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R Utasitasok

Az emberi er6forrasok minisztere 40/2014. (XI. 13.) EMMI utasitasa
az Egészségiigyi Engedélyezési és Kozigazgatasi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasarol sz6l6 2010. évi XLIIl. térvény
73. § (1) bekezdésében meghatarozott hataskoromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrél szélo 2010. évi CXXX. térvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjara, a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 Az Egészséguigyi Engedélyezési és Kozigazgatdsi Hivatal szervezeti és m(ikddési szabalyzatat az 1. mellékletben
foglaltak szerint hatdrozom meg.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatalyba.

3.8 Hatalyat veszti az Egészségligyi Engedélyezési és Kbzigazgatdsi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatérdl sz6l6
3/2010. (Il. 26.) EGM utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi er6forradsok minisztere

1. melléklet a 40/2014. (XI. 13.) EMMI utasitdshoz
Az Egészséguigyi Engedélyezési és Kozigazgatasi Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

l.
Altalanos rendelkezések, az Egészségligyi Engedélyezési és Kbzigazgatasi Hivatal elnevezése, adatai

1. A kdzponti hivatal megnevezése: Egészségligyi Engedélyezési és Kbzigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).

A Hivatal nevének hivatalos roviditése: EEKH.

A Hivatal angol nyelvii megnevezése: Office of Health Authorisation and Administrative Procedures. Nevének
hivatalos angol roviditése: OHAAP.

A Hivatal székhelye: 1051 Budapest, Zrinyi u. 3.

A Hivatal postacime: 1380 Budapest, Pf. 1188 vagy 1245 Budapest, Pf. 980.

A Hivatal internetes honlapja: www.eekh.hu.

A Hivatal alapité okirata 21732-3/2014/JOGI szamon 2014. méjus 14-én kelt.

Az alapitds ddtuma: 2003. 4prilis 1.

wN
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A Hivatal létrehozasardl rendelkezé jogszabaly: az Egészségligyi Engedélyezési és Kozigazgatési Hivatalrol szolo
295/2004. (X. 28.) Korm. rendelet.
10. A koltségvetési szerv kordbbi megnevezése: Egészségligyi, Szocidlis és Csaladligyi Minisztérium Engedélyezési és
Kozigazgatasi Hivatala.
11. A Hivatal
a) PIR-azonositd szama: 597760;
b) ad6szdma: 16606643-1-41;
Q) eléirdnyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-00285788-00000000;
d) afaalanyisaga: 1-41.
12. A Hivatal jogalldsa: kdzponti hivatalként mdkods, jogi személyiséggel rendelkezd, orszégos illetékességli kdzponti
allamigazgatasi szerv.
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A Hivatal sajat gazdasagi szervezettel rendelkezik, az éves koltségvetés alapjan a jévahagyott eléirdanyzatokon belil
a hatalyos jogszabdlyokban meghatarozott feltételek mellett gazdalkodik, és feladatai ellatasaval 6sszefliggésben
beszamolot készit.

A Hivatal iranyit6 szerve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: EMMI).

II.

A Hivatal alaptevékenysége

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
076010 Egészségligy igazgatasa

094130 Egészségligyi szakmai képzés

AHivatal elldtja a jogszabalyokban feladat- és hataskorébe utalt és az alapitd okirataban foglalt feladatokat, kiilonésen:

. az orvostechnikai eszkdzokkel kapcsolatos hatdsagi, ideértve a piacfelligyeleti és kijelolé hatdsagi feladatokat,

a kabitdészerek, pszichotrép és Uj pszichoaktiv anyagok legdlis — gyogyaszati, illetve nem gyoégyészati célu —
felhaszndlasaval kapcsolatos engedélyek kiadasaval 6sszefliggé feladatokat,

egyes, kiillon jogszabdlyban meghatarozott egészségligyi tevékenység végzésére jogositd bizonyitvanyok és oklevelek
elismerésével, valamint a kiilfoldi elismertetéshez szlikséges hatdsagi bizonyitvanyok kidllitadsaval kapcsolatos feladatokat,
nem gazdasagi célu letelepedés mellett végezni kivant egészségligyi tevékenység bejelentésével kapcsolatos
eljarasok lefolytatasat,

a kulfoldon felhasznalni kivant orvosi igazolas hitelesitésével kapcsolatos feladatokat,

az egészségligyi szakképesitéssel rendelkezé személyek alapnyilvantartdsanak vezetésével kapcsolatos feladatokat,
az egészségugyi dolgozdk miikddési nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos feladatokat,

az egészségugyi szakdolgozdk, az orvosok, a fogorvosok, a gydgyszerészek és klinikai szakpszicholégusok részére
szervezett szabadon valaszthatd elméleti tovabbképzések pontértékének megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,
a szakorvos-, szakfogorvos-, szakgydgyszerész-, klinikai szakpszicholdgus képzés intézményi akkreditacidjanak
elvégzésével kapcsolatos feladatokat,

a vizsgaelnoki névjegyzékbe torténd felvétellel, a vizsgaelndki névjegyzék elkészitésével, kiaddsaval és
nyilvéntartasaval, valamint a szakmai vizsgabizottsag elnokének megbizdsaval kapcsolatos feladatokat,

az egészségigyi felséfoku szakiranyl szakképzéssel kapcsolatos palyaztatds lebonyolitdsaval és a szakképzés
koltségvetési forrasanak kezelésével kapcsolatos feladatokat,

az egészségligy teriiletén miikodo szakértdi tevékenységgel 6sszefliggé hatosagi feladatokat,

az egységes egészségligyi dgazati humaneréforras-monitoring rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

a masodfoku eljaras lefolytataséval 6sszefliggé feladatokat azokban az tigyekben, amelyekben elsé fokon az Orszagos
Tisztif6orvosi Hivatal, az orszagos tisztiféorvos vagy az orszagos tisztifégydgyszerész jar el,

az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar (a tovabbiakban: OEP) altal hozott hatésagi dontések elleni fellebbezések
elbiraldsaval kapcsolatos feladatokat,

a fogyasztokkal szembeni kereskedelmi gyakorlat jogszabéalyokban meghatarozott szabalyai betartdsanak hatéséagi
ellendrzését gydgyaszati segédeszkdzok esetén,

szakhato6sagi feladatokat a gyogydszati segédeszkdzok ismertetésére vonatkozo, a Gydgyszerészeti és Egészségligyi
Mindség- és Szervezetfejlesztési Intézet (a tovabbiakban: GYEMSZI) dltal lefolytatott eljarasokban a tekintetben, hogy
az eljaras targyat képez6 eszkdz gyodgyaszati segédeszkdznek mindsiil-e, illetve hogy a gydgyaszati segédeszkoz-
ismerteté dokumentacio tartalma a jogszabalyi rendelkezésekkel 6sszhangban all-e, valamint

a kiilon jogszabalyok éltal meghatarozott feladatokat.

A Hivatal feladatait az alabbi jogszabalyok alapjan latja el:

a termékek piacfelligyeletérdl sz616 2012. évi LXXXVIII. torvény,

a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. torvény,

a kozszolgalati tisztvisel 6krél sz616 2011. évi CXCIX. térvény,

a szakképzésrél sz616 2011. évi CLXXXVIL. térvény,

a megfeleléségértékeld szervezetek tevékenységérdl szold 2009. évi CXXXIIL. torvény,

a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak édltaldanos szabalyairdl sz616 2009. évi LXXVI. torvény,
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLII. torvény,
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a biztonsagos és gazdasagos gyogyszer- és gyogyaszati segédeszkoz-ellatas, valamint a gyogyszerforgalmazas
altalanos szabdlyairdl sz6l6 2006. évi XCVIII. térvény,

az emberi alkalmazasra kertilé gyogyszerekrol és egyéb, a gydgyszerpiacot szabalyozo torvények modositasarol szolo
2005. évi XCV. térvény,

a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szol6 2004. évi CXL. térvény,

a kozosségi vdmjog végrehajtasarol sz616 2003. évi CXXVI. torvény,

a kilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl sz616 2001. évi C. torvény,

az Egyesiilt Nemzetek Szervezete keretében a kdbitoszerek és pszichotrép anyagok tiltott forgalmazasa elleni, 1988.
december 20-an, Bécsben kelt Egyezmény kihirdetésérodl sz616 1998. évi L. torvény,

az emberi felhasznalasra keriil6 gyogyszerekrél sz616 1998. évi XXV. torvény,

az egészségligyrol szolé 1997. évi CLIV. térvény,

az egészségligyi és a hozzdjuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szo1d 1997. évi XLVII. torvény,
az 1979. évi 25. torvényerejl rendelet a pszichotrop anyagokrol sz616, Bécsben az 1971. évi februar hé 21-én alairt
egyezmény kihirdetésérdl,

az 1965. évi 4. torvényerejl rendelet a New Yorkban, 1961. marcius 30-an kelt Egységes Kabitdszer Egyezmény
kihirdetésérdl,

az allatkisérletekrdl sz616 40/2013. (II. 14.) Korm. rendelet,

a piacfeliigyeleti tevékenység részletes szabalyairdl sz616 6/2013. (1. 18.) Korm. rendelet,

a Déli Aramlat foldgazszallitd-vezeték kiépitéséhez és a vezeték lizemszer(i miikddtetéséhez kapcsol6déd beruhazasok
megvalositasaval 0sszefliggé kozigazgatasi hatdésagi lgyek kiemelt jelentéségl liggyé nyilvanitasarol és az eljaré
hatésagok kijeldlésérél sz6l6 297/2012. (X. 25.) Korm. rendelet,

a kabitdészerekkel és pszichotrop anyagokkal, valamint az Uj pszichoaktiv anyagokkal végezhet6 tevékenységekrél,
valamint ezen anyagok jegyzékre vételérél és jegyzékeinek mddositasardl szold 66/2012. (IV. 2.) Korm. rendelet,

a kormanyzati stratégiai irdnyitasrél sz616 38/2012. (lll. 12.) Korm. rendelet,

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet,
amagyar-szlovak 6sszekotd foldgazszallitd-vezeték kiépitéséhez és a vezeték lizemszerld miikodtetéséhez kapcsol6do
beruhazasok megvaldsitasaval 6sszefliggé kdzigazgatasi hatosagi ligyek kiemelt jelentéségl tiggyé nyilvanitasarol
sz0l6 230/2011. (XI. 8.) Korm. rendelet,

az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalatrdl, a népegészségligyi szakigazgatasi feladatok ellatasérdl,
valamint a gyégyszerészeti dllamigazgatasi szerv kijelolésérdl szol6 323/2010. (XII. 27.) Korm. rendelet,

az egészségbiztositasi szervekrdl sz616 319/2010. (XII. 27.) Korm. rendelet,

a Nemzeti Adé- és Vadmhivatal szervezetérél és egyes szervek kijelolésérél sz616 273/2010. (XII. 9.) Korm. rendelet,

a megfeleléségértékeld szervezetek kijelolésérdl, valamint a kijelolt szervezetek tevékenységének részletes
szabdlyairol sz6l6 315/2009. (XIl. 28.) Korm. rendelet,

az emberen végzett orvostudomanyi kutatasok, az emberi felhasznalasra keriilé vizsgalati készitmények klinikai
vizsgalata, valamint az emberen torténd alkalmazasra szolgalo, klinikai vizsgdlatra szant orvostechnikai eszkdzok
klinikai vizsgalata engedélyezési eljarasdnak szabalyairdl sz616 235/2009. (X. 20.) Korm. rendelet,

az egészséguigyi fels6foku szakirdnyu szakképzési rendszerrél sz616 122/20009. (V1. 12.) Korm. rendelet,

a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél sz616 2001. évi C. térvény hatdlya ala tartozd tgyekben eljaro
hatosagok kijelolésérél, valamint a nyilatkozattételi kbtelezettség ald esé szolgéltatasok felsoroldsarél szol6 33/2008.
(1. 21.) Korm. rendelet,

az egészségligyben dolgozok alap- és miikddési nyilvantartdsanak vezetésérdl sz6l6 45/2007. (11l. 20.) Korm. rendelet,
a kédbitészer-prekurzorokkal kapcsolatos egyes hatdsagi eljarasi szabalyok, valamint a hatdséagi feladat- és hataskorok
megallapitasarol sz616 159/2005. (VIII. 16.) Korm. rendelet,

az Egészségligyi Engedélyezési és Kozigazgatasi Hivatalrol sz6l6 295/2004. (X. 28.) Korm. rendelet,

a kabitdszer eléallitasara alkalmas novények termesztésének, forgalmazasanak és felhasznalasénak rendjérél szolo
162/2003. (X. 16.) Korm. rendelet,

az egységes egészségligyi agazati humaneréforras-monitoringrendszer miikodésének részletes szabalyairdl szolo
2/2014. (. 16.) EMMI rendelet,

az egészségligyért felel6s miniszter szabalyozési feladatkdrébe tartozd forgalmazasi kovetelmények tekintetében
eljaro megfeleléségértékeld szervezetek kijelolésének, valamint a kijellt szervezetek tevékenységének kiilonds
szabdlyairol sz6l6 18/2010. (IV. 20.) EGM rendelet,

az egészségligyi fels6foku szakiranyu szakmai képzés részletes szabalyairdl sz6l6 16/2010. (IV. 15.) EUM rendelet,
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az egészségligyi szakértdi tevékenységgel kapcsolatos egyes kérdésekrdl sz616 40/2009. (XI. 20.) EGM rendelet,

az orvostechnikai eszk6zok klinikai vizsgélatardl szél6 33/20009. (X. 20.) EiM rendelet,

az orvostechnikai eszk6zokrél sz616 4/2009. (lll. 17.) EGUM rendelet,

az egészségligyi tevékenység végzéséhez sziikséges oklevelek elismerésérél, tovabbd az oklevelek kilfoldi
elismertetéséhez sziikséges hatosagi bizonyitvanyok kiadasanak egyes eljarasi szabalyairdl sz6l6 30/2008. (VII. 25.)
EGUM rendelet,

az Eurdpai Kozosségi Jog hatélya ald tartozo, feltétel nélkil elismerésre kerlild egyes egészségligyi oklevelek,
bizonyitvanyok és a képesités megszerzésérdl sz6l6 egyéb tanusitvanyok megnevezésérél és az ezen okiratok
birtokosaival azonos jogallasu személyek korérdl sz616 4/2008. (1. 16.) EGM rendelet,

az egészséguigyi szakképesitéssel rendelkezd személyek alap- és mlkodési nyilvantartasardl, valamint a mikodési
nyilvantartasban nem szerepldé személyek tevékenységének engedélyezésérél sz6l6 18/2007. (IV. 17.) EGM rendelet,
az egészségligyi miniszter altal szabalyozott, mérgezé termékek felhasznalasat igénylé szakmai tevékenységek
szakmai gyakorlaton alapulé elismerésérdl, és az egészségligyi gazmesteri tevékenységrél, valamint az egészségligyi
gdzmester szakmai és vizsgakovetelményeinek kiadasardl sz616 19/1997. (VII. 4.) NM rendelet modositaséardl szolod
17/2005. (V. 19.) EiM rendelet moédositasarol sz6lé 8/2007. (II. 13.) EGM rendelet,

az emberi alkalmazasra keriil6 gydgyszerek gyartdsanak személyi és targyi feltételeirél szolé 44/2005. (X. 19.)
EGM rendelet,

a fokozottan ellenérzott szernek mindsilé gydgyszerek orvosi rendelésének, gydgyszertéri forgalmazésanak,
egészségugyi szolgaltatoknal torténd felhasznalasanak, nyilvantartasanak és tarolasanak rendjérél szold 43/2005.
(X.15.) EGM rendelet,

az emberi felhaszndlasra kerilé vizsgalati készitmények klinikai vizsgdlatarol és a helyes klinikai gyakorlat
alkalmazasarol szold 35/2005. (VIII. 26.) EGM rendelet,

az emberen végzett orvostudomanyi kutatasokrol szél6 23/2002. (V. 9.) EGM rendelet,

a gyogyszerekkel folytatott nagykereskedelmi és parhuzamos import tevékenységrél szélé 53/2004. (VI. 2.) ESzCsM
rendelet,

az emberi felhasznélasra kertilé gydgyszerek rendelésérél és kiadasardl szold 44/2004. (IV. 28.) ESzCsM rendelet,

azin vitro diagnosztikai orvostechnikai eszkdzokrél sz616 8/2003. (Ill. 13.) ESzCsM rendelet,

az allatgyogyaszati termékekrol szol6 128/2009. (X. 6.) FVM rendelet,

az orvosok, fogorvosok, gydgyszerészek és az egészségiigyi felséfoku szakiranyu szakképesitéssel rendelkezék
folyamatos tovabbképzésérdl sz6l6 64/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet,

az egészségligyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl sz616 63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet,

az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgdztatasi, az Orszdgos szakmai szakértdi és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki
névjegyzékrol, valamint a szakértdi tevékenységrél sz616 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet,

a Bizottsdg 920/2013/EU végrehajtési rendelete a kijeldlt szervezeteknek az aktiv bedltetheté orvostechnikai
eszkdzokrél sz616 90/385/EGK tandcsi iranyelv és az orvostechnikai eszkdzokrdl szold 93/42/EGK irdnyelv alapjan
torténd kijelolésérdl és felligyeletérdl.

A Hivatal az alaptevékenységével, feladataival 6sszefliggé kiadasait tamogatasbol, igazgatasi-szolgaltatasi dijbol
szarmazé bevételbdl és egyéb bevételekbdl finanszirozza.

M.

Szervezeti rész

A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal szervezetileg az EInoki Kabinetre és féosztalyokra (a tovabbiakban: szervezeti egységek) tagolddik.
A Hivatal szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.
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A) A Hivatal vezetéi, kormdnytisztvisel6i, alkalmazottai, feladatuk és hatdskériik, belsé ellenérzés,
integritds tandcsadé tevékenysége

Vezetd kormanytisztvisel6k:

- elnok,

- altaldnos elndkhelyettes,

- gazdasdgi elndkhelyettes,

- féosztélyvezetok,

- féosztélyvezet6-helyettesek.

1I/A/I. Az elnGk

. A Hivatal vezetdje az elndk, akinek kinevezését, felmentését és beszdmoltatdsat az egészségligyért felelés miniszter

végzi. Az elndk felett a munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendjét az EMMI Szervezeti és M(kodési Szabalyzata

tartalmazza.

a)

b)

e e

. Az elnok feladatai:

gondoskodik a jogszabdlyokban a Hivatal feladat- és hataskorébe utalt feladatok és az alapité okiratban
meghatarozott tevékenységek ellatasarol,

irdnyitja és 6sszehangolja a Hivatal szervezeti egységeinek és munkatérsainak tevékenységét, gondoskodik
a Hivatal integritasardl és annak fejlesztésérdl,

a jovahagyott koltségvetés keretei kozott gondoskodik a Hivatal zavartalan, 6nallé miikodésérdl, a személyi és
targyi feltételek biztositasarol,

gyakorolja az 6nallo koltségvetési gazdalkodasbdl, az elbiranyzat felhasznaldsabdl, valamint az 6nallé bér- és
munkaeré-gazdalkodasbdl eredd jogokat,

ellenérzi a koltségvetés végrehajtasat,

felterjeszti az irdnyit6 szervhez a Hivatal éves gazdalkodasardl késziilt beszamolé jelentést,

az irdnyitd szervnél kezdeményezheti a gazdalkodashoz sziikséges eléirdnyzat-mddositast (pdtelSiranyzatot),
iranyitja a Hivatal belsé ellenérzési tevékenységét, jévahagyja a belsd ellenér éves munkatervét és szamon kéri
annak végrehajtasat,

rendszeres kapcsolatot épit ki és tart fenn a hazai és nemzetkozi tarshatdésagokkal, a kapcsolatépités és
kapcsolattartas keretében gondoskodik az Eurépai Bizottsaggal és a tagorszagok illetékes hatdsagaival vald
folyamatos egyittmikodésrél, a munkacsoportok munkajaban valé aktiv részvételrdl,

a Hivatal m(ikodésére vonatkozo belsé utasitasokat és szabalyzatokat ad ki, jdvahagyja a szervezeti egységek
lgyrendjét, gondoskodik azok betartasardl és betartatasarol,

Osszehivja és vezeti a vezetGi értekezleteket, valamint a Hivatal egyéb testiileti szerveit,

segiti és 6sszehangolja a Hivatal dolgozdinak szakmai tovabbképzését, és megteremti az 6nképzés feltételeit,
gondoskodik a Hivatal munkatdrsai munkakori leirdsanak elkészitésérdl,

jovahagyja a Hivatal éves szabadsagolasi tervét,

meghatarozza a Hivatal mikodésének rovid, kdzép- és hosszu tavu célkitlizéseit,

meghatarozza a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét,

részt vesz a Hivatal feladat- és hataskorét érint6 jogszabalytervezetek el6készitésében,

véleményezi a kdzigazgatdsi egyeztetésre érkezé jogszabdlytervezeteket,

megbizza az egészséguigyért felel6s miniszter dgazatdba tartozd szakképesitések tekintetében a szakmai
vizsgabizottsag elnokét,

irdnyitja és felligyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat,

megallapitja a szabadon valaszthat6 elméleti tovabbképzések pontértékét,

dont a szakorvosképzés intézményi akkreditaciojardl,

megkdldi a humaneréforrads-monitoringrendszer beszamoléjat az egészségligyért felel6s miniszternek,
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X) megkiildi az éves munkatervet az egészségligyért felelés miniszternek,
y) javaslatot tesz a kiemelt projektekre,
2) létrehozza, mikodteti és fejleszti a belsé kontrollrendszer részét képezé kockazatkezelési rendszert és az

ellenérzési nyomvonalakat,

zs)  elldtja a jogszabalyokban, a Hivatal belsé szervezetszabalyzé6 dokumentumaiban, valamint a munkakori
leirdsdban meghatarozott egyéb szakmai és vezetéi feladatokat.

. Az eInok hatdskore az aldbbiakra terjed ki:

a) a Hivatal képviseletében teljes kord aldiradsi és kiadmanyozasi joga van,

b) ellenérzési és beszamoltatasi joggal rendelkezik a Hivatal valamennyi alkalmazottja tekintetében, a Hivatal
egészére kiterjed6 utasitasi jogkore van,

<) kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik, amelynek rendjét a kételezettségvallalasi szabalyzat
tartalmazza,

d) a Hivatalra vonatkozé, az irott és elektronikus sajtéban kdzzétenni szdndékozott kozleményeket kizardlag az
elndk adhatja ki, azonban eseti jelleggel a nyilatkozattétel jogat dtruhazhatja més személyre,

e) munkaltatéi jogkort gyakorol a Hivatal dolgozdi felett,
f) képviseli a Hivatalt kiils6 szervek elétt,
g) jovahagyja a kilfoldi kiktldetéseket,

h) szakmai tanacsaddi, szakmai fétanacsadoi, kozigazgatasi tanacsaddi, kozigazgatasi fétanacsadoi, cimzetes
vezetd-tanacsosi, cimzetes fétanacsosi, cimzetes vezeté-fétanacsosi, illetve cimzetes fdmunkatarsi cimet
adomdnyozhat a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban: Kttv.) foglalt
feltételekkel rendelkezé korménytisztviselének,

i) dont eurdpai uniods és hazai projektekben valé egyéni vagy konzorciumi tagként valé részvételrél.
. Az elndk felel6s:
a) a Hivatal alapit6 okiratdban meghatérozott tevékenységek megvaldsulaséért,
b) a feladatkorébe utalt feladatok végrehajtasaért,
<) a Hivatal munka- és tizvédelmi biztonsagaért,
d) a Hivatal m(ikddésére vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok, hatésdgi utasitdsok és eldirdsok, a Hivatal belsé

szabalyai betartasaért és betartatdsaért, a torvényesség biztositasaért, a Hivatal érdekeinek érvényesitéséért,

e) a Hivatal iratkezelése és irattarozasa mikodésének biztositasaért, a Hivatal dltal kezelt iratokért,

f) a Hivatal mukodésében és gazdalkoddsaban - a gazdasadgi elndkhelyettessel egyetemlegesen -
a gazdasagossag, a hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

9) a gazdasagi elndkhelyettessel egyetemlegesen a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségvallalasok
0sszhangjaért,

h) a belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodéséért,

i) a Hivatal Ugyfelekkel valé egylttmikodési és az ugyfelek megfeleld tajékoztatdsara vonatkozo
kévetelményeinek betartasaért és betartatasaért,

j) a Hivatal altal kezelt adatok védelmének biztositasaért, amiben az éltala kijel6lt adatvédelmi felelés tamogatja,

k) a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos m(kddéséért, a tervezési, beszdmoldsi, valamint a

kozérdekl és kozérdekbdl nyilvadnos adatok szolgaltatdsara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért,
) aziranyitasa ala tartozo kormanytisztvisel6k folyamatos szakmai felkészitéséért.
. Az elndk a feladat-, hatas- és felelésségi korébe tartozé feladatokat irdsban atruhazhatja az altala kijel6lt vezetére,
de az dtruhazott feladatok teljesitését koteles rendszeresen ellendrizni.

ll/A/IL. Altaldnos elnokhelyettes

. Az dltaldnos elnokhelyettes feladatai, hataskore és felel6sségi kdre — az aldbb felsorolt specidlis feladatokon és

felelsségi koron tul - megegyezik a Hivatal féosztalyvezetdinek feladataival, hataskorével és felel6sségi korével.

. Az altalanos elnokhelyettes feladatai:

a) az elnok tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén ellatja az elndk jelen szabdlyzat IV/I/1. pontja szerinti
helyettesitését,

b) elldtja a hataskorét érinté vezetdi koordinacids feladatokat,
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d)

a)

b)

részt vesz a Hivatal feladatkorét érintd dontések, szabalyzatok, egyuttmikodési megaéllapodasok
el6készitésében,

a vonatkozé jogszabalyokban foglalt rendelkezéseknek megfeleléen kozvetlenil irdnyitja az elndk altal
meghatarozott szervezeti egység munkajat.

. Az altalanos elndkhelyettes felelds:

az elnok tavollétében vagy akadélyoztatasa esetén a Hivatal szakmai és egyéb feladatainak megfelel
szinvonalu, szakszer( elvégzéséért és ellenbrzéséért,

az elnok tavollétében vagy akadélyoztatasa esetén a Hivatal mikddésében és gazdalkodasédban — a gazdaségi
elndkhelyettessel egyetemlegesen — a gazdasagossag, a hatékonysag és az eredményesség kdvetelményeinek
érvényesitéséért,

az elndk tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos
mukodéséért, a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdek( és kdzérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatasara
vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért,

az elnok tavollétében a Hivatal dltal kezelt adatok védelmének biztositasaért.

Hl/A/NNl. Gazdasdgi elnékhelyettes

. A gazdasagi elnokhelyettes feladatai, hataskore és felelésségi kore — az aldbb felsorolt specialis feladatokon és

felel6sségi kordn tul — megegyezik a Hivatal f6osztalyvezetdinek feladataival, hataskorével és felel6sségi korével.

. A gazdaségi elndkhelyettes feladata az aldbbi tevékenységek vonatkozo jogszabdlyokban foglalt rendelkezéseknek

megfeleld irdnyitasa, koordinaldsa és ellenérzése:

a)

b)

a)

b)

d]

az intézmény miikodtetéséhez kapcsolédd valamennyi gazdalkodasi, pénzlgyi, szamviteli, vagyonkezelési
feladat ellatasa, pénzigyi és logisztikai feltételek biztositasa,

a koltségvetési gazdalkodas, konyvvezetés és az adatszolgaltatds valamennyi feladatanak ellatasa,
a gazdalkodas fébb irdnyainak, az egységes végrehajtast szolgalé médszereknek a meghatarozésa, intézkedés
a gazdalkodasi jellegli belsé szabdlyozast igénylé kérdésekben,

az intézményi koltségvetésnek és beszamolonak el6készitése, ellenérzése, mddszertani tdmogatdsa és
tovabbitasa az EMMI felé,

a feladatkoréhez kapcsolddo nyilvantartasok vezetése,

a feladatkorét érint6 szabalyzatok és azok sziikség szerinti médositasanak el6készitése,

a Hivatal szerzédéseinek, illetve kotelezettségvallaldsainak gazdasdgi szempontl véleményezése és
ellenjegyzése,

szlikség esetén a Hivatal mas allami szervvel valé gazdasagi egyuttmUikddésének biztositasa,

a Hivatal beszerzéseivel kapcsolatos eljarasok lefolytatasanak iranyitasa és ellenérzése,

a Kdézgazdasagi Féosztély iranyitasa.

. A gazdasagi eInokhelyettes felel6s:

a Hivatal gazdasdgi makodéséért, a gazdalkodds megszervezéséért és iranyitdsdért és a beruhazasokkal
0sszefligg6 feladatok teljesitéséért, valamint a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért,

az elndkkel egyetemlegesen a Hivatal miikodésében és gazdalkoddsaban a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért,

az elnokkel egyetemlegesen a gazdalkodasi lehet&ségek és a kotelezettségvallaldsok dsszhangjiért.

I/A/IV. A féosztdlyvezet6

a)

. Afbosztalyvezeté feladatai:

szervezi, irdnyitja és ellendrzi a vezetése alatt all6 szervezeti egység munkdjat, kialakitja hatékony mkodési
rendjét, gondoskodik rdla, hogy a vezetése alatt all6 szervezeti egység tevékenysége megfeleljen ajogszabalyok
és a kozjogi szervezetszabdlyozd eszkozok eldirdsainak, valamint a vezetdi utasitasokban foglaltaknak,

megallapitia a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység dolgozéinak feladatait, gondoskodik aranyos
foglalkoztatasukrdl, koordinalja és ellenérzi munkajukat, valamint ellenérzi a folyamatban 1évé Gigyek intézését,
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<)

d)

megszervezi és feligyeli a vezetése alatt alld szervezeti egység altal nyujtott Ggyfélfogadast, és biztositja az
Ugyfelek megfeleld tajékoztatasat és a veliik vald folyamatos kapcsolattartast,

kidolgozza a vezetése alatt allo szervezeti egység lgyrendjét, gondoskodik az tigyrend mellékletét képezd
munkakori leirdsok elkészitésérol,

a vezetése alatt alld szervezeti egység feladatkorében a hazai és nemzetkozi szakmai és civil szervezetekkel,
intézményekkel és tarshatésagokkal, valamint az irdnyitd szerv érintett féosztalyaival és munkatdrsaival
kapcsolatot tart, illetve egyuttmUkddik, megbeszéléseken a Hivatal dllaspontjat képviseli,

javaslatot tesz a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység dolgozoi létszam-, személyi juttatasi és jutalmazasi
keretével valé gazdalkodasra, kitlintetések, cimek, dijak és jutalom adomanyozasara,

rendszeresen tdjékoztatja az eln6kot a vezetése alatt allé szervezeti egység munkajardl és dolgozoit a vezetéi
dontésekrol,

iranyitja és koordindlja a vezetése alatt all6 szervezeti egység munkajat segit6 szakértdk tevékenységét,
szakmai javaslatokkal, tanacsokkal, egyértelm(i igények megfogalmazasaval kozremtikddik a vezetése alatt allé
szervezeti egység munkajadhoz kapcsol6dd informatikai programok kialakitdsdban és a meglévé programok
folyamatos fejlesztésében, ennek érdekében egyiittm(ikddik a Hivatal informatikai Gzemeltetésével,
résztveszavezetésealatt allo szervezeti egység tevékenységét érintd jogszabalyok el6készitésében, jogszabaly-
tervezetek véleményezésében és szakmai koncepciok kidolgozasaban, illetve a Hivatal belsé szabalyozéinak
elkészitésében,

a vezetése alatt allé szervezeti egység dolgozoit folyamatosan tajékoztatja a feladatuk ellatasahoz szikséges
hazai és koz0sségi jogszabalyok valtozasardl és a nemzetkozi trendekrdl, illetve a Hivatal belsé szabalyozdinak
véltozasairdl,

elkésziti a vezetése alatt all6 szervezeti egység éves munkatervét és negyedéves beszamoloit, illetve a
jogszabalyban eléirtaknak megfeleléen a szervezeti egység el6z6 évi munkajardl széld beszamoldjat,
gondoskodik a Hivatal honlapjan a vezetése alatt allé szervezeti egység feladat- és hataskorével kapcsolatos
informaciok, szakmai anyagok és tajékoztatok folyamatos megjelentetésérdl és azok aktualizalasardl,

részt vesz a Hivatal stratégiai és célrendszere és annak monitoringja, indikdtor-rendszerének és belsé
kontrollrendszerének miikddtetésében,

elldtja azokat a feladatokat, adatszolgéltatasokat, amelyeket a Hivatal belsé szabélyozoi részére elSirnak,
biztositja az irdnyitdsa alatt alld6 kormanytisztvisel6k kotelezéen eléirt kilsé és belsé képzéseken vald
részvételét,

elvégzi az irdnyitasa alatt allé kormanytisztvisel6k féléves és éves teljesitményértékelését,

elldtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel felettese bizza meg.

2. Afbosztalyvezet6 hataskore:

a)

b)

e oo

a feladatkorébe tartozé ligyekben, valamint a Hivatal elndke hataskorébe tartozo tigyekben az elndk kijeldlése

alapjan gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort,

a vezetése alatt all6 szervezeti egység dolgozéi vonatkozdsaban utasitési, ellendrzési és beszamoltatasi joga

van,

az elnok éltal meghatarozott tigyekben ellatja a Hivatal képviseletét,

elldtja az elndk altal rabizott egyéb feladatokat,

rendszeresen téjékoztatja az elnokot a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység munkajardl,

a Hivatal céljainak és indikatorainak teljestlésével 6sszhangban meghatarozza a vezetése alatt all6 szervezeti

egység sajat céljait és az ahhoz kapcsolédé indikatorokat,

gyakorolja a hatdskorébe utalt aldbbi munkaltatoi jogokat:

ga) rendes szabadsidg engedélyezése,

gb) a teljesitményértékeléssel kapcsolatos kovetelmények meghatarozésa, a vezetése alatt all6 szervezeti
egység dolgozoi teljesitményének értékelése.

3. Afbosztélyvezet6 felelés:

a)

b)

az e szabdlyzatban foglalt, valamint a vezetése alatt all6 szervezeti egységre haruld szakmai és egyéb feladatok
megfelel6 szinvonald, szakszer( és egyszer(i elvégzéséért, elvégeztetéséért és ellenbrzéséért,

a Hivatal célrendszeréhez, indikdtor-rendszeréhez igazitottan a vezetése alatt all6 szervezeti egység, illetve
az irdnyitasa ald tartozé kormdnytisztvisel6k céljainak és indikatorainak meghatarozésaért, betartasaért és
folyamatos ellenérzéséért,

a Hivatal belsé kontrollrendszeréhezigazoddan a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység tekintetében a kontrollok
mukodtetéséért,
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d) a vezetése alatt all6 szervezeti egység dolgozdinak hatékony foglalkoztatasaért,

e) a vezetése alatt 3ll6 szervezeti egység érdekeinek érvényesitéséért,
f) a jogszabadlyok, hatdsagi utasitasok és el6irdsok, a Hivatal bels6 szabalyai, szabalyzatai betartasaért,
betartatasaért,

g) a Hivatal Ugyfelekkel valé egylttmikodési és az ugyfelek megfeleld tajékoztatdsara vonatkozo
kévetelményeinek betartasaért és betartatasaért,

h) a vezetése alatt 3ll6 szervezeti egység altal kezelt iratokért,

i) azéltala, illetve azirdnyitasa ald tartozé dolgozok éltal a szervezeti egységre vonatkozéan 6sszedllitott anyagok,
vélemények, adatszolgaltatdsok, javaslatok tartalmanak valodisagaért, szakszer(iségéért és jogszabalyi
megfelel6ségéért,

j) a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységet érinté informatikai fejlesztésekben valé szakmai kdzremuikodésért,
k) a vezetése alatt allo szervezeti egység ald tartozé dolgozdk folyamatos szakmai felkészitéséért,
N a feladatai ellatasa soran tudomasara jutott informacidk és személyes adatok védelméért.

Il/A/V. A f6osztdlyvezetd-helyettes

. Afbosztalyvezets-helyettes feladatai:

a) a féosztalyvezetot tavollétében vagy akadélyoztatasa esetén helyettesiti, kijelolés alapjan teljes jogkorrel latja
el a helyettesitési feladatokat,

b) a féosztalyvezeté dltal meghatarozott munkamegosztds szerint részt vesz a hivatali egység feladatai
elvégzésének iranyitdsdban és ellenérzésében.

. Afbosztalyvezet6-helyettes felelSs:

a) a feladatkorébe utalt feladatok végrehajtasaért,
b) aziranyitasa ala tartoz6 kormanytisztvisel6k folyamatos szakmai felkészitéséért,
c) az irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység jogszabalyoknak és belsé szabdlyoknak megfelelé miikodéséért.

. Avezetéi létszdmra vonatkozo jogszabdlyi rendelkezések betartdsdval a szervezeti egység létszama, illetve az ellatott

feladatok komplexitasa altal indokolt esetben a féosztalyvezetd dltaldnos helyettesitésére — szervezeti egység
vezetése nélkil - egy féosztalyvezeté-helyettesi munkakor toltheté be (altaldnos féosztalyvezetd-helyettes).

Hll/A/VI. Projektkoordindtor

. Az EInoki Kabinet eurdpai unios projektekkel kapcsolatos feladatait a projektkoordinator iranyitja.
. A projektkoordinator feladata az alabbi tevékenységek iranyitasa, koordinalasa és ellenérzése:

a) a megpalyazhatd EU-s és hazai forrasok figyelemmel kisérése és javaslattétel az elnok részére projektekben
valo részvételre,

b) az eurdpai unios és hazai forrdsokbdl finanszirozott hivatali projektekhez kapcsolédd projektmenedzsment,
projektkoordinacio és projektfelligyelet ellatasa,

<) a projektek lebonyolitasaval 6sszefliggé feladatok elldtdsa, a tdamogatds megszerzéséhez és elszdmolasahoz
sziikséges projektmenedzsment és programirdnyitési feladatok, illetve ezek dokumentaldsédnak biztositasa,

d) a tdmogatott projektek projektmenedzsmentjéhez sziikséges iranyito, illetve egyezteté Ulések és férumok
|étrehozasa, vezetése és mlkodtetése,

e) szervezi, irdnyitja és ellendrzi a projekt megvaldsitdsa érdekében szakmai vezetése alatt allok munkajat,
gondoskodik réla, hogy tevékenységiik megfeleljen a jogszabalyok és a kdzjogi szervezetszabalyozé eszk6zok
eléirasainak, valamint a vezetdi utasitasokban foglaltaknak,

f) kidolgozza a projekt ligyrendjét, gondoskodik a projektben érintettek munkakori leirasanak kiadasardl, illetve
szlikség szerinti médositasardl,

a) megallapitjia a projektben koézrem(ikodé dolgozok feladatait, gondoskodik aranyos foglalkoztatasukrol,
koordindlja és ellenérzi munkajukat, valamint ellenérzi a folyamatban 1évé Gigyek intézését,

h) eljar mindazon tigyben, amellyel az eln6k megbizza,

i) rendszeresen tdjékoztatja az elnokot a folyamatban levé projektekkel kapcsolatban,

j) a vezetdi dontésekrdl a projektben kozremiikoddket rendszeresen tajékoztatja.
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. A projektkoordinator hataskore:
a) irdnyitja, koordinalja és ellenérzi az EIndki Kabinet projektegységeinek munkajat,
b) beszamoltatja a kdzvetlenirdnyitasa ald tartozo projektek szakmai vezet6it a projektek dltal végzett feladatokrol.

HI/ANVII. A szakmai tandcsadé, szakmai fétandcsadd, kbzigazgatdsi tandcsadd, kbzigazgatdsi f6tandcsado,
cimzetes vezeté-tandcsos, cimzetes fétandcsos, cimzetes vezet-fétandcsos, cimzetes fmunkatdrs

. A Hivatal elndke a Kttv. rendelkezéseinek figyelembevételével szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadoi,
kodzigazgatasi tandcsaddi, kozigazgatdsi fétanacsadoi, cimzetes vezetd-tandcsosi, cimzetes fétandcsosi, cimzetes
vezet6-fétanacsosi és cimzetes fomunkatarsi cimet adomanyozhat a Hivatal kormanytisztvisel6jének.

. A szakmai tanacsadd, szakmai fétanacsadd, a kozigazgatasi tanacsado, kozigazgatasi fétanacsadd, a cimzetes
vezeté-tanacsos, cimzetes f6étandcsos, cimzetes vezeté-fétandcsos az elndk éltal megallapitott feladatkorben
kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

HI/A/VIIL Az ligyintéz6

. Az ligyintéz6 feladata:

a) a Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre valo elkészitése,

b) feladatait onalléan, kezdeményezden, a horizontdlis és vertikalis kapcsolatokat koordindlva,amunkakorileirasaban
részére megallapitott, illetve a vezet6 éltal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével
- a vonatkozd jogszabalyok és ligyviteli szabalyok (mUikodési utasitdsok) megtartasaval — végezni,

<) aféosztalyvezetd irasbelimeghatalmazasa vagy az igyrendben foglaltak alapjan helyettesiti aféosztalyvezetét,
ha az nem az elnokét helyettesitd jogkdrében jar el,

d) aféosztalyvezetd-helyettes irasbelimegbizdsa vagy az igyrendben foglaltak alapjan tavolléte esetén —afelettes
vezetbjének az egyidejli tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén — helyettesiti a féosztalyvezet6-helyettest.

2. Az ugyintéz6 hataskorét a szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg.

. Az ligyintézd felel6s:

a) a sajat tevékenységéért, feladatai megfelelé szinvonald, szakszer( elvégzéséért,

b) munkateriiletén a Hivatal dlland6 és id6szakos célkitlizéseinek érvényesitéséért,

<) a jogszabalyok, hatosagi utasitasok és eldirdsok, a Hivatal belsé szabdlyai, szabélyzatai és a Hivatal elnoke éltal
adott utasitasok betartasaért,

d) a Hivatal Ugyfelekkel valé egyiuttmikodési és az Ugyfelek megfelel6 tajékoztatdsara vonatkozd
kovetelményeinek betartasaért,

e) a feladatai elldtasa sordn tudomasara jutott informaciok és személyes adatok védelméért.

l/A/IX. Munkaviszonyban dllék

. A Hivatal Gzemeltetési, karbantartasi, szolgaltatasi, tovdbbd egyes, a kdzhatalmi jogositvanyok gyakorldsat nem
igénylé feladatainak ellatdséara (pl. eurdpai unids projektek megvalésitasa, informatikai tzemeltetés, adminisztraciés
feladatok, Ggyfélszolgalati feladatok) munkaviszony létesithetd.

2. A munkavallalok munkaba lépésiik el6tt kotelesek titoktartasi nyilatkozatot tenni.

. A munkavillalok tevékenységiiket a jogszabalyok, belsé szabalyzatok, munkakéri leirdsuk, valamint felettesiik
utasitasai szerint végzik. A munkavallaldk jogait és kotelezettségeit, juttatasait munkaszerzédésiik, illetve a Hivatal
Kozszolgdlati Szabdlyzata munkavallalokra vonatkozé rendelkezései éllapitjak meg.

1Il/A/X. Belsé ellenérzés

. A belsé ellenéri feladatot elldté személy vagy szervezet tevékenységét az elndk kozvetlen irdnyitdsa mellett,
jovahagyott éves munkatery, illetéleg a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél sz616
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint végzi. A belsé ellenérzési tevékenység részletes szabalyait
a Hivatal Belsé Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza.
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A belsé ellendrzési vezetd és a belsé ellenérok tevékenységiik elldtasa sordn nem utasithatdak, a belsé ellenérzés
korén kivil esé mas munkafeladattal nem bizhatéak meg.

A belsé ellenbrzési vezetd és a belsé ellenérok altal a Hivatal miikodésének ellenérzésével Gsszefliggésben kért
iratot, adatot, informaciot a Hivatal valamennyi vezetdje, illetéleg beosztott munkatarsa koteles haladéktalanul
a rendelkezésiikre bocsatani.

Belsé ellenér korményzati szolgélati jogviszonyban 4llé vagy megbizas utjén foglalkoztatott személy vagy szervezet
lehet.

. A belsé ellenérzési vezetét — amennyiben a feladatat kormanyzati szolgalati jogviszony keretében latja el -

az egészségligyért felel6s miniszter egyetértésével az elndk nevezi ki, menti fel és helyezi at.

l/A/XI. Integritds tandcsadé

. Azintegritas tanacsadé feladatait, tevékenységét az elndk kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Az integritas tanacsado feladatai:

a) kozremUikodik a Hivatal mikodésével kapcsolatos integritasi és korrupcios kockazatok felmérésében, az azok
kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint az annak végrehajtdsarol sz616 integritas jelentés elkészitésében,

b) a korrupciomegel6zési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Hivatal hivatasetikai és antikorrupcids témaju
képzései megtartasara, valamint kozremuikodik ezek végrehajtasaban,

<) a hatalyos jogszabdlyok és hivatasetikai szabalyok alapjan tdjékoztatdst és tanacsot ad a hivatali szervezet
vezetdi és munkatarsai részére a felmerult hivatasetikai kérdésekben,

d) a Hivatal elndke altali meghatalmazasa esetén, a hivatali szervezet vezetéjének nevében elldtja a szervezet
mUkodésével 6sszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra, valamint integritasi és korrupcios kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

. Azintegritas tandcsaddi feladatokat ellaté személy kormanytisztvisel6.

B) A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

ll/B/I. EIn6ki Kabinet
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: President’s Cabinet)

Az EInoki Kabinet az elndk dontése alapjan az altaldnos elndkhelyettes vagy a féosztalyvezetd, illetve kinevezett
vezetd hianydban az elndk kézvetlen iranyitasa mellett latja el az aldbbiakban meghatarozott feladatait.

. Titkdrsagi feladatai keretében:

a) folyamatosan elldtja a Hivatal iratkezelésével 6sszefliggd és az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott
feladatokat,

b) elldtja az iratkezeléshez koté6dd feladatokat ellatok tevékenységének felligyeletét, ellendrzését,
kapcsolattartasat,

<) figyelemmel kiséri és jelzi az elndk, valamint az illetékes vezet6k és munkatérsak részére az ligyintézési és
vélaszadasi hataridéket,

d) nyilvantartja a Hivatal uti jelentéseit, felligyeli a jelentési hataridék betartasat, vezeti a szerz6dések
nyilvéntartasat,

e) elldtja a Hivatal kormanyzati stratégiai iranyitasrél sz616 38/2012. (lll. 12.) Korm. rendeletbdl ad6dé feladatainak
koordinaldsat, a feladatok ellatasaban kdzrem(ikddik, felligyeli megvalosulasat, ellatja ellenbérzését, szervezi és
irdnyitja a feladatok ellatasara létrejott csoport munkajat,

f) biztositja az EInoki Kabinet vendégeinek fogadasdhoz sziikséges elldtméany biztositasat a Hivatal
koltségvetésében meghatarozott keretdsszeg mértékéig, illetve a sziikséges eszkozok beszerzését, tisztan
tartasukat és tarolasukat,

g) cimjegyzékben vezeti a Hivatal kapcsolati rendszeréhez tartozé bel- és kilfoldi intézmények regiszterét,
a fontosabb névjegyzékeket és telefonszamokat,

h) gondoskodik az elndk altal tartandé értekezletek megszervezésérdl, emlékeztetdk elkészitésérol,

i) gondoskodik az elndk hivatalos programjainak szervezésérdl és nyilvantartasardl,

j) kozremUikodik az elnok feladatainak adminisztrativ, technikai el6készitésében,
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k)

X)

figyelemmel kiséri a Hivatal altal kotott szerz6désekben foglalt kotelezettségek végrehajtasat és a szerzédések
lejaratat, valamint vezeti a szerz6dések nyilvantartdsat,

vezeti a belsé szabalyzatok nyilvantartasat,

a Hivatal bélyegzgirél nyilvantartast vezet,

részt vesz a Hivatal éves munkatervének és beszamoldinak elkészitésében,

részt vesz a Hivatal stratégiai és célrendszere és annak monitoringja, indikator-rendszerének és belsé kontroll-
rendszerének mikodtetésében,

gondoskodik az EInoki Titkarsdg irodagépeinek folyamatos karbantartatdsarél és anyagszikségletérdl, az
irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzésérdl,

kezeli és nyilvantartja az EIn6ki Kabinet munkatérsainak szabadsag- és hivatalos tavollét kimutatésait, valamint
jelenléti ivét,

gondoskodik az elndk altal tartandé értekezletek megszervezésérdl, emlékeztetbk elkészitésérdl,
egylttmukodik a belsé ellendrzéssel, és nyilvantartja a belsé ellenérzési éves munkatervet,

kdzremkodik a Hivatal belsd utasitasainak, szabalyzatainak el6készitésében,

nyilvantartja a Hivatal kulfoldi kiklldetéseirdl késziilt uti jelentéseket,

egyuttmikodik a Hivatal informatikai egységével, részt vesz a Hivatal tevékenységéhez kapcsolddo informatikai
programok kialakitasaban és a meglévé programok fejlesztésében, felligyeli - a Hivatal szervezeti egységeinek
kozrem(ikodésével - a Hivatal honlapjanak mikodtetését,

ellatja az EInoki Titkarsagra vonatkozo honlapon talalhaté informacidk ellenérzését, aktualizalasat,
kdzremkodik az elnok feladatainak adminisztrativ, technikai el6készitésében.

2. Humanpolitikai feladatai keretében:

a)

p)

el6késziti a Hivatal K6zszolgalati Szabalyzatat, valamint a munka torvénykonyvérdl széld 2012. évil. térvénynek
(a tovabbiakban: Mt.), illetve a Kttv.-nek és a végrehajtasara kiadott kormanyrendeleteknek a Hivatalban
torténd végrehajtasa érdekében szlikséges belsé szabalyzatokat és azok médositasait,

ellatja a Hivatal dolgozoinak alkalmazasaval, foglalkoztatasaval kapcsolatos munkatigyi feladatokat (kinevezés,
felmentés, atsorolas, mindsités, fegyelmi tigyek el6készitése stb.),

elldtja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatokat, végzi az ezzel kapcsolatos adatkezelést a
4. fuggelékben foglaltak szerint,

végzi a nemzetbiztonsdgi ellenérzésekhez kapcsolodo feladatokat és a mindsitett adatok kezelését,

el6késziti a Hivatal éves teljesitmény-célkitlizéseinek 0sszedllitasat, végzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat,

el6késziti a Hivatal altal kiirasra kertilé alldspalyazatokat és a pélyazatok elbiraldsanak lebonyolitasat,
el6késziti a Hivatal kormanytisztvisel6i és munkavallaléi munkakori leirasait,

végzi a munkaligyi tevékenység korébe tartozd nyilvantartasi, adatszolgéltatasi feladatokat, biztositja
a jogszer( adatkezelést,

kezeli és nyilvantartja a Hivatal munkatarsainak szabadsag- és hivatalos tavollét kimutatasait, valamint jelenléti
ivét,

gondoskodik a Hivatal éves szabadsagolasi tervének el6készitésérdl,

elkésziti a Hivatal éves kormanytisztvisel6i képzési tervét, figyelemmel kiséri megvaldsuldsukat és jelentést
készit a végrehajtasrol,

szervezi, koordindlja a dolgozok szakmai, nyelvi stb. képzését, illetve a képzésben, tovabbképzésben valo
részvételét,

el6késziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerz6déseket,

elldtja a kozigazgatasi és ligykezelbi alapvizsga, a kdzigazgatési szakvizsga, illetve a tovdbbképzési tervezési és
szervezési feladatokat,

el6késziti a kormanytisztvisel6knek adhato juttatdsokkal kapcsolatos és egyéb humanpolitikai szakteriletet
érintd utasitastervezeteket,

el6késziti az éves létszamtervet, az elfogadott |étszamtervet és a [étszammozgést folyamatosan figyelemmel
kiséri.

3. Jogifeladatai keretében:

a)

b)

lefolytatja a masodfoku eljarast azon tigyekben, amelyekben elsé fokon a dontést az Orszagos Tisztiféorvosi
Hivatal, az orszagos tisztiféorvos vagy az orszagos tisztifégyogyszerész, illetve az OEP hozta meg,
részt vesz a Hivatal feladatkorét érintd jogszabdlytervezetek elékészitésében és véleményezésében,
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a Hivatalba érkezett jogszabaly-véleményezések kapcsan a megkeresést kiildé minisztériumnak tajékoztatast
ad a Hivatal allaspontjardl,

elldtja a Hivatal peres és peren kivili jogi képviseletét,

a Hivatal valamennyi szervezeti egysége tekintetében kozremikodik jogértelmezési kérdésekben, amivel
elésegiti a jogszabdlyoknak megfelelé jogalkalmazési tevékenységet, erre irdnyuldé megkeresés esetén
a Hivatal feladat- és hataskorét érinté Gigyben jogi allaspontjardl tajékoztatja a Hivatal elnokét, a szervezeti
egység vezetdjét vagy munkatarsat,

igény szerintfelllvizsgdlja a Hivatal hatdrozatainak tervezeteit, indokolt esetben felhivja a figyelmet a sziikséges
véltoztatdsokra, modositasokra,

igény szerint el6késziti, elkésziti, véleményezi, felllvizsgélja a Hivatal altal kotendd kotelezettségvallalasokat,
szerz6déseket, egyéb megallapodasokat, szabalyzatokat, bels6 rendelkezéseket,

folyamatosan figyelemmel kiséri a Hivatal mikddésére is kihaté jogszabalyvaltozasokat, ezekrdl, valamint
a szlikséges intézkedésekrol tajékoztatja az elndkot és az érintett szervezeti egység vezetdjét,

elldtja a Hivatal altal kotend6 megbizasi, vallalkozasi szerz6dések elkészitésével, nyilvantartdsaval kapcsolatos
jogi feladatokat,

kozremUikodik az adatvédelmi feladatok ellatasaban.

. Eurdpai unios projektekkel kapcsolatos feladatai keretében:

4.1. A projektkoordindtor irdnyitdsaval, vezetésével a kiilon jogszabalyokban és a projektdokumentumokban

foglaltaknak megfelel6en ellatja a Hivatal mindenkori hazai, eurdpai unios és egyéb projektjeivel kapcsolatos szakmai
feladatokat, igy kilondsen:

a)

b)

palydzatfigyelést végez, aminek keretében figyelemmel kiséri a meghirdetésre keriil6 eurdpai unids, valamint

hazai palyazati lehetéségeket, felhivasokat,

egylttmikodik a Hivatal egységei szakteriiletéhez kapcsolodd konstrukcidok pélyazati felhivasainak,

tajékoztatoinak el6készitésében,

kapcsolatot tart és szakmai egyeztetéseket folytat az illetékes iranyitd hatosagokkal és kozremiikodo

szervezetekkel,

folyamatosan téjékoztatja az elndkot a projektek el6készitésérél, a megvaldsitas szakmai, adminisztrativ és

pénzugyi el6rehaladasardl,

létrehozza, vezeti és mikodteti a tdmogatott projektek projektmenedzsmentjéhez sziikséges iranyitd, illetve

egyeztetd testlileteket és férumokat,

elldtja a projekthez kapcsolédé adminisztrativ és pénzligyi projektmenedzsmentet, projektkoordindciét és

projektfelligyeletet, szervezi a szakmai végrehajtdshoz kapcsolédd tevékenységeket, koordinalja a projekt

végrehajtasat a megfelel6 szakmai tartalom és a vonatkoz6 eljardsrendek szerint, amelynek keretében:

- figyelemmel kiséri a vonatkozo jogszabalyok, a kézponti szervek (EMMI, irdnyité hatésdgok, kdzrem(ikodé
szervezetek) altal kibocsatott eljarasrendek, utmutatok valtozasait, gondoskodik azok betartasardl,
a koltségvetés el6készitésével kapcsolatban egylittm(ikddik a Kozgazdasagi Féosztéllyal,

— beszerzi a projekt lebonyolitdsdhoz sziikséges dokumentacidk aldtdmasztasat szolgald informécidkat,
dokumentaciokat, tanulmanyokat,

- ellatja a projekt(ek) szakmai végrehajtasanak szervezését, koordindlasat, operativ irdnyitasat, megszervezi
és Utemezi a szakmai megvaldsitok 6sszehangolt munkajat,

- gondoskodik a tdmogatasok felhasznaldsdra vonatkozé jogszabdlyok betartdsardl, az utmutatokban
foglaltak végrehajtasardl és a projektek koltségvetésének ltemezett és szabalyszerl végrehajtasardl,

- szakmailag el6késziti a palydzati forrdsok felhaszndlasdra vonatkozé szerzédéstervezeteket és
egyuttmikodési megallapodasokat, és gondoskodik ezek nyilvantartasarol és folyamatos aktualizaldsarol,

- kozrem(ikodik a projekthez kapcsolddo kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban,

- idGszakos és eseti jelentéseket készit a projektek szakmai és pénziigyi el6rehaladasardl, a Kozgazdasagi
Féosztallyal egytttmikodve el6késziti a kifizetési kérelmeket,

- egyuttmkodik a helyszini ellenérzéseket végzd szervezetekkel,

- irdnyitja, koordindlja és ellendrzi a projektzarasi feladatokat, valamint a projektek fenntartasi idészakédnak
feladatait,
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9) elkésziti a feladatkorét érintd belsé szervezetszabalyozé dokumentum(ok) tervezetét,

h) a tdmogatési szerz6désben és a projektalapité dokumentumban foglaltaknak megfeleléen részt vesz a projekt
megvaldsitaséban,

i) ellétja a projekttel kapcsolatos egyéb feladatokat.

4.2. Az EInoki Kabinet eurdpai unios projektekkel kapcsolatos feladatai keretében végzik munkajukat az

1. pontban hivatkozott magyarorszagi és eurépai unids projektek megvaldsitdsaban részt vevé kormdanytisztvisel6k

és munkavallaldk, akik a projektek megvalositasaban részt vevé — a Hivatal alapfeladatait ellatd, de a projektek

megvaldsitasdban is kdzrem(kodd -- kormanytisztvisel6kkel egylitt a projektek szakmai vezetéjének utasitdsai

szerint latjak el feladataikat.

. Informatikai lizemeltetési feladatai tekintetében:

a) biztositja a Hivatal alapfeladatai ellatasa érdekében Uzemeltetett informatikai eszk6zok (hardver, szoftver,
haldzati eszk6zok) szerver és felhasznaldi oldal kiszolgaldsat, a teljes informatikai Gizemeltetést,

b) biztositja a rendszerek m(ikoddképes allapotanak folyamatos fenntartasat kiilon szakmai szolgaltatasokkal,

c) részt vesz az informatikaval kapcsolatos szabdlyzatok el6készitésében és aktualizaldsaban,

d) részt vesz az informatikai beszerzések el6készitésében, lebonyolitadsaban, a Hivatal informatikai fejlesztéseinek
el6készitésében és megvalositasaban,

e) gondoskodik az informatikai eszkdzok folyamatos karbantartatasardl és anyagsziikségletérol.

Informatikai feladatokat ellatd személy vagy szervezeti egység kormanyzati szolgalati és/vagy munkaviszonyban allé

és/vagy megbizas utjan foglalkoztatott személy vagy szervezet lehet.

. Iratkezelési, irattdrazési és irattarolasi feladatai tekintetében:

a) folyamatosan ellatja a Hivatal részére érkezd iratokkal kapcsolatos, az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott
feladatokat,

b) az Iratkezelési Szabalyzattal 6sszhangban gondoskodik a Hivatalbol kimend killdemények postazasardl,

c) folyamatosan elldtja a Hivatal Iratkezelési Szabdalyzatdnak megfelel6en az iratok irattarozasi feladatait,
d) gondoskodik az irattarolds szabalyainak betartdsa mellett az iratok és mellékleteik attekinthetd és biztonsagos
taroldsarol.

Iktatdsi feladatokat ellatdé személy kormdnyzati szolgalati vagy munkaviszonyban &llé vagy megbizas utjan
foglalkoztatott személy vagy szervezet lehet.
. Egyéb, a Hivatal funkcionalis feladataihoz kapcsolodé tevékenysége kdrében gondoskodik:

a) a postai szolgdltatasok biztositasdnak megszervezésérol,
b) a munkavédelmi, tlzvédelmi és kdrnyezetvédelmi feladatok ellatasanak biztositasaral,
c) az esélyegyenléségi feladatok ellatdsdnak, az esélyegyenléségi terv elkészitésének és folyamatos

ellenérzésének, illetve aktualizalasanak biztositasarol.

HI/B/II. Orvostechnikai F6osztdly
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: Department of Medical Devices)

Az Orvostechnikai Féosztaly az alabbi feladatokat Iatja el:

a) elldtja a gyartdk, a forgalomba hozatalért felelés személyek és az orvostechnikai eszkdzok, in vitro diagnosztikai
eszkozok bejelentési kotelezettségével kapcsolatos hatosagi feladatokat (bejelentés, bejelentés modositasa,
elmulasztasa, hibas bejelentés, eljarasi koltségek meg nem fizetése stb. esetében),

b) kivizsgalja az orvostechnikai eszkozok alkalmazésa soran fellépd varatlan eseményeket (balesetek, sulyos
meghibasodasok stb.), és sziikség szerint intézkedik a haszndlat, illetve a forgalomba hozatal felfliggesztésérdl
vagy a forgalombdl torténd kivonasroél, vizsgalata eredményérdl sziikség szerint tdjékoztatja a tarshatésagokat,

<) az orvostechnikai eszk6zok és in vitro diagnosztikai eszkozok tekintetében piacfelligyeleti tevékenységet
végez, és meghozza az ezzel kapcsolatos hatosagi intézkedéseket,

d) intézkedik a forgalombdl kivont eszkozoknek, azok gyartdinak, illetve a forgalomba hozatalért felelés
személyek nevének a Hivatal honlapjan torténé kozzététele irant,

e) meghatarozza az idészakos feliilvizsgalatot végz6 szervezetekkel szembeni kdvetelményeket,

f) hatdrozattal feljogositja az idészakos feliilvizsgalatok elvégzésére jogosult szervezeteket és ellenérzi ezek
tevékenységét,

g) allast foglal a termék besoroldsa és osztalyba soroldsa alkalmaval a gyarté és a kijelolt szervezet kozott
felmerild vitas kérdésekben,
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gyartéi vagy forgalmazéi megkeresésre szakvéleményt ad az orvostechnikai eszkézok besorolasara
vonatkozéan,

a gyarto kérelmére a jogszer( forgalomba hozatal igazolasara un. Free Sales Certificate-et ad ki,

elbirdlja a megfeleléségértékelés ald nem vont orvostechnikai eszkdzok eseti hasznalatanak engedélyezése
irdnti kérelmeket,

kijeloli az orvostechnikai eszk6zok megfeleléségértékelését végzé szervezeteket (a tovabbiakban: kijelolt
szervezetek), és lefolytatja az azok ellenérzésével kapcsolatos eljarast, részt vesz az Eurdpai Bizottsag altal
szervezett kdzos kijelolési eljardsokban (mandatory joint assessment),

a vonatkozé jogszabdlyok szerint szakhatésagként vagy mas formaban egyiittmdkodik az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalattal (a tovabbiakban: ANTSZ), a Nemzeti Fogyasztévédelmi
Hatdsaggal, a Gazdasagi Versenyhivatallal, az Egészségiigyi Tudomanyos Tanacs Tudomanyos és Kutatasetikai
Bizottsagaval, a GYEMSZI-vel, az OEP-pel, valamint a Nemzeti Add- és Vamhivatallal (a tovabbiakban: NAV),
részt vesz az orvostechnikai eszkozokkel kapcsolatos jogszabalyok koncepcidjanak kidolgozasaban,

elldtja az eurdpai szabvanyok honositdséval kapcsolatosan a Hivatal kompetencidjéba tartozo feladatokat,
ellédtja az emberi felhasznélasra keriil6 orvostechnikai eszkdzok klinikai vizsgalatanak és beavatkozédssal nem
jaro vizsgalatoknak az engedélyezésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, hataskorében ellenérzést
végez,

az orvostechnikai eszk6zokkel 6sszefliggé kérdésekben kapcsolatot tart az EU briisszeli Bizottsagaval és a
tagorszagok illetékes hatésagaival (kijelolt szervezetek tigyei, varatlan események jelentésének tovabbitasa,
illetve fogadasa, az EU adatbankkal val6 kapcsolattartds stb.); részt vesz az EU munkacsoportok munkdjaban,
mikodteti a Kézponti Implantdtumregisztert, és ellenérzi az azzal kapcsolatos bejelentési kotelezettség
teljesuilését,

nyilvantartja az orvostechnikai eszk6zokkel kapcsolatban befizetett igazgatasi szolgaltatasi dijakat és egyéb
eljarési koltségeket,

nyilvantartja a rendelésre készllt (egyedi) gydgydaszati segédeszkdzok gyartéit, megszervezi ellenbrzésiiket,

a rendelésre késziilt eszk6zok gyartoinak ellenbrzése soran elkésziti a hatdrozatokat,

gondoskodik a Féosztaly honlapjanak a jogszabalyoknak megfelel kialakitasarol és karbantartasarol.

HI/B/IIl. Kdbitészeriigyi F6osztdly
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: Department of Narcotic Drugs Control)

A Kabitoészerligyi Féosztaly az alabbi feladatokat latja el:

a)

elbiraljaa kiilon jogszabdaly szerint a gydgydszati és nem gyodgyaszati felhasznalassal rendelkezd kdbitoszerekkel
és pszichotrép anyagokkal, valamint Uj pszichoaktiv anyagokkal végzett tevékenységek iranti kérelmeket
(gyartas, forgalmazas, export-import stb.), és hatarozattal dont a tevékenységi engedély megadésardl,
elbiralja a kiilon jogszabdly szerint az ipari mak eseti (éves) termesztetési engedély irdnti kérelmeket — szlikség
esetén a Nemzetkdzi Kébitoszer Ellenérzé Szerv (a tovabbiakban: INCB) bevondasaval -, és hatarozattal dont az
engedély megadasardl,

elbiraljaa kiilon jogszabdaly szerint a gydgydszati és nem gydgyaszati felhasznalassal rendelkezd kabitoszerekkel
és pszichotrép anyagokkal, valamint Gj pszichoaktiv anyagokkal végzendd tudomanyos kutatas iranti
kérelmeket, és kiadja a hatdrozatot az eseti kutatasi engedély megaddsardl,

engedélyezi - a kdzforgalmu és intézeti gyogyszertarak kivételével — a mar selejtezett gydgyaszati és nem
gyogydszatifelhasznélassal rendelkez6 kabitdszerek és pszichotrép anyagok, valamint Uj pszichoaktiv anyagok
megsemmisitését,

nyilvantartja a gydgyaszati és nem gyogydszati felhasznalassal rendelkezé kabitoszerek és pszichotrop,
valamint Uj pszichoaktiv anyagokkal végzett tevékenységeket engedélyezé hatarozatokat, az engedélyezett
kabitoszer és pszichotrép, valamint Uj pszichoaktiv anyag fajtdkat és mennyiségét,

nyilvantartasba veszi a diszitémak és a makszalma, illetve kannabiszndévény exportjat, illetve importjat
végzd, tovabbd makszalmamaradvanyokkal szennyezett madkmagot felvasarlo, illetve annak tisztitasat végzé,
valamint az Uj pszichoaktiv anyagot ipari célra hasznald, exportalo, importald, transzferét és forgalmazéasat
végzé gazdalkodd szervezetet, tovabba a kabitdszerek, pszichotrép anyagok és Uj pszichoaktiv anyagok
szallitmanyozasat végzé gazdalkodo szervezeteket,
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9)

h)

r

kozremiikodik a gydgyaszati felhasznélassal rendelkezé kabitdszerekkel és pszichotrép anyagokkal végzett
tevékenységek ellendrzésében, sziikség esetén helyszini ellendérzést végez,

a kiilén jogszabalyban foglaltaknak megfelel6en a kabitdszerek és pszichotrop anyagok tekintetében nemzeti
hatosagként kapcsolatot tart az INCB-vel és a nemzeti tarshatésagokkal,

a gyartok és forgalmazok adatszolgaltatasa alapjan elkésziti a gydgyaszati és nem gydgyaszati felhasznalassal
rendelkezé kabitdszerek és pszichotrép anyagok gyartasara, forgalmazasara, exportjara és importjara
vonatkozé Osszesitett negyedéves és éves jelentéseket,

a negyedéves és éves jelentéseket az Egységes Kabitdszer Egyezményben, valamint a pszichotrép anyagokrdl és
a pszichotrép anyagok gyartasarol sz616 Egyezményben foglaltaknak megfelel6en tovébbitja az INCB részére,

a gyartok és forgalmazdk adatszolgaltatasai alapjan megallapitja a targyévet kdvetd évre a gydgydszati és nem
gyogyaszati felhasznalassal rendelkez6 kabitoszer-fogyasztas, pszichotrép anyag-fogyasztas becslését,
folyamatosan kapcsolatot tart a gyartokkal és forgalmazokkal a kabitészer-fogyasztds és pszichotrép
anyag-fogyasztas becslésének nyomon kovetése érdekében,

a vonatkozé jogszabalyoknak megfelel6en tovabbitja a becslés adatait, valamint az abban bekdvetkezett
minden valtozast az INCB részére,

gondoskodik a Féosztaly honlapjanak a jogszabalyoknak megfelelé kialakitasarol és karbantartasardl,

részt vesz a kabitdszerekkel és pszichotrép anyagokkal, valamint az Uj pszichoaktiv anyagokkal végezhetd
tevékenységekre vonatkozo jogszabaly-koncepcidk kidolgozasaban,

elbirdlja a kiilon jogszabaly szerint a gydgyaszati és nem gyodgyaszati felhasznalassal rendelkez6 kabitoszerek
és pszichotrép anyagok, valamint Uj pszichoaktiv anyagok eseti exportaldsa és importélasa irdnti kérelmeket,
és hatarozattal dont az engedély megadasardl,

kérelemre igazolast ad ki arrél, hogy a kérdéses anyag nem mindsiil hazénkban kabitdszernek vagy pszichotrép
anyagnak, ezért behozatala vagy kivitele a Hivatal részér6l nem engedélykoteles,

kapcsolatot tart a tarshatésagokkal, igy kilondsen - egyuttmUkodési megallapodés keretében — a NAV-val,
valamint az Orszagos Rendér-fékapitanysaggal,

a kiadott engedélyektdl, illetve a hatdrozatban foglaltaktdl eltérd teljesités esetén haladéktalanul megteszi
a szlikséges intézkedéseket, kapcsolatba lép az érintett nemzeti, valamint nemzetkozi tarshatdsdgokkal,
nyilvantartja a befizetett igazgatasi szolgaltatasi dijakat, intézkedik a K6zgazdasagi Féosztély felé a be nem
fizetett igazgatds-szolgaltatasi dijak behajtasa érdekében,

szlikség esetén Osszeallitja a Hivatal feladatainak ellatasahoz a szlikséges kimutatasokat,

korszerU informacidtechnikai bazis kiépitésével ellatja a Kabitoszertigyi Féosztaly Uigyfélszolgalati feladatait,
az ENSZ nemzetkozi kabitdszertigyi informatikai rendszeréhez (NDS) valé virtudlis kapcsolodas feltételeinek
megteremtése érdekében eljar az informatikai rendszerek atvételének és folyamatos alkalmazasdnak mind
rendszerbeli, mind eszkozfejlesztési szempontbdl valé biztositasa tekintetében,

gondoskodik a Féosztaly altal kijelolt kabitoszer-felelésok és helyetteseik éves tovabbképzésérdl,

a kilfoldre tavozd, ellendrzott szerrel torténé kezelés alatt allé beteg ellatasa céljabdl a kezeléorvos altal
kidllitott kérelemre igazolast ad ki a gydgyszer kivitelére a beteg szdmadra.

Ill/B/IV. Nyilvdntartdsi Féosztdly
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: Department of Registration)

1. A Nyilvantartasi Féosztaly az alapnyilvantartassal kapcsolatosan az alabbi feladatokat latja el:

a)
b)

vezeti az egészségligyi szakképesitést szerzett személyek alapnyilvéantartasat,

az egészséglgyi szakképesitések megszerzésérdl oklevelet, bizonyitvanyt kidllité szervek, tovabba az
egészségugyi szakképesitést elismerdé hatdsdgok jelentése alapjan nyilvantartasba veszi az egészségiigyi
szakképesitést szerzett személyeket, és arrol kérelemre hatésagi bizonyitvanyt allit ki,

kérelemre hatdsagi kivonatot allit ki az érintett személy alapnyilvantartasban torténd szereplésének tényérol,

gondoskodik az alap-nyilvantartasi lapok biztonsdgos 6rzésérél,

az alapnyilvéntartds adataiban bekovetkezett valtozast az alap-nyilvantartési lapon éatvezeti, az elhaldlozés
tényét rogziti, és gondoskodik az alap-nyilvantartasi lap maradandé értéki iratként torténé megdrzésérdl,

az adatallomany hitelességének ellenérzése érdekében adategyeztetést végez a miikodési nyilvantartassal
az alapnyilvantartasba felvételt nyert személyek személyi adatairdl, oklevelének szamardél, valamint az
alapnyilvantartasba torténé felvétel tényérdl és annak idépontjarol,
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a)
b)

értesiti az OEP-et az alapnyilvantartasba vett orvosokrol, fogorvosokrol az orvosi bélyegzé elkészittetése, az
orvos/fogorvos névvadltozasa vagy egészségligyi tevékenység sordn hasznalt nevének megvaltozésa esetén
cseréje, haldl esetén bevondsa érdekében,

kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatal Magyar Ekvivalencia és Informacids Kozpontjaval és a Migracios és
Monitoring Féosztéllyal az elismert egészségligyi diplomaval, bizonyitvannyal rendelkezé személyeknek az
alapnyilvantartasba torténd felvétele céljabdl,

kapcsolatot tart az oklevelet, bizonyitvanyt kiallité szervekkel, az egészséglgyi szakképzettséget szerzett
személyek alapnyilvantartasba torténd felvétele érdekében,

folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a papiralapu nyilvantartas szamitdgépen keriiljon rogzitésre, a kordbban
manualisan vezetett alap-nyilvantartasi lapokat szamitogépen rogziti,

a kérelmet elutasité hatarozat elleni jogorvoslat esetén — amennyiben sajat hataskérben nem médositja vagy
nem vonja vissza a hatdrozatat — alairasra el6késziti a masodfokon eljaré szervnek sz6l16 felterjesztd végzést, és
a tovabbitdshoz 6sszeszereli az ligyben keletkezett dokumentumokat,

elldtja az alapnyilvéntartassal 6sszefligg6 telefonos, személyes és e-mailes tigyfélszolgdlati feladatokat,

az egységes agazati humaneréforras-monitoringrendszer (a tovabbiakban: HMR) miikodtetése érdekében
teljesiti a jogszabaly szerinti adatszolgéltatasi kdtelezettségét,

gondoskodik a honlapon az alapnyilvantartast érinté informaciok hatalyositasarol.

. A Nyilvantartasi Féosztaly a mikddési nyilvantartassal kapcsolatosan az alabbi feladatokat latja el:

vezeti az egészségligyi dolgozdk miikddési nyilvantartasat,

lefolytatja a m(ikddési nyilvantartasba vételi, megujitasi, meghosszabbitasi, illetve torlési, torlést kovetd
Ujrafelvételi eljarasokat,

gondoskodik a miikodési nyilvantartasba vett személyek hatdsagi igazolvanyanak kidllitasarol,

a tarshatésagok irdnyaba teljesiti a jogszabaly szerinti adatszolgaltatasi kotelezettségét,

kérelemre hatdsagi bizonyitvanyt, illetve kivonatot allit ki az érintett személy m(kddési nyilvantartasban
torténd szereplésének tényérdl,

a mukodési nyilvdntartas adataiban bekdvetkezett valtozast a mukodési nyilvantartasi lapon éatvezeti, az
elhaldlozas tényét rogziti és gondoskodik a miikodési nyilvantartasi lap maradandé értékd iratként torténd
megObrzésérdl,

az adatdllomany hitelességének ellenérzése érdekében adategyeztetést végez az alapnyilvantartassal
a mukodési nyilvantartasba felvételt nyert személyek személyi adatairdl, oklevelének szamardl, valamint az
alapnyilvantartasba torténé felvétel tényérdl és annak idépontjarol,

gondoskodik a mikodési nyilvantartasi lapok biztonsagos 6rzésérdl,

a kérelmet elutasité hatarozat elleni jogorvoslat esetén — amennyiben sajat hataskorben nem médositja vagy
nem vonja vissza a hatarozatat — alairsra el6késziti a masodfokon eljaréd szervnek szol6 felterjeszté végzést,
és a tovabbitashoz dsszeszereli az tigyben keletkezett dokumentumokat,

kapcsolatot tart a tovabbképzé intézményekkel, az Oktatasi Hivatal Magyar Ekvivalencia és Informéaciés
Kézpontjaval, a Migracios és Monitoring Féosztallyal, a szakmai kamarékkal, az OEP-pel, az ANTSZ-szel, az etikai
Ugyekben eljaré szervekkel, a GYEMSZI-vel és a tarshatésagokkal,

ellatja a mikodési nyilvantartasi telefonos, személyes és e-mailes tigyfélszolgalati feladatokat,

az adatvédelmi jogszabalyok keretei kozott adatszolgaltatasi feladatot lat el,

értesiti az érvénytelenitett mikodési nyilvantartasi igazolvanyokrdl — kdzzététel céljabdl — az Egészségligyi
Kozlony szerkesztéségét,

kozremUikodik a feladatkorébe tartozd szabalyozasokhoz kapcsolédd koncepciok kidolgozasaban, valamint
jogszabalytervezetek el6készitésében és véleményezésében,

a HMR mikodtetése érdekében teljesiti a jogszabaly szerinti adatszolgéltatasi kotelezettségét,

gondoskodik a honlapon a miikodési nyilvéntartast érinté informacidk hatélyositasarol.

Ill/B/V. Migrdcids és Monitoring F6osztdly
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: Department of Migration and Monitoring)

a)

. A Migracids és Monitoring Féosztaly migracidval kapcsolatos feladatai kdrében:

lefolytatja a kilfoldon szerzett egyes egészségiigyi oklevelek, bizonyitvanyok, egyéb tanusitvanyok és
fels6foku szakiranyu szakképesitések elismerésére irdanyuld eljarast, amelynek keretében:
aa) folyamatos kapcsolatot tart az tigyfelekkel, illetve az érintett hazai és kilfoldi hatésagokkal,
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p)

ab) amennyiben sziikséges, szakértét rendel ki a tényallas tisztazdsa érdekében,

ac) szlikség esetén az elismerés feltételeként alkalmazkodasi idészak letoltését, vizsga letételét, illetve
egyes esetekben tovabbi tanulméanyok folytatasat irja el6 hatdrozatban az elismerés feltételeként,

ad) hatéarozattal dont az elismerés kérdésében,

ae) a kérelmet elutasité hatdrozat elleni jogorvoslat esetén — amennyiben sajat hataskorben nem

maodositja vagy nem vonja vissza a hatarozatat — alairasra el6késziti a masodfokon eljaré szervnek

sz016 felterjeszté végzést, és a tovabbitashoz 6sszeszereli az ligyben keletkezett dokumentumokat,
lefolytatja a Magyarorszagon kiallitott vagy Magyarorszadgon elismerésre, illetve honositésra kerilt egyes
egészségugyi oklevelek, bizonyitvanyok, egyéb tanusitvanyok és felséfoku szakirdnyu szakképesitések
kalfoldon - kilénosen az Eurdpai Gazdasagi Térség (a tovabbiakban: EGT) valamely tagallaméaban - torténé
elismertetéséhez sziikséges hatosagi bizonyitvanyok kidllitdsahoz kapcsolodé eljarast,
nemzeti hatésdgként az egészségiigyi diplomdk, szakképesitések, fels6foku szakirdnyu szakképesitések
elismerése tekintetében kapcsolatot tart az EU illetékes szerveivel, valamint az EGT tarshatésagaival,
az EGT tdrshatésdgainak, a hatdron atnyulé egészségiigyi ellatdssal kapcsolatos megkeresése esetén
tajékoztatast nyujt az egészségligyi dolgozdk egészséguigyi tevékenységvégzésére vald jogosultsdgarol,
kapcsolatot tart — tobbek kozott — a Nyilvantartasi Féosztallyal, az Oktatasi Hivatal Magyar Ekvivalencia
és Informacios Kozpontjaval, a Magyar Orvosi Kamaraval, a Magyar Gyogyszerész Kamaraval, a Magyar
Egészségligyi SzakdolgozdiKamaraval,a GYEMSZI Egészségligyi Emberi Eréforras Fejlesztési Féigazgatosagaval,
az Egészségligyi Szakképzési és Tovabbképzési Tandccsal (a tovabbiakban: ESZTT),
lefolytatja az egyes mérgezé termékek felhasznalasat is magdban foglalé szakmai tevékenységek szakmai
gyakorlaton alapulé elismeréséhez, illetve az ilyen tevékenységek tekintetében a szakmai gyakorlatrdl,
tovabba a tevékenység végzésére vald jogosultsagrol sz6l6 igazoldsok kiallitdsahoz kapcsolddo eljarasokat,
adatbdzist mikodtet a feladatkoréhez kapcsolodd belféldi tarshatésagok elérhetéségei és a kapcsolddo
kozdsségi vivmanyok tekintetében,
folyamatosan bdviti és aktualizalja az adatbazisok torzsadatallomanyait,
a féosztdlyt megkeresé személyek részére tdjékoztatast, felvildgositast ad az adatbdzisban szerepld
informaciokral,
elldtja a kulfoldon felhasznalni kivant orvosi igazolasok hitelesitésével kapcsolatos feladatokat,
nyilvantartast vezet a befizetett igazgatasi szolgaltatasi dijakrol, szlikség esetén intézkedik a be nem fizetett dij
beszedése irant,
ellatja a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szold 2001. évi C. torvény IX. fejezetének hatalya
ala tartozé szakmdk tekintetében az egészségligyi szolgdltatdsokhoz kapcsoléddan, nem gazdasagi célu
letelepedéssel jard szolgaltatasnyujtas esetén az el6zetes bejelentési és nyilatkozattételi eljarassal kapcsolatos
feladatokat,
lefolytatja a hagyomanyos kinai gyogyaszat teriiletén oklevéllel rendelkezé személyek egészségiigyi
tevékenységgyakorlasara vonatkozé engedélyek kiadasara irdnyuld eljarasokat,
nyilvantartast vezet az allami vérellaté szolgadlat dltal megkotott nemzetkdzi egyezmény vagy megéllapodds
alapjén egészségugyi tevékenységet végzd személyekrél,
kozremUkodik a feladatkdrébe tartozd szabélyozasokhoz kapcsolédd koncepcidk kidolgozasaban, valamint
jogszabalytervezetek el6készitésében és véleményezésében,
elldtja a féosztaly feladatkorével kapcsolatos elektronikus, telefonos és személyes tigyfélszolgalati feladatokat.

2. A Migracids és Monitoring Féosztaly gondoskodik a HMR mUk&dtetésérél, melynek soran ellatja:

a)

a HMR-be torténé adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, igy kiilonosen:

aa) el6késziti az adatszolgéltatokkal kotendd, az adatszolgdltatds technikai megvaldsitasérdl, az
adatszolgdltatas teljesitésének hatéridejérél, valamint a HMR mukodtetésével és fejlesztésével
0sszefliggd egyiittm(ikddés egyes kérdéseirdl sz616 megallapodasokat,

ab) megalkotja az egyes kiilon jogszabaly szerinti adatszolgaltaté szervek adatszolgaltatdsahoz
kapcsolodé elektronikus formanyomtatvanyokat, amelyeket kdzzétesz a Hivatal honlapjén,

ac) folyamatosan egyuttmUkodik az adatszolgaltato szervekkel,

ad) az adatszolgaltaté szerveket — amennyiben nem tesznek eleget hatdridében az adatszolgadltatasi
kotelezettségiiknek, a hatéridé leteltét kovetéen haladéktalanul - Uj hataridé tlizésével - felhivja az
adatszolgaltatas teljesitésére,

ae) a hataridé ismételt elmulasztasanak tényérdl haladéktalanul értesiti a mulaszté hatdsag felligyeleti
szervét,
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af) az adatszolgaltatasi kotelezettségét ismételt felhivas ellenére sem teljesitd, illetve az egészségligyrd|
520616 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Elitv.) 114. § (4) bekezdésében foglalt kdtelezettségnek
eleget nem tevd szervek megnevezését, illetve az el6irt adatszolgdltatas elmaradasanak tényét
kdzzéteszi a HMR beszamoldban,

az adatfeldolgozé feladatokat, illetve az egészségiligyi humaneréforras helyzetérél szold beszamold

készitésével kapcsolatos feladatokat, igy kiilonosen:

ba) az Eltv. 114. §-a alapjan kapott adatokat az adatkezelés megkezdésétdl szamitott 30 napon beliil
feldolgozza és beépiti a HMR részét képezd adatbazisba ellendrzi az adatok megfeleléségét,
gondoskodik az adatok tisztitasardl,

bb) elkésziti a targyévet kovetd év aprilis 30-dig a HMR adatai alapjan az agazati humaneréforras
helyzetérdl sz6l6 beszamolot, és gondoskodik a miniszteri felterjesztés el6készitésérél,

bc) az egészségligyért felel6s miniszter jovahagyasat kovetéen gondoskodik a beszamolénak a Hivatal
internetes honlapjan valé hozzaférhet6vé tételének el6készitésérdl,

a HMR-bél torténd adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, igy kiiléndsen:

ca) évente egy alkalommal - szakorvosi szakképesitésenkénti bontdsban - az orszégos, regionalis és
megyei szakorvoslétszamra vonatkozé jelentést kiild az egészségtigyért felelés miniszter részére,

cb) az Eltv. 114. § (6) bekezdése szerinti adatszolgaltatast 30 napon belil elektronikus Gton - a kérelmezé
erre irdnyulé irdsbeli kérésére papir alapon is — teljesiti,

biztositja a HMR szakmai mdkddtetését,

az egészségligyi emberi eréforrassal kapcsolatban az dgazati dontéshozatal tdmogatéséra rendszeres és eseti

elemzéseket végez,

elldtja a HMR-rel kapcsolatos egyéb feladatokat.

I1l/B/VI. Koordindcids Féosztdly
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: Department of Coordination)

1. A Koordinaciés Féosztaly elldtja az egészségligyi felséfoku szakiranyl szakképzés (a tovabbiakban: szakképzés)
keretében benyujtott tdmogatasi igényekkel kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen:

a)
b)
)

Do a0

a tamogathato szakképzési keretszamok kdzzététele a Hivatal honlapjan,

a tdmogatasi igénylési nyilatkozatok fogadasa,

tdmogatasi igénylési nyilatkozatok nyilvantartasba vétele,

tdmogatasi igénylési nyilatkozatok jogszer(iségének vizsgélata,

tamogatasi igénylési nyilatkozatok hianypétoltatasa,

tamogatasi igénylési nyilatkozatok el6készitése birdlat céljabol az Egészségiigyi Felséfoku Szakirdnyu
Szakképzési Bizottsag (a tovabbiakban: Birdl6 Bizottsag) részére,

az igényl6k és a szakképzést koordinalo felsGoktatasi intézmények tajékoztatasa a miniszteri dontésrol,

a szakképzésbe lépett jeldltek nyilvantartasba vétele,

a szakképzések teljesitésének nyomon kdvetése,

a szakképzésiiket sziineteltetékkel és véglegesen megszakitokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

helyszini ellenérzési feladatok,

atdmogatott szakképzési helyet elnyert munkaltatok részére szolo jelentési és beszamolasi formanyomtatvany
elkészitése és a Hivatal honlapjan valé kozzététele,

informacidszolgaltatas, statisztika adatszolgaltatds a dontéshozok és egyéb jogosult szerv szamara,
elérejelzések, elemzd kimutatasok készitése,

kapcsolattartds a Migraciés és Monitoring F&osztallyal, a Nyilvantartasi Féosztallyal, az egészségiigyi
szolgaltatokkal és a felsGoktatdsi intézményekkel,

tajékoztatas nyujtdsa a tdmogatasi igényléssel kapcsolatos megkeresésekre.

2. A Koordinaciés Féosztaly elldtja a szakképzés koltségvetési forrasanak kezelésével kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat, igy kilondsen:

a)
b)
d]

tdmogatasi szerz6dés el6készitésével kapcsolatos tevékenységek,

elemz6 szamitasok, elérejelzések készitése az EMMI részére a targyévet koveté idészak forrasigényére,
elemz6 szamitdsok, el6rejelzések készitése az EMMI részére a targyévet kovetd idészak keretszamainak
kialakitasahoz,
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d) a tdmogatasok elszamolasa, jogszabalyi megfelel6ségvizsgalata,
e) azéllamhaztartason kivili egészségligyi szolgdltatdkat megilleté tdmogatdsok kifizetésének kezdeményezése,
f) azéllamhaztartason beliili egészségiigyi szolgaltatokat megilleté tdmogatdsok kifizetésének kezdeményezése,
g) atdmogatasok felhasznalasat kovetéen évente benyujtott szakmai és pénziigyi beszamolok megfeleléségének
vizsgalata és elbiraldsa,
h) a tdmogatasban részesilt egészségligyi szolgaltatok beszamolodinak hidnypdtlasa.
3. A Koordinacids Féosztaly ellatja a szakképzéshez fliz6d6 6sztondijakkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat, igy
kilondsen:
a) lebonyolitja az 6sztondij-palydztatast,
b) a palyazatokat biralat céljabol el6késziti a Birald Bizottsag részére,
<) értesiti a palyazdkat a palyazat eredményérdl,
d) megkoti az 6sztdndijas jogviszonyt [étrehozd szerzédéseket a sikeres palydzokkal,
e) nyilvantartja az 6sztondijasok szakképzéssel, 6sztondijjal sszefliggé adatait,
f) havonta bekéri és ellen6rzi a szakképzést koordindlé egyetemektdl a szakképzés teljesitésérdl szélod
igazolasokat,
g) figyelemmel kiséri és ellendrzi az 6sztondijasok altal szerz6désben vallalt kotelezettségek teljesitését,
h) el6késziti a beérkezett igazolasok alapjan az 6sztondijak utalasat,
i) nyilvantartja az utalt sztondijakat,
j) kapcsolatot tart a szakképzést koordinalé egyetemekkel,
k) Ugyfélfogadast biztosit az 6sztondijasok részére.

4. A Koordinacids Féosztaly ellatja az egészségligy terliletén m(ikodo szakértdi tevékenységgel 6sszefliggé hatdsagi

feladatokat, igy kilondsen:

a)
b)
)

(o g)

fogadja a szakért6i engedélykérelmeket és -bejelentéseket,

megvizsgélja a jogszabalyban meghatarozott feltételek meglétét, elbirdlja az engedélyeket és bejelentéseket,
amennyiben a birdlat érdekében sziikséges, szakvéleményt kér tarshatésdgoktdl, szakmai szervezetektdl,
kidllitja a szakértdi engedélyeket, kidllitja a szakért6i névjegyzékbe torténé felvételrdl sz616 igazolast bejelentés
esetén,

jogszabalyi feltételek teljesitése hidnyaban a kérelmet elutasitja, a szakértéi tevékenység végzését megtiltja,

a Hivatal honlapjan kozzéteszi a szakért6i névjegyzéket,

a bejelentéskoteles szakteriileteken az 6tévenként megismételt, illetve Uj szakteriletekre tett bejelentéseket
kezeli,

az elutasito és tiltd hatdrozatok elleni fellebbezéseket felterjeszti a masodfoku hatésaghoz.

5. A Koordinacios Féosztély elldtja az egészségiigyért felel6s miniszter dgazataba tartozé szakképesitések tekintetében

a vizsgaelnoki névjegyzékbe torténd felvétellel, az errél szolo hatarozat elkészitésével és kiadasaval kapcsolatos
dontés-el6készitési feladatokat, valamint a szakmai vizsgabizottsag elnokének megbizasaval kapcsolatos feladatokat,
igy kiilénosen:

a)

b)

sa oo

i)

fogadja az egészségligyi orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékre benyujtott palyazatokat, szikkség esetén
hidnypotldsra szélitja fel az tgyfelet,

nyilvantartja az egészségiigyi orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékre benyujtott palyazatokat,

el6késziti az egészségligyi orszagos szakmai vizsgaelndki névjegyzékre benyujtott palydzatokat birdlatra
a birdlébizottsag részére,

javaslatot tesz az orszagos vizsgaelnoki névjegyzékbe torténd felvételre,

javaslatot tesz az orszagos vizsgaelnoki névjegyzékbdl torténd torlésre,

javaslatot tesz az orszagos vizsgaelnoki névjegyzékben val6 szereplés meghosszabbitésra,

a Hivatal honlapjan kozzéteszi a vizsgaelndki névjegyzéket,

kijeloli a vizsgaelnokoket az egészségiigy teriiletén folyd iskolarendszer( és iskolarendszeren kivili OKJ-s
képzéseket lezard szakmai vizsgara,

fogadja, értékeli, tovabbitja és megérzi a szakmai vizsgaelnokok altal megkiildott vizsgaelnoki jelentéseket.

6. AKoordinéciésFbosztaly elldtjaaszakképzésbenrésztvevd egészségligyiszolgaltatok szakképzé&helyiakkreditacidjaval
kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen:

a)

fogadja a szakképzést koordinalé egyetemektél beérkezé akkreditacios kérelmeket, szlikség esetén
hidnypotlast kér,

megvizsgélja a jogszabalyban meghatarozott feltételek meglétét,

felkéri a kuilon jogszabalyban meghatarozott szervezetet a kérelemmel kapcsolatos szakvéleményadasra,
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d) kidllitja az akkreditaciés hatarozatot vagy jogszabalyi feltételek teljesitése hidnyaban a kérelmet elutasitja,
e) a Hivatal honlapjan kozzéteszi az akkreditélt egészségligyi szolgdltatok jegyzékét.

. A Koordindciés Féosztaly ellatja az egészségligyi szakdolgozdk szabadon vélaszthatd elméleti tovabbképzésének

mindsitését, igy kiilondsen:

a) fogadja a tovabbképzést szervez6k kérelmeit, sziikség esetén hianypotlast kér,
b) megvizsgélja a jogszabalyban meghatarozott feltételek meglétét,
<) felkéri a kiilon jogszabalyban meghatarozott szervezetet a kérelemmel kapcsolatos szakvéleményadasra,

d) kidllitjia a tovabbképzés mindsitésérdl sz6l6 hatarozatot, vagy jogszabdlyi feltételek teljesitése hidnyaban
a kérelmet elutasitja,

e) a mindsitett tovabbképzésekrdl tdjékoztatja a Magyar Egészségiigyi Szakdolgozdéi Kamardt, valamint
a GYEMSZI-t.

. A Koordinacios Féosztaly ellatja az orvosok, fogorvosok, gydgyszerészek és az egészségligyi felséfoku szakirdnyu

szakképesitéssel rendelkezék kotelezé szinten tartd és szabadon valaszthaté elméleti tovabbképzésének mindsitését,

igy kiilénosen:

a) az e célt szolgald elektronikus portdl segitségével megvizsgalja a felséoktatasi intézmény, az ESZTT és
az egészségugyi szakmai kollégium illetékes tagozatdnak pontszamajanldsaval ellatott tovabbképzési
programokat,

b) megvizsgalja a jogszabalyban meghatarozott feltételek meglétét, sziikség esetén hianypdtlast kér,

<) a tovabbképzés mindsitésérél — amely az elektronikus portélon keresztil torténik — a Hivatal elndke dont
a Koordindciés Fbosztaly javaslata alapjan, amely javaslat az egészségligyi szakmai kollégium illetékes
tagozata, a fels6oktatdsi intézmény és az ESZTT javaslata és kilon jogszabalyban foglaltak figyelembevételén
alapszik,

d) a mindsitett tovabbképzésekrdl elektronikus uton tdjékoztatja a tovabbképzés szervezéjét, valamint az
illetékes szakmai kamarét.

. A Koordinacids Féosztaly a fenti feladatainak ellatasaval 6sszefliggésben tovabba:

a) aszervezetiegységet megkeresd ligyfelek részére elektronikusan, telefonon, illetve személyesen tigyfélfogadasi
lehetdséget biztosit, és ennek keretében megfeleld tdjékoztatast biztosit,

b) a Hivatal honlapjan kozzéteszi Koordinacios Féosztaly feladatait érinté véltozasokat, informacidkat,

<) kozremUikodik a feladatkdrébe tartozd szabélyozasokhoz kapcsolédd koncepciok kidolgozasaban, valamint
jogszabdlytervezetek el6készitésében és véleményezésében,

d) kozremiikodik a HMR projekt lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

l/B/VII. Kbézgazdasdgi F6osztdly
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: Department of Economic Affairs)

. A Kdzgazdasagi Féosztalyt a gazdasdgi elndkhelyettes iranyitja.
. A Hivatal gazdélkodési feladatait a Kdzgazdasdgi Féosztdly latja el a sajat gazdasagi szervezettel rendelkezé

koltségvetési szervekre vonatkozo, hatalyos allamhdaztartasi jogszabalyok, szamviteli el6irdsok és pénzgazdalkodasi
szabalyok figyelembevételével.

. A Kbzgazdasagi Féosztaly koltségvetési feladatkorében:

a) elkésziti a Hivatal koltségvetési javaslatait, valamint a Hivatal éves koltségvetési beszamoloit,

b) idészakos pénzlgyi terveket, beszamolokat készit, figyelemmel kiséri a kiemelt elSirdnyzatonkénti
felhasznélasokat,

<) negyedévenként, illetve igény szerint tajékoztatja azelnokot az el6iranyzatok alakuldsérodl, és egyben intézkedik
az el6irdnyzatok sziikséges médositasara a Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak szerint,

d) a hatélyos jogszabalyok szerinti pénzligyi és szamviteli nyilvantartasokat vezet az aktualis szamlarendnek és
gazdasagi szabalyzatoknak megfeleléen,

e) ellatja a kulfoldi kikildetésekkel 6sszefliggd pénzugyi nyilvantartast és ligyintézést,

f) kezeli a Hivatal bankszamlait, gondoskodik a Hivatal készpénzforgalmanak lebonyolitdsérol,

g) a Hivatal kotelezettségvallalds-nyilvantartasat vezeti,

h) elkésziti és folyamatosan karbantartja a gazdéalkoddssal és a szamviteli renddel 6sszefligg6 szabalyzatokat,

i) kapcsolatot tart a felligyeleti szervvel, valamint a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) és a NAV
illetékes szerveivel,
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j) ellatja az egészségligyi felséfoku szakiranyu szakképzéshez f(iz6d6é tamogatasok és 6sztondijak koltségvetési
forrasanak pénziigyi kezelésével kapcsolatos feladatokat,

k) elldtja a humaneréforras-monitoring projekttel kapcsolatos pénziigyi, szamviteli feladatokat,

) teljesiti a jogszabalyokban eldirt pénziigyi és szamviteli adatszolgéltatasokat.

. A Kbzgazdasagi Féosztaly gazdalkodasi feladatkorében:

a) elkésziti az éves beszerzési tervet, kdzremU(kddik a beszerzések és a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsaval
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

b) elvégzi a bér- és létszdmgazdalkodassal 6sszefliggd elemzéseket, statisztikai adatszolgdltatasokat,

<) a kozpontositott illetményszamfejtés egységes munkaligyi, Ugyviteli, eljarasi és informaciés rendszerében
a MAK illetékes teriileti igazgatésagaval egyiittmiikddve ellatja a jogszabalyokban el6irt feladatokat,

d) gondoskodik a foglalkoztatottakat a Kttv., a Kbzszolgalati Szabalyzat szerint megillet6 juttatasok és a cafetéria-
juttatasok pénziigyi lebonyolitasarél (étkezési hozzajarulas, SZEP Kértya, ruhézati koltségtérités, utazasi bérlet,
tanulmanyi szerz8dések, segélyek stb.), javaslatot tesz azok mértékére,

e) végzi az egészséguigyi felséfoku szakirdnyu szakképzéshez fliz6d6 tdmogatasok és 6sztondijak szamfejtését,

f) az elndk erre vonatkozo utasitdsa esetén biztositja a Hivatal szerz6déses partnereivel vald kapcsolattartast,
valamint a teljesités ellenérzését,

9) gondoskodik a gépjarmU-lizemeltetési feladatok elldtadsanak biztositasarol.

. A Hivatal gazdalkodasanak részletes szabalyait a 2. fliggelékben felsorolt szabalyzatok tartalmazzak.

IV.
Mdkodési szabalyok

A) Altaldnos szabdlyok

. A Hivatal munkatdrsai a Kttv.-ben, az Mt.-ben, a Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban (a tovabbiakban:

SZMSZ), valamint a mindenkor hatalyos Kozszolgalati és Etikai Szabalyzatban, illetve a munkavégzés rendjét

meghatarozé egyéb szabdlyozo eszkdzokben foglalt munkavégzési alapelvek szerint jarnak el tevékenységiik ellatasa

soran.

. A szervezeti egység dolgozdja koteles a tudomadsara jutott hivatalos informaciét ahhoz az érintett szervezeti

egységhez eljuttatni, amelynek arra feladata elvégzéséhez sziiksége van, illetve amely szlikség esetén az informacié

alapjan hivatalbdl koteles eljarast kezdeményezni.

. A Hivatalban az tigyek intézése soran az ala- és félérendeltségi viszonyok figyelembevételével a szolgalati Ut pontos

betartasa és betartatasa mindenkire kotelezd.

. A Hivatal vezet6 beosztasu kormanytisztviselGi, ha jogszabaly masként nem rendelkezik:

a) feladat- és hataskoriik gyakorlasat — a kotelezettségvallalas kivételével — az alarendeltségiikbe tartozo vezetdre
irdsban eseti jelleggel vagy visszavonasig atruhdzhatjak,

b) az aldrendeltséglikbe tartozé személyektdl barmely Gigyet magukhoz vonhatnak,

<) az Ugyek intézésére — a jogszabalyok keretei k6zott — szlikség szerint érdemi és eljérasi utasitast adhatnak,

d) a jogszabalyok keretei kozott megsemmisithetik vagy megvaltoztathatjdk az aldrendeltségiikbe tartozo
szervezeti egység barmely vezet6je, ligyintézéje altal hozott dontést, illetve a dontés megsemmisitését,
megvaltoztatasat az illetékes vezeténél kezdeményezhetik.

. Vitds kérdések, véleményeltérés esetén az elndk jogosult donteni az Uigy intézésének modjardl.

. AHivatal munkatdrsai kotelesek minden munkéban t61tott napjukon figyelemmel kisérni elektronikus postaladajukat,

az Intranetet, valamint a rajuk szignalt iratokat.

. A vezeté koteles a feladatok kidolgozasat a sziikséges informaciok megadasaval, a legfontosabb elvi kérdésekben

valé elézetes élldsfoglaldssal, a mdédszerek, eszk6zok és az idébeli litemezés meghatarozasaval irdnyitani.

. A munkatérs koteles a hivatali feletteseitél kapott rendelkezéseket legjobb szakmai tuddsa szerint és az lgyet

befolydsold tényezékre figyelemmel végrehajtani, illetve a felmeriilé akadalyokat, problémakat elharitani vagy ha az

nem lehetséges, azokat haladéktalanul jelezni a feladat kiadéjanak.

. Ha a munkatérs a vezetd rendelkezésével nem ért egyet, ezt a korilményt az Ugyiraton feltlintetheti, a feladat

végrehajtdsara vonatkoz6 utasitds megtagaddsédra, azzal valé egyet nem értésére a vonatkozd jogszabalyok

irdnyaddak.
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10.

11.

Ha a munkatars a vezet6 rendelkezésével azért nem ért egyet, mert az - megitélése szerint — jogszabalyt sért, ezt
a korlilményt irdsban koteles jelezni.

Hivatalos Ugyben folytatott targyaldsrdl, értekezletrdl, megbeszélésrél, szobeli megallapodasrél emlékeztetd
feljegyzést kell késziteni, és azt az tigyiratban el kell helyezni a vezetd utasitasa szerint.

B) Munkaterv készitése

. A Hivatal f6 feladatait - az EMMI munkatervéhez igazodva - a kormdnyzati stratégiai irdnyitasrol sz6l6 38/2012.

(Ill. 12.) Korm. rendeletben foglaltak szerint el6készitett éves intézményi munkaterv foglalja 6ssze.

A munkaterv tervezetét a szervezeti egységek éltal delegalt munkatarsakbol allé6 Szakmai Munkacsoport javaslata
alapjan az elndk altal kijeldlt munkacsoport-vezet6é késziti elé és terjeszti fel az elndknek. A terv tartalmazza
a Kormany, illetve az EMMI munkatervében, valamint a jogszabalyokban szerepl6 kotelezettségeket, az Orszaggy(ilés,
az Alkotmdnybirésag és a Kormdany hatdrozataibol, a tagdllami stidtuszbdl szarmazd, tovdbbd nemzetkozi
kotelezettségvillaldssal Osszefliggé egyéb, valamint a Hivatal belsé kezdeményezésébdl fakadd feladatokat.
A munkatervet az egészséguigyért felel6s miniszter hagyja jéva.

Ha a munkatervben szerepl6 feladat teljesitése az el6irt hataridében nem lehetséges, az illetékes szervezeti egység
vezetbje az elndkot — a megjeldlt hataridé lejarta elétt — koteles tajékoztatni.

C) Az ligyintézés dltaldnos szabdlyai

. Az Ugyintézési hatdrid6é — ha az ligy természetébél mas nem kovetkezik, vagy a vezeté masként nem rendelkezik —

azirdnyadd eljarasi jogszabalyokban meghatérozott hataridé.

Jogszabalyban el6irt igyintézési hatarid6 hidnyaban az ligyeket a vezetd dltal a feladatok kiaddsa soran megéllapitott

egyedi Ugyintézési hataridén belil kell elintézni. Az 4ltalanos Ugyintézési hatdrid6t kell iranyaddnak tekinteni

azokban az esetekben, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, illetve ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta el6.

Minden olyan feladatnal és esetben, amikor az igyintézés soran kozbensé intézkedéseket (kivizsgélas, informacidk és

adatok gy(ijtése, tdjékozddas, koordinalt allasfoglalds kialakitasa) kell végezni, egyedi ligyintézési hatarid6t sziikséges

meghatarozni. A megallapitott belsé hataridé modositasara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak

felettese. Az ligyintézési hatarid6ket a hivatali érkeztetés id6pontjatdl kell szamitani.

Az 1.ésa2.pontszerinti hataridék nem vonatkoznak a,slirgés”(S) jelzés( iratokra, amelyeket soron kivdil, de legkésébb

az lgyiraton jelzett hataridén belil kell elintézni.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridében torténd elintézéséért, illetéleg

annak elmulasztasaért felel6s személy megéllapithaté legyen.

Az ligyintézésért felel6s személy az eljaras soran a kdvetkezé feladatokat latja el:

a) attanulmanyozza az ugyre vonatkozé iratokat és mas informdciét tartalmazé anyagokat, sziikség szerint
intézkedik az ligyben el6z6leg keletkezett iratok potldlagos 6sszegyjtésérdl, csatolasardl,

b) amennyiben az Ggyben mas szervezeti egység alldspontjdnak bekérése sziikséges, errdl indokolt esetben
felettesét kulon tajékoztatja, az egyeztetést az illetékessel szoban, sziikség szerint irdsban elvégzi,

<) az Ugyben folytatott jelentésebb targyaldsrol, értekezletrél, megbeszélésrél, szébeli megdllapodasrdl,
egyeztetésrél feljegyzést készit, és azt az lgyiratban elhelyezi, fontosabb lgyeknél a lényeges vezetéi
utasitdsokat — indokolt esetben - az ligyiratra, illetve az Gigyet kiséré lapon kiilon feljegyzi,

d) megallapitdsait, javaslatat az ligyiratban roviden 6sszegzi, és elkésziti a kiadmany tervezetét,

e) az Ugyiratot kiadményozza, vagy tovabbitja a kiadmanyozasra jogosulthoz,

f) az el6addi ivre feljegyzi a kezel6i és kiadéi utasitasokat.

A kiadmdanyozésra el6készitett ligyiratokat — ha a kdzvetlen vezeté masként nem rendelkezett - szolgalati Uton kell

felterjeszteni a kiadmanyozasra jogosulthoz. Kiilondsen indokolt esetben az ligyintézé koézvetlenil fordulhat az

elnékhoz.

A felettes vezet6 rendelkezése alapjan az lgyintéz6k kotelesek olyan tigynek az intézésére is, amely e szabalyzat,

illetve az igyrend vagy a munkak®ari leiras szerint mas szervezeti egység, vezetd vagy ligyintézé feladatkorébe tartozik.

llyen esetben az ligyben egyébként hataskorrel rendelkezé szervezeti egység, illetéleg ligyintéz6 tajékoztatasarol

a munkat elrendelé gondoskodik.

Az ligyiratok kezelésének részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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D) A dontés-el6készités egyeztetési rendje

. A Hivatalban el6készitett tervezetek egyeztetési rendje:

A tervezetet készitd szervezeti egység a tervezetet megkildi a szakmai véleményezésben illetékes szervezeti
egységeknek. A szakmai véleményezést kovetden a jogszabaly és egyéb szabdlyozd dokumentum tervezetét,
illetve a jogi szempontbdl jelentés barmely dokumentum tervezetét minden esetben véleményeztetni kell a Jogi és
Humanpolitikai Osztéllyal. A szakmai és jogi szempontbdl véleményezett tervezeteket az eléterjeszt6 féosztalyvezetd
terjeszti fel jévahagydsra az elndknek.

. Kulsé el6terjesztések, tervezetek egyeztetési rendje:

Az EMMI-t6l vagy mads szervezettdl érkezé elSterjesztéseket, tervezeteket a Hivatal elektronikus levelezési cimen
fogadja. A véleményezést az EIndki Kabinet jogi feladatai ellatasaban kézrem(ikodd, jogi végzettséggel rendelkezé
kijelolt kormanytisztviseld koordindlja. A szakmai és jogi szempontbdl véleményezett tervezeteket az EIndki Kabinet
jogi és humanpolitikai feladatai elldtadsaban kézremikodé, jogi végzettséggel rendelkezé kijeldlt kormanytisztviseld
terjeszti fel jovahagydsra az elndknek, illetve az elndk erre vonatkozé utasitasa esetén megkildi az EMMI, illetve
a megkeresést kiildé egyéb szervezet részére.

E) A kiadmdnyozds rendje

. Fogalmak:

1.1. kiadmany: a jévahagyds utan a Hivatal hivatalos levélpapirjra irt és a kiadmanyozésra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat,

1.2. kiadmanyozo6: a Hivatal vezetéje vagy a részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa,

1.3. kiadmdényozas (kiadvanyozas): a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovéhagyasat,
letisztazhatdsagat, aldirasat, elklildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél.

. A kiadmanytervezeteket az arra jogosult vezetd, illetve aldirasi joggal felruhdzott lgyintézé kiadmdényozhatja.
A kiadmaényozési jog magaban foglalja:

a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kozbeesbintézkedés-tervezet stb.) kiaddsanak,
b) az érdemi allasfoglalasnak és dontésnek,

c) a kulldn erre irdnyuld utasitas esetében az Ugyirat irattarba helyezésének

ajogat.

. Kiadmanyozési jogkorrel az elndk, a féosztélyvezetdk, a féosztalyvezetd-helyettesek, valamint egyes lgyintézék
rendelkeznek az SZMSZ, a szervezeti egység ligyrendje, valamint sajat munkakori leirasuk altal meghatarozott hatds-
és feladatkorikben eljarva.

. Az elndk kiadmanyozza:

a) a kozjogi méltédsdgoknak (a miniszterelnok, a kdztérsasagi elndk, az Orszaggydlés elndke, az Alkotmanybirésag
elndke, a Kuria elndke), a legfébb (igyésznek, az Allami Szamvevészék elndkének, a Kormanyzati Ellendérzési
Hivatal elnékének, a MAK elnkének, a minisztereknek, az allamtitkaroknak, a helyettes allamtitkaroknak,
a kabinetfénokoknek és az egyéb allami szerveknek cimzett iratokat,

b) az Orszaggy(lés tisztségvisel6i részére kiildott lgyiratokat,

) a birésagok részére kiildott tigyiratokat,

d) az EU, illetve a nemzetkdzi szervezetek vezetd tisztségviselSinek kiildott Ugyiratokat,

e) a tarcakozi egyeztetésekre érkezett anyagokkal kapcsolatos véleményt, valamint

f) mindazon ligyekben keletkezett iratokat, ahol jogszabdly a Hivatal vezetdjét nevesiti, tovdbba mindazon

iratokat, amelyeknek a kiadmanyozasi jogdt maganak tartotta fenn.

. Aszervezeti egységek vezetdi kozigazgatasi (hatdsagi) Uigyekben a féosztaly feladatkdrébe tartozé els6- és masodfoku
dontéseket irhatjak ald azon iratoknak a kivételével, ahol jogszabdly a Hivatal vezetjét nevesiti. Amennyiben a dontés
kiadményozdja nem azonos a hataskor gyakorldjaval, a dontésen fel kell tiintetni a kiadmanyozdjanak nevét, hivatali
beosztasat, valamint az alairasa felett az aldbbi szoveget:

A Hivatal feladat- és hataskorében eljaro ............... (név) elndk nevében kiadményozza:".

A szervezeti egységek vezetdi egyebekben a hataskoriikbe tartozéd olyan tigyekben gyakoroljak az alairasi jogot,
amelyekben az nincs az elndk részére fenntartva.
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. A szervezeti egységeken bellli egyéb aldirasi jog gyakorlasat a szervezeti egység vezetdje az lgyrendben és a

munkakori leirdsokban vagy irdsbeli meghatalmazasban szabélyozza.

. Gazdalkodasi jellegl vagy ilyen kihatdsu tigyekben a kiadmdényozasi, illetéleg a kotelezettségvallalasi, utalvanyozési,

ellenjegyzési, érvényesitdi jog az irdnyadd szabalyzatokban foglaltak megtartasaval gyakorolhatd.

. Az Ugyiratot irattdrba az ligyintéz6 helyezheti, ha az ligyre vonatkozdan a kiadmanyozasi jog gyakorléja ezt a jogot

maganak nem tartotta fenn.

. A kiadmanyozasi jog részletes szabdlyait a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata, valamint az egyes szervezeti egységek

Ugyrendje hatarozza meg.

F) Szerz6dések megkétésére vonatkozé alapvetd szabdlyok

. A Hivatal nevében kotendd szerzédéseket — a Kbzgazdasagi Féosztaly altal kiadott fedezetigazolast kdvetéen —

az EInoki Kabinet jogi feladatai ellatasaban kdzrem(ikodé, jogi végzettséggel rendelkezd kijeldlt kormanytisztvisel6je
késziti eld.

. A szerzddés aldirdsdra csak akkor keriilhet sor, ha a szerzédéstervezetet a Hivatal jogtanacsosa ellenérizte és

jovahagyta, tovabbd a gazdasagi elnokhelyettes vagy az éltala irdsban erre kijel6lt munkatérsa pénziigyi szempontbdl
ellenjegyezte.

. A szerz6dések megkotésével kapcsolatos részletes szabalyokat a kotelezettségvallalds, szerz6déskotés, ellenjegyzés,

jovahagyas, érvényesités és utalvanyozas rendjét szabalyozd belsé szervezetszabalyzé dokumentumok hatarozzdk
meg.

G) A munkdltatéi jogok gyakorldsdnak rendje

. A Hivatal személyi dllomanya tekintetében - jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban — a munkaltatéi jogkoroket az

elnok gyakorolja.

. Az eIn6k munkaltatéi jogkorében:

a) kinevezi a féosztalyvezetbket, féosztalyvezet-helyetteseket, és gyakorolja felettiik a munkéltatéi jogokat,
b) gyakorolja a Hivatal személyi dllomdnya tekintetében - a Hivatal elndkhelyettesei esetében a kinevezés és a
felmentés, valamint a dijazas megallapitasanak kivételével - a munkaltatéi jogokat.

. Amunkaltatéi jogkor gyakorldsanak részletes rendjét a Hivatal Kozszolgalati Szabélyzata tartalmazza.
4. A Hivatal elnokhelyetteseinek a kinevezése, felmentése vagy megbizdsa, megbizasanak visszavonasa, tovabba

dijazésanak megallapitasa tekintetében a munkaltatdi jogokat az egészségligyért felelés miniszter gyakorolja.
H) A Hivatal képviselete
A Hivatalt — a jogi képviselet kivételével — az elndk képviseli. Az elnok tavolléte esetén az elndk altal kijelolt személy

képviseli a Hivatalt.

1) Helyettesitési rend

. Az eIn6kot tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a feladatkorébe tartozo tigyekben - jogszabaly és jelen szabélyzat

eltéré rendelkezése hidnydban - az éltaldnos elndkhelyettes, az éltalanos elndkhelyettes akadalyoztatdsa esetén
a gazdasdgi elndkhelyettes helyettesiti. Az altaldnos és a gazdasagi elndkhelyettes egyidejl akadélyoztatasa esetén
az elndkot az ltala irasban kijeldlt féosztalyvezet6 helyettesiti.

. Azéltaldnos, illetve a gazdasagi elndkhelyettest, valamint a f6osztalyvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az

elnok altal kijelolt féosztalyvezeté helyettesiti.

. A helyettesités részletes szabalyait a Hivatal szervezeti egységeinek tigyrendje, illetve a dolgozék munkakéri leirasai

tartalmazzak.
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J) A szakmai intézményrendszerrel vald kiils6 kapcsolattartds rendje

A Hivatal kiils6 kapcsolatrendszere:

. A Hivatal szolgaltatasait igénybe vevokkel (ligyfelekkel) az adott szervezeti egység kdzvetlenil tart kapcsolatot.

. A szakmai szervezetekkel, egyéb kozigazgatasi szervekkel, hivatalokkal, valamint a minisztériumokkal és egyéb
minisztériumi hattérintézményekkel torténd kapcsolattartas az EInéki Kabinet Titkarsagan keresztul torténik, azzal,
hogy egyedi esetben az elndk rendelkezése alapjan a kapcsolattartds torténhet az érintett szervezeti egységen
keresztiil, azonban ezekben az esetekben is az ligy allasardl, illetve az ligyben keletkezett iratokrol az érintett
szervezeti egység vezetdje az elnokot tdjékoztatja.

K) A sajtéval és a tomegtdjékoztatdst végzd szervekkel valé kapcsolattartds rendje

Az elndk vagy az adott Uigyben dltala kijel6lt személy az egységes, 6sszehangolt tajékoztatas érdekében tajékoztatja
a nyilvanossagot a Hivatal tevékenységérél, az dllampolgéarokat érinté kérdésekrol.

L) A munkakdér dtadds-dtvétele rendjének szabdlyai

. A munkakorok dtadas-atvételét az egyes munkakorokben bekdvetkezd személyi valtozasok, valamint tartos tavollét
esetén kell végrehajtani.

. A munkakort a munkakor elldtdsédra kinevezett Uj kormdnytisztviselonek vagy a munkakor helyettesitésével
megbizott kormanytisztviselének kell dtadni, Uj kinevezés vagy helyettesitési megbizas hidnydban a munkakort
a féosztalyvezetonek kell dtadni.

. A munkakdr dtadas-atvételt jegyzékonyvben kell rogziteni.

4. A munkakor atadds-atvétel modjat és a jegyz6konyv tartalmi elemeit a Hivatal Kozszolgélati Szabalyzata részletezi.

M) Az utasitdsi jog gyakorldsdnak szabdlyai

. A Hivatalon beliil a vezet6i utasitasok irasbeliek és szébeliek lehetnek.

. Azirott formaban megjelend, normativ jelleg(i utasitdsok el6készitése a 3. pontban foglaltak szerint torténik.

. Az elndki utasitasok kiadasat a targykor szerinti illetékes szervezeti egység vezetdje késziti eld, nyilvantartasat az
EInoki Kabinet titkdrsaga végzi.

. Az egyéb vezetdi utasitdsokat az azt kiadd vezetd késziti el, és a Hivatal elndke hagyja jov4, nyilvantartasat az EInoki
Kabinet titkdrsaga végzi.

N) Az ellenérzési jog gyakorldsa

. Az ellendrzés a vezetdi ellenérzésen, a munkafolyamatba épitett ellenérzésen (funkciondlis ellenérzésen), valamint
a belsé ellenbrzésen keresztil torténik a Hivatalban. A vezetdi, illetéleg a munkafolyamatba épitett ellenérzés
a beszamoltatason, az aldirasi jogkor gyakorldsan, az informaciok aramlasan, a szdrdprobaszer(i vagy tételes
ellen6rzésen keresztiil valésul meg.

. Vezetéi ellenérzés: a szervezeti egységek vezetSi és az iranyitdssal megbizott munkatarsak ellenérzési jogukat
— az altaldnos jelentési kotelezettség szabdlyainak betartasa mellett — kdzvetleniil és folyamatosan gyakoroljék. Az
ellendrzési tevékenység tételes feladat- és hataskori szabalyozasat a szervezeti egységek tigyrendje és a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

. Munkafolyamatokba épitett ellendrzés: a szakmai, gazdasagi, tigyviteli folyamatokat ugy kell megszervezni, hogy
a végrehajté muveletek kdzé olyan ellen6rzési miveleteket is be kell iktatni, amelyek a folyamat szabalyossdganak és
célszeriségének megallapitasat szolgdljak, valamint a keletkezd adatok valédisagarol vald meggy6z6dést segitik eld.
Az ellendrzési tevékenység részletes szabalyait a szervezeti egységek Gigyrendje tartalmazza.

. Belsé ellendrzés: a Belsd Ellenérzési Kézikonyvben meghatérozottak, illetve a Hivatal éves belsé ellenérzési terve
szerint valdsul meg.
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O) Bélyegzbhaszndlat

. A Hivatal hivatalos tevékenysége sordn jogosult az elnevezésének megfelelé — a Magyarorszag cimerével ellatott és

nyilvantartasba vett — kor- és fejbélyegzét hasznalni. A Hivatal hivatalos korbélyegzéje: Egészségiigyi Engedélyezési
és Kozigazgatasi Hivatal (k6zépen Magyarorszég cimerével).

2. Ahivatalos bélyegz6 lenyomatét csak a kiadmanyozasra jogosult aldirdsaval elldtott kiadmanyokon lehet hasznalni.
3. Abélyegzo6krdl a Hivatal nyilvantartést vezet. A bélyegzék lenyomatét a 3. fliggelék tartalmazza.
. A bélyegzbk nyilvantartasat az EInoki Kabinet végzi.

P) A Hivatal arculata

A Hivatal hivatalos tevékenysége sordn a Hivatal Arculati Kézikdnyvében meghatdrozott arculati elemeket jogosult
és koteles hasznalni.

Q) Ertekezletek

. Az elndk szikség szerint, de legaldbb hetente egy alkalommal a Hivatal elndkhelyettesei, féosztalyvezetéi,

valamint az elndk &ltal meghatarozott személyi kore részére vezetdi értekezletet hiv Gssze. A vezetdi értekezlet
célja kozvetleniil a vezetdk, kdzvetetten a munkatdrsak — eredményes munkavégzésének elésegitése érdekében
torténd — megfeleld tajékoztatasa, a munka megszervezése, ezen belll a munka elvégzésére vonatkozé utasitasok
megadasa, az elvégzendé feladatok feleléseinek kijeldlése, az ligyintézési hatarid6k meghatérozasa, a folyamatban
lévé Uigyek allasanak és az azokkal kapcsolatos tovabbi teendék megbeszélése. A feladatok megvaldsulasat a vezetdi
értekezleteken figyelemmel kell kisérni.

2. Surg6s vagy rendkivili feladat(ok) esetén rendkiviili értekezlet is tarthato.
3. AvezetGi értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetd késziil, amely kdzzétételre kertil minden résztvevd szamara.
. Az elndk a Hivatal dolgozoinak teljes korét érinté kiemelten fontos ligyben sziikség szerint, de legaldbb évente

egy alkalommal, az év végén a Hivatal dolgozdinak teljes kore részére értekezletet hiv 6ssze az eltelt év értékelése,
Osszegzése, és a Hivatal altal adomanyozott dijak kiosztasa céljabol.

. Az elndkkel tartott valamennyi megbeszélésrdl, egyeztetésrél az egyeztetés kezdeményezodjének, illetve az elnok

altal kijelolt személynek harom munkanapon beliil - papir alapon vagy elektronikus formaban - irdsos emlékeztet6t
kell készitenie, ami tartalmazza a legfontosabb felvetéseket és dontéseket, valamint feladatok elrendelése esetén
azok elvégzésének Utemtervét és a felelésoket. Az emlékeztetdt véleményezésre meg kell kiildeni az elnok, valamint
a megbeszélés valamennyi résztvevije részére, és a résztvevok egyetértését kovetéen az emlékeztetSt az érintettek
szamara hozzéférheté modon kozzé kell tenni.

R) Az ligyfélfogadds rendje

. A Hivatal feladatkorében a személyes megkeresések fogadasara féosztalyonként (kivéve Kozgazdasagi Féosztaly,

EInoki Kabinet) 6nall6 tgyfélszolgalatokat mikodtet, az ligyfelek részére félfogadasi id6t hataroz meg és tesz kozzé
kdzleményben, illetéleg a Hivatal internetes honlapjan.

. Afbosztalyok ligyfélfogadasi rendjét és az igyfelekkel vald kapcsolattartas részletes szabdlyait a szervezeti egységek

Ugyrendje tartalmazza.

. Indokolt esetben az elndk utasitasara a szervezeti egységek ligyrendjében foglalt lgyfélfogadasi id6tdl és helytél el

lehet térni. Az Gigyfélfogadasi id6 modositasaval kapcsolatos informacidkat a Hivatal honlapjan el6zetesen kozzé kell
tenni.
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S) A Hivatal személyi dllomdnya és munkarendje

. AHivatal dolgozoéi kormanytisztvisel6k és munkavallalék, illetve a Hivatallal szerzédéses jogviszonyban allé személyek
vagy szervezetek képvisel6i.

. A munkaidé heti 40 6ra, amelynek napi megoszlasa a kovetkezd: hétf6tdl csutortokig 8-16.30 ordig, pénteken
8-14 ¢6raig.

. Az étkezési idé naponta 30 perc, amely a torzsidében keril kiadasra.

T) A szabadsdg igénybevételének rendje

. A szabadsagolasi terv elkészitésérél az elnok minden év februdr 15-éig a hatalyos jogszabdlyi rendelkezéseknek
megfeleléen gondoskodik. A szabadsagot a Hivatal mikodéképességének figyelembevételével az esedékesség
évében kell kiadni, lehetdség szerint az elndk altal jovdhagyott szabadsagolasi terv alapjan. A szabadsagolasi tervtél
csak a munkaltaté miikodésében bekovetkez6 okbdl, valamint a kormanytisztviseld kérése alapjan lehet eltérni.

. A szabadsag kiirdsédval és kiadasaval kapcsolatos eljards részletes szabalyait a szervezeti egységek tgyrendjei
tartalmazzak.

V.
A Hivatal altal ellathatd egyéb tevékenységek

. AHivatal alaptevékenységének teljes kori elldtasa mellett, szabad kapacitasanak kihasznaldsaval az alapit okirataban
meghatarozott ardnyban véllalkozéi tevékenységet végezhet.

. Avdllalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a Hivatal médositott kiadasi elSirdnyzatanak 25,0%-at.

. Ellathaté véllalkozasi tevékenységek:

639990 M.n.s. egyéb informéacids szolgaltatas,

581400 Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa,

856020 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok,

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése.
. A Hivatal technikai szakfeladat kédja: 999000.

VI.
Szabdlyzatok

A Hivatal mikodésével kapcsolatos, a jelen SZMSZ mellett kdtelezéen alkalmazandé szabalyzatokat a 2. fliggelék
tartalmazza.

VII.
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket
a 4. fuggelék tartalmazza.



12294

HIVATALOS ERTESITO -

2014. évi 56. szam

ELNOK

ALTALANOS
EETCETTEPRPTRITR ELNOKHELYETTES

(G AZDASAGI
ELNOKHELYETTES

K0zGAzDASAGI
FooszTiLy

BELSO
ELLENORZES

1. fliggelék

o ) MiGRrACIOS ES o

ELNOKI ORVOSTECHNIKAI KABITOSZERUGYI NYILVANTARTASI MONITORING KoorbiNACIOS

KABINET FooszTALy FooszTALy FooszTALy FooszTALy FooszTALy
Létszamadatok:*

A Hivatal engedélyezett [étszama 50 f6, amelynek megoszldsa a kovetkez6:

EInok: 1 f6

Altalanos elnokhelyettes: 1 f6
Gazdasagi elndkhelyettes: 1 f6

EInoki Kabinet: 5 f&

Kozgazdasagi Féosztaly: 4 f6
Kabitdszertigyi Féosztaly: 5 f6
Orvostechnikai Féosztély: 9 f6
Migracids és Monitoring Féosztaly: 6 6
Koordinécioés Féosztaly: 7 f6
Nyilvantartasi Féosztaly: 11 f6

*A Hivatal engedélyezett Iétszama nem tartalmazza az egészségligyért felelés miniszter altal jovahagyott, hatarozott
ideji foglalkoztatottak létszamat. Az egészségiigyért felel6s miniszter altal jovahagyott, a Hivatal koltségvetése

terhére hatarozott idére sz6l6 kinevezés, illetve munkaszerzédés alapjan foglalkoztatottak szamarol és a szervezeti

egységek szerinti megoszlasérdl kiilon elndki utasitas rendelkezik.
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32
33.
34,
35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,

2. fiiggelék

Szabalyzatok

Szamviteli politika

Szamlarend

Szamlazasi szabalyzat

Gazdélkodasi Szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Az eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzata

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

Eszkdzhasznalati szabalyzat

Eléviilt, feleslegessé valt, hasznalaton kivili targyi eszkozok selejtezésének, és hasznositasanak szabalyzata
Onkoéltség szamitasi szabalyzat

Belfoldiés kulfoldikikildetések engedélyezésérdl és a belfoldi és kulfoldi kikuldetést teljesiték koltségtéritésérdl
sz6l6 szabdlyzat

Az Egészségligyi Engedélyezési és Kozigazgatasi Hivatal munkatérsainak a vezetékes telefon, mobiltelefon
hasznalatrdl és a koltségek elszamolédsarol szol6 szabalyzat

Gépjarmiivek Gzemeltetésérol és koltségeinek elszamolasardl sz616 szabalyzat

Reprezentdcidrdl sz616 szabdlyzat

Szerz8déskotés rendjérdl sz6l6 szabalyzat

Kozbeszerzési Szabélyzat

Beszerzési szabdlyzat

Kozszolgalati Szabalyzat

Vagyonnyilatkozat ataddasarol, nyilvantartasarol, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmérdl
sz6l6 szabdlyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Kozszolgaélati adatvédelmi szabalyzat

Kozzétételi szabélyzat

A kdzadatok Ujrahasznositasarol szolo szabalyzat

Biztonsagi okmanyvédelmi szabalyzat

A szerzdi jogvédelem ala esé termékek hasznalatardl sz616 szabdlyzat

Az informatikai Gzemeltetésrdl sz616 szabélyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Informatikai biztonsagpolitikardl sz616 szabélyzat

Belsé ellendrzési szabalyzat

Belsé Ellenérzési Kézikdnyv

Belsé kontroll szabdlyzat

Szabalytalansédgok kezelésének szabalyzata

Kockazatkezelési szabalyzat

Az Egészségligyi Engedélyezési és Kbzigazgatdsi Hivatalnal alkalmazandé indikatorrendszerrél sz6l6 szabalyzat
Az Egészséguigyi Engedélyezési és Kozigazgatdsi Hivatal Stratégiai és operativ célrendszerérél és annak
monitoringjarél sz616 szabélyzat

Iratkezelési Szabdlyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Kornyezetvédelmi szabdlyzat

Etikai Szabalyzat

EsélyegyenlOségi szabalyzat

Integritas szabalyzat

Informacids és kommunikacids Szabalyzat

Arculati Kézikdnyv
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Bélyegzdlenyomat

Az EEKH elnoki bélyegzéi:

1. Magyar nyelvi korbélyegzé (lila):
- a kiils6 kérben: Egészségligyi Engedélyezési és Kdzigazgatasi Hivatal, ELNOK
- kdzépen Magyarorszag cimere.

Az EEKH EInoki Kabinetének bélyegzdi:

2. Magyar nyelv( kérbélyegzé (lila):
- a kiilsé korben: Egészségligyi Engedélyezési és Kbzigazgatasi Hivatal 1., 2.
- kdzépen Magyarorszag cimere.

Az EEKH Orvostechnikai Féosztalydnak bélyegzéi:

3. Magyar nyelv( kérbélyegzé (lila):

- a kiilsé korben: Egészségligyi Engedélyezési és Kbzigazgatasi Hivatal
- a belsé korben: Orvostechnikai Féosztaly

- kdzépen Magyarorszag cimere.

Az EEKH Kabitdszertigyi Féosztalydnak bélyegzéi:

4. Magyar nyelvi korbélyegzé (lila):

- a kiilsé korben: Egészségligyi Engedélyezési és Kbzigazgatasi Hivatal,
- a belsd korben: Kabitoszerligyi Féosztaly

- kozépen Magyarorszag cimere.

5. Angol nyelvi korbélyegzé (lila):

- a kiils6 korben: OHAAP Department of Narcotic Drugs Control
- a belsé kdrben: Hungary

— kdzépen Magyarorszag cimere.

6. Angol nyelvli mélynyomasu korbélyegzé (szaraz):

- a kilsé korben: OHAAP Department of Narcotic Drugs Control
- a belsd kdrben: Hungary

— kdzépen Magyarorszag cimere.

Az EEKH Migracios és Monitoring Féosztalyanak bélyegzéi:

7. Magyar nyelv( kérbélyegzé (lila):

- a kiilsé korben: Egészségligyi Engedélyezési és Kbzigazgatasi Hivatal
— a belsd kdrben: Migraciés és Monitoring Féosztaly

— kdzépen Magyarorszag cimere.

Az EEKH Nyilvantartasi Féosztalydnak bélyegzéi:

8. Magyar nyelvl korbélyegzé (lila):

—a kiilsé korben: Egészségligyi Engedélyezési és Kbzigazgatasi Hivatal
— a belsé kdrben: Nyilvantartasi Féosztaly 1., 2., 3.

- kdzépen Magyarorszag cimere.

3. fliiggelék
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Az EEKH Koordindcids Féosztalydnak bélyegzéi:

9. Magyar nyelv( kérbélyegzé (lila):

- a kiilsé korben: Egészségligyi Engedélyezési és Kdzigazgatasi Hivatal
- a belsé kdrben: Koordinacios Féosztaly

- kdzépen Magyarorszag cimere.

Az EEKH Kdzgazdasagi Féosztalydnak bélyegzéi:

10. Magyar nyelv( korbélyegzé (lila):

- a kiilsé korben: Egészségligyi Engedélyezési és Kbzigazgatasi Hivatal
- a belsé korben: Kozgazdasagi Féosztaly

- kdzépen Magyarorszag cimere.

11. Kisméret( magyar nyelvi korbélyegzé (lila):
- a kiilsé korben: Egészségligyi Engedélyezési és Kbzigazgatasi Hivatal 1.
- kdzépen Magyarorszag cimere.

4. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kdre, vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel
jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. torvény (a tovabbiakban: Vnyt.)
3. § (1)-(3) bekezdésében felsorolt feladatokat ellatd, tisztséget, illetve munkakort betdlté személy (a tovabbiakban:
kotelezett) a Vnyt.-ben meghatéarozott esetekben a Vnyt.-ben rogzitett adattartalommal és gyakorisaggal koteles
nyilatkozatot (a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat) tenni a sajat és a vele egy haztartdsban élé hozzatartozdk
(a hazastars, az élettars, valamint a kézos haztartasban él6 sziil6, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az
orokbefogadott és a nevelt gyermeket is) jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérél.

1. Eventekételesek vagyonnyilatkozatot tennia Hivatal kdzbeszerzési eljarasaban részt vevék aVnyt. 3.§ (1) bekezdésének
b) pontja és (3) bekezdésének e) pont ea) alpontja alapjan:

- a Hivatal kdzbeszerzési eljarasaban részt vevé kormanytisztviselsi,
- a kozszolgalati jogviszonyban nem all6 kozbeszerzési tandcsado.

2. Kétévenként koteles — amennyiben 6nalldan vagy testilet tagjaként nem lat el olyan feladatot, illetve nem télt be
olyan munkakért, melyre a Vnyt. gyakoribb vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ir el6 — vagyonnyilatkozatot
tenni a Vnyt. 3. § (1) bekezdésének c) pontja és a 3. § (3) bekezdés e) pont eb) alpontja alapjan:

- a Hivatal elndke,

- a Hivatal elndkhelyettesei,

- a Koézgazdasagi Féosztaly valamennyi kormanytisztvisel6je,
- a belsé ellenér.

3. Otévenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni — amennyiben nem lat el olyan feladatot, illetve nem télt be olyan
munkakort, melyre a Vnyt. gyakoribb vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ir el6 — [Vnyt. 3. § (2) bekezdés d) pont]:
- az1.és2.pontbanfelsoroltvezetékon kiviil a Hivatal valamennyiféosztélyvezetdje ésféosztalyvezets-helyettese.




12298 HIVATALOS ERTESITO - 2014. évi56.5zam

A foldmiivelésiigyi miniszter 6/2014. (XI. 13.) FM utasitasa
az Orszagos Kornyezetvédelmi és Természetvédelmi Fofelligyel6ség
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasarol

A kodzponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormény tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 73. §
(1) bekezdésében foglalt jogkdrémben eljarva a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.§ (1) Az Orszagos Kornyezetvédelmi és Természetvédelmi Féfelligyel6ség (a tovabbiakban: Féfelligyel6ség) szervezetét és
mUkddésének rendjét meghatdrozo Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) jelen utasitas
1. mellékleteként adom ki.

(2) Az Ugyintézés részletes szabdlyait, valamint a Féfelligyel6ség vezetdit segitéd munkaértekezletek — a féosztélyvezetdi
értekezlet, a hivatali munkaértekezlet és a szervezeti egységek munkaértekezletei miikodésének, valamint a szakértéi,
a hatésagi, a kommunikacios tevékenységgel és a jogalkalmazéssal 6sszefliggd szakmai egyeztetések — szabdlyait
f6igazgatoi utasitas (a tovabbiakban: Ugyrend) allapitja meg.

(3) A munkaltatoi jogok gyakorlasanak részletes szabalyait a - féigazgatdi utasitassal kozzétett — Kbzszolgalati Szabalyzat
allapitja meg.

(4) A Szabalyzatban nem szabdlyozott szervezeti, valamint kdzszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos esetekben a kdzponti
allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz6l6 2010. évi XLIII. térvény,
valamintakdzszolgalatitisztvisel6krél szol6 201 1. évi CXCIX. tdrvény (a tovabbiakban: Kttv.), a munka torvénykonyvérdl
sz616 2012. évi . torvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint az ezekhez kapcsolédé jogszabalyok rendelkezéseit kell

alkalmazni.
2.§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
3.8 Hatalyat veszti az Orszagos Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Vizligyi Féfelligyel6ség Szervezeti és M(ikodési

Szabdlyzatanak kiadasarol sz616 26/2013. (XI. 22.) VM utasitas.

Dr. Fazekas Sdndor s. k.,
foldmuiveléstigyi miniszter

1. melléklet a 6/2014. (XI. 13.) FM utasitdshoz

Az Orszagos Kornyezetvédelmi és Természetvédelmi Féfelligyel6ség
Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

1. A Szabdlyzat hatalya

1.§ A Szabdlyzat hatdlya a Féfeliigyel6ség valamennyi szervezeti egységére, a Féfelligyeléség jogszabalyban megjeldlt
feladatainak ellatasara, mikodésére, szervezeti felépitésére, vezetéinek és munkatarsainak jogallasara terjed ki.

2. A Féfelligyel6ség jogallasa, iranyitasa

2.8 (1) A Féfeligyel6ség a kornyezetvédelemért felel6s miniszter (a tovabbiakban: Miniszter) irdnyitasa alatt 4ll6 kdzponti
hivatal, kdzponti kéltségvetési szerv.
(2) AMiniszteraz(1) bekezdés szerinti szervezetiranyitast a Féldmdvelésiigyi Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium)
kornyezetligyért felel8s dllamtitkdra utjan latja el.
(3) AFoéfeliigyeléség
a) megnevezése 2014. januar 1. napjatdl: Orszagos Kérnyezetvédelmi és Természetvédelmi Féfelligyel6ség,
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megnevezésének roviditése: OKTF,

elnevezése angolul: National Inspectorate for Environment and Nature,

|étrehozasarol szold jogszabaly:a KérnyezetvédelmiFéfelligyel6ségrél és a kdrnyezetvédelmifelligyel6ségekrél
sz0616 1/1990. (XI. 13.) KTM rendelet,

alapitasanak idépontja: 1990. december 1.,

moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak

fa) kelte: 2014. oktdber 29.,

fb) szdma: IfPF/234/6/2014.,

székhelye: 1016 Budapest, Mészéros u. 58/A,

postacime: 1539 Budapest, Pf. 675,

illetékessége: orszagos,

torzskonyvi azonositészama: 597771,

feladatai ellatasanak forrasai: a kozponti koltségvetési tdmogatds, az intézmény miikodési, valamint a kiegészitd
jelleg(i szolgéltato tevékenységébdl szarmazéd bevételei.

3. A Fofeliigyel6ség dllami alapfeladatai és kiegészité tevékenysége

3.1. A Féfeliigyel6ség dllami alapfeladatai

A Féfelligyel6ség

a)

k)

a kornyezetvédelmi, természetvédelmi, vizvédelmi hatdsagi és igazgatasi feladatokat ellatd szervek
kijelolésérdl szolo 481/2013. (XIl. 17.) Korm. rendeletben, valamint egyéb jogszabalyokban megjeldlt hatdsagi
eljdrdsokban a Kormény altal kijelolt kornyezetvédelmi és természetvédelmi elséfoku hatdsagként, illetve
els6foku szakhatdsagként jar el,

masodfoku hatésdgként és szakhatdsdgként jar el a kdrnyezetvédelmi és természetvédelmi felligyel6ségek
(a tovabbiakban: Feliigyel&ségek) hatdsagi jogkorébe tartozo ligyekben,

szolgaltatja a Miniszter részére az altala kért, a kormdnyzati munka ellatasdhoz sziikséges, tevékenysége soran
keletkezett adatokat,

elemzi és értékeli a feladat- és hataskorét érinté jogszabalyok végrehajtasat,

felettes (a fellebbezés elbirdlasara jogosult) szervként végzi a Felligyel6ségek hatdsagi munkdjanak
ellenérzését,

véleményezi a feladat- és hatdskorét érint6 jogszabalytervezeteket,

a hatdsagi feladatai soran 6nalléan, egyéb feladatoknal pedig a Miniszter felkérése alapjan kdzrem(ikodik
a nemzetkozi feladatok végrehajtasaban,

koordinalja a hatarokon atterjedé kornyezeti hatasokkal kapcsolatos hatésagi feladatokat,

elldtja az integrdlt szennyezésmegel6zéssel, az elérheté legjobb technikdk muszaki dokumentacidinak
kidolgozasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a tovabbképzési feladatokat,

kozépiranyitéi jogokat gyakorol a Feligyel6ségek felett, ennek keretében gyakorolja az dllamhéztartasrol sz616
2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés f), g) és h) pontjaiban megjeldlt irdnyitasi hataskoroket, melyekre
tekintettel a Felligyel6ségek ligyvezetési jellegl feladatai vonatkozasaban teljes kor( ellendrzési jogokkal
rendelkezik,

ellatja azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

A Féfelligyel6ség az (1) bekezdésben foglaltakon tul

a)
b)

jogszabalyban meghatérozott nyilvantartast, illetve névjegyzéket vezet,

elldtja a jogerds dontéseivel szemben elSterjesztett jogorvoslati kérelmekkel kapcsolatos kézigazgatdsi peres
és nemperes ligyekben a jogszabalyban meghatarozott képviseleti feladatokat, illetve gondoskodik — az 5. &
(10) bekezdésének megfeleléen - azok ellatasardl,

ellatjaa polgari peres, nemperes és munkatigyi perekben szlikséges képviseleti feladatokat, illetve gondoskodik
—az 5. §(10) bekezdésének megfeleléen - azok ellatasarol,

koordinatorként kézremUikodik az Eurépai Unié Kornyezetvédelmi Jogalkalmazék Nemzetkozi Szévetségének
(a tovabbiakban: IMPEL) kérnyezetvédelmi feliigyel6i informalis hdlézatanak munkajaban,
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m)

kozremikodik a kozvélemény tajékoztatasat szolgalé munkaban, kilonds figyelemmel a kornyezet-
és természetvédelmi tevékenységgel kapcsolatos civil szervezetek, érdekképviseletek informélasara,
tevékenységlik tdmogatdsara,

a Minisztériummal egyittmUikddik a Szennyezéanyag-kibocsatasi és -szallitasi Nyilvantartas (a tovabbiakban:
PRTR) létrehozésa és mikodtetése kapcsan felmerililé nemzetkozi jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségek
végrehajtasaban, az ennek elbsegitésére kifejlesztett informatikai rendszerek Uzemeltetésében,
tovabbfejlesztésében,

figyelemmel kiséri és véleményezi a kdrnyezetvédelemmel, természetvédelemmel kapcsolatos orszégos
programokat és terveket,

figyelemmel kiséri és véleményezi a kdrnyezeti hatdsokkal, a szennyezésmegelézéssel, a kdrnyezethasznalattal
kapcsolatos orszagos programokat és terveket,

elldtja a kornyezetvédelmi vezetési és hitelesitési rendszer (a tovébbiakban: EMAS) nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat,

elldtja a feladatkorét érintd kozérdekd bejelentések, javaslatok és panaszok kivizsgalasaval, valamint az ebbdl
eredd intézkedésekkel jaré feladatokat,

kozremUikodik a jogszabalyban meghatarozott és feladatkorét érinté polgari védelmi, katasztrofaelhdritasi
feladatokban,

elldtja a Felligyeléségek tekintetében - a Minisztériummal tortént egyeztetés szerinti — kdzpontositott
gazdasagi feladatokat (szabalyozas, koordinacid, kontrolling és adatszolgaltatas),

elldtja az orszaghatért atlépd hulladékszallitasi tevékenységgel dsszefliggd, jogszabalyban meghatarozott
feladatokat.

Alaptevékenység szakfeladatanak szdma és megnevezése:

Allamhéztartési szakagazati besorolas:

841216 Kornyezet- és természetvédelem igazgatasa
Alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:
051010 Hulladékgazdalkodas igazgatasa

053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
050320 Szennyezédésmentesitési tevékenységek

050410 Természet- és tajvédelem igazgatasa és tdmogatdsa

3.2. Kiegészité tevékenység

A Féfelligyel6ség jogosult a kozhatalmi tevékenységén tul az alaptevékenységével megegyezd, az alaptevékenység

elldtaséra létrehozott kapacitas kihasznalasat célzo, a koltségvetésben az alaptevékenységre meghatarozott mértéken

fellil, tamogatason kivili 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.

4. A Féfelligyel6ség vezet6i és munkatarsai

4.1. A Féfeliigyel6ség vezetSinek és munkatdrsainak feladatkére

4.1.1. FOIGAZGATO

A Féfelugyel6ség vezetdje a figazgatd, aki a Féfelligyel6ség egyszemélyi felelés vezetdje, atfogodan iranyitja, vezeti,

koordindlja és ellendrzi a Féfelligyel6ség teljes tevékenységét, amelynek keretében

a)

kozvetlen iranyitasaval ellatott személyligyi és belsé ellenérzési feladatok mellett - a féigazgato-helyettesek és

a féosztalyvezetbk utjan - irdnyitja a felligyelete ala tartozo szervezeti egységeket, illetve beszamoltatja 6ket

a vezetésiik alatt all6 teriilet, szervezeti egység munkajarol,

személyes hataskorben jar el

ba) azokban az tgyekben, amelyekben a jogszabaly az intézkedés (dontés) jogat személyes hataskorbe
utalja, illetve a hataskor atruhazasara nem biztosit lehetéséget,

bb) a Féfelligyel6ség iranyitasat érintd jogkorben kiadott intézkedésekben,
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bc) miniszteri utasitas, egyéb vezetdi dontés rendelkezése esetén,

bd) a féigazgato-helyetteseket — a gazddlkodasért felelds vezetd kivételével — a féosztélyok vezetéit és
az integritas tanacsadot érinté teljes kdrd munkaltatdi jogkor gyakorlasa soran,

be) a Féfeliigyel6ség valamennyi dolgozdja tekintetében — a gazdalkodasért felelés vezeté kinevezését és
felmentését kivéve — a kozszolgalati jogviszony vagy a munkajogviszony létesitése, megsziintetése,
tovabba a dijazasok megallapitasa, valamint a fegyelmi jogkort érintd munkaltatéi jogositvanyok
gyakorlasa soran.

Egyebekben a féigazgatd hataskorébe tartozik kiilondsen

a) a Féfelligyel6ség szervezetének kialakitasa a Szabdlyzat alapjan,

b) a Féfeliigyel6ség munkdjara vonatkozd stratégia kialakitasa, a végrehajtas irdnyitasa és ellendrzése,

<) a gondoskodas az &llamhdéztartasi, koltségvetési és szamviteli elbirdsoknak megfelelé nyilvantartasok
vezetésérdl, bevallasok, beszamoldk, illetve a Féfelligyel6ség onalld koltségvetésének elkészittetésérdl,

d) javaslattétel a Féfelligyel6ség dolgozdinak kitlintetésére,

e) a tulmunka elrendelése,

f) a féosztalyok egymas kozotti vitas szakmai Gigyének elbirdlasa, ha a Szabalyzatban meghatérozott elézetes
egyeztetés nem vezetett eredményre,

g) a jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozé eszk6zok és belsé normak kialakitasa és véleményezése.

Ha jogszabaly vagy egyéb vezet6i intézkedés eltéréen nem rendelkezik, a féigazgatd az altalanos és elvi iranyitas

fenntartasaval egyes feladatok ellatasat allando6 vagy eseti jelleggel a féigazgatod-helyettesre, illetve a féosztalyok

vezetGire atruhazhatja.

A f6igazgatd a Fofeligyeléség hataskorébe tartozé barmely intézkedést, dontést magahoz vonhat, illetve

meghatarozott (igy intézésére féigazgaté-helyettest, féosztalyvezetét vagy érdemi ligyintézét — az Ugyrendben

meghatarozott feladatkorétdl eltéréen is - kijeldlhet, és a jogszabalyok keretei kozott az ligy elintézésének térvényes
madjara is utasitast adhat. Err6l az Ugyrend szerint illetékes szervezeti egység vezet6it tajékoztatni kell.

A féigazgato koteles az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek vezetdit rendszeresen téjékoztatni a feladataik

elldtasdhoz sziikséges dontésekrdl, szdmukra sziikség esetén konzultacids lehetdséget biztositani.

A féigazgatot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi féigazgatd-helyettes helyettesiti, a féigazgato és

a gazdasagi féigazgatd-helyettes egyideji tavolléte esetén a féigazgatot a szakmai féigazgatd-helyettes helyettesiti.

A féigazgato a belligyminiszter meghivésa alapjan részt vesz a Katasztréfavédelmi Koordinécids Tarcakozi Bizottsag

Ulésein.

A féigazgatd

a) gondoskodik a nemzeti és a kiilfoldi mindsitett adatok védelmére vonatkozd jogszabdlyok érvényre
juttatdsardl, a mindsitett adatok védelméhez sziikséges személyi, adminisztrativ, fizikai és elektronikai
biztonsagi kovetelmények érvényesitésérdl, a mindsitési jogkorok torvényes meghatarozasardl,

b) gondoskodik a Féfelligyel6ség tgyviteli rendszerének kialakitasarol, a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl, és
a maganlevéltari anyag védelmérdél szold 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 Féfelligyel6ség éves koltségvetésében biztositott elSiranyzatok mértékéig szerzédéseket kothet és
kotelezettségeket vallalhat,

b) gondoskodik az eldirt pénzligyi, gazdalkodasi feladatok ellatasardl,

<) a hatdlyos jogszabalyi keretek kozott meghatdrozza a Féfelligyel6ség pénzigyi-gazdasagi irdnyitasanak
részletes rendjét.

A Fofeluigyeléségnek a birdsdgok és a hatdsdgok elétti jogi képviseletét a Jogi Féosztaly és a Hatdsagi FSosztély

e feladattal megbizott kormanytisztvisel6i latjak el. A Féfelligyel6ség jogi képviseletére vagy egyes kérdésekben

jogi tandcsadasra mas személyekkel vagy szervezetekkel - igy kiillondsen tgyvédi irodaval - kivételes esetben,

a Féfelligyel6ség megbizasaval kothet6 szerzédés.
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4.1.2. A FOIGAZGATO-HELYETTESEK

A féigazgatét e Szabalyzat szerint és az Ugyrendben meghatarozott feladatok ellatasaban, irdnyitasaban és

koordinaldsaban altalanos, szakmai és gazdasagi féigazgatd-helyettesek segitik.

A féigazgato-helyettes

a) feladatait a f6igazgatd kozvetlen irdnyitasa és felligyelete mellett latja el,

b) kézvetlendl iranyitja a Szabalyzat és az Ugyrend szerinti feladatokbdl kévetkezé szakterdileti és funkcionalis
feladatokat,

c) elldtja a féigazgatd eseti felhatalmazasa, illetve kijelolése alapjan meghatérozott, kiemelt feladatokat,

d) atruhazott jogkdrben gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a Szabalyzat és az Ugyrend szerint meghatérozott
hataskorokben, tigykordkben.

A féigazgatd-helyettes feladata kiilondsen

a) az aldrendeltségébe tartozé szervezeti egységek tevékenységének irdnyitasa,

b) intézkedések, a felsébb szervekhez torténé eléterjesztések kidolgozasanak iranyitasa,

c) a jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabdlyozo eszkdzok végrehajtasanak iranyitdsa, illetve felligyelete,
d programok, tervek, palyazatok, projektek kialakitasanak és megvaldsitasanak iranyitasa,

)
)

m

az iranyitasa ald tartozé szervezeti egységek vezetSinek beszamoltatdsa, valamint a sziikséges informacidkkal
valé rendszeres ellatasa.

Az altaldnos féigazgatd-helyettes a (3) bekezdésben meghatérozott feladatkorén kivil koordinalja az Engedélyezési
F&osztaly, az Emisszio-kereskedelmi és Termékdij Féosztaly, valamint a Hulladéklerakdsi Féosztaly miikodését.

A szakmai f6igazgaté-helyettes koordinélja a Hatosagi Féosztélyt, a Szakért6i Féosztalyt és a Jogi Féosztalyt, valamint
az egymast érint6 ligyekben végzett tevékenységiiket.

A féigazgatd-helyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a féigazgato altal kijelolt masik féigazgatd-helyettes
vagy féosztalyvezetd helyettesiti.

A gazdasagifdigazgato-helyettesiranyitja a gazdasagi osztalyvezeté munkajat, sziikség esetén koordindlja a Gazdasagi
Osztaly egylttmilikodését a Fofeliigyeléség tobbi szervezeti egységével, tovabba gyakorolja a Gazdalkodasi
Szabalyzatban és a Gazdasagi Osztaly ligyrendjében meghatarozott jogkdroket.

A gazdasagi féigazgato-helyettest tvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a Gazdasagi Osztaly osztalyvezetdje
helyettesiti.

4.1.3. AFOOSZTALYVEZETO

A féosztalyvezeté a féigazgato, illetve a féigazgatd-helyettesek utasitasai, valamint a Szabalyzat, illetve az Ugyrend
elGirdsai szerint vezeti a Fofelligyel6ség féosztalyat.
A féosztélyvezetd

a) a féigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi tevékenységét,
b) irdnyitja a féosztaly és a vezetése alatt all6 osztaly(ok) munkajat,
c) felel6s a vezetése alatt all6 f6osztaly, illetve a féosztaly szervezeti egységeinek (osztalyainak) tevékenységéért,

a féosztaly munkajaért, a féosztaly tigykorébe tartozo feladatok ellatasanak jogszerliségéért, szakszer(iségéért,
szakmai szinvonaldért, a hatarid6k betartasaért és ellenérzéséért,

d) koteles az dltala irdnyitott féosztaly szervezeti egységeinek munkdjat rendszeresen ellendrizni,
az osztdlyvezetdket, a féosztaly ligyintézéit a feladatuk teljesitésérél beszamoltatni, tovabba az irdnyitasat
ellétod vezeténél az ligyintézok feladatainak elladtasat veszélyeztetd kortilményt a megoldasi javaslattal egyiitt
jelezni,

e) intézkedést koteles kezdeményezni az irdnyitasat ellato vezeténél a feladatellatast veszélyeztetd korilmények
észlelése esetén.

A féosztélyvezetot

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 hataskorébe,

b) akadalyoztatdsa esetén a kinevezett helyettese vagy az azzal megbizott szervezeti egység vezetdje helyettesiti.

A féosztalyvezet6 feladata a (2) bekezdésben meghatarozottakon tul

a) a szakterlletét érint6 belsé normak kiaddsdnak, médositasanak, visszavonasdnak kezdeményezése,
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b) a javaslattétel a féigazgato részére a féosztaly létszam- és személyi juttatasi keretével valé gazdalkodasra,
elismerés adomanyozésara, elmarasztalasra,
<) az Ugyviteli, adatvédelmi, valamint biztonsagi el6irasok betartasdnak és betartatasdnak rendszeres ellenérzése.

4.1.4. FOOSZTALYVEZETO-HELYETTES

A féosztalyvezet6-helyettes

a) teljes jogkorben helyettesiti a féosztalyvezet6t annak akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén,

b) az Ggyrendben meghatarozott tigyekben vagy tigykdrben eljar a féosztalyvezetd jogkorében,

<) az a) és b) pontban meghatarozott feladatainak ellatasa mellett osztalyvezetdi jogkdrben irdnyitja a vezetése
alatt 4ll6 osztaly munkajat,

d) a féosztalyvezetd-helyettes a féosztalyvezetdnek van kdzvetlendl aldrendelve.

4.1.5. OSZTALYVEZETO

Az osztélyvezetd

a) a f6igazgatotdl, féigazgatd-helyettestdl, féosztalyvezet6tdl vagy annak helyettesétél kapott utasitas és
irdnymutatds alapjan, a jogszabalyokban és a szakmai eléirdsokban foglaltakra figyelemmel irdnyitja a vezetése
alatt all6 osztdly munkajat, gondoskodik az osztaly dolgozéinak ardnyos munkamegosztasérdl, a feladatok
térvényes, szakmai kdvetelményeknek megfeleld, hataridében valé teljesitésérdl,

b) intézkedik a féosztalyvezet6 vagy mas felettes vezetd altal személyes hataskorébe utalt tgyekben,

c) felel6s az osztdly feladatainak jogszerl, a szakmai kovetelményeknek megfelel6, hataridében torténd
teljesitéséért,

d) koteles az osztély feladatainak teljesitését akadalyozo koriilmény észlelése esetén haladéktalanul intézkedést
kezdeményezni az irdnyitasat ellato féosztilyvezetonél.

Az osztalyvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a fdosztalyvezeté &ltal megbizott, osztélyt vezetd

féosztalyvezetd-helyettes vagy masik osztalyvezet6 helyettesiti.

4.2. A Féfeliigyel6ség nem vezetd beosztdst dolgozdinak feladatkdre
4.2.1. UGYINTEZO

Az lgyintéz6 gondoskodik a Féfelligyeléség szervezeti egységeinek feladat- és hataskorébe tartozd lgyek koziil
a kozvetlen vezet6je altali kijelolés szerinti lgyek érdemi dontésre vald el6készitésérdl, felhatalmazas esetén
kiadmanyozasrdl, valamint a végrehajtas szervezésérdl. Ennek érdekében kiilondsen

a) elldtja a munkakori leirdsban meghatérozott feladatokat, illetve a munkakorével 6sszefliggé vagy
- atmenetileg - azzal 6ssze nem fliggd azon feladatokat, amelyeknek végzésével vezet6je megbizza,

b) felel6s feladatainak a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleld, hatérid6ben torténd
teljesitéséért,

<) jogosult és koteles a vezet6jénél intézkedést kezdeményezni a munkavégzést akadalyozé koriilmény esetén.

Az lUgyintézé6t akadalyoztatdsa vagy tévolléte esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt masik Gigyintézé helyettesiti.

Az Ugyintézésért felel6s személy az eljards sordn — az lgykezelésre, iratkezelésre vonatkozé szabdlyok betartdsa

mellett —

a) attanulmanyozza az ugyre vonatkozé iratokat és mds informdciét tartalmazé anyagokat, sziikség szerint
intézkedik az Ugyet érintd iratok poétldlagos 0sszegylijtésérdl és dtmeneti csatolasardl, illetve a kiilonb6zd
Ugyiratdarabok végleges szerelésérdl,

b) az Ugyben folytatott jelentésebb targyaldsrol, értekezletrél, megbeszélésrél, szébeli megdllapodasrdl,
egyeztetésrél sziikség szerint jegyzékdnyvet, emlékeztetSt vagy feljegyzést készit, a résztvevdkkel azt aldiratja,
és az Ugyiratban elhelyezi,
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c) elkésziti a kiadmany tervezetét,
d) az Ugyiratot kiadményozza vagy tovabbitja a kiadmanyozdasra jogosulthoz,
e) az iratra feljegyzi a kezel6i és a kiadéi utasitdsokat, az irattari tételszamot.

Az Uigyintéz6 a munkavégzése sordn tudomasara jutott mindsitett adatot, magéan- és lizleti titkot, valamint személyes
adatot az érvényességi idén belil illetéktelen személynek nem adhatja at, illetve az adat tartalmat nem hozhatja
illetéktelen személy tudomdsara vagy nyilvdnossagra.

4.2.2. UGYKEZELO

Az lgykezel6 a munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve a kozvetlen vezetéje altal kiadott feladatokat
a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, jogszabalyok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval
végzi.

4.2.3. FIZIKAI ALKALMAZOTT

A fizikai alkalmazott a tevékenységével seqiti az érdemi Uigyintézdi, tigyviteli feladatok ellatasat, és ellatja mindazokat
a kiseqgit6i feladatokat, amelyekkel — a munkakéri leirdsban foglaltak szerint - a munkaltatéi jogkor gyakorldja
megbizza. Munkdjat a kapott utasitdsok, a jogszabalyok és az tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

5. Az Uigyintézés f6bb szabalyai
5.1. AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE AZ UGYINTEZESBEN

Az (igy elintézéséért a Szabalyzat, illetve az Ugyrend szerint meghatérozott szervezeti egység vezetéje felelés.

Tobb szervezeti egységet érint6 ligy esetén a Féfelligyel6ség egészére a féigazgatd jeloli ki az ligy elintézéséért felelSs
és az Uigyintézés koordinalasara jogosult és koteles vezetét. Ha az ligy tobb szervezeti egység feladatkorét (ligykorét)
érinti, vagy az Ugy elintézése tobb érdekelt szervezeti egység véleményének, intézkedésének dsszehangoldsat teszi
szlikségessé, az gy elintézésére az Ugyrend szerint felel8s és arra kijelolt 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, koordinacios megbeszélést kotelesek lefolytatni.

Ha a (2) bekezdés szerinti egyeztetés eredménytelen, az ligyet az intézésért felel6s szervezeti egység vezetéje
az érintett kérdések Osszefoglaldsaval és dontési javaslattal az érintett féigazgato-helyettes, illetve sziikség esetén
a féigazgato elé terjeszti.

Az lgyben kornyezetvédelmi, természetvédelmi egylittes szakkérdésben kialakult véleményeltérés esetén
aféigazgatd dont. A dontésig az igy nem kiadmanyozhato. A féigazgatd a dontés elétt — sziikség esetén —a féigazgatd-
helyettesektdl vagy a féosztélyvezetdi szakmai értekezlettél allasfoglalast kér.

Az Uligyintéz6 az érdemi intézkedés tervezetét az egyeztetett allaspont, illetve sziikség esetén a (3)-(4) bekezdés
szerinti vezet6i dontés alapjan késziti el és terjeszti elé kiadmanyozasra.

Ha a jogszabdly vagy az arra jogosult vezet6 az ligy elintézésére hataridét allapit meg, ennek betartdsa (betartatasa)
az Ugyintézd és az 6t iranyito vezetd kozos kotelezettsége és feleldssége.

A szervezeti egységek vezet6i kotelesek az irdnyitdsuk ala tartozé munkatérsakat tdjékoztatni a feladatok ellatdsahoz
szlikséges informaciokroél, dontésekrdl, illetve a feladat megoldasahoz sziikséges egyéb adatokrol, korilményekrdl.

5.2. 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 egységhez, a féigazgatohoz, illetve a feladatkorében eljard féigazgatd-helyetteshez tovabbitott iratokat
a féigazgato, a féigazgatd-helyettes, a féosztalyvezeté a dontés-el6készités céljabol a féosztalyra, osztalyra vagy
Ugyintézdre szigndlja.
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5.3. AKIADMANYOZAS RENDJE

A féigazgatd kiadmdanyozza, ha a kiadmanyozas jogat az arra vonatkozé rendelkezések szerint kiilon intézkedéssel

nem ruhazta at

a) a minisztériumok (miniszter, allamtitkar, helyettes allamtitkarok) és mas allamigazgatasi szervek vezetéjéhez
cimzett jelentéseket, megkereséseket, tdjékoztatdsokat, tovabba az orszaggytlési képvisel6khoz,
az Orszaggyllés tisztségviselbihez, az Alkotmanybirésdghoz, az Alapveté Jogok Biztosdnak Hivataldhoz,
a Legfébb Ugyészséghez, valamint a politikai partok vezetSihez, illetve a parlamenti partok frakciévezetbihez
kildendd iratokat,

b) a Feliigyel6ségek vezetSinek sz616 megkereséseket, tajékoztatasokat,

c) a személyes hataskorébe utalt dontéseket,

d) azokat az Ggyiratokat, amelyben a kiadmanyozés jogat magahoz vonta,

e) a Féfelligyel&ség koltségvetési, szamviteli és pénziigyi beszamoloit,

f) a személyzeti, munkaligyi és bértigyi feladatok ellatasaval kapcsolatos iratokat,

g) a Féfeligyeléség tevékenységére vonatkozd adatszolgéltatasokat, a Fofeliigyel6ség munkatarsait,

kormanytisztviselSit érinté személyzeti feladatokkal, mindsitéssel, vagyonnyilatkozattal kapcsolatos
ligyiratokat,
h) azokat az Ugyiratokat, 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 féosztalyvezet6 — a Szakértdi Féosztaly féosztalyvezetdjének kivételével — a féigazgato képviseletében és nevében
kiadményozza a felliigyelete ald tartozd (szakmai teriiletét érintd) f6osztaly éltal el6készitett szakmai, hatosagi
dontéseket, birdsagi megkereséseket tartalmazé tgyiratokat, a dontéssel 6sszefliggésben keletkezé, a féigazgato
kiadmanyozasi jogkorét érintd lgyiratok kivételével a féosztaly feladatkdrébe utalt egyéb tigyeket.
A féosztalyvezet6-helyettesek, az osztélyvezetdk és az érdemi ligyintézék kiadmanyozasi jogara vonatkozé részletes
szabalyokat az Ugyrend tartalmazza.
Az Ugyirat kiadmanyozasra vald el6készitéséért, a torvényességi, szakmai szempontoknak megfelel6 kidolgozasaért,
valamint az eldirt hatdridében vald elintézéséért elsésorban az Ugy illetékes eléadoja felelds, akinek a nevét
az ligyiraton fel kell tiintetni, és aki az 4ltala kidolgozott tervezetet aldirasaval ellatva kozvetlen felettese Utjan terjeszti
el6 kiadményozasra.
A kiadmanyozott ligyirat tartalmaért és formai helyességéért a kiadmanyozé felelds.
A kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra, ellenjegyzésre, érvényesitésre és teljesitésigazolasra, valamint a gazdaségi
targyu dontésekre vonatkozé részletes szabalyokat a Gazdalkodasi Szabalyzat és a Gazdasagi Osztaly ligyrendje
tartalmazza.

5.4. TAJEKOZTATASI, FELADATMEGHATAROZASI ES BESZAMOLTATASI KOTELEZETTSEGEK

A vezet6 koteles az iranyitasa ald tartozé munkatarsakat rendszeresen tajékoztatni a feladataik elldtdsadhoz sziikséges
dontésekrol és utasitasokrol, tovabba az egyes konkrét tigyek és feladatok megoldasahoz nélkiilézhetetlen tényekrdl,
elvekrdl és dontésekrdl.

Ha a vezetd az (1) bekezdésben meghatarozott kdtelezettségének nem tesz eleget, a beosztott vezet6 és az ligyintézé
az iranyitast gyakorld vezetd feletteséhez fordulhat.

A munkatarsak haladéktalanul kotelesek tajékoztatni vezetéjliket, amennyiben a munkdjuk sordn szakmai vagy
kozéleti szempontbdl érzékeny ligyben érkezik hozzajuk megkeresés, illetve ilyen tigyben intézkedést kell tennidk.
Afbigazgato a vezetdk tdjékoztatdsa, a feladatok meghatarozasa és a vezeték beszamoltatasa érdekében rendszeresen
vezetdi forumokat (heti, havi vezetdi értekezletek, feladatszabasok, beszémoltatasok) tart.

A szervezeti egységek vezetGi kotelesek az altaluk iranyitott szervezet munkéjat folyamatosan ellendrizni, ennek
keretében az ligyintézdket a kiadott feladatok végrehajtasarol beszamoltatni. A vezetdi ellenérzés formdi kiilondsen:
kiadmanyozasi jog gyakorldsa, gazdalkodasi jellegl aldirasi jog gyakorldsa (kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
érvényesités, utalvanyozas), beszdmoltatds széban vagy irasban, napi, heti vagy havi rendszerességgel.
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5.5. MUNKAKOR ATADASANAK-ATVETELENEK RENDJE

A kormanytisztvisel6i munkakor betdltéjének személyében torténé valtozés, illetve a kormdnyzati szolgalati
jogviszony megsz(inése esetén a munkakéri feladatokat, az annak ellatdsaval 6sszefliggé informacidkat és iratokat
atadas-atvételi eljaras keretében at kell adni a féigazgato altal kijelolt &tvevonek. Ha atvevé kijelolésére nem kerdil sor,
az dtadd a ndla 1évé ligyeket a szervezeti egység vezetdje részére adja at.

A munkakor dtadas-atvételét ugy kell megszervezni, hogy a munka folyamatossaga biztositva legyen.

Az dtadas id6tartama - rendkivili ok miatti akadalyoztatds esetét leszamitva — maximum 1 hét lehet.

A munkakor atadas-atvételt jegyzékdnyvbe kell foglalni, melyet az atad6 és az atvevd ir ald. A jegyzékdnyvet
amunkakor atadojanak kdzvetlen felettese kézjegyével latja el, igazolva az dtadas-atvétel megfelel6ségét és szakszeri
lebonyolitasat.

A jegyzékonyvet négy példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az dtadoéndl, az atvevénél, a szervezeti
egység vezetdjénél marad. A jegyz6konyv negyedik példanyat meg kell kiildeni a Féigazgatdi Titkarsag részére, és azt
az adtadd személyi anyagaban kell elhelyezni.

Ha a munkakdr atadas-atvételkor az atado rendkiviili ok miatt akaddlyoztatva van, képviseletérél a kozvetlen felettese
koteles gondoskodni.

Az ligyiratok dtadas-atvételére vonatkozé részletes szabalyok tekintetében a hatalyos Iratkezelési Szabalyzat el8irasai
azirdnyadok.

Munkakor &tvitele nélkili bels¢ athelyezés esetén, illetve a 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag
igénybevételét megelézéen a munkakor atadds-atvételére vonatkozo, (1)-(7) bekezdésben meghatérozott
rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.6. FELELOSSEG AZ UGYINTEZES SZINVONALAERT ES AZ UGYINTEZESI HATARIDOK BETARTASAERT

A megbizott vezetd vagy Ugyintézé koteles az ligy elintézése érdekében a jogszabalyok, szakmai kévetelmények,
valamint a Kttv.-ben és a Féfelligyel6ség belsé szabalyzataiban meghatérozott altaldnos el6irasok betartasaval,
az érdekelt szervezeti egységekkel, vezetbkkel, igyintézékkel egylittmdikodve a szlikséges intézkedéseket megtenni.
Ha a jogszabaly vagy az erre jogosult vezet6 az ligy elintézésére hatéridét allapit meg, és a hataridé betartaséra
valamilyen okbdl elérelathatélag nincs lehet8ség, az Ugy intézésével megbizott koteles ezt a tényt az okok
megjeldlésével egyiitt felettesével irdsban kdzdlni és intézkedést kezdeményezni.

Ha a szervezeti egység vezet6je a munkafeltételeket tekintve az Uigyintézés szinvonalat és a hataridék betartdsat
akadalyozo vagy lehetetlenné tévé korlilményt észlel, koteles errél — a szolgalati Ut betartdsaval - haladéktalanul
tdjékoztatni az iranyitasat ellatod vezet6t.

Az Ugyintézés szinvonaldért és a hatdrid6k betartdsdért az lgy intézésével megbizott személy jogszabalyban
megallapitott felelésséggel tartozik.

Az Ugyintézés szakmai kovetelményeit, beleértve az Ugyiratok kezelését, az allamtitok és a szolgdlati titok
megdrzését, az adatvédelem és a kdzérdek( adatok nyilvanossaganak biztositasat jogszabalyok, valamint utasitdsok
és szabdlyzatok tartalmazzak.

Feladat elldtaséra irdnyuld intézkedés irdsban vagy széban tehetd. A szdban tortént intézkedés tartalmat az utasitott
koteles az ligyiraton rogziteni.

6. A kapcsolattartds és a képviselet dltaldnos szabdlyai

A Fofelligyel6ség képviseletét a féigazgatd latja el, aki a képviseleti jogot — meghatdrozva annak terjedelmét -
atruhazhatja az éltala erre felhatalmazott személyre. A képviselettel felhatalmazott személyek adatait képviseleti
kényvben kell nyilvantartani, és gondoskodni kell annak naprakész vezetésérol.

A Fofelugyeléség érdemi Ugyintézéi a Féfelligyel6ség ellen inditott kdzigazgatasi perekben a jogi képviseletet
meghatalmazassal latjak el.

A Féfelligyel6ség nevében nyilatkozatot a féigazgato, tavollétében, tartés akadalyoztatdsa esetén a féigazgatd-
helyettes tehet. A féigazgatd-helyettes tavollétében vagy tartds akadalyoztatdsa esetén nyilatkozatot az altala kijelolt
féosztalyvezetd tehet.
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A sajto részérdl érkezé megkeresésekrél a kormanytisztviselok kotelesek tajékoztatni felettestiket és a Féigazgatdi
Titkarsagon keresztil a féigazgatoét.

A minisztériumok, orszagos hataskord szervek, egyéb kdzponti, illetve kézigazgatasi szervek és kormanyhivatalok,
jarasi hivatalok és telepilési dnkormanyzatok, polgdrmesteri hivatalok vezetéivel a Féfelligyel6ség hataskorébe
tartozé ligyekben a féigazgato, féigazgatd-helyettes tart fenn kozvetlen munkakapcsolatot.

Az (1) bekezdésben meghatéarozott szervek és hivatalok belsé szervezeti egységeivel - a feladatkoriikbe tartozéd
Ugyekben - a féosztalyok vezetéi tartanak munkakapcsolatot. Nemzetkozi szervezetekkel, egyéb kiilfoldi szervekkel
a Féfelligyel6ség elsésorban a Minisztérium illetékes féosztalyan keresztiil tart kapcsolatot.

A minisztériumok, orszagos hataskord szervek, Snkormanyzatok, allami, gazdasagi és civil szervezetek rendezvényein
a Fofelligyel6séget a féigazgatd vagy dontése alapjan a rendezvény targya szerint érintett féigazgaté-helyettes,
féosztalyvezeté képviseli.

A kikildott, illetve személyes meghivassal rendelkezé kormanytisztvisel6 — csak a felhatalmazasa korében, illetve
beosztasabol ered6 hataskdrében nyilvanithat véleményt — a rendezvényen kialakult, a Féfelligyel6séget érint6é
alldspontrol, 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 jovahagyasa sziikséges. A testlleti képviselet naprakész nyilvantartasarol a Féigazgatoi
Titkdrsdg gondoskodik a képviseletet elldtd szervezeti egység adatszolgéltatasa alapjan.

A Fofelligyel6ség szervezeti egységei ligykoriiknek megfeleléen és a hataskoriikbe tartozd kérdésekben, tovabba
a Minisztérium tevékenységét is érinté lgyekben munkakapcsolatot tartanak a Minisztérium, az Orszagos
Hulladékgazdalkodasi Ugyndkség Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag, az Orszagos Meteoroldgiai Szolgalat és
a Nemzeti Kérnyezetligyi Intézet szakmai és funkcionalis egységeivel.

A Féfellgyel6ség egylttmUikodik a Minisztérium igykor szerint érintett féosztalydval a nemzetkozi kornyezet- és
természetvédelmi kapcsolatok felvételében, fenntartdsdban, az eurépai unids tagsdggal jard, ezzel 6sszefliiggd
feladatokban.

A Féfelligyel6ség folyamatosan téjékoztatja a Minisztert, az illetékes allami vezetdket, szervezeti egységek vezetdit
az iranyitasuk ald tartozd szakteriletet érinté jogszabalyok érvényesiilésérél, javaslatot tesz azok mddositasara,
kiegészitésére, és kozrem(ikodik a jogi szabalyozas tovabbfejlesztésében. Megkeresésre tajékoztatja a Minisztérium
koltségvetésért felelés féosztalyanak vezetbjét a koltségvetési-pénziigyi helyzet alakuldsardl.

7. A kormanytisztvisel6i jogviszonnyal 6sszefliggé egyes rendelkezések, a munkaltatéi jogok gyakorldsa

A Féfeligyelség féigazgatdja kormanytisztvisels. A Féfeligyel6ség dolgozdi kormanytisztviselék, tgykezeldk,
illetve munkavallalék lehetnek. A kormanytisztvisel6k és ligykezel6k jogalldsara a Kttv. és a kiilon jogszabalyok,
a munkavallalék jogélldsara az Mt. és a kiilon jogszabalyok rendelkezései az irdnyadok.

A féigazgatot a Miniszter nevezi ki, menti fel és gyakorolja a vele kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogokat.

A Fofelugyel6ség kormanytisztvisel6i, tUgykezel6i 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 féigazgatd javaslatara, az egyéb munkaltatoi jogokat a gazdasagi vezet6 felett a féigazgatd gyakorolja.

A féigazgatd tartds tavolléte esetén a munkaltatoi jogkort az altala kijelolt féigazgato-helyettes gyakorolja.

A Kttv. alapjan adomdnyozhaté cimek fajtajat és szdmat, tovabba a képzettségi potiékra jogosité munkakoroket és
képzettségeket a Kbzszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

A kormanytisztvisel6i jogviszonybdl eredé munkaltatdi jogkorok tekintetében a féigazgatd sajat hataskorben
gyakorolja, illetve teljesiti:

1. a kormanytisztviselSi jogviszony létesitésével, mdédositasaval és megsziintetésével jaro, a jogszabalyban
meghatarozott munkaltatéi jogokat és kotelezettségeket,

2. az alapilletmény legfeljebb 50%-kal tortén6 megemelését vagy legfeljebb 20%-kal csdkkentett mértékben
torténd megdllapitasat,

3. a kormanytisztvisel§ beleegyezésével torténd tartalékallomanyba helyezését,

a kormanytisztvisel§ kirendelését mas kdzigazgatasi szervhez,
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

a kozigazgatasi és szakmai tanacsadoi, fétanacsadoi cim adomanyozasat,

a jogszabdlyban meghatdrozott vagyonnyilatkozattal kapcsolatos, a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak
hataskorébe utalt feladatokat,

a vezetdi megbizasra irdnyuld intézkedéseket és azok visszavonasat,

a jogszabalyban meghatdrozott és a kormanytisztvisel6k teljesitményértékelésével jaré feladatokat
a féosztalyvezetdk részére atruhazott feladatok kivételével,

a legalacsonyabb fokozatu mindsités esetén a kozigazgatdsi szakmai tandcsaddi, fétanacsaddi cim
visszavonasat,

a fegyelmi kartéritési eljards meginditdsat, vizsgalobiztos kijelolését, a fegyelmi tanacs két tagjanak kijelolését,
haromtagu fegyelmi tandcsban az eljaras lefolytatasat,

a munkaltatdi lakasépitési-vasarlasi tamogatas/kolcson engedélyezését,

a jutalom fizetésének engedélyezését,

a Kttv. alapjén a helyettesitési dij mértékének megallapitasat,

a kormanytisztvisel6 magasabb besorolasi fokozatba soroldsat,

a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezését,

a tanulmanyi szerz6dés megkotését,

a lakasbérleti hozzajarulds, Gdilési hozzajarulas, szocidlis timogatas engedélyezését,

a rendkivili munkavégzés elrendelését,

a kirendelésre irdnyulé intézkedéseket,

a képzettségi potlék, illetve az arra jogosité munkakorok megallapitdsat a Kozszolgalati Szabélyzat alapjan,

az idegennyelvtudas-pétlékra jogositdé nyelvek és munkakorok megdllapitasdt a Kozszolgdlati Szabélyzat
alapjan az ott meghatarozott idegen nyelvek tekintetében,

a szabadsdg kiadasat, illetve igénybevételének engedélyezését, egyéb munkaidé-kedvezményekkel
kapcsolatos intézkedéseket,

a szakmai konferencian, tanfolyamokon, tovabbképzéseken valé részvétel engedélyezését az anyagi feltételek
elézetes egyeztetésével,

az altalanostdl eltéré munkarend megéllapitdsat,

a munkavégzési kotelezettség aloli mentesitést,

a kormanytisztvisel6 munkakorébe nem tartozo, illetve mas munkahelyen torténé ideiglenes munkavégzés
elrendelését,

a munkaltatoi jogkdr gyakorléja altal meghozott dontésekrél sz616 értesitések kiadasat,

a kormanytisztvisel6i jogviszonyban jogszabaly erejénél fogva bekdvetkezd valtozdsokrol szold értesitést,
valamint a munkdéltatd mérlegelési jogkdrébe nem tartozé munkaltatoi intézkedéseket, ide nem értve
a jogviszony megszlinésének eseteit.

Atruhazott hataskérben a féosztalyvezet6é az alabbi munkaltatéi jogokat gyakorolja az altala vezetett szervezeti

egység kormanytisztvisel6it érintéen:

a)
b)
)

[eXNg)

a kormanytisztvisel6k munkakori feladatainak meghatarozasa, munkavégzés maédjanak eléirasa,

az éves szabadsagolasi terv elkészitése,

a belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa,

a tavollévé kormanytisztvisel6k belsé helyettesitésének megallapitasaval kapcsolatos intézkedések
az (1) bekezdés 10. pontjaban meghatarozott feladatok kivételével,

a minésitések elkészitése, illetve az ezzel jard egyéb feladatok,

javaslattétel munkaltatéi lakasépitési-vésarldsi tamogatds engedélyezésére, valamint illetményelbleg
engedélyezéséhez,

javaslattétel fegyelmi eljards meginditasara vagy a jogszabéalyban meghatarozott koriilményekre figyelemmel
fegyelmi eljaras nélkil megrovas fegyelmi intézkedés meghozataldra.

A f6éigazgatot mind a sajat hataskorében fenntartott, mind pedig az atruhazott jogkdrben gyakorolt munkaltatoi
dontések, intézkedések szakmai el6készitésében - a fegyelmi eljarasok kivételével - a Féigazgatdi Titkarsag segiti.

A féigazgatd a (2) bekezdésben meghatarozott munkaltatdi jogkorok gyakorlasat eseti jelleggel vagy altalanos
érvénnyel irdasban mas személyre — vezet6i munkakort betdlté kormanytisztviselére — ruhazhatja at. Az erre vonatkozo
felhatalmazést irasban barmikor azonnali hatéllyal visszavonhatja. Az atruhdzott munkaltatéi jogkorok gyakorldsat
esetenként az érintett kormanytisztvisel6k egyidej( értesitése mellett magahoz vonhatja, illetve azokat irdsban masra

ruhazhatja at.
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(5) Az atruhazott jogkdrben eljaré vezeté munkakort betdltd kormanytisztviseld a munkaltatdi jogkor gyakorldsa sordn
meghozott intézkedéseirél — a humanpolitikai tgyekért felelés ligyintézé egyideji értesitése mellett — a lehet6
legrévidebb idén belll kdteles tajékoztatni a féigazgatot.

25.8 (1) AFéfellgyel6ség altal foglalkoztatott munkavallalok esetében a 24. §-ban foglaltakat megfeleléen alkalmazni kell.
(2) A munkavégzésre, a munkaiddre a Kttv. szabalyai, az Mt. és a Kbzszolgalati Szabdlyzat rendelkezései iranyadoak.
(3) AFdigazgato adltal adomanyozhaté kdzigazgatasi, szakmai tanacsaddi és fétanacsadoi cim egyiittesen nem haladhatja
meg a Féfelligyel&ség felséfoku iskolai végzettségli kormanytisztviselSi Iétszamanak 20%-4t.

8. A Féfelligyel6ség szervezeti tagozddasa és az egyes szervezeti egységek feladatai
8.1. SZERVEZETI TAGOZODAS

26.§8 (1) AFéfelligyel6ség Féigazgatoi Titkarsagra, féosztalyokra és osztalyokra mint szervezeti egységekre tagozédik.
(2) Kozvetlenil a féigazgatdnak alarendelve végzi tevékenységét:
a) a Féigazgatoi Titkarsag,
b) a humanpolitikai igyekért felelés tigyintézé,

n

) a belsé ellenérzési tevékenységet — megbizasi jogviszony keretében — ellaté belsd ellenér, valamint
d) az integritasi és korrupcids kockazatok kezelésében részt vevé integritds tandcsado.

(3) AFéfelligyel6ség (1) bekezdés szerinti szervezeti tagozddasa és iranyitési rendje a kdvetkezé:
1. a Féigazgato kdzvetlen aldrendeltségében:
a) Féigazgatdi Titkarsag,

aa) Koordinacios Iroda,
ab) Ugyviteli Iroda,
ac) Uzemeltetési Iroda,
b) humanpolitikai tgyekért felelds ligyintézd,
<) megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatott belsé ellendr,
d) integritas tanacsado,
2. az altalanos féigazgatoé-helyettes aldrendeltségében:
a) Emisszié-kereskedelmi és Termékdij Féosztaly,
aa) Emisszié-kereskedelmi Osztaly,

ab) Termékdij Osztaly,
b) Hulladéklerakasi Féosztaly,

ba) Jérulék Ellenérzési Osztaly,
bb) Jarulék Nyilvantartasi Osztaly,
c) Engedélyezési Féosztdly,
ca) Nemzetkdzi Hulladékszallitasi Osztaly,

cb) Belfoldi Hulladékgazdalkodasi Osztaly,
3. a szakmai féigazgato-helyettes alarendeltségében:

a) Jogi Féosztaly,
aa) Jogi Koordinéciés Osztaly,
ab) Perképviseleti Osztaly,
b) Hatdsagi Féosztaly,
ba) Komplex Engedélyezési, Természetvédelmi és Szakhatosagi Osztaly,
bb) Hatoésagi Felligyeleti Osztaly,
<) Szakért6i Féosztaly,
ca) Egyes Kornyezeti Elemek Osztalya,
cb) Téj- és Természetvédelmi Osztély,

4. gazdaséagi féigazgatoé-helyettes aldrendeltségében:
Gazdasagi Osztaly.
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27.8§

8.1.1. FOIGAZGATOI TITKARSAG

A Féigazgatdi Titkarsag kozvetlendl a féigazgatdnak van aldrendelve.
A Fdigazgatoi Titkarsdgot fbosztalyvezetd vezeti, akit tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a féigazgatd altal
megnevezett kormanytisztviseld helyettesit.

A Féigazgatoi Titkarsagon a féosztalyvezetd iranyitasa alatt Koordinaciés Iroda, Ugyviteli Iroda és Uzemeltetési Iroda
mukodik.

A Koordinaciés Iroda

a)

b)

koordindlja az érintett szervezeti egységek, illetve a terileti szervek bevonasaval a Féfelligyel6séghez
beérkezett hivatalos megkeresésekkel kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartja a Minisztérium vezetdit segit6 munkaértekezleteinek napirendjén szerepld, kilondsen
a féigazgato feladataival 6sszefligg6 hataridds feladatokat,

koordinalja és figyelemmel kiséri a b) pont szerinti munkaértekezleteken hozott dontésekbdl eredd feladatok
végrehajtasat,

a ¢) pontban meghatarozott feladatokkal kapcsolatban dsszefogja és koordindlja a féigazgatoi allaspont
kialakitasara iranyulé munkat,

elldtja a telefonos ligyfélszolgalattal, tovabba a személyes tigyfélfogadassal kapcsolatos feladatokat, amelynek
keretében tajékoztatast nyujt az tgyfeleknek,

mukddteti a Common Assessment Framework (a tovabbiakban: CAF) mindségbiztositasi rendszert,

el6késziti és kozremUkodik a Féfelligyel6ség dltal benyujtandd palydzatok 6sszedllitdsdban és azok
végrehajtasaban,

koordinalja a villamosenergia-termel&k részére az liveghazhatasu gazok kdzosségi kereskedelmi rendszerében
és az erdfeszités-megosztasi hatarozat végrehajtasaban torténé részvételrél szold 2012, évi CCXVIL. térvény
alapjén torténé derogécids kiosztas végrehajtasi szabalyairdl sz616 341/2013. (IX. 25.) Korm. rendeletbdl eredd
feladatokat.

Az Ugyviteli Iroda

a)

f)

koveti és naprakészen tartja a féigazgatd altal megszabott és a féigazgatd jelentési és tdjékoztatasi
kotelezettségébe tartozo feladatokat és azok hataridéinek betartasat,

elldtja a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) miikodése soran észlelt
szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasi feladatait,

nyilvéntartja az egyuttmUkoddési megallapodasokat,

kozremikodik az Orszagos Kérnyezetvédelmi Informécids Rendszerbe (OKIR) keriilé adatok feltoltésében,
iktatassal kapcsolatos feladatai korében elldtja a Féfelligyel6séghez érkezé iratok, beadvanyok, egyéb
megkeresések nyilvantartasba vételét (iktatasat), tovabba felel az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleld
lgyiratkezelésért,

gondoskodik a kiadmanyozott iratok kozlésérdl (postdzasardl) egyuttal vezeti a hataridés nyilvantartast és
az Iratkezelési Szabdlyzatnak megfelel6éen gondoskodik a lezarult, befejezett tigyek, illetve iratok kezelésérél.

Az Uzemeltetési Iroda

a)

gondoskodik a Féfelligyel6ség hivatali gépjarmiveinek Gizemeltetésérdl, fenntartasarol, illetve a gépjarma-
lzemeltetési szabalyzatban meghatdrozott feladatoknak megfeleléen elldtja a ,kulcsos gépjarmuvek”
igénybevételének engedélyezésével, a menetokmanyok vezetésének ellendérzésével, illetve az lizemeltetést
érint6 elszamolassal jaré adminisztracios feladatokat,

gondoskodik a Féfelligyel6ség hivatali mikddését szolgdlé irodai eszk6zok, berendezések miikddtetésével,
Uzemeltetésével kapcsolatos egyéb funkcionalis feladatok ellatasarol, az ezzel kapcsolatos és a beszerzésekre
vonatkozé elSterjesztések el6készitésérdl, valamint azok gyakorlati végrehajtasarol,

koordinalja a Féfelligyel6séget érinté munka- és tlizvédelmi feladatokat,

kdzremikodik a Féfeligyel6ség miikodéséhez szitkséges eszkozoket, anyagokat érint6 kozbeszerzési, illetve
beszerzési feladatokban, ideértve az erre irdnyulé elSterjesztést, valamint a beszerzésre irdnyulé 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 mikddtetését,

elldtja a Hulladékmindsitd Bizottsag titkarsagi feladatait,

naprakészen tartja a Féfelligyel6ség honlapjat, biztositja a kozérdekU adatok nyilvanossagat.
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28.§

29.§

8.1.2. HUMANPOLITIKAI UGYEKERT FELELOS UGYINTEZO

Humanpolitikdval 6sszefliggé feladatok ellatasa keretében a humanpolitikai tgyekért felel6s tigyintézo:

a)

elvégzi a Féfeliigyel6ség kormanytisztviseli vagy egyéb munkajogviszonyban 1évé alkalmazottait érinté
- a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos - feladatokat, és vezeti az ezzel
0sszefliggb — a jogszabdly szerint szlikséges — személyi nyilvantartast,

elékésziti, illetve kiilon szabalyok szerint intézi a kormanytisztvisel6k juttatasaival, egyéb kedvezményeivel,
tovabbd jutalmazésaval kapcsolatos ligyeket,

részt vesz az éves szabadsagolasi terv el6készitésében, illetve vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast,
koordinalja az egyes szakteriileteket érint6 szakmai tanfolyamok, tovadbbképzések szervezését, intézi
a tanulmanyi szerzédéssel kapcsolatos ligyeket, tovdbbd kozremilkddik a kozigazgatasi alapvizsga,
kozigazgatasi szakvizsga, UigykezelGi alapvizsga szervezésével jaré feladatokban és vezeti az ezzel 6sszefiiggd,
a kormanytisztvisel6ket érint6 nyilvantartasokat, tovabba szervezi az idegen nyelvi képzést,

kozremkodik a torvényben eldirt vagyonnyilatkozat-tétellel és teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok
elldtasaban, illetve el6késziti az ezzel kapcsolatos ligyeket, és vezeti a feladattal 6sszefliggd nyilvantartasokat,
kialakitja a Fofelliigyel6ség human eréforrasokkal kapcsolatos stratégidjat, intézi a kormanytisztviseldk,
munkavégzésreirdnyulé egyéb jogviszonyban dllék utdnpotlasaval, a vezetSk kivalasztasdval - palyaztatasaval -
kapcsolatos szervezési, kapcsolattartasi ligyeket,

elkésziti az éves létszamtervezetet, ez alapjan végzi a Iétszamgazdalkodassal 6sszefliggé feladatokat, feltigyeli
és ellendrzi a statuszbetdltések helyzetét,

elkésziti az éves személyi juttatdsi keret jogcimenkénti felhaszndlasi tervét, nyomon koveti és ellenérzi
a személyi juttatasi keret évkozi felhaszndlasat, elSterjesztéseket készit a féigazgato felé a szabad pénzeszkdzok
céliranyos felhasznaldsara,

szervezi a foglalkozéds-egészségligyi szolgalat kozremiikddését, valamint a Fofelligyel6ség egészségigyi,
joléti, szocidlis tevékenységét, miikodteti a Szocidlis Bizottsagot,

kozremUkodik a nemzetbiztonsagi szolgdlatokrdl széld torvényben elbirt nemzetbiztonsagi ellenérzések
el6készitésében, illetve lebonyolitasaban,

kdzremUikddik a Miniszter altal adomanyozhatd és a Miniszter felterjesztési hataskorébe tartozé allami
kitlintetésekre val6 javaslattétel el6készitésében,

ellditia a CAF minGségbiztositasi rendszer mukodtetéséhez kapcsolodd feladatokat, melynek sordn
egyluttmUkodik a Féigazgatdi Titkarsaggal.

8.1.3. BELSO ELLENOR

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkodzi belsd ellenérzési standardok,

az allamhdztartdsért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok és kézikdnyvminta alapjan,

a Féfelligyel6ség féigazgatdja dltal jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv szerint, kdzvetlenil a féigazgatd iranyitdsa
alatt all6 — megbizasi jogviszony keretében - kiilsé szakértd latja el.
A belsé ellenér

a)

b)

vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi ellendrzési rendszerek kiépitésének,
mukodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

vizsgélja és értékeli a pénzigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek mukodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

vizsgdlja a rendelkezésére all6 eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megoévasat és gyarapitasat, valamint
az elszdmolasok, beszamoldk megbizhatdsagat,

avizsgéltfolyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat ésajanlasokat tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket
készit a féigazgatd szamara a Féfelligyeléség mikodése eredményességének novelése, valamint a folyamatba
épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési és a belsé ellendrzési rendszerek, a belsé kontrollok javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében,

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezék, hidnyossagok megsziintetése, kikliszobolése
vagy csokkentése, valamint a szabalytalansdgok megelézése, illetve feltarasa érdekében,

nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

elvégzi a belsé ellenbrzési tevékenység mindségértékelését,
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h) a koltségvetési szerven beliil a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok és a belsé ellendrzési kézikdnyvben
rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet lat el.

8.1.4. INTEGRITAS TANACSADO

A féigazgatd a Féfeligyel6ségen az dllamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesiték
fogadasénak rendjérdl sz6lé 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 50/2013. Korm. rendelet) szerint
integritas tanacsadot jelol ki.

Azintegritas tandcsadé alapveté feladata a féigazgatd tdmogatdsa azintegritasi és korrupcios kockazatok kezelésében.
Az integritds tandcsadd jogallasara, feladataira és felel6sségére vonatkozd részletes szabalyokat az 50/2013.
Korm. rendelet tartalmazza.

8.2. Egyes szervezeti egységek feladatai
8.2.1. EMISSZIO-KERESKEDELMI ES TERMEKDIJ FOOSZTALY

Az Emisszio-kereskedelmi és Termékdij Féosztaly a Miniszter felkérése alapjan kozremiikodik a nemzetkozi feladatok

végrehajtasaban.

Az Emisszio-kereskedelmi és Termékdij Féosztaly a termékdijkdteles termékekkel, valamint a termékdijkoteles

termékekkel kapcsolatos tevékenységekkel 0sszefliggé feladatkorben ellatja

a) az Ujrahasznéalhatdé csomagoldszerekkel kapcsolatos — kiilon jogszabalyban meghatarozott — nyilvantartasba
vételi, tajékoztatasadasi feladatokat,

b) a betétdij alkalmazasanak szabalyairdl sz6l6 kormanyrendeletben foglalt nyilvantartasba vételi, tajékoztatasi,
ellenérzési feladatokat,

<) a csomagolasrol és a csomagolasi hulladékkal kapcsolatos hulladékgazdalkodasi tevékenységrél szolo
kormanyrendeletben meghatérozott jévahagyasi, adatszolgéltatassal kapcsolatos, valamint ellenérzési
feladatokat,

d) a hulladékka valt gépjarmulvekrél sz6lé korményrendeletben meghatarozott kozvetitd szervezet
nyilvantartasba vételével kapcsolatos, illetve adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

e) az elektromos és elektronikus berendezésekkel kapcsolatos hulladékgazdalkodési tevékenységekrél szolo
kormdanyrendeletben meghatérozott feladatokat, ugy mint
ea) megallapodasok hatarozatban torténd jovahagyasa,
eb) nyilvantartasba vétellel kapcsolatos feladatok,
ec) kozvetitd szervezetekkel kapcsolatos feladatok,
ed) tajékoztatasadassal kapcsolatos feladatok,
ee) biztositék létrehozasaval kapcsolatos feladatok,
ef) adatszolgdltatassal kapcsolatos feladatok,
eg) ellenérzési feladatok,
eh) hulladékgazdalkodasi birsag kiszabasaval kapcsolatos feladatok,
f) az elem- és akkumulator-hulladékkal kapcsolatos hulladékgazdalkodasi tevékenységekrdl szolo
kormanyrendeletben meghatérozott feladatokat, ugy mint
fa) megallapodésok hatarozatban torténd jévahagyasa,
fb) nyilvéantartasba vétellel kapcsolatos feladatok,
fc) kozvetit6 szervezetekkel kapcsolatos feladatok,
fd) tajékoztatasadassal kapcsolatos feladatok,
fe) biztositék létrehozasaval kapcsolatos feladatok,
ff) adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok,
fg) ellenérzési feladatok,
fh) hulladékgazdalkodasi birsag kiszabasaval kapcsolatos feladatok,

g) a gumiabroncsok behozatalaval 6sszefliggd — kiilon jogszabalyban meghatéarozott — feladatokat.
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@)

Emisszié-kereskedelmi feladatkorében

a) az Uveghdzhatdsu gazok kibocsatadsi egységeinek kereskedelmérdl sz6l6 hatdlyos jogszabdlyok alapjan
vizsgdlja a szén-dioxid kibocsatdsi engedély irdnt benyujtott kérelmeket, (kiadmanyozasra) el6késziti és
kiadmanyozza a szén-dioxid kibocsatasi engedélyeket,

b) vizsgdlja az éves monitoring jelentéseket, és értékeli az engedélyesek bejelentéseit, ennek keretében ellendrzi
a kibocsatasi engedélyben és a nyomonkovetési tervben meghatarozott el8irdsok 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 hataskérokben hozott dontéseket,

d) felligyeli az emisszid-kereskedelmi rendszer mikodtetését,

e) elldtja a kibocsatasi egység forgalmi jegyzék mikodtetésével és kezelésével jard feladatokat figyelemmel
a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseire,

f) elldtjia a kilon jogszabaly szerint a Fofelligyel6ség hataskorébe utalt egyittes végrehajtasi hitelesitdi
nyilvéntartasi feladatokat, amivel 6sszefliggésben meghozza a jogaszalyban eléirt dontéseket,

g) elvégzi a jogszabalyban meghatdrozott allokacios feladatokat,

h) munkakapcsolatot tart a Minisztérium érintett szakmai f6osztalyaival, kozremUikodik a Minisztérium emisszid-
kereskedelmi koncepcidinak véleményezésében,

i) szakteruletén figyelemmel kiséri a jogszabalyok alkalmazasat, érvényesiilését és sziikség esetén kezdeményezi
a jogszabaly felllvizsgélatat,

j) a Féfelligyel6séget képviselve munkakapcsolatot tart az Eurépai Unié tagorszagainak nemzeti tisztviselSivel,
és részt vesz az emisszio-kereskedelmi rendszer tovabbfejlesztésére irdnyuld unids tevékenységben,

k) naprakészen biztositja a jogszabadlyban meghatarozott kibocsatasi adatokhoz térténé honlapon keresztili

nyilvanos hozzéférést,

) ellatja a Kiotdi Egyezmény végrehajtasaval 0sszefliggd, a Féfelligyel6ség hataskorébe utalt feladatokat,

m)  jovahagyja és fellilvizsgélja a légijarmu-tizemeltetdk altal benyujtott nyomonkdovetési tervet,

n) ellatja az 50 MW,, és annél nagyobb teljes névleges bemend hételjesitményd tiizel6berendezések mikddési
feltételeirdl és légszennyezé anyagainak kibocsatasi hatarértékeirdl sz6lé miniszteri rendeletben el&irt
feladatokat.

Az Emisszio-kereskedelmi és Termékdij Féosztaly emisszid-kereskedelemmel 6sszefiiggd feladatok ellatasa soran

tevékenységét érintéen szlikség szerint helyszini ellendrzést tart.

Az Emisszio-kereskedelmi és Termékdij FOosztaly elldtja az EMAS szakmai véleményezését, kiadmanyozza

az EMAS rendszerrel dsszefliggésben a Féfelligyel6ség éltal meghozandd dontéseket, tovabba elvégzi az EMAS

nyilvédntartasaval kapcsolatos feladatokat.

A féigazgatd felkérése alapjan az Emisszio-kereskedelmi és Termékdij Féosztaly képviseli a Féfelligyel6séget, és

nemzeti koordinatorként kozrem(ikodik az IMPEL munkdjaban, és mikodteti a hazai IMPEL-hélézatot.

Az Emisszié-kereskedelmi és Termékdij Féosztaly a Szakért6i Féosztallyal kozdsen a Minisztériummal egyuttmikodik

a PRTR létrehozasa és miikodtetése kapcsan felmer(il6 nemzetkozi jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségek

végrehajtdsaban, azennek elésegitésére kifejlesztett informatikai rendszerek izemeltetésében, tovdbbfejlesztésében.

Az Emisszio-kereskedelmi és Termékdij FOosztdly, amennyiben sziikséges, eseti jelleggel kdzrem(ikodik

az Engedélyezési Féosztaly Szabdlyzat szerinti egyik alapfeladatat képez6é Z6ld Kommandd Ugyeleti rendszerének

mukodtetésében.

8.2.2. HULLADEKLERAKASI FOOSZTALY

A Hulladéklerakasi Féosztaly feladatai az alabbiak:

1. A hulladékrdl sz6lé 2012. évi CLXXXV. torvény (a tovabbiakban: Ht.) 68. § (3) bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasanak keretében nyilvantartdst vezet a kotelezettek jogszabdlyban meghatarozott bejelentési
kotelezettsége vonatkozasaban.

2. A Ht.68. § (6) bekezdésében meghatarozott feladatok elldtdsanak keretében nyilvantartast vezet a kotelezettek
jogszabalyban meghatérozott adatszolgaltatasi kotelezettsége vonatkozéasaban.
3. Elldtja a beérkezd hulladéklerakasi bejelentd lapok és a beérkezé hulladéklerakasi jarulék adatszolgéltatasi

lapok ellenérzésével, illetve javitasaval 6sszefliggd feladatokat.
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4, Ajogszabdlyban meghatérozott kdzpontikoltségvetésifizetési szamlat nyilvantartd hatdsaggal egytittmiikodve
ellenérzi a Ht. 68. § (4) bekezdésében rogzitett kotelezettség teljesitését.

5. Elldtia a hulladéklerakdsi jarulék fizetésére kotelezettek helyszini ellenérzését, és vizsgdlja a Ht. 68. §
(5) bekezdésében, a 69. § (1) bekezdésében, a 69/A. § és 69/B. §-aban elbirt kotelezettségek teljesitését.

6. A Ht.69. § (2) bekezdésében meghatarozott feladat vonatkozasaban felszélitja a kotelezetteket a jarulékfizetési
kotelezettség maradéktalan teljesitésére, eljar a Ht. 69. § (4) bekezdése alapjan.

7. Ellatja a feladatkort érinté kozigazgatasi perekben a Féfelligyel6ség szakértbi képviseletét.

8. El6késziti a feladatkort érintéen érkezett észrevételekre, megkeresésekre adandé vélaszok tervezeteit.

9. Osszedllitja a feladatkdrében végzett hatdsagi ligyintézés vonatkozasaban a hatdsagi déntések tervezeteit.

10.  Elkésziti a feladatkorébe tartozd szakvéleményeket.

11.  Elldtja a Minisztérium szamdra szolgaltatandd, a kormanyzati munka elldtasahoz sziikséges, a Féfelligyel6ség
tevékenysége sordn keletkezett, a szakteriletét érinté adatok Osszegy(jtését, 6sszegzését, az altala kezelt
nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

12.  Véleményezi a feladatkorét érintd jogszabalytervezeteket.

13.  Elemzi és értékeli az anyagi és eljarasi jogszabdlyok végrehajtasat, és sziikség esetén javaslatot tesz azok
kiegészitésére, médositasara, illetve hatalyon kivil helyezésére.

14.  EgylttmuUkodik a Gazdasagi Osztéllyal a hulladéklerakasi jarulék megfizetését érintd, jogszabalyban el&irt
feladatok ellatasaban.

15.  Amennyiben sziikséges, eseti jelleggel koézremikodik az Engedélyezési F&osztdly Szabdlyzat szerinti
alapfeladatat képez6 Z6ld Kommando lgyeleti rendszerének mikddtetésében.

8.2.3. ENGEDELYEZESI FOOSZTALY

Az Engedélyezési Fdosztaly alapfeladatai kozott ellatja, koordinalja és szervezi az illegalis nemzetkozi
hulladékszallitdsok megelézése, felderitése, az illegalis hulladékszallitmanyok visszaforditadsanak intézése, valamint
a jogsérté cselekményekkel szembeni eljarasokat kezdeményezé szolgélata Z6ld Kommando tgyeleti rendszerének
muikodtetését.

Az Engedélyezési Féosztaly nemzetkdzi és hazai hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatkorében

a) Ellatja az orszaghatart atlépé hulladékszallitasi tevékenységgel Gsszefliggd, jogszabalyban meghatéarozott
feladatokat, amelyek a kovetkezék:
aa) ellenérzi a Magyarorszagon keresztil érkezd és az azt elhagyd (export, import, tranzit)

hulladékszallitmanyokat, tovdbba részt vesz a Magyarorszdgon keresztil érkez6 és az azt elhagyd
hulladékszallitasokhoz kapcsolédodan, az abban kézrem(ikddo részt vevd személyek és szervezetek
ellendrzésében,

ab) ellatja a nemzetkozi hulladékszallitassal kapcsolatos engedélyezési feladatokat,

ac) egyuttmlkodik a Magyarorszagon keresztiil érkezd és az azt elhagyo illegdlis hulladékszallitdsok
megel6zése, felderitése, illetve a kdzos ellendrzések szervezése érdekében a szomszédos orszagok
tarshatdsdgaival, valamint a jogszabalyban meghatérozott magyar hatésagokkal,

ad) fogadja és rogziti a zoldlistas, valamint sargalistas hulladékszallitmanyok kiséré dokumentumait,
tovabbd ellenérzi ezek megfeleléségét a kapcsolodd adatbazisokban rogzitett adatok
figyelembevételével,

ae) kozrem(kodik a nemzetkdzi hulladékszallitassal kapcsolatos jogszabdlyok véleményezésében,
valamint nemzetkozi férumokon nemzeti dllaspont képviseletében.

b) Elvégzi a kilon jogszabdlyban meghatarozott esetekben az elséfoku hulladékgazdalkodasi eljarasokkal
kapcsolatos nyilvantartasi, engedélyezési és ellenérzési feladatokat, a Féfelligyel6ség mas osztélyai altal
elldtand¢ feladatok kivételével.

c) Gondoskodik a Féosztaly feladatkorébe és hataskorébe tartozd birsagolasi eljarasok lefolytatasarol.

d) Kozrem(ikodik a feladatkorét érinté hulladékgazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok véleményezésében
a Jogi Féosztaly koordinélasaval.

e) Fogadja az importérok, exportérok és tizemelteték adatszolgéltatasait az Eurdpai Unidba belépé fémhigany-
szallitmanyok mennyiségére, drara, szdrmazasi és rendeltetési orszagara, valamint tervezett felhasznalasara
vonatkozdan.



HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi56.szam 12315

34.§

35.8§

f)

A fémhiganyra, egyes higanyvegylletekre és keverékekre vonatkozé kiviteli és fémhigany-keverési tilalom
megsértése, valamint a fémhigany-szallitmanyokra vonatkozé a) pont szerinti adatszolgaltatsi kdtelezettség
nem vagy nem megfeleld teljesitése esetén eljar a hulladékgazddlkoddsi birsdg mértékérdl, valamint
kiszabasanak és megallapitasanak médjarol sz616 kormanyrendelet alapjan.

Figyelemmel kiséri és véleményezi a hulladékok keletkezésével, artalmanak megelézésével, mindsitésével,
programokat és terveket.

Elldtjia a hulladékkezelési technolégidval és a hulladékok mindsitésével egyiitt jaré jogszabdlyban eldirt
feladatokat.

Ellenérzi a Ht. 82/A. § (1) bekezdésében meghatarozott kotelezettség teljesitését, a feladat ellatasanak
keretében a Gazdasagi Osztallyal egyuttm(ikddve nyilvantartast vezet, a kotelezettség teljesitése érdekében
az érintetteket felszdlitja a dijak maradéktalan teljesitésére.

Ellatja a bioldgiailag lebomlé mosészerekkel kapcsolatos feladatokat.

8.2.4. JOGI FOOSZTALY

A Jogi Fosztaly feladatai az alabbiak:

Jogi, kdzigazgatasi szempontbol véleményezi a Féfelligyeldséget érintd jogszabalytervezeteket, koordinélja
az egyes szervezeti egységek véleményezéséi tevékenységét.

Az egységes jogalkalmazas biztositasa érdekében jogértelmezési tevékenységet végez, javaslatokat fogalmaz
meg a jogi szabdlyozas tovabbfejlesztésére az érintett szakféosztalyokkal egylttmuikodve.

Ellatja az érintett szervezeti egységek, illetve a Felligyel6ségek bevonasaval a jogalkalmazast érinté kozérdekd
bejelentések, javaslatok, panaszok kivizsgélasaval kapcsolatos - kiilon térvényben meghatarozott - feladatokat.
Jogi és kozigazgatdsi szempontbdl véleményezi, illetve az érintett szervezeti egységgel egylttmuikodve
el6késziti a féigazgatd kiadmdanyozdsi jogkdrébe utalt — az allami szervek, a minisztériumok, a Legfébb
Ugyészség, a birésagok, az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala, valamint az orszaggy(lési képviseldk, illetve
a teleplilési 5nkormanyzatok, illetve képvisel6k — megkeresésével kapcsolatos vélasztervezeteket.

El6késziti a Fofeliigyeléség alapitod okiratat, SZMSZ-ét és szilkség szerinti mddositasait, gondoskodik azok
belsd egyeztetésérdl, a Minisztérium részére valé megkildésérdl, valamint a Minisztériummal torténd
egyeztetésérdl.

Koordindlja a Felligyel&ségek alapité okirat- és SZMSZ-médositasait.

El6késziti a féigazgatdi utasitds formdajaban megjelené belsé szabalyzatokat, azok médositésait.

Elkésziti a Féfelligyel6ség mukodésével kapcsolatos szerzédéseket, koordindlja a sziikséges beszerzési,
kézbeszerzési eljarasok lefolytatasat, egylittmdkodik az Uzemeltetési Irodaval.

Gondoskodik a Féfeliigyel6ség feladataival 6sszefliggd polgéri jogi, munkajogi és kozigazgatasi jogi peres
Ugyekben a jogi képviseletrdl.

Elldtja azokat a kozigazgatdsi jogi természet(i feladatokat, amelyek nem tartoznak mas szervezeti egység
feladatkorébe.

Egyittmikddik az Engedélyezési Féosztéllyal a Z6ld Kommando tigyeleti rendszerének mikodtetésében.

8.2.5. HATOSAGI FOOSZTALY

A Hatdsagi Féosztaly feladatai az aldbbiak:

1.

A Fofeligyel6ség érintett féosztalyanak kozremUkodésével elldtja a jogszabalyban meghatarozott és

a Féfeligyel6ség hatdskorébe utalt kdrnyezetvédelmi és természetvédelmi hatdsagi ligyekben a hatdsagi

hataskorokbdl eredé kozigazgatasi feladatokat, lefolytatja a hatdsagi, szakhatosagi eljarasokat, kivéve azokat,

amelyeket a Szabalyzat nem utal a Féfelligyel6ség mas szervezeti egységének feladatkorébe.

Gondoskodik

a) a Féfelligyel6ség feladat- és hataskorébe tartozd, dltala ellatando ligyekkel 6sszefliggd kozigazgatasi
perekben és nemperes eljarasokban keletkezett iratok birésaghoz hataridében torténé benyujtasarol,
tovabba a Féfelligyel6ség jogi képviseletérdl,
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b) mas hatdsdg dontését érinté kozigazgatdsi perben — ha a per targyédt képezé hatdsagi eljarasban
a Féfelligyel6ség szakhatésdgként bevondsra keriilt — a Felligyel6ség mint beavatkozd jogi
képviseletérél, a beavatkozoi nyilatkozat hataridében torténé el6készitésérél, valamint annak és
a Fofeluigyel6ség szakhatdsdgi eljarasaiban keletkezett iratoknak a birésaghoz hataridében torténé
benyujtasarol.

Tajékoztatasul tovabbitja az els6foku hataskdrében meghozott jogerés dontéseket a Szakértdi Féosztalynak.

Véleményezi a hatdsdgi tevékenységet érintd elSterjesztéseket, szabalyozasi koncepcidkat és tervezeteket.

Figyelemmel kiséri a feladatkorét érinté jogszabdlyok érvényesiilését, alkalmazasat, illetve sziikség esetén

javaslatot tesz a jogszabdlyok feltilvizsgalatara, modositasara.

Tajékoztatast ad a jogalkalmazasi kérdésekkel kapcsolatos megkeresésekre.

A fellebbezés elbirdlasara jogosult szervként végzi a Felligyel6ségek hatdésagi munkdjanak ellenérzését,

elkésziti az ellendrzések megdllapitasait tartalmazé jelentéseket.

Felligyeleti intézkedést vagy Ugyészi fellépést kezdeményez mas hatdsdg jogszabalysérté hatarozatanak

fellilvizsgélatéra.

Feladatkdrében eljarva gondoskodik a kdrnyezetvédelmi és természetvédelmibirsdgok kivetésével kapcsolatos

hat6sagi dontések kiadmanyozasarol.

El6késziti a kornyezetvédelmi és természetvédelmi tigyekben a hivatalbdl indult eljarasokkal, kotelezésekkel

kapcsolatos hatésagi dontéseket.

Véleményezi a szakterilet szerint érintett szervezeti egység bevondasaval a Minisztérium vagy mas allami

szervek dltal megkuldott — kornyezet- és természetvédelmi targyd, illetve a Féfelligyel6ség feladatkorét

érint6é — jogszabdlytervezeteket, elGterjesztéseket és a kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzok korébe tartozo
tervezett intézkedéseket.

Figyelemmel kiséri a Féfelligyel6ség feladatait, a hatosagi jogalkalmazast érinté jogi szabalyozast, indokolt

esetben - az érintett szervezeti egység bevonasaval — javaslatot készit el6 a jogi szabalyozas feliilvizsgalatdhoz,

illetve kezdeményezi az érintett joganyag felllvizsgalatat.

Részt vesz a kozigazgatds korszer(sitésébdl eredd, az erre irdnyuld feladatok megvaldsitdsat szolgald,

a Féfelligyel6ségre haruld tevékenység elladtasaban.

Kozrem(ikddik a kornyezet- és természetvédelmi targyu vagy azokat kozvetlenll érinté jogszabalyok

alkalmazasa soran felmertil6, a Féfelligyel6ség feladat- és hataskorét érinté — jogalkalmazas torvényességét

és egységét szolgdlod — jogszabaly-értelmezési feladatokban, illetve el6késziti a jogszabaly és a Féfelligyeléség
hatdskorének keretei kdzott érvényesithetd intézkedéseket az egységes jogalkalmazas érdekében.

Osszedllitja a peres eljarasokrdl készitend6 értékelést, sszegzi a tapasztalatokat, és azok alapjan javaslatokat

dolgoz ki.

Szlikség szerint kozrem(ikddik az Engedélyezési FSosztaly Szabdlyzat szerinti alapfeladatat képezé Zold

Kommandé ligyeleti rendszerének mikodtetésében.

A Szakért6i Féosztaly kozrem(kodésével a hatdsdgi jogalkalmazds korében ellatja a természetvédelem

szakterliletén a szakért6i mikodés engedélyezésével kapcsolatos elséfoku hataskoroket, és vezeti az ezzel

kapcsolatos nyilvantartast, illetve névjegyzéket, tovabba elldtja az igazsaglgyi kornyezetvédelmi és
természetvédelmi terlleteken szakértdi tevékenység folytatasahoz sziikséges szakmai gyakorlat szakirdnyu
jellegének igazoldsat, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast.

Sziikség esetén egylttmiikodik a Szakért6i Féosztallyal a barlangi turavezetd, illetve barlangi kutatasvezeté

vizsga lebonyolitasaval, valamint az arcképes barlangi turavezet6i vagy barlangi kutatdsvezetdi igazolvany

kidllitasaval 6sszefliggésben felmer(il6 feladatok ellatasaban.

8.2.6. SZAKERTOI FOOSZTALY

A Szakértdi Féosztaly feladatai az alabbiak:

1.

Természetvédelmi és kornyezetvédelmi (zaj- és rezgés elleni védelem, levegétisztasdg-védelem,
hulladékgazdalkodas, kdrnyezeti hatdsok vizsgalata, foldtani kozeg védelme és karmentesités szakteriileten)
szakvéleményt készit a Féfelligyel&ség elsé- és masodfoku hatésagi dontéseihez.

Elvégzi a Hatdsagi Féosztidly kozrem(ikddésével a Fofelligyeléség elséfokd hatdskorében kiadott
természetvédelmi hatdrozatokban foglaltak teljesitésének — éves ellenérzési terv szerinti — ellendrzését.
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37.§

11.
12.
13.

20.

21.

A Hatdséagi Féosztallyal egyuttmikodve nyilvantartast vezet a Féfelligyel6ség altal kiadott védett, fokozottan
védett allatfajokat érinté hatosagi engedélyekrél.

A Hatoésagi Féosztaly koordinalasaval véleményezi a Féfelligyel6ség hatdskorébe utalt természetvédelmi
és tajvédelmi szakért6i tevékenység engedélyezésével, a névjegyzékbe torténd bejegyzéssel kapcsolatos
kérelmeket.

A Szakértdi Féosztaly - féigazgatd altal elnoki tisztséggel megbizott — tagja gondoskodik a kérnyezetvédelmi,
természetvédelmi és tajvédelmi szakértdi tevékenységrél sz6l6 kiilon jogszabalyban meghatérozott bizottsag
(Szakértéi Bizottsag) mikodésérol.

A Szakértdi Féosztaly - féigazgatd altal delegalt - tagja részt vesz a Kbrzeti ErdSterv Bizottsdg munkajaban.
Elvégzi a barlangi turavezetd, illetve barlangi kutatdsvezetd vizsga lebonyolitasat, valamint az arcképes
barlangi turavezetéi vagy barlangi kutatasvezet6i igazolvany kidllitasat, szilkség esetén a Hatdsagi Féosztaly
bevonasaval.

A szakvéleménye kialakitdsdhoz, amennyiben sziikséges, kezdeményezi és a Hatdsdgi Féosztély
kozremikodésével lefolytatja a helyszini szemlét.

Koézrem(ikddik a jogszabalyban meghatérozott és feladatkorét érinté katasztréfaelharitdsi feladatokban.
Felkérésre kozrem(kodik az Orszagos Kornyezeti Kdrmentesitési Program (OKKP) kidolgozasaban és az abbdl
adodo feladatok végrehajtasaban.

Részt vesz a kdrnyezeti tudat- és szemléletformalé feladatok alakitasaban.

Koordinalja a hatarokon atterjed6 kornyezeti hatasokkal kapcsolatos feladatokat.

Természetvédelem, tajvédelem és kornyezetvédelem (zaj- és rezgés elleni védelem, levegétisztasdg-védelem,
hulladékgazdalkodas, foldtani kozeg védelme) szakteriileten szakvéleményt készit a stratégiai hatasvizsgalattal
és az Espoo-i Egyezmény végrehajtasaval 6sszefligg6 tigyekben.

A Minisztériummal egylittmUikodik a PRTR Iétrehozasa és mikodtetése kapcsan felmeriil6 nemzetkozi jelentési,
adatszolgaltatasi kotelezettségek végrehajtasaban, az ennek elésegitésére kifejlesztett informatikai rendszerek
lzemeltetésében, tovabbfejlesztésében az Engedélyezési, a Jogi, valamint az Emisszio-kereskedelmi és
Termékdij Féosztéllyal egylttesen.

Elldtia a hatarvizi egylttmikodéssel kapcsolatos, a Féfelligyel6séget érinté feladatokat, kozremdkodik
az egylttmUikodésbdl (kétoldalu szerzé6désekbdl) eredd kotelezettségek teljesitésében, az ezzel 6sszefliggd
tapasztalatok hasznositasaban.

Részt vesz az EU viz-keretirdnyelv végrehajtdsaval kapcsolatos kilon jogszabdlyban meghatarozott
feladatokban.

A Féfeliigyel6ség hataskorébe tartozd ligyekben véleményezi a szakterileteivel kapcsolatos programokat és
terveket.

A Hatdsdgi Féosztallyal egyittmiikdodve kozrem(ikddik a szakteriileteit érinté jogszabalytervezetek
véleményezésében.

Szakteriiletein figyelemmel kiséri a jogszabalyok megfelelé alkalmazésat, alkalmazhatdsagat, érvényesiilését
és indokolt esetben feladatkortdl fliggéen — a Hatdsagi Féosztalyon keresztiil — kezdeményezi a jogszabaly
fellilvizsgélatat.

Kozrem(ikddik a kozigazgatdsi peres és nemperes Ugyekben elSterjesztett alperesi nyilatkozatok szakmai
megalapozésaban, és véleményezi a felperesi nyilatkozatokat, az igazsagligyi szakért6i véleményeket.

Részt vesz a Fofelligyel6ség képviseletében a feladatainak ellatasat segité szaktertleti szakmai forumokon.

8.2.7. GAZDASAGI OSZTALY

A Gazdasagi Osztaly feladatai az alabbiak:

a)

A koltségvetési tervvel 6sszefligg6 feladatkdrében az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott tervezési
szempontok alapjan a koltségvetésért felel@s féosztaly iranymutatasa mellett 6sszeallitja a Féfelligyel6ség
koltségvetési javaslatat, figyelemmel a kiemelt el6iranyzatokra.

A targyévi koltségvetési torvény alapjan lebontott keretszamokkal egyezéen elkésziti az elemi koltségvetést,
és el6terjeszti féigazgatodi jovahagyasra.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatkdrben ellatja a Féfelligyel6ség kezelésében 1évé vagyonnal, annak
kezelésével 6sszefiiggd, az tgyrendben, valamint a vagyonnal kapcsolatos szabdlyzatban meghatérozott
feladatokat.
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38.8§

39.§

Ellatja a Fofelligyelség vagyonnyilvantartasaval kapcsolatos kilon szabélyzatban meghatarozott feladatokat.
Bérgazdalkodasi feladatkdrben — a jovahagyott személyi juttatds elSirdnyzat betartdsa mellett — ellatja
az engedélyezett |étszdmkerethez tartozd bérgazdélkodasi tevékenységet.

Ellatja az dllamhéaztartési torvény, az éves koltségvetési torvény, a szamvitelrdl sz616 torvény, az dllamhaztartas
szervezeti beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagardl és az allamhaztartds mikodési
rendjérél sz6l6 kormanyrendelet szerinti feladatokat.

Ellatja a kozpontositott gazdasagi tevékenység keretében a felligyel6ségek tekintetében a Minisztériummal
tortént egyeztetés szerinti egyes kdzponti gazdasdgi feladatokat (szabalyozés, koordindcio, kontrolling és
adatszolgaltatas).

Nyilvantartja a féigazgatoi utasitasokat, valamint egyéb féigazgatoi intézkedéseket. Vezeti a Féfeligyeléség
szerzédéseinek nyilvantartasat.

A Hulladéklerakasi Féosztallyal egyuttmukodik a hulladéklerakasi jarulék megfizetését érinté, jogszabalyban
el6irt feladatok ellatasaban.

A Gazdasdagi Osztdly osztélyvezetdjét tavolléte vagy akadédlyoztatdsa esetén a gazdasdgi féigazgatod-helyettes
helyettesiti.

9. Egyéb rendelkezések

A Féfelligyel6ség engedélyezett |étszdmkerete 135 f6. A létszdmkeret elosztdsa szervezeti egységek szerint
a kovetkez6:

Féigazgatd: 16
Féigazgatd-helyettesek: 3f6
Féigazgatdi Titkarsag: 236
Emisszié-kereskedelmi és Termékdij Féosztaly: 126
Hulladéklerakasi Féosztaly: 16 f6
Engedélyezési Féosztaly: 18 f6
Jogi Féosztaly: 126
Hatoésagi Féosztaly: 22 f6
Szakértdi Féosztaly: 16 f6
Gazdasagi Osztaly: 106
Humanpolitikai Ugyekért felelds tgyintézé: 1f6
Integritas tanacsado: 16
Osszesen: 1356

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok felsoroldsat, a Féfelligyel6ség alaptevékenységét
és ellatandé feladatait szabdlyozo jogszabalyokat, valamint a Féfelligyel6ség szervezeti felépitését az 1. fiiggelék
tartalmazza.
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1. fliggelék az Orszdgos Kérnyezetvédelmi és Természetvédelmi Féfelligyel6ség
Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatdhoz

I. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. térvény 4. § a) pontja alapjan az egyes
szervezeti egységek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorei:

a)

az Emisszio-kereskedelmi és Termékdij Féosztaly, a Hulladéklerakasi Féosztaly, az Engedélyezési Fosztaly,
a Jogi Féosztaly, a Hatosagi Féosztaly és a Szakértdi Féosztaly esetében:

- f6osztalyvezetd, féosztalyvezetd-helyettes és osztalyvezetd, tovabba

- valamennyi érdemi tigyintéz&i munkakor (I. besorolasi osztaly).

a Gazdasagi Osztalyon:

- a munkakori leiras alapjan kdzbeszerzési eljarasban kozrem(ikodok,

— a pénzeszkozok felhasznalasara, a gazdalkodas ellendrzésére jogositdé munkakorok.

II. A Féfelligyel6ség alaptevékenységét és ellatando feladatait szabalyozo jogszabalyok

Az Uveghdzhatasu gazok kozosségi kereskedelmi rendszerében és az eréfeszités-megosztasi hatdrozat
végrehajtasaban torténé részvételrél sz616 2012. évi CCXVII. torvény

A hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. torvény

A kornyezetvédelmi termékdijrél sz6l6 2011. évi LXXXV. torvény

A kornyezetvédelmi, természetvédelmi, vizvédelmi hatdsagi és igazgatasi feladatokat ellatd szervek kijelolésérél
sz6l6 481/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet

A nem kézm(vel 8sszegyjtott hdztartasi szennyviz begyjtésére vonatkozé kdzszolgaltatdsi tevékenység részletes
szabdlyairol sz616 455/2013. (XI. 29.) Korm. rendelet

A villamosenergia-termel6k részére az Uveghazhatdsu gazok kozbsségi kereskedelmi rendszerében és
az eréfeszités-megosztasi hatdrozat végrehajtadsaban torténé részvételrdl szol6 2012. évi CCXVII. térvény alapjan
torténé derogacids kiosztas végrehajtasi szabélyairdl sz616 341/2013. (IX. 25.) Korm. rendelet

A hulladéklerakasi jarulék megfizetésérdl és felhasznalasanak céljairdl szol6 318/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet

A telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes termeld és egyes szolgaltatd
tevékenységekrél, valamint a telepengedélyezés rendjérél és a bejelentés szabdlyairdl szolé 57/2013. (Il. 27.)
Korm. rendelet

A hulladékkal kapcsolatos nyilvantartasi és adatszolgéltatasi kotelezettségekrdl szdélé 440/2012. (XI. 29.)
Korm. rendelet

A hulladékgazddlkoddsi tevékenységek nyilvédntartasba vételérdl, valamint hatdsdgi engedélyezésérdl szolod
439/2012. (XIl. 29.) Korm. rendelet

A kozszolgadltatd hulladékgazdalkodasi tevékenységérél és a hulladékgazdalkodasi kézszolgaltatas végzésének
feltételeirdl szold 438/2012. (XII. 29.) Korm. rendelet

Az Uveghdzhatdsu gazok kozosségi kereskedelmi rendszerében és az erdfeszités-megosztasi hatarozat
végrehajtasaban vald részvételrdél sz6l6 2012. évi CCXVII. térvény végrehajtasanak egyes szabdlyairdl szolo
410/2012. (XII. 28.) Korm. rendelet

A kornyezetvédelmi termékdijrol szold 2011. évi LXXXV. térvény végrehajtasardl szélé 343/2011. (XIl. 29.)
Korm. rendelet

A dij ellenében végzett kozuti arutovabbitasi, a sajat szamlas aruszallitasi, valamint az autébusszal dij ellenében
végzett személyszallitasi és a sajat szamlds személyszallitasi tevékenységrél, tovdbba az ezekkel 6sszefliggd
jogszabalyok médositasardl sz6l6 261/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet

A levegd védelmérdl sz6l6 306/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet

Az orszédghatért atlépd hulladékszallitasrél szél6 180/2007. (VII. 3.) Korm. rendelet

Az eurdpai kdzosségi jelentéségui természetvédelmirendeltetés(i terliletekrdl sz616 275/2004. (X. 8.) Korm. rendelet
A veszélyes hulladékkal kapcsolatos tevékenységek végzésének feltételeirdl sz616 98/2001. (VI. 15.) Korm. rendelet
A természetvédelmi birsag kiszabdsaval kapcsolatos szabalyokrdl szol6 33/1997. (Il. 20.) Korm. rendelet

A hulladékgazdalkodasi engedélyhez vagy nyilvantartasba vételhez kotott tevékenységekkel kapcsolatos
fellgyeleti dij megfizetésének részletes szabalyairdl sz616 95/2013. (X. 14.) VM rendelete
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A hulladékjegyzékrél sz616 72/2013. (VIII. 27.) VM rendelet

Az eurdpai kozosségi jelentéségli természetvédelmi rendeltetésl teriiletekkel érintett foldrészletekrdl szolo
14/2010. (V. 11.) KWWM rendelet

A kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi, valamint a viziigyi hatésagi eljarasok igazgatasi szolgaltatasi dijairdl szolo
33/2005. (XII. 27.) KWWM rendelet

A védett és a fokozottan védett ndvény- és éllatfajokrdl, a fokozottan védett barlangok korérdl, valamint az Eurdpai
Kozosségben természetvédelmi szempontbdl jelentds novény- és éllatfajok kozzétételérdl szold 13/2001. (V. 9.)
KoM rendelet

[II. A Féfelligyel6ség szervezeti felépitése
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A honvédelmi miniszter 74/2014. (XI. 13.) HM utasitasa
a Honvédelmi Minisztérium Hadfelszerelési és Hadiipari Fejlesztési Munkacsoport létrehozasarol,
feladatairol és miikodési rendjérol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kildnleges jogrendben bevezethet6 intézkedésekrdl szolo 2011. évi
CXIIl. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo 290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a
kovetkezd utasitast adom ki.

2.§

3.8

4.8

1. Altaldnos rendelkezések

Az utasitds hatdlya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovabbiakban: HM), a honvédelmi miniszter (a tovabbiakban:
miniszter) kozvetlen alarendeltségébe tartozé szervezetekre, valamint a Magyar Honvédség (a tovédbbiakban: MH)
katonai szervezeteire, valamint a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgélatra (a tovabbiakban: KNBSZ, a tovabbiakban
egyutt: honvédelmi szervezetek) terjed ki.

Ezen utasitas alkalmazasaban

a) hadfelszerelés: a honvédelmi szervezetek tevékenységéhez sziikséges valamennyi anyag, technikai eszkdz,
amelyetazipar és a kereskedelem katonai célokra gyart, illetve szallit, tovabba polgari kereskedelmiforgalomba
nem vagy csak kiilon engedéllyel keriilhet, és beszerzését kilon jogszabdly szabélyozza, tovabba mindazon
hardver- és szoftvertermék, amelynek katonai alkalmazasba vétele tervezett,

b) tanacskozasi jog: a HM Hadfelszerelési és Hadiipari Fejlesztési Munkacsoport (a tovabbiakban: HM HHFM)
Ulésein a meghivottakat megilleté jogositvanyok 6sszessége, amely magaban foglalja a szakteriletiiket
érint6 szakmai kérdésben torténd felszdlalas, az inditvanyok el6terjesztésének és a javaslatok megtételének
lehet&ségét, azonban - szakteriletet érintd kérések kivételével — nem jogosit fel a miniszteri dontési javaslatok
megfogalmazasa soran torténd allasfoglalasra,

c) targyalasi jog: a HM HHFM (lésein a HM HHFM elndkeit és tagjait megillet6 jogositvanyok és kotelezettségek
Osszessége, amely magaban foglalja az elSterjesztésekkel kapcsolatos allaspont, valamint javaslat kifejtésének
kotelezettségét és annak szavazat formdjaban térténé megjelenitését.

2. A HM HHFM rendeltetése és feladatai

A HM HHFM a tarca stratégiai terveiben meghatéarozott képesség és a hadfelszerelések kutatasaval, fejlesztésével,
gyartasaval, beszerzésével, rendszeresitésével, fenntarthatésaguk vizsgalataval és rendszerbdl torténé kivonasaval
kapcsolatos feladatok (a tovabbiakban egylitt: programok) végrehajtasara a haderéfejlesztés érdekében létrehozott
dontés-el6készitd és konzultacids testllet.

AHM HHFM rendeltetése a honvédelmitarca hadfelszereléseivel és a tarcat érinté hadiipari fejlesztésekkel kapcsolatos
programok el6készitésének, fenntarthatésaganak érdekében dontési javaslatok, alternativdk kidolgozdsa és ezen
programok &sszehangolasa.

A HM HHFM
a) javaslatot tesz a programok el6készitésére, kidolgozaséra,
b) nyomon koveti a hadfelszerelési-fejlesztési, kutatasi programok végrehajtasat,

c) javaslatokat, ajanlasokat fogalmaz meg a haderé-fejlesztési programok eredményes megvalésitasa érdekében,

d) elésegiti, szlikség szerint koordindlja a folyamatos egylittmiikodést a programok végrehajtasdban érintett
szervezetek kozott,

e) allast foglal a miniszter altal elé utalt eseti tigyekben,

f) allast foglal a tagjai altal javasolt kérdésekben,

a) megyvitatja a hadfelszerelések fejlesztési, kutatasi, beszerzési, rendszeresitési és kivonasi terveit,
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5.8

7.8

8.8

)

h) folyamatosan figyelemmel kiséri a fbb hadfelszerelési rendszerek életciklusat, és

i) az életciklus végéhez kozeledé rendszerek esetén - hosszu tdvon mérlegelve az alkalmazéi igényeket,
a gazdasdgi lehetéségeket és az eszkoz dltal hordozott képességeket - javaslatot tesz az élettartam
meghosszabbitasara vagy a rendszer kivaltasara.

A HM HHFM hataskorébe utalt, kiemelt témakdrok kilondsen:

a) aHMkozép-éshosszu tavu hadfelszerelés-fejlesztésiiranyelveinek, terveinek véleményezése, megvaldsitasanak
figyelemmel kisérése,

b) az Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete, az Eurépai Unié tagorszagai, a Visegradi Egyiittmiikddés és az egyéb
relevans tobbnemzeti egylttmuikodések hadfelszerelési, kutatasi, fejlesztési tevékenységének figyelemmel

kisérése,
<) a kiemelt jelentdségU hadfelszerelési beszerzések figyelemmel kisérése,
d) a felel6sok hadfelszerelési fejlesztések végrehajtasarol torténé beszamoltatdsa és
e) a nemzeti és a nemzetkozi hadiipari képességek figyelemmel kisérése és az MH igényekkel torténd

0sszehangolasa.

3. AHM HHFM elnékei, tagjai és a meghivottak

A HM HHFM vezetését a HM kozigazgatdsi allamtitkdra és a Honvéd Vezérkar fénoke kozos elndkléssel latja el.
Tavollétuk vagy akadélyoztatasuk esetén helyettesitésiikrél sajat hatdskdrben intézkednek.
A HM HHFM tagjai:

a) a HM védelempolitikaért és védelmi tervezésért felelés helyettes allamtitkara,
b) a HM védelemgazdasagért felel6s helyettes allamtitkara,

) a HM Védelmi Tervezési Féosztaly féosztalyvezetdje,

d) a HM Gazdasagi Tervezési és Szabalyozasi Féosztaly féosztalyvezetdje,

e) a HM Hadfelszerelési Féosztély (a tovabbiakban: HM HFF) féosztélyvezetdje,

f) a Honvéd Vezérkar (a tovabbiakban: HVK) Hadmtiveleti Csoportféndkség csoportféndke,
g) a HVK Haderé6tervezési Csoportfénokség csoportfénoke,

h) a HVK Logisztikai Csoportfénokség csoportfénoke,

= =

a HM Védelemgazdasagi Hivatal féigazgatoja,

j az MH Logjisztikai Kdzpont parancsnoka,

k) az MH Osszhaderénemi Parancsnoksag logisztikai erék fénoke (pk.h.) és

) a KNBSZ féigazgatdja altal kijelolt személy.

A HM HHFM (ilésén - az el6terjesztd javaslatara, a HM HHFM elndkeinek dontése alapjan - a targyalt napirendi pont
szakterileti felelései, a szakértdk, illetve mas szerv, szervezet képviseléje meghivottként vehetnek részt.

A HM HHFM tagjait, illetve a meghivottakat tavollétiik vagy akaddlyoztatdsuk esetén — a HM HHFM titkaraval
el6zetesen egyeztetve — az ligyrendben vagy a szervezeti és m(ikodési szabdlyzatban a helyettesitésiikre kijelolt
vezetdk, illetve szervezetszer( helyetteseik helyettesitik.

4. AHM HHFM m(ikédési rendje

A HM HHFM titkari teendéit a HM HFF alloményabdl kijeldlt személy latja el. Tavolléte esetén a HM HHFM titkara
helyettesitésére a HM HFF f6osztélyvezetdje intézkedik.

A HM HHFM titkdra el6késziti a HM HHFM Uléseit, elldtia a HM HHFM Uléseivel kapcsolatos egyéb szervezési
feladatokat, valamint két (ilés kozotti id6szakban — a HM HHFM jévahagyott Glésterve szerinti feladatok el6készitése
és azok Uilésen torténé megtargyaldsa érdekében — kapcsolatot tart a HM HHFM tagjaival és a meghivottakkal.

A HM HHFM tevékenységét a HM HHFM elndkei éltal jovahagyott éves munka- és feladatterv alapjan végzi. Az éves
munka- és feladattervet a HM HHFM titkara a HM éves munkatervével 6sszhangban allitja 6ssze, majd a HM HHFM
Ulésén torténd megtdrgyalasat kdvetéen a HM HHFM elndkségéhez jévdhagyasra elbterjeszti.

Az éves munka- és feladattervben nem szerepl6 egyéb kérdések napirendre tlizésérél a HM HHFM elntkei dontenek.
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9.8

10.§

12.§

13.8

14.§

15.§

16.§

m

A HM HHFM az éves munka- és feladattervében meghatarozottak, illetve sziikség szerint (ilésezik. A kovetkezd — terv
szerinti, illetve soron kivli - Gilés napirendjét az éves munka- és feladatterv és az id6kozben érkezett feladatok, illetve
el6terjesztések alapjan a HM HHFM titkara késziti eld.

A HM HHFM Ulésének idejét, helyét, napirendjét, valamint a meghivottak névsorat - a HM HHFM titkaranak javaslatara —
a HM HHFM elndkei hagyjak jova.

A HM HHFM {iléseit a HM kozigazgatasi dllamtitkara hivja 6ssze.

A HM HHFM jogosult a honvédelmi szervezetektdl — a hatalyos jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozé eszk6zok
altal biztositott keretek kozott — jelentéseket, informacidkat, adatokat, illetve tajékoztatast kérni.

A HM HHFM napirendje szerinti targyalasra az ligykor szerint illetékes honvédelmi szervezet vezetdje el6terjesztést
vagy jelentést (a tovabbiakban egyditt: Gilésanyag) készit a HM HHFM részére.

Az Ulésanyag tartalmazza a megalapozott allasfoglalashoz szlikséges valamennyi informaciot és esetlegesen a dontési
javaslatot. A dontésre vonatkozé javaslat a f6 kérdésekre terjed ki, megjel6li a végrehajtas médjat, hataridejét és
felel6sét.

A készité az Ulésanyagot legaldbb 15 nappal az Ulés idépontja el6tt szolgdlati Uton jévahagyasra felterjeszti
a HM HHFM elndkei részére. A HM HHFM titkara — a jévahagyast kovetéen - a napirendet, valamint az tilésanyagot
a tagok és a meghivottak részére legaldbb 8 nappal az llést megel6zen megkildi.

A HM HHFM elndkeinek jévahagyaséval soron kiviil megtargyalasra keriilé napirendi pontok esetében az tilésanyagot
szbébeli jelentés vagy el6terjesztés is helyettesitheti.

A HM HHFM ulésén az llésanyagot az annak Osszedllitasara felkért felelds terjeszti el6. Ha a kijelolt el6terjeszté nem
tagja vagy meghivottja a HM HHFM-nak, az Ulés napirendi pontjanak targyaldsdhoz tanacskozasi joggal meg kell
hivni.

Az Ulésre meghivottak a szakteriletiiket érintéen felmeriilt kérdésekre valaszt adnak, illetve a szaktertletiik
vonatkozdasaban az érintett napirendi pontokhoz hozzaszélhatnak.

A napirenden szerepl6é kérdésekkel kapcsolatos allaspontjukréol a HM HHFM elnodkei téjékoztatjdk az érintett
honvédelmi szervezetek vezetéit.

A HM HHFM ulésérdl emlékezteté késziil, amely a napirendi pontok megtargyaldsat roviditett formaban, a HM
HHFM altal képviselt llaspontot teljes terjedelmében tartalmazza. Az emlékezteté6t a HM HHFM elndkei alairasukkal
hitelesitik.

Az emlékeztetét a HM HHFM titkara késziti el, amelyet legkésébb az tilés megtartdsatdl szamitott 10 napon belil
megkiild a tagok részére.

A HM HHFM tevékenységérél a HM HHFM titkéra éves beszamolot készit, melyet a HM HHFM elndkei a targyévet
kovetd év februdr 15-ig felterjesztenek a miniszter részére.
5. Zdr6 rendelkezések

Ez az utasitds 2014. december 15-én 1ép hatdlyba.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A honvédelmi miniszter 75/2014. (XI. 13.) HM utasitasa
a hadfelszerelés fejlesztésével és a nemzeti hadfelszerelési igazgaté feladataival 6sszefiiggé
egyes honvédelmi miniszteri utasitasok médositasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethet6 intézkedésekrél szolé 2011. évi

CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szold 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a

kovetkezd utasitast adom ki.

2.§

3.8

4.8

1. A hadfelszerelési egytittmiikodéssel 6sszefiiggé feladatok végrehajtdsdrol sz6l6
87/2011. (VII. 29.) HM utasitds mddositdsa

A hadfelszerelési egyuttm(ikodéssel 6sszefliggd feladatok végrehajtasardl szoldé 87/2011. (VI 29.) HM utasitas
(a tovabbiakban: Utasitas1.) 2. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

»2. § A hadfelszerelési egylittm(ikodési feladatok tervezése, végrehajtdsa sordn a NATO bizottsagaival torténé
kapcsolattartasrol szolo 15/1999. (HK 7.) HM utasitast, a NATO és EU egyuttmUikddésre kijelolt személyek képviseleti
felhatalmazasardl szolé 71/2013. (XI. 29.) HM utasitast, az Eurdpai Védelmi Ugynokség mikodésében vald
magyar részvétellel 6sszefliggd feladatokrol sz616 1/2013. (I. 14.) HM-KUGM-NGM egyiittes utasitast, a nemzetkozi
kapcsolattartassal 6sszefliggd feladatok végrehajtasardl sz616 142/2007. (HK 1/2008.) HM utasitést, a Honvédelmi
Minisztérium nemzetkdzi megéllapodésaival kapcsolatos eljarasrél sz6l6 77/2009. (IX. 11.) HM utasitést, valamint a
Honvédelmi Minisztérium Szervezeti és M(kddési Szabalyzatardl sz6l6 53/2014. (VIII. 1.) HM utasitést is alkalmazni
kell”

Az Utasitas1.

a) 3.§(2) bekezdés i) pontjaban a,HM Hadfelszerelési és Vagyon-felligyeleti Féosztaly (a tovabbiakban: HM HVF)”
szovegrész helyébe a,HM Hadfelszerelés Fejlesztési Fosztaly (a tovabbiakban: HM HFF)’,

b) 3. § (2) bekezdés i) pontjdban a,HM védelemgazdasagért felelés helyettes dllamtitkar (a tovabbiakban: HM VG

HAT)” szévegrész helyébe a,HM kézigazgatasi allamtitkar (a tovabbiakban: HM KAT)’,

3. § (2) bekezdés j) pontjaban, 4. § (2), (4) és (5) bekezdésében a,HM HVF” szbvegrész helyébe a,HM HFF’,

d) 3.§ (2) bekezdés j) pontjaban és 4. § (2) bekezdésében a,HM VG HAT” sz6vegrész helyébe a,HM KAT’,
4.5 (1) és (3) bekezdésében a,HM VG HAT" szévegrész helyébe a,HM HFF f6osztalyvezets”

szbveg lép.

2. A Honvéd Vezérkar szervezeti korrekcidjdval és a Magyar Honvédség kiképzési és doktrindlis feladatokat
elldtd kozponti szervezetének megalakitdsdval 6sszefliggd feladatokrdl szol6 8/2014. (Il 12.) HM utasitds
mddositdsa

A Honvéd Vezérkar szervezeti korrekcidjaval és a Magyar Honvédség kiképzési és doktrindlis feladatokat ellato
kdzponti szervezetének megalakitasaval 6sszefligg6 feladatokrdl sz6l6 8/2014. (Il. 12.) HM utasitas (a tovabbiakban:
Utasitas2.) 3. § (2) bekezdése helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:

,(2) A HM Kézigazgatasi Allamtitkari Titkarsag (a tovabbiakban: HM KAT Titkarsag) létszama csokken.”

Az Utasitas2. 3. §-a a kovetkezd (9) bekezdéssel egésziil ki:

.(9) A HM Hadfelszerelési és Vagyonfeligyeleti Féosztily (a tovabbiakban: HM HVF) mint 6ndll6 HM szerv
2014. november 30-ai hatallyal, jogutdédlassal megszlinik. A megsz(iné HM szerv feladatai és az azok ellatdsdhoz
szlikséges személyi dllomany 4tadasara a 6/A. § szerint keril sor”
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5.8

6.8

7.8

8.8

9.8

Az Utasitas2. a kdvetkezé 6/A. §-sal egészl ki:

,6/A.§ (1) AHM HVF fegyvernemi fejlesztéssel, nemzetkdzi hadfelszerelési és hadiipari egylittmdkodéssel 6sszefliggd
feladatokat ellaté személyi allomanyabol — a HM KAT kézvetlen iranyitasa alatt — Gj HM szervként |étrehozasra keriil a
HM Hadfelszerelés Fejlesztési Féosztaly (a tovabbiakban: HM HFF).

(2) A megszlin6 HM HVF feladatrendszerébd6l a HM HFF feladatrendszerébe kertilnek

a) a honvédelmi tarca logisztikai rendszerével, a hadfelszerelés-fejlesztések szakmai irdnyitasaval, feliigyeletével és
koordinaciojaval 6sszefligg6 feladatok,

b) a kiemelt hadfelszerelési fejlesztési programok végrehajtasaval 6sszefligg6 feladatok,

¢) a hadfelszerelési és hadiipari egylttmUikodési két- és tobboldalu egytttmkodési feladatok és

d) a hazai védelmiipari szektor kutatasi és fejlesztési tevékenységének koordinacidjaval 6sszefliggd szakmai feladatok.
(3) A HM HFF feladatrendszerébe kerll a nemzeti hadfelszerelési igazgatd feladataival 6sszefliggd tervezési,
véleményezési és szakmai el6készité tevékenység.

(4) A HM HVF lakhatds-, ingatlanvagyon, tarsasag- és ingévagyon felligyeletével Osszefliggé feladatokat ellatd
személyi dlloményabdl - a HM védelemgazdasagért felelds helyettes allamtitkar kdzvetlen iranyitasa alatt — 4j HM
szervként létrehozasra kertil a HM Vagyonfelligyeleti Féosztély (a tovabbiakban: HM VFF).

(5) A megszlin6 HM HVF feladatrendszerébd6l a HM VFF feladatrendszerébe keriinek

a) a HM lakhatés-tdmogatasi rendszer mikodésével, a HM vagyonkezelés(i ingatlan és ingd vagyonelemekkel
torténd gazdalkodas szakmai iranyitasaval és felligyeletével, valamint a vagyonelemek honvédelmi célra feleslegessé
nyilvanitasaval és értékesitésével 6sszefliggd feladatok,

b) az ing6 és — a kulon HM utasitdsban megdllapitott hataskdrben - az ingatlan vagyonelemek vagyonkezel8i
képviseletével 6sszefligg6 feladatok és

¢) a miniszter tulajdonosi joggyakorlasa ald tartozé allami tulajdonu gazdalkodo szervezetek tulajdonosi dontéseinek
el6készitésével 6sszefliggo feladatok és a tulajdonosi képviselet”

Az Utasitas2. 7. §-a a kdvetkezd (6) bekezdéssel egésziil ki:
+(6) A HM feladatrendszere médositdsdnak és a 6/A. §-nak megfelel6 Uj szervezeti rend szerinti miikddésének
kezd6napja: 2014. december 1

Az Utasitas2. 9. §-a a kovetkezé (4) bekezdéssel egésziil ki:

+(4) A HM munkakéri jegyzékének - 6/A. §-sal Osszefliggé — helyesbitése soran a munkakori jegyzékekrdl, az
allomanytablakrol és a |étszamgazdalkodasrol sz616 13/2014. (Il. 14.) HM utasitas 12. § (1) bekezdését a kovetkez6
eltérésekkel kell alkalmazni:

a) aHM munkakori jegyzék helyesbité ivére vonatkozé javaslat 6sszedllitdsa és megkiildése a HM TKF részére, a tervezet
egyeztetése, véglegesitése és jovahagyasra torténd felterjesztése az utasitas hatalybalépését kovetd masodik napig,
b) a helyesbité iv jovahagyasa és kiadasa az utasitas hatalybalépését koveté harmadik napig,

) a helyesbitd iv hatalybalépésének idépontja 2014. december 1

Az Utasitas2. 12. §-a a kovetkez6 (6) bekezdéssel egésziil ki:

,(6) Az utasitas 6/A. §-aban meghatarozott feladatok végrehajtasat a (2) bekezdés szerinti HM KAT-HVKF egyiittes
intézkedés szabalyozza, amelynek médositastervezetét a HM TKF féosztalyvezetdje a hadfelszerelés fejlesztésével
és a nemzeti hadfelszerelési igazgato feladataival 6sszefliggd egyes honvédelmi miniszteri utasitasok médositasardl
sz6l6 HM utasitas hatdlybalépését kovetd tizennegyedik napig késziti el6.”

Az Utasitas2. 13. §-a a kdvetkezd (6) bekezdéssel egésziil ki:

,(6) Az utasitdsban meghatdrozott feladatokkal 6sszhangban az illetékes szakmai szervek és szervezetek vezetéi
2014. november 14-ig fellilvizsgaljak az utasitds 6/A. §-a szerinti feladatdtadasokra, valamint a kapcsol6dé egyéb
szakfeladatokra vonatkozé szabdlyozdkat, igy kiilondsen a Honvédelmi Minisztérium Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatardl szold 53/2014. (VII. 1.) HM utasitdst, a hadfelszerelési egyiuttmikodési feladatok tervezése,
végrehajtasa sordn a NATO bizottsdgaival torténé kapcsolattartdsrol sz6lé6 15/1999. (HK 7.) HM utasitast, a NATO
és EU egylttmikodésre kijelolt személyek képviseleti felhatalmazasardl szélé 71/2013. (XI. 29.) HM utasitast,
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10.§

az Eurépai Védelmi Ugynokség mikddésében vald magyar részvétellel ésszefiiggd feladatokrél sz6l6 1/2013.
(I. 14) HM-KUM-NGM egyiittes utasitast, a nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefliggé feladatok végrehajtasarol
sz6l6 142/2007. (HK 1/2008.) HM utasitast, a Honvédelmi Minisztérium nemzetkozi megallapodasaival kapcsolatos
eljarasrél sz6l6 77/20009. (IX. 11.) HM utasitast.”

Az Utasitas2.

a) 2.§(2) bekezdésében a,legfeljebb 163 f6” szovegrész helyébe a,legfeljebb 168 6",

b) 2.§(2) bekezdésében a,legfeljebb 43 f&" sz6vegrész helyébe a,legfeljebb 38 &',

c) 7.8 (1) bekezdés b) pontjadban a,2014. november 30." szOvegrész helyébe a,2014. december 31
szbveg lép.

3. Zdré rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A Nemzeti Innovacios Hivatal elnokének 11/2014. (XI. 13.) NIH utasitasa
a Nemzeti Innovacids Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzataroél

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés b) pontjaban
foglaltakra figyelemmel, valamint a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rendelet rendelkezéseiben foglalt kdtelezettség teljesitése érdekében a jogalkotdsrol szol6 2010. évi CXXX. térvény 23. §
(4) bekezdés c) pontja, valamint a Nemzeti Innovécids Hivatalrdl szol6 303/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. §-a és 3. § (1) bekezdése
alapjan a beltigyminiszterrel és a Magyar Nemzeti Levéltarral egyetértésben a kdvetkezd utasitast adom ki:

1. Az utasitds hatdlya

1. A Nemzeti Innovéciés Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatdnak (a tovabbiakban:
Szabdlyzat) hatdlya kiterjed a Hivatal szervezeti egységeinél keletkez6, oda érkezé, illetve onnan kimend valamennyi
iratra és valamennyi tigyvitelben érintett dolgozdjara.

2. A minésitett adatok kezelését szabdlyoz6 utasitas a mindsitett adatot tartalmazé iratra eltéré rendelkezéseket
allapithat meg.

2. Ertelmez6 rendelkezések

3. A szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezésére a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérél szold 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) és a kdzfeladatot ellaté szervekiratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) értelmezé rendelkezései
az iranyaddk. A Hivatalban alkalmazott egységes, tanusitott iratkezelési szoftver-dokNET Enterprise (a tovabbiakban:
Iratkezeld rendszer) rendszer felhasznaldi kézikonyvének I. melléklete csak annyiban alkalmazhatd, amennyiben
a jogszabdly vagy jelen szabalyzat az adott fogalomra vonatkozdan nem tartalmaz értelmezé rendelkezést.

4. A3.pont rendelkezésének figyelembevételével a Szabalyzat alkalmazasaban:

a) archivalas: elektronikus iktatékonyvek és adatalloményaik, valamint az elektronikus dokumentumok hosszu
tavu biztonsagos megdérzése elektronikus adathordozon;

b) beadvény: a Hivatalhoz valamely szervtdl vagy személyt6l érkezé papiralapu vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszer(ien a szervnél vagy személynél marad;

) elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrél szél6 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott, legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

d) gépi adathordozé: kilon jogszabdlyban meghatérozott, az Ugyfél-hivatal, illetve a hivatal-tgyfél
kommunikacidra felhaszndlhatd, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkdz;

e) munkaanyag: valamely irat érdemi informaciot tartalmazé el6készité része.

3. Aziratkezelés szervezete

5. A Hivatalban az iratok kezelése (érkeztetése, iktatasa, expedidlasa és irattdrazésa) vegyes iratkezelési szervezettel,
elsésorban elektronikus moédon, jelen szabdlyzat elSirdsai szerint torténik, az Iratkezel6 rendszer alkalmazasaval.

6. Aszabalyzat rendelkezéseit a 3. melléklet szerinti el6adé iv haszndlata mellett értelemszerten kell alkalmazni azokban
az esetekben is, amikor papiralapu irat készil.

7. A papiralapu iratok kdzponti irattarazasa a Hivatal székhelyén, iktatasa a szervezeti egységeknél torténik.
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10.

11.

12.

13.

14.

A Hivatal iratkezelésének szakmai iranyitasat és felligyeletét az lizemeltetési feladatokért felelés szervezeti egység
vezetdje latja el, aki e feladatkorében gondoskodik kiilondsen:

a) a Szabalyzat elkészitésérdl, jovahagyatasarol és végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél;

b) a szabalytalansdgok megsziintetésérdl;

<) évente torténé felllvizsgalatardl és szilkség esetén a Szabdlyzat médositasardl, a feladatoknak megfeleld
szakszer(iségérdl;

d) az iratkezelésre vonatkozé képzések és tovabbképzések megszervezésérdl;

e) az iratok és vonatkozo adataik szakszer( és biztonsdgos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
biztositasardl;

f) az egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatok megszervezésrdl;

g) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételei kialakitdsanak kezdeményezésérél;
h) az Iratkezeld rendszerben a munkakdrokhoz rendelt jogosultsagok meghatérozasarol.

Az Uzemeltetési feladatokért felelds szervezeti egység vezetdje az Iratkezel rendszer adatgazdaja.

Az Iratkezelé rendszer informatikai feladatait a munkakorében erre kijelolt kormanytisztviselé (a tovabbiakban:
dokNET-adminisztrator) latja el, aki e feladatkorében eljarva gondoskodik kiilénosen:

a) az elektronikus érkeztetd és iktatokonyvek megnyitasarol, lezarasardl, iktatdhelyhez rendelésérdl;
b) az irattari tételszamok elektronikus rendszerbe torténé feltoltésérdl;
<) az Iratkezel6 rendszer hozzaférési jogosultsagainak bedllitdsarol, az egyedi azonositoknak és a belsé név- és

cimtaraknak naprakészen tartasarol;

d) az informatikai feladatokért felelés szervezeti egység vezetdjével egyittmlkodve az Uzemeltetési és
adatbiztonsagi kovetelmények meghatarozasarol és azok betartasardl;

e) az Iratkezeld rendszert leird felhasznaloi kézikdnyv naprakész valtozatanak beszerzésérdl, a Hivatal intranetes
oldalara valo feltoltésérol.

Az informatikai feladatokért felelds szervezeti egység vezet6je gondoskodik:
a az Iratkezel6 rendszer Gizemeltetésérdl;

)
b) az Iratkezel6 rendszer biztonsagi kdvetelményeinek meghatarozasardl és azok betartasarol;
)

C az Iratkezel6 rendszer miikodéséhez sziikséges targyi, technikai feltételek biztositasarol, felligyeletérél;
d) az iratkezelési segédeszkozok (szamitastechnikai programok, adathordozodk stb.) biztositasarol;

e) a funkciondlis és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérél;

f) a dokNET-adminisztrator bevondsaval a program hibas miikodésének elharitasarol.

4. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai

A kormdnytisztvisel6 kinevezésérdl (név, munkakor, kinevezés kezdete), felmentésérdl (név, felmentés idépontja),
illetve vezet6i kinevezést érintdé munkaltatdi intézkedésekrdl (név, vezetdi kinevezés és megszlinés idépontja)
a humanpolitikai feladatok elldtdsara munkakorében kijelolt kormanytisztvisel6 (a tovabbiakban: Személyiigyi
referens) elektronikus levélben tajékoztatja a dokNET-adminisztratort, aki a tajékoztatasnak megfeleléen bedllitja,
maodositja vagy visszavonja az Iratkezel$ rendszerre vonatkoz6, munkakornek megfelel6 jogosultsagot.

A Kormanytisztviseld szabadsaga, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetére a helyettesitésrél a kormanytisztviseld
kozvetlen vezet6je e-mailben értesitést kiild a dokNET-adminisztratornak, aki az Iratkezel6 rendszer helyettesités
funkcidjat hasznalva rogziti azt. A kozvetlen vezet6 altal kijelolt helyettes a helyettesitett Gigyintézésében 1évé iratok
tekintetében a helyettesitésre vonatkozo szabalyok szerint jar el.

5. Aziratok rendszerezése
A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ligyre — egyedi

targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tébb fazisban intézett Gigyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton bellli irategységnek, Gigyiratdarabnak minésiilnek.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Amennyiben valamely lezart ligyhoz készll Uj irat, vagy az Gigyek kozotti kapcsolat nem indokolja a 14. pont szerinti
szoros egylttkezelést, az Iratkezelé rendszerben megjegyzéssel, az iktatészamra valé hivatkozassal lehet jelezni
az ligyek kozti kapcsolat tényét, az igy megjelolt iratokat kapcsolatos iratként kell kezelni.

A papiralapu lgyirat fizikai egyUttkezelése a 3. melléklet szerinti el6adoi ivben torténik. Az el6addi ivben a kezdirat
a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelsd.

A kizarélag elektronikus formaban létezé lgyirathoz tartozé lgyiratdarabok nyilvantartasat az Iratkezel6 rendszer
biztositja.

Az Ugyiratokat, valamint a Hivatal irattari anyagdba tartozé egyéb iratokat az irat Ggyintézéjének — még irattarba
helyezésiik elétt, de legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe
sorolni és irattdri tételszammal elldtni.

Az egységes Ugyiratkezelés elvének érvényesiilése érdekében az azonos ligyben keletkezett Ugyiratdarabokbdl
0sszeallo Ugyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhato,
mindig a leghosszabb 6rzési id6t biztosito irattari tételszamot kell adni.

Az Ugyvitelhez mar nem szlikséges, irattdrazasi utasitassal elldtott papiralapu Ugyiratokat az irattarban, az irattari
tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni. Az elektronikus ligyiratok megd&rzése az Iratkezeld rendszeren keresztiil
torténik.

6. A papir alapon és az elektronikus formdban kezelt iratok, az iratok kinyomtatdsa

A Hivatalban az iratok kezelése elsédlegesen elektronikus forméban torténik. Az iratok Iratkezel6 rendszerben valo
feltoltésével biztositott az irattari példany a Hivatal szamara. Az iratokat jogszabaly, szabdlyzat vagy utasités eltéré
rendelkezésének hidnyaban e szabalyzatban meghatarozottak szerinti esetben és példanyszamban kell kinyomtatni.

A kiadmanyozésra ker(il6 iratokat eltéré utasitds hidnyaban egy példanyban kell kinyomtatni, mely példany
megkuldésre keril az irat cimzettjének. Irattari példanyként akkor is az Iratkezel rendszerbe feltoltott hiteles
példéany szolgal, ha a kiadmanyozott irat elektronikus médon kerdil tovabbitasra.

Amennyiben nem elektronikus aldirds-szolgdltatassal lett jovahagyva az irat, akkor az irat alszamara a papiralapu,
aldirt iratot beszkennelve fel kell tolteni az Iratkezel6 rendszerbe.

Az iktatérendszerben térolt hiteles példanyokrdl hiteles mésolatot az irat ligyintézéjének kdzvetlen vezetdje adhat ki.
A hiteles masolatot hitelesitési zaradékkal kell ellatni az aldbbiak feltlintetésével:

a) ,az eredeti dokumentummal megegyezd” széveg;
b) a hitelesités kelte;

<) a hitelesitést végzd személy neve és beosztasa;

d) a hitelesitést végzé személy sajat kez( alairasa;

o

a hitelesitést végzé vezetd szervezeti egységének hivatalos bélyegzélenyomata;

=)
=2

amennyiben az irat tébb oldalbdl all, akkor az oldalak aljan a hitelesitést végzé szigndja és a ,Hiteles masolat”
szoveq.

A pénzigyi kotelezettségvallalast tartalmazo iratokat és azok mellékleteit a jogosultat megilleté példany mellett egy
tovabbi példanyban kell kinyomtatni, mely példany rendszerezett &rzésérél és nyilvantartasarél a gazdalkodasért
felel6s szervezeti egység vezetdje gondoskodik. Hasonldan kell eljarni azilyen iratokat modositd iratok és mellékleteik,
valamint a teljesitésigazolds iktatott iratai esetén is. Nem kell kinyomtatni azokat a mellékleteket, melyek csak
tdjékoztatds céljabol, hattér-informacidként keriilnek feltdltésre az Iratkezeld rendszerbe.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Az e pontban felsorolt irattipusok esetén egy példanyt ki kell nyomtatni, amelynek rendszerezett 6rzésérél és

nyilvédntartasardl a megjeldlt szervezeti egység vezetdje gondoskodik:

a) elndki utasitasok és intézkedési tervek — jogi feladatokért felelds szervezeti egység;

b) kozbeszerzések iratai - jogi feladatokért felel8s szervezeti egység;

<) egylttmiikodési megallapodasok és pénziigyi kotelezettségvallaldssal nem jaré egyéb szerzédések — jogi
feladatokért felel8s szervezeti egység;

d) hatdéséagi tgyben keletkezett iratok — hatdsagi feladatokért felelds szervezeti egység.

A meghatalmazéasokat a meghatalmazott, a meghatalmazo és a gazdalkodasi feladatokért felelds szervezeti egység
részére is ki kell nyomtatni, mely szervezeti egység vezetéje gondoskodik a meghatalmazasok rendszerezett 6rzésérol
és nyilvantartasardl, intranetre valo feltoltésérél.

7. Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

A Hivatalhoz érkez, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz szlikséges és az tigy intézésére
vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az Iratkezel6 rendszerben kell nyilvantartani.

Az iratokat a Szabalyzatban meghatarozottak kivételével iktatdssal kell nyilvédntartasba venni. Az iktatast olyan médon
kell végezni, hogy az Iratkezelé rendszert az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Aziratforgalom keretében aziratok ataddsat-atvételét minden esetben tgy kell végezni, hogy az Iratkezel6 rendszeren
keresztiil a szignalasi rend betartasaval egyértelmlien bizonyithatd legyen az atadd, atvevd személye, az atadas
idépontja és mddja. Papiralapu iratot csak ugy lehet dtvenni, ha az irat fizikai atvételével egy idében ennek ténye
az Iratkezel6 rendszerben is rogzitésre kerdil.

Aziratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és aziratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés
folyamata és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kévetheté és ellendrizhetd, az iratok helye pedig naprakészen
megallapithatdé legyen.

8. Az iratok dtvétele, bontdsa, érkeztetése

A kiildemények atvételét és bontasat - a jelen szabalyzatban meghatérozott kivétellel — a munkakdérében erre kijeldlt
kormanytisztviselé (a tovabbiakban: Kezel6) végzi. Az elndk és az elndkhelyettesek részére érkezett kiildemények

bontasat és kezelését az elndk, illetve az eInokhelyettes altal erre kijeldlt személy végzi.

A Kezel6 dtveszi a kézbesités modja szerint kdzvetlenil a Hivatalhoz érkezé valamennyi kiildeményt, sziikség esetén
alairasaval, az dtvétel ddtuménak és nevének olvashato feltiintetésével igazolja az atvételt.

A Kezel6 a kiildemény atvételekor ellendrzi:

a) a cimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsdgat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé azonositési jel egyez8ségét;

c) az iratot tartalmazo zért boriték vagy csomagolds sértetlenségét.

Az,azonnal” és,siirg6s” jelzést kiildemények hivatali dtvételi idejét éra, perc pontossaggal kell rogziteni az Iratkezeld

rendszerben, ahol a kiildeményen taldlhato jelzést és az atvétel pontos idejét is jelezni kell. A Kezel azilyen kiildemény
érkeztetésérdl és tovabbitasarol soron kiviil gondoskodik.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az dtvételi okmanyon jeldini kell, és a kiildemény tartalmat kildon
jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a kildd szervet, személyt
értesiteni kell, értesitésérél az tigyintézé kijelolését kdvetden az irat ligyintézdje azonnal gondoskodik.
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Az elektronikus levelek kezelését a cimzett, kozponti e-mail cimre érkezett elektronikus levelek és megkeresések
kezelését a vonatkozé utasitasokban meghatarozott korménytisztvisel6 végzi.

Az elektronikus Uton érkezett kiildemény atvételét a Hivatal kdteles megtagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent
a szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény a Hivatal szdmitastechnikai rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a Hivatal informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valé jogosulatlan
hozzéférés céljat szolgdlja;

b) az a) pontban meghatdrozott informatikai rendszer Gzemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozasara irdnyul;

) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

A Hivatal a feldolgozas elmaradédsanak tényérél és annak okérdl értesiti a kiild6t. Nem koteles a Hivatal értesiteni
a feladdt, ha kordbban mar érkezett azonos jellegu biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvéany az adott kiild6tél.
Azonos jellegl kockazati kérilménynek mindsiil az egy honapon beliil azonos kiild6tél masodik alkalommal érkezé
virus vagy egyéb rosszindulatu program.

Az ,s. k! felbontdsu és a mindsitett iratot tartalmazé kildemények kezelésére a mindsitett iratok kezelésérél szolo
utasitas rendelkezései az iranyadék.

A humanpolitikai targyu, tovabba a humanpolitikai feladatokért felels szervezeti egységnek, annak vezet6jéhez vagy
a Személyigyi referensnek cimzett kiildeményeket felbontas nélkil kell érkeztetni és tovabbitani a humanpolitikai
feladatokért felelGs szervezeti egység vezetéjének. A humanpolitikai feladatokért felelés szervezeti egység vezetdje
a szignalds altaldnos szabdlyainak megfelel6en gondoskodik az ilyen kiildemények kezelésérdl.

Felbontds el6tt a gyanus kildeményeket biztonsagi vizsgalatnak kell alavetni, a sziikséges vizsgalat modszerérdl
a kiildemény felbontésara jogosult dont.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildemény atvételét meg kell tagadni, atvett kiildemény esetén
a kildeményt atvevé koteles gondoskodni a kiildemény feladdhoz valé visszajuttatasarél. Amennyiben a feladé nem
allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatérozott id6 utén selejtezni kell.

A Kezelé datumbélyegzdével latja el a nem iktataskoteles kildemények kozil az Gidvézllapokat, prospektusokat,
egyéb szérolapokat, Ujsagokat, folyoiratokat, melyeket atad az elnok vagy az elndkhelyettes asszisztensének, aki
gondoskodik azok erre kijelolt helyen valé elhelyezésérdl, tarolasarol.

A kildeményeket — utasitas eltér6é rendelkezésének hidnydban — az atvételt kdvetéen azonnal bontani és érkeztetni
kell. A munkaidd végét kdvetden érkezett kiildeményeket a kovetkezé6 munkanap elején kell bontani és érkeztetni.
A bontast kovetéen a Kezel6 vagy a jelen szabdlyzatban meghatdrozott, a kildemény bontasat végzé mas
korménytisztvisel® az Iratkezel6 rendszerben érkezteti a kiilldeményt. Erkeztetés soran az alabbi adatok megadasa
- amennyiben a boritékon feltlintetésre kerilt, vagy az egyébként a kildemény tartalmabdl megallapithatd —
kotelez6, ettdl csak a Szabdlyzatban meghatdrozott esetekben lehet eltérni:

a) a felado adatai;

b) a cimzett szervezeti egység;

<) a kuldemény tipusa;

d) a kuldemény targya;

e) a beérkezés idépontja;

f) a kildeményhez tartozé egyéb azonositdkat.

Feladdoként a kildeményt feladd szervezet nevét, ennek hidnyaban a feladdként feltlintetett személy nevét kell
megadni. Ha a feladé semmilyen médon nem keriilt feltlintetésre, és kiléte az irat tartalmabdl sem allapithaté meg,
akkor érkeztetéskor a ,Felad6 ismeretlen” szovegrészt kell megjeldlni.
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Amennyiben a cimzett szervezeti egység nem éllapithaté meg, akkor cimzettként az elnokét kell megadni.
A kiildemény tipusaként a kiildeményre leginkdbb jellemzé&t kell megadni.

Kuldemény targyaként elsésorban a killdemény burkolatdn vagy a hozza tartozé listan feltlintetett targyat kell
megadni, ennek hidnydban a megkiildott iraton taldlhaté targyat. Amennyiben azirat targyaily médon nem dllapithaté
meg, akkor a targyként az,lktatds sordn régzitendd” szoveget vagy az erre utal6,ISR” roviditést kell megadni.

Erkeztetés soran a Kezeld az iraton, jol lathaté helyen feltiinteti az Iratkezel® rendszer ltal automatikusan generalt
érkeztetd szamot és — amennyiben ez lehetséges - szkenneli az iratot, majd a szkennelt fajlt csatolja az érkeztetéshez.
Az érkeztetés csak a csatolds utan zarhato le.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint ha késébb derll ki, hogy a cimzés alapjan nyilt kildeményben
mindsitett irat van, a boritékot vagy kiildeményt Gjbdl le kell zérni, ra kell vezetni a felbonté nevét, majd a kiildeményt
haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez, aki jelen utasitas, illetve mindsitett vagy ,s. k” felbontasu irat esetén
a mindsitett iratok kezelésérdl sz6l6 utasitds szerint jar el.

A kuldemény felbontéasakor ellenérizni kell aziraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmerild problémak tényét az Iratkezel rendszerben az érkeztetés, a szignalds vagy az iktatas soran
az erre szolgalé meniipontokban kell rogziteni. Amennyiben az tigy intézését érdemben érinti a felmeriilt probléma
a kijelolt tigyintéz6 3 napon bellil tajékoztatja a kiildét a hidnyossagokrol.

Ha a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az 6sszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles
a kiildeményen feltlintetni és az Iratkezel rendszer megjegyzésekre szolgalé meniipontjaban rogziteni, ezt kovetéen
a pénztvagy egyéb értéket - elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak dtadni. Az elismervényt
a kiildeményhez csatolni kell, és azt az Iratkezel6 rendszerbe is fel kell tolteni.

Az elektronikus leveleket a 37. pontban meghatdrozott kormanytisztviseld érkezteti az alabbiak figyelembevételével:

a) feladoként elsésorban nem a felad6 személyt, hanem a szervezetet kell megadni, ha ez nem allapithaté meg,
vagy egyébként nem lehetséges, akkor a felad6 személyt;

b) a tdrgyat elsésorban az elektronikus levél tartalma alapjan kell meghatarozni, amennyiben ez nem egyértelmd,
akkor az elektronikus levél targyat;

<) cimzett szervezeti egységként elsésorban az elektronikus levélben megjeldlt cimzett személy szervezeti
egységét vagy az elektronikus levélben egyébként megjeldlt szervezeti egységet kell megadni, ennek
hianyaban a 37. pontban meghatérozott kormanytisztvisel$ szervezeti egységét.

Az elektronikus leveleket és csatolmanyaikat az érkeztetés sordn csatolni kell az Iratkezel rendszerben. Az érkeztetés
csak a csatolas utan zérhatd le.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt érkeztetés el6tt megnyithatdsag és olvashatésag szempontjabdl a cimzettnek
ellendrizni kell.

Amennyiben az elektronikusan érkezett kiildemény a Hivatal informatikai eszkdzein hasznalt szoftverekkel nem
nyithaté meg, ugy a kiild6t — amennyiben elektronikus vélaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésébb
harom munkanapon belil elektronikus uton értesiteni kell a kildemény értelmezhetetlenségérél és a Hivatal
altal hasznalt elektronikus Uton torténé fogadas szabdlyairol. Ezeket az iratokat nem kell érkeztetni. A kiértesités
végrehajtasa — a kiadmanyozasi jogkorok figyelembevételével — a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozik.

Amennyiben a kiildemény tartalma feltoltésre kerilt az Iratkezel6 rendszerben, akkor az eredeti irat meg6rzésérol
a Kezel6 gondoskodik. Ha a feltéltés nem lehetséges, akkor az érkeztetést kovetéen a Kezel6 a fizikai dtadas
szlikségességét jelzi az Iratkezel$ rendszerben és gondoskodik a kiildemény cimzettnek valo dtadasardl. A kildemény
atvételével egy id6ben az atvétel tényét az Iratkezel6 rendszerben is rogziteni kell. Nem vehet6 at a papiralapu irat,
ha az dtadas-atvétel ténye az Iratkezel$ rendszerben nem kerdil rogzitésre.
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Az érkeztetés befejeztével a cimzettként meghatarozott szervezeti egység vezetdje, a Hivatal elnoke vagy
elndkhelyettese értesitést kap az érkezett iratrol.

A fizikailag atadott kildemények esetén a Szabdlyzatban meghatédrozottakat értelemszertien kell alkalmazni,
az iratkezelés sordn gondoskodni kell arrél, hogy a kildemény fellelhetésége - az Iratkezel6 rendszerben is
rogzitetten — mindig beazonosithaté legyen.

9. Szigndlds

A szervezeti egység vezetOje megvizsgadlja a részére, valamint az altala vezetett szervezeti egységre érkeztetett iratot,
és az Ugyintézd Iratkezel6 rendszerben valé kivalasztasaval dont annak szignaldsarél. Amennyiben az érkezett irat
tovabbi ligyintézést nem igényel, akkor a vezetd az iktatds mell6zését rogziti az Iratkezel6 rendszerben (,nem kell
iktatni”).

Az elndk és az eInokhelyettesek a nekik cimzett vagy a Hivatalhoz cimzés nélkil érkezett iratokat az irat targya szerint
felel6s szervezeti egységre szignéljak, amit az Iratkezeld rendszerben is rogziteni kell. Az eIndk és az eIndkhelyettesek
nevében a szignalast az altaluk erre kijeldlt kormanytisztvisel6 végzi. A szervezeti egység vezetdje az igy kapott
iratokat a szigndldsra és iktatasra vonatkozé szabdlyok szerint kezeli.

Szignaldskor a vezeté vagy nevében az éltala a szignélasra kijelolt kormanytisztviseld az Iratkezel§ rendszer megfelel
menipontjanak kitoltésével az elintézéssel kapcsolatos utasitasait is jelezheti a szignalassal kijelolt Ggyintéz6 felé.
Az Ugyintéz6 a szignélast kovetéen haladéktalanul ellendrzi a szigndld esetleges utasitdsait, és iktatja az iratot
az Iratkezel6 rendszer megfelelé mezdinek kitoltésével, igy kiilondsen az irat targyanak pontositasaval.

Iktatdskor — amennyiben ez az érkeztetés sordn nem tortént meg - fel kell tolteni az Iratkezel6 rendszerben az adott
irathoz tartozé dokumentumot. A késébbi ligyintézés sordn az egyes alszamokhoz is minden esetben kell, hogy legyen
feltoltott dokumentum. Ha ez lehetséges, akkor a feltdltend6 dokumentumon is fel kell tiintetni az irat iktatoszamat.

10. Az iktatds

Az iratok iktatdsa alszamokra tagol6dd sorszdmos rendszerben torténik agy, hogy az ligyben keletkezett elsé irat
— azaz a kezdé¢ irat — a soron kovetkezd f6szam 1-es alszamat kapja, mig az tigyben keletkezett t6bbi irat az adott
fészam tovabbi alszdmaira kerdil.

Az iktatds az Iratkezel6 rendszer alkalmazasaval torténik.

A Hivatalhoz érkezé, illetve ott keletkezd iratokat és mellékleteiket — a 69. pontban meghatérozottak kivételével —
iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre
jogosult Ugyintézé neve, az irat targya, az elintézés mddja, az irat holléte, valamint a kezelési feljegyzések
megallapithatéak legyenek. Az irat az iktatdst kovetéen iktatdszdmot kap, amelyet a mellékletre — ,Melléklet
a/az ...... iktatészamu irathoz” szovegezéssel - is fel kell jegyezni, és az irat egyéb azonositd adataival kell ellatni.
Az Iratkezel6 rendszerbe fel kell télteni az iratra vonatkozéan érdemi informaciot tartalmazé elékészité anyagokat,
munkapéldanyokat is. Az el6készité vagy munkaanyag megjeldlését a feltoltott iratok elnevezésében jelezni kell.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon nyilvantartani és kezelni kell:

b) a munkalgyi nyilvantartasokat;

a) a nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
) a bérszamfejtési iratokat;

[oXNg)

) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
) a bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

i)

) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
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A szervezeti egység vezetbje altal meghatdrozott igyintézd az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt
kdvetéd munkanapon iktatja be. Soron kivil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, elsébbségi kiildeményeket,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd ,slirgés” jelzésd iratokat.

Az ligyintéz6 az elektronikus Uton érkezett irat iktatasi szamarol, az eljaras meginditasanak napjardl, az ligyintézési
hataridérél, az tgyintézérél és hivatali elérhetéségérdl — az érkeztetési szdmra hivatkozassal - a kildét, ha ezt kérte,
a beérkezéstdl szamitott harom munkanapon belll elektronikus Gton értesiti. Az értesités felhasznalhatd az Giggyel
kapcsolatosan fennallo fizetési kotelezettségre vonatkozo értesitésre is, de azt 6ndlldan is meg lehet kiildeni.

Iktatas el6tt meg kell allapitani, hogy az iratnak van-e el6zménye. Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van
elézménye, akkor azt a vonatkozo Ugyirat kovetkez6 alszamara kell iktatni. Ha az el6zményirat mar lezarasra kerilt,
vagy ha az Ujonnan iktatand6 iratnak a kordbbi évben van el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi tigyirathoz kell
szerelni. Az el6irat-utoirat kezelése az Iratkezeld rendszer felhasznaloi kézikonyve szerint torténik.

11. Iktatdsi segédletek
Az iratok nyilvantartasara papiralapu és elektronikus iratkezelési segédleteket kell alkalmazni.

Az elektronikus médon kezelt iratok esetén az iratkezelési segédletek valamennyi funkciéjat az Iratkezel6 rendszer
biztositja.

A papiralapu iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt segédletek a kovetkezok:

a) elektronikus érkeztetd kdnyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalasara),

b) elektronikus iktatokonyv, mely magaban foglalja az érkezteté konyvet, valamint a név- és targymutatot
(az iratok nyilvéntartasara),

<) iratkezelési szoftver lizemzavara esetén hasznalt papiralapu érkeztetd és iktatokonyv,

d) ataddkonyv (mds hivatali egység részére torténd atadds vagy az ligyintézok részére torténd at- és az irattarnak
visszaadott iratok nyilvantartasa esetén),

e) kézbesitékonyv (Hivatalon kivili szervezetek részére a futaralosztalyon kivili kézbesités esetén),

f) kolcsonzési naplo (a kdzponti irattarbdl kikért iratok nyilvantartasara),

) bélyegzé-nyilvantartasi kdnyv (a hivatalos és egyéb bélyegzdk nyilvéntartasara),

Q

h) atadasi jegyzék (a hivatali egységek egymas kozotti iratforgalmanak dokumentaldsara).

A papiralapu iratok kezeléséhez haszndlt segédleteket és a maradandé értékd iratok elhelyezéséiil szolgalé savmentes
dobozokat az iratkezelésért felel6s szervezeti egységtél kell igényelni, amely gondoskodik az iratkezelési segédletek
biztositasardl, hitelesitésérél és nyilvantartasarol.

12. Iktatokényv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatdst oly médon kell végezni, hogy
az iktatékonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

A Hivatallal szerz6déses jogviszonyban allok irataikat a szerz6dés targykoréhez igazoddan kialakitott, altalanos
iktatokonyvtdl elkllonitett iktatokonyvben kezelik, melyhez csak a szerzédéses jogviszonyban allék és a szerzédés
targya szerint illetékes szervezeti egység vezetdje altal meghatarozott kormanytisztvisel6k rendelkeznek hozzaférési
jogosultsaggal.

Az Iratkezeld rendszerben az iktatott iratnak az iktatédszdmokon és a kezelési feljegyzéseken kivil az adott
dokumentumot is tartalmaznia kell irdsvédett csatolt fajl formajaban. A csatolds az lgyintézé kotelezettsége.

Minden év végén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztet6é nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megérzés, napldzas informacidi) és
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az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi dllapotét tiikr6z6, az elektronikus tgyintézés
részletes szabalyairdl sz616 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint archivalt, id6bélyegzével
ellatott, elektronikus adathordozéra mentett valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozéra kell
menteni.

Az id6bélyegzdvel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokdnyvet, azok adatallomanyait és az elektronikus
dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsagi mésolatot elektronikus adathordozén, tlizbiztos helyen kell tarolni.
Az elektronikus érkezteté nyilvantartatds elektronikus adathordozéra elmentett példanyét az archivélast kdvetd
masodik évben meg kell semmisiteni. Az archivélassal és a biztonsagi masolat tarolasaval kapcsolatos feladatokrol
a dokNET-adminisztrator gondoskodik.

A felvitt iktatasi adatbazist a jogosultak szamara — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartasaval — hozzaférhetévé
kell tenni mindaddig, mig az tigyviteli szempontbdl sziikséges.
13. Az iktatészdm

Az iktatast minden évben 1-es sorszammal (a tovabbiakban: f{6szam) kell kezdeni, mely a naptari év végéig folyamatos,
szigordan emelkedd sorszammal folytatodik.

Az iratokon az Iratkezeld rendszer éltal generdlt iktatoszam mellett fel kell tiintetni a NIH roviditést is.

Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani. Egy sorszdamon
csak egy ligyet szabad iktatni. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel Ujra. Az (igyirathoz tartozo iratokat
az iktatasi fészam alatt folyamatos, zart emelkedd sorszamos rendszerben kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
Egy f6szamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat.

Az iktatdszdm az iktatékonyv azonositojabdl, az gy iktatasi szdmdabdl, a hozzérendelt irat szamabdl, valamint
az iktatészam kiadasanak évébdl all (pl. NIH-1111-1/2014).

A kovetkez6 évre athuzodo lgyeket Uj fészamra kell iktatni, és az el6z6 évben keletkezett, kapcsolddo el6zményiratot
az Iratkezel6 rendszerben mint el6iratot jelezni kell.

14. Kiadmdnyozds

Kulsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadményt csak a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban, utasitdsban vagy
az elndk irdsbeli meghatalmazdsaval kiadmdényozasi joggal felruhdzott személy alairdsaval lehet tovébbitani,
elkildeni. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmdényt csak hitelesen lehet tovabbitani.

A kiadmdényozéasra jogosult korménytisztvisel6k érvényes aldirdsardl, valamint a hivatalos célra felhaszndlhaté
elektronikus alairasokrol a jelen szabalyzat 4. mellékletében foglalt nyilvantartolapok szerinti nyilvantartas vezetésérdl

a jogi feladatokért felel6s szervezeti egység gondoskodik.

Akiadmanyozo neve mellett feltlintetett,s. k”jelzés hitelesitésére a jogi feladatokért felel8s szervezeti egység vezetdje,
tavollétében, akadélyoztatasa esetén a helyettesitésére kinevezett vagy meghatalmazott kormanytisztvisel6 jogosult.

Az elektronikusan el6dllitott, a szervezetek kozott elektronikusan tovabbitott iratok hitelesitésére elektronikus alairast
és id6bélyegzét, jogszabalyban kijeldlt szervezet altal kezelt nyilvanos és titkos kulcsot kell alkalmazni.

Kiadmanyozéashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzét kell haszndlni. A hasznélatban 1évé bélyegzék
nyilvantartasardl, kiosztasarol, 6rzésérél és a hozzajuk kapcsolddo jogosultsagokrodl kiilon utasitas rendelkezik.

A kiadmanyozas részletes szabalyairdl a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat rendelkezik.
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15. Az iratok tovdbbitdsa, postdzdsa (expedidlds)

Expedidlni csak — az erre jogosult altal, az Iratkezel6 rendszerben is dokumentalt médon - a kiadmanyozott iratokat
szabad.

A kiadmanyozast kovetéen az elektronikus Uton tovabbitandé iratokat az irat Gigyintéz6je megkiildi az Iratkezeld
rendszerben megadott cimzettnek, majd rogziti az expedidlds tényét az Iratkezelé rendszerben. Amennyiben
az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyoményos kézbesitési
modszerrel (posta vagy futarszolgalat) kell megkuldeni a cimzettnek. Az iratot boritékban, szilkség esetén csomagban
kell tovabbitani. A Kezel6 az elkiildésre el6készitett kiilldeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy csomagban,
a kuldemény egyedi azonositasat, utjanak nyomon kovethetdségét biztositd kézbesitési okmannyal kildi meg
a cimzett részére.

A postai Uton tovabbitandé iratok és egyéb kiildemények feladdsarol a Kezel6 gondoskodik az Iratkezel§ rendszerben
rogzitettek szerinti adatok alapjan, majd rogziti az expedidlas tényét az Iratkezel 6 rendszerben. Amennyiben az adatok
alapjan a cimzés nem Adllapithaté meg, vagy azok hianyosak, a Kezel6 felkéri az irat Ggyintézdjét a pontositasra,
a hidnyossagok potlasara. Az ligyintézd a Kezel6 pontositasra vonatkozo kérését koteles haladéktalanul teljesiteni.

A futdrszolgalattal kildendd és a személyes atvétellel kézbesitendé iratok és egyéb kildemények kezelésérdl,
feladdsérol az Gigyintézé gondoskodik, majd rogziti az expedialds tényét az Iratkezelé rendszerben.

16. Az irattdri tételszdm meghatdrozdsa
Az 1. melléklet tartalmazza a Hivatal irattari tervét.

Azirattari tervben meg kell hatdrozni az egyes irattari tételszamokat, az azokhoz tartozé iratok korét és azok meg6rzési
idejét. Az irattari tételszdmokat szervezeti felépités, illetve feladat- és ligykor szerint kell csoportositani. Az irattéri
tervet sziikség esetén, de legalabb évente feliil kell vizsgalni.

Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsoléddan meg kell hatdrozni, melyek azok a tételek, amelyek nem selejtezheték,
és az Ltv. értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak dtadni.

Amennyiben valamely irat nem rendelheté az 1. melléklet szerinti irattdri tételszamok egyikéhez sem, az érintett
irat Ugyintézéje elektronikus levélben tajékoztatja a Kezel6t. A Kezel6 gondoskodik Uj irattari tételszam kiadasarol
a Magyar Nemzeti Levéltar (a tovabbiakban: MNL), valamint a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felel8s
miniszter egyetértésének beszerzésével. Az egyetértés beszerzését kovetéen az lizemeltetési feladatokért felel6s
szervezeti egység vezetdje gondoskodik az aktualizalt irattari terv megfelelé kiadasarol.

17. Irattdrazds

Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni. A szervezeti egységek
befejezett ligyeinek, rendezett lgyiratainak elhelyezése a Hivatal kdzponti irattdraban torténik. A kdzponti irattarba
torténd atadas-atvételt megel6z6en az Uigyintézo koteles az iratkezelési szabalyok teljesiilését ellendrizni. Hidnyos,
irattari tételszam nélkili vagy rendezetlen lgyiratot a kdzponti irattér irattarazasra nem vehet at.

Amennyiben az Ugyirattal tovdbbi intézkedést nem kell végezni, az ligyintézd az Iratkezeld rendszerben az lgyet
jovahagyasra kildi a szervezeti egységének vezetéjéhez, akinek jovahagyasaval az igy (annak valamennyi irataval
egyutt) lezarul, irattarba tehetd. Az ligy lezarasardl a kozponti irattar értesitést kap, mely alapjan sor keriilhet az irat
irattarba vételére. A papiralapu iratok esetén az igy lezarasat a szervezeti egység vezetdje az eléaddi iven hagyja jova.

A kozponti irattarba a lezért ligyiratok és elektronikus adathordozok veheték at.
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Az Iratkezel6 rendszerbe feltoltott, elektronikusan jovahagyott iratok elektronikus médon kerlilnek rogzitésre
azirattarban is.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozé elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kdzos rendszerben kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon tarolt
adatok, adatdlloméanyok utdlagos olvashatésdgat, visszakereshet6ségét, haszndlatat a selejtezési iddig, illetve
a levéltarba adasig biztositani kell. Ha ez nem biztosithato, az elektronikus iratokrél tartds, hitelesitett papirmasolatot
kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek
az elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.

Elektronikus médon 6rzott iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhaszndlé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felel6s
Ugyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznal6 elektronikus tton megkapja a kért irat masolatat.

A kozponti irattar a lezart, papiralapu Ggyiratokat minden év december 31-ig az irattari feladatokért felelés szervezeti
egység vezetdje altal meghatarozott Gitemterv szerint veszi 4t a szervezeti egységek ligyintézsit6l. A kdzponti irattar
a papiralapu tgyiratokat:

a) eredeti alakjukban,

b) eléaddi ivben elhelyezve,

c) hivatali egységenként,

d a keletkezés, azon bellil a selejtezés vagy a levéltari dtadas évszamanak megfeleléen,

D

)

) az irattari tervben meghatdrozott tételszamok emelkedé sorrendjében csoportositva és az iktatészamok
novekvé sorrendjébe rendezve,

f) a nem selejtezhetéeket savmentes irattarolé dobozokban,

9) a nyilvantartasaikkal egydtt,

h) azirat dtadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében

veszi at, és évszamonként szamozott irattdrolé dobozokban 6rzi. A szdmozéast minden évben 1-es sorszammal kell

kezdeni, mely a naptari év végéig folyamatos, szigordan emelkedd sorszammal folytatodik (2014/1).

Az irattarba helyezett nem elektronikusan tarolt iratokrol nyilvantartast kell vezetni oly médon, hogy abbdl az iratok
fizikai fellelhetdsége egyértelmlien meghatéarozhatd legyen. A nyilvantartast irattarolé dobozok szintjén kell késziteni,
mely tartalmazza:

a) azirattarolé doboz sorszamat;

b) az irattarolé dobozban elhelyezett iratok irattari tételszamat;

<) az irattarol6 doboz irattari helyének azonositéjat;

d) szlikség esetén az egy irattarolé dobozban taldlhatd, azonos irattéri tételszamhoz tartozé iratok elsd és utolsé
iktatoszamat;

e) a kiselejtezett és a levéltarba dtadasra kerilt iratok iktatészamat és a kiselejtezés vagy a levéltarba adas

jegyz6konyvének adatait.

A Hivatal dolgozdi az irattarbdl hivatalos hasznalatra az 5. melléklet szerinti iratkikéré lappal barmikor kikérhetnek
a munkakoriik elldtasdhoz sziikséges papiralapu iratokat (a tovabbiakban: iratkdlcsonzés). Az iratkdlcsdnzést utdlag is
ellendrizheté modon, az iratkdlcsdonzési napldban dokumentaltan kell végezni. Az atvételt igazold 6. melléklet szerinti
iratp6tlo lapokat az irattdrban a visszaérkezésig az irat helyén kell térolni.

18. Selejtezés

Az iratok felesleges felhalmozddasanak megel6zése érdekében a lejart megérzési idejli iratokat minden év december
31-ig selejtezni kell. Az iktatott, irattari tételszammal rendelkezd lejart megd6rzési idej( iratokat csak a kdzponti irattar
selejtezheti.
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Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentéségét ismerd személy iranyitdsa mellett lehet elvégezni az irattari
tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével. Az iratselejtezésrél 3 példanyban a 3 tagu selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt
és a Hivatal korbélyegzéjének lenyomatdval ellatott 8. melléklet szerinti selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni,
amelyekbdl 2 példanyt iktatas utan a kdzponti irattar megkild az MNL-nek selejtezési engedélyeztetés végett.

Az MNL az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzékodnyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi, és ezt kovetden lehet a selejtezés idépontjat a nyilvantartas megfelel rovataba bevezetni.

Elektronikus dokumentumok esetén az adatbazisban lévé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl,
a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul toroIni kell az adatallomanybdl. Az elektronikus adathordozoén levé iratok
selejtezése és megsemmisitése az altaldnos szabalyok szerint torténik.

A selejtezés és a megsemmisités eljardsarél, igy kiilondsen a selejtezési bizottsadg tagjairdl a Hivatal vezetdje
az adatvédelmi és biztonsagi szabélyzatok el6irasainak figyelembevételével gondoskodik.

19. Levéltdrba adds

A kdzponti irattdr gondoskodik a maradando értékd iratoknak az MNL-nek torténd dtadasardl. Az elektronikus médon
megdrzott anyagok levéltarba adasardl is a kdzponti irattar gondoskodik. Az elektronikusan térolt Ugyiratok ataddasat
a kilén jogszabalyban meghatarozott formatum szerint kell elvégezni.

Az MNL szamdra atadandd papiralapu iratokat teljes, lezart évfolyamokban, tgyviteli segédletekkel egydiitt, nem
fert6zott allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv alapjan
a 7. melléklet szerinti dtadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, az annak mellékletét képezd dtadasi egység szerint,
tételjegyzékkel egyitt kell dtadni a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotddik év végéig. A visszatartott iratokrdl
kilon jegyzék készul. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett jegyzéket — az MNL-lel egyeztetett
maodon - elektronikus forméban is 4t kell adni.

Ha levéltéri dtadasra kotelezett iratok dtadas-atvételére azért nem kerdil sor, mert a nem selejtezhet6 iratokra tgyviteli
szempontbdl még rendszeresen sziikség van, vagy ha az MNL az iratok atvételéhez sziikséges raktéri féréhellyel nem
rendelkezik, az irattari megdrzési id6 felllvizsgalata keretében az atadas-atvételi hatarid6 a levéltarral egyeztetett
idétartammal meghosszabbitasra kerul. Ennek id6pontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan régziteni
kell.

20. Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

A Hivatal az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatos védelmi
intézkedésekrél, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus lzenetek elleni védekezést is, informatikai
biztonsagi szabalyzatdban rendelkezik, amely biztositja az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind
a papiralapy, mind az elektronikus adathordozé esetében.

A Hivatal alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akér elektronikus adathordozén tarolt — iratokhoz, illetéleg
adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz szlikséglik van, vagy amelyekre az illetékes szervezeti
egység vezetdje vagy az elnok felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) »Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhato at!",

Q) ,Nem masolhato!”,
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d) ,Kivonat nem készithetd!’,
e) 4Elolvasds utan visszakiildendd!’,
f) ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjelolésével),

valamint mas, az adathordozdé sajatossagatol fliggé egyéb sziikséges utasitas.
A 121. pontban meghatérozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjak a k6zérdekil adatok megismerését.

Az iratok és csatolmdanyaik kiadmanyozas céljabdl vagy mas okbol kinyomtatott irattari példédnyat, valamint az eredeti
adathordozokat a Hivatal épliletébdl kivinni tilos.

21. Iratsablonok és az iratok készitésének kiilonos szabdlyai

A Hivatal sajat készités( iratok tekintetében iratsablonokat haszndl. Az iratsablonok a Hivatal kdzos haldzati
meghajtéjarol kozvetleniil elérhetéek.

Az iratok készitése soran figyelemmel kell lenni a Kommunikacios szabdlyzatban, az arculati kézikdnyvben foglaltakra
és egyéb belsé szabalyzatokra, utasitasokra.

Aziratsablonok kezeléséért és kozzétételéért a jogi feladatokért felelés szervezeti egység vezetéje a felelés. A sablonok
médositasahoz, illetve Uj sablonok [étrehozésahoz a Hivatal elnokének jévdhagyasa sziikséges.

A papiralapu iratokon az irat elfogadasat kovetden észlelt szamitasi hiba, név- vagy szodelirds esetében az irat készitéje
vékony vizszintes vonallal athlzza a javitasra szant részt Ugy, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon, majd
folé irja kézzel a helyes szamot, sz6t, nevet stb., majd a javitast datummal és sajat szigndjaval latja el. A javitas tényét
az Iratkezel6 rendszerben megjegyzéssel jelezni kell, pontosan leirva, hogy mi és mire kerilt javitdsra, a bejegyzést
kizardlag a javitast ténylegesen végzé kormanytisztvisel$ teheti meg.

A jovahagyasra felterjesztett, de el nem fogadott, valamint javitasra visszaklldott papiralapu iratot az ligyintézé
koteles athuzni. A jovda nem hagyott példanyokat, illetve a munkaanyagokat az irat jovdhagyasat kovetéen
iratmegsemmisitével le kell daralni. Az elektronikus médon kezelt iratok esetén a vezetdi utasitasnak megfeleléen
kell eljérni. Az elutasitast az elutasité vezetének minden esetben az Iratkezel$ rendszerben rogzitetten indokolni kell.
Az iratok jévdhagyasat kovetden az Iratkezeld rendszerbdl tordini kell a jova nem hagyott, javitott példanyokat, illetve
a munkaanyagokat.

A munkavégzés sordn keletkezett azon papiralapd munkaanyagok és irattervezetek megsemmisitése, amelyeket
az irathoz nem csatolnak, kizérélag iratmegsemmisitdé géppel vagy a kozponti irattartél igényelheté irattdri
selejtzsakban torténé elhelyezéssel torténhet.

22. Intézkedések feladatkér megvdltozdsa, munkakér dtaddsa esetén

Ha a megszlint szervezeti egység feladatkorét masik szervezeti egység nem veszi at, és a megsziing szervezeti
egységnek sajat iktatokonyve van, azt le kell zarni.

A lezért, de még le nem adott iratokat a hozzajuk tartozé iratkezelési segédletekkel egyutt a kozponti irattarnak kell
leadni. A le nem zérhato iratokat az elnok altal a jelen alcim rendelkezéseit figyelembe véve meghatarozott szervezeti
egységnek kell tadni.

Ha jogszabdly a feladatkort a szervezeten kiviili szervezetre ruhazta, az iratokat az atvett feladatkor szerinti irattari
tételenként szabad megosztani és az iratatadast az MNL egyetértésével elvégezni, a folyamatban 1évé dtaddassal
érintett Ggyeket a feladatkort atvevé szervezetnek, az dtadott feladatkort nem érint6 iratokat a kozponti irattarnak
kell leadni.
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Amennyiben a megsz(int szervezeti egység feladatait a szerven bellil mas szervezeti egység veszi at, és van olyan irat,
amelynek leaddsara a kdzponti irattar részére még nem kertlt sor, ezeket a jogutdd szervezeti egység veszi at.

Ha az egy szervezeti egység éltal ellatott feladatok tobb szervezeti egység k6zott megosztasra keriilnek, az tigyiratokat
afeladattal 6sszefliggé irattari tételenként kell a feladatot dtvevé szervezeti egységek kozott megosztani, amennyiben
ez nem lehetséges, az iratokat az a szervezeti egység veszi at, amelyet a kdz0s vezetd kijelolt, ha pedig ilyen vezetd
nincs, a kijelolést a Hivatal elndke végzi el.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetéje, szignalo, kiadmdanyozé, ligyintézé, ligykezeld stb.)
megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen
el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrdl jegyzékdnyvet kell felvenni. A folyamatban lévé és nem irattarazhato tigyiratok
ataddsat az iratok nyomon kovethetésége érdekében az Iratkezeld rendszerben is rogziteni kell.

A kormanytisztvisel6 a kezelésében [évé iratanyag rendezésének hidnyossdga esetén a hidnyossdg megsziintetéséig
(felmentés esetén maximum a felmentési idének a munkdltaté dontésétél fliggé munkavégzési kotelezettség aldli
mentesités tartamara) nem mentesithetd a munkavégzési kotelezettség aldl.

23. Az lgyiratok iktatdsi szabdlyai az elektronikus iratkezeld rendszer lizemzavara esetén

Uzemzavar esetére az lizemeltetési feladatokért felelds szervezeti egység vezetéje a Kezel6 és a szervezeti egységek
vezetbi véleményének figyelembevételével katasztréfatervet készit, melyben meg kell hatdrozni az iktatassal
kapcsolatos teenddket, és ki kell jeldIni a felelésoket.

Uzemzavar esetére papiralapu kdzponti iktatokényvet (a tovabbiakban: ,UZ” iktatokdnyv) kell felfektetni arra
az esetre, ha barmely okndl fogva az Iratkezel6 rendszerhez val6é hozzaférés tobb 6ran keresztiil akadélyba Gtkozik.
Az iktatokonyvvel kapcsolatos feladatokat a Kezel6 végzi.

4

A, stirg6s”,,azonnal’,,soron kivi

|rr

jeloléssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és a belsé iratforgalom esetében -
iratokat az adott évben 1-t6l kezd6d6 iktatészammal erre a célra a hitelesités szabalyai szerint megnyitott,,,UZ” egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 8 érat meghaladja. Ha az iktatés
akadélyoztatasa meghaladja a 24 6rat, a megkuldnboztetett jelolés nélkili iratokat is igy kell kezelni.

A jelen alcim szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,UZ” egyedi azonositasi jel6lést
kell alkalmazni (pl. NIH/233-1/2009/U0Z). Az ,UZ" egyedi azonosit6 jeldléssel ellatott papiralapt iktatékdnyvek
beszerzésérdl és nyilvantartasarol, valamint az,,UZ” iktatékényvek, egyéb azonositdk nyilvantartasardl az iratkezelés
felligyeletét ellatd vezet6 intézkedik, azok hitelesitésére és vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd
szabdlyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben haszndlt iktatészam, akkor azt minden esetben fel kell
tlntetni a papiralapu iktatokonyv,Megjegyzés” rovataban.

Az lizemzavar megsz(inését kdvetéen az adott irat Ugyintézéje koteles az iratot az Iratkezel6 rendszerbe atvezetni.
Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kdlcséndsen hivatkozott iktatdoszamokkal jelezni kell.

Az Gizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd aldhuzassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben aldirdssal és az irattarazasi feladatokért felelés szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a konyv, és
mikor tortént a lezaras. Az izemzavar esetén haszndlt iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

A papiralapu iktatékdnyvbe ceruzdval beirni, sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas moédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.
A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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24. A humdnpolitikai tdrgyu iratok kezelésére vonatkozo eltéré szabdlyok

A humanpolitikai feladatokkal kapcsolatban iratokat csak a huménpolitikai feladatokért felelds szervezeti egység
vezetbje, a Személyligyi referensek, valamint a humanpolitikai feladatokért felels szervezeti egység vezetéje vagy
az elnok altal erre kijelolt kormanytisztvisels iktathatnak. Az ilyen iratok kezelésére az Iratkezeld rendszerben minden
évben 6nallo, az dltaldnos iktatokonyvtdl elkiilonitett iktatokonyvet kell Iétrehozni (a tovabbiakban: HR iktatokonyv).
Az ilyen targyu iratok iktatészdmdaban az iktatokdnyvre utaldsndl a NIH rovidités helyett a NIH-HR roviditést kell
alkalmazni.

AHRiktatokdnyvben vezetett iratok iktatdszama a 84. pontban meghatarozottdl eltéréen a HR roviditést is tartalmazza
(NIH-HR-1111-16/2014.).

A HR iktatokonyvhoz hozzaférés csak az elndknek, az elndkhelyetteseknek, a humanpolitikai feladatokért felelés
szervezeti egység vezetdjének és az éltala kijeldlt kormanytisztvisel6knek, valamint a Személytigyi referenseknek
biztosithato. A felsoroltakon kiviil csak az elnok engedélyével, meghatarozott célra és id6tartamra biztosithatd a HR
iktatokonyvhoz valé hozzaférés.

25. Zdré rendelkezések

Ez az utasitds a kozzétételét kdvetd 8. napon I1ép hatédlyba azzal, hogy a 3. pont szerinti Iratkezel6 rendszer hasznélatat
a Hivatal 2014. januér 1-jén megkezdte.

Ezt az utasitast a folyamatban [évé, még le nem zart és irattarnak 4t nem adott tgyiratokra is alkalmazni kell.

Hatdlyat veszti a 2010. évi egyedi iratkezelési szabalyzat kiadasardl és alkalmazasarol szold 2/2011. szamu elndki
utasitas.

A harmadik orszagbeli kutatékat fogadd kutatoszervezetek akkreditaciojardl szold 1/2014. (1. 12.) NIH utasitas
(a tovébbiakban: Hakut.)

a) 3.és5 18. pontjdban a,vezetdje” szovegrész helyébe a,vezetéjének”;

b) 6. pontjaban az,az EIn6khoz"” szbvegrész helyébe az,a Hivatal elndkéhez (a tovabbiakban: EInok)”

szbveg lép.

A Hakut. 10. pontja a kdvetkezé mondattal egészil ki:
+Az eljaras soran kibocsatandd végzést és hatarozatot, valamint értesitést a jogi Uigyekért felelds féosztaly vezetdje,
az akkreditacios tanusitvényt az EIndk kiadmanyozza!”

Hatalyat veszti a Hakut.

a) 3. pontjaban az,utjan" és az,a Hivatal elndkéhez (a tovabbiakban: EIn6k)”;
b) 18. pontjdban az,utjan" és az,az EIndkhoz”

szOvegrész.

A kozszolgalati adatvédelmi szabdlyzatrél sz6l6 6/2014. (V. 5.) NIH utasitas

a) 30., 31. és 32. pontjdban a,személyi iratokat” szovegrész helyébe a,személyi anyagokat”;
b) 31. pontjaban a,személyi iratot” szovegrész helyébe a,személyi anyagot”
szoveg lép.

Spaller Endre s. k.,

elnok
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1. melléklet a 11/2014. (XI. 13.) NIH utasitdshoz

A NEMZETI INNOVACIOS HIVATAL

IRATTARI TERVE

Az irattéri tervben szerepld roviditések:

N — nem selejtezhetd
HN - hatéridé nélkal

. ALTALANOS RESZ

Tételszim A tétel térgya ‘ Selejtez’és,i ifjé o Lev.éltaj\rbz? adas
(azirat keletkezésétdl szamitva) ideje (év)
01.JOGI UGYEK
0101 A Hivatal tevékenységével kapcsolatos jogszabalyok és | Nem selejtezhet6 15 év
el6készité iratok
0102 A Hivatal utasitasai és el6készit iratai Nem selejtezhetd 15 év
0103 Jogi irdnymutatdsok, korlevelek, iranyelvek, Nem selejtezhet6 15 év
allasfoglalasok
0104 Magyarorszag Kormanya részére elSterjesztések, Nem selejtezhet6 15 év
jelentések
0105 A Hivatal munkaterve Nem selejtezhetd 15 év
0106 A Hivatal Szervezeti és M(ikdési Szabalyzata Helyben marad
0107 A Hivatal egyéb szabdlyzatai 10 év -
0108 A Hivatal tigyrendjei 10 év -
0109 Mas szervek szabdlyzataival kapcsolatos el6készitd 10 év -
iratok
0110 A Kormdany munkaterveihez javaslatok, valamint 10 év -
az ezekbdl adodo feladatok: lejard hatarideji feladatok
0111 Mas allamigazgatasi szervek altal készitett 5év -
elSterjesztések, jogi szabalyozasok,
jogszabalytervezetek, jogi és szakmai iranymutatasok
0112 Munkajogi ligyek 15 év -
0113 Peres és nem peres eljarasok, képviselet ellatasa, 40 év -
végrehajtasi tgyek
0114 Szerzédésekkel kapcsolatos tigyek 15 év -
0115 Nemzetkozi szerzédések Nem selejtezhetd 15 év
0116 Egyéb jogi ligyek 15 év -
0117 Ko6zérdekl adatszolgaltatdssal kapcsolatos 10 év -
megkeresések
0118 Jogi allasfoglalasok 5év -
0119 Panaszokkal kapcsolatos jogi vonatkozasu Gigyek 5év -
0120 A kutatdszervezetek akkreditacids eljarasaval 15 év -
kapcsolatos tigyek

2014. évi 56. szam
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Tételszam A tétel térgya Selejtezési id6 Levéltarba adés
(az irat keletkezésétél szamitva) ideje (év)

02. IGAZGATASI, UGYVITELI, SAJTO- ES STATISZTIKAI UGYEK

0201 A Hivatal elnoki értekezleteinek dokumentumai Nem selejtezhetd 15 év
(anyagai, jegyzékonyvei stb.)

0202 A Hivatal eInokhelyettesi értekezletek dokumentumai | Nem selejtezhet6 15 év
(anyagai, jegyzékonyvei stb.)

0203 Vezetéi munkaértekezlet dokumentumai (anyagai, Nem selejtezhet6 15 év
jegyz6konyvei stb.)

0204 Féosztalyi értekezlet dokumentumai 15 év -

0205 Miniszterelnokséggel, Orszaggytiléssel, illetve Nem selejtezhet6 15 év
bizottsagaival, minisztériumokkal és mas orszagos
hataskoru szervekkel valé kapcsolattartas iratai

0206 A Hivatal szervezeti egységeinek mikodésével 5év -
kapcsolatos adminisztrativ tigyek (tdjékoztatok,
kozlemények, adatkozlések stb.)

0207 A Hivatal szervezeti egységeinek mikodésével Nem selejtezhet6 15 év
kapcsolatos elvi és szakmai ligyek

0208 Tanacsado testiiletek, bizottsdgok, miikdése, azokban | Nem selejtezhetd 15 év
képviselet elldtasa, tovdbbd az ezzel kapcsolatos ligyek

0209 Kapcsolattartds a civil szféraval hivatali és kormanyzati | Nem selejtezheté 15 év
szinten

0210 Alapokkal, alapitvanyokkal, kdzalapitvanyokkal 15 év -
kapcsolatos ligyek

0211 Hivatali érdekegyeztetés Nem selejtezhetd 15 év

0212 Statisztikai jelentések, adatszolgéltatasok, éves 5év -
Osszesitd jelentések, statisztikai 6sszefoglalok,
el6készité anyagok

0213 Kozérdeki adatok kotelez6 kdzzététele 5év -

0214 Tudomanyos rendezvények, szakmai kiéllitasok (hazai 10 év -
és nemzetkozi) tgyei

0215 Sajtotajékoztatok tigyei 10 év -

0216 Helyreigazitasi nyilatkozatok 5év -
Sajtoszemle, hivatali tdjékoztatok

0217 Meghivok kiallitasra, szinhdzi bemutatéra, konferenciai | 2 év -
részvételre stb.

0218 El6adasok tartasara felkérés — az el6adas anyaga 15 év -

0219 El6adasok tartasara felkérés — adminisztrativ lgyek 3év -

0220 Févédnokségre felkérés 10 év -

0221 A Hivatal honlapjanak kialakitasaval, szerkesztésével Helyben marad
kapcsolatos tigyek

0222 A Hivatal kiadmanyainak megjelentetése 10 év -

0223 A Hivatal PR-ligyei, arculati elemeinek megtervezése 5év -

0224 A Hivatalhoz téves cimzéssel vagy helytelen 3év -
kézbesitéssel érkezett kiildemények

0225 A Hivatal nem jogi természet(, egyéb allasfoglalasai 5év -

0226 Panaszokkal kapcsolatos, nem jogi vonatkozasu, egyéb | 5 év -
tgyek
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Selejtezési id6

Levéltarba adas

Tételszdm Atétel térgya (az irat keletkezésétél szamitva) ideje (év)

0227 Szakmai irdnymutatdsok, korlevelek, irdnyelvek, Nem selejtezhetd 15 év
allasfoglalasok, stratégia

03. SZEMELY! ES KOZSZOLGALATI UGYEK

0301 Személyi ligyek: kinevezések, dthelyezések, 50 év -
felmentések, nyugdijigyek (korhatart betoltottek és
kivételes nyugellatasban részesuldk Gigyei), dtsoroldsok

0302 A munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitése, | 50 év -
fizetés nélkili szabadsag, megbizasi szerz6dés

0303 llletményemelés, jutalmazads, helyettesitési dij, 50 év -
jubileumi jutalom

0304 Cimzetes tandcsosi, fétanacsosi, szakmai és 50 év -
kozigazgatasi tanacsadd, szakmai és kdzigazgatasi
fétandcsaddi cimek adoményozasa

0305 Nyelvpétléki igyek 50 év -

0306 Tartds kiilszolgalatra rendelés 50 év -
- a hazastars fizetés nélkili szabadsaga

0307 Tart6s kiilszolgdlatra rendelés 50 év -
— kulfoldre utazoé felkészitési munkabére

0308 Fegyelmi tigyek 50 év -

0309 Kitiintetési igyek kormany- és egyéb kitlintetések, 50 év -
dijak adomanyozasaval kapcsolatos tigyek

0310 Kbzigazgatasi alap- és szakvizsgéval 50 év -
kapcsolatos tigyek - elvi ligyek

0311 Hivatali dolgozok kodzigazgatasi alap- és 50 év -
szakvizsgaligyei

0312 Hivatali dolgozok ruhazati koltségtéritése, tanfolyami 15 év -
koltségek, rendkiviili tdmogatéasok, rendkiviili fizetett
szabadsag, tanulmanyi szerz6dések

0313 Tovabbképzési ligyek 5év -

0314 Hivatali dolgozok [étszdm- és bérhelyzete Nem selejtezhet6 15 év

0315 Szocidlis Ugyek (egészségligyi ellatas, természetbeni 15 év -
juttatas, kegyeleti tigyek stb.)

0316 Szolgalati id6 igazolasa 50 év -

0317 Munkakor, feladat- és hataskor atadasanak atadas- 5év -
atvétele targydban késziilt jegyz6kdnyvek, egyéb iratok

0318 Addbevallasok, tarsadalombiztositasi nyilvantartasok 50 év -

0319 Fizetési el6leg 2év -

0320 Személyi jovedelemadé bevalldsok és bizonylataik 5év -

0321 Kereseti és munkaltatéi igazolasok 5év -

0322 Tudlmunka nyilvantartésa 5év -

0323 Szabadsag nyilvantartasa 5év -

0324 Jelenléti ivek 2év -

0325 Baleseti naplé 15 év -
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Selejtezési id6

Levéltarba adas

ellen6rzésekrdl

Tételszdm Atétel térgya (az irat keletkezésétél szamitva) ideje (év)

04. ELLENORZESEKKEL, VIZSGALATOKKAL KAPCSOLATOS UGYEK

0401 Az ellendrzés szakmai, médszertani anyagai 15 év -
(Belséellenérzési Kézikonyv)

0402 Agazati jellegU ellenérzési feladatok Nem selejtezhet6 15 év

0403 A Hivatal belsé ellenérzésével kapcsolatos anyagok Nem selejtezhetd 15 év

0404 Kiilsé szervtdl (KEHI, ASZ, NAV stb.) indulé vizsgéalatok | Nem selejtezhet6 15 év

0405 Egyéb, a belsé ellenbrzés miikodésével kapcsolatos 5év -
altalanos levelezés

0406 A belsé ellendrzés altal nyujtott kiemelt és atfogd Nem selejtezhet6 15 év
tandcsaddi tevékenységrél késziilt feljegyzések

0407 Soron kiviil elrendelt ellenérzések anyaga Nem selejtezhet6 15 év

0408 Megbizélevelek 5év -

0409 Titoktartasi nyilatkozatok 5év -

0410 Ellendérzési programok Nem selejtezhet6 15 év

0411 Ellendrzéssel kapcsolatos értesitések és 5év -
visszaigazolasok

0412 Meghatalmazasok, teljességi nyilatkozatok, egyéb Nem selejtezhetd 15 év
nyilatkozatok

0413 Megéllapitott szabalytalansagot aldtamasztd Nem selejtezhet6 15 év
hitelesitett iratok

0414 Ev végi beszamolodk a targyévben végzett Nem selejtezhetd 15 év

05. GAZDALKODASI UGYEK

teljesitésigazolasi, utalvdnyozasi jogosultsaggal
kapcsolatos tigyek nyilvantartasa

0501 Megbizasi szerz6dések maganszemélyekkel 50 év -
0502 Megbizasi szerz6dések gazdalkodé szervezetekkel 5év -
0503 Vallalkozasi szerz6dések 5év -
0504 Bérszamfejtés bizonylatai 50 év -
0505 Tarsadalombiztositasi tgyek 50 év -
0506 Munkatigy - egyéb 50 év -
0507 Beszamol6 a Hivatal gazdalkodasarol 10 év -
0508 Beszerzések 10 év -
0509 Kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos iratok 5év -
0510 Ingatlanlgyek (bérleti szerz6dés, vagyonkezeléi jog, Helyben marad

hasznositas, tervrajzok)
0511 Leltarozas 10 év -
0512 Selejtezés 10 év -
0513 Uzemeltetéssel kapcsolatos tigyek 10 év -
0514 Reprezentacids koltségek elszamolasa 10 év -
0515 Ado-, illeték- és vamiigyek 20 év -
0516 Konyvelési bizonylatok (bank-, pénztar-, vegyes 10 év -

bizonylatok, f6kényvi kivonatok, analitikus

nyilvantartasok stb.)
0517 Kiadmanyozaési, kotelezettségvallalasi, Helyben marad
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Selejtezési id6

Levéltarba adas

Tételszam Atétel térgya (azirat keletkezésétol szamitva) ideje (év)
0518 Nyomtatvanyellatasi iratok — szigord szamadasu 10 év -
nyomtatvanyok
0519 Koltségvetési tervezés (Hivatal) 10 év -
0520 Adatszolgaltatas - egyéb 10 év -
0521 Egyéb - koltségvetési iratok 10 év -
0522 Bel- és kuilfoldi kikildetések koltségeinek elszamoldsa | 2 év -
0523 A Hivatal Alapité Okirata és az ahhoz szervesen Helyben marad

kapcsolodo iratok

06. BIZTONSAGSZERVEZESI UGYEK

A vagyonvédelemmel, illetve a rendészeti feladatokkal kapcsolatos tigyek

0601 Rendészeti, vagyonvédelmi, biztonsagtechnikai 15 év -
szemlék, bejarasok, ellen6rzések dokumentumai
0602 Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedések, 15 év -

jelentések, a biztonsagot noveld szolgalat
elrendelésével kapcsolatos tigyek

Az élet-, tliz- és vagyonvédelmet szolgélo biztonsagtechnikai berendezések, eszkdzok stb. |étesitésének

és beszerzésének, valamint korszer(sitésének tigyei

0604 Jogi szabdlyozas el6készitése, korlevelek, felhivasok, 10 év -
ajanlasok, képzések, szakmai rendezvények tigyei

0605 Komplex, illetve célellenérzések, témavizsgalatok 10 év -

0606 Biztonsagtechnikai palyazatok tigyei, intézkedések, 10 év -

allasfoglalasok intézményi technikai fejlesztés,
korszer(sités tigyben

Atz elleni védekezés, a miszaki mentés, valamint az ezekhez sziikséges feltételek kialakitasa, fenntartasa tigyei

0608 Tlzvédelmi ligyek, intézkedések, tajékoztatok, 10 év -
jelentések, beszamolodk,
0609 Tlzesemények 15 év -

Az egészséges, biztonsdgos munkavégzés és oktatas szakmai feltételeinek megteremtését és fenntartasat
szolgalé tigyek

0611 Munkavédelmi intézkedések, 10 év -
beszamold jelentések, statisztikdk, a munkavédelmi
hatéségok, szakbizottsagok anyagai
0612 Munkavédelmi ellenérzések, szemlék dokumentumai 10 év -
0613 Azonnali jelentésre kotelezett balesetek okmanyai 10 év -
Az lizem- és energiagazdalkodassal kapcsolatos tigyek
0615 Energiagazdalkodasi, energiastatisztikai igyek 10 év -
0616 Uzemeltetési kdltségcsdkkents energiaracionalizalasi 10 év -

palyadzatok, tdmogatasok tigyei

07. INFORMATIKAI UGYEK

0701 A Hivatal egységes informatikai rendszerének kiépitése, | Nem selejtezhet6 15 év
fejlesztése

0702 A Hivatal informaciéstratégiai, elvi Gigyei Nem selejtezhetd 15 év

0703 Az informatikai eszk6zok beszerzése, karbantartasa 8 év -

0704 A Hivatal honlapjanak mikodtetésével 2év -

kapcsolatos tgyek
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Selejtezési id6

Levéltarba adas

Tételszdm Atétel térgya (az irat keletkezésétél szamitva) ideje (év)
0705 Biztonsagtechnikai (adatmentési, adatvédelmi) tgyek | Helyben marad
0706 A Kormany fejlesztési programjaival kapcsolatos Nem selejtezhetd 15 év
informatikai Ggyek
0708 Fejlesztési projektekkel kapcsolatos iratok Nem selejtezhet6 15 év
0709 Beléptetérendszerrel kapcsolatos jogosultsagok, 5év -
telefonkodok nyilvantartasa
08. IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS UGYEK
0801 Iktatokonyvek, mutatékonyvek Nem selejtezhet6 15 év
(név, hely, targy)
0802 Kézbesit6konyv, postakdnyv 10 év -
0803 Selejtezési és iratatvételi jegyz6konyv Helyben marad
0804 Bélyegzé-nyilvéntartas Nem selejtezhet6 Hatalyvesztést
kdvetden 5 év
0805 Iratkezelési szabdlyzat Helyben marad
0806 Az iratkezelés ellen6rzése (belsd, levéltari) Helyben marad
0807 Mindsitett iratok fellilvizsgalataval kapcsolatos iratok Helyben marad
0808 Az ligyiratkezelés felligyeletéhez tartozo feladatok Helyben marad
Il. KULONOS RESZ
Tételszim A tétel térgya ‘ Selejtezési id6 Levéltérba adas
(az irat keletkezését6l szamitva) ideje (év)
09. NEMZETKOZI ES EUROPAI UNIOS UGYEK
0901 Allam- és kormanykézi, valamint tarcakdzi kutatas, Nem selejtezhet6 15 év
fejlesztési munkatervek
0902 Hivatalos nemzetkozi latogatasok és targyalasok Nem selejtezhet6 15 év
0903 Munkaterves és munkaterven kivili tudomanyos Nem selejtezhet6 15 év
rendezvények
0904 Intézménykozi kdzvetlen egylittmiikodés elvi igyek Nem selejtezhetd 15 év
iratai
0905 Intézménykozi kdzvetlen egytittmikodés 5év -
adminisztrativ Ugyek iratai
0906 Nemzetkozi kapcsolatok finanszirozasa Nem selejtezhet6 15 év
0907 Diplomaciai jelentések 5év -
0908 Multilaterdlis és bilateralis egytittmd{kodés Nem selejtezhet6 15 év
0909 Az Eurdpai Unidval kapcsolatos tigyek iratai Nem selejtezhetd 15 év
0910 Az Eurépa Tandcs munkdjaban valo részvétellel Nem selejtezhetd 15 év
kapcsolatos tigyek
0911 ENSZ szervezetekkel kapcsolatos tigyek Nem selejtezhet6 15 év
0912 Utaztatds, konferencidk szervezése, azokon részvétel, 15 év -
delegacidk fogaddsa, azokon részvétel
0913 Tudomanyos rendezvények, szakmai kidllitdsok (hazai | Nem selejtezhet6 15 év
és nemzetkozi) tgyei
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0914 Egyéb szervezetekkel val6 kapcsolattartas tigyei Nem selejtezhetd 15 év
- regionalis

0915 Egyéb szervezetekkel valé kapcsolattartas tigyei Nem selejtezhet6 15 év
- nemzetkozi

0916 Forditas-tolmacsolas 15 év -

0917 Az éves utaztatdsi terv és a kapcsolddé iratok 15 év -

0918 Tudomdny és Technoldgia (a tovabbiakban: TéT) tigyek, | 10 év -
TéT Koordinacids bizottsagi anyagok

0919 Bilaterdlis TET egylittmUikodési targyalasokkal 10 év -
kapcsolatos tigyek (meghatalmazasok stb.)

0920 Bilaterdlis TET egyezmények iratai Nem selejtezhet6 15 év

0921 Bilateralis TET VB lilések jegyz6konyvei Nem selejtezhetd 15 év

0922 Bilaterdlis TET palyazatok iratai 5év -

0923 A Hivatal kulfoldi tarsintézményeivel kapcsolatos tigyek | 10 év -

0924 Targyalasjelentések, beszamoldk uti jelentések 10 év -

0925 Kulfoldi kikuldetések dokumentumai, utlevéliigyek 10 év -

0926 TéT attaséi jelentések, kiadvanyok, operativ anyagok, 15 év -
futarposta, korutasitasok

0927 TéT attaséi hirlevelek, informacids kiadvanyok 5év -

0928 TET attaséi véltasokkal 6sszefliggé tigyek 10 év -

0929 TET attaséi alaputasitassal és felkésziléssel kapcsolatos | 10 év -
iratok

0930 TéT attaséi halézat pénziigyei 10 év -

0931 TéT attaséi konferencidk szervezésével és 5év -
lebonyolitasaval kapcsolatos iratok

0932 Tagallami programok és kdzds kezdeményezés tigyei Nem selejtezhet6 15 év

0933 PC és NCP ligyek iratai 5év -

10. STRATEGIAI UGYEK

1001 Az innovécié és mUszaki fejlesztéspolitika intézményi Nem selejtezhet6 15 év
és szabdlyozasi rendszerére vonatkozd javaslatok,
elemzések, koncepciok

1002 Nemzetgazdasagi szintl kdzép- és hosszu tavu Nem selejtezhet6 15 év
fejlesztési tervek

1003 OECD tudomany- és technolégiapolitikai igyek Nem selejtezhet6 15 év

1004 Terlletfejlesztés Nem selejtezhet6 15 év

1005 EU tdmogataspolitika Nem selejtezhet6 15 év

1006 EU stratégiai ligyek Nem selejtezhetd 15 év

1007 Nemzeti Kutatas-fejlesztési és Innovacids stratégiaval Nem selejtezhetd 15 év
és intézkedési tervvel kapcsolatos iratok

1008 Orszagos, regionalis és dgazati stratégiai Nem selejtezhet6 15 év
dokumentumok, tervek, fejlesztési programok,
palyazati koncepcidk

1009 Nemzeti kutatasi és fejlesztési infrastruktura stratégiai | Nem selejtezhetd 15 év

tigyek
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Tételszam

A tétel targya

Selejtezési id6

(az irat keletkezését6l szamitva)

Levéltarba adas

ideje (év)

1010

A kormanyzati szervektdl érkezett tanulmanyok,
koncepcidk véleményezése, a résziikre készitett
javaslatok

10 év

1011

KFI stratégiai értékeléssel kapcsolatos tigyek (értékelési
tervek, modszertan, nemzetkozi egytttmdkodések,
tdmogatasi programok értékelése, jelentések,
beszamolok készitése stb.)

10 év

1012

Egyéb innovaciépolitikai igyek

5év

1013

MTA-val kapcsolatos ligyek

5év

1014

A stratégiai tevékenységgel kdzvetlenil 6sszefliggd
konferenciak, szakkiallitadsok szervezésével, kiadvanyok
készitésével kapcsolatos tigyek

5év

11. INNOVACIOMENEDZSMENT UGYEK

1101

A tanulmanykészitéssel kapcsolatos iratok,
tanulmanyterv engedélyezése, témabizottsagi
megbizasok. Ulések jegyzékdnyvei, lektoralassal
kapcsolatos iratok, szakmai vita jegyz6konyve, irasbeli
vélemények, elfogadott tanulmanyok stb.)

5év

1102

OECD tudomany- és technolégiapolitikai igyek

Nem selejtezhetd

15 év

1103

EU stratégiai tigyek innovacidmenedzsment
vonatkozésai

Nem selejtezhet6

15 év

1104

KFI stratégiai és tdmogataspolitikai ligyek
innovaciomenedzsment vonatkozasai

Nem selejtezhetd

15 év

1105

Nemzetkdzileg versenyképes tudéskdzpontokkal,
valamint a versenyképességi és kivaldsagi
egyuttmUikodéseket tamogatd programokkal
kapcsolatos tigyek

15 év

1106

KKV-k részére nyudjtandd innovécids szolgaltatasok,
KKV-k halézatosoddasaval kapcsolatos ligyek

Nem selejtezhetd

15 év

1107

A tudas és technoldgia intenziv kis- és
kozépvallalkozédsokba befektetd kockézati és magvetd
tékealapok, valamint a technolégiai inkubatorok
mukodtetésével kapcsolatos tigyek

15 év

1108

A mérésiiggyel és a nemzeti szabvanyositassal
Osszefliggé feladatokkal kapcsolatos ligyek

5év

1109

Az interaktiv, online informatikai innovacios
szolgaltatasokkal (innovacios portal) kapcsolatos tigyek

5év

1110

Az innovécids jarulékkal, valamint a K+F
addékedvezménnyel kapcsolatos tigyek

10 év

111

A kutatas-fejlesztési halozatokkal (klaszterek,
platformok stb.) kapcsolatos hazai és nemzetkozi ligyek

Nem selejtezhetd

15 év

1112

A kormanyzati szervektdl érkezett tanulmanyok,
koncepcidk véleményezése, a résziikre készitett
javaslatok

10 év

1113

Az innovacids tevékenységgel kozvetlenil 6sszefliggd
konferenciak, szakkiallitasok szervezésével, kiadvanyok
készitésével kapcsolatos tigyek

5év
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Tételszam A tétel térgya Selejtezési id6 Levéltarba adas
(az irat keletkezését6l szamitva) ideje (év)
12. OBSZERVATORIUM ES MONITORING UGYEK
1201 Elemzésekkel, riportokkal kapcsolatos tigyek 5év -
1202 Adatforrasokkal kapcsolatos iratok 5év -
1203 Az Obszervatérium mikodtetésével kapcsolatos iratok | 5 év -
1204 Adatkezeléssel, adatbiztonsaggal kapcsolatos iratok 5év -
1205 Az Obszervatérium fejlesztésével kapcsolatos iratok 10 év -
1206 Pénziigyi forrdsokkal, palydzatokkal kapcsolatos iratok | 10 év -
1207 Az Obszervatériummal kapcsolatos koncepciok és Nem selejtezhet6 15 év
tanulmanyok iratai
13. BELKAPCSOLATI TEVEKENYSEGGEL KAPCSOLATOS UGYEK
1301 Regionalis szervezetekkel kapcsolatos tigyek iratai 10 év -
1302 Duna-stratégiaval kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15 év
1303 Hazai szervezetekkel megkotott megallapodasok és 10 év -
a hozzajuk kapcsolédé projektek iratai
1304 Egyedi projektek iratai 10 év -
1305 Pontinno szolgéltatdssal kapcsolatos iratok 10 év -
1306 Szakterdiletek ligyeivel kapcsolatos iratok 10 év -
1307 A Hivatal tigyfélszolgélataval kapcsolatos iratok 10 év -

2. melléklet a 11/2014. (XI. 13.) NIH utasitdshoz

SZEIVEZETi @YSEG: . euentntntnin e e

Leltart készité tigyintéz6/ligykezel6:

irat oldalainak utolsé intézkedés
lgyirat iktatoszam ligyirat alszam* <zéma lgyintézé utolsé intézkedés idépontja
...... /20...... (pl) XY féosztalyra 200 i,
tovabbitva | ...

-1 3 oldal Xy

-2 X X

-3 1 oldal yz
...... /20...... stb.

*A hidnyzo alszamu iratot kérjuk X-szel jeldlni.



HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi56.szam

12351

3. melléklet a 11/2014. (XI. 13.) NIH utasitdshoz

NEMZETI INNOVACIOS HIVATAL Ugyintézé:
SZERVEZETI EGYSEG Hataridé:
Iktatészam: Détum:
Targy: ElSirat iktatoszama:
Utdirat iktatdszama:
Kiadmanyozésra vonatkozo adatok Irattdrazasra vonatkozo adatok
Irattari tételszam:
Az akta szamozott lapot tartalmaz.
Elkiildés modja (bekarikdzando): Ugyintézé alairasa:
e-mail postai Uton futarszol-  egyéb:
galattal Irattarba tehetd (A/A)
koltsége: Féosztalyvezetd alairasa:

Elkildés napja:

Irattarba tételre atvétel napja:

Elkildte: . oz
Irattaras aldirdsa:
Jévahagyok:
Szervezeti egység Joévahagyo neve Aldiras Déatum Alairas Datum Aldiras Déatum
Joévahagyas utan lassa:
Szervezeti egység Joévéhagyo neve Alairas Déatum Alairas Datum Alairas Déatum

Intézkedés/Pro domo:
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Az el6adai iv kitoltési utmutatdja

Akta fejléce:

A NEMZETI INNOVACIOS HIVATAL megnevezés alatt az aktat indito
szervezeti egység (féosztély) neve jelenjen meg.

Ugyintézé: Az akta megnyitéjanak, annak utjat folyamatosan figyelé személy neve.

Hatarid6: Az irat elintézésének hatarideje, ha van.

Iktatészam: Az iratok iktatasa alszdmokra tagol6do, sorszamos rendszerben
torténik ugy, hogy az ligyben keletkezett elsd irat 6nall6é sorszamot kap,
mig a tobbi irat az illetd sorszam alszamaira kerdl. Ha a kijel6lt alszamok
beteltek, ez esetben a kdvetkezé Ures sorszamot kell felhaszndlni,
hasonlé médon megjeldlve az el6- és utdiratok Osszetartozasat.

Datum: Az akta nyitasanak datuma.

Targy: Az akta targya.

ElGirat iktatészama:

Amennyiben volt az aktdnak el6zménye, annak iktatészama ide irandé.

Utdirat iktatdészama

Amennyiben van az aktanak kovetkezménye, annak iktatészama ide
frando.

Kiadmanyozasra vonatkozo adatok (ha az

irat nem ker(l kiadmanyozasra, akkor e részt at kell huzni)

Elkildés modja (bekarikdzando):

Aldhuzéssal annak jel6lése, hogy a kiadmanyozandd irat milyen médon
legyen kikuldve (,futarszolgalattal” torténd kiildés esetén a kéltséget az
aktaboriton is jelezni kell, ,egyéb” kikiildési méd megjel6lése esetén

a kikiildési modot meg kell nevezni).

Elkuldés napja:

Amennyiben az aktaban taldlhato egyik irat kiktldésre kertl, ennek
datuma.

Elkildte:

A kiklildésrél gondoskodo személy aldirdsa, mely igazolja a kikuldés
tényét.

Irattarazasra vonatkozo6 adatok

Irattari tételszam:

Az akta, ha mar nincs szlikség ra — lezarasa utan év végén - az irattarba
keril. Ez a szdm segit a dokumentum tipusdnak azonositasaban.
Az irattdri tételszamot elnoki utasitas tartalmazza.

Azakta.......... szamozott lapot
tartalmaz.

Ertelemszerden kitoltendé.

Ugyintézé alairasa:

Az irat ligyintézdéjének alairasa.

Féosztalyvezetd aldirasa:

Az ligyintézé féosztalyvezetdjének alairdsa, amennyiben az akta
lezarasdaval, irattarba tételével egyetért.

Irattarba tételre atvétel napja:

Az irattaras altali atvétel datuma.

Irattaras aldirasa:

Az irattarba vételre atvevo irattéras alairasa.

Jévahagyok:

Azoknak a személyeknek a neve és aldirasa (a szervezeti egység
megjeldlésével), akiknek kiadmanyozas elétt jova kell hagyniuk az
aktat. A jévahagyas datuméat is fel kell tiintetni.

Ha ugyanazon irat javitott valtozata kerdl Ujboli megkuldésre, akkor azt
a jévahagyas kovetkezd oszlopdban kell aldirni, ddtumozni.

Elkiildés utan:

Azon személy, akihez az akta keriil az irat végsé jovahagydsat kovetéen
tovabbi ligyintézés vagy tajékoztatas végett. Az atvevd alairasat és az
atvétel datumat is fel kell tiintetni.

Elkiildés napja:

Amennyiben az aktaban taldlhaté egyik dokumentumot postazni kell,
ennek datuma.

Elkildte:

A postézd személy aldirdsa, mely igazolja a postazés tényét.

Intézkedés/Pro domo:

Az akta tdrgyahoz kapcsolddoé utasitasok, hozzaf(izések.
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4. melléklet a 11/2014. (XI. 13.) NIH utasitdshoz

A Nemzeti Innovéacioés Hivatalban érvényes aldirdsokrol

Név Beosztas

Alairdsminta

5. melléklet a 11/2014. (XI. 13.) NIH utasitdshoz

A NEMZETI INNOVACIOS HIVATAL
IRATTARAI RESZERE
KEROLAP

A Hivatal irattaraibol kdlcsonozhetd iratokhoz

Az iratot kikOICSONZO SZEIVEZEti @QYSEY NEVE: ....oniniin e e e

UGYINTEZO NEVE: . .oveiiie e e e e

F VAN e V|- L Q| 1 o174 o - PP

LV A o Y1 | B T (s | V7 H TP

Tudomadsul veszem, hogy a kikért ligyiratot egy hénapon belil visszaszolgaltatom.

Budapest,

Szervezeti egység vezetdje
(féosztalyvezetd, titkarsagvezetd, féosztalyvezet-helyettes)
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6. melléklet a 11/2014. (XI. 13.) NIH utasitdshoz

IRATPOTLO LAP

A KIKErt/Kiemelt Irat TKEaTOSZAMA: ...ttt ittt ittt ettt et et ettt e e et e et ea et e e et e e e eseneeareneneanenans

A Kikért/Kiemelt irat targya: ....oouiuiinieiiii e

A kikért/kiemelt irat eredeti Grzési NelYe: .........ouiuiiii i
(a kézi irattarat kezeld szervezeti egység neve)

A kikért/kiemelt irat ideiglenes Orzési helye: ...... ..o
(az iratot kdlcsonzé ligyintéz6 vagy szervezeti egység neve, csatolds esetén az utdirat iktatészdma)

AZirat KiKEréSENEKidOPONTIA: .. . u ettt e e e e et ettt ettt a s

AzZirat Kiemel@sBnek IO PNt a: .. .ottt et et aas

A kiemelést vEGzE UGYKEZEIEG EVE: ... ... e e
lgykezel&/irattaros iratot atvevé személy

alairasa alairasa
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7. melléklet a 11/2014. (XI. 13.) NIH utasitdshoz

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

KészUlt: 20...... covviiiiiiiie, a Magyar Nemzeti Levéltar hivatalos helyiségében.
Atadé: a Nemzeti Innovacios Hivatal képviseletében:

(az dtadasért felelés személy neve és beosztasa).

Atvevé: a Magyar Nemzeti Levéltar

(az atvételért felelés személy neve és beosztasa).

Az atvétel targyat képezd iratanyag:

(az iratanyag keletkeztetéjének, évkorének, mennyiségének megnevezése).

Az &4tadasra ker(l6 iratanyag leirasét a ...... tételsort tartalmazoé jelen jegyzékonyvhoz csatolt iratatadas-atvételi
jegyzékben talalhatd.

A tételek csoportositésa ...... /20...... sz. eIndki utasitassal kiadott iratkezelési szabalyzathoz mellékelt irattari terv
alapjan tortént.

Levéltari atadasra elGkészitette: ........covviviiriiiiiiniininnn,
Atado Atvevé
(P.H.) (P.H.)
Melléklet: ...... lap iratatadds-atvételi jegyzék

Készilt: 2 példényban
Kapjak: .ooveviiiiiii (dtadd személy megnevezése)
.............................. (atvevd személy megnevezése)
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8. melléklet a 11/2014. (XI. 13.) NIH utasitdshoz

Iratselejtezési jegyz&konyv

Késziilt a Nemzeti Innovacids Hivatal (NIH) kozponti irattdrdban 20...... .................. hé...... -én.

Targy: A Nemzeti Innovacids Hivatal iratainak selejtezése

Jelen vannak a selejtezési Bizottsdg tagjai: 1. ...covvveiiiiiniiiiiiiiiiiiiiineens

JoOvahagyta: ..o

A selejtezés ald vont iratok terjedelme: .................. ifm

A selejtezés ala vont iratok évkore:

A selejtezés az 1995. évi LXVI. torvény 9. § (1) bekezdés f) pontja, valamint a Nemzeti Innovacids Hivatal Iratkezelési
szabdlyzatanak 16. Selejtezés pontja és a NIH irattéri terve szerint zajlik.

A selejtezendd iratok felsorolasat a mellékelt jegyzékek tartalmazzak.

A bizottsdg megallapitja, hogy a selejtezés a NIH hatdlyos iratkezelési szabalyzatdnak megfelel6en folyt le, ezért
a selejtezési jegyz6kdnyvet annak mellékleteivel egytt jdvahagyas céljdbdl a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

alairas alairas alairas
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Az orszagos rendorfokapitany 40/2014. (XI. 13.) ORFK utasitasa
a Rendorség kozuti szolgalati gépjarmiivei miiszaki és kozlekedésbiztonsagi dllapotanak ellenérzésérol
sz616 42/2010. (OT 24.) ORFK utasitas modositasarol

Ajogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Renddrségrél sz616 1994. évi XXXIV. térvény
6. § (1) bekezdés b) pontjdban foglaltak alapjan a Renddrség koézuti szolgdlati gépjarmuivei miszaki és kozlekedésbiztonsdgi
dllapoténak ellenérzésérdl sz616 42/2010. (OT 24.) ORFK utasitas modositasara kiadom az alabbi utasitast:

1. ARendérség kozuti szolgalati gépjarmivei miszaki és kdzlekedésbiztonsagi dllapotanak ellenérzésérdl sz616 42/2010.
(OT 24.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: Utasités) 2. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:
»2. A szemle kiterjed a gépjarmivek mdszaki, kozlekedésbiztonsagi allapotara, a forgalmi engedélybe bejegyzett
adatok helyességére, valamint a mUiszaki - amennyiben van, ezzel egyiitt a megkildnbozteté jelzést add késziilék
felszerelésére jogositd engedély — érvényességére, kiilsé-belsé tisztasagara, a gépjarmu tartozékainak meglétére,
tovabba a karosszéria allapotéra”’

2. Az Utasitas a kdvetkezé 3/A. és 3/B. ponttal egésziil ki:
,3/A. A szemlét az lzemképes gépjarmlveken az lizemelteté renddri szerv hajtja végre. A szemle idépontjaban
Uzemképtelen, azaz a javitasra varo, a javitason 1évé, valamint a selejtezésre vard gépjarmiveket az ismételt izembe
allitas el6tt kell szemlézni.
3/B. A tavaszi és 6szi szemle - a 3. pontban meghatarozott - idépontjai kozétt végrehajtott gépjarmu-atcsoportositas
esetén a szemlét az 4tadd renddri szerv hajtja végre.”

3. Az Utasitas 8. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,8. A gépjarmul okmdnyai meglétének ellenérzésekor a gépkocsivezetd dtadja az ellenérzést végrehajtd szamara
az 1. szamu mellékletben felsorolt okmanyokat, illetve az izemanyagkartyat.”

4. Az Utasitas 21. pontja a kdvetkez6 e)-f) alponttal egésziil ki:
(Az 6szi szemle célja a gépjdrmlivek téli felkészitésének ellenérzése. A végrehajtdskor az aldbb felsorolt f6bb tevékenységi
k6rok mentén kell az ellenérzést végrehaijtani)
,€) a tartozékok, felszerelések meglétének ellenérzése;
f) rongalédasok ellenérzése.”

5. Az Utasitas lll. fejezete a kdvetkezd 23/A. és 23/B. ponttal egésziil ki:
»23/A. Téli — az M3 és N3 kategoridju gépjarmuiivek esetén négyévszakos — gumiabroncs felszerelésének hianyaban
a jarm{ 6szi technikai szemle minésitése:,Nem alkalmas”.
23/B. A motorkerékpart és a segéd-motorkerékpért a,Nem ellenérzott (téliesitett)” jarmivek kozott kell a Robotzsaru
integralt Ugyviteli, Ugyfeldolgozé és elektronikus iratkezel6 rendszer Gépjarmd Nyilvdntarté moduljaban
(a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) régziteni

6. Az Utasitas 26/A. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,26/A. A gépjarmu dllapotlapot a gardzsszolgdlat, az Ugyintézéi gépjarmuU-szakfelel6s vagy a gazdasagi szerv
gépjarmU szakterlilet beosztottja a Robotzsaru rendszerben késziti el, majd annak tartalmat sziikség szerint
madositja, a rongalodas javitdsa vagy hianypétlas utan aktualizalja. A Robotzsaru rendszerbdl nyomtatott gépjarmu
allapotlap egy példanyét a menetlevéllel egyiitt kell tarolni. A 2014. évi 6szi szemlét kdvetéen mar csak a Robotzsaru
rendszerbél nyomtatott gépjarmd allapotlap hasznalhato.”

7. Az Utasitas 29. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,29. Az utasitas hatélya ald tartozé szervek vezetéi
a) a tavaszi technikai szemle végrehajtasanak értékelésérdl sz6l6 szdveges jelentést minden év majus 31. napjaig;
b) az 8szi szemle végrehajtasanak értékelésérél sz6l6 szoveges jelentést minden év december 15. napjéig
az ORFK rendészeti féigazgatodja és az ORFK gazdasagi féigazgatdja részére megkildik.”
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10.

11.

12.

13.

14.

Az Utasitas a kovetkezd 30. ponttal egésziil ki:

,30. Az utasitds hatdlya ald tartozo szervek vezetéi a 29. pont a)-b) alpontjdban meghatérozott hataridék betartasaval
a jarmuvenkénti szemle végrehajtasat, tovdbba a tavaszi szemle esetén annak értékelését is rogzitik a Robotzsaru
rendszerben.”

Az Utasitas

a) 3. pont b) alpontjdban a,december 15 sz6vegrész helyébe a ,november 30." szoveg;
b) 9. pontjaban az,alvéz- és motorszdm” szovegrész helyébe az,alvdzszdm” széveg;

<) 20. pontjaban a,személy” szvegrész helyébe a,bizottsag” szoveg

Iép.

Az Utasitas 1. szamu melléklete helyébe az 1. melléklet lép.
Az Utasitas 3. szdmu melléklete helyébe a 2. melléklet 1ép.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Hatdlyat veszti az Utasitds 33. pontja és a 2. szamu melléklete.
Ez az utasitas a hatalybalépését kovet6é napon hatdlyat veszti.

Papp Kdroly r. altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany

1. melléklet a 40/2014. (XI. 13.) ORFK utasitdshoz

. 1. szamu melléklet a 42/2010. (OT. 24.) ORFK utasitdshoz

Tavaszi gépjarmd technikai szemle ellen6rzé adatlap

Az ellendrzés idépontja (év, hdnap, nap)

Az ellendrzést végzo (név, rendfokozat, beosztas)

km éra allas

Alapadatok Rendszerben rogzitett adatok*

Rendszam

Gyéartmany, tipus

Tulajdonos megnevezése

Hasznalat helye

a) Okmanyok megléte Elétaldlva

Igen Nem

Forgalmi engedély

Rendszam-érvényesité cimke

Menetlevél

Uzemanyagkartya

Casco-biztositas igazoldlap (vagy informacié a kétvényszamrol)

Kotelezd biztositas igazoldlap
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b) Forgalmi engedélyben szerepl6 adatok helyességének ellendrzése Helyes Helytelen

Tulajdonos vagy Uzembentart6 neve

Rendszerben rogzitett adatok*

Forgalmi rendszam

Gyéartmany, tipus

Alvazszam

Gyartasi év

MUszaki érvényesség

Megkilonboztetd jelzés bejegyzése, érvényessége

*Eltérés esetén a gazdasdgi szerv gépjarmi szakteriletét soron kivil értesiteni sziikséges.

c) Berendezések, mlszerek miikoddképességének ellendrzése MUkodéképes

Igen Nem

Vilagitd berendezések miikoddképességének ellenbrzése

fényszoro

tompitott

elsé kodfényszord

Fényjelz6 berendezések mlikoddképességének ellendrzése

helyzetjelz6

méretjelzé

féklampa

potféklampa

rendszdm-megvilagité lampék

hatso kodlampa

hatrameneti ldmpa

irdnyjelz6/elakadasjelzé [dmpék

Sebességmérd

Fordulatszamméré

Uzemanyagszint-jelzé (gk. vezetd elmondasa alapjan)

Hltoéfolyadék-hémérséklet jelzé (gk. vezetd elmondasa alapjan)

Hangjelz6 berendezés

Megkiilonboztet6 jelzé berendezés

Radio

Ablaktorl6 berendezés

Rogzitéfék

Uzemi fék (probakor alkalmaval alléra fékezés)

Belsé mennyezeti [dmpa (autébuszoknal minden utastéri ldmpa is)

Kormanyzar

Flit6/szell6zteté berendezés (ventildtorfokozatokat és a rostélyokon
valo levegéaramlast, valamint a szabalyzé forgdkapcsold miikodését is
ellendrizni kell)

Légkondicionald berendezés

Elektromos ablakemel6k

Utastéri fellépd 1épcséd (autdbusz)
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Tovabbi felszerelések

Amennyiben a jarm( rendeltetésszer( vagy lizembiztos mlikodéséhez sziikséges tovabbi berendezéssel, miszerrel
fel van szerelve, és az azok felsoroldsara biztositott sor kevés, azokat p6tlapon fel kell sorolni és a miikddéképességet
meg kell dllapitani.

d) Folyadékszintek ellen6rzése Medgfeleld
Igen Nem
Fékfolyadék
Htéfolyadék
Motorolaj
e) Tartozékok/felszerelések megléte El6taldlva
Igen Nem

Rendszerben (,Allapotlap” ablakban) régzitett tartozékok/felszerelések

Tovabbi felszerelések

Amennyiben a gépjarm a fenti felsorolastdl eltéréen egyéb tartozékokkal is el van latva, és az azok felsorolasara
biztositott sor kevés, azokat pdtlapon a fenti tablazat formajaban fel kell sorolni, és a meglétiiket vagy hianyukat
rogziteni kell.

f) Allapotellenérzés Megallapitas*

Vilagito és fényjelz6 berendezések dllapotanak ellendrzése (megfeleld
vagy pl. torétt, repedt, bedzik, elhomalyosodott stb.)

Karosszéria, ablakok, szélvédok allapotanak ellenérzése

Rendszerben (,Allapotlap” ablakban) régzitett rongalédasok

Futom és erbatviteli berendezések (pl. kormanyholtjaték ellendrzése,
lengéscsillapitd allapota, kipufogé dob allapota, tengelykapcsold
pedal lenyomasakor megfelel6-e a kiemelés, fékpedal nyomaspontja
optimalis-e, egyenesfutas, fékprdoba alkalmaval elhtiz-e a jarmu stb.)

Gumiabroncsok ellenérzése (évszaknak megfelel van-e a jarmdvon,
tovabba kopottsag, profilmélység ellendrzése és a megallapitas
oszlopban valo feljegyzése, szalszakadas, cserére szorul, megfelelé stb.)

Belsé tér ellendérzése (megfeleld vagy pl. koszolddas, karcok stb.)
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Ulések (liléshuzatok allapota, iléshuzat nem gatolja-e az oldallégzsak
mUkddését, tamladontés, tilésmozgatd mechanizmus, tisztasag,
szakadas, megfeleld stb.)

Csomagtér/raktér dllapotanak ellenérzése (megfelel6 vagy pl. sériilések,
korrézié megjeldlése, tisztaség stb.)

*A Megallapitas oszlopba a ,megfeleld” bejegyzés abban az esetben irhatd be, ha az ellendrzott berendezés vagy
elem hibatlan. A karosszéria, az ablakok, a szélvédoék allapotanak ellenérzésénél az oszlopban a felsorolastol eltéré
rongalédasokat, sériiléseket kell feltlintetni. A hibdk, sériilések felsoroldsdnal pontosan meg kell nevezni a hibat,
annak helyét. A szandékos vagy hanyag kérokozast a tulajdonos felé jelenteni kell, és a kértéritési eljarast meg kell

inditani.

Ertékelés az ellendrzés tapasztalatai alapjan Adhato i Kapott pontszam
max. pontszam
Okmanyok megléte 5
Forgalmi engedélyben szerepl6 adatok helyességének ellenérzése 5
Berendezések, muszerek ellendrzése 5
Folyadékszintek ellenérzése 5
Tartozékok/felszerelések megléte 5
Allapotellenérzés 25
Osszesen 50
Mind&sités
Kivalé (45 pont vagy tobb)
J6 (35-44 pont)
Megfelel6 (25-34 pont)
Nem megfelel6 (24 pont vagy az alatti pontszdm esetén)
Alkalmas Nem alkalmas

A jarm( kozuti forgalomban torténd igénybevételre

Nem megfelelének valé minésités oka

Lejart forgalmi engedély

Lejart megkulonbozteté jelzés engedély

Elmulasztott kotelez6 markaszervizi revizio

Nem mUikoddéképes az egyik féklampa sem

Nem mikoddéképes vilagito vagy fényjelzé berendezés

A hatérértéket meghaladé gumikopas

Uzemi fék hatasfoka elégtelen

Rogzit6éfék allapota

Egyéb

Bizottsag elnoke”
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2. melléklet a 40/2014. (XI. 13.) ORFK utasitdshoz
3. szamu melléklet a 42/2010. (OT. 24.) ORFK utasitdshoz

Oszi gépjarmi technikai szemle ellenérzé adatlap (téli felkészités)

Az ellendrzés id6pontja (év, hénap, nap)

Az ellendrzést végzo (név, rendfokozat, beosztas)

km éra allas

Alapadatok Rendszerben régzitett adatok
Rendszam

Gyartmany, tipus

Tulajdonos megnevezése

Hasznalat helye

a) Vilagitd és fényjelzé berendezések miikodbéképességének ellenérzése MUkodéképes

Igen Nem

Vilagité berendezések miikodbképességének ellendrzése

fényszord

tompitott

elsé kodfényszoérd

Fényjelz6 berendezések miikodbéképességének ellendrzése

helyzetjelz6

méretjelzé

féklampa

potféklampa

rendszdm megvilagité lampéak

hatso kodlampa

hatrameneti ldmpa

irdnyjelz6/elakadasjelzé [dmpék

b) Folyadékszintek ellenérzése Medgfeleld
Igen Nem
Fékfolyadék
Htoéfolyadék
Motorolaj
c) Mérések, ellenérzések Adat, vélasz beirasa

Téli gumiabroncs (profilmélység mm, megfeleld allapotu-e)

Fagyallé hitéfolyadék (fagyaspont, illetve az megfeleld szintt-e)

Fagyallé ablakmosé folyadék (fagyaspont, illetve az megfelel szinti-e)

d) Tartozékok/felszerelések megléte El6taldlva

Igen Nem

Rendszerben (,Allapotlap” ablakban) régzitett tartozékok/felszerelések
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Tovabbi felszerelések

Amennyiben a gépjarmu a fenti felsorolastol eltéréen egyéb tartozékokkal is el van latva, és az azok felsorolasara
biztositott sor kevés, azokat pdtlapon a fenti tablazat formajaban fel kell sorolni, és a meglétiiket vagy hianyukat
rogziteni kell.

e) Rongalédasok ellenérzése Megéllapitas*

Karosszéria, ablakok, szélvédok allapotanak ellenérzése

Rendszerben (,Allapotlap” ablakban) régzitett rongalédasok

*A Megallapités oszlopba a felsorolastol eltéré rongélddasokat, sériiléseket kell feltiintetni.

Alkalmas Nem alkalmas

A jarm( kozuti forgalomban torténd igénybevételre

Nem megfelel6nek valé minésités oka

Lejért forgalmi engedély

Lejart megkulonbozteté jelzés engedély

Elmulasztott kotelez6 markaszervizi revizio

Nem mikoddképes az egyik fékldampa sem

Nem mikoddéképes vilagito vagy fényjelzé berendezés

A hatarértéket meghaladé gumikopas

Uzemi fék hatasfoka elégtelen

Rogzitéfék dllapota

Egyéb

Bizottsag elnoke”
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Il. Nemzetkozi szerzodésekkel kapcsolatos kozlemények

A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 13/2014. (XI. 13.) KKM kozleménye

az Oroszorszagi Foderacio Kormanya és Magyarorszag Kormanya kozott a Magyarorszag Kormanyanak
a magyarorszagi atomerémi épitésének finanszirozasahoz nyujtandé allami hitel folydsitasarél sz616
megallapodas kihirdetésérél szol6 2014. évi XXIV. torvény 2. és 3. §-anak hatalybalépésérél

A 2014. évi XXIV. torvénnyel a Magyar Kézlony 2014. julius 3-i, 91. szamaban kihirdetett, az Oroszorszagi Foderacio
Korménya és Magyarorszag Kormdanya kozott a Magyarorszag Kormanyanak a magyarorszdgi atomerémd épitésének
finanszirozdsdhoz nyujtandé allami hitel folydsitdsarol szol6 megdllapodas 14. cikke az aldbbiak szerint rendelkezik
a hatalybalépésrél:

,Jelen Megallapodds azon a napon Iép hatélyba, amikor diplomdciai csatorndkon keresztiil megérkezik az utolsé
irdsos tajékoztatas arrdl, hogy a Felek eleget tettek a hatalybalépéshez sziikséges hazai eljarasoknak, és hatalyban
marad a Felek jelen Megallapodasba foglalt 6sszes kotelezettségének teljesitéséig. (...)"

Az utolso értesités megérkezésének napja: 2014. augusztus 26.
A Megéllapodas hatalybalépésének napja: 2014. augusztus 26.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a 2014. évi XXIV. torvény 4. § (3) bekezdésével, megallapitom, hogy az
Oroszorszagi Foderacié Kormanya és Magyarorszag Korménya kozott a Magyarorszag Kormanyanak a magyarorszagi
atomerdm épitésének finanszirozasahoz nyudjtandé allami hitel folydsitasarol szol6 Megallapodas kihirdetésérdl
520616 2014. évi XXIV. tdrvény 2. és 3. §-a 2014. augusztus 26-an, azaz kettéezer-tizennégy augusztus huszonhatodikan
Iépett hatdlyba.

Szijjarto Péter s. k.,
kulgazdaségi és kiltigyminiszter
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A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 14/2014. (XI. 13.) KKM kozleménye
a Magyarorszag és a Szerb Koztarsasag kozott a szocialis biztonsagrol szol6 egyezmény kihirdetésérol szolo
2013. évi CCXXXIV. torvény 2. és 3. §-anak hatalybalépésérol

A 2013. évi CCXXXIV. térvénnyel a Magyar Kozlony 2013. december 21-i, 216. szamdban kihirdetett, a Magyarorszag
és a Szerb Koztarsasag kozott a szocidlis biztonségrél sz6l6 egyezmény 47. cikke az aldbbiak szerint rendelkezik
a hatalybalépésrél:

(1) Jelen Egyezményt meg kell erésiteni.

(2) Jelen Egyezmény a megerdsitésrdl szold utolso értesités kézhezvételének hdnapjat kdveté harmadik hdnap elsé
napjan lép hatélyba”

Az utolso értesités kézhezvételének napja: 2014. szeptember 19.
Az Egyezmény hatalybalépésének napja: 2014. december 1.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a 2013. évi CCXXXIV. torvény 4. § (3) bekezdésével, megallapitom, hogy
a Magyarorszag és a Szerb Koztarsasag kdzott a szocidlis biztonsagrél sz616 egyezmény kihirdetésérél sz6l6 2013. évi
CCXXXIV. térvény 2. és 3. §-a 2014. december 1-jén, azaz kettéezer-tizennégy december elsején Iép hatélyba.

Szijjdrté Péter s. k.,
kullgazdasdgi és killigyminiszter
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A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 15/2014. (XI. 13.) KKM kézleménye

a Magyarorszag Kormanya és a Szlovak K6ztarsasag Kormanya kozott a két orszag k6zos allamhataran,
Abaujvar és Kechnec (Kenyhec) telepiilések kozti kozuti Hernad-hid és a csatlakozé utak megépitésérél szolo
Megallapodas kihirdetésérol szol6 2014. évi XLVI. torvény 2. és 3. §-anak hatalybalépésérol

A 2014. évi XLVI. térvénnyel a Magyar K6zlony 2014. oktéber 6-i, 137. szamaban kihirdetett, a Magyarorszag Kormanya
és a Szlovak Kdztarsasag Kormanya kozott a két orszag kozos dllamhataran, Abaujvér és Kechnec (Kenyhec) telepiilések
kozti kozuti Hernad-hid és a csatlakozé utak megépitésérél szo6l6 Megallapodas 12. Cikkének (1) bekezdése az alabbiak
szerint rendelkezik a hatalybalépésrol:

,Jelen Megdllapodast a Szerz6dd Feleknek a belsé jogszabalyaikkal 6sszhangban jova kell hagyniuk, és az a
jovahagyast igazolo késébbi jegyzék kézhezvételétdl szamitott 30. (harmincadik) napon Iép hatalyba.”

A késbbbi jegyzék kézhezvételének napja: 2014. oktdber 13.
A Megéllapodas hatalybalépésének napja: 2014. november 12.

Afentiekre tekintettel, 6sszhangban a 2014. évi XLVI. torvény 5. § (3) bekezdésével megallapitom, hogy a Magyarorszag
Kormdnya és a Szlovak Kéztarsasag Kormdnya kozott a két orszag kozos dllamhataran, Abaujvar és Kechnec (Kenyhec)
telepuilések kozti kdzuti Herndd-hid és a csatlakozd utak megépitésérél sz6lé Megdéllapodas kihirdetésérdl szélo
2014. évi XLVI. térvény 2. és 3. §-a 2014. november 12-én, azaz kettéezer-tizennégy november tizenkettedikén [épett
hatalyba.

Dr. Szabé LdszIé s. k.,
parlamenti allamtitkar
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A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 16/2014. (XI. 13.) KKM kozleménye

a Magyarorszag Kormanya és a Vietnami Szocialista K6ztarsasag Kormanya kozotti, a vizgazdalkodas
teriiletén val6 egyiittmiikodésrél sz616 megallapodas kihirdetésérél sz616 114/2014. (IV. 3.) Korm. rendelet
2, és 3. §-anak hatalybalépésérol

A 114/2014. (IV. 3.) Korm. rendelettel a Magyar Kozlény 2014. aprilis 3-i, 50. szamaban kihirdetett, a Magyarorszag
Kormdnya és a Vietnami Szocialista Kdztarsasag Korménya kdzotti, a vizgazdalkodas teriiletén valé egytittmikddésrol
sz6l6 megéllapodas 7. Cikkének (1) bekezdése az alabbiak szerint rendelkezik a hatalybalépésrél:

+A Felek jelen Megallapodast hatdrozatlan idére kétik. Jelen Megéllapodds azon késébbi jegyzék kézhezvételétdl
szamitott harmincadik napon [ép hatalyba, amelyben a Felek diplomdciai Uton tajékoztatjdk egymadst arrél, hogy
eleget tettek jelen Megallapodas hatélybalépéséhez sziikséges belsd jogi elSirasaiknak.”

A késbbbi jegyzék kézhezvételének napja: 2014. oktdber 27.
Az Egyezmény hatdlybalépésének napja: 2014. november 26.

A fentiekre tekintettel, sszhangban a 114/2014. (IV. 3.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdésével megallapitom, hogy
a Magyarorszdg Kormdanya és a Vietnami Szocialista Koztarsasdag Kormanya kozotti, a vizgazdalkodas terlletén
valé egylttmkodésrél sz6lé megallapodas kihirdetésérél szélé 114/2014. (IV. 3.) Korm. rendelet 2. és 3. §-a
2014. november 26-3an, azaz kettéezer-tizennégy november huszonhatodikan |ép hatalyba.

Szijjarto Péter s. k.,
kullgazdaségi és killigyminiszter
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lll. Személyligyi kozlemények

A Honvédelmi Minisztérium személyiigyi hirei a 2014. szeptember 1.-2014. oktéber 31. kozotti idészakban

Kormdnyzati szolgdlati jogviszonya megsz(int

athelyezéssel:
Vass Gyorgy kormanytisztvisel6nek;

probaidé alatt azonnali hatallyal:
Vincze Viktor Attila kormanytisztvisel6nek;

kdz6s megegyezéssel:
Deme LdszIéd,

Boros Bdnk Levente
kormdnytisztvisel6knek;

lemondassal:
dr. Téth Mdté kormanytisztviselének.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létestilt

. dr. Toth Mercédesz,

. Kedves Ndircisz llona,

. Czine Tamds,

. dr. Békés Sdndor Csaba,

. Némethné dr. Simon Bernadett Katalin,
. dr. Majoros Melinda,

. Jenei Zsofia,

. dr. Kévdri Katalin

0 N O L1 WN =

kormanytisztvisel6kkel.

A honvédelmi miniszter kinevezte

2014. oktober 20-ai hatéllyal politikai fétandcsaddnak
dr. Csizmadia Tamds Gdspdr kormdanytisztvisel6t;

2014. oktober 1-jei hatallyal a HM Miniszteri Kabinet alloményaba
Boros Bdnk Levente urat kabinetfénoknek (féosztalyvezetd).

A jelzett id6szakban a HM kozigazgatasi allamtitkara szakmai tandcsado6 cimet adomanyozott
Lépné dr. Balogh Krisztina kormanytisztviselének.
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IV. Egyéb kozlemények

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatalanak k6zleménye

elveszett torzskonyvekrol

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatdsok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatési feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okményok kiaddsarol és visszavonasarol sz616 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az alabbi
elveszett, megsemmisilt gépjarmitorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

642803A
718910F
172995E
799024D
331079E
209591J

444145F
596704C
0033471

109264L
198682)

219269L
239246F
297325L
308554K
318706K
419584E
433539K
438747K
575640L
609403E
6902478
732113C
767314J)

7970901

805412)

816427K
850463A
929140H
933622E
961938K
983093K
001616)J

012327M
0479998
087179K
091518K
094801G
097388E
1010951

102330K

105321E
113404K
121499C
124517F
134854C
1502328
1505948
166662
192481L
193396H
215159M
217547G
226916K
233017G
234466M
235334)
247289K
251706K
258305L
272214K
276226L
277585K
278564l
280003J
302652K
305085F
342625)
347167L
368427K
375585
380032
380885L
383274L
383511l
383867G
414136G
420329L
420380L
430290G
432822K
438064)

447107D
457150E
485412H
486400H
494955L
504719L
522399A
529128H
541347K
570613K
572315F
573372L
586514L
598475G
598865F
647929D
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668505)

670631L
704813H
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734791F
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744269G
752573)

753965K
767349H
779055E
797782L
799606L
801310B
844591D
848733L
867323K
875964L
902973L
904520B
927942E
936745l

961590D
976386L

017550J
025245H
039023G
045959C
056355E
057198K
072089K
073029K
074221K
098148L
110909G
119168H
124475L
129865E
135812L
138757
143977
144681K
144846
150784H
158215C
166926|
172031M
1746311
192950F
201273K
203980H
213384l
216526)
219756)
231432L
231915H
267724L
275470K
290607L
293445)
330977
370473F
370787D
397261G
411984K

412403A
412909E
430974C
439862F
450720K
4991041
501080L
502122K
521281L
538113J
566110D
578640F
587193K
589330C
590133G
592370
602564H
606311J
609883K
613836L
623278K
636913H
667239H
725656K
727636E
754429
764504)
769500L
780447)
792934K
798605C
806016J
831248L
845662L
850632A
882099
890169K
928033H
931187K
951941G
968970l
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971046l
973855J
987069J
992943B
002027E
003281J
028071G
033150M
048939L
051918L
058837K
062348)
066213K
074465E
087193K
087943
088262K
090868H
102290M
105317D
111196M
155548K
174611H
187852K
190907H
197757E
203174F
204134G
2075771
214561D
229984M
234270D
261064)
266194C
271838B
277632)
280888L
282470L
285324H
287796K
289360H
290395A
293276F

299383G
329121C
336852K
355807L
382934K
386113L
4044841
416332B
429100L
437836E
439360L
454277D
487433L
495394K
4973441
510532)
512100F
532605J
534372C
542915L
543150D
562100L
562957F
570260
577874L
605440)
611301G
611351G
611351H
617120G
629199G
629347G
657991K
687323)
702449l
706915B
731524)
744781L
757095L
766949L
773483K
776850J
780786L

7907111
791060l
8009291
818971K
829999K
862265L
863321F
885853D
903264C
913096l
915471E
949665D
980444K
987004H
987819K
988943F
001835E
011723K
026945H
044303H
045232C
056698L
062605
0627211
071691C
076068
100608M
1034811
111826L
145108K
146666M
1473391
148692L
149465M
184298|
194455D
209869l
2107871
213232E
223148)
223573A
249506K
272167D

280865C
309930H
320425K
3265008
364516
372098E
418761G
420673G
423323G
444490H
451354K
460577)
472770K
486390K
507524L
512794K
526477E
530560H
582948)
592019
592327K
602505)
604762K
611549G
628661A
629500G
676928H
697169E
709049L
716110K
746649I
749686G
763869D
774037L
774740E
834723K
860153G
880895H
891801l
957726H
962586K
968307K
983906K

987741E
995602L
995736
064730M
094692C
141112K
175900A
180521J
248963M
304697H
341562L
344679K
357065L
379877L
397966
469192A
481308
483834K
498560A
516518K
532780J
562734K
586373K
603185L
618185l
728565E
739120
743394)
768326
815485B
821268C
834181l
842356
854154)
864144K
866475H
880338L
889466F
955977K
993900H
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A Magyar Birésagi Végrehajtoi Kamara kozleménye
érvényét vesztett végrehajto-helyettesi igazolvanyrél

Bacsa Judit, a Budapesti IV. és XV. Keriileti Birdsag mellett m(ikodé 6nallé birdsagi végrehajto-helyettes DD 950 731
szamu végrehajté-helyettesi igazolvanyat elveszitette. A végrehajté-helyettesi igazolvany érvénytelen.

Balassagyarmat Varos Onkormanyzatanak palyazati felhivasa
autébusszal végzett, menetrend szerinti helyi személyszallitasi tevékenység ellatasara

Balassagyarmat Varos Onkormanyzata pélyazatot hirdet ,Balassagyarmat varos teriiletén menetrend szerinti helyi autébusz-
kozlekedés elldtasa” targydban kozszolgaltatasi szerz6dés keretében.

A padlyazat tdrgya: Autdbusszal végzett, menetrend szerinti helyi személyszallitasi tevékenység ellatasa Balassagyarmat
varos terliletén a palyazati kiirds mellékletét képez6é menetrendben rogzitettek szerint.

Részvétel: A pélyazat nyilvanos, azon részt vehet barmely természetes vagy jogi személy, illetéleg jogi személyiség
nélkili gazdasdagi tarsasag, aki vagy amely megfelel a palyazati kiirasban meghatarozott feltételeknek.

Az ajénlattétel benyujtdsanak hatarideje: 2014. december 19. 12 6ra
Az ajanlattétel benyujtasénak helye: Balassagyarmat Varos Onkormanyzata, Kézds Onkormanyzati Hivatal (2660

Balassagyarmat, Rakoczi fejedelem ut 12.)

Birdlati szempont: A palyazati kiirdsban meghatdrozott alkalmassagi kdvetelmények és birdlati szempont alapjan az
ajanlatkéré a legkedvezdbb ajénlatot benyujtéd ajanlattevével kot szerzédést.

Az eredményhirdetés idépontja: 2014. december 22.
A szerz6déskotés tervezett idépontja: 2014. december 30.
A teljesités id6tartama: 2015. januar 1-jét6l kezdédden 10 éves, hatarozott idétartamra, azaz 2024. december 31-ig.

A részletes palyazati kiirds 25 000 Ft+afa aron személyesen megvasarolhaté munkanapokon 10-12 éra kozott a
kovetkezé cimen: 2660 Balassagyarmat, Rakoczi fejedelem ut 12.

Utalassal térténé fizetés esetén a palyazati kiirast az ellenérték Balassagyarmat Varos Onkormanyzatanak 11741017-
15450346 szamlaszamara torténd megérkezését kdvetd 2 munkanapon bellil elektronikusan megkdildjtik.

Kérjik, hogy az 6sszeg atutaldsakor a megjegyzés rovatban keriiljon feltlintetésre a,Balassagyarmat varos autébusz-
kozlekedésére” szovegrész!

Kérjik, hogy az 6sszeg atutalasaval egyidejlleg a vida@balassagyarmat.hu e-mail cimen vagy a 06-35/300-782
faxszamon jelezzék, hogy mely érdekl6d6 szamdara, milyen cimre, elérhetdségre kertiljon megkildésre a kiiras!

Kapcsolattarto: Vida Tibor
Tovabbi informacidk kérhetbéek az alabbi e-mail cimeken:

vida@balassagyarmat.hu
varga@balassagyarmat.hu
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagiligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felelds: dr. Salgo Laszld Péter. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesit6 hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiado: dr. Salgo LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalhi masolatat papiron kiadja a Magyar Kézl6ny Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Majlath Zsolt Laszlo Gigyvezetd.
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