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l. Utasitasok

A belliigyminiszter 39/2012. (X. 1.) BM utasitasa
a Beliigyminisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz616
7/2010. (IX. 2.) BM utasitas moédositasarol

A kdzponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz6l6 2010. évi XLIII. térvény 60. §
(2) bekezdésében meghatarozott hataskoromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrdl szélé 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdésének c) pontjara — a kormanyzati tevékenység 6sszehangolasaért felelé6s miniszter jovahagyasaval — a kovetkezd
utasitast adom ki:

1.8 A Belligyminisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarél sz616 7/2010. (IX. 2.) BM utasitas 1. mellékletét az utasitas
Mellékletében foglaltak szerint médositom.

2.§ Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Pintér Sandor s. k.,
belligyminiszter

Jévahagyom:

Dr. Navracsics Tibor s.k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter

Melléklet a 39/2012. (X. 1.) BM utasitdshoz

1.8 A Belligyminisztérium Szervezeti és MUkdodési Szabalyzatarol szolé 7/2010. (IX. 2.) BM utasitas 1. melléklet
(a tovabbiakban: SzMSz) 21. §-a a kdvetkezd d) és e) ponttal egészil ki:
(A parlamenti dllamtitkdr)
,d) sajtofigyel6 alapjan felhivja a politikai vezeté figyelmét a tevékenységi korébe tartozo, kivizsgélast vagy
intézkedést igényl6 fontosabb Ugyekre, a tarcat ért biralatokra, és javaslatot tesz azok kezelésére,
e) iranyitja a Sajto Osztdly tevékenységét.”

2.§ Az SzMSz 47. §-t megel6z6 alcime helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
»2.1.4. A terliletrendezési, épitésuigyi és orokségvédelmi helyettes allamtitkar”

3.8 (1) AzSzMSz 47.5§ (1) bekezdése a kdvetkezd o)-p) ponttal egészil ki:
(A tertiletrendezési és épitésiigyi helyettes dllamtitkdr)
,0) gondoskodik a régészeti 6rokség
0a) szambavételérdl, nyilvantartasarol,
ob) védendé teriileteinek meghatérozasarol, védetté nyilvanitasardl,
oc) védelmérdl, megdrzésérél,
od) védelme kérében az Asatési Bizottsag miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
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p) amilemlékvédelem korében
pa) gondoskodik a miemléki értékek védetté nyilvanitasardl, annak megsziintetésérdl,
pb) a miemlékek és a védelem ald vont teriiletek védelmérdl, megdrzésérdl és nyilvantartasardl,
pc) elldtja a Memléki Tanacsado Testllet mlkodtetésével kapcsolatos feladatokat.”

(2) Az SzMSz 47.§ (2) bekezdése a kdvetkezd e) ponttal egészil ki:
(A tertiletrendezési és épitésiigyi helyettes dllamtitkdr irdnyitja)
,e) az Orékségvédelmi Féosztaly vezetbjének tevékenységét.”
4.8 Az SzMSz 1. flggeléke helyébe az 1. fliggelék Iép.
5.8 Az SzMSz 2. fliggelék 2.1.4.4. pontja 3. alpontja a kovetkez6 c)-f) ponttal egészil ki:

(Az Epitésiigyi Féosztdly koordindcids feladataival ésszefiiggésben)

,€) gondoskodik az épitésiigy és az 6rokségvédelem atfogo stratégidja kozotti 6sszhang megteremtésérdl,

d) koordindlja a régészettel és a miemlékvédelemmel Osszefliggé szabalyozasi feladatokat és gondoskodik a
mUlemlékvédelmi, a régészeti és az épitésiigyi jogszabdlyok dsszhangjardl,

e) koordindlja az 6rokségvédelemmel Osszefliggd nyilvéntartdsi és adatszolgéltatasi feladatoknak az Orszagos
Dokumentéciés és Informdcios Kozpontba torténd integraldsat, tovabba e nyilvantartdsoknak az Orszdgos
Epitésiigyi Nyilvantartashoz térténé illesztését, kapcsolodasat,

f) ellatja — a fé6épitészi feladatok tekintetében a Terlletrendezési és Teleplilésiigyi Féosztaly, az 6rokségvédelmi
feladatok tekintetében az Orokségvédelmi Féosztaly bevonasaval — az Epitésiigyi, tovabba az Epitésiigyi és
Orékségvédelmi Hivatalok szakmai iranyitasat, tevékenységiik koordinalasat, felligyeletét.”

6.8 Az SzMSz 2. fliggeléke a kovetkez6 2.1.4.5. ponttal egésziil ki:

,2.1.4.5. Orokségvédelmi Féosztaly

1. Az Orokségvédelmi FBosztidly a teriiletrendezési, épitésiigyi és orokségvédelmi helyettes allamtitkar
alarendeltségében m(ikddo - féosztély jogallasu — hivatalai egység, amelynek élén féosztalyvezetd all.

2. Az Ordkségvédelmi Féosztaly kodifikacios feladataival 6sszefliggésben

a)

b)

az Epitésiigyi Fosztallyal egyiittmU(kodve el6késziti a miiemlékkel és régészettel kapcsolatos jogszabélyokat és
allami irdnyitas egyéb jogi eszkozeit,

el6késziti az egyes ingatlanok mliemléki vagy régészeti védetté nyilvanitasaval és a védelem megsziintetésével
kapcsolatos jogszabdlyokat.

3. Az Orokségvédelmi FSosztaly koordinaciés feladataival 6sszefliggésben

a)

folyamatos kapcsolatot tart fenn az 6rokségvédelem mint kdzérdek megvaldsitasa érdekében az allami és
onkormanyzati szervekkel, egyhdzakkal, a szakmai, tadrsadalmi szervezetekkel és testiletekkel,

allasfoglalast készit és javaslatokat tesz a miiemlékvédelmi és régészeti szakteriiletet érint6 el6terjesztésekkel
kapcsolatban,

elldtja a mlemlékvédelmi és régészeti szakigazgatdsi szervek szakmai iranyitdsaval kapcsolatos feladatokat,
ellatja és koordinalja a régészeti 6rokségvédelmi szakigazgatasi szervek rokségvédelmifelligyeleti tevékenységét,
koordinalja a régészeti 6rokségvédelem és a miiemlékvédelem teriiletén jelentkezé szakmai feladatokat,
gondozza a nemzetkdzi szakmai kapcsolatokat és egytttmUkodési programokat (koztiik a nemzetkozi
szervezetekkel, mas orszagok hatésagaival, 6rokségvédelmi intézményeivel) és koordinalja az ezzel kapcsolatos
kulfoldi kiktildetéseket és érkezé delegacidkat.

4. Az Orokségvédelmi Féosztaly egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladataival sszefiiggésben feliigyeleti
eljarast folytat le a régészettel kapcsolatos hatdsagi tigyben eljaré és a feliigyeleti kdrébe tartozé hatésag eljarasa,
mulasztasa, tovabba az eljaras folyaman és annak lezardsaképpen hozott déntése kapcsan.

5. Az Orokségvédelmi Fosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladataival &sszefliggésben

a)

b)

elldtja az Eurdpai Unié Tanacsanak kdvetkeztetései — az Eurdpai Orokség cim létrehozasardl, valamint az
épitészetrdl - altal keletkezett dgazati feladatokat,

elldtja a Kulturalis Orokségvédelmi és Tajvédelmi Iranyitd Bizottsdg (CDPATEP) 4ltal feliigyelt egyezményekbdl
eredd agazati feladatokat,

részt vesz az unios forrasok felhasznaldsaval megvaldsuld, feladatkorét érinté fejlesztések elkészitésében.
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7.8

8.§

9.8

6. Az Ordkségvédelmi Féosztaly egyéb feladataival 6sszefliggésben

a) kialakitja az 6rokségvédelem fejlesztési terveinek koncepciondlis alapjait, kormanyzati szintU stratégiai terveket,
ajanldsokat dolgoz ki, elemzi a szakterdiilet dllapotat és sziikség esetén javaslatot tesz kormanyzati intézkedések
megtételére,

b) koézremUikodik az 6rokségvédelem dllami intézményeinek fejlesztését, irdnyitdsat elésegité folyamatokban,
valamint ezek szakmai felligyeletének és ellenérzésének kialakitasaban,

c) el6késziti a jogszabaly altal a miniszter hataskorébe utalt jovahagyast — az allami tulajdont orszagos miemléki
védelem alatt 4ll6 ingatlanok esetén — a mlemlék barmely jogcimen valé elidegenitéséhez, megterheléséhez,
vagyonkezeléséhez és barmely jogligylethez, amelynek kdvetkeztében az 4llam vagy dnkormanyzat tulajdonjoga
megszlinik a miemlék felett,

d) kidolgozza és folyamatosan aktualizélja a szakterllet tevékenységével Osszefliggé szakmai és képesitési
kovetelményeket, a szakemberek képzése targykorében elldtja a minisztériumi feladatokat, kezdeményezi a
képzés modositasat,

e) elldtja az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott, az 6rokségvédelemmel Osszefliggd szakképesitések
tartalmi fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatokat,

f)  figyelemmel kiséri a miemlékvédelmi és régészeti 6rokség elemei és kdrnyezetiik dllapotat, valamint megfelel6
haszndlatét,

g) el6segiti a miemlékvédelem és a régészet érdekeit érinté szakmai és tarsadalmi egylittmuikodést,

h) elldtja az Asatasi Bizottsag és a Mdemléki Tanacsad6 Testiilet szakmai tanacsadé testiiletek mikddésének,
Uléseinek, munkajanak megszervezésével jard feladatokat, gondoskodik a szakért6 testiiletnek a hozza érkezett
megkeresésekkel kapcsolatos véleményének a kulturdlis 6rokségvédelmi szakigazgatdsi szervekhez torténd
eljuttatasardl,

i) kiadmanyozza a mGemlékek elidegenitésével kapcsolatos nyilatkozatot a magyar allamot megillet6 el6vasarlasi
joggal kapcsolatban,

j)  kialakitja az ingatlan 6rokségi elemek védelmének szempontrendszerét,

k) elkésziti az 6rokségvédelmi fejlesztési koncepciokat, stratégiai terveket,

)  nyomon kdveti a miemlékvédelem és a régészet teriiletén a j6 nemzetkdzi példakat és gyakorlatot, arrol
tajékoztatja a szélesebb szakmai kdzvéleményt, valamint nemzetkdzi vonatkozasu rendezvények, kidllitdsok
és kommunikéacié kezdeményezése és koordinaldsa utjan gondoskodik a hazai eredmények kilfoldi
megismertetésérol.”

Az SzMSz a kovetkezé 2.2.0.3. ponttal egésziil ki

,2.2.0.3. Sajtd Osztaly

1. A Sajto Osztaly a parlamenti dllamtitkar kozvetlen alarendeltségében m(ikdé — osztaly jogallasu - hivatali egység,
amelynek élén féosztalyvezet6-helyettes all.

2. A Sajto Osztaly ellatja a miniszter iranyitasi feladataival 6sszefiiggé kommunikacios feladatokat.

3. A Sajté Osztdly felligyeli a miniszter kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozé 6nallod belligyi szervek kommunikécios
tevékenységét.

4. A Sajt6 Osztaly egy munkatarsa kdzvetlenil tdimogatja az dnkormanyzati dllamtitkar munkajat.”

Az SzMSz 3. fliggeléke a 2. fliggelék szerint médosul.

Az SzMSz

a) 4.8
aa) (1) bekezdés e) pontjaban az ,és az épitésiiggyel kapcsolatos” szovegrész helyébe az , , épitésliggyel, a
mUemlékvédelemmel és a régészettel kapcsolatos” széveg,
ab) (2) bekezdés p) pontjdban az ,épitésigyi feladatai” szovegrész helyébe az ,épitésligyi, tovabba a
muemlékvédelmi és régészeti feladatai” szoveg,
ac) (2) bekezdés q) pontjdban a ,Dokumentéciés Kdzpontot” szovegrész helyébe a ,Dokumentdcios és
Informacids Kézpontot” széveg, az ,és az Orszagos Epitésiigyi Forumot” szévegrész helyébe az , , az Orszagos
Epitésiigyi és Telepiilésrendezési Férumot és a miemlékvédelemmel és régészettel kapcsolatos nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendszert, ellatja az ezzel 6sszefiiggd kutatasi feladatokat” szoveg,
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10.§

lép.

13. §-aban, 36. § d) pontjaban, 44. § (1) bekezdésének d) és f) pontjaban, 47. § (1) bekezdésének felvezetd
szOvegében, 47. § (2) bekezdésének felvezet6 szovegében, 48. §-aban, 49. §-aban, 2. fliggelék 2.1.4. pontjanak
cimében, 2. fliggelék 2.1.4.1. pont 1. alpontjaban, 2. fiiggelék 2.1.4.2. pontjanak 1. alpontjaban, 2. fliggelék
2.1.4.2. pont 2. alpontja c) pontjaban, 2. fliggelék 2.1.4.3. pontjdnak 1. alpontjdban, 2. fliggelék 2.1.4.4. pontjanak
1. alpontjaban, a ,teriletrendezési és épitésligyi” szovegrész helyébe a ,terililetrendezési, épitésligyi és
orokségvédelmi” szoveg,

47. § (2) bekezdésének a) pontjaban, 2. fliggelék 2.1.4.1. pontjanak cimében, és 1-2. alpontjdban a
JTeriiletrendezési és Epitésiigyi” szovegrész helyébe a , Teriiletrendezési, Epitésiigyi és Orokségvédelmi” széveg,
2.fliggelék 2.1.4.4. pont 6. alpontja o) pontjaban az ,e-épitésligy.hu” szovegrész helyébe az ,e-epites.hu” széveg,
3. fliggelék

ea) ,2. Miniszter” sordban az 59" szovegrész helyébe az ,54" szoveg,

eb) ,2.3. Onkormanyzati allamtitkar” soraban az ,56" szévegrész helyébe az ,55" szbveg,

ec),2.1.1.Szabalyozasi és koordinacios helyettes allamtitkar” soraban az 51" szovegrész helyébe az 52" széveg,
ed) ,2.1.2. Gazdasagi és informatikai helyettes allamtitkar” soraban az ,53" szovegrész helyébe az ,54" szbveg,
ee) ,2.1.3. Eurépai unids és nemzetkozi helyettes allamtitkar” sordban a ,48” szovegrész helyébe a ,47" széveg,
ef) ,2.1.5. K6zfoglalkoztatasi helyettes dllamtitkar” sordban a ,34" szovegrész helyébe a ,33” sz6veg,

eg) ,2.4. A minisztérium létszdma 6sszesen” sordban a ,363" szovegrész helyébe a ,386" szbveg,

4. figgelék tablazata ,C) A minisztérium szakmai felligyelete alatt all6 gazdasagi tarsasagok” cimének 15. és
16. sordban a ,TEHAT” szévegrész helyébe a ,TEOHAT” szoveg,

4, fliggeléke tablazata ,D) A miniszter szakmai irdnyitasa alatt all6 kormanyhivatali szakigazgatasi szervek és a
kormanyhivatal mint masodfoku hatésag” cimének 1. és 2. sordban a ,terlletrendezési és épitésligyi helyettes
allamtitkar” szoévegrész helyébe a ,TEOHAT” széveg,

4. fiiggelékében a ,TEHAT = teriiletrendezési és épitésiigyi helyettes allamtitkar” szdvegrész helyébe a
,TEOHAT = teriiletrendezési, épitésiigyi és 6rokségvédelmi helyettes allamtitkar” széveg

Hatalyat veszti az SzMSz

a

)
b)
)

o N

)
)
f)
9)

o

1. § (2) bekezdés t) pontjaban a 842370 Aldozatsegités és karenyhités” szdvegrész,

4.8 (2) bekezdés r) pontja,

38.§ (1) bekezdés q) és s) pontja, valamint x) pontjanak xj) alpontja,

2.fliggelék 2.0.0.1.6. pontja,

2.fliggelék 2.1.1.2. pontja 2. alpontjanak m) pontja,

2. fliggelék 2.1.1.2. pontja 6. alpont p) pontja,

2.fuggelék 2.1.4.4. pont 2. alpontja c) pontjdban a ,, , valamint a mlemlékvédelem alatt all6 épitmények kdrében
az épitményfajta” szévegrész.
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2. fliggelék a 39/2012. (X. 1.) BM utasitdshoz

1. Az SzMSz 3. fliiggeléke tablazatdnak ,2.1.4. Terlletrendezési és épitésiigyi helyettes adllamtitkar” sora helyébe a

kovetkezd sor [ép:

”

2.1.4. Terlletrendezési,
épitésligyi és
orokségvédelmi
helyettes allamtitkar

2.1.4.1. Teriiletrendezési, Epitésiigyi és Orokségvédelmi Helyettes
Allamtitkar Titkarsaga

2.1.4.2. Orszagos FGépitészi Iroda

2.1.4.3. Teriletrendezési és Telepuléstugyi Féosztaly
2.1.4.3.1. Terlletrendezési Osztaly

2.1.4.3.2. Teleplilésrendezési Osztaly

2.1.4.3.3. Teleplilésfejlesztési Osztaly

2.1.4.4. Epitésiigyi Féosztaly

2.1.4.4.1. Epitésiigyi lgazgatési Osztaly

2.1.4.4.2. Epitésiigyi Szabalyozasi Osztaly

2.1.4.4.3. Epitésiigyi Oktatasi és Szakmagyakorlasi Osztaly
2.1.4.4.4. Epitéstigyi Eurépai Uniés Osztaly

2.1.4.5. Ordkségvédelmi Féosztaly

2.1.4.5.1. Régészeti Osztaly

2.1.4.5.2. MGemlékvédelmi Osztaly

71

2. Az SzMSz 3. fliggeléke tablazatanak ,2.2. Parlamenti dllamtitkar” sora helyébe a kdvetkezé sor 1ép:

"

2.2. Parlamenti allamtitkar

2.2.0.1. Parlamenti Allamtitkari Kabinet
2.2.0.2. Parlamenti Féosztaly
2.2.0.3. Sajtoé Osztaly

16
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Az emberi er6forrasok minisztere 13/2012. (X. 1.) EMMI utasitasa
az Oktatasi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasaroél

A koézponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 73. §
(1) bekezdésében meghatdrozott hataskdromben eljarva, figyelemmel a jogalkotdsrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjéra, a kovetkezé utasitast adom ki:

1.8 (1) Jelen utasitas mellékleteként kiadom az Oktatdsi Hivatal Szervezeti és MUikodési Szabélyzatat.
(2) Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejiileg az Oktatasi Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatarol sz6l6 2/2012.
(I. 13.) NEFMI utasitas hatélyat veszti.

2.8 Jelen utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatélyba.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi er6forrasok minisztere

Melléklet a 13/2012. (X. 1.) EMMI utasitdshoz
Az Oktatdsi Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
|. FEJEZET
A HIVATAL JOGALLASA, ALAPADATAI, KEPVISELETE
1. A Hivatal jogdlldsa

1.1. Az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a kozponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az
allamtitkdrok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIII. térvény, az Oktatési Hivatalrol sz616 307/2006. (XII. 23.) Korm. rend.,
valamint az allamhdztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend.
szerinti kdzponti hivatal, dnalldéan miikddé és gazddlkodo kdzponti kdltségvetési szerv.

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

1.3. A Hivatal szakmai felligyeletét a miniszter oktatasi allamtitkara latja el.

1.4. A Hivatalt elnok vezeti.

1.5. A Hivatal illetékessége — az Oktatési Hivatalrdl sz616 307/2006. (XIl. 23.) Korm. rend. 1. § (2) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - Magyarorszdg egész terliletére kiterjed.

2. A Hivatal alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Oktatasi Hivatal

b) Angol megnevezése: Educational Authority

c¢) Hivatalos roviditése: OH

d) Létrehozé jogszabaly: az Oktatasi Hivatalrdl sz616 307/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet
e) Alapitas idépontja: 2007. januar 1.

f)  Eredeti alapito okiratanak szama, kelte: 17093-4/2006., 2006. december 28.

Hatalyos alapité okiratanak szama, kelte: 111178-4/2011.,2011. december 15.
g) Allamhéztartasi nyilvantartasi szama: 229726
h) Kincstari nyilvantartasi szama: 329727
i)  Székhelye: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
j)  Telephelyei: 1221 Budapest, Gyar u. 15.
k) Postacim: 1363 Budapest, Pf. 19.
)  Adoészém: 15329729-2-41
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m) Kincstari el6irdnyzat-felhasznalasi keretszamla szdma: 10032000-00282637-00000000
n) Bankkartya fedezeti szdmla: 10032000-00282637-00060004
o) Lakashitel tdamogatdsi szdmla szdma: 11705008-20003940
p) Altalanos forgalmi adé alanyiségéanak ténye: ltalanos forgalmi adé alanya
q) Tarsadalombiztositasi azonositd: 1458710
r) Kozponti telefonszama: (+36 1) 374-2100
s) Kozponti fax: (+36 1) 374-2499
t) E-mail: info@oh.gov.hu
oh.kozpont@oh.gov.hu
u) Weboldaldnak cime: www.oh.gov.hu
A Hivatalhoz nem tartozik jogalanyisdggal rendelkezé részben o6nalléan mikéds vagy ondlldan miikodd és
gazdalkodd koltségvetési szerv. A Hivatal vagyonkezelésébe, tulajdonosi jogkorébe gazdalkodé szervezet nem
tartozik.

3. A Hivatal képviselete

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

3.2. Az elndk a képviseleti jogkdr gyakorlasat a jelen Szervezeti és Mlikodés Szabalyzat (a tovdbbiakban: Szabalyzat),
valamint az elnok altal kiadott egyéb belsé iranyitasi eszkdz keretei kézott, vagy egyedi felhatalmazés alapjan
atruhazhatja. A képviseletre adott felhatalmazas tovabb nem ruhazhaté.

3.3. A Hivatalt Ggyfélként a birésdgok és mas hatésagok elétti eljdrasban — szlikség esetén az érdekelt szervezeti
egység bevonasaval - a Hivatal Jogi és Igazgatési Féosztalya, vagy az elnok altal meghatalmazott ligyvéd, jogtanacsos,
vagy jogi végzettségl kormanytisztvisel6 képviseli.

II. FEJEZET
A HIVATAL TEVEKENYSEGE

1. A Hivatal szakmai alaptevékenységét az oktatdsi dgazatot kozvetleniil vagy kbzvetve érint6 jogszabalyok hatarozzak
meg, igy kulondsen:
a) akozoktatas dgazati iranyitasaval 6sszefliggé feladatai tekintetében:
— akozoktatdsrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvényben,
— az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 307/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben,
- azérettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol szold 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendeletben;
b) kozhiteles nyilvantartasi feladata tekintetében:
- akozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. térvényben,
- aszakképzésrél sz6l6 2011. évi CLXXXVII. térvényben,
- anemzeti fels6oktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvényben
- azegyesulésijogrol, a kdzhasznu jogallasrdl, valamint a civil szervezetek miikddésérél és tdmogatasarol szolo
2011. évi CLXXV. térvényben,
- az Oktatasi Hivatalrdl sz616 307/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben,
- akozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl sz616 20/1997. (Il. 13.) Korm. rendeletben,
- afels6oktatasrdl sz616 2005. évi CXXXIX. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szol6 79/2006. (IV. 5.)
Korm. rendeletben,
- aszakiranyu tovabbképzés szervezésének ltalanos feltételeirdl sz616 10/2006. (IX. 25.) OKM rendeletben,
- a fels6oktatasi szakképzésrol és a felsGoktatasi képzéshez kapcsolodd szakmai gyakorlat egyes kérdéseirdl
sz616 230/2012. (VIII. 28.) Korm. rendeletben;
¢) hatdsagi feladatai tekintetében (hatdsagi hatarozathozatal, hatdsagi ellendrzés):
- anemzeti felséoktatasrdl sz616 2011. évi CCIV. térvényben,
— akozoktatdsrol sz6l16 1993. évi LXXIX. torvényben,
— aszakképzésrél szol6 2011. évi CLXXXVIL. térvényben,
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9)

a kalfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél sz616 2001. évi C. térvényben,

afelsGoktatasrol szol6 2005. évi CXXXIX. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szol6 79/2006. (IV. 5.)
Korm. rendeletben,

a fels6oktatasi intézmények felvételi eljarasairdl sz6l6 237/2006. (XI. 27.) Korm. rendeletben,

az Oktatasi Hivatalrol szol6 307/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben,

afelsGoktatasialap- és mesterképzésrol, valamint a szakinditas eljarasi rendjérél sz616 289/2005. (XII. 22.) Korm.
rendeletben,

az idegennyelv-tudast igazol6 allamilag elismert nyelvvizsgaztatasrél és a kilfoldon killitott, idegennyelv-
tudést igazol6 nyelvvizsga-bizonyitvdnyok Magyarorszagon térténé honositasardl sz6l6 137/2008. (V. 16.)
Korm. rendeletben,

a kozoktatdsrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szold 20/1997. (1. 13.) Korm. rendeletben,

az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasardl szol6 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendeletben,

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

a kilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szold 2001. évi C. torvény hatalya ala tartozo tigyekben
eljaré hatésagok kijeldlésérdl, valamint a nyilatkozattételi kotelezettség ald esé szolgaltatdsok felsorolasardl
sz6l6 33/2008. (II. 21.) Korm. rendeletben,

a hallgatoi hitelrendszerrél és a Didkhitel K6zpontrdl sz616 86/2006. (IV. 12.) Korm. rendeletben,

a nevelési-oktatési intézmények mikodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletben,

az Orszdgos szakértbi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszdgos szakmai szakértéi és az Orszagos szakmai
vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a szakértdi tevékenységrél szol6 31/2004. (XI. 13.) OM rendeletben,

a kdzoktatasi szakértdi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl szol6 38/2009.
(XI1. 29.) OKM rendeletben,

a kerettanterv kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi jogszabalyok médositasardl
sz616 17/2004. (V. 20.) OM rendeletben,

a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél sz6l6 23/2004.
(VIIl. 27.) OM rendeletben,

a szakirdnyu tovdbbképzés szervezésének altalanos feltételeirél sz6l6 10/2006. (IX. 25.) OKM rendeletben;

szakmai ellenérzési, mérési, értékelési feladatai tekintetében:

a nemzeti felséoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvényben,

a kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvényben,

a szakképzésrol sz6l6 2011. évi CLXXXVII. térvényben,

az Oktatasi Hivatalrol sz616 307/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben;

a szakképzéssel kapcsolatos feladatai tekintetében:

a szakképzésrél szolo 2011. évi CLXXXVIL. térvényben,

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvényben,

a nemzeti felsGoktatdsrol sz616 2011. évi CCIV. térvényben

az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 307/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben,

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletben,

az Orszagos szakért6i, az Orszdgos vizsgdztatasi, az Orszdgos szakmai szakért6i és az Orszagos szakmai
vizsgaelnoki névjegyzékrél, valamint a szakértdi tevékenységrél sz616 31/2004. (XI. 13.) OM rendeletben,

a kozoktatasi szakért6i tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelndki megbizas feltételeirdl sz616 38/2009.
(XI1. 29.) OKM rendeletben,

atankonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas, és az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl sz616 23/2004. (VIII. 27.)
OM rendeletben,

a kozoktatds mindségbiztositasardl és minéségfejlesztésérdl sz616 3/2002. (II. 15.) OM rendeletben;

a teriiletfejlesztéssel kapcsolatos feladatok tekintetében:

a kozoktatasrol szoldé 1993. évi LXXIX. torvényben,
az Oktatasi Hivatalrol szolé 307/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben;

pedagogiai szolgaltato tevékenységével osszefliggésben:

a kdzoktatdsrol szolé 1993. évi LXXIX. torvényben,
az Oktatasi Hivatalrol sz616 307/2006. (XIl. 23.) Korm. rendeletben,
a pedagogiai szakszolgalatokrol sz616 4/2010. (1. 19.) OKM rendeletben;



7634

HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi43.5zdm

h) pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladataival 6sszefliggésben:
- akozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. térvényben,
- az Oktatdsi Hivatalrol sz6l6 307/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben,
- apedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatdsairol
és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendeletben,
— aszakirdnyu tovabbképzés szervezésének dltalanos feltételeirél sz616 10/2006. (IX. 25.) OKM rendeletben,
- aPedagdgus-tovabbképzési Akkreditacios Testlletrdl sz6l6 46/1999. (XII. 13.) OM rendeletben;
i) anyelvvizsgaztatassal kapcsolatos feladatai tekintetében:
- az idegennyelv-tudast igazolo allamilag elismert nyelvvizsgaztatasrdl és a kilféldon kiallitott, idegennyelv-
tudast igazold nyelvvizsga-bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd honositasardl szélé 137/2008. (V. 16.)
Korm. rendeletben,
- az Oktatasi Hivatalrél sz6l6 307/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben;
j)  akulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésével, valamint a hazai bizonyitvanyokrdl, oklevelekrél és a hazai
szakmai gyakorlatrél sz616 hatdsagi bizonyitvanyok kiéllitasaval kapcsolatos feladatai tekintetében:
- akilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél sz6l6 2001. évi C. torvényben,
— az Oktatési Hivatalrol sz6l6 307/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben,
k) azoktatdsvalamennyiagazatahoz kapcsolédé informatikai, nyilvantartdsi, adatszolgéltatési feladatok tekintetében:
- anemzeti felséoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvényben,
- akozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvényben (a tovabbiakban: Kt.),
- afels6oktatasrol sz6l6 2005. évi CXXXIX. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szol6 79/2006. (IV. 5.)
Korm. rendeletben,
- akozoktatadsrél sz6l6 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol sz616 20/1997. (Il. 13.) Korm. rendeletben,
- az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 307/2006. (XIl. 23.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: OHR),
- az oktatasi igazolvanyokrdél sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendeletben,
- akozoktatds mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérél szold 3/2002. (11.15.) OM rendeletben,
- a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl
sz6l6 1997. évi LXXX. torvényben,
- acsalddok tdmogatésarol sz6l6 1998. évi LXXXIV. térvényben,
- atarsadalombiztositasi nyugellatasrél sz616 1997. évi LXXXI. térvényben,
- anemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendeletben,
- a nemzeti fels6oktatdsrol sz616 2011. évi CCIV. torvény végrehajtdsdhoz szlikséges egyes rendelkezésekrdl
sz6l6 248/2012. (VIII. 31.) Korm. rendeletben;
I) amindsitett adatok kezelésével kapcsolatos feladatok tekintetében:
- amindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvényben,
- a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet m(kodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél szolo
90/2010. (Ill. 26.) Korm. rendeletben
meghatérozott feladatokat latja el.

2. A Hivatal alaptevékenységként a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismeréséért felelés hatdsag, kozoktatasi
feladatkorben eljéré hivatal, a kdzoktatdsi és értékelési vizsgakdzpont, a felséoktatasi intézmények nyilvantartisat
vezetd szerv és a felsGoktatdsi informdcids rendszer miikodtetéséért felelds szerv feladatait latja el.

3. A Hivatal egyéb tevékenységét a Hivatalra mint kdzponti koltségvetési, illetve kézigazgatasi szervre, valamint a

gazdalkodo szervekre irdnyadé altalanos jogszabalyok hatdrozzak meg, igy kiilonosen:

- a kozponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormdny tagjai és az allamtitkdrok jogalldsarol sz6l6 2010. évi
XLII. térvényben (a tovébbiakban: Ksztv.),

- akozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatds altaldnos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. térvényben és végrehajtasi

rendeleteiben,

az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvényben (a tovébbiakban: Aht) és végrehajtasi rendeleteiben,

kilondsen az dllamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény végrehajtasarél szoldé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben (a tovabbiakban: Aht. vhr.),

a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvényben (a tovabbiakban: Sztv.),

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl, illetve a zarszamadasrél szo6l6 torvényekben,
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a kdzszolgalati tisztviselSkrél sz616 2011. évi CXCIX. tdrvényben (a tovabbiakban: Kttv.),

- amunka torvénykdnyvérdl szol6 2012. évi l. térvényben (a tovabbiakban: Mt.),

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

— a koziratokrdl, a kozlevéltdrakrél és a magdanlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvényben
(a tovébbiakban: Ltv.) és végrehajtasi rendeleteiben,

- amindésitett adat védelmérél szold 2009. évi CLV. torvényben és végrehajtasi rendeleteiben,

- azilletékekrdl sz6l6 1990. évi XClII. torvényben,

- apolgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz6l6 1992. évi LXVI. térvényben,

- az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informacids tarsadalommal 6sszefliggé szolgaltatasok
egyes kérdéseirdl sz6l6 2001. évi CVIII. torvényben,

- azinformacids dnrendelkezési jogrdél és az informécidészabadsagrél sz616 2011. évi CXII. térvényben,

- a kozbeszerzésekrél sz6l6 2011. évi CVIII. térvényben,

- az elektronikus alairasrél szol6 2001. évi XXXV. térvényben és végrehajtasi rendeleteiben,

— a dontés el6készitéshez sziikséges adatok hozzaférhetéségének biztositasardl szoloé 2007. évi Cl. térvényben és
végrehajtasi rendeleteiben,

- az éllamhdztartas szervezetei beszdmolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolé 249/2000.
(XIl. 24.) Korm. rendeletben (a tovébbiakban: Ahsz.),

- a piaci és a nem piaci szereplék adminisztrativ terheinek csokkentésére, valamint az eljarasok egyszerusitésére és
gyorsitasara iranyul6 kormanyzati programroél sz6l6 1058/2008. (IX. 9.) Korm. hatarozatban

foglaltak.

4. A Hivatal alaptevékenységének allamhaztartasi szakfeladatrendi besoroldsa:
841212 Oktatas kozponti igazgatdsa
841122 Kozponti dltalanos végrehajtd igazgatasi tevékenység.

5. A Hivatal dllamhdztartasi szakdgazati besoroldsa: 856000 Oktatast kiegészité tevékenység.

6. A Hivatal az Alapito Okirat Il. fejezetének 2. és 3. pontjaiban foglaltak alapjan vallalkozasi tevékenységet folytathat.
Az Oktatasi Hivatal altal folytatott vallalkozési tevékenység szakfeladatrendi besorolas szerinti megjeldlése:

581100 Konyvkiadas

581400 Id6szaki kiadvany kiadasa

182000 Egyéb sokszorositas

829900 Mdshova nem sorolt egyéb kiegészité lizleti szolgaltatds

855937 M.n.s. egyéb felndttoktatas.

lll. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA
1. Szervezeti felépités

1.1. A Hivatal az elnok kozvetlen irdnyitasa alatt allé elnokhelyettesekbdl, projektigazgatébol és szervezeti egységekbdl,
valamint az elndkhelyettesek és a projektigazgato irdnyitdsa vagy vezetése alatt all6 szervezeti egységekbdl, tovabba
a féosztalyvezetbk iranyitasa, vagy vezetése alatt all6 szervezeti egységekbdl all.

1.2. A féosztaly vezetését elnOkhelyettes vagy féosztélyvezetd; az osztély vezetését féosztalyvezetd-helyettes vagy
osztalyvezetd latja el.

1.3. Az elnok kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek:

1.3.1. Jogi és Igazgatési Féosztaly

1.3.2. Fels6oktatasi Féosztaly

1.3.3. Ekvivalencia és Nyelvvizsgaztatasi Akkreditacids Féosztaly

1.3.4. Informatikai és Uzemeltetési F6osztaly

1.3.5. Belsé ellendrzés.
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1.4. A kdzoktatasi elndkhelyettes irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység:

1.4.1. Tanugy-igazgatasi és Terlleti Koordinacios Féosztaly

1.4.2. K6zoktatasi Programok Féosztalya.

1.5. A gazdasagi elndkhelyettes vezetése alatt all6 szervezeti egység:

1.5.1. Gazdasdagi Féosztaly.

1.6. A projektigazgato vezetése alatt allo szervezeti egység:

1.6.1. Projekt Ilgazgatdésag.

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

1.8. A szervezeti egységek belsé miikddésérél azok tigyrendje rendelkezik.

1.9. A Hivatal jévéahagyott létszdmkeretét a Szabdlyzat 2. fliggeléke (dllomany- és |étszamtabla) tartalmazza.

2. Személyi dllomdny - feladat- és hatdskorék

2.1. Az elndk

2.1.1. A Hivatalt az OHR. 1. § (3) bekezdése alapjan az elndk vezeti.

2.1.2. Az elndk a Ksztv. szerinti kdzponti hivatal vezetéje, llamtitkari illetményre és juttatdsokra jogosult.

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

2.1.4.Felel6s az alapité okiratban el&irt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben meghatérozott kdvetelményeknek,
illetve az oktatasért felelés miniszter altal vezetett minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) éltal kdzvetlenil
meghatarozott kdvetelmények megfeleld ellatasaért, a Hivatal szakszerd, jogszer( és gazdasagos mlkodtetéséért.
2.1.5. Meghatdrozza a Hivatal szervezeti felépitését, az 6nallé szervezeti egységek feladatait és mikodésik fébb
szabdlyait.

2.1.6. Felel6s a Hivatal bels6é kontrollrendszeréért, a megfelelé kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacids és kommunikacids rendszer, a nyomon kdvetési (monitoring) rendszer kialakitasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért. Felelés a kontrollkdrnyezet kialakitdsdért, amelyben vildgos a szervezeti struktura, egyértelmlek a
felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az etikai elvérasok a szervezet minden szintjén és
atlathat6 a humanero6forras-kezelés.

2.1.7. Felel6s a Hivatal m(ikodési (szakmai és gazdalkodasi) folyamatai ellen6rzési nyomvonalanak elkészitéséért és
rendszeres aktualizalasaért.

2.1.8. Felel&s a szabalytalansagok kezelése eljdrasrendjének szabalyozasaért.

2.1.9. Irdnyitja és megszervezi a Hivatal gazdalkodasi rendjének és FEUVE rendszerének kialakitdsat, mikodtetését,
fejlesztését. Az éves koltségvetési beszdmold keretében beszémol a koltségvetési szerv folyamatba épitett, elézetes,
utélagos és vezetdi ellenérzésének, valamint belsé ellenérzésének miikddtetésérsl. Eves bontasban nyilvantartast
vezet a belsé és kiilsé ellenérzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok végrehajtasardl és hasznosulasarol.
2.1.10. Ervényesiti a szakmai feladatok ellatasa soran az eréforrasok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony
és eredményes felhasznalasanak kovetelményeit. Felelés a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomonkévetési
(monitoring) rendszer miikodtetéséért, a tervezési, a beszdmolasi, valamint a kdzérdekd, és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaéltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

2.1.11. Felelés az Aht-ban, az Aht. vhr.-ben és az Ahsz.-ben meghatarozott adatszolgaltatasok valédisagaért, a
szamviteli szabdlyok betartasaért és a szamviteli nyilvantartasokkal valé szamszaki és tartalmi egyezéségéért.

2.1.12. Felelés a feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért.

2.1.13. Gondoskodik a Hivatal belsé ellenérzési tevékenységének megszervezésérél, mukodtetésérdl és
szabalyozasardl, az éves ellenérzésitervben meghatérozott ellenérzések elvégzésérél, valamint elrendeli a soron kivdili
vizsgalatokat.

2.1.14. Biztositja a belsé ellenérzés funkcionalis fliggetlenségét.

2.1.15. J6vdhagyja az éves ellenérzési tervet.

2.1.16. Felel6s az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért és a minisztérium részére torténé megkuildéséért.
2.1.17.Hatéskorének gyakorldsa sordn a Szabalyzat V. Fejezet 11. pontja szerinti belsé irdnyitési eszkozoket alkalmazza.
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2.1.18. A Szabdlyzat 3. fliggelékének . pontjaban foglaltak szerint gyakorolja a Hivatal foglalkoztatottjai tekintetében a
munkaltatéi jogokat, amelyek gyakorlasat — a Szabdlyzat 3. fliggelék I. pont 6. alpontjaban meghatarozott kivételektol
eltekintve — a Hivatal mas vezetd kormanytisztvisel&ire, illetve munkavallaléira dtruhazhat.

2.1.19. A Hivatal nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol, a Szabdlyzat 3. fliggelékének Il. pontjaban foglaltak szerint,
amely gyakorlasat — a Szabdlyzat 3. fiiggelék Il. pont 14.5. alpontjdban meghatéarozott kivételektdl eltekintve — a
Hivatal mas vezet6 kormdnytisztviselSire atruhdzhat.

2.1.20. J6évahagyja a bels6 szabalyzatokat, a stratégiai terveket, az éves kikildetési tervet.

2.1.21. Felelés a vagyonnyilatkozatok &rzéséért.

2.1.22. Irdnyitja az informatikai biztonsagi feladatok ellatasat.

2.1.23. Irdnyitja a tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasat.

2.1.24. Felel6s a munkahelyi kockazatértékelés elvégzéséért és évenkénti fellilvizsgalataért.

2.1.25. Felelds az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek megvaldsitasaért.
2.1.26.Felelésaz Ltv. 9.8 (1) bekezdésben meghatarozott kvetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszer(i és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges
egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfelelé tanusitvannyal rendelkezé
iratkezelési szoftver hasznalataért.

2.1.27. Az informatikai biztonsagpolitika legfels6bb szint( képviseldje, katasztréfaesemény esetén ellatja a legfelsébb
szintl koordinaciot és dont a katasztrofaesemény kihirdetésérol.

2.1.28. Vezeti az Oktatastigyi Szakmai Tarcakozi Bizottsagot.

2.2. Az eIndkhelyettes

2.2.1. Az elndkhelyettes az elnok kodzvetlen irdnyitasa alatt all, feladatkdrének gyakorlasaért felelésséggel tartozik az
elndknek.

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

2.2.3. Az elndkhelyettes ellatja az elnok helyettesitését a Szabalyzat 3. fliggelék lIl. pont 19-20. alpontjai szerint.
2.2.4. Az elnokhelyettes atruhdzott munkaltatoi jogkort gyakorol az irdnyitdsa, vagy vezetése alatt 4llé dolgozok
vonatkozasaban, a Szabalyzat 3. fliggelék |. pont 7.1. alpontja szerint.

2.2.5. Az elndkhelyettes atruhazott kiadmanyozasi jogkort gyakorol a feladatkdrébe tartozo tigyekben, a Szabélyzat
3.fliggelék Il. pont 15. alpontja szerint.

2.2.6. Kulon felhatalmazas alapjan eljar a Hivatal képviseletében.

2.2.7. A kdzoktatasi elndkhelyettes

2.2.7.1. Az elndk akaddlyoztatdsa esetén teljes jogkorben elldtja az elndk helyettesitését a kozoktatassal és a
kormanyhivatalok szakmai irdnyitasaval kapcsolatos feladatok tekintetében (3. fliggelék lll. pont 20.1.1. alpont).

2.2.7.2. Kbzrem(ikddik az elnok kormanyhivatalok szakmai irdnyitasaval kapcsolatos feladatainak ellatasaban.

2.2.7.3. Kozrem(ikodik a megyei és févarosi kormanyhivatalok kdzrem(ikodésével ellatott kozoktatdsi feladatok
koordinaldsaban.

2.2.7.4. Kozrem(kodik az elndk kdzoktatdsi mérés-értékelési, érettségi és versenyszervezési, valamint kozoktatasi
felvételi feladatainak ellatdsdban. Ennek keretében:

2.2.7.4.1.irdnyitja a Tanligy-igazgatasi és Terlleti Koordinacids Féosztalyt,

2.2.7.4.2.iranyitja a Kézoktatasi Programok Fosztalyat.

2.2.8. A gazdasagi elndkhelyettes

2.2.8.1. A gazdasagi elndkhelyettes az Aht. és az Aht. vhr. szerint a Hivatal gazdasagi vezetéje, iranyitja és ellenérzi a

gazdasagi szervezetet, felelés a Gazdasagi Féosztaly feladatainak ellatasaért. Feladatait az elnok kdzvetlen vezetése és

ellenérzése mellett latja el.

2.2.8.2. A gazdasagi elndkhelyettes az Aht.-ban és végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott feladatokat latja el, a

jogszabalyokban, valamint a Hivatal gazdalkodasi targyu belsé iranyitasi eszkdzeiben meghatarozott rend szerint és

azokért felel6s, igy kiilonosen:

a) vezetia Gazdasagi Féosztalyt;

b) a Hivatal szervezeti egységeinek gazdalkodassal 6sszefliggé szakmai tevékenységéhez irdnymutatast ad,
ellenérzi azt, adatszolgaltatast kér és adatokat szolgaltat;
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¢) gazdasagiintézkedéseket hoz;

d) felelés a Hivatal pénziligyi-gazdasagi, ezen beliil kiilénosen a tervezési, végrehajtasi, beszamolasi, konyvvezetési
és meghatarozott ellenérzési feladok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért;

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

f) felelés a tervezéssel, az el6irdnyzat-felhaszndlassal, a hataskorébe tartozd eldirdnyzat-modositassal, az
lizemeltetéssel, fenntartdssal, mukodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval, a
munkaerd-gazdalkoddssal, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a beszdmoldasi, valamint a FEUVE-i
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedé feladatok
jogszabalyoknak megfelel6 elldtasaért;

g) ellenjegyzése, vagy az altala irdsban kijelolt személy ellenjegyzése nélkil a Hivatalt terhelé gazdasagi kihatasu
kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem irhato eld, és ilyen intézkedés nem tehetd;

h) kiadja a Hivatal gazdasagi szervezetének tigyrendjét.

2.2.8.3. A gazdasagi elndkhelyettesnek mint gazdasagi vezetének a vezetdi megbizasat, illetve annak visszavonasat —

az elnok javaslatara — a miniszter adja ki.

2.3. A projektigazgato

2.3.1. A projektigazgato az elndk kdzvetlen irdnyitasa alatt all, feladatkorének gyakorlasaért felelésséggel tartozik az
elndknek.

2.3.2. A projektigazgato kozrem(ikodik az elndk eurdpai unids forrasokbdl megvaldsuld projektekhez kapcsoldédo
feladatainak ellatasaban.

Ennek keretében:

2.3.2.1. Vezeti és ellendrzi a Projekt Igazgatdsagot, ennek keretében a FEUVE szabdlyzataiban foglaltak figyelembevételével
meghatdrozza és megallapitja a Projekt Igazgatdsag munkatervét és idészaki feladatait.

2.3.2.2. Rendszeresen beszamoltatja a Projekt lgazgatésag munkatarsait, ellendrzi az ligyintézés szakszerliségét és a
hataridék betartasat.

2.3.2.3. A Szabalyzattal 6sszhangban elkésziti és folyamatosan aktualizélja a Projekt Igazgatdsag Ugyrendjét, valamint
annak mellékletét képezé munkakari leirasokat.

2.3.2.4. Ellatja az elndk helyettesitését a Szabalyzat 3. fliggelék IIl. pont 20.1.5. alpontja szerint.

2.3.2.5. Az elndk folyamatos tajékoztatasa mellett szakmai kapcsolatot tart a feladatkoréhez kapcsolodéd szakmai
szervezetekkel, hatésagokkal.

2.3.2.6. Tevékenységérél rendszeresen beszdmol az elndknek.

2.3.2.7. Atruhazott munkaltatoi jogkért gyakorol az iranyitasa vagy vezetése alatt all6 Projekt Igazgatdsag munkavallaldi
felett.

2.4. A féosztalyvezetd

2.4.1. A féosztélyvezet a jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen kozvetleniil az elndk, vagy az
elnokhelyettes irdnyitasa alapjan vezeti a féosztalyt, dont a féosztaly feladatkorébe, illetve atruhazott hataskorébe
utalt tgyekben.

2.4.2. A féosztélyvezet6 a Kttv. szerinti féosztalyvezetdi vezetdi kinevezéssel rendelkezé kormanytisztvisel6.

2.4.3. Felel6s a vezetése vagy irdnyitasa alatt allo féosztaly miikodéséért, tovabba a feladatkorébe utalt feladatok
teljesitéséért és ellenbrzéséért.

2.4.4. Vezeti vagy iranyitja és ellenérzi a féosztdly munkajat, ennek keretében a FEUVE szabdlyzataiban foglaltak
figyelembevételével meghatarozza a féosztaly munkatervét és megallapitja a féosztaly idészaki feladatait. Rendszeresen
beszamoltatja a féosztaly munkatérsait, ellendrzi az ligyintézés szakszerliségét és a hataridék betartasat.

24.5. A Szabdlyzattal 6sszhangban elkésziti és folyamatosan aktualizalja a féosztaly Ggyrendjét, valamint annak
mellékletét képezé munkakori leirasokat.

2.4.6. Elldtja az elndkhelyettes helyettesitését a Szabalyzat 3. fliggelék Ill. pont 19. és 21. alpontjai szerint.

2.4.7. Atruhazott munkaltatéi jogkért gyakorol az irdnyitasa vagy vezetése alatt 4ll6 f6osztaly dolgozéi vonatkozasaban, a
Szabalyzat 3. fliggelék I. pont 7.2. alpontja szerint.

2.4.8. Atruhazott kiadmanyozasi jogkért gyakorol az irdnyitasa vagy vezetése alatt 4ll6 féosztaly feladatkorébe tartozéd
tigyekben, a Szabalyzat 3. fiiggelék II. pont 16. alpontja szerint.

2.4.9. Afeladatkorét érinté kérdésekben képviseli a féosztalyt, kiilon felhatalmazas alapjan eljar a Hivatal képviseletében.
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2.4.10. Az elndk vagy a féosztélyvezet6 iranyitasat ellaté elndkhelyettes folyamatos tajékoztatasa mellett szakmai
kapcsolatot tart a minisztérium illetékes szervezeti egységeivel, valamint a feladatkoréhez kapcsolédo szakmai
szervezetekkel, hatésagokkal.

2.4.11. Tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az elndknek, vagy az irdnyitasat ellaté elndkhelyettesnek.

2.5. A féosztalyvezeté-helyettes

2.5.1. A féosztalyvezeté-helyettes a Kttv. szerinti féosztdlyvezet6-helyettesi vezetdi kinevezéssel rendelkezé
kormanytisztviseld.

2.5.2. A féosztalyvezetd-helyettes tevékenységét a féosztalyvezetd iranyitja.

2.5.3. A fbosztalyvezeté-helyettes kdzremukodik a féosztélyvezetd, illetve az elndkhelyettes, vagy az elndk
feladatainak ellatasaban.

2.5.4. Elldtja a féosztalyvezeto helyettesitését a Szabdlyzat 3. fliggelék lll. pont 19. és 23. alpontjai szerint.

2.5.5. Aféosztalyvezet6 ezirdnyu dontése esetén atruhazott kiadmanyozasi jogkort gyakorol a féosztaly feladatkorébe
tartozo egyes ligyekben a Szabdlyzat 3. fliggelék Il. pont 17. alpontja szerint.

2.5.6. Vezeti a féosztaly osztaly jogallasu szervezeti egységét. E jogkdrében:

2.5.6.1. Atruhazott munkaltatéi jogkdrt gyakorol a vezetése alatt all6 szervezeti egység dolgozoi vonatkozésaban,
a Szabalyzat 3. fliggelék I. pont 7.3. alpontja szerint.

2.5.6.2. Atruhazott kiadmanyozasi jogkért gyakorol a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység feladatkdrébe tartozéd
tigyekben, a Szabalyzat 3. figgelék Il. pont 17. alpontja szerint.

2.5.7. A féosztalyvezetd-helyettes a munkakari leirdsaban, illetve a féosztaly Gigyrendjében meghatarozott egyedi
feladatok ellatasa érdekében — a féosztalyvezetd tajékoztatasa mellett — kozvetlendl iranyithatja a féosztaly érintett
munkatarsait.

2.5.8. A Szabdlyzattal 6sszhangban koézrem(ikddik a féosztaly Gigyrendjének elkészitésében, valamint el6késziti az
altala vezetett osztaly dolgozdinak munkakori leirdsait.

2.5.9. Aféosztalyvezetd felhatalmazasa esetén, illetve a féosztaly tigyrendjében foglaltak szerint képviseli a féosztalyt.
2.5.10. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a féosztalyvezetének.

2.6. Az osztélyvezetd

2.6.1. Az osztalyvezetd a Kttv. szerinti osztalyvezet6i vezetdi kinevezéssel rendelkezé kormanytisztvisel6.

2.6.2. Az osztalyvezetd tevékenységét a féosztalyvezetd, vagy az elndkhelyettes iranyitja.

2.6.3. Az osztalyvezetd kozremikodik az elnokhelyettes, a féosztalyvezetd, illetve a féosztalyvezetd-helyettes
feladatainak ellatasaban.

2.6.4. A féosztalyvezetd, illetve az elndkhelyettes irdnyitdsa mellett vezeti a féosztaly osztdly jogallasu szervezeti
egységét, felel6s annak mikddéséért.

2.6.5. A feladatkorét érinté kérdésekben képviseli az osztélyt.

2.6.6. Elldtja a féosztalyvezetd, illetve a féosztalyvezetd-helyettes helyettesitését a Szabdlyzat 3. fliggelék Ill. pont
19.,23,, 24. alpontja szerint.

2.6.7. Atruhazott munkaltatoi jogkdrt gyakorol a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység dolgozéi vonatkozasaban, a
Szabalyzat 3. fuiggelék I. pont 7.3. alpontja szerint.

2.6.8. Atruhazott kiadmanyozasi jogkdrt gyakorol a vezetése alatt allé szervezeti egység feladatkérébe tartozd
tigyekben, a Szabalyzat 3. fiiggelék II. pont 18. alpontja szerint.

2.6.9. A Szabdlyzattal 6sszhangban koézrem(kodik a féosztaly Ggyrendjének elkészitésében, elékésziti az osztély
dolgozdinak munkakori leirasait.

2.6.10. Az osztalyvezetéi feladatokon kiviil végzi a féosztaly, illetve az osztaly feladatkorébe tartozo egyéb feladatokat,
a munkakori leirdsaban, illetve az tigyrendben foglaltak szerint.

2.6.11. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a féosztalyvezetének.

2.7. Az ugyintéz6

2.7.1. Az Uigyintéz6 a Kttv. hatalya ald tartozé kormanytisztviseld.

2.7.2. Az ugyintézé érdemi dontésre elbkésziti a munkakorébe utalt lgyeket. Feladata minden olyan Ugy
felelésségteljesen és onalldan torténé dontésre vald el6készitése, amelyet a munkakori leirasa, tovabba a hivatali
felettese esetenként, vagy idészakosan a feladatkorébe utal.
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2.7.3. Feladatait alapvetéen 6nalléan, kezdeményezden, illetéleg a felettesétdl kapott Utmutatasok, tovabba a
ténydllas és az érdekeltek alldspontjanak tisztdzasa alapjan — a jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkozok, a
hivatal belsé irdnyitasi eszkozei, a munkakori leirdsa, az Ugyviteli szabdlyok és kdzvetlen vezetdje utasitdsanak
megtartasaval — koteles végrehajtani.

2.74. Az eredményes munka érdekében tanulmdanyoznia és ismernie kell minden olyan jogszabdlyt, kézjogi
szervezetszabdalyozé eszkozt, belsé irdnyitasi eszkdzt, szakmai elSirdst és egyéb rendelkezést, amely a szinvonalas
ligyintézéshez, illetve a végrehajtas megszervezéséhez és ellenbrzéséhez sziikséges.

2.7.5. Az |. besorolasi osztalyu kormanytisztvisel6 ellatja a féosztalyvezetd, a féosztalyvezeté-helyettes, illetve az
osztalyvezetd helyettesitését a Szabdlyzat 3. fliggelék Ill. pont 19,, 23,, 24. és 25. alpontjai szerint.

2.8. Az ligykezel6

2.8.1. Az ligykezel6 kdzszolgalati jogviszonyara a Kttv. kormanyzati tigykezelére (ligykezel6re) vonatkozé rendelkezéseit
kell alkalmazni.

2.8.2. Az ligykezel6 feladatait a jogszabalyok, kézjogi szervezetszabalyozd eszkdzok, belsé iranyitasi eszkozok, a
munkakori leirdsa és a kozvetlen vezetd utasitdsa szerint latja el.

2.8.3. Az ligykezel§ elldtja a Hivatal tevékenységének gyakorldsdhoz kapcsolédé tigyviteli feladatokat.

2.8.4. Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasardl, kiiléndsen a beérkezd tgyiratok atvételérdl, iktatasardl,
ligyiratkezelésérél, nyilvantartasarél, a kiadmanytervezetnek felettese Utmutatdsai szerint torténé gépelésérdl,
sokszorositasardl, tovabbitasarol.

2.8.5. Az lgykezel6 feladatait az Ugyviteli szabalyok, az iratkezelési szabdlyok és a mindsitett iratok kezelésére
vonatkozé rendelkezések betartasaval latja el. A munkakdri leirdsaban meghatarozott médon elldtja mindazokat az
tgyviteli jellegl feladatokat, amelyekkel az adott szervezeti egység vezetdje, vagy a kiadmanyozasi jog jogosultja
megbizza.

2.9. A munkavallalo

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

2.9.2. A munkavallalé a feladatait a jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzok, belsd irdnyitasi eszk6zok, a
munkakori leirdsa és a kdzvetlen vezetd utasitasa szerint latja el.

2.9.3. AKdzoktatasi Programok Féosztalya allomanyéba tartézé munkavallalo ellatja a Hivatal feladataival kapcsolatos
csomagolasi, anyagmozgatasi és expedialasi feladatokat.

2.9.4. Az Informatikai és Uzemeltetési Féosztaly allomanyéba tartozé munkavallalok a hivatali szervezeti egységek
lzemeltetésével és fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, gépjarmivezet6i és gépjarmu-ugyintézéi feladatokat
ldtnak el.

2.9.5. A Projekt lgazgatésdag munkavallaléi nem tartoznak a Hivatal engedélyezett létszamaba, foglalkoztatasuk
eurdpai unios forrasok terhére torténik. A Projekt Igazgatdsag munkavallaléi munkaviszonyban egylttmiikodnek a
Hivatal unids forrasbdl megvalosulo projektjeinek jogszabdlyszer(, szerz6désszeri lebonyolitasaban.

IV. FEJEZET
A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI
1. Az eln6k kbzvetlen irdnyitdsa alatt dllé szervezeti egységek

1.1. Jogi és lgazgatdsi Féosztaly

1.1.1. A Jogi és lgazgatasi Féosztaly (jelen alfejezet alkalmazasaban, a tovédbbiakban: Féosztély) az elndk kdzvetlen
iranyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nallo szervezeti egység, amely ellatja az elndk altal kdzvetlenil delegalt,
tovabba a hivatali szervezet jogi, perképviseleti, igazgatasi és humanpolitikai feladatait, valamint a hivatali
kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogi feladatokat; tovabba a Hivatal kommunikacids, nemzetkdzi és mindségiranyitéssal
kapcsolatos feladatait.

1.1.2. AF6osztély bels6 tagozddasat a Szabalyzat 1. fliggeléke tartalmazza.



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi43.szam 7641

1.1.3. A F6osztaly jogi feladatai:

1.1.3.1. Ellatja a Hivatal jogi képviseletét birésagok és mdas hatésagok elétt.

1.1.3.2. Kozvetlenil a kiadmanyozas elétt kotelezd jogi szakmai kontrollt gyakorol a kiemelt jelent&ségu tigyekben
szliletett beadvanyok, igy kiilondsen az alapvetd jogok biztosatol, az Alkotmanybirdsagtol, birdsagtdl, ligyészségtél,
rendérségtél, Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsagtél érkezé6 megkeresésekre készitett
vélasztervezetek tekintetében.

1.1.3.3. Megkeresésre jogi tanacsaddst nyujt a Hivatal szervezeti egységei szamara.

1.1.3.4. Munkajogi kontrollt biztosit a humanpolitikai intézkedésekhez.

1.1.3.5. Jogi szempontbol fellilvizsgalja és véleményezi, felkérésre elkésziti a Hivatal, illetve kiilsé felek kozott kotendd
polgarjogi szerz6dések tervezeteit, megkeresésre részt vesz a kapcsolodoé targyalasokon.

1.1.3.6. Ellatja a szerz6dések jogi ellenjegyzését.

1.1.3.7. Ellatja a Hivatal kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogi és kozzétételi feladatait.

1.1.3.8. Gondoskodik a Hivatalba érkezé jogszabdly-tervezeteknek az illetékes szakteriiltek javaslatait tartalmazo
véleményezésérd|, illetve a szakmai terllettel egyuttmikodve el6késziti a Hivatalt érintd jogszabaly médositasi
kezdeményezéseket.

1.1.3.9. Véleményezi és jogi ellenjegyzéssel latja el a Hivatal szervezeti egységeinek Gigyrendjét.

1.1.3.10. Véleményezi az egyes szervezeti egységek altal el6készitett iratmintakat, eljarasrendeket.

1.1.3.11. A Kozoktatasi Programok Féosztalya és a Tanligy-igazgatasi és Terlleti Koordinacids Féosztaly szakmai
segitségnyujtasaval el6késziti a kormanyhivatalok altal muikodtetett fliggetlen vizsgabizottsdgok dontései ellen
benyujtott térvényességi kérelmekrél hozandé masodfoku dontést.

1.1.3.12. A Kozoktatasi Programok Féosztaly és a Tanligy-igazgatdsi és Terlleti Koordindciés Féosztaly szakmai
segitségnyujtasaval el6késziti a févarosi, megyei kormanyhivatalok altal a Kt. hatalya ala tartozé igyekben hozott
elséfoku dontések ellen el6terjesztett jogorvoslati kérelmek nyoman hozand6 masodfoku dontéseket.

1.1.3.13. A belsé iranyitasi eszkozok kiadasanak, 0sszehangolasanak és karbantartasanak rendjérdl szol6 szabalyzat
szerint ellatja a Hivatal belsé iranyitasi eszkozeinek el6készitésével kapcsolatos jogi feladatokat.

1.1.4. A Fosztaly igazgatasi feladatai:

1.1.4.1. Az iratforgalom Hivatalon belili iranyitasa utjan, illetve elndki utasitasban kijelolt kapcsolattarték utjan
kdzremUkodik az egyes szervezeti egységeknél zajld szakmai feladatellatds nyomon kévetésében.

1.1.4.2. Figyelemmel kiséri a rendszeres, valamint az elnok altal egyedileg meghatarozott, valamennyi szervezeti
egységet érintd igazgatasi feladatok végrehajtasat.

1.1.4.3. A szervezeti egységektd| beérkezd javaslatok alapjan 6sszedllitja a Hivatal éves munkatervét.

1.1.4.4. A szervezeti egységektdl beérkezd részanyagok alapjan 6sszeallitja a Hivatal el6z6 éves tevékenységérél sz6lo
éves beszamoldjat.

1.1.4.5. A belsé irdnyitasi eszkdzok kiaddsdnak, 6sszehangoldsanak és karbantartasdnak rendjérdl szél6 szabélyzat
szerint ellatja a Hivatal belsé irdnyitasi eszkdzeinek kiadasaval, karbantartdsaval és nyilvantartasaval kapcsolatos
igazgatasi feladatokat.

1.1.5. A Fosztaly huménpolitikai feladatai:

1.1.5.1. Koordinalja a Hivatal emberi er6forras-gazdélkodasi és fejlesztési tervek kidolgozasat, melynek soran
kdzremUkodik a létszdm- és bérgazdélkodasi elvek kialakitdésdban, a munkakorok elldtdsara alkalmas személy
kivalasztasi mdédszereinek kidolgozasaban, képzési, tovabbképzési terv elkészitésében, a Hivatal személyi dlloménya
elismerési rendszerére vonatkozo tervek kialakitdsdban, a kdzszolgélati jogviszonnyal 6sszefliggé belsé szabalyzatok
kidolgozéasaban, véleményezésében.

1.1.5.2. Ellatja a személyi dllomany kivalasztasaval, jogviszonyanak létrehozasaval, modositasaval és megsziintetésével, a
munkaidé-nyilvantartassal adminisztracidjaval kapcsolatos munkaligyi feladatokat.

1.1.5.3. Intézi az elndk munkaltatéi jogkorébe tartozé személyzeti ligyeket, szakmai tdamogatast nyujt a munkaéltatoi
jogkorok gyakorlasahoz.

1.1.5.4. Tervezi és szervezi a kormanytisztvisel6k kdzigazgatasi és szakmai tovabbképzését, a vezetbképzést.

1.1.5.5. Részt vesz a személyi juttatdsok biztositasaban, a Cafetéria rendszerrel kapcsolatos adminisztracios feladatok
elldtasaban, a szocialis, joléti és kegyeleti tigyek intézésében.

1.1.5.6. Képviseli a munkaltatét az érdekegyeztetések soran.

1.1.5.7. Koordinadlja az elnok altal javasolhatd, illetve adomanyozhaté allami, dgazati kitlintetésekkel, dijakkal
kapcsolatos el6készité tevékenységet.
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1.1.5.9. Véqgzi a kdzszolgdlati nyilvantartdshoz tartozé és a mas szervek éltal elSirt, illetve a Hivatal vezet&inek igényein
alapulé munkaligyi statisztikai adatszolgaltatasokat.

1.1.5.10. Orzi és kezeli a kozszolgalati jogviszony keretében foglalkoztatottak személyi anyagait, a vagyonnyilatkozatokat
és a fontos és bizalmas munkakorokkel kapcsolatos dokumentumokat.

1.1.6. A Féosztaly kommunikacids feladatai:

1.1.6.1. Ellatja a Hivatal tevékenységével kapcsolatos kommunikacids feladatok szervezését.

1.1.6.2. A Szabalyzat V. Fejezet 14. pontja szerint koordinalja a Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasaval 6sszefliggd
tevékenységeit.

1.1.6.3. Ellatja a Hivatal dltaldnos tigyfélszolgélati és tajékoztatd tevékenységével kapcsolatos feladatokat.

1.1.6.4. Gondoskodik a hivatali honlap fészerkesztdi feladatainak ellatasarol.

1.1.6.5. A kozérdekl adatok kozzétételérdl sz6lo szabalyzatban foglaltak szerint koordindlja a kdzérdekd adatok
kozzétételével kapcsolatos hivatali feladatok ellatasat.

1.1.6.6. Gondoskodik az intranet tartalmi szerkesztésérdl, aktualizalasarol.

1.1.6.7. Az Informatikai és Uzemeltetési Féosztallyal egyiittmikédve ellatja a kilféldén tanuld, hallgaté magyar
allampolgarok didkigazolvany igénylésével kapcsolatos feladatokat, igazoldsok kiadasat.

1.1.6.8. Ellatja a belféldon kidllitott oklevelek apostille tanusitvannyal torténd zaradékoldsat megel6z6 kdzbensd
feltlhitelesitésével (a tovabbiakban a Szabdlyzat és mellékletei vonatkozédsaban: felilhitelesités) kapcsolatos
feladatokat.

1.1.7. A Féosztaly minGségiranyitasi feladatai

1.1.7.1. K6zremUkodik a Hivatal és a szervezeti egységei stratégiai terveinek meghatdrozadsaban, végrehajtasaban és
nyomon kévetésében.

1.1.7.2. Gondoskodik a Hivatal minéségiranyitasi rendszerének kialakitasarol, a szervezeti folyamatok minéségkdzpontu
el6készitésérdl, és a mindségiranyitasi rendszer miikddtetésérdl és fejlesztésérol.

1.1.7.3. Irdnyitja a FEUVE rendszer m(ikodését a szabalytalansag megel6zése és a szabdlytalansag kezelése céljabdl.

1.1.8. A Fosztaly nemzetkozi feladatai

1.1.8.1. Szervezi és koordindlja a Hivatal nemzetkozi kapcsolatait, kiilonds tekintettel az eurdpai unids oktatasi
egyuttmUikodésre.

1.1.8.2. Biztositja a Hivatal részvételét az eurdpai oktatdsi integracids folyamatokban és az eurdpai oktatési
egyuttmUikodés keretében zajlo tevékenységek megvalositdsaban és mas nemzetkozi projektekben.

1.1.8.3. A minisztérium koordinaciéja mellett kbzrem(ikddik az eurdpai unios oktatas és képzés stratégiai keret
végrehajtasat tdmogatd ,nyitott koordindcios eljaras” keretében miikodd munkacsoportok és képvisel6ik munkajanak
segitésében, hazai szakmai adlldspont kidolgozasaban.

1.1.8.4. KdzremUkodik az eurépai és nemzetkozi oktatdsi egylttmikodésbdl fakadé monitoring, értékelési és
beszamolasi feladatok, valamint az eurépai és nemzetkozi statisztikai és indikator programok megvalésitasaban.
1.1.8.5. Szervezi és koordindlja az Eurdpai Képesitési Keretrendszerhez illeszkedé Magyar Képesitési Keretrendszerrdl
sz6l6 kommunikacios, koordinacids, adat- és informacidgy(jtési feladatokat.

1.1.8.6. Kbzrem(ikodik az eurdpai unids atlathatdsagi eszkdzok fejlesztésében és annak hazai megvalodsitasaban.

1.2. Fels6oktatasi Féosztaly

1.2.1. A Fels6oktatasi Foosztaly (jelen alfejezet alkalmazdsaban, a tovabbiakban: Féosztaly) az elndk kdzvetlen
iranyitasa alatt all6 6nallo, féosztély jogallasu szervezeti egység, amely ellatja a Hivatal felsGoktatassal kapcsolatos
feladatait.

1.2.2. A FGosztaly bels6 tagozddasat a Szabalyzat 1. fliggeléke tartalmazza.

1.2.3. A FGosztaly feladatai:

1.2.3.1. A fels6oktatdsi hatosagi ellenérzési feladatok szervezése, lebonyolitasa, értékelése.

1.2.3.2. Az alapvet6 jogok biztosdnak megkeresésére vizsgalat lefolytatasa.

1.2.3.3. Miniszteri felkérésre részvétel torvényességi ellenérzésben.

1.2.3.4. A felsGoktatasban hasznalt formanyomtatvanyokkal kapcsolatos feladatok, valamint a kbzpontilag eléallitott
okiratok kibocsatoi feladatainak ellatasa.

1.2.3.5. A felséoktatasi szervezetekkel torténd kapcsolattartas, valamint azokrdl a jogszabalyban eldirt nyilvantartas
vezetése.
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1.2.3.6. A felsGoktatdsi informatikai rendszerekkel szemben tdmasztott kovetelmények szakmai szempontu
meghatarozasa, egyittmiikddve az Informatikai és Uzemeltetési Féosztallyal és a felsGoktatasi informatikai
rendszerek lizemeltetGivel.

1.2.3.7. A Hivatal honlapjan kézzéteend6é dokumentumok, listak el6készitésében és folyamatos frissitésében valo
kdzremUikodés.

1.2.3.8. Szakértéi kirendelések.

1.2.3.9. Fels6oktatasi szakmai rendezvények koordindcioja.

1.2.3.10. Fels6oktatdsi szabalyozasi igyekben valo részvétel.

1.2.4. A FGosztaly felsGoktatasi engedélyezési és nyilvantartasi feladatai:

1.2.4.1. a felséoktatasi intézmény létesitésével, dtalakuldsaval (egyesiilés, szétvalds, kivalds, csatlakozas, beolvadas),
megsziinésével kapcsolatos feladatok,

1.2.4.2. afelsGoktatdsi intézmény miikodésének engedélyezésével, miikodési engedélyének modositasaval kapcsolatos
feladatok,

1.2.4.3. a fels6oktatasi intézmény kozhasznusagi nyilvantartasba vételével, kozhasznisagi fokozatok kozotti atsorolasaval
kapcsolatos feladatok,

1.2.4.4. fels6oktatasi képzések — kdztik az alapképzés, mesterképzés, szakirdnyu tovabbképzés, felséfoku szakképzés,
doktori iskola - nyilvéntartasba vételével kapcsolatos feladatok,

1.2.4.5. a Magyar Fels6oktatasi Akkreditacios Bizottsdg szakértdi véleményével szemben kezdeményezett feliilvizsgalati
eljarassal kapcsolatos feladatok,

1.2.4.6. a felsGoktatasi intézmény alapito okiratanak modositasaval kapcsolatos feladatok,

1.2.4.7. a fels6oktatasi intézmény maximalis hallgatoi Iétszamanak megallapitasaval kapcsolatos feladatok,

1.2.4.8. kulfoldi felséoktatasi intézmény magyarorszagi mikodésének engedélyezésével, adatainak nyilvantartasba
vételével kapcsolatos feladatok,

1.2.4.9. fels6oktatasi szervezetek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok,

1.2.4.10. a fels6oktatasi diakotthonok nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok,

1.2.4.11. jogszabalyban el6irt nyilvantartdsok vezetése,

1.2.4.12. felsGoktatasi szakmai rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

1.2.5. A Féosztély fels6oktatasi felvételivel kapcsolatos feladatai:

1.2.5.1. a fels6oktatasi felvételi eljarasok szakmai szempontu lebonyolitdsa egyittm(ikodésben az informatikai
szolgaltaté Educatio Tarsadalmi Szolgaltaté Nonprofit Kft.-vel,

1.2.5.2. a felsGoktatasi felvételi eljarasok adatainak kdzponti nyilvantartasa,

1.2.5.3. a felsGoktatasi felvételi tajékoztatd kiadvanyok szerkesztése,

1.2.5.4. a felsGoktatési felvételi tajékoztatd kiadvanyok kiegészitd tajékoztatoinak szerkesztése,

1.2.5.5. egyéb hallgatdi, fels6oktatdsi intézményi megkeresések tigyintézése,

1.2.5.6. egyéb fels6oktatasi felvételi igyekkel kapcsolatos megkeresések ligyintézése,

1.2.5.7. a felsGoktatdsi szakmai napok - felséoktatasi felvételivel kapcsolatos — szervezése, lebonyolitasa.

1.2.6. A Féosztaly pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatai:

1.2.6.1. ellatja a pedagdgus-tovabbképzések akkreditacidjaval kapcsolatos feladatokat,

1.2.6.2. elldtja a jévéahagyott pedagdgus-tovabbképzési programokkal és az inditott tovdbbképzésekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat,

1.2.6.3. ellatja a pedagdgus-tovabbképzések szervezdinek ellenérzésével kapcsolatos feladatokat,

1.2.6.4. ellatja a Pedagdgus-tovabbképzési Akkreditacios Testllet mellett a titkarsagi teenddket,

1.2.6.5. Osszedllitja és kozzéteszi az intraneten a Hivatal dltal szervezend6 pedagdgus-tovdbbképzések altaldnos
Uigymenetét és az ehhez sziikséges dokumentaciot,

1.2.6.6. kozremUkodik a Hivatal altal szervezendd pedagdgus-tovdbbképzések jegyzékére vételével és kezelésével,
illetve azok helyszin- és idépontfrissitésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

1.2.6.7. bejelenti a munkalgyi kézponthoz a Hivatal éltal szervezend6 pedagdgus-tovabbképzéseket, valamint az
adatvaltozasokat.

1.2.7. A Fels6oktatasi Informaciés Rendszerrel kapcsolatos feladatok:
1.2.7.1. A Fels6oktatasi Informacios Rendszer tekintetében a Féosztaly:
a) nyilvantartja a vonatkozé jogszabalyok éltal elirt adatkoroket,
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b) elldtja a Felséoktatasi Informacids Rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatokat,

¢) ellatja a Fels6oktatasi Informacids Rendszerrel kapcsolatos hatdsagi ligyintézési feladatokat.

1.2.7.2. Kialakitja a fels6oktatashoz kot6do informatikai rendszerek fejlesztésének szakmai koncepcidjat és részletes
tartalmat a szakteriletek bevonasaval.

1.2.7.3. EgyuttmUkddik az informatikai fejlesztéseket koordindlo és feliigyel6 hivatali szervezeti egységgel a fejlesztések
megvaldsitasdban.

1.3. Ekvivalencia és Nyelvvizsgaztatdsi Akkreditacios Féosztaly

1.3.1. Az Ekvivalencia és Nyelvvizsgaztatasi Akkreditacids Féosztaly (jelen alfejezet alkalmazasaban: Féosztély) az elnok
kozvetlen iranyitdsa alatt allo, féosztaly jogadllasu 6ndllé szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal kilfoldi
bizonyitvanyok és oklevelek elismerésével és nyelvvizsga-akkreditacidval kapcsolatos feladatait.

1.3.2. A F6osztély bels6 tagozddasat a Szabalyzat 1. fliggeléke tartalmazza.

1.3.3. A FGosztaly elismeréssel kapcsolatos feladatai keretében:

1.3.3.1. Ellatja:

1.3.3.1.1. Az altalanos iskolai és kozépiskolai bizonyitvanyok, valamint a felséfoku oklevelek és tudoményos fokozatok
altal tanusitott végzettségi szint, tovabba az alap-, kozép- és fels6foku szakképesitések és — az dltala mikoddtetett
szakbizottsdgok kozrem(kodésével — a felséfoku végzettséghez kapcsolédd szakképzettségek elismerésével
kapcsolatos feladatokat.

1.3.3.1.2. A kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek nyelvvizsga-egyenértékiiségével kapcsolatos feladatokat.

1.3.3.1.3. A bel- és kiilfoldi szervek és személyek szamara a kilfoldi oktatasi rendszerekrdl, a kilfoldi felsGoktatasi
intézményekrél, a fels6foku végzettséget tanusitd oklevelek megszerzésének feltételeirdl szold tajékoztatassal
kapcsolatos feladatokat.

1.3.3.1.4. A magyar oktatasi rendszerrdl t6rténé hivatalos informdcié szolgaltatdsaval és a kilfoldi hatésagoknak,
szakmai szervezeteknek a magyar bizonyitvanyok és oklevelek megszerzésének feltételeirdl torténd tajékoztatasaval
kapcsolatos feladatokat.

1.3.3.1.5. A kilfoldi hivatalos eljarasban valé felhasznalas céljabdl a hazai oktatasi intézményekben folytatott
tanulmanyokrdl, illetéleg hazai végzettséget tanusitd bizonyitvanyokrdl, oklevelekrdl sz616 hatdsagi bizonyitvény
kidllitadsaval kapcsolatos feladatokat.

1.3.3.1.6. Az ENIC és NARIC hélozati tagsagbdl adodo feladatokat.

1.33.1.7. A mas dllamok és nemzetkdzi szervezetek ekvivalencia-ligyekkel foglalkozé kdzpontjaival valo
kapcsolattartassal és egytttmUkodéssel kapcsolatos feladatokat.

1.3.3.2. KézremUikodik a kiilfoldi felsGoktatasi intézmények magyarorszagi miikodésének engedélyezési eljarasa soran.
1.3.3.3. A magyar felséoktatas megismertetésével kapcsolatos kiaddi (publikacids) tevékenységet folytat. Hazai és
nemzetkdzi konferencidkat, tanfolyamokat és koordinécids értekezleteket szervez.

1.3.3.4. Betolti az eurdpai kozdsségi jog alapjan a munkavallalas céljabol torténé elismerés nemzeti informacios
kdzpontjanak szerepét. Vezetéje elldtja a szakképzettségek elismerésére vonatkozo eurdpai unids iranyelvek nemzeti
koordinatori teendéit.

1.3.4. A Féosztaly nyelvvizsga-akkreditacidval kapcsolatos feladatai keretében:

1.3.4.1. Akkreditacios eljarasokat folytat le és kiadja az els6foku akkreditacios hatarozatokat.

1.3.4.2. Az akkreditdlt vizsgakozpontokat és rendszereket legaldbb kétévente fellilvizsgalja.

1.3.4.3. MUkodteti a Nyelvvizsgat Akkreditalo Testiletet (a tovabbiakban: Testiilet).

1.3.4.4. A Testilet bevonasaval kidolgozza és kiadja az Akkreditacios Kézikdnyvet.

1.3.4.5. A nyelvvizsgakdzpontok rendelkezésére bocsatja és gondozza a nyelvvizsgak elektronikus anyakdnyvi
felliletét.

1.3.4.6. A Nemzetbiztonsdgi Szakszolgalattal egyetértésében kijeldli azt a nyomdat, amelyik a nyelvvizsga-
bizonyitvdnyokat nyomtatja.

1.3.4.7. Az elektronikus anyakodnyvek alapjan az arra kijellt nyomdaval bizonyitvanyt nyomtattat.

1.3.4.8. Intézi a kiilféldi nyelvvizsga-bizonyitvanyok honositasaval kapcsolatos tigyeket.

1.3.4.9. Hatarozatot hoz a nyelvvizsgakkal kapcsolatban benyujtott masodfoku feliilvizsgalati kérelmek tigyében.
1.3.4.10. Hatdsagi bizonyitvanyt allit ki a részvizsga-bizonyitvanyok egyesithetéségérdl.

1.3.4.11. Hatdségi igazolvanyt éllit ki az elveszett bizonyitvanyokrél az elektronikus anyakdnyv alapjan.

1.3.4.12. Az elektronikus anyakodnyv alapjan nyelvvizsga-bizonyitvanyok hitelességi vizsgalatat végzi.
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1.3.4.13. A targyévet megel6z6 évben nyelvvizsgaztatassal kapcsolatosan befolyt bevétel egy részét a nyelvoktatas,
nyelvvizsgéztatés fejlesztésére forditja.

1.3.4.14. Konferenciat szervez a nyelvoktatasi szakma szadmara a nyelvvizsgaztatas és az érintkezd terlletek
Ujdonsagairol.

1.3.4.15. A felvételi eljardsban adatot szolgaltat az elektronikus anyakdnyvek alapjan.

1.3.4.16. K6zremUikodik a nyelvvizsgaztatds rendjét szabalyozo jogszabalyi hattér munkalatokban.

1.3.4.17. Képviseli a magyar nyelvvizsgak ligyét magyarorszagi és nemzetkozi férumokon.

1.4. Informatikai és Uzemeltetési F6osztaly

1.4.1. Az Informatikai és Uzemeltetési Féosztaly (jelen alfejezet alkalmazasaban, a tovabbiakban: Féosztaly) az elndk
kodzvetlen iranyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6ndllé szervezeti egység, amely ellatja az elndk altal kdzvetlendl
delegdlt, tovabba a hivatali szervezet informatikai, informatikai fejlesztési és tizemeltetési, valamint kiildeménykezeléssel
kapcsolatos feladatait.

1.4.2. A Fosztaly bels6 tagozddasat a Szabalyzat 1. fliggeléke tartalmazza.

1.4.3. A Foosztaly informatikai feladatai:

1.4.3.1. Ellenérzési, koordindciés feladatok keretében biztonsdgi keretrendszert mikddtet, gondoskodik az IT
biztonsagi szabalyzatokban leirtak betartdsardl, ellenérzésérél. Gondoskodik a megkotott informatikai fejlesztési
szerz6dések IT biztonsagi felllvizsgalatardl, a szerz6désben leirtak ellenérzésérél.

1.4.3.2. Kézrem(ikodik az oktatdsi dgazathoz tartozé informatikai fejlesztések koncepcidjanak részletes megtervezésének
és kivitelezésének 6sszehangoldsaban és koordinaldsaban, beleértve a Hivatal egységeit is.

1.4.3.3. K6zremUikodik a minisztérium és hattérintézményei, illetve az oktatasi intézmények, valamint az egyéb
kormdnyszervek kozotti fejlesztési egytittmikoddésben az informatikai tertleten.

1.4.3.4. Ellatja a Hivatal infokommunikacids technolégidkhoz k6t6dé feladatait.

1.4.3.5. Meghatérozza a koz- és felséoktatashoz és adatszolgaltatdshoz kétédé informatikai rendszerekkel szemben
tdmasztott informatikai kdvetelményeket a K6zoktatasi Informacios Rendszerek Osztalya kdzremUikodésével.

1.4.4. A Fosztaly Gizemeltetéssel kapcsolatos feladatai:

1.4.4.1. Gondoskodik a Hivatal mint gazdalkodo szerv Gzemeltetésérdl, miikodtetésérdl, valamint infrastrukturajanak
rendeltetésszer(i mikodését biztositd lizemeltetési és vagyonvédelmi feladatok elldtasarol.

1.4.4.2. Végzi és szervezi a hivatali feladatok ellatasat szolgald készletek, eszkdzok beszerzésével, beruhdzasok
lebonyolitasaval és szolgaltatasok megrendelésével kapcsolatos operativ feladatokat.

1.4.4.3. A Hivatal belsé informatikai feladatainak ellatasa érdekében folyamatosan mikédteti, karbantartja és fejleszti
az infokommunikacids eszkdzoket és a belsd szamitogépes haldzatot, tovabba koordinalja az infokommunikacios
eszkdzok és szolgaltatasok beszerzését.

1.4.4.4. Elldtja a Hivatal zavartalan mikddéséhez sziikséges fenntartdsi, karbantartasi és feldjitdsi munkak megszervezését,
koordinaldsat.

1.4.4.5. Elldtja a hivatali gépjarmivek lizemeltetése, karbantartasa, illetve szabalyszer(i hasznalatanak ellenérzésével
kapcsolatos feladatokat.

1.4.4.6. Kapcsolatot tart az épllet Uzemeltetdjével.

1.4.4.7. Gondoskodik a Hivatal dolgozdinak hasznalatdban lévé eszkozok mikodése sordn tapasztalt hibabejelentések
fogaddsarol, regisztraldsarol, a hibak kivizsgalasarol, sziikség szerinti intézkedések megtételérdl.

1.4.4.8. Koordindlja a belépé és kilépd dolgozdk eszkdzelldtasat, jogosultsdgainak bedllitasat, illetve az eszkdzok
visszaszolgaltatasat.

1.4.4.9. Gondoskodik a megkotott lizemeletetési szerzédések fellilvizsgalatardl, a szerzédésbe foglaltak ellenérzésérél.
1.4.4.10. Figyelemmel kiséri, illetve segiti az oktatasért felelés minisztérium és hattérintézményei, illetve az oktatasi
intézmények, valamint az egyéb kormanyszervek kozotti lizemeltetési egylittmiikodések megvalosuladsat.

1.4.5. A Fosztaly kiildeménykezeléssel kapcsolatos feladatai:

1.4.5.1. MUikodteti a kdzponti irattarat.

1.4.5.2. Gondoskodik az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozottak betartasarol.

1.4.5.3. Ugykezelés-feliigyeleti feladatai keretében ellatja a nyilt iratkezelés szakmai felligyeletét, tovabba
gondoskodik az iratkezelési tevékenységhez sziikséges eszkozok beszerzésérol.

1.4.5.4. Ellatja az elektronikus iratkezelés rendszerének mikodtetésével és fejlesztésével 6sszefliggo feladatokat.
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1.4.6. A Foosztaly latja el az oktatasi igazolvanyok el&allitdsaval kapcsolatos, a Hivatalt érinté feladatokat.
Egyuttmikodik a Jogi és lgazgatasi Féosztaly didkigazolvanyokkal 0sszefliggé igazolasok kiadasaval kapcsolatos
feladatainak ellatasaban.

1.5. Belsé ellenérzés

1.5.1. Abelsé ellendérzés az eIndk kdzvetlen irdnyitasa alatt all, feladata a Hivatal belsé ellenérzésifeladatainak ellatasa.
1.5.2. A belsé ellenérzés tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellenérzési standardok, az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatdk és kézikdényv minta alapjan, a Belsé
Ellenérzési Kézikonyv szerint végzi. Az ellendrzési feladatok, tevékenység tekintetében a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rend. (a tovabbiakban: Bkr.) az irdnyadé.
1.5.3. A belsé ellen6rzési tevékenység kiterjed a szabalyszertiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellenérzésekre,
illetve informatikai rendszerellen6rzésekre és a tandcsadasi tevékenységre.

1.5.4. A belsé ellenérzés bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység, amely keretében a belsé ellenér a
jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, a gazdalkodast és a kozfeladatok ellatasat
vizsgadlva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az elnok részére. A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a
Hivatal minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznaldsdnak és
elszdmolasanak, valamint az eszkozokkel és a forrdsokkal valé gazdélkodds vizsgalatara. A belsé ellenérzés ezen kivil
mas tevékenységbe nem vonhaté be. A belsé ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében elldtandé feladata:
1.5.4.1. elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint m{ikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;
1.5.4.2. elemzi és vizsgalja a rendelkezésére allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, beszamolodk valddisagat;

1.5.4.3. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és javaslatokat tesz, a kockazati tényezdk,
hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében valamint elemzéseket, értékeléseket készit az elnok szamara a Hivatal m(ikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

1.5.4.4. nyilvantartja és nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

1.5.4.5. az dltala elvégzett ellenérzésekrdl rendszerezett nyilvantartast vezet, eleget tesz az éves beszamolasi
kotelezettségnek;

1.5.4.6. elvégzi a belsé ellenbrzési tevékenység mindségértékelését;

1.5.4.7. elldtja a Hivatalon belil a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok és a belsé ellenérzési kézikdnyvben
rogzitettek szerint a tandcsadasi tevékenységet;

1.5.4.8. kapcsolatot tart a minisztérium Ellenérzési Féosztdlyaval, és mas ellendrzési szervekkel, valamint a tarcak
ellenérzési feladatait ellatd szervezeti egységekkel, sziikség szerint ellatja a Hivatal képviseletét a belsé ellendrzéssel
kapcsolatos bizottsagokban, tanacskozasokon;

1.5.4.9. figyelemmel kiséri a kiilsé szervek Hivatalnal folytatott vizsgélatait, a vizsgalatok 0sszefoglalé jelentéseinek
megallapitasaira és javaslataira tett intézkedéseket.

1.5.5. A Bkr. 2. § ¢) pontja alapjan a belsé ellendrzési tevékenységét ellatd személy vagy szervezet ill. szervezeti egység
vezetdje egyben a Hivatal belsé ellenérzési vezetdje.

1.5.6. A belsé ellenérzés vezetdjét — a Hivatal irdnyitdsat ellatd miniszter egyetértésével — az elndk nevezi ki, menti fel,
helyezi at.

2. A kézoktatdsi elnbkhelyettes irdnyitdsa, illetve vezetése alatt dlld szervezeti egységek

2.1. Tanligy-igazgatasi és Terlleti Koordindciés Féosztaly

2.1.1. A Tanugy-igazgatasi és Terileti Koordinaciés Féosztély (jelen alfejezet alkalmazdséban, a tovabbiakban:
Féosztaly) a kdzoktatasi elndkhelyettes irdnyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nallé szervezeti egység. A Féosztaly
elldtja az elnok altal kozvetlenil delegalt feladatokat, tovabba a hivatali szervezet tanligy-igazgatasi, terileti
koordinacios, szakmai ellendrzési, a kdzoktatas-informatikai rendszerek mikddtetési és az adatszolgaltatasi, valamint
az ezen feladatokhoz kapcsolodé hatosagi feladatait.

2.1.2. A F8osztély belsé tagozddasét a Szabalyzat 1. fliggeléke tartalmazza.
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2.1.3. A Féosztaly tanligy-igazgatasi és terileti koordinacios feladatai:

2.1.3.1. Ellatja a Hivatal altal akkreditalt tovabbképzések megtartasaval kapcsolatos koordinacids feladatokat.

2.1.3.2. Szervezi az Oktatdsuigyi Szakmai Tarcakozi Bizottsdg miikodtetését, elldtja a titkarsagi teenddket.

2.1.3.3. Kézrem(ikddik a févarosi, megyei kormanyhivatalok szakmai irdnyitasdban, szakmai feladataikat koordinalja.
2.1.3.4. Tajékoztatokat, konferencidkat szervez a févarosi, megyei kormanyhivatalokkal kapcsolatos feladatok ellataséra
vonatkozdan.

2.1.3.5. Szakmai téjékoztatd anyagokat készit a févarosi, megyei kormanyhivatalok szamdra.

2.1.3.6. Gondoskodik a bizonyitvdnynyomtatvany kidllitasdnak alapjaul szolgalé nyomtatvanyok engedélyezésének
el6készitésérdl és a bizonyitvanyok el8allitasarol.

2.1.4. A Féosztély szakmai ellen6rzéssel kapcsolatos feladatai:

2.1.4.1. Megszervezi az orszagos, megyei, févarosi szintli szakmai ellenérzéseket, a févarosi és megyei kormanyhivatalokkal
kdzremUikodve koordinalja a folyamatot.

2.1.4.2. Kidolgozza a szakmai ellen6rzés szakmai kdvetelményrendszerét.

2.1.4.3. Kivalasztja és felkéri — a févarosi, megyei kormanyhivatalokkal egytttmikddve - a szakmai ellenérzéseket
végz6 szakértoket.

2.1.4.4. AKt. 107. §-a alapjan a fenntartd, a kdzoktatasi intézmény, a telepulési kisebbségi dnkormanyzat, tovabba az
orszagos kisebbségi dnkorményzat megrendelésére — a megrendel6 koltségére — megyei, févarosi, telepilési,
intézményi szintl szakmai ellenérzést végez.

2.1.4.5. Az alapvet6 jogok biztosanak megkeresésére — a Kt. 107. §-aban foglaltak megtartasaval — vizsgalatot (szakmai
ellendrzést) végez.

2.1.4.6. Feldolgozza és nyilvantartja az ellendrzések, értékelések eredményeit.

2.1.5. A Féosztély egyéb hatosagi, illetve akkreditacios feladatai:

2.1.5.1. Kézrem(ikddik a kiilon jogszabalyokban meghatarozott hatosagi ellenérzésekben.

2.1.5.2. Szakmai segitségnyujtassal kozremiikodik a kormanyhivatalok altal mikddtetett fliggetlen vizsgabizottsagok
dontései ellen benyujtott torvényességi kérelmekrél hozandé masodfoku dontés el6készitésében.

2.1.5.3. Szakmai segitségnyujtassal kozrem(ikodik a févarosi, megyei kormanyhivatalok altal a Kt. hatalya ala tartozo
tgyekben elsé fokon hozott dontéseinek masodfokon torténé elbiralasaban.

2.1.5.4. Indokolt esetben kezdeményezi a Magyar Allamkincstar Teriileti lgazgatdsaganal a nem helyi nkormanyzati
intézményfenntarté részére megallapitott normativ koltségvetési tdmogatds fellilvizsgélatat, folyositasanak
felfliggesztését, kezdeményezésérdl értesitést kild a székhely szerint illetékes jegyzd, f6jegyz6 részére.

2.1.5.5. Elldtja az Orszagos szakértéi, az Orszagos vizsgaelnoki és az Orszagos szakmai vizsgaelndki névjegyzékkel
kapcsolatos feladatokat.

2.1.5.6. Ellatja a miniszter hatdskorébe tartozd szakképesitések tekintetében az Orszadgos szakértdi, az Orszagos
vizsgdztatdsi, az Orszdgos szakmai szakért6i és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrél, valamint a szakértéi
tevékenységrél szolo 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet 6. §-dban eldirt birdldbizottsdag miikddtetésével kapcsolatos
feladatokat.

2.1.5.7. Ellatja a szakértGi és rehabilitacids bizottsdgok szakvéleményének feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat.
2.1.5.8. Ellatja a halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek, tanuldk szakértdi és rehabilitacids bizottsagi vizsgalata
soran, a szakszolgalati-esélyegyenldségi szakértd kirendelésével kapcsolatos feladatokat.

2.1.5.9. Elldtja a tankdnyvvé nyilvénitassal, a tankdnyvvé nyilvanitds megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.
2.1.5.10. Ellatja a tankdnyvjegyzékre torténd felvétellel és a tankdnyvjegyzékrél valo torléssel kapcsolatos feladatokat.
2.1.5.11. Elldtja a tankdnyvjegyzékkel kapcsolatos feladatokat.

2.1.5.12. Ellatja a kerettanterv jovahagyasa céljabol inditott eljarassal kapcsolatos feladatokat.

2.1.5.13. Ellatja a jévahagyott kerettantervek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

2.1.5.14. Ellatja az egyedi érettségi vizsgatargyak akkreditaciojaval kapcsolatos feladatokat.

2.1.6. A Féosztéaly kozoktatasi informacids rendszerek miikddtetésével és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatai:
2.1.6.1. A kdzoktatasi informacids rendszer tekintetében a Féosztaly:

) nyilvantartja a vonatkozé jogszabalyok altal el6irt adatkoroket,

) elldtja a kdzoktatdsi informatikai rendszerek mikddtetésével kapcsolatos feladatokat,

N T o

) ellatja a kozoktatas informacids rendszerével kapcsolatos hatdsagi ligyintézési feladatokat,
) koordinalja, illetve feliigyeli az dgazati kozoktatasi adatbazis-rendszerek, azonositasi rendszerek, valamint a
kozoktatdshoz kotédo valamennyi informacios rendszer mlkodtetését,

o
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e) résztveszazinfokommunikacios rendszerek altal kezelt szakmai adatvagyon koherencidjanak megteremtésében
és megdbrzésében.

2.1.6.2. Biztositja a jogszabéalyokban meghatarozott adatszolgéltatasi kdtelezettségek teljesitését:

a) akozoktatdsi informdcids rendszer és a felséoktatasi informaciés rendszer adattartalma alapjan;

b) az Orszadgos Egészségbiztositasi Pénztarnak az egészségligyi szolgaltatasra vald jogosultsdg érvényesitéséhez a
kdzoktatasi torvény és a fels6oktatdsi torvény hatdlya ald tartozé kozépfoku oktatési intézmények és felséoktatasi
intézmények tanuloirdl, hallgatéirdl a tanuldi és a hallgatéi jogviszony meghatarozott adatai vonatkozasaban;

¢) aNyugdijfolyositd Igazgatosagnak az arvaellatas folydsitasahoz iskolai tanulmanyok cimén;

d) aMagyar Allamkincstarnak az iskolaztatasi timogatas folydsitasahoz;

e) akormanyhivatalok feladatainak elldtdsahoz.

2.1.6.3. Statisztikai célu adatszolgéltatast végez az dgazati informécids rendszerek nyilvantartasaihoz tartozéan és mas

szervek altal el6irtak, valamint a Hivatal vezet6inek igényei alapjan.

2.1.6.4. Ellatja a kozérdekl adatok kezelésével, kdzzétételével kapcsolatos feladatokat.

2.1.6.5. Ellatja a mindsitett alapfoku mivészetoktatasi intézmények nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

2.1.6.6. Az informatikai rendszerek szakmai koordinalasanak keretében a Féosztaly:

a) meghatdrozza a kézoktatdshoz és adatszolgaltatdshoz kétédé informatikai rendszerekkel szemben tdmasztott
szakmai kévetelményeket az érintett szakteriiletekkel kdzdsen és az Informatikai és Uzemeltetési Féosztaly
kozrem(ikodésével,

b) a szakteriiletekkel kozosen kialakitja a kozoktatashoz és adatszolgéltatashoz kétédé informatikai rendszerek
fejlesztésének szakmai koncepcidjat és részletes tartalmat.

2.2. Kozoktatasi Programok Féosztélya

2.2.1. A Kozoktatdsi Programok Féosztalya (jelen alfejezet alkalmazasédban: Féosztaly) a kozoktatasi elndkhelyettes

iranyitasa alatt all6, féosztély jogéllasu, 6néllé szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal érettségi, versenyszervezési,

kozoktatdsi mérési, értékelési és logisztikai feladatait.

2.2.2. A Féosztély belsé tagozddasat a Szabalyzat 1. fliggeléke tartalmazza.

2.2.3. AF8osztaly:

2.2.3.1.Ellatja a kozépfoku nevelési-oktatdsiintézmények felvételi eljardséval kapcsolatos feladatokat, ennek keretében:

a) megtervezi, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a kozépfoku felvételi eljaras folyamatait, gondoskodik a
kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolédé dokumentumok el@allitasardl, nyilvdnossédgra hozatalardl, illetve
csomagolasardl és eljuttatasardl az altalanos iskolakhoz,

b) elkészitteti a kdzponti irdsbeli vizsgak vizsgaanyagait, egyéb szakmai anyagokat, mikodteti a feladatlap készité
bizottsagokat és gondoskodik az ezzel kapcsolatos logisztikai feladatok ellatasarol.

2.2.3.2. Ellatja az érettségi vizsgakkal kapcsolatos feladatokat, ennek keretében kiiléndsen:

a) megtervezi, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az érettségi vizsgak lebonyolitdsanak folyamatait,
mukodteti a tételkészitd bizottsagokat,

b) elkészitteti az érettségi vizsgaanyagokat, és a Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli azokat,
elkészitteti és kdzzéteszi az érettségi vizsgakhoz kapcsolddd egyéb szakmai anyagokat, és gondoskodik az ezzel
kapcsolatos logisztikai feladatok ellatasarol,

c) kidolgozza a vizsgakdzpontok tevékenységével és a vizsgaztatdssal kapcsolatos szakmai standardokat és
kozrem(ikodik a pénziigyi standardok tervezésében egytittmiikddve a Tanligy-igazgatasi és Terdlileti Koordinacios
Féosztallyal,

d) elldtja a févarosi, megyei kormanyhivatalok altal mukodtetett érettségi vizsgabizottsagokkal kapcsolatos
elnokkijelolési feladatokat,

e) szakmai segitségnyujtassal kozremikodik a kormdanyhivatalok altal mdkodtetett érettségi vizsgabizottsdgok
dontései ellen benyujtott torvényességi kérelmekrél hozandé masodfoku dontések el6készitésében,

f) kezdeményezi az érettségi vizsga megszervezésével 0sszefliggd miniszteri intézkedés megtételét, ha annak
elmaradasa miatt orszagos szinten veszélybe kerlilhet az érettségi vizsga jogszabdalyok szerinti lebonyolitasa,

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

h) kezdeményezi az érettségi vizsga megszervezési jogdnak megvondsat, az érettségi bizonyitvany érvénytelenné
nyilvanitdsat, a vizsgan elért eredmény megsemmisitését, ha bebizonyosodik, hogy az iskola a vizsgat
jogellenesen szervezte meg, illetve a bizonyitvanyt jogellenesen allitotta ki.
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2.2.3.3. Ellatja az orszagos, térségi, megyei, févarosi szint(i mérés-értékelési feladatokat, ennek keretében:

a) megtervezi, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az orszagos mérések folyamatait, gondoskodik a mérés
lebonyolitdsahoz sziikséges adatok begydjtésérdl, szakmailag tervezi és felligyeli a mérési eljaras informatikai
rendszereit,

b) elkészitteti az orszdgos mérések mérbéeszkozeit, a mérésekhez kapcsoldédoé szakmai anyagokat és gondoskodik a
mérés-értékeléshez kapcsolodo logisztikai feladatatok ellatasardl,

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

d) elkészitia mérésekkel kapcsolatos jelentéseket, elemzéseket, és gondoskodik azok kozzétételérél egytittmiikddve a
Tanugy-igazgatasi és Terlleti Koordindcids Féosztallyal,

e) gondozza a mérések folyaman felhalmozédott adatvagyont egyiittm(ikddve a Tanligy-igazgatdsi és Terileti
Koordindciés Féosztéllyal.

2.2.3.4. A nemzetkozi mérési rendszerek szabalyai szerint teljes korlien elldtja a kdzoktatds nemzetkdzi méréseivel

kapcsolatos feladatokat.

2.2.3.5. Megszervezi az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Versenyeket (OKTV), valamint a minisztérium Aaltal

meghirdetett orszdgos mUivészeti és SNI tanulmanyi versenyeket, ennek keretében:

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

b) azoktatdsi és egyéb intézmények, valamint a févarosi, megyei kormanyhivatalok kozrem(ikodésével megszervezi
az OKTV, valamint a mivészeti és SNI versenyek forduléit,

c) elkészitteti a versenyek anyagait, elkésziti és nyilvdnossagra hozza a versenyekhez kapcsol6dé egyéb szakmai
anyagokat, ellatja az OKTV-vel kapcsolatos logisztikai feladatokat.

2.2.3.6. A feladataihoz kozvetlenil kapcsolodd szoftverek tekintetében szakmai szempontbdl kézremdkodik a

kozoktatdsi informatikai rendszerekkel szemben tdmasztott kovetelmények meghatarozasaban, valamint azok

szakmailag megfelel6 muikodésének figyelemmel kisérésében — egytttmikodve a Tanligy-igazgatasi és Terlleti

Koordindcioés Féosztéllyal.

2.2.3.7. KozremUikodik a Féosztaly feladataihoz kapcsolddo jogszabalytervezetek el6készitésében, véleményezésében.

2.2.3.8. Ellatja a Hivatal mas terliletein sziikséges csomagolasi feladatokat.

2.2.3.9. Elldtja a Hivatalhoz érkezé vagy helyben keletkezett mindsitett iratok nyilvantartasaval és kezelésével

kapcsolatos feladatokat.

3. Agazdasdgi eln6khelyettes vezetése alatt dll6 szervezeti egység

3.1. Gazdasagi Féosztaly

3.1.1. A Gazdaségi Féosztély (jelen alfejezet alkalmazasaban: Féosztaly) a gazdasagi elndkhelyettes vezetése alatt all6,
féosztaly jogallasu, 6nalld szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal koltségvetésének tervezésével, az elSiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak, felhasznaldsanak (a tovabbiakban egytitt: gazdalkodas) végrehajtasaval, az
adatszolgaltatassal, a beszamolassal, a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggé feladatokat, a pénziigyi és
szamviteli rend betartdsa mellett.

3.1.2. AF6osztdly belsé tagozédasat a Szabdlyzat 1. fliggeléke tartalmazza.

3.1.3. A Féosztaly pénziigyi feladatai:

3.1.3.1. A Hivatal koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval és a beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
3.1.3.2. A Hivatal, mint gazdalkodd szerv m(kodtetésérdl, valamint a Hivatal vagyonkezelésében lévé ingatlanok
infrastrukturajanak rendeltetésszeri miikodését biztositd vagyonvédelmi feladatok ellatasa.

3.1.3.3. A Hivatal dolgozéi tekintetében a bérgazdalkodasi feladatok, a kiils6 személyekhez kapcsolddo bérszamfejtési
feladatok, valamint a hokozi kifizetések szamfejtésének elldtasa.

3.1.3.4. Felel6s a pénzugyi és szamviteli rend betartdsaért, a zavartalan mikodéshez és gazdélkodéashoz sziikséges
likviditas biztositasaért.

3.1.3.5. Gondoskodik a Hivatal gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak elkészitésérdl, felelés a szabalyzatokban
megallapitott kdnyvvezetési, nyilvantartasi, pénzligyi-szamviteli, adatszolgaltatasi feladatok elvégzéséért, valamint
mukodteti a hazipénztart.
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3.1.4. A Féosztaly szamviteli feladatai:

3.1.4.1. A Hivatal eszkozeiben és forrasaiban év kozben bekovetkezett valtozasokat, gazdasagi eseményeket a
Szamviteli Politikdban és a Szamlarendben régzitett szabdalyok betartdséval, bizonylatok alapjan, teljes korten
konyveli.

3.1.4.2. Nyilvantartja az immaterialis javakat és a targyi eszkdzdket mennyiségben és értékben, jogcimenként
kimutatja az allomanyvaltozasokat, negyedévente elszamolja az értékcsdkkenést.

3.1.4.3. Elldtja az eszkozok leltarozasa és selejtezése sordn a Leltarozasi és leltarkészitési, illetve a Selejtezési
Szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

3.1.4.4. Elvégzi a kifizetés és a konyvelés soran alkalmazott KTK kddok kincstéri egyeztetését.

3.1.4.5. A kincstéri adatok alapjan elkészitett bérfeladdsok konyvelése, egyeztetési feladatok elvégzése.

3.1.4.6. Elkésziti az iranyitd szerv részére a havi rendszeres és az eseti adatszolgaltatasokat.

3.1.4.7. Gondoskodik a Hivatal OTP lakdsalap szamlajanak naprakész konyvelésérél és az analitikus nyilvantartas
elkészitésérol.

3.1.4.8. Elkésziti a havi konyvelési adatok alapjan a fokonyvi kivonatot és az egyeztetéseket.

3.1.4.9. Negyedéves id&szaki mérlegjelentést készit.

3.1.4.10. Elvégzi az Sztv.-ben eléirt, tovabbé az Ahsz. ltal elSirt szabéalyok — allamhaztartasért felelés miniszter altal
kiadott Utmutatd szerinti — betartdsaval a zarasi és beszamolasi feladatokat. Féléves és éves intézményi koltségvetési
beszamolot készit.

4. A projektigazgaté vezetése alatt dllé szervezeti egység

4.1. Projekt lgazgatdsag

4.1.1. A Projekt Igazgatodsag a projektigazgatd vezetése alatt allo, 6néllé szervezeti egység, amely ellatja az elndk éltal
kozvetlenil delegélt feladatokat, illetve szervezi és koordindlja, egyes esetekben iranyitja a Hivatal részvételét az
eurépai unios forrasbol megvaldsuld projektekhez (jelen 4.1. alpont alkalmazasaban: projekt) kapcsolédo
feladatokban.

4.1.2. A Projekt Igazgatdsag feladatai:

4.1.2.1. Gondoskodik a Hivatal eurépai unios forrdsbol megvaldsuld projektjeinek jogszabdlyszer(, szerz6désszeri
lebonyolitasardl, az ennek érdekében sziikséges szerzédések el6készitésérél, megkotésének koordindlasardl, a
teljesités ellenérzésérol, atvételérdl.

4.1.2.2. Gondoskodik a projektek tdmogatasi szerz6désekben foglalt hataridében vald végrehajtasanak koordinélasarol.
4.1.2.3. Gondoskodik a tamogatasi szerzédésben foglalt beszamoldk hataridében torténd, szerzédésszer(i és
jogszabalyszer( leadésarol.

4.1.2.4. EgylttmUkodik a Hivatal szakmai szervezeti egységeivel a projektek megvalésitasa soran.

V. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE
1. Altaldnos szabdlyok

1.1. A Hivatal folyamatos és jogszer(i mikodését, a hataskorének gyakorlasat a hatalyos jogszabdlyok, kozjogi
szervezetszabdlyozo6 eszkdzok, az alapité okirat, a Szabdlyzat, tovabbi belsd irdnyitasi eszk6zok, valamint a Hivatal
munka- és ellendrzési tervei hatarozzak meg, a Hivatalon bellli hatékony informaciéaramlas biztositasa, az
informaciéatadas, a feladatmeghatarozas és az ellenérzés, tovabba a beszdmoltatds alkalmazasan keresztiil.

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

1.3. A jovéhagyott targyévi kiemelt célkitlizések megvaldsitdsdhoz sziikséges feladatok tervszerli végrehajtasa
érdekében - a feladatok végrehajtasaért felelés szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan — az elndk évenként
munkatervet éllapit meg. A munkaterv sszeallitasat, szerkesztését a Jogi és Igazgatasi Féosztély végzi.
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A munkatervben felel6sként megjel6lt vezeték kotelesek figyelemmel kisérni az altaluk iranyitott, vezetett szervezeti
egységre haruld teenddket és gondoskodni a végrehajtasra eldirt hataridék betartasarol.

1.4. A Hivatal m(ikodése tekintetében vezetdnek mindsiilnek: elndk, elndkhelyettesek, projektigazgatd, féosztalyvezetdk,
féosztélyvezetd-helyettesek, projektigazgato-helyettesek, osztélyvezetdk.

1.5. A vezetdk, az ligyintézdk, az ligykezel6k és a munkavallalok feladatait az el6z6 pontokban foglaltak mellett a
Kozszolgalati Szabalyzat és a munkakori leirds szabalyozza.

1.6. A dolgozdk munkakdri leirdsa a felelésség megallapitasara is alkalmas modon - egyebek mellett - tartalmazza: a
munkakorben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betolték ala- és folérendeltségi viszonyait,
a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak megjel6lését, a munkakdrre vonatkozé sajétos el6irdsokat és a helyettesités
rendjét.

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

1.8. Amennyiben egy Ugytipus elintézése tobb szervezeti egység rendszeres egyittmikodését igényli, a szervezeti
egységek — a feladat ellatasa szempontjabol - egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak. Egytttmikodésik
alapelve, hogy feladataik megoldasa soran az ligykoreik érintkezési teriiletein egymast tajékoztatva, segitve,
intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el. Az egyuttmkoddés tartalmat, modjat, illetéleg a feladatok elhatarolasat az
érintett szervezeti egységek vezetéi kdzosen allapitjdk meg. Az ligyrendekben, illetve a munkakori leirdsokban ki kell
jelolni azt a vezet6t, illetve ligyintéz6t, aki az egylittmiikodés keretében szlikségessé vald egyeztetések felelése.

1.9. Amennyiben a kormanytisztviseld, illetve munkavéllalé feladatanak végrehajtasahoz elnoki, elndkhelyettesi,
projektigazgatdi, féosztalyvezetdi, féosztalyvezets-helyettesi, projektigazgato-helyettesi vagy osztalyvezetsi dontés
sziikséges, Ugy a szolgalati Ut betartasaval a dontéshozatalt a kozvetlen felettesénél kezdeményezi.

2. Munkarend és ligyfélfogadds

2.1. A Hivatal munkarendje
2.1.1. A Hivatalban a munkaidé heti 40 6ra, amely
hétfotél cstitortokig:  8.00 ératol 16.30-ig,
pénteken: 8.00 6ratdél 14.00 oraig tart.
2.1.2. Az ebédid6 30 perc, amelyet 11.30 6ra és 13.30 kdzott lehet igénybe venni.
2.1.3. A 2.1.1. és a 2.1.2. pontban foglaltaktdl eltéré6 munkaid6-beosztast, munkavégzés-ltemezést — az érintett
szervezeti egység vezet6jének kezdeményezésére — az elndk engedélyezhet.
2.1.4. A munkavégzés részletes szabdlyait a Hivatal Kbzszolgélati Szabdlyzata, illetve a szervezeti egységek ligyrendje
hatdrozza meg.

2.2. Az tigyfélfogadas rendje
2.2.1. A hivatali tigyfélfogadas rendjét az eIndk kiilon utasitasban szabalyozza.

3. A Hivatal munkaformdi, az értekezletek rendje

3.1. Az értekezletek sordn meghatdrozott feladatok végrehajtasa az emlékeztetében felelésként megjeldlt dolgozd
vagy szervezeti egység feladata.

3.2. Ertekezletek

3.2.1. Vezetdi értekezlet

3.2.1.1. A vezetéi értekezlet a Hivatal operativ irdnyitdsat segité, dontés-el6készitd funkciot ellatd, a Hivatal intézményi
mUkodését, illetve az egységes hivatali gyakorlat kialakitasat érinté elvi jelentéségl kérdéseket, a koltségvetési
tervezéssel és annak végrehajtasaval kapcsolatos alapvetd jelentéségli dokumentumokat megtargyalo, a Hivatal
egészét atfogo stratégia jellegui kérdéseket egyeztetd, illetve a gyorsabb informaciéaramlast biztosité munkaforma.
3.2.1.2. A vezetdi értekezletet az elnOk vagy az dltala megbizott helyettese vezeti.

3.2.1.3. Vezetdi értekezlet tartasara kétheti gyakorisaggal kerdl sor.

3.2.1.4. Az eIn6k soron kivili vezetdi értekezlet 6sszehivasat rendelheti el.
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3.2.1.5. A vezetdi értekezlet résztvevdi: elndk, elndkhelyettesek, féosztalyvezetdk és az elndk kozvetlen iranyitasa alatt
allo szervezeti egységek vezetdi.

3.2.1.6. Az elndk, illetve felhatalmazasa esetén az altala megbizott — annak sziikségessége esetén — tovabbi szervezeti
egységek vezetdinek, illetve Uigyintézdinek részvételét is elSirhatja a vezetdi értekezleten.

3.2.1.7. A vezetéi értekezlet Uilései, el6terjesztései és emlékeztetdi nem nyilvanosak.

3.2.2. Szakmai tanacsadé testulet
3.2.2.1. Az elnok szakmai tandcsadé testiiletet miikodtethet.

3.2.3. Apparatusi értekezlet

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

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

3.2.3.3. Apparatusi értekezlet megtartasara legalabb éves gyakorisdggal kerl sor.

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

3.2.3.5. Az elndk, illetve felhatalmazésa esetén az altala megbizott — annak szlikségessége esetén — tovabbi személyek
részvételére is lehetdséget biztosithat.

3.2.4. Oktataslgyi Szakmai Tarcakozi Bizottsag

3.2.4.1. Az Oktatasugyi Szakmai Tarcakozi Bizottsdg (a tovabbiakban, jelen alpont alkalmazasdban: Bizottsédg) a
megyei, févarosi kormanyhivatalokkal egylttm(ikodd, az orszagosan egységes oktatasiigyi szakmai feladatellatas
kialakitasat segitd, egyeztetést biztosito, javaslattevd, elemzé, értékeld, a szakmai feladatok 6sszehangolasat el6segit6é
testllet, szakmai férum.

3.2.4.2. A Bizottsagot a Hivatal miikodteti, a titkarsagi feladatokat a Hivatal Tanligy-igazgatasi és Teruleti Koordinacids
Féosztélya latja el.

3.2.4.3. ABizottsdg miikodését a Kozigazgatdsi és lgazsagligyi Minisztérium Terlleti Kdzigazgatasért és Valasztasokért
Felelés Allamtitkdrsdga és az Emberi Eréforrdsok Minisztériuméanak jogelédje, a Nemzeti Eréforras Minisztérium
Oktatasért Felel6s Allamtitkarsaga kozott 2012. prilis 18-an létrejétt megéllapodas szabalyozza.

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

3.2.4.5. A Bizottsdg Ulései, elSterjesztései és emlékeztetéi nem nyilvanosak.

3.3. Munkabizottsdgok miikodése

3.3.1. Egyes feladatok ellatasara, tevékenységek koordinélasara az elndk elnoki utasitassal munkabizottsdgot hozhat
létre.

3.3.2. A Hivatal &ltal kotott, a Hivatal részére folydsitott, hazai forrasbol szarmazé tdmogatdsrél szolé tdmogatasi
szerz6dések esetében az elndk utasitassal munkabizottsdgot hozhat létre.

3.3.3. A munkabizottsagot létrehozd utasitasban meg kell hatdrozni - tdmogatasi szerzédés folytan létrehozott
munkabizottsag esetében az adott tamogatassal érintett szakmai teriileten m(ikodé - a projektfelelés személyét, a
munkabizottsdgban mikodok személyét, a munkabizottsag feladat- és hataskorét, a vezetésével és a titkarsagi
feladatok ellatasaval kapcsolatos kérdéseket, valamint a felel6sségi szabélyokat.

3.3.4. A munkabizottsdgok — vezetdjik Utjan — rendszeresen beszamolnak az eln6knek munkajukrol.

3.3.5. A munkabizottsagok ilései, el6terjesztései és emlékeztetdi nem nyilvanosak.

3.3.6. A munkabizottsdgok Ulésein az elndk részvételi lehetéségét biztositani kell.

4. A munkdltatdi jogok gyakorldsdnak, a kiadmdnyozds és a helyettesités rendje

4.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak, a kiadmanyozas és a helyettesités rendjét a Szabdlyzat 3. fliggeléke, illetve
a szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.
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5. A munkakédrdtadds, -dtvétel rendje

5.1. Azegyes munkakérdket ellaté dolgozdk személyében bekdvetkezd véltozasok, illetve tartds (varhatdan 6 hdnapot
meghaladd) tdvollét esetén a munkakorok dtadas-atvétele tekintetében alkalmazandé szabdlyokat, valamint az
atadas-atvételt dokumentélo jegyzékdnyvmintét a Hivatal Kozszolgélati Szabalyzata tartalmazza.

6. Acimadomdnyozds szabdlyai

6.1. A Hivatalban a Kttv. alapjan a cimadomanyozasokrdl az elnék a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozottakra
figyelemmel dont.

6.2. A Hivatalban a kozigazgatasi fétanacsadoi és tandcsadoi cimmel rendelkezék egydttes létszama nem haladhatja
meg a Hivatalban felséfoku allami iskolai végzettséggel rendelkezé kormany-tisztvisel6i Iétszam 20%-at.

6.3. A Hivatalban a szakmai fétanacsadoéi és tanacsadéi cimmel rendelkezék egylittes 1étszama nem haladhatja meg a
Hivatalban felséfoku allami iskolai végzettséggel rendelkezé kormanytisztviselSi 1étszam 20%-at.

6.4. A cimadomdnyozas részletes szabdlyait a Hivatal K6zszolgdlati Szabalyzata tartalmazza.

7. A képzettségi és munkakdri potlékra jogositd munkakdrdk és képzettségek

7.1. A Kttv. szerinti képzettségi és munkakori potlékra jogosité munkakoroket és képzettségeket a Hivatal belsé
iranyitdsi eszkoze allapithat meg.

8. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett munkakérok

8.1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szélé 2007. évi CLII. torvény alapjan a Hivatalban a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség hatalya ald tartozé munkakoérok megnevezését a Szabdlyzat 4. fliggeléke
tartalmazza.

9. A kételezettségvdllalds rendje

9.1. A Hivatal mint jogi személy és koltségvetési szerv nevében fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget az elnok,
vagy a kilon szabalyzatban meghatarozottak szerint az dltala megbizott személy vallalhat.

9.2. A kotelezettségvallalds a gazdasagi vezetd vagy az altala kijeldlt személy ellenjegyzése utan, és csak irdsban
torténhet.

9.3. Amennyiben a Hivatal nevében nem az elndk az aldiré és a jogszabdly a kotelezettségvallaldsnak minésuld
nyilatkozat érvényességéhez irasbeli alakot kivan, két képviseleti joggal felruhazott személy aldirasa sziikséges.

9.4. A bankszamla felett valé rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhdzott személy aldirdsa
szlikséges.

9.5. A kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés és az utalvanyozas rendjét a Hivatal gazdalkodasarol szo6l6 szabalyzata
tartalmazza.

10. Az ligyintézés szabdlyai

10.1. Az Uigyintézés altaldnos szabalyai

10.1.1. A Hivatalhoz érkezé, illetve a Hivatalban keletkezd - érdemi ligyintézést igénylé — lgyiratokat a jellegiiknek
és tartalmuknak megfelelé jogszabdlyi rendelkezések szerint - esetenként kdzbensé intézkedés beiktatasaval
(pl. akadalykozlés) — az eIndk, illetve az érintett szervezeti egység vezetdjének Utmutatasai alapjan, az elSirt hatdridére
kell elintézni, oly médon, hogy a szervezeti egységek éltal — akar jogszabalyvéltozas folytan torténé médositas miatt —
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alkalmazni kivant hatarozat-, valamint végzésmintak, tovabba az ezektdl eltérd, egyedi, bonyolultabb megitélést
Ugyekben kiadmanyozni kivant hatdrozatok lattamozas céljabol a Jogi és Ilgazgatdsi Féosztalyra megkiildenddk.
10.1.2. A Hivatalba akér véleményezésre, akar tdjékoztatasképpen érkezd jogszabalytervezetek minden esetben soron
kivil tovdbbitandodk a Jogi és Igazgatasi Fosztaly részére — lehetdség szerint az ezekkel kapcsolatban javasolt irasbeli
észrevételekkel egytt.

10.1.3. Az ligyek intézése a vonatkozo jogszabalyok, a belsé szabalyzatok, a szervezeti egységek ligyrendje és a
vezetbk altal el6irt hatarid6 szerint torténik.

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

10.1.5. Az iratok kezelésére vonatkozo részletes szabalyokat a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

10.2. Ugyintézési hataridék

10.2.1. A hataridé betartasaért annak a szervezeti egységnek a vezetdje felelés, amelynek a feladatkorébe az ligy
elintézése tartozik.

10.2.2. A hatdrid6ket naptéri napban (kivételesen 6raban, illetve munkanapban) kell meghatérozni. A hataridé
szamitdsanak kezd6 napja a Hivatalban torténd érkeztetés, befejezd napja pedig a regisztralt expedidlas napja.
10.2.3. Amennyiben jogszabaly, a megkeres6é szerv, vagy a vezet6 a teljesités hataridejét attdl eltéréen nem
szabalyozza, az ligyintézésre nyitva 4ll6 dltalanos hataridé 30 nap.

10.2.4. A kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatds altaldnos szabélyairdl sz6l6 2004. évi CXL. torvény (a tovabbiakban:
Ket.) hatdlya ald tartozé ligyek esetében az ott meghatarozott hataridék az irdnyadok.

10.2.5. Jogszabalyban elGirt tigyintézési hataridé hidnyaban az tigyek intézésére a vezetd dltal a feladatok kiadasa
sordn megdllapitott egyedi ligyintézési hataridé az irdnyado.

10.2.6. Az orszaggytilési képvisel6k megkereséseit — amennyiben lehetséges - 5 napon beliil meg kell vélaszolni.
10.2.7. A ,Siirg6s” (S) jeloléssel ellatott irat soron kivili — a folyamatban 1évé ligyeket megel6z6 - de legkésébb
3 munkanapon belili tigyintézést igényel, fliggetlenil attél, hogy slirgés minéségét a megkeresd szerv, illetve a
Hivatalon beliil arra feljogositott vezetd dllapitotta meg. ,Sirgdés” megjelolésrél az elndk, elndkhelyettes,
féosztalyvezetd donthet.

10.3. A hatosagi tgyek intézése

10.3.1. A hatdsagi Ugyek intézésének altaldnos szabdlyait a Ket. és végrehajtasi rendeletei, valamint az adott
ligytipusra vonatkozd specialis eljarasi szabalyok tartalmazzak.

10.3.2. A hatdsagi ligyek intézésérdl a Hivatal a jogszabalyban meghatérozott tartalommal elektronikus tajékoztatd
szolgdltatdst nyujt az internetes honlapjan.

10.3.3. A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé hatdsagi ligyekben az eljaradsi cselekmények elektronikus uton is
gyakorolhatoak, ha azt kiilon térvény, vagy kormanyrendelet nem zarja ki. Az elektronikus Ggyintézés részletes eljarasi
szabalyait a hatalyos jogszabdlyok, az Iratkezelési Szabalyzat, illetve ezek rendelkezéseire alapozott elndki utasitas
hatarozza meg.

10.3.4. A hatésagi Ugyek intézése sordn meghozott valamennyi intézkedést — ideértve az érdemi dontésnek nem
mindsilé eljarasvezetd végzéseket, értesitéseket — az tigyféllel a belsé Iratkezelési Szabalyzat szerint elkészitett
papiralapy,illetve — ha az tigyfél ezt kéri és a hatélyos jogszabalyok nem tiltjdk — elektronikus kiadménnyal kell kozéIni.
10.3.5. A hatdsagi tUigyek intézése sordn a kiadmanyozasi jogkorok gyakorlasa a Szabélyzat 3. szamu melléklete szerint
torténik.

10.3.6. Hatosagi Uigyeket lezaré dontés kiadmanyozoja az elndk, illetve atruhazott kiadmanyozasi jogkdrben eljarva a
kozoktatasi elnokhelyettes, a féosztalyvezetd, féosztalyvezetd-helyettes vagy osztalyvezetd lehet.

10.4. Véleménynyilvéanitasra, illetéleg adatszolgaltatdsra irdnyuld kiilsé megkeresés esetén kovetendé eljaras

10.4.1. A megkeresés cimzettje, illetve az altala erre kijelolt szervezeti egység, vagy személy — az lgyintézésre
rendelkezésre all6 hataridé alapjan - széban, vagy - a megkeresés indokat, a kért informacidk pontos korét és a
valaszadasra rendelkezésre allé hataridét megjelol6 feljegyzés Utjan - irasban egyeztet a targy szerint érintettekkel.
10.4.2. Amennyiben az egyeztetés szdban torténik, az egyeztetés megtorténtét az tigyiraton megfeleléen régziteni
kell.

10.4.3. A kuils6 megkeresésre adott valaszrél az érintetteket — kiilondsen, ha az egyeztetésben résztvevék alldspontja
nem volt teljesen egyez6 - tajékoztatni kell.
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10.4.4. Jogszabalyok végrehajtasardl adott szakmai vélemény kiadasakor az tigyfeleket tdjékoztatni kell arrél, hogy az
Alkotmanybirdsag 60/1992. (XI. 17.) AB hatédrozatdban kifejtette, hogy a minisztériumi és egyéb kozponti allami
szervektdl szarmazo jogi irdnymutatast tartalmazé leiratok, korlevelek, Utmutatasok, allasfoglalasok és egyéb
informélis jogértelmezések kiaddsa és az azokkal torténd irdnyitds gyakorlata alkotmanyellenes, ezért ahhoz
semmiféle joghatas nem flizédik és arra birésag, vagy mas hatdsag el6tt hivatkozni nem lehet.

10.5. A palyaztatasi eljaras keretében torténd ligyintézés sajatos szabalyai

10.5.1. Az eInok hataskorébe tartozo pénziigyi forrasok palyazati formdaban torténd eljuttatasa a kedvezményezettekhez

az elnok altal utasitasban kijel6lt szervezet feladata az alabbi kivételekkel:

a) aHivatal dltal megvalésitandé kozbeszerzésekre kiirt palyazatok;

b) amelyeket jogszabaly, illetve egyéb kotelezé elGiras ettél eltéréen szabalyoz.

10.5.2. A Hivatal altal lebonyolitott palyaztatasi eljarast az adott ligyre vonatkozé jogszabalyi el6irdsokban foglaltak

alapjan kell lebonyolitani. A folyamatban résztvevé szervezeti egységek munkavégzésének megkdnnyitése

érdekében a palydzat kiiréja minden esetben koteles:

a) a palyazati kiirds szovegében el6irni, hogy a palyazatot tartalmazé boritékon szerepeljen a palyazatot kiird
szervezeti egység és/vagy az ligy iktatdszama, illetve ha van ilyen, a palydzat megnevezése;

b) apdlyazatkiirasaval egy idében értesiteni a Kiildeménykezelé Irodéat, megjeldlve a palydzati hataridét, azilletékes
szervezeti egységet, Uigyintéz6t.

10.6. A kdzérdekU kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

10.6.1. Kbzérdekl kérelmet, panaszt, bejelentést (jelen alfejezet alkalmazasaban, a tovabbiakban: beadvany) irasban,
személyesen, illetve telefonon lehet el6terjeszteni a Hivatal altal Gzemeltetett lgyfélszolgdlati irodan. A széban
eldterjesztett beadvéanyt irdsba kell foglalni és a személyesen megjelent el6terjeszté alairasaval ellatni.

10.6.2. Az irasba foglalt, illetve az irdsban (postan, elektronikus uton, faxon) érkezett beadvanyokat a bejelentéssel
érintett szervezeti egység vezet6jének kell tovabbitani. Amennyiben nem éllapithaté meg egyértelmien, hogy mely
szervezeti egység feladatkorébe tartozik a beadvanyban foglaltak kivizsgalasa, vagy a beadvany tébb szervezeti
egységet is érint, a beadvanyt az elndkhoz kell tovabbitani.

10.6.3. A kozérdekl kérelmek, panaszok és bejelentések intézése sordn az ligyintézés dltaldnos szabdlyait kell
alkalmazni az eurdpai unids csatlakozéassal Osszefliggé egyes torvénymoddositasokrdl, torvényi rendelkezések
hatalyon kivil helyezésérél, valamint egyes térvényi rendelkezések megallapitdsardl sz6l6 2004. évi XXIX. térvény
141-143. §-aiban megallapitott eltérésekkel.

11. Azirdnyitds belsé eszkézei

11.1. A Hivatal belsé irdnyitasanak eszkozei a Hivatal egészét vagy meghatérozott szervezeti egységét érinté normativ
tartalmu, kotelez6 rendelkezések, végrehajtasi szabalyok, illetve tajékoztatasok. Ezek az alabbiak:

11.1.1. Az elnOki utasitas az elnok altal kiadott, altalanos érvényl feladatokat és kotelezettségeket meghatarozd - a
hivatal szervezetére vagy mikddésére vonatkozé munkaltatdi, illetve a mikodés szempontjabdl egyéb relevans —
intézkedéseket tartalmaz.

11.1.2. A bels6 szabalyzat a Hivatal belsé m(ikddési rendjét, az egyes szervezeti egységek és személyek feladatkorét
meghatdrozé - jogszabdlyok, kdzjogi szervezetszabdalyozé eszkdzok alapjan kotelezéen elkészitendd -, a Hivatal
egészére vonatkozd irdnyitasi eszkdz. Szabalyzatot elndki utasitassal kell kiadni.

11.1.3. Az elnoki korlevél az elndk altal kiadott, az elndki utasitdssal azonos targyi, illetve szervi hatélyd normativ
rendelkezés, amely csak a hatdlyos szabdlyzatokkal Osszhangban &ll6 rendelkezéseket tartalmazhat, annak
kiegészitését, pontositasat, egységes értelmezését szolgdlja, végrehajtdsi irdnymutatast ad.

11.1.4. A tdjékoztatd az elndk altal kiadott, a Hivatal miikodését, tevékenységét érinté, informacio tartalmu kozlés.
11.1.5. A mddszertani Utmutatd a feladatok végrehajtaséanak eljarasrendjét, illetve a munkafolyamatok menetét
rogzitd irdnyitdsi eszkoz.

11.1.6. Az ligyrend az egyes, féosztalyi szint, illetve egyéb, 6néll6 szervezeti egységek belsé mlikodésének részletes
szabdlyait tartalmazza. Az Gigyrendeket a Jogi és Igazgatési Féosztaly — a Jogi és Igazgatasi ligyrendje esetében az
elndk - ellenjegyzését kdvetden az érintett szervezeti egység vezetdje, a Projekt Igazgatdsag esetében az elndk adja ki.
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11.2. A kiadott belsd irdnyitasi eszk6z nem lehet ellentétes hatalyos jogszaballyal, illetve kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozzel.

11.3. A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat mddositasait kdvetéen valamennyi szervezeti egység vezetdje koteles
haladéktalanul az igyrendek és a munkakori leirasok aktualizalasat, szlikség szerinti médositasat elvégezni.

11.4. A belsé irdnyitasi eszk6zok kiaddsanak, 0sszehangolasanak és karbantartasdnak részletes rendjét a Hivatalban
kilon szabalyzat tartalmazza.

11.5. Az irdnyitas szempontjabdl relevans egyéb kapcsolatok

11.5.1. Azelndk felel6sségi korébe tartozd, az dgazatban miikodo koztestlletekkel, testiiletekkel, tovabba a kiilonb6z6
civil szervezetekkel valé kapcsolattartas rendjét a vonatkoz6 jogszabdlyok, a kapcsolattarték személyét az elnok
egyedi megbizasai hatdrozzék meg.

11.5.2. Agazati feladatai ellatasa érdekében a Hivatal részt vesz a kiilénbdz6 éllando, illetve ad hoc minisztériumi,
tarcakozi, vagy szakmai bizottsdgok munkajaban. Az allandd bizottsdgokrdl és az azok munkdjaban a Hivatalt
képvisel6 személyekrdl, valamint a szakmai egyeztetésben részt vevd szervezetekrol az eIndk titkdrsaga nyilvantartast,
illetéleg jegyzéket vezet. A véltozasokrol az érintettek kiilon felkérés nélkil kotelesek tajékoztatast adni.

12. Az ellenérzési jog gyakorldsa

12.1. Az ellenérzési jog gyakorlasa a Hivatal ellenérzési nyomvonaldnak megfeleléen, az alabbi formaban torténik:
12.1.1. Vezetdi ellendrzés: a szervezeti egységek vezetdi ellendrzési jogukat — az altaldnos jelentési kotelezettség
szabalyainak betartasa mellett — kdzvetleniil és folyamatosan gyakoroljak (az ellendrzési tevékenység tételes feladat-
és hatdskori szabalyozasat a munkakori leirdsuk tartalmazza).

12.1.2. Munkafolyamatokba épitett ellenérzés: a szakmai, gazdasagi, Ugyviteli folyamatok megszervezése soradn a
végrehajté muveletek kozé, kotelezéen olyan ellenérzési mlveleteket kell beiktatni, amelyek a folyamat
szabalyossaganak és célszerliségének megallapitasat szolgaljak, illetve lehet6vé teszik, valamint a keletkezé adatok
valédisagardl valé meggydz6dést segitik eld.

12.1.3. Bels6, valamint felligyeleti ellenérzés: a miniszter altal jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan torténik, illetve
ha azt soron kivil, a miniszter javaslata, illetve a sajat kezdeményezése alapjan a belsé ellenérzési szerv vezetéje
elrendeli.

12.2. A belsé ellendrzés részletes szabalyait a Bels6 Ellen6rzési Kézikdnyv tartalmazza.

12.3. A belsé kontroll rendszere

12.3.1. A Hivatal belsé kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabdlyzatokat, amelyek

biztositjak:

a) a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabdlyszertiséggel, a szabalyozottsaggal,
valamint a megbizhat6 gazdélkodas (gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) kbvetelményeivel;

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

c¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal mlkodésével kapcsolatban;

d) abelsé kontrollrendszer harmonizacidjéra és 6sszehangoladséra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasra keriljenek
a moédszertani Utmutatok figyelembevételével.

12.3.2. A Hivatal belsé kontrollrendszeréért az elndk a felel8s, aki kdteles — a szervezet minden szintjén érvényesilé —

medfelel6 kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikéacids

rendszert, nyomon kovetési rendszert (monitoring) kialakitani, mikodtetni és fejleszteni.

12.4. A szabdlytalansagok kezelése
12.4.1. A Hivatal mikodése, illetve a hivatali Gigyintézés sordn észlelt szabdlytalansagok kezelésének rendjét kiilon
szabdlyzat tartalmazza.
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13. Adatvédelem

13.1. A hivatali szervezeti egységek személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgdltatasi tevékenységét, az
adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket a K6zszolgalati Adatvédelmi Szabdlyzat és az Informatikai Biztonségi
Szabdlyzat tartalmazza.

14. A kapcsolattartds rendje

14.1. A Hivatalban a kapcsolattartas rendje a gyakorolt hataskorokhoz, jogkdrokhoz, az ellatott feladatokhoz, valamint
a kialakitott bels6 munkamegosztashoz igazodik.

14.2. A belsé kapcsolattartds rendje

14.2.1. A belsé kapcsolattartas soran a Hivatal valamennyi dolgozéjanak fokozott figyelemmel kell lennie a szolgélati ut
betartdsara, tovabba a kiilsé és belsé megkeresések dokumentaldsara.

14.2.2. A szervezeti egységek feladataik elldtdsa sordn egylttmiikodésre kotelezettek, a feladatkoriikbe tartozé, de
mas szervezeti egységek feladatkorét is érinté tigyekben az érdekeltek egyeztetve kotelesek eljarni.

14.2.3. A szervezeti egység, illetve a Hivatal egészét érint6 kérdésekben folytatott megbeszélésekrél, konzultacidkrol,
egyeztetésekrdl az lgyintézésért felelés személynek minden esetben haladéktalanul tajékoztatnia kell kozvetlen
vezetojét.

14.3. A kiils6 kapcsolattartas rendje

14.3.1. A szervezeti egységek minden olyan ligyben, amelyben a Hivatal képviselete nincs kizérélag az elndk, illetve
valamely szervezeti egység részére fenntartva, barmely allami vagy tarsadalmi szervvel kozvetlendl tarthatjdk a
kapcsolatot, melyrél a vezet6i értekezleteken tajékoztatast adnak.

14.3.2. Klls6 szervekkel tervezett érdemi targyalds — ha az mas szervezeti egység ligykorét is érinti — csak akkor
kezdhetd meg, ha a hivatali szervezeten belll minden részletre vonatkozdan egyetértés alakult ki, vagy a kérdésben
dontésre jogosult vezetd az esetleges vitat eldontotte.

14.3.3. A targyaladsokrol emlékeztet6t kell késziteni, és azt meg kell kildeni mindazoknak, akiknek lgykorét a
targyalason elhangzottak érintik.

14.3.4. A szakmai szakszervezetekkel és civil szervezetekkel (szovetségekkel) az érintett szervezeti egységek tartjdk a
kapcsolatot, az eInok folyamatos tajékoztatasa mellett.

14.3.5. Az &llami szamvev6széki, a kormanyzati és a fejezeti ellenérzési igyekben az Allami Szamvevészékkel, a
Korményzati Ellenérzési Hivatallal és a minisztérium Ellenérzési Féosztalyaval a kapcsolattartdst az elndk titkdrsaga
koordinalja.

14.3.6. A médiaval valo kapcsolattartas rendje

14.3.6.1. Az irott (nyomtatott) és az elektronikus sajté (tovabbiakban: média) képviseldinek mindennem(i nyilatkozatot
csak és kizardlag az elndk jogosult tenni, illetve az kizdrdlag az elnok engedélyével tehetd.

14.3.6.2. Az eInok tdvollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a Szabdlyzat 3. szamu melléklet lll. pont 20. alpontjéban
meghatarozott helyettesitési sorrend irdnyadd. A médidnak tett nyilatkozatrél az elndkét minden esetben
haladéktalanul tajékoztatni kell.

14.3.6.3. A médianak torténd nyilatkozattétel soran a mingsitett adat védelmére, a személyes adatok védelmére és a
kozérdekl adatok nyilvdnossagara vonatkozd szabdlyokat meg kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok
személyhez fiz6d6 jogainak sérelmével.

14.3.6.4. A médiaval valé kapcsolattartds koordinaldséat a Jogi és lgazgatési Féosztaly latja el.

14.3.6.5. A médiaval kapcsolatos belsé és kiilsé6 megkeresések tekintetében a kommunikacio@oh.gov.hu tematikus
e-mail cim hasznalata szlikséges.

14.3.6.6. A nem kozvetlenill a Hivatal miikodésével kapcsolatos sajtomegkereséseket a minisztérium Sajtéirodajahoz
kell iranyitani.
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14.3.7. A nemzetkozi kapcsolattartas rendje

14.3.7.1. Az oktatdsi diplomaciat érinté nemzetkozi lgyekben — a minisztérium altal kezdeményezett részvétel
kivételével - a szervezeti egységek kiils6 szervekkel a minisztérium nemzetkozi feligyeleti teriiletének el6zetes
egyetértésével, illetdleg tajékoztatasaval jarnak el.

14.3.7.2. A nemzetkdzi kapcsolatokat érinté hazai és nemzetkozi férumokon, bizottsdgokban és értekezleteken a
Hivatal képviseletérdl az elndk dont, illetve a dontésrél tdjékoztatja a kulféldi partnert.

14.3.7.3. A kiilfoldi kikiildetéseket az eInok engedélyezi. A kiilfoldi utazasokrdl éves kikiildetési tervet kell késziteni,
melyet az elndk hagy jova. A jovahagyott kiklldetési tervben foglalt utazasokat az elnok altal engedélyezettnek kell
tekinteni.

14.3.7.4. A kiilfoldi utazdsokrol utazasi jelentést kell késziteni.
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2. fliggelék a 13/2012. (X. 1.) EMMI utasitdshoz

Az Oktatési Hivatal engedélyezett dllomany- és létszamtablaja

ELNOK 1
Jogi és lgazgatasi Féosztaly 19
Fels6oktatasi Féosztaly 23
Ekvivalencia és Nyelvvizsgaztatasi Akkreditacios Féosztaly 15
Informatikai és Uzemeltetési Féosztaly 17
Belsé ellendrzés 1
KOZOKTATASI ELNOKHELYETTES 1
Tanligy-igazgatasi és Terlileti Koordinacios Féosztaly 25
Kozoktatdsi Programok Féosztalya 58
GAZDASAGI ELNOKHELYETTES 1
Gazdasagi Féosztaly 13
PROJEKT IGAZGATO 1. 1166/2010. (VIII. 4.) Korm. hatdrozat 2. pont
Projekt Igazgatdsag 1. 1166/2010. (VIII. 4.) Korm. hatérozat 2. pont
OSSZESEN: 174

3. fliggelék a 13/2012. (X. 1.) EMMI utasitdshoz

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak, a hatésagi ligyekben térténd kiadmanyozas
és a helyettesités rendje az Oktatési Hivatalban

I. A munkdltatdi jogok gyakorldsdnak rendje

1. A Hivatal valamennyi foglalkoztatésra irdnyulé jogviszonyban allé dolgozéja felett az einok gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

2. A Hivatal gazdasagi vezet6jének kinevezése, megbizésa, felmentése, illetve a megbizas visszavonasa, tovabba
dijazdsanak megallapitasa a Hivatal iranyitasat ellaté miniszter hataskore. Az egyéb munkaltatéi jogokat a gazdaségi
vezetd tekintetében az elndk gyakorolja.

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

4. Az elndk - a jogszabdalyok és a jelen mellékletben foglaltak figyelembevételével - a munkaltatdi jogok gyakorlasat az
elndkhelyettesekre, a projektigazgatora, a féosztalyvezetbkre, a féosztalyvezeté-helyettesekre, a projektigazgato-
helyettesekre, tovabba az osztélyvezetSkre, a projektvezetbkre, projekt pénziigyi kontrollerekre, projekt szakmai
vezetbkre, projekt kiemelt szakmai szakértékre részben atruhdzza. A féosztélyvezetd-helyettest az osztalyvezetét
megilletd, atruhazott munkaltatoi jogkor illeti meg, amennyiben osztaly jogélldsu szervezeti egységet vezet.

5. Az elndk a jelen melléklet 7. pontjdban meghatédrozott, dtruhazott munkaltatéi jogot barmely esetben jogosult
visszavonni.

6. Az elndk at nem ruhazhaté munkaltatoi jogkorei az aldbbiak:

6.1. kinevezés, vezetdi kinevezés, munkaszerzé6dés megkotése;

6.2. végleges hatdlyu athelyezési megallapodas;

6.3.illetmény-, illetve bérmegallapitas (atsorolas, potiékok megallapitasa);
6.4. alapilletmény-eltérités megallapitdsa;

6.5. munkavégzéssel jar6 tovabbi jogviszony engedélyezése;

6.6. munkavégzés aldli felmentés engedélyezése;

6.7. Ugyelet és készenlét elrendelése;



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi43.szam 7661

6.8. kormany-tisztvisel6i jogviszony megsziinés, megsziintetés, munkaszerz6dés megsziintetése, felmondasa;

6.9. munkakori leirds kiadasa;

6.10. kormany-tisztvisel6i jogviszony moédositdsa, munkaszerz6dés moédositasa;

6.11. helyettesités elrendelése, helyettesitési dij megallapitdsa;

6.12. fizetési el6leg folydsitasanak engedélyezése;

6.13. hatérozott idej(i athelyezés;

6.14. kirendelés, atiranyitas, kikiildetés;

6.15. kulfoldi kikildetés, tanulmanyut engedélyezése;

6.16. elismerés, jutalmazas, cimadomanyozas;

6.17. cimadoményozés visszavonasa;

6.18. célfeladat megallapitasa;

6.19. fegyelmi, illetve kartéritési eljaras inditasa; a fegyelmi vétség, illetve a kartérités megallapitasa;

6.20. vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése;

6.21. nemzetbiztonsagi ellendrzés kezdeményezése;

6.22. 6sszeférhetetlenség megallapitasa;

6.23. fizetés nélkili szabadsdg engedélyezése;

6.24. kdzigazgatasi szakvizsga jelentkezés engedélyezése;

6.25. tanulmanyi szerzé6dés megkotése, médositasa, megszlintetése;

6.26. szakképzettség, végzettség megszerzésére valo kotelezés elbirdsa;

6.27. szocidlis tamogatdsok, lakascélu tamogatds engedélyezése;

6.28.a targyévre vonatkozdéan az elndkhelyettesekkel, tovdbbd az elndk kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd
féosztalyvezetbkkel, osztélyvezetékkel, illetve kormanytisztvisel6kkel szemben tdmasztott teljesitménykovetelmények
megallapitasa, az értékelések elvégzése;

6.29. a mindsit6i jogkor gyakorlasa az elnokhelyettesek, tovabba az elndk kdzvetlen irdnyitasa ald tartozd féosztélyvezeték,
osztalyvezetok, illetve kormdnytisztvisel6k vonatkozasaban;

6.30. a szabadsagoldsi Utemterv keretei kozott a szabadsagok igénybevételének engedélyezése az elndkhelyettesek,
a projektigazgatd, tovabba az elndk kozvetlen iranyitdsa ald tartozd fdosztalyvezetdk, osztalyvezetdk,
kormdnytisztviseldk, illetve munkavéllalok vonatkozaséban;

6.31. a rendkivili munkaidé elrendelése az elndkhelyettesek, a projektigazgatd, tovabbd az elndk kdzvetlen iranyitasa
ala tartozo féosztalyvezetdk, osztalyvezetdk, kormanytisztviseldk, illetve munkavallalék vonatkozasaban.

7. A Hivatalban a vezetdk az aldbbi atruhazott munkaltatoi jogokat gyakoroljak:

7.1. Az elndkhelyettes az iranyitasa, vezetése ald tartozd féosztalyvezetd(k), illetve a kdzvetlen vezetése ala tartozéd
osztalyvezetd(k) és dolgozdk vonatkozasaban:

7.1.1. a szabadséagolasi Utemterv keretei kozott engedélyezi a szabadsagok, illetve a tanulményi rend szerinti
tanulmanyi szabadsagok igénybevételét;

7.1.2. véleményezi a fizetés nélkili szabadsdg engedélyezésre vonatkozé kérelmeket;

7.1.3. engedélyezi a dolgozék munkaidében torténd eltdvozasat;

7.1.4. javaslatot tesz az elndknek a helyettesités elrendelésére;

7.1.5. javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazésra, fegyelmi felelésségre-
vonasra;

7.1.6. megdllapitia a targyévre vonatkozoan a kormdnytisztvisel6i teljesitménykovetelményeket, elvégzi az
értékeléseket;

7.1.7. elvégzi a kormanytisztvisel6k mindsitését;

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

7.1.9. véleményezi az eIndk hatdskdrébe tartozé6 munkaltatédi intézkedéseket;

7.1.10. elrendeli a rendkiviili munkaidét;

7.1.11. engedélyezi az orszagon beliili kikiildetéseket és igazolja azok teljesitését.

7.2. A féosztalyvezet6 a féosztaly valamennyi dolgozdja vonatkozasaban gyakoroljaa 7.2.10. és a 7.2.11. alpontokban
foglalt munkaltatdi jogokat; aziranyitasa, vezetése ala tartozd féosztalyvezets-helyettes(ek), osztalyvezetd(k), illetve a
kdzvetlen vezetése ald tartozé dolgozék vonatkozésdban pedig az aldbbiakat:
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7.2.1. a szabadséagolasi Utemterv keretei kozott engedélyezi a szabadsagok, illetve a tanulmanyi rend szerinti
tanulmanyi szabadsagok igénybevételét;

7.2.2. véleményezi a fizetés nélkili szabadséag engedélyezésre vonatkozd kérelmeket;

7.2.3. engedélyezi a dolgozék munkaidében torténd eltdvozasat;

7.2.4. javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére;

7.2.5. javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi felelésségre-
vonasra;

7.2.6. megallapitja a targyévre vonatkozdan a kormény-tisztviseldi teljesitménykdvetelményeket, elvégzi az értékeléseket;
7.2.7. elvégzi a kormanytisztvisel6k mindsitését;

7.2.8. véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban eléterjesztett dolgozéi kérelmeket;

7.2.9. véleményezi az eIndk hatdskorébe tartozé6 munkaltatédi intézkedéseket;

7.2.10. elrendeli a rendkivili munkaidét;

7.2.11. engedélyezi az orszagon belili kikiildetéseket és igazolja azok teljesitését.

7.3. A féosztalyvezet6-helyettes és az osztalyvezetd a vezetése ald tartozd dolgozdk vonatkozasaban:

7.3.1. a szabadsagolasi Utemterv keretei kdzott — féosztaly keretében m(ikddé osztaly esetén a féosztalyvezetdvel
egyeztetve — engedélyezi a szabadsagok, illetve a tanulményi rend szerinti tanulményi szabadsagok igénybevételét;
7.3.2. véleményezi a fizetés nélkili szabadsdg engedélyezésre vonatkozé kérelmeket;

7.3.3. engedélyezi a dolgozék munkaidében torténd eltdvozasat;

7.3.4. javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére;

7.3.5. javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi felelésségre-
vonasra;

7.3.6. megdllapitja a targyévre vonatkozdan a kormény-tisztvisel6i teljesitménykdvetelményeket, elvégzi az értékeléseket;
7.3.7. elvégzi a kormanytisztvisel6k mindsitését;

7.3.8. véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban eléterjesztett dolgozoi kérelmeket;

7.3.9. véleményezi az elndk hataskorébe tartozé6 munkaltatdi intézkedéseket.

7.4. A projektigazgaté a Projekt lgazgatdsdg valamennyi dolgozéja vonatkozasdban gyakorolja a 7.4.9. és a 7.4.10.
alpontokban foglalt munkaltatéi jogokat; a vezetése ald tartozo igazgatohelyettes(ek), illetve a kdzvetlen vezetése ala
tartozoé dolgozék vonatkozasaban pedig az alabbiakat:

7.4.1.a munkavégzés kdzvetlen felligyelete és irdnyitasa, a kdzvetlen, napi munkavégzésre vonatkozé utasitds adasa,
beszamoltatasa;

7.4.2. a szabadségolasi Utemterv keretei kozott engedélyezi a szabadsigok, illetve a tanulményi rend szerinti
tanulmanyi szabadsagok igénybevételét;

7.4.3. véleményezi a fizetés nélkili szabadsdg engedélyezésre vonatkozé kérelmeket;

7.4.4. engedélyezi a dolgozék munkaidében torténd eltavozasat;

7.4.5.javaslatot tesz az elnoknek a helyettesités elrendelésére;

7.4.6. javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazasra, felelésségrevonasra;
7.4.7. véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targydban elbterjesztett kérelmeket;

7.4.8. véleményezi az eIndk hatdskorébe tartozé6 munkaltatédi intézkedéseket;

7.4.9. elrendeli a rendkivili munkaidét;

7.4.10. engedélyezi az orszagon beliili kikiildetéseket és igazolja azok teljesitését.

7.5. A Projekt lgazgatdsag projektigazgato-helyettese a vezetése ald tartozé dolgozok vonatkozéasaban:

7.5.1. a Projekt lgazgatésdg munkavallaléi munkavégzésének kozvetlen feliigyelete és irdnyitasa, a kbzvetlen, napi
munkavégzésre vonatkozé utasitds adasa, beszdmoltatdsa;

7.5.2. a szabadsédgolasi Utemterv keretei kozott engedélyezi a szabadsagok, illetve a tanulményi rend szerinti
tanulmanyi szabadsagok igénybevételét;

7.5.3. véleményezi a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésre vonatkozé kérelmeket;

7.5.4. engedélyezi a dolgozok munkaidbben térténd eltavozasat;

7.5.5. javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére;
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7.5.6. javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazasra, felelésségrevonasra;
7.5.7. véleményezi a kedvezmények, juttatdsok igénybevétele tdrgydban elbterjesztett kérelmeket;
7.5.8. véleményezi az elndk hatdskorébe tartozé6 munkaltatdi intézkedéseket.

7.6. A Projekt Igazgatdsag projektvezetéje, projekt pénziigyi kontrollere, szakmai vezetdje, kiemelt szakmai szakértéje
aziranyitasukba utalt projekt keretében, a Projekt Igazgatdsag tigyrendje és a projekt szervezeti struktiraja alapjan a
vezetése ald tartozé dolgozdk vonatkozasaban:

7.6.1. a projekt szervezetbe beosztott munkavallaléi munkavégzésének kozvetlen felligyelete és iranyitasa, a
kdzvetlen, napi munkavégzésre vonatkozé utasitds adasa, beszamoltatdsa;

7.6.2. a szabadsédgolasi Utemterv keretei kozott engedélyezi a szabadsigok, illetve a tanulményi rend szerinti
tanulmanyi szabadsagok igénybevételét;

7.6.3. véleményezi a fizetés nélkili szabadsdg engedélyezésre vonatkozé kérelmeket;

7.6.4. engedélyezi a dolgozdék munkaidében torténd eltdvozasat;

7.6.5. javaslatot tesz a helyettesités elrendelésére;

7.6.6. javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazasra, feleldsségrevonasra;
7.6.7. véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targydban elbterjesztett kérelmeket;

7.6.8. véleményezi az eIndk hataskorébe tartozé6 munkaltatdi intézkedéseket.

Il. A kiadmdnyozds rendje

8. A kiadmanyozasra el6készitett ligyiratokat a szolgdlati Ut betartasaval kell a kiadmanyozasra jogosult elé terjeszteni.
A szervezeti egységek éltal — akdr jogszabalyvaltozas folytan torténé modositas miatt — alkalmazni kivéant hatarozat-,
valamint végzésmintdk, tovabba az ezektdl eltéré, egyedi, bonyolultabb megitélési ligyekben kiadményozni kivant
hatadrozatok lattamozas céljabdl a Jogi és Igazgatasi Féosztalyra megkiildenddk. A Hivatalba akar véleményezésre,
akdr tajékoztatasképpen érkezd jogszabdlytervezetek minden esetben soron kiviil tovabbitanddk a Jogi és Igazgatasi
Féosztaly részére — lehet8ség szerint az ezekkel kapcsolatban javasolt irdsbeli észrevételekkel egyditt.

9. Gazdalkodasi jellegd, illetve gazdaséagi kihatasu lgyekben a kiadmanyozasi, illetéleg a kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesit6 jog a Hivatal kiilon szabalyzataiban foglalt eléirdsok szerint gyakorolhato.
10. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem mindsil hataskor-atruhazasnak. A hatdsagi tigyekben kiadméanyozasra
kerlil6 dontéseken fel kell tiintetni, hogy a kiadmanyozé az elnck nevében és megbizasabdl jar el, az iratokat pedig
az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint, a hivatali bélyegzék nyilvantartdsanak megfelelen, a
kiadmanyozé szervezeti egység altal hasznalt bélyegzé lenyomatéval kell ellatni.

11. A nem hatdsdgi ligyekben kiadmanyozasra kertilé iratokon az adott szervezeti egység lgyrendjében foglaltak
alapjan kiadmanyozasra jogosult a sajat nevét tiinteti fel, az elndk nevében és megbizdsdbdl torténd eljarasra valo
utalas nélkdl.

12. A Hivatal hatalyos szerz6déseiben foglalt rendelkezéseket is figyelembe véve, a szakmai teljesitésigazolasok
kiadmanyozasi joga fészabaly szerint az érintett szervezeti egység vezetdjét illeti meg. A szakmai teljesitésigazolasok
gyakorlasanak részletes rendjét a Hivatal gazdalkodasi targyu szabdlyzatai tartalmazzak.

13. A Szabdlyzat jelen mellékletében fel nem tlintetett, az egyes szervezeti egységekre vonatkozd egyéb,
kiadmanyozassal kapcsolatos el6irdsokat az adott szervezeti egység ligyrendje tartalmazza.

14. Az eInok kiadmanyozasi joga

14.1. A Hivatal nevében a kiadmdanyozasi jog az elnokot illeti meg.

14.2. Az elndk kiadmanyozza a Hivatal hataskorébe tartozdé, tovdbbd a magahoz vont - dt nem ruhdzhaté — déntéseket,
ligyiratokat.

14.3. Az elndk — a jogszabalyok figyelembevételével — a kiadmanyozasi jog gyakorldsat az elndkhelyettesekre,
a féosztalyvezetdkre, a féosztalyvezetd-helyettesekre, tovabba az osztalyvezetbkre részben atruhdzza. A féosztalyvezets-
helyettest az osztalyvezetére vonatkozé atruhazott kiadmanyozasi jogkor illeti meg, amennyiben osztaly jogallasu
szervezeti egységet vezet.

14.4. Az eIlndk a jelen melléklet 15., 16., 17. és 18. pontjaiban meghatarozott, dtruhazott kiadmanyozasi jogot barmely
esetben jogosult visszavonni.
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14.5. Az elnék at nem ruhazhaté kiadmanyozasi joga:

Az elndkot illeti meg:

14.5.1. A minisztereln6kség, a minisztériumok, a kézponti hivatalok, az Allami Szamvevészék, az Alkotmanybirésag, a

birésdg, az ligyészség, a renddrség, a Magyar Honvédség, a titkosszolgalati eszkozok alkalmazasara felruhdzott

szervezetek illetve egyéb kiemelt, orszagos hatdskorl szervek vezetdjéhez, valamint a kormény tagjaihoz, az
allamtitkérokhoz, az orszaggy(ilési képvisel6khoz cimzett iratok kiadmanyozasi joga.

14.5.2. A munkaltatoi intézkedések kozil a jelen melléklet 6. pontjaban foglaltak kiadmanyozasi joga.

14.5.3. A jogorvoslati eljarasok kozul a birdsagi felllvizsgalati eljarassal és az Ujrafelvételi eljarassal, illetve a

dontés-felulvizsgalati eljarasokkal kapcsolatosan keletkezett iratok esetén a kiadmanyozasi jog.

14.5.4. A févarosi, megyei korméanyhivatalok elséfoki dontése ellen benyujtott fellebbezés alapjan a Hivatal éltal

hozandd mésodfoku dontés kiadméanyozasanak joga.

14.5.5. A nyelvvizsga lGgyében tett panasz targyaban a nyelvvizsgakozpont elsé fokd dontése ellen benyujtott

jogorvoslati kérelem alapjan a masodfoku dontés kiadmanyozasi joga.

14.5.6. Az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaelnoki és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékkel kapcsolatos

hatdrozat vagy végzés kiadmanyozasi joga.

14.5.7. A Hivatal altal akkreditalt tovabbképzések szervezésével kapcsolatos felnéttképzési szerzédések, tanusitvanyok

kiadmanyozasi joga.

14.5.8. Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott esetben a kormanyhivatalok mellett miikodd

érettségi vizsga vizsgabizottsdaganak dontése ellen benyujtott torvényességi kérelemmel kapcsolatos masodfoku

dontés kiadmanyozasi joga.

14.5.9. A kormanyhivatalok mellett m(ikodé fliggetlen vizsgabizottsagok dontése ellen benyujtott torvényességi

kérelmekkel kapcsolatos dontések kiadmanyozasi joga.

14.5.10. A Hivatal gazdalkodasi rendjérdl szol6 szabdlyzatban meghatarozott 6sszeghatart meghaladé valamennyi

szerz6dés tekintetében a kiadmanyozas joga. Ezen felll az elnék a gazdalkodas rendjérdl szélé szabdlyzatban

meghatarozott Osszeghatart el nem éré értékl kotelezettségvallalast tartalmazé szerz6dések tekintetében is
magahoz vonhatja a kiadmdanyozas jogat.

14.5.11. Az eljérasi hataridé meghosszabbitasardl sz616 végzés kiadmanyozasi joga.

14.5.12. A kdzoktatési feladatkor tekintetében:

a) azérettségivizsga megszervezésével 6sszefliggd miniszteriintézkedés kezdeményezésének kiadmanyozasijoga,
ha annak elmaraddsa miatt orszagos szinten veszélybe kerllhet az érettségi vizsga jogszabalyok szerinti
megtartasa;

b) a vizsgaszabalyzatban, illetve a tanév rendjében foglaltaktdl vald eltérés kezdeményezésének kiadmanyozasi
joga, ha arra az érettségi vizsga megszervezése vagy rendkivili sziinet elrendelése miatt, a tanév megszervezése
érdekében szlikség van;

c) az érettségi vizsga, illetve az érettségi bizonyitvany érvénytelenné nyilvanitasanak, a vizsgan elért eredmény
megsemmisitése kezdeményezésének kiadmanyozasi joga, ha bebizonyosodik, hogy az iskola a vizsgat
jogellenesen szervezte meg, illetve a bizonyitvanyt jogellenesen allitotta ki.

14.5.13. A Fels6oktatasi Féosztaly feladatkorébe tartozé tigyek koziil:

a) a felséoktatasi intézmény létesitésével, atalakulasaval (egyesulés, szétvalas, kivalas, csatlakozas, beolvadas),
megszUinésével;

b) afels6oktatdsi intézmény miikodésének engedélyezésével;

c) afels6oktatdsi intézmény maximalis hallgatdi létszamanak megallapitasaval;
d) felsGoktatasi szervezet nyilvantartasba vételével;

e) doktoriiskola nyilvantartasba vételével;

f) felséoktatasi intézmény kdzhasznusagi nyilvantartasba vételével;

g) a kilfoldi fels6oktatasi intézmény nyilvdntartasba vételével, magyarorszagi mikddésének engedélyezésével;
illetve

h) afelséoktatasi didkotthon nyilvantartasba vételével,

i) leckekdnyvek jovahagyasaval,

j)  felsGoktatasi intézmény ellenérzésével

kapcsolatos ligyeket lezaré hatarozat vagy végzés vonatkozasaban a kiadmanyozas joga, valamint a felséoktatasi

felvételi eljardsok sordn a besorolasi dontés, illetve minden, ehhez kapcsol6dd dontés kiadmanyozasénak a joga.
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15. Az eInOkhelyettes atruhazott kiadmanyozasi joga

15.1. Az elndkhelyettes kiadményozza az irdnyitdsa, illetve vezetése ald tartozé dolgozdk és szervezeti egység(ek)
vonatkozasaban a sajat feladatkorében hozott érdemi intézkedéseket.

15.2. A munkaltatéi intézkedések kozil az elndkhelyettest illeti meg a jelen melléklet 7.1. pontjdban foglaltak
kiadmanyozasi joga.

15.3. Az elndkhelyettest illeti meg - az elndk éltal magéhoz vont intézkedéseket kivéve — az altala iranyitott, illetve
vezetett szervezeti egység(ek), illetve feladatkdér vonatkozasaban a minisztérium, a kormanyhivatal, a kdzponti hivatal
érintett szakterileteinek vezet8ihez cimzett iratok kiadmdanyozasi joga. Az elndkhelyettest illeti meg - az elnok altal
magahoz vont intézkedéseket kivéve — az altala irdnyitott, illetve vezetett szervezeti egység(ek) vonatkozasdban a
gazdalkodas rendjérél sz6l6 szabdlyzatban meghatarozott 6sszeghatarig terjed6 kotelezettségvallaldsra vonatkozo
szerz6dések kiadmanyozasi joga.

15.4. A kdzoktatasi elndkhelyettest illeti meg a kiadmanyozas joga:

15.4.1. A Tanligy-igazgatasi és Tertileti Koordindcids Féosztaly feladatkdrébe tartozo tigyek kozil:

a) afévarosi, megyei kormanyhivatalokkal kapcsolatos szakmai iranymutatasok kiadmanyozasi joga;

b) a févérosi, megyei kormanymegbizottakkal kapcsolatos levelezés: meghivék, az Oktatastigyi Szakmai Tarcakozi
Bizottsag Ulésérél késziilt emlékeztetSk jovahagyasdnak kiadmanyozési joga;

c¢) a nem helyi dnkormdanyzati intézményfenntarté részére megallapitott normativ koltségvetési tdmogatds
fellilvizsgalatanak, illetve a folydsitas felfiiggesztése MAK-nal térténd kezdeményezésének kiadmanyozasi joga,
a székhely szerinti jegyzd, féjegyzé értesitése mellett.

15.4.2. Feladatkorében a kozépfokd felvételi eljaras kbzponti irasbeli vizsgaival kapcsolatos, a dolgozatok javitasahoz

kotédé, az iskolai elbirdlas utan fenntartott észrevételekkel kapcsolatos dontések kiadmanyozasi joga.

16. A féosztalyvezetd atruhdzott kiadmanyozasi joga

16.1. A fOosztilyvezeté kiadmanyozza a vezetése, iranyitdsa ald tartozéd dolgozdk és szervezeti egység(ek)
vonatkozasaban a sajat feladatkorében hozott érdemi dontéseket, ligyiratokat.

16.2. A munkaltatéi intézkedések kozll a féosztalyvezetét illeti meg a jelen melléklet 7.2. pontjdban foglaltak
kiadmanyozasi joga.

16.3. A féosztalyvezetét illeti meg — az elndk altal magahoz vont intézkedéseket kivéve — az dltala vezetett szervezeti
egység(ek) vonatkozasaban a hatosagi Uigyeket lezéré hatarozat, vagy végzés kiadmanyozasi joga.

16.4. A féosztalyvezet6t illeti meg - az elndk altal magadhoz vont intézkedéseket kivéve — az altala vezetett szervezeti
egység(ek) vonatkozasaban a hatésagi ligyeket lezaro elutasité hatarozat vagy végzés kiadmanyozasi joga.

16.5. A féosztalyvezet6t illeti meg — az elndk altal magahoz vont intézkedéseket kivéve — az altala vezetett szervezeti
egység(ek) vonatkozadsaban a Hivatal gazdalkodasi rendjérdl széld szabalyzatban meghatarozott dsszeghatarig
terjedé kotelezettségvallalassal egyitt jaré végzés kiadmanyozasi joga.

16.6. A féosztalyvezetét illeti meg — az elndk altal magahoz vont intézkedéseket kivéve — az dltala vezetett szervezeti
egység(ek) vonatkozasaban a Hivatal gazdalkodasi rendjérdl sz6élé szabalyzatban meghatarozott sszeghatarig
terjedd kotelezettségvallalasra vonatkozé szerz6dések kiadmdanyozasi joga.

16.7. A Fels6oktatasi Féosztaly vezetdjét illeti meg feladatkorében:

16.7.1. Az eljarast lezar6 dontések kiadmanyozasi joga az aldbbi lgyekben:

a) Magyar Felséoktatasi Akkreditacios Bizottsag (a tovabbiakban: MAB) dontésével szemben kezdeményezett
fellilvizsgélati eljaras;

b) szakirdnyu tovabbképzés létesitése;

c) fels6oktatasi intézmény alapité okiratdban szereplé és ahhoz kapcsolédd adatok, illetve adatvaltozasok
nyilvantartasba vétele;

d) alap- és mesterképzési szak inditdsanak nyilvantartasba vétele;

e) pedagogus-tovabbképzési program engedélyezése;

f) pedagdgus-tovabbképzések szervezdinek ellenérzése.

16.7.2. Az eljéras sordn keletkezett egyéb dontések kiadmanyozasi joga az aldbbi tigyekben:

a) a felsGoktatasi hatosagi ellendrzési eljaras soran hozott dontés, a jelen melléklet 14.5.13. j) pontjaban foglaltak
kivételével;

b) a MAB szakérté kirendelése (MAB fellilvizsgaélati eljarasban);
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¢) az Orszagos Pedagdgus-képzési és Tovabbképzési Bizottsag szakértbi kirendelése (szakiranyu tovabbképzés
|étesitési eljardsban);

d) egyéb szakértdi kirendelések, kotelezettségvallalast tartalmazé végzések;

e) apedagdgus-tovibbképzések szervezbinek ellenbrzése ligyében az eljarast megindité dontés.

16.8. A Tanligy-igazgatasi és Terlileti Koordinacids Fosztaly vezetéjét illeti meg feladatkdrében az alabbiakban
felsorolt feladatok tekintetében, az ligyeket lezard dontések, valamint a kotelezettségvallaldssal egyiitt jard végzések
kiadmanyozasi joga:

16.8.1. szakmai ellendrzéssel kapcsolatos feladatokban;

16.8.2. a szakért6i, vizsgaelnoki tevékenység, illetve a bejelentési kotelezettség teljesitésének ellenbrzésével
kapcsolatos évenkénti felkészitésekrol kiadott igazoldsok vonatkozaséban;

16.8.3. a mindsitett alapfoku muvészetoktatasi intézményekkel, valamint a szakértdi és rehabilitacios bizottsagokkal
kapcsolatos taniigy-igazgatdsi dontések tekintetében;

16.8.4. a tankonyvvé nyilvanitassal, a tankonyvvé nyilvanitds megsziintetésével, a tankdnyvjegyzékre torténd
felvétellel és torléssel kapcsolatban;

16.8.5. a kerettanterv jévédhagyasa céljabdl inditott eljardsokkal kapcsolatban;

16.8.6. az egyedi érettségi vizsgatargyak akkreditacidjaval, atvételiik engedélyezésével kapcsolatban.

16.9. A Jogi és lgazgatasi Féosztaly vezetéjét illeti meg feladatkorében:
16.9.1. az egyes oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos igazolasok kiadmdanyozési joga;
16.9.2. a belfoldon kiallitott oklevelek felllhitelesitésével kapcsolatos iratok kiadmanyozasi joga.

16.10. Az Ekvivalencia és Nyelvvizsgéztatasi Akkreditacids Fosztély vezetéjét illeti meg feladatkdrében:

a) azaltaldnos iskolai és kozépiskolai bizonyitvanyok, valamint a fels6foku oklevelek és tudoményos fokozatok altal
tanusitott végzettségi szint elismerésével kapcsolatos hatosagi iratok kiadmanyozasi joga;

b) azalap-, kbzép- és felséfoku szakképesitések és —a Magyar Ekvivalencia és Informacids Kozpont altal mikodtetett
szakbizottsagok kozremiikodésével — a felséfoku végzettséghez kapcsolodd szakképzettségek elismerésével
kapcsolatos hatdsagi iratok kiadmanyozasi joga;

c) bizonyitvanyok és oklevelek nyelvvizsga-egyenértékliségével kapcsolatos tajékoztatdsok kiadmanyozasi joga;

d) a kulféldi hivatalos eljarasban valo felhaszndlds céljabdl a hazai oktatasi intézményekben folytatott
tanulmanyokrdl, illetve bizonyitvanyokrdl, oklevelekrdl, valamint szakmai gyakorlatrél sz6lé hatésagi bizonyitvanyok
kiadmanyozaési joga.

16.11. A Kozoktatdsi Programok FOosztalya vezetéjét illeti meg feladatkdrében a f6éosztaly Ugyrendjében
meghatarozott ligyekben készitett ligyiratok kiadmanyozasi joga.

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

17. A féosztalyvezet-helyettes atruhazott kiadmanyozasi joga

17.1. Afbosztalyvezet6-helyettes kiadmanyozza a vezetése ald tartozé dolgozdk és szervezeti egység vonatkozasidban
a sajat feladatkorében hozott érdemi dontéseket, ligyiratokat.

17.2. A munkaltatdi intézkedések kozil a féosztalyvezeté-helyettest illeti meg a jelen melléklet 7.3. pontjaban
foglaltak kiadmanyozasi joga.

17.3. A Nyelvvizsgdaztatasi Akkreditaciés Kozpont vezetéjét illeti meg feladatkorében a nyelvvizsga-akkreditacioval
kapcsolatos feladatok tekintetében a hatdsagi dontések kiadmanyozasi joga.

17.4. Az Informatikai és Uzemeltetési FSosztaly Uzemeltetési és Iratkezelési Osztalydnak vezetéjét illeti meg
feladatkorében a kildeménykezel6 irodéaval (papir vagy elektronikus alapu iratkezeléssel) kapcsolatos ligyekben a
hatosagi megkeresésekkel kapcsolatos levelezés kiadmanyozasi joga.

17.5. Az Informatikai és Uzemeltetési F6osztaly Oktatasi Igazolvanyok Osztalyanak vezet6jét illeti meg feladatkdrében:
17.5.1. a didkigazolvény-tgyekben hozott hatdségi dontések kiadmanyozasi joga;
17.5.2. a didkigazolvény-tgyekben kikildendé hidnypétlasok kiadmanyozasi joga.
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17.6. A Tanlgy-igazgatasi és Terileti Koordindcids FOosztaly Kozoktatdsi Informécids Rendszerek Osztalydnak
vezetGjét illeti meg feladatkorében:

17.6.1. az adatszolgdltatasi igyekben hozott dontések kiadmanyozasi joga;

17.6.2. a KIR-ligyekben hozott hatésagi dontések kiadmanyozasi joga;

17.6.3. a KIR-ligyekben kikiildend6 hidnypotlasok kiadmanyozasi joga.

18. Az osztalyvezet6 atruhazott kiadmanyozasi joga

18.1. Az osztélyvezetd kiadmdanyozza a vezetése ald tartozd dolgozdk és szervezeti egység vonatkozasdban a sajat
feladatkorében hozott érdemi dontéseket, Ggyiratokat.

18.2. A munkdltatoi intézkedések kozll az osztélyvezet6t illeti meg a jelen melléklet 7.3. pontjdban foglaltak
kiadmanyozasi joga.

18.3. A Fels6oktatasi Féosztaly FelsGoktatasi Felvételi és Hallgatoi Osztalyanak vezetéjét illeti meg feladatkorében a
felséoktatasi felvételi ligyekben az eljarast lezard végzések kivételével minden egyéb végzés kiadmanyozasi joga.
18.4. AFelséoktatasi Féosztaly Felséoktatasi Informacids Rendszerek Osztalyanak vezetdjét illeti meg feladatkorében a
hat6sagi dontések kiadmanyozasi joga, kivéve az elndk 4t nem ruhdzhato kiadményozésijogkorébe tartozo tigyeket.

18.5. A Tanligy-igazgatasi és Terlleti Koordinacios Féosztaly Tanligy-igazgatasi és Ellen6rzési Osztalyanak vezetdjét
illeti meg a feladatkorébe tartozoé eljarasok soran

18.5.1. a hidnypotlast elrendel6 végzések kiadmanyozasi joga,

18.5.2. az attételrdl sz616 végzések kiadmanyozasi joga,

18.5.3. a felfiiggesztésrdl szol6 végzések kiadmanyozasi joga.

18.6. A Tanligy-igazgatasi és Terlleti Koordinacios Féosztaly Kozoktatasi Engedélyezési Osztalydnak vezetéjét illeti
meg a feladatkorébe tartozo eljarasok soran

18.6.1. a hianypotlast elrendel6 végzések kiadmanyozasi joga,

18.6.2. az attételrdl sz616 végzések kiadmanyozasi joga,

18.6.3. a felfiiggesztésrdl szol6 végzések kiadmanyozasi joga.

18.7. A Fels6oktatdsi Féosztily Fels6oktatdsi Engedélyezési és Nyilvantartasi Osztalyanak vezetéjét illeti meg

feladatkorében:

18.7.1. az eljarast lezaré dontések kiadmanyozasi joga az alabbi tigyekben:

a) szakirdnyu tovabbképzési szak, fels6foku szakképzés inditasanak nyilvantartasba vétele;

b) felsGoktatasi regisztraciés adatok és adatvaltozasok nyilvantartasba vétele, kivéve az elnok és a Felséoktatasi
Féosztaly féosztalyvezetdjének kiadmdanyozasi jogkdrébe tartozo ligyeket;

c¢) pedagogus-tovabbképzési jegyzékre valé felvétel.

18.7.2. az eljaras soran keletkezett alabbi egyéb dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

a) eljarast felfiggeszt6 végzések;

(o))

) hianypotlasok, felhivasok nyilatkozattételre;
) szamlakérdk, fizetési felhivd végzések;
) szakértdi kirendelések, megbizélevelek, kdtelezettségvallalast tartalmazd egyéb végzések és iratok.

o N

18.8. A Fels6oktatasi Féosztaly Pedagogus-tovabbképzési Osztalydnak vezetéjét illeti meg feladatkorében:

18.8.1. az eljarast lezar6 dontések kiadmanyozasi joga a pedagdgus-tovabbképzési jegyzékre vald felvétellel
kapcsolatos Gigyekben;

18.8.2. az eljards soran keletkezett aldbbi egyéb dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

a) szakértdi kirendelések, megbizdlevelek, kdtelezettségvallalast tartalmazd egyéb végzések és iratok;

b) pedagodgus-tovabbképzés alapitdsi engedélyének kiadasa irant inditott eljaras sordn hozott déntések, iratok;

c¢) pedagogus-tovabbképzések szervezbinek ellendrzése tigyében indult eljards soran hozott dontések, iratok.
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I1l. A helyettesités rendje

19. A Hivatal vezetG8inek helyettesitése sordn, a helyettesitést elldtd vezet6 vagy ligyintézé:

a) a helyettesitett vezet6 éltal iranyitott vagy vezetett szervezeti egység altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb
iraton,

b) azérintett szervezeti egység altal hasznalt bélyegzé lenyomatanak hasznalataval,

c) ahelyettesitett vezet6 neve felett sajat alairasaval,

d) ahelyettesitett vezet6 neve utan pedig ,h” betd feltlintetésével

jelzi, hogy az adott Gigyben helyettesitéként jart el.

20. Az elndk helyettesitése

20.1. Az elndkot akaddlyoztatdsa esetén, illetve tavollétében:

20.1.1. a kozoktatassal és a kormanyhivatalok szakmai iranyitasaval kapcsolatos feladatok tekintetében a kozoktatasi
elndkhelyettes,

20.1.2. a felséoktatassal kapcsolatos ligyekben a Felséoktatasi Féosztaly vezetdje,

20.1.3. a végzettségi, képzettségi szint elismerésével, kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek nyelvvizsga-
egyenértéklségével, valamint a nyelvvizsga-akkreditaciéval kapcsolatos Uigyekben az Ekvivalencia és
Nyelvvizsgéztatasi Akkreditacids Fosztaly vezetéje,

20.1.4. informatikai, valamint (izemeltetéssel kapcsolatos ligyekben az Informatikai és Uzemeltetési Féosztaly
vezetdje,

20.1.5. a Hivatal eurdpai unids palyazati forrasokbol megvalositott programjai tekintetében a projektigazgatéd
helyettesiti.

20.2. A 20.1. pontban meghatdrozott személyek akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetében az elnokot az altala irdsban
kijelolt vezet6 helyettesiti az elnok irdsbeli utasitdsanak megfelel6en.

20.3. A Hivatal gazdalkodésaval, illetve pénziigyeivel kapcsolatos ligyekben az elnokot akadalyoztatdsa esetén, illetve
tavollétében a gazdasagi elndkhelyettes helyettesiti.

20.4. A helyettesités sordn lehetdség szerint az elndkkel el6zetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra keriild irat — ha
erre az id6 rovidsége miatt nincs méd, akkor a kikiildéssel egyidejlileg — megkiildendé az elndk e-mail cimére.

21. Az eInokhelyettes helyettesitése

21.1. Az elndkhelyettest akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében:

a) azelndk, vagy

b) azelndkhelyettes altal kijelolt féosztalyvezetd, féosztalyvezeté-helyettes, vagy osztalyvezetd helyettesiti.

21.2. A statusz betdltetlensége esetén az elndkhelyettes helyettesitését ellato vezetét az elnok jeldli ki.

21.3. Az elndkhelyettest kotelezettségvallalasi jogkorében tavolléte, illetve akaddlyoztatdsa esetén az elnok
helyettesiti.

22. A projektigazgaté helyettesitése

22.1. A projektigazgatot akadélyoztatasa esetén, illetve tavollétében:
a) azelndk, vagy

b) azelnok altal irdsban kijelolt személy, vagy

¢) aprojektigazgato-helyettes

helyettesiti.

23. A féosztalyvezetd helyettesitése

23.1. A féosztélyvezetSt akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében:

a) afbosztalyvezetd irdnyitasat ellato elndkhelyettes, vagy

b) afbosztilyvezeté-helyettes, vagy

¢) afbosztalyvezetd altal kijelolt osztalyvezetd, vagy

d) afbosztalyvezetd altal kijelolt I. besorolasi osztalyd kormanytisztviseld

helyettesiti.

23.2. A féosztélyvezetd helyettesitésének részletes rendjét a féosztalyok ligyrendje tartalmazza.
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23.3. A féosztély-vezetbi statusz betoltetlensége esetén a féosztalyvezetd helyettesitését ellaté vezetdt, vagy
I. besoroldsi osztalyd kormanytisztvisel6t az elndk jeldli ki.

23.4. A féosztalyvezeto6t kotelezettségvallalasi jogkorében tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az elndkhelyettes
helyettesiti.

24. A féosztalyvezet6-helyettes helyettesitése

24.1. A féosztalyvezet6-helyettest akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében:

a) afbosztalyvezets-helyettes vezetését ellatd fosztalyvezetd, vagy

b) afbosztalyvezetd dltal - lehetéség szerint a féosztalyvezets-helyettes javaslatara — kijelolt osztalyvezetd, vagy

c) afbosztélyvezet6 éltal - lehetéség szerint a féosztalyvezetd-helyettes javaslatara — kijelolt I. besoroldsi osztalyu
kormanytisztviseld

helyettesiti.

24.2. A féosztalyvezet6-helyettes helyettesitésének részletes rendjét a féosztalyok tigyrendje tartalmazza.

24.3. A féosztalyvezet6-helyettesi statusz betdltetlensége esetén a féosztalyvezeté-helyettes helyettesitését ellato

vezetdt, vagy |. besorolasi osztalyd kormanytisztvisel6t az elndk jeldli ki.

25. Az osztélyvezet6 helyettesitése
25.1. Az osztalyvezet6t akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében:
a) azosztalyvezetd vezetését ellato féosztalyvezetd, vagy

(o))

) az érintett féosztaly féosztalyvezets-helyettese, vagy

) afdosztalyvezetd altal - lehet6ség szerint az osztalyvezet6 javaslatara - kijelolt masik osztalyvezetd, vagy

) a féosztdlyvezetd altal — lehetéség szerint az osztélyvezetd javaslatara — kijelolt I. besoroldsi osztalyu
kormanytisztviseld, vagy

o N

e) azosztalyvezetd altal kijel6lt I. besoroldsi osztalyd kormanytisztvisels, vagy

f) azelnok

helyettesiti.

25.2. Az osztalyvezetdi statusz betdltetlensége esetén az osztalyvezetd helyettesitését elldté vezetdt, vagy |. besoroldsi
osztalyu korménytisztviselét az elnok jeldli ki.

26. Az Uigyintézé helyettesitése

26.1. Az lUgyintéz6t akadélyoztatdsa esetén, illetve tdvollétében a munkakori leirdsdban meghatarozott, illetve a
kozvetlen vezetdje altal kijelolt ligyintézd helyettesiti.

26.2. Az érintett Uigyintéz4i statusz betdltetlensége esetén az adott munkakor elldtasdra az ligyintézét — lehetéség
szerint az érintett szervezeti egység vezet6jének javaslatara — az elnok jeldli ki.

27. A munkavallalé helyettesitése

27.1. A munkavallalét akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében a munkakori leirasaban meghatérozott, illetve a
kozvetlen vezetdje éltal kijeldlt dolgozd helyettesiti.

27.2. Az érintett munkavallaléi statusz betoltetlensége esetén az adott munkakor elldtasdra a munkavéllalét
— lehetdség szerint az érintett szervezeti egység vezet6jének javaslatara — az elnok jeloli ki.

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

29. Az egyes, egymast helyettesitd munkakdrok megnevezését a dolgozék munkakéri leirdsanak tartalmaznia kell.
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4. fliggelék a 13/2012. (X. 1.) EMMI utasitdshoz

Vagyonnyilakozat-tételre kdtelezett munkakorok jegyzéke
az Oktatasi Hivatalban, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616
2007. évi CLII. torvény alapjan

Vagyon-
nyilatkozat-
S.sz. Szervezeti egység Munkakor tétel
gyakorisaga
(év)
1. elndk 1
2. kozoktatasi elnokhelyettes 2
3. gazdasdgi elnokhelyettes 1
4, kozbeszerzési eljaras soran javaslattételre, 1
dontésre, ellendrzésre jogosult
5. |Projekt lgazgatésag projektigazgato 1
6. projektigazgaté-helyettes 1
7. |Jogiéslgazgatdsi Féosztaly féosztalyvezetd 1
8. féosztalyvezets-helyettes 1
9. jogi osztalyvezetd 1
10. humanpolitikai, minéségiradnyitasi, nemzetkozi 2
osztalyvezetdk
11. jogi referens 5
12. igazgatasi referens 5
13. |Informatikai és Uzemeltetési Féosztaly féosztalyvezetd 2
14. féosztalyvezets-helyettes 2
15. osztalyvezetd 2
16. |Belsé ellendrzés belsé ellenér 2
17. |Tanlgy-igazgatasi és Terlleti Koordinaciés féosztalyvezetd 2
18. |Fbosztaly féosztalyvezets-helyettes 2
19. osztélyvezetd 2
20. kozoktatdasi akkreditacids referens 5
21. névjegyzéki referens 5
22. |Felséoktatasi Féosztaly féosztélyvezetd 2
23. féosztalyvezets-helyettes 2
24. osztélyvezetd 2
25. ellendrzési referens 5
26. tovabbképzési akkreditacios referens 5
27. |Ekvivalencia és Nyelvvizsgéztatasi féosztalyvezetd 2
28. |Akkreditacios Féosztaly féosztalyvezets-helyettes 2
29. ekvivalencia referens 5
30. nyelvvizsgaztatasi referens/ligyintéz6 5
31. |Kozoktatasi Programok Féosztalya féosztalyvezetd 2
32. féosztélyvezets-helyettes 2
33. osztalyvezetd 2
34, titkos Uigyirat-kezelési tigyintézé 5
35. | Gazdasagi Féosztaly osztalyvezetd 2
36. pénzigyi referens/ligyintézd 2
37. szamviteli referens/tigyintézé 2
38. eszkoz- és készlet-nyilvéntartasi referens 2
39. bérszamfejté referens 2
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A honvédelmi miniszter 68/2012. (X. 1.) HM utasitasa
a Lippai Balazs esélyegyenléséget el6segité 6sztondij palyaztatasanak és odaitélésének rendjérél

A honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiildnleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrél sz6l6 2011. évi

CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsarol sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjan

- figyelemmel a Nemzeti Tarsadalmi Felzarkézasi Stratégiardl, valamint végrehajtasanak a 2012-2014. évekre sz6l6 kormanyzati
intézkedési tervérdl szold 1430/2011. (XIl. 13.) Korm. hatarozat melléklete VI. 8. pontjaban foglaltakra - a Lippai Balazs
esélyegyenldséget eldsegitd 6sztondij palydztatasanak és odaitélésének rendjérél a kdvetkezd utasitdst adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

AAAA
o b
22 =2

~N
—

M

Az utasitas hatélya a Lippai Balazs esélyegyenléséget elésegité 6sztondij palyaztatdsanak, megpalyazasanak, valamint
odaitélésének rendjére és az 6sztondij juttatasanak szabalyaira terjed ki.

Az Osztondijat azok a hatranyos helyzetl, vagy magukat roma szarmazéasunak vallo kdzépiskolai tanuldk, illetve
felséfoku intézményben tanulé hallgaték nyerhetik el, akik megfelelnek a kiirt palyazati feltételeknek, a katonai
alapismeretek szabadon véalasztott érettségi tantargyat tanuljak, illetve felvették a honvédelmiismeretek tantargyat.
A félévente meghirdetésre kerilé 6sztondijra, féléves idétartamra a 3,00 feletti tanulmanyi eredményt eléré, jo
magaviselet tanuldk, illetve fegyelmi felel6sségre vonasban nem részesllt hallgatok palyazhatnak.

Az 6sztondijat egy naptari évben, azaz két iskolai félévben 6sszesen 10 palyazd nyerheti el.

Az 6sztondij havi mértéke a kormany-tisztvisel6i illetményalap 25%-anak személyi jovedelemadé eldleggel névelt
Osszege.

Az 6sztondij odaitélését a HM kdzigazgatasi allamtitkara éltal jovahagyott bizottsdg végzi.

A bizottsag elnoke: a HM Humanpolitikai Féosztaly (a tovabbiakban: HM HPF) féosztalyvezetéje.

A bizottsag tagjai:

a) aHM Honvéd Vezérkar képviseletében 1 f6;

b) aHM Jogi Féosztély személyi dlloméanyabdl 1 f6;

c¢) aHMKoézgazdasagi és Pénziigyi Hivatal személyi dllomanyabdl 1 fé.

A bizottsag titkara: a HM HPF esélyegyenléségi kiemelt f6tisztje.

A bizottsdag munkajaban, a bizottsag elnokének felkérése alapjan kiils6 szakérté is részt vehet.

A bizottsag Ugyrendjét maga allapitja meg.

Az 6sztdndijjal kapcsolatos ligyintézési feladatokat a HM HPF Huménstratégiai és Személyzetfejlesztési Osztaly végzi.

Az 6sztondij tervezését, elszamolasat és kifizetését, valamint a palyazatot elnyert személyek - 6sztondijanak
kifizetéséhez sziikséges — adatainak a HM KGIR+ rendszerben torténd rogzitését — a HM Kozgazdasagi és Pénzligyi
Hivatal HM-I. Objektum Gazdalkodas Tdmogaté és Pénziigyi Ellét6 Referatura végzi.

A palyazatokat a pélyazati kiirdsban meghatarozott hatéridéig és moédon irdsban kell kozvetlenil a HM HPF részére
megkuldeni.

A palyédzatnak az aldbbiakat kell tartalmaznia:

a) apalydzé személyi adatai (név, sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcim, addazonosité jel, TAJ-szam);

) rovid onéletrajz;

o T

) igazolds a tanuldi, vagy hallgatdi jogviszonyrol;

o

) igazolds a katonai alapismeretek szabadon vélasztott érettségi tantargy, illetve a honvédelmiismeretek tantargy
oktatdsaban torténd részvételrdl;
e) tanulményi eredményének hitelesitett igazolasa;
adatkezelési nyilatkozat;
g) apalyazé iskolajanak véleménye a palyazo tevékenységérél;
h) hatranyos helyzetet igazolé dokumentum az illetékes 6nkorményzattol.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.
Hatalyat veszti a Lippai Balazs esélyegyenléséget elsegité 0sztondij odaitélésének rendjérél szol6 18/2011. (1I. 18.)
HM utasitas.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A honvédelmi miniszter 69/2012. (X. 1.) HM utasitasa
a béketamogatoé miiveletekben részt vevo allomany részletes kategériaba sorolasarél sz616
84/2008. (HK 16.) HM utasitas médositasarél

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrél szol6 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
- figyelemmel a Magyar Honvédség hivatasos és szerzédéses allomanyu katondinak jogallasarél szol6 2001. évi XCV. térvény 52. §
(4) bekezdésében és 125/A. §-aban, valamint a Magyar Honvédség kilfoldi szolgalatot teljesitd és kiilfoldi tanulmanyokat folytatd
személyi dlloménya devizaelldtmanyarél és egyes elldtmanyon kivili pénzbeli jdranddsagairdl sz616 26/2007. (V1. 20.) HM rendelet
37. §-4dban foglaltakra — a béketdmogaté miveletekben részt vevé dllomany részletes kategdridba soroldsardl szolé 84/2008.
(HK 16.) HM utasitas modositasarol a kdvetkezd utasitast adom ki.

1.8 (1) A béketdmogatd muveletekben részt vevé allomany részletes kategéridba soroldsarol sz6l6 84/2008. (HK 16.) HM

utasitas (a tovabbiakban: Ut.) 2. § (2) bekezdés f) pontja a kovetkezé ff) alponttal egészul ki:
(A Rendelet 2. szdmu mellékletének Il. szdmu tdbldzata szerinti biztonsdgi kériilmények szempontjdbdl:
f) a 6. kategéridba tartozik)
,ff) az MH Kabul Nemzetkdzi Repiilétér Or- és Biztosité Kontingens.”

(2) Az Ut.2.§ (2) bekezdés g) pont ga) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
(A Rendelet 2. szdmu mellékletének Il. szdmu tdbldzata szerinti biztonsdgi kdriilmények szempontjdbdl:
g) a 8. kategdridba tartozik)
,ga) az MH Kilonleges Muveleti Kontingens (Afganisztan);”

(3) Az Ut. 2.8 (3) bekezdés c) pont cg) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
(A Rendelet 2. szamu mellékletének Il. szamu tabldzata szerinti éghajlati viszonyok szempontjdbdl:
¢) a 3. kategdridba tartozik)
,€g) az MH Kilonleges M(veleti Kontingens (Afganisztan);”

(4) Az Ut. 2.8 (3) bekezdés c) pontja a kdvetkezé cn) alponttal egészil ki:
(A Rendelet 2. szdmu mellékletének Il. szdmu tdbldzata szerinti éghajlati viszonyok szempontjdbdl:
¢) a 3. kategéridba tartozik)
,cn) az MH Kabul Nemzetkdzi Replilétér Or- és Biztosité Kontingens.”

2.8 Az Ut. 3. §-a a kdvetkezd (5) bekezdéssel egésziil ki:
»(5) Ezen utasitdsnak a béketdmogatd mlveletekben részt vevd dllomany részletes kategdéridba soroldsardl sz6lo
84/2008. (HK 16.) HM utasitas modositadsarol szold 69/2012. (X. 1.) HM utasitds 1. §-dval megallapitott 2. § (2) bekezdés
f) pontjanak ff) alpontjét, valamint 2. § (3) bekezdés c) pontjanak cn) alpontjat 2012. szeptember 1-jétdl, tovabbd 2. §
(2) bekezdés g) pontjanak ga) alpontjat és 2. § (3) bekezdés c) pontjanak cg) alpontjat 2012. oktober 1-jétél kell
alkalmazni.”

3.8 Hatdlyat veszti az Ut. 2. § (2) bekezdés e) pontjanak ea) alpontja és f) pontjdnak fc) alpontja, valamint a 2. § (3) bekezdés
¢) pontjanak cc) és ce) alpontja.

4.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A honvédelmi miniszter 70/2012. (X. 1.) HM utasitasa

33/2012. (V. 8.) HM utasitas modositasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrél szolé 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a
kovetkez6 utasitast adom Kki.

1.8

2.§

3.8

4.8

5.§

A katonai térképészeti képességek integracidjanak egyes feladatairdl szol6 33/2012. (V. 8.) HM utasitds (a tovabbiakban:
Utasitds) a kovetkezd 10/A. §-sal egészil ki.

,10/A. § Az MH GEOSZ és a katonai térképészeti tevékenységet ellatd, a Magyar Allam tulajdondban és a HM
vagyonkezelésében lévé nonprofit gazdasagi tarsasag kozotti, ezen utasitasban meghatarozott feladat- és létszam-
atcsoportositasoknak megfeleléen, az Uj feladatstruktira szerinti miikodéshez sziikséges koltségvetési fedezet
biztositasa érdekében az MH GEOSZ szolgalatféndke — az elemi koltségvetési javaslatok kidolgozasaval egyidejlleg -
a HM HVF-fel egylittmUikodve kezdeményezi a 2013. évi koltségvetési javaslat megfelel6 modositasat.”

Az Utasitas 11. §-a a kdvetkezé (7) bekezdéssel egésziil ki:

A7) A katonai térképészeti tamogatdsi és ellatasi feladatok maradéktalan érvényesitése érdekében a HVK FCSF
csoportfénoke osszeallitja a 9. § (2) bekezdése szerinti egytittmikodési megallapodas elkészitéséhez sziikséges katonai
térképészeti képességigényeket és szakmai kdvetelményeket, melyeket 2012. oktéber 31-ig megkiild a HM HVF részére.”

Az Utasitas

a) 4.5(1) bekezdés b) pontjaban a ,2012. oktéber 31.” szovegrész helyébe a ,2012. december 15.%,

b) 4.8 (2) bekezdésében a ,2012. junius 1.” szovegrész helyébe a ,2012. oktéber 31.”,

¢) 5.8 (5) bekezdésében a ,Honvéd Vezérkar Felderité Csoportfénokség” szovegrész helyébe a ,Honvéd Vezérkar
Felderité Csoportfénokség (a tovabbiakban: HVK FCSF)”,

d) 7.8 (1) bekezdés a) pontjdban az ,ezen utasitds” szovegrész helyébe az ,a katonai térképészeti képességek
integracidjanak egyes feladatairdl sz6l6 33/2012. (V. 8.) HM utasitds modositasardl sz6l6 70/2012. (X. 1.) HM
utasitas (a tovabbiakban: Méd. Ut.)”,

e) 7.5(1) bekezdés b) pontjaban az ,ezen utasitas” szévegrész helyébe a ,Méd. Ut.”,

f) 7.8 (1) bekezdés c) pontjdban az ,ezen utasitas hatalybalépését kovet6é hetedik napig” szovegrész helyébe a
,2012. oktober 3-aig”,

g) 8. 8§ (1) bekezdés I) pontjaban a ,kutatdsi, fejlesztési és végrehajtasi feladatok” szévegrész helyébe az ,egyes
kutatasi és fejlesztési feladatok”,

h) 8.§ (6) bekezdésében az ,allami alapadatokat” szévegrész helyébe az ,altala beszerzett dllami alapadatokat”, a
Jtérképészeti adatszolgéltatasokat” szovegrész helyébe a ,térképészeti alapmunkakat és adatszolgaltatasokat”,

i) a9.8(2) bekezdésben a ,katonai térképészeti feladatok végzéséhez szilkséges eszkdzok teljes kor(i izemeltetésének
prioritasat” szovegrész helyébe a ,katonai térképészeti feladatok végzésének rendjét”,

j)  11.8(5) bekezdésében a ,tarca katonai térképészeti képességeihez kapcsol6dd nyomdai sokszorositasi feladatok”
szovegrész helyébe a ,tarca katonai térképészeti feladatainak”

szoveg lép.

Hatalyat veszti az Utasitds

a) 3.8§-4dban az ,a kommunikécids tevékenységet ellatd,” szovegrész,

b) 8.8 (1) bekezdés b)-k) és m) pontjai,

c) 8.§8(2) és(3) bekezdése,

d) 8.5§(4) bekezdésében a , , valamint polgari életbdl torténé felvétellel” szovegrész,

)
) 9.8 (4) bekezdése,
f)  11.8(5) bekezdésében az ,a kommunikacios tevékenységet ellato,” szovegrész.

)

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.
Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 31/2012. (X. 1.) KIM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogalldsarol sz6l6 2010. évi XLIII. tdrvény
(a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (1) bekezdésében foglalt jogkdrdmben eljarva az alabbi utasitast adom ki:

1.8 A Ksztv. 38. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a kdzigazgatasi és igazsagligyi miniszter kabinetfénoki feladatainak
ellataséra, valamint az Uj Nemzedék Jévéjéért Program kormanyzati koordinacidjaval kapcsolatos teendék ellatasara
2012. oktéber 3. napjatél 2013. aprilis 3. napjaig dr. Mihalovics Pétert miniszteri biztossa nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos ellatja
a) aKozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium Szervezeti és MUikodési Szabalyzatardl szolo 17/2010. (VIII. 31.) KIM
utasitds 39-41. §-aban foglalt, valamint jogszabdly altal a kzigazgatasi és igazsagligyi miniszter kabinetfénoke
részére meghatarozott feladatokat,
b) az Uj Nemzedék Jovéjéért Program kormanyzati koordinaciéjaval kapcsolatos teendéket.

3.8 A miniszteri biztos tevékenységét a miniszter irdnyitja.

4.8 A miniszteri biztos tevékenysége ellatasdért a Ksztv. 38. § (7) bekezdése szerinti helyettes allamtitkari illetménynek
megfelel6 0sszeg dijazasra és juttatasokra jogosult.

5.8 Ez az utasitas 2012. oktober 3. napjan Iép hatalyba, ezzel egyidejlileg a miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 10/2012.
(IV.5.) KIM utasitas hatdlyat veszti.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter

A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 32/2012. (X. 1.) KIM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz6lé 2010. évi XLIII. térvény
(a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A Ksztv. 38. § (2) bekezdés b) pontja alapjan dr. Szabé Marcelt — a 2012. oktéber 8-atél 2013. aprilis 7-éig terjedé
id6tartamra - a hatarokkal osztott természeti eréforrdsok fenntarthatd hasznélataért felel6s miniszteri biztossa
nevezem Kki.

2.8 A miniszteri biztos tevékenységét a miniszter iranyitja.

3.8 A miniszteri biztos tevékenysége ellatdsaért a Ksztv. 38. § (7) bekezdése szerinti helyettes dllamtitkari illetménynek

megfelel6 0sszegl dijazésra és juttatasokra jogosult.

4.8 Ez az utasitas 2012. oktober 8. napjan 1ép hatélyba, ezzel egyidejlleg a miniszteri biztos kinevezésérél sz6l6 11/2012.
(IV. 5.) KIM utasitas hatalyat veszti.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter
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A kiiliigyminiszter és a nemzetgazdasagi miniszter 15/2012. (X. 1.) KiM-NGM egyiittes utasitasa
az egységes allami turisztikai kiilképviseleti rendszer miikodtetésérol

Atartds kulszolgalatrol és az ideiglenes kulfoldi kikiildetésrél sz616 172/2012. (VII. 26.) Korm. rendelet 10. § (2) bekezdésében foglalt
felhatalmazas, valamint a jogalkotdsrél szélé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a turisztikai
szakdiplomatdk muikodésének a tartds kilszolgalatrol és az ideiglenes kilfoldi kikildetésrdl szold 172/2012. (VII. 26.) Korm.
rendeletben nem szabalyozott terlleteire vonatkozéan az aldbbi egyttes utasitast adjuk ki:

2.§

()

1. Az utasitds hatdlya

Az utasitds hatdlya a Magyarorszag kulképviseletein kormanytisztvisel6ként tartés kilszolgélatot teljesit turisztikai
szakdiplomatakra (a tovabbiakban: szakdiplomata), valamint a szakdiplomatdk kivalasztasara, felkészitésére,
kiilszolgdlatdra, szakmai irdnyitasara és szakmai értékelésére, a munkaltatéi jogok gyakorldsara, az altaluk elldtandé
kilképviseleti és turisztikai szakmai feladatokra, valamint az egységes allami turisztikai kilképviseleti rendszer
elhelyezésére és pénziigyi, miikodési feltételeire terjed ki.

A szakdiplomatdk kormanyzati szolgalati jogviszonydnak tartalmdra a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 a 2011. évi
CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.), a kiilszolgalat ideje alatt a munkdltatéi jogok gyakorldsdban, valamint a
jaranddsagok és juttatasok tekintetében a tartds kilszolgalatrol és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrél sz616 172/2012.
(VII. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a tartds kilszolgalatot teljesité kormanyzati szolgalati
jogviszonyban alldk és a munkavallalék alapelldtmanyanak, illetve ideiglenes kikiildetése napidijanak 6sszegérdl és
azok kifizetésérol szolo 3/2012. (IX. 4.) KUM rendelet (a tovabbiakban: KiM rendelet), a jelen utasitas, valamint a
Kultigyminisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol sz616 KM utasitas (a tovabbiakban: SzMSz) az irdnyadé.
A szakdiplomata a kiilképviselet személyi dllomanyénak tagja. Feladatai ellatdsa soran a (2) bekezdésben hivatkozott
jogszabalyok és az SzMSz mellett maradéktalanul be kell tartania a Killigyminisztérium (a tovabbiakban: KiM) egyéb
utasitdsaiban és szabdlyzataiban, tovabbad a szakmai alaputasitdsdban, a munkakéri leirdsdban, a kiilképviselet
vezetdjének egyedi utasitasaiban, a kiilképviselet Gigyrendjében, helyettesitési és Uigyeleti rendjében, valamint egyéb
szabalyzataiban foglaltakat.

2. A szakdiplomata feladata

A szakdiplomata turisztikai szakmai feladata kiilondsen a turisztikai kapcsolatok elémozditasa a kildé és a fogadd
allam kozott, turisztikai orszagpromoécié a fogadd orszagban, a Magyarorszdgra utazdék, az altaluk eltoltott
vendégéjszakak szamanak, és Magyarorszadg ismertségének névelése, ennek érdekében kapcsolattartas a helyi média
és turisztikai szakma képviselSivel, a turisztikai allami szervezetekkel, szakmai szovetségekkel, valamint a
nagykdzénséggel.

A szakdiplomatak vonatkozasaban a Magyar Turizmus Zrt. mint a nemzeti turisztikai marketingfeladatokért felel6s
szervezet (a tovabbiakban: MT Zrt.) feleléssége az operativ munkdk kiaddsa, a kiadott feladatoknal a prioritési sorrend
meghatdrozasa, a munkaid6-gazdalkodas kérdésének meghatarozésa, a szakdiplomatdk munkajanak mérése és a
szamonkérés rendszerének mukddtetése. A turisztikai szakdiplomata feladata a kiilképviselet vezet6jének folyamatos
tajékoztatasa.

A szakdiplomatak, a szakmai alaputasitasban régzitett szakdiplomaciai feladataik ellatasanak elsédlegessége mellett,
a munkakari leirasban rogzitett diplomaciai feladataikat is ellatjak, kilonosen a kildé allam képviseletét a fogado
allamban, targyaldsok folytatasat a fogadé allam kormanydval, tajékozodast a fogado dllamban 1évé viszonyokrél és
fejleményekrél, és ezekrdl jelentést tesznek a kiildé allamnak.
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3. A szakdiplomata kivdlasztdsa, felkészitése, kiilszolgdlata

Az MT Zrt. kezdeményezése alapjan a Nemzetgazdasagi Minisztérium (a tovabbiakban: NGM) a KiM-mel valo
egyeztetés utan dont arrél, hogy mely dllomashelyen indokolt szakdiplomatat alkalmazni. A kilképviseleti rendszer
szakmai, technikai és operativ mikddését a KiM és az NGM, az MT Zrt. részvételével évente helyettes allamtitkari
szinten attekinti, és sziikség esetén fellilvizsgalja.

Szakdiplomata csak kormdnytisztviseld lehet. Amennyiben a szakdiplomata allashely betdltésére kivalasztott személy
nem kormanytisztvisel6, az NGM a kivalasztott személlyel a kiilszolgélat, valamint a felkésztilés és a zaré beszamolds
idejére hatarozott idejli kormdnyzati szolgalati jogviszonyt létesit. Amennyiben a kivélasztott személy
kormdnytisztvisel6, de nem az NGM-mel, illetve a KiM-mel all kormanyzati szolgalati jogviszonyban, a kiilszolgalat,
valamint a felkésziilés és a zar6 beszamolas idejére hatarozott id6re athelyezésre keriil az NGM, illetve a kilszolgalat
idejére a KiM éllomanyaba. A szakdiplomata KiiM-be torténd hatarozott idejd dthelyezésének - a kiiliigyi-diplomaciai
felkésziilésre, valamint a kiilszolgdlattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokra figyelemmel - a kihelyezés id6pontjat
megelézden legalabb egy honappal kordbban kell térténnie.

A kilképviseletek szakdiplomata allashelyeit az NGM altal meghirdetett pélydzat Utjan az MT Zrt. és a KiM
- egyetértési joggal rendelkezé - képviseléjének bevonasaval kivalasztott kormanytisztvisel6 jogosult betolteni.
A szakdiplomata kivalasztdsdnak moédjat az MT Zrt. az NGM-mel egyetértésben hatdrozza meg.

Az NGM kezdeményezi a szakdiplomatanak a killgyi-diplomaciai felkészllés és a kiilszolgalat idejére hatarozott ideju
athelyezését a KiM alloméanydba. A kiilszolgalat idejére dthelyezett szakdiplomatat a kilszolgalat megszlinésekor a
KUM visszahelyezi az NGM allomanydéba.

A szakmai felkészités az MT Zrt. és az NGM feladata, a kllligyi-diplomdaciai felkészitést a KiM biztositja. A szakmai és a
kiltgyi-diplomaciai felkészitésre a KiM, az NGM és az MT Zrt. egymassal egyeztetett feladattervet készit.
A felkészitéshez sziikséges id6tartamrél a szakdiplomata-jelolt szakmai gyakorlata, killigyi tapasztalata és az
elldtando feladatok ismeretében, a KiM egyetértésével, az NGM és az MT Zrt. egylttesen dont. A felkészités
id6étartama egytdl hat honapig terjedhet.

A KUM az &thelyezett szakdiplomata részére az NGM-ben megallapitott alapilletményt, illetménykiegészitést és
illetménypotliékokat folydsitja a Korm. rendelet és KiiM rendelet rendelkezései szerinti egyéb jarandésag és juttatas
mellett. A KiM &llomanyaba valé hatarozott ideji athelyezés az NGM-ben megdllapitott kormany-tisztvisel6i
besorolassal — a kordbbi esetleges vezet6i megbizatas figyelmen kivll hagyasaval és 100%-os bedllasi szinten -
torténik.
A kulszolgdlat ideje alatt a turisztikai szakdiplomata szakmai munkajanak elismeréseként a killigyminiszter az
NGM-mel és MT Zrt.-vel egyetértésben — barmelyikiik kezdeményezése alapjan - hatadroz az elldtményszorzé és a
diplomdciai rang modositdsarol, kitiintetés adomanyozasarél. Az NGM az MT Zrt. kezdeményezése alapjan — a
kiligyminiszter egyetértésével — a turisztikai szakdiplomatat munkdjanak elismeréseként anyagi és erkolcsi
elismerésben részesitheti. Az MT Zrt. az ehhez szlikséges pénzeszkdzdket dtadja a KiM-nek.
A szakdiplomata munkakdr fontos és bizalmas munkakdrnek minésil. A KiM-be torténd athelyezésre — kivéve a
kilonosen indokolt esetet, amit a KiM és az NGM egyedi megallapodasban rendeznek - ezért csak a ,C" tipusu
nemzetbiztonsagi ellenérzés lefolytatdsat és biztonsdgi kockazat nélkili lezarasat kovetéen keriilhet sor.
A nemzetbiztonsagi ellen6rzést az NGM kezdeményezi, eredményérél a KiM-6t haladéktalanul tajékoztatja.
A szakdiplomata a Kttv. szerinti vagyonnyilatkozatra kotelezett, kiilszolgalata alatt a vagyonnyilatkozatot a KiM-ben
teszi.
A szakdiplomata tartés kilszolgalatra rendeléséhez — a Korm. rendelet 17. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan - az
alabbi feltételek teljesitése szlikséges:
a) azéllomashelyen elismert hivatalos vagy munkanyelvbdl ,C” tipusu felséfoku dllamilag elismert - vagy jogszabaly
altal azzal egyenértéki(ivé nyilvanitott — nyelvvizsga, targyaldképes szakmai nyelvismeret;

b) szakirdnyu gazdasagi vagy turisztikai felsé6foku végzettség és szakmai gyakorlat;

c¢)  azNGM, az MT Zrt. és a KiM illetékes részlegei altal igazolt felkészités megtorténte;

d) akuilugyi szakmai alapvizsga legaldbb ,megfelelt” eredménnyel torténé letétele;

e) érvényes személygépkocsi-vezetdi engedély, gépjarmi-vezetdi gyakorlat;

f) a KiM-nél miikodo foglalkozas-egészségligyi szolgalat éltal elvégzett orvosi vizsgalat eredménye alapjan a

kijelolt dllomashelyen kiilszolgdlatra valé alkalmassag.
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A kormanytisztvisel6t a KiM visszahelyezi az NGM alloméanyaba, amennyiben a felkésziilés ideje alatt — a (4) bekezdés
a) pontjaban foglaltakat kivéve — nem teljesiti a tartos kiilszolgalatra rendeléshez sziikséges feltételeket. A (4) bekezdés
a) pontja tekintetében a Korm. rendelet 17. § (2) bekezdése iranyado.

A szakdiplomata tartos kiilszolgélatdt az MT Zrt. kezdeményezését kbvetéen az NGM elbterjesztésére a KiM rendeliel.
Az NGM elé6terjesztésében foglaltak figyelembevételével a kiilszolgalattal kapcsolatos munkajogi és pénzigyi
kérdéseket — ideértve a kiilszolgalat varhaté id6tartamat, a kihelyezé okirat médositdsa esetén a megsziintetés és a
kihelyezés visszavonasat, valamint az athelyezés feltételeit - a KiM, az NGM és a szakdiplomata haromoldalu
megallapodas keretében irdsban rogzitik.

Az MT Zrt. javaslatanak megfelel6en az NGM a tartds kiilszolgalat meghosszabbitasardl, vagy annak lejaratardl, a valtas
modjardl, a tervezett véltdst megelé6zéen 8 hoénappal egyeztetést kezdeményez a KiM-mel. A turisztikai
szakdiplomatdk valtdsa a kiilligyi valtasok id6szakéban torténik. Ett6l eltér6 idépontot az MT Zrt.-vel egyetértésben az
NGM és a KiiM egyarant kezdeményezhet.

A szakdiplomatak kirendelésével, m(ikodésével, berendelésével kapcsolatban felmeriilé problémds, a normal
Ugyintézési menetben kezeltektdl eltéré Ugyek koordinaldsara az NGM és a KiM egy-egy, felhatalmazassal biré
kapcsolattartot jelol ki. A két tarca kozott felmertil vitas kérdéseket el6szor a kapcsolattartok egyeztetik.

4. Munkdltatoi jogok gyakorldsa

A szakdiplomata felett a munkaltatéi jogkort a KiM-be valé athelyezést megelézéen a NGM kdzigazgatasi dllamtitkara
gyakorolja. A KiiM-be valé hatarozott idejl athelyezés id6tartama alatt a szakdiplomata felett a munkaltatoi jogokat
- a kormanyzati szolgalati jogviszony megsziintetését kivéve — a KUM kozigazgatasi allamtitkara gyakorolja az NGM
és az MT Zrt. egyidejl tdjékoztatasaval.

Munkaltatdi intézkedést, dontést mind a KiM, mind az NGM jogosult — a masik félhez irasban intézett nyilatkozataval
az MT Zrt. tdjékoztatdsa mellett — kezdeményezni. Javaslattételi jog a képviselet-vezetét is megilleti.

A masik fél koteles a kezdeményezett munkaltatdiintézkedésrél, dontésrél valo dlldspontjat a kezdeményezé félnek az
MT Zrt. tdjékoztatasaval egyidejlileg 15 napon beliil irdsban jelezni.

A munkaltatéi intézkedést, dontést tartalmazo iratot — a kormanyzati szolgalati jogviszony megsziintetését kivéve — a
KUM késziti el és tajékoztatasul megkiildi az NGM-nek és az MT Zrt.-nek. A kormanyzati szolgdlati jogviszony
megsziintetése esetén a munkaltatdi intézkedést, dontést tartalmazo iratot az NGM késziti el, és tdjékoztatasul
megkuldi azt az MT. Zrt.-nek.

5. A szakdiplomata irdnyitdsa

A kilképviselet egységes mukodtetése érdekében a kiilképviselet valamennyi dolgozéjanak iranyitasat a
kulképviselet-vezetd latja el. A szakdiplomata &ltaldnos irdnyitasat a KiM végzi, szakmai iranyitasat, kiléndsen
a szakmai alaputasitasban rogzitett feladatok ellatdsa soran — a képviselet-vezeté folyamatos tajékoztatasaval — az
MT Zrt. latja el az NGM tdjékoztatdsa mellett.

A szakdiplomata a kiilképviselet munkajaban munkakori leirdsdban rogzitettek, valamint a képviselet-vezet&jének
utasitasai szerint vesz részt.

A szakdiplomatat a tartos kilszolgalat megkezdésekor szakmai alaputasitassal és munkakori leirassal kell ellatni.
A szakdiplomata szakmai alaputasitasidra vonatkozé javaslatot az MT Zrt. késziti el, melyet az NGM hagy jova.
Az alaputasitasrél, valamint annak médositasardl az NGM tédjékoztatja a KUM-6t. A munkakori leirds elkészitése és
modositasa — az NGM és az MT Zrt. egyetértését kovetéen — a KiiM feladata. A szakdiplomata tevékenységének
elvégzéséhez sziikséges targyi eszkozoket, valamint pénziigyi forrdsokat az MT Zrt. biztositja.

A szakdiplomata a munkakori leirdsban meghatarozott diplomaciai feladatokat is ellatja, ez azonban 6t a szakmai
feladatai ellatasdban tartésan nem korldtozhatja.
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A turisztikai helyi alkalmazott szakmai irdnyitdsat a szakdiplomata, ennek hidnydban a képviselet-vezetd latja el.
Azokon az dllomashelyeken, ahol tobb szakdiplomata is dolgozik, az MT Zrt. hatdrozza meg az NGM egyetértésével a
szakmai szervezeti felépitést és jeloli ki a vezeté szakdiplomatat. A vezetd szakdiplomata kdzvetlendl irdnyitja a
beosztott szakdiplomatdkat.

A szakdiplomata munkajat segité helyi alkalmazottak tekintetében a munkaltatéi jogokat a kiilképviselet vezetdje
gyakorolja.

A szakdiplomata munkdjat segit6 helyi alkalmazott munkaviszonydnak |étesitésére, mddositasdra és megsziintetésére
vonatkozdan a kiilképviselet vezetéje altal kezdeményezett KiM-dontés csak az NGM és az MT Zrt. egyetértésével
hozhaté. A munkaltatéi jogokat illeté intézkedések tekintetében a kiilképviselet vezetdje a vezetd szakdiplomata,
illetve a szakdiplomata véleményének figyelembevételével dont. Vita esetén a KiM az NGM és az MT Zrt. soron kiviil
egyeztet. A munka kozvetlen felligyeletére vonatkozo jogkor a vezeté szakdiplomatat, illetve a szakdiplomatat illeti
meg.

A szakdiplomata a kulképviselet alkalmazottainak munkavégzésre vonatkozdéan - a szakdiplomata munkajat segité
helyi alkalmazott esetét kivéve — utasitast nem adhat. Amennyiben feladatainak elldtdsahoz segitségre van sziiksége,
az igénybevételrél a kiilképviselet vezetdjével egyeztet.

A szakdiplomata az illetékes kilfoldi hatdésdgoknal a tevékenységét érinté kérdésekben jar el, kilfoldi szervek
képviselGivel illetékességi korén belil targyal. Diplomaciai jelentéséggel bird [épést, igy kiilondsen Magyarorszag
nevében megbeszélések, tadrgyaldsok, rendezvények kezdeményezését, azokon valo részvételt, nemzetkozi szerzédés
tervezetének atadasat, targyalasok folytatdsdra vonatkozé javaslattételt, a fogadd orszag hasonld
kezdeményezésének elfogadasat a szakdiplomata a misszidvezet6 kozvetlen iranyitasaval és egyedi utasitasaval tehet
az NGM és az MT Zrt. tdjékoztatdsa mellett. Nem mindsil diploméciai jelentéséggel bird lépésnek a 2. §
(1) bekezdésében foglalt tevékenység ellatasa.

A képviselet-vezet6 biztositja a szakdiplomatdnak a turisztikai feladatkorbe tartozo, a képviselet-vezet6 ltal folytatott
targyalasokon, rendezvényeken, megbeszéléseken és egyéb eseményeken vald részvételt, beleértve az esetleges
kiktildetéseket is. Amennyiben a szakdiplomata a képviselet-vezetd éltal folytatott targyalasokon, rendezvényeken és
egyéb eseményeken nem vett részt, az NGM-et és MT Zrt.-t érint6 kérdésekben a képviselet-vezeté gondoskodik a
szakdiplomata, az NGM és az MT Zrt. tdjékoztatasarol.

A szakdiplomata az MT Zrt. dltal meghatarozott irdsos éves beszamolodjelentést készit legkésébb minden év junius
30-ig, amelyrdl egyidejlileg téjékoztatja a képviselet-vezetdt és az NGM-et. A képviselet-vezetd irdsban értékeli a
szakdiplomata - szakmai tevékenységi korén kivili - munkajat.

A kiilszolgalat befejezésekor a szakdiplomata a teljes id6szakot atfogod, 6sszefoglalo jelentést készit, amelyet egyeztet
a képviselet-vezetdvel és az MT Zrt.-vel A szakdiplomata a képviselet-vezet6 altal lattamozott jelentését azonnal
megkdildi az NGM, illetve a hazatérését kovetd 30 napon beliil a KiM részére. A jelentés, illetve a beszamolé kiilondsen
a szakdiplomata szakmai alaputasitdsaban, valamint munkakori leirdsdban rogzitett, vagy egyéb Uton kapott feladatai
teljesitésére terjed ki.

A szakdiplomata az MT Zrt. altal meghatarozott jelentési rend szerint késziti egyéb jelentéseit az MT Zrt. részére, és
azokat a képviselet-vezetd egyidejl tajékoztatdsa mellett juttatja el az NGM-nek.

6. Az egységes dllami turisztikai kiilképviseleti rendszer miikddtetésének
pénziigyi és személyi feltételei

A szakdiplomata személyi juttatdsait, a mikodéséhez sziikséges dologi kiaddsok és beszerzések fedezetét a KiM az
érvényben lévé vonatkozé szabdlyzatok szerint biztositja. A KiM fejezeti koltségvetését érintd, kormanyzati szintd,
kdzponti, kotelezé koltségvetési modositasok a szakdiplomatdk eldiranyzatait is ardnyosan — de a tevékenység
ellatasdnak veszélyeztetése nélkil - érintik. A modositasok allomashelyekre lebontott konkrét mértékérél - az NGM és
az MT Zrt. egyetértésével — a KUM dont.

Az MT Zrt. koteles a szakdiplomata munkavégzéséhez sziikséges dologi kiadasok, valamint beszerzések
tobbletforrasat, tobbleteszkozt kiegészitd jelleggel a KUM részére atadni. Az MT Zrt. forrdsdbdl beszerzett eszk6zok
hasznalatara elsésorban a szakdiplomatdk jogosultak, azonban sziikség esetén, ideiglenesen, a szakdiplomatdk
szakmai feladatainak ellatasat nem akadalyozva, hasznalatuk a kilképviselet altalanos miikodésébe bevonhatok.
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Az MT Zrt. altal a 2. § (1) bekezdésében meghatdarozott turisztikai tevékenység fedezetére a 6. § (3) bekezdésében
foglaltak szerint biztositott targyi eszkozoket, valamint marketing és promécids pénziigyi forrasokat (beleértve a
reprezentacios koltségek, kikildetéssel kapcsolatos szallas-, utazasi, lizemanyagkoltségek fedezetét is) kizarolag a
turisztikai szakdiplomata, illetve Kijev és Pozsony esetében a turisztikai feladatokat ellaté helyi alkalmazott hasznalja,
illetve kezeli, azok felhasznalasaval az MT Zrt. felé koteles elszéamolni.

7. A szakdiplomata munkahelyi elhelyezése és lakdskoriilményei

A szakdiplomatat és a KiM szolgdlati besorolasanak, illetve az adott allomashely sajatossagainak megfeleld
szolgaltatasok és ellatas illeti meg. Az NGM és az MT Zrt. jogosult figyelemmel kisérni a szakdiplomatak élet- és
munkakorilményeinek alakuldsat és a zavartalan munkavégzéshez a kiilképviselet més beosztott diplomataihoz
hasonl6 feltételek biztositasat. Amennyiben ezek a feltételek nem felelnek meg a szakdiplomata feladatkdrének,
diplomdciai rangjanak, az adott orszagra meghatédrozott biztonsidgi kovetelményeknek, az NGM és az MT Zrt.
kezdeményezheti a KiM-nél a feltételek modositasat. A szakdiplomatdk élet- és munkakdrilményeit befolyasold
madositd elképzeléseket a KiM az NGM-mel és az MT Zrt.-vel el6zetesen egyezteti.

A KiM a szakdiplomata részére az adott dllomashelyen 6nallé irodahelyiséget biztosit. A szakdiplomata az éltala
hasznaltirodat a vonatkozo el6irdsok (pl. munkarend, biztonsdgi el6irdsok) szerint — sziikség esetén munkaidén tul is —
hasznalhatja. A KUiM a turisztikai szakdiplomatédk elhelyezése soran biztositja az altaluk hasznalt irodak folyamatos,
munkaidén belili és tuli szabad megkozelitését, hasznalatat a zavartalan szakmai tevékenység és ligyfélforgalom
lebonyolitasa érdekében. A turisztikai szakdiplomata a feladatkoéréhez tartozé Ugyfélforgalom lebonyolitasakor
koteles betartani a kiilképviselet biztonsagi elSirdsait.

A KiM gondoskodik az iroddk és kozvetlen koérnyezetiik dllaganak megdrzésérdl, ellatja a karbantartasi és felujitasi
munkalatokat. Atalakitasok, atkoltoztetések csak a KM, az NGM és az MT Zrt. kézotti elézetes irdsban egyeztetett
megallapodas alapjan hajthatdk végre.

A szakdiplomatdkhoz rendelt helyi alkalmazottak munkaszerz6déseinek megkotésére, azok moddositasara,
megsziintetésére a KiM-ben hatélyos szabdlyok vonatkoznak. A turisztikai szakdiplomatakhoz rendelt helyi
alkalmazottak bérének fejlesztésérdl — az NGM-mel és az MT Zrt.-vel egyeztetve — a KiiM jogosult dénteni.
Amennyiben a szakdiplomata munkakéri feladatainak ellatasahoz sziikséges targyi eszk6zok beszerzését, vagy lakasa,
irodahelyisége esetleges cseréjét igényli, azt a kullképviseleten kell kezdeményeznie a kiilképviseletek gazdalkodasi
rendjérél szold 1/2007. KUM utasitdsban, a kormanytisztvisel6k, lgykezeldk, valamint munkavallalok tartds
kulszolgalatdnak egyes kérdéseirdl szold 2/2012. (Il. 16.) KUM utasitasban, valamint a lakds-, illetve helyiségbérleti
szerz6désben foglaltaknak megfeleléen, betartva a KiiM-ben meghatarozott szolgalati utat. A felmeriilt igényrdl a
KM tdjékoztatja az NGM-et és az MT Zrt.-t, és a kérdésben az NGM és MT Zrt. egyetértésével dont.

Az engedélyezett beszerzések, valamint azirodahelyiség- és lakdscsere az érintett szakdiplomata kdzrem(ikodésével, a
szakdiplomata megalapozott igényeinek figyelembevételével és kozremikodésével valdsulnak meg, de a
beszerzéseket, illetve a cserét nem a szakdiplomata végzi. Az eszkdzok cseréje a KiM koltségvetési lehetéségeinek
figyelembevételével torténik.

8. A szakdiplomata munkaeszkdzdkkel vald elldtottsdga

A szakdiplomata részére feladatainak elvégzéséhez a KiiM hivatali gépkocsit kiilon személyi hasznalatra nem biztosit,
kiemelt fontossagu allomashelyeken az MT Zrt. biztosit gépkocsit, amelynek kategdriaja nem lehet magasabb, mint a
kilképviselet-vezetd jarmuive. A szakdiplomata az MT Zrt. altal biztositott gépkocsit elsésorban szakfeladatai ellatasara
veheti igénybe, egyben koteles utnyilvéntartdst vezetni. Személyes haszndlat téritése a KUM jarmihasznalatot
szabalyozé utasitasa szerint torténik.

Az MT Zrt. — a KiM véleményének figyelembevételével — jogosult donteni a szakdiplomatak munkavégzéséhez
sziikséges gépkocsi beszerzésérdl, amortizacios potlasardl, a gépkocsi gyartmanyardl, tipusardl, kategoriadjarol,
valamint felszereltségérdl. Az MT Zrt. az altala igényelt gépkocsik beszerzésének fedezetére a KiM részére forrast
biztosit. A KUM csak az MT Zrt. hozzajaruldsanak birtokdban selejtezheti a gépjarmdlveket. A KiM jogosult a
szakdiplomata jelzése alapjén baleset-megelézési szempontbdl a gépjarmuveket ledllitani, és errél az MT Zrt.-t soron
kivil értesiteni.
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A gépkocsik fenntartasaval és lizemeltetésével kapcsolatos valamennyi koltség — a varoson kiviili izemanyag és
kendanyag kivételével — a KiM-6t terheli. A szakdiplomata munkakdréhez tartozé minden hivatali kiklldetés
lizemanyagkoltsége a szakdiplomata elkiilonitett elGiranyzatat terheli. A magancélu haszndlat elszdmoldsa a
kilképviseletek altal Uzemeltetett gépkocsik mikodtetésének és beszerzésének szabalyairdl sz6l6 18/2006. KiM
utasitds (a tovabbiakban: KiM utasitas) vonatkozé el6irasai szerint torténik.

A szakdiplomata munkavégzéséhez hasznalt hivatali gépkocsi vezetésére a KiM gépkocsivezetét nem biztosit.
A szakdiplomata az esetleges gépkocsivezeté-igénybevételrdl a kiilképviselet vezetdjével egyeztet.

A turisztikai szakdiplomata munkakdrének ellatdsahoz biztositott hivatali gépkocsi hidnydban a szakdiplomata magan
gépkocsijanak hivatali céli hasznélata utdn a KUM koteles a KUM utasitas szerinti téritést megfizetni a hasznalo
szakdiplomatanak. A szakdiplomata tovdbbd jogosult a kiilképviselet szolgalati és szolgaltaté gépjarmuveit is igénybe
venni a tébbi diplomata és adminisztrativ, technikai munkatarssal azonos feltételek mellett.

A KuM gépkocsivasarlas céljara kamatmentes munkaltatéi kdlcsont nyudjthat a Korm. rendelet 28. §-dban foglaltaknak
megfeleléen.

A KM a szakdiplomatdk részére korlatozott mobiltelefon-hasznalatot biztosit. A helyi alkalmazottak hivatali
eloéfizetési mobiltelefon hasznalatara nem jogosultak.

A szakdiplomata mobiltelefon hasznalatéra a kiilképviseleteken foglalkoztatott, mobiltelefon-hasznalati jogosultsaggal
rendelkezd diplomatékra vonatkozé szabdlyok az iranyaddk. Regiondlis szakdiplomata esetében a KiiM, a hatalyos
mobiltelefon hasznélatarél szélé KiuM utasitasban foglalt 6sszeg erejéig, az akkreditalt orszag mobiltelefon-
szolgaltatdja éltal kibocsatott SIM kértyat is biztosit.

A KUM a szakdiplomatak részére hivatali célra a kiilképviseleten korlatozas nélkil biztositja a vonalas telefon-, VPN-,
illetve internethaszndlatot. A szakdiplomata két killon internetvonallal rendelkezik. Az egyik vonal a turisztikai
szakdiplomaciai egység szadmitédgépeinek kulondllé halézatdhoz csatlakozik, a masik vonal a kilképviselet
héalézatahoz, és ezen keresztll a KiM-hoz. A meglévé — MT Zrt. dltal mikddtetett — kiilképviseleti honlap tovabbra is
fennmarad, melynek kezelése, fejlesztése a szakdiplomata vagy az altala megbizott szolgaltaté feladata.

Az MT Zrt. altal biztositott forrasbol beszerzett hivatali gépkocsival Magyarorszagra torténé hazatérésre és az
allomashelyre torténd visszautazasra vonatkoz6 dontésérél el6zetesen az MT Zrt. a KiM-6t tdjékoztatja, melyet a KiM
az allomashelynek kozvetleniil engedélyez. Egyuttal a haza- és visszautazassal kapcsolatosan felmeriilé koltségek
fedezetét a 12. § (1) bekezdés b) pontjaban megjeldlt elSirdnyzat terhére biztositja.

9. A szakdiplomata m(ikédésének pénziigyi feltételei

A kulképviseleti pénztarnapléban elkilonitett elSirdnyzat’-ként kell kezelni a szakdiplomatdhoz, vagy a
szakdiplomatakhoz egytttesen rendelheté aldbbi éves kiadasok fedezetét:

a) személyijuttatasok (kiilképviseleten szamfejtett napidijak),

b) dologi kiadasok.

Az (1) bekezdés a)-b) pontjdban meghatarozott elbirdnyzatok 0sszegérél, valamint az egyes allomashelyek és
jogcimek szerinti felosztasrdl, targyév janudr 31-ig az MT Zrt. és a KiM kiilon megallapodaést kot.

Az el6iranyzatok felhaszndlasarél az allomashelyen negyedévente Osszesitett elszdmolds késziil, melyet a
kilképviselet a szakdiplomata rendelkezésére bocsat. A szakdiplomata a negyedéves elszamoldst tovabbitja az
MT Zrt.-nek.

Amennyiben az MT Zrt. az &ltala meghatdrozott keret médositdsardl, az dllomashelyek, illetve jogcimek kozotti
atcsoportositasardl, zaroldsarol az adott dllomashely vonatkozasaban év kdzben dont, ugy arrél értesiti a KUM-6t.
A KuM a szakdiplomatdk részére haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon beliil intézkedik az dllomashelyen a
keretdsszeghez val6 hozzéférés lehetdségérdl.

Az ,elkllonitett elSirdnyzatként” kezelt keretek felhasznalasa tekintetében a kilképviselet - igy kiléndsen a
kilképviselet-vezetd - dontési joggal nem rendelkezik. A turisztikai szakdiplomdciai egység az eldiranyzatok
felhasznalasa soran koteles betartani a KiM bizonylatkezelésre vonatkozd szabdlyait, melyet a KiM ellendrizni
jogosult.
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Az ,elkulonitett eldirdnyzatok” vonatkozasaban az utalvanyozas jogat a szakdiplomata gyakorolja, az utalvanyozasi
jogot gyakorlék személyérdl az MT Zrt. a targyév janudr 31-ig tdjékoztatja a KUM-6t.

Amennyiben az adott dlloméshelyre tébb szakdiplomata keriil kihelyezésre, az MT Zrt. az NGM egyetértésével kijeldlia
vezetd szakdiplomatat, illetve megjeldli az esetleges utalvanyozasi jogkorrel rendelkezé helyettesét. A vezetd
szakdiplomata gyakorolja az ,elkilonitett el6iranyzatok” tekintetében az utalvanyozasi jogot, dont a rendelkezésiikre
allé hivatali gépkocsik igénybevételének kérdésében.

A szakdiplomata ideiglenes hazarendelésérdl, dtutaztatdsarol az MT Zrt. és a KiM egyeztet, figyelembe véve azt a
szabalyt, hogy mindig az a szerv koteles viselni a haza-, vissza-, illetve atutazas koltségét, az esetlegesen felmerilé
szallaskoltséget, az egyéb kapcsolédo koltségeket, amelyik kezdeményezésére torténik a hazarendelés, illetve
atutazas.

A hazarendelésrél annak megtorténtét megelézéen a hazarendeld szerv minden esetben koteles a masik szervet
tajékoztatni. Amennyiben a szakdiplomata dtutaztatdsara mas tarca megkeresésére, illetve érdekében keriil sor, az
atutazashoz kapcsolodé koltségeket a megkeresé harmadik térca viseli.

Az MT Zrt. éltal kezdeményezett, kiemelt program, rendezvény megszervezéséhez sziikséges forrast az MT Zrt.
biztositja. Egyéb turisztikai tartalmu, célu kézos rendezvények esetén a szakdiplomata és a képviselet vezetdje
egyeztet a koltségviselés megosztasarol.

A KUM fedezi a turisztikai szakdiplomata egyszeri éves rendes szabadsagara torténé hazautazdsanak koltségeit.
A szakdiplomatanak nyari szabadsagat ugy kell idézitenie, hogy az az éves turisztikai szakdiplomata értekezlet
idépontjara essen. Amennyiben rajta kiviil all6 ok miatt ez nem oldhaté meg, abban az esetben a hazautazas koltségeit
az MT Zrt. fizeti.

10. Zdré rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba.
Hatdlyat veszti a turisztikai képviseletek mikodtetésérdl szol6 1/2005. KiM-RFF TNM egyiittes utasitas.

Martonyi Jdnoss. k., Dr. Matolcsy Gyorgy s. k.,

kuliigyminiszter nemzetgazdasagi miniszter
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A nemzetgazdasdagi miniszter 26/2012. (X. 1.) NGM utasitasa

a nemzetgazdasagi miniszter rendelkezése alatt allé kozponti kéltségvetési eléiranyzatok
és finanszirozasi kiadasok kezelésének eljarasi rendjérél sz6l6 9/2012. (IV. 5.) NGM utasitas
modositasarol

Az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (3) bekezdése, valamint a 21. §
(2) bekezdése alapjan, Magyarorszag 2012. évi kdzponti kdltségvetésérdl sz616 2011. évi CLXXXVIIL. térvény 50. § (8) bekezdésében
- a kozponti koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban - biztositott allamhaztartasért felelés miniszteri jogok gyakorlasa
érdekében, tovabba a Magyar Allamkincstarrél szolé 311/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. § (2) bekezdésében biztositott, a Magyar
Allamkincstar felett gyakorolt irdnyitasi jogkérben eljarva, egyes — a nemzetgazdasagi miniszter rendelkezése alatt 4ll6 - kézponti
kezelésu el6iranyzatok médositasaval és felhasznaldsaval kapcsolatos intézkedési jogokrol - figyelemmel a jogalkotasrol sz6lé
2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara — kiadott utasitast az alabbiak szerint médositom.

1.8 A nemzetgazdasagi miniszter rendelkezése alatt allé kbzponti koltségvetési eldiranyzatok és finanszirozasi kiadasok
kezelésének eljarasi rendjérél sz616 9/2012. (IV. 5.) NGM utasités (a tovabbiakban: Utasitas) 1. melléklete helyébe jelen
utasitas 1. melléklete [ép.

2.§ Az Utasitds 3. melléklete helyébe jelen utasitas 2. melléklete |ép.

3.8 Ez az utasitas a kozzétételét koveté napon Iép hatalyba.

Dr. Matolcsy Gyérgy s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter
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2. melléklet a 26/2012. (X. 1.) NGM utasitdshoz

3. melléklet a 9/2012. (IV. 5.) NGM utasitdshoz

Aldirdsmintak
a nemzetgazdasagi miniszter rendelkezése alatt allé kozponti kezelésl eléirdnyzatok
és finanszirozasi kiadadsok kezelésének eljarasi rendjéhez

3/1.szdmu aldirdsminta
(utalvdnyozdsra jogosultak)

Sor-

< Féosztély, osztal
szam Vi Y

Név

Beosztés Alairas

1. Kozszolgéltatasi,
Kozlizemi Koltségvetési

Dr. K6rosmezei Csaba

féosztalyvezetd

Féosztaly (KKKF)
2. KKKF Bécsi Jozsef féosztalyvezet6-helyettes
3.  KKKF Csuka Maria féosztalyvezetd-helyettes
3/2. szadmu aldirasminta
(kotelezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)
Sor- Féosztély, osztaly Név Beosztés Alairas

szam

1. EU Koltségvetési
Kapcsolatok Féosztalya

Foldidk Gergely

féosztalyvezetd

(EU KKF)
2. EUKKF Dr. Flaskar Adrienn tanéacsos 4Kiklldetésben”
3. EUKKF Szendi Richard vezet6 tanacsos
4. EUKKF Roman Brigitta vezetd tanacsos

3/3. szdmu aldirdsminta

(kotelezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)

Sor-

A Fo aly, al
ozém Gosztaly, osztaly

Név

Beosztds Aldiras

1. Makrogazdasagi Féosztdy Palotai Daniel

(MF)

féosztalyvezetd

2. MF

Gulyas David

féosztalyvezetd-helyettes
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3/4. szdmu aldirdsminta
(kotelezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)

Sc’>r— Féosztély, osztaly Név Beosztds Alairés
SZam
1. Jogi és Kodifikacios Dr. Komaromi Marta osztalyvezetd
Féosztély (JKF)
2. JKF Dr. Jarmai Péter helyettes allamtitkar
3. JKF Dr. Raszler Tibor jogdasz
3/5. szdmu aldirdsminta
(kotelezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra és érvényesitésre jogosultak)
5‘?" Féosztaly, osztaly Név Beosztés Alairas
Szam
1.  Koltségvetési Dr. Adorjan Richard féosztalyvezetd
Osszefoglalé Féosztaly
(KOF)
2. KOF Fiilop Csaba féosztalyvezeté-helyettes
3. KOF Vargané dr. Marton Anna fétanacsos
4. KOF Szabé Laszlé osztalyvezet6
5. KOF Balint Agnes szakmai tanacsadé
6. KOF Deméndi Zsolt szakmai tandcsadé
7. KOF Dr. Sz(ics Istvan vezetd tanacsos
8. KOF Kovécs Istvanné vezet6 fétanacsos
9. KOF Kocsis Eniké szakmai tanacsadd
3/6. szamu aldirdsminta
(kotelezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra és érvényesitésre jogosultak)
Sor- P < c . . oox
A Féosztély, osztaly Név Beosztds Alairas
SZam
1. Redl Koltségvetési Hadag Tibor féosztalyvezetd
Fejezetek Féosztalya
(RKFF)
2. RKFF Juhdsz Méria féosztalyvezetd-helyettes
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3/7.szdmu aldirdsminta
(utalvdnyozdsra jogosultak)

Sor-

szém Féosztély, osztaly

Név

Beosztds Alairés

1. Oktatasi, Kulturdlis és
Tudomanypolitikai
Koltségvetési Ugyek
Féosztalya (OKTKUF)

Koleszar Katalin

féosztalyvezetd-helyettes

3/8. szamu aldirdsminta

(kételezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)

Sor-

! Féosztaly
szam

Név

Beosztés Alairas

1. Nemzetkozi Pénzugyi

Tarnoki-Zach Péter

féosztalyvezetd

Féosztaly (NPF)
2. NPF Torok Endre féosztalyvezets-helyettes
3. NPF Szablyér Péterné vezetd fétanacsos

3/9. szdmu aldirdsminta

(kotelezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)

Sor-

X Fo aly, al
ozém Gosztaly, osztaly

Név

Beosztés Aldiras

1. Pénzlgyi Szabélyozasi
Féosztaly (PSZF)

Dr. Kovacs Lajos

kozigazgatasi
fétanacsadd

2. PSZF

Kiss Kornélia Margit

fétanacsos
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3/10. szdmu aldirdsminta
(kotelezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)

Sor-

szam Szervezeti egység Név

Beosztds Alairés

1. Magyar Allamkincstar
Tamogatasokat és
Jaradékokat Kezel6

Hegyiné Fabriczius Eva

féosztalyvezetd

Féosztaly (TJKF)
2. TIKF Dr. Majdan Adrienn osztalyvezetd
3. TIKF Guba Emese referens
4. TIKF Sipeki Marianna lgyintézé

Az el6iranyzat utalvanyozasahoz két aldir6 sziikséges.

3/11. szdmu aldirdsminta
(kotelezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)

Sor-

ozdm Szervezeti egység Név

Beosztés Alairéas

1. Egészségligyi és Szocidlis Tobids Tamas

féosztalyvezetd

Féosztaly (ESZF)
2. ESZF Borisza Gyula féosztalyvezetd-helyettes
3/12. szdmu aldirdsminta
(érvényesitésre jogosultak)
Sqr— Szervezeti egység Név Beosztés Alairas
SZam

1. Redl Koltségvetési Kovécs Bedta
Fejezetek Féosztalya

(RKFF)

féosztalyvezeté-helyettes

2. RKFF Boli Gabor

referens
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A vidékfejlesztési miniszter 20/2012. (X. 1.) VM utasitasa

a vidékfejlesztési miniszter iranyitasa ala tartozé kézponti koltségvetési szervek,

tovabba a vagyonkezelésébe, vagy tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozé gazdasagi tarsasagok
informatikai targyu beszerzéseinek egyes kérdéseirél

Az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezet6 allamtitkdr feladat- és hataskorérdl szolé 212/2010. (VII. 1.) Korm.
rendeletben meghatérozott feladat- és hataskromben eljarva - figyelemmel a jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. §

(4) bekezdés c) pontjdra - a vidékfejlesztési miniszter irdnyitdsa ald tartozdé kozponti koltségvetési szervek, tovabba
vagyonkezelésébe, vagy tulajdonosi joggyakorlasa ald tartozé gazdasagi tarsasagok informatikai targyu beszerzéseinek egyes
kérdéseirdl az aldbbi utasitast adom ki.

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.§

M

Jelen utasitasban foglaltakat a vidékfejlesztési miniszter iranyitasa ala tartozé kozponti koltségvetési szervek, tovabba
a vagyonkezelésébe, vagy tulajdonosi joggyakorldsa ald tartozé gazdasagi tarsasagok, illetve az azok tobbségi
részesedésével miikodé gazdasdgi tarsasdgok (a tovdbbiakban egyiitt: beszerzé intézmény) altal megvaldsitani
tervezett, a 4. mellékletben részletezett informatikai targyu beruhdzasok, beszerzések és szolgaltatas-megrendelések,
valamint az informatikai targyu szerz6dések megkotésének és meghosszabbitdsdnak (a tovabbiakban: beszerzések)
el6készitése soran kell alkalmazni.

A beszerzd intézmény — a beszerzés megvalositasa elétt — ezen utasitasban foglaltak szerint koteles a Vidékfejlesztési
Minisztérium (a tovabbiakban: VM) Informatikai és Projektkoordinacidos Féosztalyanak (a tovabbiakban: IPF) el6zetes
egyetértését kezdeményezni.

A 2. § szerinti kezdeményezést az 1. melléklet szerinti tablazat kitoltésével az IPF vezetdje részére kell benyujtani, a
beszerz6 intézmény képviseletére jogosult vezetd alairdsaval hitelesitve, postai levélben, faxon, vagy elektronikus
formaban az itbeszerzes@vm.gov.hu cimre. A kezdeményezéshez csatolni kell a tervezett beszerzés részletes
bemutatdsat, muszaki leirasat, szerz6déses el6zményét, illetve szerz6déstervezetét.

Ha a tervezett beszerzés egyben a vidékfejlesztési miniszter irdnyitasa ald tartozé kodzponti koltségvetési szervek,
tovabba a vagyonkezelésébe vagy a tulajdonosi joggyakorlasa alad tartozé gazdasagi tarsasagok altal lefolytatott
kdzbeszerzésieljarasok el6készitésének egyes kérdéseirdl sz616 10/2012. (V.31.) VM utasitds [a tovéabbiakban: 10/2012.
(V. 31.) VM utasitas] hatélya ald is tartozik, akkor az (1) bekezdéstd| eltéréen a 10/2012. (V. 31.) VM utasitas 1. szamu
melléklete szerinti adatlapot kell megkiildeni az IPF vezet6je részére, a beszerzé intézmény képviseletre jogosult
vezetdje, a VM-mel szerzédéses viszonyban 1évd kiilsé kdzbeszerzési szakértd, és a szakmai felligyelet gyakorlasat
végzé minisztériumi féosztaly vezetbje aldirdsaval elldtva, postai levélben, faxon vagy elektronikus uton az
itbeszerzes@vm.gov.hu cimre. A kezdeményezéshez csatolni kell a tervezett beszerzés részletes bemutatasat, miszaki
leirdsat, szerzédéses el6zményét, illetve szerz8déstervezetét.

A beszerz6 intézmény értékhatartdl figgetlenil koteles a 3. § szerint az IPF elézetes egyetértését kezdeményezni
minden olyan informatikai targyu beszerzés esetén, amely a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény 3. § (4) bekezdés
7. pontjaban definialt, és az 5. mellékletben részletezett beruhazas (a tovabbiakban: beruhazas) hatalya ala tartozik,
ideértve az immateridlis javakat, a targyi eszkdzoket, a vagyoni értéki jogokat is.

A beszerzd intézmény a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény 3. § (4) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti, az
5. mellékletben részletezett feltjitds és karbantartds definicidjdnak megfelel6, a mikdéképesség fenntartdsdhoz
szlikséges informatikai targyu beszerzések, dologi kiaddsok (a tovabbiakban: dologi kiaddsok) tervezett éves
felhasznalasarol negyedéves bontasban koteles jelen utasitds hatdlyba lépését kovetd hénap 15. napjaig, majd
minden év januar hénap 15. napjaig a 2. mellékletben foglalt tdblazat szerinti beszerzési tervet (a tovabbiakban:
beszerzési terv) késziteni, és egyetértésre megkildeni az IPF részére, a 3. §-ban foglalt médon.

A beszerzé intézmény, minden brutté 1 000 000 forint értékhatart meg nem haladé dologi kiadasrol negyedévente
tételes jelentést készit a 3. mellékletben foglalt tdblazat szerint, melyet a negyedévet kdveté hdnap 15. napjéig kild
meg az IPF részére. Amennyiben az éves beszerzési terv és a tényleges felhasznélas kozott az eltérés meghaladja a
10%-0s koltségnovekedést, Ugy az éves tervet modositani kell az IPF ismételt egyetértése mellett. Az egyetértés
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7.8

8.§

9.8

10.§

11.§

12.§

13.§

14.§

15.§

16.§

17.§

kéréséhez a 2. mellékletben foglalt tablazat felhasznalasaval és a valtozasok feltlintetésével beszerzési terv modositast
kell késziteni, és egyetértésre megkildeni az IPF részére, a 3. §-ban foglalt médon.

A beszerzé intézmény, minden brutté 1 000 000 forint értékhatart meghalad6 Osszértékl informatikai targyu
beszerzés, dologi kiadas esetén a 3. § szerint az IPF el6zetes egyetértését kezdeményezni.

Az IPF a kezdeményezést megvizsgalja, szlikség esetén tovabbi adatokat kér a beszerzé intézménytél és ezek alapjan,
a kézhezvételtdl szamitott 10 munkanapon bellil meghozza a kezdeményezéssel kapcsolatos dontést, melyrdl postai
levélben és elektronikus formaban tajékoztatja a beszerzd intézményt.

A beszerzé intézmény a beszerzést csak az IPF elézetes tamogato allasfoglalasaval kezdheti meg. Az IPF tamogato
allasfoglalasa hianyaban a beszerzés nem indithato meg, kotelezettség nem vallalhato, a szerz6dés nem kdthet6 meg,
illetve nem hosszabbithaté meg.

Az allamtitkot vagy szolgalati titkot, illetéleg alapveté biztonsagi, nemzetbiztonsagi érdeket érint6 vagy kiilonleges
biztonsagi intézkedést igényld beszerzések esetében a titkokvédelmi szabélyok érvényesiilését biztositani kell.

Az IPF allasfoglalasa a beszerzé intézmény beszerzésért valo felel6sségét nem érinti. A beszerzd intézmény az IPF
tdmogato allasfoglaldsa esetén is donthet a beszerzés, illetve a szerz6déskotés elhalasztasarol vagy elmaradéasarol.

A beszerzd intézmény koteles a 4. § vagy a 7. § hatalya ala tartozd, és az IPF el6zetes egyetértésével inditott beszerzés
megvaldsitdsat az IPF részére jelenteni, a szerz6déskotést, illetve a széllitast kovetden. A teljesiilési jelentést az IPF altal
kiadott el6zetes egyetértés ligyiratszdmanak hivatkozasaval kell megkildeni postai levélben, faxon, vagy elektronikus
formaban az itbeszerzes@vm.gov.hu cimre.

A nemzeti fejlesztési miniszter egyetértési jogot gyakorol azinfokommunikéciés tartalmu szerz6dések megkotéséhez,
kotelezettségek vallaldsdhoz. Ennek megfeleléen a brutté 10 000 000 forint értékhatart meghaladd szerzédések
megkotése el6tt az érintett informatikai targyd megallapodasokat, szerzédéseket el6zetesen az NFM
Infokommunikaciéért Felels Allamtitkarsdga (a tovébbiakban: NFM) részére egyeztetés céljabdl megkiildeni
szikséges. Az értékhatart meghalado informatikai targyu beszerzések jovahagyasa csak az NFM és az IPF egyiittes
jovahagyaséval lehetséges. Az NFM jovdhagyasat minden esetben az IPF szerzi be.

Jelen utasitds nem érinti a beszerzé intézménynek a vidékfejlesztési miniszter iranyitasa ald tartozé kozponti
koltségvetési szervek, tovdbbd a vagyonkezelésébe vagy a tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozé gazdaségi tarsasagok
altal lefolytatott kozbeszerzési eljdrdsok el6készitésének egyes kérdéseirél sz616 10/2012. (V. 31.) VM utasitasban elbirt
kotelezettségeit.

Jelen utasitas nem érinti a beszerzé intézménynek a kdzbeszerzések kdzponti ellenbrzésérdl és engedélyezésérdl
52616 46/2011. (lll. 25.) Korm. rendeletben eldirt kotelezettségeit.

Jelen utasitas nem érinti a beszerzd intézménynek a 2012. és 2013. évi kdltségvetési hidnycél biztositdsdhoz szlikséges
tovabbi intézkedésekrdl sz6l6 1036/2012. (II. 21.) Korm. hatarozat 6. és 7. pontjaban eléirt kotelezettségeit.

Jelen utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatélyba.

Dr. Fazekas Sdndor s. k.,
vidékfejlesztési miniszter
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1. melléklet a 20/2012. (X. 1.) VM utasitdshoz

Adatlap
a Vidékfejlesztési Minisztérium Informatikai és Projektkoordindcids Féosztalya
elézetes egyetértésének kezdeményezésére

. A BESZERZO INTEZMENY ADATAI

1.1. Hivatalos név:

1.2. Székhely:

1.3. Postai cim:

1.4. Internetcim:

1.5. Kapcsolattartd személy neve:

1.6. Kapcsolattartd személy telefonszama,
e-mail cime:

Il. A SZERZODO FEL ADATAI (ha ismert)

2.1. Hivatalos név:

2.2.Székhely:

2.3. Postacim:

2.4. Szervezeti-m(ikodési forma:

2.5. Cégjegyzékszam:

2.6. Kapcsolattart6 személy neve:

2.7. Kapcsolattarto személy telefonszéma:

2.8. Kapcsolattarto személy e-mail cime:

2.9. Milyen formaban, milyen szempontok
alapjan kerlt kivalasztasra a szerz6do fél:
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Il. ATERVEZETT BESZERZES RESZLETEZO ISMERTETESE

3.1. Beszerzés targya:

3.2. Beszerzés alapjan megkotendd szerzédés
id6tartama, hatalya, hatarideje:

3.3. Teljesités helye:

3.4. Szerz6déskotés varhatod idépontja:

3.5. A beszerzés értéke (bruttéd 6sszeqg):

3.6. A beszerzés forrasa (palyazat esetén azonositdja is):

3.7. A megkdtendd szerz6dés pénziigyi adatai
(részletes koltségvetési terv, bruttd 6sszegek
feltlintetésével):

3.8. A szerzédéses feladat részletes meghatarozasa,
a beszerzés targyanak részletes ismertetése, kiilonos
tekintettel a mUszaki paraméterekre

(max. 1000 karakter):

3.9. A beszerzés sziikségességének indokolasa,
elmaradasanak kovetkezményei (max. 1000 karakter):

Kelt hely, ddtum

A beszerzd intézmény aldirasra jogosult képviseldje
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2. melléklet a 20/2012. (X. 1.) VM utasitdshoz

... évi beszerzési terv (moddositasa)

Sor- Beszerzend6 Beszerzend6 Tervezett beszerzés | 1ervezett beszerzés

. Rovid leiras termék/szolgaltatas | termék/szolgaltatas . becstilt értéke Hatéridé Megjegyzés
szam X L2 formaja -

megnevezése mennyisége (brutto forint)
3. melléklet a 20/2012. (X. 1.) VM utasitdshoz
. évi ... negyedévi dologi kiadasok tételes jelentése
Beszerzett Beszerzett . P U

Sor- A S 8 P Sorszama a Beszerzés értéke o Beszerzés rovid . .

! termék/szolgéltatas | termék/szolgéltatas - P Beszerzés datuma - Megjegyzés
szam i L2 beszerzési tervben (brutto forint) leirasa

megnevezése mennyisége
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4. melléklet a 20/2012. (X. 1.) VM utasitdshoz

Az informatikai targykor tételes pontositasa

Az informatikai targyu beszerzések targykorébe az aldbbi, a kdzbeszerzési portélon definidlt beszerzési kategdriak
egyUttese értendd:

1. Informaciétechnolégiai rendszerek:

- Digitalis vizudltechnikai eszk6zok, és kapcsolddo szolgaltatasok

— Hardver rendszerek és elemeik

- Hardver rendszerekhez, kiegészitéihez kapcsolddé szolgaltatasok
Szoftver rendszerek és elemeik

Szoftverekhez kapcsolédo szolgaltatasok

2. Kommunikacios eszkdzok és szolgaltatasok
— Aktiv és passziv halozati elemek és kapcsolddo szolgaltatasok
— Kommunikacios eszkdzok és kapcsoléddo szolgaltatasok
— Nyilt mobil kommunikacios eszk6zok és szolgéltatasok

3. Irodatechnikai berendezések

Irodatechnikai termékek, és kapcsolédé szolgéltatasok

Masoldk és sokszorositok, multifunkcids késziilékek, és kapcsolddo szolgéltatasok
Nyomtatok és kiegészitdik, valamint kapcsolédé szolgaltatasok

Szkennerek és kiegészit6ik, valamint kapcsolddé szolgéltatasok

5. melléklet a 20/2012. (X. 1.) VM utasitdshoz
A szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény kivonata

A beruhazés fogalmat a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 3. § (4) bekezdés 7. pontja az aldbbiak szerint hatarozza
meg:

,Beruhazés: a targyi eszkdz beszerzése, létesitése, sajat vallalkozasban torténé elddllitésa, a beszerzett targyi eszkodz
lizembe helyezése, rendeltetésszerlii haszndlatbavétele érdekében az lzembe helyezésig, a rendeltetésszeri
hasznalatbavételig végzett tevékenység (széllitds, vamkezelés, kozvetités, alapozds, Uzembe helyezés, tovabba
mindaz a tevékenység, amely a targyi eszkdz beszerzéséhez hozzdkapcsolhatd, ideértve a tervezést, az elékészitést, a
lebonyolitast, a hiteligénybevételt, a biztositast is); beruhdzas a meglévd targyi eszkdz bodvitését, rendeltetésének
megvaltoztatasat, atalakitasat, élettartamanak, teljesitéképességének kdzvetlen ndvelését eredményezd tevékenység s,
az el6bbiekben felsorolt, e tevékenységhez hozzdkapcsolhaté egyéb tevékenységekkel egyitt;”

A beruhazas fogalmaba nem értenddk bele a targyi eszk6zokhoz kapcsolédé dologi kiadasok, azaz a 2000. évi
C. torvény 3. § (4) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti felujitas és karbantartas definicidja szerinti beszerzések:

JFeltjitds: az elhasznaldédott targyi eszkdz eredeti allaga (kapacitdsa, pontossdga) helyreallitdsat szolgalo,
idészakonként visszatéré olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal jér, hogy az adott eszkdz élettartama
megndvekszik, eredeti miszaki allapota, teljesitképessége megkdzelitéen vagy teljesen visszadll, az eldallitott
termékek mindsége vagy az adott eszkdz haszndlata jelentésen javul és igy a felujitds potldlagos réforditdsabdl a
jovében gazdasagi elényok szarmaznak; felujitas a korszerUsités is, ha az a korszeri technika alkalmazasaval a targyi
eszkoz egyes részeinek az eredetitdl eltéré6 megoldasaval vagy kicserélésével a targyi eszkéz lizembiztonsagat,
teljesit6képességét, hasznalhatdsagat vagy gazdasdgossagat noveli; a targyi eszkozt akkor kell feldjitani, amikor a
folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartas mellett a targyi eszkdz oly mértékben elhasznalddott (szerkezeti
elemei eloregedtek), amely elhasznalédottsdag mér a rendeltetésszer(i hasznalatot veszélyezteti; nem felljitas az
elmaradt és felhalmozédo karbantartas egyidében valo elvégzése, fliggetleniil a kdltségek nagysagatol;”
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,Karbantartds: a hasznalatban 1évé targyi eszkoz folyamatos, zavartalan, biztonsdgos Gizemeltetését szolgalé javitasi,
karbantartdsi tevékenység, ideértve a tervszer( megel6zd karbantartdst, a hosszabb idészakonként, de rendszeresen
visszatérd nagyjavitast, és mindazon javitdsi, karbantartdsi tevékenységet, amelyet a rendeltetésszerl hasznalat
érdekében el kell végezni, amely a folyamatos elhasznaléddas rendszeres helyredllitdsat eredményezi;”

6. melléklet a 20/2012. (X. 1.) VM utasitdshoz

A 20/2012. (X. 1.) VM utasitas végrehajtasanak folyamabraja
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Az Orszagos Birdsagi Hivatal eln6kének 12/2012. (X. 1.) OBH utasitasa
a hirdetményi kézbesitések nyilvantartasarol sz616 szabalyzatrél

A birésédgok szervezetérdl és igazgatasardl szolo 2011. évi CLXI. térvény 76. § (1) bekezdés b) pontjadban kapott felhatalmazas
alapjan a polgari perrendtartasrol szold 1952. évi lll. torvény 102. § (1), (6) és (7) bekezdéseiben foglaltak megvaldsitasa, a
hirdetmények kdzponti internetes honlapon torténé kozzététele, a hirdetmények nyilvéntartasa és a kdzhiteles nyilvantartasbdl

torténd felvilagositasadas érdekében — a birdsagok véleményét kikérve — a kbvetkezd szabalyzatot alkotom.

2.§

3.8

()

M

A szabdlyzat hatdlya a polgdri perrendtartasrél sz6l6 1952. évi lll. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 102. §-dban irt
hirdetményi kézbesitések nyilvdntartdsa és adatszolgdltatdsa vonatkozasdban a birésdgok szervezetérdl és
igazgatdsarol szolé 2011. évi CLXI. torvény 16. §-dban meghatarozott birésdgokra (a tovabbiakban: birésagok),
valamint az Orszagos Birdsagi Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal) terjed ki.

A birésdgok a hirdetményi kézbesitésekrdl szamitdgépes hirdetményi kézbesitési nyilvdntartast vezetnek. Az orszdgosan
Osszekapcsolt, szamitdgépes, kozhiteles nyilvantartds (a tovabbiakban: orszdgos hirdetményi nyilvantartds) a
Hivatalban mukodik.

A hirdetményeknek a birésdgok kozponti internetes honlapjan torténd kozzétételét az orszagos hirdetményi
nyilvantartas adataibdl a Hivatal végzi.

A hirdetményi kézbesitési nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

a) ahirdetményi kézbesitési nyilvantartasba bejegyzés sorszama;

b) ahirdetményi kézbesitést elrendeld birdsédg neve;

) annak az gynek a szdma, amelyben a hirdetményi kézbesitést elrendelték;

d) annak a félnek a neve, perbeli jogélldsa, utolsé ismert belfoldi lakohelye (székhelye), akinek részére a kézbesités
hirdetmény utjan tortént;

e) ahirdetményi kézbesités oka:

n

1. a fél tartézkodasi helye ismeretlen,

2. a fél tartdzkodasi helye olyan dllamban van, amely a kézbesitéshez jogsegélyt nem nyuijt,

3. a kézbesités egyéb elhdrithatatlan akadalyba ttkozik,

4. a kézbesités megkisérlése mar elére eredménytelennek mutatkozik,

5. az 6rokosok ismeretlenek,

6.a fél a Pp. 100/A. § szerinti (Uj) kézbesitési megbizottat nem jeldlt meg,

7. az iratokat a kézbesitési megbizott részére kézbesiteni nem lehet;
f)  ahirdetményi kézbesités megtorténtére vonatkozo vélelem bedlltanak idépontja,
g) azorszagos hirdetményi nyilvantartds részére torténé adattovabbitas idépontja és mddja.
A hirdetményi kézbesitési nyilvantartas vezetésérodl és abbol az orszagos hirdetményi nyilvantartds részére a Pp. 102. §
(6) bekezdése szerinti adatszolgaltatasrol a kezel6iroda vezet6je gondoskodik.

A birésagok szamitdégépes Uton a hirdetményi kézbesitési nyilvantartasbol a Pp. 102. § (1) bekezdése szerinti
hirdetménynek a birésag hirdetétablajara kifliggesztésével egyidejlleg az orszagos hirdetményi nyilvantartasnak a
kodvetkezd adatokat szolgaltatjak:
a) ahirdetményi kézbesitést elrendeld birdsag neve;
b) annakaz tigynek a szdma, amelyben a hirdetményi kézbesitést elrendelték;
c) annak a félnek a neve, perbeli jogélldsa, utolsé ismert belfldi lakohelye (székhelye); akinek részére a kézbesités
hirdetmény utjan tortént;
d) hirdetményi kézbesités oka:
1. a fél tartézkodasi helye ismeretlen,
2. a fél tartdzkodasi helye olyan dllamban van, amely a kézbesitéshez jogsegélyt nem nyujt,
3. a kézbesités egyéb elhdrithatatlan akadalyba ttkozik,
4. a kézbesités megkisérlése mar elére eredménytelennek mutatkozik,
5. az 6rokosok ismeretlenek,
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6.8

7.8

6.a fél a Pp. 100/A. § szerinti (Uj) kézbesitési megbizottat nem jel6lt meg,

7. az iratokat a kézbesitési megbizott részére kézbesiteni nem lehet;
e) ahirdetményi kézbesités megtorténtére vonatkozé vélelem bedlltdnak idépontjdra vonatkozo adat.
Amennyiben az (1) bekezdés e) pontja alapjén szolgaltatott adat barmely okbdl megvaltozik, azt a birdésag
haladéktalanul megfelel6éen médositja a hirdetményi kézbesitési nyilvantartasban.

Az orszagos hirdetményi nyilvantartasban évenként 1-es sorszdmmal kezd6dé nyilvantartdsi szam alatt (pl. 1/2002.),
a birosagoktol érkezd — a 4. § (1) bekezdésében felsorolt — adatokon kiviil rogziteni kell az adatatvétel idépontjat.

Az orszagos hirdetményi nyilvantartasban rogziteni kell tovabba:

a) az orszagos hirdetményi nyilvantartasbol torténé adatszolgaltatasra iranyuld kérelem - ideértve a torvényes
jogcimet valoszinUsité okiratot, és a koltségtérités megfizetését igazold okiratot is — Hivatalhoz torténd
érkezésének id6pontjat,

a kérelmez6 (felhaszndlo) nevét, cimét,

a toérvényes jogcimet, az adatkérés céljat,

birésagi, hatdsagi ligy esetén az ligy szamat és az adatkérésre feljogositd jogszabaly megjelolését,

a kérelemmel azonosithaté orszagos hirdetményi nyilvantartasi szamot,

taoyg

f}

a kérelemmel kapcsolatos hidnypétlds elrendelését és a hidnypdtlas teljesitésének idépontjat,
az adatszolgdltatas idépontjat,
h) akérelem elutasitdsdnak idépontjat és okat.

Qe

Az 5. § (2) bekezdés a) pontjaban irt kérelem benyujtdsdhoz a Melléklet szerinti, ,Adatlap az orszagos hirdetményi
nyilvantartasbol torténd adatigényléshez” ciml nyomtatvany a kérelmezd rendelkezésére bocsathaté.

A kérelem targyaban nyolc napon belll kell intézkedni, egyébként az eljarasra a Hivatal Iratkezelési szabdlyzataban
foglaltakat is alkalmazni kell.

Ez az utasitas a kozzétételt kdvet6é napon 1ép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit 2012. szeptember 1. napjatol kell
alkalmazni.

Hatalyat veszti az Orszdgos lgazsagszolgaltatasi Tanacsnak a hirdetményi kézbesitések nyilvantartasardl szold
2001. évi 9. szamu szabdlyzata.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

az Orszagos Birdsagi Hivatal elncke
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Melléklet a 12/2012. (X. 1.) OBH utasitdshoz

ADATLAP

Kérelem szama: /201

az orszagos hirdetményi nyilvantartasbdl torténé adatigényléshez

1. Kérelmez6 (felhasznald) adatai:

1/1. Kérelmezd (felhasznalo) neve:

2. Az adatkérés célja:

1/2. Kérelmezé lakcime (székhelye): [T T [ |irdnyitészam telepiilés
utca, Ut hazszam
emelet ajté

3. Az adatkérésre feljogosito jogszabaly:

4. Adatigénylés a kdvetkezd informaciok alapjan:
4/1. Hirdetményi kézbesitést elrendeld birésag:

4/2. Hirdetményi kézbesitéssel érintett birdsagi ligy szama:

utjan tortént:
Neve:

4/3. Fél neve, perbeli jogélldsa, utolséd ismert lakdhelye (székhelye), akinek részére a kézbesités hirdetmény

Perbeli jogallasa*:[_] Alperes

4/4. A hirdetményi kézbesités oka*:
[ A fél tartézkodasi helye ismeretlen.

[] Az 6rdkésok ismeretlenek.

[ A kézbesités megkisérlése mar elére eredménytelennek mutatkozik.

[]AfélaPp. 100/A. § szerinti (Uj) kézbesitési megbizottat nem jelslt meg.
[]Az iratokat a kézbesitési megbizott részére kézbesiteni nem lehet.

[]Felperes
Utolsé ismert lakéhelye:[ T T [ Jiranyitdszam telepiilés
utca, Ut hazszam
emelet ajté

[]Afél tartozkodasi helye olyan allamban van, amely a kézbesitéshez jogsegélyt nem nyuijt.
[]A kézbesités egyéb elharithatatlan akadalyba titkdzik.

4/5. Orszégos hirdetményi nyilvantartasban a nyilvantartasi szama: /201
OBH tolti ki!
[JHiadnypétlas elrendelése.* Idépontja: 201___. ho nap
[ ]Hianypdtlas teljesitve.* Idépontja: 201___. ho nap
[]Adatszolgaltatas teljesitheté.* Idépontja: 201___. ho nap
[]Kérelem elutasitva.* Idépontja: 201___. ho nap

alairas és bélyegzé

* A megfelelé X-szel jelélendé.

Adatlap kiallitasdnak idépontja: 201 . ho

nap
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A Gazdasdagi Versenyhivatal eln6kének 13/2012. (X. 1.) GVH utasitasa
a Gazdasagi Versenyhivatal Tiizvédelmi Szabalyzatarol

A tlz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrél és a tlizoltosagrol szold 1996. évi XXXI. térvény, az Orszdgos Tlzvédelmi
Szabdlyzatrdl szolo 28/2011. (IX. 6.) BM rendelet és a tlizesetek vizsgalatara vonatkozé szabalyokrdl szélé 44/2011. (XII. 5.)
BM rendelet alapjan a Gazdasagi Versenyhivatal munkahelyi tlizvédelmi szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

l. fejezet
Altalanos rendelkezések

1.8 (1) A Tlzvédelmi Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) személyi hatdlya kiterjed a Gazdasagi Versenyhivatallal
(a tovabbiakban: Hivatal) kdzszolgélati jogviszony, munkaviszony, 6sztondijas foglalkoztatasi jogviszony vagy
prémiumévek program keretében foglalkoztatott személyre (a tovabbiakban egydtt: alkalmazottak).

(2) A Szabalyzat terlleti hatalya a Hivatal vagyonkezelésében 1évé épliletre (a tovabbiakban: éplilet) terjed ki.

2.8 Az éplilet tlizvédelmi szempontbdl Osszesitve a ,D”, azaz a ,Mérsékelten tlizveszélyes” tlizveszélyességi osztilyba
tartozik. Az éplilet egyes helyiségeinek tlizveszélyességi osztélyba sorolasat az 1. melléklet tartalmazza.

II. fejezet
Feladat- és hataskorok

3.8 A Hivatal tlizvédelmi tevékenységének koordinaldsardl, a tlizvédelemmel kapcsolatos hatdlyos jogszabalyok
betartatdsardl, a személyi, targyi, anyagi feltételek biztositasardl a fétitkar gondoskodik. E feladata ellatasa érdekében a
fétitkar egyuttmukodik az éplilet lizemeltetését végzd Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsaggal (a tovabbiakban: KEF).

4.8 A KEF és a Hivatal kozotti kiilon szerzédésben rogzitettek szerint a KEF
a) elldtja a tlizvédelmi eszkdzok beszerzési, karbantartasi feladatait,
b) gondoskodik az éplilet és az épliletgépészeti berendezések tlizvédelmi szempontok szerinti biztonsagos
mUkodésérdl, és
c) biztositja a kapcsolattartast a tlizvédelmi hatésaggal.

5.8 A tlzvédelmi kovetelmények megvaldsuldsdnak veszélyeztetése esetén — a veszély elhdritdsa érdekében - a
Szabalyzat hatalya ala tartozokra nézve a fétitkar utasitasi joggal rendelkezik.

6.8 A Hivatal alabbi tlizvédelemmel kapcsolatos feladatait a fétitkar altal kijelolt, alapfoku tlizvédelmi képesitéssel
rendelkezd munkatérs (a tovabbiakban: tlizvédelmi megbizott) latja el:

a) gondoskodik a tlzvédelmi szabdlyokban elirtak szerint az érintett helyiségek bejaratanal jol 1athaté helyen a
tlizveszélyre, valamint a vonatkozé el6irdsokra figyelmeztetd és tiltoé rendelkezéseket tartalmazd, szabvanynak
megfelel6 tablak elhelyezésérél,

b) jelen van a tlizvédelmi hatosagi ellenérzéseken, a fétitkar részére tajékoztatast nyujt a felmerilt hidnyossagok
rendezési modjardl,

c) figyelemmel kiséri a tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, javaslatot tesz a Szabdlyzat modositasara,
észrevételezheti a Szabalyzat médositadsanak tervezetét,

d) megtartja az el6zetes és a soron kivili tlizvédelmi oktatdsokat, biztositja, hogy az alkalmazottak megismerjék a
helyi tlizvédelmi rendelkezéseket, a tliz esetére vonatkozo jogszabalyi elirdsokat,

e) kapcsolatot tart a KEF felelés tlizvédelmi el6adojaval, illetve megbizottjaval, és

f)  aKEF felel@s tlizvédelmi eléaddjaval, illetve megbizottjaval évente egyszer tlizvédelmi szemlét tart.
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7.8

8.8

9.8

10.§

11.8

Az alkalmazottak kotelesek

a) részt venni az el6zetes és a soron kivili tizvédelmi oktatdsokon,

b) a Szabalyzat el6irasait, valamint a tlizvédelmi oktatasok alkalmaval, illetve a tlizvédelmi oktatasi tematikdban
részletezett tovabbi elbirasokat betartani,

c¢) a munkahelyen a rendet, a tisztasdgot megtartani, a tlizveszélyt okozé rendellenes koriilményeket jelezni
kozvetlen felettesliknek, illetve a tlizvédelmi megbizottnak,

d) atdélik elvarhaté médon mindent megtenni a tlizveszélyt okozé rendellenes koriilmény megsziintetésére.

[1l. fejezet
A tlizvédelmi oktatds rendje

A belépé alkalmazott oktatdsa

A Hivatalban csak olyan alkalmazott foglalkoztathatd, aki el6zetes tlizvédelmi oktatasban részesilt.
A belépé alkalmazott tlizvédelmi oktatdsat lehetéleg a munkaba allas elétt, de legkésébb a belépést kovetd
2 munkanapon belill a tlzvédelmi megbizott tartja.
A tlizvédelmi oktatdsok megtartasat a tematika megjellésével a tlizvédelmi oktatasi napléban kell rogziteni.
A tlizvédelmi oktatds targykorei:
a) a helyi tlizvédelmi sajatossagok,
b) amegelézd tlizvédelmi el6irdsok, szabalyok,
c) atlzjelzés modozatai,
) tlz esetén az alkalmazottak feladatai, kozrem(ikodés a mentésben, oltasban, és
e) atlzvédelmirendelkezések megszegésének kovetkezményei.

Soron kivil kell oktatni az alkalmazottat a tlizvédelmi koriilmények jelentds valtozasa esetén.

IV. fejezet
A létesitmények haszndlatdra vonatkozé tlizvédelmi szabalyok

Haszndlati szabdlyok

Az éplilet helyiségeit ugy kell berendezni és haszndlni, hogy a kdzmdivek, a tlzoltd készilékek, a tlizvédelmi
berendezések mikodtetésének lehetésége folyamatosan biztositott legyen.

Csak szabvéanyos és hibatlan villamos berendezéseket szabad hasznalni, azokon javitast csak villanyszerel6 végezhet.
A villamos berendezést — a szlikségszer(ien folyamatosan miikodd berendezések kivételével - a tevékenység
befejezése utan, tovabba idészakos vagy végleges hasznalaton kiviil helyezésiik esetén az elektromos halozatrdl le kell
vélasztani.

Az elektromos szerelvényekre éghet6 anyagot helyezni tilos.

Az épiiletben lGinnepek alkalméval sem hasznalhaté éghet6 anyag (adventi koszoru, gyertya, csillagszoro).

A helyiségekben a tevékenység befejezése utan a helyiséget utolsénak elhagyé alkalmazottnak ellenériznie kell a
tlizvédelmi szabalyok megtartasat, és a szabalytalansagokat meg kell szlintetnie.

A kozlekedési utak tiizvédelmi elGirdsai

Az éplletben a bejaratot, folyosat, |épcsot, belsé kbzlekedési utat és a kijaratokat teljes szélességlikben szabadon kell
hagyni, azokat eltorlaszolni még dtmenetileg sem szabad.

A belsé kozlekedési utakat ugy kell kialakitani, hogy tliz vagy robbanas esetén az ott tartézkoddk a legrévidebb tton
biztonsagosan a szabadba juthassanak.
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(3) Avillamos berendezések kapcsoléit, kozmi nyitd- és zardszerkezetét, tovabba a tlizvédelmi felszerelést és késziiléket,
valamint ezen szerelvények elhelyezésére szolgdld szekrényeket dllanddan hozzéférhetd és hasznalhaté éallapotban

kell tartani, azokat eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad.

(4) Alezért helyiségek tliz esetén konnyen hozzaférhetdvé tétele érdekében a tlizvédelmi megbizottnak és a recepcidnak
minden helyiséghez rendelkeznie kell egy potkulccsal.

Kitirités
12.8 (1) A vészkijaratok ajtajara belilrdl, tovabba az oda vezeté utakon irdnymutaté jellel kiegészitve el kell helyezni a
szabvanyos ,VESZKIJARAT” feliratokat.

(2) A vészkijaratok barmikori belilrél torténé nyithatdsagardl gondoskodni kell.

H(it6- és flit6berendezések
13.8 (1) Azépuletben csakaHivatal dltal biztositott kifogdstalan muszaki dllapotu hiit6- és flitbberendezést szabad hasznalni.

(2) A h(t6- és flitéberendezést — az égésbiztositassal, vagy automatikus szabdlyzéval ellatott, tovdbba a kifejezetten a
helyiség h(itésére vagy flitésére szolgald berendezések kivételével — lizemeltetés alatt felligyelet nélkiil hagyni nem
szabad.

(3) A flitéberendezés, valamint a kornyezetében 1évé égheté anyag kozott olyan tavolsagot kell tartani, illetve olyan
hészigetelést kell alkalmazni, hogy az égheté anyag fellletén mért hémérséklet a legnagyobb tzemi héterhelés
mellett se jelenthessen az éghetd anyagra gyulasi veszélyt.

Csatornahdlézat

14.8§ Eghetd folyadékot, illetéleg vizzel vegyi reakcidba Iép6 és éghetd gazt fejlesztd anyagot a kdzcsatornaba, mosdéba,
WC-be, lefolydcsatornaba vezetni nem szabad.
Vildgité berendezések

15.8 (1) Az épuletben csak a Hivatal altal biztositott, kizarélag a kornyezetére gyujtési veszélyt nem jelentd vildgitd
berendezést szabad alkalmazni.

(2) A Vvilagité berendezéseken éghetd anyagot elhelyezni tilos.

V. fejezet
Irdnyado eljaras tliz esetén
A tlizeset jelzése
16.8 (1) Akia tlzesetet észleli, kdteles azt a recepcion jelezni, és a tlzoltdsdgot értesiteni a 105-0s kdzvetlen, vagy a 112-es

()

segélyhivé szamon. A tlizesetrél a recepcio értesiti a f6titkart és a tlizvédelmi megbizottat, valamint a KEF-et.
A tlizjelzésnek minden esetben tartalmaznia kell az aldbbiakat:

a) atlizeset pontos cime és helye (kerlilet, utca, hdzszam, létesitmény neve, éplletrész, helyiség neve),

b) miég, milyen kéreset tortént,

c) mivan veszélyben, igy kiildndsen, hogy emberélet van-e veszélyben,

milyen terjedelm( a tlzeset,

ajelzé neve, a jelzésre haszndlt telefon szdma.
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17.§

18.§

19.§

20.§

21.§

M

()

(4)

(6)

Altaldnos feladatok tiiz esetén

A tlzjelz6 rendszer miikodésbe [épését kdvetéen — a (2) és (3) bekezdésre is figyelemmel - az alkalmazottnak a
tlizvédelmi oktatdson elhangzottaknak megfeleléen, a menekilési utakat figyelembe véve a helyiségeket és az
épuletet haladéktalanul el kell hagyni, illetve haladéktalanul meg kell kezdeni a t(iz oltdsat a rendelkezésre 3ll6 tizoltod
eszkozokkel oly modon, hogy azzal az alkalmazott a sajat és masok testi épségét ne veszélyeztesse.

Az épuletben tartézkodd, e Szabdlyzat hatdlya ala nem tartozd személyeket az Sket fogadd személynek fel kell
szolitania az éplilet elhagyasara, és kikisérni ket az épuletbdl.

A tlizkérnyezetében lévé alkalmazottak a kdrilményektdl fliggéen kotelesek az oltasban, azemberi élet mentésében,
és a tliz dltal veszélyeztetett anyagi javak mentésében részt venni.

A tlizoltok parancsnokanak utasitdsait minden alkalmazott a téle elvarhaté médon koteles végrehajtani.

A felvondkkal kapcsolatos intézkedések tiiz esetén

A tlizjelz6 rendszer m(ikddtetése esetén a felvondk kezel6szervei nem tizemelnek, a felvonék a féldszintre mennek le,
az ajtok kinyilasa, illetve kinyitasa utan a flilkéket el kell hagyni.

Tlz és egyéb vészhelyzet, dramsziinet, tovabba az azonnal sziikséges fesziiltségmentesités miatt a felvondkban
rekedt emberek kimentését a tlizoltésag és a KEF altal kijelolt felvonokezeldi vizsgaval rendelkezéd munkatars
végezheti.

VI. fejezet
A helyiségek egyedi tlizvédelmi szabalyai

Irattdr, tdrold, kbnyvtdr

Az irattdr, a tarold és a konyvtar tlizveszélyességi osztalyba soroldsa: ,C" - tlizveszélyes.

Az (1) bekezdés szerinti helyiségek tlzvédelmének biztositasara kézi tlzoltd késziilékeket kell elhelyezni, melyeket
eredeti helylkrél eltavolitani, vagy a rendeltetésiktél eltéré célra felhasznalni tilos.

A fodémszerkezet és az (1) bekezdés szerinti helyiségekben tarolt anyagok kozott legalabb 0,5 m tlztavolsagot kell
biztositani.

A taroléban éghet6 folyadékokat elhelyezni csak a megel6z6 tlizvédelmi rendelkezések betartasaval, a jogszabalyokban
meghatdrozott mennyiségben és mddon, a tlizvédelmi megbizott engedélyével szabad. Az irattarban és a
konyvtarban ilyen anyagok elhelyezése tilos.

A taroldban az anyagokat egymdstdl elkllonitetten, anyagnemenként csoportositva, az eldirt tarolasi tavolsdgok
betartasaval kell elhelyezni és tarolni.

Az (1) bekezdésben meghatarozott helyiségekben a rendre és a tisztasagra fokozott gondot kell forditani, a munka
befejezésével az égheté hulladékot, szemetet a kijelolt tarolohelyre kell szallitani.

Iroda, tdrgyalo, konferenciaterem, konyha

Az iroda, targyald, konferenciaterem, konyha tlizveszélyességi osztélyba soroldsa: ,D” — mérsékelten tlizveszélyes.
Villamos berendezés és az éghet6 anyag kdzott legaldbb 0,5 méter tliztavolsagot kell tartani tigy, hogy a berendezés
lizemszerl miikodése kozben, vagy meghibasodasa folytan bekovetkez6 tilmelegedés ne okozhasson tiizet.

Etel melegitésére és kavéfézésre zart kivitell villamos drammal m(ikédé melegitéket szabad csak hasznélni, és a
melegitéket nem éghetd lapon kell elhelyezni.

WC, mosdé

A WC, mosdo tlizveszélyességi osztalyba soroldsa: ,E” — nem tlizveszélyes.
A WC-ben, mosdéban elektromos berendezéseket, biztositékokat cserélni csak hozzaértdé személynek, az el6irdsok
szigord megtartasaval szabad.
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VII. fejezet
Zar6 rendelkezések

22.8§ Ez az utasitas 2012. oktober 1-jén 1ép hatalyba.
23.§ Hatdlyat veszti a tlizvédelemrél sz616 14/EIn./1991. szdmu utasités.

Dr. Juhdsz Miklos s. k.,

elnok
1. melléklet a 13/2012. (X. 1.) GVH utasitdshoz
TUZVESZELYESSEGI OSZTALYBA SOROLAS
Sor- w Alapteriilet Tlzveszélyességi osztaly
szam Helyiségek (m?) A B C D E
Pinceszint
1. | Lift 13,63 X
2. |Lépcsé, kozlekedd, folyosod 103,24 X
3. |Tarold 55,46 X
4. |Mosdo 6,36 X
Pince 6sszes 178,69 5546m? | 13,63 m? | 109,6 m?
Foldszint
5. |Szélfogo-kapualj 31,15 X
6. |Aula 86,1 X
7. |Versenytandcsi targyald 57.1 X
8. |Tarsalgé 93,45 X
9. |Meghallgatéd 34,94 X
10. |Konyha 27,73 X
11. |Mosdd 31,11 X
12. |Technikai helyiség 21,02 X
13. |Lépcséeldtér 4,31 X
14. |Konyvtar 30,82 X
15. |lroda 62,65 X
16. |Konferenciaterem 73,82 X
17. |Liftgéphaz és lift 17,82 X
18. [Studid 7,64 X
19. |Tolmacs helyiség 5,81 X
Foldszint 6sszesen 585,47 30,82m? | 492,39 m? | 62,26 m?
I. emelet
20. |Lépcséhaz, kozlekedd, folyosd 132,19 X
21. |Technikai helyiség 9,95 X
22. |Mosdod 21,43 X
23. |lroda 345,21 X
24. |Konyha 10,53 X
25. |Targyalo 27,22 X
26. |Lift 13,59 X
I. emelet Osszesen 560,12 0m? 406,5m? | 153,62 m?
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Sor- o Alapteriilet Tlzveszélyességi osztaly
szam Helyiségek (m?) A B C D E
Il.emelet
27. |Lépcséhaz, kozlekedd, folyosd 148,07 X
28. |Technikai helyiség 11,75 X
29. |lroda 325,62 X
30. |Mosdd 21,44 X
31. |Konyha 10,52 X
32. |Targyald 27,2 X
33. |lIrattar 8,85 X
34. |Lift 13,62 X
Il. emelet 6sszesen 567,07 885m? | 388,71 m? | 169,51 m?
IIl. emelet
35. |Lépcsbhaz, kozlekedd, folyosd 149,06 X
36. |Technikai helyiség 12,35 X
37. |Mosdé 28,72 X
38. |Konyha 10,54 X
39. |lIrattar 27,43 X
40. |Iroda 326,18 X
41. |Lift 13,59 X
lll. emelet 8sszesen 567,87 27,43 m? | 362,66 m? | 177,78 m?
IV. emelet
42. |Lépcséhaz, kozlekedd, folyosd 124,07 X
43. |Technikai helyiség 10,86 X
44. |Mosdo 15,63 X
45. |Konyha 4,67 X
46. |lroda 358,17 X
47. |lrattar 32,17 X
48. |Lift 13,62 X
IV. emelet Gsszesen 559,19 32,17 m? | 387,32m? | 139,7 m?
V.emelet
49. |Lépcséhdz, kozlekedd, folyosd 109,23 X
50. |Technikai helyiség 9,29 X
51. |Mosdé 16,94 X
52. |Konyha 14,44 X
53. |lroda 285,07 X
54, |Lift 13,63 X
V. emelet Gsszesen 448,59 322,42 m? | 126,17 m?
Osszes teriilet 3467 0m? 0m? 154,73 m? | 2373,63 m?| 938,64 m?
Teruletarany 100,00%| 0,00% 0,00% 4,46% 68,46% 27,07%
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A Nemzeti Munkaiigyi Hivatal féigazgatojanak 4/2012. (X. 1.) NMH utasitasa
a Konyvtarhasznalati szabalyzatrol

A jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésére figyelemmel és a Nemzeti Munkatigyi Hivatalrdl és a szakmai
irdnyitasa ald tartozo szakigazgatési szervek feladat- és hataskoréroél sz616 323/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdésében
foglalt hataskoromben eljarva a Konyvtarhasznalati szabalyzatrol a kdvetkezé utasitast adom ki:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az utasitds hatdlya

1.8 (1) Anormativ utasitas személyi hatélya kiterjed a Nemzeti Munkatigyi Hivatal (a tovédbbiakban: NMH), valamint a févarosi
és megyei kormanyhivatalok munkatgyi kdzpontjainak és kirendeltségeinek (a tovabbiakban: munkatigyi k6zpontok)
személyi dllomanyanak az NMH Kézponti Konyvtar barmely szolgaltatasatigénybe vevéire és valamennyi beiratkozott
olvasoéra.

(2) A normativ utasitas targyi hatédlya kiterjed a Kdzponti Kdnyvtar hasznélatdnak kérdéskorére, a szolgaltatast igénybe
vevdk, valamint regisztrélt vagy beiratkozott olvasék jogaira és kotelezettségeire.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2.8 A szabdlyzat alkalmazasaban:
Kozponti Konyvtar: az NMH szervezeti keretén beltl miikodd, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar.

Il. Fejezet
A konyvtar hasznélata

3. Regisztrdcid és beiratkozds

3.8 Szolgaltatasait igénybe veheti minden beiratkozott és regisztralt olvaso.
(1) Beiratkozhat:
a) acselekvéképes, nagykord magyar allampolgar;
b) atartézkodasi vagy a letelepedési engedéllyel rendelkezé uniés kilféldi allampolgar;
c) akonyvtarba vald beiratkozas dijkoteles. Nem kell beiratkozasai dijat fizetnie:
ca) a Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat munkatarsainak;
cb) mas konyvtari dolgozdknak.
(2) Regisztralt konyvtarhasznalok a kovetkez6 szolgaltatasokat vehetik igénybe:
a) akonyvtar latogatasa;
b) aszabadpolcon levé dokumentumok helyben haszndlata;
c) folydirat-olvasas;

d) azalloményfeltéré eszkozok (kataldgusok) segitségével tajékozodas a gyljteményben;
e) informacidk a kdnyvtér és a konyvtari rendszer szolgéltatasairdl;
f)  részvétel a kdnyvtar rendezvényein.

(3) Beiratkozott konyvtarhasznaldk a fentieken kivil a kovetkez6 szolgaltatasokat vehetik igénybe:
a) dokumentumok kolcsonzése;
b) atdjékoztatd szolgdltatasok igénybevétele;
c) hozzaférés a konyvtar belsé halozatan elérhetd adatbazisokhoz, szé6veges CD-ROM-okhoz;
d) el6jegyzés;
e) konyvtarkozi kolcsonzés.

(4) A beiratkozashoz, a regisztralashoz sziikséges adatok:
a) néy, sziletési csaladi és utonéy;
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b) anyja szliletési csalddi és utoneve;
c) sziletési hely ésid6;
d

) alland6 lakcim, tartézkodasi vagy levelezési cim;

) aszemélyiigazolvany, — kulfoldieknek — az utlevél szdma;

f) kedvezményre jogositd igazolvany (didkigazolvany, nyugdijas igazolvany).

Egyuttal az olvasénak irdsban kell nyilatkoznia arrél, hogy betartja a konyvtarhasznalati szabalyokat (koztik az
elveszett, vagy megrongalédott m(i potlasaval kapcsolatos eldirasokat is).

)

4. Adatkezelés

4.8 A Konyvtar a hasznaldk adatait a torvényi eléirasoknak megfeleléen kezeli.

5. A kényvtdr haszndlata

5.8 A kényvtar hasznalata
a) adokumentumok kdlcsonzése, szakmai dokumentumok konyvtarkozi kolcsonzése;
) akijelolt dokumentumok, a védett allomanyrészek helyben hasznélata;
) atechnikai eszkdzok (masolo, szamitdgép, lejatszo eszkdzok stb.) hasznélata;
) a tajékoztatd szolgélat igénybevétele (referensszolgalat a konyvtar forrasaibol, telefonos és elektronikus
referensszolgalat).

Q 0 T

A konyvtérhasznald az internet szolgdltatast nem hasznalhatja: Uzleti célu tevékenységre, torvénybe (itkdzd
cselekményekre, masok munkajanak zavarasara vagy akadalyozasara.

6. A szolgdltatdsok dija

6.8 Szolgéltatdsok dijszabasa:
A Kbzponti Konyvtar szolgéltatasainak dijszabasa
Szolgaltatés Egységar Ft
Eves beiratkozasi dij/fé 6nallé keresettel rendelkezdk 1000
Eves beiratkozasi dij/fé hallgato 500
Eves beiratkozasi dij/f6 nyugdijas 500
Regisztracios dij/fé 200
Fénymasolas A/4 ff széveg/oldal 20
Fénymasolas A/3 ff szoveg/oldal 30
Fénymasolas A/4 ff kép/oldal 30
Szkennelés A/4 100
Nyomtatas A/4 ff szoveg/oldal 25
Nyomtatas A/4 ff kép/oldal 30
Nyomtatds A/4 szines széveg/oldal 40
Nyomtatas A/4 szines kép/oldal 50
Internethasznalat /6ra 100

Afentidijak az afat tartalmazzak. A szakbibliografia 6sszeéllitasa és témafigyelés egyéni megallapodas targyat képezi.

7. Kélcsonzés

7.8 A kdlcsonzés rendje
a) Kolcsonozni a beiratkozaskor véltott olvasojeggyel lehet.
b) A hasznald a kdlcsonzés tényét a bizonylat alairasaval ismeri el.
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8.8

9.8

c) A konyvtarbol kolcsondzhetéek mindazok a dokumentumok, amelyek nincsenek helyben haszndlatra kijeldlve.
Egyszerre 5 dokumentum kolcsondzhetd, 3 hétre.

d) Akolcsonzési hataridé meghosszabbitasat legfeljebb két izben személyesen, telefonon, e-mailben lehet kérni.

e) Ha akolcsdnzé a dokumentumokat a lejarat idejére nem hozza vissza, akkor a kdnyvtdr a tartozas rendezésére a
lejérattol szamitott 10. naptdri napon tértivevényes levélben szoélitja fel. Ha a tartozést az olvasé tovébbra sem
rendezi, akkor a konyvtar a lejarattél szamitott 25. naptéri napon masodik tértivevényes levélben szélitja fel.
Alejératiid6t kdvetd 57. napon tul a konyvtari kdvetelések behajtasa az 1994. évi LIl térvényben foglaltak szerint
torténik. A mindenkori birésagi eljarasi dij, az értesitési és a kamatkoltség is a késé konyvtarhasznalot terheli.

f)  Nem kolcsonozhet az a konyvtarhasznald, aki a konyvtarnak barmilyen cimen tartozik.

g) Ha a kolcsonzé a dokumentumot elvesztette vagy megrongdlta, és nem pétolta a dokumentum azonos
gyUjteményi értékd példanyaval, akkor a dokumentum gydjteményi értéket és eljarasi dijat kell fizetnie.

h) Ha a kért dokumentum koélcsén van, a kdlcsonvevo kérésére a konyvtar az igénylést eléjegyzésbe veszi, és a
beérkezésérdl értesiti az igénylét.

A Konyvtar vezetbje a konyvtarhasznalati szabalyzatot sorozatosan megsértéket a kolcsdnzésbdl hatérozott

idétartamra — indokolt esetben véglegesen - kizérhatja.

8. A kényvtdr nyitva tartdsa

A nyitva tartds rendjérél a konyvtar vezetdje koteles a kdnyvtarhasznaldkat téjékoztatni.
Az NMH egyéb okok miatt elrendelhet zarva tartast.

I1l. Fejezet

Zaro6 rendelkezések

Ez a normativ utasitas a kdzzétételt kovetd napon Iép hatélyba.

Komdromi Robert s. k.,
féigazgato

A Nemzeti Munkaiigyi Hivatal féigazgatéjanak 5/2012. (X. 1.) NMH utasitasa
a heti adatszolgaltatasi kotelezettség elrendelése a tobbségi kiilfoldi tulajdont cégek
tamogatasanak mértékérol

A jogalkotasrdl szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésére figyelemmel a Nemzeti Munkaligyi Hivatalrél és a szakmai
iranyitasa ala tartozo szakigazgatasi szervek feladat- és hataskorérdl szol6 323/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdésében
foglalt hataskoromben eljarva a heti adatszolgaltatasi kotelezettség elrendelése a tobbségi kulfoldi tulajdonu cégek tamogatdsanak
mértékérél a kovetkez6 utasitast adom ki:

l. fejezet
Altalanos rendelkezések

Az utasitas személyi hatélya kiterjed a Nemzeti Munkatigyi Hivatal (a tovdbbiakban: NMH), valamint a févarosi és
megyei korméanyhivatalok munkatigyi kdzpontjanak és kirendeltségeinek (a tovabbiakban: munkatgyi kdzpontok)
személyi dllomanydra.
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II. fejezet
Ertelmezé rendelkezések

2.8 Tébbségi kiilfoldi tulajdont cég: minden olyan gazdasagi tarsasag, amelynek tulajdonosai kérében 50%-os hanyadot
meghaladja a kiilfoldi székhelyl gazdasagi tarsasag, vagy kuilfoldi maganszemély részesedése.
[ll. fejezet
A megyei munkatigyi kdzpontok és a Nemzeti Munkaigyi Hivatal feladatai
1. A munkaligyi kézpontok feladatai
3.8 (1) A munkalgyi kdzpontnak az altala kiilonb6z6 jogcimeken megitélt és kifizetett tdmogatasok Gsszesitett adatairol
hetenként elkiilonitetten, minden hét elsé és utolsé munkanapja kozotti idészakra vonatkozdan (a tovabbiakban:
targyhét) az 1. melléklet szerinti tartalommal adatokat kell szolgéltatni a Nemzeti Munkaligyi Hivatal részére.
(2) Azadatokat elektronikus forméban, a tdrgyhetet kdvet6 hét elsé munkanapjan 10.00 6rdig kell megkuldeni a Nemzeti
Munkaligyi Hivatal Kutatasi és Elemzési Féosztélyara.
4.8 A tobbségi kilfoldi tulajdonut cég tulajdoni hdnyadat a tdamogatasok megitéléséhez benyujtott cégkivonat alapjan kell
meghatarozni.
2. A Nemzeti Munkaligyi Hivatal feladatai
5.8 A munkaiigyi kdzpontok éltal a 3. §-ban leirtaknak megfelel6en megkiildott adatokat a Nemzeti Munkaiigyi Hivatal
Kutatdsi és Elemzési Féosztalya Gsszesiti és a targyhetet kovetd hét elsé munkanapjan 12.00 6rdig elektronikus
formaban tovabbitja Nemzetgazdasagi Minisztérium részére.
IV. fejezet
Zaré rendelkezések
6.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.
Komdromi Rébert s. k.,
féigazgato
1. melléklet az 5/2012. (X. 1.) NMH utasitdshoz
2012. ....ho6 .. o , . Ebbdl legalabb 50%-ban kiilfoldi
< 2 .z sszes tamogatasa....... . g
(a hét elsé munkanapjanak M i Kormanyhivatal tulajdondi részérea.............
datuma) - Megie[ K& Y I\;b Megyei Korményhivatal Arany (%)
2012. ... hé.. unkaugyt fozpontban Munkaigyi Kézpontban (b/a*100)
. . ” (ezer Ft) "
(a hét utolsé munkanapjanak ) (ezer Ft)
datuma) kozott b/
Megitélt tdmogatasok
Kifizetett tdmogatasok

* Tamogatasok forrasai: NFA foglalkoztatési alaprészének decentralizalt, valamint kdzponti kerete, NFA Bérgarancia alaprésze, NFA Kozfoglalkoztatés
kiadasai el8iranyzata, a Belligyminisztérium kézfoglalkoztatési pénzkerete, valamint a TAMOP 1.1. programok tdmogatasi kiadasi el8irdnyzata.
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A BM orszagos katasztrofavédelmi féigazgaté 10/2012. (X. 1.) BM OKF utasitasa
a tanulé ifjusag k6zosségi szolgalatteljesitésének katasztrofavédelmi megszervezésérol

A katasztrofavédelemrdl és a hozzé kapcsolddo egyes torvények médositasardl széld 2011. évi CXXVIIL. torvény 52. § a) pontja,
a katasztréfavédelemrél és a hozza kapcsolodd egyes torvények médositasardl sz6lé 2011. évi CXXVIIL. térvény végrehajtasardl
sz6l6 234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet 49. § (5) bekezdés d) pontja, a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl sz6l6
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet 64. § (3) bekezdése, tovabbd a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4. § 15. pontja
és 6. § (4) bekezdése altal meghatérozott feladatok végrehajtasanak biztositasara, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és
a kdznevelési intézmények névhasznélatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 133. §-dnak elSirdsaival 6sszhangban kiadom
az alabbi utasitast:

I. Altaldnos rendelkezések

1. Az utasitds hatalya kiterjed

a) a hivatasos katasztréfavédelmi szerv kozponti (BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag, a tovabbiakban:
BM OKF), terileti szerveire (févarosi/megyei katasztréfavédelmi igazgatdsagok, a tovébbiakban: igazgatésag),
teriileti jogallasu szerveire és helyi szerveire (katasztréfavédelmi kirendeltségek, a tovabbiakban: kirendeltség és a
hivatasos tlzoltésagok),

b) a katasztrofavédelmi kozosségi szolgalat lebonyolitasat egylittmiikodési megallapodéasban vallalod alabbi
szervezetekre:
ba) Magyar Tlizolté Szovetségre, annak terileti és helyi szervezeteire,
bb) Magyar Polgéri Védelmi Szévetség és terlileti szervezeteire,

c¢) a hivatdsos katasztrofavédelmi szervek szakiranyitsa, feligyelete, ellenérzése ala tartozd, a gyakorlati
tevékenységek soran kozrem(ikodé dnkormanyzati tlizoltésagokra és onkéntes tlizoltd egyesiiletekre,

d) ajanlas jelleggel a kozépfoku oktatasi intézmények pedagdgusaira és tanuldira.

2. Az 1. b) pontban felsorolt szervezetek a katasztréfavédelmi kozosségi szolgalat teljesitését fogadd intézményként
abban az esetben biztosithatjak, ha azt az 1/A. melléklet szerinti egytittm(ikddési megallapodas keretében vallaljak,
megfelelnek a jelen utasitasban foglalt kritériumoknak, valamint végrehajtjdk annak rendelkezéseit.

Az e pontban foglalt egyiittm(ikodési megallapodas megkotésére a hivatdsos katasztrofavédelmi szerv teriileti szerve

vezetdje vagy felhatalmazasa alapjan a helyi szerv vezetéje jogosult.

3. Az utasitas célkit(izése, hogy a 2016. januar 1-je utan megkezdett érettségi vizsgak feltételéll szolgalo kozosségi
szolgalat teljesitése a hivatasos katasztréfavédelmi szervezetnél (a tovabbiakban: katasztréfavédelem) a 2012/2013.
tanévben megkezdddjon, lehetéséget biztositva a 9-11. évfolyamos korcsoport részére a katasztréfavédelem
feladatrendszerének és kiildetésének megismerésére, a biztonsag, a katasztréfak megel6zése és a katasztréfak elleni
védekezés melletti elkotelezettség, illetdleg felel6sségérzet kialakitasara.

4. Hosszu tavon megvalodsitandd cél, hogy a kozosségi szolgélat jogszabalyban meghatarozott kotelezé 6raszamat
(50 6ra) a katasztrofavédelemnél onként teljesité tanuldk a polgari védelmi kotelezettség intézményére felkészilve
felelés allampolgarként vegyenek részt a katasztrofak elleni védekezésben, a katasztrofavédelem nemzeti tigyként
torténd kezelésében.

5. Ertelmezé rendelkezések az utasitas alkalmazasaban:

a) Altalanos levezetési terv: a fogadd intézmény éltal elére elkészitett terv, amely tartalmazza a katasztréfavédelmi
kozosségi szolgalat teljesitése keretében, a fogadd intézményben valaszthatd tevékenységi kordk részletes
leirasat (program), a tevékenységi korok teljesitéséhez kijelolt mentor feladatait, a tanuldk altal végrehajthato
elméleti és gyakorlati feladatokat, az egyes foglalkozasok, feladatok idétartamat, a fogadhaté tanuldk maximalis
|étszamat.

b) Fogadd intézmény: az igazgatdsag, a kirendeltség vagy a hivatasos tlzoltésdgok, valamint az 1. b) pontban
meghatarozott szervezetek.

¢) Katasztrofavédelmi kozosségi szolgdlat: a hivatasos katasztroéfavédelmi szervnél, vagy a hivatasos
katasztrofavédelmi szervvel egylittm(ikodésben &ll6 és a hivatasos katasztréfavédelmi szerv illetékes terileti
szerve vezetdje altal jdvahagyott megallapodéssal rendelkez6 szakmai szervezetnél eltdltott kdzdsségi szolgdlat.

d) Koordindlé személy: az a személy, aki a fogadd intézményben a katasztréfavédelmi kdzosségi szolgdlat
szervezéséért, koordinalasaért, kapcsolattartasaért felelés.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

e) Kozrem(ikddo szervezet: az a szakmai szervezet, amely felett a katasztréfavédelem felligyeleti (6nkormanyzati
tlizoltdsag), vagy ellendrzési (6nkéntes tlizoltd egyesilet) jogkorrel rendelkezik, és amely egyittmikodési
megallapodas alapjan vesz részt a katasztrofavédelmi kozosségi szolgalat szervezésében.

f) Kildé intézmény: az a kozépfoku oktatdsi intézmény, amelynek képzési id6tartama érettségi vizsga
kotelezettségével zarul, és amely intézmény fogado intézménnyel egylttmikodési megéllapodast kot.

g) Mentor: a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet szerint, a fogadd intézményben kijeldlt személy, aki a katasztrofavédelmi
kozbsségi szolgalat teljesitésére meghatarozott idétartamban, a kdzosségi szolgdlatot ellatd tanuld(k) szakmai
tamogatasat végzi.

h) Tevékenységi kor: a kozosségi szolgdlat keretében végezheté szakteriileti feladatok, amelyeket az 5. melléklet
tartalmaz.

. A katasztréfavédelmi kozosségi szolgélat (a tovabbiakban: KSZ) teljesitése soran az arra 6nként jelentkezé tanulé és a

fogadd intézmény kozott munkaviszony nem jon létre, a tanuldt a KSZ teljesitéséért illetmény, munkabér és egyéb
juttatas nem illeti meg, a tanulé nem mindsdl fiatal munkavallalonak.

. AKSZ teljesitése soran torekedni kell a tanulék mindennapos tevékenységbe torténé bevonasara, illetve lehetéséget

kell adni a rendeltetésszerd miikodésben valo részvételre, a hivatdsos szolgalat alapvet6 értékeinek atélésére.

. A KSZ teljesitésének megkezdése el6tt a tanuldt a Katasztréfavédelem Human Szabalyzatdnak kiadasardl szélod

66/2012. szamu BM OKF f6éigazgatdi intézkedés 1. mellékletének 126. pontja alapjan munkavédelmi oktatasban kell
részesiteni. A munkavédelmi oktatast kovetéen a KSZ teljesitését végzd tanuldk a 2. melléklet szerint nyilatkoznak.

. A KSZ teljesitésének rendjét, levezetését és dokumentdlasat az illetékes igazgatdsdg ellendrzési szolgdlata, a

tevékenységi korok végrehajtasat a szakterileti féfeliigyel6sége, az illetékes kormanyhivatal oktatasért felelés
szervezeti egységének bevondséval tervezetten, vagy elézetes bejelentés nélkil ellenérizheti.

II. Részletes rendelkezések
A katasztréfavédelmi k6z6sségi szolgdlat teljesitésének megszervezése

A KSZ teljesitésének lehetéségérél jelen utasitas hatadlyba Iépését koveté 10. napon, folyamatosan elérhetd,
figyelemfelkelt6 és informalo felhivast kell kozzétenni a www.katasztrofavedelem.hu weboldalon, amely a terileti
szerveknél torténoé jelentkezés feltételeinek elérhetéségét — hivatkozas formajaban - is tartalmazza.

A KSZ teljesitésének lehetéségérdl a BM OKF hivatalvezetd és az orszagos polgari védelmi féfelligyeld, a kbzszolgalati
médiaszolgaltaté bevondsaval kiemelten kdzhasznu kozleményt készit, amelyet - annak elsé alkalommal 2012
szeptemberében torténd kdzzétételét kovetden — valamennyi tanév kezdetekor fellilvizsgal.

A 2012/2013. tanév megkezdését kovetben az igazgatdsdg koordindldséval a kirendeltség végzi az illetékességi
terliletén m(ikodé kdzépfoku oktatdsi intézmények megkeresését és tdjékoztatasat a KSZ teljesitésének lehetéségével
kapcsolatban, a részlikre az alabbiakat tartalmazé dokumentumcsomag atadasaval egyutt:

a) egylttmkodési megéllapodas minta,

b) lista a KSZ teljesitésének feltételeirdl és lehetéségeirdl,

c) afogado szervezetek listaja és elérhetdségei.

A fogadd intézmények jelen utasitas hatalybalépését kovetd 10 napon belll regisztralnak a www.kozossegi.ofi.hu
weboldalon torténé megjelenéshez. A regisztraciéhoz benyujtandé adatlapot a 3. melléklet tartalmazza.

Afogado intézmény a kitoltott adatlapot a BM OKF Orszagos Polgari Védelmi Féfelligyel6ség részére tovabbitja, amely
gondoskodik az Emberi Er6forras Minisztérium Esélyegyenl&ségi Féosztaly részére torténd atadasrol.

Az igazgatdsag honlapjén jelen utasitds hatalybalépését kdvetd 15. napon — a BM OKF honlapjanak mintdjara —
megjeleniti a KSZ teljesitésének lehetéségére vonatkozo tdjékoztatast, amely tartalmazza:

a) afogado intézmények megnevezését, helyét,

) aKSZ programjat,

) atevékenységi korok révid leirasat,

)

o 0 T

a jelentkezés rendjét, valamint

e) akoordindlé személy elérhetéségét.

A fogado intézményként regisztralt hivatasos tlizoltésagok egylittm(ikddési megéllapoddés alapjan (1/B. melléklet) a
KSZ végrehajtasaba bevonhatjakaz 1. c) pont szerinti, teriiletileg illetékes kozremUikddo szervezeteket. A tevékenységi
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

korok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a kozrem(ikodd szervezetek végzik, az adminisztracios feladatok

végrehajtasaért az egylttmiikodést kezdeményez6 hivatasos tlzoltosag felelds.

A fogadd intézmény 2012 oktoberétél minden hdnapban legalabb 5 napot jelol a KSZ teljesitésére, amelyrdl

honlapjan, valamint az illetékességi teriiletén taldlhatd kdzépfoku oktatdsi intézmények igazgatoit egyéb modon

(pl. telefonon, e-mailben) tajékoztatja. A hivatdsos katasztréfavédelmi szervek a havi Naptari és Ellen6rzési Tervben is

feltlintetik a kijel6lt napokat.

A fogadd intézményben a KSZ teljesitésének id6tartamara mentor kerdl kijelolésre, az alabbiak szerint:

a) akijelolésrdl a fogadd intézmény vezetdje irdsban gondoskodik;

b) a kijel6lés a rendeltetésszeri miikodés biztositasanak és a munkakori leirasbdl fakadé feladatok ellatasanak
elsédleges figyelembevételével torténik;

c¢) afogadd intézmény a KSZ teljesitési id6tartamai szerint kijeldlt mentorokrél adatbazist vezet;

d) a kijeldlt mentorok az egy naptari évben végzett felkészitd, oktato és koordinalé munkajukért 10 kreditpontot
kapnak.

A fogado intézmény a 4. melléklet szerinti egylittmUikodési megallapodast kot a kozosségi szolgalatra jelentkezé

tanul6(k) kildd intézményével.

Afogadd intézmény 2012. szeptember 30-ig a KSZ végrehajtasra vonatkozoé éltalanos levezetési tervet készit, amelyet

afogado intézmény vezetdje hagy jova.

Amennyiben egy fogadé intézménynél KSZ-ra jelentkezék szama — ugyanazon idészakra vonatkozéan — meghaladja

az 5 f6t, csoportos végrehajtast kell biztositani, a szolgalat programjat ennek megfeleléen sziikséges modositani.

A csoportok maximalis létszamat minden fogadd intézmény sajat hataskorben, a rendeltetésszerli mikodés

biztositasanak figyelembevételével hatarozza meg.

A KSZ teljesitésével kapcsolatban esetlegesen felmeriilé koltségeket a fogadd intézmények sajat koltségvetésiikbdl

biztositjak.

A katasztrofavédelmi kbzdsségi szolgdlat teljesitésének programja

A KSZ teljesitése soran egy 6ra 60 perc, egy alkalom legaldbb 1 6ra, de legfeljebb 3 éra lehet. A KSZ-re vonatkozéan
meghatarozott kotelezé draszamot a kozépiskolai képzés elsé harom tanéve sordn célszer( teljesiteni. A KSZ a
katasztroéfavédelem vonatkozasaban az 5. mellékletben meghatérozott tevékenységi korokbdl teljesithetd.
Atevékenységikoroket afogadd intézmény a telepiilési veszélyeztetettség el6térbe helyezésével, a helyi sajatossagok
és a korosztalyi jellemzék figyelembevételével, elméleti és tobbségében gyakorlati tevékenységek teljesitésének
meghatarozasaval kibéviti.

A tlizoltosagi, polgari védelmi és iparbiztonsagi szakterilethez kapcsolddé tevékenységi korok dsszesen 50 éraban
hajthatoak végre, az egy tGtemben teljesitendé programban legalabb két kiilonb6z6 tevékenységi korbdl, legaldbb
13 6ra 6sszes 6raszamot kell biztositani.

Az igazgatésag és a kirendeltség a program elvégzésére — igény szerint — Osszevont formdaban (mindharom
tevékenységi kor teljesitése) is lehetéséget biztosithat, amelynek szervezése kilon terv szerint torténik.

A nevelési-oktatdsiintézmények miikodésérdl és a kdznevelésiintézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 133. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerinti felkészit6 és zar6 6rdk megtartasaért elsédlegesen a
kildé intézmény kijeldlt pedagdgusa a felelds, akinek munkajaban a fogadd intézményben kijeldlt mentor felkérés
esetén kozrem(ikodik. A fogadd intézmény a felkészit6é orat tarté pedagdgus részére a sajat tevékenységi profiljat
bemutaté el6adést készit.

A katasztréfavédelmi kbzdsségi szolgdlat teljesitésének igazoldsa

A fogadd intézmény vezetéje az altaldnos levezetési tervben szereplé tevékenységi korok teljesitésérdl a 6. melléklet
szerinti teljesitésigazolast allit ki, amelynek egy példanya a tanuléhoz, egy példanya a fogadd intézmény irattaraba
kerdil.

A KSZ teljesitése soran a fogadd intézmény a tanuldkrdl jelenléti ivet vezet, amelybdl megallapithatd, hogy a tanuld a
tevékenységi korokhoz tartozé 6rdkon milyen ardnyban vett részt.
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30. Afogaddintézmény az 6rak 80% alattilatogatasa esetén azigazolast megtagadja. Amennyiben az 6ralatogatasi arany
81% feletti, és a tanuld a hidnyzéast orvosi, vagy sziil6i igazolassal igazolja, a hidnyz6 6rdk pétlasara — egyszeri
alkalommal - lehet&séget kell biztositani. A teljesitésigazolds csak az elére egyeztetett program 100%-0s teljesitése
esetén adhato ki.

31. Egyedi dontése alapjan méltanyolhato okbdl - igy kiilondsen koltozés, iskolavaltas, tartds betegség esetén — a tanuld
részére Osszeallitott programban teljesitett 6rakrél a fogadd intézmény vezetdje részigazolast adhat ki. A fennmaradé
orak teljesitésére — egyszeri alkalommal - a kovetkezé hénapban KSZ teljesitésére kijelolt napokon kell lehetdséget
biztositani.

32. AKSZteljesitéséértatanulotazilletékes katasztrofavédelmiigazgato altal kiilon meghatarozott elismerésilleti meg.

I1l. Zaro rendelkezések

33. Azutasitas a kozzétételét kovetd napon lép hatalyba, az abban foglaltakat az érintett személyi dllomannyal ismertetni
kell.

Dr. Bakondi Gyérgy tU. altdbornagy s. k.,

féigazgatod

1/A. melléklet a 10/2012. (X. 1.) BM OKF utasitdshoz

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS A KATASZTROFAVEDELMI KOZOSSEGI SZOLGALAT
VEGREHAJTASARA

AAOSZAM: L.uet i ;

KEPVISElit ..eviniiiii i ) — a tovabbiakban igazgatdsag/kirendeltség —,
MAsrészrdl a [SZERVEZET] (SZEKNEIY: ... .. e ;
addszam: ..o s képviselic ..o ) — a tovabbiakban fogadé intézmény —,

kozott az alabbi feltételekkel (a tovabbiakban egyiitt: Felek):

1. Felekmegallapodnakabban, hogy a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 201 1. évi CXC. torvény 6. § (4) bekezdése alapjan
eldirt kozosségi szolgalat katasztrofavédelmi szervezetnél torténd teljesitése érdekében egylttmiikodnek.

2. A katasztrofavédelmi kozosségi szolgélat sikeres lebonyolitésa soran Felek a tanuld ifjusdag kozosségi
szolgdlatteljesitésének katasztréfavédelmi megszervezésérél sz616 10/2012. (X. 1.) BM OKF utasités (a tovabbiakban:
utasitds) alapjan az alabbiak teljesitésére vallalnak kbtelezettséget:

Fogadd intézmény:

a) Végrehajtja a kozOsségi szolgalattal kapcsolatos, honlapra torténé regisztracios folyamatot az utasitas
3. mellékletében kiadott bejelentési lap kitoltésével.

b) Minden hénapban legaldbb 5 napot jeldl ki a kdzdsségi szolgdlat teljesitésére vonatkozéan, amelyrdl
tdjékoztatja az illetékességi terliletén mikddoé kozépfoku oktatdsi intézmények igazgatdit.

c) Azutasitds 5.d) és g) pontja szerinti személyek kijel6lésére intézkedik (a feladatok ellataséra ugyanaz a személy
is kijelolhetd), amelyrdl tajékoztatja az igazgatdsagot, az illetékességi teriiletén miikodod kozépfoku oktatasi
intézményeket, és a megyei kormanyhivatal oktatasi tigyekért felels szervezeti egységét.

d) A kdzosségi szolgalatra jelentkezé tanuldk kiildé intézményével egylittmkodési megéllapodast kot.

e) A kozOsségi szolgalat megkezdése el6tt munkavédelmi oktatdst tart.
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f) Altalanos levezetési tervet készit az utasitas 5. a) és 20. pontja alapjan.

g) Teljeskorlen biztositja a rendeltetésébdl addéddan végrehajthatd tevékenységi korok végrehajtdsat,
figyelembe véve az utasitas 23-25. pontjaiban meghatarozott kotelezettségeket.

h) A valasztott tevékenységi koroket jelen egylittmiikodési megallapodésban rogziti, valamint kiegésziti a helyi
sajatossagok figyelembevételével.

i) lgény szerint segitséget biztosit a kildé intézmény pedagodgusa részére a felkészité és zaré orak
megtartasaban, amelyekhez a tevékenységét bemutatd eléadast készit.

j) Az utasitas 28-31. pontjai figyelembevételével teljesitésigazolast ad ki.

lgazgatdsag/kirendeltség:

a) Jelen egytttmU(kodési megallapodas 2. a)-j) pontjaiban foglalt kotelezettségeket rendszeresen ellenérzi,
afogadé intézmény tevékenységét nyomon koveti.

b) Sajat honlapjan feltlinteti az illetékességi terlletén fogadd intézményként regisztrélt szervezeteket és azok
elérhetéségeit.

¢) lgény szerint - arendelkezésre all6 er6k-eszkdzok - figyelembevételével segitséget nyujt a kozosségi szolgalat
teljesitésének szervezésében.

3. Vilasztott tevékenységi korok megnevezése:

4. Feleka fenti szerz6désben foglaltakat, annak elolvasasat és értelmezését kovetéen, mint akaratukkal mindenben
megegyezdt jovahagydlag irtak ala.

[HELY], 20...

[FOGADO INTEZMENY] [IGAZGATOSAG/KIRENDELTSEG]

[KEPVISELG] [KEPVISELG]

1/B. melléklet a 10/2012. (X. 1.) BM OKF utasitdshoz

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS A KATASZTROFAVEDELMI KOZOSSEGI SZOLGALAT

VEGREHAJTASAROL
amely létrejott egyrészrél a [HIVATASOS TUZOLTOSAG] (SZEKNEIY: ....veunie e ;
AdOSZAM: L. ;
KEPVISEl: . .veie i ) — a tovabbiakban HTP -,
masrészrél a [ONKENTES TUZOLTO EGYESULET/ONKORMANYZATI TUZOLTOSAG] (Székhely: ......coviiiiiiiiiiiiiea ;
AAOSZAM: L.viiiiiee e S KEPVISEli: Lo )

- a tovabbiakban kdzremkddd intézmény —,
kozott az alabbi feltételekkel (a tovabbiakban egyiitt: Felek):

1. Felekmegallapodnakabban, hogy a nemzeti kznevelésrél sz6l6 201 1. évi CXC. torvény 6. § (4) bekezdése alapjan
eldirt kozosségi szolgalat katasztrofavédelmi szervezetnél torténd teljesitése érdekében egylttmiikodnek.
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2. A katasztrofavédelmi kozosségi szolgélat sikeres lebonyolitésa sordn Felek a tanuld ifjusdg kozosségi
szolgalatteljesitésének katasztréfavédelmi megszervezésérdl szo16 10/2012. (X. 1.) BM OKF utasitas (a tovabbiakban:
utasitas) alapjan, az aldbbiak teljesitésére vallalnak kotelezettséget:

HTP:

a) Végrehajtja a kozosségi szolgalattal kapcsolatos, honlapra torténé regisztracids folyamatot az utasitas
3. mellékletében kiadott bejelentési lap kitoltésével.

b) Minden hénapban legaldbb 5 napot jelol ki a kézodsségi szolgalat teljesitésére vonatkozdan, amelyrél
tajékoztatja az illetékességi terliletén m(ikodoé kozépfoku oktatasi intézmények igazgatait.

¢) Azutasitas 5.d) és g) pontja szerinti személyek kijelolésére intézkedik (a feladatok ellatasara ugyanaz a személy
is kijelolhetd), amelyrél tajékoztatja a kozrem(kdds szervezetet és az illetékességi terliletén muiikodd
kdzépfoku oktatdsi intézményeket.

d) A kozosségi szolgalat megkezdése el6tt munkavédelmi oktatast tart.

e) Altalanos levezetési tervet készit az utasitas 5. a) és 20. pontja alapjéan.

f) Az utasitas 28-31. pontjai figyelembevételével teljesitésigazolast ad ki.

Kozrem(ikddé szervezet:

a) A HTP altal készitett altaldnos levezetési terv alapjan felkészil a tanulok fogadéséra.

b) A HTP éltal meghatérozott feladatok elvégzéséért felelésséget vallal.

c) Jelen egyittm(ikddési megéllapodéasban vallalt tevékenységi korok vonatkozasaban kozremikodik a
katasztrofavédelmi kdzosségi szolgélat teljesitésének biztositasaban.

3. Vdlasztott tevékenységi korok megnevezése:

4. Felekafenti szerz6désben foglaltakat, annak elolvasdsat és értelmezését kovetéen, mint akaratukkal mindenben
megegyezét jévahagyolag irtak ala.

[HELY], 20...

[HTP] [KOZREMUKODO SZERVEZET]

[KEPVISELG] [KEPVISELG]
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2. melléklet a 10/2012. (X. 1.) BM OKF utasitdshoz
FEJLEC
LATOGATASI SZABALYOK
(katasztrofavédelmi kozosségi szolgalatot teljesiték részére)
1. Azépilet helyiségeit csak rendeltetéseiknek megfelel6en lehet hasznalni.
2. Aszolgélatteljesités id6tartaméra az objektum vezetéje mentort jeldl ki.

3. A Munkavédelmi Szabdlyzatban meghatarozott helyiségeket (pl. hiradohelyiség, mihely, szertar stb.) csak a
kijel6lt mentorral lehet latogatni.

4. Tilos a maszoéhazat és a tlizolté csiszdat hasznalni!

5. Gépjarmiben utazni, illetve az emelSkosarban lizem kozben tartézkodni csak a mentor engedélyével és a
szlikséges egyéni védbeszkdzok hasznélataval lehet.

6. Aszertdrban és az udvaron koriltekintéen kell kdzlekedni! A jarmimozgasok hatékorében tartézkodni tilos!
7. Azéplletben tortént sérilésrdl és egészségligyi panaszrél a mentort haladéktalanul tajékoztatni kell!
8. Azels6segélyhelya .......cooovviiiiiiiiiiiiiii irodaban/helyiségben van.

9. Csoportos latogatds esetén —a mentor engedélye kivételével — a csoportot elhagyni tilos! A csoport elhagyasanak
szandékat a mentornak elézetesen jelezni kell.

10. A mentor &ltal dtadott egyéni védéeszkdzoket kdtelezé haszndlni, az oktatasban meghatéarozottak szerint.

Megjegyzés:

Az objektum a fenti szabalyok betartasaval biztonsagosan ldtogathaté.

Az objektumhasznalat szabalyait tudomasul veszem.

Kelt:

Nyilatkozé(k)
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3. melléklet a 10/2012. (X. 1.) BM OKF utasitdshoz

BEJELENTESI LAP
kozérdekl dnkéntes tevékenység bejelentésére

1. Afogadd szervezet
) I 1=

d) koltségvetési szerv torzskdnyvi nyilvantartdsi SZAama: ... ..ot
)

e) tipusa (a megfelel6 aldhuzandd):*
[]helyi 6nkormanyzat, azok tarsulasa, [ ]kdzoktatasi intézmény,
[]kisebbségi dnkormanyzat, [ ]fels6oktatasi intézmény,
[kéltségvetési szerv, [ muzealis intézmény,
[]kdézhasznu szervezet, [ ]nyilvanos kényvtar,
[l egyhazi jogi személy, [ kozlevéltar,
[]szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatd, intézmény, [ ]nyilvanos magénlevéltar,
[Jegészségiigyi szolgaltato, []kdzmdiivel8dési intézmény.

2. Az onkéntesek kdzremuikodésével ellatni kivant tevékenységi korok:

3.  Kivan-e épitésiengedély-kdteles munkaban valé részvételre dnkéntest foglalkoztatni?

[Jigen [Inem

Az pitési teVEKeNYSEg helye: ... s

4. Kivan-e tizennyolcadik életévét be nem toltott dnkéntest, illetve korldtozottan cselekvéképes nagykord dnkéntest
foglalkoztatni?

[ ]igen [ Jnem

5. Kivan-e olyan onkéntest foglalkoztatni, aki az Eurépai Gazdasagi Térségrdl sz6lé megallapodasban nem részes
allam allampolgdra, ide nem értve a menekiiltként vagy menedékesként elismert, bevandorolt, illetve letelepedett
személyt, illetéleg az Eurdpai Gazdasdgi Térségrél szold megdllapodasban részes allam allampolgaranak
egyenesagbeli rokonat és hazastarsat?

[ ]igen [ Jnem

6. Kivan-e kilfoldon végzendd kézérdekil dnkéntes tevékenységre dnkéntest foglalkoztatni?

[Jigen [Inem

Nyilatkozom, hogy a 2. pontban meghatarozott tevékenységi korok megfelelnek a kozérdekl onkéntes tevékenységrdl
520616 2005. évi LXXXVIII. torvény 3. §-3ban meghatarozottaknak.

Kelt: o

afogado szervezet képviseléjének alairasa

* A fogado intézmény fenntartdjat a fogadd intézmény tipusanal kell jelezni.
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4. melléklet a 10/2012. (X. 1.) BM OKF utasitdshoz

BEFOGADO EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
A KATASZTROFAVEDELMI KOZOSSEGI SZOLGALAT VEGREHAJTASARA

amely létrejott egyrészrél a [FOGADO INTEZMENY] (SZEKNelY: .......eie s ;
AdOSZAM: ..ovitiiii e ;

] oY =] ) —atovabbiakban Fogadd intézmény —,
masrészrél a [KOZEPFOKU OKTATASIINTEZMENY] (SZEKhely: .. ... e e ;
AdOSZAM: L. s KEPVISEl: Lt e )

- a tovabbiakban Kildé intézmény —,

kozott az alabbi feltételekkel (a tovabbiakban egyiitt: Felek):

Felek megéllapodnak abban, hogy a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 6. § (4) bekezdése alapjan
eldirt kozosségi szolgélat teljesitésének érdekében a ...... [oai. tanév soran a nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a kbznevelésiintézmények névhasznalatardl szol 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozasa
szerint egyuttmikodnek.

A katasztrofavédelmi kozosségi szolgalat lebonyolitasa soran Felek a tanul6 ifjusag kdzosségi szolgalatteljesitésének

katasztrofavédelmi megszervezésérdl szolo 10/2012. (X. 1.) BM OKF utasitds (a tovédbbiakban: utasitas) alapjan az

alabbiak teljesitésére vallalnak kotelezettséget:

Fogadd intézmény:

a) Lehet6séget biztosit az altala meghatarozott tevékenységi korok tekintetében a kozosségi szolgalat
végrehajtasara.

b) A katasztréfavédelmi kozosségi szolgalattal kapcsolatos tajékoztatasi és kapcsolattartasi feladatokra
koordinalé személyt jeldl ki:

o 1= T T1=T o 1

¢) Mentort biztosit a k6zosségi szolgélatot teljesitd tanulé kozosségi szolgalati idejére. A mentor kijeldlésérdl
a fogadd intézmény vezetdje irdsban gondoskodik az adott tevékenységi korokhoz kapcsolddo kdzosségi
szolgalati 6rak megkezdése el6tt 5 nappal.

d) Akijelolést kovetéen haladéktalanul tajékoztatja a Kildd intézményt a mentor(ok) személyérdl, feladatkorérdl
és elérhetdségérol.

e) A mentor segiti a tanulot a katasztrofavédelmi kozosségi szolgélattal Osszefliggé szervezeti és szakmai
ismeretek megismerésében, a kapcsol6doé feladatok ellatasaban.

f) Tevékenységi korok (utasitas 5. melléklete) alapjan felépiilé programot ajanl a k6zosségi szolgélatot teljesiték
részére.

g) Garantalja a helyi sajatossagokat, a telepulési jellemzoéket el6térbe helyezé ismeretek megszerzését, ez irdnyu
tevékenységek végzését.

h) A kdzdsségi szolgélat sordn a tanuléval munkavégzésre irdnyulé szerz6dést nem kot.

i) Akozosségiszolgélat teljesitéséért juttatdst, bérezést, téritést nem biztosit.

j) Tajékoztatja a Kiild6 intézményt a kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz16 igazolas kidllitasanak feltételeirdl.

Kuldé intézmény:

a) Tajékoztatja az intézmény tanuloit a Fogado intézmény altal biztositott lehetéségekrdl.

b) Szervezi és koordindlja a tanuldk jelentkezését a Fogadd intézményben torténd kozosségi szolgdlat
teljesitésével kapcsolatban.

c) A Fogadod intézmény rendelkezésére bocsatja a tanuld altal kitoltott Jelentkezési lapot és a sziil6/gondvisel6
egyetért nyilatkozatat.

d) A Fogadd intézmény altal kidllitott teljesitésigazolds alapjan igazolast allit ki a tanul6 részére.

e) Végzi a felkészitési programban szerepl6 felkészitd, és zard foglalkozédsok megtartdsat.



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi43.szam 7723

f) A tanuldk allami baleset-biztositasa, valamint a felkészité 6rak soran a balesetvédelmi felkészitések altal
gondoskodik a tanuldk balesetvédelmérdl.

3. A kozosségi szolgdlat teljesitése a hivatali munkarend figyelembevételével — 07.30-16.00 dra kozott — zajlik, a
Kuldé és a Fogado intézmény éltal egyeztetett id6pontokban.

Felek a fenti szerz6désben foglaltakat, annak elolvasasat és értelmezését kdvetéen, mint akaratukkal mindenben
megegyezdt jovahagydlag irtak ala.

[HELY], 20...

[FOGADO INTEZMENY] [KULDO INTEZMENY]

[KEPVISELO] [KEPVISELO]

5. melléklet a 10/2012. (X. 1.) BM OKF utasitdshoz

A KATASZTROFAVEDELMI KOZOSSEGI SZOLGALAT KERETEBEN TELJESITHETO
TEVEKENYSEGI KOROK'

1. Tlzmegel6zés, tlivédelem tevékenységi kor
a) Kozrem(ikddés a kiildd intézmény tlzriadotervének kidolgozasaban, a terv gyakoroltatasanak elékészitésében
és végrehajtasaban (2-3 6ra).
b) Részvétel a kiildé intézmény tlizvédelmi rendszerének ellenérzésében (1-2 6ra).
c) KozremUkodés tlizoltoversenyek el6készitésében, szervezésében és lebonyolitdsdban (3-5 éra).
d) KozremUkodés tlizoltosagi bemutatok el6készitésében, lebonyolitdsaban (3-5 6ra).
e) Részvétel a tlizoltd laktanya karbantartdasi tevékenységeiben (2-3 6ra).
2. Polgari védelem tevékenységi kor
a) Részvétel a katasztrofakockazati helyszinek bejarasaban (2-3 6ra).
b) Kézremiikddés a polgari védelmi gyakorlatok el6készitésében és végrehajtasdban (3-5 6ra).
c) Kozrem(kodés az ifjusagi versenyek el6készitésében és lebonyolitasdban (3-5 éra).
d) KozremUkodés a polgari védelmi tervezéshez sziikséges adatbazisok készitésében (1-2 6ra).
e) Részvétel lakossagfelkészitési tevékenységekben (2-3 dra).

3. Iparbiztonsag tevékenységi kor

a) Részvétel aveszélyes druszallitdst nyomon kovetd rendszerek (RIS, SZIR) karbantartdsdban és napi alkalmazasukban
(1-2 6ra).

b) KézremUikodés statisztikai — kivéve az ligyfelek Uzleti, személyes adatait valamint a nem nyilvanos és a
mindsitett adatokat tartalmazo — kimutatasok készitésében, tovabba a szakteriilethez kapcsolédé adminisztrativ
tevékenységek végrehajtasaban (2-3 6ra).

c) Részvétel veszélyes lizem bejardsokon - az GzemeltetSkkel folytatott elézetes egyeztetésnek megfelel6en
(2-3 6ra).

d) Kozremikddés a katasztrofavédelmi miveleti labor jarmivek napi karbantartasaban, Gzemszerl mikddtetésében
(1-2 ora).

' A feladatellatdsokhoz rendelt 6raszamok iranymutato jellegtiek!
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6. melléklet a 10/2012. (X. 1.) BM OKF utasitdshoz

TELJESITESIGAZOLAS'
a kdzosségi szolgélatrdl

Ly39ysn0’

TANUIO NV .ottt e e e e e

X0V = T 37

R4 1= C=T I e =] =P

(10 Y.< o (o] -

V7o)V 1

SZBKNEIY O . e e

A KOzZOSSEgi SZOIGAlat IdBTartamMa: .\ttt e e e e

Osszes eltoltott draszam: ..............

TEVEKENYSEGI KOR

KONKRET FELADAT

MENTOR ALAIRASA

Fentiek alapjan igazolom, hogy [tanulé neve] a katasztréfavédelmi kdzdsségi szolgalatteljesitésre meghatarozott

...... Orét teljesitette.

[HELY], 20..

1.sz. pld.: Tanul6
2.sz. pld.: Irattar

[FOGADO INTEZMENY VEZETOJE]
P. H.

' A teljesitésigazolas fogadd szervezetnél elhelyezett példanyahoz a kozépiskola altal befogadott bejelentd lapot, valamint a sziilé/gondviselé

egyetértd nyilatkozatat csatolni kell.
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A BM orszagos katasztrofavédelmi féigazgaté 11/2012. (X. 1.) BM OKF utasitasa
a polgari védelmi szervezetek allomanyanak katasztré6favédelmi képzési programjarol

Magyarorszag Alaptdrvényének Szabadsag és Felel6sség fejezet XXXI. cikkében, a katasztréfavédelemrdl és a hozzé kapcsolodod

egyes torvények modositasarol szolé 2011. évi CXXVIIL. térvényben, a katasztréfavédelemrél és a hozzad kapcsoléddd egyes
torvények modositasarol sz6l6 2011. évi CXXVIII. tdrvény végrehajtasardl szolo 234/2011. (XI. 10.) Korm. rendeletben, valamint
a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairdl sz616 62/2011. (XII. 29.) BM rendeletben meghatarozottakkal 6sszefliggésben a
polgéri védelmi szervezetek felkészitésére kiadom az alabbi utasitast:

—_

I. Altaldnos rendelkezések

. Az utasitas hatalya kiterjed a BM Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsagra, (a tovabbiakban: BM OKF) annak

terlleti, terileti jogallasu, valamint helyi szerveire, a polgari védelmi szervezetek parancsnokaira, személyi
allomanydra, valamint az 6nkéntes mentészervezetek dllomanydra.

A polgéri védelmi szervezetek alapképzését, szakkiképzését, tovabbképzését és vezetdi képzését jelen utasitas alapjan
kell végrehajtani.

Il. Részletes rendelkezések

A polgari védelmi alapképzés idétartama 6 6ra.

. Az alapképzés olyan felkészitési forma, amely soran a résztvevék a feladatuk elldtdsdhoz alapvetéen sziikséges

ismeretek, jartassagok és készségek birtokaba jutnak.

. Az alapképzésen elsajatitando ismeretek az altaldnos katasztrofavédelmi ismeretek, a munka- és balesetvédelmi

szabalyok, az alapvet6 egészségligyi ismeretek, valamint a beosztott személyek jogai és kotelezettségei.

Az altalanos katasztrofavédelmi ismeretek témakorében, 6sszesen 2 6raban, a szervezet felépitésérdl, mikodésérdl, a
vonatkozé jogszabdlyokrél elsajatitand6 alapvetd ismeretek:

a) akatasztréfavédelem helye, szerepe, feladatai,

b) akatasztréfavédelem iranyitasa,

¢) akatasztréfavédelem szervezete, a polgari védelmi szervezetek létrehozasa,

d) apolgérivédelmiszervezetekriasztasa, a riasztds rendszere, a lakossag tajékoztatasanak, riasztdsanak modszerei,
e) flggelmi viszonyok, iranyitas, jelentés és az utasitasadas rendje a polgari védelmi szervezetben,

f)  amozgdsitas szabdlyai,

g) amegalakitasi helyen legjellemz6bb veszélyeztet6 hatdsok, az abbol adodé kockazatbecslés és veszélyelharitasi

tervezés,
h) altalanos lakossagvédelmi feladatok.
A munka- és balesetvédelmi szabalyok témakdrében dsszesen 2 éraban elsajatitandé ismeretek:
a) altaldnos munka- és balesetvédelem,
b) akarterllet felderitése kozben betartandé szabélyok,
c¢) amduszaki mentés soran betartandé szabalyok,
a szennyezett teriletrél t6rténé mentés biztonsagi rendszabalyai,
tlizvédelmi ismeretek,
f)  azegyénivédbeszkozok hasznélata,
g)  kritikus kériilmények kozott végzett tevékenység higiéniai szabalyai.
Az alapvetd egészségligyi ismeretek témakdrében dsszesen 1 6raban elsajatitandd ismeretek:
a) elsésegélynyujtasi ismeretek,
b) asériiltek kimentése, mozgatasa,
¢) radioldgiai, bioldgiai és vegyi anyaggal érintett sériiltek elsédleges ellatasanak szabalyai.
A beosztott személyek jogai és kotelezettségei témakdrében 0sszesen 1 6rdban elsajatitando ismeretek:
a) a polgdri védelmi kotelezettség ald tartozé személyek és a kotelezettség aldl mentesiilék kore,
b) adatszolgaltatési, bejelentési, megjelenési kbtelezettség és a polgari védelmi szolgalat,
c) felmentés a megjelenési és a szolgalati kotelezettség aldl,
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d) apolgari védelmi szolgélatot tejesiték jogosultsagai és a kartéritéshez vald jog,

e) apolgéri védelmi kotelezettség megsértésének kdvetkezményei.

A polgari védelmi szakkiképzés id6tartama 8 éra.

A szakkiképzés konkrét szakfeladatokra torténd felkészités.

A szakkiképzés sordn elsajatitandd ismeretek a lakossagvédelmiismeretek, és az egység tevékenységéhez kapcsolédo

specialis ismeretek.

A lakossagvédelmi ismeretek témakorében, 6sszesen 2 6raban elsajatitando ismeretek:

a) aveszélyeztetd tényezdk ismerete, kiemelten a helyi sajdtossagokra,

b) apolgari védelmi szervezetek megalakitasa, alkalmazasa,

c) lakossagvédelmifeladatok, kitelepités, kimenekités, befogadas, elzérkozas,

d) azegyénivédbeszkdz hasznalatanak szabdlyai.

Az egység tevékenységéhez kapcsolddd specidlis ismeretek témakorében a polgari védelmi egység feladatkorének

medfeleléen, 6sszesen 6 draban elsajatitandd ismeretek:

a) azinfokommunikaciés egység vonatkozasaban: az informatikai és kommunikacios eszk6zok kezelése, a riasztas
végrehajtdsdnak szabalyai a polgari védelmi szervezetek és a lakossag korében, az egylittm(ikodd szervekkel
torténé kommunikacio,

b) a lakossdgvédelmi egység vonatkozasaban: a kitelepités, kimenekités, befogadds végrehajtdsanak feladatai,
szlikséges tervezési, szervezési feladatok,

c) azegészséglgyiegység vonatkozasaban:elsésegélynyujtasiismeretek, a sériiltek felkutatasa, a sériiltek szallitasa,
jarvanylgyi feladatok, a lakossag és az anyagi javak megel6z6 radioldgiai, bioldgiai, vegyi védelme, a mentesités,
fertétlenités végrehajtasanak specidlis szabalyai, sziikség-véd&eszkozok,

d) a logisztikai egység vonatkozasaban: logisztikai tdmogatési ismeretek, tervezés, polgari védelmi szervezetek
anyagi-technikai feltételeinek biztositasa,

e) a mulszaki egység vonatkozdsaban: mszaki karfelszamolasi és tlizoltasi ismeretek, védekezési feladatok
(rendkivili téli id6jaras, viharkarok, hség, jégesd, arviz, belviz elleni védekezési feladatok, helyi vizkarelharitési
feladatok), romosodott épliletekben rekedt személyek, kulturalis 6rokség védett elemeinek mentése, védelmi
célu épitmények létesitése.

A polgari védelmi szervezetbe beosztottak és vezeték tovabbképzésének idétartama 12 éra.

A tovabbképzés a résztvevék ismereteinek bévitésére és felkésziltségi szintjének javitasa érdekében torténd ismétld

és rendszerezé tevékenység.

A polgéri védelmi szervezetbe beosztottak és vezet6k tovabbképzése az altalanos katasztréfavédelmi ismereteket, a

munka- és balesetvédelmi szabalyokat, az egészségiigyi ismereteket, valamint az egység tevékenységéhez

kapcsolddé specidlis ismereteket tartalmazza.

Az altaldanos katasztréfavédelmi ismeretek témakorében 6sszesen 3 érdban a szervezet felépitésérél, mikodésérol,

a vonatkoz6 jogszabdlyokrol elsajatitand6 ismétl6, rendszerezd ismeretek:

a) akatasztréfavédelem szervezet- és feladatrendszere, valamint a hozza kapcsolédé jogszabalyi hattér,

b) a megalakitasi hely szerint legjellemzdbb veszélyeztetd hatasok, az abbdl addédd kockdzatbecslés és
veszélyelharitasi tervezés,

c) amozgositas szabalyai, teljes bevetési készenlét eléréséhez sziikséges tennivalok,
d) abeosztott személyek jogai és kdtelezettségei,
e) apolgari védelmi kotelezettség ald tartozé személyek és a kotelezettség alél mentesuilék kore.

A munka- és balesetvédelmi szabalyok témakorében dsszesen 2 éraban elsajatitandé ismeretek:

a) dltaldnos munka- és balesetvédelem,

b) akarterilet felderitése kzben betartando szabalyok,

c) amiszaki mentés sordn betartandé szabalyok,

d) aszennyezett teriiletrél torténé mentés biztonsagi szabalyai,
e) tlzvédelmiismeretek,

f) azegyénivéddeszkdzok hasznalatanak szabalyai.

Egészségligyi ismeretekbdl Gsszesen 1 6raban elsajatitandod ismeretek:

a) els6ésegélynyujtdsi ismeretek,

b) sériltek kimentése, mozgatasa,

c) aradioldgiai, bioldgiai és vegyi anyaggal érintett sériiltek elsédleges ellatdsdnak szabalyai.



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi43.szam 7727

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Az egységek tevékenységéhez kapcsolodé specidlis ismeretek témakdrében a polgéri védelmi egység feladatkorének
medfeleléen, 6sszesen 6 draban a 14. pontban felsorolt ismeretek rendszerezésére, ismétlésére kerll sor.

A polgari védelmi szervezetek vezetdi képzésének idétartama 6sszesen 14 ora.

A vezet6i képzés témakorében elsajatitandd ismeretek az dltaldnos katasztrofavédelmi ismeretek, a munka- és
balesetvédelmi szabalyok, az alapveté egészségligyi ismeretek, az egységek tevékenységéhez kapcsolodd specidlis
ismeretek, valamint vezetéselméleti ismeretek.

Az éltalanos katasztréfavédelmi ismeretek témakorében, 6sszesen 3 draban a szervezet felépitésérél, mikodésérdl, a
vonatkozé jogszabalyokrdl elsajatitandé alapvetd ismeretek:

a) akatasztrofavédelem helye, szerepe, feladatai,

b) a katasztréfavédelem iranyitdsa,

c) akatasztréfavédelem szervezete,

d) védelmiigazgatasi ismeretek (KKB, MVB, HVB),

e) amegalakitasi hely szerint legjellemzdbb veszélyeztet6 hatasok, az abbdl adodé kockazatbecslés,

f)  aveszélyelharitasi tervezés,

g) a polgdri védelmi szervezet megalakitasaval kapcsolatos tudnivaldk,

h) apolgari védelmi kotelezettség ala tartozé személyek és a kotelezettség alol mentesiilék kore,
i)  apolgari védelmi szervezetek riasztasa, riasztasi jelek, a lakossag riasztasa,

j)  amozgositas szabalyai,

k) lakossagvédelmi feladatok.

A munka- és balesetvédelmi szabalyokrél 6sszesen 1 6rdban elsajatitandd ismeretek:

a) altaldnos munka- és balesetvédelem,

b) a karterilet felderitése kdzben betartandé szabalyok,

c¢) amiszaki mentés soran betartandé szabalyok,

d) aszennyezett teriiletrél torténé mentés biztonsagi szabalyai,
e) tlizvédelmiismeretek,

f) azegyénivédbeszkozok hasznélatanak szabalyai.

Az alapvetd egészségligyi ismeretekbdl 0sszesen 1 6rdban elsajatitandé tudnivalok:

a) elsésegélynyujtasi ismeretek,

b) a sériltek mentése, mozgatésa,

c) aradioldgiai, bioldgiai és vegyi anyaggal érintett sériiltek elsédleges ellatasanak szabalyai.

Az egység tevékenységéhez kapcsolddd specidlis tudnivaldkbdl 6sszesen 6 drdban elsajatitandd ismeretek:

a) amegalakitasi hely szerinti legjellemzdébb védekezési feladatok, karfelszamolas (rendkiviili téli id6jaras, viharkarok,
héség, jégesd, arviz, belviz elleni védekezési feladatok, helyi vizkar-elharitasi feladatok),

b) ariaszté és hiraddstechnikai eszk6zok kezelése, a riasztas végrehajtasanak szabalyai,

c) akitelepités, kimenekités, befogadas végrehajtasa,

d) specidlis els6segély-nyujtasi ismeretek, a sériltek felkutatasa, a sérultek szallitasa,

e) muszaki karok felszamolasa,

f)  tlzoltasi ismeretek,

g) alakossag és az anyagi javak megel6z6 radioldgiai, bioldgiai, vegyi védelme, a mentesités, fertétlenités specialis

szabalyai, szlikség-véddeszkdzok alkalmazasa,

h) jarvanyugyi megel6zési feladatok,

i) logisztikai ismeretek.

A vezetéselméleti ismeretek témakdrében 6sszesen 3 ordban elsajatitando6 ismeretek:

a) vezetéselméleti ismeretek, karterlleti beavatkozas irdnyitds, feladatszervezés, ala-folérendeltség veszélyhelyzet
esetén

b) akdzremlikodd mas szervek kdzotti egylittmikodés,

c¢)  kommunikacid, a média kezelése.

A polgari védelmi szervezetek felkészitését a megyei, févarosi katasztréfavédelemi igazgatésagok és a

katasztrofavédelmi kirendeltségek hivatasos dllomanya hajtja végre.

A specialis ismeretek oktatasahoz megfelelé szakmai képesitéssel, tapasztalattal, eléadéi képességgel rendelkezé

szakembereket kér fel a megyei, févarosi katasztrofavédelmi igazgatdsag és a katasztrofavédelmi kirendeltség.

A képzések szervezésében és végrehajtdsaban a kdzbiztonsagi referens is részt vesz.
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A polgari védelmi szervezetek felkészitését ugy kell megszervezni, hogy lehetéség szerint munkaidé utan, vagy
hétvégén keriljon végrehajtasra.

A munkahelyi polgari védelmi szervezetek felkészitése munkaidében kerll végrehajtasra, amennyiben a gazdalkodé
szervezet tevékenységében ez akadalyt nem okoz.

A polgéri védelmi szervezetek felkészitése a tananyag tartalmanak megfeleléen gyakorlds keretében is végrehajthato,
kilonésen a védekezés sordn hasznosithatd technikai eszkdzok gyakorlatban térténé megismerésével, az
elsésegélynyujtasi ismeretek gyakorlasaval.

Az alapképzés, a szakkiképzés, tovabbképzés és a vezetdi képzés lezdrasaként a képzésen résztvevék a képzésen
elsajatitott ismeretekbdl beszamolnak.

A szamonkérés formaja szobeli (felelet, beszamolo, eléadas) vagy irasbeli (teszt).

Il. Zaroé rendelkezés

Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Bakondi Gyérgy tU. altdbornagy s. k.,

féigazgatod
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Il. Személyligyi hirek

A Kozigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium kézleménye kitilintetés adomanyozasardél

Dr. Navracsics Tibor kdzigazgatasi és igazsdguigyi miniszter a Magyarorszdg cimerének és zaszlajanak hasznélatérol,
valamint allami kitlintetéseirdl sz6l6 2011. évi CCIl. tdrvény 22. § (1) bekezdés b) pontja, tovdbba a kdzigazgatasi és
igazsagligyi miniszter dltal adoményozhaté elismerésekrél sz616 6/2011. (1I. 24.) KIM rendelet alapjan

az igazsaglgy terlletén hosszu id6n at végzett kimagaslo szinvonalu szakmai munkéja elismeréseként
dr. Bdrdny Tibornak, az Orszaggyulés Hivatala fétitkarhelyettesének

Moér Gyula-dijat adomanyozott.
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V.

Palyazati felhivasok

A Belligyminisztérium palyazati felhivasa
az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékbe torténé felvételre

A Belligyminisztérium (a tovdbbiakban: BM) a szakképzésrél sz616 2011. évi CLXXXVII. torvény 15. § (1) bekezdése,
illetve az Orszdgos szakért6i, az Orszagos vizsgaztatdsi, az Orszagos szakmai szakért6i és az Orszégos szakmai
vizsgaelnoki névjegyékrdl, valamint a szakértdi tevékenységrél sz6l6 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet (a tovabbiakban:
rendelet) alapjan nyilvanos pélyazatot hirdet a BM Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékére (a tovabbiakban:
névjegyzék) torténé felvételre, illetve a nyilvantartasban szereplék megbizasi idejének meghosszabbitasara az
Orszagos Képzési Jegyzékben (a tovabbiakban: OKJ) szereplé azon szakképesitések vonatkozésaban, amelyeknél a
szakmai és vizsgaztatdsi kovetelményrendszer meghatdrozasara a belligyminiszter jogosult.

A névjegyzékbe valé felvétel 5 évre sz6l, amely meghosszabbithato.

A névjegyzék tartalmazza azok nevét, akik szakmai vizsgaszervezd intézménynél szakmai vizsgan vizsgaelnoki
feladatot lathatnak el a palyazaton elnyert szakképesitések tekintetében.

Az Orszdgos szakmai vizsgaelndki névjegyzékbe torténd felvétel

A névjegyzékbe valo felvétellel kapcsolatos palyazatnak tartalmaznia kell:

a) a névjegyzékbe vald felvétel irdnti kérelmet, amely a palyédzati felhivds mellékleteként szereplé adatlap
kitoltésével teljesithetd;

b) azonrészszakképesités(ek), szakképesités(ek), szakképesités-raépuilés(ek), szakmairdny megjelolését, amely(ek)re
vizsgaelnoknek jelentkezik;

c) arészletes szakmai Onéletrajzot.

A palyédzathoz csatolni kell:

a) a3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt;

b) afelséfoku szakirdnyu végzettséget, vagy fels6foku iskolai végzettséget és szakirdnyu szakképzettséget tanusitd
oklevél(ek) hiteles masolatat és a tiz év szakmai gyakorlatiidé meglétét tanusitd igazolast (a gyakorlatiidé tartama
a megpalyazott szakképesitésnek megfeleld szakiranyu felséfoku végzettség megszerzésétdl szamithato);

c) ajelentkez6 szakmai tevékenységét értékeld - legaldabb két — szakmai ajénlast (ajanlé elsésorban a névjegyzékben
mar szerepl6 személy lehet);

d) a biralati dij befizetésérél sz616 banki atutalast igazolé lapot, kdzleményként feltiintetve rajta a ,VIZSGAELNOKI
PALYAZAT BM 2012", valamint az UJ PALYAZAT” vagy a ,HOSSZABBITAS” széveget.

Azon szakmak esetében, melyeknél nincs szakiranyu felséfoku képzési forma, Uj palyazat elbiralasakor a
birdlobizottsag elfogadja barmely fels6foku képzettség, valamint az adott szakképzettség meglétét (vagy annak
jogszabaly alapjan torténd elismerését).

Az Orszdgos szakmai vizsgaeln6ki névjegyzékre vonatkozoé egyéb rendelkezések

Erkolcsi bizonyitvany
Nem sziikséges az erkolcsi bizonyitvany csatoldsa annak, akinél jogszabaly rendelkezése alapjan a biintetlenség az
alkalmazas és a foglalkoztatés eléfeltétele, és akinek a munkaltatéja ezt igazolja.

Igazoldsok

A hiteles okiratrdl késziilt mésolatnak az eredetivel torténd azonosségat, a tiz év gyakorlati idé meglétét a munkaltato,
nyugdijban 1évé jelentkezd esetén az utolsé munkaltatd vagy annak jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint munkaltatd
esetén a megszlint munkaltaté fenntartdja, ennek hidnydban, mas hitelt érdemlé médon igazolja.
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Kiegészités tovabbi szakképesitéssel/szakképesitésekkel

Az, aki szerepel a névjegyzékben, annak érvényességi idétartamara kérheti a nyilvantartdsban szerepl6é adatok Uj
szakképesitések szerinti kiegészitését. A kiegészitésre vonatkozé kérelemre a nyilvantartasba vételre vonatkozé
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Nyilvantartasi id6 meghosszabbitasa

Az, aki szerepel a névjegyzékben, kérheti nyilvantartasi idejének meghosszabbitdsat. A nyilvantartas
meghosszabbitasaval 6sszefliiggé beadvanynak tartalmaznia kell:

a) akérelmet,

b) anyilvantartasba vétel idejét, a szakképesités(ek) megnevezését,

) anyilvéntartasba vétel 6ta végzett szakmai vizsgaelnoki tevékenység ismertetését,

d) atovabbképzésben vald részvételt igazold tanusitvany masolatat.

A kérelemhez csatolni kell mindazokat az iratokat (illetéleg azok hiteles masolatat), amelyeket Gj palyazat benyujtasa

g

esetén is mellékelni sziikséges, amennyiben ezeket kordbban nem nyujtottdk be.
A nyilvantartas meghosszabbitasaval 0sszefiiggé kérelmet legaldbb a nyilvantartasi id6 lejarta el6tti utolsé elbiralasra
kell benyujtani. A nyilvantartas 5 évvel torténé meghosszabbitasara az elbiralas idépontja alapjan keril sor.

Biralati dij

a) Ujpalyazat benyujtasa
A névjegyzékbe torténé felvétellel kapcsolatos palyazat benyujtasakor a palyazé birdlati dijat koteles fizetni,
melynek Gsszege a palydzat benyujtdsakor érvényes, kotelezd, legkisebb munkabér (minimalbér) tiz (10)
szazaléka, flggetlenil a megjelolt szakképzettségek szamatol.

b) Nyilvantartasi id6 meghosszabbitasa
A nyilvéntartasba vétel meghosszabbitasaval kapcsolatos palydzat benyujtasakor befizetendé biralati dij 6sszege
a palyazat benyujtasakor érvényes kotelezé legkisebb munkabér (minimalbér) ot (5) szazaléka, figgetlenil a
megjeldlt szakképzettségek szamatol.

Elutasitas esetén a jogorvoslati kérelem biralati dija a fent meghatarozott dijak 6sszegének 6tven szazaléka.

A birdlati dijat minden esetben a BM 10023002-00300795 szdmu igazgatasi bankszamldjara kell befizetni, banki

atutalassal, kdzleményként feltiintetve rajta a ,VIZSGAELNOKI PALYAZAT BM 2012" széveget, valamint azt, hogy

JUJPALYAZAT -ra, illetéleg ,HOSSZABBITAS"-ra tértént a befizetés.

A szakmai vizsgaelnéki névjegyzék évente egy alkalommal a Hivatalos Ertesitében kertil kiadasra.

A névjegyzékbdl valo torlésre és a tevékenység felfliggesztésére a rendeletben foglaltak értelemszer(ien keriilnek

alkalmazasra.

A pélyazatokkal kapcsolatban tovéabbi felvildgositast a BM Oktatasi, Képzési és Tudomdényszervezési Féigazgatosag
Oktatési lgazgatdsag ad a +36-391-3556-0s telefonszamon, vagy a gyorgy.racz@katved.gov.hu e-mail cimen.

A palyéazatokat az aldbbi cimre kell megkuildeni:
Belligyminisztérium
Oktatési, Képzési és Tudomanyszervezési Féigazgatdsadg
Oktatési lgazgatésag
2094 Nagykovdcsi, Nagykovacsi ut 3.
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ADATLAP
a belligyminiszter hataskorébe tartozé szakképesitések
szakmai vizsgaelnoki névjegyzékébe keriiléshez

Uj pélyazat benyujtasa: [ Hosszabbitas:[]

Nyilvantartdsha VEtel IdOPONTa: ... ...ttt e e e e e e e e

NEV (SZUIETEST MV .ottt ittt e e e e e e e e e e e e e

ANYja SZUIBTEST  MEVE: ..ttt ettt e e e e e e e e
52 e {0
Tlef OIS ZAM: e e
Faxszama, e-mail Cime: ... e
K= 4= 1 7= o
TUAOMANYOS FOKOZAT: ...ttt et e et e e e e e e

MUNKahely MEgNEVEZESE: . ...ttt e e e e e et e e

Megpdlyazott szakképesitések (kérjlk, az ,F” oszlop kivént soraba jeldIni X" betlivel, amennyiben tébb sor egyesitve
van, egy jel6lés valamennyi egyesitett sorra érvényes):

A 8 | ¢ [ o | E F
1. Sor- A szakképesitésnek a 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendeletben szereplé adatai A megpalyazni
! kiva
2. szam azonositd szam megnevezés Szakklggz;tés
3 1. 52 861 01 |Biztonsagszervezd
4, 2. 52 861 02 |Blintetés-végrehajtasi feliigyeld
5 31 861 01 |Részszakképesités
Biintetés-végrehajtasi 6r
6. 31 861 02 |Részszakképesités
Biintetés-végrehajtasi segédfeliigyel
7. 53 861 02 |Szakképesités-raépilés
Biintetés-végrehajtasi féfelligyeld
8. 53 861 04 |Szakképesités-raéplilés
Biintetés-végrehajtasi igazgatasi féfelligyel 6
9. 53 861 01 |Szakképesités-raéplilés
Biintetés-végrehajtasi egészségiigyi féfeligyeld
10. 53 861 03 |Szakképesités-raépilés
Biintetés-végrehajtasi gazdalkodasi féfelligyeld
11. 3. 33 861 01 |Elektronikus vagyonvédelmi rendszerszerel6
12. 4. 62 | 582 01 |Epitési mlszaki ellenér
13. 5. 62 521 01 |Felvondellenér
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A 8 | ¢ [ o | E F
1. Sor- A szakképesitésnek a 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendeletben szereplé adatai A megpalyazni
! Kiva
2. szam azonositd szam megnevezés szakklg[a):tsités
14. 6. 52 861 03 |Katasztrofavédelmi el6add
15. 53 861 06 |Szakképesités-raéplilés
Katasztréfavédelmi féel6ado
16. 7. 52 861 04 |Katasztréfavédelmi szakel6adod
17. 53 861 07 |Szakképesités-raépiilés
Katasztréfavédelmi referens
18. 8. 32 853 02 |Kéménysepré
19. 9. 52 861 05 |Kozteriilet-felligyel6
20. 10. 52 861 06 |Magannyomozd
21. 11. 33 861 03 |Mechanikus vagyonvédelmi szerel6
22. 12. 52 347 07 |Migraciés ligyintézd
23. 13. 62 521 02 |Mozgdlépcsé ellendr
24, 14. 62 861 01 |Rendészeti szervezd (a szakmairdny megjeldlésével) _
- blintgyi szervezé
— kozlekedési és kozrendvédelmi szervezé
- hatdrrendészeti szervezé
- katasztrofavédelmi szervezé
- tlizvédelmi szervezd
— iparbiztonsagi szervezé
- blintetés-végrehajtasi szervez6
25. 15. 54 861 01 |Rendér tiszthelyettes (a szakmairdny megjelolésével) _
- blnligyi rendér
- kozlekedési rendor
- kézrendvédelmi rendor
- hatdrrendészeti rendér
26. 51 861 03 |Részszakképesités
Or-jarértars
27. 51 861 01 |Részszakképesités
Csapatszolgalati jar6rtars
28. 51 861 02 |Részszakképesités
Jarér
29. 55 861 01 |Szakképesités-raéplilés
Baleseti helyszinel
30. 55 861 02 |Szakképesités-raépllés
Blntgyi technikus
31. 55 861 03 |Szakképesités-raéplilés
F6 hatérrendész
32. 55 861 04 |Szakképesités-raéplilés
Korzeti megbizott
33. 55 861 05 |Szakképesités-raéplilés
Kutyavezet6-renddr
34, 55 861 06 |Szakképesités-raéplilés
Okmanyvizsgalo
35. 55 861 07 |Szakképesités-raéplilés
Rendér zaszlos
36. 16. 32 861 01 |Személy- és vagyondr
37. 53 861 05 |Szakképesités-raépilés
Fegyveres biztonsagi 6r
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A 8 | ¢ [ o | E F
1. Sor- A szakképesitésnek a 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendeletben szereplé adatai A megpalyazni
A kivant
2. szam azonositd szam megnevezés szakképesités
38. 33 861 02 |Szakképesités-raépllés
Kutyavezet6é-vagyondr
39. 33 861 04 |Szakképesités-raéplilés
Testor

40. 17. 52 853 01 |Temetkezési szolgdltatd
41. 18. 52 861 08 |TUzolto I.

42. 31 861 03 |Részszakképesités
Tlzolté Il.
43, 53 861 08 |Szakképesités-raépllés

T(zolté szerparancsnok
44, 19. 52 861 09 |Tlzoltosagi referens
45. 20. 52 861 10 |Tdzvédelmiel6add

46. 53 861 09 |Szakképesités-raépiilés
Tlizvédelmi féel6add

Ajanlok:
1.
név alairas
2.
név alairas

Az ajanldsokat kérjik csatolni!

Az adatlaphoz csatolni kell a biralati dij befizetésérdl szol6 banki dtutalast igazold lapot!
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Balatonfiizfé6 Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének palyazati felhivasa
autobusszal végzett menetrend szerinti helyi személyszallitas szolgaltatéjanak kivalasztasara

Balatonf(izf Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 313/2011. (09. 18.) szamu hatdrozata alapjan autébusszal
végzett menetrend szerinti helyi személyszallitas szolgaltatéjanak kivalasztasa targyaban palyazatot hirdet.

A részletes palyazati kiiras téritésmentesen, személyesen (Ugyfélszolgalati id6ben) ingyenesen atvehetd Balatonflizfé
Varos Polgarmesteri Hivataldnak Epitési, Miiszaki és Telepiilésfejlesztési Osztalyan. Cim: 8184 Balatonf(izf6, Nike krt. 1.

Pdlydzati feltételek

Az eljaras targya: Balatonf(izf6 varos kozigazgatasi terliletén helyi menetrend szerinti autébuszos személyszallitasi
tevékenység végzése kizarélagos joggal, valamint a személyszallitasi tevékenységgel Osszefliggd el6készitési,
iranyitasi és ellen6rzési feladatok végrehajtasa.

A targyi palyazati kiirds mellékletében szereplé menetrend szerinti szolgaltatas végzése.

A kozszolgaltatasi szerzédés idétartama: 2013. januar 1.-2014. december 31.

Az ajanlat(ok) beadasanak hatarideje: 2012. november 30. 10.00 éra.

Az elbiralds modja és szempontjai: Az ajanlattevé altal igényelt legkedvezébb miikddési dnkorményzati tdmogatdas
netté mértéke egy naptari évre vetitve.

A dontés legkésébbi idépontja: 2012. december 18.

Az eredményrdl torténd értesités hatdrideje: 2012. december 21.

A szerz6déskotés legkésdbbi idépontja: 2012. december 28.

A szolgéltatas megkezdésének hatarnapja: 2013. januar 2.

Budaors Varos Onkormanyzata palyazatot hirdet ,Budaérs, helyi buszjarat Palyazat 2013-2019”
targyban Budaors teriiletén helyi autébusz-kozlekedés kozszolgaltatasi szerz6dés keretében
torténé ellatasara

A pélyazat targya: autobusszal torténé helyi autédbusz-kozlekedés ellatasa Budaors terliletén a palyazati kiirds szerint.

Részvétel: A palydzat nyilvanos, azon részt vehet barmely természetes vagy jogi személy, illetéleg jogi személyiség
nélkili gazdasagi tarsasag, aki a megfelel a palyazati kiirasban meghatarozott feltételeknek.

A palyédzat benyujtdsdnak hatarideje és helye: 2012. december 3-4n 9.00 6ra,

Budadrs Véaros Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala (2040 Budadrs, Szabadsag Ut 134. Il. emelet 235. szoba),
a Palyazati anyagot tartalmazé zart boritékon az alabbi széveget kérjiik feltlintetni: ,Budadrs, helyi buszjarat Palyazat
2013-2019"

A bontds idépontja, helye, idépontja: 2012. december 3-an 10.00 6ra,

Budaérs Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala (2040 Budadrs, Szabadsag ut 134. Il. emelet 235. szoba).
Biralati szempont: 6sszességében legelénydsebb pélyazat. A részletes feltételeket a pélyazati kiiras tartalmazza.

Az eredményhirdetés idépontja: 2012. december havi rendes képvisel6-testileti tilés.

A szerz6déskotés tervezett idépontja: 2012. december 28.

A teljesités id6tartama: 5+2 év opcionalis, 2017. december 31. napjaig + opcionalisan tovabbi két év.

A részletes palyazati kiirds téritésmentesen atvehetd: Budadrs Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala
(2040 Budaors, Szabadsag ut 134. Il. emelet 235. szoba).

A Pélyazattal kapcsolatos kiegészit6 tajékoztatds kizarolag irasban 2012. november 20-ig, az aldbbi cimen kérhetd:
Budadrs Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala Varosépitési Iroda, 2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.
Kapcsolattarté: zolnai.marton@budaors.hu
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Erd Megyei Jogu Varos Onkormanyzata palyazatot hirdet autébusszal végzett menetrend szerinti
helyi személyszallitas kozszolgaltatasi szerzé6dés keretében torténd ellatasara

1. A palyazaton valo részvétel feltételei:
- a palyazat nyilvanos, nyelve magyar,
- a palyazoval szemben nem allnak fenn a palyézati kiirasban meghatarozott kizaré okok, megfelel az abban el&irt
alkalmassagi feltételeknek, valamint m{iszaki, szakmai, pénziigyi minimum kovetelményeknek és a palyazati kiirast
megvasarolta.

2. A pélyazati kiirds beszerzési lehetéségeinek feltételei: A palydazati kiirds ara: 100 000 Ft + afa, amelyet az ajanlattevd
atutaldssal teljesithet a Raiffeisen Bank Zrt. 12001008-00209494-00100001 szédmu bankszamlaszamra torténd
atutalassal. A palyazati kiiras a befizetés igazolasat kévetéen Erd Megyei Jogu Véaros Onkorményzata Polgarmesteri
Hivatalaban, a Jogi és Palyéazati Irodan (2030 Erd, Budai Gt 10. Il. em.) ligyfélfogadasi id6ben (hétfé: 13.00-18.30, szerda
8.00-12.00 és 13.00-16.30), valamint kérésre postai uton vehetd at.

4. Az ajanlattétel hatarideje: 2012. november 30. 10.00 6ra.

5. Az elbirdlas moédja: a palyézati kiirasban meghatarozott alkalmassagi feltételek és biralati szempontok szerint az

0sszességében legelénydsebb ajanlat kivalasztasaval.

Az elbiralds szempontjai:

— a palyazé éltal igényelt, a kdzszolgaltatas ellatdsdért az onkormanyzat dltal fizetendd ellentételezés nettéd mértéke
egy naptari évre vetitve (Ft),

- azellentételezés indexalasanak a palyazo altal javasolt éves mértéke (az dremelés mértékét a KSH altal a targyévet
megel6z6 évre megadott inflacids rata %-aban kell megadni),

- ajelenleg érvényes jegy- és bérletarak indexaldsanak a palyazé éltal javasolt éves mértéke (az aremelés mértékét a
KSH altal a targyévet megel6z6 évre megadott inflacios rata %-aban kell megadni).

6. Az eredményhirdetés idépontja: 2012. december 13.
7. A szerz6déskotés legkésobbi idépontja: 2012. december 21.
8. Aszolgaltatds megkezdésének napja: 2013. januar 1.

9. Aszerzédés id6tartama: 2013. janudr 1. napjatol 2016. december 31. napjaig tarté idészak.

Go6dollé Varos Onkormanyzatanak palyazati felhivasa kozigazgatasi teriiletén, menetrend szerinti
helyi autébusz-kozlekedés kozszolgaltatasi szerz6dés keretében torténo ellatasara

A pélyazati kiiréja: Godollé Varos Onkormanyzata

A pélyazaton részt vehet: A pdlydzatban részt vehet minden szolgdltatd, aki rendelkezik a személyszallitasi
szolgaltatasrol szold 2012. évi XLI. torvény 10. § (1) és (2) bekezdésében megjeldlt autdbuszos személyszallitd
engedéllyel. Szolgaltatdon a személyszallitasi szolgaltatasokrdl sz616 2012. évi XLI. térvény 2. § 15. pontja szerinti
kozlekedési szolgaltatot kell érteni.

A palydzati dokumentacié beszerezhetd: A részletes palydzati kiirast a Pélyazati dokumentdcio tartalmazza, amelyet a
Kiir6 ingyenesen, elektronikusan bocsat az érdekl6dék rendelkezésére. A Palydzati dokumentdcio a palyazati felhivas
megjelenésétdl az ajanlattételi hataridé lejartdig elérhetd és letdlthetd az aldbbi internetes portalon:

G6dollé Varos Onkormanyzata honlapjan (www.godollo.hu) az aldbbi Gtvonalon:
http://kozadat.localinfo.hu/godollo/?module=news&action=list& name=hirdetotabla_palyazatok
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Ajanlattételi hataridé: 2012. november 26. 16 6ra

Eredményhirdetés idépontja: 2012. december 17. 16 6ra

Szerz6déskotés tervezett idépontja: 2012. december 19.

A pélyazat targya: Godollé Varos Onkormanyzata (2100 Godélls, Szabadsag tér 7., a tovabbiakban: Kiird) a
személyszallitasi szolgaltatasokrol szold 2012. évi XLI. torvény 23. §-a alapjan palyazati felhivast tesz kdzzé Godollé
véros kdzigazgatasi terliletén autobusszal végzett helyi, menetrend szerinti autdbusz-kdzlekedés kdzszolgaltatasi
szerz6dés keretében torténd nyujtasara.

A szolgaéltaténak a tevékenységét a jelenleg is érvényben levd menetrend szerint kell végeznie. A varoson belili helyi
autébusz kozosségi kozlekedési feladatot 12 autdbuszvonal mukodtetésével kell ellatni. A szolgaltatas
megkezdésének hatarnapja 2013. januar 1.

A kozszolgaltatasi szerz6dés id6tartama: 2013. januar 1-jétél 2013. december 31-ig egy év.

Az elbirdldas médja: A palydzatot birdlobizottsdg értékeli, a palyazati eljarast lezaré dontést Godollé Véros
Képvisel6-testiilete nyilvanos ilés keretében hozza meg.

Ertékelési szempontok:
A nyertes palyazat kivalasztdsa az 6sszességében legelénydsebb ajanlat kivélasztasdnak mdédszerével torténik, az
alabbiak szerint:

Részszempontok: Sulyszamok
- Ellentételezés mértéke (Ft/év): 70
- Szakmai ajanlat: 30
— Alszempontok:
A minimum EURO 3-ndl korszertibb motorral rendelkezé buszok szama: 10

Légkondicionalt jarmuvek szédma:
Kornyezetkiméld, zéré CO,-kibocséjtasu jarmivek szama egyes vonalakra:
Kornyezetkiméld, zéré CO*kibocsajtasu jarmUvek szama teljes haldzatra: 10

Keszthely Varos Onkormanyzatanak palyazati felhivasa
kozigazgatasi teriiletén a menetrend szerinti helyi autébusz-kézlekedési feladatok
kozszolgaltatasi szerzodés keretében torténé ellatasara

Keszthely Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Kiird) Képviselé-testiilete a személyszallitasi szolgaltatasokrol sz6lo
2012. évi XLI. torvényben foglaltak alapjan eljarva nyilvanos palyazat utjan kivélasztott szolgaltatét (a tovabbiakban:
Szolgaltato) kivan kdzszolgaltatési szerz6dés keretében megbizni az aldbbi targyban: ,Keszthely varos kozigazgatasi
terliletén kozszolgaltatasi szerzédés keretében autdbusszal végzett menetrend szerinti helyi személyszallitasi
feladatok ellatasa.”

Altaldnos informdciék:

1. Kiiré neve, cime, telefon- és telefaxszama:
Keszthely Varos Onkorményzata
8360 Keszthely, F6 tér 1., tel.: 06 (83) 505-504, fax: 06 (83) 505-501
Kapcsolattarté: Ruzsics Ferenc polgédrmester

2. Azeljaras targya:
Keszthely varos koézigazgatési terliletén helyi, autdbusszal végzett menetrend szerinti személyszallitasi
szolgaltatas ellatasa kdzszolgaltatasi szerz6dés keretében, ezen kivil a sziikséges menetrenddel kapcsolatos
informaciok, jegyek és bérletek drusitasanak biztositdsa. A személyszallitast elére meghatérozott menetrend
szerint kell végezni.
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A részletes kovetelményrendszert, az alkalmassagi feltételrendszert, a palydzaton valo részvétel feltételeit,
valamint a palyazat benyujtasahoz sziikséges informacidkat a palyazati kiiras tartalmazza.

A szerz8dés id6tartama:

AKiir6 a szerz6dést 2013. janudr 1.-2017. december 31. kdzotti idészakra koti.
A szolgéltatas megkezdésének hatarnapja:

2013. januar 1.

A palyédzat benyujtdsdnak hatarideje, helye:

Afelhivasnak a Magyar Kdzlony mellékleteként megjelend Hivatalos Ertesitében valé kozzétételét kdvetd 60. nap
11.00 6ra

Keszthely Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala

Véroslizemeltetési Osztélya

8360 Keszthely, F6 tér 1. 1l. emelet 2. iroda

Az eredményhirdetés tervezett idépontja:
2012. december 13. 14.00 6ra

A szerz6déskotés tervezett idépontja:
2012. december 20.

Az elbirdlds médja és szempontja:
A palydzati kiirdsban meghatarozott alkalmassagi kovetelmények és birdlati szempontok alapjan a Kiiré az
Osszességében legel6nydsebb ajanlatot benyujté palyazoval kot szerzédést.

A pélyézati kiirds beszerzésének feltételei:

A palyézati kiirds beszerzésének hatdrideje: a benyujtasi hatdridé napja.

A palyézati kiirds dra: 100 000 Ft + &fa.

A kiiras ellenértékét a palyazo atutalassal teljesitheti a Keszthely Varos Onkormaényzata 11749039-15432711
szamu koltségvetési bankszamldjara. A palydzati kiirds az atutaldsi megbizds maésolatdval vehetd at
ligyfélfogadasi idében a Varosiizemeltetési Osztalyon (8360 Keszthely, F6 tér 1. 1l. emelet 5. iroda).

A megvasarolt palyazati kiiras masra at nem ruhazhato. A palyazati kiiras megvétele eléfeltétele az eljarasban valo
részvételnek.

Palyazok kore:

A pélyazat nyilt. A palyazaton palyazéként részt vehetnek azon belféldi vagy kilfoldi székhely( jogi személyek és
jogi személyiség nélkiili gazdasagi tarsasagok, egyéni vallalkozok vagy azok konzorciumai, amelyek megfelelnek
a palyazati kiirdsban foglalt feltételeknek. Kilféldi székhelyl szolgaltatd a palyazaton abban az esetben vehet
részt, ha orszagaban is biztositott a menetrend szerinti autébusz-kézlekedésben a nemzeti elbanas a kulféldiek
szamdra. A palyazat nyelve magyar.
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Komarom Varos Onkormanyzatanak palyazati felhivasa kozigazgatasi teriiletén helyi
autdobusszal végzett menetrend szerinti személyszallitasi feladat ellatasara

Komarom Véros Onkormanyzata a személyszallitasi szolgaltatasokrél sz616 2012. évi XLI. térvény 23. § rendelkezései
alapjan Komarom véros kdzigazgatasi terliletén helyi, autébusszal végzett menetrend szerinti személyszallitasifeladat
ellatasara palyazatot hirdet.

Az ajanlatkéré neve és elérhetéségei: Komarom Véaros Onkormanyzata, 2900 Komdarom, Szabadsag tér 1.
Kapcsolattarto: Szakmdériné Toth Katalin I. em. 24. iroda, telefon: (34) 541-347, fax: (34) 541-348, e-mail:
szakmarine@komarom.hu

Az eljaras targya, illetve mennyisége: Autdbusszal végzendd, menetrend szerinti helyi k6z0sségi kozlekedés
elldtdsa Komarom véros vonatkozdsdban kozszolgéltatasi szerz6dés keretében, ezen kivil a szikséges
menetrend, jegyek és bérletek biztositdsa. A személyszallitdst meghatarozott szamu és helyl megallohelyet
tartalmazé menetrend szerint kell végezni.

A szerz6dés meghatdrozasa: kdzszolgaltatasi szerzédés

A szerz6dés idétartama: 2013. januér 1.-2018. december 31. (6 év)

A szolgaltatds megkezdésének napja: 2013. januar 1.

A teljesités helye: Komarom varos kozigazgatasi terllete.

Ajanlattételi hataridé: 2012. november 29. 10.00 6ra.

Az ajanlat benyujtasanak médja és helye a palyazati kiirdsban kerlil meghatarozésra. Az eljarasban valé részvétel

feltétele a palydzati kiirds ajanlatkérd ltal igazolt atvétele.

Elbirdlas mddja és szempontjai: A kiird az ajanlati kiirdsban meghatarozott alkalmassagi kdvetelmények és birdlati
szempontok alapjan dont, és a legkedvezébb ajanlatot benyujté ajanlattevével kot szerzédést.

A palyazati kiirds beszerzésének feltételei: A palyazati kiiras az elsé megjelenésétél az ajanlattételi hataridé
lejartaig, dijmentesen kérhetd az 1. pontban meghatarozott elérhetéségeken. Személyesen hétf6tél cstitortokig
8.00-12.00-ig és 13.00-16.00 kozott, pénteken 8.00-12.00 kozott beszerezhetd, illetve kérésre elektronikus tton
és postai uton kertl megkiildésre az ajanlattevék részére. Az atvett palyazati dokumentacié masra 4t nem
ruhazhaté. Az ajanlattevé igazolast kap, hogy a palydzati kiirast atvette.

Egyéb informaciok: Csak a szolgaltatads egészére lehet ajanlatot tenni. A palydzo alternativ ajadnlatokat nem tehet.

. A palydzok kore: A palyazat nyilt. A palydzaton pélyazéként részt vehetnek azon belféldi vagy kilfoldi székhelyd

jogi személyek és jogi személyiség nélkili gazdasagi tarsasdgok, egyéni vallalkozék vagy azok konzorciumai,
melyek megfelelnek a palyazati kiirdsban foglalt feltételeknek. Kiilfoldi székhelyl szolgaltaté a palyazaton abban
az esetben vehet részt, ha orszagaban is biztositott a menetrend szerinti autdbusz-kozlekedésben a nemzeti
elbanas a kuilfoldiek szamara.

Az ajanlatok elbiralasanak tervezett idépontja: 2012. december 18.

. Az eredményhirdetés legkésébbi idépontja: 2012. december 19.

A szerz6déskotés legkésébbi idépontja: 2012. december 21.

. Aszolgéltatas megkezdésének hatarnapja: 2013. januar 1.
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Tiszaujvaros Varos Onkormanyzatanak palyazati felhivasa kozigazgatasi teriiletén helyi
autobusszal végzett menetrend szerinti személyszallitasi feladatainak ellatasara

10.

11.

12.

TiszaGjvaros Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) a személyszallitasi szolgaltatasokrol szolé
2012. évi XLI. torvény 23. § rendelkezései alapjan Tiszaljvaros varos kdzigazgatasi teriiletén helyi autébusszal végzett
menetrend szerinti személyszallitasi feladat ellatasara palyazatot ir ki.

. Az ajanlatkéré neve, cime, telefon- és telefaxszéama

Tiszaljvaros Varos Onkormanyzata

3580 Tiszaujvaros, Bethlen Gabor ut 7.

Telefon/fax: 06 (49) 548-000, 06 (49) 548-001

Kapcsolattartéd: Barati Zsolt Pénzligyi, Fejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda varosiizemeltetési munkatars, 3580
Tiszaujvéros, Bethlen Gébor ut 7. II. em. 226. ajto, telefon: 06 (49) 548-070.

Az eljaras targya, illetve mennyisége

Autoébusszal végzendd, menetrend szerinti helyi k6z0sségi kdzlekedés ellatdsa Tiszaujvéros varos vonatkozadsaban
kozszolgéltatasi szerzédés keretében, ezenkivil a sziikséges menetrend, jegyek és bérletek biztositasa.
A személyszallitdst meghatarozott szamu és helyl megalldhelyet tartalmazé menetrend szerint kell végezni.

A szerz6dés meghatdrozasa: kdzszolgaltatasi szerz6dés

A szerz8dés id6tartama: 4 év

A szolgéltatas megkezdésének napja: 2013. janudar 1.

A teljesités helye: Tiszaujvaros varos kozigazgatasi teriilete

Ajénlattételi hataridé: 2012. december 10. 9.00 éra. Az ajanlat benyujtdsanak mddja és helye a palydzati
dokumentacidban keriil meghatarozasra.

Az ajanlatok elbirdlasanak idépontja: 2012. december havi rendes képvisel6-testileti tilés.
Az eredményhirdetés idépontja: az elbiralast kdvetd 8 napon belil.
Szerz6déskotés tervezett idépontja: az eredményhirdetést kdvetd 3 napon beldl.

Elbirdlas médja: ajanlatkéro az ajanlati felhivas I1/6. pontjaban meghatarozott biralati szempontok alapjan dont, és az
Osszességében legkedvezdbb ajénlatot benyujté ajanlattevével kot szerzédést.

A palyédzati dokumentécié beszerzésének feltételei: beszerzésének idétartama: a felhivas els6 megjelenésétdl az
ajanlattételi hatarid lejartaig. Ara: 50 000 Ft + 4fa.

A dokumentdcié ellenértékét az ajanlattevé atutaldssal teljesitheti az ajanlatkéré OTP Bank Nyrt. Tiszaujvarosi
Fidkjanal vezetett 11734114-15350064 szamu bankszadmlaszamara. A rendelkezésre bocsatas modja: a palyazati
dokumentacié az 1. pontban meghatarozott cimen, hétfé-csitortok 8-16-ig, illetve pénteken 8-12-ig személyesen
beszerezhetd, illetve kérésre postai Uton keriil megkuldésre ajanlattevék részére, amennyiben ellenértékének
megtéritését az ajanlattevd igazolja. Postai kézbesités esetében a kérelem postéra addsanak ddtuma az irdnyadé a
hatarid6 tekintetében. A megvasarolt palyazati dokumentécié masra at nem ruhazhaté.

A palyézati dokumentacié megvasarlasa feltétele az eljarasban valé részvételnek.



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi43.szam 7741

13.

14.

Egyéb informacidk: csak a szolgaltatds egészére lehet ajanlatot tenni. A palydzo alternativ ajanlatokat is tehet,
egyértelmuen jeldlve az egyes ajanlatok kozti kiilonbségeket.

A palyazok kore: a pélyazat nyilt. A palydzaton palyazéoként részt vehetnek azon belfoldi vagy kulféldi székhely( jogi
személyek és jogi személyiség nélkili gazdasagi tarsasagok, egyéni vallalkozdk, vagy azok konzorciumai, melyek
megfelelnek a pélyazati dokumentacidban foglalt feltételeknek. Kiilféldi székhelyl szolgaltaté a palyazaton abban az

esetben vehet részt, ha orszagaban is biztositott a menetrend szerinti autobusz-kozlekedésben a nemzeti elbanas a
kilfoldiek szamara.

Tiszaujvdros Vdros Onkormdnyzata
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V. Kozlemények

A Magyar Nemzeti Bank k6zleménye a Magyar Nemzeti Bank hivatalos devizaarfolyam-lapjan
nem szereplé kiilfoldi pénznemek eurdra atszamitott arfolyamairol

A Magyar Nemzeti Bank a személyi jovedelemadérol szolé 1995. évi CXVIL. torvény 82. § (1) bekezdése alapjén az
aldbbiakban teszi kozzé a Magyar Nemzeti Bank hivatalos devizaarfolyam-lapjan nem szerepl6 kiilfoldi pénznemek
euréban megadott arfolyamat:

Orszag Pénznem 1SO 1 euré=
Afganisztan afgani AFN 64,3307
Albania lek ALL 138,8380
Algéria algériai dinér DzD 103,9120
Andorra eurd EUR 1,0000
Angola kwanza AOA 125,4270
Antigua és Barbuda kelet-karibi dollar XCD 3,5498
Argentina argentin peso ARS 6,1360
Aruba arubai guilder AWG 2,3534
Azerbajdzsan azerbajdzsani manat AZN 1,0313
Bahama-szigetek bahamai dollar BSD 1,3148
Bahrein bahreini dinar BHD 0,4957
Banglades taka BDT 107,5930
Barbados barbadosi dollar BBD 2,6295
Belize belizei dollar BZD 2,4849
Benin CFA frank XOF 655,9570
Bermuda bermudai dollar BMD 1,3148
Bhutan ngultrum BTN 71,5422
Bissau-Guinea CFA frank XOF 655,9570
Bolivia boliviano BOB 9,0850
Bosznia-Hercegovina marka BAM 1,9558
Botswana pula BWP 10,0058
Brunei brunei dollar BND 1,6034
Burkina Faso CFA frank XOF 655,9570
Burundi burundi frank BIF 1934,4600
Chile chilei peso CLP 619,5760
Comore-szigetek comore-i frank KMF 491,9680
Costa Rica coldn CRC 654,6150
Csad CFA frank XAF 655,9570
Dél-Szudan dél-szudani font SSP 3,8520
Dominikai K6z6sség kelet-karibi dollar XCD 3,5498
Dominikai Kdztarsasag dominikai peso DOP 51,4791
Dzsibuti dzsibuti frank DJF 231,0670
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Pénznem

I1SO

Orszag 1euré=
Ecuador USA dollar usbD 1,3148
Egyenlit6i-Guinea CFA frank XAF 655,9570
Egyesult Arab Emirségek emiratusi dirham AED 4,8291
Egyiptom egyiptomi font EGP 8,0147
Elefantcsontpart CFA frank XOF 655,9570
Eritrea nakfa ERN 19,7213
Etiopia etiép birr ETB 23,6978
Falkland-szigetek falklandi font FKP 0,8093
Fehéroroszorszag belorusz rubel BYR 11089,9000
Fidzsi fidzsi dollar FJD 2,3196
Gabon CFA frank XAF 655,9570
Gambia dalasi GMD 43,4329
Ghana cedi GHS 2,4895
Gibraltar gibraltari font GIP 0,8093
Grenada kelet-karibi dollar XCD 3,5498
Gruzia lari GEL 2,1658
Guatemala quetzal GTQ 10,4950
Guinea guineai frank GNF 9453,0900
Guyana guyanai dollar GYD 264,1990
Haiti gourde HTG 55,2852
Honduras lempira HNL 25,7757
Irak iraki dindr QD 1528,0700
Irdn irdni rial IRR 16112,3000
Jamaica jamaicai dollar JMD 117,4400
Jemen jemeni rial YER 282,3430
Jordania jordan dinar JOD 0,9305
Kajman-szigetek kajman-szigeteki dollar KYD 1,0781
Kambodzsa riel KHR 5333,9400
Kamerun CFA frank XAF 655,9570
Katar katari ridl QAR 4,7871
Kazahsztan tenge KZT 197,1670
Kelet-Timor USA dollar usD 1,3148
Kenya kenyai shilling KES 110,8330
Kirgizisztan kirgiz szom KGS 61,5098
Kiribati ausztral dollar AUD 1,2434
Kolumbia kolumbiai peso Ccop 2351,2000
Kongoi Demokratikus Koztarsasag kongdi frank CDF 1206,9400
Kongoi Koztarsasag CFA frank XAF 655,9570
Koreai Népi Demokratikus Koztarsasdg észak-koreai won KPW 1,7092
Koszovo eurd EUR 1,0000
Kozép-afrikai Kbztarsasag CFA frank XAF 655,9570
Kuba kubai peso CUpP 1,3148
Kuvait kuvaiti dinér KWD 0,3685
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Orszag Pénznem 1SO 1 euré=
Laosz kip LAK 10461,5000
Lesotho loti LSL 10,7985
Libanon libanoni font LBP 1979,3600
Libéria libériai dollar LRD 96,6341
Libia libiai dinar LYD 1,6650
Liechtenstein svéjci frank CHF 1,2163
Macedoénia macedén dinér MKD 64,7516
Madagaszkar ariary MGA 2914,8100
Makad pataca MOP 10,4971
Malawi malawi kwacha MWK 387,8590
Maldiv-szigetek rufia MVR 20,1288
Mali CFA frank XOF 655,9570
Marokko marokkai dirham MAD 11,1411
Marshall-szigetek USA dollar usD 1,3148
Mauritania ouguiya MRO 397,7120
Mauritius mauritiusi rdpia MUR 39,9027
Mianmar kyat MMK 1139,8900
Mikronézia USA dollar usb 1,3148
Moldova moldav lej MDL 16,2635
Monaco euré EUR 1,0000
Mongdlia tugrik MNT 1830,1300
Montenegré eurd EUR 1,0000
Montserrat kelet-karibi dollar XCD 3,5498
Mozambik metical MZN 37,6019
Namibia namibiai dollar NAD 10,7985
Nauru ausztral dollar AUD 1,2434
Nepal nepali rupia NPR 114,4670
Nicaragua cordoba NIO 31,2656
Niger CFA frank XOF 655,9570
Nigéria naira NGN 207,0070
Omén omani rial OMR 0,5063
Orményorszag dram AMD 535,1030
Pakisztan pakisztani rdpia PKR 124,3560
Palau USA dollar usb 1,3148
Panama balboa PAB 1,3148
Papua Uj-Guinea kina PGK 2,7086
Paraguay guarani PYG 5824,3500
Peru Uj sol PEN 3,4125
Ruanda ruandai frank RWF 810,1350
Saint Kitts és Nevis kelet-karibi dollar XCD 3,5498
Saint Lucia kelet-karibi dollar XCD 3,5498
Saint-Martin holland antilldki gulden ANG 2,3534
Saint Vincent és Grenadine-szigetek kelet-karibi dollar XCD 3,5498
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Pénznem

I1SO

Orszag 1euré=
Salamon-szigetek salamon-szigeteki dollar SBD 9,3040
Salvador colén SvC 11,5008
San Marino eurd EUR 1,0000
Sao Tomé és Principe dobra STD 25284,2000
Seychelle-szigetek seychelle-i rdpia SCR 17,0449
Sierra Leone leone SLL 5703,3200
Sri Lanka Sri Lanka-i rdpia LKR 173,6790
Suriname suriname-i dollar SRD 4,3387
Szamoa tala WST 2,9797
Szaud-Arabia szaudi rial SAR 4,9306
Szenegal CFA frank XOF 655,9570
Szent llona Szent llona-i font SHP 0,8093
Sziria szir font SYP 87,9568
Szomalia szomaliai shilling SOS 2075,9900
Szudan szudani font SDG 5,8046
Szvazifold lilangeni SZL 10,7985
Tadzsikisztan tadzsik szomoni TJS 6,2564
Tajvan Uj tajvani dollar TWD 38,7155
Tanzania tanzaniai shilling TZS 2066,7900
Togo CFA frank XOF 655,9570
Tonga pa‘anga TOP 2,2579
Trinidad és Tobago trinidad és tobagéi dollar TTD 8,4441
Tunézia tunéziai dinar TND 2,0420
Tuvalu ausztral dollar AUD 0,8043
Tlrkmenisztdn manat TMT 3,7207
Uganda ugandai Uj shilling UGX 3300,0200
Uruguay uruguayi peso uYu 27,8728
Uzbegisztan lizbég szom uzs 2537,8000
Vanuatu vatu VUV 122,2720
Vatikan euré EUR 1,0000
Venezuela bolivar VEF 5,6464
Vietndm dong VND 27432,3000
Zambia zambiai kwacha ZMK 6540,8800
Zimbabwe zimbabwe-i dollar ZWL 496,9760
Z6ld-foki-szigetek z6ld-foki-szigeteki escudo CVE 110,6760

Magyar Nemzeti Bank
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A Kozigazgatasi és Elektronikus Ko6zszolgaltatasok Kézponti Hivatalanak kézleménye

A Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavondasarol sz6l6 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az alabbi
elveszett, megsemmisiilt gépjarmUtdrzskdnyvek sorszamat teszi kdzzé:

065256) 197137E 376501K 598788A 729133D
158557F 201226J 379391E 604499) 729498)
390926A 209865K 383284K 617460G 736257)
486805H 214835H 396373C 617915) 737168l
698670C 215509A 396442C 620157) 742567H
712804H 222352) 399096K 621636J 748886G
000242B 224690H 399975) 622852E 753102l
016632H 225048K 401528K 624548K 758254D
018701E 228873G 414682K 625708F 759964D
026404D 231612l 421829D 627262H 762503F
029985G 233132F 427458C 628807D 762557F
035108H 248934l 427980A 630784) 776506E
037890K 253015K 440484E 632305A 776983G
039058G 253976G 463868 633644l 7794611
039896K 254830F 464021F 633793G 781275)
040225H 263223K 468274C 636045I 781456E
042786K 263633J 473188) 645235) 781755K
043067H 273543E 478597F 645879E 786521G
046866E 279562C 479788) 655498H 788585C
053311K 279696H 495582H 656906)J 788985A
063045I 280650H 4973841 658728H 789678H
064687A 281580J 498305H 659466K 795861J)
071011l 285559H 498308H 660553K 797374)
085701K 285936J 504096l 662749) 797376J)
085772H 286288 505491F 666950C 811269E
086735E 289608G 511456) 673166A 822015D
087689K 290277) 511665J 676192H 823600E
113490) 291207B 511686K 680553D 823899D
116129C 291346H 515660F 681911E 825470E
119248D 297891G 535930K 684820E 834256F
126328) 312813J) 540987H 685124E 834479)
128535) 314038H 553215A 687595) 835211K
129845E 315041J 553692F 692002H 835776)
134134A 317103J 557137) 692187H 837957D
134388K 322487G 559225F 695856J 844385D
138929K 3247911 567642K 705532D 844847G
145373 327934F 572233C 706491K 845742)
151249C 337019E 578983l 711436B 856895H
155524H 341119K 579077F 712038F 857184H
159275) 343806D 581414) 715672K 859763B
176286H 352673J 585003G 716051F 865540l
187238| 352743K 586511H 717026l 866024l
191025l 369758K 587699l 719630G 868489F
191843H 371831E 593821J 720387) 869178I

1971308 373463l 598677D 725792F 871709G
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873126F 906188C 939184G 962052A 991159H
879418G 910735H 939382G 962225G 9927991
887099J 912207H 9434371 966042C 994470H
896930A 916313C 9457421 977762)
896958G 920872F 952662) 983521H
897446D 923161C 953291G 983894E
901520A 930443I 954491H 985914B
902398C 931494G 956641C 986336D

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kbzszolgdltatdsok
Kdézponti Hivatala

A Magyar Birésagi Végrehajtoi Kamara kézleménye
birésagi végrehajto-helyettesi igazolvany érvénytelenitésérol

Botos Laszlé 6nalld birdsagi végrehajto-helyettes Pusztai Laszlé 6ndllé birdsagi végrehajté mellé sz6l6 DE 950 415
sorszamu birésagi végrehajto-helyettesi igazolvanyét eltulajdonitottédk. Az igazolvany érvénytelen.
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VI. Hirdetmények

A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal hirdetménye
robbantémesteri engedély érvénytelenitésérol

Nagy Zoltdn (sziletési hely, idé: Nagykanizsa, 1964. februar 4.; anyja neve: Csertdn Rozdlia; lakdhelye: 8800
Nagykanizsa, F6 utca 9. 2. |h.) robbantémesteri engedélye elveszett.

Az engedély szama: RM-000066

Ervényességi kore: kiilszini egyéb - szeizmikus robbantasi munka

Az engedély 2012. szeptember 12. napjatol érvénytelen.

Magyar Bdnydszati és Foldtani Hivatal

Az Almasi Balogh Pal Nonprofit Kft. hirdetménye nyugtatomb érvénytelenitésérol

Az Almasi Balogh Pal Nonprofit Kft. az aldbbi nyugtatombjét érvényteleniti:
A nyugtatomb kezdé sorszéma: AMBNA8168201
A nyugtatomb utolsé sorszama: AM8NA8168235

A fel nem haszndlt nyugtak 2012. szeptember 6-t6l érvénytelenek.

A PanRiver Bt. hirdetménye okmanyok és bélyegzo érvénytelenitésérol

A PanRiver Bt. (5464 Tiszainoka, Béke utca 1.; addszam: 21465040-2-16; cg.: 16-06-010498) hivatalos okmanyai koziil a
hiteles cégmasolatot, alairasi cimpéldanyt, valamint a cégbélyegzét illetéktelenek 2012. szeptember 18-an, kora este
18 drakor eltulajdonitottak. A felsorolt okmanyok, illetve a cégbélyegzd nevezett idépont utani felhasznaldsabol eredd
esetleges karokért a gazdasagi tarsasdg vezetdsége felelésséget nem vdllal.

A Hivatalos Ertesitét a Szerkesztébizottsag kdzrem(ikddésével a Kbzigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel@s: dr. Latkdczy Antal. A szerkesztség cime: Budapest V., Kossuth tér 1-3.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://kozlony.magyarorszag.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiadé: dr. Borékainé dr. Vajdovits Eva.

A Hivatalos Ertesité oldalhi masolatat papiron kiadja a Magyar K6zIény Lap- és Kényvkiado.

Felelds kiadd: Majlath Zsolt Laszl6 Gigyvezetd igazgato.





