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R Utasitasok

A Magyar Nemzeti Bank elnokének 9/2019. (XIl. 9.) MNB utasitasa
a Magyar Nemzeti Bank Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarodl szol6 4/2019. (V. 23.) MNB utasitas
modositasarol

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés g) pontjaban biztositott jogkdromnél fogva - figyelemmel
a Magyar Nemzeti Bankrol sz6l6 2013. évi CXXXIX. torvény 12. § (4) bekezdés c) pontjdban foglaltakra — a Magyar Nemzeti Bank
szervezeti felépitésérdl és miikodési rendjének szabalyairdl a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8 A Magyar Nemzeti Bank Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol szél6 4/2019. (V. 23.) MNB utasitds — a Magyar
Nemzeti Bank igazgatosdga 252/2019. (12. 04.) szdmu hatarozata alapjan — az 1. melléklet szerint médosul.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon lép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit 2019. december 5-t6l kell
alkalmazni.

Dr. Matolcsy Gydrgy s. k.,

a Magyar Nemzeti Bank elndke

1. melléklet a 9/2019. (XIl. 9.) MNB utasitdshoz

1. Az SZMSZ II/A. A BANK SZERVEZETI EGYSEGEI rész 1.1. pontjaban foglaltak helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:
,1.1. AZ ELNOK KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK
1.1.1. EIn6ki kabinet
1.1.1.1. Oktatasi féosztaly
1.1.2. Kommunikacids igazgatdsag
1.1.2.1. Kommunikaciés féosztaly”

2. AzSZMSZ II/A. A BANK SZERVEZETI EGYSEGEI rész 5.1.8. pontjaban foglaltak helyébe a kévetkezé rendelkezés lép:
,5.1.8. Tarsadalmi kapcsolatokért felelés igazgatosag
5.1.8.1. Pénzugyi Ismeretterjesztési Kozpont
5.1.8.1.1. Pénzligyi tudatossag és ismeretterjesztési osztaly
5.1.8.1.2. Latogatokozpontért és pénzmuzeumért felelés osztaly”

3. Az SZMSZ II/B. A BANK SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATKORE rész 1. cim 1.1.1. alcime helyébe a kdvetkezé
rendelkezés lép:
»1.1.1. EInoki kabinet
1. kapcsolatot tart az elndk hivatali teenddinek tdmogatasa, szervezése érdekében a Bank szervezeti egységeivel,
az elndk megbizasdbdl megbeszéléseket, egyeztetéseket folytat;
2. az eIndk naptdra alapjan sziikségessé valt intézkedések megtétele érdekében rendszeresen kdzvetleniil megkuldi
az informacidkat az illetékes szervezeti egységek vezetdinek, eljar az eIndk altal meghatarozott ligyekben, részt vesz
az elnok altal meghatarozott projektek koordinaldsaban;
3. a Bank szervezeti egységei szamara kozvetiti az elnok utasitdsait és éllasfoglalasait;
4. az elndk dontése szerint részt vesz az egyes szervezeti egységek feladatainak tervezésében, elékészitésében,
végrehajtasaban és értékelésében;
5. kezdeményezi az elnok kilfoldi latogatasaihoz és hazai targyaldsaihoz szlikséges targyaldsi és hattéranyagok
elkészitését, ezeket véleményezi és rendezi, ide nem értve azokat, amelyeket az SZMSZ mds szervezeti egység
feladatkorébe tartozoként hataroz meg;
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6. az elndk eléadasaihoz, beszédeihez késziild javaslatok elkészitését koordindlja, illetve a Bank szervezeti
egységeitdl javaslatokat kér, és ezeket véleményezi;

7. rendszerezi és dontésre el6késziti az elndknek cimzett teljes Ugyirat- és levélforgalmat, eljuttatja az elndk altal
intézkedésre kiadott anyagokat a hataskorrel rendelkezé szervezeti egységhez, és figyelemmel kiséri az ezekkel
kapcsolatban tett intézkedéseket;

8. elldtja az elndk naptaranak vezetéséhez kapcsolodd feladatokat, a Bank vezet6itdl és szervezeti egységeitdl
rendszeresen bekéri az ehhez szlikséges tajékoztatast;

9. figyelemmel kiséri és valogatja a kiilénb6z6 hirforrdsokbdl érkezé informacidkat, és gondoskodik az elndk
medgfeleld id6ben torténd tajékoztatasardl;

10. el6segiti az elndk nyilvanos szerepléseit;

11. gondoskodik az eIndk hivatalos delegacids programjainak el6készitésérél és levezénylésérdl;

12. gondoskodik a Bankban az elndknél zajlé hivatalos latogatasok és a hozzdjuk kapcsolédd térgyaldsok
el6készitésérdl és levezénylésérdl;

13. szervezi az elndk hivatalos kiilféldi és belfoldi Utjait;

14. elldtja az elndk protokolltdmogatéasat kilfoldi és belfoldi hivatalos taldlkozéin és megbeszélésein, ideértve
a Monetéris Tandcs, a Pénzligyi Stabilitasi Tandcs, az igazgatdsag és egyéb jegybanki dontéshozé testiilet Gilését is.
1.1.1.1. Oktatasi féosztaly

1. el6késziti a kdzgazdasagi gondolkodds, illetve az ezt segité intézményrendszer és infrastruktura tovabbfejlesztése
terén hozandé dontéseket, és koordinalja azok végrehajtasat;

2. az altaldnos kdzgazdasagi muveltség ndvelése érdekében oktatasi programokat szervez, részt vesz a kiemelkedd
tehetségek egyéni gondozasiban és a Bank vagy az éltala alapitott intézmények altal iranyitott képzé muhelyek
létrehozasdban és miikodtetésében, ennek korében szakmai egyittmiikddést tart fenn a Bank altal alapitott
alapitvanyokkal;

3. biztositja, hogy a tudomanyos fokozattal rendelkezé kutatok, a PhD-hallgatok, az egyetemi és féiskolai
tanulmanyokat folytatok és a szakkollégiumok szamara megismerheték legyenek a Bank altal meghirdetett
Koézgondolkodasi Program elemei;

4. oktatdsi egyuttm(ikddési programokat szervez, koordinal hazai felséoktatasi intézményekkel;

5. 6sztdondijprogramot tervez és koordinal felséoktatasi intézmények hallgatoéi szamara;

6. egyuttm(ikddik a Humaneréforras-menedzsment igazgatésaggal a szakmai gyakorlati rendszer miikodtetésében,
kilondsen a toborzas, a gyakornokok elosztasa terén, és mikodteti a dualis gyakorlati rendszert;

7. kozremikodik a pénzlgyi alapismeretek alap- és kozépfoku oktatasi rendszerbe vald integralaséban,
a felséoktatasban részt vevé hallgatok pénziigyi kulturdjanak fejlesztésében;

8. el6késziti és miikodteti a Bank nemzetkozi vezetéképzési programjait;

9. feladatkorében szakmai kapcsolatot tart és fejleszt a hazai és kilfoldi felsGoktatdsi intézményekkel és mas,
a fels6oktatdsban miikodé szakmai szervezetekkel;

10. nemzetkozi oktatasi egylttmiikodési programokat tervez, szervez és koordinal a felsGoktatas terlletén;

11. szakmai kapcsolatot alakit ki és fejleszt a nemzetkozi oktatasi partnerintézményekkel””

. Az SZMSZ II/B. A BANK SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATKORE rész 3. cim 3.1.1.1. alcime helyébe a kdvetkezd

rendelkezés lép:

»3.1.1.1. Feliigyeleti Koordinaciés K6zpont

Az 6nall6 osztély a pénzligyi szervezetek felligyeletéért és fogyasztovédelemért felelds alelndk iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek vonatkozasaban

1. Osszefogja a pénzlgyi szervezetek feligyeletéért és fogyasztovédelemért felelés alelnok ald tartozd tobb
szervezeti egységet egyardnt érinté feladatokat, elldtja azon koordindciés feladatokat, amelyeket a pénzigyi
szervezetek felligyeletéért és fogyasztévédelemért felelds alelndk kijeldl szamara;

2. amennyiben a pénziigyi szervezetek felligyeletéért és fogyasztévédelemért felelds alelndk feliigyelete ald tartozd
szervezeti egység az el6terjeszté vagy eléado, koordindlja a Pénziigyi Stabilitdsi Tanacs Ulésére benyujtandd
el6terjesztések és jelentések elkészitését, jovahagydsat, nyilvantartja és nyomon kdveti a dontéseket, tovabba
koordinalja a Pénzligyi Stabilitasi Tanacs Ulésének napirendi pontjai tekintetében a dontést tdmogatd felkésziték
megalkotasat;

3. el6segiti a felligyelési tevékenység lehet6ség szerinti 0sszehangoldsat és egységesitését;

4. koordinalja a szakteriletek jelentéseinek, publikacidinak el6készitését;

5. koordindl a felligyelést tamogatd informatikai rendszerek kialakitasara, fejlesztésére és karbantartasara
vonatkozéan;
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6. koordinalja a kdnyvvizsgaldkkal kapcsolatos kozos felligyeleti allaspont kialakitasat, kiilondsen a konyvvizsgaldi
mindsitési  kérelmek tekintetében, tovabba nyomon koveti a Magyar Konyvvizsgaléi Kamardval kotott
egyuttmlkodési megéllapodasban foglaltak teljestilését, illetve aktualizlasdnak sziikségességét, ideértve
a kapcsolattartassal 6sszefligg6 feladatokat is.”

. Az SZMSZ 1I/B. A BANK SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATKORE rész 3. cim 3.4.2.2. alcime helyébe a kévetkezd
rendelkezés lép:

»3.4.2.2. Fenntarthat6 pénziigyekért és feliigyeleti bels6 szabalyozasért felel6s foosztaly

1. elemzéseket és kutatdsokat végez a kdrnyezeti, tarsadalmi fenntarthatésagot tdamogatd pénz-, téke-, biztositasi és
pénztdri szektorbeli szolgaltatasokkal, termékekkel (a tovabbiakban: fenntarthaté pénziigyekkel) kapcsolatban;

2. feltarja a klimavaltozas és egyéb Okologiai anomalidk prudencidlis vonatkozdsu hatésait, kockazatait, ehhez
kapcsoloddan sziikség szerint helyszini vizsgalatokat végez vagy kdzrem(ikddik azokban;

3. kialakitja a Bank fenntarthatd pénziigyekkel kapcsolatos allaspontjat és szabalyozasi javaslatait, és kozrem(ikodik
a nemzetkdzi, valamint hazai fenntarthat6 pénziigyi szabalyozasok kidolgozasaban;

4. a Tarsadalmi kapcsolatokért felel6s igazgatdsdggal, valamint az Oktatasi féosztéllyal egytittmdkodve ellatja a Bank
fenntarthaté pénziigyekkel kapcsolatos felséoktatasi és egyéb oktatési, képzési, ismeretterjesztési feladatait;

5. elldtja, illetve el6segiti a Bank fenntarthat6 pénzligyekkel kapcsolatos nemzetkdzi szervezeti tagsagabol eredd
feladatait;

6. kialakitja a fenntarthatd pénziigyekkel kapcsolatos hazai kormanyzati szervekkel, piaci érdekképviseleti
szervezetekkel és civil szervezetekkel kapcsolatos egyuttm(kddés kereteit, valamint részt vesz ezen
egyuttmUikodések végrehajtasdban;

7. ellatja a felligyelési médszertan fejlesztésével és a kapcsolddd dokumentumok kialakitasaval és karbantartasaval
kapcsolatos feladatokat, kidolgozza, el6terjeszti és folyamatosan karbantartja a folyamatos kockazatalapu feligyelés
megvalodsitasanak eszkozeit és kdvetelményrendszerét, koordindlja a helyszini és helyszinen kivili kockazatalapu
felligyelés eszkoztaranak fejlesztését;

8. a szakmai terliletek bevondsaval el6késziti és elSterjeszti az egyes tevékenységek kockazatértékelési
kézikdnyveinek és eljdrasrendjeinek alapjaul szolgdlé felligyelési elveket, a szakmai terliletek bevondsaval elkésziti,
elSterjeszti, karbantartja és frissiti a felligyelés mddszertandnak részét képezé kézikdnyveket és a kapcsolédo
eljarasrendeket;

9. a médszertani szakmai tdmogatashoz kapcsoléddan kvantitativ hataselemzéseket végez;

10. iranyitja az igazgatdsag feladatkorébe tartozoé téma vagy célvizsgalatok lebonyolitasat;

11. a Szabdlyozési féosztéllyal egyuttmikodve részt vesz az ajanlasok, mddszertani Utmutatok és tajékoztatok
kialakitasaban;

12. biztositja, hogy a felligyelési tevékenység 6sszhangban alljon az elfogadott mddszertani és eljarasrendi
dokumentumokkal, valamint kozrem(ikodik a feliigyelési gyakorlat egységesitésében;

13. részt vesz a szakmai kompetenciajaba tartozd eurdpai unids bizottsagok, munkacsoportok munkajaban;

14. kozremUkodik az OBA-val és a Szanalasi Alappal kapcsolatos felligyeleti feladatok ellatasaban (melyeket
az intézmények kozotti megallapodas részletez), igy kulondsen a pénziigyi szervezetek feligyeletéért és
fogyasztovédelemért felelés alelndk szamdara az igazgatdsdgi Ulések felkészitinek el6készitésében és
elkészitésében.”

. Az SZMSZ 1I/B. A BANK SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATKORE rész 3. cim 3.4.3.2. alcime helyébe a kévetkezd
rendelkezés 1ép:

»3.4.3.2. Pénzpiaci jogérvényesitési foosztaly

1. a tarsféosztalyokkal egyittmiikodve elkésziti a hitelintézetek, pénzpiaci kozvetitdk, pénzigyi vallalkozasok,
pénzforgalmi intézmények, elektronikuspénz-kibocsétéd intézmények, utalvanykibocsatok, tovdbbd a nemzeti
otthonteremtési kdzosségek és az azokat szervezd vallalkozdsok prudencidlis vizsgélatat lezard jogérvényesitési
hatarozatok, valamint az eljaras soran hozando végzések tervezetét, és hitelesiti azok kiadmanyait;

2. elkésziti a hitelintézetek, pénzpiaci kozvetiték, pénzigyi véllalkozdsok, pénzforgalmi intézmények,
elektronikuspénz-kibocsatd intézmények, utalvanykibocsatok, tovdbba a nemzeti otthonteremtési kdzosségek és
az azokat szervez6 vallalkozasok folyamatos felligyelése soran kiadando hatarozatok tervezetét;

3. elkésziti az Uigyvezet6 igazgaté altal meghatarozott egyes targykorokbe tartozé jogérvényesitési hatdrozatok és
végzések tervezetét;

4. kialakitja — a tarsféosztalyok véleményének kikérésével — a hitelintézetek, pénzpiaci kdzvetiték, pénzigyi
vallalkozasok, pénzforgalmi intézmények, elektronikuspénz-kibocsatd intézmények, utalvanykibocsatok, tovabba
a nemzeti otthonteremtési kbzosségek és az azokat szervezé vallalkozasok tevékenységét érinté allasfoglalasokat,
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valamint a hitelintézeteket, pénzpiaci kozvetitdket, pénziigyi vallalkozasokat, pénzforgalmi intézményeket,
elektronikuspénz-kibocsaté intézményeket, utalvanykibocsatokat, tovabba a nemzeti otthonteremtési
kozosségeket és az azokat szervezé véllalkozasokat érinté megkeresésekre adandé véalaszokat;

5. részt vesz a hitelintézetek, pénzpiaci kozvetiték, pénziigyi vallalkozasok, pénzforgalmi intézmények,
elektronikuspénz-kibocsato intézmények, utalvanykibocsatok, tovabba a nemzeti otthonteremtési kozosségek és
az azokat szervez6 vallalkozasok felligyeleti ellen6rzésében;

6. részt vesz a hitelintézeteket, pénzpiaci kozvetitéket, pénziigyi véllalkozasokat, pénzforgalmi intézményeket,
elektronikuspénz-kibocsaté intézményeket, utalvanykibocsatokat, tovabba a nemzeti otthonteremtési
kozdsségeket és az azokat szervezé véllalkozasokat érinté hatésagi megkeresések teljesitésében;

7. részt vesz a hitelintézeteket, pénzpiaci kozvetitéket, pénziigyi vallalkozasokat, pénzforgalmi intézményeket,
elektronikuspénz-kibocsaté intézményeket, utalvanykibocsatokat, tovabba a nemzeti otthonteremtési
kozOsségeket és az azokat szervezd vallalkozésokat érintd jogszabalyok és szabdlyozds el6készitésében és
véleményezésében, valamint javaslatokat tesz jogszabalyok megalkotasara és modositdsara;

8. kozrem(kodik a jogérvényesitéssel és - a fogyasztévédelmi szakteriilettel egylttmikodve -
a fogyasztévédelemmel kapcsolatos perekben a Bank képviseletében, elvégzi a belfoldi és kilfoldi hatésdgokkal és
szervezetekkel kotott egylttmiikodési megéllapodasokban a féosztaly hataskorébe utalt feladatokat.

A féosztdly keretein belil a kdvetkezé osztaly mikodik:

3.4.3.2.1. Hitelintézeti jogérvényesitési osztaly

Az osztaly feladatait — az igazgatdsag vezetbjével el6zetesen egyeztetve - a féosztaly vezetdje hatarozza meg”

. Az SZMSZ 1I/B. A BANK SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATKORE rész 5. cim 5.1.8. alcime helyébe a kdvetkezd

rendelkezés lép:

»5.1.8. Tarsadalmi kapcsolatokért felel6s igazgatosag

A Téarsadalmi kapcsolatokért felel6s igazgatdsdg feladata segiteni a pénziigyi kultdra és tudatossag terjedését,
terjesztését, a fogyasztoi jogok érvényesitését, tovabba hozzajarulni a pénzligyileg tudatos fogyasztoi tarsadalom
kialakuldsédhoz és a pénziigyi kultura fejl6déséhez.

Felelés a Bank pénzugyikultiura-fejlesztési tevékenységére vonatkozé szakmai program kialakitdsaért és
tarsadalmi felel6sségvallalasi koncepciojat, kialakitja és mukodteti a Tarsadalmi Felel6sségvallalasi Rendszert,
gondoskodik a stratégia rendszeres fellilvizsgalatardl, aktualizalasarol és a végrehajtisdhoz sziilkséges dontések
el6készitésérol.

Javaslatot tesz a Bank tdmogatési (szponzorélasi, adomanyozasi) stratégidjara; dontésre el6késziti a tAmogatasokrol
donteni jogosult testiletek felé a kérelmeket, koordindlja a teljes tdmogatasi folyamatot. Elldtja az emlékpénz-
kibocsatéssal, tovdbba a forgalmi érmék, illetve bankjegyek emlékvaltozatainak kibocsatasaval Osszefliggd
témavdlasztasi, terveztetési és kommunikacios feladatokat; gondoskodik a protokollaris célu ajandékérmék
beszerzésérdl és készletezésérdl. Felel a Latogatdkozpont és Pénzmuzeum kialakitasaért, tovabba a Bankjegy- és
Eremgy(jtemény kezeléséért, valamint gondozza a Bank kdnyvtarait, és teljesiti a forditasi és publikalasi igényeket.
Koltséggazda szervezeti egységként lebonyolitja — a Kdzponti beszerzési és lzemeltetési igazgatdsdg szakmai
iranyitdsaval — a hatdskorébe tartozd beszerzési eljardsokat.

Felméri a Bank egészére vonatkozé iddszaki és egyéb kiadvanyi igényeket, beszerzést végez, a hazai és kilfoldi
pénzigyi, kdzgazdasag-tudomanyi szakirodalmat gy(ijti, feldolgozza és hozzaférhetévé teszi.

5.1.8.1. Pénziigyi Ismeretterjesztési Kézpont

A f6osztaly az ismeretterjesztésre, a fogyasztokkal, civil szervezetekkel és a pénziigyi intézményekkel folytatott aktiv
parbeszédre torekedve segiti a pénziigyi kultira és tudatossdg terjedését, terjesztését, a fogyasztdi jogok
érvényesitését, amely tevékenységet elsésorban a 18 év feletti fogyaszték kérében végzi. Kiemelt célja, hogy mind
rovid, mind hosszu tdvon hozzéjaruljon a proaktiv pénzligyi fogyasztévédelmi szemlélet meghonosodasahoz,
a pénzugyileg tudatos fogyasztéi tarsadalom kialakuldsdhoz és a pénzlgyi kultura fejlédéséhez, ezzel jelentés
mértékben csokkentve a fogyaszték pénziigyi kiszolgdltatottsagat, az informacidés aszimmetriat, eldsegitve
a pénziigyi fogyasztovédelmi jogorvoslati lehetéségek egyre szélesebb kérben vald érvényesiilését.

5.1.8.1.1. Pénziigyi tudatossag és ismeretterjesztési osztaly

megvaldsitja a stratégia szerinti szakmai programokat;

2. képviseli a Bankot a pénzlgyi kultura fejlesztését célzd intézménykdzi programokban és nemzetkozi
konferenciakon, férumokon, illetve publikaciok utjan képviseli a Bankot a pénziigyi kultira fejlesztéséhez
kapcsolodd témakoroket érintéen;
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3. kozremikodik a pénzigyi alapismeretek alap- és kozépfoku oktatdsi rendszerbe vald integralasaban
a felséoktatasban részt vevé hallgatok pénziigyi kulturdjanak fejlesztésében;

4. a fogyaszték és a pénzigyi intézmények részére a pénziigyi kultura és a pénziigyi tudatossdg minél szélesebb
korG terjesztése érdekében ismeretterjeszt6 programokat, oktatdsokat, rendezvényeket, eléadasokat,
konferenciakat, forumokat, kampanyokat szervez és bonyolit le;

5. a pénziligyi kultdra és a pénzigyi fogyasztovédelem szempontjabdl relevans témakorokben kutatdsokat és
felméréseket végez(tet), tanulmanyokat készit(tet);

6. a fogyasztok el6zetes dontéshozatalat el6segitendd, pénzigyitermék-Gsszehasonlité és a fogyasztok
tdjékoztatasat, tudatos dontéshozataldt tdmogatd internetes alkalmazasokat fejleszt és miikodtet;

7. szakmai szempontbdl véleményezi és javaslatot tesz az Ismeretterjesztési és Tamogatasi Bizottsag elé terjesztett,
pénzigyi kultura és fogyasztévédelem témakorokbe tartozd tamogatasi kérelmek biralata soran;

8. mUikodteti a Bank honlapjanak a pénziigyi fogyasztévédelem targykoréhez kapcsolddo, a tudatos fogyasztodi
magatartast eldsegité internetes feliiletét, a fogyasztévédelmi aktualitdsok figyelembevételével gondoskodik
a microsite tartalmanak karbantartasardl, fejlesztésérdl, feltoltésérdl;

9. a fogyasztok érdekeit képviselve véleményezéként és bankszakmai kdzremikodéként részt vesz a fogyasztok altal
hasznalhato vagy 6ket érintd informatikai rendszerek fejlesztésében és tovabbfejlesztésében;

10. egyeztetéseket kezdeményez és folytat, kutatasokat végez(tet), kapcsolatot tart a pénziigyi intézményekkel és
szakmai érdekképviseletekkel, mely soran partneri viszony, parbeszéd kialakitasaval kivanja a pénzligyi intézmények
magatartasat preventiv jelleggel befolyasolni az eléremutaté fogyasztovédelmi gyakorlatok kialakitdsa és
alkalmazasa érdekében;

11. a pénzugyi intézményekbe vetett bizalom ersitése érdekében kialakitja és mikodteti a pénzigyi
intézményeket mindsité feltételrendszert és a kapcsolédo elismerést/dijat;

12. a fogyasztoi jogérvényesités és informacidnyujtas elésegitése érdekében orszagos szinten pénziigyi tanacsado
irodahdlézatot mikodtet;

13. az orszagos pénzigyi fogyasztévédelem kialakitdsa, a pénzigyi kultura fejlesztése és a pénzigyi
ismeretterjesztés, valamint a pénziigyi fogyasztéi tudatossag er@sitése, tovdbbd a fogyasztéi jogérvényesités
eldsegitése érdekében partneri egytttmUkoddést alakit ki a pénziigyi fogyasztévédelem teriiletén tevékenykedé civil
szervezetekkel, mely tevékenységet a Pénzligyi Fogyasztovédelmi Civil Halo keretein beliil koordindlja;

14. a felligyeleti sajtészovivovel egytittmikodve aktiv pénziigyi fogyasztovédelmi kommunikaciot folytat, melynek
célja, hogy el6segitse a teljes korl fogyasztoi tajékoztatast annak érdekében, hogy a fogyasztok képesek legyenek
a megfontolt, koriltekinté pénziigyi dontéshozatalra, ennek keretében:

a) javaslatot tesz a hénapokra lebontott pénziigyi fogyasztévédelmi kommunikaciéra vonatkozé kampényokra és
azok megvaldsitasara,

b) afogyasztdkat tdjékoztatéd kiadvanyokat, Pénzligyi Navigator Flizeteket, oktatd- és kisfilmeket készit és terjeszt;
15. részt vesz a jogszabalytervezetek, rendeletek és ajanlasok pénziligyi fogyasztovédelmi szempontu
véleményezésében, valamint a pénzigyi fogyasztovédelmi vonatkozasu kérdésekben - egyittmiikodve
a Hitelintézeti felligyeleti igazgatdsaggal, a Biztositas-, pénztar- és kozvetitdk felligyeleti igazgatdsaggal, a Tékepiaci
és piacfelligyeleti igazgatésaggal és a Prudencialis modellezési és IT felligyeleti igazgatésdggal — jogszabalyalkotast
vagy -moédositast kezdeményez, kdveti a nemzetkdzi pénzligyi fogyasztévédelmi trendeket, javaslatot tesz azok
hazai alkalmazasara;

16. a kiszolgaltatott, sériilékeny tarsadalmi csoportok védelme érdekében figyelmet fordit a pénziigyi intézmények
vellik kapcsolatosan tanusitott magatartasara, és szlikség esetén intézkedési javaslatokat tesz a nem megfeleld
gyakorlatok megvaltoztatasa érdekében;

17. a feladatkorébe tartozd kérdésekben javaslatot téve részt vesz a Bank tdrsadalmi felel¢sségvallalasi
a tarsadalmi felel6sségvallalasi stratégidban megfogalmazott célok megvalésitasat szolgalé programok és
kezdeményezések belsé és kiilsé kommunikacidjat, és részt vesz a koztudatos és tarsadalmi felel6sségének
tudataban muikodo jegybanki kultura fejlesztésében;

18. gondoskodik a Bank kiadvanyainak szerkesztésérél, nyomdai el&készitésérdl, el&allitdsarol, nyelvi,
nyelvhelyességi szempontu ellen6rzésérdl és kiadasarol;

19. a pénziigyi tudatossag novelése érdekében szakmai tandcsaddssal tdmogatja a pénzigyi kultura fejlesztésére
létrehozott alapitvanyokat, illetve ellatja a Pénzirdnytl — Alapitvany a Tudatos Pénzligyekért elnevezési, kézhasznu
besoroldsu alapitvannyal kapcsolatos mikodtetési feladatokat;
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20. felméri a Bank egészére vonatkozo idészaki és egyéb kiadvanyi igényeket, beszerzést végez, a hazai és kilfoldi
pénzigyi, kdzgazdasadg-tudomanyi szakirodalmat gy(ijti, feldolgozza és hozzéférhetévé teszi;

21. virtudlis konyvtarat fejleszt és m(ikodtet, biztositja az elektronikus dokumentumok, informacios hélézatok és
konyvtari adatbazisok hasznélatét;

22. olvasészolgalati teendbket 14t el (kdlcsonzés, kdnyvtarkozi kdlcsénzés, olvasoterem, igény szerint témafigyelés
stb.) a Bank munkatarsai és a Bankon kivili hasznalok részére;

23. gyujti, kezeli, és hozzaférhet6évé teszi a Bank munkavallaloi és csaladtagjai szamara a szépirodalmi és altalanos
szakirodalmi mdveket;

24. koordinalja és m(kodteti az MNB Kényvklubot;

25. nyilvantartja a Bankban felmeriil6 és az Eurépai Kdzponti Bankkal valé egytittmiikodésbdl kdvetkezd forditasi és
tolmacsolasi igényeket, gondoskodik a forditasok elkészittetésérdl, a tolmacsok rendelésérél.

5.1.8.1.2. Latogatokozpontért és pénzmuzeumért felel6s osztaly

1. kialakitja és mUkodteti a Latogatdkdzpontot és Pénzmuzeumot, valamint elldtja az ahhoz kapcsol6dod oktatasi,
ismeretterjesztési feladatokat;

2. vandorkiallitadsok, id6szaki kidllitdsok szervezésével is hozzdjarul a pénzigyi kultura fejlesztéséhez, a pénzigyi
ismeretek szélesitéséhez;

3. ellatja a Bankjegy- és Eremgy(jteménnyel kapcsolatos feladatokat, gondozza a Gy(ijteményt”

8. Az SZMSZ Fuggeléke helyébe az alabbi Fliggelék lép.
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A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 14/2019. (XIl. 9.) MvM utasitasa
a fovarosi és megyei kormanyhivatalok szervezeti és miikodési szabalyzatarél sz616
39/2016. (XII. 30.) MvM utasitas modositasarol

A kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény 39. § (3) bekezdésében és a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény
23. § (4) bekezdés c) pontjaban meghatarozott hataskoromben, a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szol6 94/2018.
(V. 22.) Korm. rendelet 1. melléklet D) pontjaban foglalt tablazat 2. soraban meghatarozott feladatkéromben eljarva a kovetkezd

utasitast adom ki:

1.§ A f6évérosi és megyei kormanyhivatalok szervezeti és m(ikddési szabalyzatardl sz616 39/2016. (XII. 30.) MvM utasitas
Melléklete (a tovabbiakban: SZMSZ) az 1. melléklet szerint médosul.

2.§ Az SZMSZ 6. fliggeléke helyébe az 1. fliggelék Iép.

3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

1. melléklet a 14/2019. (XIl. 9.) MvM utasitdshoz

1. AzSZMSZ 1. §-a a kdvetkez6 (5) bekezdéssel egészil ki:
+(5) A kormanyhivatalok véllalkozasi tevékenységének allamhaztartasi szakfeladatok szerinti besoroldsa:

Dr. Gulyds Gergely s. k.,

Miniszterelnokséget vezeté miniszter

allamhaztartasi szakfeladat szama allamhaztartasi szakfeladat megnevezése
1 552001 Udiil&i szallashely-szolgaltatas
2 680001 Lakéingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
3 680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, izemeltetése
4 680003 Lakdingatlan szocialis célu bérbeadasa, lizemeltetése
5 712201 Osszetétel-, tisztasagvizsgalat, -elemzés
6 712209 Egyéb, miszaki vizsgalat, elemzés
2. AzSZMSZ
1. 95 & (1) bekezdés h) pontjdban a ,2018. december 14. KSZ-2/28/3/2018"
a,2019. marcius 1. KSZ-2/866/3/2019." szbveg,
2. 96. § (1) bekezdés h) pontjdban a ,2018. december 14. KSZ-2/28/5/2018"
a,2019. marcius 1. KSZ-2/866/5/2019." szbveg,
3. 97. § (1) bekezdés h) pontjdban a ,2018. december 14. KSZ-2/28/7/2018"
a,2019. marcius 1. KSZ-2/866/7/2019." széveg,
4. 98. § (1) bekezdés h) pontjdban a ,2018. december 14. KSZ-2/28/9/2018"
a,2019. marcius 1. KSZ-2/866/9/2019." szbveg,
5. 99. § (1) bekezdés h) pontjdban a ,2018. december 14. KSZ-2/28/11/2018"
a,2019. marcius 1. KSZ-2/866/11/2019." szbveg,
6. 100. § (1) bekezdés h) pontjdban a ,2018. december 14. KSZ-2/28/13/2018"
a,2019. marcius 1. KSZ-2/866/13/2019." széveg,
7. 101. & (1) bekezdés h) pontjdban a ,2018. december 14. KSZ-2/28/15/2018"
a,2019. marcius 1. KSZ-2/866/15/2019." szbveg,
8. 102. § (1) bekezdés h) pontjdban a ,2018. december 14. KSZ-2/28/17/2018"

a,2019.

marcius 1. KSZ-2/866/17/2019!" széveg,

szovegrész

szbvegrész

szOvegrész

szovegrész

szOvegrész

szovegrész

szOvegrész

szbvegrész

helyébe

helyébe

helyébe

helyébe

helyébe

helyébe

helyébe

helyébe
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20.

1ép.

103. §
a,2019.
104. §
a,2019.
105. §
a,2019.
106. §
a,2019.
107. §
a,2019.
108. §
a,2019.
109. §
a,2019.
110. §
a,2019.
111. §
a,2019.
112. §
a,2019.
113. §
a,2019.
114. §
a,2019.

(1) bekezdés h) pontjdban a ,2018.

marcius 1. KSZ-2/866/19/2019." szbveg,

(1) bekezdés h) pontjdban a ,2018.

marcius 1. KSZ-2/866/21/2019!" szbveg,

(1) bekezdés h) pontjdban a ,2018.

marcius 1. KSZ-2/866/23/2019!" széveg,

(1) bekezdés h) pontjdban a ,2018.

marcius 1. KSZ-2/866/25/2019." szbveg,

(1) bekezdés h) pontjdban a ,2018.

marcius 1. KSZ-2/866/27/2019!" szbveg,

(1) bekezdés h) pontjdban a ,2018.

marcius 1. KSZ-2/866/29/2019!" széveg,

(1) bekezdés h) pontjdban a ,2018.

marcius 1. KSZ-2/866/31/2019." szbveg,

(1) bekezdés h) pontjdban a ,2018.

marcius 1. KSZ-2/866/33/2019." szbveg,

(1) bekezdés h) pontjdban a ,2018.

marcius 1. KSZ-2/866/35/2019." szveg,

(1) bekezdés h) pontjdban a ,2018.

marcius 1. KSZ-2/866/37/2019." szbveg,

(1) bekezdés h) pontjdban a ,2018.

marcius 1. KSZ-2/866/39/2019!" szbveg,

(1) bekezdés h) pontjdban a ,2018.

marcius 1. KSZ-2/866/41/2019." szbveg

3. Hatdlyat veszti az SZMSZ 92. § (16) bekezdése.

december

december

december

december

december

december

december

december

december

december

december

december

KSZ-2/28/19/2018"

KSZ-2/28/21/2018"

KSZ-2/28/23/2018!

KSZ-2/28/25/2018"

KSZ-2/28/27/2018"

KSZ-2/28/29/2018!

KSZ-2/28/31/2018"

KSZ-2/28/33/2018"

KSZ-2/28/35/2018!

KSZ-2/28/37/2018"

KSZ-2/28/39/2018."

KSZ-2/28/41/2018!

szOvegrész

szOvegrész

szbvegrész
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Budapest Fovaros Kormanyhivatala alaplétszama, szervezeti egységei,

1. figgelék a 14/2019. (XII. 9.) MvM utasitdshoz
,6. fliggelék a 39/2016. (XII. 30.) MvM utasitds mellékletéhez

szervezeti egységeinek feladatai, szervezeti felépitése és szervezeti abraja

1. Budapest Févaros Kormdanyhivatala alaplétszama 5327 f6.
2. Budapest Févaros Kormanyhivatala

A B C
Féosztaly/Vezetd Osztaly Feladatok
1 Korménymegbizott kormanymegbizottnal
meghatarozott feladatok
2 Féigazgatd féigazgaténal meghatarozott
feladatok
3 Igazgatd igazgatonal meghatarozott
feladatok
4 Korméanymegbizotti Kabinet - kabineti feladatok
— integritasiranyitasi feladatok
4.1 Allami Féépitész allami féépitészi feladatok
Féigazgatdi Titkarsag féigazgatdi titkarsagi feladatok
6 Védelmi Bizottsag Titkarsaga védelmi igazgatasi, honvédelmi
feladatok
Belsé Ellenérzési Osztély belsé ellenérzési feladatok
8 Metroldgiai és Miszaki
Felligyeleti Féosztaly
8.1 Piacfelligyeleti Osztaly mérésiigyi és miszaki biztonsagi
8.2 Miszaki Feltigyeleti Osztaly feladatok
83 Mechanikai Mérések Osztélya
8.4 Elektromos, H6fizikai és Optikai
Mérések Osztaly
8.5 Sugérfizikai és Kémiai Mérések
Osztaly
9 Egészségbiztositasi Féosztaly
9.1 Kifizetéhelyi Ellenérzési Osztaly egészségbiztositasi pénztari
9.2 Méltanyossagi és Megtéritési feladatok
Osztaly
9.3 Jogorvoslati Osztaly
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A B C

Féosztaly/Vezetd Osztaly Feladatok

10 Népegészségligyi Féosztaly

10.1 Hatoésagi és Koordindcios Osztdly | népegészségligyi feladatok
10.2 Mukodéstdamogatd és Statisztikai

Osztaly
10.3 Kérhazhigiénés, Nemzetkozi

Oltéhelyi és Foglalkozés-
egészségugyi Osztaly

104 Jarvanylgyi, Nemzetkozi
Repul6téri és Hajézasi
Kirendeltségi Osztaly

10.5 Laboratériumi Osztaly

10.6 Nemfert6z6 Betegségek Osztélya
10.7 Népegészségligyi Osztély 1.

10.8 Népegészségligyi Osztély 2.

10.9 Egészségligyi lgazgatasi, és

Nyilvantartasi Osztaly

11 Nyugdijbiztositasi Féosztaly

1.1 Nyilvantartasi Osztaly 1. - nyugdijbiztositasi feladatok
11.2 Nyilvantartasi Osztély 2. - csaladtamogatasi feladatok
11.3 Nyilvantartasi Osztaly 3.
11.4 Nyugdij- és Csaladtamogatasi
Jogorvoslati Osztaly
11.5 Nyugdij-felllvizsgalati Osztaly
11.6 Ellendrzési Osztaly
1.7 Nyugdijbiztositasi Koordinacios és

Méltanyossagi Ugyek Osztalya

12 Gyamuigyi és Igazsagligyi

Féosztaly

12.1 Felnéttkoru Blinelkdvetdk - szocidlis és gyamugyi feladatok
Partfogd Felligyel6i Osztalya - partfogé felligyeldi és

12.2 Fiatalkoru Biinelkovetdk Partfogé | igazsagtigyi feladatok
Feliigyel6i Osztélya - lakéscélu allami tdmogatasi

12.3 Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly feladatok

12.4 Lakastdmogataési és Igazsagligyi
Osztély

12.5 Kéarpotlasi Osztaly

13 Foglalkoztatasi Féosztaly

13.1 Kozfoglalkoztatasi és lgazgatasi foglalkoztatasi és
Osztaly kozfoglalkoztatasi feladatok

13.2 Alapkezel6 Osztély

13.3 Munkaerépiaci Osztaly
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A B C
Féosztaly/Vezetd Osztaly Feladatok
14 Kereskedelmi, Haditechnikai,
Exportellendrzési és
Nemesfémhitelesitési Féosztaly
14.1 Kereskedelmi Osztaly kereskedelmi, haditechnikai,
14.2 Idegenforgalmi és Kozraktarozas- | exportellendrzési és
feltigyeleti Osztaly nemesfémhitelesitési feladatok
143 Haditechnikai Osztély
14.4 Exportellendrzési Osztaly
14.5 Nemesfémhitelesitési és
Pénzmosas Felligyeleti Osztaly
14.6 Nemesfém Nyilvantartasi,
Ellenérzési és Vizsgalati Osztaly
15 Foldhivatali Féosztaly
15.1 Foldhivatali lgazgatasi Osztaly — foldmérési és tavérzékelési
15.2 Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly feladatok
15.3 Foldmérési és Foldiigyi Osztaly - foldhivatali feladatok
16 Rehabilitaciés Féosztaly
16.1 Rehabilitéciés Hatosagi Osztély rehabilitaciés igazgatasi feladatok
16.2 Rehabilitaciés Szakért6i Osztaly
16.3 Orvos Szakértdi Osztaly
16.4 Nyilvantartasi Rendszerek
Osztalya
16.5 Rehabilitdcids Akkreditacios és
Ellendrzési Osztaly
16.6 Rehabilitaciés Tamogatasok
Osztalya
17 Allampolgérsagi és Anyakényvi
Féosztaly
171 Hazai Anyakdnyvi Osztaly 1. honositott és hataron tuli
17.2 Hazai Anyakonyvi Osztaly 2. anyakdnyvezéssel kapcsolatos
17.3 Hazai Anyakényvi Nyilvantarto és | feladatok
Adatszolgaltatd Osztaly
17.4 Egyszer(sitett Honositasi Osztély
17.5 Névvaltoztatasi és Anyakonyvi
Osztély
17.6 Honositasi és Allampolgérsag
Megallapitési Osztaly
17.7 Honositottak és Hataron Tuliak
Okményligyi Osztélya
17.8 Titkarsagi és Koordinaciés Osztély
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A B C
Féosztaly/Vezetd Osztaly Feladatok
18 Kozlekedési Féosztaly
18.1 Utligyi Osztaly kozlekedési feladatok
18.2 Hidlgyi Osztély
18.3 Hajoéuzem Biztonsagi és Regiszteri
Osztély
18.4 Hajézasi Engedélyezési és
Ellendrzési Osztaly
18.5 Kikot6i Osztaly
18.6 Kozlekedés Hatosagi Osztaly
19 Informatikai Féosztéaly
19.1 Informatikai Osztély 1. informatikai feladatok
19.2 Informatikai Osztaly 2.
19.3 Informatikai Osztaly 3.
19.4 Informatikai Osztaly 4.
19.5 Informatikai Osztély 5.
20 | Epitésiigyi és Ordkségvédelmi,
Hatésdagi, Oktatasi és
Torvényességi Felligyeleti
Féosztaly
20.1 Epitéstigyi Osztaly - dltaldnos hatésagi feladatok
20.2 Orokségvédelmi Osztaly - Nemzeti Energetikusi Halézattal
203 Hatésagi Osztaly 1. kapcsolatos feladatok
204 Hat6sagi Osztaly 2. - torvényességi felligyeleti
20.5 Oktatési Osztély feladato’k
- oktatassal kapcsolatos
20.6 Torvényességi Felligyeleti Osztaly feladatok
- épitéstligyi feladatok
- 0rokségvédelmi feladatok
21 Pénzligyi és Gazdalkodasi
Féosztaly
21.1 Pénziigyi Osztaly pénzigyi, gazdalkodasi és
21.2 Szamviteli Osztaly szamviteli feladatok
213 Koltségvetési Osztaly
214 Uzemeltetési Osztaly
21.5 Vagyongazdalkodasi Osztaly
216 Gazdélkodasi és Beszerzési
Osztaly
21.7 Karbantartasi Osztaly
21.8 Tamogatasi és Ellatasi Osztaly
21.9 Bérgazdalkodasi Osztaly
21.10 Bevételi Osztaly
21.11 Projektelszdmolasi és Kontrolling
Osztaly
21.12 Logisztikai Osztaly
21.13 Kozbeszerzési Osztaly
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A B C
Féosztaly/Vezetd Osztaly Feladatok
22 Jogi és Koordinacids Féosztaly
22.1 Perképviseleti Osztaly - perképviseleti feladatok
222 Koordinaciés Osztaly - jogi feladatok
22.3 Szervezési Osztaly - koordindcios feladatok
224 Jogi Osztaly
23 Humanpolitikai Féosztaly
23.1 Humanpolitikai Osztaly 1. humanpolitikai feladatok
23.2 Humanpolitikai Osztaly 2.
233 Humanpolitikai Osztdly 3.
3. Budapest Févaros Korményhivatala kerdiileti hivatalai
A B C
Kerdileti Hivatal/Féosztaly Osztaly Feladat
1 Budapest Févaros
Korményhivatala I. Kerileti
Hivatala
1.1 Korményablak Osztaly - Ugyfélszolgalati és
1.2 Hatdsagi, Gyamiigyi és kormanyablak feladatok
lgazsagligyi Osztaly - jarasi védelmi igazgatasi
1.3 Epitésiigyi és Orokségvédelmi feladatok
Osztaly — dltaldnos jarasi hatdésagi
1.4 Epitésfeliigyeleti Osztaly feladatok
- egyszerUsitett hatdsagi
ellenérzési feladatok
- igazsagugyi feladatok
- oktatassal kapcsolatos
feladatok
- szociadlis és gyamigyi feladatok
- épitéstigyi feladatok
- 0rokségvédelmi feladatok
- fogyasztovédelmi,
piacfeliigyeleti feladatok
2 Budapest Févaros
Kormanyhivatala Il. Kertleti
Hivatala
2.1 Kormanyablak Osztaly - Ugyfélszolgalati és
22 Hatdséagi Osztaly 1. kormanyablak feladatok
23 Hatésagi Osztaly 2. - jarasi védelmi igazgatasi
24 Gyamugyi és lgazsagugyi Osztaly feladatok
55 Népegeszségiigyi Osztaly - altaldnos jarasi hatdsagi
feladatok
- egyszer(sitett hatésagi
ellendrzési feladatok
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A B C
Kertileti Hivatal/Féosztaly Osztaly Feladat
- Nemzeti Energetikusi
Haldzattal kapcsolatos feladatok
- igazsagugyi feladatok
- oktatassal kapcsolatos
feladatok
- szocialis és gyamigyi feladatok
- népegészségugyi feladatok
- fogyasztévédelmi,
piacfelligyeleti feladatok
3 Budapest Févaros
Kormanyhivatala lll. Kerileti
Hivatala
3.1 Keruleti Hivatalvezet6i Titkarsag — jarasi hivatalvezetdi titkarsagi
feladatok
— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok
3.2 | Hatdséagi Féosztaly
3.2.1 Korményablak Osztaly - ugyfélszolgalati és
322 Hatdséagi Osztaly 1. kormanyablak feladatok
323 Hatésagi Osztaly 2. — dltaldnos jarasi hatdésagi
324 Gyamugyi és lgazsaguigyi Osztaly feladatok
— - - egyszerUsitett hatdsagi
3.2.5 Foglalkoztatasi Osztaly .
ellendrzési feladatok
- Nemzeti Energetikusi
Halbzattal kapcsolatos feladatok
- igazsagugyi feladatok
- foglalkoztatési és
kozfoglalkoztatasi feladatok
- fogyasztovédelmi,
piacfelligyeleti feladatok
33 Rehabilitacids Ellatasi és
Szakért6i Féosztaly
3.3.1 Alapellatasi Osztaly rehabilitacids igazgatasi feladatok
332 Soros Ellatasi Osztaly
333 Foglalkozasi Rehabilitacids
Osztély
334 Rehabilitéciés Szakért6i Osztaly 1.
335 Rehabilitaciés Szakért6i Osztaly 2.
3.4 | Munkavédelmi és Munkaiigyi
Féosztaly
341 Munkavédelmi Ellenérzési Osztély | munkatigyi és munkavédelmi
342 Munkatigyi Ellenérzési Osztaly feladatok
343 Munkavédelmi és Munkaligyi
Hatoésagi és Behajtasi Osztaly
3.5 | Kozlekedés Felligyeleti
Féosztaly
3.5.1 Muszaki Osztaly
35.2 Forgalmi Osztaly
353 Utligyi Osztaly
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A

B

C

Kerileti Hivatal/Féosztaly

Osztaly

Feladat

4 Budapest Févaros
Korményhivatala IV. Kerileti
Hivatala
4.1 Korményablak Osztaly - Ugyfélszolgalati és
42 Hatdsagi Osztaly 1. korményablak feladatok
43 Hatosagi Osztaly 2. - jarasi védelmi igazgatasi
4.4 Gyamugyi és lgazsaguigyi Osztaly feladatok
45 Foglalkoztatasi Osztély - éltalanos jarasi hatsagi
feladatok
- egyszer(sitett hatdsagi
ellendrzési feladatok
- Nemzeti Energetikusi
Halbzattal kapcsolatos feladatok
- igazsagugyi feladatok
- oktatassal kapcsolatos
feladatok
- szocialis és gyamiigyi feladatok
- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
- fogyasztévédelmi,
piacfeltigyeleti feladatok
5 Budapest Févaros
Kormanyhivatala V. Kerdleti
Hivatala
5.1 Keruleti Hivatalvezet6i Titkarsag — jarasi hivatalvezetdi titkarsagi
feladatok
— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok
52 Hatosagi Féosztaly
5.2.1 Korményablak Osztaly - ugyfélszolgalati és
522 Hatdsagi Osztaly kormanyablak feladatok
523 Koznevelési Osztaly - altalanos jarasi hatosagi
524 Gyamugyi és lgazsagugyi Osztaly feladatok
5.2.5 Epitésiigyi és Ordkségvédelmi - egyszerliitett hat6sagi
Osztaly ellendrzési feladatok
- - igazsagugyi feladatok
526 Epitésfelligyeleti Osztaly ~ oktatassal kapcsolatos
527 Népegészségligyi Osztély feladatok
- szocialis és gyamigyi feladatok
- épitéstigyi feladatok
- 0rokségvédelmi feladatok
- népegészségugyi feladatok
53 Fogyasztévédelmi Fosztély
53.1 Fogyasztovédelmi Osztaly fogyasztovédelmi, piacfelligyeleti
522 Fogyaszté-kapcsolati Osztaly feladatok
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A

B

C

Kerileti Hivatal/Féosztaly

Osztaly

Feladat

Budapest Févaros
Korményhivatala VI. Keruleti
Hivatala

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5

Kormanyablak Osztaly 1.

Kormanyablak Osztaly 2.

Hatoésagi Osztaly

Gyamugyi és lgazsaguigyi Osztaly

Népegészségligyi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és
korményablak feladatok

- jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

- altalanos jarasi hatésagi
feladatok

- egyszer(sitett hatdsagi
ellenérzési feladatok

- igazsagugyi feladatok

- oktatassal kapcsolatos
feladatok

- szocialis és gyamigyi feladatok
- népegészségligyi feladatok
- fogyasztévédelmi,
piacfeltigyeleti feladatok

Budapest Févaros
Korményhivatala VII. Kerileti
Hivatala

7.1
7.2
7.3

Korményablak Osztaly

Hatoésagi Osztaly

Gyamugyi és lgazsaguigyi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és
korményablak feladatok

- jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

— dltaldnos jarasi hatdésagi
feladatok

- egyszerUsitett hatdsagi
ellendrzési feladatok

- Nemzeti Energetikusi
Halbzattal kapcsolatos feladatok
- igazsagugyi feladatok

- oktatassal kapcsolatos
feladatok

- szocialis és gyamigyi feladatok
- fogyasztovédelmi,
piacfeliigyeleti feladatok

Budapest Févaros
Kormanyhivatala VIII. Keruleti
Hivatala

8.1

Keruleti Hivatalvezet6i Titkarsag

- jarasi hivatalvezetdi titkarsagi
feladatok

— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok
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A B C
Kerileti Hivatal/Féosztaly Osztaly Feladat
8.2 Hatosagi Féosztaly
8.2.1 Korményablak Osztaly 1. - Ugyfélszolgalati és
8.2.2 Kormanyablak Osztély 2. kormanyablak feladatok
823 Hatésagi Osztaly — dltaldnos jarasi hatdsagi
8.24 Gyamugyi és Igazsagligyi Osztaly feladatok
8.2.5 Foglalkoztatasi Osztaly - eg)lfsze,rF]sitett hatdsagi
ellendrzési feladatok
- igazsagugyi feladatok
- oktatassal kapcsolatos
feladatok
- szocidlis és gyamugyi feladatok
- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
- fogyasztévédelmi,
piacfeltigyeleti feladatok
83 Csaladtamogatasi Féosztaly
8.3.1 Csalddtdmogatdsi Osztaly 1. - csalddtdmogatasi feladatok
8.3.2 Csaladtéamogatasi Osztaly 2. - lakascélu allami
833 Csaladtamogatasi Osztaly 3. tamogatasokkal kapcsolatos
834 Csaladtdmogatasi Osztély 4. feladatok
835 Csaladtamogatasi Osztély 5.
8.4 Nyugdijbiztositasi és
Adategyeztetési Féosztaly
8.4.1 Nyugdijmegallapitasi Osztaly 1. nyugdijbiztositasi feladatok
8.4.2 Nyugdijmegallapitasi Osztaly 2.
843 Nyugdijmegallapitasi Osztaly 3.
8.4.4 Adategyeztetési Osztaly 1.
8.4.5 Adategyeztetési Osztaly 2.
8.4.6 Adategyeztetési Osztaly 3.
8.4.7 Adategyeztetési Osztaly 4.
8.4.8 Ugyfélszolgalati Osztaly
8.4.9 Koézponti Ugykezelési Osztaly
8.4.10 Nemzetkdzi Adategyeztetési
Osztély
8.4.11 Nemzetkdzi és Fegyveres
Nyugdijmegallapitasi Osztaly
8.4.12 Nemzetkdzi Nyugdijmegallapitasi
Osztély 1.
8.4.13 Nemzetkdzi Nyugdijmegallapitasi
Osztély 2.
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A

B

C

Kerileti Hivatal/Féosztaly

Osztaly

Feladat

Budapest Févaros
Korményhivatala IX. Kerlleti
Hivatala

9.1

9.2

9.3

94

9.5

9.6

Korményablak Osztaly

Hatdséagi Osztély 1.

Hatoésagi Osztaly 2.

Gyamugyi és lgazsaguigyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztély

Foglalkoztatasi és Ellatasi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és
korményablak feladatok

- jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

- altalanos jarasi hatésagi
feladatok

- egyszer(sitett hatdsagi
ellenérzési feladatok

- igazsagugyi feladatok

- oktatassal kapcsolatos
feladatok

- szocialis és gyamigyi feladatok
- foglalkoztatési és
kozfoglalkoztatasi feladatok
- fogyasztovédelmi,
piacfeliigyeleti feladatok

10

Budapest Févaros
Kormanyhivatala X. Keruleti
Hivatala

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

Kormanyablak Osztaly

Hatosagi Osztély 1.

Hatosagi Osztély 2.

Gyamugyi és lgazsagugyi Osztaly

Népegészségligyi Osztély

Foglalkoztatasi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és
kormanyablak feladatok

— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

— dltaldnos jarasi hatdésagi
feladatok

- egyszerUsitett hatdsagi
ellenérzési feladatok

- Nemzeti Energetikusi
Haldzattal kapcsolatos feladatok
- igazsagugyi feladatok

- oktatassal kapcsolatos
feladatok

- szocidlis és gyamugyi feladatok
- népegészségugyi feladatok

- foglalkoztatési és
kozfoglalkoztatasi feladatok

- fogyasztévédelmi,
piacfeltigyeleti feladatok

1

Budapest Févaros
Kormdényhivatala XI. Kerileti
Hivatala

Kerlileti Hivatalvezet6i Titkarsag

— jarasi hivatalvezetdi titkarsagi
feladatok

- jarasi védelmi igazgatasi
feladatok
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A

B

C

Kerileti Hivatal/Féosztaly

Osztaly

Feladat

11.2 | Hat6sagi Féosztaly
11.2.1 Korményablak Osztaly 1. - Ugyfélszolgalati és
11.2.2 Kormanyablak Osztaly 2. kormanyablak feladatok
11.2.3 Hatdséagi Osztaly 1. - altalanos jarasi hatosagi
11.24 Hatosagi Osztaly 2. feladatok )
11.2.5 Gyamugyi, lgazsagligyi és Csaladi - egyszerlsitett hatosagi
o . : ellenérzési feladatok
Csédvédelmi Osztaly . -
- Nemzeti Energetikusi
11.26 Népegészségtigyi Osztaly Haldzattal kapcsolatos feladatok
- igazsagugyi feladatok
- oktatassal kapcsolatos
feladatok
- szocidlis és gyamugyi feladatok
- népegészségligyi feladatok
- természetes személyek
adodssagrendezésével kapcsolatos
feladatok
- fogyasztovédelmi,
piacfeliigyeleti feladatok
11.3 | Foldhivatali Féosztaly
11.3.1 Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 1. | foldhivatali feladatok
11.3.2 Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 2.
11.3.3 Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 3.
11.34 Foldmérési és Foldugyi Osztaly
11.35 Foldhivatali Ugyfélszolgalati
Osztély
11.3.6 Foldhivatali Ugyiratkezelési
Osztaly
12 Budapest Févaros
Korményhivatala XII. Kertleti
Hivatala
12.1 Kerdlileti Hivatalvezet6i Titkarsag — jarasi hivatalvezetdi titkarsagi
feladatok
- jarasi védelmi igazgatasi
feladatok
12.2 | Hat6sagi Féosztaly
12.2.1 Korményablak Osztaly - Ugyfélszolgalati és
1222 Hatdséagi Osztaly kormanyablak feladatok
12.2.3 Gyamiigyi és Igazsagiigyi Osztaly | — 4ltaldnos jarasi hatdsagi

feladatok

- egyszer(sitett hatdsagi
ellenérzési feladatok

- igazsagugyi feladatok

- oktatassal kapcsolatos
feladatok

- szocialis és gyamigyi feladatok
- fogyasztovédelmi,
piacfelligyeleti feladatok
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A B C
Kertileti Hivatal/Féosztaly Osztaly Feladat
12.3 | MUszaki Engedélyezési
Féosztaly
12.3.1 Muszaki Biztonsagi Osztaly mérési és miszaki biztonsagi
12.3.2 Villamosenergia-ipari Osztaly feladatok
1233 Mechanikai és Kbziizemi
Hitelesitések Osztalya
1234 Folyadékmechanikai Hitelesitések
Osztélya
13 Budapest Févaros
Kormanyhivatala XIII. Kerileti
Hivatala
13.1 Keruleti Hivatalvezet6i Titkarsag — jarasi hivatalvezetdi titkarsagi
feladatok
— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok
13.2 | Hatdsagi Féosztaly
13.2.1 Kormanyablak Osztaly - Ugyfélszolgalati és
13.2.2 Hatdsagi Osztaly 1. kormanyablak feladatok
13.2.3 Hatoséagi Osztaly 2. - dltaldnos jarasi hatosagi
13.24 Gyamugyi és lgazsagugyi Osztaly feladatok
— - - egyszerUsitett hatdsagi
13.2.5 Foglalkoztatasi Osztaly .
ellendrzési feladatok
13.2.6 Lakastamogatési Osztaly — Nemzeti Energetikusi
Halbzattal kapcsolatos feladatok
- igazsagugyi feladatok
- oktatassal kapcsolatos
feladatok
- szocialis és gyamiigyi feladatok
- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
- fogyasztévédelmi,
piacfelligyeleti feladatok
13.3 | Kdzponti Okmanyirodai
Féosztaly
13.3.1 Személyi Okmany Osztély okmanyirodai feladatok
13.3.2 Gépjarm( Okmany Osztaly
13.3.3 Személyes Ugyfélszolgalatot
Témogato Osztaly
13.4 | Egészségbiztositasi Hatosagi
Féosztaly
13.4.1 Ugyviteli Osztaly egészségbiztositasi pénztari
13.4.2 Nyilvantartasi Osztaly 1. feladatok
1343 Nyilvantartasi Osztaly 2.
1344 Szakellatdsi Osztaly
13.45 Pénzbeli Ellatasi Osztaly 1.
13.4.6 Pénzbeli Ellatasi Osztaly 2.
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A B C
Kertileti Hivatal/Féosztaly Osztaly Feladat
13.4.7 Egészségbiztositasi Osztaly
Cegléd
13.4.8 Egészségbiztositasi Osztaly Vac
14 Budapest Févaros
Kormanyhivatala XIV. Kerileti
Hivatala
14.1 Kerileti Hivatalvezet6i Titkarsag — jarasi hivatalvezetdi titkarsagi
feladatok
— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok
14.2 | Hatéséagi Féosztély
14.2.1 Kormanyablak Osztaly - ugyfélszolgalati és
14.2.2 Hatdsagi Osztaly 1. kormanyablak feladatok
14.2.3 Hat6sagi Osztély 2. - jarasi védelmiigazgatasi
14.2.4 Gyamugyi és lgazsagugyi Osztaly feladatok
14.2.5 Népegészségligyi Osztaly - dltalanos jardsi hatosagi
feladatok
- egyszerUsitett hatdsagi
ellendrzési feladatok
- Nemzeti Energetikusi
Haldzattal kapcsolatos feladatok
- igazsagugyi feladatok
- oktatassal kapcsolatos
feladatok
- szocidlis és gyamugyi feladatok
- népegészségligyi feladatok
- fogyasztévédelmi,
piacfeltigyeleti feladatok
143 | Foldhivatali F6osztaly
14.3.1 Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 1. | foldhivatali feladatok
14.3.2 Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 2.
1433 Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 3.
1434 Foldmérési és Foldugyi Osztaly
14.3.5 Foldhivatali Ugyfélszolgalati és
Ugyiratkezelési Osztaly
15 Budapest Févaros
Kormanyhivatala XV. Kerdileti
Hivatala
15.1 Kormanyablak Osztaly - Ugyfélszolgalati és
15.2 Hatdsagi Osztaly kormanyablak feladatok
15.3 Gyamiigyi és Igazsagiigyi Osztaly | — Jarasi vedelmiigazgatasi
feladatok
— dltaldnos jarasi hatdésagi
feladatok
- egyszerUsitett hatdsagi
ellendrzési feladatok
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B

C

Kerileti Hivatal/Féosztaly

Osztaly

Feladat

- Nemzeti Energetikusi
Haldzattal kapcsolatos feladatok
- igazsagugyi feladatok

- oktatassal kapcsolatos
feladatok

- szocialis és gyamigyi feladatok
- fogyasztovédelmi,
piacfelligyeleti feladatok

16

Budapest Févaros
Kormanyhivatala XVI. Kerdileti
Hivatala

16.1
16.2
16.3
16.4

Korményablak Osztaly

Hatosagi Osztély 1.

Hatosagi Osztély 2.

Gyamugyi és lgazsagugyi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és
kormanyablak feladatok

- jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

- dltaldnos jarasi hatdsagi
feladatok

- egyszer(sitett hatosagi
ellendrzési feladatok

— Nemzeti Energetikusi
Haldzattal kapcsolatos feladatok
- igazsagugyi feladatok

- oktatassal kapcsolatos
feladatok

- szocidlis és gyamugyi feladatok
- fogyasztévédelmi,
piacfeltigyeleti feladatok

17

Budapest Févaros
Kormanyhivatala XVII. Kerileti
Hivatala

17.1
17.2
17.3

Korményablak Osztaly

Hatosagi Osztaly

Gyamugyi és lgazsagugyi Osztaly

- ugyfélszolgalati és
kormanyablak feladatok

— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

- altaldnos jarasi hatésagi
feladatok

- egyszer(sitett hatdsagi
ellenérzési feladatok

- igazsagugyi feladatok
- oktatassal kapcsolatos
feladatok

- szocidlis és gyamugyi feladatok
- fogyasztovédelmi,
piacfelligyeleti feladatok
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B

C

Kerileti Hivatal/Féosztaly

Osztaly

Feladat

18

Budapest Févaros
Korményhivatala XVIII. Kerdileti
Hivatala

18.1

18.2

18.3

18.4

18.5

Korményablak Osztaly

Hatdséagi Osztély 1.

Hatoésagi Osztaly 2.

Gyamugyi és lgazsaguigyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztély

- Ugyfélszolgalati és
korményablak feladatok

- jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

- altalanos jarasi hatésagi
feladatok

- egyszer(sitett hatdsagi
ellendrzési feladatok

- Nemzeti Energetikusi
Halbzattal kapcsolatos feladatok
- igazsagugyi feladatok

- oktatassal kapcsolatos
feladatok

- szocialis és gyamiigyi feladatok
- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

- fogyasztévédelmi,
piacfeltigyeleti feladatok

19

Budapest Févaros
Kormanyhivatala XIX. Kertileti
Hivatala

19.1

19.2

19.3

Korményablak Osztaly

Hatosagi Osztaly

Gyamugyi és lgazsagugyi Osztaly

- ugyfélszolgalati és
kormanyablak feladatok

— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

- &ltaldnos jarasi hatosagi
feladatok

- egyszer(sitett hatdsagi
ellenérzési feladatok

- igazsagugyi feladatok
- oktatassal kapcsolatos
feladatok

- szocidlis és gyamugyi feladatok
- fogyasztovédelmi,
piacfelligyeleti feladatok

20

Budapest Févaros
Kormanyhivatala XX. Kertileti
Hivatala

20.1

20.2

20.3

204

20.5

20.6

Korményablak Osztaly

Hatosagi Osztély 1.

Hatosagi Osztély 2.

Gyamugyi és lgazsagugyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztaly

Népegészségligyi Osztaly

- ugyfélszolgalati és
kormanyablak feladatok

— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

- altaldnos jarasi hatdsagi
feladatok

- egyszerUsitett hatdsagi
ellendrzési feladatok
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A

B

C

Kerileti Hivatal/Féosztaly

Osztaly

Feladat

- Nemzeti Energetikusi
Haldzattal kapcsolatos feladatok
- igazsagugyi feladatok

- oktatassal kapcsolatos
feladatok

- szocialis és gyamigyi feladatok
- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

- népegészségligyi feladatok

- fogyasztévédelmi,
piacfeliigyeleti feladatok

21

Budapest Févaros
Kormanyhivatala XXI. Keriileti
Hivatala

211
21.2
213
21.4

Korményablak Osztaly

Hatosagi Osztaly

Gyamugyi és lgazsaguigyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és
kormanyablak feladatok

— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

- altalanos jarasi hatésagi
feladatok

- egyszer(sitett hatdsagi
ellenérzési feladatok

- Nemzeti Energetikusi
Halbzattal kapcsolatos feladatok
- igazsagugyi feladatok

- oktatassal kapcsolatos
feladatok

- szocialis és gyamigyi feladatok
- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

- fogyasztovédelmi,
piacfelligyeleti feladatok

22

Budapest Févaros
Kormanyhivatala XXII. Kerileti
Hivatala

221
22.2
223

Korményablak Osztaly

Hatosagi Osztaly

Gyamugyi és lgazsagugyi Osztaly

- ugyfélszolgalati és
kormanyablak feladatok

— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

- dltaldnos jarasi hatdsagi
feladatok

- egyszer(sitett hatdsagi
ellendrzési feladatok

— Nemzeti Energetikusi
Haldzattal kapcsolatos feladatok
- igazsagugyi feladatok
- oktatassal kapcsolatos
feladatok
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A

B

C

Kerileti Hivatal/Féosztaly

Osztaly

Feladat

- szocidlis és gyamugyi feladatok
- fogyasztévédelmi,
piacfelligyeleti feladatok

23 Budapest Févaros
Kormanyhivatala XXIII. Keriileti
Hivatala
23.1 Korményablak Osztaly - ugyfélszolgalati és
23.2 Hatdsagi, Gyamiigyi és kormanyablak feladatok

lgazsagiigyi Osztaly

— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

- &ltaldnos jarasi hatosagi
feladatok

- egyszer(sitett hatdsagi
ellenérzési feladatok

- igazsagugyi feladatok

- oktatassal kapcsolatos
feladatok

- szocialis és gyamiigyi feladatok
- fogyasztovédelmi,
piacfelligyeleti feladatok




4. Budapest Févaros Kormanyhivatala szervezeti felépitése

v

¥

Belsd Ellendrzési
Osztily

Védelmi Bizottsag
Titkdrsaga

1. MetrolGgiai és Miszaki Feliigyeleti Féosataly

2, Egészségbiztositisi Foosztaly
3. Népegészségiigyi Foosztaly

4. Nyugdijbiztositasi Féosztaly

5. Gyémiigyi és Igazsagiigyi Foosztaly
6. Foglalkoztatdsi Foosztaly

Féigazgatoi
Titkdrsag

7. Kereskedelmi. Haditechnikai, E: i

Nemesfémhitelesitési Féosztdly

8. Faldhivatali Féosztaly
9. Rehabiliticiés Féosztily

10, Allampolgarsigi és Anyakdnyvi Féosztily

11. Kozlekedési Foosztaly
12. Informatikai Féosztaly

i és 13, Epitésiigyi és Orokségvédelmi, Hatosagi, Oktatdsi és

Torvényességi Feliigyeleti Féosztaly
14. Pénziigyi & Gazdalkodsi Féosztdly
13. Jogi és Koordindcios Féosztily

16. Humdnpolitikai Féosztdly

v v v v v v v v v v
1. Budapest 2. Budapest Féviros 3. Budapest Foviros Korményhivatala 4. Budapest Féviros 5. Budapest Féviros 6. pest Féviros 7. Budapest Féviros 8. Budapest Féviros Korminyhivatala 9. Budapest Féviros 10. Budapest Faviros
Fiviros Korminyhivatala I1. 111, Keriileti Hivatala Korminyhivatala IV, V. Keriileti Hivatala Kor VIIL Keriileti Hivatala
T Kerlileti Hivatala 1/ 3 | g crileti Hivatalvezetsi Titkirsig e e 5.1. Kerlileti Hivatalvezetdi Titkdrsig LGN T e 8.1, Keriileti Hivatalvezet6i Titkdrsg e A e hd Hivataln
S Tt 3.2, Hatésigi Féosztily e 5.2, Hatésigi Foosatily S L Kominyabia || 2 Haosigi Fooszly S s
i 'ml"“"““"" o Lt 32.1. Korményablak Osztdly gy 5.2.1. Korméinyablak Osztaly STy e ,I"m"‘“y‘ 8.2.1. Kormanyablak Osztaly 1. il 4
Y 2.2. Hatosigi Osztaly 1. || 3.2.2. Hatosdgi Osztaly 1. 42, Hatosigi Osztdly 1. || 5.2.2. Hatésigi Osztaly 6.2. Kormanyablak Ly 8.2.2. Kormanyablak Osztily 2. 9.2. Hatosagi Osztdly 1. ||| 10.2. Hatosagi Osztily 1.
1.2. Hatdsiigi, 2.3, Hatésbgi Osazadly 2. 3.2.3. Hatosdgi Ostily 2. ) 4.3, Hatbsdgi Osathly 2. 230 Ké;ne_:relé»s'n Oszlél?f L ; Osztily 2, 7.2. Hatdsdgi Osztily 8.2.3. Hag&sé:gl Q;sztély o . 9.3. Hatbsdgi Osztdly 2. 103, Hatésagi Osaztaly 2.
Gyamiigyi és e 3.2.4. Gyimilgyi és Igazsigligyi Osztily ) 5.2.4. Gyamiigyi és Igazsigiigyi Osztily 6.3. Hatdsigi Osztdly 7.3. Gyimgyi & 8.2.4. Gyimilgyi és Igazsigiigyi Osztily . oS
Igazsigiigyi Osztily 2.4. Gyamiigyi és 3.2.5. Foglalkoztatisi Osztaly 4.4. Gyamiigyi & 5.2.5. Epitésiigyi és Orokségveédelmi Osztily S I éa'm@ yi Oszthly 8.2.5. Foglalkoztatasi Osztaly 9.4. Gyamiigyi és 10.4. Gyamiigyi és
i gy Epitésfeli i A ligyi figyi szt I iigyi Osztdl
1.3 Epitésiigyi és Jesdaloyl Ceetly 3.3, Rehabilitciés Elldtdsi és Szakéntdi [ ORE 5'3'6' hg“és':'“gg“__"“_%sfz‘zly f@zf&ﬁgggﬁﬂ 83.C i Fosztily il ot by gazsdglizyl Os 2
Ordkségvédelmi 2.5. Népegészségiigyi Fooszidly 4.5, Foglalkoztatisi 5.2.7. Népegészségiigyi Osztly "7 8.3.1. Csaladtimogatisi Osztaly 1. 95.F i 105, i
Osztdly Osztaly 3.3.1. Alapelltisi Osztily Osztaly 5.3. Fogyasztovédelmi Féoszuily 6.5. Népegészségiigyi 8.3.2. Csaladtimogatisi Osztdly 2. Osztdly Osztily
1.4. Epltésfelgyeleti 3.3.2. Soros Ellitdsi Osztdly 53.1. Oszialy Osztiily 8.3.3. Csaladtamogatasi Osztily 3. 96, F ey 106, F
Osatily 3.3.3. Foglalkozési Rehabiliticios 5.3.2. Fogyaszté-kapesolati Osztaly 8.3.4. Csaladtamogatasi Osztily 4. Ellitdsi Osztily Osatily
Oszily v ¥ 8.3.5. Csaldtimogatisi Oszly 5.
334. 65 Szakértdi Osztdly 1. N A
11, Budapest Féviros Korminyhivatala 3.3.5. Rehabiliticios Szakérti Osztaly 2. 12. Budapest Foviros Korminyhivatala 13. Budapest Féviros Korményhivatala Fbosztily 14 B pest FovAris Kermhayhivarais

XI. Keriileti Hivatala
11.1. Kerdileti Hivatalvezetdi Titkarsig
11.2. Hatésigi Féosztaly
11.2.1. Kormanyablak Osztaly 1.
11.2.2. Kormanyablak Osztdly 2.

3.4. Munkavédelmi és Munkaiigyi
Foosztily

3.4.1. Munkavédelmi Ellendrzési Osztaly
3.4.2. Munkaiigyi Ellendrzési Osztaly
3.4.3. Munkavédelmi és Munkaiigyi
Hatdsagi és Behajtasi Osztily

XIL Keriileti Hivatala
12.1. Keriileti Hivatalvezetdi Titkarsag

12.2. Hatésagi Foosztaly
12.2.1. Kormanyablak Osztaly
12.2.2. Hatbsagi Osztély

13.1. Keriileti Hivatalvezetdi Titkirsag

13.2. Hatosdgi Féosztaly
13.2.1.
13.2.2, Hatosagi Osztdly 1.

XIII Keriileti Hivatala

Kormanyablak Osztaly

8.4.1. Nyugdijmegallapitasi Osztily 1.
8.4.2, Nyugdijmegdllapitasi Osztaly 2.
8.4.3. Nyugdijmegallapitisi Osztily 3.
8.4.4. Adategyezietési Oszidly 1.
8.4.5, Adategyeztetési Osztaly 2,
8.4.6. Adategyeztetési Oszidly 3.

11.2.3. Hatosdgi Osztaly 1.
11.2.4. Hatésagi Oszialy 2.

11.2.5. Gyamilgyi, lgazsigiigyi és Csaladi

Csédvédelmi Osztily

11.2.6. Népegészségiigyi Oszidly

11.3. Foldhivatali Fdosztily

11.3.1. Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 1.
11.3.2. Ingatlan-nyilvantartisi Osztaly 2.
11.3.3. Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 3.
11.3.4. Faldmérési és Foldiigyi Osztaly
11.3.5. Foldhivatali Ugyfélszolgalati

Osztily

11.3.6. Foldhivatali Ugyiratkezelési

Osztily

3.5. Kozlekedés Feliigyeleti Foosztaly
3.5.1. Miiszaki Osztaly

12.2.3. Gyamiigyi és Igazsagiigyi Osztily
12.3. Milszaki Engedélyezési Féosztily
12.3.1. Miiszaki Biztonsagi Osztaly
12.3.2, Villamosenergia-ipari Osztily
12.3.3. Mechanikai és Koziizemi Hitelesitések
Osziilya

12.3.4. Folyadék hanikai Hi

Osztalya

13.2.3. Hatosagi Osztaly 2.

13.2.4. Gyamiigyi és lgazsagiigyi Osztaly

13.2.5. Foglalkoztatdsi Osztily

13.2.6. Lakastimogatdsi Osztdly

13.3. Kézponti Okményirodai Féosztily

13.3.1. Személyi Okminy Osztély

13.3.2. Gépjarm{ Okmény Osztaly

13.3.3. Személyes Ugyfélszolgalatot Tamogatd Osztdly

13 4. Egészségbiztositasi Hatbsagi Féosztaly
13.4.1. Ugyviteli Osztily

13.4.2. Nyilvantartasi Osztaly 1.

13.4.3. Nyilvintartdsi Osztaly 2.

13.4.4. Szakellatasi Osztdly

13.4.5. Pénzbeli Ellatasi Osztaly 1.

13.4.6. Pénzbeli Ellatdsi Osztdly 2.

13.4.7. Egészségbiztositisi Osztily Cegléd
13.4.8. Egészségbiztositasi Osztily Vic

8.4.7. Adategyezietési Oszidly 4.
8.4.8. Ugyfélszolgdlati Osztaly

8.4.9. Kzponti Ugykezelési Osztaly
8.4.10. Nemzetkozi Adategyeztetési Osztily
8.4.11. Nemzetkozi és Fegyveres
Nyugdijmegdllapitasi Osztaly

8.4.12. Nemzetkozi Nyugdijmegallapitisi
Osztaly 1.

8.4.13. Nemzetkozi Nyugdijmegillapitasi
Osztily 2.

XIV. Keriileti Hivatala
14.1. Keriileti Hivatalvezetdi Titkarsig

14.2. Hatésagi Féosatdly
14.2.1. Korminyablak Osztdly

14.2.2. Hatosagi Osztaly 1.

14.2.3. Hatosdgi Osztaly 2.

14.2.4. Gyamiigyi és lgazsigiigyi Osztdly
14.2.5. Népegészségiigyi Osztaly

14.3. Foldhivatali Foosztaly

14.3.1. Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 1.
14.3.2. Ingatlan-nyilvantartisi Osztily 2.
14.3.3. Ingatlan-nyilvantartasi Osztly 3.
14.3.4. Foldmérési és Foldiigyi Osztaly
14.3.5. Foldhivatali Ugyfélszolgalati és
Uayi

ési Oszidly

v

v

h 4

7

v

15. Budapest Fiviros
Korményhivatala
XV. Keriileti Hivatala
15.1. Korményablak
Osztily
15.2. Hatésdgi Osztaly
15.3. Gyamiigyi és
Igazsigiigyi Osztaly

16. Budapest Fiviros
Korményhivatala
XV Keriileti Hivatala

16.1. Kormanyablak Osztaly
16.2. Hatosagi Osztily 1.
16.3. Hatosagi Osztily 2.

16.4. Gyamiigyi és
1 Gigyi Osztaly

17. Budapest Fiviros

18. Budapest Féviros

19. Budapest Foviros

20. Budapest Foviros

Kor
XVIL Keriileti Hivatala
17.1. Korményablak Osztaly
17.2. Hatosagi Osztily

17.3. Gyamiigyi és Igazsaglgyi
Osztdly

XVIIIL Keriileti Hivatala
18.1. Korményablak Osztily
18.2. Hatosigi Osztaly 1.

18.3. Hatsdgi Osataly 2.

18.4. Gydmiigyi és
Igazsigiigyi Osztily
18.5. Foglalkoztatési Osztaly

XIX. Keriileti Hivatala
19.1. Kormanyablak Osztily
19.2. Hatosagi Osztily

19.3. Gyamiigyi és
Igazsigiigyi Osztaly

Kormanyhivatala
XX. Keriileti Hivatala

20.1. Korméanyablak Osztily
20.2. Hatésagi Osztdly 1.
20.3, Hatosagi Osztily 2.
20.4. Gyamiigyi és
Igazsagiigyi Osztily

20.5. Foglalkoztatasi Osztily

20.6. Népegészségiigyi
Osztal

21.1. Korményablak Osztaly
21.2. Hatosdgi Osztily

21.3. Gyamiigyi és
Igazsagiigyi Osztily
21.4. Foglalkoztatdsi Osztily

v

v

23. Budapest Fiviros

21. Budapest Féviros 22. Budapest Foviros
Korminyhivatala K i
XXI. Keriileti Hivatala XXIL Keriileti Hivatala

22.1. Korményablak Osztily

22.2. Hatésigi Osatily

22.3. Gydmiigyi és
Igazsigiigyi Osztaly

Kor
XXIIL Keriileti Hivatala

23.1. Korményablak Osztdly

23.2. Hatésigi, Gyamiigyi és
lgazsagiigyi Osztaly

QOLIS3ILYT SOTVLVAIH

‘S9IA9°610T ¢

wezs

6109



6020 HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi65. szam

A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 15/2019. (XIl. 9.) MvM utasitasa
a Miniszterelndkség belfoldi és ideiglenes kiilfoldi kikiildetéseivel kapcsolatos kiadasok elszamolasaroél

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény
végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés c) pontjaban foglaltak alapjan a kovetkezd utasitast
adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatalya

1.8 (1) Az utasitas hatdlya kiterjed a MinisztereInokségen

a) a kormanyzati igazgatdsrol szolé 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.) alapjan foglalkoztatott
politikai szolgalati jogviszonyban, biztosi jogviszonyban, valamint kormdnyzati szolgélati jogviszonyban
foglalkoztatott munkatérsakra,

b) a munka torvénykonyvérél szold 2012. évi . torvény alapjan foglalkoztatott munkavallaldkra,

c) a rendvédelmi feladatokat ellato szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyardl szol6 2015. évi
XLII. térvény alapjan a MinisztereInokséghez vezényelt hivatasos éllomany tagjaira,

d) a honvédek jogallasarol szolo 2012. évi CCV. torvény alapjan a Miniszterelnokséghez vezényelt katonai
szolgalati viszonyban allokra, valamint

e) a Miniszterelndkség feladatai elldtdsdban jogszabdly rendelkezése, illetve a miniszterelnok, a miniszter,
a kozigazgatasi allamtitkar, a gazdalkodasért és személyligyért felelés helyettes allamtitkar dontése vagy
szerz8dés alapjan kozremiikddd, a Miniszterelndkséggel jogviszonyban allé személyekre.

(2) Az utasitds hatdlya a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl széld torvény XI. Miniszterelndkség fejezet,
1. Miniszterelndkség igazgatasa cime terhére torténd kikuldetésekre terjed ki.

(3) Az utasitdsban nem szabdlyozott kérdésekben a hivatalos belfldi kikiildetés (a tovabbiakban: belfoldi kikildetés) és
az ideiglenes kulfoldi kiklldetés (a tovabbiakban: kilféldi kikiildetés) elrendelése, valamint a kikuldetésekkel
kapcsolatos kiadasok elszamoldsa soran
a) a személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVII. térvényben,

b) a Kit.-ben,

c) az allami vezet6i juttatasokrol szol6 275/2015. (IX. 21.) Korm. rendeletben [a tovabbiakban: 275/2015. (IX. 21.)
Korm. rendelet],

d) a tartés kulszolgalatrél és az ideiglenes kilfoldi kikiildetésrél sz6l6 172/2012. (VII. 26.) Korm. rendeletben
[a tovébbiakban: 172/2012. (VII. 26.) Korm. rendelet],

e) a kulfoldi kikuldetéshez kapcsolodd elismert koltségekrél szolo 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendeletben,

f) a belfoldi hivatalos kikildetést teljesitd munkavallalé koltségtéritésérdl szolé 437/2015. (XIl. 28.) Korm.
rendeletben [a tovabbiakban: 437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet], valamint

g) a kozuti gépjarmdvek, az egyes mezégazdasagi, erdészeti és haldszati er6gépek lizemanyag- és kenéanyag-
fogyasztasanak igazolds nélkil elszamolhaté mértékérél szélé 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendeletben
[a tovébbiakban: 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet]

foglaltak szerint kell eljarni.

(4) Az utasitast a Miniszterelnokség intézménygazdalkodasi szabdlyzatarol sz6l6 utasitasban foglaltakkal 6sszhangban
kell alkalmazni.

2. A kikiildetésekkel kapcsolatos alapvet6 kovetelmények

2.8 (1) Akiklldetés akkor teljesithetd, ha a kikildetést
a) belfoldi kiklldetés esetén az 6nalld szervezeti egység vezetdje javaslatara,
b) kalfoldi kikildetés esetén a miniszter, a miniszteri kabinetet irdnyité kabinetfénok, a szervezeti egységet
irdnyito allamtitkar, helyettes allamtitkar javaslatéra
a Miniszterelndkséget vezeté miniszter (a tovabbiakban: miniszter), a kdzigazgatasi allamtitkar vagy a miniszter altal
irdsban kijelolt személy a MinisztereIndkség feladatainak ellatasa érdekében irdsban elrendelte.
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3.8

4.8

5.8

6.§

)

A Dbelfoldi és kilfoldi kikuldetéssel kapcsolatos kiadasok kizardlag - a kotelezettségvallalasra, pénzigyi
ellenjegyzésre és teljesitésigazoldsra vonatkozd szabdlyok betartdsaval - szabdlyszerlien elrendelt, teljesitett
kikildetés esetén szdmolhatodak el az utasitdsban foglaltak szerint.

A belfoldi és kilfoldi kikuldetést a szakmai és gazdasagossagi szempontok figyelembevételével kell megtervezni,
elrendelni, és e szempontokat érvényesiteni kell a kikiildetések modositasa és visszavonasa soran is.

A belfoldi és kilfoldi kikiildetés magancélu utazassal nem kapcsolhatd Ossze. Koltségek csak a hivatalos kikuldetés
id6étartamara szamolhatdak el.

Az utasitasban foglaltak megszegése fegyelmi, biintet6jogi és kértéritési felel¢sségi eljarast vonhat maga utan.

Il. FEJEZET
BELFOLDI KIKULDETES

3. A belfoldi kikiildetés altalanos szabalyai

Belfoldi kikuldetésnek minésil, amikor a MinisztereInokségnél kormanyzati szolgalati, politikai szolgalati, biztosi
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 személy a jogviszonyabdl adédé feladatait Budapest, Budapesten
kivili telephelyen dolgozé esetében a telephely, tdvmunka esetén a munkavégzés helye szerinti telepilés
kozigazgatasi hataran kivdl, valamint a munkavallalé esetében a 437/2015. (XIl. 28.) Korm. rendeletben foglaltak
figyelembevételével latja el.

A belféldi kiklldetést teljesitét (a tovabbiakban: belfoldi kikuldott) a kikildetés soran az 5. §-ban foglaltak szerint
napidij és a 6. és 7. §-ban foglaltak szerint koltségtérités illeti meg.

A koltségtérités magaban foglalja

a) a szallaskoltség,
b) a kikulldetés helyére torténd kiutazasi és hazautazasi koltség és
<) a kikuldetés teljesitésével 6sszefliggésben felmeriilé egyéb indokolt koltségek

szamviteli bizonylatnak megfelel6 okmannyal vagy koltségkifizetést aldtdmaszté egyéb bizonylattal igazolt
O0sszegének megtéritését.

4, Belfoldi kikiildetés elrendelése

Belfoldi kikildetés a ,Belfoldi kiklldetési rendelvény és koltségelszamolas” elnevezési Urlap (a tovabbiakban:
belfoldi kikuldetési rendelvény) kitoltésével és a Pénzligyi és Szamviteli Féosztalyra (a tovabbiakban: PSZF) valé
benyujtasaval rendelhetd el.

A PSZF a belfoldi kiklldott részére a belfoldi kikiildetés sordn felmeriilé kiadasokra a belfoldi kikiildetési
rendelvényben foglaltak szerint utélagos elszamolasi kotelezettséggel el6leget biztosit. A belféldi kikildottnek
+A kiadott el6leg elszamolasdra vonatkozé szabalyok” elnevezési Urlapon nyilatkoznia kell az el6leg elszdmolasara
vonatkozd szabalyok elfogadasardl.

5. Belfoldi napidij

A Miniszterelnokségnél munkaviszonyban allé belfoldi kikiildott dtaldnyként napi 6tszaz forint napidijra jogosult.
A belfoldi kikiildott munkavallalé részére nem szamolhatd el napidij, ha a tavollét idétartama nem éri el a hat 6rat,
vagy ha a MinisztereIn6kség a munkavallalo élelmezését a belfoldi kikildetés helyén biztositja.

6. Szallaskoltség

Tobbnapos belfoldi kikiildetés esetén - amennyiben sziikséges — a Miniszterelndkség szallaskoltséget biztosit
a belfoldi kikiildott részére.

A miniszterelndk altaldnos helyettese (a tovabbiakban: miniszterelndk-helyettes) és a miniszter elszallasolas céljabdl
otcsillagos, minden tovabbi belféldi kikildott a (4) bekezdésben meghatarozott Osszeghatarig, legfeljebb
négycsillagos széllodai elhelyezést vehet igénybe.
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7.8

@)

Amennyiben a belfoldi kikiildott kuldottség (delegacio) tagjaként teljesit belfoldi kikuldetést, indokolt esetben
részére a klldottség vezetdjét megilleté szélloddban torténd elhelyezés biztosithatéd. Ennek indokoltsagarol
a belfoldi kikuldottnek a belfoldi kikildetési rendelvényen nyilatkoznia kell.

Belfoldi kikiildetés esetén a miniszterelndk-helyettes és a miniszter kivételével a Miniszterelnokség legfeljebb
30 000 Ft/f6/éj 6sszeghatarig tériti meg a szallaskoltséget, az ezt meghaladd 6sszeg a belfoldi kikildottet terheli.

7. Utazasi koltség
A belfoldi kiklldetés soran a célallomas elérése torténhet

a) vasut,
b) tavolsagi autébusz,

n

) hivatali személygépkocsi,

d) a belfoldi kikuldott vagy hézastarsa tulajdondban levé személygépkocsi (a tovabbiakban: sajat tulajdonu
személygépkocsi) vagy

e) menetrend szerint kdzlekedd belfoldi hajéjarat

igénybevételével.

A belfoldi kikiildetés teljesitéséhez igénybe vehet6 kdzlekedési eszkozt a belfdldi kikildetést elrendeld hatarozza

meg a belfoldi kikiildetés elrendelésekor a belfoldi kiklldetési rendelvényen.

A miniszterelndk-helyettes, a miniszter, a kozigazgatasi allamtitkar, az allamtitkar, a helyettes allamtitkar,

a miniszterelndki biztos, a miniszteri biztos, a kdzponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormény tagjai és

az allamtitkarok jogdllasardl szold 2010. évi XLIII. torvény 33. § (3) bekezdésében meghatdrozott személy és

az a személy, akinek a 275/2015. (IX. 21.) Korm. rendelet 4. § (7) bekezdése alapjan a miniszterelndk, illetve

a miniszter vagy az altala irasban kijelolt személy egyedileg irdsban engedélyezi, vasuton torténd utazasa esetén

. osztalyd menetjegyet igényelhet. Minden tovabbi belféldi kiklldott Il. osztalyd menetjegy — ideértve a helyjegyet

és pdtjegyet is — igénybevételére jogosult. A vasuton torténé utazas esetén a belfoldi kiklldetés teljesitéséhez

a belfoldi kikuldottet megilletd kdzforgalmu személyszallitasi utazési kedvezmény nem vehet6 igénybe.

Az (1) bekezdés a)-b) és e) pontja szerinti esetben a kozlekedési koltségek kizérélag a Miniszterelndkség nevére

és cimére szabdlyszer(ien kidllitott szamla, a helyi kozlekedési koltségek a leadott menetjegyek alapjan

szamolhatoak el.

Belfoldi kikuildetés céljara a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) gépkocsiparkjabdl hivatali

gépkocsi a KEF szamara benyujtandd ,,Gépjarma igénylése belfoldi Gtra” elnevezési (irlapon igényelhetd.

A KEF gépkocsiparkjabdl igényelt gépkocsival torténd belfoldi kiklldetés sordn felmerilé kiadasok (példéul

parkoldsi koltség, autépalyahaszndlati dij) a KEF el6irdsainak megfeleléen a KEF koltségvetése terhére

szamolanddak el.

Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célra torténé igénybevételéhez a gazdalkodasért és személyligyért

felel6s helyettes allamtitkar elézetes engedélye szlikséges. Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célra torténé

igénybevétele akkor engedélyezhetd, ha a KEF gépkocsiparkjabdl hivatali gépkocsi a KEF irdsos tajékoztatasa szerint

nem biztosithatd, tovabba a sajat tulajdonu gépkocsi megfelel az eldirt forgalombantartési kdvetelményeknek

(érvényes a mUszaki vizsga és zoldkartya, a kotelez6 felel6sségbiztositas, érvényes a jogositvany, megfelel

a miszaki allapot) és a gépkocsi tulajdonosa a jarmlre érvényes teljes korli casco és baleset-biztositassal

rendelkezik.

Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célra torténd igénybevételérdl a ,Nyilatkozat” elnevezési Grlapot kell

kitolteni és a belfoldi kiklldetési rendelvényhez csatolni.

A sajat tulajdonu személygépkocsival torténd kikildetés esetén a koltségtérités 6sszegét a PSZF a 60/1992. (IV. 1.)

Korm. rendelet altal meghatarozott alapnorma-ataldny mértéke, a Nemzeti Ado- és Vambhivatal éltal kozzétett,

adott honapra érvényes lzemanyagar, az altaldnos normakoltség és a megtett kilométer alapjan allapitja meg.

Sajat tulajdonu személygépkocsi haszndlata esetén kizardlag a belfoldi kikildetés idétartamahoz képest

a leggazdasagosabb dijnak megfelel6 6sszegli autdpalyahasznalati dij téritheté meg a Miniszterelnokség nevére és

cimére szabalyszerUen kidllitott szdmla és a parkolds dija a leadott jegy alapjan.

Baleset, kdresemény bekdvetkezése esetén a kdreseményhez kapcsolédo, a belfoldi kikiildott Snhibdjabol

bekdvetkezett valamennyi koltség, a belféldi kiklldottet terheli.

A kozlekedési szabalyok megsértése miatt kiszabott birsag, a kozlekedési szabalysértésbodl ered6 koltség

a Miniszterelnokség felé nem szamolhato el.
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8. Belfoldi kikiildetés koltségeinek elszamolasa

8.§ (1) A belfoldi kiktldottnek a belfoldi kiklldetés teljesitését kdvetéen 7 napon belil — akadalyoztatdsa esetén irasos
indoklassal 30 napon belill, sziikség szerint meghatalmazott utjan —,Uti jelentés belféldi kikiildetésrél” elnevezés(i
Grlap szerint Uti jelentést és a belfoldi kiklldetési rendelvény szerint koltségelszamolast kell készitenie és
a (2) bekezdés szerinti mellékletekkel benyujtania a PSZF-re.

(2) A koltségelszamolashoz a belfoldi kikuldéttnek csatolnia kell az elszamolast alatdmaszté eredeti bizonylatokat.
A felmerdilt szallaskoltséget a Miniszterelnokség nevére és cimére szabalyszerten kiallitott szallodai szamlaval kell
igazolni.

(3) A belfoldi kikiildott altal benyujtott uti jelentést és koltségelszamolast a PSZF ellendrzi, és az ellendrzést kovetden
haladéktalanul megkiildi teljesitésigazoldsra.

(4) A belfoldi kikildetés pénziigyi elszdmoldsédra és a belfoldi kikiildott részére a koltségtérités kifizetésére
a teljesitésigazolast kdvetden kerdl sor.

(5) A napidij a teljesitésigazolast kovetéen, havonta Gsszesitve kerll szamfejtésre és a szamfejtett nettd Gsszeg
atutaldsra a kikiildott részére.

Il. FEJEZET
KULFOLDI KIKULDETES
9. Kiilfoldi kikiildetés altalanos szabalyai
9.§ (1) Ideiglenes kulfoldi kikildetést teljesit az a kikuldott, akinek Magyarorszag allamhataran kivil torténd feladatellatasa
— esetenként — nem haladja meg a 90 napot.

(2) Az 1.8 (1) bekezdés e) pontja szerint szerzédés alapjan kézrem(kodd személyt, a kilfoldi kikiildetés elrendelése
el6tt, szlikség szerint, a PSZF tajékoztatja a kilfoldi kiklildetés szabalyairdl.

(3) A KEF altal foglalkoztatott gépkocsivezetdk kiilfoldi kikiildetésével kapcsolatos kiaddasait a KEF biztositja.

(4) A kulfoldi kikuldetést teljesitét (a tovabbiakban: kilfoldi kikildott) — az 1. § (1) bekezdés e) pontja szerinti szerz6dés
alapjan koézremiikodo személy kivételével — hivatalos célbdl torténd kilfoldi tartozkodédsa soran a 12. § szerint
napidij és a 13-15. § szerint koltségtérités illeti meg.

(5) Akoltségtérités magaban foglalja
a) a szallaskoltség,

b) a kalfoldi kikiildetés helyére torténé kiutazasi és hazautazasi koltség, valamint utas- és poggyaszbiztositas,
tovabba

<) a kulfoldi kikuldetés teljesitésével 6sszefliggésben felmeriilé egyéb indokolt koltségek
szamviteli bizonylatnak minésilé okmannyal vagy koltségkifizetést aldtdmaszté egyéb bizonylattal igazolt
O0sszegének megtéritését.
10. Utazasi terv

10.8 (1) A Miniszterelndkség szervezeti egységeinek féléves id&tartamra utazasi tervet (a tovabbiakban: utazasi terv) kell
készitenilik a tervezett kulfoldi hivatalos utakrol.

(2) Az els6 félévi utazasi tervet a targyévet megel6z6é év december 10. napjdig, a masodik félévi utazasi tervet majus
10. napjdig kell a PSZF részére megkiildeni. Az utazasi tervet a PSZF jovahagyasra felterjeszti a kozigazgatasi
allamtitkarnak.

11. Kiilfoldi kikiildetés elrendelése
11.8 (1) Azutazasitervben

a) szereplé hivatalos Ut esetén a kiilféldi kikiildetés az Utindité feljegyzés — az utazasi tervben szereplé utak
esetén,

b) nem szerepld hivatalos Ut esetén a kiilféldi kikiildetés az Utindité feljegyzés - az utazasi tervben nem
szerepld utak esetén

elnevezés(i - teljeskdrien kitoltott és alirt - Grlapon (a tovabbiakban egyiitt: Utindité feljegyzés) rendelhetd el.
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12.8

(10)

(1

Az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben az Utindité felijegyzést a PSZF pénziigyi ellenjegyzést kdvetéen
kotelezettségvallalds céljabdl felterjeszti a miniszter vagy az éltala irasban kijelolt személy részére.

Az Utindit6 feljegyzéshez minden esetben csatolni kell a rendezvény meghivéjat, valamint a programot.

A kulfoldi  kiklldetés el6készitése és a kiklldetéshez kapcsolddd megrendelések teljesitése érdekében
az (1) bekezdés a) pontja szerinti kiilfoldi kikiildetés esetén az Utindité feljegyzést lehetéség szerint a kikiildetés
kezd6 napjat megel6zd 15. napig meg kell kiildeni a PSZF részére.

Az (1) bekezdés b) pontja szerinti Utindit6 feljegyzést legkésébb a valutafelvétel napjat megel6z6 6. munkanapig
kell megkildeni a PSZF részére.

Az Utindité feljegyzés alapjan a PSZF gondoskodik a megrendelések és foglalasok haladéktalan teljesitésérél és
a kalfoldi kikiildott részére az utazdshoz sziikséges valuta kiadasardl a (7)-(10) bekezdésben foglaltak szerint.

A kiklldetéshez szlikséges kilfoldi fizetéeszkoz (valuta) kifizetése és visszavételezése a valuta-pénzkezelé helyen
(a tovabbiakban: hazipénztar) torténik, a pénztari 6rak alatt.

Az utiel6leg targyév december 10. napjdig adhaté ki. A kiadott eléleggel targyév december 20. napjaig el kell
szamolni.

A kulfoldi kikildott a hazipénztarban a kilfoldi kikildetéshez sziikséges kilfoldi fizetéeszkdz atvételekor atveszi
a pénzigyi fedezetigazolassal ellatott, ,Kiilfoldi kikildetés utasitds és koltségelszamolas” elnevezés( (rlapot, mely
tartalmazza a részére atadott valuta 0sszegét és pénznemét. A kilfoldi kikuldottnek A kiadott eléleg elszamolasara
vonatkozé szabdlyok” elnevezésl Urlapon nyilatkoznia kell az el6leg elszamoldsara vonatkozd szabalyok
elfogadasarol.

Amennyiben az Utindité feljegyzés a kikiildetés megkezdése elétt, az (5) bekezdés szerinti hataridd utan kerdil
benyujtasra, valutafelvételre csak a kulfoldi kiklldetést kdvetSen, a tényleges, elszamolt koltségek szerint van
lehetdség.

Amennyiben a kilfoldi kikildetés annak megkezdése el6tt meghiusul, a kulfoldi kikiildottnek e tény tudomasara
jutadsakor haladéktalanul, irasban tdjékoztatnia kell a PSZF-et, és a felvett el6leg Osszegét, vissza kell fizetnie
a hazipénztarba.

Amennyiben a kilféldi kikiildetés annak megkezdését kdvetden — kiilondsen a kiutazas, a hazautazas és a szallassal
kapcsolatos okbdl - részben meghiusul, e tényrél haladéktalanul, lehetéség szerint irdsban értesiteni kell a PSZF
Kikiildetés és Utaztatasi Osztalyat.

A kulfoldi kikiildetés meghitsulasaval kapcsolatban felmerdilt koltségek kifizetéséhez — a felmerilt koltség
figyelembevételével - a gazdélkodasért és személylgyekért felelds helyettes allamtitkdr vagy a miniszter éltal
irdsban kijelolt személy engedélye sziikséges.

12. Kiilf5ldi napidij

A kulféldi napidij szempontjabdl a kilfoldi kikildetés kezd6 és befejezé idépontja Magyarorszag allamhataranak
atlépése, amelynek megallapitdsandl Iégi és vizi Ut esetén a kozlekedési eszkdz tervezett indulasi idépontjat,
valamint a tényleges érkezési idépontjat kell alapul venni. Amennyiben a kilfoldi kikildetésben eltoltott id6 naptari
naponként legalabb nyolc 6ra, a kiilfoldi kikildetés egész napnak szamit, amennyiben eléri vagy meghaladja a négy
6rét, de nyolc 6ranal kevesebb, fél napnak minésiil.

A kulfoldi kikiildott 9. § (4) bekezdésében foglaltak szerinti napidija megkezdett naptari naponként brutt6 40 eurd.
A napidij 6sszege utan a kulfoldi kiklldottet a hatalyos jogszabdlyoknak megfeleléen ado- és jarulékfizetési
kotelezettség terheli.

A kulfoldi kikiildott étkezésenként 30%-kal csokkentett 6sszeg(i napidijra jogosult, amennyiben a kiilfoldi kikuldetés
idétartama alatt dijtalan ebédben, valamint vacsordban részesiil, abban az esetben is, ha azt nem veszi igénybe,
de a rendezvény programja az étkezést tartalmazza. A kikuldottnek kilon kell nyilatkoznia arrdl, ha a program
keretében biztositott dijtalan étkezési lehetéséggel nem élt.

A meghivo vagy fogado fél dltal biztositott ellatmany esetén a kiilfoldi kiklildott ennek figyelembevételével jogosult
a koltségtéritésre. Amennyiben a meghivé vagy fogado fél ellatmanyt biztosit, e tényrél a kilfoldi kikildottnek
az Utindito feljegyzésen irasban tajékoztatnia kell a PSZF-et, melyet az elszamolas soran érvényesiteni kell.
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13. Széllaskoltség

A miniszterelnok-helyettes és a miniszter elszallasolds céljabdl o6tcsillagos, minden tovabbi kiilfoldi kikuldott
legfeljebb négycsillagos vagy a helyi sajatossagoknak megfeleld, ezzel egyenértéki szallodat vehet igénybe.
Amennyiben a kilfoldi kikuldott kiildottség (delegécié) tagjaként teljesit kilfoldi kikiildetést, indokolt esetben
részére a kiildottség vezetbjét megilletd széllodaban torténé elhelyezés biztosithato.

A kulfoldi kikuldottet dijtalan elszallasolas (példdul diplomaciai szallaslehetdség, killigyminisztériumi vendéglakas)
esetén szallaskoltség-térités nem illeti meg, azonban az elszélldsolds mddjat (meghivo fél fizeti, maganuton torténik
stb.) ebben az esetben is kéz6Ini kell az Utindité feljegyzésen.

A Kulfoldi kiklldetés utasitas és koltségelszamolas” elnevezésli Urlap szerinti koltségelszamolas keretében a kulfoldi
kiktldottnek nyilatkoznia kell az igénybe vett szalloda besorolasarél és a (2) bekezdés szerinti indokrol.

Tobbnapos kulfoldi kikildetés teljesitéséhez a szallast a PSZF Kikiildetés és Utaztatdsi Osztdlya — az észszerliség és
a koltséghatékonysag szempontjainak figyelembevételével — a kozpontositott kozbeszerzési rendszeren keresztil
kell foglalnia.

Amennyiben a helyi adottsagok miatt az (5) bekezdésben foglaltak szerint a szallds nem foglalhato le, a kikuldott
valutaeléleget igényelhet a szalldskdltségre.

A szallaskoltség felhasznaldsat a kulfoldi kikuldottnek a Miniszterelndkség nevére és cimére kidllitott szallodai
szamlaval kell igazolnia, ennek hidnyaban szamviteli bizonylatnak min&silé okménnyal vagy koltségkifizetést
alatdmaszt6 egyéb bizonylattal, amely tartalmazza a kiklldott nevét, a kikiildetés, igénybevétel helyét, idépontjat és
egyértelmen kothetd a kikiildetéshez. A kilfoldi kikildottnek kérnie kell, hogy a szamlat angol, német vagy francia
nyelven allitsa ki a szolgaltaté. Amennyiben a szamla kidllitdsdra mas nyelven keril sor, a kikildottnek nyilatkoznia
kell annak tartalmarol.

Az (1) bekezdésben foglaltaktdl eltérni kizérdlag a miniszter kiilén engedélye alapjan lehet, ha azt a protokollaris
eléirasok és az elldtandé feladatok indokoljak.

14. Utazasi koltségek

Repil6géppel torténd utazas esetén a miniszterelnok-helyettes és a miniszter elsé osztalynak megfeleld aru
replléjegyet vehet igénybe. A 275/2015. (IX. 21.) Korm. rendelet hatalya ala tartozd személy részére Eurépén beliili
utazasndl turista osztdlynak megfelelé aru repiil6jegy vasarolhato. Az allamtitkar és a kdzigazgatési allamtitkar
részére a négy O6ra repilési idé6t meghaladd tengerentuli utazas, valamint mdas hosszd tavu repuléut esetén
magasabb komfortosztalynak megfelelé aru replldjegy vasarolhato. Minden tovabbi kilfoldi kikildott turistajegy
igénybevételére jogosult. Amennyiben a magasabb osztalyu replléjegy olcsébb a turistajegynél, akkor az is
foglalhatd. Az online check-in elvégzése a kilfoldi kikiildott feladata. Amennyiben a diszkont Iégitarsasagok jaratai
esetén a kulfoldi kiklldott ezt elmulasztja, a repll6tereken fizetett dijat a Miniszterelndkség nem tériti meg,
az a kulfoldi kiklldottet terheli.

Vonattal torténd utazds soran a 275/2015. (IX. 21.) Korm. rendelet szerint jogosult személy — a miniszterelnoki biztos
és a miniszterelnoki megbizott kivételével — elsé osztalynak megfelel6 ard vonatjegyet vehet igénybe. Minden
tovabbi kikuldott turistajegy igénybevételére jogosult.

A miniszterelndk-helyettes, miniszter, kdzigazgatasi allamtitkdr, allamtitkar, helyettes allamtitkér, kormanybiztos,
miniszterelnoki biztos, a minisztereIndki megbizott és a miniszteri biztos a kiilfdldre utazas és a kiilfoldrél torténé
hazautazas, valamint hivatalos kilfoldi kiildottség fogadasa és kisérése céljabdl jogosult a kormanyvaré helyiségek
hasznalatara. Magancélu utazas esetén a kormanyvaré hasznélata a miniszterelndk-helyettest és a minisztert illeti
meg.

Az (1) és a (3) bekezdésben foglaltaktol eltérni kizardlag a miniszter vagy az altala irasban kijelolt személy engedélye
alapjan lehet, ha azt a protokollaris el6irasok és az ellatandé feladatok indokoljak.

Léqi, vasuti, vizi jormdvel vagy autébusszal torténé utazas esetén a kikildetési helyre érkezéskor, visszainduldskor,
valamint atszallaskor a szallashelyre, illetve a repiil6térre, palyaudvarra torténé utazas koltségei (példaul reptéri
busz, taxi) csak bizonylat alapjan szamolhatdk el. A belfoldi repll6téri transzfer és engedély alapjan a repulétéri
parkolds koltsége a Miniszterelnokség nevére és cimére szabdlyszer(ien kidllitott szamla alapjan szamolhato el.
Kilfoldon elsésorban a helyi tomegkozlekedési eszkozoket kell igénybe venni, melynek koltségei a (9) bekezdés
szerint szdmolhatoak el.
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Hivatali személygépkocsival torténd kulfoldi kiklldetés esetén a kikuldottnek a ,Gépjarmu igénylése kilfoldi utra
elnevezés( Grlapot kell kitéltve benydjtani a KEF Gépjarmi-fenntartasi és Uzemeltetési Féosztalyara. Gépjarm
biztositdsara a gépkocsipark rendelkezésre &lldsdnak fliggvényében és a gazdasdgossdgi szempontok
figyelembevételével keril sor.

A KEF tulajdonaban levé gépkocsival torténé kiklldetés soran felmerild kiadasok (példaul parkolasi kéltség,
autépalyahasznalati dij) a KEF elSirasainak megfelel6en a KEF koltségvetése terhére szamolanddak el.

Sajat tulajdonu gépjarmivel torténd utazas esetén a gépkocsi haszndlaténak engedélyezésére és a megtett
kilométer alapjan jaro koltségtérités megdllapitdsara a 7. § (7)-(11) bekezdésében foglaltak az irdnyaddak, azzal,
hogy a kilféldi utazassal kapcsolatban elszdmolhatd bizonylat a blokk és a jegy, amennyiben azon beazonosithaté
maédon feltlintetésre kertil a datum és az 6sszeg.

Kulfoldi tartézkodas esetén a helyi kozlekedés koltségének elszamoldsa a leadott jegyek, bizonylatok (példaul
buszjegy, villamosjegy, bérlet, taxi nyugta) alapjan torténik, amennyiben azon beazonosithaté médon feltiintetésre
kertil a datum és az O0sszeg. Amennyiben a jegyen nem beazonosithaté a datum és az &sszeg, akkor tovabbi
bizonylat leaddsa is szlikséges. Kizarélag a hivatalos programhoz kapcsolédé helyi utazasi koltség szdmolhato el.

15. Egyéb koltségek

Egyéb dologi koltségek (példaul részvételi dij, vizumdij, telefon- és internethaszndlat dija, idegenforgalmi ado,
szolgaltatasi koltség, csomagfeladasi dij, oltasi koltség) csak szamviteli bizonylatnak minésilé okmannyal vagy
koltségkifizetést alatdmaszté egyéb bizonylattal (elsésorban a Miniszterelnokség nevére és cimére sz6l6 szamlaval)
szamolhatoak el, amely tartalmazza a kikiildott nevét, a kikulldetés, igénybevétel helyét, idépontjat és egyértelmiien
kothet6 a kiklldetéshez. A telefon- és az internethasznalat dija kizarélag hivatalos célbdl torténd hasznalat esetén
szamolhato el, bizonylat és nyilatkozat alapjan.

Az (1) bekezdésben felsorolt egyéb dologi koltségeken kivili tovabbi egyéb koéltségek a gazdalkodasért és
személyuigyekért felel6s helyettes allamtitkdr vagy a miniszter altal irdsban kijelolt személy irasbeli engedélye
alapjan szamolhatoéak el.

A reprezentdcios koltségek csak a gazdalkodasért és személyligyekért felels helyettes allamtitkar vagy a miniszter
altal irdsban kijelolt személy irdsbeli engedélye alapjan szamolhatéak el a Miniszterelnokség nevére és cimére sz6lo
szamlaval.

A kilfldi kikiildétt a nem tervezhet6 dologi kéltségekre elSleget igényelhet az Utindité feljegyzésen. A kiilfoldi
kiklldetés id6tartamara dologi koltségekre legfeljebb napi 50 eurd értéki valutael6leg igényelheté. Harom napot
meghaladé idétartamu kilfoldi kiklldetés esetén legfeljebb 150 eurd értékl valutael6leg adhaté. Kivételesen
indokolt esetben az ezt meghaladd 6sszegl elbleg kifizetéséhez a gazdalkodasért és személyligyekért felelés
helyettes allamtitkar vagy a PSZF f6osztélyvezetdjének kiilon engedélye sziikséges.

A (3) bekezdés szerinti el6leg (valutaellatmany) eszkozbeszerzésre (példaul konyv, térkép, szoftver) nem fordithato.
Amennyiben a PSZF a kilfoldi kikiildott részére nem tud olyan szallast biztositani, amelynek &ra tartalmazza
a reggeli koltségét, abban az esetben a reggeli kdltsége egyéb dologi kdltségnek mindsil, amelynek elszdmolésa
az (1) bekezdésben foglaltak szerint torténik.

Az egyéb dologi koltséget tartalmazé bizonylat benyujtasa esetén, amennyiben a bizonylat kiéllitdsara nem angol,
német vagy francia nyelven kerilt sor, a kullféldi kikiildottnek nyilatkoznia kell annak tartalmarol.

16. Kiilfoldi kikiildetés elszamolasa

A kulfoldi kikiildottnek — a kikuldetés teljesitését kdvetéen 7 napon beliil (akadalyoztatdsa esetén irdsos indoklassal
30 napon beliil, sziikség szerint meghatalmazott atjan) - az ,Uti jelentés kiilféldi kikiildetésrdl”
szerint uti jelentést és a ,Kulfoldi kikuldetés utasitds és koltségelszamolas” elnevezés( Grlapon koltségelszamolast
kell készitenie, és az (5) bekezdés szerinti mellékletekkel egyiitt benyujtania a PSZF-re.

elnevezés( (rlap

Az (1) bekezdés szerinti Uti jelentést és a koltségelszamolast annak mellékleteivel a PSZF teljesitésigazolasra
megkildi a miniszter vagy az altala irasban felhatalmazott személy részére. A teljesitésigazolds alapjan a PSZF
intézkedik a (3)-(9) bekezdésben foglaltak szerint a kiilfoldi kikiildetés elszamoldsa irant.

Az elszamolas a kilfoldi kikildott altal felvett elleg pénznemében torténik. A kilfoldi  kikuldetés
koltségelszamolasanak lezarasakor keletkezé kiilonbséget (az eléleg és az elszamolt koltségek kilénbozete)
a felvett el6leg pénznemében kell rendezni.
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Az elszamolas soran a kulfoldi kikildottet az elélegen felll megilleté napidij 6sszege és a nem tervezett dologi
kiadds, utdlagosan, kilfoldi fizetéeszkdzben keril kifizetésre. A kulfoldi kikiildottnek visszafizetési kotelezettségét
az altala felvett el6leg pénznemének, a Magyar Allamkincstar altal forgalmazott cimleteiben kell teljesitenie.

Az elszamoldshoz csatolni kell az elszamolt koltségek indokoltsaganak elbirdldsdhoz sziikséges bizonylatokat
(példaul széllodaszamla, dologi kiaddsok szamlai, bizonylatai, a kikiildetéshez a Miniszterelndkség vagy a meghivé
fél dltal biztositott eredeti repiléjegy vagy elektronikus jegy és beszalldkartya).

Az MNB hivatalos napi devizaarfolyaman nem szereplé pénznemben kidllitott szamla esetén, az elszamolashoz
csatolni kell a hivatalos valtasi arfolyamrél sz6l6 jegyzéket, amely alapjan szdmolhatdak el a koltségek.

Amennyiben a (6) bekezdés szerinti valtasi jegyzék nem all rendelkezésre, és a szdmldk az MNB hivatalos napi
devizaarfolyaman szereplé pénznemben keriltek kidllitasra, a koltségek megallapitdsa a felvett eléleg MNB
hivatalos napi deviza arfolyaman, illetve a nem jegyzett valuta esetében az MNB éltal hivatalosan, negyedévenként
kozzétett arfolyamon torténik. Utdlagos valutafelvétel esetén, amennyiben a szamlakat az adott orszag nemzeti
valutdjaban adték ki, a kilfoldi kikiildott euréban vagy amerikai dollarban igényelheti a koltségtéritést.

Abban az esetben, ha a célorszag pénzneme eltér a felvett el6leg pénznemétdl, az eléleg 6sszegéig valtott helyi
valuta pénzvaltasi koltsége a Miniszterelndkséget terheli, amennyiben a valtasi jegyzéken a valtasi koltség
feltlintetésre keriilt. Amennyiben a felvett el6leg alacsonyabb, mint a ténylegesen valutaban kifizetett, elszamolhaté
koltségek és a napidij 0sszege, akkor a valtasi koltség ezen 6sszeghatarig szamolhaté el.

A koltségelszamolas 11. pontjaban a kalfoldi kikiildéttnek nyilatkoznia kell arrél, hogy

a) a kiklldetés alatt mikor részesiilt dijtalan ebéd vagy vacsoraellatasban, valamint arrél, hogy

b) a rendezvény programjaban biztositott elldtast nem vette igénybe.

17. Eljaras elszamolasi kotelezettség elmulasztasa esetén

Amennyiben a belféldi vagy kilféldi kikiildott kordbbi elszamolasi kotelezettségének nem vagy nem teljeskdriien
tett eleget, részére el6leg nem fizethetd ki, kivéve, ha a 16. § (1) bekezdésében foglalt 7 napos hataridé még nem
jartle.

Az elszamolasra el&irt, a 8. § (1) bekezdése és a 16. § (1) bekezdése szerinti hatéridé eredménytelen elteltét
kdvetéen a PSZF 8 napos hidnypdtlasi hataridével elszamolasi kotelezettsége teljesitésére hivja fel a kikuldottet,
az elmaradt elszamolas kovetkezményeirdl sz6l6 tajékoztatas mellett.

Amennyiben a kikildott az elszamolast a hidnypétlasra eldirt hataridén beliil sem nyujtja be, vagy Gjbol hidnyosan
nyujtia be, a PSZF errél irdsban tajékoztatja a kiklldetést elrendel6 szervezeti egység vezetdjét a tovabbi
intézkedések megtétele érdekében. A PSZF ezzel egyidejlileg a rendelkezésre all6 dokumentumok és bizonylatok
alapjan lezarja az elszamoldst, és a kikiildott ,A kiadott eléleg elszdmolasara vonatkozo szabalyok” elnevezési Grlap
szerinti el6zetes nyilatkozata alapjan intézkedik a kiklldottet terhelé esetleges visszafizetési kotelezettség
munkabérbdl torténé levonasarol.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas 2020. januar 1-jén lép hatélyba.

Hatalydt veszti a Miniszterelnokség belfoldi és ideiglenes kulfoldi kiklldetéseivel kapcsolatos kiadasok
elszdmolasardl sz616 13/2018. (VI. 27.) MvM utasitas.

Az utasitas rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban levd tGgyekben is alkalmazni kell.

Az utasitdshoz kapcsolddé (rlapokat a gazddlkoddsért és személyligyekért felel6s helyettes allamtitkér
jovahagyasat kdvetéen a Miniszterelndkség intranet halozatan kell kzzétenni.

Dr. Gulyds Gergely s. k.,

Miniszterelnokséget vezeté miniszter
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A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 16/2019. (XIl. 9.) MvM utasitasa
miniszteri biztosi kinevezés visszavonasarol

A kormdnyzati igazgatasrél sz616 2018. évi CXXV. torvény 22. § (1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast
adom ki:

1.8 A kormdnyzati igazgatasrél sz6l6 2018. évi CXXV. torvény 221. § (2) bekezdése alapjan Perényi Zsigmond miniszteri
biztosi kinevezését 2019. december 31-ei hatallyal visszavonom.

2.§ (1) Ezaz utasités a kozzétételét kdvetd napon Iép hatélyba.
(2) Hatdlyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérdl sz616 20/2018. (VII. 26.) MvM utasitas.

Dr. Gulyds Gergely s. k.,

Miniszterelnckséget vezeté miniszter

A Miniszterelnokséget vezetd miniszter 17/2019. (XII. 9.) MvM utasitasa
miniszteri biztos kinevezéséroél

A kormdényzati igazgatésrol sz616 2018. évi CXXV. torvény 22. § (1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az alabbi utasitast
adom ki:

1.8 A kormanyzati igazgatasrdl szolé 2018. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Kit.) 22. § (1) bekezdése és a 221. §
(2) bekezdése alapjan - a tarsadalompolitika 6sszehangoldsat érinté feladatkorommel Gsszefliggésben — az egyes
allami tdamogatasu kilfoldi 6sztondijprogramok és csereprogramok kidolgozaséaval és felligyeletével kapcsolatos
feladatok ellatasara dr. Schaller-Baross Ernét 2020. januar 1. napjatol 2021. december 31. napjdig miniszteri biztossa
(a tovébbiakban: miniszteri biztos) nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos

a) az atlanti kozdsség orszagainak tarsadalmi-politikai berendezkedésének megismerésére, tapasztalatcserére,
szakpolitikai ~ kutatdmunka végzésére irdnyulé allami tdmogatdsu vezet6képzd, csere- és
Osztondijprogramokat (a tovabbiakban: 6sztondijprogramok) dolgoz ki,

b) a kozszolgélatért felelés allamtitkarral egylttmikodve kidolgozza az Osztondijprogramok bemeneti
kovetelményeit, tovabba a palyazati részleteket és folyamatokat,

c) az osztondijprogramok sikeres megvaldsuldsa érdekében koordindlja a sziikséges jogi, pénziligyi és szakmai
elékészité munkat, valamint

d) tevékenységérél a minisztert rendszeresen irasban tajékoztatja.

3.8 A miniszteri biztos tevékenységét a Miniszterelndkséget vezeté miniszter irdnyitja.

4.8 A miniszteri biztos tevékenysége ellataséért dijazasra és juttatdsokra nem jogosult.

5.8 A miniszteri biztost tevékenysége elldtasaban a Kit. 22. § (3) bekezdése szerinti kétfés titkarsag segiti.
6.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Gulyds Gergely s. k.,

Miniszterelnokséget vezeté miniszter
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A beliigyminiszter 23/2019. (XIl. 9.) BM utasitasa
a hatarforgalom ellenérzésének a végrehajtasarol

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. tdrvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott hatdskoromben eljarva a kovetkezé
utasitast adom ki:

1.8 A személyek hatératlépésére irdnyadd szabalyok unids kodexérdl (Schengeni hatar-ellendrzési kddex) szolo,
2016. marcius 9-i (EU) 2016/399 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 8. cikk (2a) bekezdése alapjan az altaldnos
renddrségi feladatok elldtasara létrehozott szerv (a tovabbiakban: rendérség) ezen utasitdsban foglaltakra
figyelemmel hajtja végre a hatarforgalom ellenérzését.

2.8 A renddrség célzott hatarforgalom-ellendrzést végez az aldbbi, schengeni kiilsé magyar-szerb hataratkeléhelyek
kilépé-belépd, valamit magyar—horvat és magyar-roman hatératkeléhelyek belépé oldalan:
1. magyar-szerb hatarszakasz:
1.1. Roszke-Horgos (Horgos) (kozut)
1.2. Roszke-Horgos (autdpalya)
1.3. Tompa-Kelebija (kdzut)
1.4. Asotthalom-Backi Vinogradi (kdzut)
1.5. Hercegszanté-Backi Breg (kozut)
1.6. Kubekhdza-Rabe (kozut)
1.7. Tiszasziget-Dala (kdzut)

2. magyar-horvat hatérszakasz:
2.1. Udvar-Dubosevica (kézut)

3. magyar-roman hatérszakasz:
3.1. Artand-Bors (k6zt)
3.2 Csanadpalota—Nagylak (Nadlac) (autopalya)
3.3. Csengersima-Petea (kdzut)
34. Kiszombor-Cenad (kozut)

3.5. Nagylak-Nadlac (kozut)
3.6. Vallaj-Urziceni (kozut)

3.8 A renddrség a célzott hatarforgalom-ellenérzést 2019. december 13-a és 2020. januar 19-e kdzott a hatarforgalom
intenzitdsdhoz igazodva végzi.

4.8 Ez az utasitas 2019. december 12-én [ép hatélyba.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter
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Az emberi eréforrasok minisztere 39/2019. (XIl. 9.) EMMI utasitasa
az Oktatasi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz616 60/2015. (XIl. 29.) EMMI utasitas
modositasarol

A kormanyzati igazgatasrél sz6lé 2018. évi CXXV. torvény 36. § (3) bekezdésében meghatdrozott hataskéromben eljarva,
figyelemmel a jogalkotdasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara, a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.§ (1) Az Oktatasi Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl sz6lé6 60/2015. (XIl. 29.) EMMI utasitas (a tovabbiakban:
Utasitas) 1. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.

Az Utasitas 1. melléklete a 2. melléklet szerint médosul.

Az Utasitas 1. figgeléke helyébe az 1. fliiggelék 1ép.

— o~
A W N
= = =

Az Utasitas 2. fliggeléke helyébe a 2. fliggelék Iép.

2.§

—
—_
—

Ez az utasitas — a (2) bekezdésben foglalt kivétellel - a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba.
(2) Az 1.8 (2) bekezdése és a 2. melléklet 2020. januar 1-jén Iép hatalyba.

Dr. Kdsler MiklJs s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

1. melléklet a 39/2019. (XIl. 9.) EMMI utasitdshoz
»1. melléklet a 60/2015. (XIl. 29.) EMMI utasitashoz

Az Oktatasi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. FEJEZET
A HIVATAL JOGALLASA, ALAPADATAI, KEPVISELETE

1. A Hivatal jogallasa

1.1. Az Oktatési Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a kdzponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és
az allamtitkarok jogallasardl sz6l6 2010. évi XLIII. térvény, a kormanyzati igazgatasrol szél6 2018. évi CXXV. térvény,
az Oktatasi Hivatalrél szélé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet, valamint az allamhéztartasrél szold torvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szerinti kozponti hivatalként m(ikodd kozponti
koltségvetési szerv.

1.2. A Hivatal az emberi er6forrasok miniszterének (a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa ala tartozik.

1.3. A Hivatalnak a felséoktatassal, a kilfoldi oklevelek elismerésével (Magyar Ekvivalencia és Informaciés Kézpont),
valamint a nyelvvizsgdztatassal és nyelvvizsga-akkreditacioval (Koznevelési Akkreditaciés és Nyelvvizsgaztatasi
Akkreditaciés Osztaly) kapcsolatos feladatai tekintetében az alabbi hatdskodroket az innovécidért és technoldgidért
felel6s miniszter latja el:

1.3.1. aHivatal tevékenységének torvényességi, szakszer(iségi ellendérzése,

1.3.2. aHivatal dontésének megsemmisitése, sziikség szerint Uj eljaras lefolytatasara vald utasitas,

1.3.3. jogszabdlyban meghatdrozott esetekben a Hivatal dontéseinek elézetes vagy utélagos jovahagyasa,

1.3.4. egyedi utasitas kiadasa feladat elvégzésére vagy mulasztas potlasara, jelentéstételre vagy beszamoldra vald
kotelezés,

1.3.5. a Hivatalnak a nemzeti fels6oktatasrél szol6 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.) hatdlya ala tartozo
- fellebbezéssel megtdmadhaté - elsé fokon hozott dontéseivel szemben gyakorolja a fellebbezés
elbirdlaséra jogosult hatdsag részére meghatarozott jogositvanyokat,

1.3.6. az Nftv. hatdlya ala tartoz6 kdzigazgatasi hatosagi tigyek, valamint a kdzponti felséoktatasi felvételi eljaras
tekintetében a Hivatal felligyeleti szerve.

1.4. AHivatalt elnok vezeti.

1.5. A Hivatal illetékessége - az Oktatdsi Hivatalrél szolé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 1/A. §-dban foglaltak
figyelembevételével - Magyarorszag egész teriiletére kiterjed.
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2.1.

2. A Hivatal alapadatai

Alapadatok

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.
2.15.
2.1.6.

2.1.7.
2.1.8.
2.1.9.

Hivatalos megnevezése: Oktatasi Hivatal

Angol megnevezése: Educational Authority

Hivatalos roviditése: OH

Statutum rendelete: az Oktatasi Hivatalrol szélé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Alapitas idépontja: 1999. szeptember 1.

Eredeti alapit6 okiratdnak szama, kelte: 17093-4/2006., 2006. december 28.
Hatalyos alapité okiratanak szama, kelte: 48049-4/2019/PKF, 2019. november 29.
Allamhaztartasi nyilvantartasi szama: 229726

Kincstari nyilvantartasi szama: 329727

Székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

Telephelyei:

1221 Budapest, Gyér utca 15.

1122 Budapest, Maros utca 19-21.
1055 Budapest, Honvéd utca 20/A.
1088 Budapest, Vas utca 8.

1117 Budapest, Erém( utca 4.

1087 Budapest, Konyves Kalman krt. 40.
1074 Budapest, Rékdczi ut 70-72.
9022 Gyér, Liszt Ferenc utca. 40.

9022 Gy6r, Turr Istvan utca 5.

8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 74.
8000 Székesfehérvar, Rakoczi ut 1.
7400 Kaposvar, Szanté utca 19.

7633 Pécs, Dohény utca 5.

3100 Salgétarjan, Ruhagyari ut 9.
3300 Eger, Szvorényi Jézsef utca 27.
5000 Szolnok, Maria ut 19.

6724 Szeged, Kossuth Lajos sugarut 52.
5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.
4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7.
4400 Nyiregyhaza, Egyhéaz utca 13.
3527 Miskolc, Selyemrét utca 1.

9025 Gy6r, Erkel Ferenc utca 8.

3325 Noszvaj, Dobd Istvan utca 10.

2.1.10.Iratai 6rzésének helyei:

1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
1221 Budapest, Gyér utca 15.

1122 Budapest, Maros utca 19-21.
1055 Budapest, Honvéd utca 20/A.
1088 Budapest, Vas utca 8.

1117 Budapest, Erému utca 4.

1087 Budapest, Kdnyves Kdlman krt. 40.
1074 Budapest, Rékdczi ut 70-72.
1108 Budapest, Kozma utca 2.

1088 Budapest, Baross utca 13.

9022 Gy6r, Turr Istvan utca 5.

8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 74.
8000 Székesfehérvar, Rakdczi ut 1.
7400 Kaposvar, Szanto utca 19.

7633 Pécs, Dohany utca 5.

3100 Salgétarjan, Ruhagyari ut 9.
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3.1.
3.2

3.3.

3300 Eger, Szvorényi Jézsef utca 27.
5000 Szolnok, Méria ut 19.
6724 Szeged, Kossuth Lajos sugarut 52.
5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.
4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7.
4400 Nyiregyhaza, Egyhéaz utca 13.
3527 Miskolc, Selyemrét utca 1.
9022 Gy6r, Liszt Ferenc utca 40.
9025 Gy6r, Erkel Ferenc utca 8.
2.1.11. Postacime: 1363 Budapest, Pf. 19
2.1.12. Ad6szama: 15329729-2-41
2.1.13.Kincstari elSirdnyzat-felhasznélasi keretszdmla szama: 10032000-00282637-00000000
2.1.14. Bankkartya-fedezeti szamla szama: 10032000-00282637-00060004
2.1.15. Lakashitel-tamogatasi szdmla szdma: 11705008-20003940
2.1.16. Altalanos forgalmi adé alanyisaganak ténye: 4ltalanos forgalmi adé alanya
2.1.17.Tarsadalombiztositasi azonositéja: 1458710
2.1.18.Kdzponti telefonszama: +36-1/374-2100
2.1.19.Kb6zponti faxszama: +36-1/374-2499
2.1.20. E-mail-cime: info@oh.gov.hu
2.1.21. Weboldaldnak cime: www.oktatas.hu
2.1.22.Kozponti hivatali kapuja: OHKER, KRID azonositdja: 424305999

3. A Hivatal képviselete

A Hivatal jogi személy, 4ltalanos képviseletét az elnok ltja el.

Az elndk a képviseleti jogkor gyakorldsét a jelen Szervezeti és M(koddési Szabalyzat (a tovdbbiakban: Szabalyzat),
valamint az elndk altal kiadott egyéb belsé irdnyitasi eszkoz keretei kozott vagy egyedi felhatalmazas alapjan
atruhazhatja.

A Hivatalt Ggyfélként a birésagok és mas hatdsagok el6tti eljarasban — sziikség esetén az érdekelt szervezeti egység
bevondasaval - a Hivatal Jogi és lgazgatasi Féosztalyan foglalkoztatott kamarai jogtanacsosa, az elnok altal
meghatalmazott jogi végzettségli kormanytisztviseldje vagy az elndk altal meghatalmazott tigyvéd képviseli.

Il. FEJEZET
A HIVATAL TEVEKENYSEGE

. A Hivatal szakmai alaptevékenysége korében ellatandé feladatok kiilonosen:

1.1.  akoznevelés agazati iranyitasaval 6sszefliggé feladatok;

1.2.  kozhiteles nyilvantartési feladatok;

1.3.  hatésdgi feladatok (hatosagi dontéshozatal, hatosagi ellenérzés);

1.4. szakmai ellenérzési, mérési, értékelési feladatok;

1.5.  szakképzéssel kapcsolatos feladatok;

1.6. akoznevelésijelentéssel kapcsolatos feladatok;

1.7.  afels6oktatasi felvételi eljarassal kapcsolatos feladatok;

1.8.  amagyar allami 6sztondij nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok;

1.9. felsGoktatasi szakmai testiiletek mikodése feltételeinek biztositasaval és a dualis képzésekkel kapcsolatos
feladatok;

1.10. a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok;

1.11. a pedagdgiai szakszolgalattal kapcsolatos feladatok;

1.12. a pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok;

1.13. anyelvvizsgaztatassal kapcsolatos feladatok;

1.14. a kilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésével, valamint a hazai bizonyitvanyokrél, oklevelekrél és
a hazai szakmai gyakorlatrél szol6 hatésagi bizonyitvanyok kidllitdsaval kapcsolatos feladatok;

1.15. az oktatds valamennyi dgazatdhoz kapcsol6dé informatikai, nyilvantartési, adatszolgéltatasi feladatok;

1.16. a mindsitett adatok kezelésével kapcsolatos feladatok;



HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi65.szam 6033

1.17.
1.18.
1.19.
1.20.
1.21.

a jogi képviseleti tevékenység;

az Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Muzeum fenntartasa és mlkodtetése;
tananyagfejlesztési és tankdnyvkiadasi feladatok;

szakmai vizsgaszervezés;

egyéni munkarend engedélyezése.

2. AHivatal alaptevékenységként

2.1.

2.2.
2.3.
24.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

2.10.
2.11.
2.12.
2.13.

2.14.

2.15.
2.16.

a2001. évi C. torvény 4. § (1) bekezdése, tovabba a 33/2008. (ll. 21.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdése
szerinti, a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismeréséért felel6s hatdsag,

a miniszter kdznevelési feladatkorébe tartozoé egyes feladatainak ellatasara kijelolt szerv,

a tankeruleti kozpontok altal fenntartott intézmények vonatkozasaban hatdsagi nyilvantartast vezetd szery,

a kdznevelés informacios rendszerének adatkezel6i feladatait ellaté szerv,

az Nftv. szerinti felsGoktatdsi informacids rendszer mikodtetéséért felelds szerv,

az Nftv. szerinti a felsGoktatasi intézmények nyilvantartasat vezeto szerv,

a magyar allami (rész)0sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat végzé szerv,
a kozponti fels6oktatasi felvételi eljarast lebonyolité szerv,

a fels6oktatasi formanyomtatvanyokat engedélyezé szerv,

a fels6oktatasi intézmények hatosagi ellenérzését végzé szerv,

a nyelvvizsgaztatassal kapcsolatos allami feladatokat ellaté szerv,

az Europai Képesitési Keretrendszer Nemzeti Kapcsolattarté Pontja feladatait ellaté szerv,

a koznevelési, felsGoktatasi és szakképzési rendszer tartalmi és modszertani kutatasi és fejlesztési feladatai
elldtasaban kdézrem(ikodé szerv,

a szomszédos allamokban él6 magyarokrol sz616 2001. évi LXII. torvényben meghatarozott didk-, pedagogus-
és oktatdi kedvezményekre valé jogosultsaggal 6sszefliggé adatok kozhiteles nyilvantartasat vezeté szery,

az oktatasi nyilvantartas mikodtetéséért felelés szerv,

az allami tankonyvfejlesztésért és -kiadasért felelds szerv

feladatait latja el.
3. A Hivatal egyéb tevékenységét a Hivatalra mint kdzponti koltségvetési, illetve kdzigazgatdsi szervre, valamint
a gazdalkodo szervekre vonatkozé jogszabalyok hatdrozzak meg, igy kiiléndsen

3.1.

3.2
3.3.

3.4.
3.5.
3.6.

3.7.
3.8.
3.9.

3.10.

3.1
3.12.
3.13.
3.14.

a kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarél szolo
2010. évi XLIIl. térvényben,

az altaldnos koézigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvényben és végrehajtasi rendeleteiben,

az &llamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvényben (a tovabbiakban: Aht.) és végrehajtasi rendeleteiben,
elsésorban az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtdsardl szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben
(a tovabbiakban: Avr.),

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

a kdzponti koltségvetésrdl, illetve a zarszamadasrél sz6l6 torvényekben,

a kormdnyzati igazgatdsrél szolé 2018. évi CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Kit.) és végrehajtasi
rendeleteiben,

a munka torvénykodnyvérél szold 2012. évi . térvényben (a tovabbiakban: Mt.),

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

a nemzetbiztonsdgi szolgdlatokrol szélé6 1995. évi CXXV. térvényben, a nemzetbiztonsdgi ellendrzés és
a felllvizsgalati eljaras sordn a biztonsadgi kérddiv kitoltésének eljarasi szabdlyairdl, valamint
a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel 0Osszefiiggésben a lényeges adatokban bekovetkezett valtozas
bejelentésének rendjérél szol6 418/2016. (XIl. 14.) Korm. rendeletben, tovdbba az emberi eréforrdsok
minisztere feladat- és hataskorét érintéen a nemzetbiztonsdgi ellen6rzés ala esé személyek meghatérozasardl
sz06l6 20/2015. (IV. 10.) EMMI rendeletben,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvényben
(a tovadbbiakban: Ltv.) és végrehajtasi rendeleteiben,

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

azilletékekrdl sz6l6 1990. évi XClII. térvényben,

a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz616 1992. évi LXVI. térvényben,

az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informdciés tarsadalommal 6sszefliggd
szolgaltatasok egyes kérdéseirél sz616 2001. évi CVIII. térvényben,
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3.15. atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatélyon kivil helyezésérél sz616, 2016. aprilis 27-i (EU)
2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendeletben (altaldanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR),

3.16. azinformdciés dnrendelkezési jogrél és az informécidészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvényben,

3.17. azéllami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol sz6l6 2013. évi L. térvényben,

3.18. akdzbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIII. térvényben,

3.19. az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok 3altaldnos szabalyairél szélé 2015. évi
CCXXIl. térvényben,

3.20. a dontés-eldkészitéshez sziikséges adatok hozzaférhetéségének biztositasardl szold 2007. évi Cl. térvényben
és végrehajtasi rendeleteiben,

3.21. azelektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletben,

3.22. azallamhéztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ahsz.),

3.23. az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesiték fogadasanak rendjérdl
sz6l6 50/2013. (II. 25.) Korm. rendeletben,

3.24. a piaci és a nem piaci szereplék adminisztrativ terheinek csokkentésére, valamint az eljardsok
egyszerUsitésére és gyorsitasdra irdnyulé kormanyzati programrél szélé  1058/2008. (IX. 9.)
Korm. hatdrozatban,

3.25. a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szélé 370/2011. (XI. 31.)
Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Bkr.),

3.26. ahonvédelemrél és a Magyar Honvédségrdl, valamint a killdnleges jogrendben bevezetheté intézkedésekrol
sz6l6 2011. évi CXIl. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsarol szélé 290/2011. (XII. 22)
Korm. rendeletben

foglaltak.

. A Hivatal - alaptevékenységén feliili — a hazai vagy az Eurdpai Unio altal tdmogatott projektek megvaldsitasabol

fakado tevékenységét kiilondsen az alabbiak hatarozzak meg:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.

4.6.

4.7.

4.8.
4.9.
4.10.

5.1.
5.2.
5.3.
54.
5.5.
5.6.
57.
5.8.
5.9.
5.10.
5.11.
5.12.
5.13.
5.14.
5.15.

az Aht,,

az Avr,

a kozbeszerzésekrél sz616 2015. évi CXLIII. térvény,

az adézas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény,

a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kbzponti beszerzé szervezet feladat- és hataskorérdl
sz6l6 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet,

a 2007-2013 programozasi id6szakban az Eurépai Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az Eurépai Szocidlis Alapbdl
és a Kohézids Alapbdl szarmazo tdmogatdsok felhasznaldsédnak rendjérél sz6l6 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet,

a 2014-2020 programozasi idészakban az egyes eurdpai uniés alapokbdl szdrmazé tamogatasok
felhasznélasanak rendjérél sz616 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet,

az egységes mukodési kézikonyvrél sz616 547/2013. (XII. 30.) Korm. rendelet,

ESZA/ERFA elszdmolhat6 koltségek dltalanos utmutatok,

ESZA Pénzugyi elszamolas részletes szabalyai (PERSZ).

. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

013340 Azallamivagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok

013390 Egyéb kiegészité szolgaltatasok

015010 Altalanos kdzszolgaltatasokkal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
041130 Szellemi tulajdon és innovacio igazgatasa

048010 Gazdasagi ligyekkel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
049010 Méashova nem sorolt gazdasagi tigyek

049020 K+F tevékenységekhez kapcsolddo innovacio

055010 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
082041 Nemzeti kdnyvtari feladatok

082042 Konyvtari dllomény gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltdrasa, meg6rzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatasok

082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

082062 Muzeumitudomanyos feldolgozé és publikacios tevékenység
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5.16.
5.17.
5.18.
5.19.
5.20.
5.21.
5.22.
5.23.

5.24.
5.25.
5.26.
5.27.
5.28.
5.29.
5.30.
5.31.
5.32.
5.33.

082063
082064
082091
083010
083020
083030
084070
085010

086030
095020
095040
097010
098010
098031
098032
098040
105020
107080

Muzeumi kidllitasi tevékenység

Muzeumi kézmUvel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
KozmUvel6dés—kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Mdsorszolgaltatasi és kiadéi ligyek igazgatasa

Konyvkiadas

Egyéb kiaddi tevékenység

Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kulturaval és vallassal kapcsolatos alkalmazott kutatds és
fejlesztés

Nemzetkdzi kulturdlis egyittmikodés

Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

Munkaeré-piaci feln6ttképzéshez kapcsolédod szakmai szolgaltatasok
Oktatashoz kapcsolddé alkalmazott kutatas és fejlesztés

Oktatdas igazgatdsa

Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

Pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok mikodtetési feladatai
Nemzetkozi oktatasi egylttmiikodés

Foglalkoztatdst elésegité képzések és egyéb tamogatasok
Esélyegyenldség elsegitését célzé tevékenységek és programok

A Hivatal dllamhaztartési szakdgazati rend szerinti besoroldsa: 841211 Oktatds igazgatasa
A Hivatal az Alapité Okirat 4.6. pontjdban foglaltak alapjan vallalkozasi tevékenységet folytathata Hivatal altal
folytatott véllalkozasi tevékenység szakfeladatrendi besorolas szerinti megjeldlése:

7.1.
7.2.
7.3.
74.
7.5.
7.6.
7.7.
7.8.
7.9.

7.10.
711,
7.12.
7.13.
7.14.
7.15.
7.16.
7.17.
7.18.
7.19.
7.20.
7.21.

180000
581100
581400
581900
722011
722012
722013
722014
722015
722016
722017
722018
722019
730000
749032
749033
749034
749040
749050
910210
910220

. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA

Nyomdai és egyéb sokszorositasi tevékenység
Kényvkiadas

Folydirat, idészaki kiadvany kiaddasa

Egyéb kiaddi tevékenység
Gazdasagtudomanyi alapkutatas
Gazdasagtudomanyi alkalmazott kutatas
Gazdasagtudomanyi kisérleti fejlesztés

Jog- és dllamtudomdnyi alapkutatds

Jog- és dllamtudomanyi alkalmazott kutatas
Jog- és dllamtudoményi kisérleti fejlesztés
Szocioldgiai alapkutatas

Szocioldgiai alkalmazott kutatés

Szocioldgiai kisérleti fejlesztés

Reklam, piackutatas

Mindségbiztositasi tevékenység
Rendszertanusitas

Akkreditacios tevékenység

K+F tevékenységekhez kapcsolodd innovacié
M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, m(szaki tevékenység
Muzeumi dllandé kidllitasi tevékenység
Muzeumi idészaki kidllitasi tevékenység

1. Szervezeti felépités

. A Hivatal az elndk kozvetlen irdnyitdsa alatt, valamint az elndkhelyettesek irdnyitdsa vagy vezetése alatt allé

szervezeti egységekbdl, tovabba a féosztalyvezetbk irdnyitasa vagy vezetése alatt allo szervezeti egységekbdl all.

. Az elndk kdzvetlen iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek:

1.2.1. Belsé Ellen6rzési Féosztaly

1.2.2. Magyar Ekvivalencia és Informacios Kézpont
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2.1.

1.2.3. Informaciébiztonsagilroda

1.2.4. EInoki Titkarsag

1.2.5. Kommunikaciés és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztély
1.2.6. Oktatasi Nyilvantartasi Kozpont

. A gazdasagi, jogi és lizemeltetési elnokhelyettes iranyitasa alatt allé szervezeti egységek:

1.3.1. Gazdasdgi Féosztaly

1.3.2. Jogi és Igazgatasi Féosztaly

1.3.3. Uzemeltetési F6osztaly

1.3.4. Humdanpolitikai Féosztaly

1.3.5. Projektmenedzsment Féosztaly

A kdznevelési elnokhelyettes iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek:
1.4.1. Koznevelési Programok Féosztélya

1.4.2. Tanugyigazgatési és Kdznevelési Hatésagi Féosztaly
1.4.3. Koznevelési Nyilvantartasi Féosztaly

1.4.4. Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatdsok Koordinacids Féosztalya
1.4.5. Békéscsabai Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

1.4.6. Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

1.4.7. Debreceni Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

1.4.8. Egri Pedagdgiai Oktatdsi Kdozpont

1.4.9. Gydri Pedagogiai Oktatasi Kdzpont

1.4.10. Kaposvari Pedagégiai Oktatasi Kozpont

1.4.11. Miskolci Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

1.4.12. Nemzetiségi Pedagodgiai Oktatasi Kozpont

1.4.13. Nyiregyhdzi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

1.4.14. Pécsi Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont

1.4.15. Salgoétarjani Pedagodgiai Oktatasi Kozpont

1.4.16. Szegedi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

1.4.17. Székesfehérvari Pedagodgiai Oktatasi Kozpont
1.4.18. Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Kézpont

1.4.19. Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont
1.4.20.K6znevelési Elemzési Féosztaly

1.4.21.K6znevelési Fejlesztési Iroda

. Afels6oktatési elndkhelyettes irdnyitasa alatt 4ll6 szervezeti egységek:

1.5.1. Fels6oktatasi Felvételi Féosztaly
1.5.2. Magyar Allami Oszténdij Féosztaly
1.5.3. Fels6oktatdsi Nyilvantartasi Féosztaly
1.5.4. Fels6oktatdsi Elemzési Féosztaly
1.5.5. Fels6oktatasi Fejlesztési Iroda

. Atartalomfejlesztési és tankonyvkiadési elndkhelyettes irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek:

1.6.1. Orszdgos Pedagogiai Konyvtar és Mizeum
1.6.2. Tananyagfejlesztési Féosztaly
1.6.3. Tankdnyvkiadasi Koordinacids Féosztaly

. A féosztaly jogallasu szervezeti egységek tovabbi belsé tagozddasat, valamint a Hivatal felépitésének szervezeti

abrdjat az 1. fuggelék tartalmazza.

. A szervezeti egységek bels6 mikddésérdl azok ligyrendje rendelkezik.

2. Személyi allomany - feladat- és hataskorok

Az elndk

2.1.1. A Hivatalt az Oktatasi Hivatalrdl sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése alapjan az elndk
vezeti.

2.1.2. Az elndk a Kit. szerinti kdzponti hivatal vezetdje, illetményére és egyéb juttatasaira a Kit. 247. § (1) bekezdése
szerint jogosult.
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2.1.3. Azelnok a jogszabalyokban megallapitott feladat- és hataskorét kozvetlendl, illetve a Hivatal szervezete Utjan
gyakorolja.

2.1.4.

Az elndk

2.1.4.1.

2.1.4.2.
2.1.4.3.

2.1.44.

2.145.

2.1.4.6.
2.1.47.

2.1.4.8.

2.14.9.
2.1.4.10.

2.1.4.11.

2.1.4.12.

2.1.4.13.

2.1.4.14.
2.1.4.15.
2.1.4.16.
2.1.4.17.
2.1.4.18.

2.1.4.19.

felel6s az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben meghatérozott
kovetelményeknek, illetve az emberi eréforrdsok minisztere, illetve az innovacidért és
technolégidért felelés miniszter altal kozvetlenll meghatarozott kovetelmények megfeleld
teljesitéséért, a Hivatal szakszer, jogszer( és gazdasagos mikodtetéséért;

meghatarozza az 6néllé szervezeti egységek feladatait és miikddésiik fébb szabalyait;

felel6s a Hivatal belsé kontrollrendszeréért, a megfelel6 integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacids és kommunikacios rendszer, a nyomon kovetési (monitoring)
rendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, felelés a kontrollkdrnyezet kialakitasaért,
amelyben vildgos a szervezeti struktura, egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és
feladatok, meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén, és atlathatd
a humaneréforras-kezelés;

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

felelés a Hivatal mukodési (szakmai és gazdalkodasi) folyamatai leirdsanak és ellendrzési
nyomvonalanak rendszeres aktualizélasaért;

felelGs a szabalytalansagok kezelése eljarasrendjének kialakitasaért;

iranyitja és megszervezi a Hivatal gazddlkoddsi rendjének és — a szabalytalansdgok kezelésének
rendje szabalyozdsanak keretében, a szabdlytalansdgok megel6zése érdekében a belsé
kontrollrendszer mikodtetését, fejlesztését, az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol
bels6 kontrollrendszer, valamint belsé ellen6rzésének muikddtetésérdl, éves bontasban
nyilvantartast vezet a belsé és kiilsé ellenérzési jelentésekben tett megdllapitasok, javaslatok
végrehajtasarol és hasznosulasarol;

gondoskodik az integritdsi és korrupcidés kockazatok hivatalon belili felmérésérdl, éves
korrupcidmegelézési  intézkedési terv készitésérdl, végrehajtasardl, az integritasjelentés
elkészitésérdl, valamint a szervezet miikodésével 6sszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és
korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasardl és kivizsgalasarol;

felelés a Hivatal adatkezel6i tevékenységének jogszeru ellatasaért;

érvényesiti a szakmai feladatok ellatasa soran az eréforrasok szabalyszerd, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznaldsdnak kovetelményeit; felelés a szakmai és pénziigyi
folyamatos nyomonkovetési (monitoring) rendszer muikodtetéséért; a tervezési, a beszamolasi,
valamint a kozérdekl és kozérdekbdl nyilvdnos adatok szolgéltatdsara vonatkozd kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért;

felel6s az Aht.-ban, az Avr-ben és az Ahsz.-ben meghatarozott adatszolgéltatasok valédisagaért,
a szamviteli szabalyok betartdsdért és a szamviteli nyilvdntartasokkal valé szamszaki és tartalmi
egyezdségéért;

felelés a feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért;

gondoskodik a Hivatal belsé ellenérzési tevékenységének megszervezésérdl, mikodtetésérdl és
szabdlyozdsardl, az éves ellenérzési tervben meghatarozott ellenérzések elvégzésérdl, valamint
elrendeli a soron kivdili vizsgélatokat;

biztositja a belsd ellenérzés funkciondlis fliggetlenségét;

jovahagyja az éves ellenérzési tervet;

felelés az éves ellenérzési jelentés elkészitéséért és a miniszter részére torténd megkildéséért;
hataskorének gyakorlasa soran az V. Fejezet 9. pontja szerinti belsd iranyitasi eszk6zoket alkalmazza;
a 2. fuggelék I. pontjdban foglaltak szerint gyakorolja a Hivatal foglalkoztatottjai tekintetében
a munkaltatdi jogokat, amelyek gyakorlasat — a 2. figgelék I. pont 6. alpontjaban meghatarozott
kivételektdl eltekintve — irdsban a Hivatal mas vezeté kormanytisztviselGire, illetve munkavallaléira
atruhazhatja;

a Hivatal nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol, a 2. fliggelék Il. pontjaban foglaltak szerint, amely
gyakorlasat — a 2. figgelék Il. pont 14.5. alpontjaban meghatéarozott kivételektdl eltekintve -
a Hivatal mas korménytisztvisel8ire atruhazhatja;
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2.1.4.20. kiadja a belsé szabalyzatokat;

2.1.4.21. jévahagyja a stratégiai terveket, az éves kikuldetési tervet;

2.1.4.22. felel6s a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

2.1.4.23. irdnyitja az informatikai biztonsagi feladatok ellatasat;

2.1.4.24. irdnyitja a tlz- és munkavédelmi feladatok ellatasat;

2.1.4.25. felel6s a munkahelyi kockazatértékelés elvégzéséért és évenkénti fellilvizsgalataért;

2.1.4.26. felelés az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés kovetelményeinek
megvalositasaért;

2.1.4.27. felel6s az Ltv. 9. § (1) bekezdésében meghatarozott kdvetelmények teljesitéséért, valamint az iratok
szakszer( és biztonsagos megd6rzésére alkalmas irattar kialakitasdért és mikodtetéséért, tovabba
az iratkezeléshez szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint
a megfeleld tanusitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalatéért;

2.1.4.28. az informatikai biztonsagpolitika legfelsébb szintl képviseldje, katasztrofaesemény esetén elldtja
a legfelsébb szintl koordinacidt, és dont a katasztréfaesemény kihirdetésérdl;

2.1.4.29. mukodteti az integrélt kockazatkezelési rendszert;

2.1.4.30. felelds a védelmi referens altal ellatott feladatokért

2.1.4.31. dont a projektek stratégiai jelentéséglivé nyilvanitasarol.

. Azelnok irdnyitja

2.1.5.1. aBelsé Ellendrzési Féosztalyt,

2.1.5.2. aMagyar Ekvivalencia és Informéciés Kézpontot,

2.1.53. azInformacidbiztonsagi Irodat,

2.1.5.4. azEInokiTitkarsagot,

2.1.5.5. aKommunikacios és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalyt,

2.1.5.6. az Oktatési Nyilvantartasi Kézpontot,

valamint kdzvetlen munkavégzésre irdnyulé utasitdsokat ad a Hivatal integritds tanacsaddja, védelmi
referense, adatvédelmi tisztvisel6je (DPO), esélyegyenléségi felelése és informacidbiztonsagi felel6se
szamdra ezen feladataik vonatkozasaban.

2.2. Azelndkhelyettes

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.24.

2.2.5.

2.2.6.

2.27.

2.2.8.

2.2.9.

A Hivatal elndkhelyetteseinek kinevezésérdl és felmentésérdl az Oktatési Hivatalrol sz6lé 121/2013. (V. 26.)

Korm. rendelet 2. § (2) bekezdése rendelkezik.

Az elndkhelyettes az elndk kozvetlen irdnyitasa alatt all, feladatkorének gyakorlasaért felelésséggel tartozik

az elndknek; feladatai gyakorldsa sordn az elndkkel, valamint a tébbi elndkhelyettessel kolcsondsen

egyuttmdkodik.

Az elndkhelyettes a Kit. szerinti kdzponti hivatal vezet6jének helyettese, illetményére és egyéb juttatasaira

a Kit. 247. § (2) bekezdése szerint jogosult.

Az elndkhelyettes dtruhazott munkaltatdi jogkort gyakorol az iranyitasa vagy vezetése alatt allé6 dolgozdk

vonatkozasaban, a 2. fliggelék I. pont 7.1. alpontja szerint.

Az elndkhelyettes &truhazott kiadmanyozési jogkort gyakorol a feladatkérébe tartozd Ugyekben,

a 2.fuggelék Il. pont 15. alpontja szerint.

Az elndkhelyettes elldtja az elndk helyettesitését a 2. fliggelék lIl. pont 19. alpontja szerint.

Az elndkhelyettes felelés az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek felelésségi korébe tartozd

folyamatleirasok, ellenérzési nyomvonalak, valamint ezek mddositasa esetén az elnok szamara jévahagyas

céljabol torténd felterjesztéséért.

Kulon felhatalmazés vagy a Szabalyzat alapjan az elndkhelyettes eljar a feladatkdrébe tartozé kérdésekben

a Hivatal képviseletében, valamint e képviseleti jogat — az elnok el6zetes tajékoztatasa mellett — dtruhdzhatja.

A gazdasdgi, jogi és lizemeltetési elndkhelyettes

2.2.9.1. A gazdasagi, jogi és izemeltetési elndkhelyettes (a tovabbiakban: gazdasagi elndkhelyettes) az Aht.
és az Avr. szerint a Hivatal gazdasagi vezetéjeként irdnyitja és ellenérzi a Hivatalt mint gazdasagi
szervezetet, felel6s annak jogszer( és koltséghatékony gazdéalkodasaért. Feladatait az elnok
kozvetlen vezetése és ellenbrzése mellett latja el.

2.2.9.2. A gazdasagi elndkhelyettes az Aht.-ban és végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott feladatokat
ldtja el a jogszabdlyokban, valamint a Hivatal gazdélkodasi targyu belsd irdnyitasi eszkozeiben
meghatarozott rend szerint. Felelés a Hivatal mikodésével kapcsolatos pénzligyi, szamviteli,
humanpolitikai, bér- és munkatigyi, informatikai, lizemeltetési, kiildeménykezelési, jogi, igazgatasi
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2.293.

2294,

és beszerzési, vagyongazdalkodasi, valamint a Hivatal hazai és eurdpai unids forrasbdél megvalosuld

projektjeihez kapcsolédé feladatok ellatdsaért. Ennek keretében kilondsen:

2.29.2.1. a Hivatal szervezeti egységeinek gazdélkoddssal 6sszefliggé szakmai tevékenységéhez
irdnymutatast ad, ellendrzi azt, adatszolgaltatast kér, és adatokat szolgaltat;

2.2.9.2.2. gazdasagiintézkedéseket hoz;

2.29.2.3. felelés a Hivatal pénziigyi-gazdasagi, ezen belil kiemelten a tervezési, végrehajtasi,
beszamolasi, konyvvezetési és meghatarozott ellendrzési feladok jogszabalyoknak
megfeleld elldtasaért;

2.2.924. felelés az Aht-ban, az Avr-ben és az Ahsz-ben meghatarozott, szolgéltatott adatok
valodisagaért, a szamviteli nyilvantartasokkal val6 szakmai és tartalmi egyezéségéért;

2.29.2.5. felelés a tervezéssel, az el6iranyzat-felhaszndldssal, a hataskorébe tartozd elbiranyzat-
maodositassal, az lzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalatdval, hasznositdsaval, a munkaeré-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel,
a kdnyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint az adatszolgéltatassal kapcsolatos, valamint
az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységekre kiterjed6 feladatok jogszabalyoknak
megfelel6 elldtasaért;

2.2.9.2.6. ellenjegyzése vagy az elnok altal irdsban kijeldlt személy ellenjegyzése nélkil a Hivatalt
terhel6 gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato, kdvetelés nem irhaté eld, és
ilyen intézkedés nem tehetd.

A gazdasédgi elndkhelyettes koordindlja a Hivatal funkciondlis feladatainak jogszer(i és szakszeru

ellatasat, és e vonatkozasban ellatja a Hivatal képviseletét. Ennek keretében irdnyitja

2.29.3.1. a Gazdasagi Féosztalyt;

2.2.9.3.2. alJogiéslgazgatasi Féosztalyt;

2.2.9.3.3. az Uzemeltetési Féosztalyt;

2.29.3.4. aHumanpolitikai Féosztalyt;

2.2.9.3.5. aProjektmenedzsment FSosztélyt.

A gazdaségi elndkhelyettes

2.29.4.1. felel a vezetése alatt all6 szervezeti egységek tevékenységének koordinaciojaért, tovabba
a feladatkorébe tartozo feladatok teljesitésért és ellenérzéséért;

2.29.4.2. gondoskodik az iranyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek Ugyrendjének
0sszehangolasarol;

2.29.4.3. felel a felelésségi korébe tartozé folyamatleirdsok, illetve a belsé kontrollrendszer
elemeinek kialakitasért, miikodtetéséért;

2.29.44. rendszeres jelleggel tdjékoztatja az elnokot a feladatok el6rehaladasardl.

2.2.10. A kdznevelési elndkhelyettes

2.2.10.1.

2.2.10.2.
2.2.10.3.

2.2.104.

Koordindlja a kormanyhivatalok kozrem(kodésével elldtott koznevelési feladatokat, és
e vonatkozasokban ellatja a Hivatal képviseletét.

Felelds a tankdnyvvé nyilvanitassal és tankdnyvjegyzékkel 6sszefliggé feladatokért.

Az elndk rendszeres tdjékoztatdsa mellett szakmai kapcsolatot tart az emberi eréforrdsok
minisztériumanak illetékes szervezeti egységeivel, valamint a feladatkéréhez kapcsolédé szakmai
szervezetekkel, hatésagokkal.

Ellatja a Hivatal kozneveléssel kapcsolatos feladatait és e vonatkozasokban a Hivatal képviseletét.
Ennek keretében irdnyitja:

2.2.104.1.  aKodznevelési Programok Féosztalyat,

2.2.104.2.  aPedagdgiai-szakmai Szolgaltatdsok Koordinacids Féosztalyat,

2.2.10.4.3.  aBékéscsabai Pedagdgiai Oktatasi Kozpontot,

2.2.10.4.4. aBudapesti Pedagdgiai Oktatasi Kozpontot,

2.2.10.4.5. aDebreceni Pedagdgiai Oktatasi Kozpontot,

2.2.10.4.6. azEgri Pedagdgiai Oktatdsi Kozpontot,

2.2.104.7. aGydri Pedagdgiai Oktatasi Kdzpontot,

2.2.10.4.8. aKaposvari Pedagdgiai Oktatasi Kozpontot,

2.2.10.4.9. a Miskolci Pedagogiai Oktatasi Kézpontot,

2.2.10.4.10. aNemzetiségi Pedagdgiai Oktatasi Kozpontot,

2.2.10.4.11. aNyiregyhazi Pedagdgiai Oktatasi Kézpontot,
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2.2.10.5.
2.2.10.6.

2.2.10.4.12. a Pécsi Pedagdgiai Oktatasi Kbzpontot,

2.2.10.4.13. a Salgoétarjani Pedagégiai Oktatdsi Kozpontot,

2.2.10.4.14. a Szegedi Pedagdgiai Oktatasi Kdézpontot,

2.2.10.4.15. a Székesfehérvari Pedagdgiai Oktatdsi Kozpontot,

2.2.10.4.16. a Szolnoki Pedagdgiai Oktatési Kézpontot,

2.2.10.4.17. a Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatdsi Kézpontot

(@2.2.10.4.3-2.2.10.4.17. pontban foglaltak a tovabbiakban egyttt: Pedagdgiai Oktatasi Kézpontok),

2.2.10.4.18. aTanligyigazgatasi és Koznevelési Hatésagi Féosztalyt,

2.2.10.4.19. aKodznevelési Nyilvantartasi Féosztalyt,

2.2.10.4.20. aKodznevelési Elemzési Féosztalyt.

A kdznevelési elnokhelyettes iranyitja a Koznevelési Fejlesztési Irodat.

A kdznevelési elndkhelyettes

2.2.10.6.1. felel a vezetése alatt allo szervezeti egységek tevékenységének koordinaciojaért,
tovabba a feladatkorébe tartozé feladatok teljesitésért és ellenérzéséért;

2.2.10.6.2. kozrem(kddik a Hivatal koznevelési informdciés rendszerének tervezésében,
fejlesztésében;

2.2.10.6.3. gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek Ugyrendjének
0sszehangolasarol;

2.2.10.6.4. felel a felel6sségi korébe tartozd folyamatleirasok, illetve a belsé kontrollrendszer
elemeinek kialakitasért, mikodtetéséért;

2.2.10.6.5. rendszeres jelleggel téjékoztatja az elndkdt a funkciondlis és kdznevelési feladatok
elérehaladasarol;

2.2.10.6.6. a koznevelést érint6é kiemelt fontossagu vagy EU-s projektek esetében szakmai felelést
jelol ki, a foosztalyok kozotti egylittmiikodést koordinalja, kdznevelési szakmai
férumokat szervez.

2.2.11. A fels6oktatési elndkhelyettes

22.11.1.

22.11.2.

22.11.3.

22114,
2.2.11.5.

A fels6oktatési elnokhelyettes koordindlja a Hivatal felséoktatdssal kapcsolatos feladatellatasat, és

e vonatkozasban elldtja a Hivatal képviseletét.

A felséoktatasi elndkhelyettes az elnok rendszeres tajékoztatasa mellett szakmai kapcsolatot tart

az Innovéciés és Technolégiai Minisztérium illetékes szervezeti egységeivel, valamint

a feladatkoréhez kapcsolddé szakmai szervezetekkel, hatésagokkal.

A felséoktatési elnokhelyettes elldtja a Hivatal fels6oktatdssal kapcsolatos feladatait és

e vonatkozasokban elldtja a Hivatal képviseletét. Ennek keretében iranyitja:

2.2.11.3.1. aFelséoktatasi Felvételi Féosztalyt,

2.2.11.3.2. aMagyar Allami Oszténdij Féosztalyt,

2.2.11.3.3. aFelséoktatasi Nyilvantartasi Féosztalyt,

2.2.11.3.4. aFelséoktatasi Elemzési Féosztalyt.

A fels6oktatasi elndkhelyettes iranyitja a Felséoktatasi Fejlesztési Irodat.

A fels6oktatasi elnokhelyettes

2.2.11.5.1. felel a vezetése alatt all6 szervezeti egységek tevékenységének koordinacidjaért,
tovabba a feladatkorébe tartozé feladatok teljesitésért és ellendrzéséért;

2.2.11.5.2. koordindlja a Hivatal fels6oktatési informacids rendszereinek tervezését, fejlesztését;

2.2.11.53. gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozé6 szervezeti egységek Ugyrendjének
Osszehangolasarol;

2.2.11.5.4. felel a felelésségi korébe tartozé folyamatleirdsok, illetve a belsé kontrollrendszer
elmeinek kialakitasaért, mikodtetéséért;

2.2.11.5.5. rendszeres jelleggel tajékoztatja az elndkot a funkciondlis és felsGoktatdsi feladatok
elérehaladasarol;

2.2.11.5.6. afels6oktatast érinté kiemelt fontossagu vagy EU-s projektek esetében szakmai felelSst
jelol ki, a féosztalyok kozotti egyuttmikddést koordinalja, fels6oktatdsi szakmai
férumokat szervez.
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2.2.12. A tartalomfejlesztési és tankdnyvkiadasi elndkhelyettes

A tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elndkhelyettes felel6s a tananyagfejlesztési, a tankdnyv- és
folydiratkiadasi, valamint az Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Mizeum (a tovabbiakban: OPKM) feladatainak
elldtasaért, és e vonatkozasban elldtja a Hivatal képviseletét. Ennek keretében iranyitja:
2.2.12.1.1. az OPKM-et, amely féosztalyi jogallasu szervezeti egység,
2.2.12.1.2. aTananyadfejlesztési Féosztalyt,
2.2.12.1.3. aTankonyvkiadasi Féosztalyt.
2.2.12.2. Az elnok rendszeres tdjékoztatdsa mellett szakmai kapcsolatot tart az Emberi Eréforrasok
Minisztériumanak illetékes szervezeti egységeivel, valamint a feladatkdréhez kapcsolodd szakmai
szervezetekkel, hatésagokkal.
2.2.12.3. A tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elndkhelyettes
2.2.12.3.1. felel a vezetése alatt allé szervezeti egységek tevékenységének koordinaciojaért,
tovabba a feladatkorébe tartozoé feladatok teljesitésért és ellendrzéséért;
2.2.12.3.2. gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek Ugyrendjének
Osszehangolasardl;
2.2.12.3.3. felel a felelésségi korébe tartozé folyamatleirasok, illetve a belsé kontroll rendszer
elemeinek kialakitasaért, mikodtetéséért;
2.2.12.34. rendszeresen tajékoztatja az elnokét a funkciondlis és szakmai feladatok
elérehaladasarol;
2.2.12.3.5. a tankonyvfejlesztést, tankonyv- és folydiratkiadast, valamint a muzealis és konyvtéri
feladatokat érint6 kiemelt fontossdgu vagy EU-s projektek esetében szakmai felelést
jelol ki, a féosztalyok kdzotti egylittmiikodést koordinalja, szakmai férumokat szervez.

2.3. Aféosztalyvezetd

2.3.1.

23.2.
23.3.

A féosztalyvezetd a jogszabélyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen kozvetleniil az elndk vagy
az elndkhelyettes irdnyitasa alapjan vezeti a féosztalyt, dont a féosztaly feladatkorébe, illetve atruhédzott
hatédskorébe utalt tgyekben.

A féosztalyvezet6 a Kit. szerinti féosztalyvezetéi allashelyre kinevezett kormanytisztviseld.

A féosztalyvezetd

2.3.3.1. felel6s a vezetése vagy irdnyitasa alatt allé féosztaly miikodéséért, tovabba a feladatkorébe utalt
feladatok teljesitéséért és ellenbrzéséért;

2.3.3.2. vezeti vagy iranyitja és ellendrzi a féosztdly munkajat, ennek keretében meghatarozza a féosztaly
munkatervét, és megallapitja a féosztaly id6szaki feladatait, rendszeresen beszamoltatja a féosztaly
munkatdrsait, ellendrzi az ligyintézés szakszer(iségét és a hatarid6k betartasat;

2.3.3.3. a Szabdlyzattal 6sszhangban gondoskodik a féosztaly tigyrendjének elkészitésérdl és folyamatos
aktualizalasarol;

2.3.3.4. felel a felel6sségi korébe tartozd folyamatleirasok, illetve a belsé kontroll rendszer elemeinek
elkészitéséért, folyamatos karbantartasaért;

2.3.3.5. atruhdzott munkaltatéi jogkort gyakorol az irdnyitdsa vagy vezetése alatt all6 féosztaly dolgozéi
vonatkozéasaban, a 2. fliggelék I. pont 7.2. alpontja szerint;

2.3.3.6. atruhdzott kiadmdanyozési jogkort gyakorol az irdnyitdsa vagy vezetése alatt allo féosztély
feladatkorébe tartozo ligyekben, a 2. fliggelék Il. pont 16. alpontja szerint;

23.3.7. - a Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok féosztalyvezet6i kivételével - ellatjia az elnokhelyettes
helyettesitését a 2. fuiggelék Ill. pont 20-21. alpontja szerint, a feladatkorét érinté kérdésekben
képviseli a féosztalyt, kiilon felhatalmazas alapjan eljar a Hivatal képviseletében;

2.3.3.8. felelds az éltala irdnyitott szervezeti egység felel6sségi kdrébe tartozé folyamatleirdsok, illetve belsé
kontrollrendszer elemeinek elkészitéséért, elndk vagy elndkhelyettes elé terjesztéséért, valamint
az elnok éltal jévahagyott folyamatleirdsok, illetve a belsé kontrollrendszer elemeinek folyamatos
karbantartasaért;

2.3.3.9. - a Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok féosztalyvezetdi kivételével — az elndk vagy a féosztalyvezetd
iranyitasat ellato elndkhelyettes folyamatos téjékoztatdsa mellett szakmai kapcsolatot tart az Emberi
Er6forrdsok Minisztériuma illetékes szervezeti egységeivel, valamint a feladatkdréhez kapcsolédd
szakmai szervezetekkel, hatdsagokkal;

2.3.3.10. tevékenységérdl rendszeresen beszamol az elndknek, illetve az irdnyitasat ellaté elndkhelyettesnek,
a Pedagodgiai Oktatasi Kozpontok féosztalyvezetéi - a koznevelési elndkhelyettes egyidejl
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tdjékoztatdsa mellett - a Pedagdgiai-szakmai Szolgdltatdsok Koordinaciés Féosztalya
féosztalyvezetbjének;
2.3.3.11. kdzrem(ikodik az elndkhelyettes vagy az elnok feladatainak ellatasaban.

2.4. Az osztalyvezetd

2.5.

2.4.1. Azosztélyvezet6 a Kit. szerinti osztalyvezet6i dllashelyre kinevezett korménytisztviseld.

2.4.2. Az osztalyvezetd tevékenységét féosztalyvezet6 iranyitja.

2.4.3. Azosztélyvezet6 kozremUikodik az elndkhelyettes, a féosztalyvezeté feladatainak ellatasaban.
2.4.4. Azosztalyvezetd

2.44.1. a foosztalyvezet6 irdnyitdsa mellett vezeti a féosztaly osztély jogallasu szervezeti egységét, felelés
annak makodéséért;

2.44.2. afeladatkorét érint6 kérdésekben képviseli az osztalyt;

2443. felel a felel6sségi korébe tartozé folyamatleirasok, illetve a belsé kontrollrendszer elemeinek
elkészitéséért, folyamatos karbantartasaért;

2444, atruhdzott munkadltatéi jogkort gyakorol a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység dolgozéi
vonatkozéasaban, a 2. fliggelék I. pont 7.3. alpontja szerint;

2.44.5. atruhdzott kiadmdanyozasi jogkort gyakorol a vezetése alatt allé szervezeti egység feladatkorébe
tartozo ligyekben, a 2. fliggelék Il. pont 17. alpontja szerint;

244.6. ellatja a féosztalyvezetd helyettesitését a 2. fliggelék Ill. pont 21. alpontja szerint, a Szabalyzattal
Osszhangban kdzremUikodik a féosztaly tigyrendjének elkészitésében;

244.7. az osztdlyvezetdi feladatokon kivil végzi a féosztaly, illetve az osztaly feladatkdrébe tartozé egyéb
feladatokat az Ugyrendben foglaltak szerint, valamint a beosztési okiratban megjeldlt egyéb
feladatait;

2.44.8. tevékenységérdl rendszeresen beszamol a féosztalyvezetének.

2.4.5. Az irodavezet6k az osztdlyvezetdkre vonatkozd szabdlyok szerint jarnak el azzal, hogy tevékenységiiket
az elnok, a teriletileg illetékes elndkhelyettes, illetve a féosztalyvezetd iranyitja.

Az ligyintézd

2.5.1. Az Ugyintéz6 érdemi dontésre el6késziti a beosztdsi okiratban megjeldlt feladatai kdzé utalt lgyeket.
Feladata ezen tul minden olyan Ugy felelésségteljesen és onalléan torténd dontésre vald el6készitése,
amelyet hivatali felettese esetenként vagy id6északosan a feladatkorébe utal.

2.5.2. Azgyintézé

2.5.2.1. feladatait alapvetéen ondlléan, kezdeményezéen, a felettesétdl kapott Utmutatasok, tovabba
a ténydllds és az érdekeltek allaspontjdnak tisztdzasa alapjan - a jogszabdlyok, kozjogi
szervezetszabdlyozo eszkdzok, a hivatal belsé irdnyitasi eszkozei, az tigyviteli szabélyok és kdzvetlen
vezetbje utasitdsanak megtartasaval — koteles végrehajtani;

2.5.2.2. az eredményes munka érdekében tanulmanyoznia és ismernie kell minden olyan jogszabalyt,
kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzt, belsd iranyitasi eszkdzt, szakmai elSirast és egyéb rendelkezést,
amely a szinvonalas Ugyintézéshez, illetve a végrehajtds megszervezéséhez és ellenérzéséhez
szlikséges;

2.5.2.3. Ugyintézéi allashelyre besorolt kormanytisztviselé latja el a féosztalyvezets, illetve az osztdlyvezetd
helyettesitését a 2. fliggelék lll. pont 19., 21-22. alpontja szerint.

2.5.3. A munkavallalé feladatait a jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozok, belsé irdnyitasi eszkozok,

a munkakori leirasa és a kozvetlen vezetd utasitdsa szerint latja el.

IV. FEJEZET
A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. Az eln6k kozvetlen iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek

. Belsé Ellenérzési Féosztaly

1.1.1. A Belsé Ellendrzési Féosztdly (az 1.1. alpont alkalmazdsaban a tovabbiakban: Féosztaly) az elndk kozvetlen
irdnyitasa alatt all6, féosztaly jogallasu, 6nallo szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal belsé ellendrzési
feladatait.

1.1.2. A FOosztaly tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok,
az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutatdk és kézikonyvminta alapjan,
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a Belsé Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi. Az ellenérzési feladatok, tevékenység tekintetében a Bkr.
azirdnyado.

. A belsé ellen6rzés szabalyszerlségi, pénzligyi, rendszer- és teljesitmény-ellenérzéseket, informatikai

ellenérzéseket, utdellendrzéseket, valamint tandcsadasi tevékenységet végez.

. A bels6é ellenérzés bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység, amely keretében a belsé ellendr

a jogszabdlyoknak és a belsé szabalyzatoknak valéd megfelelést, a tervezést, a gazdalkodast és a kozfeladatok
elldtasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az elndk részére. A belsé ellendrzés
tevékenysége kiterjed a Hivatal minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok
tervezésének, felhasznalasédnak és elszdmoldsanak, valamint az eszk6zokkel és a forrasokkal valé gazdalkodas
vizsgélatara. A belsé ellenér bizonyossagot adoé ellenbrzési és tandcsadasi tevékenységen kivil mas
tevékenység végrehajtdsdba nem vonhato be.

. A belsé ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandé feladatai:

1.1.5.1. elemzi, vizsgélja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak
és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikddésének gazdasdgossdgét, hatékonysagat és
eredményességét;

1.1.5.2. elemzi és vizsgdlja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdélkodast, a vagyon megoévasat és
gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolodk valddisagat;

1.1.5.3. avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz
meg a kockdzati tényezdék, hidnyossagok megsziintetése, kiklisz6bolése vagy csokkentése,
a szabdlytalansdgok megel6zése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a Hivatal mukodése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

1.1.5.4. nyilvantartja és nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

. Tanacsadasi tevékenysége korében:

1.1.6.1. elldtja a Hivatalon belll a nemzetkdzi belsd ellenérzési standardok és a Belsé Ellendrzési
Kézikdnyvben régzitettek szerint a tandcsadasi tevékenységet.

. A belsé ellen6rzés feladatai tovabba:

1.1.7.1. az d&ltala elvégzett ellendrzésekrdl rendszerezett nyilvantartdst vezet, eleget tesz az éves
beszamolasi kotelezettségnek;

1.1.7.2. elvégzi a belsé ellenbrzési tevékenység mindségértékelését;

1.1.7.3. kapcsolatot tart az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma Belsé Ellendrzési Féosztalydval és mas
ellendrzési szervekkel, valamint a tarcak ellenérzési feladatait ellatd szervezeti egységekkel, sziikség
szerint elldtja a Hivatal képviseletét a belsé ellenérzéssel kapcsolatos bizottsdgokban,
tanacskozasokon;

1.1.7.4. figyelemmel kiséri a kils6é szervek Hivatalndl folytatott vizsgélatait, a vizsgédlatok 6sszefoglald
jelentéseinek megallapitasaira és javaslataira tett intézkedéseket.

1.2. Magyar Ekvivalencia és Informéacids Kdzpont

1.2.1.

1.2.2.

A Magyar Ekvivalencia és Informaciés Kozpont (az 1.2. alpont alkalmazasaban a tovabbiakban: Féosztaly)

az elndk kozvetlen irdnyitasa alatt all6, féosztaly jogallasu, 6nallé szervezeti egység, amely ellatja a Hivatal

kalfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésével kapcsolatos feladatait.

A Féosztély

1.2.2.1. elldtja az alap- és kdzépfoku iskolai bizonyitvanyok, szakiskolai bizonyitvanyok, valamint a felséfoku
oklevelek és tudomanyos fokozatok altal tanusitott végzettségi szint, tovabba az alap-, kdzép- és
fels6foku szakképesitések és a fels6foku végzettséghez kapcsolodod szakképzettségek elismerésével
kapcsolatos feladatokat;

1.2.2.2. elldtja a kilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek nyelvvizsga-egyenértékiiségével kapcsolatos
feladatokat;

1.2.2.3. elldtja a bel- és kilfoldi szervek és személyek szamara a kilfoldi oktatasi rendszerekrdl, a kilfoldi
felsGoktatasi intézményekrdl, a fels6foki végzettséget tanusitd oklevelek megszerzésének
feltételeirdl szol6 tajékoztatassal kapcsolatos feladatokat;

1.2.2.4. elldtja a magyar oktatdsi rendszerrél torténd hivatalos informécié szolgaltatdsaval és a kilfoldi
hatosagoknak, szakmai szervezeteknek a magyar bizonyitvanyok és oklevelek megszerzésének
feltételeirdl torténé tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokat;
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1.2.2.5.

1.2.2.6.

1.2.2.7.

1.2.2.8.

1.2.2.9.

1.2.2.10.

1.2.2.11.

elldtja a kilfoldi hivatalos eljarasban valo felhasznalds céljabdl a hazai oktatasi intézményekben
folytatott tanulmanyokrdl, illetve hazai végzettséget tanusité bizonyitvanyokrél, oklevelekrdl és
a hazai szakmai gyakorlatrol sz616 hatésagi bizonyitvany kidllitasdval kapcsolatos feladatokat;

ellatja az ENIC és NARIC halozati tagsagbdl adodé feladatokat;

elldtja a mas allamok és nemzetkozi szervezetek ekvivalencia-ligyekkel foglalkozé kézpontjaival vald
kapcsolattartassal és egylttmikodéssel kapcsolatos feladatokat;

kozremuikodik a  kilfoldi  felsGoktatdsi  intézmények  magyarorszagi  miikodésének,
képzésinditdsanak, valamint az Nftv. 77. § (4) bekezdése szerinti képzésinditas engedélyezési és
nyilvédntartasba vételi eljarasa soran;

a magyar fels6oktatds megismertetésével kapcsolatos tanfolyamokat és koordinacios értekezleteket
szervez;

betélti az eurdpai unids jog alapjan a munkavallalas céljabdl torténd elismerés nemzeti informacios
kdzpontjanak szerepét;

vezetbje elldtja a szakmai képesitések elismerésére vonatkozé eurdpai unids irdnyelvek nemzeti
koordinatori teendéit.

1.3. Informdciébiztonsagi Iroda
1.3.1. MUkodteti az Oktatasi Hivatal informacidbiztonsagi keretrendszerét.
1.3.2. Rendszeres ellen6rzéseket és teszteket végez az informacidbiztonsdgi szabalyzatok betartasaval
kapcsolatban.
1.3.3. Az dllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informdcidbiztonsdgérol szélé 2013. évi L. tdrvényben
foglalt el6irasok teljesitésével kapcsolatban:

1.3.3.1.

1.3.3.2.
1.3.3.3.

1.3.3.4.

1.3.35.

1.3.3.6.

1.4. EInokiTitkarsag

gondoskodik a szervezet elektronikus informaciés rendszereinek biztonsagaval 06sszefliggd
tevékenységek jogszabalyokkal valé 6sszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasarol,

elvégzi vagy irdnyitja ezen tevékenységek tervezését, szervezését, koordindlasat és ellendrzését,
el6késziti a szervezet elektronikus informacios rendszereire vonatkozo informatikai biztonsagi
szabdlyzatot,

el6késziti a szervezet elektronikus informdciés rendszereinek biztonsdgi osztalyba soroldsat és
a szervezet biztonsdgi szintbe torténd besorolasat,

véleményezi az elektronikus informacidés rendszerek biztonsdaga szempontjabdl a szervezet
e targykort érintd szabalyzatait és szerzédéseit,

kapcsolatot tart a hatésaggal és a kormanyzati eseménykezeld kdzponttal.

1.4.1. Az EInoki Titkdrsag (az 1.4. alpont alkalmazasaban a tovdbbiakban: Féosztély) az elndk kodzvetlen irdnyitasa
alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nalld szervezeti egység.

1.4.2. AF6osztaly belsé tagozodasat az 1. fliggelék tartalmazza.

1.4.3. AF&osztaly ellatja az oktatasiranyitashoz kapcsolddo stratégiak Hivatalt érinté feladatainak koordinalasat.

1.4.4. AF&osztaly

1.4.4.1.

1.44.2.

1.44.3.

1.4.4.4.

1.4.4.5.

1.4.4.6.

gondoskodik a beérkezé iratok feldolgozasardl, az elnok dontése esetén annak intézésérdl,
tovabbitdsarol, a titkarsagi lUgyviteli munka megszervezésérdl, az elndk hivatalos programjanak
szervezésérdl és nyilvantartasarél, figyelemmel kiséri az elndk altal kiadott feladatok hataridében
torténd végrehajtasat;

az iratforgalom Hivatalon beldli iranyitasa utjan kozrem(ikddik az egyes szervezeti egységeknél zajld
szakmai feladatellatas nyomon kovetésében;

részt vesz az elndk altal kért szakmai anyagok el6készitésében, egyeztetésében, koordindlja azok
el6készitését;

szervezi, koordinalja az elnok altal tartott értekezleteket, és gondoskodik az értekezletek technikai
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokrdl;

koordinalja a Hivatalon bellil 4llandd vagy eseti jelleggel felmeriilé horizontalis feladatokat, kiilonos
tekintettel a koznevelési és felsGoktatasi szakteriiletet egyarant érinté projektek szakmai
koordinaldsa vonatkozasaban;

elldtja mindazon ligyeket, amelyeket az elndk dllandé vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe
utal.



HIVATALOS ERTESITO -

2019. évi 65. szam 6045

1.5.

1.4.5. AF&osztaly a projekt- és eljarasmonitoring feladatai keretében

1.4.5.1.

1.4.5.2.

rendszeresen monitoring ald vonja a Hivatal projektjeinek megvalésulasat, azok elérehaladésérol
jelentést készit;

innovativ javaslatokat fogalmaz meg a Hivatal kilonféle eljardsai kapcsan, fejlesztéseket,
véltoztatasokat javasol.

Kommunikacios és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztaly

1.5.1. A Kommunikaciés és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztaly (az 1.5. alpont alkalmazadsdban a tovdbbiakban:
Féosztély) az elndk kdzvetlen irdnyitasa alatt all6, féosztaly jogdlldsu, 6nallé szervezeti egység.

A Féosztély belsé tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.

A Féosztaly az V. fejezet 12. pontja szerint koordindlja a Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasaval 6sszefliggd

1.5.2.
1.5.3.

1.54.

tevékenységeit.

A Féosztaly nemzetkozi feladatai:

1.54.1.

1.54.2.

1.5.4.3.

1.54.4.

1.54.5.

elldtja a hazai és nemzetkozi szakmai kapcsolatok fenntartasahoz, bévitéséhez, a hazai képviselet

elldtasdhoz koté6dd nemzetkdzi szakértdi egyuttmiikddésekkel kapcsolatos feladatokat, kilonds

tekintettel az eurdpai unids oktatasi egylttmiikodésre;

a Hivatal Nemzetkozi Kapcsolattartdsi Szabalyzata alapjan ellatja a Hivatal kulféldi kikiildetéseivel és

kulfoldi vendégfogadasaval kapcsolatos szakmai tdmogatd és informacié-rendszerezé feladatokat;

biztositja és tdmogatja a Hivatal részérél a magyar képviseletet a nemzetkozi szervezetek, kilondsen

is a Gazdasagi Egyuttm(ikodési és Fejlesztési Szervezet (Organisation for Economic Co-operation

and Development, a tovadbbiakban: OECD), az Eurépai Bizottsdg és az Eurdpa Tanacs oktatasi

vonatkozasu munkacsoportjaiban, ellatja a munkacsoportokban valé tagsagbdl adodo feladatokat:

1.5.4.3.1. részt vesz az OECD INES (Indicators of Education Systems) munkacsoportjanak
munkajaban;

1.5.4.3.2. részt vesz az OECD NESLI (Network for the Collection and Adjudication of System-Level
Descriptive Information on  Educational Structures, Policies and Practices)
munkacsoportjanak munkajaban;

1.5.4.3.3. részt vesz az OECD INES LSO (INES Network on Labour Market, Economic and Social
Outcomes of Learning) munkacsoportjanak munkajéban;

1.5.4.3.4. részt vesz az Eurdpai Bizottsdg SGIB (Standing Group on Indicators and Benchmarks)
munkacsoportjanak, és annak ad-hoc munkacsoportjainak munkajaban;

1.5.4.3.5. részt vesz az Eurépa Tandcs EHEA (European Higher Education Area) munkacsoportjanak
munkajaban.

biztositja a Hivatal részvételét az eurdpai oktatasi integraciés folyamatokat tdamogato, és az eurdpai

oktatasi egylttmUikodés keretében zajlé tevékenységekben és nemzetkdzi projektekben:

1.5.4.4.1. ellatja az Eurdpai Képesitési Keretrendszer (a tovabbiakban: EKKR) Nemzeti Koordinacios
Pont (a tovabbiakban: NKP) feladatait, valamint a magyar képviseletet az EKKR NKP
Halézatban;

1.5.4.4.2. elldtja az Eurydice Program feladatait, valamint a magyar képviseletet az Eurydice
Halézatban;

1.5.4.43. koordindlja a feladatkéréhez rendelt projektek végrehajtasdhoz sziikséges
tevékenységeket, és elldtja a projektek tdmogatd felé torténd képviseletét;

1.5.4.4.4. kozrem(ikodik a feladatkoréhez rendelt projektek szerzédésszer(, szakmailag indokolt és
megfelel6 szinvonall, tamogatasi szerzédésben foglalt hataridében torténd
megvaldsitasédban és lebonyolitasdban;

1.5.4.4.5. koordindlja és tamogatja a feladatkoréhez rendelt projektek keretében megvalésuld
tevékenységeket, szikség szerint kapcsolatot tart a Hivatal illetékes szervezeti
egységeivel a projektek pénziigyi és beszerzési vonatkozasaban;

1.5.4.4.6. kozrem(ikodik az egyes projektek zarasaval, illetve a fenntartasi kotelezettség idétartama
alatt azok fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

az Emberi Er6forrasok Minisztériuma koordinacidja mellett kozremUikodik az eurdpai uniés oktatds

és képzés stratégiai keret végrehajtasat tdmogaté ,nyitott koordinacids eljaras” keretében miikodé

munkacsoportok és képvisel6ik munkajanak segitésében, a hazai szakmai éllaspont kidolgozasaban;
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1.54.6.

1.54.7.

1.54.8.

1.5.4.9.

1.5.4.10.

kozrem(kodik az eurdpai unids atlathatosagi  eszkozok fejlesztésében és azok hazai

megvalositasaban:

1.5.4.6.1. ellatja az EKKR Tanacsado Testlilet magyar képviseletébdl adédé feladatokat, valamint
biztositja a magyar képviseletet az EKKR Tandcsado Testlletében;

1.5.4.6.2. el6késziti és szervezi a tarcakozi Magyar Képesitési Keretrendszer (a tovabbiakban: MKKR)
Szakmai Munkacsoportjanak (a tovabbiakban: SZMCS) (léseit, elldtja az MKKR SZMCS
titkarsagi feladatait;

1.5.4.6.3. kozrem(kodik az MKKR-rel kapcsolatos elGterjesztések és dontések szakmai
el6készitésében;

1.5.46.4. ellata az EKKR-hez illeszkedé és az MKKR-rél sz6élé koordinacids, adat- és
informécidgyujtési, valamint téjékoztatési feladatokat.

kozrem(ikodik az eurdpai és nemzetkozi oktatasi egytttmiikodésbdl fakadd monitoring, értékelési

és beszamolasi feladatok, valamint az eurdpai és nemzetkozi adatszolgéltatasi, statisztikai és

indikator programok megvalésitasaban:

1.5.4.7.1. kozrem(kddik a nemzetkdzi rendszeres és eseti oktatdsi targyu statisztikai
adatszolgaltatdsok feladatainak és az oktatdsi targyd nemzetkozi kiadvanyok
véleményezési feladatainak elldtdsdban a minisztériumok és a Kozponti Statisztikai
Hivatal (a tovabbiakban: KSH) szervezeti egységeivel egytittmdkddve;

1.5.4.7.2. koézrem(kodik az dllami intézmények oktatdsi-pénziigyi statisztikai adatainak
feldolgozédsédban, elemzésében a minisztériumok és a KSH szervezeti egységeivel
egyluttmukodve.

el6késziti és szervezi az Oktatasi Indikdtor Munkacsoport (a tovabbiakban: IMCS) Uléseit, elldtja

az IMCS titkarsagi feladatait;

tdmogatja a Hivatal nemzetkozi funkcidit és feladatellatasait, kilonos tekintettel az idegen nyelvi

kompetenciat igényl6 megjelenésekre és kapcsolattartasra, ennek keretében:

1.5.4.9.1. koézrem(kddik a Hivatal angol nyelvd honlapjainak tartalomfejlesztésében, valamint
szakmailag feltigyeli és tartalommal latja el a Hivatal MKKR aloldalat;

1.5.4.9.2. szakmai tdmogatdast nyujt forditasi és tolmacsolasi feladatok, idegen nyelvi lektoralas
vonatkozéaséban;

1.5.4.9.3. szakmai tdmogatast nyujt a forditoi és tolmacsolasi beszerzések el6készitésében és
lebonyolitasaban.

attekinti és modszertanilag tdmogatja a nemzetkdzi vonatkozasu szakmai kérdéseket, azok kapcsan

célzott kutatdsokat végez.

1.5.5. A Féosztaly média- és sajtdtevékenységgel 6sszefliggd feladatai:

1.5.5.1.

1.5.5.2.
1.5.5.3.
1.5.5.4.
1.5.5.5.
1.5.5.6.

elldtja a média- és sajtéfeladatok szervezését és teljesitését, ennek keretében az elndk elbzetes

engedélyezésével:

1.5.5.1.1. a nyilatkozati rendnek megfeleléen sajtétdjékoztatast, sajtomegjelenést, PR-aktivitast és
sajtdbeseményt szervez;

1.5.5.1.2. szakmai kapcsolatot tart az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma és az Innovacids és
Technoldégiai Minisztérium illetékes szervezeti egységeivel, valamint a feladatkérhoz
kapcsol6dd szakmai szervezetekkel, dllamigazgatasi szervekkel;

1.5.5.1.3. kapcsolatot tart a sajtéval a kapcsolattartds rendje szerint;

1.5.5.1.4. felméri, szakmailag tamogatja és Utemezi a média- és sajtdtevékenységet érintd
igényeket, gondoskodik azok ellatasarol;

1.5.5.1.5. 0&sszedllitja a sajtéanyagokat, koordindlja és megvalaszolja a sajtdémegkereséseket;

1.5.5.1.6. tervezi, szakmailag tdmogatja és szervezi a Hivatal bels6 kommunikaciés tevékenységeit.

gondoskodik a rendszeres sajtoszemle Osszeallitasardl;

szerkeszti a Hivatal belsé hirlevéltartalmait a belsé informatikai fellleten vald kozzétételre;

biztositja és koordinadlja a rendezvények kiilsé kommunikaciojat;

biztositja a rendezvények belsé kommunikéciéjat a Hivatal belsé informatikai feltletén;

elkésziti a Hivatal éves kommunikéciés tervét, igény szerinti kommunikacids Utemtervet,

vélsagkommunikacids tervet, valamint kommunikacios stratégiat allit 6ssze, és kozremiikodik azok

megvaldsitasaban;
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1.55.7.

1.5.5.8.

1.5.5.9.
1.5.5.10.

1.55.11.

1.5.5.12.
1.5.5.13.

szakmai tdmogatdst nyujt a média- és sajtotevékenységhez kapcsolddd beszerzések
el6készitésében és lebonyolitdsdban, kilondsen a médiamegjelenés és tartalomszolgaltatas
vonatkozésaban;

tervezi és koordindlja a média- és sajtétevékenységhez kapcsolodd szerzédések teljesitését,
kapcsolatot tart a szerzédéses partnerekkel, kidllitja a teljesitési dokumentaciot;

gondoskodik a sziikség szerinti fotd- és mozgoképi médiaanyag elkészitésérdl;

tervezi, szervezi és koordindlja a médiatartalmak el&allitdsdval, bemutataséval és versenyeztetésével
kapcsolatos rendezvényeket;

elldtja az arculattervezéshez kapcsolodd feladatokat, és biztositja az arculati elemek
felhasznélhatosagat;

grafikai és komplex webtervezési feladatokat lat el;

biztositja a rendezvényeken valé megjelenést arculati elemekkel elldtott PR-anyagokkal.

1.5.6. A F&osztaly honlap- és kiadvanyszerkesztési feladatai:

1.5.6.1.

1.5.6.2.

A Hivatal Honlapkezelési szabdlyzata szerinti szerkesztéségi feladatai kdrében a Hivatal szervezeti

egységeivel egyiittm(ikddésben elldtja a Hivatal kdzponti portaljanak, konferenciaregisztracios

aloldalanak és belsd informatikai feltiletének szerkesztéségi feladatait, ennek keretében:

1.5.6.1.1. szerkeszti, publikdlja és aktualizélja a szoveges, képi és egyéb letblthetd tartalmakat;

1.5.6.1.2. ellatja a kdzérdekl adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat az adatvédelmi felelds
kozremikodésével;

1.5.6.1.3. szakmai tdmogatdst nyudjt a honlapszerkesztési kommunikéciés igények
meghatarozasaban, litemezésében és teljesitésében;

1.5.6.1.4. kialakitja és Uzemelteti a rendezvények és egyéb, jelentkeztetést igénylé események
regisztracids feluleteit;

1.5.6.1.5. kozrem(kodik a publikdlt tartalmak archivaldsaban, az archivdlandé tartalmak
rendszerezésében és kezelésében;

1.5.6.1.6. szakmai javaslatokat fogalmaz meg a honlap szerkeszté- és felhasznaléi felliletének
javitasarol és fejlesztésérél a honlaplizemeltetés és -fejlesztés optimalizalasa érdekében.

A Féosztély kiadvanyszerkesztési feladatai keretében:

1.5.6.2.1. ellatja szovegtartalmak széveggondozasi, nyelvi lektoralasi, valamint térdelési igényeit,
ennek keretében:

1.5.6.2.2. elldtja a Hivatal illetékes szervezeti egységeivel egylttmikodésben a felelds
szerkesztéségi feladatokat;

1.5.6.2.3. szakmai tdmogatdst nyujt a kiadvany- és olvasdszerkesztési kommunikéciés igények
meghatarozasaban és teljesitésében;

1.5.6.2.4. szakmai tdmogatdst nyujt a nyomdai tevékenységhez kapcsolédd beszerzések
el6készitésében és lebonyolitasdban;

1.5.6.2.5. tervezi és koordindlja a nyomdai tevékenységhez kapcsolédé szerzédések teljesitését,
kapcsolatot tart a szerz6déses partnerekkel, kidllitja a teljesitési dokumentaciét;

1.5.6.2.6. nyelvileg gondozza a Hivatal illetékes szervezeti egységeivel egyittm(ikddésben
a Hivatal kdozponti portaljanak és belsé informatikai feltiletének szévegtartalmait.

1.5.7. AF&osztaly rendezvényszervezési feladatai:

1.5.7.1.

1.5.7.2.

1.5.7.3.

1.5.7.4.

1.5.7.5.

biztositia a rendezvények szakmai tamogatdsat, a Hivatal illetékes szakterileteivel
egyuttmlkddésben tervez, szervez és lebonyolit rendezvényeket, adott esetben kdzremdkodik
rendezvények  el6készitésében  és  megvaldsitdsdban,  szakmai  tdmogatdst  nyujt
rendezvényszervezési igények felmérésében, meghatérozasaban, szakmai Gitemezésében;

a Hivatal illetékes szakteriiletével egyittm(ikodésben tervezi és szervezi a rendszeres és alkalmi
orszagos tajékoztatd rendezvényeket;

a Hivatal illetékes szakteriletével egylttmlkddésben tervezi és szervezi a rendszeres és alkalmi
dijkiosztéd eseményeket;

tervez és szervez hivatali koherenciat er6sité eseményeket, kiilonods tekintettel a munkavallaloi
elégedettséget el6segité rendezvényekre;

szakmai tdmogatdst nyujt a Hivatal protokolldris belfoldi vendégfogadasa, vendéglatasa
szervezésében és lebonyolitasaban;
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1.5.7.6.

1.5.7.7.

1.5.7.8.

1.5.7.9.

1.5.7.10.

1.5.7.11.

1.5.7.12.

1.5.7.13.

1.5.7.14.
1.5.7.15.

szakmai tdmogatdst nyujt a Hivatal Nemzetkozi Kapcsolattartdsi Szabalyzata szerint megvalésulé
kilfoldi vendégfogadas, vendéglatas szervezésében és lebonyolitdsdban;

szakmai tdmogatdast nyujt cateringhez és a promdcidhoz kapcsolodd beszerzések el6készitésében
és lebonyolitasaban;

gondoskodik rendezvények helyszin, catering, promacio, valamint rendezvénytechnikai eszk6zoket
érintd igényeirdl;

tervezi és koordindlja a feladatkdréhez rendelt rendezvények cateringhez és promdcidohoz
kapcsolodd szerz6déseinek teljesitését, kapcsolatot tart a szerz6déses partnerekkel, kidllitja
a teljesitési dokumentaciot;

rendezvények vonatkozdsdban kapcsolatot tart és szakmai egyeztetést folytat a Hivatal illetékes
szervezeti egységeivel, protokollaris és tovabbi partnereivel, allamigazgatasi szervekkel;

ellenérzi és biztositia a feladatkoréhez rendelt rendezvényeken a megfelelé protokoll
érvényesuilését;

gondoskodik a feladatkoréhez rendelt rendezvények vendégeinek meghivéasarol, el6adok és kiemelt
fontossagu személyek felkérésérdl, tdjékoztatasarol, fogadasardl és részvételérdl;

gondoskodik a Hivatal arculatdnak és az adott rendezvény profiljdnak szakmailag megfelelé
rendezvénytér tervezésérdl és kialakitasarodl;

gondoskodik a rendezvények fotddokumentaciojanak elkészitésérél és archivalasarol;

elkésziti, ellendrzi és aktualizdlja a feladatkoréhez rendelt rendezvények megvalésitasat biztositd
Utemtervet és dokumentdciot, egységesen térolja a keletkezé rendezvényszervezési vonatkozasu
iratokat és tgyiratokat.

1.6. Oktatasi Nyilvantartasi Kozpont
1.6.1. Az Oktatasi Nyilvantartasi Kézpont (az 1.6. alpont alkalmazasdban a tovabbiakban: FSosztaly) az elnok

1.6.2.

1.6.3.

kozvetlen iranyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, onallé szervezeti egység, amely ellatja a Hivatal oktatasi
nyilvantartassal kapcsolatos nyilvantartasi feladatait tovabba az oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos
hatésagi feladatait.

A Féosztély oktatdsi nyilvantartassal kapcsolatos feladatai keretében

1.6.2.1.

1.6.2.2.
1.6.2.3.
1.6.2.4.

1.6.2.5.
1.6.2.6.

biztositja a kdznevelési intézmények, fels6oktatasi intézmények, nyelvvizsga kézpontok és egyéb
szervek jogszabalyok altal el6irt adatbejelentési kotelezettségének teljesitését, szabalyozza,
mindségbiztositasi el6irds alapjan eljards ald vonja és értékeli az intézményi adatkozlés teljességét
és pontossagat;

nyilvéntartja és kezeli a vonatkozé jogszabalyok dltal el6irt adatkoroket;

az adatbejelentés tdmogatdsdhoz ligyfélszolgélatot biztosit;

felligyeli és koordindlja a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szervtdl és az 6sszerendelési
nyilvantartason keresztll torténd, a személyazonositd jel helyébe 1épé azonositasi modokrol és
az azonosité kodok hasznadlatardl szolé 1996. évi XX. térvény 10/C. § (2) bekezdése szerinti
azonositok képzésére jogosult adatkezel6ktdl torténd adatigénylést;

szakmailag felligyeli az oktatdsiazonosit6-osztas folyamatat;

szakmai szempontbdél meghatdrozza a személyi nyilvdntartassal szemben tdmasztott
kovetelményeket.

A Féosztély oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatai keretében

1.6.3.1.
1.6.3.2.

1.6.3.3.

1.6.3.4.

elldtja az oktatdsi igazolvanyok elééllitasaval kapcsolatos, a Hivatalt érinté feladatokat;
egylttmU(kodik a Tajékoztatasi Osztallyal, a didkigazolvanyokkal 6sszefliggd igazolasok és
érvényesité matricak kiadasaval, valamint a tdjékoztatdssal kapcsolatos feladatainak ellataséban,
egyuttmUlkodik az oktatdsi igazolvanyok kibocsatasédban, valamint az oktatdsi igazolvanyokhoz
kotheté kedvezmények szervezésében kozrem(ikodd szervezetekkel, koordindlja azok
feladatellatasat;

a European Youth Card Association nemzetkozi szervezet tagjaként egylittmiikodik az EYCA
magyarorszagi képviseletével.
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2.1.

2. A gazdasagi elndkhelyettes iranyitasa alatt allo szervezeti egységek

Gazdasagi Féosztaly

2.1.1. A Gazdasagi Féosztély (a 2.1. alpont alkalmazésadban a tovabbiakban: Féosztaly) a gazdasagi elndkhelyettes
irdnyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6ndllé szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal koltségvetésének
tervezésével, az elSirdnyzatok médositasanak, atcsoportositasanak, felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdélkodas) végrehajtasaval, az adatszolgaltatassal, a beszamolassal, a vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefligg6 feladatokat a pénziigyi és szamviteli rend betartasa mellett.

2.1.2. AFGosztaly belsé tagozddasat az 1. fiiggelék tartalmazza.
2.1.3. AFGosztaly pénzigyi feladatai vonatkozasaban:

2.1.3.1.
2.1.3.2

2.1.3.3.

2.1.34.
2.1.35.
2.1.3.6.
2.1.37.
2.1.3.8.
2.1.3.9.

2.1.3.10.
2.1.3.11.
2.1.3.12.

2.1.3.13.

felelés a pénziigyi és szamviteli rend betartdsdért,

gondoskodik a Hivatal gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzatainak elkészitésérdl, felelés
a  szabalyzatokban  megdllapitott  kdnyvvezetési,  nyilvantartdsi,  pénzilgyi-szamviteli,
adatszolgaltatasi feladatok elvégzéséért,

vezeti a beszdmold jelentések alapjdul szolgdléd jogszabdlyokban elrendelt részletezettségl
nyilvédntartasokat,

elkésziti a Hivatal adébevallasait,

nyilvéntartja a bevételi és kiadasi kotelezettségvallalasokat,

mukodteti a hazipénztérat,

nyilvantartja, egyezteti a Hivatal pénzforgalmat,

elvégzi a belfoldi és kulfoldi kikuldetések pénzligyi elszamolasat, ellenérzését,

elvégzi a beérkezd szamlak utalvdnyozasat, az Ugyviteli rendszerben térténé rogzitését, pénzigyi
teljesitését,

elérejelzi a varhatod bevételeket és kiadasokat,

ellatja az el6legek analitikus nyilvéntartasat, pénziigyi teljesitését, elszamolasat,
szerz6désnyilvantartast vezet a vevéi, szallitdi szerz6désekrdl; azokat ellenérzi, javaslatot tesz
a szerz6dés médositasara,

folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral.

2.1.4. A F6osztaly szamviteli feladatai:

2.1.4.1.

2.14.2.

2.1.4.3.
2.1.44.
2.1.4.5.
2.14.6.

2.1.47.
2.1.4.8.
2.1.4.9.

teljeskortien konyveli a Hivatal eszkozeiben és forrdsaiban év kozben bekovetkezett valtozasokat,
gazdasagi eseményeket a Szamviteli Politikdban és a Szamlarendben rdgzitett szabalyok
betartasaval, bizonylatok alapjan,

nyilvantartja az immaterialis javakat és a targyi eszkdzoket mennyiségben és értékben,
jogcimenként kimutatja az dllomanyvéltozasokat, negyedévente elszdmolja az értékcsokkenést,
elvégzi a kifizetés és a konyvelés soran alkalmazott ERA kddok kincstari egyeztetését,

elvégzi a kincstari adatok alapjan elkészitett bérfeladasok konyvelését, egyeztetési feladatait,
elkésziti az iranyitd szerv részére a havi rendszeres és az eseti adatszolgaltatasokat,

gondoskodik a Hivatal OTP lakasalap szamldjanak naprakész konyvelésérél és az analitikus
nyilvantartas elkészitésérol,

elkésziti a havi konyvelési adatok alapjan a fékonyvi kivonatot és az egyeztetéseket,

elkésziti az id6kozi koltségvetési jelentést, az id6kozi mérlegjelentést,

elvégzi az Sztv. és az Ahsz. altal elirt szabalyok — allamhaztartasért felelés miniszter ltal kiadott
Utmutaté szerinti — betartasaval a zarasi és beszamolasi feladatokat. Eves intézményi kéltségvetési
beszamoldt készit.

2.1.5. A Féosztly kontrolling feladatai korében:

2.1.5.1.

2.1.5.2.

2.1.53.

2.1.54.

2.1.55.

elldtja a Hivatal koltségvetésének tervezésével, végrehajtdsaval és a beszamoldassal kapcsolatos
feladatait;

folyamatosan figyelemmel kiséri a Hivatal likviditasat, alakuldsarol a vezetést tajékoztatja; likviditasi
tervet készit és tovabbit;

nyilvantartja az eredeti, illetve a médositott eléiranyzatokat;

a sajat hataskoru eldirdnyzat-modositasokra javaslatot készit, jovahagyasra elSterjeszti a gazdasagi
elndkhelyettes részére, jévdhagyas utdn a modositdsokat dtvezeti az elSirdnyzat-nyilvantartason,
a médositasokrol a fenntartét tajékoztatja az elSirt hataridében és médon;

adatszolgaltatast, segitséget nyujt a szervezeti egységeknek a tervjavaslatok 6sszeallitdsahoz;
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2.2

2.1.5.6.

2.1.57.
2.1.5.8.
2.1.5.9.

a szervezeti egységek igényeit (feladatvaltozasok, létszamvaltozasok koltségkihatasai, Iétszam- és
bérigények, beszerzési igények, felujitasi és karbantartasi feladatok) 6sszegy(jti, elemzi;
kozremkodik a Hivatal kdzéptavu stratégiai terveinek dsszeallitadsaban;

muikddteti a vezetdi informacios rendszert;

nyilvantartast vezet a szervezeti egységenkénti, Ugyletkddonkénti, forrdsonkénti, kiadasi
jogcimenkénti keretekrél; végrehajtja a jévahagyott keretmddositasokat, keretdtadasokat, kiadja,
nyilvantartja, folyamatosan vezeti a szervezeti egységkddokat; megnyitja az Ugyletkddokat,
figyelemmel kiséri a megallapitott keretek felhaszndldsat, a kerettullépés megakaddlyozasara
intézkedési javaslatot tesz; tajékoztatja a gazdasagi elndkhelyettest a kotelezettségvallaldssal nem
terhelt keretekrél.

2.1.6. AFQosztaly leltdrozasi feladatai tekintetében:

2.1.6.1.

2.1.6.2.

biztositja a Hivatal immateridlis javainak és a targyi eszkdzeinek év kézbeni folyamatos leltarozasat
mennyiségben és értékben,

ellatja az eszkozok leltdrozdsa és selejtezése soran a leltarozasi és leltarkészitési, illetve a selejtezési
szabdlyzatokban meghatarozott feladatokat.

2.1.7. A F6osztaly tamogataskezelési feladatai kdrében:

2.1.7.1.

2.1.7.2.

2.1.7.3.

2.1.7.4.

2.1.7.5.

2.1.7.6.

a szakmai szervezeti egységek kozremUikodésével ellatja a Hivatal tdmogatasainak kdltségvetésének
tervezésével, pénziigyi végrehajtasaval és a pénzligyi beszamolassal kapcsolatos feladatait,

a tdamogatasok szakmai megvaldsuldsat kovetéen elkésziti a tamogatasok felhasznalasardl széld
részletes (bizonylatokkal aldtdmasztott) pénzligyi beszédmoldt, melyet hatdridére megkild
a tdmogato részére,

felelés a pénziigyi és szamviteli rend, valamint a tdmogatdsokra vonatkozd specidlis pénzigyi
elszdmolhatosagi szabalyok betartasaért,

a tamogatasok megvaldsulasa soran a szakmai szervezeti egységekkel folyamatosan egytttmdikodik
a szakmai megvaldsulashoz kapcsolodé pénziigyi felhasznalds nyomon kovetése érdekében,
gondoskodik a tdmogatdsok nyilvantartdsdhoz sziikséges adatok bekérésérél, rendszerezésérdl,
valamint az elszdmoldsok benyujtasahoz sziikséges pénziligyi, gazdasagi nyilvantartasok vezetésérdl,
gondoskodik a tdmogatdsokhoz kapcsolédd  kdnyvvizsgdlatok, helyszini ellenérzések,
el6készitésérdl és lebonyolitasarol.

Jogi és Igazgatasi Féosztaly
2.2.1. A Jogi és lgazgatasi Féosztdly (a 2.2. alpont alkalmazdsdban a tovabbiakban: Féosztaly) a gazdasagi

elndkhelyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt allo, féosztaly jogdlldsu, ondlld szervezeti egység, amely ellatja

az elnok, illetve az elndkhelyettes altal kdzvetlenil delegdlt hatésagi jogi, (kdz)beszerzési és igazgatasi
feladatait.

2.2.2. AFo6osztaly bels6 tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.

2.2.3. AFo6osztaly hatdsagi, jogi és perképviseleti feladatai kdrében:

2.2.3.1.

2.23.2.

2.2.3.3.
2.2.34.
2.2.35.

2.2.3.6.

2.237.

jogtanacsosai  kdzremikodésével elldtja a Hivatal hatésédgi Ugyeivel, valamint a Hivatal
pénzkoveteléseivel kapcsolatos jogi képviseletét a birdsédgok, illetve mas hatésagok elétt — azzal,
hogy a jogtanacsosok a birédsagnak, mas hatésagnak kiildendé beadvanyokat sajat neviikben irjak
alg;

kozvetlentl a kiadmanyozas el6tt kotelezé jogi szakmai kontrollt gyakorol a kiemelt jelentéségt
Ugyekben  sziiletett beadvényok, igy kulondsen az alapvetd jogok  biztosatol,
az Alkotmanybirsagtol, birdsagtdl, lgyészségtdl, rendbrségtdl és a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagtol érkezé megkeresésekre készitett valasztervezetek vonatkozasaban;
megkeresésre hatdsagi jogi tandcsadast nyujt a Hivatal szervezeti egységei szdmdra;

megkeresésre munkajogi kontrollt biztosit a humanpolitikai intézkedésekhez;

a Kodznevelési Programok Féosztalya szakmai segitségnyujtasaval elékésziti a kormanyhivatal altal
mukodtetett vizsgabizottsag dontése ellen benyujtott fellebbezés alapjan a masodfoku dontést;

a Koznevelési Programok Féosztilya szakmai segitségnyujtasdval el6késziti a korméanyhivatalnal
tortént érettségi vizsgdra jelentkezésre vonatkozéan meghozott dontéssel szemben benyujtott
fellebbezés alapjan a masodfoku dontést;

a Koznevelési Programok Féosztalya szakmai segitségnyujtasaval el6késziti a kozépfoku felvételi
eljarads kozponti irasbeli felvételi vizsgai sordn az irasbeli vizsgakérdésekre adott megoldas
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2.2.5.

2.2.38.

2.2.3.9.

értékelésével kapcsolatosan, az iskolai elbiraldas utan is fenntartott észrevételt tartalmazd
fellebbezés eredményeként hozandd mésodfoku dontéseket;

jogi tdmogatdst nyujt a Tanligyigazgatdsi és Koznevelési Hatosagi FOosztaly altal az egyéni
munkarend engedélyezése targydban el6készitett dontéstervezetek felett;

az érintett szervezeti egységek szakmai segitségnyujtasaval el6késziti a keresettel megtamadott
hatésdgi dontések ellen benyujtott keresetekkel kapcsolatos védiratokat és egyéb birdsagi
beadvanyokat;

2.2.3.10. elldtja a Hivatal pénzkdveteléseinek behajtasaval kapcsolatos feladatokat.
2.2.4. AFO6osztaly beszerzési feladatai korében:

2.2.4.1.

224.2.
2.2.4.3.

2244,

2.245.

megkeresésre beszerzési jogi, kdzbeszerzési jogi, illetve szerzédésekkel kapcsolatos tandcsadast
nyujt a Hivatal szervezeti egységei szamara,

lebonyolitja a Hivatal beszerzési és kdzbeszerzési eljarasait,

elldtja a Hivatal beszerzéseivel és kdzbeszerzéseivel kapcsolatban felmeriilé koordinacids, jogi és
kozzétételi feladatokat,

megkeresésre részt vesz a szerz6dések el6készitésével kapcsolatos targyaldsokon, elkésziti a Hivatal
altal kotend6 szerz6dések tervezeteit,

jogi szempontbdl feliilvizsgalja és véleményezi, jogi ellenjegyzéssel latja el a Hivatal altal kétendd
szerz8déseket.

A Fbosztaly igazgatasi feladatai korében:

2.2.5.1.

2.2.5.2.

2.2.53.
2254,
2.2.55.

2.2.5.6.
2257.

2.2.5.8.

gondoskodik a Hivatalba érkez6 jogszabalytervezetek koordindcidjardl, az illetékes szakteriletek
javaslatait tartalmazé javaslatok, észrevételek Osszeszerkesztésérdl, valamint a szakmai terilettel
egyuttmuikodve el6késziti a Hivatalt érint6 jogszabaly-modositasi kezdeményezéseket;

a belsé iranyitasi eszk6zok kiadasanak, 6sszehangolasanak és karbantartasanak rendjérél széld
szabdlyzat szerint ellatja a Hivatal belsd irdnyitasi eszkdzeinek elkészitésével kapcsolatos jogi
feladatokat;

véleményezi és jogi ellenjegyzéssel latja el a Hivatal szervezeti egységeinek tigyrendjét;

véleményezi az egyes szervezeti egységek éltal el6készitett iratmintakat, eljarasrendeket;

a belsé iranyitasi eszkdzok kiadasanak, 6sszehangolasanak és karbantartdsanak rendjérél széld
szabdlyzat szerint elldtja a Hivatal belsé irdnyitdsi eszkdzeinek kiaddsdval, karbantartdsaval és
nyilvantartasaval kapcsolatos igazgatasi feladatok, valamint a rendszeres, tovabba az elnok altal
egyedileg meghatarozott, valamennyi szervezeti egységet érinté igazgatasi feladatok végrehajtasat;
a szervezeti egységektd| beérkezd javaslatok alapjan 0sszedllitja a Hivatal éves munkatervét;

a szervezeti egységektdl beérkezé részanyagok alapjan Osszedllitia a Hivatal el6z6 éves
tevékenységérdl szolo éves beszamoldjat;

el6késziti a lakascélu felhaszndlasra nyujtott kamatmentes munkaltatéi kolcsénnel kapcsolatos
dokumentumokat.

2.3. Uzemeltetési Féosztaly
23.1. Az Uzemeltetési Féosztaly (a 2.3. alpont alkalmazaséban a tovabbiakban: F8osztdly) a gazdasagi
elndkhelyettes kdzvetlen irdnyitdsa alatt allo, féosztaly jogdllasu, ondlld szervezeti egység, amely ellatja

az elnok, illetve az elndkhelyettes altal kozvetlenil delegalt, tovabba a hivatali szervezet informatikai és

lzemeltetési, valamint a kiildeménykezeléssel kapcsolatos feladatait.

2.3.2. AFGosztaly bels6 tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.
A Féosztaly

2.3.3.

23.3.1.

23.3.2.

23.3.3.

23.34.

biztonsagi keretrendszert mukodtet, gondoskodik az IT biztonsdgi szabalyzatokban leirtak
betartasardl, ellenérzésérél. Gondoskodik a megkotott informatikai fejlesztési és lzemeltetési
szerz6dések IT biztonsagi felllvizsgalatarol, a szerzédésben leirtak ellenbérzésérdl;

kozrem(ikodik az oktatdsi dgazathoz tartozéd informatikai fejlesztések koncepcidjanak részletes
megtervezésének és kivitelezésének Osszehangolasaban és koordinalasaban, beleértve a Hivatal
egységeit is;

gondoskodik az oktatdsi dgazathoz tartozé informatikai fejlesztések és az dtadas-atvételi folyamatok
koordindldsarol, valamint a dokumentécids el6irasok teljesiilésének ellenbrzésérdl;

kdzremikddik az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma, az Innovéciés és Technoldgiai Minisztérium és
héttérintézményei, tovabba az oktatdsi intézmények, valamint az egyéb kormanyszervek kozotti
informatikai fejlesztési egyuttmuikodésben;
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2.3.3.5.
23.3.6.

23.37.

ellatja a Hivatal infokommunikacios technoldgidkhoz kétédé feladatait;

meghatadrozza a kdzneveléshez, felsdoktatashoz, horizontdlis és altaldanos mukodéshez, valamint
az adatszolgaltatdshoz kotédd informatikai rendszerekkel szemben tdmasztott informatikai
Uzemeltetési kdvetelményeket egyiittm(ikodve a Koznevelési Fejlesztési Iroda és a FelsGoktatasi
Fejlesztési Iroda munkatarsaival;

egyuttmukodik az adatvédelmi feleléssel és az informacidbiztonsagi feleléssel.

2.3.4. AFGosztaly informatikai minéségbiztositasi feladatai korében:

23.4.1.

234.2.

23.4.3.

gondoskodik az oktatési szakrendszerekhez két6dé szolgéltataskataldgusok naprakészen tartasardl
és a katalégusban rogzitett Uzemeltetési paraméterekhez kotédd feladatok betartdsarol,
koordinalasardl,

gondoskodik az oktatdsi szakrendszerekhez két6d6 alkalmazasleltar naprakészen tartdsardl és
az alkalmazasok biztonsagi osztalyahoz kotédé fejlesztési és lizemeltetési feladatok betartasardl,
koordinaldsarol,

gondoskodik a fejlesztetett informatikai rendszerek dtadas-atvételi folyamatanak koordinaldsarol és
a mukodtetett informatikai rendszerek életciklusdnak kovetésérél.

2.3.5. AF6osztaly informatikai izemeltetési feladatai kdrében:

23.5.1.

23.5.2.

23.53.

23.54.

23.55.
23.5.6.

mukodteti, karbantartja és fejleszti a Hivatal telephelyeinek és Pedagdgiai Oktatasi Kdzpontjainak
infokommunikacids eszkozeit és a telephelyek kozotti szamitdgépes haldzatot, tovabba elldtja
a telephelyek és Pedagdgiai Oktatési Kozpontok helpdesk oldali kiszolgalasat;

koordindlja a munkavéllalok és szerz6déses partnerek eszkozellatasat, jogosultsagainak bedllitasat,
illetve az eszk6zok visszaszolgaltatasat;

mukodteti, karbantartja és fejleszti az oktatdsi szakrendszerek (izemeltetéséhez szilikséges
telephelyek infokommunikacios eszkozeit és a telephelyek kdzotti szamitégépes halézatot, tovabba
ellatja azok helpdesk oldali kiszolgalasat;

gondoskodik az oktatasi szakrendszerek folyamatos mikodtetésérdl, a hozzajuk kotédo,
szolgaltataskataldgusban rogzitett rendelkezésre allas biztositasarol;

helpdesk szolgaltatast biztosit a szakrendszerek miikodtetését végzé belsé tigyintézék szdmara;
elldtja a Nemzeti Kéznevelési Portal informatikai mukodtetésével, Gzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat.

2.3.6. AFoGosztaly lizemeltetési és iratkezelési feladatai korében:

23.6.1.

23.6.2.

2.3.6.3.

23.64.

2.3.6.5.

2.3.6.6.

23.6.7.

2.3.6.8.

2.3.6.9.

2.3.6.10.

gondoskodik a  Hivatal telephelyeinek  lzemeltetésérél,  mukodtetésérdl,  valamint
infrastrukturdjuknak rendeltetésszerli muikddését biztositd Uzemeltetési és vagyonvédelmi
feladatok ellatasardl;

végzi és szervezi a hivatali feladatok ellatasat szolgald készletek, eszkdzok beszerzésével,
beruhazasok lebonyolitasaval és szolgaltatasok megrendelésével kapcsolatos operativ feladatokat;
ellitia a vagyonbiztositassal, szolgéltatas felelésségbiztositassal, kotelez6  gépjarmu-
felelésségbiztositassal és casco biztositassal kapcsolatos Ugyeket, kapcsolatot tart a biztositasi
alkusz céggel;

elldtja a Hivatal zavartalan m(kodéséhez sziikséges fenntartdsi, karbantartasi és feltjitasi munkdak
megszervezését, koordinalasat;

elldtja a hivatali gépjarmuvek lizemeltetésével, karbantartdsaval, miszaki vizsgaztatasaval, illetve
szabalyszer(i hasznédlatanak ellenérzésével kapcsolatos feladatokat;

kapcsolatot tart a telephelyek tizemeltetdivel;

gondoskodik a Hivatal dolgozéinak haszndlatdban lévé eszkdzok miikodése soran tapasztalt
hibabejelentések fogaddsarol, regisztralasarol, a hibak kivizsgalasarol, a szikség szerinti
intézkedések megtételérdl;

gondoskodik a Hivatal tliz- és munkavédelmi rendjének meghatarozasardl és betartatasarol,
gondoskodik a megkotott lizemeltetési szerz6dések fellilvizsgalatardl, a szerzédésbe foglaltak
ellendrzésérdl;

figyelemmel kiséri, segiti az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma, az Innovéciés és Technoldgiai
Minisztérium és hattérintézményeik, illetve az oktatdsi intézmények, valamint az egyéb
kormanyszervek kdzotti izemeltetési egytittmiikodések megvalosuldsat;

gondoskodik a Hivatal mobiltelefon-flottajanak ellatottsagardl, kapcsolatot tart a szolgéltatoval;
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23.6.11.

23.6.12.

2.3.6.13.

2.3.6.14.

2.3.6.15.

2.3.6.16.

2.3.6.17.
2.3.6.18.

gondoskodik az Uzemeltetési FSosztaly kezelésében levs raktarak raktérozasi feladatainak
az ellatasarol;

gondoskodik az Ugyiratok és mas kuldemények kézbesitésérdl és egyéb szdllitasi feladatok
elvégzésérél;

recepcios feladatokat lat el;

mukddteti a kdzponti irattarat, valamint a telephelyi irattarakat;

Ugykezelés-felugyeleti feladatai keretében ellatja a nyilt iratkezelés szakmai felligyeletét, tovabba
gondoskodik az iratkezelési tevékenységhez sziikséges eszkdzok beszerzésérol;

elldtja az elektronikus iratkezelés rendszerének mukodtetésével és fejlesztésével 6sszefliggd
feladatokat;

oktatdsokat szervez és tart az iratkezeléssel kapcsolatosan;

kapcsolatot tart a Magyar Posta Zrt.-vel és a Kormanyzati Erkezteté Rendszerrel.

2.4. Huméanpolitikai Féosztaly
2.4.1. A Humadnpolitikai Féosztdly (a 2.4. alpont alkalmazdsdban a tovabbiakban: F6osztaly) a gazdasagi
elndkhelyettes kdzvetlen irdnyitdsa alatt allo, féosztaly jogdllasu, ondlld szervezeti egység, amely ellatja

az elnok,

illetve az elndkhelyettes altal kozvetlenil delegalt humanpolitikai feladatokat.

2.4.2. AFo6osztaly bels6 tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.

2.4.3. AFGosztaly huménpolitikai koordinacids feladatai korében:

24.3.1.

24.3.2.
24.3.3.
2434,

24.3.5.
24.3.6.
24.3.7.
24.3.8.
2.4.309.

2.4.3.10.
24.3.11.

24.3.12.
2.4.3.13.

koordinalja a Hivatal emberi eréforras-gazdalkodasi és -fejlesztési tervei kidolgozasat, melynek
soran kozremikodik a létszam- és bérgazdalkodasi elvek kialakitasaban;

nyilvéntartja a Hivatal dllashelyeit;

mukdodteti a Hivatal képzési és tovabbképzési rendszerét;

koordindlja az elnok munkaltatoi jogkorébe tartozé humanpolitikai Gigyeket, szakmai tdmogatast
nyujt a munkaltatéi jogkorok gyakorlasdhoz;

szakmai tdmogatdst nyujt a humanpolitikai targyu beszerzési eljarasokban;

szervezetfejlesztési kérdésekben szakmai tdmogatast nyujt az elndk részére;

elvégzi a Szocialis Bizottsdg miikodésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat;

képviseli a munkaltatot az érdekegyeztetések soran;

a szakmai terlletekkel egyeztetve koordinalja a koltségvetési forrdsbdl megvaldsitando célfeladat-
megallapodésok el6készitését;

koordinalja a kotelezé foglalkozas-egészséguigyi vizsgalatok lefolytatasat és nyilvantartasat;

6rzi a vagyonnyilatkozatokat és a fontos és bizalmas munkakorokkel kapcsolatos dokumentumokat,
valamint elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat;

végzi a nemzetbiztonsagi ellenérzésekhez kapcsolddo feladatokat;

ellatja a Féosztaly iratkezelési tevékenységének tdmogatasat, mikodteti a HR irattarat.

2.4.4. AFQosztaly kozszolgadlati feladatai korében:

24.4.1.

24.4.2.
24.4.3.

24.4.4.

24.45.

2.44.6.

24.47.

24.4.8.

24.409.
2.4.4.10.

kialakitja a feladatok ellatasara alkalmas személy kivalasztasi mddszerei eljarasanak rendszerét,
és tdmogatdst nyujt a kivalasztasban;

koordindlja a Hivatal képzési és tovabbképzési rendszerbdl adédo feladatokat;

gondoskodik a Hivatal személyi dllomanya elismerési rendszerére vonatkozo tervek kialakitasarol,
a javaslatok 0sszegzésérdl és dontésre torténd elékészitésérol;

kozremikodik a kozszolgdlati jogviszonnyal 6sszefliiggd belsé szabalyzatok kidolgozasaban,
véleményezésében;

kiadmanyozasra el6késziti a kormanyzati szolgélati jogviszonyban foglalkoztatottak jogviszonyanak
létrehozasaval, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos okiratokat, és vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast;

6rzi és kezeli a kormanyzati szolgalati jogviszony keretében foglalkoztatottak személyi anyagait;
mukddteti a kormdanytisztvisel6k teljesitményértékelési rendszerét;

adminisztrativ és mddszertani tdmogatast nyujt a vezetdk részére a teljesitményértékelési feladatok
elldtaséban;

kapcsolatot tart a Magyar Kormdnytisztvisel6i Karral;

végzi a kdzszolgdlati nyilvantartashoz tartozo statisztikai adatszolgaltatasokat.
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2.5.

24.5.

2.4.6.

A FGosztaly bér- és munkatigyi feladatai korében:

2.4.5.1. elldtja a Hivatal személyi dlloménya tekintetében a bérgazdalkodasi feladatokat;

2.4.52. elldtja a kiilsé személyekhez kapcsolddd bérszamfejtési feladatokat, valamint a nem rendszeres
juttatasok szamfejtését;

2.4.53. elvégzi a cafeteria juttatdsok igénybevételéhez kapcsolédd nyilatkoztatast, nyilvantartast és
a pénzligyi szakterllet részére torténé adatszolgaltatast;

2.4.5.4. elvégzi azilletményekhez/bérekhez kapcsolddo nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat;

2.4.55. elldtja a projektek ellen6rzéseihez kapcsolédé munkaligyi dokumentdcioé nyilvédntartasat;

2.4.5.6. kozrem(ikodik a projektek ellenérzése sordn a munkatigyi szakteriletet érinté kérdésekben;

2.4.57. kiadmanyozasra el6késziti az Mt. hatdlya ald tartozé foglalkoztatottak jogviszonyanak
létrehozasaval, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos okiratokat, és vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast;

2.4.5.8. Orzi és kezeli az Mt. hatdlya ala tartozé jogviszony keretében foglalkoztatottak személyi anyagait;

2459. elldtia a Hivatal teljes személyi d&llomanydra vonatkozéan a munkaidé-nyilvantartas
adminisztraciéjaval kapcsolatos munkatgyi feladatokat;

2.4.5.10. elkésziti a munkatigyi jellegu statisztikai adatszolgaltatast.

A Féosztély projektekkel kapcsolatos humanpolitikai feladatai:

24.6.1. egylttm(kodik a Projektmenedzsment Féosztallyal a projektek HR tervének elkészitésében;

2.4.6.2. kialakitja és nyilvantartja a projektek megvalésitasdhoz kapcsol6d6é munkakoroket és szerepkdroket;

2.4.6.3. kialakitja az Mt. hatélya alad tartozé személyek toborzasi és kivalasztési eljardsainak rendszerét, és
szakmai tdmogatast nyuijt a kivalasztasban;

24.6.4. kozrem(kodik a projektek megvaldsitdsahoz  kapcsolodd  eljarasrendek,  szabalyzatok
kidolgozasaban, véleményezésében;

2.4.6.5. egylttmikodve a Projektmenedzsment FSosztallyal el6késziti a projektek megvaldsitasa céljabol
foglalkoztatottak alkalmazasanak a munkaltatoi jogkor gyakorléja altali engedélyezéséhez
szlikséges dokumentumokat;

24.6.6. a munkaltatoi jogkor gyakorld altali engedélyezésre elékésziti a projektek megvalositdsahoz
szlikséges foglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos moédositasokat;

2.4.6.7. a Projektmenedzsment Féosztéllyal egyeztetve koordindlja a projekt forrasbél megvaldsitando
célfeladat-megallapodasok el6készitését.

Projektmenedzsment Féosztaly

2.5.1.

25.2.
253.

254,

A Projektmenedzsment Féosztaly (a 2.5. alpont vonatkozdsdban a tovabbiakban: Féosztdly) a gazdasdgi

elndkhelyettes iranyitdsa alatt allo, 6nallo szervezeti egység, amely ellatja a gazdasagi elndkhelyettes, illetve

a stratégiai jelent6ségui projektek esetében az elndk altal kozvetlenill delegalt feladatokat, valamint a Hivatal

hazai (pl. fejezeti tdmogatasi szerzédésbdl fakadd), valamint az eurdpai unids forrasbol megvaldsuld

projektjeihez (a 2.5. alpont alkalmazasaban a tovabbiakban: projekt) kapcsoldédo feladatait. Ennek soran
folyamatosan egylttmdkodik a Hivatal szakmai szervezeti egységeivel.

A Féosztaly belsé tagozédasat az 1. fliggelék tartalmazza.

A Féosztély projekttervezési feladatai:

2.5.3.1. elkésziti, és elnoki jovahagyasra felterjeszti a projektek tervezését, végrehajtasat és fenntartasat
szabdlyozé médszertani Utmutatot;

2.53.2. nyomon koveti a tdmogatd rendszer és a projektek végrehajtdsdra vonatkozd szabalyozasi
kornyezet valtozasait, és javaslatot tesz a projektek tervezésére, végrehajtasara és fenntartasara
vonatkozé modszertani Utmutaté médositasara;

2.5.33. az elndkhelyettesek szakmai allaspontjdnak figyelembevételével koézremikodik az Gj projektek
tervezésével, valamint a meglévé projektek sziikség szerinti Ujratervezésével, benyujtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaban;

2.5.3.4. hazai és nemzetkozi palyazati lehetéségeket tar fel a Hivatal szamara, javaslatot tesz egyes
palydzatok benyujtasara;

2.5.3.5. ellatja a hazai és nemzetkozi fejlesztési tevékenységek tdmogatdsaval kapcsolatos feladatokat.

A Féosztély projektmenedzsmenttel kapcsolatos feladatai:

2.5.4.1. a Hivatal altal elnyert projektek tervezését, végrehajtasat és fenntartasat szabalyozéd modszertani
Utmutatd és a hatélyos projektterv alapjan koordindlja a projektek végrehajtasahoz sziikséges
tevékenységeket, és ellatja a projekteknek a tamogaté felé torténd képviseletét;
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3.1.

2.5.5.

2.5.6.

2.5.4.2. kozrem(ikodik a Hivatal projektjeinek jogszer( és szerzé6désszer(, szakmailag indokolt és megfelelé
szinvonall, a tdmogatési szerzédésben foglalt hatarid6ben torténé megvaldsitasdban és
lebonyolitasaban, és az ennek érdekében sziikséges feladatok elvégzése sordn kapcsolatot tart
az elndkhelyettesek altal kijelolt szakmai és pénziigyi vezetékkel;

2.5.43. legaldbb havi rendszerességgel tdjékoztatja az elnokhelyetteseket az daltaluk irdnyitott
szakteriletekhez k6t6dd projektek elérehaladasarol.

A Féosztaly projektfenntartasi feladatai:

2.5.5.1. kozrem(ikodik az egyes projektek zdrasaval, illetve a fenntartdsi kotelezettség id6tartama alatt
annak fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A Féosztély projekttdmogatdsi pénziligyi feladatai:

2.5.6.1. ellatja a Hivatal projektjeinek koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és a pénziligyi vonatkozasu
beszamolassal kapcsolatos feladatait;

2.5.6.2. elkésziti és karbantartja a projekt koltségvetését és HR-tervét;

2.5.6.3. felel6s a pénziligyi és szamviteli rend betartdsaért a projektek vonatkozaséban;

2.5.6.4. felelSs a projektre vonatkozé pénziigyi elszamolhatdsagi szabdlyok betartasaért;

2.5.6.5. feladata a kifizetési igénylések 6sszeallitasa és a hozza kapcsolédéd adatok bekérése, rendszerezése,
az elszamolasok benyujtasdhoz sziikséges pénzligyi, gazdasagi nyilvantartasok vezetése;

2.5.6.6. gondoskodik a projekthez kapcsolédd  konyvvizsgalatok, helyszini ellenérzések és
monitoringlatogatdsok el6készitésérdl, lebonyolitasardl.

3. A koznevelési elnokhelyettes iranyitasa alatt allo szervezeti egységek

Koznevelési Programok Féosztalya

3.1.1.

3.1.2
3.1.3.

A Koznevelési Programok Féosztélya (a 3.1. alpont alkalmazésaban a tovébbiakban: Féosztaly) a kdznevelési
elndkhelyettes iranyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, ©Onalld szervezeti egység, amely elldtja
az elndkhelyettes, illetve az elndk dltal kdzvetlenil delegélt feladatokat, valamint a Hivatal érettségivel,
kozépfoku felvételi eljarassal, Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny (a tovabbiakban: OKTV), sajatos
nevelési igényl (a tovabbiakban: SNI) és m(ivészeti versenyszervezéssel, koznevelési mérés-értékelésekkel
kapcsolatos, valamint logisztikai feladatait.
A Féosztély belsé tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.
A Féosztaly
3.1.3.1. a helyi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (a tovabbiakban: POK féosztalyok) kdzrem(ikddésével ellatja
a kozépfoku nevelési-oktatasi intézmények felvételi eljdrasaval kapcsolatos feladatokat, ennek
keretében:
3.1.3.1.1. megtervezi, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a kdzépfoku felvételi eljaras
folyamatait, gondoskodik a kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolodd dokumentumok
elédllitdsarol, nyilvdnossagra hozatalarél, illetve csomagoldsardl és eljuttatdsarol
az altaldnos iskolakhoz,
3.1.3.1.2. elkészitteti a kdzponti irdsbeli felvételi vizsgak vizsgaanyagait, egyéb szakmai anyagokat,
mikodteti a feladatlap-készité bizottsagokat, és gondoskodik az ezzel kapcsolatos
logisztikai feladatok ellatasardl;
3.1.3.2. ellatja az érettségi vizsgakkal kapcsolatos feladatokat, ennek keretében kiillondsen:
3.1.3.2.1. megtervezi, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az érettségi vizsgak
lebonyolitasdnak folyamatait, miikodteti a tételkészité bizottsagokat,
3.1.3.2.2. elkészitteti az érettségi vizsgaanyagokat, és a Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozottak
szerint kezeli azokat, elkészitteti és kozzéteszi az érettségi vizsgdkhoz kapcsolédoé egyéb
szakmai anyagokat, és gondoskodik az ezzel kapcsolatos logisztikai feladatok ellatasarol,
3.1.3.2.3. kidolgozza a vizsgakdzpontok tevékenységével és a vizsgdztatdssal kapcsolatos szakmai
standardokat, és kozrem(kodik a pénziigyi standardok tervezésében egylittmuikodve
a Tanuigyigazgatasi és Kdznevelési Hatésagi Féosztallyal,
3.1.3.24. elldtja a korményhivatalok altal mikddtetett érettségi vizsgabizottsdgokkal kapcsolatos
elnokkijelolési feladatokat,
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3.1.3.3.

3.1.34.

3.1.35.

3.1.3.6.

3.1.3.7.

3.1.3.8.

3.1.3.2.5. szakmai segitségnyujtéssal kozrem(ikddik a korméanyhivatalok dltal mikddtetett érettségi
vizsgabizottsdagok dontései ellen benyujtott térvényességi kérelmekrél hozandd
masodfoku dontések el6készitésében,

3.1.3.2.6. kezdeményezi az érettségi vizsga megszervezésével Osszefliggé miniszteri intézkedés
megtételét, ha annak elmaradadsa miatt orszagos szinten veszélybe keriilhet az érettségi
vizsga jogszabalyok szerinti lebonyolitasa,

3.1.3.2.7. kezdeményezi a vizsgaszabdlyzatban, illetve a tanév rendjében foglaltaktdl valo eltérést,
ha arra az érettségi vizsga megszervezése vagy a rendkiviili sziinet elrendelése miatt,
a tanév megszervezése érdekében sziikség van,

3.1.3.2.8. kezdeményezi az érettségi vizsga, megszervezési joganak megvonasat, az érettségi
bizonyitvany érvénytelenné nyilvanitasat, a vizsgan elért eredmény megsemmisitését,
ha bebizonyosodik, hogy az iskola a vizsgat jogellenesen szervezte meg, illetve
a bizonyitvanyt jogellenesen allitotta ki,

3.1.3.2.9. elldtja az emberi er6forrdsok minisztere hatdskorébe tartozd egyes szakképesitések
komplex szakmai vizsga szervezésére kijelolt intézményekrdl szélé 5/2013. (. 18)
EMMI rendeletben megjeldlt szakmai vizsgaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, egyes
szakképzési vizsgak el6készitése és szervezése korében fogadja a jelentkezéseket
a szakmai vizsgara, el6késziti és lebonyolitja a vizsgat; kidllitja, kiadja az Europass
bizonyitvany-kiegészitoket; felkésziti a vizsgaszervezd képviselit és jegyzdit, biztositja
a szlikséges kapacitast; biztositja az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszégos Képzési
Jegyzék modositasdnak eljarasrendjérél szolé 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendeletben
meghatarozott OKJ szakképesitések komplex vizsgdihoz a vizsgaszervezéi szoftvert;

a helyi POK féosztalyok kozrem(ikbdésével ellatja az orszdgos, térségi, megyei, févarosi szintl

tanuldi teljesitmény mérés-értékelési feladatokat, ennek keretében:

3.1.3.3.1. megtervezi, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az orszagos mérések
folyamatait, gondoskodik a mérés lebonyolitdsdhoz sziikséges adatok begyUjtésérdl,
szakmailag tervezi és felligyeli a mérési eljaras informatikai rendszereit,

3.1.3.3.2. elkészitteti az orszdgos mérések mérdeszkozeit, a mérésekhez kapcsolédd szakmai
anyagokat, és gondoskodik a mérés-értékeléshez kapcsolddoé logisztikai feladatok
ellatasardl,

3.1.3.3.3. gondoskodik a kodolas, az adatrogzités és az adatfeldolgozas folyamatairdl,

3.1.3.34. elkésziti a mérésekkel kapcsolatos jelentéseket, elemzéseket, és gondoskodik azok
kozzétételérdl egyuttmUikoddve a Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatdsagi Féosztéllyal,

3.1.33.5. gondozza a mérések folyaman felhalmozédott adatvagyont egylittmikodve
a Tanligyigazgatési és Koznevelési Hatésagi Féosztallyal;

a helyi POK féosztalyok kozremikodésével a nemzetkdzi tanuldi teljesitménymérési rendszerek

szabalyai szerint teljeskorien elldtja a koznevelés nemzetkozi méréseivel kapcsolatos feladatokat;

a helyi POK féosztalyok kozremikodésével megszervezi az OKTV, valamint a miniszter altal

meghirdetett orszagos mivészeti és SNI tanulmanyi versenyeket, ennek keretében:

3.1.3.5.1. megtervezi, m(ikddteti, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi az OKTV, valamint
a mUivészeti és SNI versenyek folyamatait, miikodteti ezek versenybizottsagait,

3.1.3.5.2. az oktatdsi és egyéb intézmények, valamint a kormanyhivatalok kozremd(kddésével
megszervezi az OKTV, valamint a mUvészeti és SNI versenyek forduléit,

3.1.3.5.3. elkészitteti a versenyek anyagait, elkésziti és nyilvdnossagra hozza a versenyekhez
kapcsolodd egyéb szakmai anyagokat, elldtja az OKTV-vel kapcsolatos logisztikai
feladatokat;

a feladataihoz kdzvetlenil kapcsolddo szoftverek tekintetében szakmai szempontbdl kdzremiikddik

a koznevelési informatikai rendszerekkel szemben tamasztott kovetelmények meghatarozasaban,

valamint azok szakmailag megfelel6 miikodésének figyelemmel kisérésében egyittmiikodve

aTanuigyigazgatasi és Kdznevelési Hatésagi Féosztallyal;

kozrem(kodik a Féosztaly feladataihoz kapcsolodd jogszabalytervezetek el6készitésében,

véleményezésében;

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

feladatokat;
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3.1.3.9. elldtja a Hivatalhoz érkezé vagy helyben keletkezett mindsitett iratok nyilvantartasaval és
kezelésével kapcsolatos feladatokat;

3.1.3.10. elldtja a féosztaly illetékességébe tartozd, az eurdpai unidés vagy hazai forrdsbol megvalésulod
palyazati konstrukciok esetében a szakmai fejlesztések iranyainak kidolgozasat és a szakmai
tamogatast.

3.2. Tanligyigazgatasi és K6znevelési Hatésagi Féosztaly

3.2.1.

3.2.2.
3.2.3.

3.24.

3.2.5.

A Tanugyigazgatasi és Koznevelési Hatdsagi Fbosztdly (a 3.2. alpont alkalmazdsdban a tovdbbiakban:

Féosztdly) a koznevelési elndkhelyettes irdnyitdsa alatt allo, féosztély jogélldsu, 6ndllé szervezeti egység.

A Féosztdly elldtja az elndkhelyettes, illetve az elnok altal kozvetlenll delegdlt feladatokat,

a tanlgyigazgatési, a koznevelési szakmai ellenérzési, koznevelés- és nyelvvizsgaztatasi akkreditacios

a tanfelligyelettel kapcsolatos, tovabba a helyi POK féosztalyok kézrem(ikbdésével a Hivatalnak az orszagos

mérések eredményeivel kapcsolatos, fenntarté altal a Hivatalnak megkiildott intézkedési terv jovahagyasaval

és ellendrzésével 0sszefliggé feladatait.

A Féosztély belsé tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.

A Féosztéaly tanligyigazgatasi ellen6rzési feladatai kdrében:

3.2.3.1. a tankerlleti kozpont illetékességi terlilete szerinti bontdsban, fenntarté tipusonként évente
jelentést készit a miniszter szamara a KIR-ben rendelkezésre all6 adatok felhasznalasaval a nevelési-
oktatdsi intézményi fér6helyek és a nevelésben-oktatasban részt vevé gyermekek, tanulok
létszdmanak alakuldsérol;

3.2.3.2. megkeresésre tajékoztatast nyujt tanligyigazgatasi kérdésekben az tigyfelek szémara;

3.2.33. kozrem(ikodik a kiilon jogszabalyokban meghatérozott hatésagi ellenérzésekben;

3.2.34. ellatja a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek, tanulok szakértéi és rehabilitaciosbizottsagi
vizsgalata soran, a szakszolgalati-esélyegyenl&ségi szakért kirendelésével kapcsolatos feladatokat;

3.2.3.5. kozremikodik a Féosztily feladataihoz kapcsolédd jogszabalytervezetek —el6készitésében,
véleményezésében;

3.2.3.6. gondoskodik a bizonyitvdnynyomtatvanyok és egyéb engedélykoteles, kdznevelést érintd
nyomtatvanyok engedélyezésének el6készitésérol;

3.2.3.7. megszervezi a tanév rendje szerinti szakmai ellenérzéseket;

3.2.3.8. kidolgozza az adott tanévi orszagos szakmai ellen6rzés szakmai kovetelményrendszerét;

3.2.3.9. feldolgozza és nyilvantartja az ellenérzések, értékelések eredményeit;

3.2.3.10. a kulfoldi nevelési-oktatasi intézmény vonatkozdsaban torvényességi ellenbrzést végez, ennek
keretében ellen6rzi, hogy a fenntarté a nevelési-oktatasi intézményt az alapité okiratban és
a mUkodési engedélyben meghatarozottak szerint mdkodteti-e;

3.2.3.11. jévahagyja az orszagos mérések eredményeivel kapcsolatos, a fenntarté altal a Hivatalnak
megkuildott intézkedési tervet;

3.2.3.12. megszervezi az orszagos mérések eredményeivel kapcsolatos, a fenntartd altal a Hivatalnak
megkuldott intézkedési tervben foglaltak végrehajtasdnak szakmai ellendrzéseit;

3.2.3.13. kidolgozza az orszagos mérések eredményeivel kapcsolatos, a fenntartdé &ltal a Hivatalnak
megkildott intézkedési tervben foglaltak végrehajtasanak szakmai ellenérzése szakmai
kovetelményrendszerét.

A Féosztaly pedagogusmindsitéssel kapcsolatos feladatai korében:

3.2.4.1. ellatja a POK-ok kdozremUikodésével a pedagdgusmindsitésekkel kapcsolatos szervezési feladatokat;

3.24.2. segitséget nyuljt a POK-ok kdzrem(ikddésével a pedagdgusmindsitésekkel kapcsolatos kérdések
megvdlaszolasaban;

3.24.3. szakmai anyagok, irdnymutatdsok készitésével folyamatosan tdmogatja a POK-ok
pedagdgusmindsitéssel kapcsolatos tevékenységét;

3.2.4.4. kezelia pedagégusmindsitések sordn benyujtott panaszokat;

3.24.5. folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusmindsitésekkel 6sszefliggd szakértéi tevékenységet;

3.24.6. tdmogatja a pedagdgusmindsitéssel kapcsolatos szakmai, tartalmi fejlesztéseket, és gondoskodik
ezek megvalosulasardl.

A Féosztély pedagdgiai-szakmai ellenérzési (tanfelligyelet) feladatai keretében:

3.2.5.1. ellatjia a POK-ok kozremikodésével a pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel kapcsolatos szervezési
feladatokat;
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3.25.2.

3.2.5.3.

3.254.

3.2.55.

segitséget nyujt a POK-ok kozrem(kodésével a pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel kapcsolatos
kérdések megvalaszolasaban;

szakmai anyagok készitésével folyamatosan tdmogatja a POK-ok pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel
kapcsolatos tevékenységét;

folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel Gsszefliggd szakértoi
tevékenységet;

tdmogatja a pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel kapcsolatos szakmai, tartalmi fejlesztéseket, és
gondoskodik ezek megval6suldsérol.

3.2.6. AF6osztaly koznevelési akkreditacios és nyelvvizsgaztatdsi akkreditacios feladatai:

3.2.6.1.

3.2.6.2.

3.2.6.3.

a Féosztaly pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatai keretében:

3.2.6.1.1. ellatja a pedagogus-tovabbképzések akkreditacidjaval kapcsolatos feladatokat,

3.2.6.1.2. ellatia a jovédhagyott pedagdgus-tovabbképzési programokkal és az inditott
tovabbképzésekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat,

3.2.6.1.3. elldtja a pedagdgus-tovabbképzések szervezbinek ellenérzésével kapcsolatos feladatokat,

3.2.6.1.4. elldtja a Pedagdgus-tovabbképzési Akkreditacids Testiilet mellett a titkarsagi teendéket.

A Féosztély tankonyvvé nyilvanitassal, tankdnyvjegyzékkel kapcsolatos feladatai keretében:

3.2.6.2.1. elldtia a tankonyvvé nyilvanitassal, a tankdnyvvé nyilvénitds megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat;

3.2.6.2.2. elldtja a tankonyvjegyzékre torténd felvétellel és a tankonyvjegyzékrdl vald torléssel
kapcsolatos feladatokat;

3.2.6.2.3. elldtja a tankdnyvjegyzékkel kapcsolatos tovabbi feladatokat;

3.2.6.2.4. elladtja a Nemzeti Tankdnyvtanacs mellett a titkarsagi teenddket.

A Féosztély nyelvvizsga-akkreditacioval kapcsolatos feladatai keretében:

3.2.6.3.1. akkreditacios eljarasokat folytat le, és kiadja az els6foku akkreditacios hatarozatokat;

3.2.6.3.2. akkreditacio-megujitasi eljarasokat folytat le, és kiadja az els6foku hatarozatot;

3.2.6.3.3. mUkdodteti a Nyelvvizsgat Akkreditalo Testiiletet (a tovabbiakban: Testdilet);

3.2.6.3.4. aTestulet bevonaséval kidolgozza és kiadja az Akkreditacids Kézikonyvet;

3.2.6.3.5. anyelvvizsgakdzpontok rendelkezésére bocsétja és gondozza a nyelvvizsgdk elektronikus
anyakonyvi fellletét;

3.2.6.3.6. a Nemzetbiztonsagi Szakszolgdlattal egyetértésében kijeldli azt a nyomdat, amelyik
a nyelvvizsga-bizonyitvanyokat nyomtatja;

3.2.6.3.7. azelektronikus anyakdnyvek alapjan az arra kijel6lt nyomdaval bizonyitvanyt nyomtattat;

3.2.6.3.8. intézi a kulfdldi nyelvvizsga-bizonyitvanyok honositasaval kapcsolatos tigyeket;

3.2.6.3.9. masodfoku hatarozatot hoz a nyelvvizsgakdzpontok éltal a nyelvvizsgaval kapcsolatban
hozott elséfoku hatdrozatdval szemben benyujtott fellebbezések alapjan;

3.2.6.3.10. hatéségi bizonyitvanyt allit ki a részvizsga-bizonyitvanyok egyesithetéségérdl;

3.2.6.3.11. hatésédgi igazolvanyt allit ki az elveszett bizonyitvanyokrél az elektronikus anyakdnyv
alapjan;

3.2.6.3.12. az elektronikus anyakonyv alapjan nyelvvizsga-bizonyitvanyok hitelességi vizsgalatat
végzi;

3.2.6.3.13. konferencia  szervezését kezdeményezi a  nyelvoktatdsi szakma  szamara
a nyelvvizsgaztatas és az érintkezd terlletek tjdonsagairdl;

3.2.6.3.14. kdzhiteles nyilvantartdst vezet és adatot szolgéltat a nyelvvizsgakrol;

3.2.6.3.15. kozremUkodik a nyelvvizsgaztatas rendjét szabdlyozd jogszabdlyi hattér munkélatokban;

3.2.6.3.16. képviseli a magyar nyelvvizsgak Gigyét magyarorszagi és nemzetkdzi Pedagdgiai-szakmai
ellenérzési (tanfelligyelet) feladatai keretében.

3.2.7. AFo6osztaly koznevelési engedélyezési feladatai korében:

3.2.7.1.

el6késziti az egyéni munkarend engedélyezése targydban a dontéstervezeteket (Koznevelési
Engedélyezési Osztaly).

3.3. Koznevelési Nyilvantartasi Féosztaly

3.3.1.

A Kdznevelési Nyilvantartasi Féosztaly (a 3.3. alpont alkalmazéséban a tovabbiakban: Féosztély) a kdznevelési

elndkhelyettes iranyitasa alatt allo, féosztaly jogallast, ©ndllé szervezeti egység. A Fbosztdly ellatja

az elndkhelyettes, illetve az elnok altal kozvetleniil delegalt feladatokat, tovabba a Hivatal kdznevelési

informacids rendszerek mikodtetésével és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.
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3.3.2. AFGosztaly belsé tagozddasat az 1. figgelék tartalmazza.
3.3.3. AFGosztaly

3.3.4.

3.3.5.

3.3.3.1.

333.2.

meghatarozza a kdzneveléshez és adatszolgaltatashoz kotédé informatikai rendszerekkel szemben
téamasztott szakmai kdvetelményeket az érintett szakteriiletekkel kdzoésen és az Uzemeltetési
Féosztaly kdzrem(ikodésével,

a szakteriletekkel kozosen kialakitja a kdzneveléshez és adatszolgaltatashoz kot6dd informatikai
rendszerek fejlesztésének szakmai koncepcidjat és részletes tartalmat.

A Féosztdly a Koznevelési Informéciés Rendszer (a tovabbiakban: KIR) adatfeldolgozési és tdjékoztatasi
feladatai korében:

3.3.4.1.

3.3.4.2.

3.3.4.3.

3.344.

3.3.4.5.

biztositja a jogszabalyokban meghatarozott adatszolgdltatasi kotelezettségek teljesitését a KIR

adattartalma alapjan

33.4.1.1. a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6nek az egészségligyi szolgdltatasra vald
jogosultsag érvényesitéséhez az Nkt. hatalya ala tartozé kozépfoku oktatési intézmények
tanuloirdl a tanuléi jogviszony meghatarozott adatai vonatkozasaban;

3.3.4.1.2. a Magyar Allamkincstar Nyugdijfolyosité lgazgatdsagnak az arvaellatas folydsitasahoz
iskolai tanulmanyok cimén;

3.3.4.1.3. aMagyar Allamkincstarnak az iskolaztatasi tamogatas folyositaséhoz;

3.3.4.1.4. akormanyhivatalok részére feladatai ellatasahoz;

a rendelkezésre all6 adatbazisok alapjan adatgydjtési, adatfeldolgozasi, illetve elemzési feladatokat

lat el;

a KIR-be torténdé adatgydijtés, adatbekérés tdmogatdsdhoz Ugyfélszolgdlatot, illetve képzési

szolgaltatasokat biztosit;

statisztikai célu adatszolgaltatdst végez az agazati informacios rendszerek nyilvantartasaihoz

tartozéan és mas szervek altal el8irtak, valamint a Hivatal vezetdinek igényei alapjan;

elldtja a feladatkorébe tartozéan a kozérdekl adatok kezelésével, kozzétételével kapcsolatos

feladatokat.

A Féosztély a KIR vonatkozasaban:

3.3.5.1.
3.3.5.2.
3.3.53.
3354,
3.3.55.

3.3.5.6.

33.57.

3.3.5.8.

nyilvantartja a vonatkozé jogszabdlyok altal el6irt adatkoroket;

elldtja a koznevelési informatikai rendszerek muiikddtetésével kapcsolatos feladatokat;

ellatja a koznevelés informacids rendszerével kapcsolatos hatdsagi tigyintézési feladatokat;
koordinalja, illetve felligyeli az agazati kdznevelési adatbazis-rendszerek, azonositasi rendszerek,
valamint a kdzneveléshez két6d6 valamennyi informacids rendszer mlkodtetését;

részt vesz az infokommunikacids rendszerek altal kezelt szakmai adatvagyon koherencidjanak
megteremtésében és mego6rzésében;

elldtja az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaelnoki és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki,
szaktanacsadoi névjegyzékkel kapcsolatos feladatokat;

elldtia a miniszter hatdskorébe tartozé szakképesitések tekintetében az Orszdgos szakértdi,
az Orszégos vizsgdztatdsi, az Orszagos szakmai szakértéi és az Orszdgos szakmai vizsgaelnoki
névjegyzékrél, valamint a szakértéi tevékenységrél szold miniszteri rendeletben el&irt
birdlobizottsdg miikodtetésével kapcsolatos feladatokat;

nyilvantartasba veszi az iskolai feladatot ellaté kdznevelési intézmény mellett mikédé intézményi
tanacsot.

3.4. Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatdsok Koordinacios Féosztalya
3.4.1. A Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatdsok Koordinacios Féosztalya (a 3.4. alpont alkalmazéséban a tovabbiakban:
Féosztaly) a koznevelési elndkhelyettes iranyitdsa alatt allo, féosztaly jogéllasu, 6ndllé szervezeti egység,

amely ellatja a Hivatal Pedagdgiai Oktatédsi Kdzpontjaival kapcsolatos koordindcios, irdnyitasi és stratégiai

irdnyitasi feladatokat, tovabba kézremiikodik az Arany Janos programok szakmai tamogatasaban.

3.4.2. AFGosztaly bels6 tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.
A Féosztaly

34.3.

3.4.3.1.

a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsok szakmai irdnyitdsa targyaban az dllami kdznevelési kozfeladat

elldtasa keretében:

3.43.1.1. kozremUkodik az dgazati pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsi stratégia kialakitasaban;

3.43.1.2. kozremilkodik a tudomanyos és szakmai eredmények disszeminacidjaval és
hasznositasuk tdmogatasaval 0sszefliggé feladatok ellatasaban;
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3.4.4.

3.4.5.

3.43.2.

3.4.33.

3.4.3.1.3. elkésziti - a pedagdgiai oktatasi kozpontok bevondsaval — a Hivatal pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsi feladatainak ellatdsdhoz kapcsolodéd éves munkatervét;

3.43.1.4. véleményezi az egyhazi fenntartasu és magan pedagdgiai intézetek éves munkatervét;

3.43.1.5. folyamatos koordindciét végez a pedagdgiai oktatdsi kdzpontok altal ellatott orszagos
feladatok vonatkozéasaban;

34.3.1.6. mUkodteti a pedagdgiai oktatasi kozpontok altal ellatott tevékenységek
min&ségbiztositasat;

3.4.3.1.7. segiti a kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanuld részére nyujtott nevelési és tanitasi-
tanulasi folyamatot segité egységes pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi feladatok ellatasat;

3.4.3.1.8. megszervezi a hatranyos helyzet(i gyermekek, tanuldk részére nyujtott nevelést, nevelést-
oktatast segité pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat;

3.4.3.1.9. ellatja a koznevelési rendszerhez kapcsol6dd pedagdgiai, nevelési-oktatasi programok
(tartalmi, modszertani, tovabbképzési) és egyéb fejlesztési, innovacids feladatok,
fenntarthatésaghoz, tehetséggondozéshoz és tarsadalmi integraciéhoz kapcsolodd
programok fejlesztésével és szakmai irdnyitasaval kapcsolatos feladatokat (kiemelten:
Okoiskola, Iskolai Kdzésségi Szolgalat), konfliktusmegelézést tamogatd iskolai
programok;

a digitalis kompetencia fejlesztéséhez kapcsolédoan:

3.43.2.1. elldtja a digitdlis kompetenciafejlesztéshez kapcsolédd pedagdgus-tovabbképzések
fejlesztését, a képzésekben kozremiikodok felkészitését, a tovabbképzések szervezésének
koordinalasat;

3.43.2.2. elldtja az ehhez a kompetenciateriilethez kapcsolédd szaktandcsaddi tevékenységek
koordinaldsénak feladatait;

elldtja az eTwinning Magyarorszagi Szolgaltatd Pont koordindacids feladatait.

A Foosztaly feladatai a szakmai szolgaltatasokhoz kapcsolédoéan:

3.4.4.1.

3.4.4.2.

3.4.4.3.

3.4.44.

3.4.4.5.

3.4.4.6.
34.47.

szaktanacsadas, tantargygondozas teriiletén:

3.4.4.1.1. orszagos szinten koordindlja a szaktanacsadoi képzések, tovabbképzések szervezését,

3.44.1.2. mikodteti, koordindlja az orszagos tantargygondozd és szaktandcsadoi, tovabba
a vezetd-szaktanacsaddi rendszert,

3.4.4.1.3. kozvetlen kommunikéaciés csatorndkat épit ki és mukodtet a tantdrgygondozok és
szaktanacsadok szdméra;

a pedagdgiai tajékoztatds terlletén gondoskodik a koznevelési &gazati jogszabdlyokban

meghatarozott feladatok elldtasaval 6sszefliggd téjékoztatok készitésérél és megjelentetésérdl;

a tanulétdjékoztatd, tandcsadd szolgaltatasok teriiletén gondoskodik a kdznevelés rendszerét érinté

informacidknak az iskolai didkonkormdanyzatok szamara torténd kozvetitésében, igény esetén

tdmogatja az iskolai kodzOsségi szolgdlatokat modszertani ajanldsok, tdjékoztaté anyagok

készitésével;

orszagos és megyei szinten koordindlja a tanulmanyi és tehetséggondozé versenyek szervezését,

ezzel kapcsolatosan informacids rendszert miikodtet;

mukodteti a pedagdgiai oktatasi kdzpontok munkatarsaibol allé szaktanacsaddi, versenyszervezési,

taniligyigazgatasi, tehetség, pedagogiai tajékoztatasi és a tanuldtdjékoztatasi munkacsoportokat;

orszagos szinten koordindlja a bazisintézményi rendszer miikodését;

ellatja az iskolai kozosségi szolgalat modszertani tamogatdsat.

A Féosztaly feladatai a mddszertani tdmogatasokhoz kapcsolédédan:

34.5.1.

az iskolai lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tdmogatdsahoz kapcsoléddan korai jelz6- és

pedagodgiai tamogatd rendszer miikddtetése teriletén:

3.4.5.1.1. koordindlja az iskolai lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldk tamogatasahoz
kapcsoléddan a Hivatal altal az iskolai elektronikus adatszolgdltatds céljara mikodtetett
rendszerben rendelkezésre 3ll6 intézményi és tagintézményi adatok megyei szintl
elemzését és a szlikséges pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsok meghatarozasat,

3.45.1.2. elkésziti az iskolai lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldk tamogatdsahoz
kapcsoléddan a Hivatal éltal az iskolai elektronikus adatszolgaltatds céljara mikodtetett
rendszerben rendelkezésre all6 intézményi és tagintézményi adatok orszagos szint(
elemzését,
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3.4.6.

34.7.

3.4.5.1.3. nyomon koveti az intézményi fejlesztési tervekben meghatarozott beavatkozasok
elérehaladasat,

3.4.5.1.4. koordinalja az iskolai lemorzsolédas megelézése, megakadalyozésa érdekében a szakmai
tdmogatasban koézrem(ikod6é szakértdk, szaktandcsaddk és egyéb szakemberek
egylttmuikodését;

3.4.5.2. koordindlja a nevelés-oktatasi intézményfejlesztést tamogatd szaktandcsadas megszervezését;

3.4.5.3. koordindlja a mérés-értékelési szaktandcsadas megszervezését;

3.4.54. apedagdgiai értékelés teriiletén a Koznevelési Programok Féosztalya szakmai irdnyitasaval szervezi
az orszagos pedagogiai targyu mérés-értékeléseket, koordindlja a mérés-értékeléseket lebonyolitd
pedagdgiai oktatasi kozpontok munkajat;

3.4.55. kidolgozza és elérhetévé teszi a Kdznevelési Programok Féosztalya kozremiikodésével az orszagos
pedagdgiai mérési-értékelés eredmények alapjdn az intézményértékeléshez kapcsoldédd
diagnosztikai és fejlesztési eszkozoket, és a pedagogiai oktatasi kdzpontok bevonasaval elvégzi
orszagos terjesztésiket;

3.4.5.6. segiti a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének megszervezését:
3.45.6.1. mUkodteti a Hivatal altal szervezett pedagdgus-tovabbképzések minéségbiztositasi

rendszerét,
3.45.6.2. ellatja az egyes tevékenységteriiletekhez kapcsoldédo tovabbképzések kifejlesztésével és
a szaktanacsadasi szolgaltatas ellatasanak tdmogatasaval kapcsolatos feladatokat,
3.4.5.6.3. elldtja a Hivatal altal akkreditdlt érettségi vizsgaelndki tovabbképzések megtartasaval
kapcsolatos koordinacios feladatokat;

3.4.5.7. mukodteti a pedagdgiai oktatédsi kdzpontok munkatérsaibdl allé pedagdgiai értékelési, az iskolai
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tdmogatasaval kapcsolatos és a pedagogus-tovabbképzési
munkacsoportokat.

A F6osztaly Sulinet programmal kapcsolatos feladatai keretében

3.4.6.1. ellatja a Sulinet program mUkodtetésével, fenntartaséval kapcsolatos feladatokat;

3.4.6.2. akoznevelés terliletén kdzrem(ikddik a Hivatal digitalis kiadvéanyokkal, tartalmak el6készitésével és
kozzétételével, tovabbad az ezen tevékenységekhez kapcsolodd projektek fenntartési
kotelezettségével kapcsolatos feladatainak végrehajtasaban.

3.4.6.3. A Féosztadly European Schoolnet — Eurdpai Iskolahalézat (EUN) tagsdggal kapcsolatos feladatai
keretében:
3.4.6.3.1. biztositja a Hivatal részvételét az EUN tevékenységeiben és nemzetkozi projektekben;
3.4.6.3.2. ellatja a képviseletet az EUN Irdnyito Testliletében (Steering Committee).

A Féosztély koznevelési projektek szakmai koordinécidjaval kapcsolatos feladatai:

3.4.7.1. koordindlja az egyes, koznevelést érintd és a féosztaly szakmai koordinacios feladatkdréhez rendelt
projektek keretében megvaldsulé szakmai tevékenységek 6sszehangoldsat;

3.4.7.2. tdmogatja az egyes projektekben dolgozé szakmai vezet6k és munkatérsak tevékenységét;

3.4.7.3. véleményezi az egyes projektekben elkésziilt szakmai dokumentumokat;

3.4.7.4. beszamoldkat, jelentéseket, Osszesitéseket készit az egyes projektek szakmai el6rehaladasardl;

3.4.7.5. mukodteti az egyes projektek szakmai vezet6ibdl &llé munkacsoportot;

3.4.7.6. 06sszehangolja, 0sszesiti és nyomon kdveti a projektekben megvalosulé képzések lebonyolitasat;

3.4.7.7. javaslatot fogalmazhat meg a projektekben vallalt szakmai feladatok el6készitése soran keletkezé
szakmai-m(szaki tartalmak tekintetében;

3.4.7.8. 0Osszesiti és nyomon koveti a projektekben vallalt szakmai indikdtorok és szamszaki-mdszaki
kovetelmények teljestilését.

3.5. A Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok

3.5.1.

3.5.2.

A Pedagdgiai Oktatasi Kézpontok a Hivatal féosztaly besorolasu szervezeti egységei, amelyek a Pedagdgiai-

szakmai Szolgaltatasok Koordinacios Féosztalyanak iranyitasa alatt, orszagos lefedettséget biztositva latjak el

a Hivatal megyei és terlleti feladatait a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok teriletén.

A Pedagdgiai Oktatasi Kdzpontok éltalanos helyi koordinacios feladatai:

3.5.2.1. évente felméri a nevelési-oktatasi intézmények pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi igényeit;

3.5.2.2. évente értékeli a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsi rendszer terlleti szintli kapacitdsait,
eredményességét, ehhez kapcsolddodan fejlesztési javaslatokat készit;
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3.53.

3.5.23.

3.5.24.
3.5.2.5.
3.5.2.6.
3.5.27.

évente elkésziti az Nkt. 19. § (2) bekezdésében meghatérozott szakmai szolgaltatési teriletekre
kiterjed6 éves munkatervet, azt jévahagydsra tovdbbitja a Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatasok
Koordinéciés Féosztalya felé;

szervezi és koordindlja az illetékességi terliletén a szaktanacsadok munkajat;

folyamatosan egyiittm(ikddik a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinacids Féosztalyaval;
rendszeresen adatot szolgaltat a Pedagdgiai-szakmai Szolgaéltatasok Koordinaciés Féosztalyanak;
kozrem(kodik a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatdsok Koordindciés Féosztalya koordindlasaban
az illetékességi teriiletén folyé eurdpai unidés vagy hazai forrdsbél megvalositott pélyazati
konstrukcié megvalésitasaban.

A pedagdgiai-szakmai szolgéltatasok teriileti koordinacidja keretében:

3.53.1.

3.53.2.

3.5.33.

3534

3.5.3.5.

3.5.3.6.

3.5.37.

feladatok a szaktanacsadas, tantargygondozas teriletén:

3.5.3.1.1. helyi szinten koordinalja a szaktanacsadéi képzések, tovabbképzések szervezését;

3.5.3.1.2. helyi szinten megszervezi, koordindlja a tematikus és a tantdrgygondozé szaktandcsadast;

3.5.3.1.3. kozremUkodik a szaktanacsaddk szamdra kialakitott kdzvetlen kommunikacids csatorndk
mikodtetésében;

3.5.3.1.4. létrehozza és mukodteti a tematikus tantargyi, mdveltségteriileti szaktandcsadoi
munkakozosségeket;

3.5.3.1.5. illetékességi teriiletén miikodteti a vezet-szaktandcsadoi rendszert;

3.5.3.1.6. illetékességi terliletén mikodteti a bazisintézményi rendszert;

feladatok a pedagdgiai értékelés teriiletén:

3.5.3.2.1. elldtja az orszdgos pedagdgiai targyu mérés-értékelések helyi feladatait;

3.5.3.2.2. kozremUkodik a kdznevelési targyu nemzetkdzi mérések és vizsgalatok lebonyolitasdban;

3.5.3.2.3. megszervezi a nevelési-oktatasi intézmények belsé pedagdgiai értékelési rendszerének
kialakitasdhoz szlikséges szakmai tanacsadast;

3.5.3.24. megszervezi a pedagdgiai mérések eredményeinek feldolgozasat  kovetd,
az intézményfejlesztést tdmogatd szakmai szolgaltatasokat;

3.5.3.2.5. megismerteti és terjeszti az intézményértékelési eszkdzoket és modszereket;

feladatok a pedagdgiai tdjékoztatas terlletén:

3.5.3.3.1. szakmai férumokat, mihelyeket, konferencidkat szervez;

3.5.3.3.2. oktatastechnikai és -technoldgiai médszertani tdmogatast nyujt;

3.5.3.3.3. folyamatosan frissil6 tajékoztatast nyujt a honlapjan keresztiil;

3.5.3.3.4. tdmogatja a palyazati, kutatds-fejlesztési folyamatokat;

feladatok a pedagégusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése

tertletén:

3.5.3.4.1. terileti szinten felméri a pedagdgusok tovabbképzési igényeit;

3.5.3.4.2. részt vesz a Hivatal altal szervezett tovabbképzések lebonyolitasaban;

feladatok a tanulmanyi és tehetséggondozo versenyek szervezése és 6sszehangolasa terlletén:

3.5.3.5.1. terlleti, megyei szinten el6késziti és koordindlja a Koznevelési Programok F6osztalya
koordinacios korébe tartozd, az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma altal kozpontilag
szervezett (OKTV, mUivészeti és SNI) versenyeket, nemzetiségi versenyeket, valamint
a Pedagodgiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinaciés Fosztdlya koordinacids korébe
tartozo, egyéb orszagos és teriileti tanulmanyi versenyeket;

3.5.3.5.2. kozremUikodik a versenyek informacios rendszerének miikodtetésében;

3.5.3.5.3. nyilvantartdst vezet az illetékességi terliletén megszervezett megyei és jarasi szintu
versenyekrél;

feladatok a tanligyigazgatasi szolgalattal kapcsolatosan:

3.53.6.1. felkérésre tandcsaival segiti a koznevelési intézmények szakmai és mikodési
dokumentumainak elkészitését;

3.5.3.6.2. tanacsadast nyujt felkérés esetén az intézményi pedagdgiai miikodésre vonatkozoan
a nem éllami, nem 6nkorményzati fenntartéknak;

feladatok a tanulotajékoztato, tanacsado szolgélat teriiletén:

3.5.3.7.1. megszervezi a didkjogi tandcsadast;

3.53.7.2. kozvetiti a koznevelés rendszerét érint6 informécidkat a tanuldk, iskolai
didkonkormanyzatok és az 6ket segité pedagdgusok részére;



HIVATALOS ERTESITO -

2019. évi 65. szam 6063

3.54.

3.5.3.38.

3.53.9.

3.5.3.10.

3.53.11.

3.5.3.12.

3.5.3.13.

feladatok a nevelési oktatasi intézményt érintéen konfliktuskezelési gyakorlat elterjesztése

tertletén:

3.5.3.8.1. kozremilkodik a konfliktuskezelési eszkdzok és moddszerek kozvetitésében,

terjesztésében;

3.5.3.8.2. akonfliktushelyzetekhez kapcsoléddan jogi és egyéb informaciokat bocsat rendelkezésre;

feladatok a kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanuld részére nyujtott nevelési és tanitasi-tanulasi

folyamat segitése teriletén:

3.5.3.9.1. kozremUkodik a pedagdgiai és komplex intézményértékelési eszkozok és modszerek

megismertetésében és terjesztésében;

3.5.3.9.2. megszervezi és koordindlja a témdahoz kapcsolédé szaktandcsadast;

feladatok a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tamogatasahoz kapcsolodd korai jelzé- és

pedagdgiai tdmogatd rendszer mikddtetése teriiletén:

3.5.3.10.1. a Pedagdgiai Oktatasi Kozpont elemzi és értékeli az erre létrehozasra keriilé informatikai
rendszerben rendelkezésre 3ll6 intézményi és tagintézményi, tantdrgyi és tanuléi szintd
adatokat, ezek alapjan javaslatot tesz a szikséges pedagdgiai-szakmai tdmogatdsra
az adott intézmény adott tantargyi rendszerének fejlesztése targyaban;

3.5.3.10.2. megismerteti és terjeszti a célhoz megfelelé pedagdgiai eszkdzdket és mddszereket,
segiti a pedagdgiai modszerek kivalasztasat a nevelési-oktatasi intézményben;

3.5.3.10.3. nyomon koveti a beavatkozédsok elérehaladasat;

3.5.3.10.4. koordindlja a lemorzsolédds megelézése, megakadalyozdsa érdekében torténd
pedagdgiai tdmogatast segitd szakemberek egylttmiikodését;

az intézményfejlesztési szaktanacsadas szervezése terililetén a Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont szervezi

és koordinalja a helyzetelemz6 és szervezetfejleszté szaktanacsadast;

a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek, tanuldk nevelésének, oktatdsanak megszervezése,

ellatdsanak segitése teriiletén a Pedagdgiai Oktatési Kézpont egylttmdikodik a képzési, terileti

felzarkdzasi koordinacios feladatokat elldto, a tarsadalmi felzarkézas politika eszkdzeit alkalmazo,

a kozfoglalkoztatassal 6sszefliggd feladatait kiemelt szempontként ellaté kdzponti koltségvetési

szerv terlleti szerveivel;

a Koznevelési Programok Féosztélydval egyittmiikddve kdzremiikodik a kozépfokud nevelési-

oktatasi intézmények felvételi eljarasaval kapcsolatos terileti feladatainak ellatasaban.

A Pedagdgiai Oktatasi Kdozpontok pedagdgusok elémenetelével és a pedagdgiai-szakmai ellenbrzésekkel
0sszefliggé feladatai:

3.5.4.1.

A pedagogusmindsités teriiletén a Tanlgyigazgatdsi és Koznevelési Hatdésdgi Féosztdllyal

egyuttmdikodve
pedagdégusok korében, elbkésziti az elutasitott jelentkezdk szdmara készitendd
vélaszleveleket;

3.5.4.1.2. részt vesz azoknak a ldtogatdsoknak a megszervezésében, amelyek megszervezése
az informatikai tdmogato rendszer segitségével nem lehetséges;

3.54.1.3. elbirdlja a pedagégusmindsitési latogatasok kijeldlt idépontjaval, helyszinével
kapcsolatos kérelmeket;

3.5.4.1.4. elldtja a mindsitési eljarasok adminisztralasi (Uj eljaras felvétele, torlése, modositasa,
felfliggesztése) és egyéb, szervezéssel 9sszefliggé feladatait;

35.4.15. ellatia a mindsitési szakérték munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
(szakért6i szerz6désekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok, szakértéi kérelmek
elbirdldsa, médositasok elvégzése, szakértdi nyilatkozatok tovabbitasa);

3.5.4.1.6. illetékességi teriiletén intézi a pedagdgusmindsitéssel kapcsolatos fenntartoi, intézményi,
szakértdi, pedagdgusi megkereséseket;

3.5.4.1.7. a Tanligyigazgatdsi és Koznevelési Hatésdgi Fbosztallyal és a Kodznevelés Fejlesztési

informatikai felliletek elérésében és az informatikai felliletek hasznalatdval kapcsolatosan;
3.5.4.1.8. mindsitéssel kapcsolatos tovabbképzéseket, tdjékoztatdkat, forumokat szervez és tart.
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3.5.4.2.

A tanfelUgyeleti ellenérzések terlletén a Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatdsagi Féosztallyal

egyuttmdlkodve

3.5.4.2.1. részt vesz azoknak a latogatdsoknak a megszervezésében, amelyek megszervezése
az informatikai tdmogato rendszer segitségével nem lehetséges;

3.5.4.2.2. elbirdlja a tanfelligyeleti latogatasok kijelolt idépontjaval, helyszinével kapcsolatos
kérelmeket;

3.5.4.2.3. elldtja a tanfelligyeleti eljarasok adminisztralasi és egyéb, szervezéssel Gsszefliggd
feladatait;

3.5.4.2.4. a tanfelligyeleti/onértékelési eljarasokkal kapcsolatos fenntartoi, intézményi, szakértdi,
pedagdégusi megkereséseket intézi az illetékességi teriletén;

3.5.4.2.5. Onértékeléssel és tanfelligyelettel kapcsolatos tovabbképzéseket, tajékoztatdkat,
férumokat szervez és tart;

3.5.4.2.6. a Tanligyigazgatdsi és Koznevelési Hatésdgi Fbosztallyal és a Kdznevelés Fejlesztési
Irodaval egyittm(kodve segiti a pedagdgusokat a tanfellgyeleti/Gnértékelési
eljarasokhoz kapcsolédé informatikai feliiletek elérésében és az informatikai felliletek
hasznalataval kapcsolatosan.

3.5.5. A Nemzetiségi Pedagogiai Oktatasi Kdzpont specialis feladatai:

3.5.6.

3.55.1.

3.5.5.2.

3.5.53.
3.5.54.

3.5.55.

3.5.5.6.
3.557.

3.5.58.

3.5.5.09.

budapesti székhellyel a Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont latja el orszdgos szinten
a nemzetiségi Ovodai nevelést, iskolai nevelést-oktatast segité, el6z6 pontban feltiintetett
pedagdgiai szakmai szolgéltatasokat;

kdzrem(kodik a nemzetiségi nevelés tartalmi fejlesztéseinek, tartalmi szabdlyozdé dokumentumai
kidolgozasanak, modositasanak koordinaciéjaban;

kozremiikddik a nemzetiségi tantargyak tantdrgygondozasaban;

kozremikodik a nemzetiségi  tankonyv-, taneszkoz-fejlesztési  koncepcid elkészitésének
tamogatdsaban;

kozremUkodik a nemzetiségi nyelvi/irodalmi és népismereti feladatbank létrehozasaban,
mérdeszkodzok fejlesztésében;

nemzetiségi nevelés hatékonysagat elésegité modszertani Utmutatdkat, segédleteket dolgoz ki;
kilonb6zé szakmai palyazatokat hirdet meg, koordinal és bonyolit le nemzetiségi pedagdgusok,
6vodak, iskolak szamara;

szakmai napokat szervez a nemzetiségi pedagogusképzéssel foglalkozo felsGoktatasi intézmények
bevondsaval;

szervezi a nemzetiségi orszagos altaldnos és kozépiskolai tanulmanyi versenyeket.

Az egyes Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok illetékességébe az aldbbi megyék tartoznak:

3.5.6.1.1.
3.5.6.1.2.

3.5.6.1.3.
3.5.6.14.
3.5.6.1.5.
3.5.6.1.6.
3.5.6.1.7.
3.5.6.1.8.
3.5.6.1.9.

Békéscsabai Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Békés megye,

Budapesti Pedagdgiai Oktatdsi Kdzpont: Budapest és Pest megye kovetkezd 11 jardsa: Aszéd,
Budakeszi, Dunakeszi, Erd, G6ddll8, Pilisvérdsvar, Rackeve, Szentendre, Szigetszentmiklés, Szob,
Vac,

Debreceni Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Hajdu-Bihar megye,

Egri Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Heves megye,

Gydri Pedagogiai Oktatasi Kozpont: Gyér-Moson-Sopron megye és Komarom-Esztergom megye,
Kaposvaéri Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Somogy megye és Tolna megye,

Miskolci Pedagégiai Oktatasi Kozpont: Borsod-Abauj-Zemplén megye,

Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatédsi Kozpont: orszagos illetékességgel latja feladatait,

Nyiregyhézi Pedagogiai Oktatdsi Kdzpont: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye,

3.5.6.1.10. Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozpont: Baranya megye,

3.56.1.11.

Salgétarjani Pedagogiai Oktatdsi Kozpont: Noégrad megye,

3.5.6.1.12. Székesfehérvari Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Fejér megye és Veszprém megye,
3.5.6.1.13. Szegedi Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont: Csongrad megye és Bacs-Kiskun megye,
3.5.6.1.14. Szolnoki Pedagdgiai Oktatdsi Kdzpont: Jasz-Nagykun-Szolnok megye és Pest megye jardsai kozdl

Cegléd, Dabas, Gyal, Monor, Nagykdros, Nagykata, Vecsés,

3.5.6.1.15. Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kbzpont: Zala megye és Vas megye.
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3.6. Koznevelési Elemzési Féosztaly

3.6.1.

3.6.2.

A Kdznevelés Elemzési Féosztaly (a 3.6. alpont alkalmazdsaban a tovadbbiakban: Féosztaly) a kdznevelési

elndkhelyettes iranyitdsa alatt allo, féosztaly jogallast, ©ndllé szervezeti egység. A Fbosztdly ellatja

az elnokhelyettes, illetve az elndk altal kozvetlenll delegalt feladatokat, tovdbbad szakmai elemzéseket,

kutatdsokat végez a koOznevelési d4gazatiranyitds részére az Oktatdsi Hivatal altal kezelt adatokra,

informacidkra tdamaszkodva. Ennek soran ellatja:

3.6.1.1. azadat- és tényalapu kdznevelési tervezés elémozditasat,

3.6.1.2. aszakmapolitikai dontés-el6készités adatokkal torténé tamogatdasat,

3.6.1.3. a kdznevelés kulcsszerepldi, elsésorban a dontéshozok, a dontés-elékésziték, az elemzok, a kutatok
kozotti kommunikacio, szakmai parbeszéd erésitését,

3.6.1.4. erGsiti a hazai és nemzetkozi szakmai tapasztalatcserét és kooperaciot,

3.6.1.5. javitja az adatgyUjtések és az adatokon alapulé szakpolitikai elemzések és hatasvizsgalatok
min&ségét.

A Féosztaly kdozremUkodik

3.6.2.1. az oktatasi adatbank (statisztikai és adminisztrativ célu adatbazisok) gondozasaban,
mukodtetésében és fejlesztésében,

3.6.22. a hazai és nemzetkozi adatszolgéltatasokban, indikatorfejlesztésben (célok, jelenségek és
folyamatok nyomon kévetése, monitoring),

3.6.2.3. ahazai és nemzetkozi adatok gyorselemzésének elkészitésében,

3.6.2.4. ardvid és hosszabb tavu (szakpolitikai) elemzések elkészitésében,

3.6.2.5. ellatja a hazai és nemzetkdzi kdznevelési oktataskutatasi, elemzési, értékelési feladatokat.

3.7. Koznevelési Fejlesztési Iroda

4.1.

3.7.1.

A Koznevelés Fejlesztési Iroda (a 3.7. alpont alkalmazadsaban a tovdbbiakban: Iroda) a kdznevelési
elndkhelyettes irdnyitasa alatt allo, 6ndllé szervezeti egység, amely elldtja a kilon elndki utasitdsban ezen
szervezeti egységhez rendelt informatikai rendszerek mukodtetésével és fejlesztésével kapcsolatos
feladatokat, valamint az elndk, illetve az elndkhelyettes éltal kdzvetlenil delegdlt feladatokat. Az Iroda
kozremUikodik a funkciondlis szervezeti egységek altal hasznalt alkalmazasok fejlesztési feladataiban.

4, A fels6oktatasi elnokhelyettes iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek

Felséoktatasi Felvételi Féosztaly

4.1.1.

A Fels6oktatasi Felvételi Féosztély (a 4.1. alpont alkalmazadsaban a tovabbiakban: Fosztély) a felséoktatasi
elndkhelyettes irdnyitasa alatt allo6 6nall6, féosztaly jogdllasu szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal
fels6oktatasi felvételi eljardsokkal kapcsolatos feladatait, kozrem(ikddik a Féosztaly feladataihoz kapcsolédd
jogszabalytervezetek el6készitésében, véleményezésében, valamint elldtja a felsGoktatasi felvételi eljarassal
Osszefliggd, jogszabalyokbdl eredd, illetve egyedi adatigénylések formdjaban érkezé adatszolgéltatasi
kotelezettségeket, tovabba egyéb adatkezelési és adattisztitasi feladatokat lat el. A Féosztaly belsd
tagozodasat az 1. fliggelék tartalmazza.

. A Fbosztély feladatai:

4.1.2.1. Ugyviteli szempontbdl gondoskodik a felsGoktatasi felvételi eljarasok soran benyujtott, tdmeges és
egyedi dokumentumtipusok feldolgozasarol és a tomeges dokumentumok elbiralasardl;

4.1.2.2. gondoskodik arrél, hogy a felsGoktatasi felvételi eljardsok soran benyujtott tomeges
dokumentumok képe, adatai, valamint az elbirdldsanak eredménye bekeriiljon az erre a célra
kialakitott adatbazisba;

4.1.2.3. elkésziti az adatfeldolgozashoz sziikséges un. rogzitési utmutatdkat;

4.1.24. elkésziti a fels6oktatasi felvételi eljardsok lebonyolitasi Utemtervét, és monitorozza annak
megvaldsitasat;

4.1.2.5. Ugyviteli szempontbol gondoskodik a felsGoktatasi felvételi eljarasok soran benyujtott, egyedi vagy
specidlis elbirdlast igényl6 dokumentumok elbiralasérol;

4.1.2.6. gondoskodik arrél, hogy a fels6oktatési felvételi eljarasok sordn benyujtott egyedi vagy specialis
elbiralast igénylé dokumentumok elbirdlasdnak eredménye bekeriiljon az erre a célra kialakitott
adatbazisba;

4.1.2.7. kapcsolatot tart a felséoktatasi felvételi eljaras vonatkozasaban a felséoktatasi intézményekkel és
egyéb szervezetekkel;
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4.1.2.8. kozremukodik a felvételi eljarasok ponthatarainak megallapitasaban;

4.1.2.9. gondoskodik az Nftv.-ben meghatdrozott hatésagi feladatok ellatasarol;

4.1.2.10. elldtja a Hivatal altalanos ligyfélszolgalati és téjékoztato tevékenységével kapcsolatos koordinacids
feladatokat;

4.1.2.11. az oktatasi igazolvanyok vonatkozasaban az Oktatasi Nyilvantartasi Kozponttal egylittmiikodve
elldtjia a tdjékoztatasi feladatokat, valamint a kulféldon tanuld, hallgaté magyar allampolgarok
didkigazolvany-igénylésével kapcsolatos feladatokat, igazolasok kiadasat;

4.1.2.12. elldtja a belfoldon kidllitott oklevelek apostille tanusitvdnnyal torténd zaradékolasat megel6z6
kozbensd felllhitelesitésével (a tovabbiakban: fellilhitelesités) kapcsolatos feladatokat;

4.1.2.13. tobmegesen vagy egyedileg tajékoztatja a hallgatdkat, jelentkezket a felsGoktatasi felvételivel,
a magyar allami 6sztondijjal, az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos, valamint az lgyrendben
meghatdrozott ligyekben;

4.1.2.14. a postai Uton érkezé, telefonos, e-mailes megkereséseket megvalaszolja, illetve a megkereséseket
tovéabbitja az illetékes szakmai teriilet felé, valamint személyes ligyfélszolgalatot tart fenn;

4.1.2.15. szerkeszti a fels6oktatasi felvételi tdjékoztato kiadvanyokat és kiegészité kiadvanyokat;

4.1.2.16. tajékoztatja a fels6oktatasi intézményeket a felvételivel kapcsolatos aktudlis feladatokrol;

4.1.2.17. szakmailag felligyeli és tartalommal latja el a felvi.hu oldalt;

4.1.2.18. egylttmuikodik a felsGoktatasi felvételi eljarassal kapcsolatos orszagos szakmai tajékoztatd
rendezvények szervezésében (pl. Educatio Kidllitds és Pont Ott Parti, roadshow-k).

4.2. Magyar Allami Oszténdij Féosztaly

4.2.1.

4.2.2.
4.2.3.

4.24.

4.2.5.

A Magyar Allami Oszténdij Féosztaly (a 4.2. alpont alkalmazasaban a tovabbiakban: Féosztaly) a felséoktatasi

elndkhelyettes irdnyitasa alatt allé6 6nallo, f6osztaly jogallasu szervezeti egység, amely ellatja a Hivatalnak

a magyar allami 0Osztondijasokkal kapcsolatos nyilvantartasi elséfoku hatésagi feladatait, gondoskodik

a magyar allami 6sztondijjal kapcsolatos informatikai fejlesztés és lzemeltetés szakmai iranyitasardl,

szakmailag feliigyeli, és tartalommal latja el a Hivatal honlapjanak (oktatas.hu) magyar éllami 6sztondijjal

kapcsolatos részeit, tovabba kozrem(kddik a Féosztdly feladataihoz kapcsolédd jogszabdlytervezetek

el6készitésében, véleményezésében.

A Féosztély belsé tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.

A Féosztaly tanulmanyi hatosagi feladatai:

4.2.3.1. nyilvantartja és kezeli a (volt) magyar allami (rész)0sztondijas képzésre beiratkozott vagy étsorolt
hallgatok tanulmanyi és személyes adatait, egyenlegére és kdtelezettségeire vonatkozé adatokat;

4.2.3.2. elkilonilten nyilvantartja a magyar allami (rész)észtondijas hallgatokkal kapcsolatos hatésagi és
egyéb tevékenység kapcsan keletkezett iratokat;

4.2.3.3. megallapitja és nyilvantartja a magyar allami (rész)6sztondijas hallgaték tanulmanyi idé és pénziigyi
egyenlegét, valamint végzettségi kotelezettségeit;

4.2.3.4. nyomon koveti a végzettségi kotelezettségek teljesitését;

4.23.5. ellatja az 0sztondijas hallgatok kérelmeinek kezelését.

A Féosztaly munkavallalasi hatésagi feladatai:

4.2.4.1. nyilvantartja és kezeli a volt magyar allami (rész)6sztondijasok munkavallaldsi és személyes adatait,
egyenlegére és kotelezettségeire vonatkozd adatokat;

4.2.4.2. elkulondlten nyilvantartja a volt magyar allami (rész)0sztdndijas hallgatokkal kapcsolatos hatéséagi
és egyéb tevékenység kapcsan keletkezett iratokat;

4.2.4.3. megallapitja és nyilvantartja a volt magyar allami (rész)osztondijas hallgatok munkavallaldsi és
pénzigyi egyenlegét, valamint munkavallaldsi kotelezettségeit;

4.2.4.4. nyomon kdveti a munkavallalasi kotelezettségek teljesitését;

4.2.4.5. egylttmikodik az adatszolgaltatasokat végzd hatésagokkal;

4.2.4.6. elldtja avolt 6sztondijas hallgatok kérelmeinek kezelését.

A Féosztaly pénzligyi kovetelési feladatai:

4.2.5.1. nyilvadntartja és kezeli a volt magyar allami (rész)6sztondijasok pénziigyi és személyes adatait,
egyenlegére és kotelezettségeire vonatkozd adatokat;

4.2.5.2. elkilénulten nyilvantartja a volt magyar allami (rész)6sztondijas hallgatokkal kapcsolatos hatosagi
és egyéb tevékenység kapcsan keletkezett iratokat;

4.2.5.3. megallapitja és nyilvantartja a volt magyar allami (rész)6sztondijas hallgatok pénziigyi egyenlegét,
valamint pénziigyi kotelezettségeit;
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4.2.6.

4.2.5.4. nyomon kdveti a pénziigyi kotelezettségek teljesitését;

4.2.5.5. egylttmukodik az adatszolgaltatasokat végzd hatésagokkal;

4.2.5.6. elldtja a volt 6sztondijas hallgatok kérelmeinek kezelését;

4.2.5.7. azo6sztondijasok pénziigyi kotelezettségei elmulasztasa esetén kezdeményezi a végrehajtast.

A Féosztaly mentesitési feladatai:

4.2.6.1. nyilvantartja és kezeli a volt magyar allami (rész)osztondijasok mentesitéssel kapcsolatos és
személyes adatait;

4.2.6.2. elkilonulten nyilvantartja a volt magyar allami (rész)észtondijas hallgatékkal kapcsolatos hatésagi
és egyéb tevékenység kapcsan keletkezett iratokat;

4.2.6.3. megallapitja és nyilvantartja a volt magyar allami (rész)6sztondijas hallgatok kotelezettségek aldli
mentesitését;

4.2.6.4. elldtja a volt 6sztondijas hallgatok kérelmeinek kezelését.

4.3. Fels6oktatasi Nyilvantartdsi Féosztaly

4.3.1.

4.3.2.
4.3.3.

4.34.

43.5.

A Fels6éoktatasi Nyilvantartasi Féosztaly (a 4.3. alpont alkalmazdsaban a tovabbiakban: F&osztély)

a fels6oktatési elndkhelyettes irdnyitasa alatt allé 6nallo, féosztaly jogallasu szervezeti egység, amely ellatja

a Hivatal &gazati engedélyezési és kozhiteles nyilvantartasaival kapcsolatos, valamint ellendrzési és

fellilvizsgalati feladatait, tovabba kdzremikodik a Féosztaly feladataihoz kapcsolédd jogszabalytervezetek

el6készitésében, véleményezésében.

A FGosztaly belsé tagozddasat az 1. fiiggelék tartalmazza.

A Féosztaly feladatai:

433.1. a fels6oktatdsban hasznalt formanyomtatvanyokkal kapcsolatos feladatok, valamint
a jogszabélyban meghatarozott okiratok kibocsétoéi feladatainak ellatasa;

43.3.2. a fels6oktatasi szakmai testiiletekkel torténd kapcsolattartas, valamint azokrél a jogszabalyban
eldirt nyilvantartas vezetése;

4.3.3.3. felséoktatasi szakmai rendezvények koordinacidja;

43.34. kozremikodés a Foéosztdly feladataihoz kapcsolédd jogszabdlytervezetek el6készitésében,
véleményezésében.

A Féosztély felsGoktatasi engedélyezési és nyilvantartasi feladatai:

43.4.1. elldtia a felsGoktatasi intézmény, kozosségi felsGoktatasi képzési kdzpont létesitésével,
atalakuldsaval, megszlinésével, mikodésének engedélyezésével, mikodési engedélyének
moddositasaval, a fels6oktatasi didkotthon Iétesitésével kapcsolatos feladatokat, ennek keretében
a maximalis hallgatoi Iétszam, fér6helyszam megallapitdsat és médositasat;

43.4.2. vezeti a felsGoktatdsi intézmények, kozosségi felséoktatdsi képzési kdzpontok, felsGoktatdsi
didkotthonok, fels6oktatdsi szakmai testlletek, szakkollégiumok és felséoktatasi képzések
nyilvantartasat, illetve a jogszabalyban eléirt tovabbi nyilvantartasokat;

43.43. engedélyezi a kiilfoldi felséoktatasi intézmény magyarorszagi miikodését, képzésinditasat, valamint
az Nftv. 77. § (4) bekezdése szerinti képzésinditast, nyilvantartasba veszi azok adatait;

43.44. szakmailag felugyeli és tartalommal latja el a Hivatal honlapjénak (oktatas.hu) fels6oktatési
engedélyezéssel és nyilvantartassal kapcsolatos részeit;

4.3.4.5. erreirdnyuld kérelem esetén a nyilvantartasaban szerepl6 adatokrél igazolast ad ki.

A Féosztély fels6oktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos feladatai:

4.3.5.1. biztositja az intézmények jogszabadlyok &ltal elSirt adatbejelentési kotelezettségének teljesitését,
szabdlyozza és min&ségbiztositja az intézményi adatkozlés teljességét és pontossagat;

4.3.5.2. kezeli és tovabbitja a vonatkozé jogszabalyok ltal meghatdrozott személyes adatokat;

4.3.5.3. teljesiti a jogszabalyokban eldirt, felséoktatasi informaciés rendszerre vonatkozd adatszolgaltatasi
kotelezettségeket, ellatja az dgazati és eseti adatigények teljesitését;

43.54. elldtia a felsGoktatasi informacioés rendszer miikoddtetésével kapcsolatos szakmai feladatokat,
egylttmUkodik az informatikai Uzemeltetést felligyel6 hivatali szervezeti egységgel, valamint
meghatdaroz lizemeltetéssel kapcsolatos szakmai elvarasokat;

4.3.5.5. elldtja az dllamilag finanszirozott félévek felhasznélasat kezel6 szolgaltatds szakmai tdmogatasat;

4.3.5.6. szakmailag meghatarozza és iranyitja a fels6oktatasi informéciés rendszer intézménytdrzsének
fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

4.3.5.7. szakmai szempontbdl meghatérozza a felséoktatasi informacios rendszer személyi nyilvantartasaival
szemben tdmasztott kovetelményeket;
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4.3.6.

4.3.7.

4.3.5.8.

4.35.9.

4.3.5.10.
43.5.11.

4.3.5.12.

4.3.5.13.

szakmailag iranyitja a felsGoktatasi informacids rendszert érinté informatikai fejlesztéseket,
egyuttmUlkodik az informatikai fejlesztéseket felligyel6 és megvalositd hivatali szervezeti egységgel;
elldtja a feladatkorébe tartozéan a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvdnos adatok kezelésével,
kozzétételével kapcsolatos feladatokat;

szakmailag iranyitja és koordindlja a fels6oktatdsi agazati statisztikak eléallitasat;

a nyilvantartasok alapjan biztositia az agazati elemzéseket megalapozé adategyitittesek
Osszeallitasat;

iranyitja és szervezi a fels6oktatdsi informacidés rendszer adattartalmat és mdkodését bemutatd
kommunikacidt, és ennek érdekében szakmai parbeszédet folytat az érintett kiils6 partnerekkel;

a tanulmanyi rendszerekkel szemben tdmasztott elvarasokat.

A Féosztély ellenérzési fellilvizsgalattal kapcsolatos feladatai:

4.3.6.1.
4.3.6.2.

4.3.6.3.

43.6.4.

4.3.6.5.

4.3.6.6.

4.3.6.7.

4.3.6.8.

szervezi, lebonyolitja, értékeli a felséoktatasi hatdsagi ellendrzési feladatokat;

részt vesz az innovacidért és technoldgidért felel6s miniszter dltal kezdeményezett térvényességi
ellenérzési eljardsokban az innovacidért és technoldgidért felelés miniszter altal meghatérozott
maodon;

rendszeresen felllvizsgalja a magyar fels6oktatasi intézmények miikodési engedélyét;

rendszeresen fellilvizsgélja a Magyarorszagon mukodési engedéllyel rendelkezé kilfoldi
felsGoktatasi intézmények miikodési engedélyét;

rendszeresen felllvizsgalja a kozosségi felséoktatasi képzési kozpontok miikddési engedélyét;
rendszeresen felulvizsgélja a fels6oktatési didkotthonok mikddési feltételeit;

rendszeresen vizsgalja a magadn és az egyhdazi felséoktatasi intézmény, didkotthon alapité
okirataban foglaltak jogszer(iségét;

szakmailag felligyeli és tartalommal latja el a Hivatal honlapjanak (oktatas.hu) felséoktatasi hatosagi
ellenérzésre vonatkozd, valamint fellilvizsgalattal kapcsolatos részét.

A Foéosztaly fels6oktatdsi szakmai testiletek mikodése feltételeinek biztositasaval és dudlis képzésekkel
kapcsolatos feladatai:

4.3.7.1.
43.7.2.
43.7.3.
4.3.7.4.

4.3.7.5.

43.7.6.

4.3.77.

4.3.7.8.
4.3.7.9.

a Dudlis Képzési Tanacs mlikodésének biztositasaval 6sszefliggd altaldnos feladatok ellatasa;
szervezi a dualis képzési gyakorlohelyek minéségellendrzését végzo latogatobizottsagok munkajat;
részt vesz a dualis képzési gyakorlédhelyek mindségellen6rzésében;

tdmogatja a Dudlis Képzési Tanacs dualis képzési gyakorléhelyek min&ségellendrzésével kapcsolatos
feladatait;

kezdeményezi a Dualis Képzési Tandcs altal tdmogatott dudlis képzések és a dudlis képzési
gyakorléhelyek nyilvantartasba vételét;

feladatellatasa soran kapcsolatot tart a Dudlis Képzési Tanaccsal, az Innovacids és Technoldgiai
Minisztériummal, a dudlis képzést szervezé felsGoktatdsi intézményekkel és a dudlis képzési
gyakorléhelyekkel;

szakmailag felligyeli és tartalommal ellatja a dudlis képzésekkel kapcsolatos tajékoztaté honlapot;

a Fels6oktatasi Tervezési Testlilet mikddésének biztositaséval 6sszefligg6 feladatok ellatasa;
szakmailag felligyeli és tartalommal latja el a Hivatal honlapjanak (oktatas.hu) a dudlis képzéssel,
valamint azon felsGoktatasi szakmai testiiletekkel kapcsolatos részeit, melyek mukodésének
feltételeit kijelolés alapjan biztositja.

4.4. Fels6oktatasi Elemzési Féosztaly

4.4.1. A Felséoktatasi Elemzési Féosztély (a 4.4. alpont alkalmazasaban a tovébbiakban: Féosztaly) a felséoktatasi
elndkhelyettes iranyitasa alatt allé 6nallo, féosztaly jogallasu szervezeti egység, amely felsGoktatdsi elemzési
feladatokat lat el, valamint kozrem(kodik a Féosztaly feladataihoz kapcsolédd jogszabalytervezetek
el6készitésében, véleményezésében.

44.2.

A Féosztély feladatai:

44.2.1.

44.2.2.

4.4.23.

elldtja a diplomas pdélyakdvetési rendszerrel (DPR) kapcsolatos szakmai, kutatdsi és elemzési
feladatokat, tdmogatja az intézményi vizsgélatokat, 6sszegyjti az intézményi adatokat;

elldtja az agazati adatelemzésekkel, szakmai tdjékoztaté anyagok készitésével kapcsolatos
feladatokat;

elldtja a digitdlis tankdnyvtar miikodtetésével, fenntartdsaval, tovabbi felsGoktatdsi digitalis
tartalmak el6készitésével és kozzétételével kapcsolatos feladatokat.
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4.5. Felséoktatdsi Fejlesztési lroda

5.1.

4.5.1.

A Fels6oktatasi Fejlesztési Iroda (a 4.5. alpont alkalmazasaban a tovabbiakban: Iroda) a fels6oktatasi
elndkhelyettes iranyitasa alatt all6, 6ndllé szervezeti egység, amely ellatja a kiilén elndki utasitdsban ezen
szervezeti egységhez rendelt informatikai rendszerek mukodtetésével és fejlesztésével kapcsolatos
feladatokat, valamint az elndk, illetve az elndkhelyettes éltal kdzvetlentl delegalt feladatokat. Az Iroda
kozremUikodik a funkcionalis szervezeti egységek altal hasznalt alkalmazésok fejlesztési feladataiban.

5. A tartalomfejlesztési és tankdnyvkiadasi einokhelyettes iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek

Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Mizeum (a tovabbiakban: OPKM)

5.1.1.

5.1.2.
5.1.3.

Az OPKM orszagos feladatkor(, nyilvdnos, tudomanyos szakkdnyvtar a magyar oktataspolitikai,
neveléstudomanyi, nevelés- és ifjisagszocioldgiai dokumentumok teriiletén, valamint a magyar tankényvek,
az iskolai értesiték, tovabba a hazai gyermek- és ifjisagi irodalom vonatkozasaban. Az OPKM feladata, hogy
orszagosan gyUjtse és bemutassa a magyar pedagdgia- és iskolatorténet térgyi és szellemi emlékeit
(taneszkozok, iskolabutorok, tudomdnyos hagyatékok stb.), tovabba elvégezze tudomiényos igényd
feldolgozasukat.

Az OPKM muikodési rendjét sajat ligyrendje tartalmazza.

Az OPKM-et a tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elndkhelyettes kozvetlen iranyitasa alatt allé
féosztalyvezet6 vezeti, aki jogosult a ,konyvtarféigazgatd” cim hasznalatara. Feladatait a jogszabalyokban,
a Szabdlyzatban, az OPKM SZMSZ-ben, az OH belsd irdnyitdsi eszkdzeiben, valamint a munkalgyi
dokumentumokban foglaltak szerint végzi.

. Az OPKM munkatarsai a tevékenységiikkel 0sszefliggé és a szakképzettségliknek megfelelé szakteriileten

a jogszabalyok alapjan oktatoi és kutatoi feladatokat is ellathatnak.

. A konyvtar és muzeum feladatai:

5.1.5.1. kozponti pedagdgiai szakkdnyvtarként gy(jti, megérzi, védi, feldolgozza és rendelkezésre bocsatja
a teljes kord magyar nyelvi és a vdlogatott idegen nyelvli pedagdgiai szakirodalmat,
a kotelespéldényként beérkezett tankonyveket és taneszkozoket, amelyekbdl bemutatéhelyet
mukodtet;

5.1.5.2. részt vesz a nyilvanos konyvtari ellatas keretében miikodé orszagos dokumentumellatasi
rendszerben;

5.1.5.3. korszer( szakirodalmi szolgaltatasokat nyujt;

5.1.5.4. el&dllitja és kozreadja a kurrens és retrospektiv pedagdgiai nemzeti szakbibliografidt és mas
szakirodalmi adatbazisokat; hozzéférhetévé teszi a legjelentésebb kulféldi pedagdgiai és
hatarterileti adatbazisokat;

5.1.5.5. szakmai szolgaltatasokat nyujt az iskolai és pedagodgiai szakkdnyvtaraknak; a pedagdgiai szakmai
szolgéltatdsok keretében orszdgosan koordinalja a pedagdgiai tdjékoztatast;

5.1.5.6. ellatja az Emberi Er6forrasok Minisztériuma konyvtarfejlesztési stratégiajanak kialakitasa és
végrehajtasa sordn raharulé szakmai feladatokat; tovdbbképzéseket szervez;

5.1.5.7. orszdgos szakmuzeumként feladata a hazai oktatds torténetével kapcsolatos kulturdlis javak,
muzealis emlékek felkutatdsa, gyUjtése, Orzése, szakszerl nyilvantartasa, allagmegovasa,
tudomanyos feldolgozdsa és publikalasa, mindezek kiallitdsokon és mas formdaban torténd
bemutatasa;

5.1.5.8. elldtjia a gyljtékorébe tartozd, magdntulajdonban [évé kulturdlis javak védetté nyilvanitasanak
szakmai el6készitéséhez, illetve véleményezéséhez tartozé feladatokat, kozremikodik a védett
gyUjtemények és mUtargyak helyszini ellenérzésében;

5.1.59. a mdtargyak kilfoldre torténd kivitelénél a kulturdlis 6rokség megobrzésének szempontjait
érvényesit6 szemlézési, véleményezési feladatokat lat el;

5.1.5.10. a gyUjtékorébe tartozd kulturdlis javak esetében - a jogszabalyok, illetve az emberi eréforrasok
miniszterének felkérése alapjan - szakért6i tevékenységet, alaptémdiban és muzeoldgiai
maddszertanaban kutatéi tevékenységet folytat.

5.2. Tananyadfejlesztési Féosztaly

5.2.1.

A Tananyagfejlesztési Féosztaly feladata a tartalomfejlesztés teriiletén a koznevelési rendszer tartalmi
modernizacidjanak tdmogatdsa, ennek részeként tobbek kdzott a tankonyvekkel, digitdlis taneszkdzokkel
kapcsolatos fejlesztési  tevékenység folytatdsa. Részt vesz a miniszter altal kezdeményezett
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52.2.

tankonyvfejlesztési programokban, a tankonyvkiadas feltételeinek megteremtése érdekében el6késziti
a Hivatal tankonyvfejlesztési tervét, valamint megvalésitia az EMMI d&ltal adott évre jovéhagyott
tankonyvfejlesztési tervet.

Az5.2.1.
5.2.2.1.
52.2.2.
5.2.23.
5.2.2.4.

5.2.25.

5.2.2.6.

5227.

52.28.

5.2.29.

5.2.2.10.

522.11.

5.2.2.12.

bekezdésben foglaltak megvalésitasa érdekében a féosztaly:

ellatja az dllami tankonyv- és tananyagfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat;

létrehozza és fejleszti a Nemzeti alaptantervre és a miniszter altal kiadott kerettantervekre épiilé
tananyagok papiralapu és digitalis véltozatait;

létrehozza a nevelési feladatok elldtasat, a tanérdn kivili nevelés-oktatds fejlesztését szolgald
tankdnyvi és digitélis tartalmakat;

megtervezi a nyomtatott és digitalis tananyagok tartalmi 6sszetevéit;

javaslataival tdamogatja a nyomtatott és a digitalis alapon folyé tankdnyv- és tantervfejlesztéshez
kapcsolédd pedagdgus-tovabbképzések, a tantdrgygondozas és a szaktandcsadds szakmai
el6készitését;

elldtja a papiralapu és a digitdlis koznevelési tartalomfejlesztés keretében a féosztdly illetékességi
korébe tartozé tankonyvek, tananyagok, taneszkozok, kiegészité tartalmak fejlesztésével,
kiprébalasaval és bevezetésiik tdmogatasaval Osszefliggd feladatokat, ideértve a nemzetiségi
nevelésben-oktatasban részt vevé, és a sajatos nevelési igényl tanuldk részére késziilé, valamint
az idegen nyelv(i tankonyv- és tananyagfejlesztést;

javaslatot tesz a koznevelési tankonyvek korrekcidjdra, a tudomanyos, szakmai, nyelvi
kovetelményeknek valé megfelelésre;

elvégzi a digitdlis oktatdsi tartalmakkal, digitélis tananyagokkal, tankdnyvekkel, digitdlis
taneszkozokkel, online tanuldsi kornyezetekkel, online tanulastdmogaté rendszerekkel kapcsolatos
fejlesztési tevékenységeket, és részt vesz az ezekre a teriiletekre irdnyuld kisérleti programokban;
ellatja a Nemzeti Kéznevelési Portal szakmai tartalmi fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, elemzi
és értékeli a Portal mikodését, tamogatja a Hivatalon bellil a Portallal 6sszefliggé kommunikaciot;
elvégzi a Portallal kapcsolatos kisérleti, kutatas-fejlesztési feladatokat;

elemzi és értékeli a hazai és a nemzetkdzi trendeket a tananyag-, a tankonyv- és a digitdlis
tartalomfejlesztés teriiletén;

kozrem(kodik a Digitdlis Oktatasi Stratégia és a Digitadlis Gyermekvédelmi Stratégia
megvalositasaban;

tantervfejlesztési feladatai kdrében szakmai és mddszertani tamogatast nyujt a tartalmi szabalyozok
és kovetelmények iskolai szintli bevezetéséhez és alkalmazdsdhoz, részt vesz az alternativ
kerettantervek engedélyezési eljarasaban.

5.3. Tankonyvkiadasi Koordinaciés Féosztaly

5.3.1. A Tankonyvkiadasi Koordinaciés Féosztaly feladata a nemzeti kdznevelés tankonyvkiadasi feltételeinek
megteremtése érdekében a jogszabalyok szerinti kiadasi, hatdsdgi engedélyeztetésre torténé el6készitési,

53.2.

mUszaki

és nyomdai el6készit6i tevékenységek elvégzése, a kdznevelési tankdnyvkiadassal kapcsolatos széles

kord kiadoi tevékenység koordinélasa és felligyelete, a szakmai arculati standardok kialakitasa és kdzzététele,
valamint a mdUszaki-szerkeszt6i feladatok ellatdsa. A Hivatal altal kiadott pedagdgiai szakmai folydiratok
szerkesztése, kiadasuk muszaki el6készitése, koordinaldsa. A feladatteljesités érdekében kdzrem(ikoddik

a Hivatal feladattal érintett szervezeti egységével a nyomdai el6készitésben, megjelentetésben és

a kozzétételben.

Az53.1.
53.2.1.
53.2.2.

53.2.3.
53.24.

53.255.

pontban foglaltak megvalésitasa érdekében a féosztaly:

ellatja az dllami tankonyvkiadéssal kapcsolatos feladatokat;

nyomon koveti a tankdnyvelldtassal 6sszefliggd jogszabalyi valtozasokat, javaslatokkal tdmogatja
az oktatdsi dgazat jogalkotdsi és szakmai-fejlesztési tevékenységét;

egyuttmukodik a tankonyvfejlesztési terv el6készitésében;

nyomon koveti a tankonyvfejlesztési palyazatokat, koordindlja azokra a Hivatal dltal fejlesztett
tankonyvek benyujtasat, el6késziti a tankonyvfejlesztésre iranyuld nyilvanos felhivasokhoz
szlikséges dokumentaciét;

elldtja a jogszabdlyokban el6irt, a Hivatal altal kifejlesztett tankdnyvek esetében a hatdsagi
engedélyeztetésre elOkészitéssel, tankonyvjegyzékre keriilés elinditasaval, illetve a tankdnyvek
nyomdai megjelenésével és forgalmazasaval kapcsolatos eljarasokkal 6sszefliggé feladatokat;
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1.6.
1.7.
1.8.

5.3.2.6. elvégzi az éllami tankonyvek szerzéi és felhasznaldi jogaival kapcsolatban felmerilé feladatokat
a Jogi és lgazgatési Féosztaly bevonasaval;

5.3.2.7. adatokat tart nyilvan és szolgéltat a Hivatalban végzett tankonyvfejlesztéssel, kiadassal és ellatassal
kapcsolatban;

53.2.8. felelés a Hivatalban fejlesztett tankdnyvek gydrtasi feltételeinek el&készitésért, biztositasaért;
a muszaki tervezési, el6készitési, nyomtatdsi feladatok elldtasa érdekében a fbosztdly
tankonyvfejlesztési terve alapjan kiadasi tervet készit;

5.3.2.9. gondoskodik a tankdnyvek arculati, valamint pedagdgiai, médszertani és technolégiai feltételeinek
megteremtésérdl;

53.2.10. elldtja a tankdnyvek létrehozdsaval kapcsolatos tervezési, tordelési, miuszaki-szerkesztési
feladatokat;

5.3.2.11. felel6s a tankonyvek gyartasahoz sziikséges allomanyok archivalasaért, rendszerbe szervezéséért,
a biztonsagi masolatok létrehozasaért, az dllomanyok védelméért, egyuttmiikodve az informatikai
terulettel;

5.3.2.12. megszervezi a tankdnyvigény kapcsan felmeriild tajékoztatasi feladatok ellatasat.

5.3.3. Az5.3.1. pontban foglaltak megvaldsitasa érdekében:

5.3.3.1. szerkeszti és megjelenteti a Hivatal dltal kiadott folydiratokat;

5.3.3.2. mukodteti az egyes folyoiratokhoz kapcsolodé szerkesztéségeket és szerkesztbizottsagokat;

5.3.3.3. gondoskodik valamennyi altala szerkesztett lap online és nyomtatott megjelentetésérél.

5.3.4. AF6osztly a feladatai ellatasa soran egylttmikodik:

53.4.1. az emberi eréforrdsok minisztere és az innovacidért és technoldgidért felelés miniszter
illetékességébe és iranyitasi korébe tartozd azon szervezeti egységekkel, amelyek a tankdnyvellatas
tertiletéért felel6sek;

5.3.4.2. a Hivatal altal kiadott koznevelési tankdonyvek sokszorositdsi, e tankodnyvekkel kapcsolatos
készletraktarozasi és kereskedelmi feladatokért felelés Konyvtarellatd Nonprofit Kft.-vel;

53.43. a Hivatal azon szervezeti egységével, amely a tankdnyvekkel kapcsolatos engedélyeztetési
folyamatokat és tankdnyvjegyzékre keriilési teenddket latja el;

53.4.4. azon piaci, dllami és tarsadalmi szereplSkkel, amelyek a tankonyvellatds (gyartas, logisztika,
kereskedelem, marketing) érdekében fejtik ki tevékenységiiket.

V. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal miikodési vonatkozo altalanos eléirasok

. A Hivatal folyamatos és jogszerld mukodését, a hataskorének gyakorlasat a hatédlyos jogszabalyok, kozjogi

szervezetszabdlyozé eszkdzok, az Alapitd Okirat, a Szabalyzat, tovabbi belsé irdnyitdsi eszkdzok, valamint a Hivatal
munka- és ellenérzési tervei hatdrozzdk meg, a Hivatalon bellli hatékony informdaciddramlds biztositasa,
az informaciéatadas, a feladatmeghatérozas és az ellendrzés, tovdbbd a beszamoltatds alkalmazasan keresztul.

. A Hivatal dolgozdi a jogszabaly &ltal meghatarozott alaplétszam, illetve a kdzpontositott allashelyallomany

részeként keriilnek foglalkoztatdsra. Az eurdpai unids vagy elkilonitett projekt, illetve program keretében
meghatarozott feladatok elldtdsa a kozpontositott allashelydllomanybdl szarmazéd éllashelyen, munkaviszony
keretében torténik.

. A jovahagyott stratégiai tervekben szereplé és a targyévi koltségvetés tervezése sordn figyelembe vett

célkitlizéseket az elndk utasitasban adja ki.

A jévéhagyott térgyévi kiemelt célkitlizések megvalodsitasahoz sziikséges feladatok tervszer(i végrehajtdsa
érdekében - a feladatok végrehajtasért felelés szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan — az eIndk évenként
munkatervet allapit meg. A munkaterv 0sszedllitasat, szerkesztését a Jogi és lgazgatési Féosztaly végzi.

. A munkatervben felel6sként megjelolt vezetdk kotelesek figyelemmel kisérni az altaluk iranyitott, vezetett

szervezeti egységre hérul6 teendéket és gondoskodni a végrehajtasra elirt hataridék betartasarol.

A Hivatal m(ikddése tekintetében Mt. ala tartozé vezetének minésiilnek az irodavezeték.

A vezetOk és az Uigyintézok feladatait a beosztasi okirat, a munkavallalok feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

A Hivatal valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatalos informacioét ahhoz az érintett szervezeti
egységhez eljuttatni, amely — szlikség esetén — az informacio alapjan hivatalbdl eljarni jogosult és koteles.
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1.9.

2.1.

2.2.

2.3.

3.1.

3.2,

Amennyiben egy Ugytipus elintézése tobb szervezeti egység rendszeres egyuttm(ikddését igényli, a szervezeti
egységek — a feladat ellatdsa szempontjabdl — egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak. EgylttmUkodésiik
alapelve, hogy feladataik megoldasa sordn az Ugykoreik érintkezési terliletein egymast tdjékoztatva, segitve,
intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el. Az egytttmd(kodés tartalmat, modjat, illetve a feladatok elhatarolasat
az érintett szervezeti egységek vezet6i kdzosen allapitjadk meg. Az igyrendekben, illetve a munkavallalék munkakori
leirdsaiban ki kell jeldlni azt a vezetdt, illetve Ugyintézét, aki az egylittm(kodés keretében sziikségessé vald
egyeztetések felelse.

. Amennyiben a kormanytisztviseld, illetve munkavallalé feladatanak végrehajtasahoz vezetd dontése sziikséges, ugy

a szolgalati Ut betartdséval a dontéshozatalt a kdzvetlen felettesénél kezdeményezi.
2, Hivatali id6, munkarend és ligyfélfogadas

A Hivatal hivatali ideje

2.1.1. AHivatalban a hivatali id6 hétfétél péntekig 8:00-t6l 16:30-ig tart.

A munkarend

2.2.1. AHivatal munkarendjét az elndk kiilon utasitdsban szabalyozza.

Az ligyfélfogadas rendje

2.3.1. A hivatali tgyfélfogadas rendjét az elnok kiilon utasitasban szabalyozza.

3. A Hivatal munkaformai, az értekezletek rendje

Az értekezletek soran meghatdarozott feladatok végrehajtasa az emlékeztetében felelésként megjeldlt dolgozd vagy
szervezeti egység feladata.
Ertekezletek
3.2.1. Vezetdi értekezlet
3.2.1.1. A vezetdi értekezlet a Hivatal operativ irdnyitasat segit6, dontés-el6készité funkciot ellatd, a Hivatal
intézményi mlkodését, illetve az egységes hivatali gyakorlat kialakitasat érinté elvi jelentéségu
kérdéseket, a koltségvetési tervezéssel és annak végrehajtdsaval kapcsolatos alapveté jelentéségl
dokumentumokat megtargyald, a Hivatal egészét atfogo stratégiai jellegl kérdéseket egyeztetd,
illetve a gyorsabb informacidéaramlast biztosité munkaforma.
3.2.1.2. Avezetdi értekezletet az elndk vagy az dltala megbizott helyettese vezeti.
3.2.1.3. Vezetéi értekezlet tartaséra kétheti gyakorisdggal keril sor.
3.2.1.4. Azelndk soron kivili vezetdi értekezlet 6sszehivasat rendelheti el.
3.2.1.5. A vezet6i értekezlet résztvevdi: az elndk, az elndkhelyettesek, a féosztalyvezeték — a Pedagdgiai
Oktatési Kozpontok féosztalyvezetSinek kivételével.
3.2.1.6. Az elnok, illetve felhatalmazasa esetén az altala megbizott — annak sziikségessége esetén — tovabbi
szervezeti egységek vezetdinek, illetve lUgyintézbinek részvételét is elSirhatja a vezetdi értekezleten.
3.2.1.7. Avezetdi értekezlet Ulései, elSterjesztései és emlékeztetdi nem nyilvanosak.
3.2.2. APOKfdosztalyvezetGi értekezlete
3.22.1. A POK fbosztalyvezetéi értekezlet a Hivatal pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi és ezzel
Osszefliggésben mas kdznevelési célu feladatainak orszagosan egységes feladatellatasat tamogatd,
az ehhez kapcsolédo stratégiai és operativ jellegli kérdéseket véleményez6, tovabba a POK-ok felé
gyorsabb informaciéaramlast biztosité munkaforma.
3.222. A POK vezetSi értekezletet a Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatdsok Koordinacids Féosztdlya
féosztalyvezetbje vagy az dltala megbizott helyettese vezeti.
3.2.2.3. APOKfdosztalyvezet6i értekezlet tartasara havonkénti gyakorisdggal kerdl sor.
3.224. A POK f6osztalyvezet6i értekezlet éllandd résztvevéi a kodznevelési elndkhelyettes, a POK
féosztalyvezetdk, a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinacids Féosztdlya féosztalyvezetbje és
a Modszertani Tamogatédsok Osztaly osztalyvezetdje.
3.2.3. APOK munkacsoport értekezlet
3.2.3.1. APOK munkacsoport értekezlet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi teriletek, tovdbba a Hivatal mas
kdznevelési célu feladatainak orszagosan egységes feladatellatdsdt tdamogatod, operativ jellegl
kérdéseket véleményezd, illetve a POK-ok felé gyorsabb informaciéaramlast biztosité munkaforma.
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4.1.

5.1.

6.1.

7.1.

7.2.

7.3.

74.

3.2.3.2. A POK munkacsoport értekezletet a Pedagdgiai-szakmai Szolgdltatdsok Koordindciés Féosztélya
osztalyvezetdi, vagy az illetékes koznevelési f6osztaly (osztdly) vezetbje, vagy a Pedagdgiai-szakmai
Szolgaltatasok Koordinaciés Féosztdlya munkacsoport vezetéje vezeti.
3.2.3.3. APOK munkacsoport értekezlet megtartasara legalabb éves gyakorisdggal keril sor.
3.23.4. A POK munkacsoport értekezlet résztvevéi az adott szolgaltatasi teriileten dolgozdé POK és
a Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatdsok Koordinacios Féosztédlyanak munkatarsai.
3.2.4. Szakmaitandcsado testiilet
3.24.1. Azelndk szakmai tandcsadé testlletet miikodtethet.
3.2.5. Apparatusi értekezlet
3.2.5.1. Apparétusi értekezletre a Hivatal valamennyi dolgozéjat érintd esemény, tdjékoztatas, illetve
a hivatali munka értékelése esetén keriil sor.
3.2.5.2. Azapparatusi értekezletet az elnok vagy az altala megbizott helyettese vezeti.
3.2.53. Apparatusi értekezlet megtartasara legaldbb éves gyakorisaggal kerdil sor.
3.2.5.4. Azappardtusi értekezleten a Hivatal valamennyi foglalkoztatottja részt vesz.
3.2.5.5. Azelndk vagy az elndk felhatalmazésa esetén az dltala megbizott — annak sziikségessége esetén —
tovabbi személyek részvételére is lehetéséget biztosithat.
3.2.6. Munkabizottsagok miikodése
3.2.6.1. Egyes feladatok elldtdsdra, tevékenységek koordindlasara az elndk elndki utasitassal
munkabizottsdgot hozhat létre.
3.2.6.2. A munkabizottsdgok iilései, el6terjesztései és emlékeztetéi nem nyilvdnosak.
3.2.6.3. A munkabizottsdgok tilésein az elnok részvételi lehetéségét biztositani kell.

4. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak, a kiadmanyozas és a helyettesités rendje

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak, a kiadmanyozas és a helyettesités rendjét a 2. fliggelék, illetve a szervezeti
egységek Gigyrendje tartalmazza.

5. A beosztasi okiratban megjelolt feladatok atadas-atvételének rendje

A dolgozok személyében bekdvetkezd véltozasok, illetve tartds (varhatéan 6 hénapot meghaladd) tavollét esetén
az altaluk ellatott, a beosztasi okiratban megjeldlt feladatok dtadas-atvétele tekintetében alkalmazando szabalyokat,
valamint az dtadas-atvételt dokumentdld jegyzékonyvmintét a Hivatal Kozszolgalati Szabélyzata tartalmazza.

6. Feladatellatasuk miatt vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz016 2007. évi CLII. torvény (a tovabbiakban: Vt. torvény) 3. §-aban meghatarozott feladatot végzé
kormdnytisztvisel6ket és munkavallalékat a Vt. torvény 5. §-dban meghatérozott rendszerességgel.

7. A kotelezettségvallalas rendje

A Hivatal mint jogi személy és koltségvetési szerv nevében fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget az elndk vagy
a kullon szabdlyzatban meghatarozottak szerint megbizott személy vallalhat.

A kotelezettségvallalds a gazdasagi elnokhelyettes vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzése utan és csak irdsban
torténhet.

A bankszdmla felett valé rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhazott személy aldirdsa
sziikséges.

A kotelezettségvallalds, az ellenjegyzések, a teljesitésigazolds, érvényesités és az utalvanyozds rendjét a Hivatal
gazdalkodasarol sz616, valamint szerz6déskotésrdl sz6l6 szabalyzata tartalmazza.
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8.1.

8.2

8.3.

8. Az iigyintézés szabalyai

Az ligyintézés éltalanos szabalyai

8.1.1.

8.14.

8.1.5.

A Hivatalhoz érkezg, illetve a Hivatalban keletkezd — érdemi ligyintézést igénylé — ligyiratokat a jellegliknek
és tartalmuknak megfelel6 jogszabalyi rendelkezések szerint — esetenként kozbensé intézkedés beiktatdsaval
(pl. akadalykozlés) — az elndk, illetve az érintett szervezeti egység vezetdjének utmutatasai alapjan, az elSirt
hataridére kell elintézni, oly mdédon, hogy a szervezeti egységek altal — akar jogszabalyvéltozas folytan
torténé modositds miatt — alkalmazni kivant hatérozat-, valamint végzésmintdk, tovabba az ezektdl eltérd,
egyedi, bonyolultabb megitélési ligyekben kiadmanyozni kivant hatarozatok lattamozés céljabol a Jogi és
Igazgatasi Féosztélyra kell megkuldeni.

. A Hivatalba akar véleményezésre, akdr tajékoztatasképpen érkezé jogszabdlytervezetek minden esetben

soron kivil tovabbitani kell a Jogi és Igazgatasi Féosztaly részére, lehetéség szerint az ezekkel kapcsolatban
javasolt irdsbeli észrevételekkel egyiitt.

. Az lgyek intézése a vonatkozd jogszabalyok, a belsé szabdlyzatok, a szervezeti egységek tlgyrendje és

a vezetdk altal eldirt hataridd szerint torténik.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hatérid6re torténd elintézéséért,
illetve annak elmulasztasaért felel6s személye megallapithato legyen.

Az iratok kezelésére vonatkozé részletes szabalyokat a Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

Ugyintézési hataridék

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.24.
8.2.5.

8.2.6.
8.2.7.

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

A hatéridéket naptari napban (kivételesen érdban, illetve munkanapban) kell meghatérozni. A hatarid6é
szamitdsdnak kezd6 napja a Hivatalban torténé érkeztetés, befejezdé napja pedig a regisztralt expedialds
napja.

Amennyiben jogszabaly, a megkeresé szerv vagy a vezetd a teljesités hataridejét attdl eltéréen nem
szabalyozza, az ligyintézésre nyitva all6 altalanos hataridé 21 nap. A projektekkel kapcsolatos ligyekben
az Ugyintézési hataridé a projekttervben meghatérozott hatdridék betartdsanak biztositdsa érdekében
szlikséges észszer(i hataridé.

Az Akr. hatalya ala tartozé tigyek esetében az ott meghatérozott hataridék az iranyadok.

Jogszabdlyban eldirt Gigyintézési hataridé hianydban az ligyek intézésére a vezetd altal a feladatok kiadasa
soran megallapitott egyedi Gigyintézési hataridé az irdnyado.

Az orszaggy(lési képvisel6k megkereséseit — amennyiben lehetséges — 5 napon belll meg kell vélaszolni.

A ,Slirg6s” (S) jeloléssel ellatott irat soron kivili — a folyamatban lévé ligyeket megelézé - de legkésébb
3 munkanapon bellli Ggyintézést igényel, figgetlendl attdl, hogy slirgés minGségét a megkeresé szerv,
illetve a Hivatalon belll arra feljogositott vezet6é allapitotta meg. ,Slrgdés” megjelolésrél az elndk,
elndkhelyettes, féosztalyvezetd donthet.

A hatdsagi tigyek intézése

83.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.34.

8.3.5.
8.3.6.

A hatésagi ligyek intézésének altalanos szabaélyait az Akr. és végrehajtasi rendeletei, valamint az adott
Ugytipusra vonatkozo specidlis eljardsi szabalyok tartalmazzak.

A hatdsdgi Ugyek intézésérdl a Hivatal a jogszabdlyban meghatéarozott tartalommal elektronikus tajékoztatod
szolgaltatast nyujt az internetes honlapjan.

A Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozd hatdsagi lgyekben az eljarasi cselekményeket az Ugyfél
rendelkezésének megfeleléen elektronikus vagy nem elektronikus uton gyakorolhat, ha azt kiilén torvény
vagy kormanyrendelet nem zarja ki. Az elektronikus Ugyintézés részletes eljarasi szabdlyait a hatalyos
jogszabdalyok, az iratkezelési szabalyzat, illetve ezek rendelkezéseire alapozott elndki utasitds hatdrozza meg.
A hatoésagi tgyek intézése sordn meghozott valamennyi intézkedést (ideértve az érdemi dontésnek nem
mindsilo eljarasvezetd végzéseket, értesitéseket) az tigyféllel rendelkezésének megfeleléen papiralapu vagy
- ha ezt a hatdlyos jogszabdlyok nem tiltjak — elektronikus kiadmannyal kell k6zoIni. Az elektronikus iratrél
készitett hiteles papiralapu kiadmanyt, a papiralapu iratrél hiteles elektronikus kiadmanyt a kilon elnoki
utasitasban megjeldlt vezetd, illetve Uigyintéz6é az ott meghatarozottak szerint jogosult hitelesiteni, azaz
zaradékolni.

A hatdsagi tigyek intézése soran a kiadmanyozasi jogkorok gyakorlasa a 2. fliggelék szerint torténik.

Hatosagi tigyeket lezaré dontés kiadmanyozdja az elndk, illetve atruhazott kiadményozasi jogkdrben eljarva
elndkhelyettes, f6osztalyvezetd vagy osztalyvezetd lehet.
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8.4.

8.5.

8.6.

9.1.

Véleménynyilvénitasra, adatszolgaltatdsra iranyuld kiilsé megkeresés esetén kdvetendd eljards
8.4.1. A megkeresés cimzettje, illetve az éltala erre kijelolt szervezeti egység vagy személy — az lgyintézésre
rendelkezésre all6 hataridd alapjan — széban vagy — a megkeresés indokat, a kért informaciok pontos korét és
a valaszadasra rendelkezésre all6 hataridét megjeldld feljegyzés utjan — irdsban egyeztet a targy szerint
érintettekkel.
8.4.2. Amennyiben az egyeztetés szoban torténik, az egyeztetés megtorténtét az ligyiraton megfeleléen rogziteni
kell.
8.4.3. A kulsé megkeresésre adott valaszrél az érintetteket — kilondsen, ha az egyeztetésben részt vevok
allaspontja nem volt teljesen egyezd - tajékoztatni kell.
8.4.4. Jogszabalyok végrehajtasardl adott szakmai vélemény kiadasakor az igyfeleket tdjékoztatni kell arrol, hogy
a Hivatal altal kiadott allasfoglaldshoz, tdjékoztaté levélhez semmiféle joghatds nem f(iz6dik, ezért
az allasfoglalasban, tdjékoztatasban foglaltak a birésagot vagy mas hatosagot eljarasa soran nem kétik.
A palyéztatasi eljaras keretében torténd ligyintézés sajatos szabalyai
85.1. Az elndk hatdskorébe tartozé pénzigyi forrdsok palydzati formaban torténé eljuttatdsa
a kedvezményezettekhez az elndk éltal utasitdsban kijeldlt szervezet feladata az alabbi kivételekkel:
8.5.1.1. a Hivatal altal megvalésitando6 kdzbeszerzésekre kiirt palyazatok,
8.5.1.2. amelyeket jogszabaly vagy egyéb kotelez6 elGirds ettdl eltéréen szabalyoz.
8.5.2. A Hivatal palyaztatasi eljarasait az adott ligyre vonatkozd jogszabalyi elSirdasokban foglaltak alapjan kell
lebonyolitani. A folyamatban részt vevd szervezeti egységek munkavégzésének megkonnyitése érdekében
a palyazat kiiréja minden esetben koteles:
8.5.2.1. a palydzati kiirds szovegében eldirni, hogy a pdlydzatot tartalmazé boritékon szerepeljen
a palyazatot kiird szervezeti egység, illetve az ligy iktatészama, és ha van ilyen, a palyazat
megnevezése,

8.5.2.2. a pdlydzat kiirdsaval egy id6ben értesiteni a Kildeménykezel§ Iroddt, megjeldlve a pélyazati
hataridét, az illetékes szervezeti egységet, ligyintézét.

A kozérdekd kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

8.6.1. Kozérdekl kérelmet, panaszt, bejelentést (a tovabbiakban: beadvéany) irdsban, személyesen a Hivatal
székhelyén, vagy telefonon lehet el6terjeszteni. A széban elGterjesztett beadvanyt irasba kell foglalni és
a személyesen megjelent el6terjeszto alairasaval ellatni.

8.6.2. Az irasba foglalt, illetve az irdsban (postén, elektronikus Gton, faxon) érkezett beadvényokat a bejelentéssel
érintett szervezeti egység vezet6jének kell tovadbbitani. Amennyiben nem &llapithaté meg egyértelmden,
hogy mely szervezeti egység feladatkorébe tartozik a beadvanyban foglaltak kivizsgélasa, vagy a beadvany
tobb szervezeti egységet is érint, a beadvanyt az elnokhoz kell tovabbitani.

9. Az iranyitas belso eszkozei

A Hivatal belsé irdnyitasanak eszkdzei a Hivatal egészét vagy meghatdrozott szervezeti egységét érinté normativ

tartalmu, kotelezd rendelkezések, végrehajtasi szabalyok, illetve tajékoztatasok. Ezek az aldbbiak:

9.1.1. Az elnoki utasitas az elnok altal kiadott, altaldnos érvény( feladatokat és kotelezettségeket meghatdrozd
- a hivatal szervezetére vagy mikddésére vonatkozd munkaltatdi, illetve a miikédés szempontjabdl egyéb
relevans - intézkedéseket tartalmaz.

9.1.2. A belsé szabalyzat a Hivatal belsé miikodési rendjét, az egyes szervezeti egységek és személyek feladatkorét
meghatarozé - jogszabdlyok, kozjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok alapjan kotelezéen elkészitendd -,
a Hivatal egészére vonatkozé irdnyitdsi eszkdz. Szabalyzatot elndki utasitdssal kell kiadni.

9.1.3. Az elndki korlevél az elnok altal kiadott, az elndki utasitdssal azonos targyi, illetve szervi hatalyd normativ
rendelkezés, amely csak a hatalyos szabdlyzatokkal dsszhangban 4llé rendelkezéseket tartalmazhat, annak
kiegészitését, pontositasat, egységes értelmezését szolgdlja, végrehajtasi iranymutatast ad.

9.1.4. Atajékoztatd az elnok altal kiadott, a Hivatal miikodését, tevékenységét érintd, informacié tartalmu kozlés.

9.1.5. A moddszertani Utmutatd a feladatok végrehajtasanak eljarasrendjét, a munkafolyamatok menetét rogzité
irdnyitdsi eszkoz.

9.1.6. Az ugyrend az 0nallé szervezeti egységek belsé milkodésének részletes szabdlyait tartalmazza.
Az tgyrendeket Jogi és Igazgatasi Féosztaly — a Jogi és Igazgatasi Féosztaly ligyrendje esetében az elndk —
ellenjegyzését kbvetden az érintett szervezeti egység vezetéje adja ki.
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9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

10.1.

10.2.

11.2.
11.3.

A kiadott belsé irdnyitasi eszkdz nem lehet ellentétes hatalyos jogszaballyal és kozjogi szervezetszabdlyozd

eszkozzel.

A Szabalyzat modositasait kdvetéen valamennyi szervezeti egység vezetéje koteles haladéktalanul az Ggyrendek és

a munkavallalék esetében a munkakoéri leirasok aktualizalasat, sziikség szerinti moédositasat elvégezni.

A belsd iranyitasi eszk6zok kiadasanak, 6sszehangoldsanak és karbantartasanak részletes rendjét a Hivatalban kilon

szabalyzat tartalmazza.

Az irdnyitas szempontjabdl relevans egyéb kapcsolatok

9.5.1. Az elndk felelésségi korébe tartozd, az &gazatban mikodd koztestiiletekkel, testiiletekkel, tovabba
a kiilonboz6 civil szervezetekkel vald kapcsolattartds rendjét a vonatkozd jogszabalyok, a kapcsolattartok
személyét a Szabalyzat vagy az eln6k egyedi megbizésai hatarozzdk meg.

9.5.2. Agazati feladatai ellatdsa érdekében a Hivatal részt vesz a kiilonb6zé allandé és ad hoc, az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma, illetve az Innovaciés és Technoldégiai Minisztérium, valamint a tarcakdzi és szakmai
bizottsdgok munkajéban. Az allandé bizottsdgokrdl és az azok munkajaban a Hivatalt képviselé személyekrél,
valamint a szakmai egyeztetésben részt vevé szervezetekrél az elnok titkarsdga nyilvéntartast vagy jegyzéket
vezet. A valtozasokrol az érintettek kiilon felkérés nélkil kdtelesek tajékoztatast adni.

10. Az ellendrzési jog gyakorlasa

Az ellendrzési jog gyakorlasa a Hivatal bels6 kontrollrendszerének megfeleléen, az aldbbi formaban torténik:
10.1.1. Vezetdi ellenbrzés: a szervezeti egységek vezetdi ellendrzési jogukat — az altaldnos jelentési kotelezettség
szabdlyainak betartdsa mellett — kdzvetleniil és folyamatosan gyakoroljak.
10.1.2. Munkafolyamatokba épitett ellenérzés: a szakmai, gazdasagi, tgyviteli folyamatok megszervezése soran
a végrehajté muveletek kozé, kotelezéen olyan ellenérzési muveleteket kell beiktatni, amelyek a folyamat
szabdlyossdganak és célszerliségének megdllapitasat szolgaljak, illetve lehet6évé teszik, valamint a keletkez6
adatok valodisagardl valé meggydzddést seqitik eld.
10.1.3.Belsd ellendrzés: az elndk altal jévahagyott éves ellendrzési terv alapjan torténik, valamint soron kivdl
az elnok, illetve a belsé ellenérzési vezetd kezdeményezésére. A belsé ellenbrzés részletes szabdlyait a Belsé
Ellendrzési Kézikdnyv tartalmazza.
10.1.4. Monitoring: folyamatba épitett valds ideju ellenérzés.
A belsé kontroll rendszere
10.2.1. A Hivatal belsé kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, amelyek
biztositjak, hogy
10.2.1.1. a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszer(iséggel,
a szabdlyozottsdggal, valamint a megbizhaté gazdalkodas (gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség) kovetelményeivel,

10.2.1.2. az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

10.2.1.3. megfelel6, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a Hivatal mukddésével
kapcsolatban,

10.2.1.4. a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és 0©sszehangolasara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriljenek a mddszertani utmutatok figyelembevételével.

11. Adatvédelem

. A hivatali szervezeti egységek személyesadat-kezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi tevékenységét,

az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket a személyes adatok védelmérdl széld szabdlyzat(ok) és
az informatikai biztonsagrdl sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

Az adatvédelmi tisztviseld ellatja a GDPR 39. cikkében rogzitett feladatokat.

Az adatvédelmi tisztvisel6 miikodésének és feladatellatasanak rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
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12.1.

12.2.

12.3.

12. A kapcsolattartas rendje

A Hivatalban a kapcsolattartas rendje a gyakorolt hataskorokhoz, jogkorokhoz, az ellatott feladatokhoz, valamint

a kialakitott belsé munkamegosztashoz igazodik.

A belsd kapcsolattartas rendje

12.2.1. A belsé kapcsolattartds soran a Hivatal valamennyi dolgozéjénak fokozott figyelemmel kell lennie a szolgélati
Ut betartasdra, tovabba a kiils6 és belsé megkeresések dokumentalasara.

12.2.2. A szervezeti egységek feladataik ellatasa sordn egyittmiikodésre kotelezettek, a feladatkoriikbe tartozo,
de mas szervezeti egységek feladatkorét is érinté Ugyekben az érdekeltek egyeztetve kotelesek eljarni.
12.2.3.A szervezeti egység, illetve a Hivatal egészét érinté kérdésekben folytatott megbeszélésekrél,

konzultacidkrdl, egyeztetésekrél az lgyintézésért felelés személynek minden esetben haladéktalanul
tajékoztatnia kell kbzvetlen vezetéjét.
A kils6 kapcsolattartds rendje
12.3.1. A szervezeti egységek minden olyan ligyben, amelyben a Hivatal képviselete nincs kizarélag az elndk,
valamely szervezeti egység vagy annak vezetdje részére fenntartva, barmely dllami vagy tarsadalmi szervvel
kozvetlentl tarthatjék a kapcsolatot, melyrél a vezetéi értekezleteken tajékoztatast adnak.
12.3.2.Kiils6 szervekkel tervezett érdemi targyalds — ha az mds szervezeti egység lgykorét is érinti — csak akkor
kezdheté meg, ha a hivatali szervezeten belll minden részletre vonatkozéan egyetértés alakult ki, vagy
a kérdésben dontésre jogosult vezetd az esetleges vitat eldontotte.
12.3.3. A targyalasokrol emlékeztetSt kell késziteni, és azt meg kell kildeni mindazoknak, akiknek ugykorét
a targyalason elhangzottak érintik.
12.3.4. A szakmai szakszervezetekkel és civil szervezetekkel (sz6vetségekkel) az érintett szervezeti egységek tartjak
a kapcsolatot az elnok folyamatos tajékoztatasa mellett.
12.3.5.Az éllami szamvevészéki, a kormanyzati és a fejezeti ellenérzési tigyekben az Allami Szamvevészékkel,
a Kormanyzati Ellenérzési Hivatallal és az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma, valamint az Innovacids és
Technoldégiai Minisztérium ellenérzésre jogosult szervezeti egységével a kapcsolattartast az elndk altal
az adott Ugyre kijelolt szervezeti egység vagy kormanytisztvisel6 koordindlja a Belsé Ellenérzési Féosztaly
folyamatos téjékoztatasa mellett.
12.3.6. A sajtoval valo kapcsolattartas rendje
12.3.6.1. Az irott (nyomtatott) sajté és az elektronikus sajté (a tovabbiakban egyiittesen: sajtd) képviselbinek
mindennemu nyilatkozatot az elndk és a hataskorlkbe tartozd lgyekben az elndkhelyettesek
jogosultak tenni. Akaddlyoztatasuk esetén — elndki vagy elndkhelyettesi utasitas szerint — a Hivatal
mas dolgozdja is nyilatkozatot tehet.
12.3.6.2. Az elndk és az elnokhelyettesek tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a 2. fiiggelék Ill. pont
19-20. alpontjdban meghatarozott helyettesitési sorrend irdnyadé. A sajténak tett nyilatkozatrdl
az eInokot minden esetben haladéktalanul tajékoztatni kell.
12.3.6.3. A sajtonak torténé nyilatkozattétel sordn a mindsitett adat védelmére, a személyes adatok
védelmére és a kozérdekl adatok nyilvanossagara vonatkozd szabalyokat meg kell tartani,
a nyilatkozat nem jarhat masok személyhez fiz6dé jogainak sérelmével.
12.3.6.4. A sajtoval valo kapcsolattartas koordindlasat a Média- és Sajtéosztaly latja el.
12.3.6.5. A sajtéval kapcsolatos belsé és kiils6 megkeresések tekintetében a sajto@oh.gov.hu tematikus
e-mail-cim haszndlata szlikséges.
12.3.7. A nemzetkozi kapcsolattartds rendje
12.3.7.1. Az oktatasi diplomaciat érintd nemzetkozi tgyekben — az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma,
valamint az Innovéciés és Technolégiai Minisztérium altal kezdeményezett részvétel kivételével -
a szervezeti egységek a kuls6 szervekkel az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma, valamint
az Innovacids és Technoldgiai Minisztérium nemzetkdzi felligyeleti terliletének el6zetes
egyetértésével, illetve tajékoztatasaval jarnak el.
12.3.7.2. A nemzetkdzi kapcsolatokat érintd hazai és nemzetkoézi férumokon, bizottsdgokban és
értekezleteken a Hivatal képviseletérél az elnok dont, mely dontésrél tdjékoztatja a kiilfoldi partnert.
12.3.7.3. A kulféldi kikuldetéseket az elnok engedélyezi. A kiilfoldi utazdsokrol éves kiklldetési tervet kell
késziteni, melyet az eIndk hagy jova.
12.3.7.4. A kilfoldi utazdsokrol utazasi jelentést kell késziteni.
12.3.7.5. A kulfoldi kiklldetések és a kilfoldi vendégek fogadasa, vendéglatasa rendjét a Hivatal nemzetkozi
kapcsolattartasi szabdlyzata tartalmazza.”



6078 HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi65. szam

2. melléklet a 39/2019. (XIl. 9.) EMMI utasitdshoz

1. ASzabalyzat Il. Fejezet A HIVATAL TEVEKENYSEGE 1. pontja a kdvetkezd 1.22. alponttal egésziil ki:
(A Hivatal szakmai alaptevékenysége korében elldtandé feladatok kiilonésen:)
,1.22. a tankotelezettség megkezdésének elhalasztdsa, illetve a tankotelezettség hat éves kor elétti megkezdése
engedélyezése!”

2. A Szabdlyzat IV. Fejezet A SZERVEZET| EGYSEGEK FELADATAI 2. A gazdasagi elndkhelyettes iranyitasa alatt allo
szervezeti egységek cim 2.2. Jogi és lgazgatasi Féosztaly pont 2.2.3. alpont 2.2.3.9. és 2.2.3.10. alpontja helyébe
a kovetkezé rendelkezések |épnek, és a pont a kovetkezd 2.2.3.11. és 2.2.3.12. alponttal egésziil ki:

(A Féosztdly hatdsdgi, jogi és perképviseleti feladatai kérében:)

,2.2.3.9. jogi tdmogatdast nyujt a Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatosdgi Féosztaly és a Pedagdgiai Oktatasi
Kozpontok (kivéve a Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatdsi Kdzpont) dltal a gyermek tankotelezettsége megkezdésének
elhalasztasa targyaban el6készitett dontéstervezetek felett;

2.2.3.10. jogi tamogatast nyujt a Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatosagi FSosztaly és a Pedagdgiai Oktatasi
Kézpontok (kivéve a Nemzetiségi Pedagogiai Oktatdsi Kozpont) éltal a tankotelezettség hatéves kor el6tti
megkezdésének engedélyezése targyaban elkészitett dontéstervezetek felett;

2.2.3.11. az érintett szervezeti egységek szakmai segitségnyujtaséval el6késziti a keresettel megtdmadott hatdsagi
dontések ellen benyujtott keresetekkel kapcsolatos védiratokat és egyéb birdsagi beadvanyokat;

2.2.3.12. Ellatja a Hivatal pénzkoveteléseinek behajtasaval kapcsolatos feladatokat;”

3. A Szabalyzat IV. Fejezet A SZERVEZET| EGYSEGEK FELADATAI 3. A kdznevelési elndkhelyettes irdnyitasa alatt allo

szervezeti egységek cim 3.2. pontja a kdvetkez6 3.2.7.2. és 3.2.7.3. alponttal egésziil ki:

(Tanligyigazgatdsi és K6znevelési Hatésdgi Féosztdly)

,3.2.7.2. el6késziti a gyermek tankotelezettsége megkezdésének elhalasztasa targyaban a dontéstervezeteket;
3.2.7.3. el6késziti a tankotelezettség hatéves kor el6tti megkezdésének engedélyezése targyaban
a dontéstervezeteket.”

4, A Szabélyzat IV. Fejezet A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI 3. A koznevelési elndkhelyettes iranyitasa alatt 4llé
szervezeti egységek cim 3.5. A Pedagdgiai Oktatdsi Kdzpontok pontja a kdvetkezd 3.5.4.2.7. és 3.5.4.2.8. alponttal
egészil ki:

(A Pedagdgiai Oktatdsi K6zpontok pedagdgusok elémenetelével és a pedagdgiai-szakmai ellenérzésekkel 6sszefliggd
feladatai

A tanfeliigyeleti ellenérzések terliletén a Tanligyigazgatdsi és K6znevelési Hatdsdgi Féosztdllyal egytittmiikddve)
,3.5.4.2.7. a Nemzetiségi Pedagogiai Oktatasi Kozpont kivételével kozremiikodik a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének elhalasztasa targydban a dontéstervezetek el6készitésében;

3.5.4.2.8. a Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont kivételével kozremikodik a tankotelezettség hatéves kor el6tti
megkezdésének engedélyezése targydban a dontéstervezetek el6készitésében.”
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2. fiiggelék a 39/2019. (XII. 9.) EMMI utasitdshoz
,2. fliggelék

A munkaltatoéi jogok gyakorlasanak, a hatésagi iigyekben torténé kiadmanyozas
és a helyettesités rendje

I. AMUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

. A Hivatal valamennyi foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyban allé dolgozoja felett az elnok - a Szabalyzatban

meghatarozottak szerint — gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

. A Hivatal elndkhelyetteseinek kinevezése, felmentése - az elnok javaslatara — a miniszter hataskore, figyelemmel

a Szabalyzat Ill. fejezet 2. pont 2.2.1. alpontjara. Az egyéb munkaltatoi jogokat az elndkhelyettesek tekintetében
az elndk gyakorolja.

. A Hivatal belsé ellendrzési vezetdjét a miniszter javaslatdra az elnok nevezi ki, menti fel vagy helyezi at.
4. Az elndk - a jogszabdlyok és a jelen fliggelékben foglaltak figyelembevételével — a munkdltatoi jogok gyakorldsat

az elndkhelyettesekre, a féosztalyvezetdkre, az osztélyvezetdkre részben dtruhdzza.

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

6.7.
6.8.
6.9.

6.10.
6.11.
6.12.
6.13.
6.14.
6.15.
6.16.
6.17.
6.18.

6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

6.23.
6.24.

6.25.

6.26.

. Azelndk a 7. pontban meghatérozott, atruhdzott munkaltatdi jogot barmely esetben jogosult visszavonni.
. Az elnok &t nem ruhdzhaté munkaltatéi jogkorei az aldbbiak:

kinevezés, vezetdi kinevezés, munkaszerz6dés megkotése;

athelyezés;

illetmény-, illetve bérmegallapitas;

munkavégzéssel jaro tovabbi jogviszony engedélyezése;

munkavégzés aloli mentesités engedélyezése;

kormanytisztvisel6i  jogviszony megszlinésének megallapitdsa, megsziintetése, munkaszerzédés
megszlintetése, felmondasa;

kormanytisztvisel6i jogviszony médositasa, munkaszerzédés modositasa;

fizetési el6leg folydsitasdnak engedélyezése;

kinevezéstdl eltérd foglalkoztatds (kirendelés, kikiildetés);

érdemelismerés, jutalmazas;

célfeladat és céljuttatds megallapitasa;

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

nemzetbiztonsagi ellenérzés kezdeményezése;

egyuttalkalmazasi tilalom, 6sszeférhetetlenség megallapitasa;

fizetés nélkili szabadsdg engedélyezése;

tanulmanyi szerz6dés megkotése, médositasa, megsziintetése;

szakképzettség, végzettség megszerzésére vald kotelezés elbirasa;

egyéb szocidlis jellegli tdmogatasok, lakhatasi jellegli tdmogatdsok, tanulmanyi jellegli tdmogatdsok,
gyermeknevelési és csalddalapitasi jellegli tdmogatdsok engedélyezése;

a targyévre vonatkozéan az elndkhelyettesekkel, tovabba az elndk kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo
féosztalyvezetdkkel, osztalyvezetdkkel, illetve kormanytisztvisel6kkel szemben tdmasztott
teljesitménykdvetelmények megdllapitdsa, az értékelések elvégzése;

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

a szabadsagok, tanulmdanyi szabadsagok igénybevételének engedélyezése az elndkhelyettesek, tovabba
az elnok kozvetlen iranyitdsa ald tartozéd féosztalyvezetbk, osztilyvezetdk, kormanytisztviseldk, illetve
munkavallalék vonatkozasaban;

a rendkivili munkaidé elrendelése az elndkhelyettesek, tovdbba az elndk kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo
féosztalyvezetdk, osztalyvezeték, kormanytisztviseldk, illetve munkavallalék vonatkozasaban;

a kormanyzati igazgatasi szerv alaplétszamaba tartozo allashelyen elldtandé feladat meghatarozasa;

a korményzati igazgatdsi szerv alaplétszdmdba tartozd éllashely betdltése szakmai kdvetelményeinek
meghatarozasa;

a Kit. 53. § (4) bekezdése alapjan betolteni engedélyezett, kdzpontositott alldshelydlloményba tartozo
allashelyen ellatandé feladat meghatarozasa;

a Kit. 53. § (4) bekezdése alapjan betdlteni engedélyezett, kozpontositott allashelydllomanyba tartozé allas
betoltése szakmai feltételeinek meghatarozasa.
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7. AHivatalban a vezetdk az alabbi dtruhazott munkaltatoéi jogokat gyakoroljak:
Az elndkhelyettes a vezetése ald tartozd valamennyi dolgozé vonatkozésdban gyakorolja a 7.1.12. alpontban

7.1.

7.2.

7.3.

foglalt

munkaltatoi jogot; a kozvetlen vezetése ald tartozé féosztélyvezetS(k), illetve a kdzvetlen vezetése ala

tartozo osztalyvezet6(k) és dolgozék vonatkozasaban pedig az aldbbiakat:

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.
7.1.4.
7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.
7.1.8.
7.1.9.
7.1.10.
7101,
7.1.12.

elldtja a munkavégzés kozvetlen felligyeletét és irdnyitasat, a kozvetlen, napi munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad, beszamoltat;

engedélyezi a szabadsagok, illetve a tanulmdnyi rend szerinti tanulmanyi szabadsagok
igénybevételét;

véleményezi a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésre vonatkozo kérelmeket;

engedélyezi a dolgozdk munkaidbében torténé eltdvozasat;

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

megéllapitja a targyévre vonatkozéan a kormdénytisztvisel6i teljesitménykovetelményeket, elvégzi
az értékeléseket;

elvégzi a korménytisztvisel6k mindsitését;

véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targydban el6terjesztett kérelmeket;
véleményezi az elndk hataskorébe tartozéo munkaltatdi intézkedéseket;

elrendeli a rendkivili munkaidét;

engedélyezi az orszagon beliili kikildetéseket, és igazolja azok teljesitését;

altaldnos utasitast ad.

A féosztélyvezet6 a féosztaly valamennyi dolgozéja vonatkozésdban gyakorolja a 7.2.9-7.2.11. alpontokban

foglalt

munkaltatdi jogokat; az irdnyitasa, vezetése ald tartozd osztalyvezeté(k) és a kdzvetlen vezetése ala

tartozo6 dolgozoék vonatkozasaban pedig az alabbiakat:

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.
7.2.4.
7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.
7.2.8.

7.2.9.

7.2.10.
7.2.11.
7.212.

elldtja a munkavégzés kozvetlen felligyeletét és irdnyitasat, a kozvetlen, napi munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad, beszdmoltat;

engedélyezi a szabadsdgok, valamint a tanulményi rend szerinti tanulményi szabadsagok
igénybevételét;

véleményezi a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésre vonatkozo kérelmeket;

engedélyezi a dolgozék munkaiddben térténd eltdvozasat;

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

megéllapitja a targyévre vonatkozéan a kormdénytisztvisel6i teljesitménykovetelményeket, elvégzi
az értékeléseket;

elvégzi a kormanytisztvisel6k mindsitését;

véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban el6terjesztett dolgozoi
kérelmeket;

véleményezi az elndk vagy az elndkhelyettes hataskorébe tartozé munkaltatoi intézkedéseket;
elrendeli a rendkiviili munkaidét;

engedélyezi az orszagon belili kikildetéseket, és igazolja azok teljesitését;

altalanos utasitast ad.

Az osztalyvezet6 a vezetése ala tartozé dolgozok vonatkozasaban:

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.34.

7.3.5.

7.3.6.

73.7.

elldtja a munkavégzés kozvetlen felligyeletét és irdnyitasat, a kozvetlen, napi munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad, beszdmoltat;

engedélyezi a szabadsidgok, valamint a tanulményi rend szerinti tanulményi szabadsagok
igénybevételét — féosztaly keretében miikodd osztaly esetén a féosztalyvezetbvel egyeztetve —;
véleményezi a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésre vonatkozo kérelmeket;

engedélyezi a dolgozék munkaiddben torténd eltdvozasat;

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

megéllapitja a targyévre vonatkozéan a kormdénytisztvisel6i teljesitménykovetelményeket, elvégzi
az értékeléseket;

elvégzi a kormanytisztvisel6k mindsitését;
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10.

11.

12.

13.

14.

73.8. véleményezi a kedvezmények, juttatisok igénybevétele tdrgydban elbterjesztett dolgozdi
kérelmeket;
7.3.9. véleményezi az elndk vagy az elndkhelyettes hataskorébe tartozd munkaltatdi intézkedéseket.

Il. AKIADMANYOZAS RENDJE

A kiadmaényozasra el6készitett ligyiratokat a szolgélati Ut betartasaval kell a kiadmanyozasra jogosult elé terjeszteni.

A Hivatalba akar véleményezésre, akér tajékoztatasképpen érkezé jogszabdlytervezetek minden esetben soron kiviil

tovabbitandok a Jogi és lgazgatdsi FOosztaly részére, lehet6ség szerint az ezekkel kapcsolatban javasolt irdsbeli

észrevételekkel egytt.

Gazdalkodasi jelleg, illetve gazdasagi kihatasu tgyekben a kiadmanyozasi, illetve a kotelezettségvallalasi,

utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesité jog a Hivatal kiilon szabalyzataiban foglalt elGirdsok szerint gyakorolhato.

A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem mindsil hatdskor-atruhdzasnak. A hatésdgi tigyekben kiadmanyozasra keriild

dontéseken fel kell tiintetni, hogy a kiadmanyozé az elndk nevében és megbizdsdbdl jar el, az iratokat pedig

az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozottak szerint, a hivatali bélyegzék nyilvantartdsanak megfeleléen,

a kiadmanyozé szervezeti egység altal hasznalt bélyegzé lenyomataval kell ellatni.

A nem hatosagi lGgyekben kiadmanyozasra ker(lé iratokon az adott szervezeti egység lgyrendjében foglaltak

alapjan kiadmanyozasra jogosult a sajat nevét tiinteti fel, az elndk nevében és megbizasabdl torténé eljarasra vald

utalds nélkul.

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

kiadmanyozasi joga f6szabdly szerint az érintett szervezeti egység vezetdjét illeti meg. A szakmai

teljesitésigazolasok gyakorlasanak részletes rendjét a Hivatal gazdalkodasi targyu szabalyzatai tartalmazzak.

A Szabalyzat jelen mellékletében fel nem tlintetett, az egyes szervezeti egységekre vonatkozd egyéb,

kiadmanyozassal kapcsolatos elSirasokat az adott szervezeti egység ligyrendje tartalmazza.

Az elndk kiadmdényozasi joga

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

14.2. Az elndk kiadmanyozza a Hivatal hataskorébe tartozé dontéseket, tigyiratokat.

14.3. Az elndk - a jogszabdlyok figyelembevételével — a kiadmanyozasi jog gyakorlasat az elndkhelyettesekre,
a féosztalyvezetbkre, az osztalyvezetbkre részben atruhazza. A hatdsagi dontések kivételével az egyéb
Ugyiratok vonatkozédsaban a kiadméanyozé a valamely szervben cimzett személlyel azonos szervezeti szinten
all6 vezet6 lehet.

14.4. Az elndk a 15-17. pontokban meghatérozott, atruhdzott kiadményozasi jogot barmely esetben jogosult
visszavonni.

14.5. Az elndk at nem ruhazhato kizarélagos kiadmanyozasi joga az aldbbi dokumentumok vonatkozasaban:
14.5.1. a Miniszterelndkség, a minisztériumok, a kozponti hivatalok, az Allami Szamvevészék,

az Alkotménybirdsag, a Magyar Honvédség, a titkosszolgalati eszkozok alkalmazasara felruhazott
szervezetek, illetve egyéb kiemelt, orszdgos hataskorl szervek vezet6jéhez, valamint a kormény
tagjaihoz, az dllamtitkarokhoz, az orszaggydlési képvisel6khoz cimzett iratok;

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

14.5.3. a Hivatal gazdalkodasi rendjérél széloé szabalyzatban meghatarozott 6sszeghatart meghaladd
valamennyi szerzédések; ezen felil az elndk a gazdédlkodas rendjérél szolé szabalyzatban
meghatarozott Osszeghatart el nem éré értékl kotelezettségvallalast tartalmazéd szerzddések
tekintetében is magédhoz vonhatja a kiadmdanyozés jogat.

15. Az elndkhelyettes atruhdzott kiadmanyozési jogot gyakorol az aldbbi dokumentumok vonatkozasaban:

15.1. Az irdnyitasa, illetve vezetése ald tartozd dolgozdk és szervezeti egység(ek) vonatkozasdban a sajat
feladatkorében hozott érdemi intézkedések.

15.2. A munkaltatéi intézkedések koziil a 7.1. pontban foglalt intézkedések.

15.3. Az elndk &t nem ruhdzhatéd kiadméanyozasi jogkorét kivéve — az dltala irdnyitott, illetve vezetett szervezeti
egység(ek), illetve feladatkore vonatkozasaban az Emberi Er6forrasok Minisztériuma, illetve az Innovacidért
és Technoldgidért Felelés Minisztérium adott szervezeti egysége vezetéjéhez, a kormdanyhivatal, a kdzponti
hivatal érintett szakterileteinek vezetéihez cimzett iratok.

15.4. Az elndk at nem ruhdzhaté kiadmanyozasi jogkorét kivéve — az éltala irdnyitott, illetve vezetett szervezeti
egység(ek) vonatkozasdban a gazdélkodas rendjérél széld szabalyzatban meghatarozott Osszeghatarig
terjedd kotelezettségvallaldsra vonatkozé szerz8dések.
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15.5.

15.6.

15.7.

A kodznevelési elnokhelyettes gyakorolja a kiadményozasi jogot az aldbbi dokumentumok vonatkozésaban:

15.5.1. a koOznevelési feladatkor tekintetében a jogorvoslati eljdrdsok koziul a dontés-felllvizsgalati
eljarasokkal kapcsolatosan keletkezett iratok esetén;

15.5.2. a nyelvvizsga ligyében a nyelvvizsgakdzpont elséfoku dontése ellen benyujtott fellebbezés alapjan
hozott méasodfoku dontések esetén;

15.5.3. az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdban meghatdrozott esetben a kormdnyhivatalok A&ltal
mukodtetett érettségi vizsga vizsgabizottsagdnak dontése ellen benyujtott fellebbezéssel
kapcsolatos masodfoku dontés;

15.5.4. a kormanyhivatalndl érettségi vizsgdra jelentkez6é vizsgajelentkezésére vonatkozéan hozott
dontéssel szemben benyujtott fellebbezés elbiraldsa alapjan hozott dontések;

15.5.5. az érettségi vizsga megszervezésével 0Osszefliggd miniszteri intézkedés kezdeményezésének
kiadmanyozasi joga, ha annak elmaraddsa miatt orszagos szinten veszélybe keriilhet az érettségi
vizsga jogszabdlyok szerinti megtartasa;

15.5.6. ha bebizonyosodik, hogy az iskola a vizsgat jogellenesen szervezte meg, illetve a bizonyitvényt
jogellenesen dllitotta ki, az érettségi vizsga, illetve az érettségi bizonyitvany érvénytelenné
nyilvanitasat, a vizsgan elért eredmény megsemmisitését kezdeményezé dokumentum;

15.5.7. ha arra az érettségi vizsga megszervezése vagy rendkivili szlinet elrendelése miatt, a tanév
megszervezése érdekében sziikség van, a vizsgaszabalyzatban, illetve a tanév rendjében foglaltaktol
torténod eltérést kezdeményez6 irat;

15.5.8. feladatkorében a kdzépfoku felvételi eljaras kdzponti irdsbeli vizsgdival kapcsolatos, a dolgozatok
javitdsahoz kotdédé, az iskolai elbirdlds utan fenntartott észrevételeket tartalmazéd fellebbezés
eredményeként hozott dontések;

15.5.9. az Orszagos szakért6i, az Orszagos vizsgaelnoki és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékkel
kapcsolatos hatérozat vagy végzés;

15.5.10. atankdnyvvé nyilvanitassal és tankonyvjegyzékkel 6sszefliggé dontések.

A fels6oktatdsi elndkhelyettest illeti meg az aldbbi tgyek készitett iratok vonatkozasédban a kiadményozasi

jog:
15.6.1. a fels6oktatdsi feladatkor tekintetében a jogorvoslati eljardsok kozil az ujrafelvételi eljarassal és
a dontés-fellilvizsgalati eljarasokkal kapcsolatosan keletkezett iratok;
15.6.2. Felséoktatasi Nyilvantartasi Féosztaly feladatkorébe tartozé tigyek kozil:
15.6.2.1. a magyar fels6oktatdsi intézmény, a kozosségi felsGoktatasi képzési kozpont,
a fels6oktatasi didkotthon és a felséoktatasi szakmai testiilet elsé alkalommal torténé
nyilvantartasba vételével, valamint a nyilvantartasbdl valé torlésével kapcsolatos elséfoku
dontés;

15.6.2.2. a magyar fels6oktatdsi intézmény és a kozosségi felsGoktatasi képzési kdzpont
mukodésének elsé alkalommal torténd engedélyezésével, miikddési engedélyének
visszavonasaval kapcsolatos elséfoku dontés;

15.6.2.3. a fels6oktatdsi intézmény kdzhasznusagi nyilvantartasba vételével és kdzhasznusdgi
nyilvantartasbol valo torlése;

15.6.2.4. a kulfoldi felséoktatasi intézmény elsé alkalommal torténd nyilvantartasba vételével és
magyarorszagi miikodésének engedélyezésével, tovabba miikédési engedélyének
visszavondsdval kapcsolatos dontések;

15.6.3. afelsGoktatasi intézmények hatdsdgi ellenérzésével kapcsolatos valamennyi dontés.

A tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elndkhelyettest illeti meg az aldbbi Ugyekben késziilt

dokumentumok vonatkozaséban a kiadmanyozasi jog:

15.7.1.1. a tananyagfejlesztési, a tankonyv- és folyoiratkiadasi feladataival kapcsolatos iratok;

15.7.1.2. az OPKM-mel kapcsolatos feladatai.

16. Afbosztalyvezetd atruhdzott kiadmanyozasi joga

16.1.

16.2.

Eltér6 rendelkezés hianyaban a féosztalyvezet6é kiadmanyozza a vezetése, iranyitasa ald tartozé dolgozok és
szervezeti egység(ek) vonatkozasdban a sajat feladatkorében hozott érdemi és nem érdemi dontéseket,
Ugyiratokat.

A munkaltatoi intézkedések kozill a féosztalyvezetét illeti meg a 7.2. pontban foglaltak kiadmanyozasi joga.
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16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

A fOosztalyvezet6t illeti meg - az elndk, illetve az elndkhelyettesek altal kiadmanyozandé intézkedéseket

kivéve — az altala vezetett szervezeti egység(ek) vonatkozésdban a hatésagi tUgyeket lezéré hatdrozat vagy

végzés kiadmanyozési joga, valamint a hatésagi nyilvantartasba vald bejegyzés jovahagyasanak joga.

A féosztalyvezet6t illeti meg - az elndk altal kiadmdanyozando intézkedéseket kivéve — az altala vezetett

szervezeti egység(ek) vonatkozdsdban a hatésdgi lgyeket lezard elutasitd hatdrozat vagy végzés

kiadmanyozasi joga.

A f6éosztalyvezet6t illeti meg - az elnok altal kiadmanyozandé intézkedéseket kivéve — az dltala vezetett

szervezeti egység(ek) vonatkozdsaban a Hivatal gazdalkodasi rendjérél szol6 szabalyzatban meghatarozott

Osszeghatarig terjedd kotelezettségvallalassal egytt jaro végzés kiadmanyozasi joga.

A féosztalyvezet6t illeti meg - az elndk altal kiadmanyozando intézkedéseket kivéve — az altala vezetett

szervezeti egység(ek) vonatkozasaban a Hivatal gazdalkodasi rendjérél szolo szabalyzatban meghatarozott

0sszeghatarig terjedd kotelezettségvallaldsra vonatkozé szerz8dések kiadmanyozasi joga.

A Magyar Ekvivalencia és Informacios Kozpont vezetéjét illeti meg feladatkorében:

16.7.1. az &ltaldnos iskolai és kdzépiskolai bizonyitvanyok, valamint a felséfoku oklevelek és tudomanyos
fokozatok altal tanusitott végzettségi szint elismerésével kapcsolatos hatésagi iratok;

16.7.2. az alap-, kozép- és felséfoku szakképesitések és a fels6foki végzettséghez kapcsolodd
szakképzettségek elismerésével kapcsolatos hatésagi iratok;

16.7.3. akilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek nyelvvizsga-egyenértékliségével kapcsolatos tajékoztatasok;

16.7.4. a kulfoldi hivatalos eljarasban valo felhasznélas céljabol a hazai oktatasi intézményekben folytatott
tanulmanyokrdl, illetve bizonyitvanyokrdl, oklevelekrél, valamint szakmai gyakorlatrél széld
hatoésagi bizonyitvanyok

kiadmanyozasi joga.

Az Oktatasi Nyilvantartasi Kdzpont vezetdjét illeti meg feladatkdrében:

16.8.1. az oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos ligyekben hozott dontések;

16.8.2. az oktatési igazolvannyal kapcsolatos tigyekben kikildendd hianypétlésok;

16.8.3. az egyes — az Oktatési Nyilvantartdsi Kézpont nyomtatott — oktatdsi igazolvanyokkal kapcsolatos
igazolasok;

16.8.4. a rendérségnek, az Ulgyészségnek, valamint a Nemzeti Ad6- és Vamhivatalnak a személyi
nyilvantartas adatkorében adandé valaszok

kiadmanyozasi joga.

A FelsGoktatasi Felvételi Féosztaly vezetdjét illeti meg feladatkorében:

16.9.1. afels6oktatési felvételi eljardsok soran meghozott déntések kiadmanyozasi joga.

16.10. Az Uzemeltetési Féosztaly vezetdjét illeti meg feladatkdrében az informatikai biztonsagi kérdésekkel

kapcsolatos tigyekben a hatésagi megkeresésekkel kapcsolatos levelezés kiadmanyozasi joga.

16.11. A Humanpolitikai Féosztaly vezetéjét illeti meg feladatkorében:

16.11.1. a Hivatal személyi allomanya tekintetében kiadandd jogviszonyt érint§ adatra vonatkozd
munkaltatéi igazolasok;

16.11.2. a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szold 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet 7. §
(1) bekezdésében meghatdrozott utazasi kedvezmény igénybevételére feljogositd utazasi
utalvanyok

kiadmanyozasi joga.

16.12. ATanugyigazgatasi és Kbznevelési Hatosagi Féosztaly vezetdjét illeti meg feladatkorében:

16.12.1. aszakmai ellenérzéshez kapcsolddo kotelezettségvallalasok;

16.12.2. aszakért6i és rehabilitacids bizottsdgokkal kapcsolatos tanligyigazgatdsi dontések;

16.12.3. a pedagoégus-tovabbképzés alapitasi engedélyének kiadasa irdnt inditott eljards soran keletkezett
iratok;

16.12.4. pedagogus-tovabbképzési jegyzékre vételével kapcsolatos dontések;

16.12.5. pedagdgus-tovabbképzések inditasi nyilvantartasba vételével kapcsolatos dontések;

16.12.6. a tankonyvvé nyilvanitdssal, a tankonyvvé nyilvanitds megsziintetésével, a tankdnyvjegyzékre
torténd felvétellel és torléssel kapcsolatban hozott hatdsagi dontések

kiadmanyozasi joga.

16.13. A Kéznevelési Nyilvantartasi Féosztaly vezet6jét illeti meg feladatkdrében:

16.13.1. az adatszolgaltatasi tigyekben hozott dontések;
16.13.2. a KIR-ligyekben hozott hatésagi dontések;
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16.13.3. a KIR-uigyekben kikildendd hidnypotlasok;

16.13.4. atankertleti kozpontok intézményeinek nyilvantartasba vételi eljardsat lezaré érdemi dontések;

16.13.5. a szakért6i, vizsgaelnoki tevékenység, illetve a bejelentési kotelezettség teljesitésének
ellenérzésével kapcsolatos évenkénti felkészitésekrdl kiadott igazolasok

kiadmanyozasi joga.

16.14. A Magyar Allami Oszténdij Féosztaly vezet6jét illeti meg feladatkérében:

16.14.1. a hallgatéi nyilatkozatokban vallalt kotelezettség aléli mentesitésrél szol6 dontések;

16.14.2. a munkavallaldsi kotelezettség megallapitdséval kapcsolatos hivatalbdl indulé eljardsokban hozott
dontések;

16.14.3. a magyar allami 6sztondijakhoz kapcsolodé visszatéritési kotelezettségekkel kapcsolatos dontések;

16.14.4. ajogorvoslati eljaras soran keletkezé déntések és iratok;

16.14.5. féosztalyvezetéi szinten a Nemzeti Adé- és Vamhivatalnak, a NEAK-nak, a Magyar Allamkincstarnak,
az allami foglalkoztatasi szervnek a magyar allami 6sztondij nyilvantartasban Iévé kotelezettségek
nyomonkovetése céljabol kuldott iratok

kiadmanyozasi joga.

16.15. A Fels6oktatasi Nyilvantartasi Féosztaly vezetdjét illeti meg feladatkdrében:

16.15.1. az eljarast lezar6 dontések kiadmanyozasi joga az alabbi tigyekben:

16.15.1.1. alap- és mesterképzési szak, szakiranyu tovabbképzési szak, felsGoktatdsi szakképzés
|étesitése;

16.15.1.2. doktori iskola létesitése, doktori képzés, alap- és mesterképzési szak, szakirdnyu
tovabbképzési szak, felséoktatasi szakképzés, kulfoldi felsdoktatdsi intézmény képzése,
valamint az Nftv. 77. § (4) bekezdése szerinti képzés inditdsdnak engedélyezése és
nyilvantartasba vétele;

16.15.1.3. a magyar fels6oktatdsi intézmény, a kilfoldi felséoktatasi intézmény és a kozosségi
felsGoktatasi képzési kozpont miikodési engedélyének moddositasa, feliilvizsgalata,
valamint a felséoktatasi didkotthon mUikodési feltételeinek fellilvizsgalata, kivéve az elndk
és a felsGoktatasi elndkhelyettes kiadmanyozési jogkorébe tartozé Ugyeket;

16.15.1.4. fels6oktatasi regisztracids adatok és adatvaltozasok nyilvantartasba vétele, kivéve
az elndk, a felsGoktatasi elndkhelyettes és a FelsGoktatasi Nyilvantartasi Fosztaly
vezet6jének kiadmdanyozasi jogkdrébe tartozo tigyeket;

16.15.1.5. a dudlis képzés mindségellenbrzési latogatasainak lezaré irata.

17. Az osztdlyvezetd atruhdzott kiadmanyozasi joga

17.1.

17.2.
17.3.

17.4.

17.5.

Eltéré rendelkezés hianyaban az osztalyvezeté kiadmdanyozza a vezetése ald tartozé dolgozdk és szervezeti

egység vonatkozasaban a sajat feladatkorében hozott érdemi és nem érdemi dontéseket, ligyiratokat.

A munkaltatoi intézkedések kozill az osztalyvezet6t illeti meg a 7.3. pontban foglaltak kiadmanyozasi joga.

Felséoktatasi Felvételi Féosztaly Tajékoztatasi Osztalydnak a vezetdjét illeti meg

17.3.1. azegyes - a Tajékoztatasi Osztélyon kinyomtatott — oktatdsi igazolvanyokkal kapcsolatos igazoldsok;

17.3.2.  abelféldon kidllitott oklevelek felllhitelesitésével kapcsolatos iratok

kiadmanyozasi joga.

A Felséoktatasi Nyilvantartasi Féosztély Felséoktatasi Informacids Rendszer Osztalyanak vezet6jét illeti meg

feladatkorében a felséoktatasi informacids rendszer intézményi és személyi torzsébdl torténd

adatszolgadltatasok, megkeresések teljesitésének kiadmdanyozasi joga, kivéve az elndk at nem ruhazhaté

kiadmanyozasi jogkorébe tartozé ligyeket.

A Felséoktatasi Nyilvantartasi Féosztaly Fels6oktatdsi Engedélyezési és Nyilvantartasi Osztalydnak vezetéjét

illeti meg feladatkdrében az aldbbi egyéb dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

17.5.1. eljarast felfiggeszt6 vagy szlineteltetd dontések, fliggé hatalyu dontések, értesitések,

17.5.2. felhivasok hidnypétlasra, nyilatkozattételre,

17.5.3. fizetésifelhivd végzések,

17.5.4. szakértdi kirendelések, helyszini szemle elrendelése,

17.5.5. igazoldsok nyilvantartasban, engedélyben szereplé adatrol,

17.5.6. afels6oktatdsi informacios rendszer intézményi torzsébdl torténd adatszolgaltatdsok, megkeresések
teljesitése, kivéve az elndk &t nem ruhazhaté kiadmanyozasi jogkorébe tartozoé ligyeket, (el6zetes)
szakhatdsagi allasfoglalds adasa.
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17.6.

17.7.

17.8.

17.9.

17.10.

17.11.

17.12.

17.13.

A Fels6oktatasi Nyilvantartasi Féosztaly Fels6oktatasi Ellenérzési és Fellilvizsgdlati Osztalyanak vezetdjét illeti

meg feladatkdrében az aldbbi dontések, iratok kiadményozasi joga:

17.6.1. hidnypotlasok, felhivasok nyilatkozattételre,

17.6.2. szakértdi kirendelések, helyszini szemle elrendelése.

A Magyar Allami Oszténdij Féosztaly Tanulmanyi Hatésagi Osztaly vezetdjét illeti meg feladatkdrében

az alabbi dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

17.7.1. a magyar allami 0Osztondij feltételei teljesitésének nyilvantartdsa sordn az éves tanulmanyi
egyenlegkozléssel kapcsolatos iratok;

17.7.2. a magyar allami 6sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartasa soran az oklevélszerzési hatéarido6t
felfliggeszté dontések;

17.7.3. hidnypotlasra és nyilatkozattételre felszolitd végzések, fliggé hatalyu végzések;

17.7.4. nem megfelel6 szakképzettség esetén az oklevélszerzés hataridejét kozl6 iratok

kiadmanyozasi joga.

A Magyar Allami Oszténdij Féosztaly Munkavallalasi Hatosagi Osztaly vezet6jét illeti meg feladatkérében

az aldbbi dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

17.8.1.  a magyar allami 6sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartdsa sordn az éves munkavallalasi
egyenlegkozléssel kapcsolatos iratok;

17.8.2. a magyar allami 6sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartasa sordn a hazai munkaviszony-
fenntartasi kotelezettséget felfliggeszté dontések;

17.8.3. hidnypotlasra és nyilatkozattételre felszélité végzések, fliggé hatalyu végzések.

A Magyar Allami Oszténdij Féosztaly Pénziigyi Kévetelések Osztalya vezetdjét illeti meg feladatkdrében

az aldbbi dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

17.9.1. a magyar allami 6sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartasa soran a pénziigyi egyenlegkozléssel
kapcsolatos iratok;

17.9.2. arészletfizetéssel kapcsolatos dontések;

17.9.3. azutdlagos munkabeszamitdssal kapcsolatos dontések;

17.9.4. hidnypotlasra és nyilatkozattételre felszélité végzések, fliggé hatalyu végzések.

A Tanligyigazgatasi és Ellen6rzési Osztalydnak vezetdjét illeti meg a feladatkdrébe tartozo eljarasok soran

az aldbbi dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

17.10.1. a hidnypdtlast elrendeld végzések;

17.10.2. az attételrdl sz6l6 végzések;

17.10.3. afelfliggesztésrél sz616 végzések.

A Koznevelési Akkreditacios és Nyelvvizsgdztatasi Akkreditacios Osztély vezetéjét illeti meg feladatkdrében

az aldbbi dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

17.11.1. a nyelvvizsga-akkreditacioval és akkreditaciomegujitassal kapcsolatos feladatok tekintetében
a hatésagi dontések;

17.11.2. dont a kilfoldi nyelvvizsga-bizonyitvanyok honositasaval kapcsolatos tigyekben;

17.11.3. hatdsdgi bizonyitvanyt allit ki a részvizsga-bizonyitvanyok egyesithet6ségérdl;

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

17.11.5. afelvételi eljardsban adatot szolgaltat a nyelvvizsgakrol kiallitott elektronikus anyakdnyvek alapjan;

17.11.6. a nyelvvizsga-akkreditacidval kapcsolatos és a pedagogus-tovabbképzési eljarasokkal kapcsolatban
a feladatkorébe tartozo eljarasok soran
17.11.6.1. a hidnypétlast elrendeld végzések,
17.11.6.2. az attételrdl sz6l6 végzések,
17.11.6.3. afelfliggesztésrél sz616 végzések,
17.11.6.4. a szakértéi kirendelések, megbizodlevelek, kotelezettségvallalast tartalmazé egyéb

végzések és iratok,

17.11.6.5. az ellendrzések Gigyében indult eljards soran hozott dontések, iratok.

17.12.1. a panaszkezelés soran keletkezd iratok kiadményozasanak joga.

Az Uzemeltetési és Iratkezelési Osztaly vezetéjét illeti meg feladatkdrében a kiildeménykezeld irodaval

(papir- vagy elektronikus alapu iratkezeléssel) kapcsolatos ligyekben a hatésagi megkeresésekkel kapcsolatos

levelezés kiadmanyozasi joga.
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17.14. A Felséoktatasi Nyilvantartdsi FOosztily Fels6oktatdsi Dudlis Képzési Osztdlydnak vezetdjét illeti meg

feladatkorében az aldbbi egyéb dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

17.14.1. eljarast felfiggeszt6 vagy szlineteltetd dontések, fliggé hatalyu dontések, értesitések,

17.14.2. felhivasok hidnypotlasra, nyilatkozattételre,

17.14.3. fizetési felhivéd végzések,

17.14.4. szakértdi kirendelések, helyszini szemle elrendelése,

17.14.5. igazoldsok nyilvantartdsban szerepl6 adatrol,

17.14.6. a fels6oktatasi informdcios rendszer intézményi és személyi torzsébdl torténd adatszolgaltatdsok,
megkeresések teljesitése, kivéve az elndk at nem ruhdzhaté kiadményozasi jogkorébe tartozéd
tgyeket,

17.14.7. mindségellendrzésekkel 0Osszefiiggésben keletkezett iratok, kivéve az elndk, a fels6oktatasi
elndkhelyettes és a Fels6oktatdsi Nyilvantartasi Féosztaly vezet6jének kiadmanyozési jogkdrébe
tartozo ligyeket,

17.14.8. a Dudlis Képzési Tanacs és a FelsGoktatasi Tervezési Testiilet Uléseinek szervezésével kapcsolatos
iratok.

lll. AHELYETTESITES RENDJE

18. A Hivatal vezet&inek helyettesitése soran, a helyettesitést elldté vezetd vagy ligyintézé:

18.1.
18.2.
18.3.
18.4.

18.5.

a helyettesitett vezetd éltal irdnyitott vagy vezetett szervezeti egység altal hasznalt levélpapiron vagy egyéb
iraton;

az érintett szervezeti egység éltal hasznalt bélyegzé lenyomatanak hasznalataval;

a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval és sajat olvashatd nevének feltlintetésével;

a helyettesitett vezetd neve utan pedig ,h” bet( feltlintetésével jelzi, hogy az adott tigyben helyettesitéként
jartel.

Amennyiben valamely iratot e-ligyintézés keretében sziikséges kiadmdnyozni, a kiadmanyozésra csak olyan
személy jogosult, aki rendelkezik az elektronikus Ugyintézési szolgdltatasok nyujtasara felhasznalhato
elektronikus aladirashoz és bélyegz6hoz kapcsoldédd kovetelményekrél szolé 137/2016. (VI. 13)
Korm. rendeletben az elektronikus Ugyintézést biztosité szerv nevében dokumentum hitelesitésére
alkalmazhat6 elektronikus alairassal vagy bélyegzdvel szemben meghatérozott kovetelményeknek
megfeleld, mindsitett vagy mindsitett, a masolatkészité nevére sz6ld tanusitvanyon alapulé fokozott
biztonsagu elektronikus alairassal vagy bélyegzével.

19. Azelndk helyettesitése

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

Az elnokot akadalyoztatdsa esetén, tdvollétében, valamint az elndk kérésére - a Szabadlyzat szerint

az elndkhoz rendelt feladatok vonatkozasaban - feladatkoriikben az elndkhelyettesek helyettesitik azzal,

hogy

19.1.1. a 2.fuggelék I. fejezet 6. pontjdban meghatérozott, &t nem ruhazhaté munkaltatdi jogok gyakorlasa
soran a gazdasagi elnokhelyettes helyettesiti;

19.1.2. a Projektmenedzsment Féosztalyon keletkezd, elndki kiadmanyozasra tartozo iratokat az érintett
szakmai elndkhelyettes ellenjegyzését kovetéen a gazdasagi elndkhelyettes kiadmanyozza.

Az elnodkot az elndk kdzvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egységekhez rendelt feladatok vonatkozasaban

a koznevelési elndkhelyettes, a koznevelési elndkhelyettes akadélyoztatdsa esetén az EIndki Titkdrsag

féosztalyvezetdje helyettesiti.

A helyettesités soran lehetéség szerint az elndkkel el6zetesen egyeztetni kell a kiadmanyozasra kerdlé iratot,

ha erre az id6 rovidsége miatt nincs mod, akkor a kikildéssel egyidejlileg meg kell kildeni az elndk

e-mail-cimére.

Az elnoki statusz betdltetlensége esetén az elnoki feladatokat a koznevelési elndkhelyettes latja el.

20. Azelndkhelyettes helyettesitése

20.1.

20.2.

Az adott Ugy intézésére illetékes szakmai elnokhelyettest akadalyoztatdsa esetén vagy tévollétében az elndk
helyettesiti vagy az elnok akadalyoztatdsa esetén azon féosztidly vezetbje helyettesiti amelynek
— a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltakra figyelemmel - a feladatkdrébe tartozik az adott tigy elintézése.

Az elndkhelyettesi statusz betoltetlensége esetén az elndkhelyettes helyettesitését koznevelési feladatkor
tekintetében a Koznevelési Programok Féosztalyanak vezet6je, felsGoktatasi feladatkor tekintetében
a Felséoktatasi Felvételi Féosztaly vezetdje, gazdasdgi, jogi és lizemeltetési feladatkor esetében gazdasagi és
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21.

22.

23.

24,

25.

lzemeltetési feladatok tekintetében a Gazdasagi Féosztaly vezetdje, jogi feladatok tekintetében a Jogi és
lgazgatasi Féosztadly vezetdje, tartalomfejlesztési és tankdnyvkiadasi elndkhelyettesi feladatkor esetében
a Tankonyvkiadési Koordinacios Féosztély vezetdje latja el.

20.3. Az elndkhelyettest kotelezettségvallalasi jogkorében tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén az elndk
helyettesiti.

A féosztalyvezetd helyettesitése

21.1. A fGosztalyvezet6t akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében a féosztdly Ugyrendjében kijeldlt
osztalyvezetd helyettesiti. A kijelolt osztalyvezeté akaddlyoztatdsa esetén vagy tavollétében a helyettesités
a kovetkezéképpen alakul:
21.1.1.  afdosztalyvezet6 iranyitasat ellato elndkhelyettes, vagy
21.1.2. afdosztalyvezet6 altal kiilon irdsban kijel6lt mas osztalyvezeté, vagy
21.1.3. afbosztalyvezetd éltal irdsban kijelolt kormanytisztvisels, vagy
21.14. azelndk
helyettesiti.

21.2. A féosztalyvezetdi statusz betoltetlensége esetén a fOosztalyvezetd helyettesitését elldtdé vezetét vagy
Ugyintézéi dllashelyre besorolt kormanytisztvisel6t az elndk jeldli ki irasban.

21.3. A fbosztalyvezetét kotelezettségvallalasi  jogkorében  tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén
az elndkhelyettes helyettesiti.

Az osztélyvezet6 helyettesitése

22.1. Az osztalyvezet6t akaddlyoztatdsa esetén, illetve tavollétében:
22.1.1. az osztélyvezetd vezetését ellato féosztalyvezetd, vagy
22.1.2. afbosztalyvezeté altal — lehetéség szerint az osztalyvezetd javaslatara - kijeldlt masik osztélyvezetd,

vagy
22.1.3. af6osztalyvezetd altal — lehet6ség szerint az osztalyvezetd javaslatéra - kijeldlt kormanytisztviseld,
vagy

22.1.4. az osztélyvezetd altal kijeldlt kormanytisztvisel, vagy
22.1.5. azelndk
helyettesiti.

22.2. Az osztalyvezetdi statusz betodltetlensége esetén az osztilyvezetdé helyettesitését ellaté vezetdt vagy
Ugyintézdi dllashelyre besorolt kormanytisztvisel6t az elndk jeldli ki frasban.

Az lgyintézé helyettesitése

23.1. Az Ugyintézét akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében a rd irdnyadd ligyrendben vagy a kozvetlen
vezetdje éltal irasban kijelolt Ggyintézd helyettesiti.

23.2. Az érintett Ugyintézdi statusz betodltetlensége esetén az adott feladatok elvégzésére az Ugyintézot
- lehet@ség szerint az érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara — az elndk jeldli ki irasban.

A munkavéllalé helyettesitése

24.1. A munkavallalét akaddlyoztatasa esetén, illetve tavollétében a munkakori leirdsdban meghatérozott vagy
a kozvetlen vezetdje altal kijeldlt dolgozé helyettesiti.

24.2. Az érintett munkavallaléi statusz betdltetlensége esetén az adott munkakor elldtdsara a munkavallalot
- lehet@ség szerint az érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara — az elndk jeldli ki irdsban.

Az egyes szervezeti egységekben a helyettesités rendjének tovabbi részletes szabalyait a szervezeti egységek

Ugyrendje tartalmazza.”
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A honvédelmi miniszter 68/2019. (XIl. 9.) HM utasitasa

az egyes misszidk miiveleti szabadnapok szamanak meghatarozasa szempontjabél torténé kategodriaba
sorolasaroél szol6 24/2016. (V. 27.) HM utasitas és a béketamogaté miiveletekben részt vevé allomany
kiilszolgalati ellatmanya megallapitasanak alapjaul szolgalé részletes kategoriaba sorolasarél sz616
19/2018. (VI. 27.) HM utasitas modositasarol

A jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

2.§

3.§

4.8

5.8

1. Az egyes missziok miiveleti szabadnapok szamanak meghatarozasa szempontjabol torténo
kategoriaba sorolasarol sz6l6 24/2016. (V. 27.) HM utasitas médositasa

Az egyes missziok muveleti szabadnapok szamanak meghatarozasa szempontjabol torténd kategéridba sorolasardl
sz6l6 24/2016. (V. 27.) HM utasitas (a tovabbiakban: Ut1.) 4. §-a a kovetkez6 (3) bekezdéssel egésziil ki:

»(3) Ezen utasitdsnak az egyes missziok muveleti szabadnapok szdmanak meghatarozésa szempontjabdl torténd
kategoridba sorolasarodl szold 24/2016. (V. 27.) HM utasitds és a béketdmogatd muveletekben részt vevé dllomény
kiulszolgalati ellatmanya megallapitdsdnak alapjdul szolgalé részletes kategoridba soroldséardl sz616 19/2018. (VI. 27.)
HM utasitds moddositasarél széld 68/2019. (XIl. 9.) HM utasitdssal megallapitott 1. melléklet 2. pontjat
2019. november 1-jétdl kell alkalmazni”

Az Ut1. 1. melléklete az 1. melléklet szerint mddosul.

2. A béketamogatoé miiveletekben részt vevé allomany kiilszolgalati ellatmanya megallapitasanak
alapjaul szolgalo részletes kategoriaba sorolasarol sz616 19/2018. (VI. 27.) HM utasitas médositasa

A béketdmogatéd mlveletekben részt vevd allomany kilszolgélati ellitménya megallapitdsanak alapjaul szolgélo
részletes kategoridba sorolasarél sz6l6 19/2018. (VI. 27.) HM utasitas (a tovabbiakban: Ut2.) 4. §-a helyébe
a kovetkezé rendelkezés 1ép:

/4. § Ezen utasitdsnak az egyes missziok miveleti szabadnapok szdménak meghatérozésa szempontjabdl torténé
kategoridba soroldsardl sz6l6 24/2016. (V. 27.) HM utasitas és a béketdmogatdé mlveletekben részt vevd allomany
kilszolgalati elldatmanya megallapitasanak alapjiul szolgalé részletes kategdriaba sorolasardl szél6 19/2018. (VI. 27.)
HM utasitds mddositasardl sz6ldé 68/2019. (XIl. 9.) HM utasitdssal megallapitott 1. melléklet 1. pontjaban foglalt
tabldzat A:5, E:2, G:2, H:2 mezdje, valamint 1. melléklet 2. pontjdban foglalt tablazat B:3, B:4, C:3, D:2 mezdje
rendelkezéseit 2019. november 1-jétdl kell alkalmazni.”

Az Ut2. 1. melléklete a 2. melléklet szerint médosul.
3. Zaro rendelkezések
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter
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1. melléklet a 68/2019. (XIl. 9.) HM utasitdshoz

Az Ut1. 1. melléklet 2. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

»2. A kulféldi szolgalatba torténé vezénylés id6tartama alapjan megallapitott:

- EUTM Szomalia Kiképzé Misszié (egyéni beosztasok)
- MH EUTM Mali
— MH Iraki Kiképzés-biztositéd Kontingens (MH IKBK)

— MH Biztosité Szakasz (MH BSZ)

— MH Kilonleges Muveleti Kontingens (MH KMK)

— MH Nemzeti Tamogaté Elem Afganisztan (HUN NSE)
- Afganisztani egyéni és egyéni tanacsadod beosztasok (Resolute Support Mission)
- MH KFOR Kontingens
- MH EUFOR Kontingens

— Egyesitett Balkani Hadszintér, Bosznia-Hercegovina m(veleti teriilet (egyéni beosztasok)

— Egyesitett Balkani Hadszintér, Koszové mveleti teriilet (egyéni beosztésok)
— MH Baltic Air Policing Fegyveres Légvédelmi Készenléti Alegység (MH BAP FLKA)
— NATO Iraki Misszié (NMI)”

2. melléklet a 68/2019. (XII. 9.) HM utasitdshoz

1. Az Ut2. 1. melléklet 1. pontjdban foglalt tdblazat A:5, E:2, G:2, H:2 mezdje helyébe a kdvetkezé mez6 1ép:

(A

(E

G

(H

1. kategdria)

5. kategdria)

7. kategéria)

8. kategdria)

(2)

ENSZ Libanoni Misszid
UNIFIL -
Torzstiszti csoport (TCS)

MH EUTM Mali

MH KMK (Kalonleges
Muveleti Kontingens) -
(Afganisztan)

(5.)

MH ENSZ Ciprusi
Békefenntart6 Misszid
(UNFICYP) -
UNFICYP
Parancsnoksag Katonai
Rendész Részleg

2. Az Ut2. 1. melléklet 2. pontjdban foglalt tablazat B:3, B:4, C:3, D:2 mezdje helyébe a kdvetkezd mez6 1ép:

(A

B

C

D

1. kategéria

2. kategdria

3. kategdria

4. kategdria)

(2)

MH EUTM Mali

(3)

ENSZ Libanoni Misszid
UNIFIL - Torzstiszti
csoport (TCS)

MH KMK (Kdlonleges
Muveleti Kontingens) -
(Afganisztan)

(4)

MH ENSZ Ciprusi
Békefenntarto Misszid
(UNFICYP) -
UNFICYP
Parancsnoksag Katonai
Rendész Részleg
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A honvédelmi miniszter 69/2019. (XIl. 9.) HM utasitasa
az ing6 vagyontargyak ideiglenes hasznalatba adasanak rendjérol sz616 78/2016. (XII. 29.) HM utasitas
és az ing6 vagyonelemekkel valé gazdalkodasrél szol6 74/2017. (XIl. 29.) HM utasitas médositasarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkez6 utasitdst adom ki:

2.§

3.8

4.8

1. Az ing6 vagyontargyak ideiglenes hasznalatba adasanak rendjérol sz616
78/2016. (XII. 29.) HM utasitas modositasa

Az ingd vagyontargyak ideiglenes hasznélatba adasanak rendjérdl szolé 78/2016. (XIl. 29.) HM utasitas
(a tovabbiakban: Ut1.) 1. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés l1ép:

,1. § Az utasitds hatdlya — a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat kivételével — a honvédelemrdl és a Magyar
Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz6lé 2011. évi CXIIl. torvény
(a tovabbiakban: Hvt.) 80. § 13. pontja szerinti honvédelmi szervezetekre (a tovdbbiakban: honvédelmi szervezet),
valamint a honvédelemért felel6s miniszter (a tovabbiakban: miniszter) fenntartéi irdnyitasa alé tartozé kéznevelési
intézményre (a tovabbiakban: kdznevelési intézmény) terjed ki."

Az Ut1. 2. § h) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
(Az utasitds alkalmazdsdban:)
,h) HM Tdrsasdgok: a Hvt. 1. mellékletében felsorolt dllami tulajdonu gazdaségi térsasagok, illetve azok jogutédai,

Az Ut1.7. §-a a kdvetkezé (5) bekezdéssel egészil ki:

4(5) A Honvéd Kadét Program keretén belll hasznalatba adéasra kerlilé ingé vagyontdrgyak vonatkozasidban
a hazafias és éltalanos honvédelmi neveléssel, valamint a Honvéd Kadét Programmal 6sszefliggd feladatokrdl sz616
HM utasitdsban foglaltaknak megfeleléen a HM Oktatdsi, Tudoméanyszervezé és Kulturdlis Féosztély intézkedése
alapjan az dllomanyilletékes parancsnok sajat hataskdrben jogosult a szerz6dést megkétni.”

Az Ut1.

a) 2. § a), b), d) és e) pontjaban, 9. § (1) bekezdésében és 16. § (5) bekezdésében a ,honvédelmi szervezet”
szbvegrész helyébe a, honvédelmi szervezet, illetve kdznevelési intézmény” széveg,

b) 2. § g) pontjadban a ,HM Tarsadalmi Kapcsolatokat Koordindlé Féosztély” szévegrész helyébe a ,Honvédelmi
Minisztérium (a tovédbbiakban: HM) Katonai és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly” szoveg,

Q) 4. § (2) bekezdésében, 8. § (1) bekezdésében és 9. § (1) bekezdésében a ,honvédelmi szervezethez”
szovegrész helyébe a,honvédelmi szervezethez, illetve kdznevelési intézményhez” széveg,

d) 4. § (3) bekezdésében a ,HM parlamenti allamtitkar (a tovabbiakban: HM PAT)” szévegrész helyébe
a ,HM honvédelmi &llamtitkar (a tovabbiakban: HM HOAT)" széveg,

e) 5. § (3) bekezdés b) pontjaban a ,honvédelmi szervezettel” szévegrész helyébe a ,honvédelmi szervezettel,
illetve kdznevelési intézménnyel” széveg,

f) 7. § (2) bekezdésében a ,Honvéd Vezérkar féndke” szovegrész helyébe a ,Magyar Honvédség parancsnoka”
szoveg,

a) 7.5 (3) bekezdésében, 13. § d) pontjaban, 14. § (1) bekezdésében és 17. § c) pontjaban a,HM PAT” szévegrész
helyébe a,HM HOAT” széveg,

h) 8. § (1) bekezdésében a,HVK Vezérkari Titkdrsagon (a tovdbbiakban: HVK VT)” szévegrész helyébe a ,Magyar
Honvédség Parancsnoksaga (a tovdbbiakban: MHP) Tervezési és Vezetési Fénokségen (a tovabbiakban:
MHP TVF)” sz6veg,

i) 9. § (1) bekezdésében a,a HVK VT-nak” szovegrész helyébe a,az MHP TVF-nek” szveg,

j) 9. § (2) bekezdésében és 13. § d) pontjdban az,a HVKVT” szovegrész helyébe az,az MHP TVF" szbveg,

k) 16. § (2) bekezdésében a ,honvédelmi szervezetnél” szovegrész helyébe a ,honvédelmi szervezetné|, illetve
kdznevelési intézménynél” széveg,
)} 17. § a) pontjdban a ,honvédelmi szervezetek” szdvegrész helyébe a ,honvédelmi szervezet, illetve

a koznevelési intézmény” széveg,
m)  17.8§a) ésb) pontjaban a,HM tarsasagok” szovegrész helyébe a,HM Tarsasdgok” szoveg
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5.8

6.8

7.8

8.8

2. Az ing6 vagyonelemekkel val6 gazdalkodasrol sz6l6 74/2017. (XIl. 29.) HM utasitas modositasa

Az ingé vagyonelemekkel valé gazdalkoddsrdl szélé 74/2017. (XIl. 29.) HM utasitds (a tovdbbiakban: Ut2.)
1.§ (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(1) Az utasitas hatdlya a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrél széld 2011. évi CXIIl. térvény (a tovabbiakban: Hvt) 80. § 13. pontja szerinti honvédelmi
szervezetekre (a tovabbiakban: honvédelmi szervezet), valamint a honvédelemért felelds miniszter (a tovabbiakban:
miniszter) fenntartoi irdnyitasa ald tartozo koznevelési intézményre (a tovabbiakban: kdznevelési intézmény)
terjed ki

Az Ut2. 32. §-a a kdvetkez6 (4) bekezdéssel egésziil ki:

4) A honvédelmi szervezet az értékesitési eljarast kovetéen a HM vagyonfelligyeleti szerv részére
az adasvételi szerz6dés egy példanyanak,

a koztartozésmentes igazolas egy masolati példanyanak,

—

a
b
C
d
e
megkuldésével adatszolgaltatast teljesit.”

a tulajdonosi joggyakorlé dltal kiadott tartozasmentes nyilatkozat egy masolati példanyéanak,
a birtok-atruhazasi jegyzékonyv egy példanyanak és
a 2. melléklet szerinti tablazat

—_ =

Az Ut2. 53. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,53. § (1) A térvényben meghatdrozott értékhatart meghaladé értéki ingé vagyonelem beszerzésérél a kdzponti
ellaté szervezet a HM vagyonfelligyeleti szervet a vagyonelem nyilvantartasba vételét kdveté 10. napig tajékoztatja.
(2) A HM vagyonfellgyeleti szerv a kdzponti elldtd szervezet téjékoztatasa alapjan a megvasarolt ingd vagyonelem
vagyonkezelésbe adasarél sz6l6 dontés érdekében a tulajdonosi joggyakorlét 5 napon belil tértivevényes levélben
értesiti.”

Az Ut2.

a) 1. § (2) bekezdésében, 2. § 21., 22. pontjaban, 3. § (2) bekezdés e)-f) pontjaban, 4. § (5) bekezdésében,
5. alcimében, 15. § (1)-(2) bekezdésében, 47. § (4) bekezdésében és 54. § (1) bekezdésében a ,honvédelmi
szervezetek” sz6vegrész helyébe a ,honvédelmi szervezet, illetve a kdznevelési intézmény” széveg,

b) 2.§2.és 3. pontjaban, 4. § (1) bekezdésében, (2) bekezdés b) pontjaban, (3) bekezdésében, (4) bekezdésében,
5. § (1) bekezdésében, 10. §-aban, 14. § (1), (2), (4) bekezdésében, 15. § (4)-(6) bekezdésében, 16. §-aban,
21. § (2) bekezdésében, 23. § (2) bekezdésében, 15. alcimében, 32. § (1)-(3) bekezdésében, 33. § (1)-(2) és
(4) bekezdésében, 34. § (2)-(3) és (5) bekezdésében, 35. § (2) bekezdésében, 40. § (4) bekezdésében,
42. § (1)-(2) bekezdésében, 44. § (4), (6)-(7) bekezdésében, 45. § (5) bekezdésében, 47. § (4) bekezdésében,
valamint 54. § (1)-(2) bekezdésében a ,honvédelmi szervezet” szovegrész helyébe a ,honvédelmi szervezet,
illetve kdznevelési intézmény” széveg,

<) 2. § 3. pontjaban a ,honvédelmi szervezett6l” szovegrész helyébe a ,honvédelmi szervezettdl, illetve
koznevelési intézménytél” szoveg,

d) 2. § 10. pontjaban az ,a Honvéd Vezérkar Logisztikai Csoportfénokség (a tovabbiakban: HVK LOGCSF)”
szbvegrész helyébe az ,az MHP Logisztikai és Gazdalkodasi Csoportféndkség (a tovabbiakban: MHP LGCSF)”
szovegq,

e) 3. § (2) bekezdés k) pontjdban a ,honvédelmi szervezette
illetve kdznevelési intézménnyel” szoveg,

|u

szovegrész helyébe a ,honvédelmi szervezettel,

f) 4. § (2) bekezdés a) pontjdban a ,KNBSZ" szovegrész helyébe a ,Katonai Nemzetbiztonsdgi Szolgalat
(a tovdbbiakban: KNBSZ)" sz6veg,

g) 4. § (4) bekezdésében, 23. § (1) bekezdés b) pontjdban, valamint 34. § (4) bekezdés b) pontjdban
a ,honvédelmi szervezetet” szovegrész helyébe a ,honvédelmi szervezetet, illetve a kdznevelési intézményt”
szovegq,

h) 4. § (6) bekezdés a) pontjdban az ,a HVK Hiradd, Informatikai és Informaciévédelmi Csoportféndkség
(a tovabbiakban: HVK HIICSF)" szovegrész helyébe az ,az MHP Infokommunikacids és Informaciovédelmi
Csoportfénokség (a tovabbiakban: MHP [ICSF)” széveg,

i) 4. § (7) bekezdésében az ,a Honvéd Vezérkar féndke (a tovabbiakban: HVKF)” szévegrész helyébe az ,az MH
parancsnoka (a tovabbiakban: MH PK)” szoveg,
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9.§

10.§

12. 8§

r

1ép.

4. § (5) bekezdésében, 4. § (6) bekezdésében, 4. § (7) bekezdésében az ,a HVK LOGCSF” szévegrész helyébe
az,az MHP LGCSF” széveg,

6. §-dban az,A HVKF” szovegrész helyébe az,Az MH PK" széveg,

7.8 (1) bekezdésében az,a HVKF” szbvegrész helyébe az,az MH PK” szbveg,

8. § e) pontjaban, 44. § (8)-(9) bekezdésében a ,honvédelmi szervezet” szévegrészek helyébe a ,honvédelmi
szervezet, illetve kdznevelési intézmény” széveg,

18. §-dban az,a HVK HIICSF” szovegrész helyébe az,az MHP IICSF” sz6veg,

20. § (2) bekezdésben a,Megbizas alapjan torténd értékesités esetén az” szovegrész helyébe az,Az" szbveg,
22. § ¢) pontjaban, 50. § (2) bekezdésében a ,honvédelmi szervezetnél” szovegrész helyébe a ,honvédelmi
szervezetnél, illetve koznevelési intézménynél” szoveg,

50. § (1) bekezdésében a ,honvédelmi szervezethez” szévegrész helyébe a ,honvédelmi szervezethez, illetve
kdznevelési intézményhez” szoveg,

50. § (3) bekezdésben a,63/2016. (XIl. 19.)" szévegrész helyébe a,48/2018. (XIl. 21.)" szbveg

Az Ut2. kiegésziil az 1. melléklet szerinti 2. melléklettel.

Hatdlyat veszti az Ut2.

a) 2.§29. pontjaban a,28. § (4) bekezdése és a Vtv." és
b) 20. § (1) bekezdésében az,6nalldan vagy”
szovegrész.

3. Zaro6 rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti

a)

a honvédelmi miniszter altal alapitott, kizarélagos vagy tOobbségi éllami tulajdonu gazdasagi-, illetve
kdzhasznu tarsasagoknadl keletkez6 és résziikre atadott mindsitett adatokkal kapcsolatos jogkorok
gyakorlasaroél sz6l6 43/2008. (HK 10.) HM utasitas;

a katonai szervezetek gazdasagi tarsasagban valo részvételérdl sz616 81/1989. (HK 18.) HM utasitas hatalyon
kivil helyezésérél sz6l6 58/1993. (HK 19.) HM utasitas;

a honvédelmi miniszter altal honvédelmi célra feleslegessé nyilvanitott ingatlanok és az azokhoz tartozé
elhelyezési anyagok atadas-atvételével kapcsolatos feladatok végrehajtasardl szolé 49/2013. (HK 7.)
HM KAT-HVKF egyiittes intézkedés;

a személyi, csaladi és lakasviszonyok képviseleti minta alapjan térténé 2005. évi felmérése (mikrocenzus)
feladatainak végrehajtasardl sz616 21/2005. (HK 7.) HM KAT-HVKF egyiittes intézkedés;

a HM altal alapitott gazdasdgi tarsasdgok beszdmoldsi és adatszolgaltatdsi rendjérél szél6 98/1993. helyettes
allamtitkari intézkedés hatélyon kiviil helyezésérél sz616 156/2005. (HK 23.) HM KAT intézkedés;

a maganszféra mlkodésén alapuld lakasfejlesztési elemek (Public Private Partnership) megoldésainak
a Honvédelmi Minisztérium lakasellatasaba torténd integraldsahoz kapcsolddo egyes jogalkotasi feladatokrol
52616 120/2005. (HK 17.) HM KAT intézkedés;

a Honvédelmi Minisztérium vagyonkezelésébe tartozd kornyezetre fokozottan veszélyt jelentd veszélyes és
az értékesithetetlen anyagok megsemmisitésére vonatkozo feladatok elékészitésérdl sz616 111/2003. (HK 22.)
HM KAT intézkedés;

a Honvédelmi Minisztérium vagyonkezelésébe tartozo, feleslegessé valé ingo kincstari vagyon karitativ, vagy
mas szervezetek részére térténé ingyenes atadasanak elékészitésérdl szolé 110/2003. (HK 22.) HM KAT
intézkedés;

a honvédelmi célra felesleges, tovabba a haderé-atalakitas soran feleslegessé valo, értékesitésre nem
tervezett ingatlanok ingyenes dnkormanyzati tulajdonba adasanak elékészitésérdl sz6l6 109/2003. (HK 22.)
HM KAT intézkedés;

a honvédelmi célra felesleges és a hader6-atalakitds soran feleslegessé valé ingatlanok értékesitésének
el6készitésérdl szold 108/2003. (HK 22.) HM KAT intézkedés;
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k) a Honvédelmi Minisztérium Balaton utcai objektuménak élelmezési ellatdsarol sz6lé 40/2009. (HK 12.)
HM védelmi tervezési és infrastrukturalis szakallamtitkéri és HVK vezérkari fénoki egylttes intézkedés;

)} a Nemzetkozi Replilénap és Haditechnikai Bemutatéd megszervezésérdl és végrehajtasardl sz6l6 79/2007.
(HK 11.) HM védelmi tervezési és infrastrukturdlis szakallamtitkari és HVK vezérkari féonoki egyuttes
intézkedés.

1. melléklet a 69/2019. (XIl. 9.) HM utasitdshoz
»2. melléklet a 74/2017. (XIl. 29.) HM utasitashoz

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter

, , Adasvételi .

. Netté Brutté . L Birtok-

. Ingosag oo - S - Forgalmi llecs s szerzGdés < . s

Sorszam | nyilvantartasi nyilvantartasi e Kikialtasi ar Vételar L Vevé atruhazas

megnevezése o o érték alairasanak .

érték érték ) idépontja

datuma

1.
2.

Az innovacioért és technoldogiaért felel6s miniszter 44/2019. (XII. 9.) ITM utasitasa
a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium Igazgatas koltségvetése pénziigyi-gazdasagi feladatairol

és a dontési eljarasokrol sz6l6 11/2017. (VI. 15.) NFM utasitas moédositasarol

A jogalkotdsrdl szélé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkdéromben eljarva
- az allamhaztartdsrol szol6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés c) pontjdra
figyelemmel - a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8

2.§

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium lgazgatds koltségvetése pénziigyi-gazdasagi feladatairdl és a dontési eljarasokrol

sz6l6 11/2017. (V1. 15.) NFM utasitas 5. § (5) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

+(5) A belfoldi kikiildetést — az utazds modjat is figyelembe véve - a szervezeti egység vezet6je mint kikildé

a Gazdélkodasi Féosztaly vezetdjénél kezdeményezi a ,Kikuldetési utasitds, Belfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolas” elnevezésli szigord szamaddsu nyomtatvany aldirdsaval. A kikuldétt a szémldval igazolt
szallaskoltség megtéritésére jogosult napi 15 000 forintig. Napi 15 000 forint feletti szallaskoltség téritést — indokolt
esetben - a felettes vezetd javaslatara a kdzigazgatasi allamtitkar engedélyezhet!”

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Palkovics Ldszl6 s. k.,

innovacidért és technoldgiaért felelés miniszter
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Az innovaciéért és technoldgiaért felel6s miniszter 45/2019. (XII. 9.) ITM utasitasa
az Innovdcios és Technoldgiai Minisztérium beszerzéseinek és kozbeszerzéseinek szabalyairol

A jogalkotdsrdl szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkdromben eljarva,
az allamhaztartdsroél sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés b) pontja, valamint
a kozbeszerzésekrél sz616 2015. évi CXLIII. tdrvény 27. § (1) bekezdése alapjan a kovetkezd utasitast adom ki:

1.§

2.§

3.8

I. FEJEZET
ALAPVETO RENDELKEZESEK

1. Az utasitas célja és hatalya

Az utasitds (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja, hogy meghatérozza az Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
(@ tovabbiakban: Minisztérium) mint ajanlatkéré (kdz)beszerzései el6készitésének, lefolytatdsanak, belsd
ellenérzésének felelésségi rendjét, az eljarasba bevont személyek, szervezetek feladatait, felelésségi korét, valamint
a dontéshozatal és a beszerzési eljardsok dokumentaldsanak rendjét.
A Szabdlyzat tovabbi célja, hogy atlathato, egységes irdnymutatast nyujtson a (kdz)beszerzési eljardsban részt vevék
szdmdra a (kdz)beszerzések szabalyszer( végrehajtasa tekintetében.

A Szabalyzat hatdlya kiterjed a Minisztérium 0nallo szervezeti egységei éltal kezdeményezett valamennyi,
a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsdg (a tovabbiakban: KEF), valamint a NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgaltato Zrt. (a tovébbiakban: NISZ Zrt.) ellatasi tevékenységéhez nem kapcsolddod, a kdzbeszerzésekrdl sz616
2015. évi CXLIII. térvény (a tovabbiakban: Kbt.) hatdlya ala tartozd visszterhes beszerzésre (drubeszerzésre, épitési
beruhdzésra, épitési koncesszidra, szolgdltatdismegrendelésre, valamint szolgaltatasi koncesszidra).

A Szabdlyzat hatélya kiterjed tovabba a kozpontositott kdzbeszerzési eljardsokra is, igy

a) a kdzpontositott kozbeszerzési rendszerrél, valamint a kbzponti beszerzé szervezet feladat- és hataskorérdl
sz0l6 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: KEF rendelet) szerinti kiemelt termékek beszerzésére;
b) a bintetés-végrehajtasi szervezet részérél a kdzponti édllamigazgatasi szervek és a rendvédelmi szervek

irdnyaban fennallé egyes ellatasi kotelezettségekrdl, a termékek és szolgaltatasok atadas-atvételének és azok
ellentételezésének rendjérél sz6l6 44/2011. (lll. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: BVOP rendelet) szerinti
kiemelt termékek beszerzésére;

c) a Nemzeti Kommunikdciés Hivatalrdl és a kormdényzati kommunikacids beszerzések kozpontositott
kozbeszerzési rendszerérél szold 247/2014. (X. 1.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: NKOH rendelet) szerinti
kiemelt termékek beszerzésére;

d) a Nemzeti Hirkdzlési és Informatikai Tanacsrol, valamint a Digitalis Kormanyzati Ugynokség Zartkérien
M(ikod6 Részvénytarsasdg és a kormanyzati informatikai beszerzések kozpontositott kozbeszerzési
rendszerérél sz6l6 301/2018. (XII. 27.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: DKU rendelet) hatélya ald tartozod
informatikai beszerzésekre.

Az (1)-(2) bekezdésekben rogzitetteken feliil a Szabalyzat hatalya kiterjed

a) a kozbeszerzési értékhatdrok alatti értékd beszerzések megvalésitdsédval és ellendrzésével kapcsolatos
szabalyokrdl szol6 459/2016. (XIl. 23.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 459/2016. (XII. 23.) Korm. rendelet]
hatalya ala tartozd, netté egymillié forintot eléré, de a kozbeszerzési értékhatarokat el nem éré értéki
beszerzésekre, valamint

b) a netté egymillio forint alatti értékd, illetve a Kbt. vagy a 459/2016. (XIl. 23.) Korm. rendelet altal
meghatarozott kivételi kdrokbe tartozd beszerzésekre.

A Szabdlyzat hatalya nem terjed ki a Minisztérium azon, a Kbt. hatélya ald nem tartozé védelmi és biztonsagi targyu
beszerzéseire, amelyek eljarasi szabdlyait kilon torvény hatdrozza meg. Ha a Minisztérium ilyen beszerzési eljarast
indit, annak el6készitését megel6z6en a kozigazgatdsi allamtitkdr egyedi eljdrdsrendben koteles szabdlyozni
az adott védelmi és/vagy biztonsagi targyu beszerzési eljaras el6készitésének, lefolytatdsdnak, belsé ellenérzésének
felelésségi rendjét, az ajanlatkéré nevében eljard, illetve az eljarasba bevont személyek, szervezetek felelésségi korét
és a beszerzési eljaras dokumentalasi rendjét.

A Szabdlyzat hatdlya nem terjed ki azon (kdz)beszerzési eljardsokra, amelyeket mas ajénlatkérével vagy
ajanlatkérékkel kotott megadllapodas alapjan a Minisztérium mint meghatalmazott vagy kijel6lt ajanlatkéré bonyolit
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5.8

le, kivéve abban az esetben, ha az érintett ajanlatkérék a Szabalyzat alkalmazasat a megéllapodasban kifejezetten
kikotik. Ha a Minisztérium mint meghatalmazott vagy kijeldlt ajénlatkéré koteles (kdz)beszerzési eljardst
lebonyolitani, annak el6készitését megelé6zéen a kozigazgatdsi allamtitkar egyedi eljardsrendben koteles
szabdlyozni az adott eljaras el6készitésének, lefolytatasanak, belsé ellenérzésének felelésségi rendjét, az ajanlatkérd
nevében eljaro, illetve az eljarasba bevont személyek, szervezetek felelésségi korét és a beszerzési eljarasok
dokumentalasi rendjét, kivéve, ha a Minisztérium meghatalmazott vagy kijelolt ajanlatkéréként torténd eljardsat
jogszabaly vagy kormanyhatarozat irja el6. Ez utébbi esetben a Szabalyzat hatdlya kiterjed ezen kdzbeszerzési
eljarasokra is.

A Szabdlyzat hatdlya nem terjed ki azon (kdz)beszerzési eljdrdsokra sem, amelyeket mas ajanlatkérével vagy
ajanlatkérékkel kotott megdllapodas alapjan, a Minisztérium helyett és nevében mdés ajanlatkéré mint
meghatalmazott vagy kijel6lt ajanlatkéré bonyolit le, kivéve, ha a Szabalyzat alkalmazasat az érintett ajanlatkérék
a gesztori megallapodasban kifejezetten kikotik.

Il. FEJEZET
A KOZBESZERZESI ELJARASOK TERVEZESE ES ELOKESZITESE

2. A kbzbeszerzés becsiilt értéke

A kdzbeszerzés becsiilt értékén a kozbeszerzés megkezdésekor annak targyaért az adott piacon altaldban kért vagy
kindlt — &ltaldnos forgalmi adé nélkiil szdmitott — és a Kbt. vonatkozé rendelkezéseiben foglaltakra tekintettel
megallapitott — teljes ellenszolgdltatast kell érteni (a tovabbiakban: becsilt érték). Opciondlis részt tartalmazé
ajanlatkérés esetében a teljes ellenszolgaltatasba bele kell érteni az opciondlis rész értékét is. A kdzbeszerzés becsiilt
értékébe be kell szamitani a Minisztérium altal az ajanlattevék részére fizetendé dijat és kifizetést (jutalékot) is,
ha a Minisztérium teljesit ilyen jellegu kifizetést az ajanlattevok részére. Részajanlattétel biztositasa esetén a becsiilt
értékbe valamennyi részértéket be kell szamitani.

A becsiilt érték megdllapitdsdnak részletes, az egyes beszerzési targyakra irdnyadd részletszabalyait, valamint
a beszerzések egybeszamitasanak (a részekre bontds tilalmanak) eseteit a Kbt. tartalmazza. A becsilt érték
megéllapitdsa soran figyelemmel kell lenni a becsiilt érték szamitdsa, a részekre bontas tilalma és a beszerzési
igények mesterséges egyesitése targyaban a Kozbeszerzési Hatdsag (a tovabbiakban: Hatdsag) altal kiadott
utmutatdkban foglaltakra is.

A kozbeszerzési eljarasok el6készitése sordn a beszerzést kezdeményezé 6nalld szervezeti egység — a Kbt.-ben
foglalt egy vagy tobb objektiv alapi médszer alkalmazasa révén — koteles meghatarozni a kdzbeszerzés becsiilt
értékét. A becsilt érték megallapitdsanak modjat (mddszerét), a vizsgalat korilményeit és eredményét irdsban
koteles dokumentalni az 1. melléklet szerinti kezdeményezé iratban. Az eljarast kezdeményezé feljegyzéshez
csatolni koteles tovabba a becsiilt érték megallapitasat alatdmasztd dokumentumokat. Ha a becsilt érték
megallapitasanak modszerei koziil indikativ drajanlatok kerlilnek bekérésre, az drajanlatkérés tartalmat a beszerzést
kezdeményezd szakteriilet koteles egyeztetni a Jogtanacsosi Féosztallyal.

A Minisztérium a sajat hataskorben megvaldsitani kivéant (kdz)beszerzése becsilt értékének kiszdmitdsa soran
mindazon beszerzések értékét koteles egybeszamitani — fliggetlendl attél, hogy azokat a kdzpontositott
kdzbeszerzési rendszer keretében vagy sajat hataskorben szerezte be -, amelyek vonatkozasaban fennall a Kbt.
szerinti egybeszamitasi kotelezettség. A sajat hatdskorl beszerzés eljarasrendjét a beszerzés Kbt. szerinti
egybeszamitasi szabalyok alapjan szamitott becsiilt értékére figyelemmel kell meghatarozni, és a Szabalyzatban
meghatdarozott eljarasrend szerint valdsithaté meg a (kdz)beszerzési eljaras.

3. A beszerzési igények tervezése, az éves osszesitett kozbeszerzési terv

A kozigazgatasi allamtitkar irdnyitasa alatt a Jogtanacsosi Féosztaly a Minisztérium kdzbeszerzési értékhatér alatti
beszerzéseirdl, valamint a Kbt. kivételi rendelkezéseinek hatdlya ald tartozd beszerzéseirdl — a kotelezettségvallalast
megelézéen a rendelkezésére allé adatok figyelembevételével — nyilvantartast vezet, amely el8segiti a visszterhes
beszerzések kozbeszerzési szempontu kontrolljat. A Jogtandcsosi F&osztdly nyilvéntartdst vezet tovabba
a Minisztérium dltaldnos és kodzpontositott kozbeszerzési eljdrasairdl, az NKOH rendelet hatélya ald tartozo
szponzoracios igényekrol, rendezvényszervezésekrdl és kormanyzati kommunikacids beszerzési igényekrdl, illetve
a DKU rendelet hatalya al4 tartozé kdzpontositott kdzbeszerzési eljarasokrdl is. Elébbieken tal nyilvantartast vezet
a BVOP rendelet hatélya ald tartozé beszerzési igényekrol.
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A Minisztérium a koltségvetési év elején, legkésébb marcius 31. napjdig éves Osszesitett kdzbeszerzési tervet
(a tovdbbiakban: kdzbeszerzési terv) koteles késziteni az adott évre tervezett kdzbeszerzéseirdl. A kdzbeszerzési
tervet a Jogtanacsosi Féosztaly késziti el és a kdzigazgatasi allamtitkdr hagyja jova a targyév marcius 31. napjéig.
A Minisztérium valamennyi olyan 6nall6 szervezeti egysége, amely fejezeti kezelés(i eliranyzat vagy igazgatdsi cim
tekintetében kotelezettségvallalasra jogosult, az éves visszterhes beszerzéseit tervezni koteles, és javaslatot tehet
azok kozbeszerzési tervben valo rogzitésére.
A kozbeszerzési terv a beszerzések targya (drubeszerzés, szolgéltatdsmegrendelés, szolgaltatasi koncesszio, épitési
beruhazds és épitési koncesszid) szerinti bontdsban tartalmazza a Minisztérium altal az adott évre tervezett
kdzbeszerzések targyat, megnevezését, tervezett mennyiségét, az irdnyado eljdrasrendet, a tervezett eljaras fajtajat,
a kozbeszerzés meginditdsdnak tervezett idépontjat és a szerzédés teljesitésének varhaté idépontjat.
A kozbeszerzési terv magaban foglalja az elkészitését megel6zéen az adott évben kezdeményezett vagy lefolytatott
kdzbeszerzéseket is.
A tervezés elinditasardl a Jogtanacsosi Féosztély vezetdje elektronikus kdrlevélben rendelkezik az 6nallé szervezeti
egységek vezetdi részére. Az 6nallo szervezeti egységeknek a korlevél alapjan legkésébb minden év februar 20-4ig
kell adatszolgaltatast teljesiteni a Jogtanacsosi Féosztaly részére az (5) bekezdésben foglaltak szerint.
A tervezés soradn a visszterhes beszerzéssel érintett 6nallé szervezeti egységek értéktdl fuiggetlenil kotelesek
megjeldlni adatszolgaltatdsuk Utjdn mindazon arubeszerzésre, szolgaltatdismegrendelésre, épitési beruhazasra,
szolgdltatdsi koncesszidra és épitési koncesszidra iranyuld beszerzési igényeiket, amelyeket az adott koltségvetési
évben feladataik ellatasahoz megvaldsitani vagy megrendelni terveznek. Az adatszolgaltatas a (4) bekezdés szerinti
korlevéllel rendelkezésre bocsatott, kitoltott és alairt adatlapok utjan torténik, amelyeket a korlevélben
meghatarozott hataridén belll, a beszerzéssel érintett féosztdly irdnyitasat elldtd politikai fels6vezetd utjan,
4dgazatonként Osszesitve kell megkildeni a Jogtandcsosi Fosztaly részére. A kitoltott beszerzési adatlapokat
szerkeszthetd és nem szerkeszthetd pdf elektronikus formdban kell megkiildeni az itm.kozbeszerzes@itm.gov.hu
technikai e-mail-cimre. Az adatlapok alairt, szkennelt, valamint szerkesztheté formatumu megkiildése nemleges
vélasz esetén is kotelezd.
Az éves Osszesitett (kdz)beszerzési terv 0Osszeallitdsa érdekében kikuldott adatszolgéltatas-kérés keretében
bekérésre kerlilhetnek a Minisztérium altal tovabbi adatszolgaltatasi kotelezettséggel érintett igények, illetve azon
igények, amelyek tekintetében tobb 0nallé szervezeti egységet érintd, atfogd keretszerzédés alairdsa valhat
sziikségessé.
A Jogtandcsosi Fosztaly dsszesiti az 6nallé szervezeti egységek altal megkiildott éves beszerzési igényeket, majd
elkésziti a kdzbeszerzési tervet, amelynek keretében
a) attekinti, melyek azok az igények, amelyek becsult értékét a Kbt. alapjan 6ssze kell szamitani, és
kdzbeszerzési szempontbdl egy kdzbeszerzési eljaras keretében kell kezelni, tovabba
b) megvizsgdlja, hogy az adott beszerzési igények a Kbt. szerint milyen eljarasfajta alkalmazaséat teszik
szlikségessé.
A kozbeszerzési terv Osszedllitdsa sordn kizdrélag a Jogtandcsosi Féosztdly mindsithet valamely visszterhes
beszerzési igényt a Kbt., illetve a 459/2016. (XIl. 23.) Korm. rendelet kivételi kdrébe tartozé beszerzésnek.
A Minisztérium altal meginditasra keriilé kozbeszerzési eljaras tipusat a Jogtandcsosi Féosztaly hatarozza meg, de ha
egy adott kdzbeszerzés tobb eljarasfajta szabdlyai szerint is jogszerlien lefolytathatd, a beszerzést kezdeményezd
onallo szervezeti egység vezetbje jogosult az alkalmazando eljarés fajtajat megvalasztani a Jogtanacsosi Féosztaly
javaslatanak figyelembevétele mellett. A kdzbeszerzési terv 6sszedllitdsdhoz a Jogtanacsosi Féosztaly kiegészitd
informacidkat jogosult kérni a beszerzéssel érintett 6nallé szervezeti egységektdl, illetve bevonasukkal egyeztetd
targyaldsokat kezdeményezhet. A beszerzéssel érintett 6ndllé szervezeti egységek kotelesek egyuttmikddni,
és a kért tajékoztatast a Jogtanacsosi Féosztaly részére haladéktalanul megadni.
A kozigazgatasi allamtitkar altal aldirt kozbeszerzési tervet a Jogtanacsosi Féosztély tajékoztatas céljabol megkildi
a Gazdalkodasi Féosztaly és a Koltségvetési FSosztaly részére. A kdzbeszerzési terv kdzigazgatdsi allamtitkar altali
jovahagyasa nem jelenti egyben az abban megadott kozbeszerzésre vonatkozd eljarasok lefolytatasanak
kotelezettségét.
A koOzbeszerzési tervet moddositani sziikséges, ha a tervben nem szereplé kdzbeszerzésre vagy a tervben
foglaltakhoz képest modositott kozbeszerzésre vonatkozd eljards lefolytatdsa elére nem lathaté okbdl eldéllt
beszerzési igény vagy egyéb valtozds miatt sziikséges. A kozbeszerzési tervben nem szerepld kozbeszerzések
meginditdsat az adott beszerzésért felel6s 6nalld szervezeti egység vezetdje — az iranyitdsat elldtd politikai
felsévezetb egyetértésével - feljegyzés Utjan irdsban kezdeményezi a Jogtanacsosi Féosztaly vezetdjénél. A tervben
nem szerepld kozbeszerzési eljaras lefolytatasat a kdzigazgatasi allamtitkar engedélyezi, a Jogtanacsosi Féosztaly
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6.8

7.8

8.8

(1

pedig gondoskodik a kozbeszerzési terv megfelel6 modositasarol és annak kozigazgatasi allamtitkar altali
jovahagyasardl. A terv modositdsa iranti kérelmet a beszerzést kezdeményezd 6nallé szervezeti egység indokolni
koteles. A terv moédositdsat megel6zéen az adott kdzbeszerzést nem lehet meginditani.

A kozbeszerzési terv nyilvdnos, melyet a Minisztérium a Miniszterelndkség altal Uzemeltetett elektronikus
kozbeszerzési rendszerben (a tovabbiakban: EKR rendszer) torténd kozzététellel biztosit. A Kbt. szerinti éves
Osszesitett kdzbeszerzési terv megkildésérdl a jogszabalyokban meghatarozott szervezeteknek a Jogtandacsosi
F&osztély gondoskodik.

A kozbeszerzési tervben szerepld kozbeszerzési eljards meginditdsanak szandékardl az adott beszerzésért felelés
onallo szervezeti egység vezetbje — az irdnyitsat ellatod allami vezet6é egyetértésével - feljegyzés utjan, irdsban
tajékoztatja a Jogtanacsosi Fbosztaly utjdn a kozigazgatasi allamtitkart. Kozbeszerzési eljards kizardlag
a kozigazgatasi dllamtitkar engedélye esetén indithato, a 17. §-ban foglalt eljarasrendnek megfelelen.

A Jogtandcsosi F8osztély vezetéje — az 6ndllé szervezeti egységek korében, a kdzbeszerzési terv Osszedllitasat
megel6zéen elrendelt igényfelmérésen tul — jogosult a kdltségvetési év soran barmilyen visszterhes beszerzési targy
vonatkozéasaban tovabbi vagy kiegészit igényfelmérést elvégezni.

ll. FEJEZET
A KOZBESZERZESI ELJARASOK FELELOSSEGRENDJE ES LEFOLYTATASANAK MENETE

4. Altalanos szabalyok

A kozbeszerzési eljaras lebonyolitasat, a bonyolitas koordinalasat és az ahhoz kapcsolédd kdzbeszerzés-szakmai,
tajékoztatasi feladatokat a Jogtanacsosi Féosztaly latja el.

Megbizott felel6s akkreditdlt kdzbeszerzési szaktandcsaddi mindsitéssel rendelkezé kozbeszerzési szakértd
(@ tovabbiakban: Megbizott bonyolitdé vagy Megbizott FAKSZ) bevondsa esetén a feladatardl és felelésségérdl
a Megbizott bonyolitéval kotott megbizési szerzédés rendelkezik, amelyet a Jogtanacsosi Féosztaly készit el6. llyen
megbizasi szerz6dés el6készitése és megkotése kizarélag a kozigazgatdsi allamtitkdr engedélyével lehetséges.
A Megbizott bonyolité részére az eljards bonyolitasdért fizetendd, a megbizasi szerz6désben meghatarozott
mértékl dij pénziigyi fedezetének rendelkezésre allasa irdnt a beszerzést kezdeményezé 6nalléd szervezeti egység
gondoskodik.

Az (1) és (2) bekezdésekben foglaltakon tul a Szabalyzatban vagy jogszabalyban meghatérozott esetekben, tovabba
a kozigazgatasi allamtitkar erre irdnyulé dontése alapjan, a Minisztérium kozbeszerzési eljarasait kiilsé szervezet is
lebonyolithatja. A feladatok és felel6sségi korok megosztdsat, valamint az egylttmikodés részletszabalyait
a Minisztérium és a kiilsé szervezet kdzo6tti megallapodasban kell régziteni.

Ha egyedi eljarasrend keretében kerll sor a kozbeszerzési eljaras lefolytatdsara, az egyedi eljarasrendet
a kozigazgatasi allamtitkar altal kiadmanyozott egyedi utasitasba kell foglalni. Az egyedi utasitdsban meg kell
hatdrozni az adott eljaras(ok) targyat, az egyedi eljarasrend alkalmazasanak indokait, az eljaras(ok) fajtajat,
a (koz)beszerzésért felelés onallod szervezeti egységet, személyeket, tovdbbd a birdlobizottsdg tagjait és a 3. §
(1) bekezdése szerinti adatokat.

5. Megfelel6 szakértelem kdvetelménye

A koOzbeszerzési eljaras el6készitése, az eljarast megindité vagy meghirdetd felhivas és a kozbeszerzési
dokumentumok elkészitése és az ajanlatok értékelése soran, valamint az eljards mas szakaszdban a Minisztérium
nevében eljard, illetve az eljarasba bevont személyeknek vagy szervezeteknek megfeleld, a kdzbeszerzés targya
szerinti, kdozbeszerzési, jogi és pénziligyi szakértelemmel kell rendelkeznitik.

Az (1) bekezdésben meghatarozott kovetelmények teljesiilése érdekében a kozbeszerzési eljarasba - ideértve
az eljaras el6készitésében, valamint a birdlébizottsagi munkdban torténd részvételt — az eljarassal érintett 6néllo
szervezeti egységek (a beszerzést kezdeményezé 6nalld szervezeti egység, a pénzigyi ellenjegyzésért felel6s 6nalld
szervezeti egység, valamint a Jogtanacsosi FSosztély) olyan szakértket kotelesek delegalni, akik a kdzbeszerzési
eljaras soran felmerilé szakmai kérdésekben allast tudnak foglalni, az értékelésben részt tudnak venni, és az ezzel
jaro feladataikat el tudjak végezni. Az eljarasba bevont szakérték kotelesek felel6sséget vallalni nyilatkozataik
tartalmaért. A kozbeszerzési eljarast megindité vagy meghirdetd felhivas és a kozbeszerzési dokumentumok, illetve
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9.8

10.§

az azok részét képez6 szerz6déstervezet szovege az ajanlattételi hatdridd lejartat, targyaldsos eljdras esetén
a targyalasok befejezésének idépontjat kovetéen nem médosithato.

Ha a beszerzést kezdeményezd 6nallé szervezeti egység — tekintettel a beszerzés speciélis jellegére — nem tud
az eljarasba olyan megfelelé szakembert delegdlni, aki a kozbeszerzés miszaki, szakmai tartalmaért szakmai
felelésséget tud vallalni, jogosult, illetve — ha a kockazati vizsgdlatok fliggvényében indokolt - koteles
a Minisztériummal a beszerzés kezdeményezése idején jogviszonyban nem all6 szakérté (a tovébbiakban: kiilsé
szakértd) bevonasdt is kezdeményezni. A kilsé szakért§ bevondsat a Jogtandcsosi Féosztaly is javasolhatja.
A szakért6i dij pénziigyi fedezetének rendelkezésre allsa irdnt a beszerzést kezdeményezé 6nalld szervezeti egység
koteles gondoskodni. Kiilsé szakértéi megbizas létesitését a kdzigazgatasi allamtitkar engedélyezi. Javaslat tehet6
természetes személy kiils6é szakért6 birdlébizottsagi tagként torténd kijeldlésére is, aki nem all a Minisztériummal
kormanyzati szolgélati vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban, igy javaslat teheté kilondsen
a miniszter iranyitdsa vagy felligyelete ald tartozd hattérintézménnyel, vagy a Minisztérium tulajdonosi
joggyakorlasa alatt all6 gazdasdgi tarsasaggal munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban allé természetes személy,
vagy szlikség esetén megbizasi szerz6dés keretében megbizott természetes személy kijelolésére.

A kilsé szakérté altal végzett szakmai munkaért (és e tevékenységbdél adddo koltségek fedezetének biztositasaért)
a delegadlo 6nallé szervezeti egység tartozik felelésséggel.

6. Osszeférhetetlenség

Osszeférhetetlennek mindsiil, és ezért nem vehet részt az eljaras el6készitésében és lefolytatasaban a Minisztérium
nevében az olyan személy vagy szervezet, ideértve a Megbizott bonyolitét, valamint az altala foglalkoztatottakat is,
amely funkcidinak partatlan és targyilagos gyakorlaséra barmely okbdl, igy kiiléndsen gazdasagi vagy mas érdek,
vagy az eljarasban részt vev6 gazdasagi szereplével fenndllé més kozos érdek miatt nem képes.

A kozbeszerzési eljaras el6készitésében és lefolytatasaban részt vevd, kdzrem(ikodé személyeknek (igy kilondsen
a birdldbizottsag tagjainak) és szervezeteknek irasbeli Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot kell tennitk.
A nyilatkozathoz csatolni kell az érintett kilsé gazdélkodd szervezet vagy személy nyilatkozatat arrédl, hogy
az eljdrasban részvételre jelentkezéként, ajanlattevéként, alvéllalkozoként vagy kapacitdst nyujtéd szervezetként nem
vesz részt, tovabbd mellettiik semmilyen formdban nem m(ikédik kdzre (tdvolmaradasi nyilatkozat).

A kozbeszerzési eljarasban kozrem(ikodé személy vagy szervezet, akivel szemben az eljards soran
Osszeférhetetlenségi ok meril fel, koteles azt haladéktalanul a Jogtandcsosi Féosztdly vezetbje részére irasban
bejelenteni. A bejelentést elmulaszté személy, szervezet felel6sségre vondsat a Jogtanacsosi F&osztaly
kezdeményezheti.

Ha az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat aldirdsat kdvetéen meril fel az eljdrasba bevont személy vonatkozéasdban
az Osszeférhetetlenség, Ugy az eljaras tovabbi szakaszdban nem vehet rész.

Osszeférhetetlenségi ok felmeriilése esetén az érintett személy vagy szervezet helyett az azt delegél6 szervezeti
egység vezetdje, érintettsége esetén pedig annak felettese koteles mas személyt vagy szervezetet delegalni
a kozbeszerzési eljaras el6készitését, illetve értékelését végzo birdldbizottsagba.

7.Titoktartas

A kozbeszerzési eljarasba bevont személyek és szervezetek - ideértve az eljarasban kdzremi(ikodd személyeket,
valamint a dontési mechanizmusban részt vevd vezetbket is — az eljarasba torténd bevonasukat megel6zéen,
eljarasonként kiilon-kildn titoktartasi nyilatkozatot kotelesek tenni, amelyben kotelezettséget vallalnak arra, hogy
a kozbeszerzési eljdrds sordn tudomadsukra jutott informdcidkat bizalmasan kezelik, illetéktelen személyek
tudomasara nem hozzdk, valamint az eljards kimenetelét nem befolydsoljdk. A titoktartdsi nyilatkozat
az Osszeférhetetlenségi nyilatkozattal egy nyilatkozatban is megtehetd.

Az osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatok megtételét kovetéen keriilhet sor a kdzbeszerzési informaciok
adtaddsdra, megismerésére. A titoktartdsi kotelezettség megszegése esetén a Jogtandcsosi FOosztaly
kezdeményezheti az érintett személy vagy szervezet felel§sségre vonasat.

Nem lehet a kdzbeszerzési eljdrdsba bevonni olyan személyt vagy szervezetet, amely 6sszeférhetetlenségi és
titoktartasi nyilatkozattételi kdtelezettségének nem tesz eleget, illetve az azzal jaré kotelezettségeit megszegi.
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12. 8§

8. Felel6sségi rend kézbeszerzésekkel 6sszefiiggésben

A Szabdlyzatban megallapitott eljarasi és felel6sségi rendet a Kbt. hatalya ald tartozd kozbeszerzési eljarasok,
valamint — ha a Szabdlyzat eltéréen nem rendelkezik — a Szabdlyzatban ismertetett egyéb beszerzési eljarasok
vonatkozéasaban is alkalmazni szlikséges.

A kozbeszerzési eljarasba bevont, illetve abban kdzrem(ikddé valamennyi személy és szervezet felelés a Kbt. és
egyéb jogszabdlyok, valamint a Minisztérium belsé szabalyzatai rendelkezéseinek betartdsaért, igy kilondsen
a kozbeszerzési eljarasok atlathatdsagara, az Osszeférhetetlenségre, és az egyenlé banasmdd elvére vonatkozo
szabalyok betartasaért.

A Minisztérium részérél a kdzbeszerzési eljarasban részt vevd, javaslattételre, dontésre vagy ellendérzésre jogosult
személyeket az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. térvényben foglaltak szerint
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli. A kozbeszerzés targya szerinti, jogi, valamint pénzigyi
szakértelemmel rendelkezé birdlébizottsagi tagok a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiik teljesitése érdekében
kotelesek felvenni a kapcsolatot a Minisztérium Személylgyi Féosztalyaval, mig a Jogtanacsosi FOosztaly
munkatarsai, valamint a dontésre és ellendrzésre jogosult személyek a Személytigyi Féosztaly altal eldirt modon,
gyakorisaggal és hatdridére kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

A beszerzést kezdeményezd 6nalld szervezeti egység vezetdje felel6s

1. avezetése ald tartozé 6nallo szervezeti egység vonatkozasaban felmertil6, a kzbeszerzési tervhez sziikséges
éves beszerzési igények felméréséhez, tovabba az éves kommunikaciés tervekhez, éves
rendezvényszervezési tervekhez, éves szponzoracids koltségtervhez, tovabba az informatikai beszerzési és
fejlesztési tervekhez kapcsolodd adatszolgaltatasi kotelezettség szakmai megfelel6ségéért és hataridében
torténd teljesitéséért,

2. az éves kozbeszerzési terv (ideértve a Jogtandcsosi Fosztdly vezetSje altal évkdzben elrendelt
igényfelmérést is) 6sszedllitdisdhoz vagy moddositasdhoz sziikséges adatlap kitoltéséért, az azon szerepld
adatok helyességéért, valamint az adatlapnak a Jogtanacsosi Féosztaly vezetdje részére — a beszerzéssel
érintett 6nallé szervezeti egység iranyitasat ellaté allami vezetd Utjan - torténd tovabbitasaért,

3. az édltala irdnyitott 6nall6 szervezeti egység tevékenysége sordn a Kbt. rendelkezéseinek betartdsaért,
betartatasdért, valamint e célbol kozbeszerzési kérdésekben a Jogtanacsosi Féosztéllyal torténé folyamatos
konzultacidért,

a kozbeszerzési eljarasban a beszerzés targya szerinti szakértelem biztositasaért,

5. a vezetése ald tartozd Ondlld szervezeti egység és a beosztottak kozbeszerzési eljardsokhoz kapcsolodd
nyilatkozataiért, a Szabdlyzatban meghatarozott feladataik megfelel6 teljesitéséért,

6. a vezetése ald tartozé 6ndllé szervezeti egység kdzbeszerzési eljdrasokhoz kapcsoldédd tevékenységének
ellenérzéséért, a rajuk vonatkozé hataridék betartasaért,

7. a végleges miszaki-szakmai leirds szakmailag kifogdstalan Osszeallitdsaért, a kozbeszerzési eljaras
eredményeként megkotésre kerllé szerzédés alapjan a nyertes ajanlattevét terhel6 feladatok,
a kozbeszerzési szerz6désben szerepeltetni kivant szakmai kovetelmények, szerzédéses feltételek
Osszedllitadsaért, a 2. melléklet szerinti teljességi nyilatkozat kitoltéséért és aldirdsaért,

8.  az dltala kezdeményezett kdzbeszerzési eljdrds meginditdsdhoz sziikséges, a kdzigazgatasi allamtitkarnak
sz6l6 feljegyzés és mellékletei (az 1. melléklet szerinti eljarast kezdeményezd irat, a kdzbeszerzési szerz6dés
teljesitéséhez szikséges fedezetigazolds, a mduszaki-szakmai leirds, a teljességi nyilatkozat és
a szerzOdéstervezet) Osszeallitdsaért, a benne foglalt adatok helyességéért, annak Jogtanacsosi Féosztaly
részére, a kdzigazgatasi allamtitkar altali engedélyezés céljabol torténd megkildéséért,

9. a kozbeszerzés megfelelé idében - az eljards iddsziikségletének figyelembevételével - torténé
kezdeményezéséért,

10. az altala vezetett ©6nadll6 szervezeti egység vonatkozdsdban az adott évre tervezett beszerzési és
kozbeszerzési igényekkel kapcsolatos elézetes helyzet-, illetve piacfelmérés elvégzéséért, a beszerzések
becsllt értékének meghatarozasaért, ezek irasban torténé dokumentalasaért,

11.  a kozbeszerzési eljards dokumentumainak 6sszeallitdsdban vald szakmai kézremd(kodésért, a Jogtanacsosi
Féosztaly altal jelzett feladatok hatdridére torténé végrehajtdsdért, a feladatainak a Szabdlyzatban
meghatarozott médon torténd teljesitéséért,

12.  akozbeszerzési eljaras soran altala tett nyilatkozatokért,
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13.8

13.

16.
17.

19.
20.

21.

22.

a kdzbeszerzési eljarasba altala delegalt személy (birdlébizottsagi tag vagy egyéb kézremiikddd) munkajiért
a kozbeszerzési eljards soran, adott esetben a bizottsdgi Uléseken, targyaldsokon torténé személyes
részvételének biztositasaért, valamint a bizottsagi munkaval jaré idésziikséglet biztositasaért,

a biradldbizottsagba olyan kdzbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkez6 személy delegalasaért, aki
a szerzbdéstervezet és a kozbeszerzési dokumentumok &sszedllitdsa, véleményezése soran meg tudja
hatdrozni azon el8irdsokat, amelyek alapjan a szakmai kotelezettségvallalds megtorténhet, tekintettel arra,
hogy a szerzédéstervezet szovege az eljards lezarasat kovetéen nem mdédosulhat,

annak haladéktalanul torténé jelzéséért a Jogtanacsosi Féosztély felé, ha az dltala vezetett 6nallé szervezeti
egység allomanyaba tartozé birdldbizottsdgi tag megbizatdsanak visszavonasa, vagy tartds tavollét, illetve
egyéb ok miatt tagsagi feladatainak ellatasaban helyettesités vélik sziikségessé,

az eljaras eredményeként megkdotésre keriil szerzédés elkészitésében vald kozremiikddéséért,

az eljaras eredményeként megkotésre kerlilt szerz6dés teljesitésével kapcsolatos — az ajanlatkérét érint6 —
kotelezettségek elldtdsdért, a szerz6déses kotelezettségek szamonkéréséért a nyertes ajanlattevd
tekintetében, a szerz8dés szerzédésszer( teljesitése érdekében az elvérhatd intézkedések megtételéért,
amennyiben azt az ITM SzMSz-e mas szervezeti egység feladataihoz nem delegélja,

az eljarads eredményként megkotésre kerilt szerzédésben és a Kbt.-ben szabalyozott kifizetési feltételek
teljestiléséért, amennyiben azt az ITM SzMSz-e mas szervezeti egység feladataihoz nem delegdlja,

a kotelezettségvallalasra vonatkozé belsé szabalyok betartasaért,

a kozbeszerzési eljards eredményeképpen megkotott szerz6dés maddositasat megelézéen a Jogtandcsosi
Féosztdllyal torténd egyeztetésért, a szerz6dés moédositasanak Jogtandcsosi FOosztaly felé torténd
kezdeményezéséért,

a kozbeszerzési szerz6dés teljesitésével kapcsolatos adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért
a Jogtanacsosi FGosztaly részére, ideértve kiilondsen a teljesitéssel kapcsolatban esetlegesen felmerild
problémak kell§ id6ben torténd jelzését is, és

a kozbeszerzési eljarassal 6sszefliggd jogorvoslati eljards vagy elézetes vitarendezési kérelem soran
a szakterlletét érint6 kérdések megvalaszolasaért.

A Gazdasagi Ugyekért FelelSs Helyettes Allamtitkarsag felelés

1.

az eljaras meginditasat megelézéen a kozbeszerzés adott koltségvetési évre vonatkozd pénziigyi
fedezetének ellenérzéséért és a fedezetigazolas kidllitasaért,

az eljarassal Osszefliggésben felmeriil6 koltségek, kilénosen az EKR rendszerhasznalati  dij,
a hirdetményellendrzési dij, a Megbizott bonyolité részére fizetendd vallalkozéi dij hatéridében torténd
megfizetéséért,

a tevékenysége sordn a Kbt. rendelkezéseinek betartasdért, illetve betartatasaért, valamint e célbdl
kozbeszerzési jogi kérdésekben a Jogtanacsosi Féosztallyal térténd folyamatos konzultacidért,

az eljarasok el6készitése és lefolytatasa soran a pénziigyi szakértelem biztositasaért, a kozbeszerzési eljaras
dokumentumainak, koztik kilondsen a szerz8déstervezet Osszedllitdisdban valé pénziigy-szakmai
kozremUkodésért, a kozbeszerzési dokumentumokban szereplé pénziligyi, finanszirozasi el6irdsok
megfelel6ségéért,

a kozbeszerzési eljarasba éltala delegalt személy (birdlobizottsdgi tag vagy egyéb pénziigyi szakértelmet
képvisel6 kdzrem(ikodd) — pénzigyi szakértelem biztositdsaval Osszefiiggé — munkdjaért a kdzbeszerzési
eljards soran, adott esetben a bizottsagi Uléseken, targyaldsokon torténé személyes részvételének
biztositasaért, valamint a bizottsdgi munkaval jard id6szlikséglet biztositasaért,

a birdlébizottsdgba olyan pénzigyi szakértelemmel rendelkezd személy delegaldsdért, aki
a szerzbdéstervezet és a kodzbeszerzési dokumentumok &sszedllitdsa, véleményezése soran meg tudja
hatdrozni azon el6irdsokat, amelyek alapjan a pénziigyi ellenjegyzés megtorténhet, tekintettel arra, hogy
a szerz6déstervezet szbvege az eljaras lezarasat kovetéen nem maodosulhat,

a Jogtanacsosi FOosztaly altal jelzett feladatok hataridére torténé végrehajtdséért, a feladatainak
a Szabalyzatban meghatarozott médon torténd teljesitéséért,

az ajanlati, teljesitési biztositék kezelésével kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasaért,

a kozbeszerzési eljarasok alapjan kotott szerz6dések pénziigyi ellenjegyzéséért,

a kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerzOdések pénzigyi teljesitéséért, figyelemmel
a szerz6désben és a Kbt.-ben meghatarozott fizetési feltételekre,
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a kozbeszerzési keretszerz6désekben szereplé keretdsszeg terhére torténd megrendelés esetén
a megrendelések pénziigyi ellendrzéséért, valamint az azok alapjén torténd kifizetések nyomon kovetéséért,
a kozbeszerzési szerz6dések pénzigyi teljesitését kdvetd 3 munkanapon belill a Jogtanacsosi Féosztaly
tajékoztatasaért,

a kézbeszerzési jogszabalyokban meghatarozott adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettség teljesitésében valo
kozremUkodésért, és

a kozbeszerzési eljarassal 6sszefliggd jogorvoslati eljards vagy elézetes vitarendezési kérelem soran
a pénzligyi szakértelmet érinté kérdések megvélaszolasaért.

14.8 (1) AlJogtanacsosi Féosztaly a kdzbeszerzési szakértelme alapjan felelds

1.

12.
13.

a Gazdasagi Ugyekért Felelés Helyettes Allamtitkarsag kdzremikddésével a Minisztérium kézbeszerzési és
beszerzési szabalyzatanak az el6készitéséért, sziikség esetén aktualizaldsaért,

a beszerzési igények Osszesitéséért, az éves kozbeszerzési terv hataridében torténé elkészitéséért,
a kozbeszerzési terv moddositasaért, nyilvdnossdgénak biztositasaért,

a lefolytatott kozbeszerzések nyilvédntartasaért,

a jogszabaly altal el6irt adatoknak és dokumentumoknak a Hatésdg adatbazisaiba, az EKR rendszerbe és az
SSO rendszerbe torténd feltoltéséért,

az ajanlati, teljesitési biztositék kezelésével kapcsolatos kozbeszerzési szakmai feladatok ellatasaért,

a birdlobizottsag megalakitdsaért, a birdlobizottsdg elndkének kijeldléséért, a birdldbizottsdg tagjait érinté
kotelezettségek és dsszeférhetetlenségi el6irasok ismertetéséért, betartatasaért,

a birdlébizottsdg munkdjanak koordinaldsaért, a birdlobizottsdgi tagok, valamint az eljarasban részt vevd
egyéb kozrem(ikddok felelésségi korébe tartozo feladatok kiadasaért, hataridék kitlizéséért és betartatasaért,
a feladatok elvégzésének 0sszehangolasaért, valamint a kiadott feladatok szamonkéréséért,

a kozbeszerzési eljards meginditasat megelézden az 1. melléklet szerinti kezdeményezd irat kdzbeszerzési
jogi részeinek kitoltéséért, a javasolt szakmai alkalmassagi feltételek és értékelési szempontok kdzbeszerzési
szempontu felllvizsgalataért,

a kozbeszerzési eljarast megindité felhivashoz kapcsolédd kdzbeszerzési dokumentumok részét képezd
szerzédéstervezet kdzbeszerzési jogi szempontbol torténd vizsgalatért és ellendrzéséért,

a kozbeszerzési eljaras ligyiratainak és a kdzbeszerzési szerz6déseknek a Kbt. vagy mas jogszabaly altal eldirt
id6tartamig tortén6 megbrzéséért,

a kozbeszerzési eljardsok idébeni Utemezéséért, valamint - a jogszabdlyi elSirdsok és a beszerzés
jellemzdinek figyelembevétele mellett - az eljarés fajtajanak meghatarozasaért,

a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsdért, a kapcsolédé adminisztrativ feladatok ellatasaért,

elektronikus szavazassal megvalosuld birdlat esetén a szavazas lebonyolitasaért, a kdzbeszerzési eljarassal
Osszefliggésben keletkezett dokumentumoknak a birdlobizottsag tagjai részére torténd teljes kord
megkdiildéséért, a biraldbizottsag tagjainak informacioval torténd ellatasaért,

a kozbeszerzési eljarast megindité felhivas, a kozbeszerzési dokumentumok elkészitéséért, annak
kozzétételével, vagy a gazdasagi szereplék részére torténd rendelkezésre bocsatasaval kapcsolatos feladatok
elldtasaért, az EKR rendszerben sziikséges tevékenységek elvégzéséért,

az értékelési szempontok és modszerek alapjan a beérkezett ajanlatok értékeléséért és a dontés-elékészitd
anyagok dsszedllitasaért,

az ajanlatok és részvételi jelentkezések elbiraldsanak befejezésekor az irasbeli 0sszegezés jogszabalyban
eldirt formaban torténé elkészitéséért és a részvételre jelentkezék vagy ajanlattevok részére torténd
megkuldéséért az EKR rendszeren keresztdil,

az eljdrdshoz kapcsolddd hirdetmények kozzétételéért, a nyilvdnossag biztositdsdval kapcsolatos
jogszabalyban eldirt feladatok ellatasaért,

a kozbeszerzési eljarassal 6sszefliggé jogorvoslati eljaras vagy el6zetes vitarendezési kérelem soran

a) a kdzbeszerzési kérdések megvalaszolasdért,

b) a kdzbeszerzési szakmai nyilatkozatok tartalmaért,

c) a Kozbeszerzési Dontébizottsdg elétt folyd jogorvoslati eljardsban az ajanlatkéré magas szinvonalu
és szakmai felkésziiltségu képviseletéért,

d) a jogsértéssel érintett szakterlleti képvisel6k bevondsaért azzal, hogy a szakterileti képvisel6k

nyilatkozataiért a felel6sség a Jogtanacsosi Féosztalyt nem terheli,
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19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

a kozbeszerzési szerz6dések aldirdsdnak a Kbt.-ben eldirt hataridében torténd kezdeményezéséért,

szlikség esetén a koltségvetési évre sz616 elézetes téjékoztatod Osszedllitdsaért és kozzétételéért,

a KEF altal mukodtetett kdzpontositott kozbeszerzési rendszerrel kapcsolatos bejelentési és nyilvantartasi
feladatok Jogtanacsosi Féosztalyt érint6 feladatainak ellatasaért,

a beszerzést kezdeményezé 6nallod szervezeti egység kezdeményezése alapjan a kdzbeszerzési szerzédés
modositasanak el6készitéséért, a szerz6désmodositasrol szolo tdjékoztatd hirdetmény Kozbeszerzési
Ertesitében valé megjelenés érdekében térténé feladasaért,

a kozbeszerzések kozponti ellendrzésérél és engedélyezésérél sz6lé6 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet
[a tovabbiakban: 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet] hatdlya ala tartozé kozbeszerzések és szerzédések
esetében a 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet szerinti el6terjesztés és mellékletei dsszedllitasaért, az ellenérzé
szerv részére torténé megkuldéséért, valamint az ellenérzést végzd személlyel vagy szervezettel torténd
kapcsolattartasért, tovabba a 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet 3altal elSirt azon adatszolgéltatasi
kotelezettségek teljesitéséért, amelyeket a Szabdlyzat nem utal mas személy vagy szervezet hataskorébe,

a 2014-2020 kozotti programozasi idészakban az egyes eurdpai unids alapokbdl szarmazd tdamogatasok
felhaszndlasanak rendjérél szolé 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 272/2014. (XI. 5.)
Korm. rendelet] hatdlya ald tartozd kozbeszerzések és szerzédések esetében a 272/2014. (XI. 5.)
Korm. rendelet szerinti kdzbeszerzési érintettségli, ajanlatkérét terhelé Ugyviteli, és szakmai feladatok
elldtasaért,

az NKOH rendelet végrehajtasaval Osszefliggd, a 30-35. §-ban rogzitett kdzbeszerzési jellegli feladatok
elldtasaért, és

a DKU rendelet végrehajtasaval 6sszefiiggd, a 36. §-ban régzitett kdzbeszerzési jellegi feladatok ellatasaért.

(2) A Jogtanacsosi Féosztaly a jogi szakértelme alapjan felel6s

1.

3.

a kozbeszerzési eljarast meginditd felhivdshoz kapcsolédo kozbeszerzési dokumentumok részét képezé
szerz8déstervezet jogi szempontbol torténd vizsgalataért és ellenbrzéséért,

a kdzbeszerzési birdlobizottsdgba olyan szakember delegélasaért, aki a szerzédéstervezet és a kdzbeszerzési
dokumentumok Osszeallitasa, véleményezése sordn meg tudja hatdrozni azon eléirdsokat, amelyek alapjan
a szerz6dés jogi megfeleléség tanusitasara alkalmas lesz, tekintettel arra, hogy a szerzédéstervezet szévege
az eljards lezarasat kovetéen nem mddosulhat, és

a kozbeszerzési eljaras el6készitése és lefolytatasa soran a jogi szakmai tdmogatas biztositasaért.

(3) A Jogtanacsosi Féosztaly vezetdje felel6s

1.
2.

N o uos

a Minisztérium kozbeszerzési tevékenységének ellendrzéséért,

a kozbeszerzési dokumentumok (ide nem értve az eljardst megindité vagy meghirdetd felhivast és egyéb
kozbeszerzési dokumentumokat, az eljaras soran adott kiegészitd tdjékoztatdst, tovabba a kdzbeszerzési
eljards sordn a szlkséges kozbensd dontéseket, valamint a kozbeszerzési eljarast lezard, illetve
a kozbeszerzési tigyre vonatkozd mas érdemi dontéseket) jévahagyasaért,

a 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet hatalya ald tartozé kozbeszerzések, valamint szerz6dések esetében
- ideértve a kozpontositott kdzbeszerzési rendszerbdl torténd beszerzéseket is - az elSterjesztések
Miniszterelndkség részére valé megkiildésének ellenérzéséért, valamint a 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet
altal el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésének ellenbrzéséért,

az NKOH rendelet szerinti, a Jogtanacsosi Féosztaly hataskorébe tartozé feladatok elldtasanak ellenbrzéséért,

a BVOP rendelet szerinti, a Jogtanacsosi Féosztaly hataskorébe tartozo feladatok ellatasanak ellenérzéséért,

a KEF rendelet szerinti, a Jogtanacsosi Féosztaly hataskorébe tartozo feladatok elldtdsanak ellendrzéséért, és

a DKU rendelet szerinti, a Jogtanacsosi Féosztély hataskdrébe tartozé feladatok elldtasanak ellendrzéséért.

15.8 (1) Akozigazgatési dllamtitkar felelés

1.
2.

az éves kodzbeszerzési terv és médositasainak jovahagyasaért,

a kozbeszerzési eljarasok — ideértve a KEF, a Nemzeti Kommunikéciés Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
és a Digitalis Kormanyzati Ugyndkség koézpontositott —kdzbeszerzési  rendszerébél — térténd
kozbeszerzéseket is - engedélyezéséért,

az eljarast megindité vagy meghirdet6 felhivas és egyéb kozbeszerzési dokumentumok jovahagyaséaért,

a 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet hatdlya ald tartozé kozbeszerzések - ideértve a kdzpontositott
kozbeszerzési rendszerbdl torténd beszerzéseket is — és szerz6dések esetében az Ellenérzd Szervezet részére
megkdldésre keriil6 el6terjesztések kiadmanyozasaért,
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16.§

)

5. dontéshozéként a Minisztérium altal bonyolitott kdzbeszerzési eljaras soran a sziikséges kdzbensé dontések,
valamint a kdzbeszerzési eljardst lezard, illetve a kozbeszerzési ligyre vonatkozé mds érdemi dontések
meghozataldért,

6. a kozbeszerzési eljaras soran a biralébizottsagi tagok kijeloléséért, és

7. az altala irdnyitott szervezeti egységek kdzbeszerzéssel 6sszefliggé tevékenységének ellendrzéséért.

A kozigazgatési allamtitkart akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén az (1) bekezdés szerinti feladatok ellatasaban

a Jogtandcsosi Féosztdly vezetdje helyettesiti.

9. Az EKR rendszerben torténo regisztraciora jogosultak kore, valamint az EKR rendszer alkalmazasara
vonatkoz6 jogosultsagok gyakorlasanak rendje

Az elektronikus kozbeszerzés részletes szabalyairdl szolé 424/2017. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban:

EKR rendelet) alapjan az ajanlatkéré és a gazdasagi szereplék kozott a kozbeszerzési eljardssal kapcsolatos,

a Kbt.-ben vagy végrehajtési rendeletében szabdlyozott irdsbeli kommunikacié — az EKR rendeletben eldirt kivételek

figyelembevétele mellett — elektronikus Uton az EKR rendszerben torténik.

A Minisztérium mint ajanlatkéré nevében eljarva az EKR rendszerben torténd regisztraciéra a Jogtanacsosi Féosztaly

vezetbje és a Kozbeszerzési Osztaly vezetdje mint a (3) bekezdés a) pontja szerinti szervezeti szuper user jogosult.

Az EKR rendszerben a Minisztérium részérél az alabbi szervezeti szintli szerepkorok kerlilnek kialakitasra:

a) szervezeti szuper user: modosithatja a Minisztérium mint szervezet adatait, elbirdlja a szervezethez csatlakozni
kivano felhasznaldk csatlakozasi kérelmeit, karbantartja a csatlakozott felhasznaldk szervezeten beliili
jogosultsagait, és eljardsonként méas-mas szerepkort allithat be a felhasznaldkhoz,

b) szervezet tag: az a regisztralt felhasznald, aki tagja a Minisztériumnak mint szervezetnek, a szervezethez valé
csatlakozasi kérelmét a szervezeti szuper user elfogadta, és akinek részére a szervezeti szuper user tovabbi
jogosultsagokat biztosithat. llyen jogosultsdggal a szervezeti szuper userek és a Jogtandcsosi Féosztély
kozbeszerzési  eljardsok lebonyolitdsdba, el6készitésébe, koordindldsdba bevont munkatérsai
rendelkezhetnek,

<) kbozbeszerzési terv karbantartd: szerkeszteni és publikdlni jogosult az éves kozbeszerzési tervet, mely
jogosultsaggal a szervezeti szuper userek, és a Jogtanacsosi Féosztaly munkatérsai rendelkezhetnek,

d) eljdrds jogosultsdg karbantarto: jogosult karbantartani a szervezet tagjainak a szervezet eljarasaira vonatkozo
jogosultsagait. Uj eljarasra vonatkozé jogosultsagot hozhat létre, meglévé jogosultségot vonhat vissza. llyen
jogosultsaggal a szervezeti szuper userek rendelkeznek,

e) kozbeszerzési eljdrdst létrehozd: jogosult a Minisztérium nevében egy Uj kdzbeszerzési eljaras inditasara, azaz
elinditja a kozbeszerzési eljaras el6készitését, mely jogosultsdggal a szervezeti szuper userek, a Jogtanacsosi
Féosztaly kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaba, el6készitésébe, koordinaldsdba bevont munkatarsai,
valamint a Megbizott bonyolité szaktanacsaddja rendelkezhet.

Az EKR rendszerben a Minisztérium részérél az alabbi eljaras szintl szerepkdrok keriilnek kialakitasra:

a) kozbeszerzési eljdrdst irdnyito: a kozbeszerzési eljdrasban jogosult eljarasi cselekményeket -elinditani,
beleértve az eljards szakaszét kozvetlenll mddosito eljardsi cselekményeket, kivéve a felel6s akkreditélt
kozbeszerzési szaktandcsaddi ellenjegyzést (a tovdbbiakban: FAKSZ ellenjegyzés), tovdbbd mas
felhaszndloknak az eljardsra jogosultsagot kiosztani. llyen jogosultsdggal a szervezeti szuper userek
rendelkeznek,

b) kbzbeszerzési eljdrdst szerkeszté: a kOzbeszerzési eljardsban jogosult eljarasi cselekményeket elinditani,
kivéve az eljards szakaszat kozvetlenll médositd eljardsi cselekményeket, a FAKSZ ellenjegyzést, mas
felhasznédloknak az eljarasra vald jogosultsdgot kiosztani. llyen jogosultsdggal a Jogtanacsosi Fosztaly
kozbeszerzési eljardsok lebonyolitdsdba, el6készitésébe, koordinaldsdba bevont munkatérsai és a Megbizott
bonyolité szaktanacsadodja rendelkezhet,

<) kézbeszerzési eljdrds betekintd: olyan olvasasi joggal rendelkezé felhaszndlok, amelyek megtekinthetik
a kozbeszerzési eljaras adatait, mely jogosultsdgot eseti jelleggel szervezeti szuper userek és a Jogtanacsosi
Féosztaly munkatarsai adhatnak,

d) FAKSZ ellenjegyz6: kizérdlag felelés akkreditdlt kdzbeszerzési szaktandcsadd regisztracidval rendelkezd
felhaszndlo, amely jogosult az eljarasi cselekményekben a FAKSZ ellenjegyzést elinditani. llyen jogosultsaggal
a Jogtanacsosi Féosztdly vagy a Megbizott bonyolité felelés akkreditalt kdzbeszerzési szaktandcsadoi
jogosultsaggal biré munkatarsai rendelkezhetnek.
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17.8§

18.§

19.8§

(©)

(6)

Az egyes jogosultsagi szerepkorok az arra jogosult altali delegélas uUtjan, a fentiek figyelembevétele mellett kertilnek

kiosztasra. A delegélasra jogosult személy a kiadott jogosultsagot barmikor visszavonhatja.

A szervezeti szuper user koteles

a) a szervezeti tag ilyen minéségét megsziintetni, ha a jogosult foglalkoztatasi jogviszonya megsziinik,
a megszlinéssel egyidejlleg,

b) a Minisztérium adatait sziikség esetén és haladéktalanul médositani, és

<) a benyujtott csatlakozasi és jogosultsagi kérelmeket két munkanapon beliil elbiralni.

10. A kozbeszerzési eljaras meginditasanak rendje és dokumentumai

A beszerzésért felel6s 6nalléd szervezeti egység vezet6je a Minisztérium éves Osszesitett kozbeszerzési tervében
szerepld, valamint az abban nem szereplé kdzbeszerzési eljdrast a Jogtandcsosi Féosztily vezetdje részére irt
feljegyzés utjan koteles kezdeményezni, amelyhez mellékelni szlikséges az 1. melléklet szerinti kitoltott és
a beszerzést kezdeményezé 6nallé szervezeti egység vezetdje altal alairt kezdeményezé iratot.

A kozbeszerzési tervben nem szerepl6 kozbeszerzés kezdeményezése esetén a kezdeményezd iratban ismertetni
kell a kozbeszerzés meginditasanak szilkségességét, egyuttal indokolni sziikséges, hogy a beszerzés miért nem
szerepelt a Minisztérium kozbeszerzési tervében.

Az (1) bekezdés szerinti feljegyzés és az 1. melléklet szerinti kezdeményezé irat mellékletét képezik a beszerzést
kezdeményezd 6nallé szervezeti egység altal 6sszedllitott, valamint az 6nall6 szervezeti egység vezetdje éltal aldirt
és tartalmilag jovahagyott kdzbeszerzési mdszaki-szakmai leirds, a 2. melléklet szerinti teljességi nyilatkozat,
tovabbd a szerzédéstervezet.

Kozbeszerzési eljaras — ide nem értve a feltételes és a keretmegallapoddsos kdzbeszerzés eseteit - kizarélag
a szerzGdés teljesitéséhez sziikséges pénziigyi fedezet (forras) rendelkezésre dlldsa esetén indithaté meg.
A pénzigyi fedezet rendelkezésre allasardl szo6l6 fedezetigazolast a Jogtanacsosi Féosztaly vezetdjének szolé irasbeli
feljegyzéshez csatolni sziikséges. Indokolt esetben a fedezetigazolas késébb is csatolhatd, de legkésébb az eljaras
meginditdsanak napjan a Jogtandcsosi Féosztaly rendelkezésére kell bocsétani.

Az 1. melléklet szerinti kezdeményezd irat kitdltésében a Jogtandcsosi Féosztaly kozremiikodik. Ha a kdzbeszerzési
tervben szerepld valamely kdzbeszerzési eljaras tobb, dgazati szempontbdl egymastdl fliggetlen 6néllé szervezeti
egységet is érint, a kozbeszerzés meginditdsat — az érintett 6nallé szervezeti egységekkel tortént elézetes
konzultdciot kovetéen - a Jogtandcsosi Féosztaly is kezdeményezheti. Ebben az esetben az (1) bekezdésben
hivatkozott feljegyzést a Jogtanacsosi FOosztaly késziti el, amelyhez mellékletként csatolja az érintett onallo
szervezeti egységek vezetdjének egylittes aldirdséval elldtott, 1. melléklet szerinti, kitoltott adatlapot és az érintett
onallo szervezeti egységek altal rendelkezésre bocsatott fedezetigazolasokat is. A kdzbeszerzési muszaki-szakmai
leirds 6sszedllitasa és az 1. melléklethez torténd csatolas céljabol annak rendelkezésre bocséatasa, tovabba a mdszaki-
szakmai leirashoz kapcsolddo, a 2. melléklet szerinti teljességi nyilatkozat aldirdsa a beszerzéssel érintett 6nalld
szervezeti egységek kotelezettsége.

A Jogtanacsosi Fbosztaly vezetéje a kozbeszerzési eljdrds meginditasdt megelézéen az adott kdzbeszerzés
alapadatait tartalmazd, alairt 1. melléklet szerinti kezdeményezd iratot, mlszaki-szakmai leirast és fedezetigazolast
engedélyezés céljabol megkuldi a kdzigazgatasi dllamtitkar részére.

11. Az eljarasok el6készitése, az eljaras lefolytatasa, az ajanlatok elbiralasa,
a Biralobizottsag hataskore

A kozbeszerzési eljards dokumentumainak Osszeallitasara, a részvételi jelentkezések és az ajanlatok értékelésére
a Jogtanacsosi Féosztaly részvételével, valamint koordindldsa és iranyitdsa mellett — a 8. § (1) bekezdésében
meghatarozott szakértelemmel rendelkezd - legalabb harom tagbal ll6 birdlébizottsagot kell létrehozni.

A birdlobizottsdg tagjai felelnek azért, hogy az altaluk képviselt szakterilet szerinti szakértelem biztositva legyen
a kozbeszerzési eljarasok sordn. Munkajukat szakmailag megalapozottan, magas szinvonalon, és minden esetben
a Minisztérium érdekeinek megfeleléen kell ellatniuk.

A Jogtandcsosi Féosztdly — adott esetben a Megbizott bonyolité bevondsaval - a birdldbizottsdg szakmai
kozremikodésével elkésziti a kdzbeszerzési eljaras inditdé dokumentumait (felhivas, kdzbeszerzési dokumentumok).
A birdlébizottsag olyan szakmai kdzrem(ikddést koteles teljesiteni, amely biztositja a kbzbeszerzési dokumentumok
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jogszabalyoknak, illetve a Minisztérium belsé szabalyzatainak megfeleléségét. A kozbeszerzési eljarast inditd
dokumentumokat a Jogtanacsosi Féosztaly a birdlobizottség elé terjeszti elfogadésra.

A végleges, a biralébizottsag altal elfogadott, (3) bekezdés szerinti dokumentumokat - kiiléndsen az elSterjesztést,
a kozbeszerzési eljardst megindité vagy meghirdeté felhivast, egyéb kozbeszerzési dokumentumokat,
szerzGdéstervezetet — a Jogtandcsosi Féosztaly kildi meg jovahagyasra a kozigazgatasi allamtitkar részére.
A kozigazgatdsi dllamtitkar jovahagyasat kovetéen a dokumentumok mddositasara kizarélag abban az esetben
keriilhet sor, ha az a kdzbeszerzési mindségellenérzés soran az ellendrzé szervezet felvetése alapjan, vagy az eljaras
bonyolitdsa soran kiegészité tdjékoztatas keretében érkezett ajanlattevdi felvetés alapjan, illetve a birdlébizottsag
részérél felmerdilt felvetés alapjan megalapozottan indokolt.

Amennyiben a kdzbeszerzési eljaras kozbeszerzési dokumentumainak modositdsa valik sziikségessé, a modositott
kozbeszerzési dokumentumokat a kozigazgatasi allamtitkar hagyja jova, kivéve, ha arra az ellenérzé szervezetek
felhivasa, vagy valamely gazdasagi szerepld altal benyujtott kiegészité tajékoztatas kérés alapjan kertl sor. Minden
esetben a kdzigazgatdsi dllamtitkér jovdhagyasa sziikséges a moédositott dokumentumok tekintetében, amennyiben
a médositds megvaltoztatja a kdzbeszerzés jellegét. A mddositott kdzbeszerzési dokumentumokat a Jogtandcsosi
Féosztaly terjeszti fel jovahagyasra.

Amennyiben a kozbeszerzési eljards kozbeszerzési dokumentumainak moédositdsa az ellenérzé szervezetek
felhivasa, vagy valamely gazdasagi szerepl6 éltal benyujtott kiegészité tajékoztatas kérés alapjan valik sziikségessé,
és a modositas nem véltoztatja meg a kdzbeszerzés jellegét a médositdssal érintett kozbeszerzési dokumentumokat
a Jogtandcsosi Féosztaly vezetdje hagyja jova.

A kozbeszerzési eljaras létrehozasara, inditdsdra a Jogtandcsosi Féosztaly munkatarsai, illetve FAKSZ ellenjegyzés
szlikségessége esetén a FAKSZ ellenjegyzd jogosult az EKR rendszerben. Az eljards dokumentumait és az EKR
rendszerbe az ajanlattevék altal benyujtott dokumentumokat a Jogtanacsosi Féosztaly munkatarsai letdltik az EKR
rendszerb6l és elektronikus levél formajaban megkildik, amennyiben a dokumentumok mérete miatt
az elektronikus levélben torténd tovabbitds nem lehetséges, a dokumentumok egyéb adathordozén keriilnek
4tadasra a birdlébizottsag tagjainak.

A birdlébizottsag hataskore és felel6ssége a kiegészité tajékoztatas, a hidnypdtlasi felhivas, és a pontositd kérdés
Osszeallitasara, tovabba a benyujtott részvételi jelentkezések és ajanlatok - a tagok altal képviselt szakértelem
alapjan torténd - értékelésére terjed ki. A biraldbizottsagi értékelés eredményérél szakvélemény készil, amit
a tagok jegyzékonyvben rogzitenek, és aldirdsukkal ellatnak (értékelési jegyz6konyv). Az értékelési (birdlobizottsagi)
jegyz6konyv részét képezhetik a birdlobizottsdg tagjainak indokolassal elldtott birdlati lapjai is.

Az ajénlatok értékelése kizardlag az el6zetesen kialakitott értékelési szempontok alapjan torténhet.

A biralébizottsag a Minisztérium mint ajanlatkéré nevében dontési javaslatot készit a kdzbeszerzési eljarast lezaro
dontést meghozd személy (kbzigazgatasi allamtitkar) részére. A dontés felterjesztéje a birdlobizottsag elndke.
A dontés meghozatala érdekében a felterjesztéshez mellékelni kell az ajanlatok biralatardl szol6 biralobizottsagi
jegyz6konyvet, és ha készll, a birdlobizottsag tagjai altal alairt biralati lapokat is.

Az eljards eredményére vagy eredménytelenségére, az ajanlatok érvényességére, érvénytelenségére vonatkozd
dontést a kozigazgatasi dllamtitkdr hozza meg.

A birdlébizottsag tagjai elektronikus uUton tartjdk a kapcsolatot egymassal. A dokumentumok megkuldésérél
a Jogtanacsosi Féosztaly altal delegélt birdlébizottsagi tag gondoskodik. Személyes birdlobizottsagi (ilés
Osszehivasdra abban az esetben keril sor, ha az feltétlenul szlkséges, illetve az eljards bonyolultsaga azt
megkoveteli.

A birdlobizottsdg tagjai egyenl6 szavazati joggal rendelkeznek. A birdlébizottsadg akkor hatdrozatképes, ha a tagok
tobb mint fele elektronikusan — személyes birdlobizottsagi (ilés 6sszehivasa esetén személyesen — leadta szavazatat,
és a szavazé birdlobizottsdgi tagok szama legalabb harom fébél 4ll, akik rendelkeznek a Kbt. altal, a birdlébizottsag
tagjai tekintetében elGirt szakértelemmel.

Ha az eljards egyes cselekményeihez kozjegyz6 jelenlétének biztositdsa valik szikségessé, akkor a kozjegyzé
felkérésérdl a Jogtanacsosi Féosztaly gondoskodik.

A kozbeszerzési eljaras dokumentumait — forrastdl flggetlenil - minden esetben a Jogtanacsosi Féosztdly
munkatdrsai kuldik meg, illetve régzitik a jogszabalyokban eléirt ellenérzések érdekében az ellenérzést végzé
szervezetek részére.
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A birdlobizottsag tagjai:

a) a Jogtanacsosi Féosztdly Kozbeszerzési Osztdlydnak vezetbje vagy az altala kijelolt kozbeszerzési
szakértelemmel rendelkez6 személy,

b) a Jogtanacsosi Féosztaly vezetdje vagy az éltala kijeldlt, jogi szakértelemmel rendelkezé személy,

<) a kdzbeszerzési eljarast kezdeményezé szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijelolt kozbeszerzés targya
szerinti szakértelemmel rendelkezé személy(ek),

d) a kozbeszerzési eljaras pénzigyi forrasatdl fliggden a kozbeszerzési szerz6dés pénziigyi ellenjegyzéséért
felelds 6nallé szervezeti egység vezetbje vagy az altala kijeldlt, pénzligyi szakértelemmel rendelkezé személy.

A kdzbeszerzési eljardsban dontést hozo kodzigazgatasi dllamtitkar nem lehet a birdlébizottsag tagja.

Az éllando tagokon kivil a birdlobizottsdg Osszetételére (a tagok személyére, az adott szakértelem megjelolésével)

vonatkozdan a beszerzést kezdeményezd 6nallo szervezeti egység vezetdje vagy a Jogtanacsosi Féosztaly vezetdje

- az 1. melléklet szerinti kezdeményezé irat vonatkozé részének kitoltésével — a kdzigazgatasi dllamtitkar részére

javaslatot tehet.

A birdlébizottsagi tagokat eljardsonként, megbizé levél utjan a kdzigazgatasi allamtitkar bizza meg.

12. Eredményes kdzbeszerzési eljaras lezarasa, a szerz6déskotés

Ha a kdzbeszerzési eljards eredményes volt, a Minisztérium azzal az ajanlattevével kot szerzédést, aki az eljarast
meginditd felhivasban, valamint a kozbeszerzési dokumentumokban meghatéarozott feltételeknek megfeleld,
és az értékelési szempontok szerint a legkedvezdbb érvényes ajanlatot tette. A kdzbeszerzési szerzédések aldirasra
valo elékészitése a Jogtanacsosi Féosztaly, adott esetben — amennyiben a beszerzést kezdeményezé szervezeti
egység és a Jogtandacsosi Féosztaly elézetesen igy allapodik meg — a beszerzést kezdeményezd szervezeti egység
feladata, a kozbeszerzési szerz6dések aldirasat a Jogtanacsosi Féosztaly, adott esetben — amennyiben a beszerzést
kezdeményezd szervezeti egység és a Jogtandcsosi F&osztaly elézetesen igy allapodik meg - a beszerzést
kezdeményezd szervezeti egység kezdeményezi a Minisztérium szerzédéskotésre irdnyadd belsé szabalyzatdban
foglaltaknak megfelel6en.

A kozbeszerzési eljaras eredményeként a végleges, a birdlobizottsag tagjai altal jévahagydsra javasolt kdzbeszerzési
dokumentumok részét képezé szerzédéstervezet keriilhet aldirdsra, amelyben a nyertes ajanlat adatai rogzitésre
kertilnek. A szerzédéstervezet sz6vege az eljaras lezarasat kovetéen nem maddosulhat.

A szerz6dések alairasa soran fokozott figyelemmel kell lenni a Kbt. altal eldirt, az aldirasra rendelkezésre allo
hataridére, ami a Jogtanacsosi Féosztaly feleléssége.

A kozbeszerzési eljards eredményeként megkotendd szerz6dést a Minisztérium részérél a beszerzés fedezetéil
szolgal6é forrds vonatkozdsaban a Minisztérium vonatkozd belsd szabdlyzatai szerint a kotelezettségvallalasra
jogosult személy irja ald, kivéve a 17. § (5) bekezdése alapjan kezdeményezett kdzbeszerzési eljarasban kotott
szerz6dést, amely esetben a kdzigazgatasi allamtitkar jogosult a szerzédés aldirasara.

A felek altal aldirt szerz6dés egy eredeti példanyat, valamint annak Osszes mellékletét meg kell kildeni
a Minisztérium vonatkozé belsd szabdlyzatai szerint a Minisztérium szerzédéstara részére. A kdzbeszerzési szerz6dés
egy eredeti példénya a beszerzést kezdeményez6 6nallé szervezeti egységet illeti.

A kozbeszerzési eljaras soran keletkezett dokumentumok egy eredeti példanyat, ideértve az aldirt szerzédést is,
a Jogtanacsosi F&osztaly 6rzi. Azon dokumentumok, amelyek kizarélag elektronikusan keletkeznek és
elektronikusan, iktatészammal elldtva keriilnek feltdltésre az EKR rendszerbe, papir alapon nem keriilnek
kinyomtatasra.

13. A kézbeszerzési szerz6dés modositasa és teljesitése

A kozbeszerzési szerz6dés szerzOdésszerl teljesitéséért, a szerz6désben foglalt kotelezettségek betartasaért,
valamint a nyertes ajanlattevoként szerz6dé fél részérdl torténd betartatasaért a beszerzést kezdeményezé 6néllé
szervezeti egység, illetve amennyiben ezen feladatokat az ITM SzMSz-e mas szervezeti egység feladatkorébe
delegélja, akkor az adott szervezeti egység vezetbje felel6s. A szerz6désben foglalt kotelezettségek
megvaldsuldsdnak ellenérzéséért a beszerzést kezdeményezd szervezeti egység vezetdje, illetve amennyiben ezen
feladatokat az ITM SzMSz-e mas szervezeti egység feladatkorébe delegdlja, akkor az adott szervezeti egység
vezetdbje felels.

A beszerzést kezdeményezd 6nadlld szervezeti egység, illetve amennyiben a szerzédés teljesitésével kapcsolatos
feladatokat az ITM SzMSz-e mas szervezeti egység feladatkorébe delegalja, akkor az adott szervezeti egység
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vezetbje koteles a kozbeszerzési eljards eredményeként megkotodtt szerzddés teljesitésével kapcsolatos
legfontosabb adatokrdl, igy a nyertes ajanlattevd teljesitésének idépontjardl, a teljesités szerz6désszerliségérél, az
ellenszolgaltatas teljesitésének idépontjardl, valamint a kifizetett ellenszolgaltatds mértékérdl, tovabba a szerz6dés
esetleges médositasanak igényérél a Jogtanacsosi Féosztalyt értesiteni.

Kozbeszerzési szerzédés kizardlag a Kbt.-ben foglalt feltételek fennallasa esetén mddosithatd, melynek vizsgalata
a Jogtanacsosi Féosztaly feladata. A kdzbeszerzési szerz6dés modositasat a Jogtanacsosi Féosztaly késziti el azzal,
hogy a médositas elé6zményeirdl, kdriilményeirdl, sziikségességének indokairdl a médositast kezdeményez6 6nallé
szervezeti egység koteles a médositadshoz sziikséges informécidkat megadni a Jogtanédcsosi Féosztaly részére.

A kozbeszerzési szerzé6dés mddositasa tekintetében fennalld, a 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet, illetve
a 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet szerinti ellenérzést a Jogtanacsosi Féosztaly kezdeményezi az ellenérzé
szervezetnél. A 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet hatalya ala tartozo kdzbeszerzési szerz6dések modositasa esetében
a 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet szerinti el6terjesztést és mellékleteit a Jogtandcsosi Féosztaly allitja Gssze.
Az elGterjesztést a kozigazgatdsi dllamtitkar kiadmanyozza.

A szerzédés teljesitésével kapcsolatban keletkezett iratok elektronikus mésolati példédnyat az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetéen két munkanapon belil meg kell kiildeni az itm.kozbeszerzes@itm.gov.hu technikai
e-mail-cimre a Jogtanacsosi Féosztaly részére.

A Jogtanacsosi Féosztaly gondoskodik a jogszabalyok altal eldirt tajékoztatdsi kotelezettség teljesitésérél, ennek
megfeleléen a szerz6dés modositasarol tajékoztatd hirdetményt tesz kozzé.

A Jogtanacsosi Féosztaly a kozbeszerzési szerz6dés teljesitésével kapcsolatos adatokat az irdnyadé jogszabalyokban
eldirtak szerint kdzzéteszi.

Kozbeszerzési eljards eredményeként keretszerzédés is kothetd. A megkotott keretszerz6dés terhére a beszerzést
kezdeményezd 6nalld szervezeti egység egyedi megrendeld Utjan teljesitést rendelhet a nyertes ajanlattevétol.
Az egyedi megrendelés tartalmat és kozbeszerzési keretszerzédéssel valé Osszhangjat, valamint a keretdsszeg
alldsat a Jogtandcsosi FSosztdly is ellendrzi, ezért az egyedi megrendeléseket a beszerzést kezdeményezd 6nalld
szervezeti egység a kibocsatast megel6z6en koteles megkuildeni a Jogtandcsosi Féosztaly részére.

Keretmegdllapodasos kdzbeszerzési eljaras eredményeként megkotott keretmegallapodas terhére — a Kbt. 105. §
(1) bekezdés a) pontja és a Kbt. 105. § (2) bekezdés a) pontja szerinti keretmegallapodés esetén — a beszerzést
kezdeményez6 6ndllod szervezeti egység egyedi megrendeld utjan kezdeményezhet kotelezettségvallalast, illetve
rendelhet meg teljesitést a nyertes ajanlattevétdl. Az egyedi megrendelések tartalmdt és kozbeszerzési
keretmegallapodéssal valé 6sszhangjat, valamint a keretdsszegek 4lldsat a Jogtanacsosi Féosztaly is ellendrzi, ezért
az egyedi megrendeléseket a beszerzést kezdeményezd 6nalld szervezeti egység a pénzugyi ellenjegyzést és
a kotelezettségvallalast megel6zéen koteles megkildeni a Jogtanacsosi Féosztaly részére.

Keretmegdllapodasos kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott keretmegallapodas terhére — a Kbt. 105. §
(1) bekezdés c) pontja szerinti keretmegdllapodds esetén — az irasbeli konzultaciét a Jogtandcsosi Féosztaly
folytatja le. Az irasbeli konzultacié lefolytatasa soran a 17-23. §-t megfelelen alkalmazni kell.

Keretmegdllapoddsos kdzbeszerzési eljaras eredményeként megkotott keretmegdllapodas terhére — a Kbt. 105. §
(2) bekezdés c) pontja szerinti keretmegdllapodas esetén — a versenyujranyitast a Jogtanacsosi Féosztaly folytatja le.
Az irasbeli konzultacié lefolytatdsa sordn a 17-23. §-t megfelel6en alkalmazni kell.

14. Eredménytelen kdzbeszerzési eljaras

Ha a kozbeszerzési eljarast a Kbt.-ben meghatérozott valamely okbdl eredménytelennek kell nyilvanitani, ugy
a Jogtanacsosi Féosztaly feladata az eredménytelen kdzbeszerzési eljards lezarasaval kapcsolatos jogszabalyi
rendelkezések betartdsanak (értesitési, kozzétételi kotelezettségek) biztositdsa. A kozbeszerzési eljaras
eredménytelenségének megallapitaséra a birdlébizottsag javaslata alapjan a kdzigazgatasi allamtitkar jogosult.

Az eredménytelen kdzbeszerzési eljarast kdvetéen ugyanabban a térgyban Uj kdzbeszerzési eljards meginditdsat
a kozigazgatasi allamtitkar a beszerzést kezdeményezd 6nalld szervezeti egység vezetdje altal irt feljegyzés alapjan
engedélyezi. A feljegyzés mellékleteként csatolni sziikséges a 4. § (3) bekezdése szerinti dokumentumokat abban
az esetben, ha azokban barmi modositas tortént. Ha az eredménytelen eljaras kezdeményezé irataiban médositasra
nem keril sor, akkor a feljegyzésben nyilatkozni sziilkséges arrél, hogy az eljards megismétlésére az eredménytelen
eljaras feltételeivel kerdljon sor.
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IV. FEJEZET
A KOZPONTOSITOTT (KOZ)BESZERZESEK ESETEN ALKALMAZANDO SZABALYOK

15. Altalanos rendelkezések

E fejezet a 2. § (2) bekezdésében foglalt kdzpontositott kozbeszerzési rendszer keretében lefolytatasra keriild
kdzbeszerzési eljardsok (kdzpontositott kozbeszerzések) részletszabalyait rogziti.

16. A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag hataskorébe tartozé kiemelt termékek kozbeszerzése

A KEF mint kozponti beszerzd szerv kozbeszerzési tevékenységére éplilé kdzpontositott kdzbeszerzési rendszer

részletes szabdlyait a Kbt. rendelkezései alapjan a KEF rendelet hatdrozza meg.

A KEF rendelet hatdlya ald tartozd kiemelt termékeket az orszagosan kiemelt termékekre vonatkozé allami

normativakrol sz6l6 14/2012. (VI. 8.) NFM utasitas tartalmazza.

A KEF kozpontositott kdzbeszerzési rendszerével Osszefliggd, a Minisztériumot terhelé feladatok - amelyek

teljesitése a Jogtanacsosi Féosztaly feladatkorébe tartozik — az aldbbiak:

a) koteles a kozpontositott kozbeszerzési rendszerbe bejelentkezni, a KEF kdzpontositott kdzbeszerzési
portéljan szerepld intézményi adatokat évente fellilvizsgalni, és a KEF rendeletben el6irt hataridén beldl
a médosult adatokat a portélon bejelenteni,

b) a kozpontositott kozbeszerzési rendszer hatdlya ald tartozé kiemelt termékekre vonatkozé beszerzési
igényeket (ide nem értve azokat az igényeket, amelyek a KEF ellatasi tevékenységéhez kapcsolddnak)
haromhavonta elére — rendkivili stirgésség esetében haladéktalanul, de legkésébb a beszerzés megkezdését
megel6zéen - koteles bejelenteni a kdzpontositott kdzbeszerzési portadlon, azzal, hogy a bejelentés nem von
maga utan beszerzési kotelezettséget, illetve kotelezettségvallalast,

<) a kiemelt termékek beszerzési igényére vonatkozé adatok kozlése mellett a KEF rendelet alapjén elkészitett
éves Osszesitett kozpontositott beszerzési tervet koteles késziteni, és a KEF kdzpontositott kdzbeszerzési
portaljan a jogszabalyban el6irt hataridén beliil azt elektronikusan régziteni, a tervben foglaltak médosulasat
pedig 6t munkanapon beliil bejelenteni,

d) a b) pontban foglaltakat a nemzetkozi utazasszervezések mint kiemelt termék esetében azzal az eltéréssel
kell alkalmazni, hogy az adott koltségvetési évre tervezett beszerzési (foglalasi) igényeket egy alkalommal,
a jogszabdlyban el6irt hataridén belil a Minisztérium nemzetkdzi utazasok szervezésére kijelolt szervezeti
egysége jelenti be a KEF részére, valamint a targyév soran felmerilé nemzetkozi utazdsokkal kapcsolatos
foglalasi és adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitése a Minisztérium nemzetkdzi utazdsok szervezésére
kijelolt szervezeti egységét terheli.

A KEF dltal ellatott feladatokért fizetendé kozbeszerzési dij — amely a koézpontositott kdzbeszerzés keretében

megvaldsitott kozbeszerzések afa nélkil szamitott értékére vetitve hatarozandé meg, és amelynek mértéke az adott

keretmegallapodésban rogzitett — azt a pénziigyi keretet terheli, amelynek terhére a beszerzés megvalosul.

A KEF a kozpontositott kdzbeszerzési eljards eredményeképpen keretszerzédést vagy keretmegallapodast kot.

A Minisztérium a kozpontositott kozbeszerzési rendszer hatdlya ald tartozé beszerzési igényeit

- a keretmegallapodasos eljards masodik része keretében - a keretmegallapodasban meghatdrozott mddon

valésitja meg. frasbeli konzultacié vagy verseny Gjranyitas eredményeként a Minisztérium egyedi szerzédést két.

A keretmegallapoddsos kdzbeszerzési eljdrds masodik részét (irdsbeli konzultacié versenyujranyitds vagy egyedi

megrendelés) — ide nem értve a nemzetkdzi utazdsszervezések mint kiemelt termékkor vonatkozasédban hatalyos

keretmegallapodds terhére torténé beszerzéseket — a Jogtanacsosi Féosztaly bonyolitja le. Az irdsbeli konzultacié
vagy versenyujranyitas kezdeményezésére és lefolytatasara a ll-lll. Fejezet rendelkezéseit kell alkalmazni.

Egyedi megrendelés esetén a papiralapu irdsbeli egyedi megrendelé a megrendelés pénziigyi ellenjegyzése és

kotelezettségvallaldsba vétele érdekében késziil, az azonban a gazdasagi szerepl6 részére nem kertil megkiildésre.

Az egyedi megrendelés rogzitésére a kozpontositott kozbeszerzési portdlon (www.kozbeszerzes.gov.hu)

(a tovabbiakban: KEF portal) keresztul keriil sor, miutdn a papiralapu irdsbeli megrendel6 kiadmanyozast kovetéen

megkuldésre keril a Jogtanacsosi Féosztalyra.

A nyertes ajanlattevé altal a KEF portalon keresztiil megkuldétt visszaigazolast a megrendelés elfogadasardl

a Jogtandcsosi Féosztaly kinyomtatja, és az aktdhoz csatolja. A visszaigazoldst kovetéen kerll sor az akta

visszakuldésére a beszerzést kezdeményezd 6nallé szervezeti egység részére.
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30.§

31.§

9

A KEF rendelet szerinti kiemelt termékek (koz)beszerzése sajat hataskorben, azaz a kdzpontositott kdzbeszerzési

rendszeren kivil akkor valdsithaté meg, ha

a) a m(kddéshez, fenntartashoz sziikséges kiemelt termékbeszerzés megvalositasa elére nem lathaté okbdl
rendkivil strg6ssé valik, és a hatdlyos keretszerz6dés vagy keretmegdllapodas alapjan a kdzbeszerzés
hataridére nem valdsithaté meg,

b) a kiemelt termékbeszerzés vonatkozasdban nincs hatélyos keretszerz6dés vagy keretmegallapodas,

c) lehet&ség nyilt mas intézmény készletének atvételére, és ez megfelel az llami normativaknak,

d) a keretszerz6désben meghatdrozott és az egyéb (példaul azonos szolgéltatdsi) feltételek tekintetében is
mindenben megfelel6 kiemelt terméket a keretszerz6dés szerinti arnél alacsonyabb aron tudja beszerezni.

A (9) bekezdés b) és d) pontjaban szabalyozott sajat hataskdrben torténd beszerzés feltétele, hogy a Minisztérium

a beszerzési igényét el6zetesen, a KEF portalon elektronikus Uton bejelentette, és azt a KEF jovahagyta.

17. A Nemzeti Kommunikacios Hivatal hataskorébe tartozo kiemelt termékek (k6z)beszerzése

A Szabdlyzat hatalya kiterjed értékhatartol figgetlenil valamennyi, a Minisztérium 6nallé szervezeti egységei altal
kezdeményezett, az NKOH rendelet 1. mellékletében felsorolt targyd kommunikacids beszerzésre/kozbeszerzésre,
rendezvényszervezésre, valamint szponzoracidra.

A kormanyzati kommunikaciés feladatok elldtdsat biztosité kommunikéacids szolgdltatdsok és az azokhoz
kapcsolodd termékek, tovdbbd a rendezvényszervezések kozponti szintl kozbeszerzését az NKOH rendelet
hatdrozza meg.

Az NKOH rendelet szerinti kdzpontositott kdzbeszerzési feladatokat, valamint a hatalya ald tartozé kiemelt termékek
kdzponti beszerzését a Hivatal mint kozponti beszerzd szerv végzi. A Hivatal a kdzpontositott kozbeszerzési
rendszerrel Osszefliggé, az NKOH rendelet hatdlya ald tartozd szervezeteket terhelé igénybejelentési és
adatszolgaltatési kotelezettségek teljesitése érdekében kdzpontositott kozbeszerzési portalt (a tovabbiakban: NKOH
portalt) miikodtet. A Minisztérium és a Hivatal kozotti kapcsolattartasi feladatokat a Jogtanacsosi Féosztély latja el,
valamint az NKOH portdlra torténé feltoltési jogosultsaggal is a Jogtanacsosi Féosztaly rendelkezik.

Az NKOH rendeletben meghatarozott kotelezettségek ismételt megsértése esetén a kdzponti beszerz6 szerv jelzése
alapjan a Hivatal iranyitasat ellatdé miniszter az igénybejelentésért, valamint az adatszolgéltatasért felelds
személy(ek) fegyelmi és kartéritési felel6sségre vonasat kezdeményezheti a fegyelmi jogkor gyakorléjanal.
Az igénybejelentésért, valamint az adatszolgaltatasért felel6s személy egyrészt arra vonatkozdan, hogy az igény
a Jogtanacsosi FGosztaly részére megkildésre keriljon, az igény kezdeményezéséért felelés onallé szervezeti
egység vezetdje, masrészt arra vonatkozdan, hogy az igény a Hivatal részére megkuldésre keriiljon, a Jogtandcsosi
Féosztaly vezetdje.

A Minisztérium koteles az NKOH portéalon keresztlil megkildeni a Hivatal részére a kommunikacios szolgaltatasokra

és termékekre, a rendezvényszervezésekre és a szponzoracidkra vonatkozd adatokat:

a) az éves Osszesitett kommunikacios beszerzési és rendezvényszervezési tervet, valamint a szponzoraciés
koltségkerettervet tadrgyév marcius 31. napjaig,

b) a rendezvényszervezésre vonatkozé igényt az igény felmeriilését kovetéen 6t munkanapon belil,

<) a kommunikacios beszerzésre vonatkozé igényt az igény felmerilését kdvetéen 6t munkanapon belill,

d) a rendkivili stirg6sséget igénylé kommunikacios beszerzésre és rendezvényszervezésre vonatkozd igényt
haladéktalanul,

e) a szponzoracidra vonatkozo igényt az igény felmeriilését kovetéen 6t munkanapon beldl.

Az éves tervadatok bekéréséért a Jogtanacsosi Féosztaly a felelés. Az éves tervadatok bekérésére az Gsszesitett

kdzbeszerzési terv 6sszedllitdsa érdekében kikiildott adatszolgaltatas-kérés keretében kertl sor.

Az éves tervadatok szakmai tartalmaért és szolgaltatasaért a beszerzési igénnyel érintett 6ndllé szervezeti egység,

illetve annak vezetdje, a tervadatok szakmai szempontu jévahagyasaért a Kommunikacios Féosztaly felel.

Az éves igények Osszesitését kovetéen a tervek jévdhagyds céljdbdl aktasitva megkiildésre keriilnek

a Kommunikacids Féosztaly részére. A Kommunikéciés Féosztély vezetdje altal jovahagyott terveket a kdzigazgatasi

allamtitkar irja ald. Az aldirt terveket a Jogtanacsosi Féosztély rogziti az NKOH portélon keresztul.

A Minisztérium koteles a Hivatal kérésére adatszolgdltatast nyujtani a megvaldsitott kommunikacios

tevékenységekrdl, valamint az NKOH rendeletben meghatadrozott médon és hataridében az NKOH portalon

a megvalosult kommunikacios targyu beszerzésekrdl teljesitési adatokat szolgaltatni.
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32.8§

33.8§
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A Hivatal felé leadott éves tervekben szerepl6 igények realizalasa céljabol az adott igény megvaldsitasara iranyuld
igénybejelentést a beszerzést vagy rendezvényszervezést kezdeményezé 6nalld szervezeti egység irasban koteles
jelezni a Jogtandcsosi Féosztaly felé, a 3. melléklet szerinti kitoltott és az 6nallo szervezeti egység vezetdjének
alairasaval elldtott igénybejelenté adatlapon, az igény felmeriilését koveté 6t munkanapon belil.
Az igénybejelentéshez csatolni kell a kommunikaciés targyl beszerzés, rendezvényszervezés muszaki-szakmai
leirdsdt és szerzédéstervezetét. Az aldirt igénybejelenté adatlapot pdf, a mdlszaki-szakmai leirast és
a szerzGdéstervezetet szerkesztheté formatumban is meg kell kiildeni az itm.kozbeszerzes@itm.gov.hu technikai
e-mail-cimre.

A Hivatal felé leadott éves szponzoracids koltségtervben szereplé igények realizdlasa céljdbdl az adott
szponzoracios igény megvalositasara irdnyuld igénybejelentést a tdmogatdst kezdeményezé ©6nallé szervezeti
egység irasban koteles jelezni a Jogtanacsosi Fosztaly felé az igény felmeriilését koveté 6t munkanapon belil.
Az igénybejelentéshez csatolni kell a szponzoracié megvaldsitdsara vonatkozé dontést megalapozd dokumentumot
és a tdmogatasi szerz6dés vagy tdamogatoi okirat tervezetét. A szponzoracié megvaldsitasdra vonatkozé dontést
megalapozé dokumentumot pdf, a tdmogatdsi szerz6dés vagy tdmogatdi okirat tervezetét szerkeszthetd
formatumban is meg kell kiildeni az itm.kozbeszerzes@itm.gov.hu technikai e-mail-cimre.

Beszerzési igény vagy rendezvényszervezésre iranyulod igény esetén az igénybejelenté adatlapon az érintett 6nallé
szervezeti egységnek meg kell jelélnie, hogy a beszerzést a Hivatal hatdlyos keretmegéllapodédsanak terhére
(a keretmegallapodasban meghatarozott médon) vagy sajat hataskodrben kivanja megvalésitani.

Ha az igény nem szerepel az éves tervekben, az érintett 6nallo szervezeti egység vezetdjének aldirdsaval ellatott
igénybejelenté adatlapon, vagy szponzoricié esetén feljegyzésben az Uj igény felmeriilésének indokldsét is
rogziteni kell.

Ha az igény rendkivili slirgésséggel megvaldsitandd, annak indokat az érintett 6ndllé szervezeti egység
vezetdjének alairdsaval elldtott igénybejelenté adatlapon szerepeltetni kell. A rendkiviili sirgésséget a Hivatal
minden esetben megvizsgdlja, és ha az indoklds nem megalapozott, az ilyen jellegl beszerzést elutasithatja.
Az igény ismételten benyujthato.

Az igény NKOH portdlra torténé feltoltését megel6zéen a Jogtandcsosi Féosztaly azt megkuldi szakmai jovahagyas
céljgbdl a Kommunikacids Fbosztaly részére. A Kommunikéciés Féosztaly vezetdje az igénnyel kapcsolatos
allasfoglalasat ketté munkanapon belll megkdldi a Jogtanacsosi Féosztaly részére. Ha a Kommunikacios Féosztaly
vezetbje ketté munkanapon belll nem nyilatkozik az igény vonatkozasaban, akkor a Jogtanacsosi Féosztaly
ismételten megkildi az igényt egy munkanapos nyilatkozattételi hataridével. Az igény a sajtéfénok engedélye
nélkil a harmadik munkanap leteltét kovetden toltheté fel az NKOH portalra a Hivatal jovahagyéasanak céljabol.

A rendkivili stirg6sséggel inditott igények feltdltését megelézéen a Jogtanacsosi Féosztaly azt megkdildi szakmai
jovadhagyas céljabol a Kommunikacios FOosztaly részére. A Kommunikacids Fbosztaly vezetdje az igénnyel
kapcsolatos allasfoglalasat egy munkanapon beliil megkiildi a Jogtanacsosi Féosztaly részére. Ha a Kommunikacios
Féosztaly vezetdje egy munkanapon beliil nem nyilatkozik az igény vonatkozasaban, akkor a Jogtanacsosi Féosztaly
a sajtofénok engedélye nélkiil gondoskodik az igény feltoltésérél az NKOH portalra a Hivatal jévahagyasanak
céljabdl.

A Hivatal dontése hianydban, dontése ellenére vagy a hozzdjaruldsa megadasatédl szamitott hat hénapon tul
megvaldsitott beszerzési, rendezvényszervezési vagy szponzoracios igény alapjan megkotott szerz6dés semmis.

Ha a beszerzési igény nyomdai szolgéltatas megrendelésére vonatkozik, és keretmegallapodas terhére valésul meg,
akkor a beszerzési igény vonatkozdsaban meg kell kérni a Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga Kézponti
Ellaté Szerve jévahagyasat is, mint azt a BVOP rendelet szerinti sajat hatdskorl beszerzési igény vonatkozasaban
szlikséges. A jévahagyasi kérelem tekintetében intézkedésre a Jogtanacsosi Féosztaly jogosult.

Sajat hataskorben az NKOH rendelet hatdlya ald tartozo (kdz)beszerzési eljarast inditani kizérélag a Hivatal el6zetes

jovahagyasaval lehetséges.

A kommunikdciés targyu (koz)beszerzés vagy rendezvényszervezés minisztériumi (sajat) hataskorben akkor

valésithaté meg, ha

a) a szukséges beszerzés/kdzbeszerzés, illetve rendezvényszervezés megvaldsitdsa elére nem lathatd okbdl
rendkivil strgéssé valik, és a hatdlyos keretmegdllapodas vagy kozbeszerzési szerzédés alapjan
a kozbeszerzés hatéridére nem lenne megvalésithato,

b) a szikséges beszerzés/kozbeszerzés, illetve rendezvényszervezés vonatkozdsdban nincs hatélyos
keretmegallapodas vagy szerzédés, vagy

c) a beszerzés, illetve rendezvényszervezés 6sszes korilménye alapjan a Hivatal elnoke indokoltnak latja.
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35.8

36.8

A Hivatal altal sajat hataskorben engedélyezett (kdz)beszerzés megvaldsitasara annak értékétél fliggéen
a Szabdlyzat el6irdsai szerint kell eljarni.

A Minisztérium koteles a sajat hatdskdrben megvalésitott (k6z)beszerzése eredményeként megkotott szerzédését
a Hivatal részére a szerz6dés alairasat kdvetd 6t munkanapon beliil megkuldeni.

A Jogtanécsosi Féosztély részére, a beszerzést kezdeményezd 6nélld szervezeti egység koteles a beszerzési igényre
vonatkozé adatokat, dokumentumokat a jogszabdlyban el6irt hataridé el6tt hdrom munkanappal biztositani annak
érdekében, hogy a jogszabdlyi kotelezettségnek a Minisztérium hatédridén belil eleget tudjon tenni. Az adatok
szakmai tartalmaért a kezdeményezd szakterilet a felel6s.

A Hivatal a kormanyzati kommunikacios feladatokhoz kapcsolédd szolgaltatasok ellatdsara az NKOH rendelet altal
meghatarozott kiemelt termékek és rendezvényszervezés vonatkozasaban kézpontositott kozbeszerzés keretében
keretmegallapodast kot.

A kdzpontositott kozbeszerzési eljards masodik részét, a keretmegallapodéasban rogzitett szabdlyok szerint a Hivatal
vagy a Minisztérium bonyolithatja le, utébbi esetben a Jogtanacsosi Féosztaly jar el.

Ha a keretmegallapodas lehetévé teszi, hogy a masodik részt a Minisztérium részérél bonyolitsa le, a Szabalyzatban
foglalt rendelkezéseknek megfeleléen kell eljarni.

A Hivatal altal lefolytatni kivant masodik részt a kommunikacids beszerzési vagy rendezvényszervezési igénnyel
érintett szakterlilet kezdeményezi a Jogtanacsosi Féosztaly felé a 32. § (1) bekezdése szerinti dokumentumok
megkuldésével. A Jogtanacsosi Féosztaly megkéri a Kommunikéciés Féosztaly engedélyét, amely alapjan megkuldi
a Hivatal részére a masodik rész lebonyolitdésdhoz szikséges dokumentumokat, valamint elldtja a Hivatal és
a beszerzést kezdeményezé szakteriilet kozotti kapcsolattartasi feladatokat.

A kozbeszerzési eljards eredményeképpen a szerzédést a Minisztérium koti meg a nyertes ajanlattevével, melyet
a Jogtanacsosi FOosztdly készit elé. A szerz6dés aldirdsdt a Jogtandcsosi Féosztaly kezdeményezi figyelemmel
a Minisztérium szerz6déskotésre iranyadd belsé szabdlyzataban foglaltakra. Ha a méasodik rész eredményeként
keretszerz8dés kerlil megkotésre, a keretszerz8désbdl torténd egyedi megrendelések dokumentumait ellenérzés
céljdbdl - a pénzigyi ellenjegyzést és a kotelezettségvallaldst megelézéen - a forrdstél fliggéen pénziigyi
ellenjegyzésért felel6s 6nallé szervezeti egységnek, valamint a Jogtanacsosi Féosztalynak is meg kell kiildeni.

A Hivatal altal ellatott feladatokért fizetendé kdzbeszerzési dij — amely a kdzpontositott kdzbeszerzés keretében
megvalositott kdzbeszerzések afa nélkil szamitott értékére vetitve hatarozandé meg, és amelynek mértéke az adott
keretmegallapoddsban rogzitett — azt a pénziigyi keretet terheli, amelynek terhére a beszerzés megvalésul.

Ha a beszerzést kezdeményez6 6nallé szervezeti egység a jelen alcim értelmében megkotott szerz6dés modositdsat
kezdeményezi, a Jogtandcsosi FSosztdly megkdildi a Hivatal részére a szerzé6dés Iényeges elemeire — kiiléndsen
a beszerzés tartalméra és Osszegszer(iségére — vonatkozd modositdsanak tervezetét, a modositds indokolasat és
az azt alatdmaszté dokumentumokat azok elkészitését kovetd 6t munkanapon beldl.

Az (1) bekezdésben meghatdrozott kotelezettség teljesitése érdekében az érintett 6ndlld szervezeti egység irdsban,
elektronikus Gton a Minisztérium szerz6déskotésre irdnyadd belsé szabdlyzatdban foglaltaknak megfeleléen
véleményezésre megkiildi a szerz6désmddositas tervezetét. A végleges, véleményezett szerz6désmodositas
tervezetét, a modositds indokldsat és az azt aldtdmaszté dokumentumokat az érintett 6nallo szervezeti egység
irdsban, elektronikus iton megkuldi a Jogtanacsosi Féosztaly részére az itm.kozbeszerzes@itm.gov.hu e-mail-cimre.
A Jogtanacsosi Féosztaly az NKOH portalra torténd feltoltést megelézéen a Kommunikacids Féosztaly engedélyét
kéri.

Ha a Hivatal tizen6t munkanapon bellil nem tesz észrevételt, Ugy a Hivatal hozzajarulasét a szerzédés
modositasahoz megadottnak kell tekinteni.

18. A Digitalis Kormanyzati Ugynokség hataskorébe tartozé informatikai eszk6zok és szoftverek
(koz)beszerzése

A Szabdlyzat hatélya kiterjed értékhatartol figgetlendl valamennyi, a Minisztérium 6nallé szervezeti egységei altal
kezdeményezett, a DKU rendelet 4ltal meghatarozott informatikai eszkdz, szoftver beszerzésére.,

A DKU rendelet szerinti kdzpontositott kdzbeszerzési feladatokat a kormanyzati informatikai beszerzési feladatok
elldtasdval kapcsolatosan a Digitdlis Kormanyzati Ugynokség Zartkérlen Mikdédé Részvénytarsasag
(a tovabbiakban: Ugyndkség) mint ajanlatkérésre feljogositott szerv végzi. Az Ugyndkség a kdzpontositott
kézbeszerzési rendszerrel 6sszefiiggd, a DKU rendelet hatélya al tartozo szervezeteket terhel6 igénybejelentési és
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adatszolgdltatasi kotelezettségek teljesitése érdekében kdzpontositott kdzbeszerzési portalt (a tovabbiakban:
DKU portélt) mikddtet. A Minisztérium és az Ugynokség kozotti kapcsolattartasi feladatokat a Jogtanacsosi
FSosztaly latja el, valamint a DKU portélra torténé feltdltési jogosultsaggal is a Jogtanacsosi Féosztaly rendelkezik.
Az Ugynokség részére megkiildendé adatok szakmai tartalmaért és szolgaltatasaért a beszerzési igénnyel érintett
ondllé szervezeti egység, illetve annak vezetdje, az adatok szakmai szempontu jévahagydsaért az Informatikai
Kontrolling Osztély felel.

Az Ugyndkség altal ellatott feladatokért fizetendd kdzbeszerzési dij — amely a kdzpontositott kdzbeszerzés
keretében megvaldsitott kdzbeszerzések afa nélkil szamitott értékére vetitve hatdrozandé meg, és amelynek
mértéke az adott keretmegallapodasban rogzitett — azt a pénzligyi keretet terheli, amelynek terhére a beszerzés
megvaldsul.

19. A biintetés-végrehajtasi szervezet hataskorébe tartozoé termékek és szolgaltatasok beszerzése

A Jogtanacsosi Féosztély felel6s a BVOP rendelet altal el&irt ajanlatkérési feladatok év eleji, illetve év kdzbeni
ellatasdért, valamint a BVOP rendelet végrehajtaséhoz kapcsoléddan kiadott, a blintetés-végrehajtasi szervezet
részérél a buntetés-végrehajtasért felelés miniszter vezetése, iranyitdsa vagy felligyelete ald tartozd szervek
iranydban fenndllé ellatasi kotelezettségrdl, a fogvatartottak kotelezd foglalkoztatasa keretében elGallitott
termékekrél és szolgdltatasokrdl, azok ataddas-atvételérdl és az ellentételezés rendjérdl sz6lé 9/2011. (Ill. 23.)
BM rendeletben [a tovabbiakban: 9/2011. (lll. 23.) BM rendelet] felsorolt termékek vonatkozasaban a beszerzési
igények felméréséért, tovabba az e rendeletek hatdlya ald tartozé beszerzések nyomon kovetéséért, a Blintetés-
végrehajtds Orszagos Parancsnoksaga Kozponti Ellaté Szerve (a tovabbiakban: BVOP KESZ) dltal kijeldlt gazdaségi
tarsasaggal torténd ellatasi szerz6dés megkotéséért.

A BVOP KESZ mint kdzponti ellatdé szerv tevékenységére épilé kozpontositott beszerzési rendszer részletes
szabalyait a BVOP rendelet hatdrozza meg.

A BVOP rendelet hatalydval érintett kiemelt termékeket a 9/2011. (lll. 23.) BM rendelet tartalmazza, ideértve
kilondsen a nyomdai beszerzési igényeket.

A koltségvetési év kezdetén a Minisztérium 6nalld szervezeti egységei BVOP rendelet hatélya ald tartozo igényeinek
felmérését a Jogtandcsosi Féosztaly végzi az 5. § (6) bekezdése szerint, de a beszerzési igénnyel érintett 6nallo
szervezeti egységek is kotelesek az év kozbeni igényliket haladéktalanul jelezni a Jogtanacsosi Féosztaly felé.
A bejelentett beszerzési igényeket a Jogtanacsosi Féosztaly dsszesiti, és azt megkuldi a BVOP KESZ-nek.

A Minisztérium ellatasi keretszerz6dést kdthet a BVOP KESZ altal kijelolt gazdasagi tarsasdggal. Ebben az esetben
az 0nalld szervezeti egységek az év kozben felmerild beszerzési igényeiket kotelesek e keretszerzédés terhére
megvaldsitani. Az ellatasi keretszerz6dést az Intraneten kdzzé kell tenni.

A beszerzési igénnyel érintett 6nallo szervezeti egység megkiildi a beszerzési igényre vonatkozé aldirt adatlapot
a Jogtanacsosi Féosztaly részére az itm.kozbeszerzes@itm.gov.hu technikai e-mail-cimre pdf-formatumban, amely
alapjan a Jogtanécsosi Féosztaly kér ajanlatot az elldtasi keretszerz6dés terhére a BVOP KESZ altal kijeldlt gazdaségi
tarsasagtol.

Ha a Minisztérium nem rendelkezik ellatasi keretszerz6déssel, a Jogtanacsosi Féosztély a BVOP KESZ szédmara kuldi
meg a beszerzési igényre vonatkozd, 4. melléklet szerinti adatlapot. A BVOP KESZ kijel6li a gazdasagi tarsasagot,
amely ajanlatot kild a Minisztérium részére.

Ha a BVOP KESZ 4ltal kijelolt gazdasagi tarsasag kizarélag minéségi okbdl nem képes a Minisztérium altal igényelt
termék vagy szolgaltatas biztositasara, akkor a felek targyalast kezdeményeznek egymassal.

A Minisztérium jogosult a BVOP KESZ altal kijelolt gazdasagi tarsasdg ajanlatét elutasitani, ha hitelt érdemléen
bizonyitja, hogy a gazdasdgi tarsasdg darajanlatdhoz képest legaldbb 20%-kal kedvezdbb ellenértéken tudja
a terméket vagy a szolgdltatast mas, kilsé szervezettdl beszerezni. Elébbiekre tekintettel a beszerzést
kezdeményezé 6nadllé szervezeti egység jogosult egyidejlileg mdas gazdasagi szerepl6tdl is ajanlatot kérni,
az ajanlatkérés azonban kizérélag ugyanazzal a mUszaki-szakmai tartalommal kildhetd ki, amilyen a BVOP KESZ
altal kijelolt gazdasagi tarsasagnak kikiildott ajanlatkérésben szerepel.

A Minisztérium jogosult tovabba kiilsé szervezettdl megrendelni a terméket vagy szolgaltatast abban az esetben is,
ha a megrendelés mUszaki-teljesitési paramétereinek megfelel6en a BVOP KESZ &ltal kijelolt gazdasagi tarsasag nem
tud teljesiteni.

Ha a BVOP KESZ altal kidllitott ugynevezett nemteljesithetéségi nyilatkozat alapjan a beszerzési igény mas
szolgaltatondl kerll megrendelésre, a megrendelés feltételei (kiilondsen targya, mennyisége, mindsége, gyartasi,
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illetve szdllitasi hatdrideje) nem vadltozhatnak ahhoz képest, mint amire vonatkozéan a BVOP KESZ nyilatkozott,
illetve amire vonatkozdan a BVOP KESZ dltal kijelolt gazdasagi tarsasag arajanlatot adott.

A Minisztérium és a BVOP KESZ, valamint az altala kijelolt gazdasagi tarsasag kozotti kapcsolattartasi feladatokat
a Jogtandcsosi Féosztaly latja el.

A BVOP rendelet hatalya ald tartozd beszerzési igényekrdl sz616 adatszolgaltatast a Korményzati Ellenérzési Hivatal
részére a Jogtandcsosi Féosztaly teljesiti a targyévet kovetd év junius 30. napjaig. Az adatszolgaltatds teljesitése
érdekében a Minisztérium 6nallé szervezeti egységei kotelesek a targyévet kovetd év majus 31. napjdig adatot
szolgdltatni a Jogtanacsosi Féosztaly vezet6jének kérésére.

Ha a beszerzési igény olyan beszerzési targyra iranyul, amely az NKOH rendelet hatdlya ald is tartozik, akkor
a beszerzést mint sajat hataskorben megvaldsitandd beszerzési igényt be kell jelenteni az NKOH portalon keresztiil
és a Hivatal jévahagyasat kell kérni.

V. FEJEZET
A KOZBESZERZESI KOTELEZETTSEGGEL NEM ERINTETT BESZERZESEK

20. Altalanos rendelkezések

Valamennyi visszterhes beszerzési igény felmerilése esetén, a beszerzés megvaldsitasat megelézéen a beszerzéssel
érintett Onallo szervezeti egység vezetbje koteles — elbzetes kozbeszerzési szakmai vizsgdlat céljabol —
a Jogtandcsosi Fbosztallyal egyeztetni. Az egyeztetésre sor kerlilhet a beszerzés el6készitett iratanyagainak
a Jogtanacsosi Féosztaly részére — az itm.kozbeszerzesi.minosites@itm.gov.hu technikai e-mail-cimre - elektronikus
levél formdjaban torténé megkildésével vagy személyes egyeztetés keretében. A Jogtanacsosi FOosztaly
a beszerzés el6készitett iratainak vizsgalata vagy a személyes egyeztetés soran allast foglal, hogy az adott beszerzés
- a Minisztérium egyéb visszterhes beszerzéseivel dsszevetve — kdzbeszerzési szempontbdl értékhatar alatti, vagy
a Kbt. hatdlya ald nem tartozo, vagy a Kbt., tovabba mas specidlis beszerzési eljarasi szabdlyok hatalya ala tartozo
beszerzésnek mindsiil-e.

21. A nett6 egymillio forintot elérd, de a kozbeszerzési értékhatarokat el nem éro értékd,
tovabba az unids forrasbol megvaldsulé a kozbeszerzési értékhatarokat el nem éré értékii beszerzések

A nett6é egymillié forintot eléré vagy meghaladd, de a kdzbeszerzési értékhatar alatti értékl beszerzés esetén,
ideértve azon beszerzéseket is, amelyek kizarélag a részekre bontas tilalmara valé figyelemmel keriilnek ezen §
hatdlya al3, jogszabaly — ideértve kiiléndsen a beszerzés fedezetének felhasznalasara vonatkozé esetleges - eltéré
rendelkezése hianydban a szerz6ddé partner kivélasztasa legaldbb harom gazdasagi szereplének megkiildott
ajanlatkérési felhivassal lebonyolitott beszerzési eljaras alapjan torténik kivéve, amennyiben a beszerzés targya
a459/2016. (XIl. 23.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésében meghatarozott kivételi kor hatalya ala tartozik.

Az uni6s forrasb6l megvaldsuld, a kozbeszerzési értékhatdrokat el nem éré értékl beszerzések esetén
a272/2014. (XI.5.) Korm. rendelet 5. melléklet 2.3.2.5. és 2.3.2.5a pontjaiban foglaltakra tekintettel kell eljarni.

Az (1) bekezdésben meghatdrozott beszerzési eljarast az az 6nallo szervezeti egység folytatja le, amelynél az adott
beszerzési igény felmerdl.

A beszerzést kezdeményez6 6nadllé szervezeti egység az ajanlattételre felhivand6 gazdasagi szerepldk korét ugy
koteles meghatarozni, hogy azok lehet6ség szerint a Minisztérium székhelye (telephelye), vagy a szerz6dés targyat
képezd szolgaltatds, arubeszerzés vagy épitési beruhdzds teljesitésének helye szerinti mikro-, kis- vagy
kozépvallalkozasok kozil kerdiljon kivalasztasra.

A beszerzést kezdeményezd 0Ondllé szervezeti egység az ajanlattételre felhivandd gazdasagi szerepldk
kivalasztasakor diszkrimindciomentesen, az egyenlé banasmod elvének megfeleléen koteles eljarni, valamint
koteles megvizsgalni a gazdasagi szereplék tulajdonosi szerkezetét figyelemmel arra, hogy azok kézott a tulajdonosi
korben atfedés nem lehet. A kivalasztott gazdasagi szerepl6k birésagi nyilvantartasi adatai kozott szerepelnie kell
a beszerzés targyara vonatkozé tevékenységi kdrnek.

Az egyes beszerzések esetében ajanlattételre felhivni kivant gazdasdgi szereplék személyét lehetéség szerint
véltoztatni sziikséges.
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A beszerzést kezdeményezd 06nallod szervezeti egység a 459/2016. (XIl. 23.) Korm. rendelet hatalya ald tartozo
beszerzéseirdl nyilvantartast koteles vezetni legalabb az aldbbi tartalommal:

a) beszerzés targya, megnevezése,

b) beszerzés nettd értéke,

<) szerz6déskotés idépontja,

d) az ajanlattételre felhivott gazdasagi szerepl6k elnevezése, székhelye és addszama,

e) a szerz6dést kotdé masik fél megnevezése.

Az (1) bekezdés szerint nyilvantartott beszerzésekrél valamennyi 6nallé szervezeti egység minden évben junius 30-i
dllapotra, valamint december 31-i allapotra, julius 5., valamint januar 5. napjaig tdjékoztatast koteles nyujtani
a Jogtanacsosi F&osztdly részére. A Minisztériumra vonatkozd adatszolgaltatdst a Miniszterelnokség felé
a Jogtandcsosi Féosztaly teljesiti.

Az adatszolgéltatasi kotelezettség elmulasztdsa esetén a kozbeszerzésekért felelés miniszter kezdeményezheti
az adatszolgaltatasért felel6s személy fegyelmi és kartéritési felel6sségre vonasat a fegyelmi jogkor gyakorléjanal.
Az adatszolgaltatasért felel6s személy egyrészt arra vonatkozdan, hogy az igény a Jogtandcsosi Féosztaly részére
megkuldésre keriljon, a beszerzési igény kezdeményezéséért felel6s 6nallé szervezeti egység vezetdje, masrészt
arra vonatkozdan, hogy az adatszolgaltatds a Miniszterelnokség részére megkildésre keriiljon, a Jogtandacsosi
Féosztaly vezetdje.

A beszerzési eljaras vonatkozasaban a Szabdlyzat 6sszeférhetetlenségre és titoktartasra megfogalmazott 9. § szerinti
eléirdsok megfelel6en irdanyaddk azzal, hogy 6sszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozat alairdsa nem kotelezé.

A beszerzési eljardst meginditd ajanlatkérési felhivast a beszerzést kezdeményez6 6nall6 szervezeti egység allitja
Ossze. Az ajanlatkérési felhivast a beszerzést kezdeményez6 6nallé szervezeti egység vezetdje kiadmanyozza.

A beszerzési eljards meginditdsakor a beszerzési eljarast lebonyolité 6nalloé szervezeti egység donthet ugy, hogy
az ajanlatkérési felhivas mellékleteként — a beszerzés targyanak egyértelmd meghatarozasa érdekében — miszaki-
szakmai leirast készit. A beszerzés miszaki-szakmai tartalmat a kezdeményez6 6néllé szervezeti egység minden
esetben koteles gy meghatdrozni, hogy az teljes kord, szakmailag helytdllé és alkalmas legyen a megalapozott
ajanlattételhez. A szakmai specifikdcid a versenyt nem szlkitheti, és nem tartalmazhat a versenyt kizérd vagy
korlatozo feltételeket.

A beszerzési eljards meginditdsakor a beszerzési eljarast lebonyolité 6nalloé szervezeti egység donthet ugy, hogy
az ajanlatkérési felhivas mellékleteként szerzédéstervezetet készit, amelyben meghatdrozza a beszerzéssel
kapcsolatos altaldnos és specidlis szerzédéses feltételeket. A szerzédéstervezet Osszeallitasakor a belsé honlapon
elérhetd szerz6désmintak hasznalata kotelez, az azokban foglaltak kételezéen szerepeltetendék.

A beszerzési eljards meginditasara az ajanlatkérési felhivas és adott esetben annak mellékletei — az ajanlattételre
felkérni kivant gazdasagi szereplSk részére — kdzvetlen, egyidejii megkiildésével keriil sor. A megkildés postai Uton
(ajanlatott, tértivevényes kiildeményként), faxon vagy elektronikus levél ttjan térténhet.

Az ajanlatkérési felhivasban az ajanlattételi hataridét ugy kell meghatérozni, hogy megfelelé idétartam alljon
a gazdasagi szerepl6k rendelkezésére a megalapozott ajanlattételre. Az ajanlatételi felhivas megkildésének napja az
ajanlattételi hataridébe nem szémit bele.

Az ajanlatkérési felhivdsban meg kell hatdrozni az ajanlatok birdlatdnak szempontjait, adott esetben
részszempontjait. Az ajanlatok elbirdldsa a legalacsonyabb 6sszegu ellenszolgaltatds vagy a legjobb ar-érték arany
alapjan torténhet. A birdlati szempontot és részszempontokat ugy kell meghatdrozni, hogy az ajanlatok
Osszehasonlithatoak legyenek. A legjobb ar-érték arany értékelési szempont esetén az ajanlatkérési felhivasban
részletezni kell a birdlat médszerét is.

Az ajanlatkérési felhivasban tajékoztatast kell adni arrdl is, hogy az ajanlatkérési felhivds nem eredményez
szerz8déskotési kotelezettséget a Minisztérium részér6l. Amennyiben a beérkezett ajdnlatok alapjan a Minisztérium
nem tud vagy nem kivan nyertest valasztani, az eljarast eredménytelenné nyilvanithatja, és Uj beszerzési eljaras
inditasara jogosult vagy attoél eltekinthet.

A beszerzési eljarast lebonyolité 6ndllé szervezeti egység az ajanlattételi hataridé lejartaig moddosithatja az
ajanlatkérési felhivasban meghatarozott feltételeket, illetve visszavonhatja az ajanlatkérési felhivast. A mddositott
feltételekrdl, illetve az ajnlatkérési felhivas visszavondsardl egyidejlleg az ajanlatkérési felhivasnak megfelel6
formdban, azaz postai Uton (ajanlatott, tértivevényes kiildeményként), faxon vagy elektronikus levél utjan
tdjékoztatast kell kuldeni az ajanlattételre felkért gazdasagi szerepl6k részére. Sziikség esetén a modositas
keretében az ajanlattételi hataridét is mdédositani szilkséges, hogy a modositott feltételek megkildését kdvetden is
elegendé idétartam alljon a gazdasdgi szereplék rendelkezésére a megalapozott ajanlattételre.
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(10) A beszerzési eljarast lebonyolitd ©nallé szervezeti egység dontése alapjan az ajanlatkérési felhivasban
szerepeltetheték a gazdasagi szereplék tekintetében el6irt alkalmasségi feltételek és az eljarasbdl kizard okok,
azonban ezek el6irdsa — az unids forrasbdl megvaldsuld beszerzések kivételével — nem kotelezd. Ajanlattételre
minden esetben olyan gazdasagi szerepldk felkérésére keriilhet sor, amelyek alkalmasak a szerzédés teljesitésére,
és nem allnak a Kbt. 62. § (1) bekezdés g)-k), m), illetve ) pontjaiban meghatérozott kizaré okok hatalya alatt.

(11) Az ajanlattételre felkért gazdasagi szereplék részére biztositani szilkséges a kiegészité tajékoztataskérés
lehetéségét. A kiegészitd tajékoztataskérésre adott valaszokat egyidejlleg minden ajanlattételre felkért gazdasagi
szereplének meg kell kiildeni.

44.8 (1) Azajanlatok benyujtasa torténhet elektronikus levél formdjaban, elektronikus levél mellékleteként megkiildétt nem
szerkeszthetd fajl formatumban, személyesen, postai Uton vagy futdr altali kézbesitéssel benyujtva. A beszerzési
eljarast lebonyolitd szervezeti egység részérél az ajanlatok benyujtasanak modjat meg kell hatdrozni az ajanlatkérési
felhivasban.

(2) Az ajanlatok biralatarol, 6sszehasonlitasardl, értékelésérdl a beszerzésért felelés 6ndllé szervezeti egység értékelési
jegyz6konyvet koteles késziteni.

(3) A beszerzési eljardsban a jelen bekezdés szerinti dontéshozd a beszerzési eljaras keretében keletkezett
dokumentumok és a birdlati jegyzékonyvben meghatdrozott javaslat alapjan dont az eljaras eredményére
vonatkozdan, de donthet Ugy is, hogy a beérkezett ajanlatok kozll egyik sem medgfeleld, és a beszerzési eljarast
eredménytelenné nyilvanitja. Dontését minden esetben az eljarast lezard dontési dokumentumban megfeleléen
indokolni koteles. A beszerzési eljarassal 0sszefliggésben a dontést a beszerzést kezdeményezd 6nalld szervezeti
egységet kozvetlenil irdnyitd dllamtitkar, kozigazgatési dllamtitkar vagy helyettes dllamtitkér hozhatja meg.

(4) Amennyiben a beszerzési eljaras keretében nem keril benyujtasra harom érvényes ajanlat, a dontéshoz6 donthet
ugy, hogy a beszerzési eljarast eredményesnek nyilvanitja, és a rendelkezésre all6 ajanlatok koziil keril kivalasztasra
a nyertes ajanlat, illetve donthet Ugy is, hogy a beszerzési eljarast eredménytelenné nyilvanitja. Unios forrasbdl
megvalosulé beszerzési eljaras kizarélag harom érvényes ajanlat birtokaban nyilvanithaté eredményessé.

(5) A beszerzési eljards soran, valamint az eljaras eredményével 6sszefliggésben hozott dontésekrél a beszerzési eljarast
bonyolité 6nallé szervezeti egység a dontés meghozataldt kovetéen haladéktalanul, de legkésébb hirom
munkanapon belll egyidejlileg, az ajanlatkérési felhivasnak megfelelé formaban, azaz postai uton (ajanlott,
tértivevényes kiildeményként), faxon vagy elektronikus levél tjan tajékoztatja az ajanlattevoket.

(6) A beszerzési eljards eredményeként kothetd szerzédés, vagy amennyiben a beszerzés targya nem teszi sziikségessé
a szerz6déses formdaban rogzitett kotelezettségvallalast, akkor a nyertes ajanlattevd részére egyoldalu irasbeli
megrendelé lap kildheté a Minisztérium irdsbeli kotelezettségvéllaldsra vonatkozé belsé szabdlyzati
rendelkezéseinek megfeleléen.

(7) Az eljards eredményeként megkdtendd szerz6dés vagy az egyoldalu irdsbeli megrendel$ lap aldirdsra torténd
el6készitése a beszerzést kezdeményezé és az eljarast lebonyolitd ©nallé szervezeti egység feladata.
A kotelezettségvallalas dokumentuma kizardlag a beszerzési eljaras ajanlatkérési felhivasanak és mellékleteinek,
valamint a benyujtott nyertes ajanlat tartalmanak figyelembevételével készithetd el6. A kotelezettségvallalasi
dokumentum szakmai tartalménak megfelel6ségéért a beszerzést kezdeményezé 6nillé szervezeti egység vezetdje
felel6s.

(8) Amennyiben a beszerzési eljaras szerz6déskotéssel zarul, a szerz6dés kizarolag irdsban mddosithatd. A szerz6dés
modositasakor figyelemmel kell lenni a kdzbeszerzési értékhatarokra, valamint a 459/2016. (XII. 23.) Korm. rendelet
eldirasaira is.

22. Egyszerii beszerzések

45.8 (1) Azon beszerzések esetében, amelyek kozbeszerzési értékhatédr alatti beszerzésnek vagy a Kbt.-ben, illetve
a 459/2016. (XIl. 23.) Korm. rendeletben meghatarozott kivételi kdrbe tartozd beszerzésnek mindsiilnek, és nem
vonatkozik rajuk valamely, a Szabalyzatban foglalt kiilonos eljarasrend, tovabba kdzbeszerzési kitelezettséggel nem
érintettek, az érintett 6nallé szervezeti egység sajat hataskorben jogosult a beszerzés megvaldsitasara.

A kis értékU beszerzések esetén nem sziikséges arajdnlat beszerzése, és a szerz6dés kotése mellézheté.

Utdlagosan, a teljesitést kdvetéen a beszerzések kdzbeszerzési szempontu mindsitése nem végezhetd el, ennek
tényét a Jogtandcsosi Féosztdly a Minisztérium irdsbeli kotelezettségvallaldsra vonatkozd belsé szabalyzati
rendelkezéseinek megfeleléen kidllitott kozbeszerzési mindsitésben régziti. Amennyiben a visszterhes beszerzés

—_ o~
w N
= =

iratai a kotelezettségvallalast kovetéen kerllnek megkiildésre a Jogtandcsosi Féosztaly részére, tovabba azokbol
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46.§

megallapithaté, hogy a beszerzési igény a Kbt. vagy valamely, e Szabalyzatban meghatarozott kiilonds eljarasrend
alkalmazasanak kotelezettségét vonta volna maga utdn, azaz valamely jogszabdly megkeriilése révén jogsértés
kovetkezett be, a beszerzéssel érintett 6ndllé szervezeti egység vezet6jét felel6sség terheli.

A kozbeszerzési értékhatart el nem éré, valamint a Kbt. és a 459/2016. (XII. 23.) Korm. rendelet hatdlya ald nem
tartozo beszerzések esetén jogszabdly — ideértve kiilondsen a beszerzés fedezetének felhasznaldsara vonatkozo
esetleges — eltéré rendelkezés hidnyaban nem koételezé tobb gazdasagi szerepld részére ajanlatkérési felhivast
kibocsatani, azonban a beszerzési igény értékének meghatdrozasa érdekében — amelyet a kotelezettségvallalas
dokumentumdban szerepeltetni kell — legaldbb egy ajanlat bekérése sziikséges. Amennyiben a beszerzést
kezdeményezé 6nalld szervezeti egység csak egy ajanlat alapjan folytatja le a beszerzési eljarast, ebben az esetben
is felelésséggel tartozik az észszer( és takarékos gazdalkodas kdvetelményének, valamint a Szabalyzat szerinti
alapelvek érvényestiléséért, és az (5)-(7) bekezdésekben foglaltakat kell alkalmazni.

A kis értékli beszerzést a gazdasagi ligyekért felels helyettes allamtitkar engedélyével bonyolitja le a kis értékd
beszerzést kezdeményezé 6nallé szervezeti egység. Az engedélyt kéré feljegyzésben meg kell jeldIni a beszerzés
targyat, értékét, sziikségességének indokolasat, a megtéritend6 6sszeg megtéritésének modjat, majd elézetesen
meg kell kildeni a Jogtanacsosi Féosztaly részére, amely intézkedik a Kdzbeszerzési Osztily kozbeszerzési jogi
mindsitése beszerzése érdekében.

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 53. § (1) bekezdés
a) pontja alapjan a szazezer forintot el nem ér6 kis érték(i beszerzés utodlag is engedélyezhetd. Ebben az esetben
az (5) bekezdésben foglaltak mellett a szamlat is csatolni kell az engedélyt kér6 feljegyzéshez.

Az engedély megaddsit kovetéen a kis érték( beszerzést kezdeményezd ©nallé szervezeti egység kidllitja
a teljesitésigazolast, gondoskodik a kifizetés engedélyezésérdl, a Gazdalkodasi Féosztaly pedig teljesiti a kifizetést.

A kozbeszerzés lefolytatasat nem igényl6, egyoldalu irdsbeli megrendeld lap Utjan megvalosulé beszerzések esetén

a beszerzést kezdeményez6 6nalld szervezeti egység a Melléklet szerinti formanyomtatvany (a tovabbiakban:

megrendelé lap) kitoltésével és a kotelezettségvallalohoz intézett feljegyzéssel kezdeményezi a beszerzés

(2)-(5) bekezdés szerinti lebonyolitasat.

A megrendeld lap alkalmazdsa esetén a szerzddés kotése, az elézetes fedezetvizsgélat és a megrendel6 lap

tervezetének elézetes véleményezése mell6zhet6, a pénziigyileg ellenjegyzett, és a kotelezettségvallalo altal alairt

megrendelé lap az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 50. §

(1) bekezdése szerinti irasbeli kotelezettségvallaldasnak mindsdl.

A beszerzést kezdeményez6 6nallo szervezeti egység koteles a kezdeményezd feljegyzés Utjan

a) a megrendel6 lapot,

b) szlikség esetén az irasbeli ajanlatokat, a kiértékelésrdl készilt jegyzékonyvvel egyiitt, vagy ha nem kellett
arajanlatot kérni, az errél sz616 dokumentumot vagy erre vonatkozé indokolast,

<) szlikség esetén az atlathatdsdgi és antikorrupcids nyilatkozatot

a pénzigyi ellenjegyzést megel6z6en a Jogtandcsosi FOosztély részére megkildeni, amely intézkedik

a Kozbeszerzési Osztdly kozbeszerzési jogi mindsitése beszerzése érdekében. Ha a Jogtandcsosi Féosztély

véleménye szerint a beszerzéssel létrejové jogviszony tartalmara tekintettel — ide nem értve a protokollkiadasokrdl

52616 29/2011. (V. 23.) NFM utasitas szerinti miniszteri, dllamtitkéri, kdzigazgatasi allamtitkari és helyettes allamtitkari

megrendeléseket brutté egymillié forint 6sszeghatarig — szerzédés kotése indokolt, a megrendelé lapot visszakuldi

a beszerzést kezdeményezd 6nalld szervezeti egység részére, amely - feltéve, hogy a beszerzési igényét fenntartja —

a szerzGdéskotési utasitasnak megfeleléen jar el. Eltéré esetben a Jogtanacsosi Féosztaly a megrendelé lapot

a kozbeszerzési jogi mindsitéssel egyltt tovabbitja a pénziigyi ellenjegyzésért felelés szervezeti egység részére.

A pénzlgyi ellenjegyzésért felel6s szervezeti egység a megrendeld lap alapjan fedezetvizsgalatot végez, majd

a szerz6déskotési utasitds megfelelé alkalmazdsaval intézkedik a megrendelé lap pénziigyi ellenjegyzése

érdekében, feltéve, hogy az pénziigyi ellenjegyzésre alkalmas. Ha a megrendeld lap pénziigyi ellenjegyzésre nem

alkalmas, a pénziigyi ellenjegyzésért felelGs szervezeti egység — a Kbzbeszerzési Osztaly egyideju tajékoztatasaval —

visszakuldi azt a beszerzést kezdeményezd szervezeti egység részére.

A pénzlgyi ellenjegyzésért felelés szervezeti egység a pénzigyi ellenjegyzést tartalmazé megrendelé lapot és

annak Ugyiratat tovébbitja az egyetérté és a kotelezettségvallald részére alairds érdekében. A megrendeld lap

legaldbb egy-egy aldirt, eredeti példanyat kell biztositani a beszerzést kezdeményezd 6ndllé szervezeti egység,

a Gazdalkodasi Féosztaly és a beszerzést megvalositd partner részére.
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49.§

VI. FEJEZET
A KOZBESZERZESI ELJARASOK ELLENORZESI RENDJE

A Minisztérium kozbeszerzési eljarasainak, valamint a netté 6tvenmillio forintot eléré érték(, a Kbt. hatélya ald nem
tartozd visszterhes szerzddéseinek el6zetes engedélyezése, valamint kozbeszerzési szempontu ellendrzése
a 320/2015. (X. 30.) Korm. rendeletben foglalt el6irdsok szerint, a Miniszterelnokség ellendrzési tevékenysége utjan
valésul meg.

A 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet hatélya ald tartozé kdzbeszerzési [ideértve a 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet
altal meghatarozott kdzpontositott kozbeszerzési] eljardsok meginditasanak elézetes vagy folyamatba épitett vagy
utdlagos engedélyezését, valamint az eljards eredményérdl szol6 irdsbeli 6sszegezés ajanlattevék részére torténd
megkuildésének a 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet szerinti engedélyezését a kdzigazgatasi allamtitkdr nevében
a Jogtanacsosi Féosztaly kezdeményezi, a 320/2015. (X. 30.) Korm. rendeletben meghatérozott irasbeli eléterjesztés
és mellékleteinek a Miniszterelndkség részére — elektronikus Uton — térténé megkildésével. A Miniszterelnokség
kdzbeszerzésekre vonatkozd engedélyezési és ellendrzési eljdrdsa soran a Minisztérium részérdl kapcsolattartasra
a Jogtandcsosi Féosztaly jogosult és koteles.

A (2) bekezdéstdl eltéréen, a 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet hatélya ala tartozo, de a Kbt. hatalya ald nem tartozo,
netté 6tvenmillié forintot eléré értéki visszterhes szerzédések elézetes engedélyezését a beszerzésért felelés 6nalld
szervezeti egység vezetdje igénye alapjan a Jogtandcsosi Féosztdly kezdeményezi a kdzigazgatasi allamtitkar
nevében a 320/2015. (X. 30.) Korm. rendeletben meghatérozott irasbeli el6terjesztés és mellékleteinek
a Miniszterelnokség részére — elektronikus uton - torténd megklldésével. Az e bekezdés szerinti elGterjesztést
a kozigazgatési allamtitkar kiadmanyozza, azonban az e beszerzésekre vonatkozd engedélyezési és ellenbrzési
eljaras soran a Minisztérium részérdl a szakmai kapcsolattartasra a beszerzéssel érintett 6nallé szervezeti egység
vezetGje vagy az altala meghatalmazott személy jogosult és koteles.

A 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet hatalya ala tartozé kézbeszerzések és szerz6dések esetében a korméanyrendelet
szerinti kozbeszerzési érintettségl, ajanlatkérét terheld Ugyviteli és szakmai feladatok elldtdsanak ellenérzése
a Miniszterelnokség ellendrzési tevékenysége utjan valdsul meg. A Miniszterelnokség ezen kozbeszerzésekre,
valamint a kozbeszerzési szerzé6dések moddositdsara vonatkozé engedélyezési és ellenbrzési eljardsa soran
a Minisztérium részérdl kapcsolattartasra a Jogtanacsosi Féosztély jogosult és koteles.

A 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet hatdlya ald tartozé szerzédések moédositdsdnak engedélyezésére, valamint
az eljaradsok utdellenbrzésére, és az eljarasok eredményeként megkotott szerz6dések teljesitésének ellendrzésére
a Miniszterelnokség és a Hatdsag jogosult.

A Minisztérium belsé ellen6rzése keretében ellendriztetheti a kozbeszerzési eljdrasok el&készitésének,
lefolytatasanak és dontési mechanizmusdnak rendjét. E bekezdés értelmében kdzbeszerzési tevékenységnek
mindsil a Minisztérium barmely 6nallé szervezeti egysége altal végzett, a Kbt. és végrehajtési rendeleteinek hatélya
ala tartozo tevékenység vagy a kdzbeszerzési elSirdsokat sérté mulasztas is.

VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Az utasitas rendelkezéseit a hatdlybalépését kdvetéen megkezdett tigyekben kell alkalmazni.

A kozigazgatasi allamtitkar a Szabalyzatban foglaltaktdl eltéré egyedi utasitas Utjan egyedi eljarasrendet hatarozhat
meg. Ezen eljérdsrendben koteles szabalyozni az adott kozbeszerzési eljaras(ok) el6készitésének, lefolytatasanak,
belsé ellenérzésének felel6sségi rendjét, az ajanlatkéré nevében eljaro, illetve az eljardsba bevont személyek,
szervezetek felel6sségi korét és a kdozbeszerzési eljards dokumentalasi rendjét.

Hatdlyat veszti a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium beszerzéseinek és kdzbeszerzéseinek szabalyozdsardl szo6ld
9/2016. (V. 11.) NFM utasitas.

Dr. Palkovics LdszI6 s. k.,
innovacidért és technologiaért felelés miniszter
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1. melléklet a 45/2019. (XIl. 9.) ITM utasitdshoz

10.

11.

12.

13.

KEZDEMENYEZO IRAT
Az Innovécids és Technoldgiai Minisztérium kozigazgatasi allamtitkara részére eléterjesztendd,
kozbeszerzési eljaras jovdhagyasa irdnti kérelemhez

. A kdzbeszerzést kezdeményez6 szakterlilet, kapcsolattartd neve és elérhetdségei:

A (kdz)beszerzés targya:

. Atervezett (kdz)beszerzés szerepel-e a minisztérium éves kdzbeszerzési tervében?

A kdzbeszerzés indoka, elézményei:

A tervezett beszerzés (altalanos) kdzbeszerzési eljaras vagy a kdzpontositott kozbeszerzési rendszer utjan valésul-e
meg? (a Kbzbeszerzési Osztdly tolti ki)

A tervezett (kdz)beszerzés targyat képezd aru / szolgaltatds / épitési beruhdzas mennyiségének meghatérozésa
(eltérés + vagy — %-osan):

Az eljaras eredményeként megkotdtt szerz6dés [a tovabbiakban: (kdz)beszerzési szerz6dés] idébeli hatalya:
A (kdz)beszerzés becsiilt értékének és a Kbt. 19. §-a szerint szdmitott becslilt érték meghatarozasa (netté érték):
A becsiilt érték meghatarozasanak maodja (a becstilt értéket megalapozé dokumentdcidt csatolni sziikséges!):

A (koz)beszerzési szerz6dés teljesitéséhez sziikséges pénziigyi fedezet (forras) rendelkezésre all-e?
(A pénziigyi fedezet / forrds rendelkezésre dlldsdrdl sz6l6 igazoldst csatolni sziikséges!)

A (kdz)beszerzési eljaras fajtaja (tipusa) és ennek indoka: (a Kbézbeszerzési Osztdly télti ki)

Hirdetmény nélkili targyaldsos (kdz)beszerzési eljaras esetén, az eljaras alkalmazasat megalapozé korilmények:
(a Kézbeszerzési Osztdly tolti ki)

A (koz)beszerzési kiirds dokumentumainak 6sszeallitdsdban, és az eljaras lebonyolitdsdban, az ajanlatok elbiralasara
és a dontés el6készitésére létrehozandd, legaldbb haromtagu birdld bizottsag tagjainak személyi Gsszetételére
vonatkozd javaslat (név, szervezeti egység, beosztas, illetve kiilsés esetén a képviselt szervezet/cég megjelolésével,
valamint az eljaras lefolytatasaval 6sszefligg6 szakértelmiilk meghatéarozasaval*):

* pénziigyi, kbzbeszerzés tdrgya szerinti, kbzbeszerzési, jogi stb.

A kdzbeszerzést kezdeményez6 tolti ki:
.................................... (név, beosztas, szakterlilet) — k6zbeszerzés tdrgya szerinti szakértelem
.................................... (név, beosztas, szakteriilet) — kézbeszerzés tdrgya szerinti szakértelem’

A Kbdzbeszerzési Osztaly tolti ki:

.......................................... (név, beosztas, szakterlilet) — pénziigyi szakértelem
.......................................... (név, beosztas, szakteriilet) — kézbeszerzési szakértelem
.......................................... (név, beosztas, szakterlilet) - jogi szakértelem

' Sziikség esetén bévithetd, csdkkenthetd.
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14. A kozbeszerzési eljaras keretében meghatarozandé alkalmassagi feltételekre vonatkozé javaslatok:
15. A kdzbeszerzési eljaras keretében javasolt értékelési szempontok:

16. Unids értékhatér alatti eljards esetén az ajanlattételre felhivni kivant gazdasdgi szereplék neve és cime (a Kbt.
113. §-a eléirdsait szem el6tt tartva):

17. Egyéb, az eljarast kezdeményez6 szervezeti egység altal [ényegesnek tartott informacié:

Budapest,

Kérem a fenti (k6z)beszerzési eljaras meginditasanak engedélyezését:

........................ féosztalyvezetd (beszerzésért felelGs szervezeti egység vezetdje)
.................... Féosztaly

........................ allamtitkar vagy helyettes dllamtitkdr (beszerzésért felel6s szervezeti egység vezetéje)
..................... Allamtitkarsag vagy Helyettes Allamtitkarsag

Kbzbeszerzési szempontbdl ellenérizve:

Kozbeszerzési Osztaly

Lattam:

............................... féosztalyvezetd
Jogtanacsosi Féosztaly

A fenti adatok alapjan a (kbz)beszerzési eljaras meginditasat jovahagyom:

kodzigazgatasi allamtitkar
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2. melléklet a 45/2019. (XIl. 9.) ITM utasitdshoz

Miiszaki leirasra vonatkozo teljességi nyilatkozat
(melléklete a szakmai-mdszaki leirds)

Alulirott ......ooooiiiii (NEV) MINt A(Z) +uevinininiiie e (szervezeti egység neve)
szervezeti egység vezetdje szakmai feleldsségem tudataban nyilatkozom, hogy a kozbeszerzési eljarast
kezdeményezd iratok részét képezé 1. fliggelékhez csatolt kdzbeszerzési miszaki leiras teljes kord, szakmailag
helytallo, alkalmas a megalapozott ajanlattételhez. Felelésségem tudataban kijelentem, hogy a szakmai specifikacio
a versenyt az altalam végzett el6zetes piacfelmérés alapjan nem szlkiti, és nem tartalmaz versenyt kizaré vagy
korldtozo feltételeket.

Fentieken tul nyilatkozom, hogy a javasolt alkalmassagi minimum kovetelmények, valamint az értékelési
szempontok 6sszhangban vannak a beszerzés targyaval és a miszaki leirasban foglaltakkal. Kérem az altalam
javasolt alkalmassdgi minimum kovetelmények, valamint az értékelési szempontok kdzbeszerzési szempontu
felllvizsgélatat a Kozbeszerzési Osztaly részérél.

DAtum: .

szervezeti egység vezetdjének aldirdsa
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3. melléklet a 45/2019. (XII. 9.) ITM utasitdshoz

IGENYBEJELENTO

a Nemzeti Kommunikéciés Hivatalrél és a korményzati kommunikacios beszerzések kdzpontositott
kdzbeszerzési rendszerérél sz616 247/2014. (X. 1.) Korm. rendelet hatdlya ala tartozé igények bejelentéséhez

- lgénylé féosztaly megnevezése, kapcsolattartd személy

neve és telefonszama:

Térgy:

Szerz6déskotés tervezett datuma:

Becslilt nettd érték (Ft):

Egybeszamitott becsiilt nettd érték (Ft):

EU-s forras felhasznalasra kertl (Igen/Nem)

Az anyagi fedezet rendelkezésre all (Igen/Nem)
sajat hataskord beszerzés (Igen/Nem)

Az NKOH éltal megkotott keretmegallapodas terhére
megvaldsitani kivant beszerzés (Igen/Nem)

Beszerzés koriilményei, indokoltsaga, szlikségessége:

— Gazdasdgi szereplé neve, ad6széma, cégjegyzékszama

(sajat hataskord beszerzés esetén):

Kérem a fenti igénybejelentés engedélyezését:

........................ féosztalyvezetd (beszerzésért felel6s szervezeti egység vezetdje)
..................... Féosztaly

Az igénybejelentést jovahagyd szervezeti egység vezetdjének aldirdsa:

........................ beszerzésért felelGs szervezeti egység vezetdje
..................... beszerzésért felelds szervezeti egység
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MUSZAKI (SZAKMAI) LEIRAS sablon
a Nemzeti Kommunikacids Hivatalhoz torténé igénybejelentés melléklete

A szerz6dés/megrendelés targya:

A szerz6dés/megrendelés mennyiségi adatai:

A feladat leirasa:

A rendezvénnyel kapcsolatban elvégzendé feladatok:

A feladat teljesitési hatarideje:

A szerz6dés/megrendeld tervezett aldirdsanak napja és idébeli hatalya:

Szerz8déses ellenérték:

Beszerzést kezdeményezé 6nallo szervezeti egység (féosztaly, kabinet, titkarsag) megnevezése:

Kapcsolattartd személy neve és telefonszama:

........................ féosztalyvezetd (beszerzésért felelSs szervezeti egység vezetdje)
..................... Féosztaly
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4. melléklet a 45/2019. (XII. 9.) ITM utasitdshoz
SZEIVEZETI QY SEG NMEBVE: L.ttt ettt ettt et ettt et
Kapcsolattartd neve és telefonszama a szervezeti egység keretében: ................c.ooeaie.

Ellatasi igények részletes ismertetése:

L lgényelt o . Paraméterek
Beszerzési o, i Minimalis miszaki » i o o
L A beszerzés targyanak termék vagy (kivitelezés Teljesités Teljesités
igeny o (s tartalom e g P
| meghatdrozéasa szolgaltatds mdiszaki-min&ségi helye hatérideje
megnevezése . (adott esetben) .
mennyisége elvdrdsai)
1.
2.
3.
4.
5.
stb.
Budapest, ......... év......... ho ...... nap
szervezeti egység vezetdje
(név, alairas)
Megjegyzés:

A BVOP KESZ felé kapcsolattartasra jogosult szervezeti egység elérhetéségei:
Innovacios és Technoldgiai Minisztérium, Jogtanacsosi Féosztaly, Kozbeszerzési Osztély
itm.kozbeszerzes@itm.gov.hu

Tel.: 795-2040; 795-4678; 795-6535

Valamennyi levelezés ezen az e-mail-cimen lehetséges!
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A pénziigyminiszter 18/2019. (XIl. 9.) PM utasitasa

a Nagyvallalati Beruhazasi Tamogatasi program keretében nyujtott tamogatasokkal 6sszefiiggé
dontés-elokészitési feladatokat ellaté munkacsoport létrehozatalarol sz6l6 7/2018. (X. 17.) PM utasitas
és a Pénziigyminisztérium koltségvetési fejezetre vonatkozo fejezeti kezelésii el6iranyzatai és egyes
kozponti kezelésii eldiranyzatai szakmai kezeléinek a kijelolésérél sz6l6 10/2018. (XIl. 17.) PM utasitas
madositasarol

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan - figyelemmel a kormdnyzati igazgatésrél sz616
2018. évi CXXV. torvény 30. § (1) bekezdésében foglaltakra —,

a 2. alcim tekintetében a jogalkotdsrdl sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan - figyelemmel
az allamhdéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (3) bekezdésében foglaltakra -

a kovetkez6 utasitast adom ki:

1. A Nagyvallalati Beruhazasi Tamogatasi program keretében nyujtott tamogatasokkal 6sszefiiggé
dontés-el6készitési feladatokat ellaté6 munkacsoport Iétrehozatalardl sz616 7/2018. (X. 17.) PM utasitas
moédositasa

1.8 A Nagyvallalati Beruhazasi Tamogatasi program keretében nyujtott tdmogatasokkal 6sszefliggd dontés-elékészitési
feladatokat elldté munkacsoport létrehozatalarél sz6l6 7/2018. (X. 17.) PM utasitas (a tovabbiakban: 7/2018. PM
utasitds) 3. § (2) bekezdés c) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

(A munkacsoport szavazati joggal rendelkezé tovdbbi tagjai)
,C) versenyképességért és teriileti tervezésért felelds helyettes dllamtitkar.”

2.8 A 7/2018. PM utasitds 2. § (1) bekezdés a) pontjdban, 3. § (1) bekezdésében és 4. § (1) bekezdésében
a,munkaerdpiacért és vallalati kapcsolatokért felelds helyettes allamtitkar” szévegrész helyébe a,munkaerépiacért
felel6s helyettes dllamtitkér” széveg lép.

2. A Pénziigyminisztérium koltségvetési fejezetre vonatkozo fejezeti kezelésii eldiranyzatai és egyes
kozponti kezelésii el6iranyzatai szakmai kezel6inek a kijelolésérél sz6l6 10/2018. (XIl. 17.) PM utasitas
modositasa

3.8 A Pénziigyminisztérium koltségvetési fejezetre vonatkozo fejezeti kezelésli elGiranyzatai és egyes kdzponti kezelésd
eldirdnyzatai szakmai kezelSinek a kijelolésérdl sz6l6 10/2018. (XIl. 17.) PM utasitds (a tovabbiakban: 10/2018. PM
utasitas) 1. melléklete az 1. melléklet szerint modosul.

4.8 A 10/2018. PM utasitas 1. melléklete a 2. melléklet szerint médosul.
5.8 A 10/2018. PM utasitas 2. melléklete a 3. melléklet szerint médosul.
6.8 A 10/2018. PM utasitas 2. melléklete helyébe a 4. melléklet Iép.

3. Zar6 rendelkezések

7.8 (1) Ezaz utasitas — a (2) bekezdésben foglalt kivétellel — a kozzétételét koveté napon Iép hatdlyba.
(2) A4.8a6.8, a2 melléklet és a 4. melléklet 2020. januar 1-jén Iép hatalyba.

Varga Mihdly s. k.,

pénziigyminiszter
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1. melléklet a 18/2019. (XIl. 9.) PM utasitdshoz

1. A 10/2018. PM utasitas 1. mellékletében foglalt tdblazat 10. és 11. sora helyébe a kdvetkezé rendelkezések Iépnek:

(Sor-

szdm

Megnevezés

Szakmai kezel6

Szakmai feliigyeletet gyakorl felsévezetd)

10. Nagyvallalati beruhazasi Kiemelt Vallalati Kapcsolatok Munkaerdépiacért felelés
tamogatasok Féosztaly helyettes allamtitkar
11. Nemzetkdzi tagdijak, Foglalkoztataspolitikaért Felel6s | Foglalkoztataspolitikaért felels

nemzetkozi kapcsolattal
osszefliggd feladatok

Allamtitkari Kabinet,
Munkaerdpiaci Szabalyozasi
Féosztaly, Foglalkoztatasi
Szolgalat Fosztaly,
Teruletfejlesztési Tervezési
Féosztaly, Versenyképességi
Féosztély, Adopolitikai és
Nemzetkdzi Addzasi Féosztaly,
Eurdpai Unids Stratégiai
Féosztaly, Nemzetkozi Pénzligyi
Intézmények Féosztaly

allamtitkdr, munkaerépiacért
felelds helyettes dllamtitkar,
versenyképességért és teriileti
tervezésért felelés helyettes
allamtitkdr, addszabalyozasért és
szamvitelért felelGs helyettes
allamtitkar, pénziigypolitikéért
felelés helyettes allamtitkar

2. A 10/2018. PM utasitas 1. mellékletében foglalt tabldzat 16. sora helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(Sor-

szdm

Megnevezés

Szakmai kezel6

Szakmai felligyeletet gyakorlo fels6vezetd)

16.

Orszagos Foglalkoztatasi
K6zhasznu Nonprofit Kft.
tamogatasa

Munkaerdpiaci Féosztaly

Munkaerdépiacért felelés
helyettes allamtitkar
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2. melléklet a 18/2019. (XIl. 9.) PM utasitdshoz

1. A 10/2018. PM utasitas 1. mellékletében foglalt tablazat 11. sora helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

(Sor-

szdm

Megnevezés

Szakmai kezel6

Szakmai feliigyeletet gyakorl felsévezetd)

11.

Nemzetkozi tagdijak,
nemzetkozi kapcsolattal
0Osszefliggd feladatok

Foglalkoztataspolitikaért Felel6s
Allamtitkari Kabinet,
Foglalkoztatési Szolgalat
F&osztaly, Terlletfejlesztési
Tervezési Féosztaly,
Versenyképességi Féosztaly,
Adopolitikai és Nemzetkozi
Adézasi Féosztaly, Eurépai Unids
Stratégiai Féosztaly, Nemzetkozi
Pénzligyi Intézmények Fosztaly

Foglalkoztataspolitikaért felel6s
allamtitkar, munkaerépiacért
felel6s helyettes allamtitkar,
versenyképességért és terileti
tervezésért felelGs helyettes
allamtitkar, addszabalyozasért és
szamvitelért felelds helyettes
allamtitkar, pénziigypolitikaért
felel6s helyettes allamtitkar

2. A 10/2018. PM utasitas 1. mellékletében foglalt tablazat 17. és 18. sora helyébe a kdvetkez6 rendelkezések lépnek:

(Sor-

szdm

Megnevezés

Szakmai kezel6

Szakmai feliigyeletet gyakorl6 felsévezets)

17.

APB-k szakmai programjainak
tamogatasa

Munkaerdpiaci Szabalyozasi
Féosztaly

Munkaerdépiacért felelés
helyettes allamtitkar

18.

Arfolyamkockézat és egyéb,
EU éltal nem téritett kiaddsok

EU Koltségvetési Kapcsolatok
Féosztélya

Koltségvetésért felelds helyettes
allamtitkdr

3. Hatalyat veszti a 10/2018. PM utasitas 1. mellékletében foglalt tablazat 7. sora.
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3. melléklet a 18/2019. (XII. 9.) PM utasitdshoz

A 10/2018. PM utasitas 2. mellékletében foglalt tablazat 5a. és 6. sora helyébe a kbvetkezé rendelkezések [épnek:

(Sor-

szdm

Megnevezés

Szakmai kezel6

Szakmai feliigyeletet gyakorl felsévezetd)

5a.

NER300 projekt végrehajtasa

Kiemelt Vallalati Kapcsolatok
Féosztaly

Munkaerdpiacért felelés
helyettes allamtitkar

Munkavédelmi célt tdmogatas

Munkavédelmi Féosztaly

Munkaerdépiacért felelés
helyettes allamtitkar

4. melléklet a 18/2019. (XIl. 9.) PM utasitdshoz
»2. melléklet a 10/2018. (XII. 17.) PM utasitashoz

Az eléz6 évekrdl athizodé és a pénziigyminiszter irdnyitasa ala rendelt fejezeti kezelésti el6iranyzatok maradvanyai,

eredeti elGiranyzattal nem rendelkezé fejezeti kezelésu elGiranyzatok és szakmai kezel6k

Sor-

5zdm

Megnevezés

Szakmai kezel6

Szakmai felligyeletet gyakorlé felsévezetd

Végrehajtasi tigyek ellatasahoz
kapcsolodé fejlesztések

Ado6- és Vamigazgatasi Féosztaly

Addszabalyozasért és
szamvitelért felelGs helyettes
allamtitkar

Pénztargépek cseréjének és
atalakitdsdnak tdmogatasa

Adé- és Vamigazgatési Féosztaly

Addszabalyozésért és
szamvitelért felelds helyettes
allamtitkar

Bankkartya-elfogadé helyek
elterjedésének tamogatasa

Makrogazdasagi Féosztaly

Pénziligypolitikéért felelés
helyettes allamtitkar

Kezel6személyzet nélkuli
automatdk bekotésének
tadmogatasa

Ado6- és Vamigazgatdsi Féosztaly

Addszabalyozasért és
szamvitelért felelds helyettes
allamtitkar

Decentralizalt teriletfejlesztési
programok

Terlletfejlesztési Tervezési
Féosztaly

Versenyképességért és teriileti
tervezésért felel6s helyettes
allamtitkar

Terlletfejlesztéssel és
fejlesztéspolitikaval
0sszefliggé feladatok

Terlletfejlesztési Tervezési
Féosztaly

Versenyképességért és teriileti
tervezésért felelds helyettes
allamtitkar

NER300 projekt végrehajtasa

Kiemelt Véllalati Kapcsolatok
Féosztaly

Munkaerdépiacért felelés
helyettes allamtitkar

Munkavédelmi célt tdamogatas

Munkavédelmi Féosztaly

Munkaerépiacért felelés
helyettes allamtitkar
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Az orszagos renddrfokapitany 40/2019. (XII. 9.) ORFK utasitasa

a Minisztereln6ki Kormanyirodanak a nemzeti vagyon kezeléséért felelos tarca nélkiili miniszter
elhelyezésére szolgalo épiilete 6rzésvédelmi, beléptetési rendjének és a parkolas ellenérzési rendjének
szabalyozasarol

A jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, a Rendbrségrdl sz6lé 1994. évi XXXIV. térvény 6. §
(1) bekezdés b) pontja, valamint a 46. § (3) bekezdése alapjan a Miniszterelndki Korményiroddnak a nemzeti vagyon kezeléséért
felelés tarca nélkili miniszter elhelyezésére szolgald éplletébe torténé belépés és az onnan torténd kilépés, valamint a parkolds
ellenérzési rendjének szabalyozdsara — a Miniszterelnoki Kormanyiroda kozigazgatasi allamtitkaraval egyetértésben - kiadom
az aldbbi utasitast:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Hataly

1. Az utasitas hatdlya kiterjed a Miniszterelnoki Kormanyirodanak (a tovabbiakban: MKI) a nemzeti vagyon kezeléséért
felelés tarca nélkdli miniszter elhelyezésére szolgald Budapest I. kerlilet, Vdm utca 5-7. szdm alatti éplletébe
(a tovabbiakban: éplilet) torténd belépéssel és az onnan torténd kilépéssel, valamint a Budapest . kerilet, Vam
utcdban taldlhato bérelt parkoldhelyekkel (a tovédbbiakban: Vdm utcai parkold) 6sszefliggd létesitménybiztositési
feladatok ellatasara.

2. Ertelmezo rendelkezések

2. Az utasitas alkalmazasaban

a) beléptet6 rendszer: az éplletben mikodd, a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsdg (a tovabbiakban: KEF)
altal Uzemeltetett, valamint karbantartott elektronikus rendszer, amely magdban foglalja az iranyito
szamitdgépet, a leolvasdtermindlokat és a belépdkartyakat;

b) csomag: mindazon, az érintett személy birtokaban |évo, altala fogott vagy testére rogzitett, azon viselt olyan
targy, amely a benne elhelyezett dolgok szallitasara, avagy azok széllitdssdnak megkdnnyitésére szolgdl, és
amely alkalmas arra, hogy e dolgok a kiilsé szemlélé el6l - részben vagy egészben - elfedve maradjanak;

c) fels6vezet6i igazolvdny: a miniszterelndk, a miniszter, az dllamtitkar és a helyettes allamtitkar részére kiallitott
igazolvany;

d) fébejdrat: a Budapest I. keriilet, Vam utcai bejarat, amely 0-24 6rdig tart nyitva;

e) gazdasdgi bejdrat: a Budapest I. kertlet, Iskola utca feldli bejarat, amely folyamatosan zarva tart, nyitasa és
haszndlata a Készenléti Renddrség Személy- és Objektumvédelmi Igazgatésag Objektumvédelmi Féosztaly
Il. Orségi Osztaly (a tovéabbiakban: Orség) alosztalyvezetéjének vagy az MKI biztonsagi vezetéjének
engedélyéhez kotott, és amelynek nyitasat az Orség feliigyeli;

f) kiildemény: papiralapu, a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 3. § ) pontjdban meghatérozott irat, a mindsitett adatokat tartalmazoé irat, valamint az el6z6
irat tipusokat tartalmazé csomag, futarzsdk vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtétermék, elektronikus hulladék —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatdn, a hozzd tartozé listan vagy
egyéb, egyértelm(ien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;

g) kiilbndsen védett helyiség: az MKI Biztonsdgi Szabdlyzatdban meghatarozott biztonsagi teriileteken lévd
helyiségek;

h) rendkiviili esemény: az éplilet elleni tdmadas, természeti katasztrofa (villdmcsapas, ar- és belviz, foldrengés),
tliz, robbanas, tartés aramsziinet, fegyverhasznalat, hivatalos személy elleni erészak, vétlen 16vés, gyanus
csomag, targy taldlasa, illetéktelen behatolds, az épulet kozvetlen kodzelében kialakuld demonstracid,
felsbvezetd erre irdnyuld jelzése;

i) vendégkdrtya: a fébejaraton belépésre jogositd, az adott napra érvényes belépési engedély, amely
sorszamozott passziv (nem fényképes) belépdkartya.
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11.

12.

Il. FEJEZET
RESZLETES RENDELKEZESEK

3. A be- és kiléptetés altalanos rendje

. Az épiiletben a beléptetési és a kiléptetési feladatokat az Orség allomanya végzi.
. Az épiiletbe torténé belépést és az onnan torténé kilépést a fobejaratnal kialakitott VIP-ajtdn keresztil,

az igazolvanyuk felmutatdsa és ellendérzése nélkil biztositani kell az aldbbiakban megjelolt személyek részére:
a) a koztarsasagi elnok;
b) az Orszaggylés elndke;

Q) a miniszterelnok;

d) a Kormany tagjai;

e) az Alkotmanybirésag elndke;

f) a Kdria elnoke;

g) a legfébb lgyész;

h) az a)-g) alpontban felsorolt személyek kiséretében lévé személyek;

az MKI allamtitkarai;

j az MKl helyettes allamtitkarai;
k) az MKI-n miikoddé kormdanybiztosok, miniszterelnoki biztosok, miniszterelndki megbizottak;
)} a nemzeti vagyon kezeléséért felel8s tarca nélkili miniszter altal kinevezett miniszteri biztosok;

m) a Nemzeti Hirkozlési és Informatikai Tanacs elndke;
n) az Orség szolgalati elljaroi;
o) a kiilfoldi védett vezetdk és kiséretiikben lévé személyek.

. Az épliletbe torténd belépésre jogositd dokumentumok:

a) fels6vezetdi igazolvany;
b) a torvény altal belépésre jogositott személy igazolvanya;
<) allando belépési engedély;

d) vendégkartya.

. A miniszterelnok és a Kormany tagjai, valamint a felsévezetdi igazolvannyal rendelkezé egyéb személyek belépését

és az épiiletben tartézkodasat barmely idépontban biztositani kell, tovabbé az Orség szolgalati feladatot ellatd
allomanya barmely idépontban beléphet az épliletbe.

. A személyazonossdg megallapitasara alkalmas fényképes igazolvany felmutatasat és a 17. pontban meghatarozott

adatok rogzitését kovetben az épliletben tartézkodas

a) a vendégkartyaval rendelkezd, politikai/szakmai felsévezet6hoz, illetve egyéb szervezeti egységhez érkezé
vendégek esetén a fogado fél kiséretével;

b) a javitasi, karbantartasi, takaritasi, szolgaltatasi, szallitasi, illetve vendéglatasi feladatot végzé tarsasagok
dolgozéi a megrendeld szervezeti egység éltal kijelolt személy kiséretével, vendégkartya-kiaddast kovetéen

biztosithato.

. Az Orség beléptetést végzé tagja koteles felhivni a belépni szandékozd figyelmét a beléptetésre, valamint

az épliletben torténd tartdzkodas rendjére vonatkozd szabdlyokra, amelyet a beléptetés helyén jol Iathaté modon ki
kell figgeszteni.

. Az éplilet teriiletére a munkavégzés megzavarasara, akadalyozasara alkalmas eszkdz bevitelét meg kell akadalyozni.
. Az Orség allomanya rendkiviili esemény bekdvetkezése és annak esetleges kdvetkezményeinek elharitasa/

megsziintetése id6tartama alatt az dlland6 belépési engedéllyel nem rendelkezd személyektél mobiltelefon-
készilékiik letétbe helyezését kérheti. Ha ennek a belép6 személy nem tesz eleget, beléptetése megtagadhaté.
Az atvételrél az Orség atvételi elismervényt allit ki, és az atvett késziiléket a kilépéskor az elismervény ellenében
visszaszolgdltatja.

A torvény altal belépésre jogositott személy belépésre jogositd igazolvanya felmutatdsa és ellenérzése utén,
munkanapokon 8 6ratol 18 6rdig léptetheté be az épliletbe.

A térvény altal belépésre jogositott személy érkezésérdl az Orség — az MKI biztonsagi vezetéjének egyideji
tdjékoztatdsa mellett - a nemzeti vagyon kezeléséért felel6s tarca nélkili miniszter kabinetfénokét
- akadalyoztatésa esetén a Miniszteri Igazgatasi és Ugyirat-kezelési Féosztaly vezetéjét — haladéktalanul téjékoztatja.
Biztositani kell, hogy a belép6 személy a fogadd személy megérkezéséig a szamara kijeldlt helyen tartézkodjon.
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Az Orség a torvény &ltal belépésre jogositott személyt az egyes kiilénleges célokra szolgald helyiségekbe
(igy kiildndsen a felsévezetsi helyiségekbe és teriiletrészekre, a targyalokba, valamint az Orség &ltal hasznalt zart
helyiségekbe és teriiletrészekre) csak akkor engedheti be, ha a belépd személy rendelkezik a nemzeti vagyon
kezeléséért felels tarca nélkiili miniszter kabinetféndke altal kiadott egyedi belépési engedéllyel.

Ha a toérvény altal belépésre jogositott személy tajékoztatas kérése céljabdl Iép be az épliletekbe, tajékoztatni kell
arrél, hogy ilyen irdnyu igényét a latogatas céljdnak és kérdéseinek megjeldlésével legkésébb 72 6rdval a tervezett
latogatas idépontja el6tt a nemzeti vagyon kezeléséért felel6s tarca nélkili miniszter kabinetfénoke részére irasban
be kell jelenteni.

Az éplletben torténd tartézkodds nem eredményezheti az épiletben elhelyezett szerv rendeltetésszer(
mukodésének sérelmét, ezzel ellentétes magatartds esetén a belépés megtagadhatd, az éplletben torténd
tartézkodas korlatozhato, valamint az éplletbdl torténd kiutasitdsnak van helye, tovdbba az érintettel szemben
renddri intézkedés kezdeményezhetd.

Az 4llandé belépési engedély a munka- és munkaszlineti napokon idékorlatozés nélkiili belépésre jogosit.

4. Be- és kiléptetés vendégkartyaval

A belépést megelézéen az adatok visszakeresésére alkalmas modon - elektronikusan - rogziteni kell

a) a belépni szdndékozd személy nevét;
b) a belépni szandékozd személy személyazonossag igazolasara alkalmas fényképes igazolvanyanak szamat;
c) a belépni szandékozé személyt fogadd szervezeti egység és a fogado fél nevét,

amely személyes adatokat az Orség a Renddrségrél szolé 1994, évi XXXIV. térvény 91/J. § (1) bekezdés c) pontja
alapjan kezel.

A vendégkartyaval rendelkezé személy kizardlag a fogadd éaltali visszaigazolas és kiséret megfeleld biztositdsa
esetén léptethetd be az épliletbe.

Az Orség kiléptetéskor gondoskodik a vendégkartya visszavételérol.

Az épliletben dolgozdk hozzatartozodinak vendégkartyaval torténd be- és kiléptetése, valamint az épiiletben valo
tartézkoddsa az érintett dolgozé kiséretével biztosithato.

A sajtdé munkatéarsai — a 17. pontban meghatdrozott adatok rogzitésén tul - az Ujsagirdi vagy szerkesztéségi
igazolvany felmutatasaval, csak a fogadé altali engedéllyel és kisérettel Iéptetheték be az épliletbe. A sajtod részére
szervezett vagy nyilvanos eseményekre érkezd Ujsagirdk és forgatocsoportok belépése a rendezd szervezeti egység
vezetdje dltal kijelolt személy jelenlétében torténhet.

5. Beléptetés egyéb modon

A 14 éven aluli gyermek beléptetése csak sziil6i kisérettel, a fogadd szervezeti egység vezetdjének hozzajarulasaval
torténhet.

Az éplletben tartand6 rendezvények alkalmaval a rendezvényfelelds altal az esemény el6tt legalabb 24 o6raval
az Orség részére megkiildétt irasos tajékoztatés, valamint névsor vagy névre szolé meghivé alapjan
a személyazonossdg megallapitasara alkalmas fényképes igazolvany felmutatasa esetén, kiséréssel biztosithato
a be-, illetve kilépés. Ha a tajékoztatds nem tartalmazza a rendezd szervezeti egység és a kapcsolattartd
megnevezését, a rendezvény idépontjat, helyét, céljat, a meghivottak névsorat, a rendezvény befejezésének
tervezett id6pontjat és a kisérést végzé személy (személyek) megnevezését, Ugy az Orség intézkedik ezen adatok
beszerzésére.

6. A belépteto rendszerrel kapcsolatos feladatok

Az Orség a vendégkartyakat a beléptetd rendszert irdnyitd szamitdgépen keresztiil aktivalja, valamint figyelemmel
kiséri a beléptetd rendszer miikodését.
A beléptet6 rendszer nem megfelelé miikddésérdl, valamint a tarolt adatokat érinté barmely rendkivili eseményrol
— igy kulondsen annak meghibdsodasardl, illetéktelen behatolasrél, annak kisérletérél, rongélasrél — kapott
tajékoztatas vagy észlelés esetén az Orség haladéktalanul értesiti a KEF kijeldlt munkatarsat, tovabba az MKI
Biztonsagi Féosztalydnak vezetdjét, és
a) a beléptetd rendszert ért illetéktelen behatolas, vagy annak kisérlete esetén a rendszert a f6-aramtalanitéval
mUkddésképtelenné teszi;
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b) a belépteté rendszer dramtalanitdsa, tovabbd meghibdsodasa esetén az allandd belépési engedélyek
ellenérzését manudlisan hajtja végre, a belépési engedélyek felmutatasaval és arcképmas ellenérzésével;

<) vendégkartyat a belépteté rendszer megfelel6 miikodésének helyreadllitdsaig, valamint a rendkivili esemény
elhdritasdig nem allit ki a belépni szdndékozd személyeknek, a beléptetést névjegyzék alapjan, illetve
a fogadoval tavbeszéldn vagy személyesen torténd egyeztetést kdvetden hajtja végre.

7. A csomag- és anyagszallitasra vonatkoz6 szabalyok

Nem engedélyezhetd az alabbiak épiiletbe torténd bevitele:

a) a léfegyverekrél és 16szerekrdl szol6 torvényben, illetve a végrehajtasara kiadott jogszabélyban fegyverként
meghatarozott eszkoz;

b) a kdzbiztonsagra kilondsen veszélyes eszkdzokrdl sz616 jogszabdlyban meghatérozott eszkoz;

<) az Orség tagja altal veszélyes anyagként (eszkdzként) azonositott dolog, valamint

d) a munkavégzés megzavardsara, akadalyozasara alkalmas eszkoz.

Az épiiletbe be nem vihetd dolog &tvételérél a belépést megelé6zéen az Orség atvételi elismervényt allit ki, és

az atvett dolgokat kilépéskor az elismervény ellenében visszaszolgaltatja. A jogszer(ien birtokban nem tarthato

dolog esetén az Orség gondoskodik a dolog &8rzésérél és megteszi a jogszabéalyban meghatarozott sziikséges

intézkedéseket. Az Orség az épiiletbe be nem vihetd dolog atadésa teljesitésének elmaradasa esetén a beléptetést

megtagadja.

A 26. pont a)—c) alpontjaban és a 27. pontban foglalt rendelkezéseket nem kell alkalmazni

a) az Orség szolgdlatot teljesité allomanyanak, a rend6rség, a Magyar Honvédség allomanydba tartozo,
belépésre jogosult személy, hazai és kulfoldi védett személyek személyvédéinek szolgdlati fegyverei,
valamint a Készenléti Rendérség Allami Futérszolgalat (a tovabbiakban: AFSZ) futarszolgalati feladatokat
ellato allomanya szolgalati fegyverei esetében;

b) az éplletben munkavégzés céljabol jogszerlien tartézkodd személyek d&ltal ilyen célbdl, illetve
a munkavégzés soran jogszerlen tarthaté eszkdzokre.

A személyi hasznalaty, illetve a munkavégzéshez sziikséges targyak kivételével a csomag be- és kivitele - az AFSZ

altal szallitott csomagok kivételével — az érintett szervezeti egység vezetdje vagy a KEF épiiletgondnoka altal kiadott

engedéllyel vagy szallitélevéllel (jelen alcim vonatkozasaban a tovabbiakban egyiitt: engedély) engedélyezheté.

Az Orség ellenérzi, hogy a csomag tartalma azonos-e az engedélyen feltiintetett csomaggal.

Engedély hidnyaban az Orség megakadéalyozza a csomag be-, illetve kivitelét, és az esetrdl haladéktalanul

tdjékoztatja a KEF dlloményabdl kijelolt épliletgondnokot, valamint az érintett szervezeti egység vezetdjét.

Az AFSZ 4ltal szallitott csomagot felbontani nem lehet, a csomagot a futarjegyzék, illetve kiséréjegyzék alapjan kell

beazonositani.

A megrendelt aruk, nyomtatvanyok be- és kiszdllitisa a megrendelé szervezeti egység megbizottjanak

kozrem(ikddésével, valamint - szlikség esetén - jelenlétében engedélyezhetd.

Hivatali munkaidében biztositani kell, hogy a postai kildeményeket és leveleket a postabonté munkatarsak

a fébejarat belsé eléterében vegyék at. A hivatali munkaidén kiviil érkezett postai kiildeményeket az Orség nem

veheti at, a kildeményt hoz6 személyt tdjékoztatni kell a kildemény munkaidében torténd kézbesitési

lehetdségérél.

8. A be- és kiléptetéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Az Orség nem végez a kiiléndsen védett helyiségeket érintéen beléptet6 tevékenységet. Riasztas esetén annak okat
az Orség megvizsgalja, a megallapitott kériilményeket jelenteni kell a szolgalati eldljaronak, aki tajékoztatja az MKI
biztonsagi vezetéjét, illetve miiszaki meghibdsodas esetén a KEF kijel6lt munkatarsat.

A rendkivlli esemény miatt torténd belépést, az épliletben vald tartézkodas ideje alatt tapasztalt rendkiviili
eseményt az Orség a szolgalati napléban kételes régziteni, és arrél haladéktalanul tajékoztatja az MKI biztonségi
vezetojét.

Ha a be-, illetve kilépni szdndékozé személy az utasitdsban meghatérozott, a be- és kilépéshez sziikséges
feltételeknek nem tesz eleget, az Orség kdteles az el8irasok betartasara felszélitani, valamint annak teljesitéséig
a be-, illetve kilépést megtagadni.

Az Orség a Vam utcai parkoléban a Miniszterelndki Kormanyiroda 1011 Budapest I. keriilet, Vam utca 5-7. szam,
illetve 1011 Budapest I. kerllet, Iskola utca 13. szam alatti telephelyeire torténd személyi beléptetés,
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40.
41.

benntartézkodas, csomag-, anyag- és aruszallitas, illetve a parkolas rendjérél szol6 MKI Kézigazgatasi Allamtitkari
utasitasban foglaltak figyelembevételével biztositja a parkolast.

A gazdasdgi bejarat hasznalata kizérolag az épllet gazdasagi feladatainak elldtasara engedélyezett. A bejarat mas
célu hasznalata az MKl biztonsagi vezet6jének engedélyével torténhet.

Ill. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd nyolcadik napon Iép hatélyba.
Az Orség a be- és kiléptetéssel kapcsolatban keletkezett iratokat, nyilvantartasokat az Iratkezelési Szabalyzatrol

sz0l6 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas rendelkezései szerint kezeli.

Dr. Balogh Jdnos r. altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany
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Il. Nemzetkozi szerzodésekkel kapcsolatos kozlemények

A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 56/2019. (XII. 9.) KKM kozleménye
a Magyarorszag Kormanya és a Nigeri Koztarsasag Kormanya k6zott a Stipendium Hungaricum 6sztondijak
biztositasarol sz6l6 Megallapodas hatalybalépésérdl

A 281/2017. (IX. 22.) Korm. rendelettel a Magyar Kozlony 2017. szeptember 22-i 153. szdmdban kihirdetett,
a Stipendium Hungaricum 6sztdndijak biztositasardl sz6lé Megallapodas 2. cikk (1) bekezdése az alabbiak szerint
rendelkezik a hatalybalépésrél:

+A jelen Megallapodas az 1. cikkben szereplé felajanlas érintett Partner altali elfogadasanak napjat kovetd 30. napon
Iép hatalyba”

A felajanlas masik fél dltali elfogadasa kézhezvételének napja: 2019. augusztus 13.
A Magyarorszdg Korménya és a Nigeri Koztdrsasdg Kormanya kozott a Stipendium Hungaricum 6sztondijak
biztositasardl sz616 Megallapodas hatélybalépésének napja: 2019. szeptember 12.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a 281/2017. (IX. 22.) Korm. rendelet 4. §-dval megallapitom, hogy
a Magyarorszdg Kormdanya és a Nigeri Koztarsasdg Korménya kozott a Stipendium Hungaricum &sztondijak
biztositasarél szo6lé Megdllapodas 2019. szeptember 12-én, azaz kettéezertizenkilenc szeptember tizenkettedik
napjan lépett hatalyba.

Szijjarto Péter s. k.,
kulgazdaségi és kiltigyminiszter




HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi65. szam 6135

A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 57/2019. (XII. 9.) KKM kézleménye

a Karpatok védelmérodl és fenntarthato fejlesztésérol sz6l6 Keretegyezményhez kapcsolodé,

a fenntarthaté mezégazdasagrol és a vidékfejlesztésrol sz616 Jegyzékonyv kihirdetésérél sz616
5/2018. (Il. 6.) Korm. rendelet 2. §-anak és 3. §-anak hatalybalépésérol

Az 5/2018. (Ill. 6.) Korm. rendelettel a Magyar Koézlény 2018. februar 6-i 14. szamaban kihirdetett a Karpatok
védelmérdl és fenntarthato fejlesztésérdl sz616 Keretegyezményhez kapcsolédo, a fenntarthaté mezégazdasagrol
és a vidékfejlesztésrél szolé Jegyz6kdnyv (a tovabbiakban: Jegyzoékonyv) 26. Cikk 3. bekezdése szerint
a JegyzOkonyv hatalybalépése a Keretegyezmény 21. Cikke alapjan allapitandé meg, amely az alabbiak szerint
rendelkezik a hatalybalépésrél:

Az Egyezmény a negyedik ratifikalasi, jovdhagyasi, elfogaddsi vagy csatlakozési eszkdz elhelyezését kovetd
90. napon Iép hatalyba.”

A Jegyz6konyv hatalybalépéséhez sziikséges feltétel teljestilésének napja: 2019. oktéber 3.
A Jegyz6konyv hatalybalépésének naptari napja: 2020. januar 1.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a Karpatok védelmérdl és fenntarthaté fejlesztésérél szolo Keretegyezményhez
kapcsolodd, a fenntarthatd mezdgazdasagrol és a vidékfejlesztésrdl szold JegyzOkonyv kihirdetésérdl szolo
5/2018. (Il. 6.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdésével megéllapitom, hogy a Karpatok védelmérdl és fenntarthatd
fejlesztésérdl sz616 Keretegyezményhez kapcsolodod, a fenntarthaté mezégazdasagrol és a vidékfejlesztésrdl sz6l6
Jegyz6konyv kihirdetésérél sz616 5/2018. (Il. 6.) Korm. rendelet 2. §-a és 3. §-a 2020. janudr 1-jén, azaz kettéezerhusz
januar elsején lép hatalyba.

Szijjarto Péter s. k.,
kulgazdasagi és kiltigyminiszter
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Kozlemények

A Miniszterelnoki Kabinetiroda kozleménye
elismerések adomanyozasarol

A miniszterelndk kabinetfénoke

a turisztikai tevékenység iranyitasaban, tervezésében, szervezésében, a nemzetkozi turisztikai kapcsolatok, illetve
a tarsadalmi felel6sségvallalas terén végzett példamutatd és kiemelked6 tevékenysége elismeréseként Korosi
Csoma Sandor Nagydijat adoményozott

Kovdcs Baldzsnak, a Danubius Hotels Zrt. vezérigazgatéjanak,
Kanel Juditnak, a Continental Travel Kft. és az Aktiv Tours Kft. Gigyvezetdjének,
Komordczki Aliznak, a Gyulai Turisztikai Nonprofit Kft. ligyvezet&jének;

a turisztikai tevékenység iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében, a nemzetkozi turisztikai kapcsolatok terén
az életutjat meghatarozé ideig végzett kiemelkedd teljesitmény elismeréseként Kérosi Csoma Sandor Eletmudijat
adomanyozott

Kalla Kdlmdnnak, az InterContinental Bellevue éttermének, Forum Hotel éttermének és a Gundel Etterem egykori
konyhafénokének;
a turizmus fejlédésében meghatarozd jelent6ségu kreativ 6tlet, innovativ fejlesztés vagy talalmany Iétrehozasaban

valé kdzremkodéséért Kérosi Csoma Sandor Talentum-dijat adoményozott

Csiszdr Virdgnak, a Sziget Kulturalis Menedzser Iroda Zrt. nemzetkdzi booking managerének.

A pénziigyminiszter k6zleménye

a nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozoé szakképesitések

szakmai és vizsgakovetelményeirdl sz616 27/2012. (VIIl. 27.) NGM rendelet alapjan

a Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakképesités (OKJ 54 344 01),

valamint a Vallalkozasi és bériigyintéz6 szakképesités (OKJ 54 344 02) 2019/2020-as tanévi
Orszagos Szakmai Tanulmanyi Versenyének (OSZTV) meghirdetésérol

A szamviteli szabdlyozasért felelés miniszter (pénziigyminiszter) a szakképzésrél szold 2011. évi CLXXXVII. torvény 73. §
(2) bekezdés h) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Pénziigyi-szamviteli tigyintéz6é szakképesités Orszagos Szakmai

Tanulmanyi Versenyét, tovdbbd a Vallalkozdsi és bérligyintézé szakképesités Orszdgos Szakmai Tanulmanyi Versenyét
a kozépiskolak szakképzési évfolyamanak nappali rendszer( iskolai oktatdsdban részt vevd tanuldi részére a kdvetkezdk szerint

hirdeti meg:

1.

A 2019/2020. tanévi OSZTV id6pontjai, versenyfeladatai és helyszinei az aldbbiak:

Pénzligyi-szamviteli Gigyintéz6 szakképesités (OKJ azonositd szdma: 54 344 01)

Koézponti vélogatd idépontja: 2020. februar 4.
helyszine: a versenyz6 iskoldja
Selejtezd idépontja: 2020. februar 10-ig

helyszine: a versenyz6 iskolaja
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El6dontd

Donté

idépontja:
helyszine:
idépontja:
helyszine:

2020. marcius 10.

a versenyz6 iskoldja

2020. aprilis 6-7-8-9. (4 nap, 3 éjszaka)
Gydri SZC Baross Gabor Két Tanitasi Nyelv(i
Kézgazdasagi és Ugyviteli Szakgimnaziuma
9024 Gy6r, Bem tér 20-22.

2. Vallalkozési és bériigyintéz6 szakképesités (OKJ azonositd szama: 54 344 02)

Kozponti vélogatd
Selejtez6
El6donté

Donté

id6épontja:
helyszine:
idépontja:
helyszine:
idépontja:
helyszine:
id6épontja:
helyszine:

2020. februar 4.

a versenyz6 iskolaja

2020. februar 10-ig

a versenyz6 iskolaja

2020. marcius 10.

a versenyz6 iskoldja

2020. aprilis 6-7-8-9. (4 nap, 3 éjszaka)
Gydri SZC Baross Gabor Két Tanitasi Nyelvi
Kézgazdasagi és Ugyviteli Szakgimnaziuma
9024 Gy6r, Bem tér 20-22.

A versenyszabdlyzatot és mellékleteként a Nevezési lapot a Pénzligyminisztérium legkésébb 2019. december 16.
napjaig a kormanyzati portalon a kdvetkez6 helyen teszi kdzzé: www.penzugyiszakkepzes.kormany.hu

A verseny megszervezésével és a lebonyolitdssal kapcsolatos feladatok koordinaldsat a Pénziigyminisztérium
Szamviteli és Kozfelligyeleti Féosztaly Felligyeleti Osztélya latja el.

Varga Mihdly s. k.,

pénziigyminiszter

A Belliigyminisztérium nyilvantartasok vezetéséért felel6s helyettes allamtitkara kozleménye
elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt gépjarmiitorzskényvekrél

A Belligyminisztérium nyilvantartasok vezetéséért felelés helyettes allamtitkdra a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol,
a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavondasardl széld 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan

az aldbbi elveszett, eltulajdonitott, megsemmisilt gépjarmitorzskdnyvek sorszamat teszi kozzé:
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Budapest, 2019. december 4.

Szigetvar Varos Onkormanyzat palyazati felhivasa
Szigetvar varos kozigazgatasi teriiletén a menetrend szerinti helyi autébusz-kozlekedés
kozszolgaltatasi szerz6déssel torténd ellatasara

Szigetvar Varos Onkormanyzata a személyszallitasi szolgéltatasokrdl szold 2012. évi XLI. tdrvény 23. §-a alapjan Szigetvar varos
kodzigazgatasi terliletén, autédbusszal végzett menetrend szerinti helyi személyszallitasi szolgaltatas elldtdsara palyazatot hirdet.

1. Azelldtasért felel6s neve, elérhetésége:

Szigetvar Varos Onkormanyzata (7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.)

Kapcsolattarté: Marton-Fekete Csilla

tel.: (73) 514-324, fax: (73) 514-349, e-mail: muszaki@szigetvar.hu

A pélyazaton valo részvétel feltételei:

A palyazéval szemben nem élinak fenn a palydzati kiirdsban meghatarozott kizaré okok, megfelel az abban el&irt
alkalmassagi feltételeknek, miszaki, szakmai, pénziigyi minimum kovetelményeknek, és a palydzati kiirast
megvdasarolta. A palyazat nyilt, nyelve magyar.

A pélydzati kiiras beszerzési lehetéségeinek feltételei:

A paélyazati kiirds az ellenérték befizetésének egyidejli igazolasaval Szigetvar Varos Onkormanyzatanak
Polgarmesteri Hivatalaban, az 1. emelet 107. sz. irodan (7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.) Ugyfélfogadasi idében
(hétkdznapokon 9.00 és 12.00 6ra kozott) atvehetd, valamint az ajanlattevd irdsbeli kérésére postai uton
megkuldésre kerul.

A palyézati kiiras ara: 50 000 Ft + afa.

A dokumentécié ellenértékét az ajanlattevd az 11731094-15332233 szamu bankszamlaszémra torténd atutalassal
teljesitheti.

A palyédzat benyujtasdnak hatarideje:

2020. februdr 17.10.00 6ra

. A pélyazat benyujtdsanak helye:

A palyazatot legkésdbb a 4. pontban eléirt hatarid6ig, ketté példanyban, irasban és, a palyazat egy teljes példanyat,
elektronikus formaban (CD, DVD) Szigetvar Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala 1. emelet 107. sz. irod4ban
(7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.) kell benyujtani.

Az elbiralds modja:

A pélyazati kiirasban meghatdrozott alkalmassagi feltételek és birdlati szempontok szerint az 0sszességében
legel6nydsebb ajénlat kivalasztasaval.

Az eredményhirdetés idépontja: 2020. februar 27. 14.00 6ra

A szerz6déskotés legkésébbi idépontja: 2020. februar 29.

A szolgéltatas megkezdésének napja: 2020. marcius 1. 0.00 6ra

. A szerzédés idétartama: 2020. marcius 1. napjatol 2021. februar 28. napjaig.
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V. Hirdetmények

Dr. Andor Krisztian egyéni vallalkozo hirdetménye
szamlatomb érvénytelenitésérol

Dr. Andor Krisztian egyéni véllalkozé (székhelye: 9408 Sopron, O-Hermes telep 1. adészéma: 62257675-1-28)
kdzzéteszi, hogy szdmlatombje MD5SA7706051-MD5SA77060100 sorszamozasu lapjaival 2019. 10. 17-én elveszett,
ezért a szamlatémb hasznalata ezen idéponttdl érvénytelen. Stornirozott lapok: MD5SA7706065, 67, 71, 75, 79, 90,
98, 99, 100.

A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felels: dr. Salgo LaszIé Péter.

A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érhets el.
A Hivatalos Ertesité oldalhii masolatat papiron kiadja a Magyar Kézlény Lap- és Kényvkiadé Kft.

Felel6s kiadd: Papp Tibor tigyvezeté.
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elveszett, eltulajdonított, megsemmisült gépjárműtörzskönyvekről
	Szigetvár Város Önkormányzat pályázati felhívása 
Szigetvár város közigazgatási területén a menetrend szerinti helyi autóbusz-közlekedés 
közszolgáltatási szerződéssel történő ellátására

	V.	Hirdetmények
	Dr. Andor Krisztián egyéni vállalkozó hirdetménye 
számlatömb érvénytelenítéséről
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