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Utasitasok

A beliigyminiszter 3/2014. (1. 31.) BM utasitasa
a beliigyminiszter iranyitasa alatt allé fegyveres szervek hivatasos allomanyanak valaszthaté béren kiviili
juttatasairdl, valamint a személyi juttatas terhére 2014. évben teljesitendo egyes kifizetésekrol

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. tdrvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott hatdskorben eljarva - a fegyveres
szervek hivatdsos alloméanyu tagjainak szolgalati viszonyardl szolé 1996. évi XLIII. térvény 116/A. § (6) bekezdésben kapott

felhatalmazas, valamint a 117/A. § (2) bekezdése alapjan, figyelemmel a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVII. térvény
71. §-dban és 1. szamu melléklet 8. pontjdban foglaltakra, tovdbba a Magyarorszag 2014. évi kdzponti koltségvetésérdl szolo
2013. évi CCXXX. torvény 54. § (2) és (3) bekezdésére — a 2014. évre vonatkozdan a személyi juttatas terhére teljesitendé egyes
kifizetésekkel kapcsolatban az alabbi utasitast adom ki.

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

1. Az utasitds hatdlya

Az utasitas hatalya a beligyminiszter iranyitasa alatt allé fegyveres szervekre és az azokkal hivatasos szolgalati
jogviszonyban allékra terjed ki.

2. Vdlaszthaté béren kiviili juttatdsok

A valaszthaté béren kivili juttatdsok (a tovabbiakban: cafetéria-juttatasok) éves Osszege - figyelemmel
a Magyarorszag 2014. évi kozponti koltségvetésérdl szold 2013. évi CCXXX. torvény 54. § (2) bekezdésére —
2014. évben brutté 200 000 forint/fé.

A cafetéria valaszthatd juttatdsai: a személyi jovedelemadodrdl szoléd 1995. évi CXVIIL. torvény 71. § (1) bekezdés
a)-f) pontjdban és (3) bekezdésében, valamint az 1. szamu melléklet 8. pont 8.28. alpontjaban meghatarozott
juttatasok.

A cafetéria-juttatdsokra vonatkozd valasztas érvényessége egy naptari évre szdél, évente egyszer lehetéség van
a Cafetéria Nyilatkozat médositasara.

3. Bankszdmla-hozzdjdrulds

A hivatasos allomany tagja az illetményének fizetési szamldra torténé dtutaldsa esetén évi bruttd 4000 forint 6sszeg(
bankszamla-hozzajarulasra jogosult, amelyet a munkaltatd legkésébb a 2014. november havi illetmény kifizetésével
egyidejlleg koteles megfizetni.

4. Zdré rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatdlyba, rendelkezéseit 2014. januar 1-jétdl kell alkalmazni.

A fegyveres szerv vezetdje a jelen utasitds végrehajtasara az utasitas kozzétételét koveté 8 napon belil belsé
szabdlyzatot ad ki.

Afegyveres szerv vezetdje az utasitds kozzétételét kdvetd 15 napon beliil gondoskodik azirdnyitasa alatt all6 fegyveres
szervnél foglalkoztatott kozalkalmazottak és munkavallalok vonatkozasaban a cafetéria-juttatdsok mértékének és
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9.§

a vélaszthato juttatdsok korének, valamint a bankszamla-hozzajarulds mértékének - az alkalmazandé jogszabalyok
keretei kdzott torténd — meghatarozasara.

Hatalyat veszti a belligyminiszter irdnyitdsa alatt allé fegyveres szervek hivatasos és munkavallaléi dllomanyénak
vélaszthatd béren kivili juttatasairdl, valamint a személyi juttatds terhére teljesitendé egyes kifizetésekrdl szolo
1/2013. (. 31.) BM utasitas.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,

beltigyminiszter

A beliigyminiszter 4/2014. (I. 31.) BM utasitasa
a fejezeti kezelésii el6iranyzatok felhasznalasanak rendjérél sz6l6 15/2013. (V. 2.) BM rendelet
végrehajtasarol sz616 11/2013. (V. 2.) BM utasitas médositasarél

Az dllamhaztartasrél sz6ld 2011. évi CXCV. torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen, az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 1. melléklet 11. pontjaban meghatarozott feladatkoromben eljarva
- az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezet6 &llamtitkar feladat- és hataskorérél szoldé 212/2010. (VII. 1.)
Korm.rendelet 73. § b) pontjdban meghatarozott feladatkorében eljaré nemzetgazdasagi miniszterrel egyetértésben - a kdvetkezd
utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.§

A fejezeti kezelésu el6iranyzatok felhasznaldsanak rendjérél szolé 15/2013. (V. 2.) BM rendelet végrehajtasarol szolo
11/2013. (V. 2.) BM utasitds (a tovabbiakban: BM utasités) 3. §-a a kdvetkez6 (13)-(15) bekezdéssel egésziil ki:

,(13) Az el6iranyzat szakmai kezel6je a pélyazati kiiras kdzzététele el6tt a Magyar Allamkincstar részére megkiildi
az Avr. 65/A. § (1) bekezdésében el8irt adatokat.

(14) Az el&iranyzat szakmai kezeléje gondoskodik a palyazati kiirds Avr. 66. § (1) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen a BM honlapjan torténé kozzétételrol.

(15) Az el6irdnyzat szakmai kezel6je az egyedi koltségvetési tdmogatés esetében a Magyar Allamkincstar részére
megkdildi az Avr. 71. § (3) és (4) bekezdése, valamint a 78/A. § (3) bekezdése szerinti adatokat.”

A BM utasitds 5. § (8) bekezdésében az,Az eléiranyzat-maradvény” szvegrész helyébe az ,A koltségvetési maradvany”
szbveg lép.

A BM utasitas 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.
A BM utasitas 2. melléklete a 2. melléklet szerint mddosul.
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter

1. melléklet a 4/2014. (I. 31.) BM utasitdshoz

1.

A BM utasitas 1. melléklete az AHT 242701 Teriiletrendezési feladatok alcimet kdvetéen a kdvetkezé alcimmel
egészul ki:

JAHT 296246 Az e-kézm(i lizemeltetése, fenntartasa és fejlesztése

Az el6iranyzat tekintetében:

a) kotelezettségvallalo: a teriiletrendezési, épitésiigyi és 6rokségvédelmi helyettes allamtitkar,

b) teljesitést igazolo: a Terliletrendezési és Telepuilésligyi Féosztaly féosztalyvezetbje!”
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2. ABM utasitas 1. melléklete a kovetkezd alcimekkel egésziil ki:
,AHT 343728 Kiemelt kdzbiztonsagi feladatok
Az el6irdnyzat tekintetében kotelezettségvallalé: a miniszter, a miniszteri kabinetfénok.

AHT 342684 Magyar Rendvédelmi Kar

Az el6iranyzat tekintetében:

a) kotelezettségvallald: a Személyligyi Féosztaly féosztalyvezetdje,

b) teljesitést igazolo: a Személyligyi Féosztaly féosztalyvezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott vezetd személy.

AHT 342695 Nemzeti Blinmegel6zési Stratégia feladatrendszerének timogatasa
Az el6iranyzat tekintetében:

a) kotelezettségvallalo: a miniszteri kabinetféndk, a miniszteri biztos,

b) teljesitést igazold: a miniszteri kabinetfénok, a miniszteri biztos.

AHT 342651 Belsé Biztonsagi Alap

Az el6iranyzat tekintetében:

a) kotelezettségvallalo: az eurdpai unids és nemzetkozi helyettes allamtitkar vagy az éltala irdsban felhatalmazott
vezetd személy,

b) teljesitést igazold: az eurdpai unios és nemzetkozi helyettes allamtitkar vagy az altala irasban felhatalmazott vezet6
személy.

AHT 342662 Menekiiltiigyi és Migraciés Alap

Az el6iranyzat tekintetében:

a) kotelezettségvallalo: az eurdpai unids és nemzetkozi helyettes allamtitkar vagy az éltala irdsban felhatalmazott
vezetd személy,

b) teljesitést igazold: az eurdpai unids és nemzetkozi helyettes allamtitkar vagy az altala irdsban felhatalmazott vezetd
személy.

AHT 342673 Belligyi Alapok technikai kéltségkerete

Az el6iranyzat tekintetében:

a) kotelezettségvallalé: az eurdpai unids és nemzetkozi helyettes allamtitkar vagy az altala irasban felhatalmazott
vezetd személy,

b) teljesitést igazold: az eurdpai unids és nemzetkdzi helyettes allamtitkar vagy az altala irasban felhatalmazott vezet6
személy”

3. Az AHT 302980 Tarsadalmi szervezetek, alapitvanyok tdmogatasa alcim ,szabalyozasi és koordinaciés helyettes
allamtitkar vagy az éltala irasban felhatalmazott vezeté személy” szovegrész helyébe a ,Nemzeti Blinmegel&zési
Stratégia Végrehajtasaért Felel6s Miniszteri Biztos Titkarsaganak osztalyvezet&je” szoveg lép.

4, Hatalyat veszti a BM utasitas 1. melléklet AHT 242701 Teriiletrendezési feladatok alcim ,Az el6iranyzaton maradvany
pénziigytechnikai kezelése is térténik.” szévegrésze, valamint az AHT 334839 Nyomon kéveté rendszer bevezetése,
lizemeltetése és az AHT 334840 Uj biintetés-végrehajtasi objektum mikddtetése alcime.

2. melléklet a 4/2014. (1. 31.) BM utasitdshoz

1. ABM utasitas 2. melléklete az AHT 229825 Kézrendvédelmi birsag alcimet kévetéen a kdvetkezd alcimmel egésziil ki:
,AHT 248590 Schengen Alap
Az el6iranyzaton a maradvany pénziigytechnikai kezelése torténik.
Az el6iranyzat tekintetében:
a) kotelezettségvallalo: az eurdpai unids és nemzetkozi helyettes allamtitkdr vagy az éltala irdsban felhatalmazott
vezetd személy,
b) teljesitést igazold: az eurdpai unids és nemzetkdzi helyettes allamtitkar vagy az altala irasban felhatalmazott vezet6
személy.
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AHT 229814 Tiizvédelmi birsag és a biztositok tlizvédelmi hozzajarulasa
Az el6irdnyzat tekintetében kotelezettségvéllalo: a gazdasdgi és informatikai helyettes allamtitkar vagy az altala
irdsban felhatalmazott vezeté személy.”

2. A BM utasitas 2. melléklete az AHT 237099 ,Segitsiink az arvizkarosultakon!” alcimet kévetéen a kdvetkezé alcimmel
egészil ki:
,AHT 334839 Nyomon kdvet6 rendszer bevezetése, lizemeltetése
Az el6irdnyzat ataddsa tekintetében kotelezettségvéllalé: a gazdasdgi és informatikai helyettes allamtitkar vagy
az altala irdsban felhatalmazott vezetd személy.”

3. Hatalyat veszti a BM utasitas 2. melléklet AHT 257412 Nemzetkozi fizetési kotelezettség, AHT 296235 Ruhazati ellatasi
rendszerrel &sszefliggd kiadasok, AHT 296246 Epitésiigyi monitoring rendszer kialakitasa, E-kézmi kialakitasa, AHT
297068 Rendérség informatikai fejlesztési feladatainak tamogatasa, AHT 302313 Szociélis Csaladihaz-épitési Program
tamogatasa, AHT 284934 Erdekvédelmi és szocialis szervezetek timogatésa, AHT 227304 Kdzbiztonsagi beruhézasok
és AHT 265089 Fejezeti egyensulybiztositasi tartalék alcime.

A beliigyminiszter 5/2014. (I. 31.) BM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kodzponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében biztositott jogkdromben eljarva a kdvetkez6 utasitast adom Kki:

1. A kozponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz6l6 2010. évi
XLIIL. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdés b) pontja alapjan Hajzer Karoly r. ezredest, a BM Informatikai
Féosztaly vezetéi munkakorének ellatasa mellett miniszteri biztosnak kinevezem.

2. A miniszteri biztos kinevezése az utasitas hatdlybalépésétdl legfeljebb hat honapra szol. A miniszteri biztos
e megbizatasa megsz(inik az 6t kinevezé miniszter megbizatdsa megszlinésével.

3. A miniszteri biztos feladata az Egységes Segélyhivé Rendszer (a tovabbiakban: ESR) tervezésének és megvaldsitasa
el6készitésének az irdnyitasa, az ezzel dsszefliggd dontések koordinaldsa, tovdbba a Robotzsaru integralt tigyviteli
és ligyfeldolgozd rendszer (a tovabbiakban: Robotzsaru) fejlesztésével és egyes kormdnyzati szerveknél, valamint
az Ugyészségeken és a birédsagokon torténd alkalmazasa bevezetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos teenddk
szervezése és végrehajtasuk felligyelete.

4. A miniszteri biztost a Ksztv. 38. § (7) bekezdése szerint dijazas és juttatasok illetik meg.
5. A miniszteri biztos tevékenységét a Ksztv. 38. § (4) bekezdésére figyelemmel a belligyminiszter irdnyitja.

6. A miniszteri biztos feladatainak elldtdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, igy kiilondsen a titkarsagi
teenddket a Belligyminisztérium Informatikai Féosztalya biztositja.

7. A miniszteri biztos a feladatat a Belligyminisztérium kabinetféndkével, valamint az ESR Iétrehozasaval 6sszefliggd
feladatai tekintetében az orszagos rendérfékapitannyal, az Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag vezetdjével és
az Orszagos MentGszolgalat vezetdjével, a Robotzsaru fejlesztésével 6sszefliggé feladatai tekintetében a fejlesztésbe
bevont kormanyzati szerv vezet6jével, tovabba az Orszagos Birésagi Hivatal és a Legfébb Ugyészség illetékes
vezetbivel egylttmikddve latja el.
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8. A miniszteri biztos feladatainak ellatasardl havonta jelentést tesz a belligyminiszternek.
9. Ezaz utasitds a kozzétételét kovetd napon Iép hatélyba.

10. Hatélyat veszti

a) a miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 19/2011. (VII. 21.) BM utasitas,
b) a miniszteri biztos kinevezésérél sz616 9/2012. (Ill. 9.) BM utasitas,
Q) a miniszteri biztos kinevezésérél szol6 44/2012. (X. 24.) BM utasitas, valamint

d) a miniszteri biztos kinevezésérél sz6l6 20/2013. (VII. 5.) BM utasitas.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter

Az emberi er6forrasok minisztere 6/2014. (I. 31.) EMMI utasitasa
a mindsitett adatok védelmérodl szol6 biztonsagi szabalyzatrél

Ajogalkotésrél szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkdrdmben eljarva, illetve a Nemzeti
Biztonsdagi Felligyelet miikodésének, valamint a minésitett adat kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (lll. 26.) Korm. rendelet 58. §
(1) bekezdésében foglaltak alapjan a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma mindsitett adatok védelmérdl szélé biztonsagi szabalyzatét (a tovabbiakban:
Szabdlyzat) a Mellékletben foglaltak szerint &llapitom meg.

2.8 A Szabdlyzatot az érintettek kdzvetlentl kapjak meg.
3.§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatalyba.
4.8 Hatalyat veszti a Nemzeti Eréforras Minisztérium mindsitett adatok védelmérdl sz616 biztonsagi szabalyzatarol sz616

7/2012. (lll. 30.) NEFMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere
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A honvédelmi miniszter 6/2014. (I. 31.) HM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezetheté intézkedésekrdl sz6l6 2011. évi
CXIIl. tdrvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szol6 290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjan,
a kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az dllamtitkarok jogallasérdl szél6 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva a kovetkez6 utasitdst adom ki.

1.8 (1) A kozponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarél sz6ldé 2010. évi
XLIIl. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdés a) pontja szerint dr. Borbiré Zoltant a Magyar Honvédség
Egészségligyi Kdzpont atvildgitasaért felelés miniszteri biztossa nevezem ki.

(2) A miniszteri biztos tevékenységét 2014. janudr 14-t6él 2014. marcius 31-ig latja el.
(3) A miniszteri biztos tevékenységét a honvédelmi miniszter iranyitja.

2.§ (1) A miniszteri biztos feladatkérében eljarva iranyitja és koordinadlja a Magyar Honvédség Egészségligyi Kozpont

mukodésének atfogd felllvizsgalatat, valamint a racionalizélasara vonatkozo javaslatok kidolgozasat.

(2) A miniszteri biztos a feladatkdréhez kapcsol6dd egyeztetéseken és targyaldsokon képviseli a honvédelmi minisztert,
nevében munkacsoportot hozhat létre.

(3) A miniszteri biztos feladatkdrében eljarva szakmai felettesnek mindésil.

(4) A miniszteri biztos tajékoztatja a Honvéd Vezérkar fénokét (a tovabbiakban: HVKF) azokrél a feladatkdrében hozott
dontésekrol, amelyek érintik a HVKF hataskorét. A HVKF tajékoztatja a miniszteri biztost azokrél a személyi dontésekrél,
amelyek érintik a miniszteri biztos feladatkorét.

3.8 (1) A miniszteri biztos a feladatainak végrehajtasa érdekében valamennyi érintett honvédelmi szervezettel folyamatos és
kozvetlen kapcsolattartasra, egyeztetésre, tovabba adat, informacio, illetve irat bekérésére jogosult.
(2) A miniszteri biztos megkeresését a honvédelmi szervezetek feladat- és hataskoriikben eljarva, hataridére teljesitik.

4.8 (1) A miniszteri biztos dijazdsdra és juttatdsara a Ksztv. 38. § (6) bekezdését kell alkalmazni.
(2) A miniszteri biztos munkajat — a Ksztv. 38. § (10) bekezdés b) pontjara figyelemmel a miniszteri kabinetben miikodé
titkarsdg helyett — erre kijelolt szakérték segitik.

5.8 (1) Ezaz utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatalyba.

(2) Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérd| sz6l6 45/2013. (VIII. 5.) HM utasitas.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A honvédelmi miniszter 7/2014. (. 31.) HM utasitasa
a teljesitményértékeléssel és az elémenetellel kapcsolatos egyes feladatokrol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz616 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdés f) pontja alapjan
- figyelemmel a honvédek jogallasardl szol6 2012. évi CCV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szo16 9/2013. (VIII. 12.)
HM rendeletre — a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

Az utasitas hatdlya a hivatdsos és szerz6déses allomanyu katondkra, tovabba az értékeld vezetdkre terjed ki.

A tiszti és altiszti dllomany (a tovabbiakban: dllomany) teljesitményértékelését a teljesitményértékelési folyamat
végrehajtasat tamogaté informatikai alkalmazas (a tovéabbiakban: TER szoftver) hasznélataval kell végrehajtani.

Az egyes értékelési pontokat 0-100%-ig terjedd skélan kell értékelni.

A munkakori egyéni teljesitménykdvetelmények értékelésénél, a kompetencia alapud munkamagatartas-értékelésnél,
valamint az egyéb kompetenciak értékelésén az egyes értékelési pontok esetén

a) kiemelked® a teljesitmény (A szint), ha az értékelés 100-91% kozotti savban van;
b) jo a teljesitmény (B szint), ha az értékelés 90-71% kozotti sdvban van;
) megfeleld a teljesitmény (C szint), ha az értékelés 70-51% kozotti sdvban van;

d) atlag alatti a teljesitmény (D szint), ha az értékelés 50-41% kozotti sdvban van;

e) elfogadhatatlan a teljesitmény (E szint), ha az értékelés 40-0% kozotti sdvban van.

Ha a teljesitményértékelés sulyozott eredménye az adott teljesitményszint legfelsé értékét — a honvédek
jogallasarol szol6 2012. évi CCV. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolé 9/2013. (VIII. 12.) HM rendelet
(a tovabbiakban: Vhr.) 85. § (2) bekezdése szerinti tizedesjegyek alkalmazdsa miatt — meghaladja, de nem éri el
a magasabb teljesitményszint alsé értékét, azt ugy kell tekinteni, mintha elérte volna a magasabb teljesitményszintet.

A munkakori egyéni teljesitménykovetelmények meghatarozasandl a Vhr. 83. § (3) bekezdésében foglaltak mellett
egyéb teljesitménykovetelmény is meghatdrozhato, ha az értékelési idészakban el6relathatdlag kiemelt jelentdség
feladat varhato az értékelt személy vonatkozasaban.
A kompetencia alapy munkamagatartas-értékelésnél, valamint az egyéb kompetencidk értékelésénél az egyes
kompetenciak és a kompetenciaszintek fogalmi meghatarozasait az 1. melléklet tartalmazza.
A fizikai allapotfelmérés eredményénél a fizikai kdvetelményszintet a beosztdshoz rendszeresitett rendfokozat
hatdrozza meg, fliggetlenil a viselt rendfokozattdl. A fizikai dllapotfelmérésen elért eredményt — a kapott pontszamot —
az erre vonatkozo jogszabdly szerint kell megallapitani. A kapott pontszam szézalékos forméba torténd atalakitdsa
soran az aldbbi szamitési képletet kell alkalmazni:

(kapott pontszéam - T

minimumszint’

) X 100

360-T

minimumszint

Az éves kiképzési feladatok eredményét az aldbbiak szerint kell kitdlteni:

a) Ha a gépkarabély, valamint a pisztoly I6gyakorlat eredménye
aa) kivalo: 30%;
ab) jo: 20%;
ac) megfelelt: 10%;
ad) nem felelt meg:  0%.
b) Ha a menetgyakorlat
ba) szintid6ben végrehajtasra kerult: 40%;
bb) szintidon kivil kerilt végrehajtasra:  0%.

A kapott %-os értékeket 0ssze kell adni, és ez adja meg az éves kiképzési feladatok Gsszesitett eredményét.

Ha az éves kiképzési feladatok a targyévben tobb alkalommal keriltek végrehajtasra, az elért eredmények kozil
a legjobbakat kell figyelembe venni a teljesitményértékelés soran.

Ha az dllomany tagjanak a fizikai allapotfelmérésen kapott pontszdma kevesebb, mint a beosztasahoz eléirt fizikai
kovetelményszint pontszama, azt ugy kell tekinteni, mintha nem hajtotta volna végre a Vhr. 88. § (1) bekezdésben
foglalt feltételeket.

Ha az allomany tagja nem hajtotta végre a fizikai allapotfelmérést vagy az éves kiképzési feladatokat, vagy egyiket
sem, akkor azt a teljesitményértékelés vonatkozoé pontjainal 0%-kal kell figyelembe venni.
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4.8

5.8

6.§

7.8

m

Az allomany fizikai allapotfelmérésének eredményeit a honvédségi szervezeteknél létrehozott Fizikai Allapotfelméré
Bizottsagok, az éves kiképzési feladatok eredményeit a honvédségi szervezetek kiképzéssel foglalkozé szervei évente
legkésébb december 15-ig megkuldik az értékeld vezetdk részére az altaluk értékelendbk vonatkozasaban.

Az értékeld vezetdk és az altaluk értékelendd személyek névjegyzékét a honvédségi szervezet személyligyi szerve
biztositja az (1) bekezdésben szereplé szervek részére.

Ha a teljesitményértékelés nem aVhr. 80. § (1) bekezdés a) pontja szerinti id6pontban keriil végrehajtasra, az értékelés
idépontjat megel6z6 1 éven bellil végrehajtott fizikai allapotfelmérés és éves kiképzési feladatok eredményét kell
figyelembe venni.

A teljesitményértékelés kinyomtatasa el6tt — a TER szoftverben térténé rogzités érdekében — az értékelt személy
nyilatkozik az értékelé vezetének, hogy mely helyérségeket részesiti elényben az elémenetel tervezése soran.
Legfeljebb harom helyérség jeldlheté meg. Ha az értékelt személy nem jeldl meg a Vhr. 88. § (2) bekezdése szerint
hely6rséget vagy helydrségeket, akkor az elé6menetel tervezése sordn barmely helydrségbe tervezhetd lesz.

Az elkésziilt teljesitményértékelést az értékel 6 vezet6 egy példdnyban kinyomtatja, aldirja és az értékelés eredményét
ismerteti az értékelt személlyel.

Az elkészilt, kinyomtatott és mindkét fél altal alairt teljesitményértékelést az értékeld vezeté legkésébb februar 5-ig
megkildi a honvédségi szervezet személyligyi szerve részére.

Az elkészitett teljesitményértékeléseket az értékelt személy személyligyi anyaggydjtéjében kell elhelyezni.

Az MH Hadkiegészitd és Kozponti Nyilvantarté Parancsnoksdg (a tovabbiakban: MH HKNYP) februar 15-ig rendfokozati

bontasban az értékelés idépontjaban hatalyos adatot szolgéltat a kozponti elémenetel tervezésért felelés szervezet

részére azokrdl, akik

a) megfelelnek a Vhr. 92. § (1) bekezdésében foglaltaknak és a kotelez6 varakozasi idejuk lejart vagy targyév
november 1-jéig lejér, vagy

b) specidlis elémeneteli rendl beosztdsban teljesitenek szolgdlatot, a viselt rendfokozatuk azonos
a beosztdsukban rendszeresitett rendfokozattal, a kotelezé varakozasi idejik a specidlis eldémeneteli rend
szerint lejart vagy targyév november 1-jéig lejar, és megfelelnek a Vhr. 92. § (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti
altaldnos eldémeneteli feltételeknek.

A (1) bekezdés szerinti adatszolgaltatas tartalmazza kiilénosen

a) az érintett személy nevét, rendfokozatat, személyiigyi torzsszamat,

b) az érintett beosztadsanak megnevezését, elémeneteli rendjét, MAK kddjat,

<) aVhr. 101. § (3) bekezdés a) pontja szerinti teljesitményértékelés eredményét,
d) aVhr. 101. § (3) bekezdés b) pontja szerinti teljesitményértékelés eredményét,
e) aVhr. 101. § (3) bekezdés c) pontja szerinti teljesitményértékelés eredményét,
f) az érvényes és sikeres mindsit6 vizsga eredményét,

a) az értékelt altal a Vhr. 88. § (2) bekezdés szerint megjeldlt helyérségeket.
Az el6meneteli rangsorok alapjaul szolgalé — Vhr. 101. § (2) bekezdés szerinti — elé6meneteli mindsités eredményét
a (2) bekezdés c)-f) pontjai alapjan a kozponti személyligyi szerv szamitja ki.

Az MH HKNYP februar 15-ig rendfokozati bontasban adatot szolgéltat a kdzponti elémenetel tervezésért felelés

szervezet részére azokrol, akik

a) megfelelnek a Vhr. 92. § (2) bekezdésében foglaltaknak és a kotelezd varakozasi idejiik a targyévet koveté év
januar 31-ig lejar vagy lejart, vagy

b) megfelelnek a Vhr. 93. § (2) bekezdésében foglaltaknak és a kdtelezd varakozasi idejiik a targyévet kdvets év
januar 31-ig lejar vagy lejart, kivéve a honvédek jogallasarol szol6 2012. évi CCV torvény (a tovabbiakban: Hjt.)
84. § (3) bekezdés b) pontja szerinti eseteket, vagy

c) megfelelnek a Vhr. 93. § (4) bekezdésben foglaltaknak és a kotelezé varakozasi idejiik a targyévet koveté év
januar 31-ig lejar.

Az (1) bekezdés szerinti adatszolgdltatas tartalmazza kiilonésen a 7. § (2) bekezdés a)-c) pontjaiban foglaltakat,

valamint az (1) bekezdés a) pontja esetében a 7. § (2) bekezdés f) pontjaban foglaltakat is.

Az (1) bekezdés a), b) és c) pontjdban szerepléket kilon-kilon és rendfokozatonként kell rangsorolni. A kdzponti

személyligyi szerv a rangsorokat az egyes rendfokozatokra vonatkozo tervezési folyamat megkezdése el6tt megkildi

az értékelt személyek személyligyi szerve részére.
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9.§

10.§

12.8

13.8

14.§

Az (1) bekezdés a), b) és c) pontja tekintetében, akinek a kotelezé varakozasi ideje targyév februar 1. és marcius 1.
kozott jar le, a tdrgyévi rangsorban kell szerepeltetni.

Az dllomany Hjt. 85. § (1) és (2) bekezdése szerint alacsonyabb beosztast betdltd tagjat a rendfokozati elémenetel
tervezésekkel egyidében, de attdl elkilonilten kell kezelni.

Az allomény alacsonyabb beosztast betdltd tagja viselt rendfokozatanak megfelel6 beosztasba helyezéséhez mindsité
vizsga nem sziikséges.

Az alacsonyabb beosztdsban [évék 7. § (2) bekezdés a)-c) pontja szerinti adatait — kizarélag az érintett kérelmére,
a megjeldlt helyérségek feltlintetésével — a honvédségi szervezet személyligyi szerve februar 15-ig megkildi
a kdzponti elémenetel tervezésért felelés szervezet részére.

A Vhr. 102. § (3) bekezdése szerinti szakmai elémeneteli jegyzék mellett a kozponti elémenetel tervezésért felelés
szervezet megkuldi az alacsonyabb beosztast betdlték adatait is az dllomanyilletékes parancsnoknak.

Az dllomanyilletékes parancsnok a személyligyi szerve Utjan a részére megkilldott — a Vhr. 102. § (4) bekezdése
szerinti — jegyzékben taldlhaté személyek HM Koltségvetés Gazdalkodasi Informacids Rendszerébdl (a tovabbiakban:
KGIR) eléallitott Adatlapjat megkérheti az érintett személy allomanyilletékes parancsnokatél.

Az Adatlapot az érintett személy személyligyi szerve elektronikus uton kildi meg.

A honvédségi szervezet személyligyi szerve junius 1. és junius 15. kozott felterjeszti a kozponti elémenetel tervezésért
felelés szervezet szdmara a Vhr. 100. § (2) bekezdése szerinti torzsérmesterek névjegyzékét a 7. § (2) bekezdésben
foglalt adatokkal.

Az (1) bekezdés szerint megkiildott névjegyzékeket a kozponti eldmenetel tervezésért felelds szervezet a megjelolt
hely6rségenként Osszesiti és az igy elkésziilt névjegyzékeket junius 30-ig megkdildi az érintett hely6érségben teleplilé
honvédségi szervezetek szdmdra.

A honvédségi szervezetek julius 31-ig tajékoztatjdk az érintett torzsérmesterek honvédségi szervezetét a kinevezés
lehetdségérél vagy elutasitasarol.

Tervezett kinevezés esetén a Vhr. 6. § (3) bekezdés szerint javaslati lap készdil.

Az el6meneteli mindsités meghatdrozasa soran a Vhr. 101. § (3) bekezdés a)-c) pontjdban szerepld
teljesitményértékelések %-os értékeit és a mindsitd vizsga %-os értékét dssze kell adni, a végeredménynél pedig
a % jelet el kell hagyni. Az igy kapott szam jelenti az eldmeneteli min&sités pontszdmat.

Az (1) bekezdés szerint kialakitott pontszam hatérozza meg az el6meneteli rangsorban elfoglalt helyezést.

Ha aVhr. 102. § (1) bekezdése szerinti rangsorokban pontegyenléség all fenn,

a) a targyévi teljesitményértékelés eredménye hatarozza meg a sorrendet;

b) ha az a) pontban foglaltakat kdvetéen tovabbra is pontegyeléség all fenn, a minésité vizsga eredménye
hatdrozza meg a sorrendet;

c) ha a b) pontban foglaltakat kdvetéen tovabbra is pontegyel6ség all fenn, a Vhr. 101. § (3) bekezdés b) pontja
szerinti teljesitményértékelés eredménye hatarozza meg a sorrendet;

d) ha a ¢) pontban foglaltakat kdvet&en tovabbra is pontegyeldség all fenn, a Vhr. 101. § (3) bekezdés c) pontja
szerinti teljesitményértékelés eredménye hatdrozza meg a sorrendet.

Ha az (1) bekezdésben foglaltakat kdvetéen tovabbra is pontegyel6ség all fenn, az allomany azonos elémeneteli

mindsitést elért tagjai az adott munkakércsaldd rangsoraban azonos helyet foglalnak el.

AVhr. 102. § (1) bekezdése szerinti rangsorokat a kdzponti elémenetel tervezésért felelés szervezet — elektronikusan

vagy papir alapon - 5 évig megérzi.

Elémenetel adott munkakdércsalddon belil torténik.

Az (1) bekezdéstél eltéréen

a) a01-es, 06-0s, 07-es és 99-es munkakor azonositéval rendelkezé beosztasba barmilyen munkakor azonositéval
rendelkezé beosztasbal,

b) a 02-es munkakor azonositéval rendelkez6 beosztasba a 10-18-as munkakor azonositéval rendelkezé
beosztasokbadl,

<) a 03-as munkakor azonositoval rendelkezé beosztasba a 20-23-as munkakor azonositéval rendelkezd
beosztasokbdl,
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15.8

16.§

17.8§

18.§

19. 8§

20.§

d) a 04-es munkakdr azonositéval rendelkezd beosztasba az 50-68-as munkakdr azonositéval rendelkezd
beosztasokbol,

e) a 30-as munkakor azonositéval rendelkezé beosztdsba a 31-39-es munkakdr azonositéval rendelkezd
beosztasokbol

is torténhet eld6menetel.

Az dllomany tagja abba a munkakorcsaladba tartozé beosztasba, amelybdl a (2) bekezdésben foglalt eldémenetele

valdsult meg, az eld6menetel keretében is visszakerilhet.

Az eldmenetel tervezése sordn magasabb beosztdsba kinevezni kizdrélag a magasabb beosztashoz rendszeresitett

rendfokozatnal eggyel alacsonyabb viselt rendfokozatu katonat lehet.

Az el6menetel tervezése soran a 7. § (1) bekezdése szerinti elkészitett rangsorokban az adott rangsorban szerepld
Osszes rangsorolt személy figyelembe veheté.

Az (1) bekezdéstdl eltéréen a 2017. évtdl az elémenetel tervezés soran egy rangsorbdl az adott rangsorhoz tartozo, és
a szakmai felelésok altal feltoltési sorrendbe allitott Gres beosztdsok szdmdahoz viszonyitva csak meghatérozott szamu
rangsorolt személy vehet6 figyelembe. A figyelembe vehetd személyek szama

a) 2017. évtdl

aa) 1-5 Ures beosztas esetén az Ures beosztasok szamanak 2-szerese,

ab) 6-10 Ures beosztas esetén az lires beosztasok szamanak 1,8-szerese,

ac) 11 vagy annal tdbb lires beosztas esetén az lires beosztasok szdmanak 1,6-szerese,
b) 2021. évtdl

ba) 1-5 Ures beosztas esetén az lires beosztasok szamanak 1,6-szerese,

bb) 6-10 Ures beosztas esetén az lires beosztasok szamanak 1,4-szerese,

bc) 11 vagy annal tobb Ures beosztas esetén az Uires beosztasok szamanak 1,2-szerese

lehet. Tort szam esetén felfelé kell kerekiteni.

A figyelembe vehetd személyeket a rangsor elsé helyezettjétél kiindulva a rangsor szerinti sorrendben kell
meghatarozni.

A 14.5§ (2) bekezdés a)-e) pontjai esetében a (2) bekezdésben meghatarozott szorz6szamok a munkakdrcsaladokként
kialakitott rangsorok mindegyikére kiilon-kiilon vonatkozik.

Az dllomany tagjanak mas munkakércsaladba tartozé beosztasba helyezése — a 14. § (2) bekezdés a)-e) pontjaiban
foglaltak kivételével — athelyezéssel torténik.
Més munkakorcsalddba torténd athelyezés esetén a szakmai felel6s hozzajérulasa sziikséges.

Ahelyiszinten torténd elémenetel tervezésekor a rangsorok kialakitasanal aVhr. 102. § (1) bekezdését kell megfelel6en
alkalmazni azzal, hogy a rangsorokat a honvédségi szervezet személyligyi szerve késziti el.

Az allomanyilletékes parancsnok a Hjt. 86. § (3) szerinti esetekben a javaslatot a maximdlis varakozasi idd letelte el6tt
legaldbb 3 honappal teszi meg, a Honvéd Vezérkar fénoke a dontését legkésébb a maximalis varakozasi id6 letelte
elétt 2 hénappal hozza meg.

A tisztesi allomany teljesitményértékelése soran a szoveges értékelésben kiilondsen az értékelt személy személyiségi
jellemzaéit, tarsaihoz és feletteseihez vald viszonyat, alkalmazkodoképességét, a feladatai elvégzésének szinvonalat,
a katonai létb6l adodd szabalyok betartasat, az altalanos katonai ismereteit és szakmai felkészlltségét kell értékelni.
Ha a tisztesi dllomany tagja a teljesitményértékelése alapjan beosztésa ellatasara alkalmatlan, a szolgélati beosztasra
valé alkalmatlansagot részletesen indokolni kell.

A Vhr. 94. § (1) bekezdés szerinti beosztasokba tervezettek kivalasztasa soran a 14. §, a 15. § (2)-(4) bekezdése és
a 16. § nem alkalmazhato.

A3.§5(4)bekezdésb) pontjaszerintimenetgyakorlatvonatkozasabana2014.évbenvégrehajtottteljesitményértékelések
soran csak a menetgyakorlat teljesitését kell figyelembe venni a szintid6tdl fliggetlenil. A menetgyakorlat teljesitése
esetén, a 3. § 4) bekezdés b) pont ba) alpont szerinti eredményt kell figyelembe venni.
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(2) A7.8(2) bekezdés d) pontjat, valamint a 13. § (1) bekezdés b) és c) pontjat a 2015. évi eldmenetel tervezés soran,
a7.8(2) bekezdés e) pontjat, valamint a 13. § (1) bekezdés d) pontjat a 2016. évi eldmenetel tervezés soran kell el6szor
alkalmazni.

22.§

Az dllomany 2013. évi fizikai allapotfelmérések eredményeit a honvédségi szervezeteknél Iétrehozott Fizikai
Allapotfelméré Bizottsagok, az éves kiképzési feladatok eredményeit a honvédségi szervezetek kiképzéssel foglalkozd

szervei legkésébb az utasitds hatalybalépését kdveté napig megklldik az értékeld vezetdk részére az éltaluk

értékelenddk vonatkozasaban.

Ez az utasitas a kozzétételt kdvetd napon Iép hatélyba.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter

1. melléklet a 7/2014. (I. 31.) HM utasitdshoz

1.

A teljesitményértékelésben szereplé kompetencidk és kompetenciaszintek
fogalmi meghatérozasai

Figyelem a feladatok végrehajtasara: Annak jellemzése, hogy az értékelt mennyire figyel oda feladatai elvégzésére.

A)
B)
O
D)
E)

Kiemelkedd teljesitmény: Feladatait mindig, vagy szinte mindig nagy odafigyeléssel, kellé alapossaggal végzi.
J6 teljesitmény: Feladatait altaldban nagy odafigyeléssel, kell6 alapossdggal végzi.

Megfelel6 teljesitmény: Tobbszor eléfordul, hogy feladatai elvégzésére nem figyel oda eléggé.

Atlag alatti teljesitmény: Feladatait altaldban kevés odafigyeléssel és alapossaggal végzi.

Elfogadhatatlan teljesitmény: Soha, vagy szinte soha nem figyel eléggé feladatai végrehajtasara, nem alapos.

Hatarid6k betartdsa: Annak jellemzése, hogy az értékelt mennyire tartja be az egyes feladatokhoz rendelt hataridéket.

A)
B)
@]
D)
E)

Kiemelkedd teljesitmény: Mindig, vagy szinte mindig betartja a feladat végrehajtasra szant hatariddket.

Jé teljesitmény: Altalaban betartja a feladat végrehajtasra szant hataridéket.

Megfelel6 teljesitmény: Tobbszor eléfordul, hogy nem tartja be a feladat végrehajtasra szant hataridoket.
Atlag alatti teljesitmény: Altaldban nem tartja be a feladat végrehajtasra szant hataridéket.

Elfogadhatatlan teljesitmény: Soha, vagy szinte soha nem tartja be a feladat végrehajtasra szant hataridoket.

Szakszer(iség, jogszer(iség betartasa, az irasbeli feladatok ellatdsdnak szinvonala: Annak jellemzése, hogy az értékelt
mennyire tartja be a munkavégzést alapvetéen meghatérozd szabdlyrendszert, mennyire figyel az altala készitett
irdsos munkak rendezett kiilalakjara, helyesirasara, stilusara és nyelvhelyességére.

A)

B)

@)

E)

Kiemelkedd teljesitmény: Soha, vagy szinte soha nem merdl fel munkdjaval kapcsolatban szakszerUiségi
vagy jogszer(ségi kifogas, valamint az irdsos munkainak rendezettségével, helyesirasaval, stilusaval és
nyelvhelyességével kapcsolatos probléma.

J6 teljesitmény: Altalaban nem meriil fel munkajaval kapcsolatban szakszer(iségi vagy jogszeriiségi kifogas,
valamint az irdsos munkainak rendezettségével, helyesirdsaval, stilusaval és nyelvhelyességével kapcsolatos
probléma.

Medgfeleld teljesitmény: Tobbszor eléfordul, hogy munkajaval kapcsolatban szakszerUiségi vagy jogszerliségi
kifogas mertlfel,valamintazirasos munkainak rendezettségével, helyesirasaval, stilusaval és nyelvhelyességével
is alkalmanként problémak mutatkoznak.

Atlag alatti teljesitmény: Altalanos, hogy munkajaval kapcsolatban szakszer(ségi vagy jogszer(iségi kifogas
merdl fel, valamint az ird&sos munkainak rendezettségével, helyesirasaval, stilusaval és nyelvhelyességével is
altaldban problémak mutatkoznak.

Elfogadhatatlan teljesitmény: Mindig, vagy szinte mindig felmeriil szakszer(iségi vagy jogszer(iségi kifogas
munkadjaval kapcsolatban, valamint az irdsos munkdinak rendezettségével, helyesirasaval, stilusdval és
nyelvhelyességével is dllanddsuld problémak mutatkoznak.
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4. Fejlédés igénye és liteme: Annak jellemzése, hogy az értékelt mennyit foglalkozik a munkéjahoz szlikséges altalanos
és szakmai ismeretek elsajatitaséval, azokat milyen gyorsan tudja magaéva tenni, tovdbba mennyire tartja fontosnak
a szakmai feladatelldtasahoz sziikséges elméleti és gyakorlati tudasénak, tapasztalatainak fejlesztését, illetve
onfejlesztését, milyen Gtemd a tanulasi, kovetkeztetési, megértési és alkalmazasi képessége.

A) Kiemelkedd teljesitmény: Kifejezetten sokat foglalkozik a munkavégzéshez sziikséges altalanos és szakmai,
elméleti és gyakorlati ismeretek leheté leggyorsabb elsajatitasaval. (Fontosnak, elvartnak tartja, ezért energiat
szan ra.)

B) J6 teljesitmény: Az dtlagnal tobbet foglalkozik a munkavégzéshez sziikséges altaldnos és szakmai, elméleti és
gyakorlati ismeretek lehetd gyors elsajatitasaval. (Fontosnak, elvartnak tartja, ezért energiat szan ra.)

Q) Megfelel6 teljesitmény: Az atlagnak megfelel6 mértékben foglalkozik a munkavégzéshez sziikséges éltalanos
és szakmai elméleti és gyakorlati ismeretek atlagos tempoju elsajatitasaval.

D) Atlag alatti teljesitmény: Az atlagnal kevesebbet foglalkozik a munkavégzéshez sziikséges altalanos és szakmai,
elméleti és gyakorlati ismeretek elsajatitasaval, melyeket az dtlagosnal lassabb Gtemben tesz magdéva.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Egyaltaldn nem foglalkozik a munkavégzéshez sziikséges dltaldnos és szakmai,
elméleti és gyakorlati ismeretek elsajatitdsaval tovdbbd a fejlédése Gitemét sem lehet érdemben értékelni.

5. Elvégzett feladatok ellendrzése, korrigalasa, felelésségvallalds az elkdvetett hibakért: Annak jellemzése, hogy
az értékelt mennyire ellendrzi feladatait, hogyan javitja esetleges hibait, mennyire vallal felel6sséget sajat hibaiért
és azok kijavitasaért, a problémak felmerilése esetén mennyire véllalja tevékenysége végeredményét, szembe tud-e
nézni dontései kdvetkezményeivel, legyen az kedvezd vagy kedvezétlen.

A) Kiemelkedd teljesitmény: Elvégzett feladatait mindig, vagy szinte mindig ellendrzi, esetleges tévedéseit
felvallalja és 6nalldan korrigélja. A tevékenységek kdvetkezményeit redlisan méri fel és megtesz mindent azok
optimalizaldsara. Latdasmddjaval felel6sségvallaldsra 6sztonzi a korilotte [évdket is. Kiemelkedd jelentéséggel
biré és visszafordithatatlan kbvetkezményekkel jaro tetteiért, allasfoglalasaiért is vallalja a felelésséget.

B) Jo teljesitmény: Elvégzett feladatait altalaban ellenérzi, esetleges tévedéseit felvéllalja és részben onalldan
korrigdlja. Azon tulmenden, hogy vallalja sajat cselekedeteiért a felel6sséget, hiba esetén képes meghatérozni,
milyen beavatkozéasokra van sziikség, hogy az eredmény kozelitsen a kit(izott célokhoz.

Q) Megfelel6 teljesitmény: Tobbszor el6fordul, hogy elvégzett feladatait nem ellendrzi, esetleges tévedéseit
részben felvéllalja, de onalléan nem korrigdlja. Sajat cselekedeteiért vaéllalja a felel6sséget, amelyeknek
kovetkezményei jelentdsek is lehetnek. Képes el6re latni tevékenysége kdvetkezményeit, azokra fel is tud
készlni.

D) Atlag alatti teljesitmény: Elvégzett feladatait altalaban nem ellendrzi, esetleges tévedéseit figyelmeztetésre
véllalja fel és korrigalja. Idénként vonakodik vallalni a felelésséget sajat cselekedeteiért, kiilondsen akkor, ha
azok jelentds kovetkezményekkel jarnak. Elvallalt feladataival tébbszér nem tud elszamolni.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Elvégzett feladatait soha, vagy szinte soha nem ellenérzi, esetleges tévedéseit
figyelmeztetésre sem vallalja fel és nem is korrigélja. Altaldban nem véllalja cselekedeteiért a felel6sséget és
sokszor nem tud az elvallalt feladatokkal elszamolni.

6. A kozszolgélatbdl és a szervezeti kulturabdl fakadé magatartési, viselkedési, 6ltozkodési szabalyok, illetve alakisag
betartdsa, a munkakornyezet rendezettsége: Annak jellemzése, hogy az értékelt mennyire tartja be a kdzszolgélatban
dolgozéktdl elvarhaté altaldnos magatartasi, viselkedési és 6ltozkodési szabalyokat, az alakisdggal 6sszefliggd
el6irasokat és mennyire figyel munkakornyezetének rendezettségére, tisztasdgara.

A) Kiemelkedd teljesitmény: Mindig, vagy szinte mindig betartja a kdzszolgélatbdl és a szervezeti kulturdbdl
fakadd magatartasi, viselkedési és 6ltozkodési szabdlyokat. Munkakdrnyezete mindig, vagy szinte mindig
rendezett.

B) Jé teljesitmény: Altalaban betartja a kdzszolgalatbol és a szervezeti kultarabol fakadé magatartasi, viselkedési
és 0ltozkodési szabalyokat. Munkakdrnyezete éltalaban rendezett.

Q) Medgfeleld teljesitmény: Tobbszor eléfordul, hogy nem tartja be a kozszolgalatbdl és a szervezeti kulttrabdl
fakado magatartasi, viselkedési és 6ltozkodési szabalyokat. Tobbszor eléfordul, hogy munkakornyezete
rendezetlen.
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Atlag alatti teljesitmény: Altaldban nem tartja be a kdzszolgalatbdl és a szervezeti kultirabol fakadé magatartasi,
viselkedési és 6ltozkodési szabdlyokat. Munkakdrnyezete altaldban rendezetlen.

Elfogadhatatlan teljesitmény: Soha, vagy szinte soha nem tartja be a kdzszolgélatbdl és a szervezeti kulturabdl
fakadé magatartasi, viselkedési és 6ltozkodési szabdalyokat. Munkakdrnyezete mindig vagy szinte mindig
rendezetlen.

Munkatempd és feladatvallalds: Annak jellemzése, hogy az értékelt milyen gyorsan végzi el feladatait, mennyi
feladatot vallal, mennyire szorgalmas.

A)

B)

@)

Kiemelkedd teljesitmény: Feladatait a lehetd leggyorsabban végzi el. Mindig vagy szinte mindig tobbet vallal,
mint masok, és a plusz feladatokat kivalo szinvonalon ellatja.

Jé teljesitmény: Feladatait altalaban gyorsan végzi el. Altalaban tébbet vallal, mint méasok és a plusz feladatokat
megfelel6 szinvonalon ellatja.

Megfeleld teljesitmény: Feladatait elfogadhatd Gtemben végzi el. Legtobbszor annyit vallal, mint masok vagy
tobbet véllal masoknal, de a plusz feladatokat sokszor nem latja el megfelelé szinvonalon.

Atlag alatti teljesitmény: Feladatait altaldban lassan végzi el. Altalaban kevesebbet vallal, mint masok.
Elfogadhatatlan teljesitmény: Feladatait elfogadhatatlanul lassan végzi el. Soha, vagy szinte soha nem vallal
plusz feladatokat.

Aktivitds, reagdlas: Annak jellemzése, hogy az értékelt milyen gyorsan, milyen aktivan reagal az Uj helyzetekre,

kihivasokra.

A) Kiemelkedd teljesitmény: Mindig, vagy szinte mindig aktiv, kezdeményez és a leheté leggyorsabban reagal
az Uj helyzetekre.

B) Jé teljesitmény: Altalaban aktiv, gyakran kezdeményez és gyorsan reagél az Uj helyzetekre.

Q) Medgfeleld teljesitmény: Tobbszor el6fordul, hogy passziv és késve reagal az Uj helyzetekre.

D) Atlag alatti teljesitmény: Altalaban passziv és késve reagal az Uj helyzetekre.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Mindig, vagy szinte mindig passziv és késve reagal az Uj helyzetekre.

Stressztlirés és pszichés terhelhetéség: Annak jellemzése, hogy az értékelt mennyire birja azt a stresszt és pszichés
terhelést, ami munkdjabol adédoan ra nehezedik, beleértve az Uj kihivasokat, az esetleges extra feladatokat vagy

bizonytalansagot.

A)

B)

Q

Kiemelkedd teljesitmény: A munkaval jard stresszt és pszichés terhelést, az Uj kihivasokat, extra feladatokat,
illetve a bizonytalansagot is kitlinéen birja.

J6 teljesitmény: A munkaval jaro stresszt és pszichés terhelést, az Uj kihivasokat és extra feladatokat, illetve
a bizonytalansagot jél birja.

Megfelel6 teljesitmény: A munkaval jard stresszt és pszichés terhelést, az Uj kihivasokat és extra feladatokat,
illetve a bizonytalansagot az atlagnak megfeleléen birja.

Atlag alatti teljesitmény: A munkaval jaré stresszt és pszichés terhelést, az Uj kihivasokat és extra feladatokat,
illetve a bizonytalansagot az atlagnal kevésbé birja.

Elfogadhatatlan teljesitmény: A munkaval jaré stresszt és pszichés terhelést, az Uj kihivasokat és extra
feladatokat, illetve a bizonytalansagot elfogadhatatlanul rosszul birja.

Munkaidé kihasznaldsa: Annak jellemzése, hogy az értékelt mennyire haszndlja ki a rendelkezésére allé munkaidét,
munkaidejében intéz-e személyes Uigyeket, igy kiilondsen személyes ligyben torténd telefonalas, internethasznalat,
személyes taldlkozék lebonyolitdsa.

A)
B)
Q
D)
E)

Kiemelkedd teljesitmény: Munkaidében soha, vagy szinte soha nem intéz személyes tigyeket.
J6 teljesitmény: Munkaiddben altaldban nem intéz személyes ligyeket.

Megfelel6 teljesitmény: Tobbszor eléfordul, hogy munkaidében személyes tigyeket intézni.
Atlag alatti teljesitmény: Munkaidében gyakran intéz személyes tigyeket.

Elfogadhatatlan teljesitmény: Munkaid6ben szinte csak személyes tigyeit intézi.
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11.

12.

13.

Eredmény-orientacié és motivaltsdg: Munkavégzése sordn motivélt a céljai elvart eredményének elérésében és

aszabdlyok betartasaban is. Folyamatosan ellendrzi, kontrollalja a cél elérését és a folyamat hatékonysagat. Megtanulja

fejleszteni teljesitményét. Célokat t(iz ki maga és mésok szamara.

A)

B)

o)

Kiemelkedd teljesitmény: Csucsteljesitményt ér el a folyamatok és a strukturdk hatékonyabb alakitasaval.
Egyértelmien figyelembe veszi a lehetséges hatékonysagjavulast, elemzi az elért eredményeket, azok
fényében tovabbi javitd Iépéseket kezdeményez.

J6 teljesitmény: Eléri a megbeszélt célokat, vagy ha a kiemelked6 teljesitmény az elvaras, akkor feluil is mulja
azokat. A teljesitmény fokozdsa érdekében specidlis véltoztatdsokat hajt végre a rendszerben vagy sajat
munkamaodszereiben.

Megfelel6 teljesitmény: Sajat minéségi mércét allit fol. Egyéni modon értékeli teljesitményét, nem a masok
altal, hanem a sajat maga altal megéllapitott kiemelkedé mindségi szinthez képest. A vezetés dltal kitlizott
célok elérésének Uj vagy pontosabb mddszereire is koncentral.

Atlag alatti teljesitmény: Motivalt a hibéak elkeriilésében, de nem képes dnalléan minéségi célok felallitasara.
Ehhez kiilsé segitséget kell igénybe vennie.

Elfogadhatatlan teljesitmény: Nem motivalt hibai korrigaldsara, nem hatdroz meg 6nmaga szdméra elérendé
célokat, és a masok altal felallitott teljesitmény-elvarasoknak sem igyekszik megfelelni.

Kommunikacié: Képes gondolatokat atadni, elképzeléseit a beszéd, az irds, és a nonverbalis kommunikacié

hasznalataval kozérthetéen kifejezni, illetve a masok altal elmondottakat, leirtakat megérteni, az informacidkat

megosztani, terveket, szakmai elképzeléseket nyiltan kommunikalni, a legjobb gyakorlatokat terjeszteni, a jo és

a rossz hireket fogadni és kozolni. Megbeszélések, értekezletek, el6éadasok stb. sordn képes rahangolédni masok

hullamhosszara.

A)

B)

@)

E)

Kiemelkedd teljesitmény: Képesa hallgatdsag szamara érthetéd mdédon, tisztan kifejeznia komplexgondolatokat,
elképzeléseket, el6éaddsmoddja mindig élvezetes és meggy6z6. A meghallgatdson és a megértésen tul képesarra
is, hogy a beszél6 gondolatait alkotd mddon felhasznalja, tovabbfejlessze és azoknak megfelel6en cselekedjen.
Képes minden komplex gondolatot, elképzelést érthetden kifejezni irdsban is. Kommunikéciéja egyértelmd,
hatdrozott, a kifejtett érvelése, gondolatmenete meggy6z6, alkalmas mésok viselkedésének befolydsolasara.
Varatlan helyzetekben is tudja alkalmazni kommunikéciés technikdjat. Nyelvhelyessége, stilusa kiemelked6
szintl. Kommunikacios technikdjaval példat mutat, értékrendet kozvetit.

J6 teljesitmény: Kommunikacidja egyértelml, hatarozott. Pontosan, szabatosan fogalmaz. Képes
ellenérizni, hogy mondanivaléjanak lényege eljutott-e hallgatésdgdhoz. Kommunikacidja sordn képes
az aktudlis hallgatésaghoz igazodni mind a tartalmat, mind a széhasznalatot, mind pedig a stilust illetéen.
Megnyilvanulasai soran figyelmet fordit arra is, hogy partnerei reakcioi szerint alakitsa a beszélgetést. irasbeli
megnyilvanuldsai nem igényelnek tovdbbi magyarazatot, megerdsitést, széhasznélatdban mindig képes
igazodni a partnerekhez.

Medgfelelé teljesitmény: Munkatarsaival el tudja fogadtatni nézeteit, allaspontjat. A meghallgatason és
a megértésen tul képes arra is, hogy a beszél6 gondolataival azonosuljon és ezek fliggvényében sajat nézeteit
fellilvizsgdlja, és ha indokolt, megvaltoztassa azt.

Atlag alatti teljesitmény: Csak munkatarsai sz(ik kdrében képes a gondolatai nyilt, tiszta kifejtésére és
magyarazatara, illetve a masok altal elmondott elképzelések, gondolatok megértésére. Képes a gondolatot,
elképzelést irasban érthetéen kézolni.

Elfogadhatatlan teljesitmény: Mind széban, mind irdsban problémai vannak azzal, hogy gondolatait érthetéen,
vildagosan kifejezze, és idénként nehézséget okoz szamara masok véleményének, elképzeléseinek megértése.

Csapatmunka, egyuttm(koddés: Munkdja soradn egyitt tud dolgozni mas emberekkel, képes és hajlandé a feladatok

megosztasara anélkil, hogy szem elél tévesztené a célt. Magatol kindlja fel a segitséget vagy otleteket ad masoknak.

Tartézkodik a versengéstdl, bizalmat épit. Konfliktus esetén torekszik a nyertes-nyertes kimenetre.

A)

B)

Q

Kiemelkedd teljesitmény: Nagy hatékonysdggal képes barkivel egyiitt dolgozni a szervezetbdl. Vertikalis
és horizontalis irdnyokban tartés kapcsolatokat épit ki a szervezeten belll és kivil egyarant. Minden
egylttmUkodési helyzetben kiemelked6en aktiv, igazi csapatjatékos.

J6 teljesitmény: A szervezeten belll kiilonb6zé tipusi munkafeladatok megoldasaban képes barkivel egyutt
dolgozni. Gyorsan beilleszkedik a munkacsoportba, egytittm(ikodése magaba foglalja a segitségadast.
Megfelel6 teljesitmény: Pozitiv hozzaallasaval, proaktiv viselkedésével sajat csoportjan beliil képes a segitd,
egylttmikodd munkaviszony kialakitasara. Kooperativ elkdtelezettség jellemzi.
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14.

15.

16.

17.

D) Atlag alatti teljesitmény: Rutinfeladatokban altaldban képes az eléirasoknak és az altalanos elvarasoknak
megfelelé egyuttmkddésre, segitd, tdmogatd, kooperaciés munkaviszony kialakitasara. Vératlan, ujszerd
helyzetekben vagy szdmdra ismeretlen emberekkel azonban nehezen taldlja meg az egytttm(kodés
lehetdségét.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Nem képes az altaldnos elvarasoknak megfelel6 egyittmikodésre. Viselkedése
kevéssé kooperativ és hidnyzik beldle a segitd szandék.

Problémamegoldas: Képes a problémdkkal folyamatosan szembenézni, keresi annak okait és elemzi azokat.
Folyamatosan munkalkodik a problémak megoldasan. A megoldasi lehetéségeknél felméri a kivalasztott megoldasi
lehetdség kovetkezményeit is.

A) Kiemelkedd teljesitmény: Munkakori felelésségi korétdl fliiggetlenil is képes a hosszu tavu hatdsokkal biro,
Osszefliggd problémak felismerésére és megoldasara, illetve ezek értékelésére és elemzésére. Rendkivdil
gyorsan, hatékonyan reagél a problémakra. Osszetett problémék bonyolult ok-okozati &sszefiiggéseit is képes
meghatarozni.

B) J6 teljesitmény: Kulsé segitség nélkiil képes a felel6sségi koréhez kapcsolddo, Gjszerl problémakat felismerni
és tobb lehetséges, megfelelé eredményt hozé megoldast is képes felvazolni. Megoldas el6tt mérlegeli
a valasztott megoldas kimeneteit, kockdzatait, elényeit/hatranyait.

Q) Medgfeleld teljesitmény: Kilsé segitség nélkil képes a rutin jellegti problémakon kivil felelésségi koréhez lazan
kapcsolddd, ujszerli problémdékat is észrevenni, felismerni és eredményesen megoldani.

D) Atlag alatti teljesitmény: Sajat szakteriiletén felismeri a rutin jellegl problémakat, de ezeket kiilsé segitség
nélkil nem tudja megoldani.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Csak kiils6 figyelmeztetés hatasara ismeri fel sajat szakteriiletén a rutin jellegt
problémakat, és ezeket nem képes 6nalléan megoldani.

Az er6forrasokkal valoé gazdalkodas: Annak jellemzése, hogy az értékelt vezeté mennyire hatékonyan gazdalkodik

a rendelkezésére all6 emberi, anyagi, technikai és pénziigyi eréforrasokkal.

A) Kiemelkedd teljesitmény: Mindig, vagy szinte mindig hatékonyan haszndlja ki az altala vezetett szervezeti
egység erdforrasait.

B) Jé teljesitmény: Altaldban hatékonyan hasznalja ki az ltala vezetett szervezeti egység eréforrésait.

Q) Medgfeleld teljesitmény: Tobbszor eléfordul, hogy nem haszndlja ki hatékonyan az altala vezetett szervezeti
egység erdforrasait.

D) Atlag alattiteljesitmény: Altalaban nem hasznalja ki hatékonyan az 4ltala vezetett szervezeti egység eréforrasait.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Soha, vagy szinte soha nem hasznalja ki hatékonyan az éltala vezetett szervezeti
egység erdforrasait.

Szervezet iranti lojalitds: Annak a jellemzéje, hogy a szervezet irdnt mennyire elkotelezett, a szervezettel mennyire tud

azonosulni.

A) Kiemelkedd teljesitmény: Erésen kotédik a szervezethez, amelynek céljait, érdekeit mindig szem el6tt tartja,
gyakran masokat is ebbe az irdnyba motival. Lobbizik a szervezeti célok elérése érdekében. Minden cselekedete
a szervezet jo hirének megdrzését szolgdlja.

B) J6 teljesitmény: A szervezet céljait, értékrendjét teljes mértékben elfogadja, a sajat és a szervezet érdekeit
0sszhangban kezeli. Cselekedeteit meghatdrozza a szervezet irdnti elkdtelezettség.

Q) Megfeleld teljesitmény: Kotédik a szervezethez, annak céljaival és értékrendjével azonosul, cselekedeteinél
figyelembe veszi azokat.

D) Atlag alatti teljesitmény: Koétédik a szervezethez, alapvetd kérdésekben szem el6tt tartja a szervezet
értékrendjét és céljait, de ha érdekei Ugy kivanjak, akkor inkdbb egyéni szempontjait helyezi el6térbe.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Nem koétédik szervezetéhez, nem azonosul annak értékrendjével és céljaival.

Hatarozottsdg, magabiztossag: Biztos képességeiben éstudasaban.Bizikdontéseiben, véleményében, értékitéleteiben.

Képes varatlan helyzeteket is — akar egymaga — kezelni. Képes minden koriilmények kozott arra koncentrlni, amit tud

és nem arra, amiben hidnyossagai vannak.

A) Kiemelkedd teljesitmény: Hatdrozottan cselekszik, ha szilkség van ra, nem fél felvallalni népszer(tlen
nézépontjat. Ha kell, kész kemény intézkedéseket alkalmazni. Személyiségének ereje képes masokat
befolyéasolni. Kihivé kortilmények kozott is megnyilvanul sajat képességeiben vald dnbizalma.
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B) J6 teljesitmény: Biztos sajat képességeiben ezt verbalis és nem-verbalis kommunikéciéjaval is alatdmasztja.
Problémas helyzetekben is ,meg tudom csinalni” attitlid6t mutat. Ellendllds dacara vagy nehéz helyzetekben
is képes intézkedni, jol felmérni a teljesitendd feladatot és az eredményhez vezeté megoldasokat. Bizik sajat
dontéseiben és véleményében.

Q) Megfelel6 teljesitmény: Biztos abban, amit mond, és ez hozzaallasaban, viselkedésében is megmutatkozik. Hisz
abban, hogy a feladat, probléma megoldasa soran a leghatékonyabb megkdzelitési médot, legjobb megoldast
vélasztja.

D) Atlag alatti teljesitmény: Megvannak a sajat elképzelései, ugyanakkor nem mindig bizik magéban eléggé,
viselkedése olykor hatérozatlansagot tiikroz.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Kevéssé bizik 6nmagaban, képességeiben szaktudasaban, ezért munkajaban
gyakran hatarozatlan, ami jelentésen noveli a hibazas lehetdségét.

18. Véltozasokra valo nyitottsdg, kezdeményezékészség (kreativitds, innovacio, Uj eljarasok kidolgozésa): Kész megragadni
a felmeriil6 lehet8séget, keresi az Gjszer( megoldasokat. Otletgazdagség jellemzi az altalanos és a specialis szakmai
ismeretek gyakorlati alkalmazasa, illetve a problémamegoldési alternativak kidolgozasa soran. A célok elérése,
a hatékonysag érdekében képes mérlegelni a megszerzett tapasztalatokat és kovetkeztetésként ujra strukturalni
az addigi megoldasokat. Képes az 6sszefiiggések megtaldlasara, rendszerek kimunkalasat szolgalé gondolatok
kifejtésére, szokatlan megoldasok kialakitasara. Tobbletértékkel jaro eredeti, Ujitd szandéku Gtletek, megoldasok
kitalalasanak és elfogadasanak képessége.

A) Kiemelkedd teljesitmény: Altalanos és specialis ismereteit mindig kreativan lteti at a gyakorlatba. Képes
Osszefliggések megtalalasara, nagyobb rendszerek kimunkaldsat szolgadlé gondolatok kifejtésére, szokatlan,
innovativ megoldasok kialakitasara. Uj 6tleteket merit a legkiilénfélébb forrasokbdl. Eredeti megoldasokat
taldl a problémakra. Eredeti néz6pontbdl tekint a dolgokra és kockazatvallalé gondolkodas jellemzi.

B) J6 teljesitmény: Gondolkodasmadja jellemzéen eredeti, folyamatosan Uj tipusu latasmddot hasznal, lelkesen
keresi a szokatlan megoldasokat, lehetéségeket. Konnyen elhagyja a rutin megoldasokat, és Uj megkozelitési
modokat, moédszereket, mikodési folyamatokat és eszkdzoket fejleszt ki. Szivesen hasznél Uj metddusokat,
adaptdl mas helyzetekben latott, vagy hasznalt lehetéségeket.

Q) Megfelel6 teljesitmény: A megszokott, napi feladatokat illetéen, illetve a szakteriiletéhez tartozdan képes
onalléan megtalalni a kilénb6z6 megoldasokat; Uj Otleteket, javaslatokat tesz kozzé. Képes a rutinos
megoldasokat elhagyni és meglévé tudasat Ugy rendszerezni, hogy a helyzetnek legmegfelelébb megoldas
johessen létre.

D) Atlag alatti teljesitmény: A megszokott helyzetben, masok dszténzésére és tamogatasaval képes a problémak
feltdrasara, megoldasara. Kockdzatvéllaldsa az ésszerliség, a szakszer(iség és a jogszerliség hatdrai kozott
marad.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: A megszokott, rutinszeri helyzetekben, masok tdmogatasaval sem képes
Ujszerd, innovativ megoldasokat kinalni.

19. Teljesitményértékelés készsége: Képes a munkavégzéssel és a munkatarsakkal kapcsolatos torténések objektiv,
elditélet-mentes megitélésére. Személyes, lényegi, konstruktiv, szébeli visszajelzést ad. Az értékelési folyamat
és a visszajelzés sordn nyitott marad. Véleményeltérés esetén képes a konfliktus konstruktiv kezelésére. llyenkor
a szervezeti célok és elvarasok az elsédlegesek, de nem felejti a munkatars fejlesztési sziikségleteit sem. Tisztelettel,
tamogatd szandékkal adja a visszajelzést. Keriili a szubjektivitdst és nem a személyes hatalmi pozicié megerdsitésére
torekszik.

A) Kiemelkedd teljesitmény: A szervezeti célkitlizésekre figyelemmel a munkatarsak egyéni teljesitményét
objektiv mutatok alapjan, egész értékelési idészak alatt gyujtott informacidkra figyelemmel, az egyéni
fejlesztési igényekre fokuszalva jelzi vissza, meghallgatva a munkatdars 6nértékelését. Biztositja a fejlesztési
lehetdségeket. A visszacsatolasnal jo minéségben haszndlja az aktiv figyelem eszkoztarat.

B) J6 teljesitmény: A szervezeti teljesitményt és a munkatarsak egyéni teljesitményét a hozzdadott érték
szerint képes elemezni, értékelni és visszajelezni. Figyelembe veszi a munkatérsak fejlédési és a szervezeti
lehetdségeket egyardnt. Ismeri és alkalmazza a konstruktiv visszajelzési technikékat, figyel az 6nértékelésre,
képes egyéni fejlesztési célokat kitlizni.
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20.

@)

Medgfeleld teljesitmény: A munkatarsak fejlédése érdekében konstruktiv visszajelzéseket ad, és 6sszhangba
hozza a munkatdrsak igényeit a felkinalt tovabbképzési, fejlesztési formékkal.

Atlag alatti teljesitmény: A teljesitményértékelést nem motivécids eszkdzként, hanem hibak feltérképezésének
tekinti. Nem ismeri a visszacsatoldsi technikakat, vagy ha ismeri, nem hasznalja azokat tudatosan.
Elfogadhatatlan teljesitmény: Nem ismeri és nem is tudja alkalmazni a konstruktiv visszacsatolasi technikékat.
Visszajelzéseit alapvet&en a kritika jellemzi. Nem szintetizalja a visszajelezés el6tt az értékeltrél gyUjtott kordbbi
tapasztalatait és az objektiv tényeket.

Csoportok irdnyitasa: Vezetéként felel6sséget véllal egy csoport irdnyitasaért. Nem csak formalisan, de informalisan

is vezetd, akit a tobbiek, a beosztottak elfogadnak és kévetnek. Célokat tliz ki a csoport szamdra, gondoskodik

a tevékenységek felosztasarol, a megfelelé csoportszerepek betdltésérdl, motivalja a tagokat. Tamogatja a csoportot

a szabalyok/normdék kialakitasaban és alkalmazasaban. A tagokat &szinte, hatékony kommunikéciéra biztatja, és
meghallja a tobbiek visszajelzését.

A)

B)

O

Kiemelkedd teljesitmény: A csoport élére &ll barmilyen konstruktiv kezdeményezés esetén. Tudatosan
alakitja a csoportfolyamatokat. Ismeri a csoportalakulds fazisait, amely sordn szintetizélja az egyéni és
csoportérdekeket. Formélisan barmilyen vita esetén el tudja fogadtatni véleményét. Engedi, s6t tdmogatja
a kreativ kezdeményezéseket. Ertékeit nyiltan kommunikalja, és térekszik arra, hogy ezek mellé a csoport
felzarkdzzon. Egyéni érdekeit a szervezeti célkit(izések mogé helyezi.

Jo teljesitmény: A csoport érdekeit szem el6tt tartva képes sajat érdekein felilemelkedni. Tamogatja az Uj
kezdeményezéseket és a csoportalakulds folyamatdt nyomon koveti. Tudatosan egyensulyt tart a csoport
teljesitménye és a szervezeti célok elérése kozott.

Megfelel6 teljesitmény: Fontos szamdra az altala irdnyitott csoport teljesitményének minésége.
A csoportteljesitmény érdekében formalja, irdnyitja a csoportfolyamatokat. A szabalyok és normak gyakran
az 6 kezdeményezésére vdlnak a csoport altal elfogadott értékké. Figyel a csoportban zajlé folyamatokra,
meghallja a visszajelzéseket, és ezekre konstruktivan reagal.

Atlag alatti teljesitmény: Nem ismeri fel a csoportalakulas fazisait. Feladatszabasat, szamonkérési technikait
a csoporttagokkal nem egyezteti, a csoport nem tdmogatja a dontéshozatali mechanizmuséban. Csak
a hierarchidban hozza kozel dlldkkal tart kapcsolatot. Elfogadja a sz(rt, altaluk kozvetitett informaciokat.
Elfogadhatatlan teljesitmény: Nem ismeri és nem is keresi az irdnyitdséra bizott csoporttal a kapcsolatot.
Csak a formélis dontéshozatalai mechanizmusok és informdaciéaramlasi mechanizmusok mentén mukodteti
a rendszert. Nem ismeri szervezetének, szervezeti egységének informalis szociometriai haldzatat.
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A Beliigyminisztérium kozigazgatasi allamtitkaranak 1/2014. (I. 31.) BM KAT utasitasa
a Beliigymisztérium Kézszolgalati Szabalyzatarél sz6l6 2/2013. (V. 28.) BM KAT utasitas médositasarol

A jogalkotdsrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés f) pontja, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi
CXCIX. torvény 75. § (5) bekezdése és 143. § (2) bekezdése alapjan kiadom a kdvetkezd utasitast.

1.§

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

8.§

A Beliigyminisztérium Kdzszolgalati Szabalyzatarol sz616 2/2013. (V. 28.) BM KAT utasitas (a tovabbiakban: Utasitas)
86. pont elsé mondata helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,86. Amennyiben a kdzigazgatasi allamtitkar a kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelésrél sz6l6 Korm. rendelet
szerinti teljesitményértékelés ajanlott elemei alkalmazéasardl dont, akkor az értékeltek teljesitményértékelése soran
a 2. mellékletben meghatarozott kompetencia-térkép kotelez6 vezetdi kompetencidk, valamint a kdtelez6 munkatarsi
kompetencidk részben meghatarozott kompetencidkat valamennyi értékelt esetében alkalmazni kell””

Az Utasitas 111. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,111. Tovabbi 3 munkanap munkaidé-kedvezmény illeti meg a kormdnytisztvisel6t a titkos lUgykezel6i vizsga,
kozigazgatasi és Ugykezel6i alapvizsga, kdzigazgatdsi szakvizsga, tovabbd a munkakorébdl kovetkezéen jogi
szakvizsgahoz kotott feladatot ellatd munkatarsat a jogi szakvizsga vizsganapjat megelézéen. A munkatars
a mentesités idejére illetményre jogosult.”

Az Utasitas 147. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés ép:

,147. A munkatarsak

a) fogaszati ellatassal,

b) a képernyé elétti munkavégzéstdl fliggetlenil egyébként is hasznalt latasjavitd szemiiveg vagy kontaktlencse
(a tovébbiakban: latasjavitd szemiiveg vagy kontaktlencse) készitésével, valamint

c) a képernyé elétti munkavégzéshez élesldtast biztosité szemiiveg (a tovabbiakban: képernyds szemiiveq)
készitésével

kapcsolatos koltségtéritésre jogosultak.”

Az Utasitas 152. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:

,152. A munkatars a fogdaszati koltségeinek megtéritése iranti — 6. melléklet szerinti — kérelmét a szervezeti egység
vezet6jénél terjesztheti elé. A kérelemhez mellékelni kell a fogdszati sz(révizsgdlaton vald részvételrdl kidllitott
igazolast, valamint a,Belligyminisztérium lgazgatas” nevére és cimére kiallitott, a munkatdrs nevével elldtott szamlat.

Az Utasitas 153. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
,153. A szervezeti egység vezetbje a kérelmet és mellékleteit 5 munkanapon beliil tovabbitja a Pénziigyi Eréforras-
gazdalkodasi Fosztalyra, ahol a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil intézkednek a kifizetésrdl”

Az Utasitas 155. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,155. A munkatars a latasjavité szemiveg vagy kontaktlencse kéltségeinek megtéritése iranti — 6. melléklet szerinti —
kérelmét a szervezeti egység vezet6jénél terjesztheti el6. A kérelemhez csatolni kell a Minisztérium foglalkozas-
egészségligyi orvosanak igazoldsat a latasjavité szemiiveg vagy kontaktlencse hasznalat indokoltsagérol, valamint
a,Belligyminisztérium lgazgatas” nevére és cimére kiallitott, a munkatars nevével ellatott részletes szamlat”

Az Utasitas 157. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés ép:

,157. Ha a Minisztérium foglalkozas-egészségiigyi orvosa altal végzett latasvizsgalat eredményeként a munkatars
részére a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeirdl szold 50/1999. (XI. 3.)
EliM rendelet (a tovabbiakban: EiM rendelet) 2. § d) pontjdban meghatarozott képernyds szemiiveget kell biztositani,
a Minisztérium foglalkozas-egészségiigyi orvosa az EUM rendelet 1. melléklete szerinti beutaléval szemészeti
szakvizsgalatra utalja be a munkatarsat.”

Az Utasitas 158. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,158. A szemészeti szakvizsgédlat eredményeként meghatédrozott képernyds szemiiveget a munkatars készitteti
el. A képerny8s szemiiveg koltségeinek megtéritésére iranyuld - 6. melléklet szerinti — kérelemhez csatolni kell
a ,Beliigyminisztérium lgazgatds” nevére és cimére kidllitott, a munkatars nevével ellatott, a szemiiveglencse és
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9.§

10.§

12. 8§

13.8§

14.§

15.8

16.§

17.8§

18.§

19.§

a keret arat kilon-kilon feltlinteto részletes szamlat, valamint a Minisztérium foglalkozas-egészségligyi orvosa altal
a képernyds szemiiveg viselésének indokoltsdgardl sz6l6 igazolast.”

Az Utasitas 159. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés ép:

,159. A munkatars a képernyds szemiveg koltségeinek megtéritése irdnti kérelmet a szervezeti egység vezetéjénél
terjesztheti el6, aki a kérelmet és mellékleteit 5 munkanapon beliil tovabbitja a Pénziigyi Eréforras-gazdéalkodasi
Féosztaly részére, ahol a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon belll intézkednek a kifizetésrél”

Az Utasitas 160. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,160. A képerny6s szemiiveg esetében a szemiiveglencse, a becsiszolas, a fellletkezelés és az optikai szolgéltatasok
teljes ara, valamint a keret arabol az illetményalap 10%-anak megfelelé 6sszeg, de legfeljebb minddsszesen
azilletményalap 150%-anak megfelel6 6sszeg téritheté meg. A koltségtéritésiigény legfeljebb kétévente terjeszthetd

P

eld!

Az Utasitas 161. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés ép:

,161. Ha a munkatéars egyidejlileg készittet latasjavitd szemiiveget és képernyds szemiiveget is és azt egy
szemiiveglencsébe csiszoltan készitteti el, feltéve, hogy a Minisztérium foglalkozas-egészségiigyi orvosa mind
a kettd szemiiveg viselésének indokoltsagat igazolja, akkor az elkészitett szemiiveg koltségtéritésekor a képernyds
szemUivegre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.”’

Az Utasitas 25. alcime helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,25. Bankszdmla-hozzdjarulas

162. A Minisztérium munkatarsa az illetményének fizetési szamlara torténd atutalasa esetén évi bruttd 4000 forint
0sszegU bankszamla-hozzéjarulasra jogosult,amelyet a munkaltaté legkésébb a november havi illetmény kifizetésével
egyidejlleg fizet meg”

Az Utasitas 204. pont g) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
[204. A cafetéria-rendszer — meghatdrozott feltételekkel — a kbvetkezé juttatdsokat tartalmazza:]
,9) a202. pont szerinti vezényeltek esetében az Szja. tv. 1. melléklet 8. pont 28. alpontjdban meghatarozott juttatasok.”

Az Utasitas 207. pontjdnak elsé mondata helyébe a kdvetkez6 mondat 1ép:
,207. A cafetéria-juttatdsokra igénybe vehetd éves keretdsszeg a Minisztériumban 2014. évben bruttd
200 000 forint/f6."

Az Utasitas 247. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,247. A Minisztérium a 202. pontban meghatarozott vezényeltek részére — ezen cafetéria-juttatasi elemek
valamelyikének valasztasa esetén —

a) a sportrol sz6l6 térvény hatélya ald tartozé sportrendezvényre szo6l6 belépdjegy, bérlet, vagy

b) kulturdlis szolgaltatds igénybevételére sz616 belépbjegy, bérlet, konyvtéri beiratkozasi dij igénybevételére alkalmas
utalvanyt (a tovabbiakban egydtt: sport vagy kultura utalvany) biztosit.”

Az Utasitas 248. pontjaban az ,az Szja tv. 1. szamu melléklet 8.28. pont b) alpontjaban” szévegrész helyébe
az ,az Szja tv. 1. szamu melléklet 8. pont 28. alpontjadban” szoveq lép.

Az Utasitas 3. melléklete helyébe az 1. mellékletben meghatarozott melléklet 1ép.
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba, a 14. § rendelkezéseit 2014. januar 1-jétdl kell alkalmazni.

Hatalyat veszti az Utasitds 149. pontja, valamint a 151. pont ,— a 149. pontban meghatérozott korldtozassal -"
szovegrésze.

Dr. Felkai LdszId s. k.,

kozigazgatasi llamtitkar
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1. melléklet az 1/2014. (I. 31.) BM KAT utasitdshoz

3. melléklet a 2/2013. (V. 28.) BM KAT utasitdshoz

KERELEM
Utazasi koltségtéritésrol

JAVASOLOM:

szervezeti egység vezetdje
Kérelmez6 neve:
Szliletési helye, ideje:
Munkahelye:
Lakcime:
Kozlekedési eszkoz:

a) orszagos kdzforgalmu vasut 2. kocsiosztaly

b) elévérosi vasut

c) helykozi dijszabdssal kdzlekedé helyi vagy tavolsagi autobusz
d) sajat gépjarmu

Bérlet vagy teljes aru menetjegy ara: ............... Ft

BM térit: #8690 = oo Ft

Sajat gépjarmu esetében: NAV norma alapjan

|. Hétvégi hazautazas koltségtéritése esetén
Nyilatkozom, hogy Budapest kdzigazgatasi hataran belul dllandé lakohellyel nem rendelkezem.

Il. Sajat gépjarmuvel torténé munkaba jaras koltségtéritése esetén

a) allando vagy ideiglenes lakdhelyem és munkahelyem kozott nem kozlekedik témegkozlekedési eszkoz,

b) munkarendem miatt a munkaba jarashoz tdmegkozlekedési eszk6zt nem tudok igénybe venni,

<) munkarendem miatt a munkaba jardshoz tomegkozlekedési eszkdz igénybevételével tobb, mint két éra
szlikséges,

d) mozgaskorlatozottsdgom miatt nem vagyok képes tomegkozlekedési eszkdzzel kodzlekedni. (Az orvosi
igazolast kérjlk csatolni.)

A koltségtéritést igénylem Budapest kozigazgatdsi hataran belil is.

1.igen

2.nem

Munkahely és lakohely kozotti tavolsdg oda-vissza szdamolva km-ben: ......... km
Kérem a fentiek alapjan részemre a munkdéba jarassal kapcsolatos koltségtéritést engedélyezni sziveskedjék.

Nyilatkozom, hogy amennyiben adataimban olyan véltozéds kdvetkezik be, mely szerint kdltségtéritésre nem, vagy
mas modon vagyok jogosult, azt harom munkanapon beliil a Pénziigyi Eréforras-gazdalkodasi Féosztaly vezetdjének
irasban bejelentem.

Budapest, 20

aldiras
(Kérjuk aldhuzni a vonatkozo6 bekezdést.)

Ellenjegyzem: Kotelezettségvallalo:

Pénziigyi Er6forras-gazdalkodasi Féosztaly aldiras”




520 HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi7.szém

Az alapvet6 jogok biztosa 1/2014. (. 31.) AJB utasitasa
az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz6l6
1/2012. (I. 6.) AJB utasitas modositasarol

Az alapvetd jogok biztosarol szold 2011. évi CXI. torvény 41. § (3) bekezdésében meghatérozott hataskdromben eljarva,
a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés f) pontjara figyelemmel a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 Az Alapveté Jogok Biztosdnak Hivatala Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol szolé 1/2012. (I. 6.) AJB utasitas
(a tovabbiakban: utasitas) 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

2.§ Ez az utasitas 2014. februar 1-jén lép hatélyba.

Székely LdszI6 s. k.,

alapvetd jogok biztosa

1. melléklet az 1/2014. (1. 31.) AJB utasitdshoz

1.§ Az utasitas 1. melléklet 6. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
,6. 8 (1) A Biztos munkajanak és feladatainak elésegitése érdekében Biztosi titkarsag mikodik.
(2) A Biztos kozvetlendl irdnyitja
a) a Fétitkar;
b) a Biztoshelyettesek, valamint
) a Biztosi titkarsag
tevékenységét”

2.8 Az utasitas 1. melléklet 19. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,19. 8 (1) A Fétitkdr munkajanak és feladatainak elésegitése érdekében Fétitkari titkarsag mukodik.
(2) A Fotitkar kdzvetlenil vezeti és irdnyitja titkarsdga tevékenységét.”

3.8 (1) Az utasitas 1. melléklet,Il. A HIVATAL VEZETESE” cim 4. alcim cime helyébe a kévetkezé alcim cim 1ép:

4. A Biztoshelyettesi Titkdrsag”
(2) Az utasitds 1. melléklet 21. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

»21. § (1) A Biztoshelyettesek hataskorébe tartozd feladatok szakmai, adminisztrativ és koordinaciés el6készitését,
valamint a feladatok folyamatos ellatasat a Biztoshelyettesek mellett mikodé 6nallé Titkdrsag (a tovabbiakban:
Titkarsag) biztositja.
(2) A Biztoshelyettes Titkdrsagat féosztalyvezetd vezeti.
(3) A Titkdrsdg vezet6je meghatérozza a Titkdrsdag munkatervét, elkésziti az lgyrendjét és annak mellékleteként
a munkakori leirdsokat, szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat. A Titkarsag tUgyrendjét és a munkakori
leirdsokat — ha a Szabdlyzat eltér6en nem rendelkezik — a Biztoshelyettes hagyja jova.
(4) A Titkarsag vezetdje ellatja a 27/A. § (1) bekezdése, valamint a 28. § (1) bekezdése szerinti munkacsoportokkal
kapcsolatos feladatait, igy kulondsen figyelemmel kiséri a Biztoshelyettes altal kiadott vizsgalati szempontok és elvi
allasfoglalasok alkalmazasat.
(5) A Titkarsag vezetdje ellatja mindazon Gigyeket, amelyeket a Biztoshelyettes allando vagy eseti jelleggel a feladat-
és hatdskorébe utal, igy kiildndsen:
a) ellatja a Biztoshelyettes dltal meghatarozott feladatokat,
b) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében folyamatos éskozvetlen kapcsolatot tartaHivatal vezeté munkatarsaival.”

4.8 Az utasitas 1. melléklet 40. §-a a kdvetkezé (1a) bekezdéssel egészil ki:
»(1a) Az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl szol6 1/2012. (I. 6.) AJB utasitas
modositasardl sz6lé 1/2014. (I. 31.) AJB utasitds (a tovabbiakban: Médositas) hatalybalépésétdl szamitott 30 napon
belll az 6ndllé szervezeti egység vezetbje kdteles a Moédositdsban foglaltak végrehajtasarol gondoskodni, igy
kilondsen az egyes osztalyok és a Biztoshelyettesi Titkarsag feladatkorének meghatarozéséra ligyrendet késziteni,
illetve a meglévé Ugyrend moédositasat elkésziteni.”
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5.8

6.8

7.8

8.§

Az utasitas 1. melléklet

a) 2.§-4ban a titkarsdga” szovegrész helyébe a,Titkarsdga” széveg,

b) 22.§-4ban a,Titkdrsadgvezetdt” szovegrész helyébe a,Titkdrsag vezetdjét” szoveg,

<) 27.§ (4) bekezdésében a,titkdrsdgainak” szovegrész helyébe a,Titkdrsdgainak” szoveg,

d) 27.8 (6) bekezdésében a ,Fétitkar titkarsaga” szovegrész helyébe a ,Fétitkari titkarsag” szoveg,
e) 27/A. § (1) bekezdésében a ,titkdrsdagan” szovegrész helyébe a,Titkdrsdgan” széveg,

f) 27/A.§ (2) és (3) bekezdésében a,titkdrsaganak” szovegrész helyébe a,Titkdrsaganak” széveg,

9) 32. § (3) bekezdésében a ,biztoshelyettesi titkarsagon” szévegrész helyébe a ,Biztoshelyettesi Titkdrsdgon”

szovegq,

h) 40. § (1) bekezdésében ,vagy titkarsagok” szovegrész helyébe a,és a Biztoshelyettesi Titkarsdg” szoveg

lép.

Hatalyat veszti az utasitas 1. melléklet 38. § (1) bekezdésében a,fétandcsadd munkakorben” szévegrész.

Az utasitas 1. melléklet 2. fliggeléke helyébe az 1. fliggelék Iép.

Az utasitas 1. melléklet 3. fliggeléke helyébe a 2. fliggelék Iép.

1. fliggelék

.2 fliggelék

Az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti egységei és a statuszainak megoszlasa
a szervezeti egységek kozott

Iranyito vezetd Szervezeti & Beosztds megnevezé 6 Létszam (fo/
anyit6 vezetd ervezeti egység eosztds megnevezése 6 szervezeti egység)
1. Alapvetd jogok biztosa Biztos 1 [1]
1.0.1.1. Biztosi titkarsag Beosztott 2 [2]
1.1. Magyarorszagon Biztoshelyettes 1 [1]
€16 nemzetiségek 1.1.1. Magyarorszagon él6 Féosztalyvezetd 1 [7]
jogainak védelmét ellatd | nemzetiségek jogainak védelmét
Biztoshelyettes ell4to Biztoshelyettesi Titkdrsdg | Beosztott 6
1.2.J6v6 nemzedékek Biztoshelyettes 1 [1]
érdekeinek védelmét 1.2.1.J6v6 nemzedékek Féosztalyvezetd 1 [8]
ellato Biztoshelyettes érdekeinek védelmét ellato
Biztoshelyettesi Titkarsag Beosztott 7
1.3. Fétitkar Fotitkar 1 [1]
1.3.0.1. Fétitkari titkarsag Beosztott 7 [7]
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Létszam (f6/

Iranyito vezetd Szervezeti egység Beosztds megnevezése 6 szervezeti egység)
1.3.1. Gazdalkodasi és Féosztalyvezetd 1 [1]
Huménpolitikai Féosztaly
1.3.1.0. Titkarsag Beosztott 4 [4]
1.3.1.1. Pénziigyi és Szamviteli Osztalyvezeté 1 [4]
Osztély

Beosztott 3
1.3.2. Nemzetkozi és Tarsadalmi Féosztalyvezetd 1 [1]
Kapcsolatok Féosztaly
1.3.2.1. Nemzetkozi kapcsolatok | Féosztalyvezet6-helyettes 1 [1]
Osztaly

Beosztott 6 [6]
1.3.2.2. Tarsadalmi kapcsolatok Osztalyvezeté 1 [1]
Osztély

Beosztott 7 [71
1.3.2.3. Kdnyvtér Beosztott 1 [1]
1.3.3. Informatikai és Ugyviteli Féosztalyvezetd 1 [1]
Féosztaly
1.3.3.1. Informatikai Osztaly Féosztalyvezetd-helyettes 1 [5]

Beosztott 4
1.3.3.2. Ugyviteli Osztaly Osztalyvezeté 1 [71

Beosztott 6
1.3.4. Altalanos Vizsgalati és Féosztalyvezetd 1 [20]
Nemzetiségi Jogi Féosztaly

Féosztalyvezeté-helyettes 2

Beosztott 17
1.3.5. Esélyegyenléségi és Féosztalyvezetd 1 [17]
Gyermekjogi Féosztély

Féosztalyvezet6-helyettes 1

Beosztott 15
1.3.6. Hatdsagi és Féosztalyvezetd 1 [17]
Kornyezetvédelmi Fosztaly

Féosztalyvezetd-helyettes 1

Beosztott 15
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Létszam (f6/

Iranyito vezetd Szervezeti egység Beosztds megnevezése 6 szervezeti egység)
1.3.7. Kézjogi Féosztaly Féosztalyvezetd 1 [1]
1.3.7.1. Jogszabdly-véleményezési | Osztélyvezetd 1 [7]
Osztély

Beosztott 6
1.3.7.2. Inditvany-el6készitési Féosztalyvezet6-helyettes 1 [7]
Osztaly
Beosztott 6
1.3.8. OPCAT Iroda Féosztalyvezetd 1 [1]
Féosztalyvezeté-helyettes 1 [1]
Beosztott 2 [2]
1.3.9. K6zérdekd Bejelents- Féosztdlyvezetd 1 [1]
védelmi és Ugyfélkapcsolati
Féosztaly
KozérdekU Bejelentd-védelmi Féosztalyvezet6-helyettes 1 [7]
Osztaly
Beosztott 6
Ugyfélkapcsolati Osztalyvezeté 1 [6]
Osztély
Beosztott 5

1. Szakmai fétanacsado cim: 5 db

2. Szakmai tanacsadé cim: 5 db”

I
Az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala hivatali szervezetében engedélyezett
fétanacsado, tanacsadd munkakorok és szakmai fétanacsado, tanacsado cimek szama:
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2. fiiggelék
»3. fliggelék
Az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti egységeinek feladatai
1. AZ ALAPVETO JOGOK BIZTOSA KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.0.1. A Biztosi titkdrsdg

a) bontja, rendezi és megbizas alapjan szignalja a Biztosnak érkezd postat;

(o)

) alairasra rendezi és megbizas alapjan szignalja a Biztosnak beadott iratokat;

c) részt vesz a Biztos személyét érinté sajtdbesemények megszervezésében, lebonyolitadsaban, értékelésében;

d) el6késziti a Biztos bel- és kiilfoldi programjait és iranyitja azok megszervezését;

e) hattéranyagot készit a Biztos programjaihoz, amelyhez informacidkat kérhet a Hivatal szervezeti egységeitél;
f) kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tajékozodik az ott folyd munkardl, a Biztos megbizasabdl

adatokat, hattéranyagokat kérhet t6lik;
9) vezeti a Biztos titkarsagat, ennek keretében:

ga) ellatja a Biztos személyével kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
gb) szervezi a Biztos programjait,
go) végzi a Biztos altal elrendelt iktatast és dokumentumtovabbitast;

h) eljar a Biztos altal meghatarozott tigyekben, részt vesz a Biztos altal meghatarozott projektek koordinalasaban.

1.1. A MAGYARORSZAGON ELO NEMZETISEGEK JOGAINAK VEDELMET ELLATO BIZTOSHELYETTES
IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.1.1. A Magyarorszdgon él6 nemzetiségek jogainak védelmét elldto Biztoshelyettesi Titkdrsdg

A Titkarsag a Szabalyzat 21. §-aban meghatarozott feladatain tul koordinacios feladatai kérében altalanos Ggyviteli,
iktatdsi és dokumentumtovdabbitdsi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tdmogatd adminisztrativ
tevékenységet It el.

1.2. A JOVO NEMZEDEKEK ERDEKEINEK VEDELMET ELLATO BIZTOSHELYETTES IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

1.2.1. A jévé nemzedékek érdekeinek védelmét elldtd Biztoshelyettesi Titkdrsdg

A Titkarsag a Szabalyzat 21. §-aban meghatérozott feladatain tul koordinacids feladatai kdrében altaldnos tgyviteli,
iktatdsi és dokumentumtovabbitdsi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tdmogatd adminisztrativ
tevékenységet lat el.

1.3. AFOTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.3.1. Fétitkdri titkdrsdg

A titkarsag a Szabalyzat 21. §-aban meghatarozott feladatain tul koordinaciés feladatai kérében altalanos tgyviteli,
iktatdsi és dokumentumtovdabbitdsi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tdmogatéd adminisztrativ
tevékenységet It el.

A Fétitkari titkdrsédg koordinacids, valamint a Fétitkart tdmogatd feladatkorében:

a) bontja, rendezi és megbizas alapjan szignalja a Fétitkarnak érkez6 postat;
b) aldirasra rendezi és megbizas alapjan szignalja a Fétitkarnak beadott iratokat;
c) végzi a Fétitkar altal elrendelt iktatast és dokumentumtovébbitést;

d) kozremUikodik a Fotitkar bel- és kiilfoldi programjai elékészitésében;
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e)

k)

kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tdjékozddik az ott folyd munkardl, a Fétitkar megbizasabdl
adatokat, hattéranyagokat kérhet t6luk;

elldtja a Fétitkar személyével kapcsolatos adminisztrativ teenddket;

részt vesz a Fétitkar altal meghatérozott projektek koordinalasaban;

szervezi a Hivatalnak véleményezés céljabol megkildétt jogszabaly-tervezetek Hivatalon beliili koroztetését,
belsd egyeztetését, egységes allaspontot alakit ki a Hivatal szervezeti egységeinek észrevételeibdl;

eljar a Fétitkar dltal meghatarozott egyéb ligyekben;

gondoskodik a Hivatal mikodését, valamint munkatérsainak munkavégzését érinté jogszabalyok
véltozasainak kdvetésérdl, valamint a Hivatal éves terveinek és az azok megval6sitasardl sz616 tajékoztatdknak
az elkészitésérol;

koordinalja a Hivatal stratégiai és operativ céltérképének el6készitését.

A Fétitkari titkarsag a titokfelligyeleti feladatkorében:

a)
b)
)
d)

8

intézkedik a kapcsolddd szabalyozasi feladatok végrehajtasardl;

ellatja a sziikséges ellendrzési feladatokat;

intézkedik a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsag kérébe tartozé feladatok ellétasardl;

intézkedik a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos egyéb feladatok koordinaciojarél és végrehajtasarodl.

A Fétitkari titkarsdg a belsé ellen6rzési feladatkorében:

a)

)

elldtja a Hivatal koltségvetési fejezetének belsé ellendrzését, illetve ellendérzést végez a Biztos felligyelete
ald tartozd koltségvetési elSiranyzatokbdl céljelleggel juttatott tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan
a kedvezményezetteknél és a tdmogatdsok lebonyolitdsdban részt vevd szervezeteknél, tovabba a Hivatal
vagyonkezelésébe adott allami vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében;

a belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerlségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellenérzéseket,
illetve informatikai rendszerellenérzéseket végez;

vizsgdlja és értékeli a Hivatal belsé kontrollrendszerének (ezen beliil a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és
vezetdi ellendrzés rendszerének) a jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak valé megfelelését;

vizsgdlja és értékeli a Hivatalndl a pénzligyiirdnyitasi és ellenérzési rendszerek mlikodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

vizsgdlja a Hivatalndl a rendelkezésére all6 er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdévasat, valamint
az elszamolasok, beszamoldk megbizhatdsdgat, a kdzpénzek rendeltetésszerl, hatékony, eredményes és
gazdasagos felhasznélasat, a jogszabalyok és a belsd utasitasok betartasat;

elkésziti a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet, valamint a fejezet 6sszefoglalo
éves ellenbrzési tervét, illetve az éves ellendrzési tevékenységrél elkésziti a Hivatal ellenérzési jelentését és
a fejezet éves 6sszefoglald ellendrzési jelentését;

nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan elkészitett intézkedési tervek megvaldsitasat;
gondoskodik a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, az ellenérzési dokumentumok megérzésérol;

elkésziti a belsé ellenbrzési kézikonyvet és rendszeresen gondoskodik annak feliilvizsgalatardl;

gondoskodik az éves kockazatértékelési és kockazatkezelési terv elfogadasarol, a kockazatok elfogadhato
szinten tartdsa, valamint minimalizélasa érdekében sziikséges intézkedések megvaldsuldsanak folyamatos
nyomon kovetésérdl;

gondoskodik a Hivatal tevékenységének, a célok megvaldsitdsdanak nyomon kovetésére iranyuld
kontrollfolyamatok mUikddtetésérél, az azokkal kapcsolatos monitoring rend kialakitasarél és koordinaciéjarol;
az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly kézremiikédésével mikddteti a Hivatal Vezet6i Informdcids Rendszerét.

A Fétitkari titkarsag személylgyi feladatai korében:

a)
b)
)

o N

elldtja a Hivatal érdemi humanpolitikai rendszerének mikodtetésével 6sszefliggé feladatokat;

szorosan egylttmUkodik a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztallyal;

el6késziti a Hivatal humanpolitikai stratégiajat, és elfogadasa esetén felel6s annak végrehajtasaért;

a Hivatal humanpolitikai stratégiaja alapjan, annak keretei k6zott elékésziti a Hivatal humanpolitikai fejlesztési
tervét, és elfogadasa esetén felelés annak végrehajtasaért;

biztositja a szervezeti humanpolitika kialakitasat;

felelés a Hivatal dolgozdinak kollektiv és individuadlis személyligyi fejlesztési programjénak kidolgozésaért és
végrehajtasaért;

elldtja a Hivatalnal jelentkezd szervezetfejlesztési feladatokat.
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1.3.2. Gazddlkoddsi és Humdnpolitikai F6osztdly

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly szamviteli és pénziligyi feladatai kdrében:

a)
b)

el6késziti a fejezeti kezelésu eliranyzatok felhasznalasara vonatkozé szabalyzatokat;

elldtja a fejezet elemi koltségvetésének és elemi koltségvetési beszamoldjanak, valamint a fejezet éves
koltségvetési és zarszamadasi javaslatanak elkészitésével kapcsolatos feladatokat;

ellatja a koltségvetési tervezési munka lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatokat;
szerveziazéllamhaztartas mikodési rendjének valtozasa kapcséan a fejezetet érintd intézkedések végrehajtasat;
Uj elSirdnyzatot nyit az eurdpai unids forrasbol szarmazd tdmogatds eléiranyzatara, amennyiben olyan eurépai
unios forrasbol kertl sor tdmogatés felhasznaldsara, amelyet a fejezet el6irdnyzata nem tartalmazott, és
biztositja a kozponti koltségvetési forrast a fejezeten beliili dtcsoportositassal;

a kozponti koltségvetésrol szold torvény elfogadasat kovetben eldkésziti a fejezethez tartozé fejezeti kezelési
eldirdnyzatok kdltségvetési eldirdnyzatainak megallapitdsat;

gondoskodik a feladatfinanszirozads korébe tartozé elSirdnyzatok esetében a finanszirozas alapjat képezd
okiratok elkészitésérél, jovahagyasardl és a Magyar Allamkincstarhoz valé benyujtasardl, valamint a nem
az adott fejezetnél jovahagyott és megvaldsitott programoknal az eléirdnyzat dtaddjaként vagy atvevéjeként
aldirja a feladatfinanszirozas okmanyait;

elldtja a fejezeti kezelésu el6iranyzatok gazdalkodasi, konyvvezetési kotelezettségeinek teljesitését és az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;

irdnyitja a hatdskorébe tartozo feladatok vonatkozésdban a folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetéi
ellenérzést;

elkésziti a kiilsé és belso ellenérzést végzé szervek éltal igényelt adatszolgéltatasokat;

elldtja a feladatkorével 9sszefliggésben éltala kezelt kozérdeki adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat;
elkésziti a belso és kiilsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosulasardél a fejezetre
vonatkozé 6sszefoglalé beszamolat;

elkésziti a Hivatal, mint koltségvetési szerv elemi koltségvetését, féléves és éves beszamoldjat, valamint
az id6kozi mérlegjelentéseket;

végzi a Hivatal koltségvetését érinté eliranyzat-modositasokkal kapcsolatos miveleteket;
elldtjaagazdalkodasi,apénzkezelési,akonyvvezetésikotelezettségeket és azezzel kapcsolatos adatszolgéltatasi
muveleteket;

elldtja a nem rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos miveleteket;

elldtja a hazipénztari, valuta pénzkezeld helyi és értékkezelési muveleteket, gondoskodik a forint- és
valutaelldtmanyok biztonsagos szallitdsanak végrehajtasarol;

feladata a szamvitel politika és szamlarend meghatarozasa, gazdéalkoddasi szabalyzatok el6készitése;

elldtja a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitéi feladatokat;

elldtja a hivatali pénztar izemeltetését, pénztari be- és kifizetéseket, bankforgalom intézését;

el6késziti a gazdalkodassal kapcsolatos szerz8déseket.

A Gazdalkodési és Humanpolitikai Féosztaly iizemeltetési feladatai kdrében:

a)

elldtja a Hivatalndl felmeriil6 vagyongazdalkodasi teenddket, kiilonos tekintettel a Hivatal kozvetlen
vagyonkezelésében |évé ingatlan vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokra, ezen ingatlan jovébeni
hasznositasara javaslatot tesz;

vagyonkezelési és vagyongazdalkodasi kérdések vonatkozasaban felelés a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld
Zrt.-vel val6 kapcsolattartasért;

lefolytatja a Hivatal kozbeszerzési eljarasait;

az éltala lefolytatott kozbeszerzési eljarasokkal 6sszefliggésben a Hivatal jogi segitségnyujtasa mellett ellatja
a szakmai képviseletet a Kbzbeszerzési Dontébizottsag el6tt;

végzi a kozbeszerzésekrél sz6l6 torvényben elirt rendszeres és eseti kozzétételi, tajékoztaté miiveleteket, és
eleget tesz az ott megjeldlt dokumentalasi kotelezettségnek;

szlikség szerint kozremUkodik a kapcsolattartasbdl és a Hivatal érdekeinek érvényesitésébdl eredd olyan
eljdrasokban, ahol a Hivatal képviseletét egyéni ligyvéd vagy tigyvédi iroda latja el;

elldtja a Hivatal alkalmazottainak kartéritési felel6sségre vondsaval kapcsolatos feladatokat;

figyelemmel kiséri a Hivatal miikodése szempontjabdl relevans palyazati kiirdsokat és ezekrdl rendszeresen
tajékoztatast nyujt a Fotitkar szamara;

el6késziti a Hivatal polgari jogi szerz6déseit és biztositja azok ellenjegyzését;
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0)

ellatja a Hivatal polgari jogi szerz6déseinek nyilvantartasaval 6sszefliggd feladatokat;

kiadja és nyilvéntartja a Hivatal teriletére torténd belépési és behajtasi engedélyeket;

a Biztos vagy a Fétitkdr megbizasabdl ellatja a Hivatal mindsitett id6szaki és katasztréfavédelmi tervezési
muveleteit;

feladata a Hivatal eszkozleltaranak megbizés Gtjan torténd elékészitése;

feladata a Hivatalnal leltarba vett gépek, berendezések, jarmuivek és egyéb eszk6zok karbantartasa, anyag-,
készlet-, nyomtatvany és irodaszer-beszerzése, vasarlas rendezvényekhez, a gépkocsik Uzemeltetésével
kapcsolatos teenddk intézése, hivatali gépkocsivezeté munkavégzésének irdnyitdsa, ellenbrzése;

felel6s a Hivatal gondnoki feladatainak ellatasaért, valamint a vagyonnyilvantartas és leltarozas — jogszabalyok
és a Fétitkar utasitasainak megfeleld — lefolytatasaért.

A Gazdélkodasi és Humanpolitikai Féosztaly humanpolitikai feladatai kdrében:

a)

b)

elldtja a Hivatal munkatérsainak kdzszolgalati jogviszonyaval és munkaviszonyaval kapcsolatos, jogszabélyban
foglalt személyligyi feladatokat;

teljes korGen elldtja az illetmény- és bérszamfejtési feladatokat, valamint a tarsadalombiztositasi kifizet6helyi,
valamint a nyugdij-pénztari tagsaggal kapcsolatos Ugyviteli teenddket, bejelentési, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését, valamint a tarsadalombiztositasi elldtasok igényelbirdlasat;

vezeti és karbantartja a Hivatal dolgozéi személyes adatainak nyilvantartasat (kdzszolgélati és munkavallaloi
nyilvantartas), valamint a Hivatal munkatérsainak énéletrajzat tartalmazo adatbazist;

kezeli a Hivatal dolgozdinak személyi anyagait, vezeti a személyzeti és belsé nyilvantartasokat, gondoskodik
a Hivatal teljes dllomanytabldjanak naprakész vezetésérol;

elldtja a hivatali bér- és 1étszamgazdalkodas munkaligyi feladatait;

el6késziti a Hivatal munkaltatoi kolcson- és egyéb szocidlis szerzédéseit, ellatja azokkal 6sszefliggésben
a Hivatalt megillet6 jogoknak az ingatlan-nyilvantartasba torténé bejegyzésével kapcsolatos miveleteket;
biztositja a Hivatal, tovabba - foglalkoztatasi jogviszonyukkal vagy hivatali tevékenységtikkel 6sszefliggésben
ellentik vagy altaluk inditott Ggyekben, a képviselt kérelmére — a munkatdrsak jogi képviseletét a peres és
nemperes eljarasokban;

végzi a munkatgyi palyazatok kiirasaval, kozzétételével kapcsolatos muveleteket, koordinalja a palyaztatast;
elldtia az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLIL  térvényben
a vagyonnyilatkozatok érzésével 6sszefliggésben meghatdrozott muiveleteket;

a Fétitkar utasitasai szerint kozzéteszi a személyligyi adatokat a Hivatal honlapjan;

elkésziti az éves tovabbképzési tervet, a Hivatal munkatarsai szamara képzéseket, tanfolyamokat szervez;
kdzremkodik a kitlintetési és elismerési dontések elékészitésében és végrehajtasaban;

el6késziti és kezeli a Hivatal munkatérsainak tanulmanyi szerzédéseit;

kozremUikodik a Hivatal Esélyegyenl6ségi Tervének elkészitésében;

koordinalja a Hivatal személyligyi szabalyzata végrehajtasabol ered6 egyéb feladatok ellatasat;

végzi a hivatali dolgozdk tidultetésével kapcsolatos feladatokat;

vezeti a személyligyi monitoring rendszert;

koordindlja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos hivatalon belili munkafolyamatokat, valamint beszamol
a Vezet6i Ertekezletnek annak eredményességérdl;

A Gazdélkodasi és Humanpolitikai Féosztaly muikodését titkarsag segiti, amely altalanos Ugyviteli, iktatasi és

dokumentumtovébbitdsi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tdmogatd adminisztrativ tevékenységet lat el.
A Gazddlkoddsi és Humanpolitikai Féosztalyhoz tartozé osztaly élén osztalyvezetd all.

1.3.3. Nemzetkézi és Tdrsadalmi Kapcsolatok Féosztdly

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly nemzetkozi kapcsolati feladatai kérében:

a)
b)
4]

a Biztos megbizasa alapjan kdzremUkddik nemzetkdzi megallapodasok elékészitésében;

ellatja az NHRI felel6si feladatokat;

szervezi a Fogyatékossdggal é16 személyek jogairdl szol6 egyezmény 33. cikk 2. pontjdban megjeldlt fliggetlen
mechanizmus feladatainak ellatasat;
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szervezi a nemzetkozi szerzédésben vdllalt kotelezettség teljesitéseként sziikséges fiiggetlen, nemzeti
megel6z6, illetve ellenérzé jogvédelmi mechanizmusokbdl fakadé azon feladatok elldtasat, amelyekre
a Biztost torvényben kijeldlik;

kapcsolatot tart a hazai és nemzetkozi szervezetekkel;

egylttmUikodik az OPCAT Irodaval a kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldazé banasmaéd vagy
biintetés elleni egyezmény fakultativ jegyzékonyvének kihirdetésérdl széld 2011. évi CXLIII. torvény szerinti
feladatok ellatasa érdekében.

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly nemzetkozi kapcsolati, funkciondlis és egyéb feladatai korében:

a)

f)

kozremUkodik a Hivatal idegen nyelv(i levelezésének szervezésében, ezzel kapcsolatosan az internet
segitségével informaciot gy(jt és szolgaltat;

Osszedllitja a Hivatal nemzetkozi tevékenységérél szolo éves jelentést a targyévet kdvetd év januar 15-éig;
tajékoztatja a Hivatal vezet6inek nemzetkozi targyaldsairdl a Hivatal szervezeti egységeit;

szervezi, el6késziti és koordindlja a Hivatal nemzetkozi tevékenységét és biztositja a Hivatal nemzetkozi
tevékenységének 6sszehangolasat;

az éves kiutazéasi és fogadasi tervben meghatdrozottak szerint el6késziti a Hivatal vezet6i nemzetkozi
targyaldsainak szakmai anyagait, amelynek keretében gondoskodik az e targyaldsokbdl eredé feladatok
végrehajtasanak koordinalasarol;

idegen nyelvet haszndlé panaszos esetén megkeresésre segitséget nyujt a Panasziroda munkajanak ellatashoz.

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly tarsadalmi kapcsolatok, valamint koordinacids feladatai korében:

a)

a2z

)

elldtja a Biztos, a Biztoshelyettesek, a Fétitkar, valamint a Hivatal munkatérsainak belfldi és kilféldi utazasaival

és a partnerek fogaddsdaval kapcsolatos protokollaris teendéket;

el6késziti és koordindlja a Biztos altal egyedileg meghatérozott projekteket;

szervezi a Hivatal altal megrendezend6 konferencidkat, szakmai programokat, egyéb rendezvényeket;

koordindlja a Biztos és a Biztoshelyettesek nemzeti linnepekhez kapcsolédé megjelenéseit;

elldtja a Biztos adomdnyozasi jogkorébe tartozé kitlintetések adomdnyozasaval kapcsolatos el6készitd,

koordindcios, szervezési és egyéb feladatokat;

kapcsolatot tart az Orszaggytilés, a Kormany szerveivel és hivatalaival, valamint civil szervezetekkel;

a biztosi, a biztoshelyettesi, valamint a fétitkari titkarsagoktdl beérkezé informacidk alapjan minden év

december 15-éig 6sszedllitja a Hivatal kdvetkezé évre vonatkozé kiutazasi és fogadasi tervét;

kozremUikodik a Hivatal vezet6inek kilfoldi partnerekkel folytatott kapcsolattartasanak szervezésében;

a Hivatal szervezeti egységeinek bevonasaval koordindlja a Biztos parlamenti beszdmoldjanak elkészitését,

technikai kivitelezését;

ellétja a belfoldi és kulfoldi kikiildetések lebonyolitaséval és elszdmolasaval kapcsolatos feladatokat, vezeti

a kapcsolédo analitikus nyilvantartasokat;

megszervezi a tdrgyaldsokhoz sziikséges tolmacsolasi szolgaltatasokat;

fogadja a Hivatal kezelésében lévé kozérdek(, valamint kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére irdnyuld

igényeket, és tovabbitja azokat az adatbirtokos szervezeti egységek vezetdinek;

irdnyitja a sajtoreferens tevékenységét, amelynek keretében

ma) el6késziti és koordindlja a Biztos és a Biztoshelyettesek nemzetkdzi és hazai nyilvanos szerepléseivel
kapcsolatos sajtéfeladatokat,

mb) hivatalosan tajékoztatja a hazai és kulféldi tomegkommunikacios szerveket, hirligynokségeket
a Hivatal tevékenységérdl,

mc) kapcsolatot tart a hazai és nemzetkozi Ujsagirokkal, szerkesztéségekkel,

md) el6késziti a Biztos és a Biztoshelyettesek nyilatkozatait,

me) szervezi és el6késziti a Biztost, a Biztoshelyetteseket és a Hivatalt érinté sajtotajékoztatokat,

mf) javaslatot készit a Fotitkar szdmdra a napi sajtofigyelés alapjan a sajtévélaszok témajaban,

mg) tajékoztatja a Biztos és a Biztoshelyettesek nyilvanos programjairdl a sajté munkatarsait,

mh) részt vesz a nyilvanos sajtéesemények bejdrasain, sajtéesemények, nyilvanos kozszereplések,
programok lebonyolitasaban,

mi) érkezteti, kezeli a Hivatalhoz intézett Ujsagiroi kérdéseket,

mj) frissiti a hazai és nemzetkozi sajtolistakat, valamint nyomon koéveti a médidban bekdvetkezd

valtozasokat,
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mk) figyelemmel kiséri a hazai irott és elektronikus médidban a Hivatal, a Biztos és a Biztoshelyettesek
tevékenységének nyilvdnos bemutatdsat, ennek keretében szlikség szerint szemléket,
sajtovisszhangokat, 0sszefoglaldkat készit,

ml) archivélja a sajtokdzleményeket,

mm) el6készité anyagokat, hattéranyagokat, kozleményterveket, beszédvazlatokat, megkeresésekre
vélasztervezeteket készit a Biztos, a Biztoshelyettesek, valamint a F6titkar szdmara,

mn) szervezi a Hivatal honlapja tartalmanak eléallitasat, koordinalja a torvényi elSirasoknak megfeleléen
a Hivatal honlapjan (www.ajbh.hu) a kozérdek( adatok megjelenitését,

mo) gondoskodik a Hivatal egységes arculatanak kialakitasarol,

mp) szervezi, illetve video, hang, foté és mas eszkdzokkel rogziti a Hivatal vezetd tisztségviselSinek

nyilvanos szerepléseit, ezen anyagokat egy keresheté adatbézisban tarolja és archivalja, valamint
kérés esetén prezentalja,

mq) elkésziti, feluigyeli és aktualizalja a Hivatal kommunikacios stratégiai tervét, feliigyelia kommunikacids
stratégia végrehajtasat,

mr) felels a Biztos éves beszamoldjanak internetes megjelentetéséért,

ms) koordindlja a Biztos és a Biztoshelyettesek online megjelenéseit,

mt) kozrem(ikodik a Hivatal kiadvanyainak sokszorositasdban, sziikség szerint idegen nyelv(

megjelentetésében, valamint a nyomdai kivitelezés el6készitésében,
mu) tervezi és felligyeli az informacios kampanyokhoz kapcsolodé tajékoztatd kiadvanyok elkésziilését.

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztély egyéb koordinécids feladatai korében:

a)

oz

L

gondoskodik a Biztos, a Biztoshelyettesek és azok munkatarsai, a Fétitkar, valamint a Hivatal munkatarsai
részére névjegykartyak, meghivok, oklevelek beszerzésérdl;

intézi és nyilvantartja a teremfoglalasokat;

intézi és nyilvantartja a gépkocsi-igényléseket;

beszerzi a reprezentacids célt szolgalé ajandékokat és azokrdl nyilvantartast vezet;

intézi az Orszaggy(lés éplletébe vald beléptetéssel kapcsolatos tigyeket, ennek keretében kiilondsen beszerzi
a belépdkartydkat és a parkolasi engedélyeket;

gondoskodik a protokoll-listak folyamatos frissitésérél;

elldtja a munkaltatoi igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

1.3.3.1. Kényvtdr

a)

naprakész szamitdogépes nyilvantartas vezetése mellett elldtja a Hivatal konyvtaranak, dokumentum- és
jogszabaly-gyUjteményének kezelését, folyamatos karbantartasat;

elldtja a konyvtari beszerzésekkel kapcsolatos teendéket;

szilkség esetén részt vesz a konyvtari informatikai rendszer karbantartasaban, fejlesztésében;

egyéb konyvtéri szolgaltatdsokat végez.

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztélyhoz tartozé Nemzetkozi kapcsolatok Osztaly élén féosztalyvezetd-
helyettes, a Tarsadalmi kapcsolatok Osztély élén osztalyvezetd all.

1.3.4. Informatikai és Ugyviteli F6osztdly

Az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly informatikai feladatai kérében:

a)

Uzemelteti a Hivatal informatikai infrastrukturajat, rendszereit, és gondoskodik az informatikai rendszerek
(hardverek és szoftverek) lizemeltetésérdl, fejlesztésérdl, a hibaelhdritasrol és sziikség szerinti javitasrol,
valamint ezen tevékenységekhez sziikséges dokumentdaciok és nyilvantartasok kezelésérdl;

kozremUikodik az informatikai eszk6zok beszerzésében, gondoskodik a beszerzett eszkézok lizembe
helyezésérél;

kezdeményezi az informatikai eszkdzok selejtezését, valamint részt vesz az informatikai eszk6zok selejtezési
eljarasaban;

gondoskodik az informatikai fejlesztések palydzatainak, projektjeinek el6készitésérdl, és részt vesz
a lebonyolitadsukban;
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gondoskodik a Hivatal informatikai biztonségi szabalyzatdnak elkészitésérdl, megsértése esetén a szabdlyzat
rendelkezései alapjan jér el;

gondoskodik a Hivatal internetes honlapjanak lzemeltetésérdl, fejlesztésérél és a tartalomfelelésoknek
tamogatasi szolgaltatast nyujt a szolgaltatott tartalom kezeléséhez;

lzemelteti és alkalmazdsgazddja a Hivatal iktaté-, iratkezelé rendszerének, gondoskodik a rendszer
hasznalatahoz az informatikai tdmogatasrol;

gondoskodik a Hivatal felhasznaloitdl érkezd informatikai targyu bejelentések, incidensek kezelésérdl;
gondoskodik az informatikai szabdlyzat és a kapcsolddd szabalyzatok tervezetének elkészitésérdl, frissitésérol;
gondoskodik az informatikai szolgdltatasok katalogusanak (,Szolgéltatasi lista”) el6készitésérdl és
karbantartasardl, kezdeményezi a jovahagyasat és kiadasat;

gondoskodik az elszigetelt gazdasagi rendszerek munkaallomas és operaciés rendszereinek biztositasardl;
gondoskodik az info- és telekommunikaciés infrastruktira és rendszerek (telefonos rendszer, beléptetd
rendszerek, TV csatornaszolgaltatasok és infrastruktura) Gzemeltetésérdl, fejlesztésérél az ezeket a rendszereket
Uzemeltetd kilsé szolgaltatokkal egylttmikodve;

kozremUikodik a Hivatal Vezet6i Informacids Rendszerének miikddtetésében;

koordinalja a Hivatal informacios térképének elkészitését;

javaslatokat és technikai megoldasokat készit el6 a belsé kommunikacié, valamint az informacidéatadassal
kapcsolatos folyamatok fejlesztésének elésegitése céljabol.

Az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly statisztikai feladatai kérében:

a)

b)

<)

gondoskodik az Ugyviteli rendszer (iktatd- és iratkezel rendszer) statisztikai moduljainak karbantartasardl,
fejlesztésérdl;

gondoskodik a parlamenti beszdmoléhoz vagy az ad hoc jellegl kimutatasok készitéséhez sziikséges
statisztikai adatok szolgaltatasarol;

gondoskodik az Ugyviteli rendszer (iktato- és iratkezel6 rendszer) adataibdl eldallithato, Ugyintézékre
vonatkozé vezetéi riportok szolgéltatasarol.

Az Informatikai és Ugyviteli Féosztély iratkezelési feladatai kdrében:

a)

végzi a Hivatal iratainak és Ggyiratainak kezelését, ezen beliil:

aa) kildemények (iratok) atvétele: gondoskodik a beérkezé killdemények atvételérdl, azok
csoportositasarol,
ab) kildemények (iratok) érkeztetése: gondoskodik a kiildeményként beérkezett iratok érkeztetésérdl,

szlikség szerint a kézbesitékdnyvekbe valé bejegyzésérdl,

ac) kildemények (iratok) el6zményezése, csatoldsa, szerelése: gondoskodik az iratok el6zmény
Ugyiratainak kikeresésérdl, szilkség szerint elvégzi ezen iratok csatoldsat, szerelését,

ad) kildemények (iratok) iktatasa: gondoskodik az el6készitett és érkeztetett iratok iktatasardl, sziikség
szerint az Ugyiratboritok nyomtatdsardl és iktatas utan a megfeleld szervezeti egységnek vald
4tadasardl,

ae) kildemények (iratok) postdra addsa (postazasa), kézbesitése: gondoskodik a szervezeti egységek
postai Uton tovabbitandé kiildeményeinek 6sszegyUjtésérdl, ezek postai feladasardl, sziikség szerint
személyes kézbesitésérél, valamint a Hivatal éptletén beliil a beérkezé kiildemények kézbesitésérdl,

af) iratok és Uigyiratok irattdrazasa: gondoskodik az dtmeneti és a kdzponti irattdr mikodtetésérdl, és
az irattdrazasra dtadott iratok és ligyiratok irattarazésardl,

ag) iratok és Ugyiratok selejtezése és levéltarba adasa: gondoskodik az évenként sziikséges irat és tigyirat
selejtezésrél, valamint — a levéltari torvényben foglaltak betartdséval és a Levéltérral egytittmdikodve —
a Hivatalban és jogeléd szervezeteinél keletkezett maradandé értéki iratok levéltari atadasanak
elokészitésérdl és levéltarba atadasardl;

gondoskodik az érkeztetett iratok iktatas el6tti targyszoval ellatasardl;

gondoskodik a Hivatal iratkezelési szabdlyzatdnak el6készitésérdl, karbantartasarél és a szabalyzat

rendelkezéseinek megsértése esetén a szabalyzat rendelkezései alapjan jér el;

gondoskodik az irattari terv évenkénti felllvizsgalatdnak kezdeményezésérdl, karbantartasardl;

gondoskodik az tgyviteli rendszerhez (iktato és iratkezel®) hasznalt statisztikai adatgyUjtést segit6 kitoltési

segédlet évenkénti fellilvizsgalatardl és a fellilvizsgalat eredménye alapjan a kédrendszer karbantartasardl;

részt vesz a Hivatal titokfelligyeleti feladatkdrében felmeriilé iratkezelési feladatok ellatasaban, és ezen

feladatok elldtasa soran egylttmUkodik a Hivatal biztonsagi vezetdjével;
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9)

szlikség szerint gondoskodik a szervezeti egységek lgykezelési segédletekkel (hitelesitett iktatokdnyvek,
bélyegzdk) torténd ellatasarol.

Az Informatikai és Ugyviteli Féosztalyhoz tartozé Informatikai Osztaly élén féosztalyvezets-helyettes, az Ugyviteli

Osztaly élén osztalyvezetd all.

1.3.5. Altaldnos Vizsgdlati és Nemzetiségi Jogi F6osztdly

Az Altalanos Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Féosztaly vizsgélati feladatai kérében:

a)

b)

e o

végzi a Hivatalhoz érkezett beadvanyok el6zetes vizsgalatat, és ennek eredményeként intézkedési javaslatot
tesz a beadvany tovabbi kezelésére;

a beadvéanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskorét;

ha a panasz nem tartozik a Biztos hataskorébe, elékésziti a panasz elutasitdsdra vagy — a cimzett szerv
megjelolésével — a beadvany éattételére irdnyulé biztosi intézkedést;

a Biztos utasitasa alapjan el6késziti a biztos érdemi intézkedését;

javaslatot tesz atfogé vizsgalat lefolytatdsara;

a Biztos kijelolése alapjan kivizsgalja az alapvetd jogokkal kapcsolatos visszassagokat;

a Biztos kijelolése alapjan egyedi vizsgalatot folytat;

javaslatot tesz a vizsgalat megallapitdsaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre, és el6késziti a Biztos
vizsgalaton alapuld, érdemi intézkedéseit;

a vizsgélat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

kodolja az ltala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

értékeli és 6sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

kozrem(ikodik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében;

szervezi és bonyolitja a Biztos vagy a Biztoshelyettesek helyszini panaszfelvétellel egyltt jar6 megyei
latogatasait;

el6késziti a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelméért felelds Biztoshelyettes jogi-informacios,
felvildagosito tevékenységét;

kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel;

kapcsolatot tart az orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal;

ellendrzi a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény, tovdbba a nemzetiségek jogaira vonatkozé
mas jogszabdlyok rendelkezései érvényesiilését egyedi panaszok alapjan, illetve a Biztos vagy a Biztoshelyettes
dontésének megfelelen, hivatalbél.

Az Altalanos Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Féosztalyon a féosztalyvezeté munkajanak segitése és helyettesitése
érdekében az Altalanos Vizsgalati Osztaly és a Nemzetiségi Jogi Osztaly élén altalanos féosztalyvezets-helyettes
tevékenykedik.

1.3.6. Hatdsdgi és Kbrnyezetvédelmi Féosztdly

A Hatdsagi és Kornyezetvédelmi Féosztly vizsgalati feladatai kdrében:

a)
b)

a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskorét;

ha a panasz nem tartozik a Biztos hataskorébe, elékésziti a panasz elutasitdsdra vagy — a cimzett szerv
megjeldlésével — a beadvany éattételére irdnyulé biztosi intézkedést;

a Biztos utasitasa alapjan el6késziti a biztos érdemi intézkedését;

javaslatot tesz atfogé vizsgélat lefolytatdsara;

a Biztos kijelolése alapjan kivizsgalja az alapvetd jogokkal kapcsolatos visszassagokat;

a Biztos kijelolése alapjan egyedi vizsgalatot folytat;

javaslatot tesz a vizsgalat megallapitdsaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre, és el6késziti a Biztos
vizsgalaton alapul6, érdemi intézkedéseit;

a vizsgalat sordn értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

kodolja az dltala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

értékeli és 6sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

kdzremUikodik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében;

kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel;
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m)

n)

0)

a Biztos és a Biztoshelyettesek kezdeményezése alapjan kivizsgélja a jové nemzedékek jogaival, a természeti
eréforrasok mint a nemzet kozos 6roksége védelmével és az egészséges kornyezethez valé alapjoggal
kapcsolatos visszassagokat;

a Biztos és a Biztoshelyettes dontésének megfelel6en vagy egyedi panaszok alapjan ellenérzi a kdrnyezet- és
természetvédelmi jogszabalyok rendelkezéseinek érvényesilését;

részt vesz a jové nemzedékek érdekeit érintd jogszabdlyok és egyéb jogi normak tervezeteinek
véleményezésében.

A Hatdsagi és Kornyezetvédelmi Féosztdlyon a féosztalyvezetd munkdjanak segitése és helyettesitése érdekében
a Kornyezetvédelmi Osztaly élén dltalanos féosztalyvezet6-helyettes tevékenykedik.

1.3.7. Esélyegyenléségi és Gyermekjogi Féosztdly

Az Esélyegyenlbségi és Gyermekjogi Féosztaly vizsgalati feladatai korében:

a)
b)

e oo

a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskorét;

ha a panasz nem tartozik a Biztos hatdskorébe, el6késziti a panasz elutasitdsdra vagy — a cimzett szerv
megjeldlésével — a beadvany éattételére irdnyulé biztosi intézkedést;

a Biztos utasitasa alapjan el6késziti a biztos érdemi intézkedését;

javaslatot tesz atfogd vizsgélat lefolytatasara;

a Biztos kijelolése alapjan kivizsgélja az alapvetd jogokkal kapcsolatban tudomdsara jutott visszassdgokat;
egyedi Ugyben vizsgalatot folytat és ennek keretében megteszi a szikséges intézkedéseket, és elvégzi
az eljarasi hataridéknek megfeleld vizsgalati cselekményeket;

javaslatot tesz a vizsgdlat megallapitdsaihoz képest szlikségesnek tartott intézkedésre, és elékésziti a Biztos
vizsgélaton alapul6, érdemi intézkedéseit;

a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

kddolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

értékeli és 6sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

kozremUikddik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében;

kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

Az Esélyegyenl6ségi és Gyermekjogi Féosztalyon a féosztalyvezeté munkajanak segitése és helyettesitése érdekében
a Gyermekjogi Osztaly élén altalanos féosztalyvezetd-helyettes tevékenykedik.

1.3.8. Kézjogi F6osztdly

A Kbzjogi Féosztaly vizsgalati feladatai kdrében:

a)
b)

a beadvéanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskorét;

ha a panasz nem tartozik a Biztos hataskorébe, elékésziti a panasz elutasitdsdra vagy — a cimzett szerv
megjeldlésével — a beadvany éattételére irdnyulé biztosi intézkedést;

a Biztos utasitasa alapjan el6késziti a biztos érdemi intézkedését;

javaslatot tesz atfogé vizsgalat lefolytatasara;

a Biztos kijelolése alapjan kivizsgalja az alapvetd jogokkal kapcsolatos visszassagokat;

a Biztos kijelolése alapjan egyedi vizsgalatot folytat;

javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre, és el6késziti a Biztos
vizsgalaton alapulé, érdemi intézkedéseit;

a vizsgélat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

kodolja az ltala befejezett Gigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

értékeli és 6sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

kozrem(ikodik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében;

kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

A Kbzjogi Féosztaly jogszabdly-véleményezési feladatai kdrében:

a)

b)

folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos éltal elrendelt vizsgalatokat, ennek soran sziikség szerint jogszabdly-
modositasra, alkotmanybirésagi inditvanyra vonatkozd javaslatot készit el6;

a befejezett ligyeket érdemben értékeli, és folyamatosan kapcsolatot tart a tobbi féosztallyal, ennek keretében
koédolja az altala befejezett Gigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;
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el6késziti a Biztos altal egyedileg meghatarozott inditvanyokat, eljarast kezdeményezd beadvényokat, iratokat;
feltdrja a Biztos altal egyedileg meghatarozott, elékészitendd inditvanyhoz sziikséges informacidkat,
jogszabalyi hatteret;

szorosan egy(ttmikodik a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel, kiilénds tekintettel az Altalanos Vizsgélati és
Nemzetiségi Jogi Féosztalyra, a Hatosagi és Kérnyezetvédelmi Féosztalyra, valamint az Esélyegyenléségi és
Gyermekjogi Féosztélyra;

a biztoshelyettesi Titkarsdgokkal egylttmUkodve véleményezi a jogszabalyok, egyéb normék tervezeteit;
folyamatosan nyomon koveti a jogszabalyi kdrnyezet valtozasat;

szlikség szerint, illetve a Biztos megbizasabdl jogszabaly mdédositaséra javaslatot dolgoz ki;

elldtja a Hivatal bels6 normait el6készit6 feladatokat;

gondoskodik a belsé adatvédelmi felel6si feladatok elldtasardl, valamint felel az adatvédelmi szabalyzat
elkészitéséért.

A Kozjogi Féosztaly inditvany-el6készitési feladatai korében:

a)
b)

h)

el6késziti a Biztos altal egyedileg meghatarozott inditvanyokat, eljardst kezdeményezé beadvényokat, iratokat;
el6késziti a Biztos, valamint a Biztoshelyettesek jogalkotdsi kezdeményezéseit, tovabba figyelemmel kiséri
azok megvalosulasat és végrehajtasat;

folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos éltal elrendelt vizsgalatokat, ennek soran sziikség szerint jogszabaly-
madositasra, alkotmanybirésagi inditvanyra vonatkozdé javaslatot készit el6;

a befejezett Ugyeket érdemben értékeli és folyamatosan kapcsolatot tart a tobbi féosztallyal, ennek keretében
koédolja az dltala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

folyamatosan figyelemmel kiséri az Alkotmanybiréség, a birésagok, az Emberi Jogok Eurépai Birédsaga, valamint
a kulfoldi alkotmanybirésagok, birésagok alapjogi gyakorlatat, azokrol sziikség szerint 6sszefoglalét készit;

az Orszaggytlés bizottsagi munkdajaba valé bekapcsolddas érdekében figyelemmel kiséri a parlament
mukodését;

szorosan egy(ttm(ikddik a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel, kiilonds tekintettel az Altalanos Vizsgalati és
Nemzetiségi Jogi Féosztalyra, a Hatdsagi és Kdrnyezetvédelmi Fosztélyra, valamint az Esélyegyenl8ségi és
Gyermekjogi Fosztélyra;

a Biztos vagy a Fétitkar felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart az allami, kdzigazgatasi szervekkel,
érdekképviseletekkel, civil szervezetekkel, szakértékkel.

A Kozjogi Féosztalyhoz tartozé Inditvany-elGkészitési Osztalyt altalanos féosztilyvezetd-helyettes, a Jogszabaly-
véleményezési Osztalyt osztalyvezet6 irdnyitja.

1.3.9. OPCAT Iroda

Az OPCAT Iroda:

a)

biztositja a kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé bdndsmad vagy blintetés elleni egyezmény
fakultativ jegyzékonyvének kihirdetésérél szol6 2011. évi CXLIIL torvény szerinti feladatok 2015. januar 1-jétol
torténd ellatasara vald felkészilést;

el6késziti a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé banasméd vagy biintetés elleni ENSZ
Egyezmény végrehajtasdhoz szilkséges szabdlyzatokat;

lefolytatja a sziikséges egyeztetéseket a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé banasmaod vagy
blintetés elleni ENSZ Egyezmény végrehajtasaban érintett szervekkel;

el6késziti a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé banasmdd vagy biintetés elleni ENSZ
Egyezmény szerinti feladatok ellatasat, kiilonos tekintettel a nemzeti megel6zé mechanizmus mikddtetésével
kapcsolatos feladatokra;

kozremUikodik a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé banasmaod vagy biintetés elleni ENSZ
Egyezmény fejlesztésében;

kapcsolatot tart a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé bandsmad vagy biintetés elleni ENSZ
Egyezményben részes mas allamoknak az Egyezmény és annak jegyzékdnyvei végrehajtasara hataskorrel bird
szerveivel;

el6késziti a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé banasméd vagy biintetés elleni ENSZ
Egyezmény fakultativ jegyz6konyve szerinti Megel6zési Albizottsaggal kapcsolatos feladatainak ellatasat;
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h) figyelemmel kiséri és ellendrzi a gyllekezési joggal 6sszefliggé tomegrendezvények renddrségi kezelését;

i) feladatai elldtasa sordn egyiittmikodik a Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztéllyal.

Az OPCAT Irodan beliil a féosztalyvezeté munkdjanak segitése és helyettesitése érdekében altaldnos féosztalyvezets-
helyettes tevékenykedik.

1.3.10. K6zérdekdi Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztdly

AKdzérdek(Bejelenté-védelmiés Ugyfélkapcsolati Féosztaly akdzérdeki bejelentések megtételére és nyilvantartasara

szolgalé elektronikus rendszer Gizemeltetési feladatai korében:

a) végzi az elektronikus rendszeren keresztil érkezett bejelentések elézetes vizsgalatat, ennek keretében
tisztazza, hogy a beadvany kézérdeku bejelentésnek mindstil-e;

b) kozérdeku bejelentésnek nem mindsiilé beadvany esetén:

ba) ha a Biztos hataskdre megallapithato javaslatot tesz az tigy tovabbi vizsgalatara,
bb) ha az lGigy nem tartozik a Biztos hatdskorébe, el6késziti az ligy elutasitdsara vagy — a cimzett szerv
megjeldlésével — a beadvany éttételére irdnyuld biztosi intézkedést;
Q) az elektronikus rendszeren kivil (postan, e-mailen) érkezé kdzérdekil bejelentéseknél el6késziti a rendszer
hasznalatarol sz616 téjékoztato levelet, és amennyiben a bejelentd a rendszer hasznalatat nem kivanja:
ca) ha a Biztos hataskdre megallapithato, javaslatot tesz az ligy tovabbi vizsgalatéra,
cb) ha az Uigy nem tartozik a Biztos hatdskorébe, el6késziti az ligy elutasitdsara vagy — a cimzett szerv

megjeldlésével — a beadvany attételére irdnyulé biztosi intézkedést;

d) kozérdekl bejelentés esetén elvégzi a bejelenté azonositasat;

e) kiegészité informacidkat szerez be a bejelentéktél, amennyiben az a bejelentés kivizsgaldsara hataskorrel
rendelkezé szerv (eljaré szerv) megallapitdsahoz sziikséges;

f) az azonositas sikertelensége, eljard szerv tisztazatlansdga esetén el6késziti a bejelentés elutasitasara irdnyuld
biztosi intézkedést;

g) megallapitja, a rendszerben régziti és értesiti az eljaré szervet;

h) a bejelent6 erre irdnyuld kérelme esetén el6késziti a bejelentés anonimizélt kivonatat;

i) el6késziti és a Hivatal honlapjan kozzéteszi a bejelentés rovid, személyes és egyedi intézményi adatok nélkdili
tartalmi kivonatat és elintézésének 4llasat, tovabba az ligy lezarultaval az eljaré/vizsgalattal érintett szervet és
a vizsgélat eredményét;

j) el6késziti a kozérdekdl bejelentés eljard szervhez torténé tovébbitdséara irdnyuld intézkedést;

k) az elektronikus rendszer Gtjan kapcsolatot tart a bejelentd és az eljard szerv kozott, ennek keretében az eljaro
szerv kdzbensd és érdemi intézkedéseit tovabbitja a bejelentd részére;

) kodolja az altala befejezett Gigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak.

A Kdzérdek(i Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly vizsgélati feladatai kérében:

a) vizsgalja a kozérdekl bejelentéseknek az Ajbtv. 18. § (1) bekezdés a)-k) pontja szerinti hatésdgok altali
kezelésének gyakorlatat;

b) kérelemre egyedivizsgélatotfolytat,haa bejelentd véleménye szerintabejelentését azeljaré szervnemvizsgélta
ki teljes korlen, ha a vizsgélat eredményével nem ért egyet, valamint ha a bejelentését megalapozatlannak
tartottak;

) javaslatot tesz a vizsgéalat megdllapitasaihoz képest szlikségesnek tartott intézkedésre és el6késziti a Biztos
vizsgélaton alapulé érdemi intézkedéseit;

d) a vizsgalat sordn értesiti a bejelentdt és mas érintetteket;
e) kodolja az ltala befejezett Gigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;
f) értékeli és 6sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

g) kozremUikodik a Biztos beszamoldjanak el6készitésében;

h) kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

A Kozérdek( Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly a Panaszirodaval kapcsolatos feladatai kdrében:

a) személyes lgyfélfogadast tart;

b) elldtja a Biztoshoz vagy a Biztoshelyettesekhez kérelemmel fordulé lgyfelek elére egyeztetett idépontban
vagy soron kiviili médon torténé fogadasat;

<) az elére bejelentett panaszmeghallgatasok esetében el6zetesen tajékozodik és felkésziil a panasziigybdl;
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d)

a panaszfelvétel soran: bemutatja az alapvetd jogok biztosanak hataskorét, a panaszfelvétel menetét,
tdjékoztatast nyujt az adatkezelés szabdlyairdl, meghallgatja a panaszosokat, a panaszfelvételrél jegyz6kdnyvet
készit és dtveszi a beadvanyokat és az azok mellékletét képezé dokumentumokat;

a jegyzékonyvet és az atvett iratokat tovabbitja az Ugyviteli Osztaly illetékes részlege felé;

intézi és nyilvantartja a Hivatalba érkezd, mas szervezeti egység feladatkdrébe nem tartozd irdsbeli panaszokat,
kozérdeku bejelentéseket, javaslatokat és egyéb beadvanyokat;

részt vesz a Biztosnak, a Biztoshelyetteseknek, valamint a Fétitkdrnak cimzett lakossagi panaszok, kozérdek
bejelentések, javaslatok és egyéb kérelmek elintézésében;

a kozérdekl bejelentés felvétele sordn: bemutatja az alapveté jogok biztosanak a kozérdekl bejelentések
intézésével kapcsolatos hataskorét, a bejelentés elektronikus rendszerben térténd rogzitésének menetét,
tajékoztatast nyujt az adatkezelés szabdlyairdl, meghallgatja a bejelentét, azonositja a bejelentét, rogziti
az elektronikus rendszerben a bejelentést, jegyzékonyvet készit, és dtveszi a beadvanyokat, illetve az azok
mellékletét képezd dokumentumokat.

A Kozérdeki Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly az Informaciés Szolgélattal kapcsolatos feladatai

korében:

a) telefonos informaciés szolgélatot lat el;

b) személyesen fogadja a bejelentkezés nélkil érkezé tigyfeleket;

) idépontot ad az ligyfelek szdamara a személyes panaszfelvételre, valamint a kozérdek( bejelentés személyes
megtételére;

d) tdjékoztatast ad az alapvetd jogok biztosdnak hatdskorérdl, az iratok nyilvantartasba vételének idépontjarol,
az Ugyszamardl, a panaszigy ,Ad Acta” szerinti feldolgozasi allapotardl, valamint a kozérdek( bejelentések
intézésével kapcsolatos hataskorérdl, a bejelentés elektronikus rendszerben torténé rogzitésének menetérdl,
az adatkezelés szabalyairdl;

e) iratot/dokumentumot vesz 4t és ad vissza;

f) gondoskodik a Hivatal munkatdrsai szdmara az ligyviteli tevékenységek elvégzéséhez és az iktato és iratkezeld

informatikai rendszer haszndlatahoz sziikséges tdmogatasi szolgdltatas biztositasarol.

A Kdzérdek( Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly szakmai ligyfélszolgalati feladatai kérében:

f)

intézi és nyilvantartja a Hivatalba érkezd, mas szervezeti egység feladatkdrébe nem tartozé irdsbeli panaszokat,
kozérdekl bejelentéseket, javaslatokat és egyéb beadvanyokat;

segiti a civil szféra és a Hivatal kozotti kolcsonos informacidatadast;

részt vesz a Biztosnak, a Biztoshelyetteseknek, valamint a Fétitkdrnak cimzett lakossagi panaszok, kozérdek
bejelentések, javaslatok és egyéb kérelmek elintézésében;

heti, negyedéves és éves statisztikat készit az Informacids Szolgalat és a Panasziroda tgyfélforgalmarol;
egyluttmikodik az elemzé és vizsgalati feladatokat ellaté munkatarsakkal, ennek keretében a folyamatban 1évé
Ugyek esetében tajékoztatja az Uigyintézo6t az ligyfél érkezésérdl, az ligyintézé észrevételeit, kérdéseit kozvetiti
az Ugyfél felé, és ha az Uigyintéz6 személyesen is részt kivan venni a panaszmeghallgatason, ahhoz minden
segitséget megad;

a telefonos megkeresések vagy a személyes meghallgatdsok alapjan tudomdsara jutott informacidkrdl,
az eljarasra vonatkozé kérésekrdl kozvetlendil is tdjékoztatja az lgyintézéket.

A Koézérdek( Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztalyon a féosztalyvezetd munkajanak segitése és

helyettesitése érdekében a Kozérdekli Bejelenté-védelmi Osztdly élén altaldnos féosztalyvezetd-helyettes,

az Ugyfélkapcsolati Osztaly élén osztalyvezeté tevékenykedik.”
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A Gazdasagi Versenyhivatal elnokének 1/2014. (I. 31.) GVH utasitasa

a Gazdasagi Versenyhivatal kézszolgalati szabalyzatarél sz616

15/EIn./2012.[16/2012. (XII. 7.) GVH] utasitasnak a vizsgaloi potlékra jogosité munkakorok megallapitasa
céljabol torténé moédositasarol

A tisztességtelen piaci magatartds és a versenykorlatozas tilalmardl sz616 1996. évi LVII. torvény 42/C. § (5) bekezdése, valamint
a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény 75. § (5) bekezdése alapjan, a jogalkotasrdl szél6 2010. évi CXXX. torvény
23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatdrozott feladatkdromben eljarva az aldbbiak szerint rendelkezem:

1.8 (1) A Gazdasagi Versenyhivatal kozszolgdlati szabalyzatarél szolé 15/EIn./2012. [16/2012. (XIl. 7.) GVH] utasitas

(a tovabbiakban: kdzszolgélati szabalyzat) a kdvetkez6 alcimmel és 33/B. §-sal egésziil ki:
Vizsgaléi potlék
33/B. § A 3. mellékletben meghatédrozott munkakdrt betdlté munkatarsakat az ott meghatdrozott mértékd, a Tpvt.
42/C. § (5) bekezdése szerinti vizsgaldi pétlék illeti meg.”

(2) A kozszolgalati szabélyzat a kovetkez6 62. §-sal egészill ki:
,62. 8§ A 33/B. § szerinti vizsgaldi potlékra vald jogosultsdgot 2014. janudr 1-jétél kell szamitani, és arra a munkatars
az ezen id6ponttdl a pétlékra jogositéd munkakdrben eltoltott idé utan jogosult.”

(3) A kozszolgdlati szabdlyzat az 1. melléklet szerinti 3. melléklettel egészil ki.

2.8 Ez az utasitds 2014. janudr 24-én lép hatélyba.

Dr. Juhdsz Mikl6s s. k.,

elnok

1. melléklet az 1/2014. (1. 31.) GVH utasitdshoz
3. melléklet a 15/EIn./2012. utasitdshoz

Vizsgaléi potlékra jogositd munkakorok és a vizsgaloi potlék mértéke

Mu::()akér Pétilék :)v,értéke
(alapilletmény %-a)
1. birésagi képviseleti irodai vizsgalo 15
2. vizsgald 15
3. dontéshozatal-tamogatd irodai vizsgald 10
4. informatikus vizsgald 10
5. jogi irodai vizsgalo 10
6. nemzetkdzi irodai vizsgalo 10
7. rendszergazda vizsgald 10
8. Ugyfélszolgalati irodai vizsgalo 10
9. versenypolitikai irodai vizsgalo 10
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A legfébb iigyész 2/2014. (1. 31.) LU utasitasa
az Eurojusttal és az Eurdpai Igazsagiigyi Halozattal kapcsolatos iligyészi tevékenységrol

Az Ggyészségrdl szolé 2011. évi CLXIIL. torvény 8. §-anak (3) bekezdése alapjan — az Eurojust megerdsitésérél sz6l6 2009/426/1B
hatdrozattal médositott, az Eurojust |étrehozésarél sz616 2002/187/IB hatérozatban (a tovdbbiakban: Eurojust Hatdrozat), az Eurépai
Igazsagligyi Halézatrdl sz616 2008/976/1B hatdrozatban (a tovdbbiakban: EIH Hatérozat), valamint a terrorista blincselekményekre
vonatkozé informacidcserérél és egytittmikodésrél sz616 2005/671/1B hatdrozatban foglaltakkal kapcsolatos ligyészi feladatok
elldtasa érdekében - a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 (1) Az Eurojust az Eurépai Unidé igazsaglgyi egylittmikodési szerve, amely a tagallamok altal delegdlt nemzeti
tagokbdl all, és az Eurojust Hatarozatban foglaltak szerint a nemzeti hatésagokkal és mas eurdpai unids szervekkel
egyuttmUlkodve - elsésorban a blintetdeljardsok 6sszehangoldsa és a jogsegélykérelmek megfeleld és idészerd
teljesitése érdekében - segitséget nyujt az érintett hatésagok kodzotti egylittmiikodéshez és informacidcseréhez.

(2) Az Eurdpai lgazsaguigyi Halézat az EIH Hatarozatban foglaltak szerint nemzeti kapcsolattartok halézata, amelynek
célja, hogy az igazsaguigyi egylttmiikodés megkonnyitése érdekében - elsGsorban jogi és gyakorlati informaciok
nyujtasaval - segitséget nyujtson az érintett hatésdgok kozotti hatékony, kdzvetlen kapcsolatokhoz.

Az Eurojust magyar nemzeti tagja

2.§ (1) Az Eurojust magyar nemzeti tagja a legfébb ligyész altal kijelolt tigyész.

(2) A magyar nemzeti tag allandé munkavégzésének helye az Eurojust székhelye.

(3) A magyar nemzeti tag megbizatdsdnak idétartama az Eurojust Hatarozat 9. cikk (1) bekezdésére figyelemmel legaldbb
négy év, amely a legfébb ligyész dontése alapjan meghosszabbithato.

(4) A magyar nemzeti tag — a torvény szerint jaré javadalmazasan feliil - a maga és vele egyiitt él6 csaladtagjai kalfoldi
életvitelével Osszefliggd, valamint az Eurojustndl végzett tevékenységével kapcsolatos, és e szervezet altal nem
viselt kdltségei megtéritésére jogosult a tartds kiilszolgélatrdl és az ideiglenes kiilfoldi kikildetésrdl szold 172/2012.
(VIl. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kr.) 23-29., 34-39. §-dnak és a tartds kiilszolgdlatot teljesité kormdanyzati
szolgdlati jogviszonyban 4llék és a munkavallalék alapelldtmanyénak, valamint a munkavallalék ideiglenes kilfoldi
kikildetése napidijanak 6sszegérdl és azok kifizetésérdl sz6l6 3/2012. (IX. 4.) KiM rendelet megfelel6 alkalmazasaval.

(5) A magyar nemzeti tag havi elldtmanyanak 6sszegét az Eurojust székhelye szerinti orszadgra megallapitott érvényes
alapelldtmany és a nagykdvetségi tandcsosra a Kr. 1. mellékletében meghatarozott szorz6szam szorzata hatarozza
meg.

3.§ (1) A magyar nemzeti tag a hatalyos magyar jogszabalyok alapjén, az Eurojust mlikodésére vonatkozé szabalyokat
megtartva jar el. Tevékenységét Magyarorszag érdekeinek szem elétt tartasaval, az Eurojust céljait elésegitve végzi.
(2) A magyar nemzeti tag elldtja az Eurojust Hatdrozatban, valamint az Eurojust szervezetére és miikodésére vonatkozd
szabalyokban meghatdrozott feladatokat.
(3) A magyar nemzeti tag killon térvényben foglaltak szerint ellatja az Eurojust Hatarozat 6. és 7. cikkében meghatarozott
feladatokat.

4.8 (1) Az Eurojust és az ligyészség kozott az informacidcserét a magyar nemzeti tag utjan kell lebonyolitani.
(2) Az Eurojust feladatainak elldtasa érdekében a magyar nemzeti tag kdzvetleniil kapcsolatba léphet a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezé magyar hatdsdgokkal, és téllk tajékoztatast kérhet.

5.8 A magyar nemzeti tag igazsagligyi egyuttm(kodésre irdnyuld megkeresést és hatarozatot - ideértve a kdlcsonds
elismerés elvét érvényesité eszkdozoket is — (a tovdbbiakban: igazsagligyi egyuttmikddésre irdnyulé megkeresés
és hatdrozat), valamint ezek végrehajtdsdval kapcsolatos informdciét vehet at és tovabbithat. A nemzeti tag
intézkedésérél haladéktalanul tajékoztatja a hataskorrel és illetékességgel rendelkezé hatdsadgot.
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6.8

7.8

8.§ (1)

9.§

12.§

14.§

Az Eurojust feladatainak elldtdsa érdekében a magyar nemzeti tag az igazsagligyi egylttm(ikodésre iranyuld
megkeresés és hatdrozat részleges vagy nem medfeleld teljesitése, illetve végrehajtasa esetén a hataskorrel és
illetékességgel rendelkez6 ligyészséget kiegészits intézkedések megtételére hivja fel a megkeresés vagy a hatérozat
maradéktalan teljesitése, illetve végrehajtasa érdekében.

A magyar nemzeti tag a hatdskorrel és illetékességgel rendelkezd ligyészség kdzvetlen megkeresésére:

a) igazsagugyi egylttmukodésre irdnyuld megkeresést és hatdrozatot bocsathat ki, vagy azt kiegészitheti,
b) kalfoldi hatésag igazsagligyi egytttmikodésre iranyuld6 megkeresését és hatarozatat teljesitheti, illetve
végrehajthatja.

Halasztast nem tlré esetben, az Eurojust feladatainak elldtdsa érdekében a magyar nemzeti tag igazsdgligyi
egylttmuakddésre irdnyuld megkeresést vagy hatdrozatot teljesit.

Amagyar nemzetitagaz (1) bekezdés alapjan végzett tevékenységérdl haladéktalanul tdjékoztatja a bilintetbeljdrasban
hataskorrel és illetékességgel rendelkezé (igyészséget, valamint a Legfébb Ugyészségnek az ligyben hataskorrel
rendelkezé szervezeti egységét.

A magyar nemzeti tag az Eurojust feladatainak ellatashoz szilkséges célbdl a vezeté Eurojust nemzeti levelezg,
valamint a magyar nemzeti tag helyettese és asszisztense Utjan hozzaféréssel rendelkezik az ligyészség szamara
rendelkezésre 4ll6 adatbazisokhoz.

Az Eurojust magyar nemzeti tag helyettese, asszisztense, a kikUildott nemzeti szakérté
A magyar nemzeti tag helyettese és asszisztense a legfébb igyész éltal kijelolt tigyészek.

A magyar nemzeti tag helyettese és asszisztense segiti a nemzeti tagot feladatai elldtasaban.

A magyar nemzeti tag akadalyoztatdsa esetén — a magyar nemzeti tag jelzése alapjan - a magyar nemzeti tag
helyettese, a helyettes akadalyoztatasa esetén a magyar nemzeti tag asszisztense

a) helyettesiti a magyar nemzeti tagot az Eurojust mlikodésével kapcsolatban,

b) gyakorolja a magyar nemzeti tagot megillet6 jogkoroket.

A magyar nemzeti tag munkajat sziikség esetén a legfébb ligyész dltal kijeldlt kikiildott nemzeti szakérté segiti.

Az Eurojust nemzeti koordindcios rendszer

A vezet6 Eurojust nemzeti levelez6 a legfébb ligyész éltal kijelolt Ggyész.
A vezetd Eurojust nemzeti levelezé munkdjat a legfébb tgyész éltal kijelolt Ggyész, mint Eurojust nemzeti levelezd
seqiti.

A vezeté Eurojust nemzeti levelezé

a) segiti a magyar nemzeti tagot feladatai ellatasaban,

b) az Eurdpai lgazsagugyi Halozat kapcsolattartéival egylittmiikodve segiti a magyar nemzeti tagot egy adott
Ugy elintézése leghatékonyabb mdédjanak — Eurojust vagy Eurdpai Igazsagligyi Halézat - meghatarozésaban,

<) biztositja a magyar nemzeti tag hozzaférését az ligyészség szamara rendelkezésre all6 nyilvantartasokhoz,

d) az eljaré tgyésznek tajékoztatast nyujt az Eurojusttal, az Eurdpai lgazsagligyi Halézattal, valamint harmadik
orszagokkal torténd egylttmiikodés lehetéségeirdl.
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15.§

16.§

17.§

18.§

19.8§

20.§

m

A vezet6 Eurojust nemzeti levelezd 6sszehangolja az informaciéaramlast

a) az Eurojust nemzeti levelezék,

b) az Eurojust terrorizmus elleni nemzeti levelezd,

<) az Eurodpai lgazsaguigyi Halozat nemzeti levelezéje és kapcsolattartoi,
d a kozoés nyomozd csoportok halézatanak nemzeti szakértdje,

)

)
) a népirtds, emberiség elleni és haboris blncselekmények elleni halézat (2002/494/I1B hatarozat)
kapcsolattartéja,

f) a korrupcio elleni hal6zat (2008/852/IB hatérozat) kapcsolattartdja,

9) a vagyon-visszaszerzési hivatalok halézatanak (2007/845/1B hatarozat) kapcsolattartdja

e minéséglikben folytatott tevékenységével kapcsolatban.

A vezet6 Eurojust nemzeti levelezé vezeti és rendszeresen frissiti az (1) bekezdésben megjeldlt személyek kapcsolati
listajat és elérhetdségét.

A vezet6 Eurojust nemzeti levelezd évente legaldbb két alkalommal 6sszehivja az Eurojust Nemzeti Koordinaciés
Rendszerben érintetteket. A vezeté Eurojust nemzeti levelezé a megbeszélésre meghivja

a) az Eurodpai Csalas Elleni Hivatal (OLAF) Uigyészségi kapcsolattartojat,

b) a Délkelet-eurépai Ugyészi Tanacsadd Csoport (SEEPAG) ligyészségi kapcsolattartojat,

<) az Orszagos Rendér-fékapitanysag Blinligyi Féigazgatésag Nemzetkdzi Blinligyi Egylittmikodési Kozpont és
d) az Europol Nemzeti Iroda

képviseldit is.

Az Eurojust Hatarozat 12. cikk 6. bekezdése alapjan az Eurojust vezet6 nemzeti levelezdje, az Eurojust nemzeti
levelezdje, az Eurojust nemzeti tag helyettese és asszisztense, az Eurojust terrorizmus elleni nemzeti levelezéje,
valamint az Eurdépai Igazsagligyi Halozat tigyészségi kapcsolattartéi a legfébb ligyész altal meghatarozott mértékd
hozzaféréssel rendelkeznek az Eurojust elektronikus tigyviteli rendszeréhez (CMS).

A hozzaféréssel rendelkezé személyekrdl, valamint a hozzaférés mértékérél a magyar nemzeti tag tajékoztatja
az Eurojustot.

Eurojust terrorizmus elleni nemzeti levelezé
Az Eurojust terrorizmus elleni nemzeti levelezd a legfébb tigyész altal kijelolt tigyész.

Az Eurojust terrorizmus elleni nemzeti levelez6 a terrorista blncselekményekre vonatkozé informéciécserérdl és
egylttmkodésrél szo6l6 2005/671/IB hatarozat 2. cikkében meghatdrozottak szerint a hatarozat 1. cikk a) pontjaban
meghatarozott terrorista blincselekményekkel kapcsolatos blintetéeljarasok és biintet6 itéletek vonatkozasaban
tajékoztatja az Eurojustot a hatdrozat 5. cikkében meghatarozott adatokrol.

Az Eurojust terrorizmus elleni nemzeti levelez6 a feladatanak ellatasa érdekében betekinthet az ligyészség szamara
hozzéférhet6 nyilvantartisokba.

Az Eurojust terrorizmus elleni nemzeti levelezéjének tevékenysége nem sértheti maganszemélyek biztonsagat,
tovabba a bilintetéeljaras, valamint Magyarorszag nemzetbiztonsagi érdekeit.

Az Eurdpai lgazsdgligyi Hdldzat

Az Eurdpai lgazsagligyi Halézat (a tovabbiakban: EIH) ligyészségi kapcsolattartéit a legfébb tigyész jeldli ki.
A legfébb Ugyész kijeldlése alapjan az EIH egyik kijel6lt kapcsolattartéja az EIH Hatdrozat szerinti eszkdzfelelSs.

A kapcsolattartdk és az eszkozfelelSs ellatjak az EIH-et kozvetlenil érint6, az EIH Hatarozatban meghatarozott
feladataikat.
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22.§

23.§

)

A kapcsolattartdk feladata a biinteté igazsagligyi egytttmikodés eldmozditasa, ennek érdekében az érintett
hat6sagok kozotti hatékony kozvetitéi kapcsolat révén, azehhez sziikséges mértékben, a hatdskorrel ésilletékességgel
rendelkez6 ligyészségtdl vagy mas allam kapcsolattartéjatdl jogi és a jogalkalmazoi gyakorlatra vonatkozé informacid
kérése, valamint kérés esetén ilyen informacié nyujtasa.

Az Eurojust felé fenndlld jelentéstételi kotelezettség
Az adott Ugyben eljaré ligyész az ligyészség belsé informatikai rendszerében (Intranet/Szervezeti Egységek/

Nemzetkozi és Eurdpai Ugyek Féosztalya/Eurojust) kbzzétett Eurojust elektronikus formanyomtatvany kitoltésével,
az abban megjel6lt adatokra nézve haladéktalanul jelentést tesz:

a) kdzos nyomozé csoport feldllitasardl és tevékenységérdl,

b) az olyan tigyekrél, amelyekben joghatdsagi 6sszelitkozés merdilt fel vagy felmeriilése varhato,

c) azigazsagugyi egylttmkodésre irdnyuld megkeresések és hatdrozatok teljesitésének ismételt nehézségeirdl,
megtagadasardl,

d) az olyan tgyekrél, amelyben legaldbb 3 tagallam kdzvetlenil érintett, és legaldbb 2 tagallamhoz igazsagiigyi
egylttmUkodésre iranyuld megkeresést vagy hatarozatot tovabbitottak, feltéve hogy
da) a cselekmény legaldbb 5 évig terjedd szabadsdgvesztéssel biintetendd, és az Eurojust Hatdrozat
13. cikk (6) bekezdés a) pontjadban meghatarozott, az aldbbiakban felsorolt blincselekménytipusok
valamelyikébe tartozik:
daa) emberkereskedelem,
dab) gyermekek szexudlis kizsdkmanyolasa és gyermekpornografia,
dac) kabitészer-kereskedelem,
dad) |6fegyverek, részeik, alkotoelemeik és |6szerek kereskedelme,
dae) korrupcié,
daf) azEU pénziigyi érdekeit sérté csalas,
dag) eur6 hamisitas,
dah) pénzmosas,
dai) informacios rendszerek elleni tdmadas; vagy
db) a cselekményt blinszervezetben kovették el; vagy
do) a cselekménynek jelentds, hatdrokon atnyulé vagy EU szintl kdvetkezményei lehetnek, vagy
a kozvetlenil érintett tagallamokon tul més tagéllamokat is érinthet.
Az ligyész a jelentéstételi kotelezettségét a kitoltott Eurojust formanyomtatvanynak az art13HU@eurojust.europa.eu
e-mail cimre megkildésével teljesiti. A jelentést egyidejlileg meg kell kiildeni a vezeté Eurojust nemzeti levelezd
eurojustjelentes@mku.hu és neuf@mku.hu e-mail cimeire, valamint az Eurojust magyar nemzeti szekcio
CollegeHU@eurojust.europa.eu e-mail cimére is.
A jelentéstételi kotelezettség nem sértheti magadnszemélyek biztonsagat, valamint Magyarorszag nemzetbiztonségi
érdekeit. A jelentéstételi kotelezettség nem terjed ki a mindsitett adatokra.

Az Eurojust megkeresése a magyar ligyészség dltal

Az Ugyben hataskorrel és illetékességgel rendelkezd ligyészség az Eurojust kdzrem(kddését a magyar nemzeti
taghoz intézett kdzvetlen megkereséssel kezdeményezi, kiilondsen a jogsegélykérelem el6készitése, a kilfoldi
hatosagokkal torténd kapcsolatfelvétel, a jogsegélykérelmet érinté informaciocsere, jogsegélykérelmek teljesitésének
megkonnyitése, a blintetéeljarasok 6sszehangoldsa érdekében vagy mas, a kiilfoldi hatésaggal torténé gyors,
hatékony kapcsolatfelvételt igényl6 esetben.

Az Ugyben hataskorrel és illetékességgel rendelkezé ligyészség az Eurojust egylttmikodését kilondsen a jelentds
targyi sulyd vagy bonyolult megitélés(i, a tagdllamok vagy harmadik allamok hatéségainak szoros, koordindlt
egyuttmUikodését igényld esetekben kezdeményezheti.

A megkeresés tartalmazza az eljards targyat képezé cselekmény rovid, a relevans korilményeket tartalmazo
tényallasat, az Gigyben gyanusitottként szereplé személyeket, a blincselekmény torvényi minésitését, az Eurojust
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25.§

26.8§

27.§

28.§

29.§

30.8§

32.8§

megkeresésének indokat és céljat. Az Eurojust magyar nemzeti tagjanak felhivasara az ligyészség a megkeresést
kiegésziti.

A megkeresést kizardlag elektronikus tton kell tovébbitani a CollegeHU@eurojust.europa.eu cimre. A megkeresés
teljesitéséhez sziikséges lényeges iratokat — kilondsen az idegen nyelv( forditdsokat — szkennelt formaban kell
a megkeresés mellékleteként megkiildeni.

SiirgGs esetben a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd ligyészség kezdeményezésére a féligyész az Eurojust
kozrem(kodését az Eurojust altal mikodtetett, allandd elérhetéséget biztosité koordinacids ligyelet (OCC) Gtjan is
kezdeményezheti.

A magyar nemzeti tag sajat hataskorben dont arrél, hogy az ligyészség megkeresését az Eurojust Kollégiuma elé
terjeszti, vagy azt az EIH kapcsolattartéi szamdra tovabbitja. A magyar nemzeti tag tdjékoztatja a kezdeményezd
Ugyészséget intézkedésérd|, illetve az Eurojust Kollégiumanak dontésérél és az tigy Eurojust tigyszamardl.

A magyar nemzeti tag a megkereséssel kapcsolatban tett intézkedéseirdl folyamatosan, legaldbb kéthavonta
tdjékoztatja a megkeresé ligyészséget.

Az ligyben hataskorrel és illetékességgel rendelkezé ligyészség szlikség esetén, kiilondsen a ketténél tobb tagallamot
érintd blintetéeljarasok 6sszehangolasa, az azokkal kapcsolatos informacidcsere érdekében koordinacios értekezlet
tartasat kezdeményezheti a tagallami hatésagok eljaré tagjainak részvételével.

Amennyiben a koordindcios értekezlet tartdsdt a magyar nemzeti tag nem tartja indokoltnak, errél tdjékoztatja
a kezdeményezé ligyészséget.

Indokolt kezdeményezés esetén a magyar nemzeti tag haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket
a koordindcids értekezlet megtartasa érdekében.

Amennyiben az Eurojust kdzremUikodésére a tovabbiakban nincs sziikség — a megkereséssel elérni kivant cél teljesiilt,
vagy eredmény nem varhaté - az ligyészség errél haladéktalanul tajékoztatja a magyar nemzeti tagot.

Az Uigyben hatéskorrel és illetékességgel rendelkez6 ligyészség hataridd tlizésével tajékoztatast kérhet az Eurojusttdl
a22.8alapjanteljesitettjelentéstételikotelezettség eredményeként az Eurojust elektronikus tigykezelési rendszerében
kimutathato 6sszefliggésekrol és tigykapcsolatokrol.

Az Eurojusthoz intézett, Magyarorszdgot érinté megkeresések

Amennyiben az Eurojust kozremUikodését kulféldiigazsagugyi hatésag kezdeményezi Magyarorszaggal kapcsolatban,
amagyar nemzeti tag ennek tényérél, az Eurojust tigyszamarol és a kezdeményezés tartalmardl tajékoztatja az igyben
hataskorrel és illetékességgel rendelkezé (igyészséget, egyben a teljesités érdekében kéri a sziikséges, a magyar
jogszabalyok szerint lehetséges intézkedések megtételét.

A magyar nemzeti tag a 4-7. §-ban foglaltak szerint az igyben hataskorrel és illetékességgel rendelkezé tigyészséggel
egyuttmukodve teljesiti a megkeresést, vagy tajékoztatja a megkeresé felet a teljesités akadalyarol. Siirgés esetben
a 8. §-ban foglaltak szerint jar el.

Ha az igazsagugyi hatésdgok kozotti egyuttmikddés tekintetében az Eurojust tovabbi kdzrem(ikddésére mar nincs
szlikség, errél a magyar nemzeti tag tajékoztatja az ligyészséget. Kozvetlen teljesités esetén az eljaré ligyészség
a megkeresés teljesitésérd| tdjékoztatja a nemzeti tagot.

Az Eurdpai lgazsdgligyi Hdlézat kbzrem(ikbdésének kezdeményezése

Az lgyben eljar6 ligyész a nemzetkozi blnlgyi egylttmiikodés kdrébe tartozd kérdésekben, az egyiittmikodés
eldsegitése érdekében kozvetlendl, révid uton megkeresheti az EIH kapcsolattartdit az érintett hatésdgok kozotti
hatékony, kozvetlen kapcsolat megteremtése, valamint a kiilfoldi dllamot érinté jogi és gyakorlati informacidk
nyujtasa érdekében.
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33.8§

34.8

35.8

36.8§

(2) Az EIH kapcsolattartdi felé irdnyuld megkeresést elektronikus Uton az eih@mku.hu cimre kell megkldeni.
(3) Az EIH kapcsolattartéi a kért tajékoztatast soron kiviil megadjék a megkeresd ligyész szdmara, vagy tajékoztatjak

annak akadalyardl. Az EIH kapcsolattartéi — indokolt esetben, az tigy vagy a megkeresés jellegére figyelemmel -
a megkeresést az Eurojust magyar nemzeti tagja és a vezeté Eurojust nemzeti levelezd részére tovabbitjak, amelyrél
tajékoztatjak a kezdeményezé ligyészt.

Az Eurojust Biztonsdgos Adatkapcsolatdnak bevezetése

Az Eurojust és az lgyészség kozotti biztonsagos elektronikus adattovabbitas biztositasa érdekében az Eurojust
Biztonsagos Adatkapcsolatanak informatikai rendszerét az utasitas hatalybalépésének napjaval bevezetem.

Az Eurojust Biztonsagos Adatkapcsolat hasznalatanak szabalyait a magyar nemzeti tag az Informatikai Féosztaly
vezetbjével egyetértésben hatdrozza meg.

Zdrd rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatlyba.

Hatalyat veszti

a) az Eurojust munkajaban valé magyar ligyészi részvételrél sz616 2/2004. (UK. 2.) LU utasitas,
b) az Eurojust nemzeti koordinaciés rendszer létrehozasardl sz616 17/2011. (VIII. 19.) LU utasitas, valamint
c) a vadelbkészitéssel, a nyomozas térvényessége feletti felligyelettel és a vademeléssel kapcsolatos igyészi

feladatokrdl sz616 11/2003. (UK. 7.) LU utasitas 86/A. §-anak (2) és (3) bekezdése.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb ligyész
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A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal elnokének 1/2014. (1. 31.) NAV utasitasa
a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Képzési, Egészségiigyi és Kulturalis Intézete
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

A Nemzeti Ado- és Vamhivatal Szervezeti és Mkddési Szabalyzatardl sz6lé 23/2011. (VI. 30.) NGM utasités (a tovabbiakban:
NAV SZMSZ) 9. §-a alapjan - figyelemmel a NAV SZMSZ 11. §-dban foglaltakra — a Nemzeti Add- és Vamhivatal (a tovabbiakban:
NAV) Képzési, Egészségligyi és Kulturdlis Intézete (a tovédbbiakban: Intézet) Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatardl az alabbiak
szerint rendelkezem.

1.8

2.§

3.8

4.8

Az Intézet Szervezeti és MUikodési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az utasitas mellékleteként adom ki.

Az utasitds hatdlya az Intézet dllomanyaba tartozd hivatdsos szolgdlati jogviszonyban allo, hivatdsos allomanyu
tagokra (a tovabbiakban: pénzligyérok), kormanytisztvisel6kre, korméanyzati igykezel6kre, valamint munkavallalékra
(a tovébbiakban egyiitt: foglalkoztatottak) terjed ki.

Az utasitasban nem szabdlyozott kérdésekben a NAV SZMSZ rendelkezései az irdnyaddk.

(1) Ezazutasitds a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit 2014. januar 1-jétdl kell alkalmazni.
(2) Hatdlyat veszti a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Képzési, Egészséguigyi és Kulturdlis Intézete Szervezeti és Mkodési
Szabalyzatardl szol6 3/2011. (IX.16.) NAV utasitas.

Dr. Vida Ildiké s. k.,

a Nemzeti Ado- és Vamhivatal elndke

Melléklet az 1/2014. (I. 31.) NAV utasitdshoz

1.8

A Nemzeti Ado- és Vamhivatal Képzési, Egészségligyi és Kulturalis Intézete
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az Intézet alapadatai

(1) AzlIntézet alapadatai a kdvetkezok:

a)
b)

Szerv megnevezése: Nemzeti Adé- és Vamhivatal Képzési, Egészségligyi és Kulturdlis Intézete.
Megnevezésének hivatalos roviditése: NAV Képzési, Egészségligyi és Kulturalis Intézete.

Angol nyelvlii megnevezése: National Tax and Customs Administration Training, Healthcare and Cultural
Institute.

Francia nyelvii megnevezése: Administration Nationale des Impots et des Douanes Institut de formation, de la
santé et de la culture.

Német nyelv(i megnevezése: Nationales Steuer- und Zollamt Schulungs-, Gesundheits- und Kulturinstitut.
Székhelye: 1139 Budapest, Teve utca 8-10.

fa) Postacime: 1139 Budapest, Teve utca 8-10.

fb) Postafiokcime: 1554 Budapest, Pf. 68.

Alapito szerve: a Magyar Koztarsasag OrszaggyUlése (1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.).

Létrehozasarol sz6l6 jogszabaly:a Nemzeti Ado- és Vamhivatalrol szol6 2010. évi CXXII. torvény (a tovabbiakban:
NAV tv.).

Alapitas idépontja: 2011. januar 1.

Alapité okiratanak

ja) kelte: 2011. februdr 2.

jb) szama: 5228479577/2011.
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k) Torzskonyvi nyilvantartdsi szdma: 789477.

)} Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841112 Pénziigyi, kdltségvetési igazgatas.
m) Addszama: 15789477-2-51.

El6iranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10023002-00299372-00000000.
Kincstéri kdrtyafedezeti szamla: 10023002-00299372-0006004.
Intézményi bankszamlat vezeti: Magyar Allamkincstar.

Kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek:

011320 Nemzetkodzi szervezetekben valo részvétel

072111 Haziorvosi alapellatas

072210 Jarobetegek gydgyitd szakellatas

072311 Fogorvosi alapellatéas

T O

072450 Fizikoterapias szolgaltatas
074011 Foglalkozéds-egészségligyi alapellatés
074012 Foglalkozés-egészségligyi szakellatds
074013 Palya- és munkaalkalmassagi vizsgalatok
081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikodtetése és fejlesztése
081045 Szabadidésport-(rekreacios sport-) tevékenység és tdmogatas
081071 Uduléi szallashely-szolgaltatas és étkezés
082030 Mlivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
082061 Muzeumi gyUjteményi tevékenység
082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
r Az alapfeladat ellatdsanak forrasa: az Intézet koltségvetése.

S

Az Intézet az éltaldnos forgalmi adé alanya, pénziigyi igazgatasi tevékenysége adomentes.
Az Intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Az Intézet engedélyezett |étszdma: 357 f6.

AA
D OwW
= 2

2. Az Intézet jogdlldsa, irdnyitdsa, feladatkére

2.§ (1) AzlIntézet a NAV kdzponti szerve, jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv.
(2) AzlIntézet felett a koltségvetési iranyitast a NAV elndke gyakorolja.
(3) A NAV Kozponti Hivatala (a tovabbiakban: Kozponti Hivatal) irdnyitja és felligyeli az Intézet feladatellatasat.
(4) AzlIntézet felett a NAV er6forras-gazdalkodasi elndkhelyettese gyakorol felligyeletet.
(5) AzIntézet feladat- és hataskorét meghatarozé alapvetd jogszabélyok:
a) a NAV tv,,
b) aNemzeti Adé-ésVambhivatal szervezetérdl és egyes szervek kijel6l1ésérél sz616 273/2010. (XI1.9.) Korm. rendelet,
c) a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végzdk nyilvantartdsardl és kotelezé szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a kdltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer
témaju tovabbképzésérdl szolo 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet, valamint
d) a Nemzeti Add- és Vamhivatalnal foglalkoztatottak alkalmassagi vizsgalatardl, valamint a Nemzeti Adé- és
Vambhivatal Képzési, Egészségligyi és Kulturalis Intézete altal nydjtott egészségligyiszolgaltatdsigénybevételére
jogosultakrol sz616 73/2013. (VII. 30.) NGM rendelet.
3. Az Intézet alapfeladatai
3.§ Az Intézet
a) részt vesz a stratégiai tervdokumentumok képzést érinté irdnyainak, cél- és feladatrendszerének kialakitasaban,
b) kialakitja és mikodteti a NAV képzési rendszerét,
<) kidolgozza a NAV éves képzési tervét, gondoskodik annak végrehajtasarol,

d) mikodteti az Adougyi Iskolat és a Pénzligydri Iskolat, melynek keretében kidolgozza és fejleszti a képzési
programokat, megszervezi és lebonyolitja a NAV foglalkoztatottai részére a munkavégzésiikhoz sziikséges
képzést, tovabbképzést,
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e) a belsé ellenérok, a koltségvetési szervek gazdasagi vezetdi, valamint a koltségvetési szervek vezetéi
kotelez6 szakmai tovdbbképzésében kdzremikodd szervezetként szervezi és lebonyolitja a kdtelezé szakmai
tovabbképzéseket (a tovabbiakban: ABPE képzés), valamint mUkodteti az Allamhaztartasi Belsé Pénziigyi
Ellen&rzési és Mdédszertani Kézpontot,

f) el6késziti a felsGoktatasi intézményekkel kotott megallapodasokat, koordinalja a megéllapodasban nevesitett
képzési feladatok ellatasat,

a) koordinalja a fels6foku oktatasi intézmények hallgatoi altal a NAV-nal folytatott szakmai gyakorlatok, valamint
a szakdolgozat-készités szervezését, lebonyolitdsit, el6késziti a tanulmanyi és 6sztdndij palyazatokkal
kapcsolatos feladatokat,

h) elldtja a NAV udultetési tevékenységét,

i) megszervezi a NAV foglalkoztatottainak kulturdlis és sport életét, segiti a NAV tarsadalom felé végzett
kommunikéciés tevékenységét, ennek keretében elldtja a Pénzigyér- és Addzastorténeti Midzeum és
a Pénzligydr Zenekar igazgatasat,

j) vendéglatési, kozétkeztetési tevékenységet végez,

k) egészségi, pszichikai alkalmassagi vizsgalatokat végez, miikodteti a szakrendelSket, a haziorvosi szolgélatot és
a jarébeteg szakellatast.

4. Az Intézet tevékenységének, miikodésének szabdlyozdsdra alkalmazhatd irdnyité eszk6zdk

4.8 (1) Az Intézet tevékenységének, mikodésének iranyitdsa sordn kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkozként utasitds, mas
iranyité eszkozként szabdlyzat, parancs, korlevél adhaté ki.
(2) Jelen utasitas alkalmazasa soran az utasitas, a parancs, a szabdlyzat, a korlevél a tovabbiakban egytitt: iranyité eszkoz.

5. Az Intézet gazddlkoddsa

5.8 (1) AzlIntézet a NAV fejezetén beliil 6ndlléan mikddé és gazdalkodo koltségvetési szerv.

(2) AzlIntézet a NAV fejezetén beliil 6néll6 cimet képez.

(3) A Magyar Allam tulajdonaban és az Intézet kezelésében Iévé vagyon vagyonkezel6je az Intézet, melynek
képviseletében az Intézet féigazgatdja jar el.

(4) Az Intézet gazdalkodasdra az allamhaztartasrél sz6ld 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht),
az allamhaztartdsrol szél6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr), az dllamhéaztartas szamvitelérdl sz6lé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet, valamint a kéltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elirasai az irdanyaddk.

6. Az Intézet belsé kontrollrendszere és belsé ellenérzési rendszere

6.8 (1
(2) AzIntézet belsé kontrollrendszerét kiilon irdnyité eszkoz tartalmazza.

-

Az Intézet belsé ellendrzési rendszerét a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Belsé Ellenérzési Szabélyzata tartalmazza.

II. Fejezet
Az Intézet szervezete

7. Az Intézet szervezeti felépitése
7.8 1
2

3
4

Az Intézet élén a NAV elncke altal kinevezett féigazgatd all.
Az Intézet szervezete féosztalyokra és osztalyokra (a tovabbiakban egyiitt: szervezeti egység) tagolodik.
Az Intézet szervezetének felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

m
)
(€)
4

Az Intézet szervezeti egységeinek feladatait a 2. fliggelék tartalmazza.
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9.8

10.§

8. Az Intézet vezetése, szervezeti egységeinek szakmai irdnyitdsa, felligyelete

Az Intézet egyszemélyi felel6s vezetdje a féigazgato, aki irdnyitja és vezeti az Intézetet, gyakorolja a szervhez telepitett

hataskort.

Az Intézet féigazgatdja szervezet-iranyitasi jogkorét kdzvetlenil, valamint az Intézet féigazgatd-helyettesein keresztiil
latja el.

Ill. Fejezet

Az Intézet vezetbire vonatkozoé rendelkezések

9. A féigazgato feladatai, jogosultsdgai, feleléssége

A féigazgato feladatai:

a)
b)

altaldnos feladatait a NAV SZMSZ 42. §-a tartalmazza,

biztositja az Intézet szolgaltato jellegének erdsitését,

beszamol a NAV elnokének, valamint a NAV eréforrds-gazdélkodasi elndkhelyettesének az Intézet
tevékenységérdl,

véleményezi az Intézet tevékenységét érint6 jogszabalyok, irdnyité eszkdzok tervezetét,

képviseli az Intézetet az orszadgos hataskorl szervek és szervezetek el6tt, tovdbba a hazai és a nemzetkozi
szakmai szervezetekben,

sziikség szerint kezdeményezi az Intézet szervezetének fejlesztését,

kilon jogszabalyban meghatdrozottak szerint kijel6li az ellenérzé szakorvost, megbizza a Feliilvizsgalati
Bizottsag elnokét és tagjait.

A féigazgatd jogosult:

a)

az Intézetet kozvetlenll érinté megbeszéléseken részt venni, tajékoztatast kérni, valamint véleményt
nyilvanitani, és javaslatot tenni az Intézetet érint6 kérdésekben,

képviselni az Intézetet,

azIntézet nevében - kiildn irdnyité eszkdzben meghatérozott esetekben — egytittm(kddési megallapodédsokat
kotni, kotelezettségeket vallalni,

a feladatkorébe tartozo kérdésekben — a vonatkozo belsd szabélyok szerint — a tomegkommunikacios szervek
részére tjékoztatast adni, ezzel mas kormanytisztvisel6t, illetve pénziigyért megbizni,

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatban kotelezettséget vallalni,

az Intézet minden Ugyébe betekinteni, azokat magdhoz vonni, azok vonatkozasaban a foglalkoztatottakat
beszamoltatni,

az Intézet vezetdi részére rendszeresen értekezleteket tartani.

A féigazgatd a NAV SZMSZ 22. § (2) bekezdésben, valamint a 44. §-4ban foglaltakon tul felelds:

a)

b)

az Intézet a NAV stratégiai célkitizéseit, alapfeladatait tdmogaté mikodtetéséért, mikodési iranyainak
meghatarozasaért,

annak biztositasaért, hogy az Intézet a szolgaltato tevékenységével segitse elé a NAV feladatainak szinvonalas
végrehajtasat, jaruljon hozzd a munkaeré kivéalasztas és megtartas optimalizalasahoz,

a koltségvetési szervek vezetdi és gazdasagi vezetdi részére szervezett kotelezd szakmai tovabbképzések
szinvonalas megszervezéséért, az Allamhaztartasi Belsé Pénziigyi Ellendérzési és Modszertani Kézpont
mUikodtetéséért,

a NAV humaneréforras-fejlesztésre vonatkozd igényeinek monitorozasaért, az igények - lehetéségek
szerinti — kielégitéséért,

az Intézet 4ltal nyujtott szolgéltatadsok korének bévitéséért, azok szinvonaldnak megtartdsaért, lehetéségek
szerinti emeléséért,

kils6 szervekkel valé egytittmUikodési lehet6ségek biztositasaért.
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10. A képzési f6igazgatd-helyettes feladatai, jogosultsdgai, felel6ssége

12.8 (1) Aképzésiféigazgatd-helyettes altalanos feladatait, jogosultsagat, felelésségét a NAV SZMSZ 46-48. §-a tartalmazza.

(2) Felel6s a NAV huménpolitikai stratégidjaval 6sszhangban a NAV képzési stratégidjanak kialakitasaért.

(3) Felel6s a NAV képzési rendszerének mukodtetésért, fejlesztéséért.

(4) Felel6s a NAV éves képzési tervének kidolgozasdért, végrehajtasaért.

(5) Irdnyitja az Adoulgyi Iskoldt és a Pénzligyéri Iskolat, ennek keretében koordindlja a képzési programok kidolgozasat,
fejlesztését, a NAV foglalkoztatottainak munkavégzéséhez sziikséges képzések, tovabbképzések, valamint a belsé
ellenérok, a koltségvetési szervek gazdasagi vezet6i, valamint a koltségvetési szervek vezetéi kotelezd szakmai
tovabbképzésének megszervezését és lebonyolitasat.

(6) Irdnyitja a Modszertani és Koordinéacios Osztaly munkajat, ennek keretében
a) gondoskodik a képzési keretrendszerek kialakitasarol, fejlesztésérdl, adminisztracidjardl, valamint a tavoktatast

biztosité elektronikus tananyagok fejlesztésérdl, képzési keretrendszerben torténd kdzzétételérdl,

b) gondoskodik a felsGoktatdsi intézményekkel kotott megdéllapodasok elékészitésérdl, a megallapodasban
nevesitett képzési feladatok ellatasarol,

c) gondoskodik a felséoktatdsi intézmények hallgatoi &ltal a NAV-nal folytatott szakmai gyakorlatok
megszervezésérdl, valamint a szakdolgozat készités szervezésérdl, tovabba elékésziti a tanulmanyi, illetve
0sztondij palyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

(7) Afdigazgatod tartds (5 napon tuli) tavolléte esetén eljar a féigazgatd at nem ruhazhatd munkaltatdi jogkorébe tartozd
tgyekben.

11. Az egészségligyi és kulturdlis f6igazgatd-helyettes feladatai, jogosultsdgai, feleléssége

13.8 (1) Az egészségligyi és kulturdlis féigazgatd-helyettes altalanos feladatait, jogosultsagat, felel6sségét a NAV SZMSZ

46-48. §-a tartalmazza.

(2) Felugyeli a Kulturalis és Udiiltetési Féosztaly, a Vendéglatasi Féosztaly, valamint az Egészségligyi és Pszicholégiai
Féosztaly munkajat.

(3) A NAV stratégiadjaval 0sszhangban felelés a NAV foglalkoztatottainak szabadidds tevékenységével kapcsolatos
stratégia kialakitasdért és miikodtetéséért.

(4) A kulturalis és sport programok szervezése kapcsan erdsiti a NAV-on beliili és a szervezeten kivili kulturalis és sport
kapcsolatokat, ezzel is elésegitve a NAV népszer(isitését a tarsadalomban.

(5) Felel6s a kulturdlis és sport tevékenység szakszer(, redlis tervének elkészitéséért, felligyeli annak koltségtakarékos
végrehajtasat.

(6) Felelds az orszagos NAV Sportnap sikeres megszervezéséért és lebonyolitasaért.

(7) Irényitja és ellendrzi az ltala felligyelt szakmai terileteket.

(8) Felugyeliaz egészségi, pszichikai alkalmassagi vizsgalatok lefolytatasat és a jogorvoslati kérelmek jogszer( elbirdlasat,
gondoskodik a haziorvosi szolgalat és a jarobeteg szakellatas mikodtetésérdl.

(9) Felugyeli és ellendrzi az intézeti éttermek és biifék miikodését, kiilonds tekintettel a beszerzésekre is.

(10) Fellgyeli az Intézet altal mikodtetett Gdil6k vendéglatasi és rekredcios tevékenységét.
12. A gazdasdgi f6igazgato-helyettes feladatai, jogosultsdgai, felel6ssége
14.8 (1) Azintézet mikodésével 6sszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a féigazgato helyettese az Intézet
gazdasagi vezetdje, feladatait a féigazgatd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

(2) Agazdasagifbigazgato-helyettes altalanos feladatait, jogosultsagat, felel6sségét a NAV SZMSZ 46-48. §-a tartalmazza.

(3) Ellenjegyzése nélkiil az Intézetet terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhatd, kovetelés nem irhaté el és
ilyen intézkedés nem tehetd.

(4) Felel6s az Intézet gazdasdgi szervezete dltal ellatott feladatok jogszabalyoknak megfelelé elldtasaért, valamint

a gazdasagi szakterilet jogszerld miikodésének ellenérzéséért.
Kozvetleniliranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, valamint a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajat,
illetve ahhoz irdnymutatast ad, gazdasagi intézkedéseket hoz.
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15.§

16.§

(6)

@)

Felel6s a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyez&ség tekintetében a gazdélkodéssal
kapcsolatosan szolgaltatott adatok valodisagaért.

Gazdasagi vezetdként az Aht-ban, az Avr.-ben, a kézponti kéltségvetésrél sz6l6 térvényben, valamint egyéb
jogszabalyokban foglaltak alapjan latja el feladatait.

Felligyeli a koltségvetési eléiranyzatok felhasznédlasanak jogszertiségét, célszer(iségét.

Irdnyitja a kincstéari vagyongazdélkodassal, a miikodéssel kapcsolatos anyagok, eszkozok, felszerelések beszerzésével
és gazdalkodasaval, illetve fejlesztésével kapcsolatos feladatait.

Kialakitja, mikodteti, fejleszti a belsé kontrollrendszert.

) Végziagazdasagiszakterilet pénziigyiirdnyitasi, illetve utélagos vezetdi ellendrzéseit, valamint felligyeli a folyamatba

épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzések rendszerét (a tovabbiakban: FEUVE).

Az erdforras-gazdalkodasi elndkhelyettes altal meghatérozott, kdtelezéen érvényesitendd koltségvetési tervezési
kovetelmények alapjan gondoskodik az Intézet koltségvetési javaslatainak elkészitésérél, valamint az eréforrds-
gazdalkodasi elnokhelyettes részére az 6sszefoglald jelentéshez megkildi a vezetdi nyilatkozatot.

Koordindlja az Intézet kdltségvetési beszamolasi tevékenységét.

13. A féosztdlyvezeté feladatai, jogosultsdgai, feleléssége

A féosztalyvezetd éltalanos feladatait, jogosultsagat és felelésségét a NAV SZMSZ 57-60. §-a tartalmazza.

14. Az osztdlyvezeté feladatai, jogosultsdgai, felel6ssége

Az osztalyvezet6 altalanos feladatait, jogosultsagat és felelésségét a NAV SZMSZ 63-66. §-a tartalmazza.
A f6osztélyvezet6-helyettes altalanos feladataira, jogosultsagara és felelésségére az osztalyvezetére vonatkozd
szabalyok irdnyaddk.

IV. Fejezet
Az Intézet nem vezetdi munkakort betolté foglalkoztatottaira vonatkozé rendelkezések

15. Belsé ellenér

Abelsé ellendr tevékenységét a féigazgatdnak kozvetleniil aldrendelten végzi, az ellenérzési tevékenységen kivil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be. A belsé ellendr tevékenységének tervezése soran 6nalldan, befolyastol
mentesen jar el.

A belsé ellendr:

a) elemzi, vizsgdlja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikédésének jogszabalyoknak és
a szabalyzatoknak valé megfelelését, gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

b) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyonmegovast és gyarapitast,
valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatésagat,

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, ajanlasokat tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket
készit a féigazgatd szamara a miikodés eredményességének novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek
(ideértve a FEUVE-t is) javitasa és tovabbfejlesztése érdekében,

d) ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezék, hidnyossagok megsziintetése, kikliszobolése
vagy csokkentése, valamint a szabélytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében,

e) nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

f) a nemzetkozi és magyar adllamhaztartasi standardok és a belsé ellenérzési kézikdonyvben rogzitettek szerint
tandcsadasi tevékenységet lat el,

9) az Intézet szervezeti egységei adatszolgéltatasa alapjén nyilvantartast vezet az intézkedési tervekben foglaltak
végrehajtasardl,

h) feladatellatasa soran egylttmUikodik a Kozponti Hivatal Belsd Ellendrzési Féosztalyaval.
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18.§

20.§

M

)

16. Biztonsdgi referens

A biztonsagi referens a féigazgato kdzvetlen irdnyitasa alatt — a Kozponti Hivatal Biztonsagi Féosztalyanak feliigyelete

mellett - mikodik. Tevékenységével eldseqiti a biztonsdgra vonatkozd jogszabalyokban, valamint az iranyito

eszkdzokben eldirt kotelezettségek megvaldsuldsat, ellendrzi a kotelezettségek teljesitését az Grzésbiztonsdg,

a biztonsagtechnika teriletén.

A biztonsagi referens:

a) a Kozponti Hivatal Biztonsdgi Féosztdlya felligyelete mellett a biztonsdgot érinté szakmai kérdésekben
javaslatot tesz az Intézet féigazgatdjanak, valamint — a Kozponti Hivatal Biztonsagi Féosztalya vezet6jének
jovahagyasat kovetden - el6késziti és karbantartja a helyi biztonsagi szabalyzatokat,

b) szervezi, iranyitja és ellendrzi az Intézet biztonsagi 6rzését,

) a feltart hibak és hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedik, illetve javaslatot tesz a Kézponti Hivatal
Biztonsagi Féosztélya vezetbjének tovabbi intézkedés megtételére,

d) rendszeresen részt vesz utdellenérzésekben annak megdllapitdsara, hogy a Kdzponti Hivatal Biztonsdgi
Féosztalya altal végzett ellen6rzés soran feltart hibdk és hidanyossdgok megsziintetése érdekében az Intézet
a sziikséges intézkedéseket az el6irt hataridon belll megtette-e,

e) az Intézet altal Gzemeltetett ingatlanokat érint6 felljitasok, szakipari munkak végzése esetén kialakitja
a beléptetés, benntartézkodas szabalyait, valamint ellenérzi azok betartasat,

f) folyamatosan ellenérzi az Intézet kezelésében Iévé objektumok biztonsagi helyzetét, megdllapitédsait irasban
rogziti, a szlikséges intézkedéseket megteszi, illetve azokat a féigazgatdnal kezdeményezi.

Amennyiben a Kodzponti Hivatal Biztonsagi Fosztaly vezetbje — elndki elrendelésre — a biztonsagi referens felé

specialis biztonsagi, szakmai feladat végrehajtasa érdekében kozvetlen megkereséssel él, a biztonsagi referensnek

az adott Uigyben a féigazgato felé fennallé tajékoztatasi kotelezettsége sziinetel.

17. Munka- és tiizvédelmi referens

A munka- és tlizvédelmi referens tevékenységét a féigazgatonak kdzvetlendl aldrendelten végzi, tevékenységének

tervezése soran onalléan jar el.

A munka- és tlizvédelmi referens:

a) biztositja — a szervezeti egységek vezetdivel egylttmlkddve — a munkavédelmi jogszabalyok betartasat és
betartatasat,

b) a Humanpolitikai Osztéllyal egylttmiikdodve megszervezi és lebonyolitjia az Intézetbe Ujonnan belépdk
elméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatasat,

c) kivizsgalja a munkabaleseteket, elkésziti azok ténymegallapité jegyzékonyveit,

d) figyelemmel kiséri a tlizvédelmi szabélyok, eléirasok megtartasat (a nyilt lang, a dohanyzas tilalmara vonatkozd
tabldk kifliggesztését, a tlizoltokésziilékek mindségi és ellendrzési jegyének meglétét és érvényességét),

e) elésegiti, hogy a foglalkoztatottak megismerjék a tlizvédelmi elSirdsokat, a t(izolto felszerelések és késziilékek
kezelését, valamint a tlizjelzés mddjat, a riasztas, a mentés és a tlizoltas lehetbségeit,

f) rendszeresen ellenérzi
fa) az anyagok és eszkdzok szabalyos elhelyezését,
fb) az utak és az elektromos kapcsoldk, valamint a tlizoltd késziilékek elétti teriiletek szabadon tartasat,
fc) az elektromos késziilékek kikapcsoldsat,
fd) az dramtalanitast,

g) elldtja a katasztrofavédelmi és polgari védelmi felel6si feladatokat.

18. Az ligyintézé

Ugyintézé az Intézet feladat- és hataskérében eljars, az érdemi dontést el6készits, illetve érdemi feladatot ellatd
kormdnytisztviseld, illetve pénziigydr.
Az ligyintéz6t tavolléte vagy akaddalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsban kijeldlt igyintézé helyettesiti.
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22.§

@)

Az lgyintézé

a) felel6sséggel és 6nalléan latja el a munkakdri leirdsban meghatarozott, illetve felettesei altal esetenként vagy
id6szakosan a feladatkorébe utalt feladatokat,

b) minden lényeges problémardl, intézkedésrél és eseményrdl haladéktalanul tdjékoztatja a kdzvetlen vezetéjét,

<) egylttmikodik a munkatarsakkal, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

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

e) a feladatok megoldasara koteles javaslatot tenni a kérdés alapos, tdbbirdnyu vizsgalata alapjan, a jogszabalyi
figyelembevételével, megfelel6 idében, kezdeményezéen,

f) az Ugyeket koteles az elirt hataridében és elvart minéségben elintézni, valamint folyamatosan figyelemmel
kisérni.

Az ligyintézé jogosult

a) a feladatkorébe tartozé tigyekkel kapcsolatban kifejteni szakmai allaspontjat,

b) munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszkzoket igénybe venni.

Az ligyintézé felels

a) a munkateriletéhez tartozé nyilvantartasok pontos és naprakész vezetéséért,

b) alegjobb tudasa szerint és a feladatkore altal adott keretek kozott a legnagyobb 6néllésaggal végezni feladatat,

) az Ugy elintézésének szakmai el6készitéséért,

d) a rendelkezésére bocsédtott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerl, szakszerl haszndlatdért,
a koltségtakarékos, ésszer(i gazdélkodds betartasaért,

e) a munkajogi, a tliz- és munkavédelmi, a katasztréfavédelmi és polgéri védelmi, az adatvédelmi, az informatikai
biztonsagi, az 6rzésbiztonsagi, valamint a mindsitett adatok védelmére vonatkozo elirdsok betartasaért,

f) a vezetd figyelmének felhivasaért, ha allaspontja szerint valamely irdnyit6 eszkdz jogszabalysértd,

a) a fentiekben fel nem sorolt, munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzéséért.

19. A kormdnyzati ligykezel6 és a munkavdllalé

A kormanyzati Ugykezel6é az Intézet személyi dllomanydnak kormanyzati szolgélati jogviszonyban allé tagja, aki

az Intézetnél tgyviteli, adminisztracids feladatot lat el.

A kormanyzati ligykezel6 és a munkavallalé irdnyitasa kdzvetlenll az adott szervezeti egység vezetdjéhez tartozik.

A kormanyzati Uigykezel6 és a munkavallalé elldtja az adott szervezeti egységre vonatkozé adminisztraciés és egyéb

feladatokat; e kdrben jogosult

a) a feladatkorébe tartozo ligyekkel kapcsolatban kifejteni szakmai allaspontjat,

b) munkavégzéséhez sziikséges targyi és technikai eszkozoket igényelni.

A kormanyzati ligykezel6 felel6s

a) az iratkezelési szabdlyzatban eldirtak szerint a szervezeti egységre érkezé iratoknak, egyéb anyagoknak
a vezet6hoz, Ugyintézéhoz hidnytalanul és a lehetd legrévidebb idén bellili megérkezéséért,

b) a rendelkezésére bocsédtott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerl, szakszerd hasznalataért,
a koltségtakarékos, ésszer(i gazdéalkodds betartasaért,

<) az aldirt iratok hidnytalan postazasaért, és irattarozasa biztositasaért,

d) a munkajogi, a tliz- és munkavédelmi, a katasztrofavédelmi és polgari védelmi, az adatvédelmi, az informatikai
biztonsagi, az 6rzésbiztonsagi, valamint a mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirdsok betartasaért,

e) a fentiekben fel nem sorolt, munkakori lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzéséért.

A munkavallalé felel6s

a) a rabizott gépek, eszkozok, vagyontargyak szakszerl, optimdlis Uzemeltetéséért, rendeltetésszer(
hasznalataért,

b) a rabizott vagyontérgyak Uizemeltetésére, haszndlatdra vonatkozé el6irdsok betartasaért,

<) a munkajogi, a tliz- és munkavédelmi, a katasztréfavédelmi és polgéri védelmi, az adatvédelmi, az informatikai
biztonsagi, az 6rzésbiztonsagi, valamint a mindsitett adatok védelmére vonatkozo elirdsok betartdsaért.
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23.§

24. 8§

25.8§

26.8§

27.§

M

)
(©)

V. Fejezet
Az Intézet tajékoztatasi és dontés-elSkészitési forumai

Az értekezletek a szervezeti munka hatékonysagénak névelése érdekében keriilnek sszehivasra.

Az értekezletek a vezetdi dontést hivatottak eldsegiteni, tajékoztatd és konzultativ szerepet toltenek be az Intézet
vezetdi kozott.

Az értekezletek célja a gyakorlati munkatapasztalatok rendszeres értékelése, valamint az aktualis szakmai kérdések
megbeszélése.

20. Féigazgatdi értekezlet

A féigazgatd rendszeresen, havi gyakorisdggal (ilésez6, legfébb operativ tanacsadd és dontés-el6készits testilete
a féigazgatdi értekezlet.

Az értekezlet célja a tajékoztatas az elnoki értekezlet, az er6forras-gazdélkodasi elndkhelyettesi értekezlet munkajardl,
a hivatalvezetés szakmai dllaspontjarol és dontéseirdl, a kitlizott célok egységes végrehajtdsanak biztositasa, valamint
az informacidaramlas és visszacsatolas hatékonysaganak javitasa, tovabba az esetenkénti beszamoltatas.

Az értekezlet résztvevéi: a féigazgatd, a féigazgatd-helyettesek, valamint a napirendtdl fliggéen meghivott személyek.
Az értekezlet napirendjérél és idépontjarol a résztvevok javaslata alapjan a féigazgaté dont.

Az értekezlet 6sszehivasardl a féigazgatd gondoskodik. A napirendek anyagait elSterjesztés el6tt a résztvevokkel
az el6terjesztének egyeztetni kell.

Az Ulésrél a Jogi és Humanpolitikai Féosztdly vezet6je emlékeztetét készit, amely tartalmazza az értekezlet
résztvevdinek nevét, az értekezlet napirendjét, a féigazgatd altal meghozott dontést, a felel6st és a feladat
végrehajtasanak hataridejét. Azemlékeztet6t a féigazgato hagyja jova, amelyet az értekezlet résztvevoi tajékoztatasul,
valamint végrehajtasra kapnak meg.

21. A féigazgatd dltal bsszehivott vezetdi értekezlet

A vezetbi értekezlet célja az Intézet szervezeti egységei feladatainak attekintése, szakmai feladatok ellatasanak
osszehangolasa, javaslatok megvitatasa, a szakteriletek beszamoltatasa.

Az értekezleten a féigazgatd, a f6éigazgatd-helyettesek, a féosztélyvezetdk, valamint a napirendtdl fliiggéen
az osztalyvezetdk vesznek részt.

Az értekezlet napirendjét és lefolytatasanak rendjét a féigazgatd hatarozza meg.

Az értekezlet 6sszehivasardl, valamint — az értekezleten elhangzottak alapjan — emlékeztet6 készitésérdl a Jogi és
Humanpolitikai Féosztaly vezet&je gondoskodik.

22. Osszmunkatdrsi értekezlet

Az intézeti 0sszmunkatarsi értekezletet a féigazgatd sziikség szerint hivja 6ssze. Az értekezlet feladata az Intézet
munkdjanak &atfogd értékelése, az aktualis feladatok megtargyaldsa. Résztvevdje az Intézet valamennyi
foglalkoztatottja.

23. A féigazgatd-helyettes dltal 6sszehivott vezetdi értekezlet

Az értekezlet célja a féigazgatd-helyettes irdnyitasa alatt allé szervezeti egységek feladatainak attekintése, a szervezeti
egységek tajékoztatdsa, az informacidcsere és a feladatok végrehajtasa egységességének biztositasa.

Az értekezleten a féigazgatd-helyettes, valamint a napirendtdl fliggéen meghivott személyek vesznek részt.

Az értekezlet napirendjét és lefolytatdsanak rendjét a f6igazgatd-helyettes hatarozza meg.
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29.§

30.8§

32.§

24. F6osztdlyi értekezlet

A féosztalyi értekezlet rendszeres megtartasa és napirendjének meghatérozasa a féosztalyvezetd feladata.

A fbosztélyi értekezlet célja az osztalyvezetokon keresztll vagy kozvetlenil a munkatdrsak részére a szakmai
informacidk tovabbadasa, megvitatasa, beszamoltatas az aktudlis feladatok teljesitésérdl, azok értékelése, valamint
a kormanyzati szolgaélati, hivatdsos szolgalati, valamint a munkajogviszonnyal 0sszefliggé altalanos problémak
megyvitatasa, a foglalkoztatottak szakmai ismereteinek tovébbfejlesztése, kiilonds tekintettel a jogszabalyi valtozésok
korére.

25. Osztdlyértekezlet

Az osztélyértekezlet rendszeres megtartasa és napirendjének meghatdrozasa az osztalyvezetd feladata.

Az osztélyértekezlet feladata a munkatérsak részére a szakmai informaciok tovabbaddsa, megvitatdsa, beszdmoltatas
az aktudlis feladatok teljesitésérdl, azok értékelése, valamint az dltaldnos problémak megvitatdsa, a foglalkoztatottak
szakmai ismereteinek tovabbfejlesztése, kiilonos tekintettel a jogszabalyi valtozasok korére.

26. Tantestlileti értekezlet

A tantestileti értekezlet az éves képzési tervben szereplé képzési program végrehajtasaval kapcsolatos operativ
értekezlet.

A tantestileti értekezlet tagjai: a képzési program kidolgozadsaban, megvalésitasdban és a vizsgaztatasban résztvevék
(kilonosen az oktatok, a képzési dokumentumok készitdi, az Intézet érintett foglalkoztatottai), valamint eseti jelleggel
mas meghivottak.

27. Oktatdsi Szakért6i Munkabizottsdgi lilések

Az Oktatdsi Szakértéi Munkabizottsdgok szakmai és képzésszakmai kdvetelményeket integraltan érvényesitd,
mindségbiztositott képzések érdekében létrehozott szakmai testlletek, amelyek részt vesznek az Intézet képzési
programjainak kialakitasaban és fejlesztésében. Tagjai: a képzési féigazgatd-helyettes altal felkért, a Kozponti Hivatal
féosztalyain, a féigazgatdsagokon és az igazgatésagokon dolgozo vezetbk, szakemberek, valamint az Intézet vezetdi
és érintett témafelelbsei.

VI. Fejezet
Az Intézet mikodésével kapcsolatos egyéb rendelkezések

28. Munkadltatoi jogok gyakorldsdnak rendje

Az Intézet foglalkoztatottai felett a munkaltatdi jogok gyakorlasara a NAV tv., valamint a NAV tv.-ben meghatarozottak
szerint a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.), a fegyveres szervek
hivatasos allomanyu tagjainak szolgélati viszonyardl sz616 1996. évi XLIII. térvény (a tovdbbiakban: Hszt.), valamint
a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. torvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései irdnyadok.

A féigazgatot — a NAV er6forras-gazdalkodasi elndkhelyettese javaslatara — a NAV elndke nevezi ki hatarozatlan idére
és menti fel. A féigazgato felett a munkaltatoi jogokat a NAV elndke gyakorolja.

Az eréforras-gazdéalkodasi elndkhelyettesnek javaslattételi, kezdeményezési joga van az alapveté munkaltatéi jogok
tekintetében a NAV elndke felé a féigazgatdval kapcsolatban.

A féigazgatod-helyetteseket — a féigazgatd javaslatara — a NAV elndke nevezi ki hatarozatlan idére, és menti
fel. A kinevezés és a felmentés, valamint a NAV SZMSZ 91. § (2) bekezdés a) és g) pontjaban foglaltak kivételével
a féigazgatd-helyettesek felett a munkaltatoi jogkort a féigazgatd gyakorolja.
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A féigazgatd at nem ruhazhato, kizarélagos munkaltatéi jogkorében:

a)

b)

a féigazgatd-helyettesi kinevezés kivételével vezetdi kinevezést ad, illetve azt visszavonja, kormdnyzati
szolgalati, hivatdsos szolgalati és munkaviszonyt Iétesit vagy szlintet meg,

a NAV elndkének elézetes jovahagyasaval jogosult a kimagasld teljesitményt nyujto, és a szervezet miikodése
szempontjabdl kiemelten fontos munkakort betdltd korménytisztviselonek, pénziigyérnek a NAV tv.-ben
meghatarozott illetményrendszerre vonatkozo szabalyoktdl eltérd, személyi illetményt megallapitani,

a NAV elnokének eldzetes jovahagydsaval, a megallapitott személyi juttatdsok elSiranyzatén belil a targyévet
megel6z6 év teljesitményértékelése figyelembevételével - ide nem értve, ha a korménytisztvisel6, a pénziigy6r
kinevezése év kozben torténik, illetve kiilsé vagy belsé athelyezésére keril sor — a targyévre vonatkozéan
a kormanytisztvisel6, a pénzligyér besorolasa szerinti alapilletményét december 31-éig terjed6 idészakra
legfeljebb 50%-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20%-kal csokkentett mértékben allapithatja meg,
kezdeményezi a vezetéi munkakorbe torténd elsd kinevezés, illetve mas vezetéi munkakorbe torténd
kinevezés esetén a NAV tv.-ben azadott vezetdi munkakdrhdz meghatérozott szorzétartomany legalacsonyabb
mértékétdl eltéré mértékkel torténd alapilletmény megéllapitasat,

kezdeményezi a vezetéi munkakorbdl Ugyintézéi munkakorbe torténd helyezés esetén az illetmény
- a foglalkoztatott besorolasa szerint — a NAV tv.-ben meghatédrozott 100%-os beallasi szinttdl eltéré bedllasi
szinten torténé megallapitasat,

megallapitja a munkavallalék munkabérét a kiilon irdnyité eszkdzben meghatarozott keretek kozott,

kilon irdnyité eszk6zben meghatarozott esetben kezdeményezi az ligykezel6k esetében azilletménykategoéria
also értékétdl eltérd illetmény megallapitasat,

A féigazgatd atruhdzhatéd munkaltatéi jogkdrében:

a)

kiadja a fbéigazgato-helyettesek, a kozvetlen irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység vezetdje, valamint
a kozvetlen iranyitasa ala tartozé foglalkoztatottak munkakéri leirdsat, jdvahagyja a féigazgaté-helyettesek és
a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé szervezeti egység vezetdje altal hozzd felterjesztett munkakari leirdsokat,
dont az Intézet foglalkoztatottai 0sszeférhetetlenségével kapcsolatos engedélyek targyaban,

gyakorolja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatban az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo
2007. évi CLII. torvényben foglalt kotelezettségeket,

a foglalkoztatott vezetdi véleményének figyelembevételével kotelezi a foglalkoztatottakat képzésben
vald részvételre, tanulmanyi szerzédést kot, valamint engedélyezi az Intézet foglalkoztatottjanak szakmai
tanfolyamon, konferencian valé részvételét,

a NAV tv.-ben meghatérozott esetben javaslatot tesz a NAV elndkének — a kormanytisztviseld, pénziigyér
kozvetlen vezetdjének kezdeményezésére — a kormanytisztvisel6, pénziigyér varakozasi idé lejarta elétti
eléresorolasara, illetve a varakozasi idé6 meghosszabbitasara,

javaslatot tesz a NAV elndke részére a NAV elndke altal atadhatd elismerések, targyjutalmak, valamint
a nemzetgazdasagi miniszter 4ltal adomanyozhaté kitlintetések adomanyozasara,

elndki jévdhagyas mellett dont a kilon irdnyité eszkdzben meghatarozott féigazgato altal adhatd elismerések
adomanyozésarol,

jovahagyja az Intézet vezet6-utanpdtlasi tervét,

elkésziti a féigazgato-helyettesek, a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé féosztilyvezetd, tovabba a kdzvetlen
iranyitasa ala tartozd, szervezeti egységbe nem sorolt Ugyintézék teljesitményértékelését, mindsitését,
valamint jovahagyja a hozza felterjesztett teljesitményértékeléseket, mindsitéseket,

dont a kormdnytisztviseld, pénziigyér, ligykezeld atiranyitasarol, kiklildetésérdl, a pénziigyérok vezénylésérdl,
a kormanytisztvisel6k kirendelésérdl,

dont az Intézet szervezeti egységeire, foglalkoztatottjaira irdanyadd munkarendrél,

Utemezi, engedélyezi a féigazgatd-helyettesek, a kdzvetlen irdnyitasa ald tartozéd féosztalyvezetd, valamint
a kozvetlen iranyitasa ald tartozo foglalkoztatottak szabadsagat,

készenlétet, rendkiviili munkavégzést, valamint elézetes elndki jévahagyas mellett tulmunkat rendel el,
javaslatot tesz a f6igazgatd-helyettesek tekintetében a feltételekhez kotott személyi juttatds mértékére, dont
az Intézet foglalkoztatottai tekintetében a feltételekhez kotott személyi juttatas mértékérdl a NAV elndke éltal
meghatarozott keretdsszeg alapjan,

kezdeményezi a NAV foglalkoztatottainak, valamint mas személyeknek az Intézethez torténé athelyezését,
engedélyezi a foglalkoztatott részére illetményeldleg, illetve munkabéreldleg folydsitasat,
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37.8

r

elézetes elndki engedély alapjan dont a kullon irdnyitd eszkdzben meghatdrozottak szerint a gyermek dpolésa,
illetve gondozésa céljara kapott illetmény (fizetés) nélkiili szabadsag elsé hat hénapjara jardé szabadsag
pénzbeli megvaltasarol,

kalon irdnyité eszkdzben meghatérozottak szerint kezdeményezi a foglalkoztatott Térzsgardaba torténd
felvételét,

elnoki jévahagyas mellett dont a foglalkoztatott eseti jutalmazasardl,

kezdeményezi a sajat halottd nyilvanitast, valamint a temetési koltségekhez valé hozzajarulds formajaban
torténd kegyeleti megemlékezést,

engedélyezi — a kormanytisztviseld, a pénziigydr, az tigykezel6 kérelmére — az illetmény nélkili szabadsagot.

A féigazgatd-helyettest, mint munkahelyi vezet6t megillet6 jogok:

a)

b)

9)

javaslattételi, kezdeményezési joga van az alapveté munkaltatéi jogok tekintetében a féigazgatd felé
az irdnyitdsa ald tartozo foglalkoztatottakkal kapcsolatban,

javaslatot tesz a f6igazgaténak a NAV elndke dltal &tadhatd elismerések, targyjutalmak, valamint
a nemzetgazdasagi miniszter altal adoményozhato kitlintetések adomanyozasara, tovabba kildn irdnyitod
eszkdzben meghatérozott féigazgatd altal adhaté elismerések adomanyozasara,

javaslatot tesz a f6éigazgatonak az irdnyitasa ala tartozo foglalkoztatottak feltételekhez kotott személyi juttatas
mértékének megallapitasara,

elldtja a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé foglalkoztatottak teljesitményértékelésével, mindsitésével 6sszefliggd
feladatokat, a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd foglalkoztatottak teljesitményértékelését, mindsitését
- az érintettel torténd megismertetés elétt — jovahagyas céljabdl felterjeszti a féigazgaténak, valamint
jovahagyja a hozzé felterjesztett teljesitményértékeléseket, minésitéseket,

Osszedllitia a kozvetlen iranyitasa ala tartozé foglalkoztatottak munkakori leirdsat, jévahagyas céljabol
felterjeszti a féigazgatdnak, valamint jovahagyja a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo vezeték altal hozza
felterjesztett munkakari leirasokat,

Utemezi, engedélyezi a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo foglalkoztatottak szabadsagat, valamint engedélyezi
a kozvetlen iranyitasa ald tartozé vezeték irdnyitasa ala tartozé foglalkoztatottak szabadsagat,

Osszeallitja az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek tekintetében a vezeté-utanpétlasi tervet.

A féosztalyvezetét, mint munkahelyi vezet6t megillet6 jogok:

a)

b)

javaslattételi, kezdeményezési joga van az alapveté munkaltatédi jogok tekintetében a kdzvetlen vezetdje felé
az irdnyitdsa ala tartozo foglalkoztatottakkal kapcsolatban,

javaslatot tesz a kdzvetlen vezetéjének az irdnyitasa ala tartozé kormdnytisztvisel6k tekintetében a varakozasi
id6 lejarta elé6tti eléresoroldsara, az iranyitasa ald tartozé pénzligy6rok soron kiviili el6léptetésére,

javaslatot tesz a kbzvetlen vezet6jének az iranyitasa ala tartozé foglalkoztatottak tekintetében a NAV elndke
dltal 4tadhaté elismerések, targyjutalmak, valamint a nemzetgazdasagi miniszter altal adomanyozhaté
kitlintetések adoményozasara, tovabba kulon iranyité eszkdzben meghatarozott féigazgatd altal adhatd
elismerések adomanyozdasara, a vezetése ald tartozéd foglalkoztatottak tekintetében a feltételekhez kotott
személyi juttatds mértékének megdllapitasara,

elldtja a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo foglalkoztatottak teljesitményértékelésével, minésitésével 6sszefliggd
feladatokat, a kozvetlen irdnyitasa ald tartozé foglalkoztatottak teljesitményértékelését, mindsitését,
— az érintettel torténé megismertetés el6tt — jovahagyas céljabol felterjeszti a kdzvetlen vezetdjének, valamint
jovéhagyja az irdnyitasa ald tartozd vezetdk altal hozza felterjesztett teljesitményértékeléseket, mindsitéseket,
Osszedllitia a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé foglalkoztatottak munkakori leirdsat, jévahagyas céljabol
felterjeszti a kozvetlen vezet6jének, valamint jovahagyja az iranyitdsa ala tartozé vezetdk altal hozza
felterjesztett munkakori leirdsokat,

Utemezi, jovahagyja a kozvetlen irdnyitasa ald tartozé foglalkoztatottak szabadsagat, engedélyezi a kozvetlen
irdnyitasa ala tartozo vezetdk iranyitasa ald tartozé foglalkoztatottak szabadsagat,

Osszedllitja az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység tekintetében a vezet6-utadnpétlasi tervet.
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38.8§

39.§

40. 8§

43.8

44.8§

A féosztalyvezet6-helyettest, valamint az osztalyvezet6t, mint munkahelyi vezet6t megilletd jogok:

a) javaslattételi, kezdeményezési joga van az alapveté munkaltatédi jogok tekintetében a kdzvetlen vezetdje felé
az irdnyitdsa ala tartozo foglalkoztatottakkal kapcsolatban,

b) javaslatot tesz a kdzvetlen vezetéjének az irdnyitasa ala tartozé kormdnytisztvisel6k tekintetében a varakozasi
id6 lejarta elé6tti eléresoroldsdra, az iranyitasa ald tartozéd pénzligy6rok soron kiviili el6léptetésére,

) javaslatot tesz a kbzvetlen vezet6jének az iranyitasa ala tartozé foglalkoztatottak tekintetében a NAV elndke
dltal 4tadhaté elismerések, targyjutalmak, valamint a nemzetgazdasagi miniszter altal adomanyozhaté
kitlintetések adoményozasara, tovabba kulon iranyité eszkdzben meghatarozott féigazgatd altal adhatd
elismerések adomanyozdasara, a vezetése ald tartozéd foglalkoztatottak tekintetében a feltételekhez kotott
személyi juttatds mértékének megdllapitasara,

d) elldtja az irdnyitasa alad tartozdé kormdanytisztvisel6k, pénziigyérok teljesitményértékelésével, mindsitésével
Osszefligg6 feladatokat, az iranyitasa ala tartozé kormanytisztvisel6k, pénziigyérok teljesitményértékelését,
mindsitését — az érintettel torténé megismertetés elétt — jovahagyads céljabol felterjeszti a kozvetlen
vezet6jének,

e) Osszedllitja az irdnyitdsa ala tartozd foglalkoztatottak munkakari leirdsat, jovahagyds céljabdl felterjeszti
a kozvetlen vezet6jének,

f) jogosult a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo foglalkoztatottak szabadsaganak itemezésére, jévahagyasara,

a) Osszedllitja az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egység tekintetében a vezetd-utdnpotlasi tervet.

29. Az Intézet képviselete

Az Intézet féigazgatdjat — az Intézet tevékenységével 6sszefliggd ligyekben - altaldnos egyszemélyi képviseleti
jog illeti meg, jogosult az Intézet nevében jognyilatkozatot tenni. Képviseleti jogat esetenként vagy az Ulgyek
meghatarozott csoportjdra nézve kiilon iranyité eszkdzben atruhazhatja.

A képzési féigazgatd-helyettes jogosult az Intézet képzési tevékenységével 6sszefliggésben az Intézetet képviselni.

Az egészségugyi és kulturdlis féigazgatd-helyettes jogosult szakteriiletét illetéen az Intézet nevében eljarni
az érdekképviseleti szervek, mizeumok, kulturdlis intézmények, sportegyesiiletek el6tt.

A gazdasagi féigazgato-helyettes jogosult szakteriiletét illetéen az Intézet nevében eljarni a Magyar Allamkincstar
el6tt a NAV elndke altal kiadott irdnyito eszkdzben foglaltak szerint.

A pénzligyi kotelezettségvallalas, valamint e jogkérben gyakorolhatd szerzédéskotés részletes szabalyait kilon
irdnyitd eszkoz tartalmazza.

Az Adoligyilskola vezetdje, a Pénzligydrilskola vezetdje, a Regiondlis Szervezési Osztaly vezetdje, a Kozponti Szervezési
Osztaly vezet6je, valamint a Képzésszervezési és ABPE Osztaly vezetdje jogosult az dltala irdnyitott szervezeti egysége
altal szervezett képzések tekintetében a képzésben résztvevékkel a felnéttképzési szerzédéseket megkatni.

A képviseleti joggal felruhdzott kormanytisztviseld, illetve pénzligy6r — akar eseti, akar dllandd jelleggel - a képviselet
korében okozott erkodlcsi és anyagi karokért fegyelmi és kartéritési felelésséggel tartozik. Fegyelmi vétséget kovet
el és kartéritési felel6sséggel tartozik az a kormanytisztviseld, illetve pénziigyor, aki felhatalmazas nélkil vagy
a felhatalmazast meghaladd korben képviseli az Intézetet.

Azokban a peres, illetve nem peres eljarasokban, amelyek a jogszabaly alapjan a jogi képviselet kotelezd, az Intézet
képviseletére jogosult jogtanacsos az Intézetet a jogtandcsosi tevékenységrdl szold 1983. évi 3. torvényerejl
rendeletnek megfeleléen képviseli.

A f6igazgatd jogi végzettségu foglalkoztatott részére olyan meghatalmazast is adhat, amely a foglalkoztatottat
a tevékenységével Osszefliggd polgari perek vitelére altaldnossdgban jogositja fel (dltaldnos meghatalmazas).
Az altaldnos meghatalmazast nyilvantartasba vétel végett az illetékes birdsdgnal be kell jelenteni. A nyilvantartasba
vett dltaldnos meghatalmazas a nyilvantartast vezetd birdsadgnal potolja az egyes perekre sz616 kiilon meghatalmazast.
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46.8§

47.8§

48.§

49. 8§

30. Déntési és kiadmdnyozdsi jogkor

A dontésre jogosult személy az adott Ligyben az el6készités ellenérzése utan, a kapott informacidk alapjan, jogszabaly
altal biztositott jogkdrében eljarva, a megallapitott hataridén belll hozza meg dontését.

A kiadmanyozésra el6készitett Uigyiratokat szolgalati uton kell a kiadmanyozasra jogosult elé terjeszteni.

Az iratot oly médon kell a kiadmanyozasra jogosultnak elSterjeszteni, hogy — az ligyintézési hataridére figyelemmel -
kell6 id6 alljon rendelkezésére a megalapozott dontéshozatalhoz.

A vezetOk felel6sek dontéseikért, az ligyintézdk felel6sek az ligyek dontésre el6készitéséért, javaslatukért.

A kiadmanyozasi jog magdaban foglalja intézkedési tervezetek fellilvizsgélatat, jdvahagydasat, a kozbensé intézkedések
megtételét, a konkrét ligyben valé érdemi dontést és az aldirasi jog gyakorlasat, az lgyirat irattdrba helyezésének
jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelés.

A hatéskor jogosultja — a belsé munkamegosztas alapjan — meghatérozott ligycsoportokban kiadmanyozési jogat
atruhazhatja. A kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem mindsul hatdskdr dtruhazésnak, a hataskor jogosultjanak
személyét és felel6sségét nem érinti. Az dtruhdzassal érintett kormanytisztviseld, illetve pénziigyér e jogkorét
a hataskor jogosultja nevében gyakorolja.

Az Intézetnél a kiadmanyozas rendjét a féigazgato éltal kiadott iranyit6 eszkdz tartalmazza.

Az Intézet dontési mechanizmusa:

a) tobb szervezeti egységet érintd ligyben a dontés-elékészités sordn az ligyben felelds szakterileti szervezeti
egység az 6t iranyité féigazgatoé-helyettes Utjan — a Jogi és Humanpolitikai Féosztély esetében a féigazgatd
utjdn - kikéri valamennyi érintett, mas szakteriileti szervezeti egység véleményét. Az igy koordindlt és
a szakterlletek altal is ellenjegyzett el6terjesztést az el6készité dontésre tovabbitja a féigazgato felé,

b) a féigazgato dontési kompetencidjaba tartozé eldterjesztések — az informacidaramlas elésegitése érdekében —
a kérdésben felelds féigazgatd-helyettes Gtjan eléterjesztheték,

<) szervezetfejlesztésrol, atalakitasrol, illetve humaneréforras-fejlesztésrodl, atcsoportositasrédl szo6l6 dontés eldtt
a tervezett intézkedés megalapozottsagat, aldtdmasztasat biztosité szamitasokat, elemzéseket el kell végezni.

31. Kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartas a szolgalati Ut betartasa mellett torténik.

A féigazgato tartja a kapcsolatot a felligyeleti szervekkel, a NAV felsévezetSivel, mas allami szervek, és intézmények
féigazgatdi szint(i vezetbivel a NAV SZMSZ-ben és a NAV rendelkezésekben meghatarozottakra is figyelemmel.
Amennyiben irdnyitd eszkdz masként nem rendelkezik, a féigazgato-helyettes jogosult a tevékenységi kdrébe tartozéd
feladatok végrehajtasa soran szakteriletét illetéen kapcsolatot tartani a NAV, valamint a kiilsé szervek azonos szint(
vezetdivel.

Amennyiben irdnyité eszk6z masként nem rendelkezik, a f6osztalyvezetd, valamint az osztalyvezetd kapcsolatot tart
— a tevékenységi korébe tartozo feladatok végrehajtasa sordn — a NAV szervek, szervezeti egységek és kiilsé szervek
azonos szintl vezetdivel, valamint felettes vezetdi utasitas esetén mas vezetdkkel.

32. Utalvdnyozdsi jogkér

Az utalvédnyozas és kotelezettségvallalas részletes szabdlyait az Intézet vonatkozasaban kiadott kiilon irdnyitd eszkdz
tartalmazza.

Utalvanyozasi jogkorrel az (1) bekezdésben megjeldlt kilon irdnyitd eszkdzben eléirt médon, az abban nevesitett
vezet8k rendelkeznek.
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50.§

52.§

53.§

M
)

33. Amunkavégzés elvei

Az Intézet muUkodésében a torvényességet a jogszabdlyokban, a jelen utasitdsban, valamint mas vonatkozo
irdnyitd eszkozokben eldirtak maradéktalan betartasaval kell biztositani. A vezetéknek és mas foglalkoztatottaknak
érvényesitenilk és folyamatosan erdsiteniiik kell az Intézet szolgaltato jellegét. A torvényességért és a szabalyszer(
mUkodésért a hataskorébe tartozo feladatok eredményes megoldasaért az Intézet féigazgatoja felels.

Az Intézet szervezeti egységeinek vezetéi onalldan, teljes felel6sséggel irdnyitjdk a szervezeti egységek szakmai
munkajat. Munkajogilag felel6sek a jogszabdlyokban, az irdnyitd eszkézokben meghatdrozott feladatok és
a féigazgatotdl, valamint a felettes vezet6iktdl kapott utasitdsok jogszer(i és szakszer(, torvényes és szinvonalas
végrehajtasaért.

A féigazgato felelés az Intézet feladatainak ellatasaért, melyrél a NAV elnékét, valamint az eréforras-gazdélkodasi
elndkhelyettest folyamatosan tdjékoztatni koteles, a féigazgato-helyettesek felelések a feladatkoriikbe tartozéd
feladatok ellatasaért, melyrdl a féigazgatot folyamatosan tajékoztatni kotelesek.

Az Intézet valamennyi foglalkoztatottjdt a kormanyzati szolgélati, hivatdsos szolgdlati, valamint munkajogi
jogviszonyabdl ered6 kotelezettségei vétkes megszegése esetén — a vonatkozd jogszabalyok szerint — kartéritési,
illetve a jogviszonydbdl eredd kotelezettsége vétkes megszegése esetén fegyelmi felel6sség terheli.

El lehet tekinteni a szolgalati Ut betartasatdl, ha az Intézetet, vagy annak foglalkoztatottjat érinté kozérdeki
bejelentést, panaszt a foglalkoztatott a féigazgatdnak jelenti be.

Afoglalkoztatott koteles felettese utasitasait a Kttv.-ben, a Hszt.-ben, valamint az Mt.-ben foglaltak figyelembevételével
végrehajtani.

A foglalkoztatott illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrdl, adatokrol, amelyek
tevékenysége sordn jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kdzigazgatasi szerv, annak munkatarsa vagy
barmely dllampolgdr szdamdra hatranyos vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

A foglalkoztatott koteles megérizni a mindsitett adatot, valamint az adé- és vamtitkot.

A kormdnytisztviseld, illetve a pénziigydr a feladatait a koz érdekében, a jogszabélyoknak és a vezetdi dontésének
megfelel6en, szakszerlien, partatlanul és igazsdgosan, a kulturdlt Ggyintézés, munkavégzés szabalyai szerint koteles
ellatni.

34. A munkavégzés tervszer(isége

A - tervszerl munkat biztosité — NAV intézményi munkatervének 6sszedllitdsdhoz az Intézet meghatérozza az adott
évre vonatkozé szervezeti célokat, programokat és intézkedéseket, azok teljesitési hatéaridéit, a teljesitésiikhdz
sziikséges személyi, targyi, szakmai és szervezeti feltételeket, valamint a teljesitésért felelés személyeket.

Az Intézet a napi mikodésének litemezettségét és kiszamithatdsagat tervezéssel biztositja.

A képzési féigazgatd-helyettes gondoskodik — a képzési terv alapjén — évente tanfolyami litemterv és képzési naptér
Osszeallitasarol.

Az egészséguigyi és kulturalis féigazgatd-helyettes gondoskodik a kulturdlis rendezvények tervezhetdsége érdekében
évente rendezvénytery, a sport rendezvények tervezhetésége érdekében évente sportterv dsszedllitasarol, amelyet
a féigazgato hagy jova. Az orszagos rendezvényekrdl kiilon tervet kell késziteni, amelynek idéaranyos teljesitésérdl
a féigazgatot folyamatosan tajékoztatni kell.

A (2) és (3) bekezdésben meghatarozott tervek az Intézet munkaprogramjainak minéstilnek. A féigazgaté-helyettesek
a tervek végrehajtasat figyelemmel kisérik, a teljesitésrél, annak hataridében torténd végrehajtasanak akadalyairdl
jelentést készitenek a féigazgatonak.

35. A munkafeladatok elldtdsa

Az Intézet feladatkorébe tartozé munkafeladatokat az a szervezeti egység koteles elvégezni, amelynek a feladat
elldtasa, adatbéazisanak kezelése feladatkorébe tartozik.
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(2) Ha a feladat megoldasaban tobb szervezeti egység érintett, megjeldlve az elsésorban felelds szervezeti egységet,
az 0sszehangolt allaspont kialakitdsdhoz a kozrem(ikodd szakteriiletek részanyagokat, észrevételeket, javaslatokat
kotelesek adni. Véleményeltérés és egyeztetésének eredménytelenség esetén a felligyeleti rendben felettik allé
legkozelebbi kdzos felettes dont.

36. Bélyegz6 haszndlat

54.8§ Az Intézetnél rendszeresitett bélyegzék igénylésérdl, kezelésérdl, nyilvantartasarol kiilon iranyitd eszkoz rendelkezik.

37. Vagyonnyilatkozat

55.§ Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lé 2007. évi CLI. torvény 3. és 5. §-a alapjan
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel betoltheté munkakdroket a 3. fliggelék tartalmazza.
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1. fliggelék az 1/2014. (I. 31.) NAV utasitdshoz
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2. fliggelék az 1/2014. (1. 31.) NAV utasitdshoz

Az Intézet szervezeti egységeinek feladatai

1. A féigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek feladatai

1.1. Jogi és Humdnpolitikai F6osztdly:

1.

iAW

o

elldtja azon feladatokat, amelyet a NAV foglalkoztatasi szabalyzata a humdénpolitikai feladatokat ellato
szervezeti egység részére eldir,

el6késziti és végrehajtja a féigazgatd munkaltatoi jogkodrének gyakorlasa soran hozott dontéseit,
szervezetfejlesztéssel és szervezetszabalyozassal 6sszefliggé feladatokat lat el,

jodgi, titkdrsagi és koordinacids feladatokat It el,

koordindlja, lebonyolitja az Intézet kdzbeszerzési eljarasait a kdzbeszerzési torvénnyel és a kapcsolodd
jogszabalyokkal 6sszhangban,

megszervezi és koordinalja az Intézet iratkezelési tevékenységét, gondoskodik az adatvédelemrél.

1.1.1. Jogi és Igazgatdsi Osztdly:

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

véleményezi az Intézet tevékenységét érintd jogszabdlyokat, irdnyitd eszkozoket, koordinalja a véleményezést
az Intézet egyes szervezeti egységei kozott,

kiadményozasra el6késziti az irdnyitd eszkdzoket, egyuttal gondoskodik arrél, hogy azok a mar kiadott,
érvényes iranyitd eszkozok eldirdsaival 6sszhangban legyenek,

gondozza az Intézet alapité okiratat és SZMSZ-ét,

elldtja a féigazgatd altal kiadmdnyozott iranyité eszkdzdk nyilvdntartasaval, kozzétételével kapcsolatos
feladatokat; gondoskodik azoknak az Intézet foglalkoztatottjaival torténé megismertetésérdl,

elldtja az Intézet féigazgatdja altal aldirando polgari jogi szerzédések jogi kontrolljat,

az Intézet altal kotott szerz6désekrél nyilvantartast vezet,

végzi a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaval kapcsolatos jogi feladatokat, figyelemmel kiséri
a kozbeszerzési targykoroket, meghatarozza, hogy az adott targyban sziikséges-e kozbeszerzési eljaras
lefolytatdsa az egybeszamitasi szabdlyok figyelembevételével. Az elSterjesztd szakterllet altal megadott
kovetelményspecifikécié alapjan lefolytatja a kdzbeszerzési eljarasokat,

elkésziti a gazdasagi féigazgato-helyettes egyetértésével az Intézet kdzbeszerzési tervét,

véleményezi az Intézet altal el6készitett és el6zetes jogi kontrolltigényl6 kiadmanyok tervezetét, ellenjegyzésre
el6késziti az Intézet szerz6déseit és szerz6désmintait,

elékésziti, nyilvantartja az Intézetet érintd egylttmiikodési megéllapodésokat,

fogadjaazIntézet mikoddésikorébe tartozd kdzérdekl bejelentéseket, —azIntézet felnSttképzési tevékenységét
érinté nem jogi természetli panaszok kivételével — a panaszokat, javaslatokat, valamint kivizsgalasukra
vonatkozéan intézkedést kezdeményez,

elldtja az Intézet perképviseleti tevékenységét,

a Pénzlgyi Osztdllyal egyuttmikddve megteszi a sziikséges jogi intézkedéseket az Intézet tartozds- és
kintlévéség allomanyanak kezelése érdekében,

ellatja a féigazgatdé munkaltatédi jogkorébe tartozé kartéritési eljardsokkal kapcsolatos feladatokat,

biztositja az Intézet hatékony vezet6i munkajanak igazgatasszervezési és Ugyviteli feltételeit,

megszervezi az altaldnos kézbesitési tevékenységet (postai ellatmany kezelése, postai kiildemények atvétele,
a belsé és a kimené posta tovabbitasa, a postai feladdkonyv vezetése),

szervezi és felligyeli az Intézet iratkezelési tevékenységét,

koordindlja az Intézet kiilénbozé telephelyein végrehajtott iratselejtezési, megsemmisitési eljarasokat,
gondoskodik a nem selejtezhet6 koziratok levéltarba adasardl,

kapcsolatot tart a Magyar Posta Zrt.-vel az Intézet kiildeményei kézbesitésének biztositdsa érdekében,

ellétja az adatvédelmi feladatokat,

elldtja a féigazgato irdnyitd tevékenységéhez kapcsolddo titkarsagi feladatokat,

figyelemmel kiséri az eInoki értekezletek éltal hozott hataridés dontések végrehajtasat,

koordinalja a NAV intézményi munkatervéhez sziikséges intézeti adatszolgaltatast,
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24,
25.

26.

27.

figyelemmel kiséri a NAV intézményi munkatervében az Intézetet érint6 feladatok végrehajtasat,

megszervezi a féigazgatoi értekezletet, a féigazgatd dltal Osszehivott vezet6i értekezletet, valamint
az 6sszmunkatérsi értekezletet és emlékeztetdt készit az értekezleten elhangzottakrdl,

kialakitia a NAV Arculatkdnyvében foglaltaknak megfeleléen az Intézet iratmintdit, gondoskodik
az Arculatkényvben foglaltak betartatasardl,

gondoskodik a bélyegzdék jogszer( hasznalatardl, 8rzésérdl, nyilvantartasardl.

1.1.2. Humdnpolitikai Osztdly:

1.

14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

humaneréforrds  gazdalkodasi tevékenységet (személyzeti; munkaeré-gazdélkodds; bérgazdalkodas;
képzés, tovabbképzés; szocialpolitika) végez, vezeti, kezeli az ehhez kapcsolédoé nyilvantartasokat, teljesiti
az adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

segiti a humanpolitikai dontések végrehajtasit, a szakmai feladatellatds eredményessége érdekében
folyamatosan kapcsolatot tart és egytittmuikodik az Intézet vezetGivel, foglalkoztatottaival,

nyilvdntartja az Intézet engedélyezett |étszdmkeretét, ellendrzi és elemzi felhaszndlasat, eldkésziti és
nyilvantartja a létszdmkeretek médositasara vonatkozé dontéseket,

gondoskodik az engedélyezett létszdm- és illetménykeret betartdsarol, betartatdsarol, vezeti és kezeli
a kapcsolodd nyilvantartasokat, teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségeket, a létszamgazdélkodassal
kapcsolatban javaslatokat készit,

figyelemmel kiséri a munkaerémozgas mértékét, okait, kezdeményezi a szilkséges intézkedéseket,

elldtja a kormanyzatiszolgalati jogviszony, hivatasos szolgalati jogviszony, valamint munkaviszony létesitésével,
modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat,

kiirja a munkakorok betoltéséhez szlikséges palyazatokat, megszervezi azok elbiralasat,

kalon irdnyité eszkdzben meghatéarozottak szerint gondoskodik az Intézet allomanyaba jelentkezdk biztonsagi
célu ellendrzésérdl, munkakori alkalmasségi vizsgalatarol,

gondoskodik az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasardl,

elldtja és irdnyitja a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel, a kifogéstalan életvitel ellenérzésével, valamint
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a munkakori leirdsok elkészittetésérdl, szervezi a teljesitménykovetelmények és
teljesitményértékelések elkészitését, tovabba ezen okiratokat formai és személyligyi szempontbél felilvizsgalja,
el6késziti a kormanytisztviselk és pénzligyérok mindsitését, valamint az abban foglaltak alapjan megteszi
a szikséges intézkedéseket,

el6késziti az Intézet kitlintetési, elismerési javaslatait, gondoskodik azok felterjesztésérél a Kézponti Hivatal
illetékes humanigazgatasi féosztélya részére,

elldtja az illetmény (fizetés) nélkili szabadsdg engedélyezéssel kapcsolatos feladatokat,

ellatja a Torzsgarda tagsaggal kapcsolatos feladatokat,

elldtja a szolgdlati igazolvanyok, szolgalati jelvények, nyugdijas igazolvany és a beléptet6 kartya kiadasaval,
madositasaval, visszavonasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

lefolytatja a fegyelmi eljarasokat,

vezeti és kezeli a foglalkoztatottak személyi anyagait, a személyligyi szamitdgépes nyilvantartast, karbantartja
a személyiigyi adatokat,

munkaltatéi dontésre el6késziti és végrehajtja az illetményfejlesztéssel kapcsolatos ligyeket,

elldtja az Intézet foglalkoztatottai részére jaro illetménypdtlékok megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,
eljdr a Kozponti Hivatal Pénzligy6rok Humdnigazgatdsi Féosztalydndl a szolgalati id6 megallapitasaval,
az utoélagos szolgalati id6 elismeréssel, igazolassal kapcsolatos ligyekben (felmentési id6, kdnnyitett szolgélat,
nyugdij elétti rendelkezési dllomany, jubileumi jutalomra jogosultsag),

megallapitja a foglalkoztatottak altal igénybe veheté éves szabadsag mértékét, el6késziti az Intézet éves
szabadsagolasi tervét, ellenérzi a szabadsag kiadasat,

koordindlja, illetve elvégzi az éves személyi jovedelemadd elszamoldshoz kapcsoléddan - a munkaltatoi
feladatokkal ©sszefiiggésben - a foglalkoztatottak nyilatkoztatasat, valamint biztositja a kulonféle
igazolasoknak, dokumentumoknak a foglalkoztatottakhoz, illetve a Pénziligyi és Szamviteli Féosztalyhoz
torténd tovabbitasat,

elldtja a targyévben a jubileumi jutalomra jogosult foglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatokat,
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25.  féigazgatoi dontés alapjan felosztja az Intézet feltételekhez kotott személyi juttatas keretét. Gondoskodik
a feltételekhez kotott személyi juttatds keretének hataridében torténd felosztasarol és a felosztast tartalmazo
listak felterjesztésérdl, értesitések elkészitésérol,

26.  azlntézetfoglalkoztatottait érintéen intézia cafetéria-juttatassal kapcsolatos —az Intézet Pénzligyi és Szamviteli
Féosztalyanak feladatkorét nem érinté — feladatokat, illetve gondoskodik a cafetéria-juttatassal kapcsolatos

27.  azlntézet pénziigydrei vonatkozasaban elldtja az egyenruhdzattal, ruhapénzzel kapcsolatos tevékenységet,

28.  ellatja az Intézet foglalkoztatottaira vonatkozé nyugdij elékészitéssel kapcsolatos feladatokat,

29.  szervezi, koordindlja és dokumentalja a kiilsé képzéseket, tanfolyamokat, a bels6é képzések vonatkozésaban
beiskolazasi tevékenységét lat el,

30. el6késziti,gondozzaatanulmanyiszerz6déseket, ellatjaatanulmanyiszerz6dések megkotésével, médositasaval
és felbontéasaval kapcsolatos feladatokat, vezeti az ehhez kapcsolddo nyilvantartasokat,

31.  gondoskodik az Intézet éves szocialis keretének felhasznaldsardl, a beérkez6 szocidlis segély kérelmeket
nyilvéntartja, megszervezi a Szocialis Bizottsagok uléseit,

32.  ellatja a munkaltatdi kolcson- és szolgalati lakasigénylésekkel kapcsolatos feladatokat,

33.  kidllitja az MH Honvéd Kérhaz dltal nyujtott szolgéltatasok igénybevételére feljogositd igazolasokat,

34.  szervezi, nyilvantartja a foglalkoztatottak munkakori alkalmassagi vizsgalatat, ellatja az éleslatast biztositd
eszkoz szamlajanak elszdmoldsaval kapcsolatos feladatokat.

2. A képzési féigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatai

2.1. Mddszertani és Koordindcids Osztdly:

1. koordinalja a képzési stratégia kialakitasat, folyamatos fejlesztését,

2. koordinalja a képzési rendszer kialakitasat és fejlesztését,

3. kozremkodik az éves képzési tervezési feladatok elldtasaban, koordindlja az éves fejlesztési terv kialakitasat,
javaslatot tesz a targyévi min6ségcélokra, el6késziti azok jovahagyasat,

4. a képzési folyamatok nyomon kovetése, vizsgalata alapjan javaslatot fogalmaz meg a programfejlesztés és

a szervezés eljarasainak korszerdsitésére,

5. megfogalmazza a képzésekkel 6sszefliggd szabalyozasi feladatok képzésszakmai igényeit,
fellgyeliazintézményakkreditaciobodl ered6 kotelezettségek betartasat, és az ezzel kapcsolatos dokumentacios
rendszer megfeleléségét,

7. figyelemmel kiséri a szak- és felndttképzési jogszabdlyok valtozésait, tdjékoztatja a képzési szervezeti
egységeket a valtozasokrol,
8. kialakitja az Intézet felnéttképzési tevékenységére vonatkozd minéségiranyitasi rendszerét, javaslatot tesz

az Intézet min6ségpolitikajara, valamint gondozza a Min&ségiranyitasi Kézikdnyvet,

9. koordindlja a képzési programok akkreditaciojat,

10.  el6késziti a képzési szakteriilet éves dnértékelését,

11.  javaslatot tesz a képzések programszint(i hatékonysdgmérési és utdnkovetési elvrendszerére, a mérés
modszereinek és technikdjanak bovitésére,

12.  javaslatot tesz a képzések résztvevéinek tudasszint felmérési modszereinek bévitésére, szilkség szerint
mddszertani tdmogatast nyujt azok gyakorlati alkalmazasara,

13.  folyamatosan figyelemmel kiséri az Uj feln6ttképzési- és tananyag fejlesztési modszereket, kiilonos tekintettel
az e- és b-learning tartalmi fejlesztésekre,

14.  gondoskodik a képzési keretrendszerek kialakitasarol, fejlesztésérél, adminisztracidjarol,

15.  kezdeményezi e-learning tananyagok készitését, azok elééllitdsdban tevékenyen kozrem(ikodik,

16.  elkésziti a tavoktatdst biztositdé elektronikus tananyagokat, kialakitja az elektronikus tananyagkészités
modszertani és technoldgiai hatterét,

17.  gondoskodik a képzési programokhoz tartozé tan- és segédanyagok, moédszertani segédletek nyomdai
el6készitésérdl,

18.  elkésziti a tananyagkészitésre vonatkozo szerzédéseket,

19.  gondoskodik oktatas-mddszertani kiadvanyok, médszertani ajanlasok készitésérdl,

20.  kidolgozza az oktatok oktatds-modszertani képzésének rendszerét és programjait,
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21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

gondoskodik az Intézet internetes és intranetes honlapja képzésszakmai tartalmanak kialakitasarol és
frissitésérdl,

kozrem(ikodik az elektronikus képzés-menedzsment rendszer képzésszakmai szempontu kivalasztasaban,
kialakitasaban és m(ikodtetésében,

javaslatot tesz az oktatastechnoldgiai fejlesztések rovid- és kozéptavu fejlesztési irdnyaira,

részt vesz a képzési tevékenységet tamogatd informatikai és multimédids rendszerek felkutatasaban,
tervezésében, szervezésében,

elldtja a felséfoku oktatdsi intézményekkel kotott egyuttmikddési megallapodasokbdl szarmazéd operativ
kapcsolattartasi feladatokat,

koordindlja azokat a képzési feladatokat, melyeket a NAV és mds szervek kozotti egylttmikodési
megéllapodasok — az ABPE képzés kivételével — delegélnak az Intézetre,

koordinalja a fels6foku oktatasi intézmények hallgatoi altal a NAV-nal folytatott szakmai gyakorlatok, valamint
a szakdolgozatok készitésének szervezését, ellatja a Tanulmanyi Palyazatokkal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a szakmai gyakorlati programok kidolgozasardl,

szervezi az egylttmkddési munkabizottsadgok uléseit.

2.2. Adédligyi Iskola:

iAW

11.
12.

13.
14.

15.

kozremUikodik a képzési stratégia kidolgozasaban, fejlesztésében,

kozremUikodik a képzési rendszer és a képzési folyamat kialakitasaban és fejlesztésében,

kozremkodik a minéségiranyitasi rendszer kialakitdsaban, fejlesztésében,

javaslatot tesz a minéségpolitika fellilvizsgélatéra, sziikséges modositasara,

kozremiikodik a targyévre vonatkozé mindségcélok kialakitasdban, teljesiilésének vizsgélataban,
értékelésében. Javaslatot tesz az éves fejlesztési tervre, a tervezési elvekre és prioritasokra,

kozremUkodik a képzésszakmai tartalmu irdnyitd eszkdzok véleményezésében, elkészitésében,

kozremkodik a képzésszakmai teriiletet érinté megdllapodasok, szerz6dések elékészitésében, kiilon irdnyitd
eszkdzben meghatérozottak szerint beszerzési tevékenységet végez,

kozremUkodik a képzési tevékenységet tamogatod informatikai rendszerek el6készitésében, miikddtetésében,
fejlesztésében,

kozremUikodik az éves képzési terv Osszeallitdsaban, az altala szervezett tanfolyamok koltségvetésének
Osszedllitdsaban, a tervezési modszertan képzésszakmai és gazdasagi szempontu fejlesztésében,
kozrem(kodik a képzési terv végrehajtasdra vonatkozé idészakonkénti intézeti beszamolod elkészitésében,
az Intézet éves onértékelésének elkészitésében,

elkésziti és folyamatosan aktualizalja a képzési dokumentumait,

egylttmikodik és folyamatos kapcsolatot tart az Intézet tarsosztalyaival, a NAV humdnpolitikai szervezeti
egységeivel, az oktatasi szakértéi munkabizottsagi tagokkal, a tantestlileti tagokkal, az oktatokkal, valamint
a mas partnerekkel a képzések megvalositasa érdekében,

lgyfélszolgalati és panaszkezelési tevékenységét lat el,

ajanlast tesz az Oktatasi Szakértéi Munkabizottsag, valamint a képzési féigazgatd-helyettes felé a hospitalas
rendszerére. Kialakitja és mikddteti a hospitalas rendszerét a képzésein kdzrem(ikddé oktatok vonatkozasaban,
tdmogatja az Intézet képzési vonatkozasu nemzetkozi tevékenységét.

2.2.1. Képzésfejlesztési Osztdly:

1.
2.

Osszeadllitja és folyamatosan fejleszti a programnyilvéntartast, gondoskodik annak karbantartasardl,
gondoskodik az Addlgyi Iskola képzési programjainak andragdgiai szempontd, a mindségbiztositasi
kovetelményeknek és akkreditacios eldirdsoknak megfelelé kialakitasarol és fejlesztésérél,

elkésziti a programleirast, tematikat, tanfolyami beosztast, valamint az oktatdi és a fejlesztéi szempontu
résztvevdi elégedettségmérd lapokat. Gondoskodik a felnéttképzési szerzédés rendelkezésre allasarol,
kozrem(kodik a képzési program-akkreditacié elé6készitésében,

kivélasztja az egyes képzési programokhoz kapcsolédd tudasszint felmérési mddszereket, gondoskodik
azok tartalmi fejlesztésérdl, testre szabasardl. Kozremikodik a képzési programok megvaldsitasaban,
a vizsgaztatasban, az elézetes tudasszint felmérésben, gondoskodik a programok sziikség szerinti testre
szabasardl,
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13.

fejleszti, testre szabja a képzési programok hatékonysagmérés modszereit. Gondoskodik a képzések munkaban
torténd hasznosuldsdnak mérésérél, a felmérés tartalmi vonatkozasairdl és az elemzés elkészitésérdl.
Feldolgozza a fejlesztéi szempontu hallgatoi elégedettségmérdket, az oktatokat értesiti az értékelésikrol,
gondoskodik a vizsgafeladatlapok, a vizsgatételek, vizsgakovetelmények kidolgozasardl, kdzrem(ikodik
az e-vizsgaztatas feltételeinek megteremtésében, az e-vizsga el6készitésében,

kozremUikodik az informatikai tdamogatasu képzések el6készitésében,

gondoskodik a képzési programokhoz tartozé tan- és segédanyagok, mddszertani segédletek dsszeallitasardl,
kialakitja az Adoulgyi Iskola képzésein kdzrem(ikddoé oktatdi (el6ado, informatikai gyakorlatvezetd, tréner) és
tananyagkészitéi haldzatot (szerzé, aktualizald, szerkeszté, lektor), kozremUikodik az oktatok kivalasztasaban,
értékelésében és kdzrem(ikddik az oktatdi névjegyzék dsszeallitdsaban,

koordinalja és szervezi az Oktatasi Szakértéi Munkabizottsagok és tantestiiletek munkajat. Folyamatosan
kapcsolatot tart a programok oktatasaban kdzremU(kddékkel. Sziikség szerint tantestileti értekezletet, szakmai
tapasztalatcserét, konzultaciot szervez,

kozrem(ikodik az oktatasban kozrem(ikoddk oktatds-modszertani tdamogatdsaban, oktatoéi felkészitések
el6készitésében,

kidolgozza és mikodteti a trénerek kivélasztasanak és fejlesztésének rendszerét.

2.2.2. Kbzponti Szervezési Osztdly és Regiondlis Szervezési Osztdly:

1.

10.
11.

12.
13.

szervezi és lebonyolitja az Adougyi Iskola képzési programjainak tanfolyamait, a kapcsolddd vizsgakat és
az elézetes tudasszint felméréseket,

Osszedllitja és folyamatosan frissiti a kozponti, illetve a kihelyezett tanfolyamokra és vizsgékra vonatkozo
képzési naptarat, figyelemmel kiséri az Gtemterv megvalositasat, szliikség esetén kezdeményezi annak
modositasat az Adoligyi Iskola vezetdjénél,

tajékoztatast ad a képzési programokroél, segitséget nyujt a NAV humdanpolitikai szervezeti egységeinek
a foglalkoztatottak képzésre torténd kivalasztasaban. Segiti, korrekt informacidkkal ellatja a képzésen
résztvevéket, humanpolitikai szervezdket és a NAV szakteriileteinek vezetéit,

kivélasztja és felkéri a tanfolyamok oktatoit, vizsgabizottsagi tagjait, egyeztetve a Képzésfejlesztési Osztallyal,
elkésziti az oktatdkkal kotend6é megbizasi szerzédéseket,

feldolgozza a beérkezett jelentkezéseket és a beiskolazasi feltételek vizsgalatat kovetden osszedllitja a képzésen
résztvevok névsordt, elkésziti a jelenléti ivet, értesiti a résztveviket a képzés tematikdjardl, a tanfolyam
beosztasardl, a technikai tudnivaldkrdl, a képzésrél valé tdvolmaradas kovetkezményeirdl,

biztositja az oktatds, vizsga, el6zetes tuddasszint felmérés helyszinét, a képzéshez sziikséges targyi feltételeket,
megrendeli a képzésen résztvevok szallasat és étkezését,

megrendeli a képzésekhez sziikséges informatikai jogosultsagokat az Informatikai Intézettdl,

elkésziti a képzésben résztvevokkel kbtendé felnttképzési szerz6déseket és egyéb képzési dokumentumokat,
biztositja a szlikséges oktatdsi, tan- és segédanyagok rendelkezésre allasat,

biztositja a tanfolyamokon, a vizsgakon a feligyeletet, gondoskodik a rend, napirend betartasarol, ellendrzi
a képzésben résztvevok napi tevékenységét, ellendrzi az étkezést, a szallashelyet, az oktatasi helyszint, valamint
a haladasi naplo folyamatos vezetését,

elkésziti a képzés befejezését igazold tanusitvanyokat, igazolasokat, és gondoskodik azok atadasarol,
kdzremiikodik az Adolgyi Iskola altal megvaldsitott tanfolyamok értékelésében, utdnkdvetésében, adatot
szolgaltat a képzések hatékonysagvizsgalatahoz, valamint javaslatot tesz a programok fejlesztésére,
naprakészen vezeti a résztvevdi, tanfolyami és tanusitvany nyilvantartést, rendszeres értékelést, beszamolodkat
készit a nyilvantartasok alapjan,

folyamatosan nyomon koveti a képzések személyi és dologi koltségeinek alakuldsat, szlikség szerint javaslatot
tesz azok atcsoportositasara,

alebonyolitott tanfolyamrdl az Orszagos Statisztikai Adatgy(ijtési Programnak megfelelen teljesiti a statisztikai
adatszolgaltatasi kotelezettséget,

részt vesz az Oktatadsi Szakért6i Munkabizottsagok Ulésein és a tantestileti Uléseken, ahol kozvetiti
a megvalositds szervezési tapasztalatait,

elldtja az oktatoi szerz6dések nyilvantarté rendszerének programfeliigyeletét.
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2.3. Pénzligyéri Iskola:

No vk wnN=

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.

kozremUkodik a képzési stratégia kidolgozasaban, fejlesztésében,

kozremUikodik a képzési rendszer és a képzési folyamat kialakitadsaban és fejlesztésében,

kdzremiikddik a mindségirdnyitési rendszer kialakitasaban, fejlesztésében,

javaslatot tesz a minéségpolitika fellilvizsgélatara, sziikséges modositasara,

kidolgozza és fejleszti a képzési programjait,

részt vesz a képzési értékelési rendszer miikodtetésében és fejlesztésében,

gondoskodik a képzések munkdban torténd hasznosuldsanak hatékonysagmérésérdl, a felmérés tartalmi
vonatkozasairdl és az elemzés elkészitésérol,

gondoskodik a feladatkorébe sorolt tantargyak tematikdinak elkészitésérdl, sziikség szerint azok médositasardl,
kidolgozza a képzésben résztvevék teljesitményértékelését,

elkésziti, naprakészen tartja a tematikdban meghatdrozott témakorokhoéz tartozé tananyagokat,
segédanyagokat, éravazlatokat,

gondoskodik az el6zetesen megszerzett tudasszint felmérdk dsszedllitdsarol, valamint azok értékelésérdl,
kivalasztja a képzési mdédszereket, elkészitik a szlikséges segédanyagokat, szemléltetbanyagokat, segédleteket,
kdzremiikddik az e-learning képzésekhez kapcsolddé ellendrzé tesztfeladatok készitésében,

végzi a tananyag tematika szerinti szinvonalas, egységes oktatasat, figyelemmel kiséri a képzésben résztvevék
elérehaladasat,

vezeti a haladasi naplét,

elldtja a képzésben résztvevok tanulményi szamonkérésével és vizsgaztatasaval kapcsolatos teenddket,
Osszeallitja a szébeli és irasbeli vizsgakérdéseket,

vezeti az oktatassal kapcsolatos nyilvantartasokat,

tamogatja az oktatok képzését, tovabbképzését, biztositja az dnképzés lehetéségét, gondoskodik az oktatoi
utanpétlasrol,

fenntartja a létesitményeinek rendjét,

kozremUkodikafelsoktatasiintézmények, valamintaNAV kozott Iétrejott egylittmiikddésimegallapodasokban
foglaltak végrehajtasaban,

az elért szakmai eredményeket folydiratokban, konferenciakon publikalja,

onkéntes vallalas vagy felkérés alapjan részt vesz tudoményos kutatdsokban,

részt vesz az Intézet nemzetkdzi tevékenységében.

2.3.1. Vdmligyi Osztdly:

1.

oktatja a vamigazgatassal, druosztalyozassal, aruismerettel, kdrnyezetgazdasaggal, hulladékgazdalkodassal,
regisztraciés adoval, valamint a népegészségligyi termékaddval kapcsolatos ismereteket,

oktatja tovabba:
a) az osztaly szakterileteihez kapcsolddé szakmai informatikai rendszerek hasznélatét,
b) az osztaly szakterileteihez kapcsolddé tovabbképzések témakdreinek megfeleld ismereteket,

kozremUikodik az e-learning keretrendszer alkalmazasaval megvaldsulé képzésekben,

az oktatas hatékonysagénak novelése érdekében kapcsolatot tart a Kozponti Hivatal féosztalyaival, a NAV
Szakértdi Intézetével, tovabba a NAV regionalis vam- és pénziigydri féigazgatosagaival, illetve azok felligyelete
ala tartozé igazgatdsagokkal,

tanulmanyi kirdnduldsokat szervez a képzésben résztvevék részére a targyi ismeretek bovitése és gyakorlati
szempontbdl valé alkalmazasa céljabdl,

részt vesz a szakteriiletének megfelel6 szakmai konferencidkon,

az EU DG TAXUD Training Management Group tagjaként ellatja a DG TAXUD altal meghatérozott feladatokat.

2.3.2. Jovedéki Osztdly:

1.

oktatja a jovedéki addkoteles termékekkel, tevékenységekkel, az energiaaddval, az adoéztatdssal, illetve
adoigazgatassal, ellenérzéssel, valamint fémkereskedelemmel kapcsolatos ismereteket,

oktatja tovabba:

a) a szakterilet szakmai informatikai rendszereinek hasznélatat,

b) a szaktertilethez kapcsolodo tovabbképzések témakoreinek megfelel ismereteket,
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Uzem- és gyarldtogatasokat szervez a képzésben résztvevék részére a jovedéki termékek gyartastechnoldgiai
folyamatanak bemutatésa céljabol,

kozremkodik az e-learning keretrendszer alkalmazasaval megvaldsulé képzésekben,

az oktatas hatékonysaganak novelése érdekében kapcsolatot tart a Kozponti Hivatal féosztalyaival, a NAV
Szakértdi Intézetével, tovabba a NAV regionalis vam- és pénziigydri féigazgatosagaival, illetve azok felligyelete
ala tartozé igazgatdsdgokkal,

tanulmanyi kirdanduldsokat szervez a képzésben résztvevék részére a targyi ismeretek boévitése és gyakorlati
szempontbdl valé alkalmazasa céljabdl,

részt vesz a szakteriiletének megfelel6 szakmai konferencidkon.

2.3.3. Blinligyi Osztdly:

1.

oktatja a blntetdjoggal, blinteté eljardsjoggal, rendészeti tevékenységgel, jogi alapokkal, valamint
kozigazgatasi joggal kapcsolatos ismereteket,

oktatja tovabba:
a) a szaktertilet szakmai informatikai rendszereinek hasznalatat,
b) a szaktertlethez kapcsolodo tovabbképzések témakoreinek megfelel§ ismereteket,

a tanfolyamok keretében végzi a munka- és tlizvédelemmel 0sszefliggd oktatasi feladatokat, vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasokat,

kozrem(ikodik az e-learning keretrendszer alkalmazasaval megvaldsuld képzésekben,

az oktatas hatékonysaganak novelése érdekében kapcsolatot tart a Kozponti Hivatal féosztalyaival, a NAV
Szakértdi Intézetével, tovabbd a NAV regiondlis vdm- és pénziigydri féigazgatdsagaival, azok felligyelete ala
tartozo igazgatdsagokkal, valamint a NAV regionalis buinligyi igazgatdsagaival,

tanulmanyi kirdnduldsokat szervez a képzésben résztvevék részére a targyi ismeretek bovitése és gyakorlati
szempontbdl valé alkalmazasa céljabal,

részt vesz a szakteriiletének megfelel6 szakmai konferenciakon.

2.3.4. Intézkedéstaktikai és Kiképzési Osztdly:

1.

azel6képzétanfolyamon oktatjaa hivatasos szolgalatijogviszonyravonatkozé szabalyokat, azintézkedéstaktikai
és onvédelmi ismereteket, fegyverismeretet, valamint elméleti és gyakorlati I6vészeti ismereteket,

pénzligydri alapozd tanfolyamon oktatja az intézkedéstaktikai és 6nvédelmi ismereteket, fegyverismeretet,
valamint elméleti és gyakorlati I6vészeti ismereteket,

tovabbképzésen oktatja az intézkedéstaktikai és onvédelmi ismereteket, fegyverismeretet, valamint elméleti
és gyakorlati 16vészeti ismereteket,

megszervezi és lebonyolitja az oktatdi és a képzésben résztvevo allomany idészakos lovészetét,

naprakészen nyilvantartja a Pénziigy6ri Iskola hivatasos allomanyu tagjainak l6fegyvereit, valamint
az egységkészletként biztositott [6fegyvereket, és a kilon jogszabalyban meghatéarozott jelentést alairasra
elékésziti.

2.3.5. Informatikai és Idegen-nyelvi Osztdly:

oV AW

oktatja az alkalmazott informatikai és a szakmai idegen nyelvi ismereteket,

oktatja tovabba:
a) a szaktertlet szakmai informatikai rendszereinek hasznalatat,
b) a szakterilethez kapcsol6do tovabbképzések témakoreinek megfelel ismereteket,

elkésziti az oktatast szolgald hang- és vided-anyagokat,

javaslatot tesz a kiilonb6z6 oktatastechnikai, informatikai eszk6zok beszerzésére, feldjitasara, korszerdsitésére,
végrehajtja az oktatasok soran foglalkoztatott felhasznaldi rendszerek szervizelését,

lizemelteti az ABPE képzéshez kapcsolédé honlapot, képzésszervezési feliiletet és ILIAS elektronikus
keretrendszert, valamint a Képzésszervezési és ABPE Osztaly javaslata alapjan elvégzi a honlap tartalmanak
frissitését, illetve a honlap karbantartasat,

kozremUkodik az Intézet, valamint a NAV ILIAS keretrendszerének lizemeltetésében, technikai tdmogatast
nyujt a felhasznaldk részére a rendszer hasznalatahoz.
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2.3.6. Képzésszervezési és ABPE Osztdly:

1.
2.

10.
11.

16.
17.

koordinalja a Pénzligyéri Iskola képzésszervezési feladatait,

el6késziti és lebonyolitja a Pénziigydrilskola gondozasaba tartozé szakmai alap- és tovabbképzéseket, valamint
nyelvi képzéseket, ennek érdekében szervezési, logisztikai, adminisztrativ és koordinacids feladatokat végez,
vezeti a programok megvalésitdsdhoz kapcsolodd (tanfolyami, képzésben résztvevéi, képzési helyszinek
szerinti) nyilvantartasokat, elkésziti a szikséges dokumentumokat, ellatja az adatszolgaltatasi feladatokat,
biztositja az dltala szervezett képzések személyi és targyi feltételeit, gondoskodik az alap- és tovabbképzésben
résztvevok elszallasoldsarol,

kezeli a képzésben résztvevdk adatait,

koordinalja a képzés ideje alatt a képzésben résztvevdé személyi allomany tavollétével 6sszefiiggd,
az dllomanyilletékes vezet6 dltal torténé engedélyezéshez kapcsolodd feladatokat,

kozrem(kodik a képzési rendszert tdmogatd WEB-alkalmazasok, intra- és internetes honlapok el6készitésében
és mikodtetésében, képzésszervezési tartalmanak frissitésében,

kapcsolatot tart a Pénzligydri Iskola szabad terem- és széllaskapacitasat igénybe vevé NAV szervekkel,
szervezeti egységekkel, és ellatja a szlikséges szervezési és koordinacids feladatokat,

elldtja az altala szervezett képzések tekintetében az ligyfélszolgalati és panaszkezelési tevékenységet,
elkésziti a tevékenységének értékelésérdl sz616 tdjékoztatdsokat, jelentéseket,

ellatja a koltségvetési szervek vezetdi, belsé ellendrei és a gazdalkodasért felelés dolgozdi részére az ABPE
helyszini - budapesti és regiondlis — és e-learning mddszerrel torténé képzések tervezési és szervezési
feladatait,

kapcsolatot tart a NAV humanpolitikai szervezeti egységeivel, a Nemzetgazdasagi Minisztériummal, az ABPE
képzések oktatdival, megéllapodas alapjan a rendészeti szervek oktatasi, képzési intézményeivel,

kilon adatfeldolgozasi szerzédés, és az annak mellékletét képezé adatfeldolgozdi eljarasi szabalyzat
alapjén végzi a belsé ellenérok — nemzetgazdasagi miniszter altal vezetett — nyilvantartaséval és képzési
kotelezettségeinek teljesitésével 6sszefliggd adatrogzitési feladatokat,

a Nemzetgazdasagi Minisztérium felkérése alapjan elvégzi az ABPE képzéshez kapcsolodd oktatdi és tutori
képzés, valamint oktatoi és tutori tovabbképzés szervezési feladatait,

kozremUikodik az éves képzési terv Osszedllitdsaban, a Pénziigydri Iskola altal szervezett tanfolyamok
koltségvetésének dsszedllitasaban,

koordinalja a Pénzligydri Oktatdsi Szakértéi Munkabizottsdg munkajat,

koordindlja a Pénzligydri Iskola képzési programleirdsainak, tematikainak elkészitését, gondoskodik
a Pénzligydri Iskola programjainak naprakész nyilvantartasarol,

a lebonyolitott tanfolyamokrél az Orszagos Statisztikai Adatgy(jtési Programnak megfelel6en teljesiti
a statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettséget,

kiilon irdnyitd eszkdzben meghatarozottak szerint beszerzési tevékenységet végez.

3. Az egészségugyi és kulturalis féigazgato-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo
szervezeti egységek feladatai

3.1. Kulturdlis és Udiiltetési Féosztdly:

N~

gondozza a NAV éves sportnaptérat és kulturalis rendezvénytervét,
Osszedllitja a Pénzligydr Zenekar programtervét,

meghatarozza a Pénziigydr és Adozastorténeti Mizeum szakmai irdnyvonalat,
biztositja a NAV foglalkoztatottainak Udiltetését.

3.1.1. Kulturdlis és Sport Osztdly:

elkésziti a NAV éves sportnaptérat, gondoskodik annak végrehajtasardl,

szervezi a NAV sporttevékenységét, ennek keretében sportversenyeket rendez, gondoskodik a rendezvények
minél szélesebb kori hirdetésérdl,

az orszagos sportrendezvények el6készitése, megszervezése, lebonyolitdsa soran figyelembe veszi a NAV
foglalkoztatottai altal megfogalmazott igényeket,
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11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

20.

21.

22.
23.

pénzligyi lehet6ségek figyelembevétele mellett évente legalabb egy alkalommal orszagos sportnapot szervez,
melyre a NAV foglalkoztatottait mozgésitja,

sportszakmai szempontbdl segiti a NAV mas szervei éltal szervezett sportversenyeket,

egylttmikodik a Nemzetgazdasagi Minisztérium Sport Club-javal és a Pénzligy6r Sportegyesiilettel, kilon
egylttmuikodési megallapodas alapjan segiti tevékenységtiket,

a NAV kijelolt sportfelel6sein keresztiil kapcsolatot tart a NAV szerveivel,

kulon felkérésre megszervezi a NAV-ot képviselé sportolok részvételét a kiilsé szervek altal szervezett
sportversenyen,

koordinalja a Pasaréti Sporttelep labdarugé pélyajanak és teniszpalyainak igénybevételét,

elkésziti a NAV éves kulturdlis rendezvénytervét, gondoskodik annak végrehajtasérél, és ennek keretében
kulturalis és kozismereti programokat, rendezvényeket szervez a NAV foglalkoztatottai részére,

segiti a NAV hivatalos rendezvényeinek szervezését,

megszervezi az Intézet rendezvényeit, tdmogatja a féigazgato protokoll tevékenységét,

részt vesz a NAV-on bellli kozonségszervezésben,

megszervezi a Pénziigydr Zenekar fellépéseit, kiilsé felkérés esetén egyeztet a felkérével,

végzi a Pénzligy6r- és Addzastorténeti Mizeum gyljteményének kezelését, ennek keretében gydiijti és megdrzi
a NAV és jogel6djeivel, illetve tevékenységiikkel kapcsolatos targyi emlékeket, gondoskodik a muzeumi
targyak jogszabalyoknak megfelel6 tarolasarél, nyilvantartasarol,

allandé és id6szaki kiallitasokon mutatja be a NAV és jogel6djeinek torténetét,

a Pénzligydr- és Adozéstorténeti Mlzeum révén részt vesz orszdgos muzeumi, illetve egyéb kulturdlis
rendezvényeken,

a Pénzligyér- és Addzastorténeti Muzeum a gyljteményéhez hozzéférést biztosit azok szamdra, akik
tudomanyos munkajuk, felséoktatasi tanulmanyaik, illetve képzésiik, tovabbképzésiik soran a NAYV, illetve
jogelddjei torténetével kivannak foglalkozni,

a Nemzetkozi Vammuzeumi Szovetség tagjaként nemzetkozi kapcsolatokat tart fenn a tagorszagok vam- és
adémuzeumaival,

kapcsolatot tart fenn a katonai és rendvédelmi kutatdsok torténetével, miikodésével foglalkozé tudomanyos
tarsasagokkal, egyesuletekkel, tdrsmuzeumokkal,

egylttmikodik a NAV kiadvanyainak szerkesztéségeivel, segiti a NAV tdmegkommunikacios kapcsolatainak
fejlesztését,

rendszeres tajékoztatokat, szakcikkeket jelentet meg szaklapokban és a NAV kiadvényaiban,

kalon irdnyité eszkdzben meghatérozottak szerint beszerzési tevékenységet végez.

3.1.2. Udiiltetési Osztdly:

N~

10.
11.

végzi a NAV foglalkoztatottainak Udiltetését,

gondozza az lidultetésrdl és pénzbeli elszamolas nélkili csereutazasrél sz616 irdnyité eszkozt,

Udultetési kérdésekben a Rekreacids Osztéllyal egyiittm(ikodve ltja el a feladatait,

nyilvdntartasba veszi, rendszerezi az tdulési kérelmeket, tlljelentkezés esetén elbirdlasra el6késziti azokat.
A kérelmezéket értesiti az igények elfogadasardl, elutasitasardl vagy varakozdlistara torténd felvételérdl,
kapcsolatot tart fenn mas orszdgok add- és vamszakmai teriiletén miikddé partner szervezetekkel,
folyamatosan vizsgélja a kdlcsondsen elényds kapcsolatok bévitésének lehetdségét,

szakmailag el6késziti a kiilfoldi cserelidiilésekkel kapcsolatos szerzédéseket. Folyamatosan figyelemmel kiséri
a szerz6dések hazai és kilfoldi teljesitését. Szervezi, iranyitja a NAV foglalkoztatottainak kiilfoldi csereutazasat,
folyamatosan tajékoztatja a NAV foglalkoztatottait az Intézet dltal biztositott Gdulési lehetéségekrél,

biztositja az étkezési ellatas nélkali Gdulék napi mikodtetését, ehhez kapcsoléddan kilon irdnyitd
eszkdzben meghatarozottak szerint beszerzést végez, a felmeriilé miiszaki hidnyossagok esetén jelzi azokat
az Uzemeltetési és Ell4tasi Féosztaly felé,

javaslatot tesz az tidul6k karbantartasara, allagmegdvasara, beruhazasaira, feltjitasara,

kozremUikodik az idulék miikodésével kapcsolatos tlizvédelmi, munkavédelmiés balesetvédelmifeladatokban,
felkérésre segiti a NAV Nyugdijasainak Orszagos Szovetsége munkajat.
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3.1.3. Pénziigydr Zenekar:

1.

© N oW,

eleget tesz a NAV szerveitdl, a rendvédelmi szervektél, a médiatol, az dnkorméanyzatoktol, valamint egyéb
felkéréktél érkez6 zenei igényeknek,

meghatarozott programterv szerint hangversenyeket ad,

az elhunyt NAV munkatarsak temetésén felkérésre zenei szolgaltatést biztosit,

a szakmai fejlédés és a zenei sokoldallsag biztositasa érdekében a zenekar tagjaibol big band egydttest,
szalonzenekart és kamaraegydtteseket hoz létre és miikodtet, tovabba folyamatosan boviti repertoarjat,

az Intézet dltal szervezett rendezvényeken, illetve kiilon felkérésre hangositdsi szolgaltatast nyujt,

részt vesz a magyar és a nemzetkozi fuvdszenei életben,

zenei teljesitményével itthon és kiilfoldon népszer(siti a NAV-ot,

kapcsolatot tart fenn zeneszerzékkel, karmesterekkel, a magyar és a nemzetkozi fuvdszenei élet
reprezentansaival.

3.2. Vendégldtdsi F6osztdly:

o khwN S

felligyeli az Intézet altal Gzemeltetett éttermek, talaldkonyhdk, biifék és presszok miikddését,

lebonyolitja az élelmezési nyersanyagok beszerzésével kapcsolatos eljarasokat,

koordindlja és végzi az élelmezési szolgaltatasokat,

kozremikodik a NAV-hoz érkezé delegacidk fogadasaban, ahhoz kiilon felkérés alapjan vendéglatast biztosit,
a szakmai és egyéb rendezvényekhez, képzésekhez, oktatdsokhoz vendéglaté-ipari kiszolgalast biztosit,
kalon irdnyitd eszkdzben meghatdrozottak szerint koordinalja a NAV Gyégyhaz kiilonbozé célu igénybevételét.

3.2.1. Etkeztetési Osztdly:

lizemelteti az Intézet szervezetébe tartozo éttermeket és biféket,

altala gondozott, kullon iranyité eszk6zben meghatarozottak szerint az éttermekben a NAV foglalkoztatottai,
valamint a jogosultak részére kedvezményes a’la carte étkezést és vendéglatast biztosit,

a NAV szerveitdl érkezé irdsbeli megrendelés alapjan vendéglatast biztosit,

a vonatkozé irdnyitd eszkozok alapjan végzi az éttermek és bifék raktarainak készletkdnyvelését,
kozremkodik a vendéglato egységek miikodésével kapcsolatos tlizvédelmi, munkavédelmi és balesetvédelmi
feladatokban,

a NAV protokoll és reprezentacios rendezvényeihez szakmai segitséget nyujt,

kozétkeztetés keretében biztositja az Intézet foglalkoztatottai, a képzésben résztvevék és igény szerint a NAV
szervei, szervezeti egységei részére az étkeztetési szolgaltatast,

megszervezi a kiilsé talalokonyhak vonatkozasaban a megrendelt ételek kiszallitasat, felligyeli azok elSirasszer(
mUkodését,

biztositja az étkeztetéssel kapcsolatos egészségligyi és higiéniai el6irasok betartasat.

3.2.2. Rekredcids Osztdly:

1.

a NAV foglalkoztatottai, nyugdijasai, azok hozzatartozoi, tovdbba az Intézet Egészségligyi és Pszicholdgiai
Féosztdlya dltal beutaltak részére — nem Uzleti célu szélldshely-szolgaltatds keretében — tdiltetési, rekredcids
célu szolgaltatasokat biztosit,

részt vesz a NAV-hoz érkez6 delegaciok fogadasaban, szakmai és egyéb rendezvények, képzések
lebonyolitasaban,

ellatja a cseretidllésben résztvevéket, tovabba a féréhelyek teljes kihasznélasa érdekében, szabad kapacitas
esetén, a fér6helyeket kiilsés vendégek felé hasznositja,

Udiltetési kérdésekben kdzvetlen kapcsolatot tart fenn és sziikség szerint egyeztet az Udiiltetési Osztallyal,
tzemelteti a NAV Gyogyhdazat, azon beliil az éttermet és presszot,

nyilvdntartasba veszi, rendszerezi az tidulési kérelmeket, tlljelentkezés esetén elbirdlasra el6késziti azokat.
A kérelmezoket értesiti az igények elfogadasardl, elutasitasardl vagy varakozolistara torténd felvételérdl.
A vendégforgalommal kapcsolatosan nyilvantartasokat vezet, statisztikakat készit,

szlikség szerint kezdeményezi az Udiltetésrél és pénzbeli elszamolds nélkiili csereutazasrél szolo irdnyitod
eszkdz modositasat,

kozremikodik a NAV foglalkoztatottai részére nyudjtandd, az Intézet altal biztositott dilési lehet&ségekrol vald
folyamatos tajékoztatasban,



570

HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi7.szém

10.
11.
12.
13.
14.
15.

az lUdultetéshez, valamint egyéb mas jellegl igénybevételekhez kapcsoléddan, azokhoz illeszkedden egyéb
tovabbi szolgaltatdsokat nyujt,

gépjarm lizemeltetéssel kapcsolatos részfeladatokat lat el,

iratkezelési, irattarozasi feladatokat lat el,

pénzigyi és szamviteli jellegU részfeladatokat lat el,

épuletlizemeltetéssel kapcsolatos részfeladatokat lat el,

ellatmany kezelésével, elszamoldsaval kapcsolatos feladatokat lat el,

javaslatot tesz a NAV Gydégyhdaz karbantartdsara, dllagmegovasara, felujitasara, valamint a beruhazasokra.
Az Intézet koltségvetésének dsszedllitdsahoz javaslatot tesz, a beszerzési igényeit 6sszedllitja, kiilon irdnyitd
eszkdzben meghatéarozottak szerint beszerzést végez,

kozremUikodik a NAV Gydgyhaz miikddésével kapcsolatos tlizvédelmi, munkavédelmi és balesetvédelmi
feladatok ellatasaban.

3.3. Egészségligyi és Pszicholdgiai F6éosztdly:

1.

iAW

egészségi és pszichikai alkalmassagi vizsgdlatokat végez, szervezi és el6segiti a jogorvoslati kérelmek
jogszabalyban el6irt rend szerinti elbirdlasat, mikodteti a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatot, a haziorvosi
szolgélatot és a jarobeteg-szakellatast,

biztositja a sportrendezvényeken a résztvevék szamara a helyszini stirgésségi ellatast,

a NAV foglalkoztatottai részére egészségfejlesztd, prevencids programokat szervez,

a képzésszakmai terilet felkérésére kozremUikodik tréningek és képzések megszervezésében, kivitelezésében,
egylttmikodik mas egészségligyi- és szakmai képzé intézményekkel.

3.3.1. Egészségligyi-Koordindcids Osztdly:

figyelemmel kiséri az egészségligyi 4gazati jogszabalyok valtozasait, a modszertani Utmutatokat,

gondozza az egészségligyi szakteriletet érint6 irdnyitd eszkdzoket,

rendszeresen fellilvizsgalja a feladatok ellatdsdhoz sziikséges, kiilon jogszabalyban meghatarozott szakmai,
személyi és targyi feltételek meglétét, javaslatot fogalmaz meg a hidnyossdgok poétlasara, a problémak
megoldasara,

ellendrziaz egészségiigyi szolgéltatok szamara jogszabdlyban elrendelt jelentési kotelezettségek teljesitésének
hatériddére torténd végrehajtasat. Tamogatja az Egészségligyi Osztalyt az elSirt adatszolgéltatasi kotelezettség
teljesitésében,

irdnyitja és feltigyeli a klinikai gyakorlaton részt vevé egyetemi, féiskolai hallgaték gyakorlati oktatdsat,

a Magyar Voroskereszttel egyiittm(ikddve véradoé napokat szervez,

kapcsolatot tart az egészségligyi szolgalatokkal, intézményekkel, érdekképviseleti és egészségbiztositasi
szervekkel,

kozrem(kodik az éves gazdalkodasi és beszerzési tervek Osszeallitdsdban, valamint koordindlja és végzi
a gyoégyszerek, vegyszerek, fogyéanyagok, az egyéb orvostechnikai eszkdzok, valamint a pszicholdgiai
szakterilet eszkdzeinek beszerzését, atvételét,

eléjegyzi és nyilvantartja a gydgyité célhoz kapcsolédo udiltetést igénylé foglalkoztatottakat, értesiti
a kérelmezoéket az igények elfogadasardl, elutasitasarol,

tdjékoztatja az egészségligyi dolgozdkat az iddszakos tovabbképzésekrdl, tanfolyamokrol, szakmai
konferenciakrol és nyilvantartast vezet a megszerzett tovabbképzési pontokrol,

elemzi és értékeli az Egészséguigyi és Pszicholdgiai Féosztély betegforgalmi adatait, kapacitds mutatoit,
javaslatokat dolgoz ki a felmerilt problémak megsziintetésére, illetve a fejlesztési intézkedések megtételére
vonatkozdan,

havi rendszerességgel jelentésben beszamol az Egészségiigyi Osztaly betegforgalmardl, valamint
a Pszicholdgiai Osztély Ggyfélforgalmarol.

3.3.2. Egészségligyi Osztdly:

1.

mukodteti a foglalkozds-egészségligyi szolgalatot, biztositja a mikodési engedély szerinti orvosi
szakterlleteken az ellatasi korébe tartozok korszerl gydgyitd-megelézé alap, szak és progressziv orvosi
ellatasat, szlrését, gondozésat,
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végzi és koordinalja a pénzligyérok, valamint a NAV hivatasos allomanyaba felvételre jelentkez6k egészségi
alkalmasségi vizsgélatat, a pénziigydrok idészakos alkalmassagi vizsgalatat, elbirdlja a hivatdsos dlloményu tag
szolgdlatképtelenségét,

végzi és koordindlja az ellatasi kdrébe tartozé kormanytisztvisel6k, kormanyzati ligykezel6k és munkavallalék
id6szakos alkalmassagi vizsgalatat, valamint a felvételre jelentkezék el6zetes alkalmassagi vizsgalatat,

végzi az ellatasi korébe tartozo, képernyés munkakorben foglalkoztatottak latasvizsgalatat,

végzi az ellatasi kdrébe tartozé kozuti jarmivezetdk egészségi alkalmassagi vizsgalatat,

végzi a haziorvosi praxisokba bejelentkezett személyek kereséképtelenségének elbiralasat,

megszervezi és végrehajtja a kijelolt foglalkoztatottak részére az els6segély-nyujtasi ismeretek oktatasat,
megszervezi, hogy az el6irt és szilkséges véddoltasok kell6 mennyiségben és idében rendelkezésre alljanak.
Elvégzi és nyilvantartja az el6irt védboltasokat,

végzi az idészaki- és specialis egészségligyi biztositasi feladatokat, intézkedéseket,

elemzi és értékeli a foglalkoztatottak egészségligyi allapotéara vonatkozoan rendelkezésére &ll6 egészségiigyi
adatokat, javaslatokat dolgoz ki a problémak megsziintetésére, illetve a fejlesztésre vonatkozo intézkedések
megtételére,

elkésziti az egészségligyi szolgaltatok szamara a jogszabalyban elrendelt jelentéseket,

meghatarozza és szakmailag aldtdmasztja az egészségligyi szakteriilet munkajahoz sziikséges egészségiigyi
készletek, informatikai eszkozok, orvostechnikai eszkdzok, nyomtatvanyok és egyéb anyagok éves igényét,

a NAV humanpolitikai szervezeti egységeivel egyuttmlkddve elkésziti az egészségligyi szakteriilet éves
id6szakos alkalmassagi vizsgélatokra vonatkozé Utemtervét,

megszervezi a NAV Feliilvizsgalo Bizottsaganak liléseit, biztositja a jegyzékdnyv vezetdi feladatok ellatasat,
adatot szolgéltat az Egészségligyi-Koordinacios Osztaly altal 6sszesitett havi jelentéshez.

3.3.3. Pszicholégiai Osztdly:

1.

végzi és koordindlja a pénziigydrok, valamint a NAV hivatasos allomanyu alloményéba felvételre jelentkezék
pszichikai alkalmassagi vizsgélatat, a pénzligy6érok idészakos alkalmasséagi vizsgalatat,

jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a kormanyzati szolgélati jogviszonyba felvételre jelentkezdk,
kormanytisztvisel6k pszichikai alkalmassagi vizsgalatat,

gondoskodik az ellatasi korébe tartozé foglalkoztatottak pszicholdgiai felkészitésérél, munkaképességének,
pszichés statuszanak mego6rzésérdl, intézkedd-képességének, cselekvési biztonsaganak fejlesztésérdl,

a képzési szakterllet felkérésére kozrem(ikodik a tréningek, el6adasok, felkészitések megtartasaban és
a modszertani anyagaik kidolgozasaban,

folyamatosan monitorozza a pszicholégiai szakterllet szolgaltatdsai irant felmerild szervezeti, vezetdi,
csoportos és egyéni igényeket, elvarasokat,

elemzi és értékeli az ellatasi korébe tartozd foglalkoztatottak pszicholdgiai allapotara vonatkozoéan
rendelkezésére 4ll6 pszicholdgiai adatokat, javaslatokat dolgoz ki a problémdk megsziintetésére, illetve
a fejlesztési intézkedések megtételére vonatkozdan,

véleményezi a pszicholdgiai szakteriletet érinté irdnyit6 eszkdzoket,

meghatarozza és szakmailag alatdmasztja a pszicholdgiai szakterllet munkdjahoz sziikséges informatikai
eszkdzok és szoftverek, nyomtatvanyok és egyéb anyagok éves igényét,

elkésziti a pszicholdgiai szakterilet éves idészakos alkalmassagi vizsgalatokra vonatkozé titemtervét,

adatot szolgéltat az Egészségligyi-Koordinacios Osztaly dltal 6sszesitett havi jelentéshez.

4. A gazdasagi féigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitasa ala tartozoé szervezeti egységek feladatai

4.1. Pénztigyi és Szamviteli F6osztdly:

1.

gondoskodikazIntézet rendelkezésére all6 koltségvetésielGiranyzatok takarékos, szabalyszerd felhasznalasarol,
végzi az Intézet kdltségvetésének tervezésével és a beszamolo elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral az illetmények és egyéb juttatasok szabalyszer(i és hataridében
torténd kifizetése érdekében.
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4.1.1. Pénziigyi Osztdly:

1.

12.
13.

elvégzi a jovéhagyott elSirdnyzat-modositasokat, nyilvantartdsba veszi a Forrds SQL integrélt Ugyviteli
rendszerben,

folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézet Magyar Allamkincstér &ltal vezetett elSiranyzat-felhasznalasi és
kartyafedezeti szamlait, szlikség esetén intézkedik a kartyafedezeti szamla feltoltésérdl,

az el6irasoknak megfelelen vezeti a kételezettségvallalasokat és bejelenti 8ket a Magyar Allamkincstar felé,
analitikus nyilvéntartast vezet a felszerelt szallitéi szamlakrol, egyéb kifizetésekrdl, pénzforgalomrol, kidllitja és
analitikusan nyilvéntartja a vevé szamlakat és egyéb bevételeket,

kapcsolatot tart a vevdkkel és szallitokkal, egyezteti a folydszémla eltéréseket; megteszi a sziikséges
intézkedéseket a tartozas- és kintlévéség allomanyanak minimalizalasara; gondoskodik a koltségvetési
befizetési kotelezettségek hataridére torténd teljesitésérdl,

elvégzi a kincstari és pénztari pénzkezeléssel 0sszefliiggd feladatokat; kezeli a szigord szamadasu
nyomtatvanyokat, kifizetésekhez kapcsolédé engedélyeket; nyilvantartast vezet a kincstéri kartyabirtokosokrol,
és az ahhoz kapcsoldédd adatokrol,

nyilvantartja a felvett készpénzelSlegeket és a kiutalt ellatmanyokat,

ellenérzi és kiutalja a havi ellatmany igényléséket,

adatot szolgaltat az illetményszamfejtéshez, valamint tajékoztatja a Magyar Allamkincstart az esetleges
adatvaltozasokrdl; megtervezi, és figyelemmel kiséri a személyi juttatasok, valamint a személyi juttatdsokon
beliil a nem rendszeres kifizetésekhez kapcsolodd egyéb kifizetéseket,

atutalast készit az illetményekbdl Magyar Allamkincstar altal teljesitett levonasokrél az 6nkéntes
biztositopénztarak és a szakszervezet felé,

havonta egyezteti és elvégzi a Magyar Allamkincstar ltal szamfejtett és k6zolt MAK-Elektra &llomany utalasat,
valamint a teljesitett pénzforgalom adatait egyezteti a fékonyvi feladassal, valamint a konyvelés adataival;
az egyeztetett adatallomany alapjan havonta ellendrzi a személyi juttatdsokhoz kapcsolédé bevallas 6sszegeit,
és figyelemmel kiséri az adofolydszamla alakuldsét,

szakmailag segiti a Humanpolitikai Osztaly bérgazdalkodashoz kapcsolédo feladatainak teljesitését,

kezeli a cafetéria-juttatds rendszerében, az elGirt szabalyzatnak megfelel6en igényelt juttatasok nyilvantartasat
és havonta a Magyar Allamkincstar altal eléallitott lista alapjan gondoskodik azok elektronikus atutalasarol,
illetve az étkezési utalvanyok megrendelésérdl,

nyilvdntartja a munkaba jardshoz kapcsolédd engedélyeket. Intézkedik a szerz6désbdl eredd, teljesitéssel
igazolt megbizési dij, valamint a munkaba jards jogszabdly altal el&irt koltségtéritésének kifizetése irdnt.

4.1.2. Szdmviteli Osztdly:

1.

elkésziti és a jogszabdlyoknak megfeleléen frissiti a gazddlkodassal Osszefiiggd szamviteli, pénzigyi
szabdlyzatokat, valamint gondozza a Bizonylati Aloumot,

eldirdnyzat gazdalkodas keretében koltségvetési tervezést végez, a felligyeleti szerv altal kozolt elézetes
tervszamok, éves tervezési utasitdsok és a kiadott szakmai irdnyelvek alapjan, az el6irdnyzat-felhasznaldsi
(likviditasi) és vagyongazdalkodasi tervvel egytt,

ellatja és folyamatosan végzi a havonta kifizetésre keriilé bérek és bérjellegi juttatasok pénziigyi szakterilettel
torténd egyeztetést,

ellendrzi a havi ellatmany felhasznalasokat, elvégzi annak fékonyvben torténd konyvelését,

konyveli az Intézet &ltal Gzemeltetett éttermek, bufék, valamint a Nemzeti Adé- és Vambhivatal Pasaréti
Sportklub, a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Pénziigydr Klub pénztérjelentését, ellendrzi az Intézet teniszpalydinak
bevételeit, annak szabdlyszer(iségét,

analitikus nyilvéntartast vezet az Intézet altal megkotott szerz6désekrdl, azok modositasairdl (pl. vallalkozéi,
szolgaltatoi, szallitasi, karbantartasi, kozlizemi stb.) és folyamatosan egyezteti azt a Jogi és Igazgatasi Osztallyal,
analitikus nyilvantartast vezet a megbizasi szerz6désekrol és a kifizetéseket havonta egyezteti a Pénziigyi
Osztéllyal. Figyelemmel kiséri a megbizési dij fedezetére szolgélo el6irdnyzat teljesitési adatait,

a szamviteli el6irdsoknak és az integralt rendszer kivdnalmainak megfelel6en f6konyvi konyvvezetést végez,
a pénzforgalom, pénzforgalom nélkili bizonylatok, valamint a bér, eszkoz és készlet feladasok tekintetében,
sziikség esetén elvégzi a jogszabalyoknak megfelelé javitasokat,

ellatja az évkozi, negyedéves, féléves és éves mérlegjelentések elkészitését és annak a felligyelet felé torténd
felterjesztését,
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analitikus nyilvantartast vezet a hatélyos jogszabalyok szerinti bérekben tortént valtozasokrdl, elésegitve
a személyi juttatasok keretének folyamatos figyelemmel kisérését,

ellétja a hatalyos jogszabalyok szerinti béren kivili egyes meghatérozott juttatadsok nyilvantartasat és teljesiti
az ahhoz kapcsolédé havi adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstar felé,

folyamatos, naprakész analitikus nyilvantartast vezet az OTP Széchenyi Pihenékartya valamennyi alszamlajarol
torténd befizetésérdl, tovabba az egyéb bankkartyas befizetésekrdl, gondoskodik a téves vagy dupla fizetések
kartyabirtokosok felé torténd visszautalasardl,

az analitikus nyilvantartdsokkal aldtdmasztva elkésziti az addbevalldsokat, és gondoskodik a koltségvetési
befizetési kotelezettségek feladasarél a Pénzligyi Osztdly felé, azok hatédrid6ére torténd befizetésének
érdekében. Figyelemmel kiséri az adéfolydszamla alakulasat,

havonta ellenérzi a személyi juttatdsokhoz kapcsolédd bevallds Osszegeit, és figyelemmel kiséri
az addfolydszamla alakulasat,

a Pénziigyi Osztéllyal egyuttm(kddve egyezteti és javitja a kincstari jogcimeket és tranzakciés kddokat.
Fékonyvi zards el6tt egyezteti a készlet és eszkdz analitikat a fékonyvi konyveléssel.

4.2. Uzemeltetési és Elldtdsi Féosztdly:

1.

gondoskodik az Intézet ingatlanjainak, létesitményeinek beruhdzassal, lzemeltetéssel, fenntartdssal
kapcsolatos feladatairdl, azok dllagmegodvasardl, afolyamatos miikodés, illetve az lizemképesség fenntartasarol,
elladtja a vagyon védelmével, hasznélataval és nyilvantartasaval kapcsolatos eszkozgazdalkodasi feladatokat,
megszervezi és biztositja a szakfeladatrendszer miikddéséhez kapcsolédd anyag- és eszkdzellatasi, valamint
szallitdsi komplex logisztikai feladatokat,

biztositja a képzési programok oktatastechnikai tdmogatasat és megalapozza azok informatikai rendszereinek
biztonsagos és hatékony miikodését, fejlesztését.

4.2.1. Mdiszaki Osztdly:

12.
13.
14.

tervezi és szervezi az Intézet szervezeti egységeinek elhelyezését,

el6késziti az Intézet létesitményeit érinté beruhdzasokkal és miikodtetésiikkel 6sszefliggd beszerzési és egyéb
palyazatokat, részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatdsaban, a szerzédések elékészitésében, valamint
az ingatlanokkal kapcsolatos, fejlesztésre, felujitasra vonatkozé targyalasokon,

tervezi, szervezi, lebonyolitja és felligyeli a létesitmények vonatkozasaban a beruhazasi, felujitasi, valamint
karbantartasi és Gizemeltetési feladatokat, kimunkalja az azokkal kapcsolatos koltségeket,

tervezi, koordindlja és felligyeli az egyes m{szaki, illetve informatikai eréforrdsok hatékony mukodtetését,
felhaszndlasat, egyuttal gondoskodik az eszkozok allapotanak megdrzésérél, folyamatos mikods- és
lzemképességének fenntartdsarol, szikség szerinti potlasardl,

kialakitja, nyilvantartja és karbantartja a létesitményekkel kapcsolatos miszaki dokumentécidkat, illetve
adatbdzisokat, meghatalmazas utjan eljar az ingatlanokkal kapcsolatos szakhatdsagi tigyekben,

felligyeli a létesitmények mUszaki allapotat, intézkedik azok rendeltetésszerl hasznalatat akadalyozé hibéak és
hidnyossagok megsziintetésérél,

kapcsolatot tart a kozlizemi szolgaltatdkkal, valamint a Iétesitménylizemeltetést és karbantartast végzé
véllalkozasokkal, igazolja a megrendelések, szerz6dések teljesitését,

biztositja az elhelyezési eszkozokkel és anyagokkal valé tervszer(i gazdalkoddst, gondoskodik azok sziikség
szerinti beszerzésérdl és pétlasardl,

elldtja az energiagazdélkoddssal és energiaracionalizalassal kapcsolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri az informatikai halézat kialakitdsat, mUkodtetését és fejlesztését, javaslataival segiti
a rendszer mlikodoképességének és hatékonysaganak javitasat, részt vesz a fejlesztési igények felmérésében
és megfogalmazasaban,

kozrem(ikodik az Intézet internetes és intranetes honlapjanak szerkesztésében, gondoskodik a jévahagyott
tartalmak feltoltésérdl,

elldtja az Intézet szakmai tevékenységét tamogato informatikai rendszer felligyeletét,

fejleszti és izemelteti a mUlszaki, gazdasagi és a képzést tamogatd helyi alkalmazasokat,

részt vesz az elektronikus képzés menedzsment rendszer informatikai szakmai szempontt megtervezésében,
kivalasztasaban, adaptalasaban, feliigyeletében és miikodtetésében.
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4.2.2. Eszkbzgazddlkoddsi és Logisztikai Osztdly:

1.

10.
11.
12.

tervezi, szervezi és végrehajtja az Intézet miikddtetésével kapcsolatos altaldanos beszerzési és eszkdzellatasi
feladatokat, részt vesz a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasdban, biztositja a folyamatos munkavégzéshez
szlikséges ellatasi korébe tartozo targyi feltételeket,

kialakitja az Intézet gépjarmuiveinek izemeltetési rendszerét, ezen bellil megszervezi a garancialis és garancian
tuli javitdsokat, valamint karbantartdsokat, biztositja az izemanyag-ellatést, illetve annak elszamoldsat, kezeli,
nyilvdntartja és ellenérzi a menetokmanyokat, elldtja a gépjarmivekkel kapcsolatos hatéségi ligyintézési
feladatokat,

gondoskodik a kdzpontositott kdzbeszerzési rendszerrél, valamint a kézponti beszerzé szervezet feladat- és
hataskorérdl szolé 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet hatdlya ald tartozé kiemelt témakorokre vonatkozoan
a sajat hataskorl beszerzési eljardsok, valamint a keretmegdllapodasok esetén a verseny Ujrainditasaval vagy
irdsbeli konzultacioval induld eljarasok lefolytatasardl,

az Intézet iratforgalmahoz kapcsolodo futarszolgalati teenddk ellatasat,

biztositja a telekommunikaciés eszkdzokkel vald ellatast, végzi az azokkal kapcsolatos szolgaltatéi ligyintézési
és nyilvantartasi feladatokat,

végzi az Intézet eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos szakmai feladatait, elkésziti az eszkézmozgasokkal
kapcsolatos okmanyokat, rogziti azokat az eszkdzanalitikai programban, gondoskodik a nyilvéntartasok
teljeskorlségérdl, hitelességérdl és naprakészségérdl,

el6késziti, megszervezi és lebonyolitja a hasznalatbdl kivonasi, illetve selejtezési eljarasokat, végrehajtja azok
szabalyszerl dokumentaldsat,

megszervezi az éves vagyonfelmérd leltar végrehajtasaval kapcsolatos teenddket, tervezi és kialakitja
a feladatellatashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, gondoskodik a kapcsolodé okmanyok meglétérdl,
alkalmazasarol, valamint feldolgozasarol,

megszervezi a képzési dokumentumok és segédletek igény szerinti sokszorositasat, és gondoskodik azok
képzési helyszinre torténd szallitasardl,

felméri, megrendeli, szétosztja az Intézet reprezentacios anyagait,

gondoskodik a szakmai folyoiratok, kiadvanyok megrendelésérél és biztositasarol,

a képzési programok megvaldsitasaval kapcsolatosan végzi az oktatastechnikai eszkdzallomany folyamatos
Uzemeltetését, tervszer( karbantartasat, szlikség szerinti potlasat és fejlesztését.

3. fiiggelék az 1/2014. (1. 31.) NAV utasitdshoz

Vagyonnyilatkozat tételhez kotott munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLII. tdrvény 4. § a) pontja szerint a Nemzeti
Adoé- és Vamhivatalndl a kormanyzati szolgalati jogviszonyban all6 és hivatasos allomanyu foglalkoztatottak kozul,
a torvény 3. § (1) és (2) bekezdésében foglaltak alapjan az aldbbi munkakért betoltdk, illetve feladatot ellatok
kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére:

1.

2.
3.
4

vezetdi munkakort betolté foglalkoztatott,

jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellendrzésre kotelezett foglalkoztatott,

kdzbeszerzési eljaras sordn onalldan javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult foglalkoztatott,
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett onélldan javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
foglalkoztatott,

allami vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében onalldan javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
foglalkoztatott,

fejezeti kezelésl elGirdnyzatok tekintetében onadlldan javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
foglalkoztatott.
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