellenjegyzést utélagosan teljesiilé
feltételhez kotni nem lehet.

A dokumentumokat a Jogi és Kodifikaciés Féosztaly jogi ellenjegyzést kdvetéen kildi meg a Koltségvetési és
Gazdélkodasi Féosztaly részére pénziigyi ellenjegyzésre.

Az ellenjegyzés sordn a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly meggy6zddik az ellenjegyzés jogszabalyban eldirt
feltételeinek teljestilésérdl, meglétérdl, a Kotelezettségvallalasi adatlapon szereplé adatok és a szerzédéstervezet
adatainak egyez&ségérdl. Eltérés esetén egyeztet a kdtelezettségvallaldst kezdeményezd szervezeti egységgel, amely
gondoskodik az adatok egyez6sége érdekében sziikséges intézkedések végrehajtasarol.

A kotelezettségvallalé és az ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan azonos személy nem lehet.

. Pénziigyi szabalytalanség, egyéb pontatlansdg észlelése esetén a pénziigyi ellenjegyzé az ligyiratot intézkedésre

indokoldssal visszakiildi a szakmai szervezeti egységnek. A szakmai szervezeti egység Uj eljarast indit, vagy eltekint
a kotelezettségvallalastol, a dontésrdl szlikség szerint értesiti a szerz6do felet.

A Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly a Szerz6déses adatlap, Kotelezettségvallaldsi adatlap és szerzédéstervezet
alapjan a szlikséges adatokat régziti a pénzigyi-szamviteli integrélt rendszerben, majd az NGM igazgatasa esetében
Kiadasi kotelezettségvallalasi bizonylatot készit és azt az ellenérzést kdvetden jovahagyodlag aldirja.

A sziikséges forrds rendelkezésre allasat a Koltségvetési és Gazddlkoddsi Féosztdly a kotelezettségvallalas
ellenjegyzése utjan a szerzédéstervezet valamennyi rendelkezésére bocsétott példanyan igazolja, ddtummal elldtja,
és a szerz6désen, a Szerz6déses adatlapon, valamint a Kotelezettségvallalasi adatlapon a kotelezettségvallalas szamat
feltlinteti. Az ellenjegyzé az ellenjegyzés megtagadasanak tényét a Kotelezettségvallalasi adatlapon rogziti, amelyet
indokolni sziikséges.

Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg a vonatkozd szabdlyozasban foglaltaknak vagy nem
all rendelkezésre a teljesitéshez sziikséges Osszeg, az ellenjegyzésre jogosultnak errél a tdjékoztatnia kell
a kotelezettségvallaldsra jogosult vezet6t, valamint a koézigazgatasi dllamtitkart. Ha a kdzigazgatési allamtitkar
a tajékoztatas ellenére irdsban utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénzigyi ellenjegyzé koteles annak eleget
tenni és e tényrdl a kdzigazgatasi allamtitkart haladéktalanul értesiteni. A kdzigazgatasi allamtitkar a tajékoztatast
kovetéen szlikség esetén tdjékoztathatja a minisztert.
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Xll. A szerzédés aldirdsa

. A kotelezettségvallalast kezdeményez6 szervezeti egység vezetbje — pénziigyi kdtelezettségvillalas esetében a jogi

és pénzugyi ellenjegyzést kvetéen — gondoskodik a szerz6dés felek altal torténd alirasarol.

. A pénzligyi kotelezettségvallalast tartalmazo szerz6dést a kotelezettségvallalas értéke szerint kdtelezettségvallaldsra

jogosult vezetd irja ala.

. A felek éltal aldirt szerz6dések egy-egy eredeti példanyat a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztalynak és a Jogi és

Kodifikacids Féosztalynak tovébbitja a kotelezettségvallaldst kezdeményezd szervezeti egység vezetdje.

. Abban az esetben, ha a pénzligyi kotelezettségvallalast tartalmazé szerzédéstervezetet a szerz6d6 felek nem irjak

ald (a szerzédés nem jon létre), a kotelezettségvillaldst kezdeményezd szervezeti egység koteles errél irasban
tajékoztatni a Koltségvetési és Gazdalkodasi, valamint a Jogi és Kodifikacidés Féosztalyt. A kotelezettségvallalasra
jogosult vezetének régzitenie kell a szerz6déskotés meghitsulasanak tényét és rovid indokat.

Xlll. A teljesitésigazolds

. A koltségvetési elGiranyzatot érinté pénzforgalmat csak a teljesités szakmai-pénzligyi szempontu igazolasa alapjan

lehet érvényesiteni.

. A szakmai pénzigyi teljesitésigazolasra jogosult személyt a szerz6désben vagy a Kotelezettségvallalasi adatlapon

szlikséges kijeldIni. Ezek hidnydban vagy a teljesitésigazolé személy megvéltozasa esetén, a teljesitésigazolasra
jogosult személyt kifizetés el6tt a Teljesitésigazolé kijelolése nyomtatvanyon a kotelezettségvallalo jeldli ki.

. A teljesités igazoldsa soran ellenérizheté okmanyok alapjan meg kell gy6zédni arrél, hogy a feladat elvégzése

elGirasszerien, a szerzédésben foglaltak szerint megtortént-e, illetéleg az ellenérték kifizetése és annak
Osszegszerlisége megalapozott-e, amelyet a kdtelezettségvallaldasban meghatarozottak szerint kell igazolni.

. Amennyiben a szerzédésszerU teljesitéssel kapcsolatban kifogds nem merdl fel, a teljesitésigazoldsdra jogosult

személy a szerz6d6 felet a teljesités elfogadasardl tdjékoztatja. A szdmla beérkezését kdvetben a Teljesitésigazolds és
kifizetés engedélyezése nyomtatvany kitoltésérdl és aldirdsarol a szakmai kezel6 gondoskodik.

. Kezel6 szerv vagy lebonyolitd szerv esetén a kezel6 szervvel vagy a lebonyolitd szervvel kotott megallapodasban

meghatarozottak szerint kell eljarni.

. Nincs szlikség teljesitésigazolasra a IV. fejezet 5. pont a)-b) és f)-g) alpontjaban, a 6. pont a)-g) alpontban felsorolt

esetekben.

. A szerz6dé fél ltal kidllitott szamlat a teljesitésigazolasara jogosult személy formailag és szamszerd(leg is ellenérzi.
. A szamla kifizetéséhez a Teljesitésigazolds és kifizetés engedélyezése nyomtatvanyon a teljesitésigazolasra jogosult

személy engedélye sziikséges.

. Ha valamely okbdl a kifizetés nem engedélyezheté, akkor a teljesités igazolasara jogosult személy gondoskodik

a szamla kidllitéjanak tajékoztatasardl, és szlikség esetén intézkedik a hianypétlas irdnt.

A teljesitésigazoldsra jogosult személy formailag is ellendrzott és megfelelen kidllitott szamlat a teljesitésigazolassal
egyutt tovabbitja a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly részére. Azon fejezeti kezelésli elirdnyzatok esetében,
amelyeknél a pénzligyi-szamviteli feladatokat a kezel6 szerv végzi, a teljesitésigazolasra jogosult vezetd a megfelel6en
kiadllitott szamlat, kifizetés engedélyezést, valamint a pénziigyi és szakmai teljesitésigazolast a kezeld szerv részére
tovabbitja.

Amennyiben tdmogatasi szerz6dés — jogszabaly vagy belsé utasitas alapjan — el6legfizetésrdl vagy a koltségvetési
tdmogatdsi 0sszeg kifizetése tekintetében eléfinanszirozasrdl rendelkezik, a pénziigyi teljesitéshez a Teljesitésigazolas
és kifizetés engedélyezése nyomtatvdnyon a teljesitésigazolasra jogosult személy engedélye sziikséges.
A Teljesitésigazolas és kifizetés engedélyezése nyomtatvanyt a Koltségvetési és Gazddlkodasi Féosztaly vagy
pénziigyi-szamviteli feladatokat ellatd kezeld szerv részére szlikséges tovabbitani.

Amennyiben a tdmogatasi szerz6dés esetében az NGM utoéfinanszirozas keretében nyuijtja a koltségvetési tamogatast,
ugy a szerz6dd partner (kedvezményezett) szakmai és pénziigyi beszamoloét koteles egylittesen benyujtani
arészelszamolas és zardelszamolds esetén egyarant. A koltségvetési tdmogatds nyujtdsa esetében a Teljesitésigazolas
és kifizetés engedélyezése nyomtatvany kitoltése elétt, a beszdmold elfogadésat és a kifizetés engedélyezését
megel6zéen, a pénziligyi beszdmoldt és mellékleteit a szerz6désteljesités igazoldsara jogosult személy megkuldi
a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztalyra, a bizonylatok formai szempontu véleményezése céljabol.

Amennyiben az NGM utofinanszirozas keretében nyujtja a koltségvetési tamogatast, a pénziigyi teljesitéshez
teljesitésigazoldsra jogosult személy engedélye sziikséges.
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XIV. Ervényesités, utalvdnyozds

. A teljesitésigazolast, valamint a kifizetés engedélyezését kovetden, a kifizetendé szamlat a Koltségvetési és

Gazdalkodasi Féosztdly is ellendrzi, és a pénziigyi-szamviteli integralt rendszerbdl nyert Kiaddsi utalvanyrendelet
haszndlataval az érvényesitésre és utalvdnyozdsra vonatkozé eljdrasrend szerint jar el, ide nem értve azon
eléiranyzatokat, amelyeknél a pénziigyi-szamviteli feladatokat a kezel6 szerv vagy a lebonyolité szerv végzi.

Az utalvanyozés a kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének elrendelését foglalja magdban. Utalvédnyozasra
csak a szakmai teljesités igazoldsa és az érvényesités utan kerilhet sor.

A szakmai és pénziigyi teljesitésigazolas alapjan az érvényesitének az Avr. 58. § (1) bekezdésében foglaltak szerint
kell eljarnia. Az érvényesitésnek - az ,érvényesitve” megjeldlésen kivil - tartalmaznia kell a megallapitott 6sszeget,
devizanemet, a konyvviteli elszamolasra utald fékonyvi szamlaszamot, a kotelezettségvallalas nyilvantartasba
vételének sorszamat, az érvényesités datumat és az érvényesité alairasat.

Az utalvanyozas soran meg kell gy6zédni arrél, hogy az utalvany az Avr.-ben el8irtakon tul a kételezettségvallalas
nyilvédntartasba vételi sorszamat, valamint a fékdnyvi szdmla szdmét tartalmazza-e.

Az utalvanyozo kételes ellenérizni, hogy a kételezettségvallalas ellenjegyzése soran az Avr.-ben és jelen szabalyzatban
eléirtaknak megfeleléen jartak el, tovabba a szakmai teljesitésigazolas és az érvényesités megtortént-e.

A bevételek és kiadasok érvényesitésére jogosult pénziigyi-szamviteli képesitéssel rendelkezd személyeket,
az utalvanyozasra jogosult személyeket a gazdasagi vezetd javaslatara, a kdzigazgatési allamtitkar jeldli ki az Avr. 58. §
(4) bekezdésében, az 59. § (1) bekezdésében és a 60. §-dban foglaltakra figyelemmel. A kijel6lés Adatlap a kijeloléshez
elnevezésli nyomtatvany 1 példanyban torténd kitoltésével torténik. A nyomtatvény kitoltéséért a Koltségvetési
és Gazdalkodasi Fosztély a felel6s. Amennyiben az aldirdsra jogosultak személyében év kdzben véltozés torténik,
Ugy a fenti szabalyok alkalmazésaval 10 munkanapon beliil intézkedni kell az Adatlap a kijel6léshez nyomtatvany
maédositasrol.

A Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly a Kiadasi kotelezettségvallalas bejelentése (KT-01) nyomtatvany kitoltésével
a kotelezettségvallalast kovetd 5 munkanapon belll gondoskodik a kotelezettségvallaldsnak a Kincstar részére
torténd bejelentésérél, az Avr. 7. melléklet 16. és 17. pontjai alapjan.

Ha a bejelentett kotelezettségvallaldsban valtozas torténik, ugy a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztély Kiadasi
kotelezettségvallalds bejelentés modositdsa (KT-02) nyomtatvany, valamint a Kotelezettségvallalas hivatkozas
modositasa (KT-03) nyomtatvany kitoltésével a fentiek szerint koteles eljarni.

A kotelezettségvallaldsra, teljesitésigazolasra jogosult személyek aldirdsanak hitelesitése céljabol az Alairas bejelentd
elnevezésli nyomtatvanyt sziikséges kitolteni 2 példanyban. A hitelesitést a felettes vezetd végzi.

Amennyiben az aldirdsra jogosult személyek aldirdsardl kozjegyzé altal hitelesitett aladirasi cimpéldany vagy mas
dokumentum all rendelkezésre, elegendé annak a dokumentumnak vagy a dokumentumrdl késziilt hitelesitett
masolatnak a megkiildése a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly részére.

XV. A szerz6dés médositdsa, teljesités nélkiil térténé megsziinése

. A szerz6dés modositasanak folyamatara a kotelezettségvallaldsi folyamatra vonatkozo szabdlyokat kell alkalmazni.

Amennyiben a szerz6dés nem teljesitéssel sz(inik meg, a szerz6désben rogzitett feltételek szerint kell eljarnia
a kotelezettségvallalast kezdeményezé szervezeti egységnek, azzal, hogy sziikség szerint a Jogi és Kodifikacios
Féosztalyt a szerz6dés megsziintetésébe be kell vonni.

XVI. A kételezettségvdllalds lezdrdsa

. A szerz6dés teljes korl szakmai teljesitését kovetéen a kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egység

vezetbjének gondoskodnia kell a kotelezettségvallalds lezardsérdl, amennyiben a szerzédésben meghatarozott
0sszeg nem kerlt teljes mértékben felhasznalasra.

A kotelezettségvallalds lezardsat az utolsd pénziigyi teljesités kezdeményezésekor, a pénziigyileg teljesitendd
szamlaval és teljesitésigazolassal, valamint koltségvetési tdmogatas nyujtasa esetében a zardelszamoldssal egylitt
a Kotelezettségvallalas lezdrdsa nyomtatvany kitoltése utjan kell igazolni és azt a Koltségvetési és Gazdélkodasi
Féosztaly vagy a pénziigyi-szamviteli feladatokat ellatd kezeld szerv részére kell tovabbitani.



20316

HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi57.szam

XVII. A belsé kontrollrendszer dltaldnos szabdlyai, beszdmoltatds

. A belsé kontrollrendszer az NGM-en bellil az eléiranyzatok felhasznélasaval 6sszefliggésben a gazdalkodasért felel6s

szakmai kezel6k, a szakmai felligyeletet gyakorlé felsé vezetSk és a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly altal
folytatott elsé szint( rendszer, melynek célja a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerd, szabalyozott, gazdasagos,

hatékony és eredményes felhasznalasanak biztositasa. Az irdnyitasi és kontrollrendszer magéaba foglalja:

a)

b)

4]

a)

b)

a)

apénziigyidontésekésdokumentumokelkészitését (ideértveakoltségvetésitervezés, akotelezettségvallaldsok,
a szerz6dések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizetések dokumentumait is),

az elbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsagi
szempontbdl torténd jévahagyasat, illetve ellenjegyzését,

a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé kdnyvvezetés és beszamolas)
az a)-c) pontokban szerepld feladatkorok elkilonitése mellett.

. A belsé kontrollrendszernek az elSirdnyzatok felhasznalasaval 6sszefliggésben biztositania kell, hogy

az NGM valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja sszhangban legyen a szabalyszerlség,
szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveivel,

az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes
felhasznélasra,

megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv és a fejezeti kezelésli
eldirdnyzat gazdéalkodasaval kapcsolatosan,

a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangoldsara vonatkozé irdnyelvek végrehajtasra keriljenek,
a rendelkezésre allo eszkdzok és forrdsok a szabdlyszer(iség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodas
elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznaldsra.

. Aziranyitasi és kontroll feladatok

a pénziligyi dontések dokumentumainak elkészitését és ellendrzését illetéen

aa) a koltségvetési tervezés a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly és a szakmai kezelSk feladata,

ab) a kotelezettségvallalas szabdlyszer( el6készitése, inditdsa, a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,
a szerzédés tartalmi el6készitése, a kedvezményezett beszamoltatasa és pénziigyi elszamoltatasa,
a teljesitések igazoldsa, a szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokumentumainak elkészitése
és a jogosulatlanul igénybe vett koltségvetési tamogatds visszavonasdval kapcsolatos eljards
kezdeményezése a szakmai szervezeti egység feladata, melyet a szakmai feliigyeletet gyakorld
felsévezeto (kotelezettségvallald) ellenériz,

ac) a szerz6dés jogi ellenjegyzése a jogi ellenjegyzé feladata,

ad) azel6iranyzatok (kotelezettségvallalas) nyilvantartasat,akotelezettségvallalasteljesitéséhezsziikséges
forrds rendelkezésre élldsdnak és a kifizetés kezdeményezéséhez kapcsolédd dokumentumok
teljességének ellendrzését (érvényesités) a Fejezeti Kbltségvetési Osztaly és a Pénzligyi és Szamviteli
Osztaly végzi, ellendrzi a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje,

az el6ézetes pénziigyi ellenbrzés keretében a pénziigyi dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsagi

szempontbdl torténé jovahagyasdt, illetve ellenjegyzését a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztély latja el,

ellenérzi a kdzigazgatasi allamtitkar,

a gazdasagi események elszamolasat biztosito feladatokat, igy

ca) a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat, valamint a hatalyos jogszabalyoknak medgfeleld
kdnyvvezetést a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztély végzi,

cb) az elemi beszdmoldt az lgazgatds tekintetében a Pénziligyi és Szamviteli Osztély, mig a fejezeti
kezelésu elSirdnyzatokra a Fejezeti Koltségvetési Osztaly allitja 6ssze, ellenérzi a Koltségvetési és
Gazdélkodasi Féosztaly vezetdje.

. Abeszamoltatdsakedvezményezettiéltal benyujtott szakmaibeszamoldnak és pénziigyielszamolasnakaszerzé6désben

meghatarozott kotelezettségekkel torténd 0sszehasonlitasabol, az esetleges hidnypotlasok bekérésébdl, a feladatok

hataridére, megfelelé minéségben és mennyiségben tortént teljesitésének megallapitasabdl all.
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1. fliggelék a 22/2013. (XI. 22.) NGM utasitdshoz
Kotelezettségvallaldsi adatlap

Az adatlap és szerz6déstervezet iktatérendszerbél szarmazo iktatészama:

KOTELEZETTSEGVALLALAS ADATAI

Ugyintézé:

Kotelezettségvallalas azonositdja:

Az NGM szerz6d6 (kiilsé) partnere:

Szerz6dé fél (felek) székhelye (lakéhelye):

)
Szerz6dé fél (felek) adészama (addazonosito jele):
)

Szerz6d6 fél (felek) bankszamlaszama:

Szerz6dés targya:

Szakfeladatrend szerinti besorolas (megnevezés és szam):

Forras: [Targyév [ évi maradvany [ ]Egyebek
Kiadasi el6irdnyzat megnevezése: AHT azonosité:
Szerz6dés Osszege: Netto: Brutté:
TELJESITESI ADATOK
Szakmai . Pénziigyi teljesités .
teljesités(ek) Nettd 6sszeg Afa Brutt6 O0sszeg i . Ugyletkod
hatérideje idGpontja
Teljesitésigazolasra jogosult neve:
Kotelezettségvallalas ellenjegyzése (Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztély)
Ellenjegyzd neve, beosztasa:
Ellenjegyzés datuma: Ellenjegyz6 aldirdsa:
Ellenjegyzés eredménye: []Forras rendelkezésre all []Ellenjegyzés megtagadva
Ellenjegyzés megtagadasanak indoka
Egyetért: Budapest, 201
Budapest, 201.....ccovveveeverrrnerserinnnns
Szakmai Felligyeletet gyakorl6 felsé vezetd Kotelezettségvallalasra jogosult vezetd
egyetért
(Fejezeti kezelésu elSiranyzatok esetén)

Egyetért: Budapest, 201......

Szerz6dés alairdsa meghiusult:

Meghiusulas indoka:

Kotelezettségvallalasra jogosult vezetd

Budapest, 201
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2. fliggelék a 22/2013. (XI. 22.) NGM utasitdshoz
Szerzddéses adatlap

Az adatlap és szerz6déstervezet iktatorendszerbdl szarmazo iktatészama:

AZ NGM SZERZODESSEL ERINTETT SZERVEZETI EGYSEGEI, MUNKATARSAI

Szerz6déskotést kezdeményezd szervezeti egység:

Kotelezettségvallalo:

Szakmai teljesitésigazolo:

Ugyintézé:

SZERZODES-ALAPADATOK

Kotelezettségvallalas
azonositoja:

Az NGM szerzéd6 (kiilsé)
partnere:

Szerz6dés tipusa:

Szerz6dés targya:

Szerz6dés Osszege: Nettd: Brutto:

Szerz6dés felek altali alairasanak
kelte:

A szakmai teljesités
véghatarideje:

Szerz8dés mindsitése: [C]Nem minésitett []Uzletititok [ ] Allamtitok []Szolgalati titok

[_]Nem a Kbt. hatalya ala tartozik

Kozbeszerzés: ‘ Amennyiben nem kézbeszerzés, annak indoka:
[] 1gen [ ]Ertékhatar alatti []Kizérélagos jog/m(iszaki
[] Nem [ ]Nem visszterhes szerzédés sajatossag

[]Alaptevékenységhez fliz6d6
tanacsadas

[]A Kbt. (szakasz szama) szerinti
kivételi kor

VELEMENYEZES

Véleményezés

Név Datum

Iktatészam

Jogi

Kozbeszerzési

MODOSITAS

Modositasra kerlilt szerz6dés azonositoja:

Megjegyzés:

Budapest, 201.....orvrenerernrrnserinnens

Szerz8déskotést kezdeményezd szervezeti egység vezetd
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3. fliggelék a 22/2013. (XI. 22.) NGM utasitdshoz
Teljesitésigazolas és kifizetés engedélyezése

A teljesitésigazolds iktatérendszerbdl szarmazoé iktatészama:

TELJESITESIGAZOLAS
Alapadatok
Szerz6dé fél(ek) megnevezése (kiilsé partner): Két.vall. azonosito:
Szerz6dés targya:
Szakfeladat (megnevezés és szam):
Kotelezettségvallald Teljesitésigazold Ugyintézé
Szervezeti egység megnevezése:
Név:
Beosztésa:
Kifizetés forrasa:
Az el6iranyzat megnevezése: AHT azonosité:
Forras: A szerz8dés ezen pénziigyi teljesités | Netto: Brutto:
[JTargyév[ ]201...... évi maradvany utan még kifizethetd része
[]Egyebek (Ftvagy . ):
Teljesités/tamogatas Teljesités . ) Osszege (Ft vagy......... )
tartalma datuma Ugyletkod netté afa brutté
Osszesen:

A teljesitést, a feladat szakszer( elvégzését, szolgaltatas teljesitését/a tdmogatas kifizetésének jogossagat igazolom
és a kifizetést engedélyezem.

Budapest, 201... co.oerecrerernerreri ho ... nap

teljesitésigazold aldirdsa
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4. fiiggelék a 22/2013. (XI. 22.) NGM utasitdshoz

Nemzetgazdasagi Minisztérium
CSOMAGSZAM: ..euvrvrnrenerrreeseninne

Kiadas utalvany

AMAK ..o szamlaja terhére a mellékelt dokumentumok alapjan a kiaddst a kovetkezdk szerint
érvényesitem/utalvanyozom:

Kiadasi kotelezettségvallalas és szamlaadatok

Szerz6d6 partner: Csoportos bizonylat szdma:

Partner megnevezése: Kincstéri kot.vall. bejelentési szama:
Partner cime: Fizetési mod:

Partner bankszamlaja: Kilsébiz. szama:

Partner bevételi KTK-kddja: Nyilvantartasi szdma:

Kot.vall. nyilvantartasi szama: Fizetési hatérideje:

Ellenszdmla szdma: Kot.vall. szdma:

Kincstéri kiegyenlités datuma:

Koéltségvetési év:

L, Szakfeladat
P . .. | Ugyfélkod o . . . ) « ;
Fékonyvi szam KTK | Pénzforras Szervezetiegység | Egyedi részletezé Kiem. | Osszeg Afa
) ) ) (megneve- . Y Keretgazda
(megnevezéssel) | kod kod éssel) (megnevezéssel) gyujté (megneve- ElGir. (HUF) (%)
Z
zéssel)
Szakmai tanacsadé tevékenység Szakfeladat kod:  Bruttd 6sszeg:
Osszesen HUF
Megjegyzés:
Mellékletek
szama: ......
érvényesitoé utalvanyozoé konyveld

Erv. datuma: ..o Uta. datuma: .o..ceceeeevereeereeeenns Kén. datuma: .........
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A szervezeti egység megnevezése:

5. fiiggelék a 22/2013. (XI. 22.) NGM utasitdshoz

Aldirds bejelent6

NEV

BEOSZTAS

ALAIRAS

Datum: Budapest, 201.... ccoeermereermereemsssesseseens

Hitelesité neve, beosztasa:

SZERVEZETI EGYSEG MEGNEVEZESE/NEVE:

hitelesit6 alairasa

6. fliggelék a 22/2013. (XI. 22.) NGM utasitdshoz

Adatlap a kijeloléshez

Kijelol6 személy neve, beosztasa:

Neve

Beosztasa

Alairas

Kotelezettségvallalas

ellenjegyzésére jogosult(ak)*

Ervényesitésre jogosult(ak)*

Utalvanyozésra jogosult(ak)*

Ervényesség: a kijel6lés idépontjatol.

Kijelolés idépontja: 201... &V ...ceerevrrvererrrnnnene

Kijelol6 alairasa

* A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon
gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.
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7. fliggelék a 22/2013. (XI. 22.) NGM utasitdshoz

Teljesitésigazolo kijelolése

A teljesitésigazold kijelolése iktatdrendszerbdl szarmazé iktatészama:

Kotelezettségvallalas adatai

Az el6iranyzat megnevezése

AHT azonosito:

Kotelezettségvallalas azonositoja':

Kotelezettségvallalas targya:

Kijelolés idépontja

Kotelezettségvallalo

Szervezeti egység megnevezése

Név

Beosztas

Teljesitésigazold

Szervezeti egység megnevezése

Név

Beosztas

Budapest, 207......ccoumeveerurrnees hé ... nap

kotelezettségvallalé

T A kotelezettségvallalds azonositojat abban az esetben sziikséges kitolteni, ha a szerzédésben vagy a Kotelezettségvallalasi adatlapon a
teljesitésigazoldsra jogosult személyében valtozas kdvetkezett be.
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8. fliggelék a 22/2013. (XI. 22.) NGM utasitdshoz

Kotelezettségvallalds lezérasa

A kotelezettségvallalds lezardsanak iktatorendszerbdl szarmazoé iktatészéma:

Alapadatok
Kotelezettségvallalo Teljesitésigazold Ugyintézé
Szervezeti egység
megnevezése:
Név:
Beosztasa:
Kotelezettségvallalas adatai
Két.vall. azonosito: AHT azonosité:
Szerz6d6 fél(ek) megnevezése:
Szerz&dés targya:
A pénzigyi teljesitésre vonatkozd adatok
Szerz6dés teljes bruttd 6sszege (Ft):
A szerz6dés terhére kifizetett brutté 6sszeg (Ft):
A szerz6désben fennmaradt 6sszeg, amely lezarhato (Ft): | Nettd: Bruttd:
Visszafizetés esetén, annak indoklasa és 6sszege: Netto: Brutto:
Kifizetés forrasa
Forrasa: [ ]Targyév []201... évi [ ]Egyéb
maradvany
Az el6iranyzat megnevezése:
Ugyletkod(ok):

Alulirott nyilatkozom, hogy a fent nevezett kotelezettségvallalasra tovabbi pénziigyi teljesitést nem kezdeményezek,

a szerz6dés lezarhato.

Budapest, 20T...cvcrvrreerneneene hé ..... nap

szervezeti egység vezetdje

(vagy az ltala irdsban kijelolt személy neve)
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A vidékfejlesztési miniszter 25/2013. (XI. 22.) VM utasitasa
a Nemzeti Kérnyezetiigyi Intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasarol

A jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 (1) A Nemzeti Kdrnyezetligyi Intézet (a tovdbbiakban: NeKI) szervezetét és miikddésének rendjét meghatdrozé Szervezeti
és MUikodési Szabélyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) az utasitds mellékleteként kiadom.

(2) A munkaltatéi jogok gyakorlasédnak részletes szabalyait kiilon - féigazgatdi utasitassal kozzétett — Kézalkalmazotti
Szabdlyzat allapitja meg. A NeKl szervezetével és mlkodésével 6sszefliggd egyéb rendelkezéseket a féigazgatd
féigazgatdi utasitassal kdzzétett szabdlyzattal dllapitja meg.

(3) A féigazgatd és az igazgatok kozvetlen alarendeltségébe tartozd szervezeti egységek vezetdi a Szabalyzat
rendelkezéseivel 6sszhangban a Szabalyzat hatdlybalépésétdl szamitott 15 munkanapon belil elkészitik a nekik
aldrendelt szervezeti egységek lgyrendjét, és azt a fbigazgatd, illetve az igazgatd részére jovahagyas végett
felterjesztik.

(4) A f6igazgato és az igazgatok elkészitik a nekik aldrendelt vezeték munkakéri leirasat, ezen vezeték pedig elkészitik
a nekik aldrendelt valamennyi kdzalkalmazott munkakori leirdsat a Szabdlyzattal és a vonatkozé lgyrenddel
6sszhangban az ligyrendek jovahagyasat kdvet6 15 napon beldil.

(5) A Szabalyzatot, valamint a NeKl egyéb belsé szabdlyzatait sziikség szerint, de legaldbb évente felul kell vizsgalni.

(6) Az (5) bekezdés szerintifellilvizsgalat megtorténtérdl, annak eredményének egyidejli tovabbitasaval a titkarsdgvezetd
tdjékoztatja a féigazgatot.

2.8 A Szabalyzatban nem vagy nem kell6en szabdlyozott szervezeti, valamint kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
kérdésekben a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIl. torvényt, a munka torvénykonyvérdl szold
2012. évi l. torvényt (a tovabbiakban: Mt.), valamint az ezekhez kapcsol6dé jogszabalyok vonatkozd rendelkezéseit
kell alkalmazni.

3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Fazekas Sdndor s. k.,
vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 25/2013. (XI. 22.) VM utasitdshoz
A Nemzeti Kornyezetligyi Intézet Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
I. A Szervezeti és Mtikddési Szabdlyzat célja és hatdlya

I.1. Az SzMSz célja, tartalma

I.1.1.  Aszervezetiés m(ikodésiszabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatdrozza a Nemzeti Kérnyezetligyi
Intézet (a tovabbiakban: NeKl) szamara a struktura és a m(ikodés alapvetd iranyelveit és rendszerét.

I.1.2. Az SzMSz biztositja:
- aszervezeti felépitettség kialakitasat;
- amikodés kdzben megvaldsitandd rendezettséget;
- azalkalmazottak szamara kdvetendd magatartasi szabalyokat.

1.1.3. Az SzMSz a kornyezetvédelmi, természetvédelmi, vizligyi hatésagi és igazgatasi feladatokat ellatod szervek
kijelolésérdl szold 347/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 33/A. szakaszdban rogzitett cél- és feladatrendszer
raciondlis és hatékony megvalésitasat szabalyozza.
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I.2. Az SzMSz hatélya

1.2.1. Az SzMSz betartdsa a NeKl (szervezeti egységei, terlileti szervei és kozgyljteményei) valamennyi
kozalkalmazottjara és munkavallaléjara nézve kotelez6 érvénydi.
1.2.2. Az SzMSz hatalya kiterjed az intézmény vezetGire és dolgozoira.

Il. A Nemzeti Kbrnyezetligyi Intézet jogdlldsa, alapadatai

I.1. A NeKl jogallasa

I.1.1. A NeKl a vidékfejlesztési miniszter altal iranyitott, 6nallé jogi személyiséggel rendelkezé, 6nélléan miikodé és
gazdalkodd kdzponti koltségvetési szerv.

I.1.2. A vidékfejlesztési miniszter az altaldanos szervezetiranyitasi jogokat a Vidékfejlesztési Minisztérium
(a tovabbiakban: VM) kérnyezetiigyért felel6s allamtitkara (a tovabbiakban: VM KOAT) Gtjan gyakorolja.

II.2. Alapadatok

[1.2.1. Megnevezése: Nemzeti Kdrnyezetligyi Intézet
11.2.2. A megnevezés roviditése: NeKI
1.2.3. Idegen nyelvi elnevezései:
Angol: National Institute for Environment
Német: Nationales Institut fir Umwelt
Francia: Institut National de I'Environnement
I.2.4. Székhelye: 1012 Budapest, Marvany utca 1/D
Postacime: 1253 Budapest, Pf. 57.
Hivatalos honlapja: http://www.neki.gov.hu
I.2.5. Kozponti szerv, kirendeltségek és a kdzgyljtemények telephelyei:
- NeKI féigazgatosaganak telephelye 1012 Budapest, Attila ut 93.

- NeKI Als6-Duna-volgyi Kirendeltsége
- NeKI Alsé-Tisza-vidéki Kirendeltsége

- NeKI Dél-dundntuli Kirendeltsége

— NeKI Eszak-dunantuli Kirendeltsége

- NeKI Eszak-magyarorszagi Kirendeltsége
— NeKI Fels6-Tisza-vidéki Kirendeltsége
— NeKI Koros-vidéki Kirendeltsége

- NeKI K6zép-dunantuli Kirendeltsége

- NeKl K6zép-Duna-volgyi Kirendeltsége
— NeKl K6zép-Tisza-vidéki Kirendeltsége
— NeKI Nyugat-dunéntuli Kirendeltsége

6500 Baja, Toth Kalman tér 7.

6727 Szeged, Irinyi J. u. 1.

7623 Pécs, Koztarsasag tér 7.

9021 Gyér, Arpad u. 28-32.

3530 Miskolc, Vorosmarty utca 77.
4400 Nyiregyhaza, Széchenyi utca 19.
5700 Gyula, Véroshaz utca 26.

8000 Székesfehérvar, Balatoni ut 6.
1211 Budapest, Weiss Manfréd ut 1-25.
5000 Szolnok, Sagvari korut 4.

9700 Szombathely, Vérésmarty utca 2.

- NeKI Tiszantuli Kirendeltsége
- Magyar Kérnyezetvédelmi és Vizligyi Mizeum

4025 Debrecen, Hatvan utca 8-10.
2500 Esztergom, Kolcsey Ferenc u. 2.
1044 Budapest, Duna sor 15.
- Kornyezetuigyi informatikai szakrendszerek telephelye 1011 Budapest, Iskola u. 8.
I.2.6. VezetGje: féigazgato
1.2.7. Alapitdsdnak idépontja: 2012. janudar 1.
1.2.8. A moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat kelte, szdma: 2013. majus 30., 397/2/2013.
1.2.9. ElSirdnyzatai felett rendelkezési jogosultsaga: teljes jogkorrel rendelkezé

- Kérnyezetvédelmi és Viziigyi Levéltar

11.2.10. Szdmlavezetéje: Magyar Allamkincstar

11.2.11. ElGirdnyzat felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00319827-00000000
1.2.12. Addigazgatdsi azonositd szama: 15796026-2-41

11.2.13. PIR torzsszam: 796028

11.2.14. AHT azonositoé: 332339

1.2.15. M(ikbdési kore: orszagos
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1.2.16. Feladatai ellatasanak forrasa: kdzponti koltségvetési tamogatas, palyazati forrasok, vallalkozasi tevékenységek
bevétele és a szakmai feladatelldtasbol eredd bevételek.

11.2.17. A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakdgazat szerinti besoroldsa: 841104 Terdileti altaldnos igazgatési
szervek tevékenysége

I.3. A NeKl kozfeladata

11.3.1. Azallamifeladatként elldtott alaptevékenységek korét — az dgazati szintl jogszabalyokban nevesitett feladatok
mellett — a kornyezetvédelmi, természetvédelmi, vizligyi hatdsdgi és igazgatési feladatokat ellaté szervek
kijelolésérdl sz616 347/2006 (XII. 23.) kormanyrendelettel 6sszhangban a NeKl alapité okirata hatdrozza meg.

I.3.2. A NeKl alaptevékenységeinek besorolasa:

a.

T@ ™m0 an o

—

390001 Talaj és talajviz szennyezédésmentesitése;

390002 Felszini viz szennyezédésmentesitése;

841151 Az allami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok;

841215 Kornyezetvédelem és természetvédelem kdzponti igazgatdsa és szabalyozasa;
841216 Vizligy kdzponti igazgatasa és szabalyozasa;

910131 Levéltari allomény gyarapitasa, kezelése és védelme;

910132 Levéltari szolgéltatas, tudomanyos, publikacids és informacidkozvetit6 tevékenység;
910201 Muzeumi gyUjteményi tevékenység;

910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység;

910204 Muzeumi kdzmuvelddési, kdzdnségkapcsolati tevékenység.

I1.4. A NeKI szervezete

I1.4.1. A NeKl kdzponti szervbd|, teriileti kirendeltségekbdl és kozgyUjteményekbdl All.
1.4.2. A NeKl szervezeti felépitését — az SzMSz elvalaszthatatlan részét képezé - 3. és 4. fliggelék tartalmazza.

Ill. A NeKl alaptevékenysége

1. ANeKlfeladataikorében akornyezetvédelmi, természetvédelmi, vizligyi hatdsagi ésigazgatasifeladatokat ellatd
szervek kijelolésérdl szol6 347/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 33/A. szakaszaban és a NeKl mindenkor hatélyos
Alapité Okirataban foglaltakkal 6sszhangban, a VM KOAT altal kézvetlendil irdnyitott hattérintézményként a
vidékfejlesztési miniszter hataskorében, tovabba alaptevékenysége kdrében:

részt vesz az orszagos vizgazdalkodasi stratégia, koncepcié és az egyéb dagazati koncepciok szakmai
megalapozasaban;

ellatja a vizgazdalkodas és vizminéség-védelem terén jelentkezé unids, nemzetkdzi és hazai (orszagos és
terlleti) kotelezettségek teljesitése érdekében sziikséges monitorozasi, vizallapot-értékelési, integralt
vizkészlet-gazdalkodasi és vizigény-gazdalkodasi feladatokat, igy kildéndsen elkésziti az orszagra, a
részvizgy(jtékre és az alegységekre vonatkozé vizgyljt6-gazdalkodasi terveket, részt vesz az EU Viz
Keretiranyelv (a tovabbiakban: VKI) szerinti hazai és nemzetkozi vizgy(jté-tervezési feladatok ellatasédban;
elldtja a felszini és felszin alatti vizek védelme érdekében a vizbazisok védelmével és vizeink
allapotértékelésével kapcsolatos feladatokat, Gzemelteti és fejleszti a vizgazdalkodasi informacids rendszert,
ellatja az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat;

vizikdzm( feladatai kérében gondoskodik a kdzm(ves ivévizelldtassal és szennyvizkezeléssel kapcsolatos
feladatok ellatasardl, igy kilondsen a vizikozm( nemzeti programokkal, kormanyzati beruhazéasokkal
kapcsolatos operativ feladatok ellatasardl, a hazai és nemzetkozi kotelezettségek, unids jelentések
megalapozasarol;

a nemzetkozi adatszolgéltatéasi igényekre is figyelemmel gondoskodik a vizkdzm( szakteriletet érinté,
kilonds tekintettel az Orszdgos Statisztikai AdatgyUjtési Programban szereplé adatgydjtések végrehajtasarol
és mas adatgyUjtésekkel valé Osszehangoldsardl, az adatbazisok, a Telepulési Szennyviz Informaciés
Rendszer és a VizikozmU-online Adatfeldolgozd Rendszer szakmai gondozdsérdl, Uzemeltetésérdl és
fejlesztésérdl;

elldtja az Orszégos Kornyezeti Kdrmentesitési Programmal kapcsolatos feladatait;
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kornyezetvédelmi feladatai korében kilonésen el6késziti az unids és nemzetkozi adatszolgaltatasokat,
monitorozza és elemzi a kdrnyezet 4llapotat, elldtjia a Nemzeti Kornyezettechnoldgiai Innovacios Stratégia
megvaldsitasaval kapcsolatos feladatokat, kdzrem(ikddik az orszdgos és a teriileti hulladékgazdalkodasi
tervek elkészitésében;

a természetvédelem teriiletén koézremikodik a természeti értékek monitorozasaban, valamint a
botanikai, zooldgiai, valamint tajvédelmi kutatdsokhoz kapcsolédo, a természetvédelemhez sziikséges
orszagos adatgy(jtésben, a megalapoz6 adatokat és informaciokat gyUjté, rendszerezd, elemzé és
szolgaltatd tevékenységekben, tovadbba mas, unioés iranyelvek és nemzetkdzi egyezmények altal igényelt
tevékenységekben, a jelentések el6készitésében, valamint egyittm(kddik az informacids rendszerek
adataira tdamaszkodo elemzések modszereinek fejlesztésében, a modellezések megvaldsitaséban;
valamennyi kdrnyezetligyi terlleten kdzremUkddik a jogszabalytervezetek el6készitésében, a
jogszabalyokhoz kapcsolodé elézetes és utdlagos hatdsvizsgalatok elvégzésében, az egyes kdrnyezetiigyi
szakterlleti szabalyozasok, tovabba stratégidk, koncepciok, tervek és egyedi dontések jogi és szakmai
megalapozasaban;

a kornyezetvédelmi, természetvédelmi és vizligyi dgazati célkit(izések megvaldsitdsdnak elémozditasara
kormanyzati beruhazasokat és palyazati projekteket valésit meg, gondoskodik a hazai és uniés forrdsok
hatékony, a fenntarthaté fejlédést seqité felhasznalasardl;

a vonatkozd jogszabdlyokban foglaltak szerint érvényesiti a kdrnyezet- és természetvédelmi, valamint
viziigyi agazati kovetelményeket, illetve adatokat szolgdltat a terlilet- és telepulésrendezésben vald
részvételével;

mukodteti a kdrnyezet- és természetvédelmi, valamint a vizligyi informatikai szakrendszereket;

a kornyezetligyi szakterdileti feladatok tdmogatasara vizsgalatokat végez és alkalmazott kutatasokat folytat,
héattéranyagokat, helyzetelemzéseket, felméréseket készit;

mukodteti, gondozza és fejleszti a kdrnyezetvédelmi és viziigyi kozgyljteményeket;

valamennyi kornyezetiigyi terlletre kiterjedéen szemléletformalast, oktatast végez, elémozditja a
fenntarthato és kdrnyezettudatos magatartasformakat, az koturisztikai tevékenységeket;

végrehajtja a szakmai iranyitast gyakorlé VM KOAT &ltal kiadott egyéb feladatokat;

alapfeladatai végrehajtasdban szorosan egyittmikddik a VM KOAT &ltal irdnyitott Orszagos
Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Vizligyi Fofelligyel6séggel, az Orszagos Meteoroldgiai Szolgalattal,
az Orszagos Hulladékgazdalkodasi Ugyndkség Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasaggal, mas allami,
onkormanyzati és civil szervezetekkel.

IV. A NeKl vezetése

IV.1. A vezetSk felelésségi kore, feladataik, jogaik és kotelezettségeik

IV.1.1. A NeKl vezetd beosztasu személye:

a.

felelés az altala vezetett szervezet, illetve az irdnyitdsa vagy szakirdnyitasa alatt all6 szervezeti
egységek tevékenységéért, azok torvényes és szakszerld mukodéséért, tovabba felkésziiléséért,
tervezéséért, szervezéséért, a feladatok és a VM KOAT 4ltal adott utasitasok végrehajtasaért;
gondoskodik az aldrendeltségében m(kodd szervezeti egységre vonatkozd rendelkezések
érvényesitésérdl, a szakterlleti feladatok végrehajtasardl és ellendrzésérdl;

tevékenysége soran érvényesiti az éves munkaprogram célkitizéseit, gondoskodik arrél, hogy
azokkal a NeKl kozalkalmazottai is azonosuljanak;

az Ellen6rzési és Felligyeleti Szabalyzatban el6irt eljarasrend betartasaval belsé ellenérzés keretében
vezetdi ellenbrzést végez;

gyakorolja - a kozvetlenil aldrendelt vezetékdn keresztil — a hatdskodrébe utalt ligyekben és
feladatokban a vezetdi irdnyitdi és szakiranyitdi jogkoroket olyan modon, hogy a vezetd éltal adott
utasitdsok, azok cimzettjei a végrehajtas hataridéi és felel6sei egyértelmlien megallapithatdk
legyenek;

kozvetlenl is részt vesz az altala irdnyitott szervezeti egység munkdjaban;

feladatkorébe tartozé esetekben gondoskodik a belsé szabalyzatok elékészitésérdl, idészakonkénti
fellilvizsgalatardl, médositasardl;
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képviseli a vezetése alatt all6 szervezetet, részt vesz a személyi allomany (tovabb)képzésének
megszervezésében;

részt vesz a kornyezetpolitikai fejlesztési elképzelések kialakitdsaban, részt vesz nemzetkozi
kapcsolataiban;

biztositja az adatkezelés torvényességét, az ligykezelési és a mindsitett adatkezelési szabalyok
betartasat;

kapcsolatot tart mas szervek azonos jogallasu vezetGivel, intézkedéseket tesz az egylittmikodés
fejlesztése érdekében;

figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkdzi tapasztalatokat, gondoskodik azok hasznositasardl, elésegiti
beosztottjai ez irdnyu tevékenységét;

gondoskodik a szakteriletét érinté adatok folyamatos elemzésérél és értékelésérél, az informaciok
felhasznalasardl;

az 6nalld szervezeti egység vezetdje dont az 6nalld szervezeti egység feladat- és hataskorébe utalt
Ugyekben, amennyiben jogszabdly, az SzMSz vagy az irdnyitast gyakorl6 féigazgaté eltéréen nem
rendelkezik;

a nem 06nallé szervezeti egység vezetdje az 6nalld szervezeti egység vezetdjének utasitasa szerint
vezeti a szervezeti egység munkajat, és felelGs a szervezeti egység feladatainak teljesitéséért;

a szervezeti egység vezetdjének helyettesitése akaddlyoztatdsa, illetve tartds tavolléte esetén a
szervezeti egység ligyrendjében meghatarozottak szerint torténik;

a feladat- és hataskorét az aldrendeltségébe tartozdkra atruhdzhatja;

az aldrendeltségébe tartozé szervezeti egységektdl barmely Gigyet magéhoz vonhat;

az ligyek intézésére, feladatok végzésére — a jogszabalyok keretei kdzott — érdemi és eljarasi utasitast
adhat;

megsemmisitheti vagy megvaltoztathatja az alarendeltségébe tartozd szervezeti egység vezetdje,
Ugyintézdje altal hozott dontést, és kezdeményezheti a megsemmisitést vagy a megvaltoztatast az
illetékes vezeténél. Ez aldl kivételt képez a jegyzékonyvek vagy tanusitvanyok dokumentumainak
tartalma.

IV.2. A féigazgatd

IV.2.1. A féigazgatd a vidékfejlesztési miniszter kdzvetlen alarendeltségében, a vonatkozé jogszabalyok, valamint a
NeKl alapité okiratdban meghatérozott feladatok alapjan a VM KOAT szakmai iranyitasaval vezeti a NeKI-t.

IV.2.2. A féigazgatot a vidékfejlesztési miniszter pédlyazat utjan 5 (6t) év hatérozott id6re bizza meg, és gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat.

IV.2.3. A féigazgato egy személyben jogosult képviselni a NeKI-t. Képviseleti joga korlatlan, minden szervezési,

szakmai és gazdalkodasi teriiletre kiterjed.
IV.2.4. AfGigazgato hataskore kiterjed a NeKl teljes tevékenységére és miikodésére.
IV.2.5. Altalanos vezetési és egyéb szakmai feladatai keretében:

a.

mukodteti a vezetSi férumokat, vezeti a NeKl kdzponti szervét, irdnyitja a kirendeltségeket és a
kozgyljteményeket;

folyamatosan teljes korl tdjékoztatast nyujt, illetéleg évente legaldbb egyszer beszéamol a
vidékfejlesztési miniszternek, évente, negyedévente és havonta beszamol a VM KOAT-nak a NeKI
mukodésérdl;

gondoskodik a NeKI-t érint6é jogszabalyi és felligyeleti szervi rendelkezéseknek az érdekeltekkel
torténd megismertetésérdl;

az SzMSz-ben rogzitett hatdskoroket a jogszabdlyok adta keretek kzott barmikor magahoz vonhatja,
illetve irdsban leadhatja;

felel6s az intézményen belili munkavédelmi, tlzvédelmi, polgéri védelmi, katasztrofavédelmi
eléirdsok betartasaért, a NeKl vagyondnak megdévasaért;

kapcsolatot tart a felligyeleti szervvel, a tarsintézményekkel, az intézménnyel hivatalbol
kapcsolatba keriilé személyekkel és cégekkel, illetve az erre vonatkozé felhatalmazést az intézmény
alkalmazottainak megadja;

évenként elkésziti és gondozza a nemzeti kdrnyezetiigyi dllapotjelentést;
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h. a Katasztréfavédelmi Koordinacids Tarcakozi Bizottsag elndkének dontése és meghivasa alapjan
tanacskozasi joggal részt vesz a bizottsagi tléseken;

i. a vizligyi szervek kozotti egylittmiikodés és a tarsadalmi szolidaritds jegyében gondoskodik arrol,
hogy a NeKl és személyi alloménya mindenkor élljon készen a vizkér-elharitasi feladatokban valé
részvételre, és erre iranyuld megkeresés esetén biztositja az érintett NeKl dolgozdk védekezési
feladatokban valo részvételét;

j. gyakorolja mindazon hataskoroket és elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket szaméara a vonatkozd
jogszabalyok és a NeKl alapit6 okirata, illetéleg a vidékfejlesztési miniszter munkaszervezete Utjan
eseti vagy allando jelleggel irdsban meghatéroz;

k. a féigazgatot akadalyoztatasa esetén — a gazdasagi igazgato altalanos gazdélkodasi és Gizemeltetési
helyettesitési jogkorére figyelemmel - a szervezetfejlesztési féigazgatd-helyettes helyettesiti.
A szervezetfejlesztési féigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a féigazgatdt az altala erre a célra
kijelolt vezetd helyettesiti.

IV.2.6. Koltségvetési szerv vezetdjeként elldtando feladatai:

a. felelés az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kdvetelményeknek
megfeleld elldtasaért;

b. meghatarozza — a vonatkozd jogszabalyok keretei kozt és a NeKl irdnyitasat ellatd vidékfejlesztési
miniszter jévahagyasaval — a NeKl szervezeti felépitését, mikodésének fébb szabalyait, valamint
kiadja a NeKl m(ikodéséhez sziikséges utasitasokat;

C. érvényesiti a koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkodasiban a gazdasagossag, a hatékonysag
és az eredményesség kdvetelményeit;
d. biztositja a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjat;

biztositia a NeKl vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott és a tulajdondban Iévé vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerl gyakorlasat, az dllamhdztartési
belsé kontrollrendszer megszervezését és hatékony mukodtetését, tovabbd a szerv besoroldsanak
megfeleléen a szakmai és pénziligyifolyamatos nyomon kdvetési (monitoring) rendszer miikodtetését,
a tervezési, a beszamoldsi, valamint a kozérdekl és kozérdekbdl nyilvdnos adatok szolgaltatasara
vonatkozo kotelezettségek teljesitését, valamint a szamviteli rend megtartasat;

f. gondoskodik a NeKI koltségvetési keretei kozott a miikddéshez szilkséges belsé személyi és
infrastrukturalis feltételekrdl;

g. meghatarozza a szervezeti egységek létszamat, mukodési feltételeit, a Iétszam- és
illetménygazdalkodas alapelveit;

h. gondoskodik a NeKl éves koltségvetésének és feladattervének, valamint koltségvetési és

feladatbeszamoldjanak elkészitésérdl, elfogadasardl, végrehajtasarol, ellendrzésérél és sziikség
szerinti médositasardl;

i. felel6s a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszer (a tovabbiakban:
FEUVE) megszervezéséért, mikodtetéséért, valamint a belsé kontrollok mikddtetéséért, utasitast ad
az intézmény teljes mikddését vagy egyes teriileteit érinté rendszeres és idészaki ellenbrzésben a
feltart hibak, hidnyossagok megsziintetésére;

j. a gazdasagi igazgatd ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot;

k. felelés a szamviteli politika fébb irdnyainak meghatérozasaért, elkészitésért és az elkésziilt szamviteli
politika jévahagyasaért, végrehajtasadért az dllamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagardl sz6lé 249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendelet 8. §-dnak (12) bekezdése
alapjan, valamint a 49. § (6) bekezdése alapjan felel6s a szamlarend 6sszedllitdsdért, folyamatos
karbantartasaért, a naprakész konyvelés helyességéért;
mukodtetéssel kapcsolatos feladatai keretében a tervezéssel, az el6iranyzat-felhasznalassal,
a hataskorébe tartozd el6iranyzat-mddositassal, az (izemeltetéssel, fenntartassal, munkaero-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszdmolasi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat lat el, illetve biztositja az éplilet gazdasagos lizemeltetését,
azinfrastruktura 100%-os kihasznéltsagat a feladat végrehajtasa terén, illetve az éplilethasznositassal
kapcsolatban betartja a hatalyos jogszabalyokat;

m. adatvédelemmel 0Osszefliggé feladatai keretében a féigazgatéd a személyes adatok védelme és
a kozérdekl adatok nyilvanossaganak biztositdsa érdekében Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzatot készit;
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felelés az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért;

felelGs az iratkezelés és irattarazas feltételeinek teljesitéséért;

feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozési jogot;

képviseli az intézményt harmadik személyekkel szemben, a képviseleti jog eseti és allandd
atruhazasarol nyilvantartast koteles vezetni.

IV.2.7. Munkaligyi és személyzeti feladatai keretében:

a.

a gazdasagi igazgatd kinevezése és felmentése kivételével munkaltatdi jogokat gyakorol a NeKl
kozalkalmazottai felett, e jogok gyakorldsat a kinevezés, felmentés, fegyelmi felel6sségre vonas,
kartérités, palyadzatok kiirdsa kivételével dtruhazhatja, azokat indokolt esetben - az érdekeltek
egyideju értesitése mellett - magahoz vonhatja;

biztositja a jutalmazas és az anyagi 0sztonzés feltételrendszerét, valamint a kdzalkalmazottak részére
a palyan valé eldmenetel lehetdségét;

gondoskodik a NeKl koézalkalmazottainak folyamatos tovabbképzésérdl és az ezzel Gsszefliiggd
nyilvédntartasok vezetésérdl;

indokolt esetben tulmunkat rendel el;

kozvetlenll irdnyitja és vezeti a személylgyi el6adé munkajat.

IV.3. A szervezetfejlesztési féigazgato-helyettes

IV.3.1. A NeKl szervezetfejlesztési féigazgatd-helyettesét a féigazgato javaslatara a vidékfejlesztési miniszter 5 (6t) év
hatérozott idére bizza meg. Az egyéb munkaltatéi jogkordket a féigazgatd gyakorolja.

IV.3.2. A szervezetfejlesztési féigazgatd-helyettes munkdjanak segitésében, helyettesitésében szervezetfejlesztési
igazgato mukodik kozre.

IV.3.3. A szervezetfejlesztési féigazgato-helyettes feladatai kiilondsen:

a.
b.

a féigazgato altal rabizott feladatok ellatasa, melyrdl rendszeresen beszamol;

részt vesz a NeKl atfogo stratégiai céljainak meghatarozasaban, valamint a célokbol adédo feladatok
végrehajtadsanak megszervezésében;

javaslatokat fogalmaz meg a NeKI miikodésének hatékonyabba tétele érdekében;

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a vonatkozo jogszabdalyok, valamint jelen SzZMSz és a NeKI
belsé szabalyzatai feladatkorébe utalnak;

gondoskodik arrél, hogy a jogszabdlyok, illetve a belsé szabalyzatok a NeKl munkajaban
érvényesiljenek;

feladata a belsd szervezési és szabalyozasi tevékenység koordinélasa;

feladatkorébe tartozik a miniszterrel, a kormanyzati szervekkel, az orszaggytilési képviselékkel és
bizottsdgokkal fenntartott, valamint mas tarsadalmi és kozkapcsolatok kezelése, koordindlasa;
felelés a NeKI kommunikacios és sajtétevékenységének iranyitasaért, a szervezet arculataval, kiilsé
és belsé megjelenésével kapcsolatos feladatok ellatasaért a minisztériumi szabélyozasnak és a
féigazgatoi feladatmegosztasnak megfeleléen;

feladata a NeKl szervezeti mikodésének koordinalasa, fejlesztése a féigazgatdval egyeztetett stratégia
szerinti terlleteken;

javaslatot tehet a NeKl szervezeti felépitésére és szervezeti és miikodési szabdlyzatara, azok szilikség
szerinti médositasara;

hataskore a féigazgatd megbizasa alapjan kiterjed a NeKl teljes tevékenységére és miikodésére;
gyakorolja mindazon hataskoroket és elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket szamara eseti vagy
allando jelleggel a féigazgatd meghatéroz;

kapcsolatot tart a felligyeleti szervvel, a tarsintézménnyel, az intézménnyel hivatalbol kapcsolatba
keriilg személyekkel és cégekkel az erre vonatkozé féigazgatdi felhatalmazas alapjan;
képviseliazintézményt a féigazgatd megbizasa alapjan harmadik személyekkel szemben, a képviseleti
jog eseti és dllandd atruhazasarol nyilvantartast koteles vezetni;

jovahagyja a dolgozék munkakari leirdsat, elkésziti a kozvetleniil hozza tartozo vezeték és beosztottak
munkakori leirasat.
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IV. 4. A szervezetfejlesztési igazgatd

IV.4.1. A szervezetfejlesztési igazgatdé a szervezetfejlesztési féigazgatd-helyettes irdnyitdsa mellett végzi
tevékenységét.

IV.4.2. A szervezetfejlesztési igazgatdt legfeljebb 5 év hatdrozott idére a féigazgatd bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat, és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

IV.4.3. Aszervezetfejlesztésiigazgato elldtja mindazokat a feladatokat, melyeket az SzMSz és a NeKl belsd szabélyzatai
feladatkorébe utalnak, tovabba melyekkel a szervezetfejlesztési féigazgatd-helyettes allando vagy eseti
jelleggel megbizza.

IV.5. A gazdasdgi igazgato

IV.5.1. A gazdasagi igazgato teljes kor( felelésséggel vezeti a NeKl gazdasagi szervezetét, biztositja a koltségvetés
torvényes felhasznaldsat, elszamolasat, a NeKl ingatlan és ingd vagyondnak, informatikai eszkozeinek,
gépjarmUveinek és immateridlis javainak Uzemeltetését, karbantartdsat, a vallalkozési tevékenység és a
palydzatok pénziigyi hatterét. Felligyeli a kirendeltségek és a kozgyljtemények pénzfelhasznaldsat és
elszamolasat.

IV.5.2. A gazdasdgi igazgatét a féigazgatd javaslatara, palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idére a vidékfejlesztési
miniszter bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, és gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. Az egyéb
munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

IV.5.3. A gazdasdgi igazgatd feladatait a Gazdasagi lgazgatdsag (gazdasdgi szervezet) Utjan a féigazgatd kodzvetlen
irdnyitdsa és ellenérzése mellett latja el.

IV.5.4. A gazdasdgi igazgato az altala ellatott feladatok tekintetében a féigazgatd helyettese, abban az esetben is, ha
munkakori elnevezése, beosztasa ezt nem jeldli.

IV.5.5. A gazdasagiigazgatdnak a felsGoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel vagy a felsGoktatasban
szerzett egyéb végzettséggel és emellett legaldbb allamhdaztartdsi mérlegképes kdnyveldi szakképesitéssel kell
rendelkeznie. A gazdasagiigazgatonak a kdnyvviteli szolgéltatas kdrébe tartozé feladatok ellatasa tekintetében
szerepelnie kell a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény 151. § (3) bekezdése szerinti nyilvantartasban, és
rendelkeznie kell a tevékenység ellatasara jogosité engedéllyel.

IV.5.6. A gazdasagi igazgatot atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a pénziigyi és szamviteli féosztalyvezetd
helyettesiti.

IV.5.7. A gazdasagi igazgato rendszeresen, de legaldbb havonta tdjékoztatja a féigazgatdt a NeKl pénziigyi,
koltségvetési helyzetérol.

IV.5.8. A gazdasagi igazgato feladat- és hataskorét a hatélyos jogszabalyok, az Alapité Okirat, az SzMSz, a Gazdasagi
Igazgatésag Ugyrendje, valamint a féigazgaté hatarozza meg.

IV.6. A szakmai igazgatd

IV.6.1. A szakmai igazgaté a féigazgatd iranyitasa mellett végzi tevékenységét.

IV.6.2. A szakmaiigazgatot legfeljebb 5 év hatarozott id6re a féigazgatd bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

IV.6.3. A szakmai igazgatd

a. biztositja, hogy a NeKl a koérnyezetvédelmi, természetvédelmi és vizligyi feladatait komplexen, a
rendszerszer(i 6sszefliggésekre tekintettel lassa el. Ennek érdekében felelés az egyes szakterileti
tevékenységek és feladatok 6sszehangolt teljesitéséért;

b. a féigazgato kozvetlen irdnyitdsa és felligyelete mellett ellatja a NeKI kdzponti és helyi feladatainak
osszehangolasat, koordinalja a féosztalyok kozotti egylttmikodést, valamint koordindlja a
kirendeltségek kozponti irdnyitasat. Elkésziti a NeKl éves munkaprogramjat, féléves és havi
feladattervét, valamint az éves jelentést, elkésziti az éves, negyedéves és havi féigazgatoi
beszamoldkat;

C. biztositja, hogy a NeKl egyes feladatainak teljesitésében, az egyes ligyek intézésében valamennyi
feladatkorrel érintett szervezeti egység részt vegyen, és erre utasitds adhat. Vitds kérdésekben
egyeztet az 6nallé szervezeti egységek vezetdi kdzott, eredménytelenség esetén kezdeményezi a
féigazgatd dontését;
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allasfoglalasokat készit és irdanymutatasokat ad a feladatellatas soran felmerdlt, illetve a féosztalyok és
a kirendeltségek éltal felvetett szakmai és jogi kérdésekben, garantélva ezzel a NeKlI-n belili egységes
feladatellatast és jogalkalmazast;

kiemelt figyelmet fordit a kirendeltségek feladatteljesitése sordn a jogszabélyok és belsé szabalyzatok,
utasitasok egységes alkalmazasara;

gyakorolja mindazon hataskoroket és elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket szamara a féigazgatd
eseti vagy allandé jelleggel irdsban meghatéroz;

kapcsolatot tart az irdnyitasa alatt all6 szakteriilet szerint érintett VM szervezeti egységével, illetve
annak vezetéjével;

a féigazgatd tavollétében szakmai helyettesként jar el az alapfeladatokat jelenté szakmai tigyekben,
melyet a féigazgatd nem vont kizarélagos jogkorébe. Akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgatot
a féigazgato altal erre a célra kijelolt vezetd helyettesiti.

IV.7. A féosztalyvezet6

IV.7.1. A f6éigazgatonak kozvetlenil alarendelt féosztélyvezeté a féigazgatd utasitdsai, a szakmai igazgatdnak

kozvetlenil aldarendelt f6osztalyvezetd a féigazgatd és a szakmai igazgatd utasitasai, valamint az SzMSz, illetve

az Ugyrend el6irasai szerint vezeti a féosztalyt.

IV.7.2. A Jogi, Szabalyozasi és Hatdsvizsgalati, valamint az Informatikai FOosztaly vezet6je a féigazgatd, a

Vizgy(jt6-gazdalkodasi, a Vizikozmd, valamint a Kdrnyezetdllapot és Stratégiai Féosztély vezetdje a szakmai

igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt végzi a tevékenységét és vezeti a féosztalyt.

IV.7.3. Afbosztalyvezetd

a.

felelés a vezetése alatt all6 féosztdly, illetéleg a féosztaly szervezeti egységeinek (osztalyainak)
tevékenységéért, a féosztdly (gykorébe tartozéd feladatok ellatdsanak jogszerlségéért,
szakszer(iségéért, szakmai szinvonalaért, a hatarid6k betartatdsaért és ellenérzéséért;
feladatkoréhez kapcsolodd hataskorének gyakorlasat beosztottaira atruhdzhatja;

intézkedésre jogosult az irdnyitdsa alatt allo féosztély szervezeti egységeinek lgykérébe tartozéd
minden olyan igyben, amely nem tartozik a féigazgato, illetve az igazgaté hataskorébe.

IV.7.4. Afbosztalyvezeté feladatai:

a.

S@a ™o

a kozvetlen aldrendeltségébe tartozok feladatkérének megdllapitasa, irdnyitasa, folyamatos
beszamoltatasa, munkajuk figyelemmel kisérése és ellenérzése;

intézkedést koteles kezdeményezni az irdnyitasat ellatd vezeténél a feladatellatast veszélyeztetd
kordlmények észlelése esetén;

a kozvetlen aldrendeltségébe tartozdkat rendszeresen tajékoztatja a fontosabb kérdésekrdl, résziikre
feladatot szab, annak végrehajtasat ellendrzi, értékeli;

a feladatkorébe tartozoé ligyekben el6terjesztések, jogszabalyok tervezetének kidolgozasa, tovabba
az egységes végrehajtds érdekében sziikséges javaslatok szakmai tervezeteinek kialakitasa;
szakterllete fejlesztésére koncepcidk kidolgozasa;

a szakteriletét érint6 belsé normak kiaddsanak, moédositasdnak, visszavondsanak kezdeményezése;
az ligyintézés szakszerliségének és a hataridék betartasanak ellendérzése;

a féosztély feladatkorébe tartozé kérdésekben a féosztély, tovabba - felhatalmazas alapjan — a NeKl
képviselete;

dontés azokban az Gigyekben, amelyeket a féigazgato, illetve az igazgatd a hataskorébe utalt;

a hataskorébe utalt munkaltatéi jogkorok gyakorlasa, a szakmai felkésziiltség szinvonala folyamatos
szinten tartasanak biztositasa;

javaslattétel a féosztaly koltségvetés-, létszam-, személyi juttatasi keretével valé gazdalkodasra,
elismerés adomanyozasara, elmarasztaldsra;

szakteruletlik vonatkozasaban a kirendeltségek tevékenységének szakmai iranyitasa;

a kirendeltségek szakiranyu tovabbképzésének kezdeményezése;

feladatkorében, illetve felhatalmazas alapjan egytittm(ikodés szervezése, fenntartasa és fejlesztése
allami, dnkorményzati, gazdalkodo és tarsadalmi szervezetekkel;

az lgyviteli, adatvédelmi el6irdsok betartasanak és betartatasdnak rendszeres ellenérzése.
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IV.8. A féosztalyvezet6-helyettes

IV.8.1. A fOosztalyvezet6-helyettes teljes jogkdrben helyettesiti a féosztélyvezetét annak akadélyoztatasa vagy
tavolléte esetén.

IV.8.2. A fbosztalyvezeté-helyettes az ligyrendben meghatérozott Gigyekben vagy tigykorben eljar a féosztalyvezetd
jogkdrében.

IV.8.3. A IV.6.1-1V.6.2 bekezdésben meghatarozott feladatainak elldtdsa mellett osztalyvezetdi jogkorben iranyitja
a vezetése alatt 3ll6 osztaly munkajat.

IV.8.4. Af6osztélyvezetd helyettesitésére kivételesen indokolt esetben osztalyt nem vezet6 féosztélyvezets-helyettes
is mkodhet.

IV.8.5. Afdosztalyvezet6-helyettes a féosztélyvezetdnek van kdzvetlenil aldrendelve.

IV. 9. A titkdrsagvezetd

IV.9.1. A titkdrsdgvezetd — a jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok, valamint az SzMSz-ben foglaltak
alapjan - a féigazgato kozvetlen irdnyitasa alatt:

a. gondoskodik a felettes vezet6hoz érkezé iratok feldolgozasardl, ligyintézésérdl, tovabbitasarol, a
titkarsagi tgyviteli munka ellatasarol;

b. szervezi a felettes vezetdé hivatali programjait, figyelemmel kiséri azok alakuldsat és a
megvalodsulasukhoz sziikséges feltételek biztositasat;

C. figyelemmel kiséri és nyilvantartja a kiadott feladatok végrehajtdsanak helyzetét, gondoskodik a
hatarid6k és a szolgalati Ut betartdsarél, jogkorében eljarva tdjékoztatast kér a kijelolt felel6soktol;

d. végzia NeKl vezetdiférumaival, feladatmeghatérozo értekezletekkel és a felettes vezetdje jelenlétében
lebonyolitott rendezvényekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

e. a napi szint( sajtofigyelés alapjan javaslatot tesz felettes vezetéjének a reagalast igényld
sajtéanyagokra;

f. figyelemmel kiséri az ligyintézés szakszer(iségét és a hataridék betartdsat.

IV.10. Az osztalyvezetd

IV.10.1. Az osztalyvezetd:

a. a féigazgatotdl, igazgatotol, féosztalyvezetétél vagy annak helyettesétdl kapott utasitds és
iranymutatas alapjan, a jogszabdlyokban, bels6 szabdlyzatokban és a szakmai elirdsokban
foglaltakra figyelemmel irdnyitja a vezetése alatt &ll6 osztdly munkajat, és abban kozvetlenil is részt
vesz, gondoskodik az osztaly dolgozoéinak ardnyos munkamegosztasardl, a feladatoknak térvényes és
kell§ szinvonalu, hataridében valé teljesitésérdl;

b. felel6s az osztaly feladatainak jogszerd, szakmai kévetelményeknek megfeleld, hataridében torténd
teljesitéséért;
C. intézkedik a féosztalyvezetd vagy mas felettes vezetd altal a személyes hataskorébe utalt tigyekben;

intézkedést koteles kezdeményezni az irdnyitasat ellaté vezeténél a feladatellatast veszélyeztet6
kordlmények észlelése esetén.

IV.10.2. Az osztélyvezet6t tavolléte esetén az osztaly kijelolt ligyintézdje (beosztottja) helyettesiti.

IV.10.3. Az osztélyvezet6 feladata kiilondsen:

a. az Ugyintézdk feladatkorének megallapitdsa a munka ardnyos elosztaséval, az ligyintézék folyamatos
beszamoltatasa, munkajuk figyelemmel kisérése, valamint a fontosabb kérdésekrdl valé rendszeres
tajékoztatasa;

b. az elintézendé ligyek kiosztasa, az elintézés soran érvényesitend6 szempontok meghatarozasa, a
feladat végrehajtasanak elésegitése és a végrehajtas ellenbrzése;

C az Ugyintézdk altal készitett tervezetek fellilvizsgalata, a hataskorébe tartozo tigyek kiadmanyozasa, a
felsébb szint(i dontést igényld Ggyek felterjesztése;

d. az osztaly feladatkorébe tartozd kérdésekben az osztaly képviselete, kiilon eseti felhatalmazas alapjan

a féosztaly, 6nall6 szervezeti egységként miikodé osztaly esetén a NeKl képviselete;
e. feladatkorében, illetve felhatalmazas alapjan egylittmiikodés szervezése, fenntartasa és fejlesztése
allami, dnkormanyzati, tarsadalmi szervezetekkel;
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f. a hataskorébe utalt munkaltatoi jogok gyakorlasa;
g. javaslattétel az osztély dolgozéinak elismerésére, elmarasztalasara.
IV.11. A kirendeltségvezetd

IV.11.1. A kirendeltségvezetét a féigazgatod bizza meg legfeljebb 5 évig terjedé hatarozott idétartamra.
IV.11.2. A kirendeltségvezet6

a. a féigazgatd kozvetlen alarendeltségében, a szakmai igazgatd szakmai utasitasai alapjan vezeti a
kirendeltséget, tovabba annak munkajaban kozvetlendl részt vesz;
b. dont azokban az tigyekben, amelyeket a féigazgaté vagy a szakmai igazgatd a hataskorébe utalt;

felel6s a NeKl kornyezet- és természetvédelmi, vizligyi alapfeladatainak terileti szintU ellatasaért;
felelés a kirendeltség hasznalatdban allo ingd és ingatlanvagyon, igy kilondsen a gépjarmd,
informatikai eszk6zok, irodai eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalataért, lizemeltetéséért,
karbantartasaért és dllagmegovasaért;

e. feladatai végrehajtdsa soran egylttmikodik a teriletileg illetékes kornyezetvédelmi,
természetvédelmi és viziigyi felligyel6séggel, nemzeti park igazgatésaggal, vizligyi igazgatésaggal
és mas allami szervekkel, valamint nkormanyzatokkal, izemeltetékkel, civil szervezetekkel;

f. tevékenységének, feladatainak ellatasarél negyedévente beszamol a VM KOAT-nak.

IV.11.3. Akirendeltségvezet&t tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén az ligyrendben kijel6lt személy helyettesiti.
IV.11.4. A kirendeltségvezetékre egyebekben a féosztalyvezetékre vonatkozd rendelkezéseket kell megfeleléen
alkalmazni.

IV.12. A mUzeumvezetd és levéltarvezetd

IV.12.1. A muzeumvezetd és a levéltarvezetd - a szakmai igazgaté alarendeltségében — a muzedlis intézményekrdl,
a nyilvdnos konyvtari elldtasrdl és a kdzmuivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. torvény, illetve a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései alapjan
iranyitja a vezetése alatt all6 muzeumot, illetve levéltarat, tovdbba annak munkdjaban kozvetlendl részt
vesz. Dont azokban az Gigyekben, amelyeket a féigazgatd vagy a szakmai igazgaté a hataskorébe utalt.
A muzeumvezetd a muzeum, a levéltarvezetd pedig a levéltar feladatainak teljesitéséért felelGs.

IV.12.2. A muzeumvezetd és a levéltarvezetd

a. gondoskodik a fellelheté szakanyagok gyujtésérél, nyilvantartasba vételérdl, gyarapitasardl,
tudomanyos feldolgozasardl, publikaldsrol, a vizligyi gyljtemény kezelése mellett a kdrnyezet- és
természetvédelmi gyljtemény kialakitasarol és gondozasarol;

b. kidolgozza a muzeum, illetve a levéltar rovid és hosszu tavu fejlesztési terveit, munkaprogramjat;

C. kapcsolatot tart a kulturdlis agazat szakmai vezetésével, tarsmuzeumok, levéltarak vezetdivel;
felel6sséget visel a muzeum és a levéltar feladatainak elldtasara szolgéld helyiségek és vagyontargyak
(ingd, ingatlanvagyon, géatérhdz, immateridlis javak, informatikai eszk6zok, gépjarmi stb.)
rendeltetésszer(i hasznalatdért, dllagmegodvasaért.

IV.12.3. Mind a muizeumvezet6t, mind a levéltarvezet6t tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén az tigyrendben
kijelolt személy helyettesiti.

IV.12.4. A muzeumvezetdre és a levéltarvezetére egyebekben az osztalyvezetdkre vonatkozo rendelkezéseket kell a
megfeleld eltérésekkel alkalmazni.

IV.13. A NeKl nem vezet6 beosztasu személyi dllomanya
IV.13.1. A személyligyi el6ado

IV.13.1.1. A személyugyi el6ado a féigazgatd kdzvetlen aldrendeltségébe tartozik.

IV.13.1.2. A személyligyi el6adé felelds a NeKl személyi allomanya humanpolitikai, utanpdtlasi, személyzeti, fegyelmi,
szocidlis, kegyeleti Ggyeinek koordindlasdért, szervezéséért, végrehajtasaért és az ezekkel kapcsolatos
adminisztracié és nyilvantartasok ellatasaért.

IV.13.1.3. A személylugyi el6ad6 feladatai a személy- és munkaiigyi szakterileten:

a. el6késziti és végrehajtja a féigazgato személyzeti dontéseit;
b. el6késziti és felterjeszti a kiemelt vezet6i hataskorokbe tartozo személyzeti anyagokat;
C. gondoskodik a személyzeti nyilvantartas naprakészen tartasarol;
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mukodteti a személyzeti és munkatigyi informacios rendszert, naprakészen vezeti az adatallomanyt;
folyamatosan elemzi a [étszdmviszonyokat, javaslatot tesz az utdnpétlasra;

folyamatosan figyelemmel kiséri az allomany képzettségének, tovdbbképzésének helyzetét, mas
vagy magasabb beosztdsba helyezés esetén az alkalmassaggal kapcsolatos jogszabalyok és egyéb
rendelkezések megtartasat, szlikség szerint a gyakorlati id6 meglétét, a képzettségi potlékra vald
jogosultsagot stb.;

végzi a munkdltatéi jogviszonnyal kapcsolatos személyzeti és munkaligyi kérelmek, panaszok
lgyintézését, kozremUkodik a bejelentések, kérelmek kivizsgéalaséban;

el6késziti, seqgiti és figyelemmel kiséri a mindsitésekkel és a teljesitményértékeléssel kapcsolatos
feladatok végrehajtasat.

IV.13.1.4. A személyligyi el6ad6 feladatai a humanigazgatasi szakterileten:

a.

b.
C
d

o

véleményezi a szakteriiletét érintd jogszabdlytervezeteket és egyéb javaslatokat;

gondoskodik a személyi dllomany szolgélati igazolvédnnyal torténd ellatdsarol;

gondoskodik az dllomanybdl tdvozék személyi anyagérél és annak nyilvéntartasardl;

végzi a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatokat, kiadja a technikai azonosité kodot;
tarolja a vagyonnyilatkozatot;

segiti a fegyelmi eljaras lefolytatasara kijelolt személyek munkajat;

el6késziti és végrehajtja a féigazgato szocialis és kegyeleti targyd dontéseit;

kezeli a féigazgatd jutalmazasi keretét, 6sszehangolja a magasabb szintli és a féigazgatdi szintl
elismeréseket;

végzi a személyi dllomany biztositasaval kapcsolatos [étszamadatok felterjesztését;

részt vesz az évenkénti egészségligyi, fizikai és az id6északos pszicholdgiai szlirévizsgalatok
megszervezésében;

évenként személyzeti és képzési, valamint utanpdtlasi tervet készit, és az abban foglalt soros
jaranddsagok végrehajtasahoz sziikséges intézkedéseket tesz;

megallapitja az dlloméany szabadsigat, és annak kiadasénak és letdltésének nyilvantartasat évenként
ellenérzi;

alairasra el6késziti a tanulmanyi szerz6déseket;

vezeti a személyi anyagokat, melyek alapjan adatokat szolgaltat, igazolasokat ad ki;

a munkakari leirdsdban meghatérozott feladatkorokben aldirdsi joggal rendelkezik.

IV.13.2. Az informatikus

IV.13.2.1. Az informatikus az Informatikai Féosztdly dolgozdja, feladata az Informatikai Féosztaly feladatainak
személyes kdzremUikodéssel és munkavégzéssel torténd ellatasa, igy kiilondsen, de nem kizérélagosan:

a.

a NeKl szervereinek, munkaallomasainak, a hozza csatlakozo periféridknak, aktiv és passziv halozati
eszk6zoknek az lizemeltetése;

a munkahelyeken elhelyezett informatikai eszk6zok miszaki jellemzdinek nyilvantartasa;

a NeKl informatikai rendszerének fejlesztésével, kiilsé karbantartdsokkal kapcsolatos javaslatok
megtétele szakmai ismérvek alapjan;

az IT biztonsaggal kapcsolatos feladatok végzése, a kapcsolédd belsé szabalyozék szakmai
el6készitése, a nyilvantartasok, a rendszerek mikodtetésével kapcsolatos informatikai tevékenységek
jogszabalyokban meghatdrozottak szerinti ellatasa;

a NeKl informatikai rendszerének virus elleni védelmével kapcsolatos feladatok folyamatos ellatésa;
a NeKl szerverén elhelyezett kdzcély, valamint a NeKl kdzgyUjteményi egységeinek miikodésében
meghatarozé szerepet jatszé dllomanyok archivalasa;

a sziikséges szoftverkarbantartasok elvégzése.

IV.13.3. A munkavédelmi megbizott

IV.13.3.1.

IV.13.3.2.

A munkavédelmi megbizott a munkavédelmi feladatok ellatdsat megbizas alapjan napi 2 (két) éraban végzi
a féigazgato kdzvetlen irdnyitasa alatt.
Feladatai kiilondsen, de nem kizarélagosan:

a.

szervezi és ellen6rzi a NeKl-ben (féigazgatosagon, kirendeltségeken és a kozgyljteményekben)
folyé munkavédelmi tevékenységet;
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folyamatosan tajékoztatja a vezet6ket a munkavédelmet érinté fontos kérdésekrdl és az eléforduld
problémakrol;

kidolgozza a munkavédelmi szabdlyzatot, annak moédositasat, és évenként fellilvizsgalja azt;
figyelemmel kiséri és szervezi a munkavédelmi szabalyzat érvényestilését;

elkésziti és naprakészen tartja a NeKl objektumaiban az ott foly6 tevékenységek és alkalmazott
berendezésék kockazatértékelését;

évenként értékeli a munkavédelmi helyzetet, amely alapjan javaslatot tesz az éves beszédmold
munkavédelmi kérdéseivel kapcsolatos fejezetének tartalmi felépitésére. Az éves beszamolé jelentés
egy példanyat a felligyeleti szervnek a targyévet kdvetéen a meghatarozott idépontig felterjeszti;
végzi a NeKI-nél bekovetkezd balesetek kivizsgaldsat, felveszi és tovabbitja a baleseti
jegyzokonyveket, sziikség esetén munkabaleseti jelentést készit, ellenérzi a bejelentésre és
nyilvantartasra vonatkozé rendelkezések végrehajtasat. A sulyos munkabalesetek kategoéridjaba
tartozé baleseteket munkaidében azonnal széban, majd 1 (egy) munkanapon beliil irdsban koteles
bejelenti a feligyeletet ellétd szervnek;

évente legaldbb egy alkalommal megszervezi a NeKl adllomanyanak munkavédelmi felkészitését,
tovabbképzését;

végzi és szervezi a NeKl objektumait igénybe vevék munkavédelmi oktatasat;

havonta, illetve sziikség szerint tdjékoztatja a féigazgatdt a munkavédelemmel kapcsolatos Iényeges
kérdésekrol;

évenként statisztikailag értékeli a bekdvetkezett munkabaleseteket. A statisztikai értékelésnek
(baleseti statisztika) tartalmaznia kell a baleset bekdvetkezésének okat, a keletkezett sériiléséket, a
sériilt tevékenységét, a baleset fajtajat és a baleset bekovetkezésében szerepet jatszo eszkozoket,
anyagokat;

a NeKl képzésében résztvevOket ért — a mindenkor hatdlyos munkavédelmi toérvény dltal
mindsitését kovetben — tajékoztatja a felligyeleti szervet;

végzi és nyilvantartja a munkavédelmi vizsgaztatasokat;

tervezi, szervezi a munkavédelmi szemléket, részt vesz azokon, elkésziti a jegyzékonyvet;
Osszeallitja az éves intézkedési és koltségvetési tervet a munkavédelemmel kapcsolatos teenddkrol;
tajékoztatja a munkavédelmi képvisel6ket a NeKI munkavédelmi helyzetérdl;

szorosan egyuttmukodik a foglalkozas-egészségligyi feladatokat ellaté orvossal.

IV.13.4. A belsé ellenér

IV.13.4.1. A belsé ellenér kozvetlenil a féigazgato irdnyitasa alatt latja el a hatalyos jogszabalyokban és a NeKl
szabdlyzataiban meghatérozott feladatait.

IV.13.4.2.

A belsé ellenér feladata kiilonosen:

a.

vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszerek
kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfeleltetését;

vizsgadlja és értékeli a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek mikodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

vizsgdlja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megoévasat és gyarapodasat,
valamint az elszamoldsok, beszamoldk megbizhatdsagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint elemzéseket
és értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szdmdra a koltségvetési szerv miikddése,
eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi
ellenérzési és a belsé ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikliszobolése érdekében;

nyomon kdveti az ellenérzési jelentések alapjan a megtett intézkedéseket;

a kockézatkezelési rendszer Gtjan fel kell ismernie az intézményi célkitlizések elérését veszélyeztet6d
kockazatokat, és azok megfeleld kezelésére javaslatokat tesz;

felligyeli, hogy a pénzigyi, irdnyitasi és operativ miikodésre vonatkozd adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatoak legyenek, illetve a megfelel6 idében rendelkezésre alljanak;
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k.

ellendrzi, hogy a NeKl munkafolyamataiban a pénziigyi irdnyitasi és ellen6rzési rendszer minésége
megfelel6 és folyamatos korszerUsitése biztositott legyen;

gondoskodik arrodl, hogy a rendszerek és eljarasok teljesek legyenek és biztositsak, hogy az
ellenérzések megfelelé védelmet nyujtsanak a hibdk, szabalytalansagok és egyéb veszteségek
elkeriilésére;

felligyeli, hogy az eljarasok 6sszhangban legyenek az intézmény atfogo céljaival és célkitlizéseivel.

IV.13.4.3. A belsé ellendr jogai kiilénosen:

a.
b.

f.

az intézmény helyiségeibe — a NeKl biztonsagi eléirdsaira, munkarendjére figyelemmel - beléphet;
korldtlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgdlt szervezet valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz;

az ellendrzés targyahoz kapcsolédd, mindsitett adatot, Uzleti titkot tartalmazd iratokba és
mas dokumentumokba, az elektronikus adathordozén térolt adatokba betekinthet a kiilén
jogszabalyokban meghatdrozott adat- és titokvédelmi elirdsok betartdsaval, azokrél masolatot,
kivonatot, illetve tanusitvanyt készithet, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat
hatrahagyasa mellett — atvételi elismervény ellenében - atveheti;

vezet6khoz barmikor kdzvetlenl is fordulhat;

az ellendrzések végrehajtdsahoz jogosult az ellendrzott szervezet barmely alkalmazottjatdl irasban
vagy szoban informaciot kérni;

a féigazgato engedélyével a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezhet.

IV.13.4.4. A belsé ellenér koteles:

a.
b.

S@e ™o

ellenérzési tevékenysége soran az ellendérzési programban foglaltakat végrehajtani;

az ellenérzés megkezdésérdl az féigazgatodt tdjékoztatni, objektiv véleménye kialakitdsahoz az
elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket megvizsgalni;

megallapitasait targyszerlien, a valésdgnak megfeleléen irdsba foglalni, és azokat elegendd és
medfelel6 bizonyitékkal alatdmasztani;

haladéktalanul jelentést tenni a féigazgatonak, amennyiben az ellenérzés sordn kartéritési, buintetd,
szabalysértési, fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmény gyanuja merdl fel;

ellenérzési jelentést késziteni, az ellenérzési jelentés tervezetét a féigazgatoval egyeztetni;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni;

a tudomasdra jutott allami, szolgalati, Uzleti titkot megdrizni;

ellendrzési megbizasaval kapcsolatban vagy személyére nézve az Osszeférhetetlenségi ok
tudomasdra jutdsardl a féigazgatdnak jelentést tenni;

az ellenérzés soran készitett iratokat az ellenérzés dokumentacidjdban megérizni, tovabbd a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

évente atfogd értékelést adni a NeKl pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési, valamint kockazatkezelési
rendszerérdl, nyilatkozni a rendszerek megfeleléségérél és hatékonysagardl;

a NeKl pénzigyi irdnyitasi és ellendérzési rendszeréhez kapcsol6dd minden Iényeges megallapitasrol
beszamolni, valamint tajékoztatast adni az esetleges fejlesztési javaslatairol;

rendszeres id6kdzonként tajékoztatast adni az éves ellenérzési terv végrehajtdsanak helyzetérdl,
az elvégzett ellendérzések eredményeirdl, a tervtél vald eltérés okairdl, valamint a belsé ellendrzés
feladatainak az ellatdsahoz sziilkséges személyi és targyi feltételek meglétérdl;

mas ellenbrzési tevékenységek, illetve a nyomon kdvetés (kockdzatkezelés, szabdlyszer(ségi,
biztonsagi, jogi, etikai, kdrnyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellenbérzések) vonatkozasaban az egységes
szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a megfelelé koordinaciot
biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

IV.13.4.5. A belsé ellenérzés felel6sségi kdrébe tartozik:

a.

annak biztositasa, hogy a belsé ellendrzés hatdkorébe tartozé minden ellendrzés végrehajtasra
kerdljon;

a NeKl belsé ellenérzési munkajanak fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ
irinymutatas megadasaval, a nemzetkdzi belsé ellendrzési standardoknak, utmutatoknak és a
gyakorlatnak megfelel6en;

a kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenérzési tervek kidolgozasa, melyeknek
elkészitésekor a vezetés dltal feltart kockdzati tényezéket is figyelembe kell venni;
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a jovahagyott éves ellendrzési tervek végrehajtasa, ideértve a vezetés felkérésére végzett soron
kivili feladatokat is.

IV.13.5. Az Ugyintézé

IV.13.5.1. Az Ugyintéz6 gondoskodik a kozvetlen vezet6je altali kijelolés szerinti Ggyek érdemi dontésre vald

el6készitésérdl, felhatalmazas esetén kiadmanyozasrdl, valamint a végrehajtas szervezésérol.
IV.13.5.2. Ennek érdekében:

a.

elldtja a munkakori leirdsban meghatdarozott feladatokat, illetéleg a munkakérével 6sszefliggd vagy
- atmenetileg — 6ssze nem fliggd azon feladatokat, amelyeknek végzésével vezetbje megbizza;
felel6s sajat tevékenységéért, a részére meghatdrozott feladatokat koteles a szervezeti egység
Ugyrendjében, illetve a munkakori leirasdban meghatérozottak, valamint a jogszabalyoknak és a
kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzoknek, szakmai kovetelményeknek megfeleléen, hataridében
teljesiteni;

attanulmanyozza az Ugyre vonatkozd iratokat és mas informacidkat tartalmazoé iratokat, sziikség
szerint intézkedik tovébbi iratok beszerzése érdekében;

koteles tanulmdanyozni és ismerni azokat a jogszabalyokat, szakmai eléirasokat, amelyek a szinvonalas
Ugyintézési munka végrehajtasdhoz szlikségesek;

elkésziti a kiadmany tervezetét, és azt elSterjeszti a kiadmanyozasra jogosultnak;

kiadmanyozza az érdemi dontést nem tartalmazé szerven beliili, ligyviteli jellegU iratokat (adatkérés,
iratanyag megkdildése stb.);

megtartja az ligykezelésre (iratkezelésre) vonatkozé szabalyokat;

a munkavégzés sordn tudomdsara jutott mindsitett adatot, magan- és Uzleti titkot, valamint
személyes adatot az érvényességi idén beliil illetéktelen személynek nem adhatja &t, illetve az adat
tartalmat nem hozhatja illetéktelen személy tudomasara vagy nyilvanossagra;

koteles vezetGjét az Ugyben folytatott targyaldsrdl, szobeli megallapodasrol, egyeztetésrdl
— emlékeztetd vagy feljegyzés készitésével — igény esetén szébeli jelentés formdjaban téjékoztatni;
ellenérzi az iratra feljegyzett kezel6i és kiadasi utasitasokat, valamint az irattari tételszamot;
ligyeiben személyesen referdl vezetdjének, szilkség esetén egyeztet mas szervezeti egységek
Ugyintézéjével;

ideiglenesen vagy éllandd jelleggel - vezet6jének felligyelete mellett — szervezi és iranyitja a
vezetésével megbizott munkacsoport munkajat;

vezet6jének haladéktalanul jelenteni koteles, ha feladatat hataridére nem tudja teljesiteni
felel6sséget visel a feladatainak elldtadsdara haszndlatba adott helyiségek, vagyontérgyak
rendeltetésszer( hasznalataért, haszonkopason fellli allagmegdvasaért.

IV.13.6. Az ligykezeld

IV.13.6.1. Az ligykezel6

a.

elldtja a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd éltal kiadott adminisztracios
feladatokat a kapott utasitdsok és hatéaridék figyelembevételével, a jogszabdlyok, valamint az
tgyviteli szabdlyok ismeretében és megtartasaval;

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorléja megbizza.

IV.13.7. A fizikai alkalmazott

A fizikai alkalmazott tevékenységével segiti a NeKl alapfeladatdnak elldtasat, és elldtja mindazokat a kisegité
feladatokat, amelyekkel a munkakoéri leirdsdban foglaltak szerint a munkaltatoi jogkdr gyakorldja megbizza. Munkajat
a kapott utasitasok, munkakdre, a jogszabdlyok és szakmai kdvetelmények szerint végzi.
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V. A NeKl szervezeti egységei

V.1. A NeKl 6ndllé szervezeti egységei:

V.1.1. A NeKI 6nallo6 szervezeti egységei:

- Vezet6i Titkarsag,

- Gazdasagi lgazgatoésag,

— Kornyezetéllapot és Stratégiai Féosztaly,
- Vizgy(jt6-gazdalkodasi Féosztély,

- VizikézmU F6osztaly,

- Informatikai Féosztaly,

- Jogi, Szabdlyozasi és Hatasvizsgalati Féosztaly,
- Pénzugyi és Szamviteli F6osztaly,

— Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya,

- Projekt Irdnyitasi Osztaly,

- Kirendeltségek,

- Magyar Kornyezetvédelmi és Viziigyi Mizeum (a tovabbiakban: Duna Mdzeum),
- Kornyezetvédelmi és Viziigyi Levéltar (a tovabbiakban: Levéltar).

V.1.2. Szakmai igazgatésagként a szakmai igazgaté kozvetlen irdnyitdsdval mikodik a kornyezetligyi szakterileti
féosztalyok 6sszessége.

V.1.3. A féosztélyokon és a kirendeltségeken beliil tovébbi szervezeti egységek alakithatok ki. Ezen nem 6néllé

szervezeti egységek létszamat, feladatkorét és mikodési rendjét a féosztilyvezetd, a kirendeltségvezetd,

illetve a muzeumvezeté és a levéltarvezetd a féigazgato altal jovahagyott tigyrendben hatarozza meg.

V.2. A NeKl szervezeti egységeinek feladatai

V.2.1. A Vezet6i Titkérsag
V.2.1.1. AVezetdi Titkarsagot a titkdrsagvezeté vezeti, aki kozvetlendil a féigazgato iranyitdsa alatt all.
A Vezetéi Titkarsag:

a.

elldtja és osszehangolja a figazgatd, a szervezetfejlesztési féigazgato-helyettes, illetve a NeKl
egészének tevékenységével kozvetlenll Osszefliggd szervezési, iranyitdsi, adminisztrativ és
Ugyviteli feladatokat. Felelés a NeKI egészének iratkezelési, ligyviteli rendszerének kidolgozasaért
és mUikodtetéséért, mikodteti a kozponti szerv irattarat;

kezeli a féigazgatohoz, és a szervezetfejlesztési féigazgatd-helyetteshez cimzett iratokat, végzi az
iktatast és a dokumentumtovabbitast;

Osszegylijti és feldolgozza a féigazgatd és a szervezetfejlesztési féigazgatd-helyettes munkajahoz
sziikséges kilsé és belsé informacidkat;

kozrem(ikodik az éves munkaprogram, valamint a féléves és havi munkatervek és ellenérzési tervek,
tovdbbd a mindezekrdl sz6l6 beszamolé elkészitésében, tovabba gondoskodik azok féigazgatoi
jovahagyasra torténd elbterjesztésérdl;

figyelemmel kiséri a NeKI munka- és ellendrzési tervében el6irt, a vidékfejlesztési miniszter dltal a NeKI
iranyitasaval kapcsolatos feladat- és hataskorében adott, tovabba a féigazgaté altal meghatarozott
feladatok hataridében torténd végrehajtasat;

kozrem(kodik a fbigazgatd dontései el6készitésében, a dontéshez sziikséges informacidk
gyUljtésében, elemzésében, meghatarozott szakmai feladatok elvégzésében;

gondoskodik a féigazgatdi értekezlet szervezésérél, a targyaldsok anyagainak el6készitésérdl,
a technikai feltételek biztositasarol. Elkésziti a féigazgatoi értekezletek emlékeztetdit;

kdzvetlen kapcsolatot tart a VM KOAT és az 6 helyettes allamtitkarai titkarsagaival, a NeKl vezeté&ivel,
a kirendeltségekkel;

szervezi a féigazgato és a VM kozotti folyamatos informaciddramlast és kapcsolattartast;
hattéranyagot készit a féigazgaté programjaihoz, amelyhez a NeKl szervezeti egységeitdl kozvetlendil
informacidkat kérhet;
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intézi az adatvédelemmel és kozérdek(i adatokkal kapcsolatos ligyeket;

évenként elvégzi az Alapité Okirat és a NeKl szervezetét és mUiikodését, szakmai tevékenységét
rendezd belsé szabalyzatok felllvizsgalatat, és errél jelentést terjeszt a féigazgato elé;

eljar a f6igazgato altal meghatarozott tigyekben.

V.2.2. Az Informatikai Féosztaly

V.2.2.1. Az Informatikai FGosztaly a figazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo 6nalld szervezeti egység, élén
féosztalyvezetd all.
V.2.2.2. Eurdpai unids és nemzetkozi feladatai korében:

a.

d.

koordindlja a magyarorszagi EIONET-hélozat kialakitasat, valamint az Eurdpai Kérnyezetvédelmi
Ugynokséggel torténé informatikai egyittm(ikddést;

GRID Budapest néven - egyittmikodve az érintett VM és NeKl szakféosztalyokkal — kornyezeti
informatikai kozpontként miikodik;

biztositja a foldrajzihely-fliggé tematikus és alapadatok segitségével torténd allapotrogzités,
dllapotvaltozds nyomon kovetés, elemzés, tervezés, programalkotds, gazdalkodas és dontés-
el6készités eurdpai és nemzetkdzi normakat kielégité végrehajtaséanak feltételeit;

részt vesz a kdrnyezetligyi EU informatikai projektszervezetekben.

V.2.2.3. Funkcionalis feladatai korében:

a.

a VM altal kialakitott stratégia keretei kozott, annak végrehajtasara felel a NeKl informatikai
a NeKl altal ellatott feladatok informatikai tdmogatdsanak és az intézeti informatika alapfeladatainak
ismeretében elkésziti, és rendszeresen aktualizalja a NeKl Informatikai Biztonsagi Szabalyzatat;
ellatja a féigazgato altal felligyelt, illetve irdnyitott szervezeti egységek és kirendeltségek informatikai
tevékenységének NeKl szintl felligyeletét, a kormanyzati és agazati és a NeKl informatikai stratégia
érvényesitését;

felligyeli és ellen6rzi a NeKl kirendeltségeinek informatikai szervezeteit és azok tevékenységét, illetve
a szabalyrendszerben foglaltak betartdsat, végrehajtasat;

ellatja az informatikai szabélyozast megvalositd egyéb rendelkezések, eljarasrendek véleményezését;
a NeKI-n belil szlikség esetén informatikai projekteket kezdeményez, szakmailag iranyit, és szakmai
tamogatdst nyujt, szakmai minéségbiztositast végez, az IT auditokat szakmailag jéovahagyja;

aNeKl és az dgazat NeKl dltal izemeltetett adatvagyonanak IT felligyeletét biztositja, az adatgyUjtések,
adatfelhaszndldsok fejlesztését szakmailag irdnyitja;

elldtjaafeladatkorével 6sszefliggd szakmainyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai, véleményezési
feladatokat;

elkésziti az informatikai szakterilet tevékenységérol szolé beszamolot;

elkésziti és folyamatosan aktualizdlja a NeKl egésze és a kirendeltségek vonatkozasaban az
alkalmazas- és infrastruktura-fejlesztési tervet, valamint gondoskodik az egyes projektek informatikai
elérehaladasi beszamoldjanak szakszeri elkészitésérél;

felel a NeKlinformatikai fejlesztési tervének elkészitéséért — alkalmazasfejlesztésért, hardver-, szoftver-
infrastrukturalis fejlesztésért —, annak megvalésitasa irdnyitasaért, illetve az abban valo részvételért, a
biztositott eréforrdsok — human, pénziigyi - mértékének megfeleléen;

elldtja az informatikai beruhazasokkal kapcsolatos szakmai feladatokat;

felel a NeKl és az altala lizemeltett dgazati szakrendszerek korében az informatikai biztonsag, valamint
az adatbiztonsag technoldgiai és tigyrendi felligyeletéért, adatok kezeléséért;

felel a NeKl informatikai targyld beszerzéseinek el6készitéséért, illetve ezzel kapcsolatos
kozremikodésért a NeKl informatikai fejlesztésének pénziligyi tervezésében;

felel a NeKl és az altala lGzemeltetett agazati informatikai szakrendszerek kormanyzati és unids
informatikai rendszerekhez torténd kapcsolodasaért;

felel a NeKl és az &ltala Gizemeltetett agazati informatikai szakrendszerekkel Gsszefiiggésben a
kormdnyzati és EU-s kapcsolatok fenntartasaért;

felel a NeKl informatikai rendszerével 6sszefliggésben a kiilsé szervezetekkel és személyekkel vald
kapcsolatok fenntartasaért;
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kapcsolattartasi feladatok a NeKl-n beliili informatikai projektek vonatkozasaban a hazai és unios
szervekkel; a kotelez6 adatszolgéltatasi, monitoring és ellenérzési eljardsokban kdzrem(kodik,
adatot szolgaltat a projektek elérehaladasardl; felelés a projekt megvalésitdsdnak szervezeten belili
és szervezeten kivili segitéséért, a valtozaskezelésért, az informatikai szakemberek rendelkezésre
allasanak biztositasaért;

biztositia a NeKl lokdlis halézatdnak Uzemeltetését, gondoskodik az informatikai eszkdzpark
karbantartasardl, ellatja a szlikséges javitasi munkak szervezésével kapcsolatos feladatokat;

ellatja az elektronikus levelezérendszer intézményi adminisztratori feladatait;

biztositja a szoftvereknek és programmodositdsoknak az intézmény szdmitégépeire vagy helyi
szamitdgép haldzatra telepitését;

ellatja a kozponti rendszerek és az tigyviteli programok rendszergazdai feladatait;

folyamatosan végez hibafelderitést a teljes informatikai rendszerben;

ellatja rendszeresen és tervszer(ien a biztonsdgi mentést a szerveren talalhaté dllomanyokrél;

ellatja a féigazgato altal meghatédrozott egyéb feladatokat;

kozremkodik és egylittmikddik mas szervezeti egységek informatikai feladatainak ellatasaban.

V.2.2.4. Kérnyezetiigyi szakrendszerekkel kapcsolatos feladatai kdrében:

a.

O.

V.2.2.5. Felelds:

a.

iranyitja a NeKI-t l1étrehozo és annak tevékenységére vonatkozé jogszabalyokban foglaltak szerinti
szakterileti informacids rendszerek fejlesztését és miikodtetését;

felel a NeKl hataskorébe tartozé egységes vizgazdalkodasi, vizgyUjté-gazdalkodasi, kdrnyezetvédelmi
és természetvédelmi informatikai rendszerek kidolgozasaért és megvaldsitasaért, izemeltetéséért;
ellatja a Vizgazdalkodasi Informacios Rendszer (VIZIR) és alrendszereinek miikddtetését;

elldtja az ivovizellatds, csatornazas szakteriilet muszaki és gazdasagi alapadatai gydjtésének,
elemzésének, az adatbazisok gondozasanak, az adatfeldolgozé rendszer fejlesztésének,
Uzemeltetésének informatikai koordinacids feladatait a telepilési vizikozmU-tzemelteté szervezetek
és az ipari vizhasznaldk terliletén;

elldtja a Telepulési Szennyviz Informaciés Rendszer TESZIR Ulgyfélszolgélattal, a TESZIR szakmai
honlap fejlesztésével, karbantartdsaval, valamint az adatszolgéltatdshoz sziikséges fejlesztésekkel
kapcsolatos informatikai koordinacios feladatokat;

elldtja a Nemzeti Teleplilési Szennyvizelvezetési és -tisztitasi Megvalositasi Program kétévenkénti
felllvizsgalatat tartalmazd kormanyrendeletet megalapozd szakmai anyag és téjékoztatd kiadvany
elkészitésével 6sszefliggé informatikai koordinacids feladatokat;

ellatia a TESZIR, valamint a hozzd kapcsolédd térinformatikai rendszer és szakmai honlap
Uzemeltetésével és fejlesztésével kapcsolatos informatikai koordinaciés feladatokat;

elldtja a VizikozmU-online Adatfeldolgozé Rendszer lizemeltetésével és fejlesztésével kapcsolatos
informatikai koordindcids feladatokat;

elldtja a vizikozmU szakterlletet érinté adatok nyilvantartasanak és feldolgozasanak informatikai
koordinaciés feladatait szoros egyittm(ikodésben a Vizikozml Féosztallyal, figyelemmel a
nemzetkdzi adatszolgaltatasi igényekre is, kiilonos tekintettel az EU teleplilési szennyviz tisztitasarol
sz616 91/271/EGK tandcsi irdnyelve és az emberi fogyasztdsra szant viz minéségérdl sz6l6 98/83/EK
tandcsi iranyelv altal meghatérozott jelentési kotelezettségekre;

kozremikodik az informatikai pélydzati projektek szakmai el6készitésében, illetve azok
megvalositasaban;

gondoskodik a szolgaltatott adatok kdzponti tarolasarol, rendszeres kozzétételérdl;

gondoskodik a mas tarcdk altal gyljtott kornyezeti vonatkozasu adatok orszagos kornyezetvédelmi
informacids rendszerbe torténd bekapcsoldsardl, adatok kezelésérol;

kozrem(kodik a NeKl feladataihoz kapcsoléodd hazai és nemzetkdzi adatszolgaltatési
kotelezettségekkel kapcsolatos feladatokban, biztositja az adatszolgaltatasok informatikai feltételeit;
biztositja rendszergazdai szerepkdrében a szakmai és a projekt honlapok miikodését, a kozérdeki
adatok kozzétételével kapcsolatos informatikai feladatokat;

osszehangolja a kdrnyezeti vonatkozésu nemzetkozi adatszolgadltatasi kotelezettségek teljesitését.

az Orszagos Kornyezetvédelmi Informéciés Rendszer (OKIR) miikddtetésével és fejlesztésével
kapcsolatos feladatokért, adatok kezeléséért;
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az emisszié-kereskedelmi informatikai rendszer mikodtetéséért, adatok kezeléséért egyiittmiikodve
az Orszégos Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Vizligyi Féfelligyel6ség szakfelel8seivel;

amas tarcak altal gyUjtott kornyezeti vonatkozasu adatoknak, valamint az Orszagos Kornyezetvédelmi
Informacids Rendszernek (OKIR) a Nemzeti Kornyezeti Térinformatikai Rendszerbe torténd
bekapcsolasaért;

a teljes integralt szennyezéanyag-kibocsatasi adatbazis (PRTR) fejlesztéséért, adatok kezeléséért;

a Természetvédelmi Informacidés Rendszer (TIR) kialakitasaért és tovabbfejlesztéséért a VM
Természetmegdrzési Féosztalydval egylttmikodve, felelds tovédbba a TIR rendszer miikddtetésével
és fejlesztésével kapcsolatos feladatokért, adatok kezeléséért.

V.2.3. Kornyezetallapot és Stratégiai Féosztaly
V.2.3.1. AKodrnyezetdllapot és Stratégiai Féosztély a szakmaiigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozé 6nallé szervezeti

egység, élén féosztalyvezeté all.
V.2.3.2. Levegdévédelemmel kapcsolatos feladatkdrében:

a.

g.
h.

kozrem(kodik a levegbvédelemmel kapcsolatos stratégidk, szakmai programok szakértd szintl
el6készitésében, a programok megvalésitasanak nyomon koévetésében;

kidolgozza az Orszagos Meteoroldgiai Szolgalat feladatkdrébe nem tartozo, a hazai, EU-s és nemzetkozi
légszennyezbanyag-kibocsatassal 0sszefliggé adatszolgaltatasok, jelentésadasok szakmai anyagait;
folyamatosan karbantartja a hulladékégetdk és nagy tiizel6berendezések nyilvantartd rendszerét;

a nemzetkozi egylttmikodésekben képviselendd szakmai allaspontok kialakitdsdhoz szakmai
megalapozé anyagokat készit;

kdzremikodik a levegévédelemmel Osszefliggé eurdpai unids és egyéb forrasok felhasznaldsaval
megvalodsuld kdzponti, palyazati fejlesztések, projektek megvaldsitasdban;

szakmailag koordinalja a kornyezetvédelmi, természetvédelmi és viziigyi fellgyel6ségek
laboratériumi tevékenységét a légszennyezd anyagok kibocsatasédnak vizsgélata (emisszidmérés)
tertletén;

elldtja az emissziomérési szabvanyok fejlesztésével 6sszefliggé feladatokat;

nyilvantartast vezet a hatalyos emissziomérési szabvanyokrol.

V.2.3.3. Zaj és rezgés elleni védelemmel kapcsolatos feladatkorében:

a.

@ ™o o

kozrem(ikodik a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos stratégidk, szakmai programok szakértd szintd
kidolgozasaban, a szennyezéscsokkentési programok megvaldsitdsanak nyomon kovetésében;
kozrem(kodik a zaj- és rezgésvédelmi jogszabalyok szakmai tervezeteinek kidolgozasaban,
megalapozé anyagokat készit a szabalyozas fejlesztéséhez;

a nemzetkozi egylttmikodésekben képviselendd szakmai allaspontok kialakitdsdahoz szakmai
megalapoz6 anyagokat készit;

el6késziti a hazai és EU adatszolgéltatasokat;

|étrehozza és miikodteti a zajvédelmi adatbazist és adatkdzpontot;

eseti zajméréseket végez;

ellatja a kornyezeti zajvédelmi és rezgésvédelmi szabvanyok fejlesztésével 6sszefliggd feladatokat;
szakmailag koordinalja a kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi és vizligyi felligyeléségek zajvédelmi
és rezgésvédelmi laboratériumi tevékenységét;

nyilvantartast vezet a hatélyos kdrnyezeti zajvédelmi és rezgésvédelmi szabvanyokrol;
kozremikodik a zaj- és rezgésvédelemmel Osszefliggd, eurdpai unidés és egyéb forrasok
felhasznélasaval megvalésuld kdzponti, palydzati fejlesztések, projektek megvaldsitaséban.

V.2.3.4. Azintegrdlt szennyezés-megel6zéssel és ellenérzéssel kapcsolatos feladatkdrében:

a.

kozremikodik az egységes kornyezethaszndlati engedélyek kiadasanak nyomon kovetésében, az
IPPC iranyelvvel kapcsolatos EU jelentési kotelezettségek teljesitésében, az adatszolgéltatasokhoz
kapcsolodd informatikai rendszerek fejlesztésének és lizemeltetésének szakmai tdmogatasaban;

az elérheté legjobb technikdkra (BAT) vonatkozé hazai uUtmutatdkat készit, ennek érdekében
egyuttmakodést alakit ki és tart fenn az ipari és szakmai szovetségekkel, kdzrem(ikddik az EU
BREF dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban, részt vesz az ezzel kapcsolatos EU szakmai
munkacsoportok munkajaban;

az egységes kornyezethasznalati engedélyt kér6é kornyezethasznaldk, az ipar, a nyilvanossdg felé
ellatja a BAT-okkal kapcsolatos informacioszolgaltatast;



HIVATALOS ERTESITO -

2013. évi 57.szam 20343

d.

kozremkodik a potencidlisan hatdron atnyulé szennyezést okozé IPPC irdnyelv hatélya ald tartozé
Iétesitményekkel kapcsolatos engedélyezési eljarasokban.

V.2.3.5. Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatkorében:

a.
b.

f.

kdzremikddik az orszagos és a terileti hulladékgazdalkodasi tervek elkészitésében;

kozrem(ikodik a hulladékgazdalkodasi szakterileti dontés-el6készité szakmai hattéranyagok
kidolgozéasaban, valamint kozrem(ikddik az EU szaktertileti szakért6i tevékenységben;
hulladékgazdalkodasi muszaki utmutatékat dolgoz ki, hulladék besoroldst (beleértve a hulladék
statusz végét, valamint a mellékterméket is) mindsitést megalapozé vizsgalatokat végez, e teriileten
referencia-laboratériumot Gizemeltet;

nyilvéntartja, felméri és elemzi a hulladékgazdalkodasi létesitményeket és tevékenységeket;

részt vesz a hulladékképzédés megelézését, valamint az elkilonitett gyUjtést segité
szemléletformaldsban, tanacsadasban, oktatasban;

fejleszti és karbantartja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos honlapot.

V.2.3.6. Kornyezettechnolégiaval kapcsolatos feladatkdrében:

a.

elldtia a 1307/2011. (IX. 6.) Korm. hatdrozatbdl adédé feladatokat, kilondsen a Nemzeti
Kornyezettechnoldgiai Innovacids Stratégia végrehajtasara és nyomon kovetésére alkalmas iranyitasi
és monitoring rendszer alakitasaval és m(ikodtetésével kapcsolatosan;

szakértdi szinten el6késziti a Nemzeti Kdrnyezettechnoldgiai Innovacids Stratégia végrehajtasaval
kapcsolatos szakmai programokat, megvalositasarol atfogd jelentéseket készit a vonatkozd
1307/2011. (IX. 6.) Korm. hatdrozatnak megfeleléen;

részt vesz a kdrnyezettechnoldgiai jogszabalyok, jogszabaly-moédositasok szakmai elékészitésében;
a nemzetkozi egylttmikodésekben képviselendd szakmai allaspontok kialakitdsdahoz szakmai
megalapoz6 anyagokat készit.

V.2.3.7. Atermészetvédelemmel kapcsolatos feladatkorében:

a.

kozrem(kodik a természeti értékek monitorozdsaban, valamint a botanikai, zooldgiai, valamint
tdjvédelmi kutatdsokhoz kapcsolddd, a természetvédelemhez sziikséges orszagos adatgydjtésben, a
megalapozé adatokat és informacidkat gy(ijté, rendszerezd, elemz6 és szolgaltatéd tevékenységekben,
tovabbd mas, uniods irdnyelvek és nemzetkdzi egyezmények altal igényelt tevékenységekben, a
jelentések el6készitésében;

részt vesz a természetvédelmi kézgondolkodas fejlesztésében; egytittmiikddik a természetvédelmi
civil szervezetekkel;

egyuttmlkodik az informaciés rendszerek adataira tdmaszkodd elemzések modszereinek
fejlesztésében, a modellezések megvaldsitaséban;

kozremkodik a természetvédelmi szakteriiletet érinté szakmai anyagok, jogszabdlytervezetek,
stratégiai anyagok 0sszedllitasaban, el6készitésében és véleményezésében.

V.2.3.8. A koérnyezetiiggyel kapcsolatos feladatkorében ellatja:

a.

a nemzeti kdrnyezetligyi allapotjelentés kidolgozasat a kdrnyezet-, természetvédelemi és viziigyi
szakterlletek eredményeinek figyelembevételével;

a kornyezet- és, természetvédelemmel kapcsolatos terileteken integralt szakpolitikdk fejlesztését,
értékelését és ezen teriiletek informacios rendszerének fenntartdsat, tovabbfejlesztését;

a kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos teriiletekhez kapcsolddd stratégiai tervezést,
szabalyozas el6készitést, értékelést, adatgyujtést és feldolgozast, valamint hattérkutatast.

V.2.3.9. Akornyezetiiggyel kapcsolatos feladatkorében kozremdikodik:

a.

a VM egyedi megbizdsa esetén kutatds-fejlesztési koncepciok kidolgozésaban, kutatas-fejlesztési
tevékenység tervezésében, szervezésében, végrehajtasdaban, értékelésében és az eredmények
hasznositasaban;

a féosztély szakterlleteit érinté tajékoztatasi, tovabbképzési feladatok ellatasaban, ennek keretében
részt vesz szakmai segédanyagok készitésében és a kdrnyezetvédelmi hatdésdgok szdmara szervezett
és a szakmai képzések lebonyolitasaban;

a féosztdly szakterileteit érintd jogszabdlyok és jogszabdlytervezetek el6zetes és utdlagos
hatasvizsgélatanak elkészitésben, és azV.2.5.2. c. pont szerinti vizsgélati elemzések kidolgozasaban.
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V.2.4. Gazdasagi lgazgatdsag

V.2.4.1. A NeKl gazdasagi szervezete — a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly, valamint az Uzemeltetési Csoport —

a gazdasagi igazgatdé kozvetlen irdnyitasa ald tartozé onalld szervezeti egység, a Pénzligyi Szamviteli
F&osztaly élén féosztalyvezetd all.

V.2.4.2. A gazdasdgi szervezet a NeKl mikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az el6iranyzatok médositasanak,

atcsoportositdsdnak és felhaszndldsanak (a tovabbiakban egyutt: gazdalkodds) végrehajtasaért, a

finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon, igy kiilondsen az ingo- (pl. informatikai eszk6zok,

gépjarmuvek) és ingatlanvagyon, immateridlis javak haszndlataval, Gzemeltetésével, védelmével 6sszefliggd

feladatok teljesitéséért, a pénzugyi, szamviteli rend betartasaért felel6s.

V.2.5. Jogi, Szabalyozasi és Hatasvizsgdlati Féosztaly

V.2.5.1. A Jogi-, Szabalyozasi és Hatasvizsgalati Féosztaly a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozo 6nalld
szervezeti egység, élén féosztalyvezetd all.
V.2.5.2. Kdrnyezetjogi tevékenysége keretében:

a.

h.

javaslatokat tesz a VM KOAT szamara a kornyezetet érinté jogszabalyalkotasra, illetve médositasra
vonatkozdan a szabalyozas fejlesztése, illetve a kornyezetvédelmi szempontok és a jové nemzedékek
érdekeinek érvényesitése érdekében;

javaslatokat készit a deregulacio, a felesleges, tul bonyolult, elavult stb. jogszabalyi rendelkezések
fellilvizsgdlatara;

a szakterllettel érintett szervezeti egységek kozremUkodésével el6zetes és utdlagos hatasvizsgalatot
végez, és hatasvizsgalati elemzésben mutatja be kiilondsen a javasolt szabélyozas céljat és indokait,
a szabalyozas lehetséges alternativait, a varhato hatasokat, a javasolt szabalyozas elmaradasabdl
eredd hatasokat, a szabdlyozasbdl eredd tovabbi jogalkotdsi igényeket, az egyéb jogszabalyi
rendelkezésekkel vald 0sszefliggéseket, az unids szabélyozasnak valé megfelelést;

a szakterllettel érintett szervezeti egységek kdzrem(ikodésével véleményt készit a kdrnyezetet érinté
jogszabalytervezetek, koncepcidk targydban, ennek keretében hatasvizsgalatot, illetve a kdrnyezet
védelmének altalanos szabdlyairdl széld 1995. évi LIIl. torvény 43. §-a szerinti vizsgalati elemzést
készit a VM szdmdra a tervezett szabdlyozas varhato hatasai tekintetében;

kutatdsokat és vizsgalatokat végez a jogszabalyok hatalyosulasaval kapcsolatban, a tarsféosztalyok és
a kirendeltségek kozrem(ikodésével elemzi és értékeli a jogalkalmazéi tapasztalatokat;
kozremkodik a Kornyezetéllapot és Stratégiai Féosztaly altal végzett kdrnyezetpolitikai és stratégiai
tervezésekben, elemzésekben, feltérja az ezekbdl kbvetkezé rovid, kdzép- és hosszu tavu szabalyozasi,
jogalkotasi igényeket;

egyedi kornyezetjogi feladatok, minisztériumi, vagy féigazgatdi utasitasok kapcsan kutatasokat,
vizsgalatokat folytat, kdrnyezetjogi elemzéseket készit egyuttmiikodve a kornyezetligyi szakmai
féosztalyokkal;

kozremkodik és jogi segitséget nyujt az 6nélld szervezeti egységek szakmai feladatainak elldtasaban.

A féosztdly az a)-e) pontok szerinti feladatokat a NeKl éves intézményi munkaterve vagy a VM egyedi
megbizasa alapjan latja el.
V.2.5.3. Jogtandacsosi tevékenysége keretében:

a.

a NeKl jogtanacsosi tevékenységét a féosztalyon belil a vezeté jogtandcsos iranyitja és felligyeli.
A jogtanacsos és jogi el6ado feladata, hogy a jog eszkozével elésegitse a NeKl mikodésének
eredményességét, kozrem(ikodjon a torvényesség érvényre juttatadsaban, segitséget nyujtson a
jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez;

a jogtandcsos kotelessége az ligykorében tudomasara jutott jogsértésekre a féigazgatd figyelmét
felhivni és azok megsziintetése érdekében javaslatot tenni. A jogtandcsos nem mikoédhet kozre
abban, hogy a jogszabdlyok rendelkezéseit kijatsszak, vagy a joggal barmely médon visszaéljenek.

V.2.5.4. A vezet6 jogtanacsos szakmai felligyeletével a f6osztaly:

a.

jogi kozrem(kodést nyujt a NeKl szervezetével és muikodésével, tevékenységével kapcsolatos
Ugyekben, igy kiilondsen okiratok készitésében, egyedi és altaldanos érvény(i dontések és intézkedések
jogi el6készitésében és végrehajtasaban, belsé szabalyzatok kidolgozasaban;

kidolgozza, illetve véleményezi az érdekelt szervezeti egységek altal el6készitett szerzédéseket,
jogi véleményben tdjékoztatja a kotelezettségvallalasra vagy egyéb dontésre jogosultat az liggyel
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f.

kapcsolatos jogi allaspontjardl, kdozrem(kodik a szerzédések megkdtésében, a szerzédésekbdl
szarmazé és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a NeKl jogaira és kotelezettségeire kihatd
egyéb megdllapodasok el6készitésében;

véleményezi, illetve kidolgozza a féigazgatoi titkarsag és a gazdasagiigazgatd altal kidolgozott, illetve
el6készitett belsé szabalyzatokat, kdzrem(ikddik az egyéb féigazgatoi utasitdsok kidolgozasaban,
kezdeményezi a NeKI feladatkorét érinté belsd rendelkezések kiadasat;

elldtia a kozbeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, koordindlja a kozbeszerzési
eljarasok lefolytatasat, kozbeszerzési eljarast bonyolit le;

elldtja a NeKl jogi képviseletét birdsdg, kdzigazgatdsi szerv, mas hatdsdg és szerv el6tt, valamint
harmadik személyekkel szemben végzi a targyalasra keril6 ligyek jogi el6készitését és lebonyolitasat;
kdzremiikddik a munkajogi tgyekben, és az Gizemi balesetek kivizsgélasaban.

V.2.5.5. Hatasvizsgalati rendszerek gyakorlatanak értékelésével kapcsolatos feladatkorében figyelemmel kiséri, és
Osszességében elemzi, értékeli:

a.

a kdrnyezetet érint6 jogszabalyalkotashoz sziikséges, a jogalkotasi torvény szerinti hatdsvizsgalatok
és a kornyezetvédelmi torvény szerinti vizsgalati elemzések;

az egyes tervek és programok tekintetében lefolytatandé stratégiai hatasvizsgalatok; tovabba

az elbzetes vizsgélati és kornyezeti hatdsvizsgalati eljardsok gyakorlatat, eredményeit - vizsgélva a
szabalyozasi célok megvaldsulasat.

V.2.5.6. Altalanos feladatai korében:

figyelemmel kiséri a jogalkotasi folyamatokat, a Kormany jogalkotasi tervét;

az érintett szervezeti egységek bevondsdval tajékoztatasi, tovabbképzési feladatokat lat el, ennek
keretében szakmai segédanyagokat készit és szakmai képzéseket szervez a kdrnyezetvédelmi
hatosagok szamara a hatalyos szaktertleti (IPPC, levegévédelem, zaj és rezgés elleni védelem stb.)
szabalyozdsokkal és az egységes kdrnyezethaszndlati engedélyezési, kdrnyezeti hatdsvizsgalati és
Espoo-i eljardsokkal kapcsolatosan;

megteszi a szlikséges intézkedéseket az lgykorébe tartozd feladatok folyamatos végrehajtdsa
érdekében, és intézkedik a féigazgato altal személyes hataskorébe utalt igyekben.

V.2.5.7. Karmentesitési feladatai korében:

elldtja az Orszagos Kornyezeti Karmentesitési Program (OKKP) végrehajtasaval kapcsolatosan
a vidékfejlesztési miniszteri utasitdsban a feladatkorébe utalt feladatokat, valamint a kilon VM
feladatatadassal meghatarozott egyedi feladatokat.

V.2.6. A Vizgy(ijt6-gazdalkodasi Féosztaly

V.2.6.1. A VizgyUjté-gazdalkodasi Féosztaly a szakmai igazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozé 6nalloé szervezeti

egység, élén féosztalyvezetd all.

V.2.6.2. AVizgyUjt6-gazdalkodasi Féosztaly

a.

elldtja a vizgyUjt6-gazdalkodassal kapcsolatos szakmai, tervezési és koordinacios feladatokat;

elldtja a Duna régids stratégia vizminéséggel kapcsolatos hazai és nemzetkdzi szakmai feladatait;
szakmai hattéranyagokat készit a VM hazai szakterileti feladatainak végrehajtasdhoz és a nemzetkozi
feladatok ellatasanak tdmogatasara;

tamogatja a vizgazdalkodasi és vizvédelmi hatdésagi munkat utmutatok, tanulmanyok készitésével,
,jo gyakorlatok kialakitasaval”;

el6késziti és koordinélja a vizhasznalatok és a tertleti vizgazdalkodasi izemrendek fellilvizsgélatat és
javaslatot tesz azok modositdséra;

elldtja a viztest és a vizgy(jt6-gazdalkodasi szempontbdl védett teriiletek monitoringjanak
végrehajtasahoz szlikséges vizrajzi tevékenység fejlesztését;

kozrem(ikodik a klimavaltozas vizéllapotokat befolydsold értékelésekben és a klima-adaptacios
feladatokban;

Osszedllitja az orszédgos szintl vizgy(jt6-gazdélkodasi tervet és koordinacios tevékenysége révén
gondoskodik arrél, hogy a Duna kozvetlen, a Drava, a Tisza és a Balaton részvizgydjtéin egységes
tartalommal készitsék el a vizgy(jté gazdalkodasi tervet az illetékes teriileti kirendeltségek,
figyelemmel a negyvenkét vizgy(jt6-gazdalkodasi tervezési alegység terv szakmai-tartalmi
megfeleldségére;
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aa.

bb.

CccC.

dd.
ee.

részt vesz az EU Viz Keretiranyelv (a tovabbiakban: VKI) szerinti hazai és nemzetkozi vizgyUjt6-tervezési
feladatok elldtdsaban, kilonos tekintettel az intézkedési programok végrehajtasara, koordindlja a
teruleti kirendeltségek ez irdnyu feladatait;

részt vesz az orszagos és terileti vizgazdélkodas, és a vizligyi szakterliletekhez kapcsolédo (VM vagy
BM hatéaskorébe utalt) stratégidk, koncepciok kialakitasaban;

kozrem(ikodik a feladatkorét érintd, vizgyUjté-gazdalkodassal a viz- és foldtani kbzeg védelmével
és a kornyezetvédelemmel 6sszefliggd jogszabalyok szakmai elékészitésében, a jogszabalyok és
jogszabalytervezetek el6zetes és utdlagos hatdsvizsgalatanak elkészitésében, és az V.2.5.2. d. pont
szerinti vizsgalati elemzések kidolgozasaban;

kozrem(kodik és koordindl a vizek rendszeres mennyiségi és mindségi megfigyelésével
kapcsolatos feladatokban, gondoskodik az adatok feldolgozasardl, nyilvantartasarol, elvégzi a vizek
allapotértékelését;

kozremUikodik a jogszabalyok szerint a NeKl hataskorébe utalt vizrajzi feladatok ellatasaban;
javaslatot tesz az orszagos vizrajzi halézat és a szakterileti monitoring rendszerek mikddtetésére és
fejlesztésére;

elldtja a vizkészlet-gazdalkodas elemeinek (vizigény, vizkészlet, kapacitasok), folyamatos
nyilvantartasat és értékelését;

elldtja a tavlati vizbazisok védelmével kapcsolatos feladatokat, tovabba koordinalja és felligyeli a
vizbazisvédelmi program végrehajtasat. Gondoskodik a dokumentacidk és adatok feldolgozasarol,
nyilvéntartasardl;

a vizhasznalatra vonatkozéan gazdasdgi elemzéseket végez, kozremiikodik a vizszolgaltatas ar- és
dijszabalyozdsanak kialakitasaban, illetve Osszesiti és nyilvantartja az e témaban hozzaférhetd
adatokat;

véleményezi a kiemelt térségekre vonatkozd, a regionalis, a megyei és a kistérségi teriletfejlesztési
koncepcidt és programot, a kiemelt térségek és megyék teriiletrendezési tervét;

gondoskodik a vizgazdalkodasi szakterilet mUszaki szabélyozasainak egységes kezelésérdl;
kozremkodik a vizkészlet- és vizhasznalati adatok nyilvantartasaban és feldolgozaséban figyelemmel
a nemzetkozi adatszolgaltatasi igényekre is;

el6késziti a hazai és nemzetkdzi adatszolgaltatasi igények teljesitését;

kozremkodik a nemzetkdzi vizligyi és kdrnyezetvédelmi kotelezettségekbdl, egylttmiikodésekbdl
adddo feladatok elldtasaban, kilonos tekintettel a tagallami miikodésbdl szarmazéd szakmai
feladatokra;

EU-s és mds nemzetkdzi munkacsoportokban elldtja a magyarorszagi képviseletet, a hazai feladatok
koordindciojat, a szakértéi kozremikodést;

részt vesz a hatdrvizi bizottsdgok munkéjaban;

kozrem(kodik a vizekkel kapcsolatos EU-s, illetve mas projektek szakmai el6készitésében,
megvalositasaban;

ellatja az érzékenységi térképek adatszolgaltatasat;

biztositja a vizrajzi halézat adataibdl képzett informacidk tarolasat és kdzreadasat;

elldtja a kozponti és terlileti vizligyi nyilvantartdsokat tartalmazé Vizgazdalkodasi Informéacids
Rendszer szakmai feladatait, a vizkészlet- és vizhasznalati adatok feldolgozasat, értékelését és
tarolasat, a hazai és nemzetkozi adatszolgaltatas biztositasat, a mas informacids rendszerekkel
torténd egyuttmikodés szakmai koordinaciodjat;

gondoskodik a VIZIR alrendszereként a kdzponti vizrajzi adattdr, az orszagos kutkataszter, a héviz- és
a forraskataszter mlikodtetésérdl, vezetésérdl, karbantartasarodl;

biztositja a VIZIR vizrajzi alrendszerének irdnyitasat és felligyeletét;

szakmailag koordinalja a kérnyezetvédelmi, természetvédelmi és viziigyi felligyel6ségek vizvizsgalati
laboratériumi tevékenységét.
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V.2.7. A VizikdzmU Féosztaly

V.2.7.1. A VizikdzmU Féosztély a szakmai igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozé 6nallo szervezeti egység, élén

féosztalyvezetd all.
V.2.7.2. AVizikdzm( Féosztaly

a.

Kozrem(kodik a vizikdzmu szakmapolitikak, koncepciok, stratégidk és jogszabalyok szakmai
el6készitésében, az &atfogd orszagos tervek kidolgozasaban, egyes eurdpai unids, illetve
kiemelt programok végrehajtasaban, tovabba a féosztily szakterlleteit érinté jogszabalyok és
jogszabalytervezetek el6zetes és utdlagos hatdsvizsgdlatdnak elkészitésben és az V.2.5.2. d. pont
szerinti vizsgalati elemzések kidolgozasaban.

Kozrem(ikodik az EU csatlakozdassal kapcsolatos vizikdzmves szakterileti feladatok végrehajtasaban,
az EU VKI feladatai ellatasaban.

Figyelemmel kiséri és értékeli az ivovizellatds, csatorndzas és szennyviztisztitds, szennyviziszap
kezelés, elhelyezés és hasznositas orszagos és regiondlis helyzetét, ideértve a telepulési ivovizellatasi
és szennyvizelvezetési, -tisztitasi feladatokat.

Ellatja az érintett minisztériumi koltségvetési sorok segitségével megvaldsulé vizikozmi kormanyzati
beruhazasok keretében a NeKl-re haruldé beruhazoi és koordinacios szakterlleti feladatokat, kiilonos
figyelemmel a nemzeti programokkal 6sszefiiggé fejlesztésekre.

Kozrem(ikodik a NeKl kirendeltségek vizikozmUivekhez kapcsolddd informatikai tevékenységének
6sszehangolasaban.

Elldtjia az ivovizellatds, csatorndzas szakterlilet miszaki és gazdasdgi alapadatai gyujtésének,
elemzésének, az adatbazisok gondozasanak feladatait a telepilési vizikozm(-lizemeltetd szervezetek
és az ipari vizhasznalok teriiletén.

El6késziti az ivovizmindség javitasat szolgald és a teleplilési szennyvizek elvezetésével, tisztitasaval és
artalommentes elhelyezésével kapcsolatos nemzeti és regionalis programokat.

Gondoskodik a vizkdzmU szakteriletet érinté, kiilonds tekintettel az Orszagos Statisztikai Adatgydijtési
Programban szereplé adatgyjtések végrehajtasarol és mas adatgyjtésekkel valé 6sszehangoldsarol.
Koordindlja a Teleptilési Szennyviz Informaciés Rendszerrel (a tovabbiakban: TESZIR) kapcsolatosan a
NeKIl kirendeltségek kotelezettségébe tartozo adatkarbantartési feladatokat.

Elkésziti a Nemzeti Teleplilési Szennyvizelvezetési és -tisztitasi Megvaldsitasi Program kétévenkénti
fellvizsgalatat tartalmazé kormaényrendeletet megalapozd szakmai anyagot, és tajékoztatd
kiadvényt.

Ellatjia a TESZIR Ugyfélszolgalat, valamint a hozza kapcsolodd térinformatikai rendszer és szakmai
honlap Gzemeltetését, elvégezteti fejlesztését, karbantartdsat, valamint sziikség esetén elvégezteti
az adatszolgaltatashoz sziikséges fejlesztéseket, felelés az adatérvényesitések koordinacidjaért.
Ellatja a Vizikozmu-online Adatfeldolgozé Rendszer lizemeltetését és elvégezteti fejlesztési feladatait.
Kozrem(ikodik a vizikozmu szakteriletet érinté adatok nyilvantartasaban és feldolgozasaban,
figyelemmel a nemzetkozi adatszolgaéltatasiigényekre is, kiilonos tekintettel az EU teleplilési szennyviz
kezelésérdl sz6l6 91/271/EGK tandcsi iranyelve altal meghatdrozott jelentési kotelezettségekre.
Ellatja a szennyvizelvezetési agglomeraciok kijeldlésével, tovabba a kistelepiilések — meglévé szabad
kapacitassal rendelkezé — szennyviztisztité telepi csatlakozasat megalapozé feliilvizsgélati eljarassal,
valamint a kapcsolodé nyilvantartasi rendszer miikodtetésével 0sszefliggé kdzponti NeKl feladatokat.
A kirendeltségekkel kdzrem(ikodik a 98/83/EK Irdnyelv 13. cikk szerint szlikséges, valamint a 3. cikk
2. bekezdés alapjan megdllapithatéd kotelezettséghez igényelt orszdgos megalapozé szakmai
adatszolgaltatasban.

V.2.8. Magyar Kérnyezetvédelmi és Viziigyi Mizeum (Duna Muizeum)

V.2.8.1. A Duna Muzeumot a muzeumvezetd vezeti. Szakmai iranyitoja az emberi eréforras miniszter.
V.2.8.2. A Duna Muzeum

a.

Elldtia a magyar természetvédelemmel, kdrnyezetvédelemmel és vizgazdalkoddssal kapcsolatos
muzealis értékl targyak, dokumentumok felkutatdsat, beszerzését, gydljtését, megOrzését,
restauralasat, védelmét, tudomanyos nyilvantartasat, feldolgozasat és bemutatasat, valamint egyéb
kdzmvel6dési hasznositasat.
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Muzeumi kiéllitasokat rendez, szervez és tart fenn; az adott targykorokben szakmatorténeti
kutatdsokat folytat, szak- és ismeretterjeszté kozleményeket tesz kozzé, kiadvanyokat készit és
terjeszt; kozremU(kodik a nemzetkozi szaktorténeti tevékenységben. Tovdbbd muzeumpedagodgiai
és muzeumandragdgiai programokat, rendezvényeket szervez és tart, ehhez kapcsoléddan
kiadvanyokat készit a gyGjtemény minél szélesebb kord tarsadalmi hasznositasa érdekében.

Elldtja a szakmai felligyeletet az egyéb kezelésben lévé viziigyi és kdrnyezetvédelmi torténeti
helyszinek, gyUGjtemények és emlékek megdrzésével, védetté nyilvanitasaval, fejlesztésével,
nyilvdntartasaval és bemutatasaval kapcsolatos tigyekben.

V.2.9. Kornyezetvédelmi és Vizligyi Levéltar (Levéltar)

V.2.9.1. A Levéltérat a levéltarvezetd vezeti.

V.2.9.2. Alevéltdrakoziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltarianyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény
19. § (1) bekezdése szerinti allami szaklevéltar.

V.2.9.3. Alevéltar

a.

Levéltari tevékenységet lat el, amelynek illetékességi és gy(jtékore a vidékfejlesztési miniszter
altal iranyitott kozponti és terlleti szervek, intézmények, dgazati irdnyitasa ald tartozé gazdalkodd
szervezetek, egyesiiletek, a vizgazdalkodasi tdrsulatok és szovetségeik, mindezen szervek
jogelédeinek, tovabba a szakteriiletek jelentds személyeinek levéltari anyagéra terjed ki.

Levéltari allamigazgatasi feladatainak ellatdsa mellett gydijti, rendszerezi, szakszerlen kezeli
a mukodési teriiletén keletkezett — a magyar vizgazdalkodas és kornyezetvédelem multjdban
felhalmozott — maradando értékdi iratokat, azokat az Gigyviteli munka, a mUszaki tervezés és a kutatas
szamdra hozzaférhet6vé teszi a sziikség szerinti informacids bazis kialakitasaval és mikodtetésével.

V.2.10. Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztalya

V.2.10.1.A Nemzetkozi Kapcsolatok Osztélya a féigazgatd kdzvetlen irdnyitasa ald tartozé 6ndllé szervezeti egység,
élén a nemzetkozi kapcsolatok eléadoja all.
V.2.10.2.A Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya:

a.

koordinalja a NeKl részvételét az EU, ENSZ és mdas nemzetkozi szervezetek, testiiletek és programok
szakmai munkajaban;

el6késziti és koordindlja a f6igazgatd részvételével zajlé nemzetkodzi hivatalos taldlkozokat,
kdzremkodik az egyéb vezet6i és szakért6i taldlkozok el6készitésében és lebonyolitdsaban;
Osszedllitia a féigazgatd nemzetkdzi targyaldsait el6készitdé szakmai anyagokat és targyaldsi
javaslatokat, illetve dokumentalja és utdbgondozza a targyalasi eredményeket;

intézi a féigazgatd nemzetkozi levelezéseit;

koordinalja a NeKl részvételét a nemzetkozi rendezvényeken, konferenciakon;

kijelolés alapjan kozrem(ikodik a VM tarcadllaspont kialakitdsdban a nemzetkozi kapcsolatokat érinté
el6terjesztések és mas tervezetek targyaban;

a VM Nemzetkozi Féosztaly jovahagyasaval egyuttmUkodik az EU és EU-s tagéllamok kdrnyezetiigyi
intézményeivel és ligynkségeivel, tdbbek kdzott az Eurdpai Kérnyezetvédelmi Ugyndkséggel (EEA),
az eurdpai kdrnyezetvédelmi ligynokségek, intézetek haldzataval (EPA Network);

feltarja az Uj két- és tobboldalu egylttmikodési lehetéségeket, el6késziti az egylttmikodési
megallapoddasokat;

el6késziti és folyamatosan aktualizalja a NeKl éves nemzetkdzi kiutazasi és fogadasi tervét, idészakos
jelentéseket készit a terv megvaldsuldsarol;

nyilvantartja a nemzetkozi fizetési kotelezettségeket (tagdijak), el6késziti a tagdijfizetések teljesitését
a Gazdasagi lgazgatdsdg felé;

gazdalkodik a nemzetkozi kiutazasokra és egyéb nemzetkozi feladatokra biztositott koltségkerettel,
és igazolja a pénzugyi teljesitéseket.
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V.2.11. A Projektiranyitasi Osztaly

V.2.11.1.A Projektirdnyitasi Osztaly a féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé 6ndllé szervezeti egység, élén
osztalyvezetd all.
A palyézati projektek el6készitése keretében:

a.

figyelemmel kiséri az eurdpai unids, és egyéb (pl. Norvég Finanszirozasi Mechanizmus) forrasok
felhasznélasaval megvaldsuld természetvédelmi, kdrnyezetvédelmi, vizgazdalkodasi és vizgy(ijté-
gazdalkodasi projektek palyazati felhivasait;

a NeKl feladatkorébe tartozé pélyazati kiirdsokrél tdjékoztatja a féigazgatoét és az érintett szakmai
féosztalyok és kirendeltségek vezet6it. Amennyiben a féigazgatd a palyazat benyujtasarél dont, a
Projektiranyitasi Osztaly az érdekelt szakmai féosztaly kozremiikodésével gondoskodik a palyazat
kidolgozasardl, minisztériumi engedélyezésérél, a pdlydzati dokumentéacié 0Osszedllitasarol,
beadasardl, a palyazati Uigyintézésrdl.

A projektek megvalésitasa keretében:

a.

iranyitja az eurdpai unids és egyéb forrasok felhasznaldsaval megvalosulé kdzponti, palydzati,
valamint kiemelt korményzati fejlesztések, projektek megvalositasat;

részt vesz a vizligyi és kornyezetvédelmi kormdanyzati beruhdzasok és beruhazasi célprogramok
végrehajtasabol adodo feladatok ellatasaban;

részt vesz egyes eurdpai unios, illetve kiemelt programok végrehajtasaban;

koordindlja a vizligyi és kornyezetvédelmi targyu projektekkel kapcsolatos nemzetkdzi kapcsolatokat;
elkésziti a projekttervet a szakmai féosztalyok bevondsaval, elkésziti a fejlesztés operativ feladatait,
megszervezi, koordindlja és irdnyitja, ellendrzi és mindsiti a teljesitéseket;

a Jogi, Szabalyozési és Hatdsvizsgélati Féosztallyal egyuttmiikoédve biztositia a projektekkel
kapcsolatos kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsdt. A projektekhez kapcsolédd kozbeszerzési
eljarasokban a vonatkozé belsé szabalyzatok alapjan ellatja az ajanlatkéré nem féigazgatoi hataskorbe
tartozo feladatait, kiilonosen a kovetkezoket: beszerzi a kdozbeszerzési tanacsaddt, gondoskodik a
projektben érintett szakmai féosztély kdzrem(ikdodésével a kozbeszerzési ajanlati dokumentacid
szakmai, mUszaki és pénzlgyi tartalmanak Osszedllitasarol, az érdekelt szakmai f6éosztallyal
egyetértésben meghatarozza az alkalmassdg feltételeit és az értékelési szempontokat (meghivéasos
eljaras esetén a meghivando ajanlattevéket), végzi a kozbeszerzés minisztériumi engedélyeztetését,
kapcsolatot tart a kozbeszerzési tandcsaddval az eljards |épései sordn, megteszi a sziikséges
intézkedéseket a kbzbeszerzés soran felmerilt kérdések megoldasa végett, a kozbeszerzés minden
[épésérdl, valamint elérehaladéséarol folyamatosan tajékoztatja a Jogi, Szabdlyozasi és Hatasvizsgalati
Féosztalyt, 0sszehivja a kdzbeszerzési biraldbizottsagot, vezeti a birdldbizottsag tGlését, javaslatot tesz
a féigazgatdénak a féigazgatdi hataskorbe tartozé dontésekre vonatkozdan;

a Jogi, Szabalyozasi és Hatdsvizsgalati F8osztdly egyetértésével eldkésziti a vallalkozokkal
kotendd szerzédéseket és azok mddositasait, valamint gondoskodik a velik torténé folyamatos
kapcsolattartasrol;

definidlja a projekt fejlesztési céljat és tevékenységét;

meghatarozza a projekttevékenységek pontos specifikaldsat, Utemezését (feladatok szétosztasat,
iranyitasat, ellenérzését);

koordinalja a projekten beliili és az azzal kapcsolatos kiilsé munkat;

folyamatos kapcsolatot tart fenn a kiilon jogszabalyban az adott projektre kijeldlt kozrem(ikodd
szervezettel és az egyéb érintett szervezetekkel;

elldtja az Eurdpai Unids és nemzetkdzi projektek tdamogatd felé torténd elszdmolasi feladatait,
maradéktalanul betartja a tdmogatési szerz6désekben elfogadott koltségvetést a tdmogatas cél
szerintifelhaszndlasaval a NeKlvonatkozé belsé szabdlyzatai és utasitasaialapjan. Biztositja a szlikséges
adatszolgaltatast a tamogato felé torténd elszamolasok atadasaval a gazdasagi igazgatdsag szamara,
hogy az egytittmUikddésiik eredményeképpen a pénziigyi és szamviteli jogszabalyoknak megfelelé
mUkddés megvaldsuljon. Gondoskodik a projektekkel kapcsolatos dokumentacié kezelésérél és
megdrzésérdl;

végzi a projektek adminisztracids feladatait, és a projektekhez kapcsolédo kotelezettségvallaldsok
érvényesitését;

el6késziti és ellendrzi a projektekkel kapcsolatos kifizetések dokumentacioit;
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elkésziti az EU-s forrasok lehivasara vonatkozd kifizetési igényléseket;
elkésziti a projektek pénziigyi beszamoléit.

V.2.12. Kirendeltségek

V.2.12.1.A kirendeltség terileti szinten felel6s a NeKI kérnyezetvédelmi, természetvédelmi és vizligyi feladatainak

ellatasaért.

Altalanos feladatok:

a.

T@a ™o

teruleti sajatossdgok megadasaval kdzremikédik az orszagos vizgazdalkodasi koncepcié és egyéb
4gazati koncepcidk szakmai megalapozasaban;

részt vesz a teriletét érintd terlletfejlesztési koncepciok és terliletrendezési tervekkel kapcsolatos
eljardsokban adatszolgéltatasi és véleményezési kotelezettséggel;

kozremkodik az Orszagos Kornyezeti Karmentesitési Program teriileti végrehajtasdban: monitoring-
eredmények véleményezése, javaslattétel az OKKP programba valé felvételre;

ellatja a kirendeltség éltal hasznalt ing6- (pl. informatikai eszkdzdk) és ingatlan vagyon, immateridlis
javak vagyonmegoévasi, pénzkezelési és lizemeltetési feladatait a vonatkozd belsé szabdlyzatok
alapjan;

kdzremiikddik a mikodési teriiletén a NeKI-t érinté hatarvizi feladatok ellatasaban;

részt vesz a Megyei Allamigazgatasi Kollégiumok munkajaban;

kozrem(ikodik a NeKI-nél futo projektekben;

kapcsolatot tart és egytttmUkodik a tertiletén miikodé allamigazgatasi és szakmai szervezetekkel,
oktatasi intézményekkel;

teruleti szinten részt vesz a kdrnyezeti nevelésben, szemléletformaldsban, kiilonbzé rendezvények,
akciok szervezésével, oktatdsi tevékenységgel.

V.2.12.2.Vizgy(ijt6-gazdalkodasi feladatai korében:

a.

d.

ellatja a teriiletén 1évé tervezési alegységekre vonatkozé vizgy(jté-gazdélkodasi tervek elkészitését
és felllvizsgdlatdt, a viztestek allapotértékelését, az intézkedési tervek kidolgozasat, azok
végrehajtasanak ellen6rzését;

elldtja a részvizgyujtékre (Duna, Dréava, Tisza, Balaton) vonatkozoé vizgyUjté-gazdalkodasi tervek
elkészitését és felllvizsgalatat, a viztestek allapotértékelését, az intézkedési tervek kidolgozasat, azok
végrehajtasanak ellen6rzését;

elldtja a tervezéssel és felulvizsgalattal kapcsolatos helyi tdjékoztatasi feladatokat, a teriletet érintd
szakmai, tarsadalmi szervezetek bevonasét, a nyilvanossag biztositasat;

kdzremikodik a vizrajzi feladatok ellatasaban.

V.2.12.3.A Vizgazdalkodasi Tanaccsal kapcsolatos feladatok korében:

a.
b.
C.

ellatja a Terdileti Vizgazdalkodasi Tanacs, Részvizgy!jté Vizgazdalkodasi Tanacs titkarsagi feladatokat;
részt vesz a Terlleti Vizgazdalkodasi Tandcs tagjaként a Tandcs munkajaban;

részt vesz a RészvizgyUjtd Vizgazdalkodasi Tanacs munkajaban (Gyér, Székesfehérvar, Szolnok, és
Pécs), valamint az Orszdgos Vizgazdalkodasi Tanacs munkajaban.

V.2.12.4.Vizikozmi feladatai korében:

a.

elldtja a mikodési terlletét érinté kdzmives ivovizellatdssal, ivovizminéség-javitassal, kdzmuives
szennyvizelvezetéssel, tisztitassal, nemzeti szennyvizprogrammal Osszefliggé feladatokat, kiilénos
tekintettel a nemzetkdzi adatszolgaltatasi igényekre, az EU teleplilési szennyviz kezelésérdl sz616
91/271/EGK tandcsi irdnyelve dltal meghatarozott jelentési kotelezettségekre;

elldtja a vizelldtds, csatorndzds szakteriilet mulkodési terliletét érinté mdszaki és gazdasagi
alapadatai gyUjtésének, elemzésének, az adatbazisok, orszdgos adatgydijtési rendszerek szakterileti
szakmai gondozasanak terileti feladatait a telepulési vizikozmU-lizemeltetd szervezetek és az ipari
vizhasznalok teriletén;

ellatja a szennyvizelvezetési agglomeraciok kijelolésével, tovabba a kisteleptilések - meglévé szabad
kapacitassal rendelkezé — szennyviztisztito telepi csatlakozasat megalapozé fellilvizsgélati eljarassal
0sszefliggé kirendeltségi feladatokat;

elldtja a vizikdzmUlvekhez kapcsolédé informatikai tevékenységeken belil a TESZIR és a
Vizikézmu-online Adatfeldolgozd Rendszer teriileti adatkarbantartasi feladatait;
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e. a Terlleti Vizgazdalkodasi Tandcs Szakmai Bizottsaganak munkdjahoz szakértdi elemzéseket készit,
illetve a palydzati dokumentécidkat véleményezi.

V.2.12.5.Vizkészlet-gazdalkodasi feladatok kdrében:

a. szakértéként kozremuikodik terlletét érintd, a vizkészletek hasznalataval és védelmével kapcsolatos
szakagazati engedélyezési, valamint szakhatosagi tigyekben a KTVF irdsos megkeresése esetén;

b. elldtia a lehetséges viznyer6helyek tavlati ivovizbazissa nyilvanitdsaval, és ezen vizbézisok
vizkészletének felhasznalhato allapotban tartasaval kapcsolatos terdileti feladatokat;

C gyUjti és feldolgozza a mukodési teriiletén 1évé felszin alatti viztartékra vonatkozd foldtani és
hidrodinamikai adatokat;

d. végziateriletét érint6 vizkészlet- és vizhaszndlati adatok nyilvéntartasat és feldolgozasat, figyelemmel
a nemzetkozi adatszolgaltatasi igényekre is;

e. végzi az allovizek nyilvantartasat, folyamatos aktualizalasat;

f. végzi a terlletét érintd vizkészletek mennyiségi értékelését, meghatdrozza, illetve pontositja

a természetes és hasznosithato vizkészleteket;
kozremkodik a felszini és felszin alatti vizmérlegek elkészitésében;

@

h. javaslatokat ad a Féigazgatosag szamara a szakterileti stratégidk és tervek kialakitdsahoz és egyedi
dontésekhez.

V.2.12.6.Természetvédelmi feladatkorében:

Nemzeti Park Igazgatésdgokkal kotott egytttmikodés alapjan lehetéségeihez mérten kdzremikodik a
Natura 2000 jel6l6fajok, védett és fokozottan védett fajok dllomanyfelmérési és monitorozasi feladataiban,
valamint kdzrem(ikddik archiv botanikai és zooldgiai adatok feldolgozasaban, Okoturisztikai, valamint
tajvédelmi feladatok ellatasdban a miikodési terliletére vonatkozdan.

V.2.12.7.Kdrnyezetvédelmi feladatkorében:

a. kozrem(ikodik az orszagos és a terlleti hulladékgazdalkodasi tervek, valamint megel&zési tervek
elkészitésében;

kdzremkodik a hulladékgazdalkodasi szakterlleti szabalyozés szakmai megalapozasaban;

végzi a hulladékgazdalkodasi |étesitmények és tevékenységek nyilvantartasat;

részt vesz a NeKl kereteiben miikodé levegétisztasdg-védelmi munkacsoportban;

kozrem(ikodik a nemzeti kérnyezetiligyi allapotjelentés elkészitésében.

o Qo N T

VI. Az értekezletek rendje

VI.1. Féigazgatdi értekezlet

VI.1.1.

VI.1.2.

VI.1.3.

VI.1.4.

VI.1.5.

VI.1.6.

Af6igazgatdiértekezletafolyamatosészokkenémenetesmiikddést, afeladatokalakuldsdnaknyomon kévetését,
a felmerilé szakmai és gazdasagi problémak megoldasat szolgalja. Targya: a munkatervben meghatarozott
eléterjesztések, az el6z6 idészak vezetb-irdnyitd tevékenységének értékelése, dontés-elbkészités, a kovetkezd
id6szak feladatainak meghatérozasa.

A féigazgatoi értekezletet a féigazgatd hivja 6ssze legaldbb havonta. El6készitése, és a napirendjének
Osszeallitasa, a résztvevék elektronikus Uton torténé meghivésa a titkarsagvezeto feladata.

A féigazgatoi értekezlet allandé meghivott résztvevéi a féigazgatd, a szervezetfejlesztési féigazgato-
helyettes, a szakmai igazgatd, a gazdasagi igazgato, a féosztalyvezetdk, a févérosi kirendeltség vezetdje és a
titkarsdgvezetd. A napirenddel kdzvetlendiil érintett egyéb személyek eseti meghivottak.

Egylttdontési és véleményezési korbe tartozd kérdések esetén — e jogok gyakorldsdhoz sziikséges
intézkedéstervezet megkiildése mellett — a Vezet6i Ertekezleten eseti meghivas alapjan a kézalkalmazotti
szabdlyzatban meghatdrozottak keretei kozt a Kozalkalmazotti Tandcs, illetve a szakszervezet képviselGje is
részt vehet.

A féigazgatoi értekezlet résztvevéinek tdjékoztatasa, javaslata alapjan a féigazgatd dontéseket hoz és
irdnymutatasokat ad.

A féigazgatdi értekezletekrdl a titkdrsagvezeté minden esetben emlékeztetét készit, melynek tartalmaznia kell
az értekezleten hozott dontések alapjan a féigazgato altal meghatéarozott feladatokat, amelyet a féigazgato
jovahagyasat kdvetden az értekezlet résztvevéi, valamint az ott meghatéarozott feladatok végrehajtasaért
felel6sok rendelkezésére bocsat.
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VI.1.7.

Kibovitett féigazgatoi értekezlet

a. A kibdvitett féigazgatoi értekezlet dllandé meghivott résztvevéi a figazgatd, a szervezetfejlesztési
féigazgato-helyettes, a szakmai igazgato, a gazdasagi igazgatd, a kirendeltség vezeték és az 6nalld
szervezeti egységek vezet6i. A napirenddel kdzvetlenil érintett egyéb személyek eseti meghivottak.

b. A kibovitett féigazgatdi értekezlet targya: a NeKl egészét és kiilondsen a kirendeltségeket érintd
feladatellatassal kapcsolatos, valamint szervezeti, miikodési kérdések megvitatasa, az el6z6 idészak
vezetd-irdnyitd tevékenységének értékelése, dontés-el6készités, a kdvetkezd iddszak feladatainak
meghatdarozasa.

C. Akibovitettféigazgatoiértekezletre egyebekben afbigazgatoiértekezletre vonatkozé rendelkezéseket
kell megfelel6en alkalmazni azzal, hogy kibdvitett féigazgatdi értekezletet legaldbb negyedévente
kell tartani.

VI.2. Evnyit6 értekezlet

VI.2.1.

VI.2.2.

VI.2.3.

A NeKl minden év elején évnyité értekezletet tart, melyen lehetéség szerint a NeKl teljes dlloménya részt vesz.

Az évnyit6 értekezleten sor keriil az el6z6 év értékelésére és a kdvetkezd megtervezésére.

Az évnyitd értekezlet napirendi pontjai:

- azelmult év feladatainak féigazgatoéi értékelése;

- a szervezetfejlesztési féigazgatd-helyettes, a szakmai igazgatd, gazdasagi igazgatd, az 6nallé szervezeti
egységek évértékelése és jelentése szervezeti egységeik elmult targyidészaki munkdjarél és javasolt
kovetkezé évi feladatairdl;

- kiemelkedd esetleges aktualis teendékrél és aktudlis stratégiai kérdésekrol a féigazgato altal felkért vagy
kijelolt el6adok eléadasa;

- féigazgatoi 0sszegzés, illetve a kdvetkezd évi stratégiai feladok megszabasa.

A napirendi pontok targyaldsdndl az egyes el6addk a kovetkezd sorrendben teszik meg jelentéseiket,

beszamoldikat: szakmai, gazdasagi, funkcionalis szervezeti egységek, a kirendeltségek pedig ABC sorrendben.

Az értekezletrél emlékeztetd készil.

VI.3. Tematikus vezetdi értekezletek

VI.3.1.

VI.3.2.

VI.3.3.

A NeKl f6igazgatdja, szervezetfejlesztési féigazgato-helyettese, vagy szakmai igazgatéja szlikség szerint
tematikus vezetdi értekezlet megtartdsat rendelheti el abban az esetben, ha az adott szakteriileten
jelentkez6 feladok tovabbi konzultaciot, illetve koordindciét igényelnek. A tematikus vezetdi értekezleten
a szervezetfejlesztési féigazgatod-helyettes, szakmai igazgatd, valamint a NeKl féigazgatoja dltal meghatarozott
szakterilet vezetGi és szakértdi, illetve a féigazgatd altal meghivott esetleges kiilsés el6adok vesznek részt.
A tematikus vezetdi értekezletrdl legaldbb két héttel annak megtartdsa elétt tajékoztatni kell a résztvevéket.
A tematikus vezet6i értekezletek napirendi pontjait a NeKl féigazgatdja a tematikus vezet6i értekezlet
jellegéhez igazodva hatdrozza meg, és az arrél sz616 értesitéssel egyidejlileg keriil megkuldésre meg az adott
szakteriilet meghivott el6addinak.

A napirendi pontok targyaldsanal az egyes el6éaddk a NeKl féigazgatdjanak felkérését kdvetden teszik meg
jelentéseiket, beszamoldikat. Az értekezletrél emlékeztet készil.

VI.4. Heti egyeztetés

- tdrgya: minden egyes szervezeti egységben a végrehajtott feladatok értékelése, a folyamatban lévé feladatokkal
kapcsolatos beszamoltatas;

- résztvevék: az egyes szervezeti egységek valamennyi dolgozdja;

- rogzités: emlékeztetd felvételével.

VI.5. Féosztélyvezetdi értekezlet

VI.5.1.

VI.5.2.

A féosztalyvezetSi értekezletet célja a féosztalyok, illetve a kirendeltségek munkdjénak, feladatelldtasanak
0sszehangoldsa, a kdzdsen elldtandd és 6sszehangolandé feladatok és ligyek vezetéi szintli egyeztetése, a
munkamegosztas hatékony kialakitdsa. Résztvevdi a szervezetfejlesztési féigazgato-helyettes, a szakmai
igazgato és valamennyi féosztalyvezetd.

A féosztalyvezetéi értekezletet a szakmai igazgatd legalabb kéthetente hivja 6ssze.
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VI.6. Kirendeltségi értekezlet

VI1.6.1.

VI.6.2.

A Kirendeltség minden hénap elsé csitortokén kirendeltségi értekezletet tart, melyen a Kirendeltség teljes
allomanya részt vesz.

Akirendeltségiértekezleten sor keriilazel6zé hdnap értékelésére, valamint a targyhé feladatainak attekintésére.
Az értekezletrél sz616 emlékeztetdt a Vezetdi Titkarsagra kell felterjeszteni.

VI.7. A munkacsoport

VI.7.1.

VI.7.2

VI.7.3.

VI.7 4.

VI.7.5.

VI.7.6.

VI.7.7.

Afbigazgato sajat hataskorben vagy az 6néllé szervezeti egység vezetdjének javaslatara a tobb 6nallé szervezeti
egység feladatkorét is érinté eseti feladat elvégzésére vagy allandoé jelleggel munkacsoportot hozhat létre.

A munkacsoport létrehozasardl szolé utasitasban meg kell hatdrozni a munkacsoport feladatat, vezetdjét,
tagjait és mikodésének idejét. A munkacsoport vezetdjének kijeldlése nem mindsiil vezetdi megbizasnak.

Az 06nallo szervezeti egységek vezet6i az Gsszehangolt munkavégzést igényl6 eseti feladatok hatékony
megvaldsitasat segité eseti jelleglii munkacsoportot hozhatnak [étre az irdnyitasuk ald tartozd 6nallod szervezeti
egység dolgozdinak részvételével.

Az eseti munkacsoport célja a meghatédrozott feladat komplex megkozelitést, a szakterlletek kiemelt
egylttmUikodésén alapuld hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa, kidolgozasa.
Az allandé munkacsoport célja a NeKl kimagaslo szakértelemmel rendelkezé kézalkalmazottai szaktudaséanak
adott feladat folyamatos ellatasara torténo felhasznalasa.

A munkacsoport tagjai munkakdérikbe tartozd feladatokat latnak el, a munkavégzésiik szerinti szervezeti
egységben ellatando feladatok mellett vagy azok helyett. A feladatbeosztds médjat és részleteita munkacsoport
létrehozasa el6tt kell tisztazni, és azt rogziteni kell a munkacsoportot [étrehozé utasitdsban. Amennyiben
mégis Utkozés merdl fel a munkacsoportban és a munkavégzés szerinti szervezeti egységben teljesitendd
feladatok kozott, a munkacsoport vezetéje és a szervezeti egység vezetbje koteles egyeztetni. Amennyiben
ez nem jar sikerrel, és a konfliktus a feladatellatast veszélyezteti, az elsédlegesen teljesitendé feladatokat
a szakmai igazgato hatdrozza meg. Ugyanigy kell eljarni akkor is, ha a munkacsoport tagjdnak feladatellatasat
a mas munkacsoportban jelentkezé feladatok akadalyozzak, vagy hatraltatjak.

A munkacsoport munkdjat kozvetlenul annak vezetdje irdnyitja, és egyuttal felelés a munkacsoport
feladatanak ellatasaért. A munkacsoport vezetdje utasitasi és elszamoltatési joggal bir a munkacsoport tagjai
felett, azonban utasitasairdl azokkal egyidejlileg, az elvégzett feladatokrdl pedig folyamatosan tajékoztatja a
munkacsoportban résztvevék vezetéit.

A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy helyettesitheti.

VI.8. Az allamtitkari vezetGi értekezleten valé részvétel

Az allamtitkarsag és az altala iranyitott és felligyelt szervek vezet6i forumrendszerérél szol6 KOAT 176/2012. sz.
utasitas alapjan a féigazgatd és valamennyi kirendeltség vezet6, valamint a Duna Muzeum és a Levéltar
vezetSje részt vesz, és az utasitdsban foglaltak szerint beszamol a VM Kérnyezetiigyi Allamtitkarsaga
évinditd, illetve negyedéves allamtitkari vezetdi értekezletein. A féigazgaté és a VM utasitdsa alapjan egy-egy
kirendeltségvezet6 részt vesz és beszamol a havi dllamtitkari vezet6i értekezleteken.

VII. A hivatali m(kddéssel kapcsolatos rendelkezések

VII.1.

Vil.2.

VII.3.

A NeKl folyamatos miikodését az Alapité Okirat, a jogszabdlyok, az SzMSz, a belsé normativ rendelkezések,
valamint az egyes szervezeti egységek ligyrendjei és a munkakori leirdsok hatarozzak meg.

Az ugyrend - a feladatok elosztdséra alkalmas médon - tartalmazza a szervezeti egységeknél jelentkezé
feladatokat, hataskoroket, illetékességet, a miikodés rendjét, szabalyait, a szervezeti egységeknek a szervezeti
tagozddasban elfoglalt helyét, a kiadmdanyozas szervezeti egységen beliili konkrét rendjét.

A munkakori leirds - a felel6sség megallapitasara alkalmas mddon - tobbek kozott tartalmazza az egyes
beosztasokban, illetve munkakorokben ellatandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a beosztds, illetve
munkakor ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak megjel6lését, a munkakdrre
vonatkozé képesitési és egyéb sajatos elbirdsokat.
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Vil.4.

VILS5.

Vil.6.

VIL7.

VI1.8.
VIl.9.

VIl.10.

A szervezeti egységek tevékenységuk soran kotelesek egymassal egyuttmuikodni. A feladatkorikbe tartozo, de
mas szervezeti egységek tevékenységi korét is érinté lgyekben az érdekeltekkel egyeztetve kotelesek eljarni.
Az egyeztetésért annak a szervezeti egységnek a vezetéje a felel6s, amelynek a feladat elvégzése az SzMSz,
illetéleg az igyrendje szerint a feladatkorébe tartozik.

A NeKl szakmai feladatait éves munkaprogram, és az annak alapjan kidolgozott féléves és havi munkatervek

alapjan latja el. Szakmai tevékenységérél havonta beszamoldt és éves jelentést készit, amit elfogadasra
felterjeszt a VM KOAT-nak.

Az éves munkaprogramot, a féléves és havi munkaterveket, valamint az éves jelentést a szakmai igazgato
késziti el, és a féigazgato hagyja jova. A havi beszamoldkat a titkarsagvezetd késziti el, és a féigazgatd hagyja

jova.

Az Ugyintézésért felelés személy az eljaras soran:

a.

e.
f.

attanulmanyozza az tgyre vonatkozé iratokat és mas informacidt tartalmazé anyagokat, sziikség
szerint intézkedik az ligyet érintd iratok potldlagos 0sszegydjtésére és atmeneti csatoldséra, illetve a
kilonbozé Ugyiratdarabok végleges szerelésére;

amennyiben az Ggyben mas szervezeti egység vagy szerv allaspontjdnak bekérése sziikséges, errél
indokolt esetben a felettesét kiilon tdjékoztatja, az egyeztetést az illetékessel széban, sziikség szerint
irdsban elvégzi;

az Gigyben folytatott jelentésebb targyalasrdl, értekezletrdl, megbeszélésrdl, szébeli megallapodasral,
egyeztetésrél szlikség szerint jegyzékonyvet, emlékeztet6t vagy feljegyzést készit, a résztvevdkkel azt
alairatja, és az tgyiratban elhelyezi, fontosabb tigyeknél a [ényeges vezetdi utasitdsokat az ligyiratra
(el6addi ivre) vagy az Uigyet kiséré lapra kilon feljegyzi;

megéllapitdsait, javaslatait az ligyiratban rovid feljegyzés formajaban 6sszegzi, és elkésziti a kiadmany
tervezetét;

az ligyiratot kiadmanyozza vagy tovabbitja a kiadmanyozasra jogosulthoz;

aziratra feljegyzi a kezel6i és a kiadoi utasitasokat, az irattari tételszamot.

Az Ugyintézés soran meg kell tartani az tigykezelésre (iratkezelésre) vonatkozé szabélyokat.

A kiadmanyozé, az Ugyintéz6 és az lgykezel6 a munkavégzés sordn tudomasara jutott mindsitett adatot,
magan- és lzleti titkot, valamint személyes adatot az érvényességi idén beliil illetéktelen személynek nem
adhatja at, illetve az adat tartalmat nem hozhatja illetéktelen személy tudomasara vagy nyilvanossagra.

A kiadményozasi jog

VIL.10.1.
VII.10.2.

VII.10.3.

VI.10.4.

VIL.10.5.

VII.10.6.

A kiadmaényozasi jog az tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A féigazgatd kiadmanyozza:

a. a minisztereknek és az allamtitkaroknak, helyettes allamtitkdroknak, orszdgos szervek és
szervezetek vezet6inek cimzett iratokat, tartalmuktdl fliggetlendl;

b. a NeKl szakmai terveinek, koltségvetésének jovahagyasaval, modositasaval kapcsolatos

Ugyiratokat;

a koltségvetés végrehajtasaval, kdltségvetési beszamoloéval kapcsolatos ligyiratokat;

. kotelezettségvallalast tartalmazoé iratokat, személyzeti és munkaligyi iratokat;

egyéb, a szervezet egészét érintd iratokat, jelentéseket, eléterjesztéseket;

azokat az iratokat, amelyek kiadményozasanak jogat — jogszabdly szerint - nem ruhéazhatja &t,

illetéleg magahoz von.

- o oan

A féigazgatd egyes ligycsoportok kiadmanyozasi jogat a feladatok hatékony ellatdsa érdekében a

gazdasagi, illetve a szakmai igazgatdra vagy az 6néllé szervezeti egység vezetdjére eseti vagy allandd

jelleggel atruhdzhatja.

A féigazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogot a féigazgatd hataskorébe tartozd

Ugyekben - a féigazgatd helyett és nevében - a szakmai igazgatoé gyakorolja.

A szervezetfejlesztési féigazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot:

a. afbigazgatoi aldirdsra nem tartozé - az SzMSz altal hataskorébe utalt — Gigyekben;

b. azokban az ligyekben, amelyekben a déntést és a kiadmanyozas jogét az irdnyitdsa ald tartozé
szervezeti egységektél magdhoz vonta.

A szakmai igazgaté gyakorolja a kiadmanyozasi jogot:

a. afbigazgatdi aldirdsra nem tartozoé — az SzMSz altal hataskorébe utalt — tigyekben;

b. azokban az tigyekben, amelyekben a déntést és a kiadmanyozas jogat az irdnyitasa alad tartozo
szervezeti egységektél magahoz vonta;
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VLT,

VIL.12.

VIL.10.7.

VII.10.8.

VII.10.9.

c. aszakmaiigazgatdsag jogkorébe tartozé6 mindazon tigyekben, amelyekben a kiadmanyozas joga
nincs a féigazgato, illetve a gazdasagi igazgatd részére fenntartva.

A gazdaségi igazgato gyakorolja a kiadmanyozasi jogot:

a. hataskorébe utalt szakteriletek tekintetében a szervezeti egységek miikddésével, ellenérzésével
kapcsolatos rendelkezéseket;

b. af6igazgatdi alairdsra nem tartozd, hataskorébe utalt ligyekben;

c. azokban az lGigyekben, amelyekben a dontést és a kiadmanyozas jogat az iranyitasa ald tartozé
féosztalyvezetétdl magahoz vonta.

A féosztalyvezeté gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a fbéosztaly jogkorébe tartozé mindazon

tgyekben, amelyben a kiadmanyozas joga nincs a féigazgatd, illetve az igazgatdk részére fenntartva.

A kirendeltségvezeté gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a csak az adott kirendeltséget érintd,

a kirendeltség jogkorébe tartozé mindazon Ulgyekben, amelyben a kiadméanyozds joga nincs a

féigazgato, az igazgatdk, illetve a féosztalyvezetbk részére fenntartva.

VII.10.10.Az osztalyvezeté kiadmdnyozasi joga kiterjed az osztaly ligykorébe tartozé mindazon Ugyekre,

amelyekben a kiadményozas jogéat az el6zéekben felsorolt vezeték nem tartottdk fenn a maguk
részére.

VII.10.11.Az érdemi Ugyintézé kiadmanyozasi joga az osztaly Gigykorébe tartozé olyan Ugyekre terjed ki,

amelyek kiadmanyozasara a féosztaly Gigyrendje, illetéleg a féosztalyvezet6 felhatalmazast ad.

A szolgdlati Ut szerinti munkavégzés

VIL11.1.

VIL11.2.

VIL.11.3.

VIL.11.4.

VIL11.5.

A szolgdlati Ut a szolgdlati Ugyek intézésének azon mddja, mely sordn az utasitasok, igyiratok a
vezetétdl a neki aldrendelt vezet6hoz, illetve az lgyintézéhoz, tovabba a kiadmanytervezetek,
jelentések, kérelmek, egyéb iratok az alarendelttdl az ala-folérendeltségi viszonynak megfeleld
egymasra épulé rendben a kiadmanyozasra jogosult vezetéhoz jutnak.

A NeKI kozalkalmazottai szamdara utasitast kozvetlendl kizardlag a féigazgatd, a kézalkalmazottnak
folérendelt igazgatd és féosztalyvezetd, tovabbd szervezeti egységének vezetbje adhat. Amennyiben
az Ugyben érintett kozérdek késedelem esetén sérelmet szenvedne, a szolgalati Ut betartasatol el
lehet tekinteni.

A VM-t6|, illetve munkatarsaitél vagy mas kiilsé szervezettdl kizardlag a féigazgaton keresztil
fogadhato el utasitas.

A szolgalati uttdl eltéréen adott utasitas esetén a szolgalati it megtartasanak sziikségességére fel kell
hivni az utasitast ado figyelmét. Azennek ellenére megerésitett utasitasrél a kiadmdényozasra jogosult
érintett vezet6t — a szolgalati Ut megtartasaval — haladéktalanul tdjékoztatni kell, és az utasitds csak
a vezet6é jovahagydsa alapjan teljesitheté. Halaszthatatlanul stirgés Ggyekben az intézkedésben
tavolléte miatt akadalyozott vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni.
Ennek megtorténtét, vagy amennyiben erre sincs lehetdség, ezt a korilményt az eléaddi iven fel
kell tiintetni. Amennyiben a vezet6 egyetértése nem szerezhetd be ésszerl idén beliil, az utasitast
teljesiteni kell, azonban arrdl utdlag irasban tajékoztatni kell a vezetét.

A kozvetlenil kapott utasitas végrehajtdsat — ha az erre felhatalmazott utasitast ado kifejezetten
ellentétesen nem rendelkezik - a szolgalati ut megtartasaval kell teljesiteni.

A hivatali igyintézés rendje

VIL12.1.

VILL12.2.

VII.12.3.

VIl.12.4.

A f6igazgatd az érkeztetett, illetve a hivatalbdl inditott Ggyek intézésére kijeloli az elsédlegesen
felelds, tovabba az Gigy intézésében kdzrem(ikddé 6nalld szervezeti egységet (szignalds).

A szignélast kdvetéen az ligyet az elsédlegesen felel6s 6nalld szervezeti egység nevére kell iktatni,
melynek sordn meg kell jel6lni az Gigy tipusat, targyat, lgyintézéjét, és sziikség szerint utasitast lehet
adni az Uigy intézésének modjéra.

Az ligy hataridében torténé és megfelels intézéséért a féigazgatd altal a szignalas soran elsé helyen
kijelolt 6nalld szervezeti egység felels.

A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran kotelesek egylttmkodni és egymast téjékoztatva
és segitve, intézkedéseiket 0sszehangolva jarnak el. Az egyes ligyek intézésébe a feladatkorrel érintett
valamennyi 6nallé szervezeti egységet be kell vonni.
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VILL12.5.

VIl.12.6.

VIl.12.7.

VII.12.8.

Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat elldtasdban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja
osszehangoltan érvényesiiljon, annak a szervezeti egységnek a vezetdje felel, amelynek az lgy
intézése a féigazgato kijelolése alapjan az elsédleges felel6sségi kdrébe tartozik.

Olyan tigyekben, amelyekben rendszeres egyittm(ikodésre van sziikség, annak tartalmat, médjat,
illet6leg a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezet6i kbzdsen hatarozzak meg.
Az ligyiratokat a szolgalati it megtartasaval és a titkarsagvezet6 atjan kell féigazgatoi kiadmanyozasra
felterjeszteni. Csak olyan irat terjesztheté el6 kiadmanyozasra, amelyet a feladatkorrel érintett
valamennyi 6ndllé szervezeti egység vezetdje, tovabbd a NeKl alapfeladatait érinté iratok esetében a
szakmai igazgato kézjegyével ellatott. A szakmai és a gazdasagi igazgaté a féigazgatonak kozvetlendil
terjeszti el6 az Ugyiratokat a titkadrsagvezetd egyidejli tdjékoztatasaval.

A féigazgato altal alairt iratot a titkarsagvezeto juttatja vissza az ligy intézéséért elsédlegesen felelés
06nallé szervezeti egységnek, aki haladéktalanul gondoskodik az irat kiadasarol.

VII.13. Munkakor atadaséanak-atvételének rendje

VIL.14.

VII.15.

VIL13.1.

VILL13.2.

Munkakor dtadasara vonatkozé szabalyok:

a. A kozalkalmazott személyében torténé viéltozas, illetéleg a kozalkalmazotti jogviszony
megszlnése, megsziintetése esetén a munkakori feladatokat, illetve az elldtdséval 0sszefliggd
informacidkat és iratokat atadas-atvételi eljaras keretében at kell adni a kdzvetlen felettes vezetd
altal kijelolt atvevének. Amennyiben kijel6lésre nem kerdiil sor, az dtvevd a néla 1évd ligyeket a
szervezeti egységének vezetbje részére adja at.

b. A munkakor atadas-atvételét ugy kell megszervezni, hogy a munkavégzés folyamatossaga
biztositva legyen.

c. Az atadas id6tartama - rendkivili ok miatti akadalyoztatds esetét leszamitva - legfeljebb
5 munkanap lehet.

d. A munkakor atadas-atvételt jegyzékonyvbe kell foglalni, melyet az dtadd és az atvevd ir ala.
A jegyz6konyvet a munkakor dtaddjanak kozvetlen vezetdje kézjegyével latja el, egyben igazolva
az atadas atvétel megfeleldségét és szakszerl lebonyolitasat.

e. A jegyzOkonyvet négy példanyban kell elkésziteni, melybél 1-1 példany az atadonal és az
atvevonél, illetve a szervezeti egység vezetdjénél marad. A jegyzékdnyv negyedik példényat az
atado személyi anyagaban kell elhelyezni.

f. Haamunkakor atadas-atvételekor az atado rendkivdili ok miatt akadalyoztatva van, képviseltérdl a
kozvetlen felettese koteles gondoskodni.

A munkakor atvitele nélkili belsé athelyezés, illetve a 30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag

esetén a munkakor dtadas-atvételének szabdlyait megfeleléen alkalmazni kell.

A NeKl képviselete

VIL.14.1.

VII.14.2.

VII.14.3.

A NeKl hivatalos képvisel6je a féigazgatd, illetve gazdélkodasi, izemeltetési kérdésekben a gazdasagi
igazgato, a NeKl alapfeladatai tekintetében az szakmai igazgato.

Harmadik személyekkel szemben feladatkoriikben eljarva a kotelezettségvallalasi szabalyzat és
a munkakori leirds alapjan, valamint a féigazgatotol kapott eseti vagy allandé jellegl irasbeli
meghatalmazés alapjan jarhatnak el az intézmény mas vezetdi és munkatérsai.

Vezetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasa (kotelezettségvallalas) a féigazgato vagy az altala
(belsd szabdlyzatban, illetve esetileg vagy tartésan) irdssban megbizott vezet6 dltal torténhet.

A NeKl koltségvetési és gazdalkodasi rendje

VII.15.1.

VII.15.2.

VIIL.15.3.

VII.15.4.

A NeKl onalléan m(ikodd és gazdalkodd, gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv,
alapfeladatai ellatasat szolgald el$irdnyzatai felett 6nélléan rendelkezik.

A NeKl gazdasagi feladatait a gazdasagi igazgatd, valamint az altala kozvetlenl iranyitott gazdasagi
igazgatosag (gazdasagi szervezet) latja el.

A NeKl koltségvetési elSirdnyzataira kotelezettséget vdllalni, és terhére kifizetést engedélyezni
pénzigyi ellenjegyzés nélkil nem lehet.

A NeKl az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény rendelkezései szerint vallalkozhat, feltéve,
hogy ez nem veszélyezteti az alapité okiratban meghatarozott alaptevékenységét és ebbdl fakadd
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kotelezettségeinek teljesitését, valamint vallalkozasi tevékenységébdl szarmazé bevétele nem
haladhatja meg az 6sszkiadasainak negyedét (25%-4t).

VII.16. Az ellendrzések rendje

VIL17.

Vil.16.1.

VII.16.2.

VIIL.16.3.

Vil.16.4.

Abelsé ellendrzés fliggetlenségének biztositasa érdekében kozvetlenil a féigazgatonak aldrendelten
belsd ellendr mikodik.

A NeKl belsé ellenérzési tevékenységét a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl sz6élé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet, egyéb jogszabalyi eldirdsok, nemzetkozi
és magyarorszagi allamhaztartasi belsé standardok és a nemzetgazdasdgi miniszter éltal kozzétett
moddszertani Utmutatdk és kézikonyv minta alapjan kidolgozott, és a féigazgato éltal jovahagyott
Belsé Ellenérzési Kézikdnyv szerint végzi.

Abelsé ellendrzés kialakitasarol és miikodéséhez szlikséges forrasok biztositasarol a NeKl féigazgatoja
koteles gondoskodni.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek az altaluk irdnyitott szervezet munkadjat folyamatosan
ellendrizni, ennek keretében az ligyintézéket a kiadott feladatok végrehajtasarol beszamoltatni.

Kapcsolattartas kiilsé szervezetekkel, a sajto tajékoztatasa

VII.17.1.

VILL17.2.

VII.17.3.

VIL.17.4.

VII17.5.
VIL.17.6.

VII.17.7.

VII.17.8.

VII.17.9.

A minisztériumok, orszagos hataskord szervek, egyéb kdzponti dllamigazgatési szervek vezetdivel
a NeKI hataskorébe tartozé tigyekben a féigazgato, a szervezetfejlesztési féigazgatd-helyettes és az
igazgatok tartanak fenn kézvetlen munkakapcsolatot.

A VII.17.1. bekezdésben meghatdrozott szervek és hivatalok belsé szervezeti egységeivel, valamint

a VIL.17.1. bekezdésben nem emlitett szervek vezetGivel — a feladatkoriikbe tartozé ligyekben -

az 6nallo szervezeti egységek vezetdi tartanak munkakapcsolatot.

A NeKI mas - hazai vagy kilfoldi - szerv éltal 1étesitett testiiletben torténé allandd képviseletéhez a

vidékfejlesztési miniszter jovahagyasa sziikséges. A testiileti képviselet naprakész nyilvantartasardl a

féigazgatoi titkarsdg gondoskodik a képviseletet elldté szervezeti egység adatszolgéltatasa alapjan.

A NeKI 6néllé szervezeti egységei feladat- és hataskorik keretei k6zott munkakapcsolatot tartanak a

VM, Orszagos Hulladékgazdalkodasi Ugyndkség, Orszagos Meteoroldgiai Szolgalat, Orszagos Viziigyi

Féigazgatdsag ésigazgatdsagai, valamint az Orszagos Kérnyezetvédelmi, természetvédelmi és Vizligyi

Féfelligyel6ség és felligyelGségei szervezeti egységeivel a kapcsolattartas kiilon meghatarozott

szabdlyai szerint.

A NeKl egytttmkodik a VM tigykor szerint érintett féosztalyaval.

A NeKl utasitésra, illetve sziikség szerint, illetve ezektdl fliggetlendl is folyamatosan téjékoztatja a

vidékfejlesztési minisztert, kiilondsen a VM KOAT-ot, a kérnyezet- és természetvédelemért, valamint

a viztigyért felel6s helyettes allamtitkarokat a vidékfejlesztési miniszteri kabinetiroda vezetéjét, a jogi

és igazgatasi ligyekért felel6s helyettes allamtitkart az irdnyitasuk ald tartozé szakterlletet érinté

jogszabalyok érvényestiilésérdl, javaslatot tesz azok moédositasara, kiegészitésére és kdzremdkodik a

jogi szabdlyozas tovabbfejlesztésében. Megkeresésre tajékoztatja a VM koltségvetési és gazdalkodasi

féosztalydnak vezetéjét a koltségvetési és pénziigyi helyzet alakuldsarol.

A NeKIl szertedgazd kapcsolatokat épit ki és tart fenn a szakterlletén miikodé hazai és nemzetkozi

intézményekkel és szervezetekkel, valamint civil szervezetekkel. A kiemelt szakmai kapcsolattartasi

feladatokat a féigazgato és a szervezetfejlesztési féigazgato-helyettes mellett az adott esetben
érintett szervezeti egység vezetdje latja el. Tovabbi jogosultsagot a féigazgatd adhat meghatarozott
korben és tartalommal.

A sajto tajékoztatasanak el6készitését az érintett szervezeti egység bevondasaval a szervezetfejlesztési

féigazgato-helyettes végzi. A sajtd részére az SzMSz vagy a f6éigazgato eltéré felhatalmazasanak

hianyaban nyilatkozatot a féigazgatd a VM Sajtoirodajaval el6zetesen egyeztetve adhat.

A nyilatkozatot tevé a kovetkezd szabalyok betartasaval jar el:

a. a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a NeKl jo hirnevére és érdekeire;

b. nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvdnossagra hozatala a NeKl tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozd hataskorébe
tartozik.
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VIL18.

VI.17.10.A sajtonak a NeKl-re vonatkozoé javaslataira, birdlataira sajto-nyilvanos vélaszt a feladatkorével
érintett 6ndllé szervezeti egység vezetbje késziti el és a féigazgatd jévahagydsat kovetben a
szervezetfejlesztési féigazgato-helyettes gondoskodik annak sajtéhoz valé eljuttatasarol.

VII.17.11.A sajtéval kapcsolatos rendelkezések nem vonatkoznak a szakmai folyoiratok szamara készitett, nem
a NeKI nevében és annak allaspontjat kdzvetitd, jellemzéen a hatalyos eléirasokat ismerteté vagy
egyébként tudomanyos, ismeretterjesztési céllal készilt irdsos anyagokra, valamint a Duna Mlzeum
kdzonség szamdra meghirdetett programjairdl, kidllitasairdl sz616 sajtdbanyagokra.

VII.17.12.Valamennyi szervezeti egység vezetGje felelés az éltala kezelt adatok korében a kozérdek(i adatok
megismeréséhez vald jog érvényesiilésének biztositasaért.

A nemzetkozi kapcsolatok altalanos rendje

VII.18.1. A NeKI nemzetkozi kapcsolatainak meghatdrozasa, iranyitasa, és felligyelete a féigazgato hataskore,
amelyet kdzvetleniil gyakorol.

VII.18.2. Kulfoldi, nemzetkdzi, unidés kornyezetligyi vagy mas szervezetekkel a kapcsolat felvétele és a
kapcsolattartas a féigazgatd hataskorébe tartozik, és kizarélag a Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya
utjan valésul meg. A Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztélya alairdsaval jegyez valamennyi hazai jelentést,
intézkedést és javaslatot, amelynek kihatasa van vagy lehet a nemzetkozi kapcsolatokra.

VII.18.3. A féosztalyok és a kirendeltségek szervezik a nemzetkozi egyiittmiikodést kiilfoldi kikildetés, illetve
latogatas fogadasa esetén.

VII.18.4. A féigazgatéval engedélyeztetni kell barmely révid idére érkezé kiilfoldi személyek vagy delegacidk
fogadasat, illetve a hazdnkban akkreditalt kilfoldi diplomatak, diploméciai és konzuli képvisel6k
fogadasat.

VI.18.5. A kilfoldi szervezetektdl, személyektdl, diplomaciai vagy konzuli képvisel6ktdl szarmazd
megkereséseket, taldlkozdkra tett javaslatokat szolgalati Uton jelenteni kell.

VII.18.6. A NeKl szervezeti egységei a kdvetkezd évi kiutazasi és fogadasi igényeiket minden évben oktdber
15-ig megkuldik a Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztélydnak, amelyet az az éves kiutazds és fogadasi
tervbe foglal. Az éves kiutazasi és fogadasi tervet a féigazgaté hagyja jova.

VII.18.7. Kulfoldi szervezettel, személlyel bel- vagy kiilfoldon folytatott hivatalos targyaldshoz elézetesen
(15 nappal el6bb) targyaldsi tervet, kuilfoldi kiutazasrol a hazaérkezést, illetve a hazai talélkozét kdvetd
15 napon belil jelentést (fogadasi jelentés, uti jelentés) és elszamolast kell késziteni. A targyalasi
tervet, a jelentést és az elszamolast jovahagyasra fel kell terjeszteni a féigazgatonak.
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1. fliggelék a 25/2013. (XI. 22.) VM utasitdshoz
A NeKl 6ndllo szervezeti egységeinek engedélyezett létszamkerete

A NeKl engedélyezett Iétszama 6sszesen 289 f6 az aldbbi megoszlassal:

Féigazgato: 1f6
Szervezetfejlesztési féigazgato-helyettes 1f6
Féigazgatdsag: 6f6
Szervezetfejlesztési igazgatd 1f6
Szakmai lgazgaté 1f6
Gazdasagi lgazgaté 1f6
Gazdasagi lgazgatdsag: 17 16
Informatikai Féosztaly: 16 f6
Vizgy(jtégazdalkodasi Féosztaly: 16 f6
VizikdzmU Féosztaly: 9f6
Jogi, Szabdlyozasi és Hatasvizsgalati Féosztaly: 9f6
Kornyezetallapot és Stratégiai Féosztaly: 1316
Projektiranyitasi Osztaly: 1f6
Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztalya: 2f6
Belsé ellenér: 1f6
Személytigyi el6ado: 1f6
NeKI Alsé-Duna-volgyi Kirendeltsége 126
NeKI Also-Tisza-vidéki Kirendeltsége 1316
NeKI Dél-dunantuli Kirendeltsége 1016
NeKI Eszak-dunantuli Kirendeltsége 196
NeKI Eszak-magyarorszagi Kirendeltsége 1416
NeKI Felsé-Tisza-vidéki Kirendeltsége 186
NeKI Koros-vidéki Kirendeltsége 116
NeKI K6zép-dunéntuli Kirendeltsége 17 f6
NeKI K6zép-Duna-volgyi Kirendeltsége 16 f6
NeKI Ko6zép-Tisza-vidéki Kirendeltsége 156
NeKI Nyugat-dunantuli Kirendeltsége 1316
NeKI Tiszantuli Kirendeltsége 16 f6
Magyar Kérnyezetvédelmi és Vizligyi Mizeum 1216

Kornyezetvédelmi és Vizligyi Levéltar 7 f6
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2. fiiggelék a 25/2013. (XI. 22.) VM utasitdshoz
A NeKl alaptevékenységét szabalyozé jogszabalyok:

- akornyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi hatosagi és igazgatasi feladatokat ellatd szervek kijeldlésérdl szolo
347/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet;

- avizgyUjt6-gazdalkodas egyes szabdlyairdl sz6l6 221/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet;

- afelszini vizek minésége védelmének szabalyairdl sz616 220/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet;

— a Nemzeti Telepulési Szennyvizelvezetési és -tisztitasi Megvaldsitasi Programmal 6sszefliggé szennyvizelvezetési
agglomeraciodk lehatéarolasardl szél6 26/2002. (1. 27.) Korm. rendelet;

- azivoviz mindségi kovetelményeirdl és az ellendrzés rendjérdl sz616 201/2001. (X. 25.) Korm. rendelet;

- avizgazdalkodasi feladatokkal 6sszefliggd alapadatokrol szolo 178/1998. (XI. 6.) Korm. rendelet;

- avizgazdalkodasi hatosagi jogkdr gyakorldsarol sz6l6 72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet;

— afoldmérési és térképészeti tevékenységrol szolo 1996. évi LXXVI. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl
sz6l6 21/1997. (lll. 12.) FM-HM egyiittes rendelet;

- avizgazdalkodasi tanacsokrol sz6l6 5/2009. (IV. 14.) KWWM rendelet;

- a felszin alatti vizkészletekbe torténd beavatkozas és a vizkutfuras szakmai kovetelményeirdl sz6lé 101/2007.
(XII. 23.) KWWM rendelet;

- afelszini vizek megfigyelésének és allapotértékelésének egyes szabdlyairdl sz6l6 31/2004. (XIl. 30.) KvWM rendelet;

- afelszin alatti vizek vizsgalatanak egyes szabalyairél sz616 30/2004. (XII. 30.) KvWM rendelet;

- azivévizkivételre hasznalt vagy ivévizbazisnak kijelolt felszini viz, valamint a halak életfeltételeinek biztositasara
kijelolt felszini vizek szennyezettségi hatarértékeirdl és azok ellenérzésérol sz616 6/2002. (XI. 5.) KvWWM rendelet;

- aviz- és kornyezeti karok elleni védekezésnél foglalkoztatottak jarandosagarol szol6 6/1989. (V. 13.) KVM rendelet;

- avizikdzm(vek lizemeltetésérdl sz616 21/2002. (IV. 25.) K6ViM rendelet;

— avizlgyi igazgatasi szervezet vizgazdalkodasi nyilvantartasardl sz616 23/1998. (XI. 6.) KHVM rendelet;

— a kérenyhitési hozzéjarulds megfizetésével, valamint a karenyhité juttatas igénybevételével kapcsolatos egyes
kérdésekrél sz6lo 21/2012. (11l. 9.) VM rendelet;

- avizrajzi feladatok ellatasarol sz6l6 146/2011. (XIl. 23.) VM rendelet;

- a mez6gazdasagi biztositas dijahoz nyujtott tamogatas igénybevételi feltételeirdl szolo 143/2011. (XII. 23.)
VM rendelet;

- ateleplilésfejlesztési koncepciordl, az integralt telepllésfejlesztési stratégiardl és a telepiilésrendezési eszkdzokrol,
valamint egyes teleptilésrendezési sajatos jogintézményekrdl sz616 314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet;

- az UNESCO Magyar Nemzeti Bizottsagardl sz6l6 17/2012. (Il. 16.) Korm. rendelet;

- az asvanyi nyersanyag és a geotermikus energia természetes el6forduldsi teriiletének komplex érzékenységi és
terhelhet&ségi vizsgalatardl sz616 103/2011. (VI. 29.) Korm. rendelet;

- avizekhasznositasat, védelmét és kdrtételeinek elhdritasat szolgalo tevékenységekre és |étesitményekre vonatkozo
altaldnos szabalyokrdl sz616 147/2010. (IV. 29.) Korm. rendelet;

- az Orszégos Statisztikai Adatgy(jtési Program adatgydjtéseir6l és adatatvételeirél szol6 288/2009. (XII. 15.)
Korm. rendelet;

- a kiemelt térségi és megyei terliletrendezési tervek, valamint a teleplilésrendezési tervek készitése soran az
orszagos, a kiemelt térségi és a megyei Ovezetek teriileti érintettségével kapcsolatosan allasfoglalasra kotelezett
allamigazgatasi szervek korérél és az eljaras részletes szabdlyairdl szol6 282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet;

- a terlletfejlesztési koncepcid, a teriletfejlesztési program és a terliletrendezési terv tartalmi kovetelményeirdl,
valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk, egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzététellk részletes szabalyairdl szolo
218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet;

- a természetes furddvizek minéségi kdvetelményeirdl, valamint a természetes flirdéhelyek kijelolésérdl és
Uzemeltetésérdl szol6 78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet;

- aszakteriletek agazati kovetelményeiért felelés szervek kijel6lésérél, valamint a meghatéarozott szakkérdésekben
kizarélagosan eljaré és egyes szakteriileteken szakvéleményt add szervekrél sz616 282/2007. (X. 26.) Korm. rendelet;

- a természetben okozott kdrosodds mértékének megdllapitasarol, valamint a kdrmentesités szabdlyairdl szolo
91/2007. (IV. 26.) Korm. rendelet;

- a teriletfejlesztéssel és a teriiletrendezéssel kapcsolatos informacids rendszerrdl és a kotelezé adatkozlés
szabalyairol sz616 31/2007. (Il. 28.) Korm. rendelet.
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3. fliggelék a 25/2013. (XI. 22.) VM utasitdshoz

A NeKI IRANYITASI RENDJE

A szervezeti egységek vezetdi, valamint a kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo terileti és terileti jogallasu szervek vezet6i

I. A féigazgato kdzvetlen aldrendeltségébe és iranyitasa ald tartozik:

. szervezetfejlesztési féigazgato-helyettes

. szakmai igazgato

. gazdasagi igazgato

. Vezetdi Titkarsag

. Jogi, Szabalyozasi és Hatasvizsgalati Féosztaly (Kornyezetjogi Osztaly, Jogtandcsosi Osztély, Kdrmentesitési Osztaly)
. Informatikai Féosztaly (Uzemeltetési Osztaly, Fejlesztési Osztaly)
. belsé ellenér

. személyligyi el6add

9. Nemzetkozi Kapcsolatok Osztélya

10.Projekt Irdnyitasi Osztaly

11.kirendeltségek

0 N O LT WN =

II. A szervezetfejlesztési féigazgatd-helyettes kozvetlen aldrendeltségébe és irdnyitasa ald tartozik:

- Szervezetfejlesztési igazgatd

IIl. A szakmai igazgatd kozvetlen aldrendeltségébe és iranyitasa ald tartozik:

1. Vizgy(jtégazdalkodasi Féosztaly (Monitoring és Allapotértékelési Osztaly, VizgyUjt6-tervezési Osztaly, Integralt
Vizkészlet-gazdalkodasi Osztaly)

2. Vizikdzm( Féosztély

3. Kornyezetallapot és Stratégiai Féosztaly (Természetvédelmi Osztaly)

4. Magyar Kornyezetvédelmi és Vizligyi Mizeum

5. Kornyezetvédelmi és Viziigyi Levéltar

IV. A gazdasagi igazgaté kozvetlen aldrendeltségébe és irdnyitasa ala tartozik:

1. Pénzigyi és Szamviteli F6osztaly (Pénziigyi Osztaly és Szamviteli Osztély)
2. Uzemeltetési csoport
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A vidékfejlesztési miniszter 26/2013. (XI. 22.) VM utasitasa
az Orszagos Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Viziigyi Fofelligyel6ség
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasarol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormdany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIIl. torvény
73. §-anak (1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8

2.§

M

Az Orszagos Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Vizligyi Féfelligyel6ség (a tovabbiakban: Féfelligyeléséqg)
szervezetét és mikodésének rendjét meghatarozo Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat)
jelen utasitas mellékleteként adom ki.

Az ligyintézés részletes szabalyait, valamint a Féfelligyel6ség vezetdit segité munkaértekezletek — a féosztalyvezetéi
értekezlet, a hivatalimunkaértekezlet és a szervezeti egységek munkaértekezletei mikddésének, valamint a szakértdi,
hat6sagi, a kommunikdciés tevékenységgel és a jogalkalmazassal 6sszefliggd szakmai egyeztetések — szabdlyait
kiilon féigazgatdi utasitas (Ugyrend) allapitja meg.

A munkaltatoi jogok gyakorldsanak részletes szabdlyait — féigazgatdi utasitassal kozzétett — Kozszolgalati Szabalyzat
allapitja meg.

A Szabalyzatban nem szabdlyozott szervezeti, valamint kdzszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos esetekben a 2010. évi
XLIII. térvény, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.), a munka
torvénykonyvérdl szoéld 2012. évi I. térvény (a tovadbbiakban: Mt.), valamint az ezekhez kapcsolédé jogszabalyok
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Az utasitds hatdlybalépésével egyidejileg az Orszagos Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Vizligyi
Féfelligyel6ség Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol sz616 7/2008. (K.V.Ert.8.) KWWM utasitas hatalyat veszti.

Dr. Fazekas Sdndor s. k.,
vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 26/2013. (XI. 22.) VM utasitdshoz

1.§

Az Orszégos Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Vizligyi Féfelligyel&ség
Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

. fejezet
A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat hatalya

A Szabdlyzat hatalya a Féfelligyeléség valamennyi szervezeti egységére, a Féfelligyel6ség jogszabalyban megjelolt
feladatainak elldtasara, mikodésére, szervezeti felépitésére, vezetSinek és munkatarsainak jogallaséra terjed ki.

Il. fejezet
A Féfelligyeldség jogallasa, irdnyitasa

A Féfelligyel6ség a kornyezetvédelemért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) irdnyitasa alatt 4ll6 kozponti

hivatal, 6nalléan miikodd és gazdalkodd, kdzhatalmi kdzponti koltségvetési szerv.

A miniszter az (1) bekezdés szerinti szervezetiranyitast a Vidékfejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium)

kornyezetligyért felelds allamtitkara utjan latja el.

A Féfelligyel6ség

a) megnevezése 2004.januar 1.napjatol: Orszdgos Kornyezetvédelmi, TermészetvédelmiésViziigyi Féfeliigyel6ség
(a tovébbiakban: Féfelligyel6ség),
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3.§

megnevezésének roviditése: OKTVF,

elnevezése angolul: National Inspectorate for Environment, Nature and Water,

|étrehozasarol szold jogszabaly:a KérnyezetvédelmiFéfelligyel6ségrél és a kdrnyezetvédelmifelligyel6ségekrél
sz0616 1/1990. (XI. 13.) KTM rendelet,

alapitasanak idépontja: 1990. december 1.,

kozvetlen jogelddei:

- Kornyezetvédelmi Féfeliigyel6ség,

— Kdrnyezet- és Természetvédelmi Féfelligyel6ség,

- Orszagos Vizligyi Féigazgatdsag,

- Orszagos Kornyezet- és Vizligyi Féfelligyel&ség,

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak

- kelte: 2010. oktéber 29.,

- szadma: XX/1130/4/2010.,

székhelye: 1016 Budapest, Mészaros u. 58/A,

postacime: 1539 Budapest, Pf. 675.,

illetékessége: Magyarorszag teriletére terjed ki,

térzskodnyvi nyilvantartasi szama: 597771,

feladatai ellatasanak forrasai: a kozponti koltségvetési tamogatas, azintézmény miikodési, valamint a kiegészité
jellegli szolgéltato tevékenységébdl szarmazé bevételei.

Ill. fejezet
A Féfelligyel6ség allami alapfeladatai

A Féfelligyel6ség

a)

i)

a kornyezetvédelmi, természetvédelmi, vizligyi hatdsagi és igazgatési feladatokat elldtd szervek kijeldlésérdl
52616 347/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben, valamint egyéb jogszabéalyokban megjeldlt hatdsagi eljarasokban
a Kormany éltal kijeldlt kornyezetvédelmi és természetvédelmi elsé foku hatdsagként, illetve elsé foku
szakhatdsagként jar el,

masodfoku hatdsagként és szakhatdsdgként jar el a kornyezetvédelmi, természetvédelmi és viziigyi
felligyel6ség (a tovabbiakban: felligyel6ség) hatdsagi jogkorébe tartozo ligyekben,

szolgdltatja a miniszter éltal kért, a kormanyzati munka elldtasdhoz sziikséges, tevékenysége soran keletkezett
adatokat,

elemzi és értékeli a feladat- és hataskorét érinté jogszabalyok végrehajtasat,

felettes (afellebbezés elbiralasara jogosult) szervként végzi a teriileti szervek hatdsagi munkajanak ellenérzését,
véleményezi a feladat- és hataskorét érint6 jogszabalytervezeteket,

a hatdsagi feladatai soran 6nalléan, egyéb feladatoknal pedig a miniszter felkérése alapjan kozrem(ikodik
a nemzetkozi feladatok végrehajtasaban,

koordinalja a hatarokon &tterjedé kornyezeti hatdsokkal kapcsolatos hatésagi feladatokat,

elldtja azokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly a hataskoérébe utal.

A Féfelligyel6ség az (1) bekezdésben foglaltakon tul

a)
b)

jogszabdlyban meghatdarozott nyilvantartast, illetve névjegyzéket vezet,

elldtja a jogerés dontéseivel szemben elbterjesztett jogorvoslati kérelmekkel kapcsolatos kdzigazgatasi peres
és nemperes ligyekben a jogszabdlyban meghatdrozott képviseleti feladatokat, illetéleg gondoskodik azok
ellatasardl,

elldtja a polgari peres, nemperes és munkaligyi perekben sziikséges képviseleti feladatokat, illetéleg
gondoskodik azok ellatasarol,

koordinatorként kézremiikddik az Eurépai Unié Kérnyezetvédelmi Jogalkalmazék Nemzetkozi Szévetségének
(IMPEL) kornyezetvédelmi feliigyelGi informalis halézatanak munkajaban,

kozremUkodik a kozvélemény téjékoztatdsit szolgdlé munkaban, kilonds figyelemmel a kdrnyezet- és
természetvédelmi tevékenységgel kapcsolatos tarsadalmi szervezetek, érdekképviseletek informaldséra,
tevékenységlik tdmogatdsara,
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4.8

5.8

f)

m)

aminisztériummal egylittmUikodik a Szennyezéanyag-kibocsatési és -szallitasi Nyilvantartas (PRTR) [étrehozésa
és mukodtetése kapcsan felmeriil6 nemzetkozi jelentési, adatszolgaltatdsi kotelezettségek végrehajtasaban,
az ennek elésegitésére kifejlesztett informatikai rendszerek lizemeltetésében, tovabbfejlesztésében,
figyelemmel kiséri és véleményezi a kornyezetvédelemmel, természetvédelemmel, vizgazdalkodassal
kapcsolatos orszagos programokat és terveket,

figyelemmel kiséri és véleményezi a kdrnyezeti hatdsokkal, a szennyezésmegel6zéssel, a kdrnyezethasznalattal
kapcsolatos orszagos programokat és terveket,

elldtja a kdrnyezetvédelmi vezetési és hitelesitési rendszer (EMAS) nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat,
elldtja a feladatkorét érintd kdzérdekd bejelentések, javaslatok és panaszok kivizsgalasaval, valamint az ebbdl
eredd intézkedésekkel jaré feladatokat,

kdzremiikddik a jogszabalyban meghatarozott és feladatkorét érinté polgéri védelmi, katasztréfaelharitasi
feladatokban,

elldtja a feluigyel6ségek tekintetében - a minisztériummal tortént egyeztetés szerinti — kdzpontositott
gazdasdgi feladatokat (szabalyozas, koordinacio, kontrolling és adatszolgaltatas),

elldtja az orszaghatart atlépd hulladékszallitasi tevékenységgel dsszefliggéd, jogszabalyban meghatarozott
feladatait.

Alaptevékenység szakfeladatanak szama és megnevezése:

Allamhéztartasi szakagazati besorolas:
841104 Teruleti dltaldnos igazgatési szervek tevékenysége

Alaptevékenységének besorolasa:
841124 Terlleti dltaldnos végrehajtd igazgatasi tevékenység

Kiegészité tevékenység

A féfelligyeldség jogosult a kozhatalmi tevékenységén tul az alaptevékenységével megegyezd, az alaptevékenység
elldtasaralétrehozott kapacitas kihasznélasat célzo, a koltségvetésben az alaptevékenységre meghatarozott mértéken
fellil, tamogatason kiviili forrasbol, nem kotelezéen és nem haszonszerzés céljabdl, kiegészito jelleggel szolgaltatas

végzésére is, melynek soran az ebbdl szarmazé éves bevétele nem haladhatja meg 6sszkiadasainak 20%-4t.

A kiegészit6 tevékenység szakfeladatanak szdma és megnevezése:
841124 Teruleti dltaldnos végrehajtd igazgatasi tevékenység

IV. fejezet

IV/1.

A Féfelligyel6ség vezetbinek és munkatérsainak feladatkore

FOIGAZGATO

A Fofellgyel6ség vezetbje a féigazgatd, a Fofelligyeléség egyszemélyi felelés vezetéje, atfogodan iranyitja, vezeti,
koordindlja és ellendrzi a Féfelligyeléség teljes tevékenységét, amelynek keretében:

a)

kozvetlen iranyitasaval elldtott személyligyi és belsé ellendrzési feladatok mellett — a féigazgato-helyettesek és
a féosztalyvezet6k utjan — irdnyitja a felligyelete ald tartozo szervezeti egységeket, illetéleg beszamoltatja 6ket
a vezetésik alatt all6 teriilet, szervezeti egység munkajardl,

személyes hataskorben jar el

ba) azokban az tigyekben, amelyekben a jogszabaly az intézkedés (dontés) jogat személyes hataskorbe
utalja, illetéleg a hataskor atruhdzasara nem biztosit lehetéséget,

bb) a Féfelligyel6ség iranyitasat érintd jogkdrben kiadott intézkedésekben,

bc) ha miniszteri utasitas, egyéb vezetdi dontés igy rendelkezik,

bd) a féigazgatd-helyetteseket és a féosztalyok vezetdit érint6 teljes kdrd munkaltatdi jogkor gyakorlasa

soran,
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)

be) a Féfelugyel6ség valamennyi dolgozdja tekintetében — a gazdalkodasért felel8s vezetd kinevezését és
felmentését kivéve — a kozszolgalati jogviszony vagy a munkajogviszony |étesitése, megsziintetése,
tovadbbd a dijazdsok megallapitdsa, valamint a fegyelmi jogkort érinté munkaltatéi jogositvanyok
gyakorlasa soran.

Egyebekben a féigazgatd hatdskorébe tartozik kiiléondsen

a) a Fofeligyel6ség szervezetének kialakitasa a jovahagyott, kihirdetett Szabalyzat alapjan,

b) a Féfellgyel6ség munkajara vonatkozd stratégia kialakitasa, a végrehajtas irdnyitasa és ellendrzése,

c) a gondoskodds az &allamhdztartédsi, koltségvetési és szdmviteli el6irdsoknak megfelelé nyilvantartasok
vezetésérdl, bevalldsok, beszamoldk, illetéleg a Féfelligyel6ség 6nalld koltségvetésének elkészittetésérdl,

d) javaslattétel a Féfelligyel6ség dolgozéinak kitlintetésére,

e) a tulmunka elrendelése,

f) a féosztalyok egymas kozotti vitds szakmai Gigyének elbirdlasa, ha a Szabélyzatban meghatérozott elézetes
egyeztetés nem vezetett eredményre,

9) a jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozé eszk6zok és belsé normak kialakitdsa és véleményezése.

Ha jogszabaly vagy egyéb vezet6i intézkedés eltér6en nem rendelkezik, a féigazgatd az altalanos és elvi irdnyitas

fenntartasaval egyes feladatok ellatasat allando vagy eseti jelleggel a féigazgato-helyettesre, illetve a féosztalyok

vezetdbire dtruhazhatja.

A féigazgatd a Féfelligyel6ség hataskorébe tartozd barmely intézkedést, dontést magadhoz vonhat, illetéleg

meghatarozott Ugy intézésére féigazgatd-helyettest, féosztalyvezet6t vagy érdemi lgyintézét — az ligyrendben

meghatarozott feladatkorétdl eltéréen is - kijeldlhet, és a jogszabalyok keretei kozott az ligy elintézésének torvényes
madjdra is utasitast adhat. Errdl az igyrend szerint illetékes szervezeti egység vezetdit tdjékoztatni kell.

A féigazgatd koteles az iranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek vezetdit rendszeresen tdjékoztatni a feladataik

ellatasahoz sziikséges dontésekrél, szamukra sziikség esetén konzultacids lehetdséget biztositani.

A féigazgatét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az Ugyrendben meghatarozottak szerinti féigazgaté-helyettes

helyettesiti, annak vele egyideji tavolléte esetén a fbigazgatd altal kijelolt masik féigazgatd-helyettes vagy

féosztalyvezetd.

A féigazgato a belligyminiszter meghivasa alapjan részt vesz a Katasztréfavédelmi Koordindciés Tarcakozi Bizottsag

Ulésein.

A féigazgatd

a) gondoskodik a nemzeti és a kilféldi mindsitett adatok védelmére vonatkozd jogszabalyok érvényre
juttatasardl, a mindsitett adatok védelméhez szikséges személyi, adminisztrativ, fizikai és elektronikai
biztonsagi kovetelmények érvényesitésérdl, a mindsitési jogkorok torvényes meghatarozasarol,

b) gondoskodik a Féfelligyel6ség Ugyviteli rendszerének kialakitdsarol, a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és
a maganlevéltari anyag védelmérél szolé torvény alapjan felel6s a Féfelligyel6ség — mint kozfeladatot ellato
szerv - szamara meghatarozott kdvetelmények teljesitéséért, az iratok szakszer( és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért.

A féigazgatd gazdalkodasi jogkorében eljarva

a) a Féfellgyel6ség éves koltségvetésében biztositott eliranyzatok mértékéig szerzédéseket kothet és
kotelezettségeket vallalhat,

b) gyakorolja a Féfelligyel6ség vonatkozasaban az 6nélléan gazdalkodo koltségvetési szerv vezetbjét megilletd
jogokat, gondoskodik az el&irt pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ellatasardl,

c) a hatdlyos jogszabalyi keretek kozott meghatdrozza a Féfelligyel6ség pénzigyi-gazdasagi irdnyitasanak
részletes rendjét.

A FOIGAZGATO-HELYETTESEK

A f8igazgatét e Szabalyzat szerint és az Ugyrendben kiilén meghatarozott feladatok ellatasaban, iranyitasaban és

koordinalasaban altalanos, szakmai és gazdasagi féigazgatd-helyettesek segitik.

A féigazgato-helyettes

a) feladatait a féigazgatd kdzvetlen irdnyitasa és felligyelete mellett latja el,

b) kézvetlenill irdnyitja a Szabalyzat és az Ugyrend szerinti feladatokbdl kévetkezé szakterdileti és funkcionalis
feladatokat,
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7.8

8.8

<) ellatja a féigazgatd eseti felhatalmazasa, illetve kijelolése alapjan meghatérozott, kiemelt feladatokat,

d) atruhézott jogkérben gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a Szabélyzat és az Ugyrend szerint meghatarozott
hataskorokben, tigykérdkben.

A féigazgato-helyettes feladata kiilondsen

a) az aldrendeltségébe tartozoé szervezeti egységek tevékenységének irdnyitasa,

b) intézkedések, a felsébb szervekhez torténd elbterjesztések kidolgozasanak iranyitasa,

<) a jogszabalyok és a kdzjogi szervezetszabdlyozo eszkozok végrehajtasanak irdnyitasa, illetéleg felligyelete,
d programok, tervek, palyézatok, projektek kialakitasdnak és megvalésitasanak iranyitasa,

)
)

o

az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek vezetSinek beszamoltatdsa, valamint a sziikséges informéacidkkal
valo rendszeres ellatasa.

Az altalanos féigazgatd-helyettes a (3) bekezdésben meghatérozott feladatkorén kiviil koordinalja az Engedélyezési
és Jogi Féosztaly, valamint az Emisszid-kereskedelmi, Termékdij és Hulladéklerakdsi Féosztaly mikodését.

A szakmai féigazgato-helyettes koordinalja a Hatosagi és a Szakért6i Féosztalyt, valamint az egymast érint6 tigyekben
végzett tevékenységiket.

A féigazgatd-helyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a féigazgato altal kijelolt masik féigazgatd-helyettes
vagy féosztalyvezetd helyettesiti.

Gazdasdgi féigazgato-helyettes

Agazdasagifdigazgato-helyettesiranyitja a gazdasagi osztalyvezeté munkajat, sziikség esetén koordindlja a Gazdasagi
Osztaly egylttmi(ikodését a Fofeliigyeléség tobbi szervezeti egységével, tovabba gyakorolja a Gazdalkodasi
Szabdlyzatban és a Gazdasagi Osztaly Gigyrendjében meghatarozott jogkoroket.

A gazdasagi féigazgatod-helyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a Gazdasadgi Osztaly osztalyvezetdje
helyettesiti.

A FOOSZTALYVEZETO

A féosztalyvezeté a féigazgatd utasitdsai, valamint a Szabalyzat, illetve az Ugyrend elbirdsai szerint vezeti

a Fofelligyel6ség féosztalyat.

A féosztélyvezetd

a) a féigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt végzi tevékenységét, irdnyitja a féosztaly munkajat,

b) felel6s a vezetése alatt all6 f6osztaly, illetéleg a féosztaly szervezeti egységeinek (osztalyainak) tevékenységéért,
a féosztaly munkajaért, a féosztaly tigykorébe tartozo feladatok ellatdsanak jogszerliségéért, szakszerliségéért,
szakmai szinvonaldért, a hatarid6k betartasaért és ellenérzéséért,

c) koteles az dltala iranyitott fOosztdly szervezeti egységeinek munkajat rendszeresen ellendrizni;
az osztdlyvezetdket, a féosztaly ligyintézéit a feladatuk teljesitésérél beszamoltatni, tovabba az irdnyitasat
ellétod vezeténél az ligyintézék feladatainak elldtasat veszélyeztetd korlilményt, a megoldasi javaslattal egyiitt
jelezni,

d) intézkedést koteles kezdeményezni az irdnyitasat ellato vezeténél a feladatellatast veszélyeztetd korilmények
észlelése esetén.

A féosztalyvezet6t

a) illeti meg az intézkedési jog az iranyitasa alatt 4ll6 f6osztaly szervezeti egységeinek (osztélyainak) tigykorébe
tartozé minden olyan tigyben, amely nem tartozik a f6igazgatd, illetve a féigazgatd-helyettesek hatdskorébe,

b) akadalyoztatasa esetén a kinevezett helyettese, vagy az azzal megbizott szervezeti egység vezetdje helyettesiti.

A féosztalyvezet6 feladata tovabba

a) a szakter(letét érint6 belsé normak kiaddsanak, médositasédnak, visszavonasdnak kezdeményezése,

b) a javaslattétel a féigazgatd részére a fGosztaly létszam-, személyi juttatasi keretével valéd gazdalkodasra,
elismerés adomanyozésara, elmarasztalasra,

<) az Ugyviteli, adatvédelmi, valamint biztonsagi el6irasok betartasdnak és betartatasdnak rendszeres ellenérzése.
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FOOSZTALYVEZETO-HELYETTES

A féosztalyvezet6-helyettes

a) teljes jogkdrben helyettesiti a féosztalyvezet6t annak akadalyoztatésa vagy tavolléte esetén,

b) az gyrendben meghatarozott tigyekben vagy tigykorben eljar a féosztalyvezetd jogkorében,

) az a) és b) pontban meghatarozott feladatainak ellatasa mellett osztalyvezetéi jogkdrben irdnyitja a vezetése
alatt all6 osztaly munkajat,

d) a féosztalyvezets helyettesitésére — az Ugyrendben meghatarozott kiilén feladatok mellett - a fiiggelékben
meghatarozott féosztalyokon osztalyt nem vezetd féosztalyvezetd-helyettes is mikodhet,

e) a féosztalyvezeté-helyettes a féosztalyvezetének van kozvetlendl alarendelve.

OSZTALYVEZETO

Az osztélyvezet6

a) a f6éigazgatdtdl, féigazgatd-helyettestd|, féosztalyvezet6tdl vagy annak helyettesétél kapott utasitds és
irdnymutatas alapjan, a jogszabalyokban és a szakmai elGirasokban (szabvany, iranyelv stb.) foglaltakra
figyelemmel irdnyitja a vezetése alatt all6 osztaly munkajat, gondoskodik az osztaly dolgozéinak aranyos
munkamegosztasardl, a feladatoknak tdrvényes, kell6 szinvonald, hataridében valé teljesitésérél,

b) intézkedik a féosztalyvezet6 vagy mas felettes vezet6 altal személyes hataskorébe utalt tgyekben,

<) felel6s az osztaly feladatainak jogszerl, a szakmai kovetelményeknek megfelels, hataridében torténd
teljesitéséért,

d) koteles az osztély feladatainak teljesitését akadalyozo kortilmény észlelése esetén haladéktalanul intézkedést
kezdeményezni az iranyitasat ellaté féosztalyvezetonél.

Az osztalyvezetét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a féosztalyvezetd dltal megbizott osztdlyt vezetd

féosztalyvezetd-helyettes vagy masik osztalyvezet6 helyettesiti.

Iv/2.
A Féfelligyel6ség nem vezetd beosztasu dolgozoinak feladatkore

UGYINTEZO

Az Ugyintéz6 gondoskodik a féfelligyel6ségi szervezeti egységek feladat- és hatdskorébe tartozéd lgyek koziil

a kozvetlen vezet6je altali kijelolés szerinti lgyek érdemi dontésre vald el6készitésérdl, felhatalmazas esetén

kiadmanyozasrol, valamint a végrehajtas szervezésérdl. Ennek érdekében kiilondsen:

a) elldtja a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatokat, illetéleg a munkakdrével Osszefliggé vagy
— atmenetileg - azzal 8ssze nem fliggd azon feladatokat, amelyeknek végzésével vezet6je megbizza,

b) felel6s feladatainak a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelel6, hatéridében torténd
teljesitéséért,

c) jogosult és koteles intézkedést kezdeményezni munkavégzését akadalyozoé koriilmény esetén vezet6jénél.

Az ligyintéz6t akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a kdzvetlen felettese altal kijelolt masik Gigyintézé helyettesiti.

Az Ugyintézésért felelés személy az eljaras sordn

a) attanulmanyozza az lgyre vonatkozé iratokat és mas informaciot tartalmazé anyagokat, sziikség szerint
intézkedik az lgyet érint6 iratok pétldlagos Gsszegylijtésére és atmeneti csatolasara, illetve a kilonbozé
Ugyiratdarabok végleges szerelésére,

b) az Ugyben folytatott jelentésebb targyaldsrol, értekezletrél, megbeszélésrél, szobeli megallapodasrdl,
egyeztetésrél szlikség szerint jegyzékonyvet, emlékeztet6t vagy feljegyzést készit, a résztvevékkel azt aldiratja
és az Ugyiratban elhelyezi,

c) elkésziti a kiadmany tervezetét,

d) az Uigyiratot kiadmanyozza vagy tovabbitja a kiadmanyozasra jogosulthoz,
e) az iratra feljegyzi a kezel6i és a kiadéi utasitasokat, az irattari tételszamot,
f) megtartja az lgykezelésre (iratkezelésre) vonatkozé szabalyokat,
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a) a munkavégzés sordn tudomasara jutott mindsitett adatot, magan- és iizleti titkot, valamint személyes adatot
az érvényességi idon belll illetéktelen személynek nem adhatja at, illetve az adat tartalmat nem hozhatja
illetéktelen személy tudomasara vagy nyilvanossagra.

UGYKEZELO

Az Ugykezel6 a munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve a kdzvetlen vezetéje dltal kiadott feladatokat
a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, jogszabalyok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval
végzi.

FIZIKAI ALKALMAZOTT

A fizikai alkalmazott tevékenységével segiti az érdemi tigyintézdi, ligyviteli feladatok ellatasat és elldtja mindazokat
a kisegitdi feladatokat, amellyel — a munkakoéri leirdsban foglaltak szerint — a munkaltatéi jogkor gyakorléja megbizza.
Munkajat a kapott utasitasok, jogszabalyok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

V. fejezet
Az Gigyintézés fébb szabdlyai

V/1.
AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE AZ UGYINTEZESBEN

Az ligy elintézéséért a jelen Szabalyzat, illetve az Ugyrend szerint meghatarozott szervezeti egység vezetéje felel6s.
Tobb szervezeti egységet érint6 ligy esetén a Féfelligyel6ség egészére a féigazgatd jeloli ki az ligy elintézéséért felelSs
és az Uigyintézés koordindldséra jogosult és koteles vezetdt. Ha az ligy tobb szervezeti egység feladatkorét (ligykorét)
érinti vagy az ligy elintézése tobb érdekelt szervezeti egység véleményének, intézkedésének 6sszehangoldsat teszi
sziikségessé, az ligy elintézésére az Ugyrend szerint felel6s és arra kijeldlt szervezeti egység az ligyet megkiildi
az abban érintett szervezeti egység(ek)nek észrevétel, illetve szakmai vélemény kozlése céljdbdl. Véleményeltérés
esetén az érintett szervezeti egységek egyeztetést, koordinaciés megbeszélést kotelesek lefolytatni.

Ha a (2) bekezdés szerinti egyeztetés eredménytelen, az lgyet az intézésért felel6s szervezeti egység vezetéje
az érintett kérdések 6sszefoglalasaval és dontési javaslattal az érintett féigazgato-helyettes, illetéleg sziikség esetén
a féigazgato elé terjeszti.

Az lgyben kornyezetvédelmi, természetvédelmi vagy vizligyi egylttes szakkérdésben kialakult véleményeltérés
esetén a féigazgato dontését kell kérni. A dontésig az igy nem kiadmanyozhaté. A féigazgatd a dontés elétt — szlikség
esetén — a féigazgato-helyettesektdl vagy a féosztalyvezetdi szakmai értekezlettdl alldsfoglaldst kér.

Az Ugyintéz6 az érdemi intézkedés tervezetét az egyeztetett allaspont, illetleg sziikség esetén a (3)-(4) bekezdés
szerinti vezetdi dontés alapjan késziti el és terjeszti el6 kiadmanyozasra.

Ha a jogszabaly vagy az arra jogosult vezetd az ligy elintézésére hataridét allapit meg, ennek betartasa (betartatasa)
az ligyintézd és az Gt irdnyito vezetd kozos kotelezettsége és felelGssége.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek az iranyitasuk ala tartozé munkatarsakat tajékoztatni a feladatok elldtasahoz
szlikséges informacidkrdl, dontésekrdl, illetéleg a feladat megoldasahoz sziikséges egyéb adatokrdl, kdrilményekrél.

V/2.
AZ UGYKEZELES ES UGYIRATKEZELES

Az ligyiratkezelésért felel8s szervezeti egység a nyilvédntartasba vett iratokat haladéktalanul eljuttatja a cimzett, illetve
az ligy térgya szerint érintett szervezeti egységhez.

A szervezeti egységekhez, illetleg a féigazgatéhoz (feladatkdrében eljaré féigazgato-helyetteshez) tovabbitott
iratokat a féigazgato (féigazgatd-helyettes), a féosztalyvezet6é a dontés elékészités céljabdl a féosztalyra, osztalyra
vagy ugyintézére szignalja.
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V/3.
A KIADMANYOZAS RENDJE

A féigazgaté kiadmanyozza, ha a kiadmanyozas jogat, az arra vonatkozé rendelkezések szerint, kiilon intézkedéssel

nem ruhazta at

a) a minisztériumok és mas allamigazgatasi szervek vezetSihez (miniszter, allamtitkar, helyettes allamtitkarok)
cimzett jelentéseket, megkereséseket, tdjékoztatdsokat, tovabba az orszaggytlési képvisel6khoz,
az orszaggyllés tisztségviselbihez, az Alkotménybirésdghoz, az Alapvetdé Jogok Biztosanak Hivataldhoz,
a Legfébb Ugyészséghez, valamint a politikai partok vezetéihez, illetve a parlamenti partok frakciovezetéihez
kiildendd iratokat,

b) a terlleti szervek vezet8inek sz616 megkereséseket, tdjékoztatdsokat,

c) a személyes hatdskorébe utalt dontéseket,

d) azokat az Gigyiratokat, amelyben a kiadméanyozas jogat magahoz vonta,

e) a Féfelligyeléség koltségvetési, szamviteli és pénzligyi beszamoloit,

f) a személyzeti, munkalgyi és bértigyi feladatok ellatasaval kapcsolatos iratokat,

a) a Fofelligyel6ség tevékenységére vonatkozd adatszolgdltatasokat, a Fofeliigyeléség munkatarsait

(kormanytisztviseldit) érinté személyzeti feladatokkal, minésitéssel, vagyonnyilatkozattal stb. kapcsolatos

Ugyiratokat,
h) azokat az Ggyiratokat, amelyek kiadmanyozasa nem ruhédzhato at.
A féigazgatd-helyettes a féigazgatd tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén a képviseletében és nevében
kiadmanyozza a f6igazgaté feladatkorét érintd lgyekben keletkezett iratokat.
A féosztalyvezetd - a SzakértSi Féosztaly féosztalyvezetdjének kivételével - a féigazgatd képviseletében és nevében
kiadmanyozza a felligyelete ala tartozd (szakmai teriletét érintd) féosztaly altal elékészitett szakmai, hatosagi
dontéseket (hatdrozatokat), birosagi megkereséseket tartalmazo tgyiratokat, a dontéssel 6sszefliggésben keletkezé,
a féigazgaté kiadmanyozasi jogkorét érinté Ugyiratok kivételével a féosztaly feladatkorébe utalt egyéb lgyeket.
A Hato6sagi Féosztaly, valamint az Engedélyezési, Emisszio-kereskedelmi, Z6ld Kommandé Féosztaly féosztalyvezetd-
helyettesének és osztalyvezetéjének kiadmanyozasi jogdra vonatkozd részletes szabdlyokat a Féfelligyel6ség
Ugyrendje tartalmazza.
A Féfelugyel6ség altal Ugyeleti rendszerben végzett hatésagi ellenérzés sordn hozandd nem érdemi dontés
kiadmanyozasara valamennyi vezet6 tisztséget betdltd kormanytisztviseld jogosult.
Az Ugyirat kiadmanyozasra valé el6készitéséért, a torvényességi, szakmai szempontoknak megfelel$ kidolgozasaért,
valamit az el6irt hatdridében val6 elintézéséért elsésorban az Ugy illetékes eléaddja felelds, akinek a nevét
az Ugyiraton fel kell tlintetni és aki az dltala kidolgozott tervezetet alairdsaval ellatva kdzvetlen felettese Gtjan terjeszti
elé kiadmanyozasra.
A kiadmanyozott igyirat tartalméaért és formai helyességéért a kiadmanyozo felel6s.
A kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra, ellenjegyzésre, érvényesitésre és teljesitésigazolasra, valamint a gazdasagi
targyu dontésekre vonatkozd részletes szabalyokat a Gazdalkodasi Szabalyzat és a Gazdasagi Osztaly ligyrendje
tartalmazza.

V/4.
TAJEKOZTATASI, FELADATMEGHATAROZASI ES BESZAMOLTATASI KOTELEZETTSEGEK

A vezet6 koteles az irdnyitasa ald tartozé munkatarsakat rendszeresen tajékoztatni a feladataik ellatdsahoz sziikséges
dontésekrol és utasitasokrdl, tovabba az egyes konkrét ligyek és feladatok megoldasahoz nélkiilozhetetlen tényekrél,
elvekrél és dontésekrol.

Amennyiben a vezet6 az (1) bekezdésben meghatdrozott kotelezettségének nem tesz eleget, a beosztott vezetd és
az Ugyintézd az irdnyitast gyakorlé vezet6 feletteséhez fordulhat.

A munkatarsak haladéktalanul kotelesek tajékoztatni vezetéjliket, amennyiben a munkdjuk sordn szakmai vagy
kozéleti szempontbdl érzékeny ligyben érkezik hozzdjuk megkeresés, illetve ilyen ligyben intézkedést kell tennidk.
A Féfelligyel6ség féigazgatdja a vezetdk téjékoztatdsa, a feladatok meghatarozasa és a vezeték beszadmoltatdsa
érdekében rendszeresen vezet6i férumokat (heti, havi vezetdi értekezletek, feladatszabasok, beszamoltatasok) tart.
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A szervezeti egységek vezetGi kotelesek az altaluk iranyitott szervezet munkajat folyamatosan ellendrizni, ennek
keretében az ligyintézdket a kiadott feladatok végrehajtasarol beszamoltatni. A vezetdi ellenérzés formdi kiilondsen:
kiadmanyozasi jog gyakorldsa, gazdalkodasi jellegl aldirasi jog gyakorlasa (kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
érvényesités, utalvanyozas), beszdmoltatds széban vagy irasban, napi, heti vagy havi rendszerességgel.

V/5.
MUNKAKOR ATADASANAK-ATVETELENEK RENDJE

Munkakor dtadasara vonatkozé szabalyok:

a) A kormanytisztvisel6i munkakor betoltéjének személyében torténd valtozas, illetéleg a kormanyzati szolgalati
jogviszony megsz(inése esetén a munkakari feladatokat, illetve az annak ellatasaval 6sszefliggé informacidkat
és iratokat ,atadas-atvételi” eljaras keretében at kell adni a féigazgaté altal kijelolt atvevének. Amennyiben
kijelolésre nem kerdil sor az 4tvevé a nala [évé Ugyeket a szervezeti egységének vezetdje részére adja at.

b) A munkakor atadas-atvételét ugy kell megszervezni, hogy a munka folyamatossaga biztositva legyen.

Q) Az dtadas id6tartama - rendkivili ok miatt akadalyoztatas esetét leszamitva — maximum 1 hét lehet.

d) A munkakor dtadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az atadd és az atvevé ir ala. A jegyzékdnyvet
a munkakor dtaddjanak kozvetlen felettese kézjegyével latja el, egyben igazolva az atadas-atvétel
megfelel6ségét és szakszerl lebonyolitasat.

e) A jegyz6konyvet négy példanyban kell elkésziteni, melybél egy-egy példany az dtadondl és az atvevénél, illetve
a szervezeti egység vezetdjénél marad. A jegyzékonyv negyedik példanyat meg kell kiildeni a Féigazgatd
Titkarsag részére, és azt az dtadod személyi anyagaban kell elhelyezni.

f) Ha a munkakor atadas-atvételkor, az atadd rendkiviili ok miatt akadalyoztatva van, képviseletérél a kozvetlen
felettese koteles gondoskodni.

a) Az Ugyiratok &tadas-atvételére vonatkozd részletes szabalyok tekintetében a hatalyos Ugyiratkezelési
Szabalyzat el6irdsai az irdnyadok.

Munkakor &tvitele nélkiili bels¢ athelyezés esetén, illetve a 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag

igénybevételét megel6z6en a munkakdor dtadas-atvétel szabalyait alkalmazni kell.

V/e.
FELELOSSEG AZ UGYINTEZES SZINVONALAERT ES AZ UGYINTEZESI HATARIDOK BETARTASAERT

A megbizott vezetd vagy Ugyintéz6 koteles az ligy elintézése érdekében a jogszabalyok, szakmai kévetelmények,
valamint a Kttv.-ben és Féfelligyel6ség belsé szabdlyzataiban meghatdrozott altaldnos el6irasok betartasaval,
az érdekelt szervezeti egységekkel, vezetbkkel, igyintézékkel egylittmikodve a sziikséges intézkedéseket megtenni.
Amennyiben jogszabdly vagy az erre jogosult vezetd az Ugy elintézésére hatdrid6t dllapit meg és a hatdridd
betartdsara valamilyen okbdl elérelathatélag nincs lehetéség, az lgy intézésével megbizott koteles ezt a tényt
az okok megjeldlésével egyiitt felettesével irdsban kdzolni és intézkedést kezdeményezni.

Amennyiben a szervezeti egységek vezet6i a munkafeltételeket tekintve az ligyintézés szinvonalat és a hataridok
betartasat akadalyozo vagy lehetetlenné tévo koriilményt észlelnek, kotelesek errél — a szolgalati Ut betartasaval —
haladéktalanul tajékoztatni az iranyitasukat ellaté vezetét.

Az Ugyintézés szinvonaldért és a hataridék betartdsdért az ligy intézésével megbizott személy jogszabdlyban
megéllapitott felelésséggel tartozik.

Az Ugyintézés szakmai kovetelményeit, beleértve az Ugyiratok kezelését, az allamtitok és a szolgdlati titok
megdrzését, az adatvédelem és a kozérdek(i adatok nyilvanossaganak biztositasat jogszabalyok, valamint utasitasok
és szabdlyzatok tartalmazzak.

Feladat ellatasara iranyul6 intézkedés altaldban irasban tehetd. Széban tortént intézkedés tartalmat az utasitott
koteles az ligyiraton rogziteni.
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VI. fejezet
A kapcsolattartés és a képviselet dltaldnos szabdlyai

A minisztériumok, orszadgos hataskorl szervek, egyéb kozponti, illetve kdzigazgatdsi és kormanyhivatalok, jarasi
hivatalok és 6nkormanyzatok polgdrmesteri hivatalai vezetSivel a Féfelligyel6ség hataskorébe tartozd tigyekben
a féigazgato, féigazgatd-helyettes tart fenn kdzvetlen munkakapcsolatot.

Az (1) bekezdésben meghatédrozott szervek és hivatalok belsé szervezeti egységeivel - a feladatkoriikbe tartozé
Ugyekben - a féosztalyok vezetéi tartanak munkakapcsolatot. Nemzetkozi szervezetekkel, egyéb kiilfoldi szervekkel
a Féfelligyel6ség elsésorban a minisztérium illetékes féosztalyan keresztil tart kapcsolatot.

A minisztériumok, orszagos hataskorli szervek, Onkormanyzatok, allami, gazdasagi és tarsadalmi szervek
rendezvényein a Féfelligyel6séget a féigazgatd, vagy dontése alapjan az értekezlet targya szerint feladatkorét érinté
féigazgatd-helyettes, féosztalyvezetd képviseli.

A kikiildott, illetve személyes meghivéssal rendelkezé kormanytisztvisel6 — csak a felhatalmazasa korében, illetéleg
beosztasabol eredd hatdskorében nyilvénithat véleményét — a rendezvényen kialakult, a Féfelligyel&séget érint6é
allaspontrol, valamint az altala képviselt és kinyilvanitott dllasfoglalasardl a féigazgatdt, illetve a kdzvetlen felettesét
tajékoztatni koteles.

A Fofelligyel6ség mas — hazai vagy kilfoldi — szerv altal létesitett bizottsdgban, testlletben torténd dllandd
képviseletéhez a miniszter jovahagydsa sziikséges. A testlleti képviselet naprakész nyilvantartasarél a Féigazgatoi
Titkdrsdg gondoskodik a képviseletet elldtd szervezeti egység adatszolgéltatasa alapjan.

A Féfelligyel6ség szervezeti egységei (féosztélyai) igykoriiknek megfeleléen és a hataskoriikbe tartozo kérdésekben,
tovabba a minisztérium tevékenységét is érinté ligyekben munkakapcsolatot tartanak a minisztérium, Orszagos
Hulladékgazdalkodasi Ugynokség, Orszagos Meteoroldgiai Szolgélat és Nemzeti Kérnyezetiigyi Intézet szakmai és
funkcionalis egységeivel.

A Féfelliigyel6ség egyuttmlkodik a minisztérium lgykor szerint érintett féosztdlydval (f6osztdlyaival) a kilfoldi
(nemzetkozi) kdrnyezet-, természet- és vizligyi kapcsolatok felvételében, fenntartdsdban, az Eurépai Uniés (EU)
tagsaggal jaro, ezzel 6sszefligg6 feladatokban.

AFéfelligyel6ségfolyamatosan, utasitasra, illetve sziikség szerint tdjékoztatjaaminisztert, kiilondsen akdrnyezetligyért
felel6s allamtitkart, a kornyezet- és természetvédelemért, valamint a vizligyért felelés helyettes allamtitkarokat,
a miniszteri kabinetiroda vezetdjét, az igazgatasi és jogi helyettes allamtitkart az irdnyitasuk ald tartozé szakteriletet
érinté jogszabalyok érvényesilésérdl, javaslatot tesz azok mddositasara, kiegészitésére és kdzrem(ikoddik a jogi
szabdlyozas tovabbfejlesztésében. Megkeresésre Ugyszintén tajékoztatja a minisztérium koltségvetési féosztalydnak
vezetbjét a koltségvetési-pénziligyi helyzet alakulasarol.

A Féfelligyel6ség képviseletét a féigazgatd latja el, aki a képviseleti jogot — meghatarozva annak terjedelmét —
atruhdzhatja az altala erre felhatalmazott személyre. A képviselettel felhatalmazott személyek adatait képviseleti
kdnyvben kell nyilvédntartani és gondoskodni kell annak naprakész vezetésérdl.

A Fofelugyel6ség érdemi Ugyintézéi a Féfelligyeldség ellen inditott kozigazgatdsi perekben a jogi képviseletet
meghatalmazassal latjak el.

A Féfeliigyel6ség nevében nyilatkozatot a féigazgatd, tavollétében, tartds akadalyoztatdsa esetén a féigazgato-
helyettes tehet. A féigazgatd-helyettes tavollétében vagy tartds akadalyoztatdsa esetén nyilatkozatot az éltala
megnevezett féosztalyvezetd tehet.

A sajto részérdl érkezé megkeresésekrdl a kormanytisztvisel6k kotelesek tajékoztatni felettestiket és a Féigazgatdi
Titkarsdgon keresztil a féigazgatot.

VII. fejezet
A kormanytisztvisel6i jogviszonnyal 6sszefliggé egyes rendelkezések, a munkaltatoi jogok gyakorlasa

A Fofelligyel6ség féigazgatdja kormanytisztvisel6. A Féfelligyel6ség dolgozdi kormdnytisztviselék, lgykezeldk,
illetve munkavallalék lehetnek. A kormanytisztvisel6k és ligykezel6k jogallasara a Kttv. és a kildn jogszabalyok,
a munkavallalok jogéllasara az Mt. és a kiilon jogszabélyok rendelkezései az irdnyaddk.

A Féfelligyel6ség féigazgatdjat a miniszter nevezi ki, menti fel, és gyakorolja a vele kapcsolatos egyéb munkaltatoi
jogokat.
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A Féfeligyel6ség kormanytisztvisel6i, ligykezelSi és munkavallaloi felett a munkaltatéi jogokat a féigazgatd
gyakorolja, kivéve a gazdasdgi vezetd kinevezését és felmentését. A gazdasagi vezet6t a miniszter nevezi ki, illetve
menti fel a Féfelligyel6ség féigazgatdjanak javaslatara.

A féigazgato tartds tavolléte esetén a munkaltatoi jogkort az altala kijelolt féigazgatd-helyettes gyakorolja.

A Kttv. szerint adomanyozhaté cimek fajtajat és szamat, tovabba a képzettségi potlékra jogositdé munkakordket és
képzettségeket a Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi
CLII. torvényben foglaltak figyelembevételével a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

A kormanytisztviselSi jogviszonybdl eredé munkaltatédi jogkorok tekintetében a Féfelliigyeléség féigazgatodja sajat

hataskorében gyakorolja, illetéleg teljesiti:

a) a kormdanytisztvisel6i jogviszony létesitésével (kinevezéssel), moddositdsdval és megsziintetésével jaro,
a jogszabdlyban meghatarozott munkaltatoi jogokat és kotelezettségeket,

b) az alapilletmény legfeljebb 50%-kal tortén6 megemelését vagy legfeljebb 20%-kal csdkkentett mértékben
torténd megéllapitasat,

<) a kormanytisztvisel6 beleegyezésével tartalékallomanyba helyezését,

d) a korménytisztvisel6 kirendelését mas kozigazgatasi szervhez,

e) kozigazgatasi és szakmai tandcsaddi, fétanacsaddi cim adomanyozasat,

f) a jogszabdlyban meghatarozott vagyonnyilatkozattal kapcsolatos, a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak

hataskorébe utalt feladatokat,

g) a vezetdi megbizasra irdnyuld intézkedéseket és annak visszavondsat,

h) a jogszabalyban meghatdrozott és a kormanytisztvisel6k teljesitményértékelésével jard feladatokat
a féosztalyvezetSk részére atruhazott feladatok kivételével,

i) a legalacsonyabb fokozati mindsités esetén a kozigazgatasi szakmai tandcsaddi, fétanacsaddi cim
visszavonasat,

j) a fegyelmi kartéritési eljards meginditdsat, vizsgalobiztos kijeldlését, a fegyelmi tandcs két tagjanak kijelolését,
haromtagu fegyelmi tandcsban az eljarés lefolytatasat,

k) a munkaltatdi lakasépitési-vasarlasi tdmogatas/kolcsdon engedélyezését,

) a jutalom fizetésének engedélyezését,

m)  a hatdlyos Kttv. alapjan a helyettesitési dij mértékének megallapitdsat,

n) a kormanytisztviselé magasabb besorolasi fokozatba sorolasat,

o) a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezését,

p) a tanulmanyi szerz6dés megkotését,

q) a lakasbérleti (albérlet) hozzajarulas, tdiilési hozzajarulas, szocialis tamogatas engedélyezését,

r) a rendkivili munkavégzés elrendelését,

s) a kirendelésre irdnyul6 intézkedéseket,

t) a képzettségi potlék, illetéleg az arra jogositd munkakorok megallapitdsat a Kozszolgadlati Szabélyzat alapjan,

u) az idegennyelvtudds-pétlékra jogosité nyelvek és munkakorok megdllapitdsdt a Kozszolgdlati Szabdlyzat
alapjén az ott meghatarozott idegen nyelvek tekintetében,

V) a szabadsdg kiadasat, illetve igénybevételének engedélyezését, egyéb munkaidé-kedvezményekkel
kapcsolatos intézkedéseket,

w) a szakmai konferencian, tovabbképzéseken vald részvétel engedélyezését az anyagi feltételek elézetes
egyeztetésével.

Atruhazott hataskérben a féosztalyvezetd az alabbi munkaltatéi jogokat gyakorolja az éltala vezetett szervezeti

egység kormdnytisztviselsit érintéen:

a) a kormanytisztvisel6k munkakéri feladatainak meghatarozasat,

b) az éves szabadsdagolasi terve elkészitését,

c) a belfoldi kikiildetés engedélyezését és a teljesités igazolasat,

d) a tavollévdé kormanytisztvisel6k belsé helyettesitésének megallapitdsdval kapcsolatos intézkedéseket
az (1) bekezdés j) pontjaban meghatarozott feladatok kivételével,

e) a minésitések elkészitését, illetéleg az ezzel jar6 egyéb feladatokat,

f) javaslattétel munkaltatoi lakdsépitési-vasarlasi tdmogatas (kolcson) engedélyezésére, valamint illetményeléleg

engedélyezéséhez,
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a) javaslattétel fegyelmi eljaras meginditasara vagy a jogszabalyban meghatarozott koriilményekre figyelemmel
fegyelmi eljaras nélkil megrovas fegyelmi intézkedés meghozataldra.

A féigazgaté sajat hataskorében fenntartott, mind pedig az atruhédzott jogkdrben gyakorolt munkaltatoi dontések,

intézkedések szakmai el6készitésében - a fegyelmi eljarasok kivételével — a Féigazgatoi Titkarsag miikodik kozre.

A féigazgatd a (3) bekezdésben meghatarozott munkaltatéi jogkorok gyakorlasat eseti jelleggel, vagy éltalanos

érvénnyel irdasban mas személyre — vezet6i munkakort betdlté kormanytisztviselére — ruhazhatja at. Az erre vonatkozo

felhatalmazast irdasban barmikor azonnali hatéllyal visszavonhatja. Az atruhazott munkaltatdi jogkorok gyakorlasat

esetenként az érintett kormanytisztvisel6k egyidejl értesitése mellett magdhoz vonhatja, illetve azokat irdsban masra

ruhazhatja 4t.

Az atruhdzott jogkorben eljaré féigazgatd-helyettes a munkaltatéi jogkor gyakorlasa sordan meghozott intézkedéseirdl

- a huménpolitikai tigyekért felel6s tigyintéz6 egyidejli értesitése mellett — a leheté legrovidebb idén belll koteles

tajékoztatni a féigazgatot.

A Féfelligyel6ség altal foglalkoztatott munkavallaldk esetében a 24. §-ban foglaltakat megfeleléen alkalmazni kell.
A munkavégzésre, a munkaiddre a Kttv. szabalyai, az Mt. és Kozszolgalati Szabdlyzat ezzel 6sszefliggd rendelkezései
iranyaddak.

VIII. fejezet
A Féfelligyel6ség szervezeti tagozdddsa és az egyes szervezeti egységek feladatai

VII/1.
SZERVEZETI TAGOZODAS

A Féfeliigyel6ség Féigazgatdi Titkarsagra, féosztalyokra és osztalyokra mint szervezeti egységekre tagozddik.
Kozvetlenil a Féfelligyel6ség féigazgatdjanak aldrendelve végzi a tevékenységét a belsé ellenbrzési tevékenységet
ellato belsé ellendr, a huménpolitikai tigyekért felelds tigyintézd, valamint a Féigazgatoi Titkarsag.

A Féfelligyel6ség (1) bekezdés szerinti szervezeti tagozddasa és irdnyitasi rendje a kovetkezd:

a) Féigazgatdi Titkarsag,

b) Humanpolitikai tigyekért felelés tigyintézd,

<) Belsé ellendr,
d) Emisszié-kereskedelmi, Termékdij és Hulladéklerakasi Féosztaly
da) Hulladéklerakasi Jarulék Osztaly,
db) Emisszié-kereskedelmi és Termékdij Osztaly,
e) Engedélyezési és Jogi Féosztaly
ea) Jogi Osztaly,
eb) Nemzetkdzi Hulladékszallitasi Osztaly,

ec) Belfoldi Hulladékgazdalkodasi Osztaly,
f) Hatdsagi Féosztaly

fa) Komplex Engedélyezési, Természetvédelmi és Szakhatosagi Osztaly,
fb) Hatosagi Felligyeleti Osztaly,
9) Szakért6i Féosztaly
ga) Egyes Kornyezeti Elemek Osztalya,
gb) Taj- és Természetvédelmi Osztély,

h) Gazdasagi Osztaly.

FOIGAZGATOI TITKARSAG

A Féigazgatdi Titkarsag kozvetlendl a féigazgaténak van aldrendelve.
A Foéigazgatoi Titkdrsagot osztalyvezetd vezeti, akit tdvolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a féigazgatd altal
megnevezett kormanytisztviseld helyettesit.
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(3) AFo6igazgatoi Titkarsag

a)

koordinalja az érintett szervezeti egységek, illetleg a terileti szervek bevonasdval az orszaggyuilési képvisel6k
megkereséseivel kapcsolatos feladatokat,

naprakészen tartja a Féfelligyel6ség honlapjat, biztositja a kozérdeki adatok nyilvanossagat,

koordinacios feladatkorben

ca) nyilvantartja a minisztérium vezetdit segité munkaértekezleteinek napirendjén szerepld, kiiléndsen
a féigazgaté feladataival 6sszefliggd hataridés feladatokat,

cb) koordindlja és figyelemmel kiséri a ca) pont szerinti munkaértekezleteken hozott dontésekbdl ered6
feladatok végrehajtasat,

o) a cb) pontban meghatarozott feladatokkal kapcsolatban 6sszefogja és koordindlja a féigazgatoi

alldspontkialakitasara iranyuld munkat, illetve ellenérzi a munkaértekezleten meghozott dontésekbdl

eredo feladatok végrehajtasat,
koveti és naprakészen tartja a féigazgatd altal megszabott és a féigazgatd jelentési és tajékoztatasi
kotelezettségébe tartozé feladatokat és azok hatariddinek betartasat,
elldtja a telefonos ligyfélszolgalattal, tovabba a személyes tigyfélfogadassal kapcsolatos feladatokat, amelynek
keretében tajékoztatast nyujt az tgyfeleknek, valamint tajékoztatja az lUgyfeleket eljarasbeli jogaikrol és
kotelezettségeikrdl,
ellatja a Hulladékmindsit6 Bizottsag titkarsagi feladatait,
elldtja a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) miikddése soran észlelt
szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasi feladatait,
nyilvéntartja az egyuttmUkoddési megallapodasokat,
mukodteti a CAF mindségbiztositasi rendszert,
gondoskodik a Féfelligyel&ség hivatali gépjarmdveinek Gizemeltetésérdl, fenntartasarol, illetéleg a gépjarmai-
lzemeltetési szabalyzatban meghatarozott feladatoknak megfeleléen elldtja a ,kulcsos gépjarmuvek”
igénybevételének engedélyezésével, a menetokmanyok vezetésének ellendrzésével, illetéleg az lizemeltetést
érint6 elszamolassal jaré adminisztracios feladatokat,
gondoskodik a Féfelligyel6ség hivatali miikodését szolgdlo irodai eszkozok, berendezések miikodtetésével,
Uzemeltetésével kapcsolatos egyéb funkcionalis feladatok ellatasarol, az ezzel kapcsolatos és a beszerzésekre
vonatkozé el6terjesztések el6készitésérdl, valamint azok gyakorlati végrehajtasarol,
koordinalja a Féfeliigyeléséget érinté munka- és tlizvédelmi feladatokat,
kozremUikodik a Féfelligyel6ség mikodéséhez sziikséges eszkozoket, anyagokat érinté kozbeszerzési, illetve
beszerzési feladatokban, ideértve az erre iranyuld el6terjesztést, valamint a beszerzésre iranyuld gyakorlati
lebonyolitast,
elvégzi az informatika korébe tartozd feladatokat, tovabba ellatja a Féfelligyel6ségen az arra vonatkozo
szabalyok mellett, naprakész naplé vezetésével egyidejlleg a TAKAR-NET rendszer m(ikddtetését,
kozremiikodik az Orszagos Kornyezetvédelmi Informacios Rendszerbe (OKIR) keriilé adatok feltoltésében,
iktatassal kapcsolatos feladatai korében ellatja a Fofelligyel6séghez érkezd iratok, beadvanyok, egyéb
megkeresések nyilvantartasba vételét (iktatasat), tovabba felel az Ugyiratkezelési Szabalyzatnak megfeleld
Ugyiratkezelésért,
gondoskodik a kiadmanyozott iratok kozlésérdl (postdzasardl) egyuttal vezeti a hatdridds nyilvantartast
és az Ugyiratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen gondoskodik a lezarult, befejezett tigyek, illetéleg iratok
kezelésérol.

HUMANPOLITIKAI UGYEKERT FELELOS UGYINTEZO

Humanpolitikdval 6sszefliggé feladatok ellatasa keretében a humanpolitikai tgyekért felel6s tigyintézo:

a)

elvégzi a Féfelligyel6ség kormdénytisztvisel6i vagy egyéb munkajogviszonyban lévé alkalmazottait érinté
- a munkaviszony létesitésével, médositasaval, megsziintetésével kapcsolatos — feladatokat és vezeti az ezzel
0sszefliggb — a jogszabaly szerint sziikséges — személyi nyilvantartast,

elékésziti, illetve kiilon szabalyok szerint intézi a kormanytisztvisel6k juttatasaival, egyéb kedvezményeivel,
tovabba jutalmazasaval kapcsolatos ligyeket,

részt vesz az éves szabadsagoldsi terv el6készitésében, illetéleg vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast,
koordindlja az egyes szakterlileteket érinté szakmai tanfolyamok, tovabbképzések szervezését, intézi
a tanulmanyi szerz6déssel kapcsolatos tigyeket, tovabba kdzrem(ikddik a kdzigazgatdsi alapvizsga, szakvizsga,
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lgykezel6i alapvizsga szervezésével jaro feladatokban és vezeti az ezzel 6sszefliggd, a kormanytisztviselSket
érinté nyilvantartasokat, tovdbbd szervezi az idegen nyelv( képzést,

kozremUkodik a torvényben eldirt vagyonnyilatkozat-tétellel és teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok
elldtasaban, illetéleg el6késziti az ezzel kapcsolatos ligyeket és vezeti a feladattal 6sszefliggd nyilvantartasokat,
kialakitja a F&felligyel6ség human er6forrasokkal kapcsolatos stratégidjat, intézi a kormanytisztvisel6k,
munkavégzésreirdnyulé egyéb jogviszonyban dllék utdnpotlasaval, a vezetdk kivalasztasdval - palyaztatasaval -
kapcsolatos szervezési, kapcsolattartasi ligyeket,

elkésziti az éves létszamtervezetet, ez alapjan végzi a Iétszamgazdalkodassal 6sszefligg6 feladatokat, felligyeli
és ellendrzi a statuszbetdltések helyzetét,

elkésziti az éves személyi juttatdsi keret jogcimenkénti felhaszndlasi tervét, nyomon koveti és ellenérzi
a személyi juttatasi keret évkozi felhasznalasat, elSterjesztéseket készit a féigazgato felé a szabad pénzeszk6zok
céliranyos felhasznalasara,

szervezi a foglalkozéds-egészségligyi szolgalat kozremiikodését, valamint a Fofelligyel6ség egészségiigyi,
joléti, szocidlis tevékenységét, miikodteti a Szocidlis Bizottsagot,

kozremUkodik a nemzetbiztonsagi szolgdlatokrdl széld torvényben elbirt nemzetbiztonsagi ellenbrzések
el6készitésében, illetve lebonyolitasaban,

kdzremiikddik a miniszter altal adomanyozhaté és a miniszter felterjesztési hataskorébe tartozé allami
kitlintetésekre val6 javaslattétel el6készitésében.

BELSO ELLENOR

A bels6é ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkodzi belsé ellenérzési standardok,

az dllamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatok és kézikonyv minta alapjan,
a Fofelligyel6ség féigazgatoja altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.
A belsé ellenér

a)

b)

VII/2.

vizsgdlja és értékeli a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenbrzési rendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

vizsgalja és értékeli a pénzigyi irdnyitdsi és ellenérzési rendszerek mikodésének gazdasagossigat,
hatékonysagat és eredményességét,

vizsgalja a rendelkezésére all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint
az elszdmoldsok, beszdmolék megbizhatésagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat és ajanlasokat tesz, valamint elemzéseket,
értékeléseket készit a Féfelligyel6ség féigazgatdja szamara a Féfelligyel6ség miikddése eredményességének
novelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetbi ellendrzési és a belsé ellendrzési
rendszerek, a belsé kontrollok javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hidanyossagok megsziintetése, kikiiszobolése
vagy csokkentése, valamint a szabélytalansdgok megel6zése, illetve feltardsa érdekében,

nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

elvégzi a belsé ellenbrzési tevékenység mindségértékelését,

a koltségvetési szerven beliil a nemzetkozi belsé ellenérzési standardok és a belsé ellendrzési kézikonyvben
rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet lat el.

Egyes szervezeti egységek feladatai

EMISSZIO-KERESKEDELMI, TERMEKDIJ ES HULLADEKLERAKASI FOOSZTALY

A miniszter felkérése alapjan kézremU(kodik a nemzetkozi feladatok végrehajtasaban.
A termékdijkoteles termékekkel, valamint a termékdijkoteles termékekkel kapcsolatos tevékenységekkel 6sszefliggd
feladatkorben elldtja

a)

az Ujrahasznéalhatdé csomagoldszerekkel kapcsolatos — kiilon jogszabéalyban meghatarozott - nyilvantartasba
vételi, tajékoztatas adasi feladatokat,
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b)

<)

9)

a betétdij alkalmazasanak szabalyairdl sz6l6 jogszabalyban foglalt nyilvantartasba vételi, tajékoztatas adasi,
ellenérzési feladatokat,

a csomagolassal, csomagolasi hulladékkal kapcsolatos — kiilén jogszabalyban meghatérozott — jévahagyasi,
adatszolgaltatassal kapcsolatos, valamint ellenérzési feladatokat,

a hulladékkd valt gépjarmdvekrdl szolé - kilon jogszabalyban meghatdrozott — kozvetité szervezet
nyilvantartasba vételével kapcsolatos, illetéleg adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

az elektromos és elektronikus berendezésekkel kapcsolatos hulladékgazdéalkodasi tevékenységekrdl
sz6l6 - kilon jogszabalyban meghatérozott feladatokat — igymint megdéllapodasok hatarozatban torténd
jovéhagyasa, nyilvantartasba vétellel kapcsolatos feladatok, kdzvetitd szervezetekkel kapcsolatos feladatok,
tajékoztatas adassal kapcsolatos feladatok, biztositék Iétrehozasaval kapcsolatos feladatok, adatszolgéltatassal
kapcsolatos feladatok, ellendérzési feladatok, hulladékgazdalkodasi birsag kiszabasaval kapcsolatos feladatok,
az elem- és akkumuldtor-hulladékkal kapcsolatos hulladékgazdélkodasi tevékenységekrdl szélo — kiilon
jogszabalyban meghatarozott — feladatokat tigymint megallapodasok hatarozatban toérténd jovahagyasa,
nyilvdntartdsba vétellel kapcsolatos feladatok, kozvetité szervezetekkel kapcsolatos feladatok,
tajékoztatasadassal kapcsolatos feladatok, biztositék [étrehozédsaval kapcsolatos feladatok, adatszolgéltatassal
kapcsolatos feladatok, ellendrzési feladatok, hulladékgazdalkodasi birsag kiszabasaval kapcsolatos feladatok,
a gumiabroncsok behozatalaval 6sszefliggd - kiilon jogszabalyban meghatarozott — feladatokat.

Emisszio-kereskedelmi feladatkorben

a)

az Uveghdazhatdsu gazok kibocsatdsi egységeinek kereskedelmérdl sz6l6 hatdlyos jogszabdlyok alapjan
vizsgdlja, (kiadmdanyozasra) el6késziti és kiadmanyozza a szén-dioxid kibocsatasi engedély irant benyujtott
kérelmeket,

vizsgélja az éves monitoring jelentéseket és értékeli az engedélyesek bejelentéseit; ellendérzi a kibocsatasi
engedélyben és nyomonkdvetési tervben meghatarozott eldirdsok teljesitését, valamint az éves kibocsatasi
jelentéseket, azok jogszabalyi megfelelését,

el6késziti és kiadmanyozza az emisszio-kereskedelmi rendszerhez kapcsolédé hivatalbél inditott eljarasokat,
ennek keretében kilondsen a szankcidk alkalmazasaval kapcsolatos hataskorokben hozott dontéseket,
felligyeli az emisszid-kereskedelmi rendszer mikodtetését,

elldtja a kibocsatasi egység forgalmi jegyzék mikodtetésével és kezelésével jaréd feladatokat figyelemmel
a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseire,

elldtja a kilon jogszabdly szerint a Fofeliigyeléség hataskorébe utalt egylttes végrehajtasi hitelesitéi
nyilvantartasi feladatokat, amivel 6sszefliggésben meghozza a jogaszalyban elSirt dontéseket,

elvégzi a jogszabalyban meghatdarozott allokacios feladatokat,

munkakapcsolatot tart a minisztérium érintett szakmai f6osztalyaival, kozrem(ikodik a minisztérium emisszié-
kereskedelmi koncepcidinak véleményezésében,

szakteriletén figyelemmel kiséri a jogszabalyok alkalmazasat, érvényesiilését és sziikség esetén kezdeményezi
a jogszabaly fellilvizsgalatat,

a Féfelugyel6séget képviselve munkakapcsolatot tart az EU tagorszagainak nemzeti tisztviselSivel és részt vesz
az emisszié-kereskedelmi rendszer tovébbfejlesztésére iranyuld uniods tevékenységben,

naprakészen biztositja a jogszabdlyban meghatéarozott kibocsatasi adatokhoz térténé honlapon keresztili
nyilvanos hozzaférést,

elldtja a Kiotdi Egyezmény végrehajtasaval 0sszefliggé a Féfelligyel6ség hataskorébe utalt feladatokat,
jovahagyja és feliilvizsgalja a [égijarmi-tzemeltetdk altal benyujtott nyomon kovetési tervet,

ellatja az 50 MW, és annal nagyobb névleges bemené hételjesitményd tiizel6berendezések mikodésével
0sszefliggé, a jogszabdlyban eléirt feladatokat.

Az emisszié-kereskedelemmel 6sszefliggd feladatok elldtasa soran tevékenységét érintéen szlikség szerint helyszini

ellendrzést tart.

Ellatja az EMAS szakmai véleményezését, kiadmanyozza az EMAS rendszerrel 0sszefliggésben a Féfelligyel6ség altal
meghozandd dontéseket, tovabba elvégzi az EMAS nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

A f6igazgatd felkérése alapjan képviseli a Féfeliigyel6séget és nemzeti koordinatorként kdzremdkodik az IMPEL
munkajaban és m(ikodteti a hazai IMPEL-halézatot.

A Szakért6i Féosztallyal k6zésen a minisztériummal egylittm(kodik a PRTR létrehozédsa és miikddtetése kapcsan
felmeriilé nemzetkdzi jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségek végrehajtasaban, azennek elésegitésére kifejlesztett

informatikai rendszerek Gizemeltetésében, tovabbfejlesztésében.
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LevegOtisztasag-védelmi szakvéleményt készit a Féfelligyeléség els6- és masodfoku kdrnyezetvédelmi hataskorébe
tartozo6 dontésekhez, szakhatdsagi allasfoglaldsokhoz.

Levegétisztasdg-védelmiszakvéleményt készit a Féfelligyel6ség hatdskorébe tartozé 314/2005. (XI1. 25.) Korm. rendelet
hatalya ald esé els6é- és masodfoku Gigyekben.

Levegétisztasag-védelmi szakteriileten szakvéleményt készit a hatarokon atterjedd kdrnyezeti hatasokkal kapcsolatos
tgyekben.

Levegdtisztasag-védelmi szakteriileten szakvéleményt készit a stratégiai hatasvizsgalattal és az Espoo-i Egyezmény
végrehajtasaval 6sszefliggd ligyekben.

) Kozrem(kodik a leveg6tisztasag-védelmi szakteriiletet érintd jogszabdly-tervezetek véleményezésében.

Kozrem(kodikalevegétisztasdg-védelmiszakteriletet érinté kozigazgatdsi peres és nemperes tigyekben el6terjesztett
alperesi nyilatkozatok szakmai megalapozasaban és véleményezi a felperesi nyilatkozatokat, az igazsagiigyi szakértéi
véleményeket.

Az Emisszié-kereskedelmi, Termékdij és Hulladéklerakasi Féosztdly, amennyiben sziikséges, eseti jelleggel
kozremkodik az Engedélyezési és Jogi Féosztaly Szabalyzat szerinti egyik alapfeladatét képezé Z6ld Kommandé
Ugyeleti rendszerének mikodtetésében.

El6késziti és kozremUikodik a Féfelligyel6ség altal benyujtandé palyazatok 6sszeallitdsdban és azok végrehajtasaban.

) Egyuttmikodik a Gazdasagi Osztéllyal a hulladéklerakasi jarulék megfizetését érint6, jogszabalyban eléirt feladatokat

ellatasaban.

ENGEDELYEZESI ES JOGI FOOSZTALY

Az Engedélyezési és Jogi Féosztaly alapfeladatai kdzott elldtja a Zold Kommandd tigyeleti rendszerének mikodtetését.
Nemzetkozi és hazai hulladékengedélyezési feladatkorben

a) Ellatja az orszaghatart atlépd hulladékszallitasi tevékenységgel 6sszefiiggd, jogszabadlyban meghatérozott
feladatait, amelyek a kdvetkezék
aa) ellenérzi a Magyarorszdgon keresztll érkezé és az azt elhagyd hulladékszallitmanyokat, tovabba

részt vesz a Magyarorszagon keresztiil érkez6 és az azt elhagyé hulladékszallitdsokhoz kapcsoléddan
a részt vevd személyek és szervezetek ellenérzésében,

ab) ellatja a nemzetkozi hulladékszallitassal kapcsolatos engedélyezési feladatokat,

ac) egyuttmdkodik a Magyarorszdgon keresztiil érkezé és az azt elhagyo illegélis szallitmanyok
megel6zése, felderitése, illetve a kdzos ellendrzések szervezése érdekében a szomszédos orszagok
tarshatdsdgaival, valamint a jogszabalyban nevesitett magyar hatéségokkal,

ad) fogadja és gy(ijti a zoldlistas hulladékszallitmanyok kiséré dokumentumait.

b) Elvégzi a kilon jogszabalyban meghatarozott esetekben az elsé foku hulladékgazdalkodasi eljarasokkal
kapcsolatos nyilvantartasi, engedélyezési és ellenérzési feladatokat, a Fofelligyel6ség maés osztélyai éltal
elldtandé feladatok kivételével.

ca) Fogadja az importérok, exportérok és lzemeltet6k adatszolgdltatdsait a Kozdsségbe belépd
fémhigany szallitmanyok mennyiségére, ardra, szdrmazasi és rendeltetési orszagdra, valamint
tervezett felhasznalasara vonatkozdan.
cb) A fémhiganyra, egyes higanyvegytiletekre és keverékekre vonatkozo kiviteli és fémhigany keverési
tilalom megsértése, valamint a fémhigany szallitmanyokra vonatkozé a) pont szerinti adatszolgaltatasi
kotelezettség nem vagy nem megfelelé teljesitése esetén a hulladékgazdalkodasi birsag mértékérdl,
valamint kiszabasanak és megallapitdsdnak modjardl szolé kormanyrendelet szerint eljar.
d) Figyelemmel kiséri és véleményezi a hulladékok keletkezésével, artalmanak megel6zésével, mindsitésével,
programokat és terveket.
e) Elldtjia a hulladékkezelési technolégidval és a hulladékok mindsitésével egylitt jaré jogszabdlyban eldirt
feladatokat.
Jogi, kbzigazgatdasi szempontbdl véleményezi, illetéleg el6késziti a kozvélemény tajékoztatasara irdnyuld Ggyiratokat,
kozrem(ikodik az ezzel kapcsolatos feladatokban.
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Ellatja az érintett szervezeti egységek, illetéleg a teriileti szervek bevonasaval a jogalkalmazast érinté kozérdeku
bejelentésekkel, javaslatokkal, panaszokkal kapcsolatos - kilén térvényben meghatdrozott - bejelentések
kivizsgélasaval kapcsolatos feladatokat.

Jogi és kozigazgatasi szempontbdl véleményezi, illetve az érintett szervezeti egységgel egylittmiikodve el6késziti
a féigazgato kiadmanyozasi jogkdrébe utalt — az allami szervek, a minisztériumok, a Legfébb Ugyészség, a birésagok,
az Alapvetd Jogok Biztosdnak Hivatala, valamint az orszaggydlési képviselQk, illetéleg a telepiilési dGnkormanyzatok,
illetve képvisel6k — megkeresésével kapcsolatos vélasztervezeteket.

Elkésziti a Féfelligyel6ség miikodésével kapcsolatos szerzédéstervezeteket, szerz6déseket.

Gondoskodik a Féfelligyel6ség feladataival 6sszefliggd polgari jogi, munkajogi peres tigyekben a jogi képviseletrdl.
Kiadmanyozéasra el6késziti az egyes szakterlleti feladatokat ellatdé szervezeti egységek javaslata alapjan
aFéfelligyel6ség munka- ésellendrzésitervét és aféigazgatd iranyitasaval szervezi és ellenérziazabban meghatarozott
feladatok végrehajtasat.

Kozrem(ikodik a kozvélemény tajékoztatasat szolgdld6 munkdaban, kilonds figyelemmel a kornyezet- és
természetvédelmi tevékenységgel kapcsolatos térsadalmi szervezetek, érdekképviseletek informélasara,
tevékenységilik tdmogataséra.

A Szakért6i Féosztaly kozremlikodésével a hatdsagi jogalkalmazas korében ellatja a természetvédelem szakteriletein
aszakértéi mikodés engedélyezésével kapcsolatos, els6foku hataskoroket és vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast,
illetve névjegyzéket, tovabbd ellatja az igazsagligyi kornyezetvédelmi, természetvédelmi és vizligyi terileteken
szakértoi tevékenység folytatasahoz sziikséges szakmai gyakorlat szakiranyu jellegének igazolasat, vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast.

Hulladékgazdalkodasi szakteriileten szakvéleményt készit a Féfelligyel6ség elsé- és masodfoku kdrnyezetvédelmi
hataskorébe tartozé dontésekhez, szakhatoésagi allasfoglalasokhoz.

Hulladékgazdalkodasi szakterlleten szakvéleményt készit a Féfelligyel6ség hataskorébe tartozé 314/2005. (XII. 25.)
Korm. rendelet hatalya ala esé elsé- és masodfoku tigyekben.

Hulladékgazdalkodasi szakterlileten szakvéleményt készit a hatdrokon atterjedd kornyezeti hatasokkal kapcsolatos
tgyekben.

Hulladékgazdalkodasi szakteriileten szakvéleményt készit a stratégiai hatdsvizsgalattal és az Espoo-i Egyezmény
végrehajtasaval 6sszefliggd ligyekben.

) Kozrem(ikodik a hulladékgazdalkodasi szakteriiletet érintd jogszabaly-tervezetek véleményezésében.
) Kozrem(kodik a hulladékgazdéalkodasi szakteriletet érintd kdzigazgatdsi peres és nemperes tigyekben el6terjesztett

alperesi nyilatkozatok szakmai megalapozasaban és véleményezi a felperesi nyilatkozatokat, az igazsagugyi szakért6i
véleményeket.

Sziikség esetén egylttmUikodik a Szakértdi Féosztallyal a barlangi turavezetd, illetve barlangi kutatasvezeté vizsga
lebonyolitasaval, valamint az arcképes barlangi turavezet6i vagy barlangi kutatasvezetéi igazolvany kiallitasaval
Osszefliggésben felmerilé feladatok ellatasaban.

HATOSAGI FOOSZTALY

A Fofeluigyel6ség érintett féosztalydnak kozremUikddésével elldtja a jogszabalyban meghatarozott és a Féfelligyel6ség

hataskorébe utalt kornyezetvédelmi, természetvédelmi és vizligyi hatdsagi ligyekben a hatésagi hataskorokbél eredd

kozigazgatasi feladatokat, lefolytatja a hatdsagi, szakhatdsagi eljarasokat, kivéve azokat, amelyeket jelen szabalyzat

a Fofelligyel6ség mas szervezeti egységének feladatkorébe nem utal.

Gondoskodik

a) a Féfelugyel6ség hataskorébe, feladatkorébe tartozd a Hatdsagi Féosztaly altal elldtandd tigyekkel 6sszefliggd
kozigazgatasi perekben és nemperes eljardsokban keletkezett iratok birésaghoz hataridében torténd
benyujtasarol, tovabba a Féfelligyel6ség jogi képviseletérdl,

b) mas hatdsag dontését érintd kozigazgatasi perben — amennyiben a per targyat képezé hatdsagi eljarasban
a Féfeliigyel6ség szakhatdsagként bevonasra kerilt — a feliigyel6ség, mint beavatkozé jogi képviseletérdl,
a beavatkozéi nyilatkozat hataridében torténd el6készitésérdl, valamint annak és a Féfelligyel6ség szakhatdségi
eljdrasaiban keletkezett iratoknak a birésdghoz hataridében torténé benyujtasarol.

Tajékoztatasul tovabbitja az elséfoku hataskdrében meghozott jogerés dontéseket a Szakértdi Féosztalynak.

Véleményezi a hatdsdgi tevékenységet érintd el6terjesztéseket, szabalyozasi koncepciokat és tervezeteket.
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Figyelemmel kiséri a feladatkorét érintd jogszabalyok érvényesiilését, alkalmazasat, illetdleg szlikség esetén javaslatot
tesz a jogszabalyok fellilvizsgalatara, illetve modositésara.

Tajékoztatast ad a jogalkalmazasi kérdésekkel kapcsolatos megkeresésekre.

Felettes (a fellebbezés elbirdlaséra jogosult) szervként végzi a teriileti szervek hatésagi munkajanak ellenérzését,
elkésziti az ellenérzések megallapitasait tartalmazo jelentéseket.

Fellgyeleti intézkedést vagy ugyészi fellépést kezdeményez mds hatdsag jogszabdlysérté hatarozatdnak
felilvizsgalatara.

Gondoskodik a kornyezetvédelmi és természetvédelmi birsdgok kivetésével kapcsolatos hatésdgi dontések
kiadmanyozasarol.

El6késziti a kornyezetvédelmi és természetvédelmi ligyekben a hivatalbdl indult eljarasokkal, kotelezésekkel
kapcsolatos hatésagi dontéseket.

Véleményezi a szakteriilet szerint érintett szervezeti egység bevondsdval a minisztérium vagy mas allami szervek
altal megklldott — kornyezet- és természetvédelmi, valamint vizgazdalkodasi targyu, illetleg a Fofelligyel6ség
feladatkorét érinté — jogszabdly-tervezeteket, el6terjesztéseket és az éllami irdnyitas egyéb jogi eszkodzei kdrébe
tartozo tervezett intézkedéseket.

Figyelemmel kiséri a Féfelligyel6ség feladatait, a hatésagi jogalkalmazast érinté jogi szabalyozast, indokolt esetben
- az érintett szervezeti egység bevondsaval — javaslatot készit el a jogi szabalyozas felllvizsgalatahoz, illetéleg
kezdeményezi az érintett joganyag fellilvizsgalatat.

Részt vesz a kozigazgatas korszerGsitésébdl eredd, az erre irdnyuld feladatok megvalositasat szolgalo,
a Féfelligyel6ségre harulé tevékenység elldtasaban.

Kozrem(kodik a kdrnyezet- és természetvédelmi, valamint a vizgazdélkoddasi targyu, vagy azokat kdzvetlenil érint6é
hatdlyos joganyag alkalmazésa soran felmeriild, a Féfeligyel6ség feladat- és hataskorét érinté — jogalkalmazas
torvényességét és egységét szolgald — jogszabdly-értelmezési feladatokban, illetéleg el6késziti a jogszabaly és
a Féfelligyel6ség hataskorének keretei kozott érvényesithet6 intézkedéseket az egységes jogalkalmazas érdekében.
Osszedllitjia a peres eljarasokrol készitend6 értékelést, 6sszegzi a tapasztalatokat, és azok alapjan javaslatokat
dolgoz ki.

) Ellatjaazokata kozigazgatasijogitermészetlifeladatokat,amelyek nem tartoznak mas szervezeti egység feladatkorébe.

A Hatdésagi Féosztaly, amennyiben sziikséges, eseti jelleggel kézrem(koddik az Engedélyezési és Jogi Féosztély
Szabalyzat szerinti egyik alapfeladatéat képez6 Z6ld Kommando lgyeleti rendszerének mikddtetésében.

SZAKERTOI FOOSZTALY

Természetvédelmi szakvéleményt készit a Fofelligyel6ség elsé- és masodfoku hatdsagi dontéseihez.

Elvégzi a Hatdsagi Féosztaly kbzrem(ikddésével a Féfelligyel6ség elséfoku hataskorében kiadott természetvédelmi
hatarozatokban foglaltak teljesitésének — éves ellendrzési terv szerinti — ellendrzését.

A Hatdsagi Féosztallyal egyuttmiikddve nyilvantartast vezet a Fofelligyel6ség altal kiadott védett, fokozottan védett
allatfajokat érint6 hatésagi engedélyekrol.

Véleményezi a Féfelligyel6ség hatdskorébe utalt természetvédelmi és tdjvédelmi szakértéi tevékenység
engedélyezésével, a névjegyzékbe torténd bejegyzéssel kapcsolatos kérelmeket, a Jogi és Engedélyezési Fosztaly
koordinaldsaval.

A Szakért6i Féosztaly - féigazgatd altal elnoki tisztséggel megbizott - tagja gondoskodik a kornyezetvédelmi,
természetvédelmi, vizgazdalkodasi és tajvédelmi szakért&i tevékenységrél szo616 kulon jogszabalyban meghatarozott
bizottsdg (Szakértéi Bizottsag) miikddésérol.

A Szakértdi Féosztaly — féigazgatd altal delegalt - tagja részt vesz a Kérzeti Erdéterv Bizottsdg munkajaban.

Elvégzi a barlangi turavezet, illetve barlangi kutatasvezet6 vizsga lebonyolitasat, valamint az arcképes barlangi
turavezetdi vagy barlangi kutatdsvezetdi igazolvany kidllitasat, sziikség esetén az Engedélyezési és Jogi Féosztaly
bevonasaval.

Szakvéleményt készit a Féfelligyel6ség elséfoku kornyezetvédelmi és viziigyi hataskorébe tartozo dontésekhez,
szakhatosagi éllasfoglaldsokhoz zajvédelem, felszini és felszin alatti vizmindség-védelem, &rvizvédelem,
vizgazdalkodas szakterileten.

Szakvéleményt készit a Féfelligyel6ség masodfoku kornyezetvédelmi és vizligyi hataskorébe tartozé dontésekhez,
szakhatosagi éllasfoglalasokhoz zajvédelem, felszini és felszin alatti vizmindség-védelem, &rvizvédelem,
vizgazdalkodas, szakterileten.
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34.§

(10)

amn

(12)

(13)

(21)

A szakvéleménye kialakitdsdhoz, amennyiben szilikséges, kezdeményezi és a Hat6sagi Féosztaly kdzrem(ikddésével
lefolytatja a helyszini szemlét.

Szakvéleményt készit a gydégyfirdémedencék vizforgatas aldli mentességére iranyuld kérelmekhez az Orszdgos
Tisztif6orvosi Hivatal altal lefolytatott hatdsagi engedélyezési eljarasokban.

Figyelemmel kiséri a vizbazis-védelemmel, a vizelladtassal és csatornazassal, a szennyviztisztitassal, a szennyviziszap
elhelyezésével 6sszefliggd programokat.

A hatosagi tevékenységet érintéen figyelemmel kiséri az Ivovizmindség Javité Program, valamint a Nemzeti Teleptilési,
Szennyviz-elvezetési és Tisztitdsi Program megval6sitasat.

Szakvéleményt készit a Féfelligyel6ség hataskorébe tartozé 314/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet hatdlya ald esé elsé-
és masodfoku tigyekben természetvédelem, zajvédelem, felszini és felszin alatti vizminéség-védelem, arvizvédelem,
vizgazdalkodas szakterileten.

Kozrem(ikodik a jogszabédlyban meghatérozott és feladatkorét érintd katasztrofaelharitasi feladatokban.

Felkérésre kozremUkodik az Orszagos Kornyezeti Kdrmentesitési Program (OKKP) kidolgozasaban és az abbol adédé
feladatok végrehajtasaban.

Részt vesz a kornyezeti tudat- és szemléletformalé feladatok alakitasaban.

Koordindlja a hatdrokon atterjed6 kornyezeti hatasokkal kapcsolatos feladatokat.

Viz-, zaj-, természet- és tajvédelmi szakteriileten szakvéleményt készit a stratégiai hatasvizsgalattal és az Espoo-i
Egyezmény végrehajtasaval 6sszefliggd tigyekben.

A minisztériummal egylttm(ikodik a PRTR Iétrehozasa és mUkodtetése kapcsan felmeriil6 nemzetkozi jelentési,
adatszolgdltatasi kotelezettségek végrehajtdsaban, az ennek el8segitésére kifejlesztett informatikai rendszerek
Uzemeltetésében, tovdbbfejlesztésében az Engedélyezési és Jogi, valamint Emisszio-kereskedelmi, Termékdij és
Hulladéklerakasi Féosztallyal egyittesen.

Ellatia a hatéarvizi egyittm(ikdodéssel kapcsolatos, a Fofeliigyeléséget érinté feladatokat, kdzremukodik
az egyittmUkodésbél (kétoldalu szerzédésekbdl) eredb kotelezettségek teljesitésében, az ezzel 6sszefliggd
tapasztalatok hasznositasaban.

Részt vesz az EU viz-keretirdnyelv végrehajtasaval kapcsolatos kiilon jogszabalyban meghatarozott feladatokban.

A Féfelliigyel6ség hataskorébe tartozo tigyekben véleményezi a szaktertleteivel kapcsolatos programokat és terveket.
A Hatésagi Fbosztéllyal egyittm(kddve kozrem(kodik a  szakterlleteit érintd jogszabdlytervezetek
véleményezésében.

Kulén tgyrend szerinti Ugyeleti rendszerben ellatja a Nemzetkdzi Duna-védelmi Egyezmény keretében létrehozott
Duna-menti Riaszté Rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

Szakteriiletein figyelemmel kiséri a jogszabalyok megfeleld alkalmazésat, alkalmazhatésagat, érvényesiilését
és indokolt esetben feladatkortél fliggéen - a Hatdsadgi Fosztdlyon keresztlil — kezdeményezi a jogszabdly
feltlvizsgélatat.

Kozrem(ikodik a kozigazgatasi peres és nemperes lgyekben el6terjesztett alperesi nyilatkozatok szakmai
megalapozésaban és véleményezi a felperesi nyilatkozatokat, az igazsagligyi szakért6i véleményeket.

Részt vesz a Féfelligyel6ség képviseletében a feladatainak ellatasat segité szakterileti szakmai férumokon.

GAZDASAGI OSZTALY

Koltségvetési tervvel Osszefliggé feladatkorben a Gazdasagi Osztdly az édllamhdztartasért felelés minisztérium
altal kiadott tervezési szempontok alapjan a Fejezeti Koltségvetési Féosztaly irdnymutatdsa mellett 6sszedllitja
a Féfelligyel6séqg koltségvetési javaslatat, figyelemmel a kiemelt el&irdnyzatokra.

A targyévi koltségvetési torvény alapjan lebontott keretszamokkal egyezéen elkésziti az elemi koltségvetést és
elSterjeszti féigazgatoi jovahagyasra.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatkérben ellatja a Féfelligyel6ség kezelésében lévé vagyonnal, annak
kezelésével 0sszefliggd, az igyrendben, valamint a vagyonnal kapcsolatos szabélyzatban meghatarozott feladatokat.
Ellatja a Fofelligyel6ség vagyon-nyilvantartasaval kapcsolatos kiilon szabalyzatban maghatarozott feladatokat.
Bérgazdalkodasifeladatkdrben —ajévahagyott személyijuttatds el6iranyzat betartdsa mellett - ellatjaazengedélyezett
alldshely szamhoz tartozé bérgazdalkodasi tevékenységet.

Ellatja az allamhaztartasi torvény, az éves koltségvetési torvény, a szamvitelrdl sz616 torvény, az dllamhaztartas
szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagarol és az allamhaztartas mikodési rendjérdl
sz6l6 korményrendelet szerinti feladatokat.
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(7) Elldtja a kozpontositott gazdasagi tevékenység keretében a felligyel6ségek tekintetében a minisztériummal tortént
egyeztetés szerinti egyes kdzponti gazdasagi feladatokat (szabélyozas, koordinacié, kontrolling és adatszolgaltatas).

(8) Nyilvantartja a féigazgatdi utasitdsokat, valamint egyéb féigazgatoi intézkedéseket. Vezeti a Féfelligyel6ség
szerz6déseinek nyilvantartasat.

(9) Az Emisszié-kereskedelmi, Termékdij és Hulladéklerakasi Féosztallyal egyiittm(ikddik a hulladéklerakasi jarulék
medfizetését érintd, jogszabalyban eléirt feladatok ellatasaban.

(10) A Gazdasagi Osztadly osztalyvezetdjét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi féigazgatd-helyettes

helyettesiti.

IX. fejezet
Egyéb rendelkezések

A Féfeltigyelbség létszdmkerete

35.8§ A Féfelligyel6ség engedélyezett |étszamkerete 135 f6. A létszdmkeret elosztasa szervezeti egységek szerint

a kovetkezé:

Féigazgaté: 116
Féigazgatdi kdzvetlen (altaldnos, szakmai, gazdasagi féigazgato-helyettes): 3 f6
Féigazgatdi Titkarsag: 32 f6
Emisszidé-kereskedelmi, Termékdij és Hulladéklerakasi Féosztaly: 25 f6
Engedélyezési és Jogi Féosztaly: 27 f6
Hatésagi Féosztaly: 26 f6
Szakértdi Féosztaly: 10 6
Gazdasdagi Osztaly: 10 6
Humanpolitikai tigyekért felelds ligyintéz6: 16
Osszesen: 135 f6

Fliggelék
az Orszdgos Kdérnyezetvédelmi, Természetvédelmi és Viziigyi FéfelligyelGség
Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatdhoz

I
Féosztalyok, ahol osztélyt nem vezetd féosztalyvezetd-helyettes miikodhet

Emisszié-kereskedelmi, Termékdij és Hulladéklerakasi Féosztaly
Engedélyezési és Jogi Féosztaly

Hatoésagi Féosztaly

Szakértdi Féosztaly
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A legfébb iigyész 25/2013. (XI. 22.) LU utasitasa
az ligyészség szervezetérol és miikodésérol sz616 12/2012. (VI. 8.) LU utasitas modositasarol

Az Ugyészségrol szold 2011. évi CLXIII. torvény 8. §-anak (3) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd utasitast

adom ki:

1.§

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

Az ligyészség szervezetérdl és miikodésérdl szold 12/2012. (V. 8.) LU utasitas (a tovabbiakban: SZMSZ) 4. §-anak
(1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(1) Legfébb tigyész helyettesek:

a) a buintet6jogi szakdgat irdnyitd legfébb ligyész helyettes (a tovdbbiakban: biintet6jogi legfébb ligyész helyettes) és
b) a kozjogi szakagat iranyitd legfébb ligyész helyettes (a tovabbiakban: kézjogi legfébb Gigyész helyettes).”

Az SZMSZ 11. §8-dnak (2) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

»(2) A Kabinetet a fétitkar vezeti. A Kabinet napi munkajanak irdnyitasat a fétitkar vagy a legfébb ligyész éltal kijelolt
féosztalyvezetd-helyettes ligyész mint kabinetfénok latja el, e kdrben - figyelemmel a 4/A. § (2) bekezdésének
b) pontjaban foglaltakra — gyakorolhatja a féosztalyvezetd ligyészt megilletd, a fétitkar dltal dtruhazott hataskoroket is.”

Az SZMSZ 33. §-anak (3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés l1ép:

,(3) Ha a fellebbviteli fétigyészségen nincs kozjogi fellebbviteli féligyészhelyettes, a kdzérdekvédelmi szakteriiletet
a fellebbviteli féligyész irdnyitja, és felhatalmazésa alapjan a kozérdekvédelmi tgyekben illetékes osztdlyvezetd
Ugyész dont a szakteruletet érinté kérdésekben.”

Az SZMSZ 38. §-anak (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
,(1) Ha a legfébb tigyész eltéréen nem rendelkezik, f6ligyészhelyettesek:
a) a blintet6jogi szakagat iranyité biintetéjogi féligyészhelyettes és

b) a kdzjogi szakagat iranyitd kdzjogi féligyészhelyettes.”

Az SZMSZ

a) 19. §-anak b) pontjadban a,szakag” szévegrész helyébe a,szakteriilet’,

b) 20. §-a (1) bekezdésének a) pontjdban a ,szakdgra” szovegrész helyébe a ,szakteriiletre”, q) pontjaban
a,szakdgban”szdvegrész helyébe a,szakterileten’,

c) 61. §-adnak (1) bekezdésében a,kozérdekvédelmi” szovegrész helyébe a ,kdzjogi”

szbveg lép.

(1) Ez az utasitds a kdzzétételét kdvetd napon lép hatélyba.
(2) Hatalyat veszti az SZMSZ 3. §-a (3) bekezdésének,62. §-anak (2) bekezdésében,” szbvegrésze.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb ligyész
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A BM orszagos katasztréfavédelmi féigazgato 7/2013. (XI. 22.) BM OKF utasitasa
a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatésag mindségiranyitasi rendszerérdl és a teriileti szervek
mindségiranyitasi rendszereire vonatkozé altalanos szabalyokrél

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c¢) pontjanak felhatalmazasa alapjan a BM Orszagos
Katasztrofavédelmi Féigazgatdsag mindségiranyitasi rendszerének miikodtetésére, valamint a megyei/févérosi katasztréfavédelmi
igazgatosagok minéségirdnyitasi rendszerei dltaldnos szabalyainak meghatarozasara a kdvetkezé utasitast adom ki:

Az utasitas hatalya kiterjed a BM Orszdgos Katasztréfavédelmi Fdigazgatosag teljes szervezetére és személyi
dlloményéra, a BM OKF mindségiranyitdsi rendszere részeként kezelt BM OKF Gazdasagi Ellaté Kdzpontra
(atovébbiakban egytittesen: BM OKF), tovabbd a BM OKF irdnyitasa alatt all6 tertleti és helyi szervekre (a tovabbiakban
egyuttesen: terlleti szervek).

l. Fogalmak:

1. min&ségiranyitas: irdnyitasi rendszer, amely a szervezet miikodésébe integralodik, és a szakmai tevékenység mindség
szempontjabol torténd szabélyozasara irdnyul.

2. min6ségiranyitasi rendszer (a tovdbbiakban: MIR): a mindségiranyitds megvalositdsahoz sziikséges szervezeti
felépités, a felel6sségi korok, a folyamatok, az eljarasok, az eréforrasok 6sszessége. Az egységes katasztréfavédelmi
MIR célja az Gigyfelek rendvédelmi szolgaltatassal szembeni elégedettségének novelése.

3. minéségpolitika: a minéségre vonatkozdan a vezet6ség altal megfogalmazott és kinyilvanitott atfogd szandék,
irdnyvonal. Alapul szolgél a szervezetre vonatkozé éltaldnos, valamint a munkafolyamatokra vonatkozé konkrét
mindségi célok kialakitasahoz.

4. minéségcél: konkrét, mérheté célkitlizés az adott folyamatra, teljesitésével a szolgdltatds min&sége egzakt
mérészamokkal igazolhato.

5. Ugyfél: jogi személy, maganszemély, szervezet, amely a katasztréfavédelmi szervezet szolgaltatasat igénybe veszi.

6. Ugyfél elégedettség: az ligyfél megitélése arrdl, hogy a szolgéltatdssal szembeni kdvetelményei milyen mértékben
teljesiltek.

7. folyamat, folyamatmodell: a szakmai tevékenység egy részteriilete, tevékenységsorozat, amely a MIR-ben egy adott
eljdrassal szabdlyozott. A MIR valamennyi folyamata és ezek kolcsdnhatdsa alkotja a folyamatmodellt, leképezi
a szervezeti strukturdt, a feladatmegosztas rendszerét, figyelembe véve a szabvany el6irasait is.

8. minbséglgyi vezeté (BM OKF), mindségiranyitasi vezet6 (terlileti szervek): a legfels6é vezetdség tagja. Felelés a MIR
kialakitasaért, mikodtetéséért, felllvizsgalataért, folyamatos tovabbfejlesztéséért, és azért, hogy a szervezet minden
szintjén ismerjék és értsék a kovetelményeket. Rendelkezik a sziikséges felelésségi és hataskorrel, képzettséggel és
felkésziiltséggel. A BM OKF min&ségligyi vezetd ezen tul a teriileti szervek MIR-jeinek koordinalasért is felel&s.

9. minéségiranyitdsi felelds: seqgiti a mindségiigyi, minéségiranyitasi vezetd munkajat, ellatja az operativ és koordinacios
feladatokat.

10. folyamatgazda: adott folyamat szabalyozésanak (kezelés, kidolgozas, aktualizélas), tervezésének és értékelésének
operativ felel6se.

11. dokumentdciés rendszer: a MIR mikodésével, a szolgdltatds mindségével kapcsolatos dokumentumok
(@ Mindségiranyitasi Kézikonyv, a folyamatleirasok, a kils6, belsé szabalyozdk, és minéséglgyi feljegyzések)
Osszessége.

12. mindségiranyitési kézikdnyv: a MIR alapdokumentuma a minéségpolitika, a mindségiranyitasi rendszer és gyakorlat
kozzétételére.

13. folyamatleirds:afolyamatrészletes minéségiranyitasi szabalyozasa, azadott szakteriilet tevékenységének minéségével
0sszefliggd feladatok, felel6sségi korok, eldirasok, készitend6 feljegyzések.

14. feljegyzés: a MIR hatékonysagara, vagy a szolgaltatds mindségére vonatkozo informacidkat rogzité, vagy az elvégzett
tevékenységet bizonyité informaciéforras.

15. formanyomtatvany: kitdltetlen, de elére meghatérozott irdsos vagy szamitégépes forma, amelyet a szervezeti
egységek egységesen hasznalnak, és kitoltve valik feljegyzéssé.

16. belsé felllvizsgélat (audit): az Onellendrzés eszkdze, a MIR-ben 1évé hibdk, eltérések feltarasara, a helyesbitésre,
afejlesztési lehet6ségek felkutatasara. Célja annak megallapitasa, hogy a MIR szabélyozasa, a szabvany, a jogszabalyok
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17.
18.

19.

20.
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és a belsé normak el6irasai, valamint a gyakorlati miikodés 6sszhangban vannak-e egymassal. A belsé felllvizsgélat
végrehajtdja a belsé auditor.

eltérés: az el6irt kdvetelmények nem teljesiilése, attdl valé eltérés vagy annak hidnya.

helyesbit6 tevékenység: eltérés esetén az okok elemzésén alapuld intézkedés, eljarasbeli médositas az eltérés ismételt
eléforduldsanak elkertlésére.

hibajavité tevékenység: nem megfelel6 szolgaltatassal (reklamacid, panasz) kapcsolatos teendék meghatarozasa és
végrehajtasa annak érdekében, hogy a szolgaltatds mindsége a megfeleld, elvart legyen.

megel6z6 tevékenység: informaciok gyujtésén, elemzésén, értékelésén alapuld tevékenység, amelynek célja
a lehetséges eltérések elkertlése.

vezetbségi atvizsgalas: a rendszerfeliigyelet legfelsd szintli eszkdze, a MIR miikddésének értékeld féruma.

Il. A MIR
Alkalmazdsi teriilet, folyamatmodell

A BM OKF és a teriileti szervek az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvény kovetelményei szerint kialakitott és tanusitott
mindségirdnyitdsi rendszert muikodtetnek, amely egzakt mindségi paraméterek alapjan ki tudja mutatni
a katasztréfavédelem operativitasanak, hatékonysaganak minéségi fejlédését.

A mindéségiranyitasi rendszer alkalmazasi terilete: katasztréfavédelmi igazgatds — katasztréfavédelmi, tlizvédelmi,
polgari védelmi, iparbiztonsagi rendvédelmi szolgaltatds, a BM OKF MIR-jében az alkalmazott szabvény
7.5.2. szakaszanak [a termék-el6dllitasi és a szolgaltatasnyujtasi folyamatok érvényesitése (validalasa)l, a terileti
szervek MIR-jében a szabvany 7.3 szakaszanak (tervezés és fejlesztés) és 7.5.2. szakaszénak [a termék-elSallitasi és
a szolgaltatas-nyujtasi folyamatok érvényesitése (validalasa)] kizarasaval.

A BM OKF folyamatmodellje:

MFO01 Rendszerfelligyelet, belsé audit

MFO02 Dokumentumok és feljegyzések kezelése

MF03 Tlizvédelmi hatdsagi és piacfeliigyeleti tevékenység

MF04 T(zoltasi és mUiszaki mentési tevékenység szakfelligyelete

MFO05 Pv veszélyhelyzet tervezési, szervezési és muiveleti folyamatok

MFO06 Lakossagvédelem

MFO07 Katasztréfavédelmi tigyelet mikodtetése

MFO08 Iparbiztonsagi tevékenység

MFO09 Egészségvédelem

MF10 Igazgatési tevékenység

MF11 Nemzetkdzi kapcsolatok

MF12 Ellenérzési folyamatok

MF13 Human eréforras kezelés

MF14 Gazdasagi eréforras kezelés

MF15 Beszerzések, beruhdazas, logisztikai tevékenység

MF16 Informatikai és kommunikacios rendszerek mikodtetése

MF17 Jogi és jogi képviseleti tevékenység

MF18 Kommunikacié

A terlileti szervek egységes folyamatmodellje:

MF 01 Rendszerfelligyelet, belsé audit

MF02 Dokumentumok és feljegyzések kezelése

MF10 Ilgazgatas (belsé kapcsolattartas, panaszok kezelése, jogi folyamatok, vezet6i férumrendszer)

MF11 Integralt hatosagi tevékenység

MF12 Tlzoltas, miszaki mentés

MF13 Polgari védelmi tevékenység (tervezési, szervezési és mlveleti folyamat)

MF14 Lakossdgvédelem

MF15 Katasztréfavédelmi tigyelet miikddtetése

MF16 Iparbiztonsagi tevékenység

MF17 Egészségvédelem (egészségligy, pszicholégia, munkavédelem)
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MF20 Ellendrzés

MF21 Human eréforras kezelés

MF22 Gazdasagi eréforras kezelés (gazdalkodas, beszerzés, beruhazas, logisztika)
MF23 Informatikai és kommunikacids rendszer miikodtetése

MF24 Kilsé kommunikacié

Mindségtervezés

A mindéségpolitika deklardlja a vezetdség elkotelezettségét a MIR fenntartdsa, mikodtetése és folyamatos
tovabbfejlesztése irant. A hivatasos katasztréfavédelmi szerv minéségpolitikajat a BM OKF vezetése hatarozza meg.
A BM OKF mindségpolitikdjat a féigazgatd adja ki minden év november 5-ig.

A teriileti szervek minéségpolitikajat a BM OKF minéségpolitikdja alapjan az igazgatd adja ki olyan idépontban,
hogy az ennek alapjén 6sszedllitdsra kerlil6 minéségcélok — figyelemmel a 27. pontban a terileti szervek részére
meghatarozott hataridére — végrehajtasra kiadasra keruljenek.

A mindségpolitika és a szakteruleti stratégiai tervek alapjan a folyamatokat mikoédteté vezet6k meghatarozzak
a kovetkezd évre vonatkozd mindségcéljaikat, a BM OKF esetében minden év november 20-ig, a terlileti szervek
december 5-ig. A minéségcélokkal szembeni kdvetelmények az egzakt mdédon, mérészamokkal valé mérhetbség
és értékelhetdség, a realitds, a fejlédési trend kimutathatdsaga, és minden mindségcélhoz felelds és végrehajtasi
hatdridd kapcsolodik.

A folyamatokra meghatédrozott minéségcél-javaslatokat a mindéségligyi, mindségiranyitasi vezeté 6sszhangba
hozza a munkaprogrammal, szervezeti munkatervekkel, és dsszeéllitja a szervezet Eves Minéségcéljait és Min&ségi
Tervét. A MinGségi Terv tartalmazza a folyamatokra lebontott konkrét célokat, a mérésre szolgalé mutatészamokat,
a kapcsolodé célértékeket, felelésoket, hatariddket. Az Eves Mindségcélokat és Min6ségi Tervet a minéségligyi,
mindségiranyitasi vezetd felterjesztésére a BM OKF féigazgatoja, illetve azigazgatd hagyja jova és adja ki végrehajtasra.
A BM OKF folyamataira meghatarozott minéségcélok teljesitését évente két alkalommal, junius 30-ig idéardnyosan,
valamint az adott évet érintéen a kdvetkezd év janudr 31-ig. Az értékelést a folyamatot miikddtetd vezetd késziti el,
és kildi meg a mindségligyi vezetének.

A terileti szervek a BM OKF felé a MIR-juk m(ikddésérél készitett éves beszdmold jelentés keretében értékelik
a minéségcéljaik teljesitését a kdvetkezé év januar 31-ig.

Az aktualis minéségpolitikardl és az éves minéségcélokrol kiadasuk utdn a mindségligyi/minéségirdnyitasi vezetd
értesiti a folyamatokért felel6s vezetéket, a dokumentumokat a belsé informatikai halézaton hozzaférhetévé teszi.
A mindségpolitikat és az adott szakteriiletre meghatarozott éves mindségcélokat az irodakban ki kell helyezni.

A minéségpolitika és a minéségcélok oktatasaért, az érintett alloméannyal torténé megismertetéséért és végrehajtasra
torténd kiadasért az adott szervezeti egység vezetdje a felelés. Az oktatast minden esetben feljegyzés formajaban
dokumentalni kell.

Felelési rend

A MIR irdnyitéi feladatait a minéséguigyi, minéségiranyitasi vezeté latja el. A mindéségiigyi, minéségiranyitasi vezetéd
a mindenkori hivatalvezetd.

A minéségligyi, mindségiranyitasi vezeté munkajat a mindségiranyitasi felelds segiti, aki ellatja az operativ feladatokat,
koordindlja a MIR mkddtetésével osszefliggé feladatok elvégzését, Osszedllitja és kiadmdanyozdsra elbkésziti
a sziikséges dokumentumokat.

A folyamat mikodtetéséért a szakteriilet vezetdje a felelés. A folyamat kezelésének, kidolgozasanak, aktualizélasanak
operativ felel6se a folyamatgazda. Személyét a szakterilet vezetdje jeldli ki.

A belsé felllvizsgalat végrehajtoja a belsé auditor. Az auditor a vizsgalt terilettdl fliggetlen, a felllvizsgalat
elvégzésére megbizélevelet kap a min6éségligyi, mindségiranyitdsi vezetdtdl. A részletes eljardsi rendet a jelen utasitas
50-51. pontjai tartalmazzak.

A 33-36. pontok szerinti felel6s6k a MIR-rel kapcsolatos feladataikat csatolt munkakorben latjék el, a féigazgato,
igazgato altal kiadott megbizolevél alapjan. A feladat ellatdsahoz minéségiranyitasi képzettség megléte sziikséges.
A képzésre vonatkozd részleteket a 65-66. pontok tartalmazzak.
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Dokumentdcids rendszer

A Minéségiranyitasi Kézikonyvet (a tovabbiakban: Kézikdnyv) a minéséguigyi, minéségiranyitasi vezetd éllitja 6ssze
és aktualizdlja, a féigazgato, igazgatd a cimlap aldirdsdval hagyja jova. Ez a torzspéldany, amelyet a minéséguigyi,
min&ségirdnyitasi vezetd ériz meg.

A minéségligyi, mindéségiranyitasi vezetd a felsévezeték részére a Kézikonyvbdl nyomtatott masolatot készit,
az dllomany az érvényes véltozatot a szamitégépes halézaton érheti el.

A Kézikdnyv tartalmazza a szervezet mindségpolitikdjat, a MIR alkalmazasi teriiletét a kizdrasokkal, a szervezeti
felépitést és a hozza kapcsolodd folyamatmodellt, részletesen meghatérozza a vezetdség feladat- és felelésségi
korét a MIR mukodtetésében, a dokumentécids rendszert, a személyi és targyi feltételeket, a szolgéltatdssal, annak
mindségével Osszefliggé folyamatokat, rogziti a MIR folyamatok figyelemmel kisérésének eljarasat, az tgyfél
elégedettség vizsgalatdnak moddjat, szabdlyozza az eltérések kezelésének rendjét, a helyesbité, megel6z6
tevékenységet, a tovabbfejlesztést.

A Kézikdnyv Osszedllitdsanak, modositasanak részletes el6irdsait, a formai kovetelményeket az MF02 Dokumentumok
és feljegyzések kezelése minéségiranyitasi folyamatleirds rogziti.

A folyamatleirdst, mddositasat a folyamatgazda késziti el, aktudlis tartalmdért a szakteriilet vezetéje felel6s.
A folyamatleirast el6zetes attekintés utan a minéségligyi, minéségiranyitasi vezetd terjeszti fel a féigazgatonak,
igazgatonak kiadmdanyozésra, aki azt a cimlap aldirdsdval hagyja jova. Az igy létrejott hiteles torzspéldényt
a mindéséguigyi, mindségiranyitdsi vezeténél kell megdrizni.

A minéségligyi, minéségiranyitasi vezeté gondoskodik a folyamatleirds érvényes valtozatanak a belsé szamitdégépes
héalézaton (Szakmai Informacidtarban) torténé elhelyezésérdl.

A folyamatleirds az adott szakteriilet tevékenységének mindségiranyitasi szabalyozasa keretében tartalmazza
a szakterilet tevékenységének mindségével 6sszefiiggd feladatok, felelésségi korok, eldirasok meghatarozasat,
a készitendd feljegyzéseket. Osszedllitdsanak, moddositdsanak részletes el8irasait, a formai kévetelményeket
az MF02 Dokumentumok és feljegyzések kezelése min&ségiranyitasi folyamatleiras rogziti.

Az adott folyamatleirdshoz kapcsolédoé alkalmazott formanyomtatvanyok Osszedllitdsa, frissitése a folyamatgazda
feladata, eljarasmodja megegyezik a 42-44. pontban rogzitettekkel.

A dokumentacié évente egy alkalommal kerdl attekintésre, egyidejlileg a strukturaban, feladatkorben, kilsé, belsé
szabadlyozési kérnyezetben végbemend véltozasok kdvetkeztében sziikségessé valé vagy a gyakorlati mikodtetési
tapasztalatok, a tanusito eljaras soran feltart eltérések miatt indokolt aktualizalasok végrehajtasra. A dokumentacié
aktualizdldsanak hatdrideje minden év december 15, ezt kovetéen kerll sor az aktualizalt dokumentécio
felterjesztésére a féigazgatdnak, igazgatdnak, majd alkalmazasra kiadasra.

Belsé audit

Az érvényes dokumentdcié kiaddsat kovetéen évente egy alkalommal belsé rendszer-feliilvizsgélatra keril sor.
A belsé felllvizsgalat a BM OKF esetében minden évben janudr 20-ig lezajlik. A terileti szervek esetében a belsé
felllvizsgélat ugy keril Gtemezésre, hogy a jelen utasitds 55. pontban meghatarozottak szerinti minden év janudr
20-ig lebonyolitasra kerllé vezet6ségi atvizsgaldsra mar eredménye ismert. Indokolt esetben a mindségligyi,
min&ségirdnyitasi vezetd ennél nagyobb gyakorisagot is meghatarozhat.

A belsé feliilvizsgalat célja annak a megallapitasa, vagy ennek hidnyaban feladat-meghatarozas annak érdekében,
hogy a MIR szabdlyozas, a szabvany és a jogszabalyok, belsé normdk el6irdsai, valamint a gyakorlati mitikodés
0sszhangban vannak-e.Valamennyi Gjonnan bevezetett, vagy médositott szabalyozas a kdvetkezé belsé fellilvizsgalat
alkalmaval kiemelten keril vizsgalatra. A fellilvizsgalat a szabvénytanusitasra torténd felkésziilés része, egyben annak
eléfeltétele.

A belsé feliilvizsgéalatot a minéségiigyi, minéségiranyitasi vezetd rendeli el. Elkésziti az Osszevont feliilvizsgalati
Utemterv és naplot, amely rogziti az auditorok feladatait, a vizsgélat végrehajtasanak ttemezését. A részletes
eljarasrendet az MFO1 Rendszerfelligyelet, belsé audit minéségiranyitési folyamatleirds rogziti.

A belsé fellilvizsgélatot a vizsgalt folyamattdl fliggetlen belsé auditor végzi, a minéségiigyi, minéségiranyitasi vezetd
altal kiadott megbizélevél alapjan. A BM OKF MIR-jében valamennyi folyamatgazda egy masik folyamat auditora is
egyben.
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A vizsgalat el6készitéseként az auditor kérdéslistat allit Ossze, azaz a folyamatleirdasban rogzitetteket Gsszeveti
a szabvany el6irdsokkal, a szabalyozdkkal, majd helyszini vizsgalat soran gy6zédik meg arrél, hogy a dokumentacio
lefedi-e az adott szakterllet gyakorlatat. Feltarja a folyamatban 1évé hibakat, a helyesbitésre szorulé terileteket,
afejlesztésilehetéségeket, hidnyossag esetén sziikséges korrekciotir el és utdellendrzést hataroz meg. A feliilvizsgalat
eredményét jelentésben rogziti és mindsiti.

Afeliilvizsgalati eljaras végeredményének dokumentélasa az Osszevont feliilvizsgélati Gitemterv és napléban térténik.
A belsé feliilvizsgalat eredménye, a tapasztalatok értékelése a vezetdi atvizsgald értekezlet alap bemend adata.

Vezetbségi dtvizsgdlds

AvezetGségiatvizsgalas arendszerfeliigyeletlegfelsd szintlieszkdze, a MIRmiikodésének értékel 6 féruma. A vezetbségi
atvizsgalds soran a vezet6ség értékeli a mindségpolitikdban és a mindségcélokban foglaltak megvalositasat,
a rendszer hatékonysagat, meghatérozza, hogy szlikség van-e valamilyen véltoztatésra, fejlesztésre az eljarasokban,
a moédszerekben, a minéségpolitikdban és a mindségi tervben. Az értékelés végsé célja a feladatszabds annak
érdekében, hogy a MIR hatékonyan mukodtetheté legyen, a tevékenységgel és a szervezettel szemben tdmasztott
kovetelményeknek valé megfelelés elésegitésére, az tigyfélelégedettség novelésére.

A vezetGségi dtvizsgalasra évente egy alkalommal kerdil sor, a MIR aktualizélsa utan, a belsé feliilvizsgalatot kbvetéen,
a BM OKF esetében minden év februar 15-ig, a terlleti szerveknél minden év januar 20-ig.

Az értekezletet a minéségligyi, mindségiranyitasi vezetd tervezi és késziti el6, és a féigazgatd, igazgatd vezeti.
Allandé résztvevéi a szervezet fels6vezetése, a szervezettd| fliggéen a féigazgatd-helyettesek, igazgatd-helyettesek,
a szolgdlatvezetdk, az orszagos féfelligyeldk, a féfeligyelék, a minéségiigyi, mindségiranyitasi vezetd. Indokolt
esetben a féigazgatd, igazgatd tovabbi résztvevéket is kijeldlhet. A tovabbi résztvevék személyére a minéségiigyi,
mindségiranyitasi vezetd is tehet javaslatot.

A vezetdségi atvizsgald értekezleten attekintésre kerlil az elé6z8 vezetdségi dtvizsgalds dontéseinek, elirdnyzott
feladatainak végrehajtasa, a belsé audit tapasztalatai,a minéségpolitika érvényesiilése, a minéségcélok megvalositasa,
a MIR miikodésének hatékonysdga, a fejlesztési lehetdségek, az ligyfél elégedettségi mutatok, az esetleges panaszok,
a helyesbité tevékenység, a MIR miikodtetéséhez sziikséges eréforrasok, tovabba a szakmai és a MIR képzés témakore.
A vezetGségi atvizsgald értekezleten valamennyi napirendi pontban dontés sziiletik, a meghatarozasra kerilé
feladatok végrehajtasat a mindségligyi, minéségiranyitasi vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri.

A vezetbségi atvizsgalo értekezletrdl készilt jegyz&kdnyv a MIR egyik legfontosabb feljegyzése, a tanusito eljaras
sordn vizsgélt alapdokumentum. A mindségligyi, minéségirdnyitasi vezeté gondoskodik a jegyzékdnyv belsd
informatikai halézaton (Szakmai Informacidtarban) torténé kozzétételérol.

Szabvdnytandusitds

A katasztrofavédelmi MIR-t fliggetlen tanusité szervezet auditélja. A tanusité eljards 3 éves ciklusy, elsé évében
szabvanytanusitds, a masodik és harmadik évben rendszer-feliilvizsgalat. Az auditalas mintavételen alapuld, un.
matrix rendszerben zajlik, a teljes szervezetrendszer a 3 év folyaman kerl attekintésre, 1-1 alkalommal a mintaként
kivélasztott igazgatosagok, illetve a BM OKF rendszerének értékelése alapjan kerill odaitélésre valamennyi
szervezetnek a szabvanytanusitas. Az adott év katasztrofavédelmi tevékenységének mindsitése a minta szervezetek
eredményének fliggvénye.

A szabvanytanusitas célja annak ellen6rzése, hogy a mintaként vizsgalt irdnyitasi rendszerek teljesitik-e az alkalmazott
MSZ EN ISO 9001:2009 szabvény, a jogszabalyok, tovabba a sajat belsé szabdlyozok altal eldirt kovetelményeket.
A BM OKF-nél a vizsgélat a f6 folyamatokra, kiilonds figyelemmel a vezetés-irdnyitasra, a tertleti MIR-ek esetében
pedig valamennyi m(ikodési folyamatra kiterjed.

Az auditeljaras elézetes dokumentumvizsgalatbdl, vezetdi interjukbdl és a folyamatok helyszini attekintésébdl
tevédik Ossze. A helyszini szemle a szakmai tevékenység és a szakteriilet minéségiranyitasi szabalyozdsanak egyuttes
attekintése.
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AzegységeskatasztrofavédelmiMIRtanusito eljarasanak koordindlt elkészitéséért, azelézetes dokumentacidvizsgalat
lebonyolitasaért, afelkészlilésért, az itemterv egyeztetéséért, az auditprogram 6sszedllitadsdért a BM OKF mindségligyi
vezeté felel6s.

Az eljardsra a tanusitasra kertlé szerv teljes allomanya koteles megfeleléen felkésziilni, a szabvanytanusitason
torténd megfelelésért a szerve vezetéje felelés. Az eljaras lebonyolitdsa a minéségiigyi, minéségiranyitasi vezetd,
a helyszini szemlék el6készitése a vizsgalatra kertilé folyamat folyamatgazdajanak feladata, a személyes interjuk
alanya a folyamatot miikodtetd vezetd.

A tanusitasi embléma kisarculatban torténé egységes megjelenitése a jelen utasitds hatalya ald tartozé valamennyi
szervezet és szervezeti egység részére kotelezd.

A MIR tevékenység szinvonaldnak biztositdsdra a BM OKF min&ségligyi vezetd e-learning rendszert tart fenn, amely
interaktiv, egyéni tanulasra alkalmas, informatikailag tdmogatott képzési moddszer és vizsgalehetéség a min6éségligyi,
mindségiranyitasi vezetdk, folyamatgazdak és belsé fellilvizsgalok képzésére.

A felkésziilés a belsé informatikai halézaton elhelyezett tananyag alapjan torténik, a vizsgakat a BM OKF
mindségiranyitasi felelése koordinalja és bonyolitja le. Sikeres vizsga esetén a BM OKF min&ségiigyi vezetd
Bizonyitvanyt allit ki, amely igazolja a sziikséges MIR képzettség meglétét.

Il. Zar6 rendelkezések

A terlileti szerveknek a jelen utasitds alapjan 2013. november 20-ig el kell készitenilik, illetve moédositaniuk kell
a MIR mUikodtetésére vonatkozo belsd szabalyozasukat. A feladatok végrehajtasat a 28., 30-31., 47-48., valamint
az 56. pontokban meghatarozott hataridékre figyelemmel kell Gtemezni.

Az utasitdsban nem szabdlyozott kérdésekben az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvany, valamint a BM OKF, illetve a teriileti
szervek Min&ségiranyitasi Kézikonyvében foglalt rendelkezések az irdnyaddak.

Ez az utasitas a kiadasat kovetd napon lép hatalyba, és rendelkezéseit az utasitas hatalya ald tartozé személyi
allomannyal ismertetni kell. Az utasitas hatalyba |épésével egyidejlileg hatalyat veszti az Orszagos Katasztrofavédelmi
Féigazgatdsag mindségiranyitasi rendszerérdl sz616 3/2010. szamu OKF féigazgatdi intézkedés.

Dr. Bakondi Gyérgy t(. altabornagy s. k.,

féigazgatd
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A Kozigazgatasi és lgazsagiigyi Minisztérium személyiigyi hirei

Személyligyi kozlemények

A Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium 2013. oktéber havi munkaltatéi intézkedései

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitése

A kozigazgatasi allamtitkar

dr. Krucso Kittit,

dr. Villanyi Déra Zsofidt,
Burkus Fruzsina Nellit,

dr. Kocsis Orsolydt,

Kirdly Etelkat,

Viddné Sebé Katalint,

dr. Czégé Timea Bogldrkdt,
dr. Gombos Zoltdnt,

dr. Toth Eszter Zsofidt,

dr. Pdlinkds LdszIot

korménytisztviselének kinevezte.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsztinése
Kormanyzati szolgalati jogviszonya megsz(int

kdzds megegyezéssel
Bakdcs Andrdsnak,

Kirdly Kinga Ménikdnak,

dr. Szerévay Krisztina Ritdnak,
Vdgé Erika Margitnak;

végleges athelyezéssel
dr. Sirdly Kristof Miklésnak,
dr. Kovdcs Akosnak,
Lestydn Kinga Beatrixnek,
dr. Tahy Abelnak,

Udvardi Gabornénak;

felmentéssel
dr. Kis Gergelynek,
Fiilep Zsuzsanndnak;

a torvény erejénél fogva
dr. Nemes Andrdsnak.
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Vezet6i munkakér addsa

A kozigazgatasi allamtitkar

dr. B. Téth Enikének féosztalyvezetdi,

So0s Zoltdnnak f6osztalyvezets-helyettesi,

dr. K6rés Agnesnek féosztalyvezeté-helyettesi,
Acs Tiindének osztalyvezetdi;

a teriileti kozigazgatdasért felelds allamtitkar

Szabd Istvdnnénak osztalyvezet6i

munkakort adott.

Vezet6i munkakér visszavondsa

A kozigazgatasi allamtitkar

dr. Berta Zsolt Réberttél a féosztalyvezetdi,
Bajndcziné dr. Horvdth Evelin Edittél a féosztalyvezet6-helyettesi,
Farkas LdszI6tdl az osztalyvezetdi

munkakaort visszavonta.

Cimadomdnyozds

A kozigazgatasi allamtitkar

dr. Gdbor Juditnak kbzigazgatdsi tandcsadoi,
Farkas Ldszlénak kozigazgatasi tandcsadoi,
Horvdthné Reich Andrednak cimzetes fémunkatarsi

cimet adomanyozott.
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A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium személyiigyi hirei

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium 2013. oktober havi munkaltatéi intézkedései

Kinevezés:
A miniszter
Bancsics Ferencet politikai fétanacsaddnak
Vblgyesi Zsolt Kdrolyt politikai fétanacsadonak
kinevezte.

A kozigazgatasi allamtitkar

Csermely Tibort
dr. Beldk Edit Mdridt
Géczy Gdbort

Lakatos Henriettdt

Lehoczki Adriennt

Simonyi Gyuldt

Sipos Andrds Attilat
Szildrd Zoltdnt

Téthné Kiss Anikdt

dr. Németh Agnes Ritdt

kormanytisztvisel6nek kinevezte.

Vezet6i munkakdrbe helyezés:

A kozigazgatasi allamtitkar

Kodaj Katalint féosztalyvezetd-helyettes
Plesoczki Mihdlyt mb. féosztalyvezetd-helyettes
Tothné Fekete Mdridt mb. osztalyvezetd

munkakorbe helyezte.

Cimadomdnyozds:

A kozigazgatasi allamtitkar

dr. Magyar Attildnak kozigazgatasi fétanacsadd
Kovdcs Réka Dérdnak szakmai tanacsadé

Sipos Edindnak kozigazgatdsi tanacsadd
Zelen Andrednak kozigazgatasi tanacsado

cimet adomanyozott.
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Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsztinése:

Athelyezéssel

Faragd Mdrton

dr. Bendik Tamds

kdz6s megegyezéssel

dr. Falvai Mdtyds

Varga Tamds

prébaid6 alatt

Flicsok Istvdn

Petz Veronika

korményzati szolgélati jogviszonya megsz(int.
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IV. Egyéb kozlemények

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma kézleménye
az Idésbarat Onkormanyzat Dij palyazat 2013. évi nyerteseirdl

2013-ban az emberi eréforrasok minisztere és a belligyminiszter az aldbbi &nkormanyzatoknak itélte oda az Idésbarat
Onkormanyzat Dijat:

Vadna Kézségi Onkormanyzat, Szederkény Kézség Onkormanyzata, Csikostottds Kézség Onkormaényzata, Vac Varos
Onkormanyzata, Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat és Budapest Févéros XI. keriilet Ujbuda
Onkormanyzata megosztva, Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzata és Budapest Févaros X. keriilet
Kébéanyai Onkorményzat megosztva.

Kuléndijban részesiilt:

Alsézsolca Varos Onkormanyzata, Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata, Budapest Févaros I. keriilet Budavari Onkorményzat és Budapest Févaros Il. keriileti Onkorményzat
megosztva.

A kozigazgatasi és igazsagiigyi miniszter kozleménye
érvényét vesztett jogtanacsosi igazolvanyrél

Dr. Kacsandi Zsolt jogtanacsos 219. szdmu jogtanacsosi igazolvanya a jogtanacsosi tevékenységrol szolé 1983. évi
3. torvényerejl rendelet végrehajtasardl sz6l6 7/1983. (VIII. 25.) IM rendelet 9. § (3) bekezdése alapjan érvénytelenitve
lett.

A Magyar Birdsagi Végrehajtoi Kamara kozleménye
érvényét vesztett birdsagi végrehajtéi igazolvanyrol

Ifi. Dienes Arpad, a Pesti Kézponti Keriileti Birésag mellett miikodé &nallé birdsagi végrehajté DA 802 814 sorszamu
birésagi végrehajtdi igazolvanyat eltulajdonitottak. Az igazolvany érvénytelen.
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A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal k6zleménye

a 2013. december 1-je és december 31-e kozott alkalmazhaté iizemanyagarakroél

A személyi jovedelemaddrdl széld — tobbszér moédositott — 1995. évi CXVII. torvény 82. § (2) bekezdése arra
kotelezi a Nemzeti Add- és Vambhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a tdrgyhdnapban a fogyasztasi norma szerinti
Uzemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhaté lizemanyagarat.

Olmozatlan motorbenzin:
ESZ 95 6lmozatlan motorbenzin 397 Ft/I

Gazolaj

Keverék

LPG autégaz

417 Ft/l
431 Ft/l

278 Ft/l

Ha a személyi jovedelemado torvény hatélya ala tartozé maganszemély az Gizemanyagkoltséget a kdzleményben

szerepld arak szerint szamolja el, nem sziikséges az lizemanyagrél szamlat beszerezni.

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatalanak kozleménye
elveszett torzskonyvekrol

Nemzeti Ado- és Vamhivatal

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatdsok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatési feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okményok kiaddsarol és visszavondasarol sz616 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az alabbi
elveszett, megsemmisilt gépjarm(itorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

621982F
132633H
152069G
9372471

744210K
874933G
766744G
000101E
052861H
080371A
090651)J

143978L
186556B
223020L
236379E
242437)

255940L

269693H
284058E
406569
412688l
450021C
475839C
610484)
657005A
693858
694527I
7471111
817307B
832185B
832436B
861921F
867770)
869458|

876293E
915575l
068028K
010268L
015988)J
016239G
030306l
049079L
055018E
063884)
0761901
081005L
136235G
136926K
180191J
183819l
193155)

217926L
225281F
276939L
284069F
313119H
327540L
332398H
334883H
335502G
342453H
365709C
370710J

374266L
385864H
390905l

396120K
396736K

418131F
432619A
437522H
453145K
464885)
471502B
477955C
484549
502906G
510412B
514293B
544475
561187H
567420F
594325
598787D
617634H
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620435

631207C
651052K
653692)

658723D
691251K
715477G
722501K
725996H
726231J)

733108K
734097K
739539l

741921E
7488401

766176K
770926K
776925D
778539l

785596F
791093K
810026C
821487H
828277G
828536K
8370701

861847I

866980)J

870864)

896268B
902923J

911176G
915650D
920217G
924408G
941860D
943274D
943431H
9509971

952499D
970701G
975043B
981753J

987633l

995675K
002225E
004585A
007128G
0255571

036275H
044293

066537D
075692L
079643L

084091H
138560G
143729H
154143G
168724L
241351K
269931L
274452F
314533K
332771)
350231C
351072
351388C
382547I
406263L
440690)
440914K
449273E
454687C
4712671
482615
485608L
494692I
521723A
524612F
544160J
549314E
574910G
601841G
610289K
610328H
651292D
662455H
679630H
708790J
741981J
748633)
761198K
763217G
763218G
774813D
778100K
787220H
812709K
834458
834929K
851725B
852082D
866705E
873656A
876960K
879240K
914323E
927315F

930858G
946748F
951526H
968080G
974191D
981454)
993241G
001814K
020664K
028196E
053954)
072959H
098301J
1659011
167019H
173290)
176599G
184866L
199850)J
217255K
217444F
221705K
231606D
232548H
236277)
236654G
241554
243535E
247305E
276168D
276605K
284562)
289875H
295806B
298115L
304207L
304357L
304903L
305001L
305834K
316152E
323341G
334755)
357712K
367856G
372851H
373935l
381067K
391675J)
404018K
417894K
422883|
424162F
429343)

437881G
453038
453306l
462971K
463985G
4809601
494648)
495296E
511826J)
544553K
549490K
585339
604431E
608417K
625107H
644129K
653873A
663330E
682544K
690174K
702643H
706677)
711834H
739530H
739558C
782154K
790081H
790624)
813416A
818191D
821759)
842304K
852489
856385H
862425)
865214G
872476
876024F
876915E
876938
886485A
891620l
927081H
927784K
929890A
936999K
9453558
951714F
975738)
985485
987746C
991366J
002408)J
015610E

053199G
055281K
058028L
066163K
114924K
187923L
196103K
198161F
201503H
240014K
280338L
285676D
285930D
312096J
322881J
340685B
342666D
351932)
354362C
357558A
359499E
361832L
362819C
367434)
381332F
421087K
440771F
482259H
503355
537971L
560104A
568400H
585038J
621872G
646824F
657472)
680324)
689372
693425)
695257K
698813
701655)
714962F
728130
750433C
757255E
760525)
775292
779736
820743D
826687B
853821K
858422D
874829A
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876774A
877732)
911886H
928609G
941507C
945028)
961244l
981273H

983480l
988411C
055118L
062198J
096548
108996F
111286
126629D

203896D
231793C
236759K
245993L
296985E
300302K
334834l

353203K

400139E
455072K
602845K
619742D
646976D
679560)J

741875H
758662G

817065K
887939H
918708G
955653B
960894H
979089K
983991K
9895498

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kbzszolgdltatdsok

Kézponti Hivatala
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V. Alapitoé okiratok

A Kormany iranyitasa ala tartozo koltségvetési szerv alapito okirata
A Kozigazgatasi és lgazsagiigyi Minisztérium alapito okirata (a médositasokkal egységes szerkezetben)

Az éllamhdéztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 8. § (4)-(8) bekezdése alapjan a Kdzigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium
alapito okiratat (a tovdbbiakban: Alapit6 Okirat) a kévetkezdk szerint adom ki.

1. Akoltségvetési szerv elnevezése:
Kozigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium)
Roviditése: KIM
Idegen nyelvl neve: Ministry of Public Administration and Justice (angol nyelven)
Ministerium fiir 6ffentliche Verwaltung und Rechtspflege (német nyelven)
Ministére de 'Administration Publique et de la Justice (francia nyelven)

2. Akoltségvetési szerv székhelye:
1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 2-4.

3. Akoltségvetési szerv alapitd szerve és az alapitas datuma:
Orszaggytilés
Megalakulasanak datuma a jogfolytonossag alapjan: 1990. julius 5.

4. Akoltségvetési szerv létrehozasardl rendelkezé jogszabdly megnevezése:
A Miniszterelnoki Hivatalrdl sz616 2/1990. (VII. 5.) Korm. rendelet.
Névvaltozas: a Magyar Kéztarsasag minisztériumainak felsorolasardl sz616 2010. évi XLII. térvény.

5. Akoltségvetési szerv iranyitd szerve, székhelye:
A kozigazgatasi és igazsaguigyi miniszter (a tovabbiakban: miniszter) munkaszerveként a Kormany (1055 Budapest,
Kossuth Lajos tér 1-3.) irdnyitasa alatt all6, kiilonds hatdskorl allamigazgatasi szerv. Szervezeti és MUkddési
Szabdlyzatat, illetve annak moédositasat a miniszter adja ki.

6. Akoltségvetési szerv vezet6je és kinevezési rendje:
A Minisztérium vezetdje a miniszter, akit az Alaptorvény 16. cikk (7) bekezdése értelmében a miniszterelnok
javaslatdra a koztarsasagi elndk nevez ki. A kdzponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és
az allamtitkdrok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény 41. § (3) bekezdése alapjan a munkaltatoi jogokat — térvény
eltéré rendelkezése hidnydban — a miniszterelndk gyakorolja.

7. Akoltségvetési szerv illetékessége:
Orszagos

8. AKkdltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:
Onélléan miikods és gazdalkodd kdzponti koltségvetési szerv.

9. Akoltségvetési szerv kozfeladata:
A Minisztérium mint a Kormany
- dllampolgarsagi tgyekért,
- anyakonyvi tigyekért,
- igazsagugyért,
- karpotlasért,
- személyiadat- és lakcimnyilvéntartasért,
- kozigazgatas-fejlesztésért,
- kozigazgatas-szervezésért,
- kormanyzati tevékenység 6sszehangolasaért, a kdzigazgatasi minéségpolitikaért és személyzetpolitikaért,
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10.

11.

12.

13.

- aze-kozigazgatésért,

- helyi 6nkormanyzatok torvényességi felligyeletéért,

- koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért,

- vélasztojogi és népszavazasi szabalyozasért,

- tarsadalompolitika 6sszehangolasaért, a tudomanypolitika koordinacidjaért,

- mindsitett adatok védelmének szakmai felligyeletéért,

- korményzati tarsadalmi kapcsolatok 6sszehangoldsaért,

- dldozatsegitésért

felel6s tagjanak munkaszerve, a miniszter feladat- és hataskorének ellatdsdhoz sziikséges hivatali feladatokat latja el.
Az Alapité Okiratban meg nem hatérozott feladatokat az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezetd
allamtitkar feladat- és hataskorérdl sz616 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet hatarozza meg.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Minisztérium az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérdl szo16
212/2010. (VII. 1.) Korm. rendeletben meghatarozott feladatokat alaptevékenységként latja el.
Az alaptevékenységek dllamhaztartasi szakfeladatrendi besorolasa:

- 841121 Altaldnos kormanyzati koordinacié

- 841122 Kdzponti altaldnos végrehajté igazgatasi tevékenység

- 841192 Kiemelt allami és nkormanyzati rendezvények

— 842131 Nemzetpolitikai tevékenység igazgatdsa és szabdlyozasa

— 842310 Igazsagligy kdzponti igazgatdsa és szabdlyozasa

- 842360 Karpdtlasi, karrendezési, kartalanitasi tevékenység

- 842370 Aldozatsegités és karenyhités

- 855937 M.n.s. egyéb felnéttoktatas

Allamhéztartési szakagazati besorolas:

841103 Minisztériumok tevékenysége

A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak foglalkoztatési jogviszonya:

— allami vezetdk: a kdzponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl
sz616 2010. évi XLIII. torvény alapjan;

- a minisztériummal kormanyzati szolgalati jogviszonyban all6 kormanytisztvisel6k, kormanyzati lgykezel6k:
a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. térvény alapjan;

— munkavallalék: a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi l. torvény alapjan;

— megbizési szerz6déssel foglalkoztatottak: a Polgari Torvénykonyvrél sz616 1959. évi IV. térvény alapjan.

A koltségvetési szerv jogelSdje:

- Onkormanyzati Minisztérium (1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.)

- Hatédron Tuli Magyarok Hivatala (1016 Budapest, Bérc utca 13-15.)

— Nemzeti és Etnikai Kisebbségi Hivatal (1085 Budapest, Baross utca 22-26.)

Zaré rendelkezések

13.1. Az Alapité Okiratban nem szabdlyozott kérdéseket a Minisztérium Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata
tartalmazza.

13.2. Jelen Alapité Okirat a torzskonyvi bejegyzés napjan [ép hatdlyba, és egyidejlleg hatalyat veszti a 2012. oktober
25-én alairt, VIII/365/30/2012. szamu egységes szerkezetl Alapité Okirat.

Budapest, 2013. oktéber 24.
Iktatészam: VIII/1703/3/2013.

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelnok
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Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma iranyitasa ala tartozo koltségvetési szerv alapité okirata

Az Oktatasi Hivatal Alapité Okirata (a médositasokkal egységes szerkezetben)

Az dllamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 8. §-aban foglaltak végrehajtasara, az egyes miniszterek,
valaminta Miniszterelndkséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérél szél6 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet 56. § ba) pontjaban
foglalt feladatkdromben eljarva, tovdbba az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet alapjan az aldbbi egységes
szerkezetbe foglalt Alapité Okiratot adom ki:

l.
Altaldnos rendelkezések

1. A koltségvetési szerv elnevezései:
1.1.  neve: Oktatasi Hivatal
1.2.  hivatalos neve: Oktatdsi Hivatal
1.3.  roviditett neve: OH
1.4. idegen nyelv( elnevezése (angol nyelven): Educational Authority

2. Székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

3. Gazdalkodasi besorolasa: 6nalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

4. Mkodését meghatarozo jogszabaly: az Oktatdsi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet.
5. llletékessége: orszagos illetékességu kdzponti allamigazgatasi szerv.

6. Iranyitd szerv neve, székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma, 1054 Budapest Akadémia u. 3.

7. Telephelyek:
1221 Budapest XXII. keriilet, Gyér utca 15.
1055 Budapest V. keriilet, Honvéd utca 20/A

8. AKkoltségvetési szerv iratai 6rzésének helye:
1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
1054 Budapest, Bathory utca 10.
1055 Budapest V. kerilet, Honvéd utca 20/A
1221 Budapest XXII. keriilet, Gyér utca 15.

9. Jogelédje:
A koltségvetési szerv jogutddja a 2007. januar 1-jén megszlint Felséoktatdsi Regisztracids Kozpont (1055 Budapest,
Szalay utca 10.) koltségvetési szervnek.

10. Kozfeladata:
A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvényben, a nemzeti felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvényben,
a szakképzésrdl sz6l6 2011. évi CLXXXVIL. torvényben, valamint a kiilféldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl
sz616 2001. évi C. torvényben és mas jogszabédlyban meghatarozott feladatok ellatasa.
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1.

Az Oktatdsi Hivatal tevékenységei

. Az Oktatasi Hivatal alaptevékenysége:

Az Oktatdsi Hivatal alaptevékenységét az oktatasi dgazatot kdzvetleniil vagy kdzvetve érinté jogszabalyok hatarozzak

meg, igy kiilondsen:
a) a koznevelés dgazati iranyitasaval 6sszefliggé feladatai tekintetében:

a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvényben,

a kozoktatasrél sz6l6 1993. évi LXXIX. térvényben,

az Oktatasi Hivatalrdl sz6lé 121/2013. (V. 26.) Korm. rendeletben,

az érettséqgi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiaddsarol szol6 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendeletben,

b) kozhiteles nyilvantartdsi feladata tekintetében:

a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvényben,

a szakképzésrél sz616 2011. évi CLXXXVII. térvényben,

a nemzeti fels6oktatasrdl sz6l6 2011. évi CCIV. térvényben,

az egyesulési jogrdl, a kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és tamogatasarol
52616 2011. évi CLXXV. torvényben,

az Oktatasi Hivatalrél sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendeletben,

a fels6oktatdsrol sz6l6 2005. évi CXXXIX. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl sz6l6 79/2006.
(IV. 5.) Korm. rendeletben,

a szakiranyu tovabbképzés szervezésének altalanos feltételeirél sz6l6 10/2006. (IX. 25.) OKM rendeletben,

c) hatosagi feladatai tekintetében (hatosagi hatarozathozatal, hatosagi ellenérzés):

a nemzeti felsGoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvényben,

a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvényben,

a szakképzésrél sz616 2011. évi CLXXXVII. térvényben,

a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél sz6l6 2001. évi C. térvényben,

a fels6oktatasrol sz6l6 2005. évi CXXXIX. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo 79/2006.
(IV.5.) Korm. rendeletben,

a nemzeti felsGoktatasrol szol6 2011. évi CCIV. torvény végrehajtasdhoz szlikséges egyes rendelkezésekrol
sz616 248/2012. (VIII. 31.) Korm. rendeletben,

a felséoktatési felvételi eljarasrél szold 423/2012. (XIl. 29.) Korm. rendeletben,

az Oktatasi Hivatalrdl sz6lé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

a felséoktatasi alap- és mesterképzésrél, valamint a szakinditas eljarasi rendjérdl sz616 289/2005. (XII. 22.)
Korm. rendeletben,

az idegennyelv-tudéast igazold allamilag elismert nyelvvizsgaztatasrdl és a kilfoldon kidllitott,
idegennyelv-tudast igazolé nyelvvizsga-bizonyitvdnyok Magyarorszdgon torténd honositasardl széld
137/2008. (V. 16.) Korm. rendeletben,

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol szold 20/1997. (1. 13.) Korm. rendeletben,

a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendeletben,

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsarol szol6 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendeletben,

a pedagoégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevék
juttatdsairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendeletben,

a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl sz6l6 2001. évi C. térvény hatélya alé tartozo tigyekben
eljaré hatésagok kijeldlésérdl, valamint a nyilatkozattételi kotelezettség ald esé szolgaltatasok felsorolasardl
52616 33/2008. (Il. 21.) Korm. rendeletben,

a hallgatéi hitelrendszerrél sz616 1/2012. (1. 20.) Korm. rendeletben,

a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatardl széld
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben,

az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgdztatasi, az Orszadgos szakmai szakért6i és az Orszdgos szakmai
vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a szakértéi tevékenységroél szol6 31/2004. (XI. 13.) OM rendeletben,

a kodzoktatdsi szakértdi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelnoki megbizés feltételeirél sz616 38/2009.
(X11. 29.) OKM rendeletben,
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— atankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél sz616 16/2013.
(1. 28.) EMMI rendeletben,

— a szakirdnyu tovabbképzés szervezésének dltaldnos feltételeirél szold 10/2006. (IX. 25.) OKM rendeletben,

— akét tanitasi nyelvd iskolai oktatds iranyelvének kiadasardl sz6l6 4/2013. (I. 11.) EMMI rendeletben,

szakmai ellen6rzési, mérési, értékelési feladatai tekintetében:

— anemzeti felsGoktatasrol szél6 201 1. évi CCIV. torvényben,

— anemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvényben,

— aszakképzésrél sz616 2011. évi CLXXXVII. térvényben,

— az Oktatasi Hivatalrél szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

a szakképzéssel kapcsolatos feladatai tekintetében:

— aszakképzésrél sz616 2011. évi CLXXXVIL. térvényben,

— anemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvényben,

— anemzeti felsGoktatasrol szél6 201 1. évi CCIV. torvényben,

— az Oktatasi Hivatalrél sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

— a nevelési-oktatasi intézmények mulkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben,

— az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgdztatasi, az Orszagos szakmai szakért6i és az Orszagos szakmai
vizsgaelnoki névjegyzékrol, valamint a szakértdi tevékenységrél sz616 31/2004. (XI. 13.) OM rendeletben,

— akozoktatasi szakértsi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelnoki megbizas feltételeirél sz616 38/2009.
(XI1. 29.) OKM rendeletben,

— atankdnyvvé nyilvénitas, a tankdnyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél sz616 16/2013.
(1. 28.) EMMI rendeletben,

a teruletfejlesztéssel kapcsolatos feladatok tekintetében:

— anemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvényben,

— az Oktatasi Hivatalrél sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

pedagdgiai szolgaltatd tevékenységével dsszefliggésben:

— akozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvényben,

— anemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvényben,

— az Oktatasi Hivatalrdl sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

— a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrél, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl
és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban vald kozrem(ikodés feltételeirdl szold 48/2012. (XII. 12.)
EMMI rendeletben,

— apedagdgiai szakszolgalati intézmények muikddésérél sz616 15/2013. (II. 26.) EMMI rendeletben,

pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladataival 6sszefliggésben:

— anemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvényben,

— az Oktatasi Hivatalrdl szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

— a pedagoégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendeletben,

— a szakirdnyu tovabbképzés szervezésének dltaldnos feltételeirél szold 10/2006. (IX. 25.) OKM rendeletben,

— aPedagogus-tovabbképzési Akkreditacids Testiiletrél sz616 46/1999. (XIl. 13.) OM rendeletben,

a nyelvvizsgéaztatassal kapcsolatos feladatai tekintetében:

- az idegennyelv-tudast igazoldé allamilag elismert nyelvvizsgaztatasrol és a kilfoldon kidllitott,
idegennyelv-tudast igazolé nyelvvizsga-bizonyitvdnyok Magyarorszdgon torténd honositasardl széld
137/2008. (V. 16.) Korm. rendeletben,

— az Oktatasi Hivatalrél szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

a kalfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésével, valamint a hazai bizonyitvanyokrdl, oklevelekrél és a

hazai szakmai gyakorlatrdl sz616 hatdsagi bizonyitvanyok kidllitasaval kapcsolatos feladatai tekintetében:

- akulféldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl sz6l6 2001. évi C. térvényben,

— az Oktatasi Hivatalrél sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,

az oktatds valamennyi agazatdhoz kapcsolédé informatikai, nyilvantartasi, adatszolgéltatasi feladatok

tekintetében:

— anemzeti felsGoktatdsrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvényben,

— anemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvényben,
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— a felsGoktatasrdl sz6l6 2005. évi CXXXIX. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo 79/2006.
(IV.5.) Korm. rendeletben,
— anemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendeletben,
— az Oktatasi Hivatalrdl sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,
— azoktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendeletben,
— a nevelési-oktatasi intézmények mdkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben,
— atarsadalombiztositas elldtasaira és a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl
sz6l6 1997. évi LXXX. térvényben,
— acsaladok tdmogatasardl szold 1998. évi LXXXIV. térvényben,
— atarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. térvényben,
— akoznevelési feladatot ellatd egyes 6nkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl
52616 2012. évi CLXXXVIIL. térvényben,
) a mindsitett adatok kezelésével kapcsolatos feladatok tekintetében:
— amindsitett adat védelmérél sz616 2009. évi CLV. térvényben,
— a Nemzeti Biztonsdgi Felligyelet miikodésének, valamint a mind&sitett adat kezelésének rendjérdl szolo
90/2010. (lll. 26.) Korm. rendeletben
meghatarozott feladatokat latja el.
Az Oktatasi Hivatal alaptevékenységként nyelvvizsgaztatassal kapcsolatos allami feladatok kapcsan, valamint kiilfoldi
bizonyitvanyok és oklevelek elismeréséért, tovabba jogszabdlyban meghatidrozottak szerint a kdznevelés és a
fels6oktatas feladatkorében eljaro felelés hatdsag.

. Az Oktatasi Hivatal véllalkozasi tevékenysége

Az Oktatési Hivatal — az Aht., valamint az allamhéaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen - vallalkozasi tevékenységet folytathat.
A vallalkozési tevékenység mértéke nem haladhatja meg az Oktatasi Hivatal médositott kiadasi eléirdnyzata 10%-3at.

. Az alaptevékenység dllamhaztartasi szakfeladatrend szerinti megjel6lése:

841212 Oktatas kozponti igazgatasa és szabalyozasa
841122 Kozponti dltalanos végrehajté igazgatasi tevékenység

. Az intézmény allamhdztartasi szakdgazati besoroldsa:

856000 Oktatast kiegészitd tevékenység

1.
Az Oktatdsi Hivatal miikodése

. Az Oktatési Hivatal élén elnok all, akit az emberi eréforrasok minisztere (a tovabbiakban: miniszter) a kézponti

allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz6élé 2010. évi XLIII. térvény
73. § (4) bekezdése alapjan nevez ki és ment fel, valamint az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. §
(1) bekezdés b) pontja alapjan gyakorolja felette az egyéb munkaltatéi jogokat.

. Az elndk munkdjat elndkhelyettesek segitik. Az Oktatasi Hivatal elndkhelyetteseit az Oktatasi Hivatalrél sz6lé

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdése, valamint az Aht. 9. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan az elnok
javaslatara a miniszter nevezi ki és menti fel. A Hivatal eIndkhelyettesei felett a munkaltatéi jogokat — a kinevezés és
felmentés kivételével — az elndk gyakorolja.

. A foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya: az Oktatasi Hivatal alkalmazottai a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szold

2011.évi CXCIX. torvény és a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évil. térvény hatalya ald tartozé korménytisztvisel 8k,
illetéleg munkavallalok.
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4, Az Oktatasi Hivatal szervezeti felépitését és miikodésének rendjét, a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a belsé és
kilsé kapcsolatokra vonatkozo tovabbi jogszabdlyok altal elSirt rendelkezéseket a szervezeti és mlikodési szabalyzat
(a tovébbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az elnok kdteles az SZMSZ-t és mellékleteit, tovabba annak médositasait az
Alapito Okirat hatalybalépését kovetd 60 napon beliil elkésziteni és a miniszterhez jévahagyas céljabdl felterjeszteni.
A miniszter az SZMSZ-t normativ utasitasban adja ki.

V.

Zdré rendelkezések

Jelen Alapité Okirat a torzskdnyvi nyilvantartasba valdé bejegyzés napjan lép hatdlyba, jelen Alapité Okirat
hatalybalépésével egyidejlleg az Oktatasi Hivatal 2011. december 15-ei aldirasi datumu, 111178-4/2011. szamu,
egységes szerkezet( Alapité Okirata hatédlyat veszti.

Budapest, 2013. oktdber 1.

Okirat szdma: 32580-12/2013.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere




A Hivatalos Ertesit6t a Szerkesztébizottsag kdzrem(ikddésével a Kbzigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium szerkeszti.
A szerkesztésért felel6s: dr. Borokainé dr. Vajdovits Eva. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 2-4.

A Hivatalos Ertesité hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiadé: dr. Borékainé dr. Vajdovits Eva.

A Hivatalos Ertesité oldalhii masolatat papiron kiadja a Magyar Kézlény Lap- és Kényvkiado.

Felelés kiado: Majlath Zsolt Laszl6 ligyvezetd.
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