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Utasitasok

A belligyminiszter 27/2011. (IX. 16.) BM utasitasa
a fejezeti kezelésii eléiranyzatok felhasznalasanak részletes rendjérol szé6lé
16/2011. (VI. 2.) BM utasitas modositasarol

Az dllamhaztartdsrél szol6 1992. évi XXXVIII. térvény 100/J. § (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen, az allamhaztartas
mUikddési rendjérdl szol6 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 2. § 6. pont k) alpontjdban meghatdarozott feladatkdromben eljarva - az
egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnékséget vezet6 allamtitkar feladat- és hataskorérél szo16 212/2010. (V. 1.) Korm. rendelet
73. § b) pontjaban meghatarozott feladatkorében eljaré nemzetgazdasagi miniszterrel egyetértésben - kiadom a kovetkezé

utasitast:

2.§

3.8

A fejezeti kezelésl el6irdnyzatok felhasznaldsanak részletes rendjérél szolé 16/2011. (VI. 2.) BM utasitds
(a tovabbiakban: Utasitas) 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

Az Utasitas 9. §-a a kdvetkezd (4) bekezdéssel egésziil ki:

+(4) Az 1. mellékletnek a fejezeti kezelésu elSiranyzatok felhasznalasanak részletes rendjérél sz6l6 16/2011. (V1. 2.) BM
utasités modositasardl sz6ld 27/2011. (IX. 16.) BM utasitassal megallapitott ,AHT 032696 Szabadsagharcosokért
Kézalapitvany tdmogatasa” és ,AHT 236652 Hivatasos allomany lakascéli beruhazasa” alcimében foglalt
rendelkezéseket a fejezeti kezelésl el6iranyzatok felhasznalasdnak részletes rendjérdl szolé 16/2011. (VI. 2.) BM
utasitds mddositasardl szoélé 27/2011. (IX. 16.) BM utasitds hatalybalépésekor folyamatban lévé eljarasokban is
alkalmazni kell.”

Ez az utasitds a kihirdetését kdvetd napon Iép hatdlyba, és a hatdlybalépését kdvetd napon hatdlyat veszti.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter

1. melléklet a 27/2011. (IX. 16.) BM utasitdshoz

1. Afejezeti kezelés(i elGirdnyzatok felhasznalasanak részletes rendjérél szol6 16/2011. (VI. 2.) BM utasitas 1. melléklete
az AHT 296224 Az arviz soran megrongalédott kdzintézmények helyreallitasa alcimet kévetéen a kdvetkezd alcimmel
egészul ki:

LAHT 302191 Kézfoglalkoztatds tdmogatdsa

Az el6irdnyzat a kozfoglalkoztatdshoz nyujthatd tdamogatasokrol sz616 375/2010. (XII. 31.) Korm. rendeletben (ezen
alcim alkalmazéasaban a tovabbiakban: Korm. rendelet) foglaltak céljara biztosit forrast. Az el6iranyzat lebonyolitas
céljabodl, keretmegallapodas alapjan dtadasra keril a palyazat vagy egyedi dontés alapjan a tdmogatottal hatésagi
szerzdést koté kormdanyhivatal részére. A keretmegallapodasban rendelkezni kell a pénziigyi lehivas rendjérél és az
elszdmolas maédjarol. A lebonyolitas céljabol dtadott eldiranyzat felhasznaldsara a Korm. rendelet iranyadé.
Kotelezettségvallalo: a kozfoglalkoztatasi helyettes allamtitkar, vagy az éltala irasban felhatalmazott személy.
Szakmai teljesitést igazolo: a kozfoglalkoztatasi helyettes allamtitkar, vagy az altala irasban felhatalmazott személy.”
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2. A fejezeti kezelés( elSirdnyzatok felhasznaldsédnak részletes rendjérél sz6l6 16/2011. (VI. 2.) BM utasitds 1. melléklet
AHT 032696 Szabadsagharcosokért Kézalapitvany tdmogatasa alcime helyébe a kévetkezé alcim 1ép:

LAHT 032696 Szabadsdgharcosokért Kézalapitvdny tdmogatdsa

Az elSirdnyzat fedezetet nyujt az 1956 el6tti politikai lildozottek és az 1956-0s forradalom és szabadsagharcban részt
vevék és sérelmet szenvedettek tdmogatasdra — palydzat keretében vissza nem téritendd pénziligyi tdmogatds
formajaban —; az '56-0s és '56 el6tti szervezetek tdamogatasara, illetve a Szabadsagharcosokért Kozalapitvany Alapito
Okirataban megjeldlt célokkal 6sszefliggd tevékenység, program, projekt finanszirozasara; az '56-os eseményekkel
foglalkozo kéziratok kiadasanak, a helyi szinten megvalésuld koztéri alkotasok (emlékmiivek, szobrok, emléktablak) és
'56-0s emlékhelyek feldjitasanak finanszirozasara, valamint a volt politikai elitéltek részére torténd szocialis segélyek,
temetési segélyek folyositasara, tovabba a sajat miikodési koltségei, kiadasai finanszirozésara.

Kotelezettségvallalo: a Személyligyi Féosztaly féosztalyvezetbje, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy.
Szakmai teljesitéstigazolé: a Személyligyi Féosztaly féosztalyvezetbje, vagy az dltala irdsban felhatalmazott személy.”

3. A fejezeti kezelés( elSiranyzatok felhasznaldsanak részletes rendjérél szol6 16/2011. (VI. 2.) BM utasitas 1. melléklet
AHT 227304 Kézbiztonsagi beruhézasok alcime helyébe a kévetkezé alcim 1ép:

JAHT 227304 Kézbiztonsdgi beruhdzdsok

Az el6iranyzat felhaszndlasa a BM beruhazasi terve szerint torténik, melyben az igazgatasi, a renddrségi, a
blintetés-végrehajtasi, a katasztréfavédelmi, a bevandorlasi, a nemzetbiztonsagi, az oktatasi és egyéb beruhazasok a
BM altal irdnyitott szervek igénybejelentései alapjan kerlilnek beépitésre. A M(szaki Fosztaly elSterjesztése alapjén a
gazdasagi és informatikai helyettes dllamtitkar az el6iranyzatok felhasznaldsat engedélyezi, a beruhdzasi tervet, illetve
az elGirdnyzat évkozi médositasait jovahagyja. A beruhazasi tervben egyben meghatérozasra keriil a feladatot
megvaldsité intézményre vonatkozo rendelkezési jog.

Az elSirdnyzat felhasznélasaval megvalosulo kiadasok teljesitésekor a feladatfinanszirozas szabalyait kell alkalmazni a
PM rendeletben el&irtak szerint.

A beruhazasi terv alapjan a MUszaki Féosztély feladata a fejezeti kezelés( finanszirozasi alapokmanyok elkészitése.
Az alapokmanyon torténd kotelezettségvallaldsra a gazdasdgi és informatikai helyettes dllamtitkar, ellenjegyzésre a
PEF féosztélyvezetdje jogosult.

Amennyiben az alapokmdanyon a rendelkezési jog atadasara nem kerdil sor, gy a beruhazas megvalositasa soran a
kotelezettségvallalas (szerz6désbejelentés), valamint a szakmai teljesitésigazolds a MUszaki Féosztaly feladata, az
érvényesités, az utalvanyozas és az ellenjegyzés a PEF feladata.

Amennyiben a beruhdzas rendelkezési jog atadasaval torténik, ugy a kotelezettségvallalassal egyidejlileg az
elSirdnyzat-atcsoportositas is megtorténik az elsédleges elszamolasra kotelezett koltségvetési szerv részére.
A finanszirozasaért, beszamolasért a megvaldsito intézmény vezetéje felelds.

Ebben az esetben a szerzé6dés Magyar Allamkincstarhoz toérténé bejelentése a beruhazasi tervben megnevezett
megvaldsitd intézmény feladata.

Az el6iranyzat felhasznalasa, a beruhazas megvaldsitasa soran a kotelezettségvallalds, az érvényesités, az utalvanyozas
és azellenjegyzés, tovdbbd a szakmai teljesitésigazolds az intézmény belsé szabdlyozasdban meghatarozottak alapjan
torténik.

A megvalositdé intézmény a feladatok megvaldsuldsardl (a szerzédésbejelenték masolatanak megkiildésével),
a finanszirozas alakuldsarol stb. folyamatosan tajékoztatja a Miiszaki Féosztalyt.

Kotelezettségvallalo: a gazdasagi és informatikai helyettes allamtitkar, a Mdszaki Féosztaly féosztalyvezetdje vagy a
gazdasagi és informatikai helyettes dllamtitkar altal irdsban felhatalmazott személy.”
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4. A fejezeti kezelésu elSiranyzatok felhasznaldsanak részletes rendjérél sz616 16/2011. (VI. 2) BM utasitas 1. melléklet
AHT 236652 Hivatéasos allomany lakascéli beruhazésa alcime helyébe a kdvetkezé alcim 1ép:

LAHT 236652 Hivatdsos dllomdny lakdscélu beruhdzdsa

Az el6iranyzat a fejezet iranyitasa ala tartozé rend6rség (ORFK és szervei), valamint a katasztréfavédelem (OKF és
szervei) — rendérség esetén 76,5625%, OKF és szervei esetén 23,4375% megoszlasban — dolgozodinak lakasépitéséhez,
lakdsvésarlasdhoz, lakasfeltjitasdhoz, lakdskorszerlsitéséhez, lakasboévitéséhez nyujtandd munkdltatoi kolcson
forrasul szolgal.

Az el6iranyzat felhasznaldsdval megval6sulé kiadéasok teljesitésekor a feladatfinanszirozés szabdlyait kell alkalmazni a
PM rendeletben el&irtak szerint.

Az elirdnyzat felhasznaldsa kdzvetett médon torténik. A gazdasagi és informatikai helyettes allamtitkar intézkedik az
eléirdnyzat dtcsoportositasardl. Szakmai teljesitésigazolds az elSirdnyzat dtadasakor nem sziikséges.

Az el6iranyzat felhasznaldsanak engedélyezése céljabdl a Mlszaki Fbéosztaly elkésziti az intézmények részére
jovahagyott kereteknek megfeleléen a fejezeti kezelésu elGiranyzat alapokmanyat.

APMrendelet szerinti alapokmanyon torténé kotelezettségvallalasra a gazdasagi és informatikai helyettes allamtitkar,
ellenjegyzésre a PEF f6osztalyvezetbje jogosult. A kotelezettségvallaldssal egyidejlileg az el6iranyzat feletti
rendelkezési jog ataddsa és az elGirdnyzat modositdsa is megtorténik az elsédleges elszdmoldsra kotelezett
koltségvetési szerv részére.

A rendelkezési jog atadasdval és eldirdnyzat mddositasaval torténdé tamogatasok rendelkezésre bocsatasaért,
finanszirozasaért, beszamolasért a megvaldsitd intézmény vezetdje felelés. Az utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités, szakmai teljesitésigazolas a lakdstamogatasban részesilé intézmény belsd szabdlyozasanak
megfeleléen torténik.

Az elézd évi kotelezettségvillalassal terhelt elSirdnyzat-maradvényok targyévi igénybevételének feltétele a PM
rendelet szerinti alapokmany benyujtasa a MAK-hoz, valamint az irdnyité szervi hataskord elSiranyzat-modositas.
Kotelezettségvallalo: a gazdasagi és informatikai helyettes allamtitkar.”
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A nemzeti er6forras miniszter 25/2011. (IX. 16.) NEFMI utasitasa
a Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

A kdzponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az dllamtitkérok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény 73. §
(1) bekezdésében meghatérozott hataskéromben eljarva - tekintettel a jogalkotasrdl szélé 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(2) bekezdésére — a kovetkezd utasitast adom ki.

1.8 A Kulturélis Orékségvédelmi Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat a Mellékletben foglaltak szerint hatarozom
meg.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon [ép hatalyba.

3.8 Hatalyat veszti a Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarél sz6l6 5/2008. (OK 23.) OKM
utasitas.

Dr. Réthelyi Mikl6s s. k.,

nemzeti eréforras miniszter

Melléklet a 25/2011. (IX. 16.) NEFMI utasitdshoz

A Kulturalis Orékségvédelmi Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

I. FEJEZET
1. Bevezeté

1.1. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Kulturélis Ordkségvédelmi Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét a kézponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany
tagjai és az allamtitkdrok jogallasardl sz6l6 2010. évi XLIII. térvény, a kulturdlis 6rokség védelmérél szolo 2001. évi LXIV.,
a mozgoképrdl szélé 2004. évi ll., az eléadd-mivészeti szervezetek tamogatasardl és sajatos foglalkoztatasi
szabdlyairol sz6l6 2008. évi XCIX., valamint a médiaszolgaltatdsokrol és a tdmegkommunikaciérdl szoloé 2010. évi
CLXXXV. torvényben és ezek végrehajtasi rendeleteiben rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsitésa érdekében.

1.2. A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat hatdlya

A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat (tovabbiakban: Szabdlyzat) személyi hatdlya kiterjed a Hivatal minden
kormdnytisztvisel6jére, kormdnyzati Ugykezel6jére, munkavallaléjara, illetve a Hivatal altal megkotott -
munkavégzésre, feladatellatasra irdnyuld — szerz6dések esetében a szerz6dé partnerekre.

2. A Hivatal jogdlldsa, alapadatai
2.1. Hivatal létrehozésa

A Kulturalis Ordkségvédelmi Hivatalt a Kormany a kulturdlis 8rokség védelmérél szél6 2001. évi LXIV. térvény 93. §
(1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, a Kulturalis Ordkségvédelmi Hivatal létrehozasardl sz616
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190/2001. (X. 18.) Korm. rendelettel 2001. oktober 18. napi hatallyal hozta létre. Feladatait 2011. janudr 1-jétél kezd6d6
hatéllyal a Kulturalis Ordkségvédelmi Hivatalrdl, a kulturalis 6rékségvédelmi szakigazgatasi szervekrél, és eljarasaikra
vonatkozé éltalanos szabalyokrél sz616 324/2010. (XII. 27.) Korm. rendelet hatarozza meg.

A Kulturalis Orékségvédelmi Hivatal miikddési korét, hatdsagi eljarasanak rendjét a 10/2006. (V. 9.) NKOM rendelet,
valamint az alapité okirat szabélyozza.

2.2. A Hivatal jogéllasa

a)

b)

A Hivatal a kdzponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl szolo
2010. évi XLIIl. torvény alapjan mdkddd, orszagos illetékességu, ondlléan mikdds és gazdalkodd kdzponti
koltségvetési szerv, jogi személy. A Hivatal kozponti hivatal, amelynek irdnyitasat a nemzeti eréforras miniszter
(a tovébbiakban: miniszter) latja el. A Hivatal 6nall6 jogalanyisdggal nem rendelkezd, orszdgos illetékességgel
eljaro elsé foku igazgatasi szervekkel rendelkezik.

A Hivatal alapitéja a Magyar Koztarsasag Kormanya.

Hivatal vezetdje az elndk (a tovabbiakban: EIndk), akit a miniszter a kormanytisztvisel6k jogallasarol sz6l6 2010.
évi LVIII. torvény, illetve a kdzponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormdny tagjai és az allamtitkarok
jogallasaroél szol6 2010. évi XLIIL torvény vonatkozo rendelkezése alapjan hatarozatlan id6ére nevez ki és ment fel.
Az EIndk felett a miniszter gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A Hivatal alkalmazottai a kormdénytisztvisel6k jogallasardl széld 2010. évi LVIII. torvény hatdlya ald tartozo
kormdnytisztvisel6k, tigykezelSk, valamint a Munka Torvénykonyvérél sz6ld 1992. évi XXII. térvény hatdlya ald
tartozé6 munkavallaldk, akik vonatkozasaban a munkaltatoi jogok gyakorolasanak rendjét a 7. szamu fuiggelék
hatérozza meg.

2.3. A Hivatal adatai
Az intézmény hivatalos megnevezése:

Kulturalis Orékségvédelmi Hivatal

Roviditése: KOH

Angolul: National Office of Cultural Heritage
Németul: Staatsamt flr Kulturerbe

Francidul: Office National du Patrimoine Culturel

Alapitdja: Magyar Koztarsasag Kormanya, 190/2001. (X. 18.) Korm. rendelettel

Létrehozédsanak idépontja: 2001. oktdber 18.

Alapit6 okirat szama: OK-14654-2010.

Alapité okirat kelte: 2010. december 23.

Irdnyitd szerve: Nemzeti Er6forras Minisztérium (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.)

Székhely: 1014 Budapest, Tancsics Mihaly utca 1.

Telephelyek:

— Epitészeti és EpitSipari Mizeum — 1036 Budapest, Mékus u. 20.

- Mutérgyfeligyeleti Iroda - 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

- Nyilvéntartasi Iroda — 1014 Budapest, Szentharomsdg tér 6.

- Film- és El6adé-mUvészeti Iroda — 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
Iratok 6rzésének helye: 1116 Budapest, Talpas u. 4.

Postacime: H -1014 Budapest, Tancsics Mihaly utca 1.
Postafiok: Budapest 1535 Pf. 721

Telefonszama: 06/1/225-4800

Telefax szama: 06/1/225-4900

Kézponti email cim: koh@koh.hu

Weboldalanak cime: www.koh.hu
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Ugyfélfogadas rendje:

Hétfé 13.00-16.30

Kedd (kizarolag Mdtargyfelligyeleti lroda)  9.00-12.00, ill. 13.00-16.00
Szerda 8.00-12.00, ill. 13.00-16.30
Péntek 8.00-12.00

Ugyfélszolgalat helye: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6. Il. emelet 212. szoba
Ugyfélszolgalat nyitva tartdsanak rendje:

Hétfé-csutortok: 8.00-12.00, ill.12.30-16.30

Péntek: 8.00-14.00

Addszéma: 15307633-2-41

Altalanos forgalmi adé alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adé alanya

TB szédm: 78417

KSH szdma: 15307633

Kincstari elSirdnyzat felhasznalasi keretszdmla szdma: 10032000-01461769-00000000
Torzskonyvi azonosité szam: 307639

Engedélyezett |étszédm: 169

Vagyonkezelési szerz6dés szdma: SZT-33793.

Hatosagi tgyekben eljaré szervek és elérhetéségiik:
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3. A Hivatal tevékenysége

3.1. A Hivatal alaptevékenysége

3.1.1. A Hivatal szakmai alaptevékenységét a kulturdlis dgazatot kodzvetlenll vagy kozvetve érinté jogszabdlyok
hatdrozzak meg, igy kiilondsen:

1.

0 o N O

12.
13.

1954, évi Hagai Egyezmény” [a kulturdlis javak fegyveres 6sszelitkozés esetén valo védelme targyaban Hagaban,
1954. évi mdjus ho 14. napjan kelt nemzetkdzi egyezmény, valamint az ahhoz csatolt jegyzékonyv (a kulturdlis
javak haboru idején megszéllott teriletrdl vald kivitelének tilalma targydban) kihirdetésérdl sz6l6 1957. évi
14. torvényerejl rendelet],

a vildg kulturalis és természeti 6rokségének védelmérdl sz6ld, az Egyesiilt Nemzetek Oktatdsi, Tudomanyos és
Kulturalis Szervezete Altalanos Konferenciajanak (ilésszakan Périzsban, 1972. november 16-an elfogadott
egyezmény kihirdetésérdl szolo 1985. évi 21. torvényerejl rendelet,

a Polgari Térvénykonyvrél sz616 1959. évi IV. térvény,

a Biintetd Torvénykonyvrél sz616 1978. évi IV torvény,

,1970. évi Parizsi Egyezmény” [a kulturdlis javak jogtalan behozataldnak, kivitelének és tulajdona jogtalan
atruhazéasanak megakadalyozédsat és megel6zését szolgald eszkdzokrdl sz616, az Egyesiilt Nemzetek Nevelésiigyi,
Tudomanyos és Kulturdlis Szervezetének Kozgytlése altal Péarizsban az 1970. évi november hé 14. napjan
elfogadott Egyezmény kihirdetésérdl szol6 1979. évi 2. torvényerejl rendelet],

a helyi 6nkorményzatokrdél sz6l6 1990. évi LXV. torvény,

az illetékekrdl sz6l6 1990. évi XClII. térvény,

a volt egyhdzi ingatlanok tulajdonjogi helyzetének rendezésérél sz6l6 1991. évi XXXII. térvény,

az egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak onkormdnyzatok tulajdonba addséarél szolé 1991. évi
XXXIII. torvény,

a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes szabalyokrol szold 1993. évi
LXXVIIL. torvény,

. a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélé 1995. évi LXVI tdrvény

(a tovabbiakban: Ltv.),
az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szolé 1997. évi LXXVIII. torvény,
a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari elldtasrdl és a kozmUivel6désrdl sz616 1997. évi CXL. térvény,
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14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,

25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.
33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

az ingatlan-nyilvantartasrél sz6l6 1997. évi CXLI. térvény,

a szabdlysértésekrdl sz616 1999. évi LXIX torvény,

,UNIDROIT Egyezmény” [a lopott vagy jogellenesen kilfoldre vitt kulturalis javak nemzetkézi visszaadasardl szolo,
Rémaban, 1995. év junius h6 24. napjén aldirt UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérdl sz616 2001. évi XXVIII. tdrvény],
a kulturdlis 6rokség védelmérdl sz6l6 2001. évi LXIV. torvény (a tovabbiakban: Kotv.),

a jogellenesen kivitt kulturdlis javak visszaszolgaltatdsarol sz616 2001. évi LXXX. torvény,

a tarsashazakrdl sz616 2003. évi CXXXIIL. térvény,

a mozgdképrol szolé 2004. évi ll. torvény (a tovdbbiakban: Mktv.),

a kozigazgatdsi hatdsagi eljards és szolgaltatds altaldnos szabalyairdl szolé 2004. évi CXL. torvény
(a tovébbiakban: Ket.),

A Firenzében, 2000. oktober 20-an kelt, Eurépai Taj Egyezmény kihirdetésérdl sz6l6 2007. évi CXI. torvény,

a kisajatitasrol sz616 2007. évi CXXIII. térvény,

az el6addé-mlvészeti szervezetek tamogatasardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl szélé 2008. évi
XCIX. térvény (a tovabbiakban: eléadé-miivészeti torvény),

a médiaszolgaltatasokrél és a tomegkommunikaciorol sz6l6 2010. évi CLXXXV. térvény,

a vildgorokségrél szold 2011. évi LXXVII. torvény,

a kilféldiek ingatlanszerzésérél sz6l6 7/1996. (1. 18.) Korm. rendelet,

az orszagos teleplilésrendezési és épitési kovetelményekrdl sz6l6 253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet,

a felvondk és mozgolépcsdk épitésiigyi hatdsagi engedélyezésérdl, lizemeltetésérdl, ellenbrzésérdl és az
ellendrokrél szol6 113/1998. (V1. 10.) Korm. rendelet,

az egyes szabalysértésekrdl szol6 218/1999. (XII. 28.) Korm. rendelet,

a Magyar Koéztarsasag Kormanya és az Eurépa Tanacs tagallamai kdzott, 1992. janudr 16-an kelt, Vallettdban alairt,
arégészeti 6rokség védelmérdl szold Eurdpai Egyezmény kihirdetésérél sz616 149/2000. (VIII. 31.) Korm. rendelet,
az 6rokségvédelmi birsagrol sz616 191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet,

az épitésligyi hatosagi eljarasokrol és az épitésligyi hatosagi ellendrzésrél sz616 193/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet,
a Kulturalis Ordkségvédelmi Hivatalrdl, a kulturalis érokségvédelmi szakigazgatasi szervekrél, és eljarasaikra
vonatkozé éltaldnos szabalyokrdl sz616 324/2010. (XII. 27.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),
1991/6.Nemzetkozi szerz6dés a kdrnyezetvédelmi és teriletfejlesztési minisztertél: Az eurdpai épitészeti 6rokség
védelmérél sz6l6 Granadai Egyezmény,

a Vilagoérokség Magyar Nemzeti Bizottsagarol sz616 6/1999. (lll. 31.) NKOM rendelet,

a kulturalis 6rékség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl sz616 3/2002. (Il. 15.) NKOM rendelet,

a kulturalis 6rokség hatésagi nyilvantartasara vonatkozo szabalyokrdl sz6l6 17/2002. (V1. 21.) NKOM rendelet,

a Kulturalis Orékségvédelmi Hivatal eljarasaira vonatkozé szabalyokrél sz6l6 10/2006. (V. 9.) NKOM rendelet,

az ,art” mozik mindsitésének és a filmalkotasok korhatar szerinti megjelolésének feltételeirdl sz6l6 46/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

a mozgdképszakmai hatdsag szervezetének, mlikddésének és eljaradsanak részletes szabalyairdl sz6l6 12/2008.
(Ill. 29.) OKM-PM egylittes rendelet,

a régészeti lel6helyek feltarasanak, illetve a régészeti lel6hely, lelet megtalaloja anyagi elismerésének részletes
szabdlyairol szo6l6 5/2010. (VIII. 18.) NEFMI rendelet,

a kulturdlis javak kiviteli engedélyezésérdl sz616 14/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet,

a telekalakitasrol szolo 85/2000. (XI. 8.) FVM rendelet,

az épitésuigyi hatdsagi eljarasokrdl, valamint a telekalakitasi és az épitészeti-muiszaki dokumentaciok tartalmarol
52616 37/2007. (XII. 13.) OTM rendelet,

a telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérdl szol6 24/2009. (IX. 30.) NFGM rendelet.

3.1.2. A Hivatal tevékenységét a Hivatalra irdnyad¢ altaldnos jogszabalyok hatédrozzak meg, igy kiiléndsen:

1.
2.
3.

a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 1992. évi XXII. torvény,

a koztisztvisel6k jogallasardl sz616 1992. évi XXIII. tdrvény (a tovabbiakban: koztisztvisel6i torvény),

az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIIL. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) és végrehajtasi rendeletei, kiilénésen
az dllamhaztartas mikodési rendjérél sz6l6 292/20009. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.),

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény,

a kozponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi
XLIIl. térvény (a tovabbiakban jogallasi torvény),
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6.
7.

a kormanytisztvisel6k jogallasarol sz6l6 2010. évi LVIII. tdrvény (a tovabbiakban: kormanytisztvisel i torvény),
a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl, illetve a zarszdmadasrol sz616 torvények.

3.1.3. A Hivatal alaptevékenységeként elésegiti a miniszternek az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget
vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérdl szolé 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet 41-42. §-aiban, valamint az
50-52. §-aiban meghatdrozott feladatai elldtdsat, valamint ellatja a Kotv.-ben, a Korm. rendeletben és egyéb
jogszabalyokban meghatarozott kulturélis 6rokségvédelemmel kapcsolatos tevékenységeket, igy kiilondsen:

a)

b)
Q
d)
e)

a mlemlékekkel, illetve mUemléki terlletekkel kapcsolatos orokségvédelmi, épitéstigyi és egyéb hatdsagi,
valamint szakhatdsagi feladatokat,

a régészeti orokség védelmével kapcsolatos hatdsagi és szakhatdsagi feladatokat,

kulturalis javakkal kapcsolatos hatéséagi feladatokat,

a kulturdlis 6rokségvédelemmel kapcsolatos, nem hatésagi feladatokat,

az Mktv. 18. § (1) bekezdésében, 19. §-dban, valamint a torvény végrehajtasi rendeleteiben meghatérozott
tevékenységeket,

az el6ado-muvészeti torvény 6. §-aban, valamint a torvény végrehajtasi rendeleteiben meghatérozott
tevékenységeket,

a médiaszolgaltatdsokrél és a tomegkommunikaciordl szolé 2010. évi CLXXXV. térvény 208. § (3) bekezdése
alapjan nyomtatott sajtétermékek nyilvédntartdsba vételének, illetve a lapnyilvantartas kezelésének hatésagi
feladatait,

a kulturdlis 6rokségvédelmi szakigazgatasi szervek szakmai irdnyitasaval kapcsolatos feladatokat.

3.1.4. A Hivatal a 3.1. pontban meghatéarozott tevékenysége korében alapfeladataként:

tudomanyos értékvizsgalat alapjan felkutatja és dokumentalja a kulturdlis 6rokség kiemelkedé jelent6ségli
elemeit;

szamba veszi a kulturdlis 6rokség kiemelkedd jelentéségui elemeit, és ellatja a védetté nyilvénitasukkal, valamint
védéovezetik és kornyezetiik kijelolésével, illetve védettségik feloldasaval kapcsolatos, jogszabalyban
meghatarozott feladatokat;

gondoskodik a kulturalis 6rokség védettségének az ingatlan-nyilvantartasban valé feltiintetésérol;

mUkodteti szakmai adattarait és gyljteményeit, nyilvanosan hozzaférheté kutatoszolgélatot mikodtet;

egyéb, a Korm. rendeletben meghatérozott tudoményos tevékenységet végez;

nyilvantartast vezet a kulturdlis 6rokség védetté nyilvanitott elemeirdl, és nyilvantartasaibdl adatokat szolgaltat;
figyelemmel kiséri a kulturalis 6rokség védelmére vonatkozé jogszabalyok érvényesiilését;

a Korm. rendelet alapjan az els6éfoku hatésagi tevékenységet ellatd orszagos illetékességU szerveket miikoddtet,
elldtja az EU mas tagallamaba jogellenesen kivitt kulturalis javak visszaszolgaltatasara vonatkozo feladatokat;
gondoskodik az id&szaki lapok nyilvantartasba vételérdl;

mukodteti a Film- és El6add-m(ivészeti Irodat, amelynek keretében:

ka) a filmalkotdsokat a kiskortiak védelme érdekében e térvény szerint besorolja, valamint a besorolasi szabélyok
megsértése esetén a torvényben meghatdrozott szankciét alkalmazza,

kb) a mUvészi értékilk miatt tdmogatasra érdemes és a kulturalis kdvetelmények teljesitése alapjan tamogatasra
jogosult filmalkotasokat, valamint az ilyen filmalkotasokat terjeszté mozikat e térvény szerint besorolja,

kc) az e torvény szerinti tamogatast igénylé mozgoképszakmai szervezetekrdl és filmalkotasokrél, valamint a
terjesztésre kerilé filmalkotasokrol kozhitel(i nyilvantartast vezet,

kd) azokat a filmalkotdsokat, amelyek elédllitdisdhoz e torvény szerinti tdmogatdst igényelnek, a magyar
filmalkotds, a magyar részvétel(i koprodukcios filmalkotds, az egyéb magyar részvételli filmalkotas, vagy az egyéb
filmalkotds elnevezés( kategdriadk szerint besorolja,

ke) igazolja a tdamogatasok igénybevételére vonatkozé jogosultsagot, valamint kidllitja a tarsasagi adordl és az
osztalékadorol sz6lo 1996. évi LXXXI. torvény 4. § 36. és 38. pontjai szerinti tdmogatdsi igazolast,

kf) mozgdképszakmai statisztikai és adatszolgaltatasi tevékenységet végez,

kg) ellatja a Mozgokép Koordinacids Tanacs miikodtetésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

kh) el6ad6-mlvészeti adatszolgaltatasi tevékenységet végez,

ki) elldtja az Mktv.-ben, valamint az eléadd-m(vészeti torvényben, vagy azok felhatalmazasa alapjan mas
jogszabalyban meghatérozott egyéb feladatokat,
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koordindlja a kulturdlis 6rokségvédelmi szakigazgatasi szervek altal elldtott orokségvédelmi felligyeleti
feladatokat, tovabba maga is orokségvédelmi felligyeleti feladatokat lat el, amelyek kiiléndsen:

la) a kulturdlis 6rokség elemei és kornyezetlik allapotanak, valamint megfelelé hasznalatanak figyelemmel
kisérése,

Ib) a kulturdlis 6rokség elemeinek fenntarthatd, integrélt szemléletd, a védelmet és fejlesztést 6sszehangold
hasznalatanak el6segitése, igy kiilonosen a kulturalis 6rokségvédelmi célzati vagy a kulturdlis 6rokséget is érinté
palyazatok, programok és projektek kezdeményezése és az el6készitésiikben, kidolgozasukban, értékelésiikben
és végrehajtasukban valé kdzremikodés,

Ic) az 6rokségvédelem érdekeit érinté szakmai és tarsadalmi egytittmiikodés eldsegitése;

a kulturdlis 6rokségvédelmi szakigazgatasi szervek szakmai irdnyitésa kdrében kiilondsen:

ma) gyakorolja a jogallasi térvény 2. § e)-i) pontjaiban meghatarozott hataskoroket,

mb) az irdnyitds operativ eszkozeként — kormdny-tisztviseldi, illetve koztisztvisel6i tovabbképzésnek nem
minésilé - a szakmai munka ellatdsdhoz kapcsolédd, rendszeres szakmai értekezleteket és szakmai
tdjékoztatdkat tart.

3.1.5. A Hivatal alapfeladataihoz kapcsolodo egyéb feladatai korében:

a)
)
)

o 0O T

)
)

m

kozremUikodik az 6rokségvédelmi szakemberképzés szakiranyu feladatainak ellatasaban;

kdzremkodik az 6rokségvédelmet érintd ismeretterjeszté és kozmivelddési feladatok megoldasaban;
kapcsolatot tart a kulturdlis 6rokségvédelem szervezeteivel és mozgalmaival, segiti azok tevékenységét;
kapcsolatot tart kiilfoldi és nemzetkozi szakmai szervezetekkel, kiilfoldi tarshatdsagokkal és tarsintézményekkel;
gondoskodik tudomanyos gyUjteményeinek gyarapitasarol, dllomanyvédelmérdl, megfelel6 hasznélatardl és
hozzaférhetbvé tételérdl;

a sajat és a kulturalis 6rokségvédelmi szakigazgatasi szervek orokségvédelmi hatdsdgi feladatai ellatdsahoz
szlikséges szakreferensi tevékenységet lat el;

ellatja a kiilon jogszabalyban meghatarozott, hataskdrébe tartozd nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt tigyek
intézését;

részt vesz a hatdron tuli magyar kulturdlis 6rokség védelmét szolgdlé programok kidolgozasaban,
végrehajtasaban, ellenérzésében és bemutatasaban, biztositja azok 6rokségvédelmi felligyeletét;

részt vesz az orokségvédelem és kapcsolodd szakterliletek (terilet- és vidékfejlesztés, gazdasagfejlesztés,
turizmus, oktatasiligy, kornyezet- és természetvédelem stb.) célrendszerének és feladatainak 6sszehangolaséban.

3.1.6. A Hivatal kozrem(kodik az alapfeladatainak ellatasaval kapcsolatos

a)
b)
Q
d)
e)

f)

tigyekben mas orszagos hataskor( szervekkel, hatésagokkal, 5nkormanyzatokkal valé kapcsolattartasban;
jogszabalyok kezdeményezésében, kidolgozasaban, véleményezésében;

orszagos célok, programok, feladatok és kévetelményrendszer meghatarozasara iranyuld javaslatok kialakitasaban;
elkulonitett kozponti forrasok elosztasaban, tamogatasok odaitélésében, illetéleg felhasznalasuk ellenérzésében;
koltségvetési tervezésben, az Orokségvédelmi célok elérését szolgdldé gazdasdgi szabdlyozérendszer
kialakitdsdban, valamint az 6rokségvédelem orszagos programja és az ehhez kapcsolédo éllami feladatok
finanszirozasi feltételeinek meghatarozasaban;

nemzetkozi szerzédések elékészitésében és végrehajtasaban.

3.1.7. A miniszter a Hivatal utjan latja el a Vilagorokség Magyar Nemzeti Bizottsaga titkarsagi feladatait, tovabba
gondoskodik az ICOMOS Magyar Nemzeti Bizottsaga titkarsagi feladatainak ellatasarol.

3.1.8. A Hivatal alaptevékenysége, és vallalkozasi tevékenység dllamhaztartasi szakfeladatrend szerinti megjeldlése:

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése I [
841213 Kultura kdzponti igazgatdsa és szabalyozasa X
841223 Kultura teriileti igazgatasa X
722022 Filozofia- és torténettudomanyi alkalmazott kutatas X
842151 Nemzetkdzi tudomanyos egytittmkodés X
842153 Nemzetkozi kulturdlis egylttmiikodés X
900400 Kulturdlis mdsorok, rendezvények, kidllitdsok rendezése X
910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacids tevékenység X
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Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése I Il
910201 Muzeumi gy(Gjteményi tevékenység X
581100 Koényvkiadas X
581400 Folydirat, id6szaki kiadvény kiaddsa X
711100 Epitészmérndki tevékenység X
711200 Mérnoki tevékenység, mlszaki tanacsadds X
721972 Mdszaki tudomdnyi alkalmazott kutatas X

I: alaptevékenység; Il: vallalkozasi tevékenység

3.1.9. Az Hivatal dllamhdztartasi szakagazati besorolasa:
910300 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése

3.2. A Hivatal véllalkozasi tevékenysége

3.2.1. A Hivatal az alabbi kdérben folytathat vallalkozasi tevékenységet:

a) konyvkiadas, folydirat, idészaki kiadvény kiadasa;

b) természettudomanyi, mdszaki kutatas, fejlesztés;

c) épitészmérnoki tevékenység;

d) mérnoki tevékenység, milszaki tanacsadas.

3.2.2. A véllalkozasi tevékenységbdl szarmazd éves kiadas nem haladhatja meg a koltségvetési szerv 6sszkiadasainak
30%-at.

3.2.3. Az Aht. 97. §. (2) bekezdése alapjan a Hivatal megallapitott kéltségvetésérdl — kormanyrendeletben régzitett
szempontok figyelembevételével - az allamhaztartasért felelés miniszter rendeletében foglaltak szerint elemi
koltségvetés késziil. Az Amr. 94. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint a Hivatal véllalkozasi tartalékot képez a
véllalkozési tevékenységei egyiittes maradvéanyanak a befizetési kdtelezettséggel csdkkentett részébél, amely az Amr.
94. § (2) bekezdésében meghatdrozottak szerint hasznalhaté fel. A vdllalkozési tevékenység folytatdsa nem
veszélyeztetheti a kdltségvetési szerv alaptevékenységének ellatasat.

3.2.4. Amennyiben a véllalkozasi maradvéany az Amr. 94. § (3) bekezdése alapjan negativ, a veszteséget a Hivatalnak
elsésorban a kordbbi évek soran képzett és fel nem haszndlt vallalkozasi tartalékabdl kell fedezni. Ha a Hivatal iranyité
szerve az alapité okiratban a vallalkozési tevékenységét megsziinteti, és a vallalkozési tevékenység negativ
maradvanyara a kordbbi év(ek)ben képzett és fel nem hasznalt véllalkozasi tartaléka nem nyujt fedezetet, akkor a
veszteséget az alaptevékenységének ellataséra szolgalod forrasok terhére koteles rendezni.

4. A hivatal vezetbi és munkatdrsai

4.1. Az EInok

4.1.1. Az EInok az intézmény folyamatos, jogszer( és hatékony mikddéséért, valamint a jogszabalyok és az alapito

okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felels egyszemélyi vezet6.

4.1.2. Az EIndk eljar és dont mindazon tigyekben, amelyet jogszabaly a hataskorébe vagy a Hivatal hataskorébe utal.

4.1.3. Az EInok a jogszabélyokban megdllapitott feladat- és hataskorét kozvetleniil vagy a Hivatali szervezete, illetve

kiilon jogszabdlyban meghatdrozott szervek vagy szervezetek utjan gyakorolja.

4.1.4. Az EInok felel6s

a) az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben foglaltaknak, és a miniszter altal
kodzvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

b) a Hivatal m(kodésében és gazdalkodasaban a gazdasdgossag, a hatékonysdg és az eredményesség
kdvetelményeinek érvényesitéséért,

c) agazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért,

d) a Hivatal vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott és a tulajdonadban lévé vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

e) aHivatal belsé kontrollrendszerének és az annak részét képezé belsé ellenérzés megszervezéséért és hatékony
mukodtetéséért, tovabba
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f)  a Hivatal besoroldsanak megfeleléen a szakmai és pénziligyi monitoring rendszer folyamatos mlkodtetéséért, a
tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok szolgdltatdséra vonatkozo
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

4.1.5. Az EInok kozvetlendl iranyitja a féosztalyok tevékenységét, és a jogszabalyoknak, valamint a jelen Szabalyzat

7. szamu fliggelékében foglaltaknak megfeleléen gyakorolja a munkaltatoéi jogokat. Az EIndk a gazdasdgi vezetd

kivételével a kormdnytisztvisel6i torvény alapjan nevezi ki és menti fel a Hivatal vezeté munkakort betdlté

kormdnytisztvisel6it.

4.1.6. Az EIndk gondoskodik a miniszter egyedi utasitdsainak végrehajtasarol.

4.1.7. Az EInok feladatkorében utasitast, korlevelet, tajékoztatot, a Hivatal hataskorébe tartozé masodfoku tigyekben

hatdrozatot, illetéleg egyéb dontést ad ki.

4.1.8. Az EIndk meghatérozza a Hivatal szervezeti felépitését, féosztalyainak ligyrendjét, feladatait és mikoddésiik fébb

szabdlyait.

4.1.9. Az EInok felel6s a feladatellatas feltételeinek biztositasaért a Hivatal |étszam- és koltségvetési keretén beliil.

Amennyiben a feladatokban, illetve a feladatok mennyiségében egyfeldl, vagy a koltségvetési és létszamkeretekben

masfeldl olyan véltozas all be, amelynek kovetkeztében a Hivatal meglévé eréforrasaival a feladatelldtds nem

biztosithato, a miniszter felé koteles jelezni ezt.

4.1.10. Az EInok gondoskodik a belsd ellenérzés kialakitasardl és megfelelé mikddtetésérdl. Felelds a belsé ellendr(6k)

funkciondlis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségének biztositasaért, ezt a felel6sségét masra nem ruhédzhatja at.

4.1.11. Az EInok felelés a szamviteli politika fébb irdnyainak meghatarozasaért, az elkészitéséért és az elkésziilt

szamviteli politika jovahagyasaért, annak végrehajtdsdért, tovabba a szamlarend Osszedllitasaért, a folyamatos

karbantartdsaért, illetve a naprakész kdnyvvezetésért.

4.1.12. Az EIndk felel6s a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzés végzéséért és a kockazatkezelési

rendszer mikodtetéséért.

4.1.13. AzEInok dont a személyi juttatasokkal, illetmény- és jutalmazasi kerettel, a személyi juttatasokat terhel6 egyéb

kifizetésekkel kapcsolatos kérdésekben, felels a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos torvényi elSirdsok ellatasaért.

4.1.14. Az EIndk a hatalyos jogszabalyok alapjan ellenérzi a Hivatal gazdalkodasat és szakmai tevékenységét.

Gondoskodik a Hivatal belsé ellenérzési tevékenységének megszervezésérdl, mikodésérdl és szabalyozasarél, az éves

ellenérzési munkatervben meghatérozott ellenérzések elvégzésérdl, valamint elrendeli a rendkivili célvizsgalatokat.

4.1.15. Az EInok felelés az Ltv. 9. § (1) bekezdésében meghatdrozott kdvetelmények teljesitéséért, valamint az iratok

szakszer( és biztonsdagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez

szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasdért, valamint a megfelel6 tanusitvannyal
rendelkezé iratkezelési szoftver hasznélataért.

4.1.16. Az 6rokségvédelemmel kapcsolatos altalanos feladatai korében az EInok:

a) a miniszter altal vezetett minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) 6rokségvédelemért felelds helyettes
allamtitkdran keresztiil kezdeményezi a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok elkészitését és mddositasat, és
megkeresésére kozremU(kodik a szakterliletre vonatkozd jogszabalyok és jogszabaly-mdédositasok szakmai
tervezeteinek elkészitésében, valamint folyamatosan figyelemmel kiséri a szakteriiletet érinté egyéb
jogszabalyalkotast;

b) aminisztérium 6rokségvédelemért felelds helyettes allamtitkara megkeresésére kozremiikodik a mas tarcak altal
kezdeményezett jogszabalytervezetek véleményezésében;

c) a minisztérium o6rokségvédelemért felel8s szervezeti egységével egyitt kozrem(kddik az 6rokségvédelem
orszagos programjanak és az ehhez kapcsolodé tervek megvalésitaséra vonatkozo finanszirozasi feltételeknek a
meghatarozasaban;

d) javaslatot tesz a koltségvetési pénzforrasok felhasznaldsara, gondoskodik ezen eszkdzok felhasznalasardl,
tovabba felhasznélasuk ellendrzésérdl, valamint elkésziti a koltségvetési pénzeszkdzok felhasznédldsdnak szakmai
és pénzligyi beszamolojat;

e) elemazi és értékeli az 6rokségi elemek allapotat, védelmének helyzetét, az 6rokségi értékekkel valé gazdalkodas
folyamatat, javaslatot dolgoz ki a szlikséges intézkedésekre;

f)  kozremikodik az 6rokségvédelmet érinté nemzetkozi szerz6dések el6készitésében és végrehajtasaban, segiti a
minisztert a nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos munkdjaban, szakmai kapcsolatot tart fenn a kilfoldi
tarshatésagokkal és tarsintézményekkel;

g) gondoskodik az 6rokségvédelem és a kdrnyezet- és természetvédelem kovetelményeinek 6sszehangoldsarol;
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h)

i)

ellatja azokat az 6rokségvédelemmel kapcsolatos feladatokat, amelyeket a miniszter allandé vagy eseti jelleggel
hataskorébe utal;
ellatjaa VOMNB tigyvezet6 elnki tisztét.

4.1.17. A Hivatal vezetése terén:

0)

elldtja a Hivatal fejlesztését, irdnyitasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri és elemzi a szakteriilet dllapotat, belsé folyamatait;

feladatkorébe tartozé ligyekben kapcsolatot tart a minisztériumokkal, az orszdgos hataskorl szervekkel, az
onkormanyzatokkal és egyéb hatésagokkal;

gondoskodik a Hivatal megfelelé személyi feltételeinek megteremtésérdl és a miikodés helyes és folyamatos
modszerének kialakitasarol;

kdzremUkodik az orokségvédelem allami intézményrendszerének szakmai fejlesztésében, a szakterilet
orokségvédelmi, fejlesztési tervei koncepciondlis alapjainak elkészitésében és a kormdanyzati szint( stratégiai
tervek, tovabba irdnyelvek és ajanlasok kidolgozasaban;

szakmai irdnyitdja a kulturalis 6rokségvédelmi szakigazgatasi szerveknek;

egyUttmukodik az 6rokségvédelmi feladatok végrehajtasaban kozrem(ikodo szervekkel;

részt vesz az 6rokségvédelmi szakemberképzés szakiranyu feladatainak ellatasaban;

kdzremkodik az 6rokségvédelemmel kapcsolatos kdzmUivel6dési feladatok megoldasaban;

gondoskodik a muemlékvédelem érdekében sziikséges tudomdnyos kutatdsi és az o6rokségvédelemmel
kapcsolatos publikacios feladatok ellatasarél;

gondoskodik a Vilagorokség Magyar Nemzeti Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatasarol;

a kulturdlis 6rokségvédelmi szakigazgatdsi szervek kozotti koordinacié megteremtése érdekében mikodteti a
Kulturalis Orokségvédelmi Szakigazgatasi Kollégiumot (a tovabbiakban: Kollégium);

az 6rokségvédelmi szakmai munka ellatdsdhoz kapcsoléddan — mint az irdnyitas operativ eszkdze — rendszeres
szakmai értekezleteket és szakmai tdjékoztatot tart;

a Film- és El6adé-mUivészeti Iroda vezetdje utjan gondoskodik a Korhatdr Bizottsag, a Filmszakmai Bizottsag, a
Mozgokép Koordinacids Tandcs, valamint az Eléado-m(ivészeti Tandcs és Kollégiumai adminisztrativ feladatainak
ellatasardl;

a Film- és El6ad6-mivészeti Iroda vezetdje dltal az Iroda mikodésérdl készitett szakmai beszamoldt megkildi az
iranyitd szervnek a kovetkez6 év junius 30-ig.

4.1.18. Szakmai irdnyitasi jogkorében:

a)
b)

<)

d)

e)

meghatarozott kdrben kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogot biztosit;

jogszabalyban meghatarozott mdédon elldtja a masodfoku 6rokségvédelmi, valamint az egyéb hatdsagi és
szakhatosagi feladatokat,

a kulturdlis 6rokségvédelmi szakigazgatasi szerv tekintetében mint a szakmai irdnyitd szerv vezetdje a kdvetkezd
jogokat gyakorolja:

ca) a szakigazgatasi szerv dontésének megsemmisitése, sziikség szerint Uj eljaras lefolytatdsara valo utasitas,

cb) jogszabdlyban meghatarozott esetekben a szakigazgatdsi szerv dontéseinek elézetes vagy utélagos
jovahagyasa,

cc) egyedi utasitas kiadasa a feladat elvégzésére vagy mulasztas potlasara,

cd) jelentéstételre vagy beszamoloéra vald kotelezés,

ce) a szakigazgatasi szerv adatainak kezelése,

cf) torvényesséqi, szakszer(iségi ellenérzési hataskorok gyakorlasa,

cg) hatékonysagi ellenérzésben valé kdzremikddés,

ch) a szakigazgatasi szerv vezet6jének kinevezésében és felmentésében torténé egyetértési jog gyakorlasa;
dont a Korm. rendelet 2. § (4) bekezdés a) és b) pontjdban meghatérozott munkalatok elézetes jévdhagyasa
targyaban;

gondoskodik a hataskorébe utalt munkavédelmi, tlzvédelmi, polgari védelmi feladatok ellatasardl.

4.1.19. Egyéb feladatai keretében:

a)

b)

kdzremkodik az orokségvédelem szakteriilet orszégos céljainak, feladatainak és kdvetelményrendszerének
kidolgozaséban, ennek érdekében egylttmdkodik a miniszter éltal vezetett minisztérium orokségvédelemért
felelGs szervezeti egységével;

kapcsolatait gondozza és fejleszti a szakteriileten miikodé szakmai, érdek-képviseleti és tanacsado testiiletekkel,
tdrsadalmi szervezetekkel, 5nkormanyzatokkal, kutaté intézetekkel és oktatasi intézményekkel;
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c) a szakterlletet érint6 fontosabb eseményekrdl a sajté utjan tdjékoztatja a kozvéleményt, a sajtoval valo
kapcsolattartasra iranyadé belsé szabalyok szerint;

d) elldtja az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott, a Hivatal tevékenységével 6sszefliggd szakképesitések
tartalmi fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatokat;

e) kozremUkodik az dgazatot érintd tarsadalmi blinmegelézéssel 6sszefliggé feladatok ellataséban.

4.1.20. Képviseleti feladatkorében, személyesen vagy delegélt munkatérsai révén:

a) felkérésre kozremuiikodik a szakterlletén m(ikodé alapok, alapprogramok, kdzalapitvanyok, alapitvanyok és
bizottsdgok munkajaban;

b) végrehajtja és ellenbrzi a nemzetkdzi egyezményekbdl eredé kotelezettségeket és vallaldsokat;

c) felkérésre részt vesz az allamkozi kulturdlis egyezmények, munkatervek kidolgozasaban és megvalésitasaban;

d) a Film- és El6ad6-mlvészeti Iroda vezetdje utjan elldtja a magyar képviseletet a Eurdpai Audiovizudlis
Obszervatériummal kapcsolatosan, ennek keretében gondoskodik a magyar hozzajarulds pénziigyi kereteirdl;

e) kapcsolatot tart azingatlan és ing6 kulturdlis (mGemléki, régészeti, m(téargy) orokség védelme teriiletén mikodd
szakmai szervezetekkel, tandcsadé testiiletekkel és érdekképviseleti szervekkel;

f) alapfeladatai terlletén kozremikodik a minisztériumon belili, a Hivatalt érinté el6terjesztendé Ugyek
el6készitésében, valamint mads szervezeti egységek szakterliletet érint6 elbterjesztéseinek véleményezésében.

4.2. Az eIndkhelyettes

4.2.1. A Hivatalban elndkhelyettes m(ikddik, akit az EInok a kormany-tisztvisel6i torvény alapjan nevez ki és ment fel.

4.2.2. Az elndkhelyettes az EInok irdnyitasa alatt all, feladatkore gyakorlasaért felel6sséggel tartozik az EInéknek.

4.2.3. Az elnOkhelyettes részt vesz a Hivatal irdnyitasdban. Az elndkhelyettes az EInok ltaldnos helyettese.

4.2.4. EI6késziti az EIn6k szamara a Hivatal miikodését érint6 atfogd szakmai dontéseket, segiti az EInok munkajat.

4.2.5. Az elndkhelyettes

a) részt vesz a hivatali stratégia, terv és mddszertan 6sszedllitdsdnak el6készitésében;

b) ellatja a Hivatal EInoke altal adott eseti, kiemelt feladatokat;

c¢) azEIndk dontése alapjan képviseli a Hivatalt a hazai és nemzetkdzi szakmai szervezetek rendezvényein;

d) részt vesz a Hivatal feladatkorébe tartozoé szabalyzatok és jogszabaly-tervezetek el6készitésében;

e) kozvetit a Hivatal szervezeti egységei kozott, részt vesz a szervezeti egységek munkajanak koordindlasaban,
Osszehangolja a dontés-el6készités fazisaban Iévé Ugyeket;

f)  kozremikodik a sziikségesnek itélt szakmapolitikai kezdeményezések, javaslatok kidolgozasaban;

g) koordinalja, szervezi az EIndk dltal rdbizott egyedi programok, projektek és mas szakmai feladatok megvalésitasat.

4.3. Gazdasagi-mUszaki igazgatd

A Hivatal gazdasagi vezetéje a gazdasagi-mUszaki igazgatoé.

4.3.1. A gazdasagi vezetét az Aht. 93. § (1) bekezdés c) pontja alapjan a miniszter hatarozatlan idére nevezi ki és menti

fel. Felette az egyéb munkaltatéi jogokat az EIndk gyakorolja. Az Ilgazgaté tevékenységérél beszamol az EIndknek.

4.3.2. A gazdasagi-mUszakiigazgatdra vonatkoznak a Szabalyzat féosztalyvezetSkre iranyadé altaldnos rendelkezései.

4.3.3. A gazdasagi-m(szaki igazgaté a miikodéssel 6sszefliggé gazdasagi és pénziligyi feladatok tekintetében az EInok

helyettese, feladatait az EInok kbzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

4.3.4. A gazdasagi vezetd felel6ssége nem érinti a koltségvetési szerv vezetdje és az egyes ligyekért felelés dolgozok

felel6sségét.

4.3.5. A gazdasagi-mUszaki igazgaté az EInok altal meghatarozott korben felelés a gazdélkodasi, kdtelezettségvallalasi

és utalvanyozasi szabalyzatban, a beszerzési szabélyzatban, tovabba a Hivatal egyéb szabdlyzataiban meghatéarozott

szakterlleti feladatok - igy kilondsen a tervezéssel, kockdzatelemzéssel, el6készitéssel, végrehajtassal,

nyilvantartasok vezetésével, ellenérzéssel kapcsolatos teenddk — ellatasaért.

4.3.6. Feladatai kilondsen:

a) kozvetlenil irdnyitja és ellendrzi a Hivatal gazdasagi szervezetét, a Gazdasagi-MUszaki Féosztalyt;

b) szakmailag iranyitja a koltségvetési tervezést, a koltségvetési beszamolo elkészitését és a jogszabalyban
foglaltakra figyelemmel a vagyongazdalkodasi feladatokat;

c) felelés a Hivatal muikodtetésével, lizemeltetésével, a koltségvetési szerv vagyongazdalkodasa korében a
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok ellatasaért;

d) gyakorolja a pénzigyi ellenjegyzés jogat a Gazdalkodasi Szabdlyzatban meghatarozottak szerint;

e) kialakitja és jévdhagyasra el6terjeszti a Hivatal koltségvetésére és gazdalkodasara vonatkozé szabalyozast;
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feltgyeli a Hivatal pénziigyi-gazdasagi (gazdalkodasi) és szamviteli tevékenységét;

felel6s a koltségvetési tervezéssel, az el6iranyzat-felhasznaldssal, a hataskorébe tartozo eléiranyzat-mddositassal,
az lzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval és hasznositasaval, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal kapcsolatos
feladatok jogszabdlyoknak megfelel ellatasaért;

biztositja, illetve gondoskodik a kozbeszerzési feladatok és eljarasok szabalyszerU lebonyolitasarol;
folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasanak alakuldsat, és gondoskodik a koltségvetés
végrehajtasardl szo16 idészakos tajékoztatd elkészitésérdl;

fellgyeli a Hivatal tulajdonaban, kezelésében, hasznalatdban 1évé vagyonelemek védelmét, allagmegdvasat,
mUkodtetését, lizemeltetését;

felelés a kozponti beruhazésok adminisztraciojaért, kiilsé partnerekkel torténd megvaldsitdsdért (fejezeti
tdmogatas, beruhazasi okmanyok, lebonyolitéi megallapodas, aktivalds);

felelés a FEUVE megszervezéséért, tovabba a FEUVE-i kotelezettséggel, adatszolgaltatassal kapcsolatos
Osszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedé feladatok jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért;

a szamvitelre vonatkozo jogszabdlyok alapjan megszervezi a Hivatal szamviteli rendjét, mikodteti a pénzlgyi
informacids rendszert, tovabba elkésziti a szamlakeretet, a szamlarendet és a szamviteli politikat;

a mindenkor hatalyos jogszabdlyok alapjan a szdmvitel targykorébe tartozd Osszes feladat végrehajtasa, a
beszamolok, a szdmlakeret, a szamlarend és az ahhoz tartozo segédletek elkészitése, évenkénti fellilvizsgalata;
aHivatal pénzgazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, az llami kéltségvetéssel szembeni kbtelezettségek
teljesitése;

a Hivatal székhelye és telephelyei teriiletén a munkavégzés technikai feltételének biztositasa;

a Hivatal létesitményeinek lizemeltetése és a karbantartdssal kapcsolatos teljeskorl tigyintézés;

az immateridlis javak és targyi eszk6zok alloméanyaval gazdalkodik;

a Hivatal informatikai vagyondnak, eszkozallomanyanak felmérése, allapotdnak kovetése és folyamatos
korszersitése;

a Hivatal informatikai biztonsaganak szervezése, fejlesztése, megvaldsitasa;

az Uj informatikai fejlesztési projektek célkitlizéseinek meghatarozasa, a Hivatal informatikai rendszereinek
kiépitése, hatékony, megbizhato és biztonsdgos lizemeltetése érdekében és az ehhez sziikséges eréforrasok
biztositasaval;

az Informatikai Stratégiai Terv elkészitése és az ennek keretében meghatarozott projektek megvalésitasa,
koordinalasa.

4.4, A féosztalyvezetd

4.4.1. AfGosztalyvezetd a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelen, az EInok rendelkezései alapjan

vezeti a f6osztélyt, dont a hatdskorébe utalt lgyekben. A féosztalyvezetdt az EIndk a kormény-tisztvisel6i torvény
alapjan nevezi ki és menti fel.
4.4.2. A féosztélyvezet6 felelés a vezetése alatt allé szervezeti egység miikodéséért, tovabba a feladatkdrébe utalt

feladatok teljesitéséért és ellendrzéséért.

4.4.3. A féosztalyvezet6 feladatkorében kilonosen:

a)

b)
<)
d)

megszervezi a fdosztaly munkatarsainak tevékenységét, iranyitja és ellenérzi a féosztaly feladatainak
végrehajtasat;

meghatarozza a féosztaly munkatervét, biztositja az ligyintézés szakszer(iségét, a hataridék betartasat;
kidolgozza a féosztaly tigyrendjét;

szorosan egyittmUikodve a gazdasagi-m(iszaki igazgatoval részt vesz az éves koltségvetés tervezésében az dltala
iranyitott f6osztaly vonatkozasaban;

javaslatot tesz a féosztaly munkatérsai létszam-, személyi juttatasi és jutalmazasi keretével valo gazdalkodasra;
az EInok felkérésére javaslatot tesz kitlintetések, cimek, dijak és jutalom adoményozéséra;

felel6s a féosztaly munkajanak irdnyitasaért, ellenérzéséért;

a vezetdi dontésekrol a szervezeti egység dolgozoéit rendszeresen tajékoztatja;

elldtja a jelen Szabalyzat 7. szamu fliggelékében foglalt hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat;

kapcsolatot tart az ligykoriiket illet6 kérdésekben a tébbi szervezeti egységgel;

az EInok kijelolése alapjan szakmai kapcsolatot tart a minisztérium feladatkoriikben érintett szervezeti
egységeivel, valamint a szakmai hatokorébe tartozé szakmai szervezetekkel, hatésagokkal,
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I) részt vesz az dltala irdnyitott terlletre vonatkozd szakmapolitikai kezdeményezések, jogszabaly-maodositasok,
javaslatok kidolgozasaban.

m) gondoskodik a szakteriiletét érintd szabdlyzatok el6készitésérdl, a kihirdetést koveté végrehajtasardl,
ellendrzésérdl és sziikség szerinti modositasarol.

444. Az EInok 3altal meghatdrozott korben felelés a gazdalkodasi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi

szabdlyzatban, a beszerzési szabalyzatban, tovabba a Hivatal egyéb szabdlyzataiban meghatdrozott szakterileti

feladatok - igy kilondsen a tervezéssel, kockazatelemzéssel, el6készitéssel, végrehajtassal, nyilvantartasok

vezetésével, ellendrzéssel kapcsolatos teenddk — ellatasaért.

4.4.5. A féosztalyvezet6 tevékenységérdl beszamol az EInoknek.

4.5. A féosztalyvezet6-helyettes és az osztalyvezetd

45.1. A fbosztalyvezet6é-helyettest az Elndk a kormdnytisztvisel6i torvény alapjan nevezi ki és menti fel.

A féosztalyvezet6-helyettes:

a) afbosztalyvezet6t dltalanos jelleggel helyettesiti;

b) a féosztalyvezetd altal meghatdrozott munkamegosztas szerint részt vesz a szervezeti egység feladatai
elvégzésének irdnyitasaban és ellenérzésében.

4.5.2. Az osztalyvezetdt az EIndk a kormény-tisztvisel&i torvény alapjan nevezi ki és menti fel. Az osztélyvezet6:

a) a fbosztalyvezeté altal meghatdrozott munkamegosztds szerint részt vesz a szervezeti egység feladatai
elvégzésének irdnyitasaban és ellenérzésében;

b) a kozvetlen vezetbjének utasitasait figyelembe véve szervezi, iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt allo osztaly
munkajat, gondoskodik rdla, hogy az osztaly tevékenysége megfelelien a jogszabalyok, a kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok eldirasainak, valamint a vezetdi utasitasokban foglaltaknak;

c) megallapitja az osztély dolgozdinak feladatait, gondoskodik aranyos foglalkoztatasukrdl, ellenérzi az osztalyon
készitett tervezeteket, koordindlja az irdnyitsa ala tartozok munkajat, és ellenérzi a folyamatban évé lgyek
intézését;

d) eljar mindazon tigyekben, amelyekkel kbzvetlen vezetéje megbizza;

e) javaslatot tesz az osztalyan dolgozok illetményemelésére, jutalmazasara, kitlintetésére a féosztalyvezetének;

f) felel6s az irdnyitasa ala tartozo kormanytisztvisel6k folyamatos szakmai felkészitéséért,

g) rendszeresen tdjékoztatja kdzvetlen felettesét az osztaly munkajardl.

4.6. Beosztott munkatarsak

4.6.1. Az Uigyintéz6

4.6.1.1. Az Ugyintéz6 érdemi dontésre el6késziti, illetve ilyen irdnyu felhatalmazés esetén kiadméanyozza a
munkakorébe utalt Ggyeket. Feladata minden olyan Ugy felelésségteljes és 6nalld végzése, amelyet a munkakori
leirdsa, tovabba a hivatali felettese esetenként vagy idészakosan a feladatkorébe utal.

4.6.1.2. Feladatait a felettesétél kapott utasitas alapjan, onalldan, kezdeményezden, illetéleg a felettesétdl kapott
Utmutatdasok, tovabba a tényallas és az érdekeltek alldspontjanak tisztazasa alapjan - a jogszabalyok és az tgyviteli
szabalyok megtartdsaval - koteles végrehajtani.

4.6.1.3. Azeredményes munka érdekében tanulmanyoznia és ismernie kell minden olyan jogszabalyt, szakmai eléirast
és egyéb rendelkezést, amely a szinvonalas, gyors lgyintézéshez, illetéleg a végrehajtds megszervezéséhez és
ellenérzéséhez szlikséges.

4.6.1.4. Az Ugyintézé felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a Hivatal dllandé és idészakos célkitlizéseinek
érvényesitéséért.

4.6.2. A kormanyzati lgykezel6

4.6.2.1. A kormanyzati Ugykezelé kodzhatalmi, irdnyitdsi, ellenérzési és felligyeleti tevékenység gyakorlasdhoz
kapcsolédo ugyviteli feladatot 14t el; gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, kilonésen a beérkezé
Ugyiratok atvételérdl, nyilvdntartdsardl, a kiadmanytervezeteknek felettese Utmutatdsai szerinti el6készitésérdl,
sokszorositasarol és tovabbitasardl.

4.6.2.2. A kormanyzati lgykezelé feladatait a munkakori leirdsdban foglaltakon tul az lgyviteli szabdlyok, az
iratkezelési szabélyok és a mindsitett iratok kezelésére vonatkozo rendelkezések betartasaval latja el.

4.6.2.3. A munkakori leirasaban meghatérozott médon elldtja mindazokat az tigyviteli jellegti feladatokat, amelyekkel
az adott szervezeti egység vezetdje vagy a kiadmanyozasi jog jogosultja megbizza.
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4.6.3. Afizikai alkalmazott

4.6.3.1. A fizikai alkalmazott kisegité munkat végez, elldtja a hivatali éplletek lizemeltetésével, fenntartasaval
kapcsolatos feladatokat. A fizikai alkalmazott a Hivatallal a Munka Torvénykonyve alapjan munkaviszonyban all6
munkavallalé.

4.6.3.2. Afizikai munkakorben dolgozé a munkakari leirdsaban foglaltak és kozvetlen vezetdje utasitasai szerint latja el
a feladatat.

Il. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETE

Az éndllé szervezeti egységek feladatai

A Hivatal kdzponti szervbél és 6nallé jogi személyiséggel (jogalanyisaggal) nem rendelkezd, orszagos illetékességgel
eljaro elséfoku igazgatasi szervekbdl all. A kozponti szerv szervezetileg féosztalyokra és osztalyokra (a tovabbiakban:
szervezeti egység) tagozodik.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak részletes szabalyait jelen Szabalyzat 7. szdmu fliggeléke tartalmazza.

A Hivatal felépitésének szervezeti abrdjat, logdjat, kdrbélyegzé-lenyomatat jelen Szabdlyzat 1-3. szamu fliggelékei
tartalmazzak.

A Hivatal a feladatkorébe tartozo feladatokat az alabbi szervezeti rend szerint latja el:

1. A Hivatal kézponti szerve

Kozvetlendl az EInok irdnyitasa ala tartoznak a kdzponti szerv aldbbi szervezeti egységei és tevékenységei:
1.1. EInoki Titkarsag

1.2. Koordinaciés és Orokségvédelmi Feliigyeleti Féosztaly

1.3. Tudomanyos F6osztaly

1.4. Nemzetkdzi, Magyar-Magyar, Tarsadalmi Kapcsolatok és Vilagorokség Féosztélya
1.5. Film- és El6ad6-mUivészeti Iroda

1.6. Hatdsagi Féosztaly

1.7. Jogi és Igazgatasi Féosztaly

1.8. Gazdasagi-MUszaki Féosztaly

1.9. Humaneré&forras-gazdalkodasi Féosztaly

1.10. Belsé ellendrzés

1.1. EInoki Titkarsag

A titkarsagot a titkarsagvezetd vezeti. Kozvetlen folérendelt vezetd: EInok.

1.1.1. A titkarsagvezet6 feladatai:

A titkarsagvezetd osztalyvezet6i besorolasu kormanytisztviseld, aki vezeti az irdnyitasa ala rendelt titkarsagot, felel8s

annak makodéséért. A titkarsag vezetésén tulmenden ellatja az igyrendben meghatarozott feladatokat.

A titkdrsdgvezetd meghatédrozza a szervezeti egységhez tartozoé titkdrsagi tgyintézok és korményzati tigykezel6k

részletes feladatait, ellenérzi tevékenységtiket.

1.1.2. A titkarsag feladatai:

a) gondoskodik az EInok és az elnOkhelyettes sajat hatdskdrben megteendd intézkedéseinek el6készitésérdl,
a megfelel6 informacidk és anyagok 6sszegyUjtésérél, bonyolitja az EInok és elndkhelyettes levelezését és a
postazassal kapcsolatos feladatokat;

b) koordindlja és figyelemmel kiséri az EInokhodz és az elndkhelyetteshez érkezé egyedi ligyek, kdzérdeku
bejelentések és panaszok elbiraldsaval kapcsolatos tigyintézést;

c) rendszerezi és el6késziti az EIn6khoz és elndkhelyetteshez cimzett teljes Gigyirat- és levélforgalmat, és eljuttatja a
miniszter altal intézkedésre kiadott anyagokat a hataskorrel rendelkezé szervezeti egységhez,

d) figyelemmel kiséri az intézkedésre kiadott anyagokkal kapcsolatban tett intézkedéseket; a mas szervezeti
egységek altal el6készitett, az EInok nevében elkészitett iratokat kiadmanyozasra elékésziti;
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gondoskodik az allami tulajdonu ingatlanokkal kapcsolatos tgyek 6rokségvédelmi szakmai ajanlasanak a
miniszterhez valé tovabbitasarol;

elldtja az elnoki értekezlethez kapcsol6dd adminisztrativ és titkari feladatokat;

nyilvantartja az elnoki, illetve egyéb belsé utasitdsokat, korleveleket, és a Jogi és Igazgatasi Féosztéllyal
egyuttmUlkoddve gondoskodik azok kiadas el6tti egyeztetésérdl, jogi kontrolljarol;

meghatarozott kdrben gondoskodik az EIndk és az elndkhelyettes intézkedéseinek segitésérdl, a megfeleld
informacidk és anyagok 0sszegyUjtésérél;

szervezi és segiti az EInok hivatali és kozéleti tevékenységét;

az EInok megbizasabol megbeszéléseket, egyeztetéseket folytat;

az EInok eléadédsaihoz, beszédeihez és irdsaihoz javaslatokat készit, vagy a Hivatal szervezeti egységeitdl
javaslatokat kér, és ezeket 6sszefoglalja.

A Titkarsag a sajtoreferens utjan

a)
b)
4]

1.2

koordindlja és szervezi a Hivatal EInokének és mas vezetbinek sajtoszerepléseit;

elldtja a honlap és az elektronikus hirlevelek szakmai és tartalmi szerkesztését;

figyelemmel kiséri és véalogatja a kilonbozé hirforrasokbdl érkezé informaciokat, és gondoskodik az Elnok
megfelel6 idében torténd tajékoztatasardl.

Koordinacids és Orékségvédelmi Felligyeleti Féosztaly

A Féosztaly a kulturdlis 6rokségvédelmi szakigazgatasi szervek miikodésének 6sszehangolasaért, koordinaldsaért, a
Hivatalnak a kulturdlis 6rokségvédelmi szakigazgatasi szervek szakmai irdnyitasaval kapcsolatos operativ feladatainak

ellatasaért felelds szervezeti egység.
A Féosztalyt a féosztalyvezet6 vezeti. Kozvetlen folérendelt vezetd: EInok.
A Féosztély feladatai:

a)

b)
d]
d)

részt vesz a Hivatal és a kulturdlis 6rokségvédelmi szakigazgatasi szervek kozotti koordinéciés feladatok
elvégzésében;

szervezi a Kulturalis Ordkségvédelmi Szakigazgatasi Kollégium miikddését, tiléseit;

a szakmai munka ellatdsahoz kapcsolddd, rendszeres szakmai értekezleteket és tajékoztatdkat tart;

elldtja a Hivatal ingatlan 6rokséggel kapcsolatos felligyeleti feladatait, valamint koordinalja a Hivatal és a
kulturdlis 6rokségvédelmi szakigazgatdsi szervek orokségvédelmi felligyeleti tevékenységét;

elésegiti az orokségvédelem érdekeit érinté szakmai egyiittmkodést;

kdzrem(kodik a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok és jogszabaly-moédositasok szakmai tervezeteinek
el6készitésében;

kdzrem(ikodik a sziikségesnek itélt szakmapolitikai kezdeményezések, javaslatok kidolgozasaban, részt vesz a
szakteriletet érinté orokségvédelmi koncepciok, tervek kialakitdsdban, valamint ezek megvalésuldsanak
ellenérzésében;

koordindlja a régészeti 6rokségvédelem és a mliemlékvédelem teriiletén jelentkezé szakmai feladatokat;

részt vesz az 6rokségvédelmi szakmapolitikai szempontok, javaslatok egységes szemléletének kidolgozésaban, az
elfogadott elvek végrehajtasanak koordinacidjaban;

szakreferenseket miikodtet, akik az egyes specialis szakértelmet igénylé teriileteken tudoményos adatok
kozlésével, illetve tanacsadassal segitik a szakigazgatasi szerveket azok hatdsdagi, szakhatdsagi és felligyeleti
munkajaban [324/2010. (XIl. 27.) Korm. rendelet 11. § (2) bekezdése], és a Tudomdnyos Fdosztallyal
egyuttmUkodve végzik a szakteriiletiik ellatasdhoz sziikséges kutatast;

elldtja az Asatasi Bizottsag és a Miemléki Tanacsadd Testiilet szakmai tanacsadé testiiletek miikddésének,
iléseinek, munkajanak megszervezésével jard feladatokat, gondoskodik a szakértd testiiletnek a hozza érkezett
megkeresésekkel kapcsolatos véleményének a kulturdlis 6rokségvédelmi szakigazgatdsi szervekhez torténd
eljuttatasarol;

mkodteti az Orokségvédelmi Tanacsadé Testiiletet;

koordinalja a kényszer-helyreallitdsok, valamint a Kotv. 68. § (1) bekezdésében meghatdrozott munkalatok
elrendelésének hivatali jovahagyasat;

javaslatot tesz a befolyt 6rokségvédelmi birsagok 6sszegének felhasznalaséra;

az Elndk nevében kiadmdanyozza a miemlékek elidegenitésével kapcsolatos nyilatkozatot a magyar allamot
megilletd elévasarlasi joggal kapcsolatban;

az EInok nevében el6késziti a miniszteri dontést az allami tulajdonu miemlékek elidegenitése esetén;
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orokségvédelmi tobbletkoltség irdnti igény elbirdlasa;

kisajatitast kezdeményez a kulturalis 6rokségvédelmi célok érdekében;

vita esetén dont arrél, hogy valamely targy vagy jelenség a kulturdlis 6rokség korébe tartozik-e;

el6késziti az elnoki dontést a régészeti leléhely vagy lelet megtalaléjanak elismerésérdl;

a természetvédelmi 6rszolgalat kozrem(ikddésével gondoskodik a régészeti 6rokség védelmével kapcsolatos
feladatokrol;

ellatja az EIn6k ltal eseti vagy allando jelleggel meghatéarozott egyéb feladatokat.

1.3. Tudoményos Féosztaly

A féosztalyt a féosztalyvezetd iranyitja. Kozvetlen folérendelt vezet6: EInok.
A féosztély feladatai:

Ellatja a miemlékvédelem tudomanyos feladatait, ugy mint:

a)

b)

<)

kezeli és gyarapitja a Hivatal tudomanyos gyljteményeit, a tudoményos irattarat, tervtarat, fotétarat és
konyvtérat;

kezeli és archivdlja a jogeléd intézményekben keletkezett, a muemlékek védelmével kapcsolatos
dokumentumokat (irat, terv, egyéb dokumentacio, foto, kdnyv stb.);

gondoskodik a gyujtemények nyilvanos, kozgyljteményként torténé mikodtetésérdl, dllomanyvédelmérdl,
megfelel6 hasznélatérol és anyagainak kdzzétételérdl;

fejleszti a miemléki értékek felkutatasara, szambavételére, kbozzétételére vonatkozd mddszereket;

végzi és végezteti a mliemlékek tudomanyos szdmbavételét, az inventarizaciot;

végzi és végezteti a mliemléki topografiai kutatasokat, gondoskodik az eredmények kozzétételérdl;

kialakitja az ingatlan 6rokségi elemek védelmének szempontrendszerét;

javaslatot tesz régészeti lel6helyek és miemlékek védetté nyilvanitasara, elvégzi (végezteti) ezek tudomanyos
feldolgozasat;

el6késziti a régészeti leléhelyek és miemlékek védetté nyilvanitasat, a védettség mddositasat, illetve torlését
elrendeld jogszabalyokat;

kidolgozza a miemlékek tudomdnyos kutatdsanak és dokumentéaldsdnak szempontrendszerét;

kidolgozza a mlemlékekkel kapcsolatos képzé- és iparmUivészeti restaurdlasok szempontrendszerét;
figyelemmel kiséri és végzi a mlemlékek tudomanyos kutatasat;

figyelemmel kiséri és tanacsaddssal segiti a mtiemlékeken végzett restauralasokat;

figyelemmel kiséri és tanacsadassal segiti a mtiemlék helyreallitasat;

a Nemzetkozi, Magyar-Magyar, Tarsadalmi Kapcsolatok és Vilagorokség Féosztallyal egyittmiikédésben
figyelemmel kiséri és segiti a hataron tuli magyar vonatkozasu emlékek védelmét;

végzi a miiemlékallomany tudomanyos feldolgozasat;

szakmai kiadvanyokban, konferencidkon és kidllitdsokkal kozzéteszi a miiemlékvédelem tudomanyos eredményeit;
figyelemmel kiséri a miiemlékallomany allapotat, tapasztalatairdl jelentést tesz, és sziikség szerint javaslattal él;
egyittmikodik a Koordinacids és Ordkségvédelmi Feliigyeleti Féosztallyal a hatdsagi-feliigyeleti tevékenység
szakmai tdmogatasaban;

részt vesz a miiemlékvédelem tudomanyos megalapozottsagat és egységes szemléletét szolgdlé irdnymutatasok
kidolgozasaban;

a Nemzetkdzi, Magyar-Magyar, Tarsadalmi Kapcsolatok és Vilagorokség Féosztéllyal egylttmiikodve segiti az
orokségvédelem tarsadalmi promociojat;

a Nemzetkozi, Magyar-Magyar, Tarsadalmi Kapcsolatok és Vildgorokség Féosztalyon keresztil, a hazai gyakorlat
mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart a kulturalis 6rokség védelmét ellatd kilfoldi tarsintézményekkel;
kozrem(ikodik a szakterlletre vonatkozé jogszabdlyok és jogszabdly-mdédositdsok szakmai tervezeteinek
el6készitésében;

tudomanyos szempontbdl véleményezi az 6rokségvédelmi fejlesztési koncepcidkat, stratégiai terveket, illetve
javaslattal él ilyenekkel kapcsolatban;

8nallo gyijteményként, de fentifeladatainak elldtasaba bevonva mikédteti az Epitészeti és Epit6ipari Mizeumot;
egyUttmukodik a Nyilvantartasi Irodaval a kilon belsé szabalyozasban meghatérozottak szerint az 6rokségi
értékek kdzponti adatbazisanak tartalmi fejlesztésében.
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1.4. Nemzetkdzi, Magyar-Magyar, Tarsadalmi Kapcsolatok és Vilagorokség Féosztéaly
A féosztalyt féosztalyvezetd vezeti. Kozvetlen folérendelt vezeté: EIndk.

A féosztaly feladatai:

a)

b)

a Hivatal mas szervezeti egységeinek egylittmuikodésével a Hivatal nemzetkozi szakmai kapcsolatainak és
egylttmlkodési  programjainak (koztik a nemzetkdzi szervezetekkel, mas orszagok hatésagaival,
orokségvédelmi intézményeivel) gondozésa és az ezzel kapcsolatos kilfoldi kiklldetések és érkezd delegaciok
koordinalasa;

az 6rokségvédelem teriiletén a jo nemzetkozi példak és gyakorlatok nyomon kovetése, arrdl a Hivatal szakmai
egységeinek és a szélesebb szakmai kozvéleménynek a tajékoztatasa, valamint a hazai eredmények kiilfoldi
megismertetése nemzetkozi vonatkozdsu rendezvények, kidllitdsok és kommunikacié kezdeményezése és
koordindlasa utjan;

a kulturdlis 6rokséget érinté nemzetkozi szerz6dések el6készitésében és végrehajtasdban val6 kézremiikodés;

a hazai orokségvédelmi szakemberek szakteriilettel kapcsolatos kulfoldi tevékenységének tamogatasa és
figyelemmel kisérése;

a Gazdaséagi-MUszaki Féosztéllyal és a Humaneréforras-gazdalkodasi Féosztéllyal egyuttmiikodve intézi a kulfoldi
hivatalos utak adminisztrativ tgyeit;

a hatdron tuli magyar vonatkozasu kulturdlis 6rokség meg6rzésének elésegitése érdekében, a Hivatal mas
szervezeteinek egylttmukodésével kezdeményezé részvétel az 6rokség megérzését szolgald programok és
egyuttmUlkodések kidolgozasaban és megvaldsitasdban, biztositva egyben ezen programok 6rokségvédelmi
szakmai felligyeletét;

a Hivatal egyéb szervezeti egységeinek egylittm(kodésével kapcsolatot tart, illetve partneri viszonyban
egyuttmUlkodik az 6rokségvédelemben érintett civil és szakmai szervezetekkel, intézményekkel, egyesiiletekkel,
onkormdnyzatokkal, gazdasagi vallalkozasokkal, valamint a védett ingatlanok tulajdonosaival, tovabba a
tanacsadd, érdekegyeztetd és dontés-el6készits testiletekkel;

a Hivatal egyéb szervezeti egységeinek egylittmikodésével gondoskodik a Hivatalnak a kulturélis 6rokség
értékeivel és fenntarthatd megorzésével, kezelésével kapcsolatos, a tarsadalom kiilonb6z6 csoportjai szamara
tagolt kommunikaciojahoz szikséges eszkozok (szakmai-informacios kiadvanyok, szakmai és tarsadalmi
rendezvények, kiallitdsok és egyéb programok, elektronikus kommunikacié stb.) elkészitésérél és alkalmazasardl,
beleértve a kulturdlis 6rokséggel kapcsolatos oktatdst és szakmai (tovabb)képzést is;

a Vilagorokség Magyar Nemzeti Bizottsagardl szol6 6/1999. (Ill. 31.) NKOM rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti
titkarsagi feladatok ellatasa;

a kulturdlis 6rokség védelmével, megodrzésével, fenntarthato, integralt szemléletli hasznalataval, valamint a
hivatali szervezet, személyi allomany fejlesztésével kapcsolatos hazai és nemzetkozi pélyazati lehetéségek
figyelemmel kisérése, arrdl az érdekeltek tdjékoztatasa, valamint a Hivatal nyertes projektjeinek az illetékes
szervezeti egységek egylttmuikodésével torténd megvalositdsanak koordindldsa a palyédzati el6irdasok
érvényesitésével;

az 6rokségvédelem szempontjabdl relevans fejlesztési programok és palydzati konstrukciok nyomon kovetése,
véleményezésének koordinaldsa, lehetdség szerint a palyaztatasi rendszerrel kapcsolatos stratégiai és operativ
dontésekbe valé kapcsolddassal, a Hivatal més szervezeti egységeinek egytttm(ikodésével.

1.5. Film- és El6ad6-mUvészeti Iroda

A Film és El6add-mUivészeti Irodat az lgazgaté vezeti. Az igazgatéra vonatkoznak az e Szabalyzat féosztalyvezetékre
iranyadé éltalanos rendelkezései. Kozvetlen folérendelt személy: EInok.

A film- és el6ad6-mlvészeti igazgato feladatai az altalanos féosztalyvezet6i feladatokon tul:

a)

b)

az EInok altal adott irdnyelvek alapjan, a Humaneréforras-gazdalkodasi Féosztallyal egytttm(ikodve, részt vesz a
annak végrehajtasarol;

amozgoképszakmat és az eléadd-miivészeti szervezeteket érint6 kulturpolitikai és gazdasagpolitikai javaslatokat
kezdeményez és készit, gondoskodik azok szakmai egyeztetésérol;
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d)

mozgdképszakmai és az el6add-mlvészeti szervezetekkel kapcsolatos tigyekben képviseli a Hivatalt. Allandé
képviseleti jogot gyakorolva kapcsolatot tart az allami, hazai és nemzetkozi tarsadalmi és szakmai szervezetekkel,
valamint a sajté képviselbivel;

az Iroda mikodésérdl évente szakmai beszamolot készit az EInok részére, aki azt egyetértése esetén tovabbitja a
miniszternek.

A Film- és El6adé-mivészeti Iroda feladatai:

a)

b)

elldtja a mozgoképszakma miikodésével 6sszefiiggd allamigazgatési feladatokat, ennek sordn a jogszabalyokban
meghatérozott hatosagi, ellendérzési és szolgaltato tevékenységet végez;

a Magyarorszagon forgalomba keriilé filmalkotasokat a kiskoriak egészséges szellemi és lelki fejlédése
érdekében az Mktv.-ben meghatarozott |-V-ig terjedd kategoéridkba besorolja, a filmalkotasok korhatar szerinti
besorolasat a torvény rendelkezéseinek megfeleléen kdzzéteszi;

nyilvdnosan hozzaférhetd nyilvantartast vezet az ,art” besorolasu filmalkotasokrol;

létrehozza és mukodteti a Korhatar Bizottsagot, amely javaslatot tesz a filmalkotasok kategéridkba sorolasara;
tovabba nyilt palyazati eljaras soran kivalasztja és kinevezi az Mktv. 23. § (1) bekezdés a)-c) pontjaiban megjeldlt
tagokat,

a filmterjeszt6t, illetve a jogellenes helyzet kialakulasaért felelés személyt vagy szervezetet Mktv. 33/A. §
(1) bekezdésében meghatérozott mértékl birsdg medfizetésére kotelezi, amennyiben a filmterjeszté a
mozgoképszakmai hatdsag korhatar besoroldsa nélkil terjeszti a filmalkotast, illetve, ha a mozgdképszakmai
hat6sag dontése ellenére a korhatdr szerinti jelzés hamis médon vagy hianyosan kerdil feltlintetésre;

a muvészi értékl vagy kulturdlis jelentéségiik miatt tamogatasra érdemes filmalkotasoknak, terjesztésiik
elésegitése céljabdl, a filmalkotas eléallitdjanak vagy terjesztéjének kérelmére, besorolasi eljaras keretében ,art”
mindsitést ad;

fa) létrehozza és mlkodteti a Filmszakmai Bizottsdgot, amely javaslatot tesz a filmalkotdsok ,art” mindsitésére;
fb) ennek keretében nyilt palydzati eljaras sordn kivalasztja és kinevezi a Filmszakmai Bizottsag tagjait;

annak a mozinak, illetve tobb termes mozi esetén moziteremnek, amelynek Gizemeltetéje a kiilén jogszabalyban
meghatarozott feltételek betartasat vallalja, az Gizemeltetd kérelmére ,art” mindsitést ad; tovabba folyamatosan
ellenérzi az ,art” mindsitéssel ellatott mozikat a tekintetben, hogy megfelelnek-e az ,art” mozi minésités
jogszabalyban eldirt feltételeinek, a feltételek be nem tartasa esetén a mindsitést visszavonja;

a kozvetlen, illetve kdzvetett dllami tdmogatasra valé jogosultsdg megallapithatédsdga érdekében kdzhiteles
nyilvantartast vezet a tamogatast igényl6é filmelSallitokrol, filmterjesztékrél, muhelyekrél és egyéb
mozgoképszakmai szervezetekrdl, valamint a tdmogatast igénylé természetes személyekrol:

ha) gondoskodik arrél, hogy a nyilvantartasaban szerepld, kiilon jogszabalyban meghatarozott és kzérdekiinek
mindsilé adatok nyilvanosan hozzaférhetéek legyenek;

hb) a nyilvantartasaban szerepl6 adatok vonatkozasaban fennallé bejelentési kotelezettség elmulasztasa esetén a
tdmogatast igénylével szemben hdromezertdl harmincezer forintig terjedé birsagot szabhat ki;

a kozvetlen, illetve kdzvetett dllami tdmogatast igényld szervezet vagy természetes személy kérelmére annak
jogszabalyban megallapitott adatait, valamint az azokban bekdvetkezett valtozast nyilvantartja;

ia) a jogszabalyban meghatarozottak szerint a tamogato szervezeteket adatszolgaltatas céljabdl megkeresi, és az
altaluk bejelentett adatok vonatkozasaban folyamatosan ellendérzést végez;

ib) a jogszabdlyban meghatérozott esetekben nem veszi nyilvantartasba, illetve a nyilvantartasbél torli az
igénylét;

a kozvetlen, illetve kdzvetett dllami tdmogatdsra valé jogosultsdg megallapithatédsaga érdekében kdzhiteles
nyilvdntartast vezet az el6készités, illetve gydrtds alatt allo, tdmogatasban részesiilé filmalkotasokrdl; a
nyilvantartasba vételkor megvizsgalja az Mktv.-ben meghatarozott tdmogatdsi ardnyok betartdsat, és azok
tullépése esetén értesiti a filmel&allitot és az érintett tamogato szervezeteket;

minden olyan filmalkotast, amelynek eléallitdsdhoz allami tdmogatast igényelnek, a filmel&allitd kérelmére, az
Mktv. alapjan besorolja a magyar filmalkotds, a magyar részvétel(i koprodukcids filmalkotés, az egyéb magyar
részvételd filmalkotas, valamint az egyéb filmalkotas elnevezésti kategoridk szerint;

a filmgyartd, illetve a filmel6allité kérelmére igazolja filmgyartasi céld tdmogatasok igénybevételére vonatkozo
jogosultsagot;

m) kidllitja azadokedvezményekre jogositd, a tarsasagi adérél és az osztalékadérdl sz6l6 1996. évi LXXXI. torvény 4. §

36. pontja szerinti tdmogatasi igazolast, a tdamogatasi igazolas kiadasakor ellenérzi a az Mktv.-ben meghatarozott
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p)

r

v)

tdmogatdsi aranyok betartasat, és azok tullépése esetén a jogellenesen kifizetett tdmogatasi tobbletet a
tdmogatasi igazolasban meghatarozott 6sszegbdl levonja;

a filmeldallitd kérelmére igazolja a filmalkotas gyartasi koltségvetésén bellil a Magyarorszagon felmer(lé
kozvetlen filmgyartasi koltségek osszegét;

mozgodképszakmai statisztikai és adatszolgéltatasi tevékenységet végez:

0a) az érintett kérelmére vagy mas kdzigazgatdsi szerv megkeresésére, a nyilvantartasaban szereplé filmel6allitok,
filmterjeszték és mozgoképszakmai szervezetek tekintetében igazolast ad a nyilvantartasdban szerepl6
adatokrol;

ob) elldtja az Orszagos Statisztikai Adatgy(jtési Program mozgdképszakmai informacios rendszerének
mukodtetéséhez sziikséges adatgydjtési és adatkezelési feladatokat;

oc) az Mktv. szerinti nyilvantartasait elektronikus Uton kezelheté adatbdzisba rendezi, melynek kezelési
szabalyzatét kidolgozza, és a miniszter dltal vezetett minisztérium hivatalos lapjadban kdzzéteszi;

od) a mozgdképszakmai tamogatast nyujtd szervezetek megkeresésére, a nyilvantartdsaban szerepld
filmelGallitdk, filmterjeszték és mozgdképszakmai szervezetek tekintetében igazolja a kozvetlen allami
tamogatdsokkal valé elszamolds tényét a tdmogato szervezetek éltal szolgaltatott adatok alapjan;

elladtja a Mozgdkép Koordinacids Tanacs miikodtetésével 6sszefliggé adminisztrativ teenddket;

elldtja a két- és tobboldali nemzetkdzi egyezményekben meghatdrozott mozgdképszakmai feladatokat, igy
kilonosen az egyezményekben meghatdrozott eljards szerint kiadja a koprodukciés igazoldsokat, segiti a
filmeléallitdkat, filmterjesztéket és mozgoképszakmai szervezeteket a nemzetkdzi koprodukcids kapcsolatok
létrehozasaban, a miniszternek javaslatot tesz nemzetkozi koprodukcids egyezmények megkotésére, illetve azok
tartalmara;

a filmelGallitassal kapcsolatos kérdésekben jogi segitséget, illetve tanacsot ad a hozzd forduld természetes
személyeknek és szervezeteknek, valamint a hozza benyujtott medfilmesitési és egyéb, a filmgyartassal
0sszefliggé szerz6déseket véleményezi;

szakmai javaslatokat tesz a miniszternek a mozgdképszakma hazai és nemzetkozi stratégiai kérdéseivel és az
Eurdépai Unié audiovizudlis programjaiban valé magyar részvétellel kapcsolatos kormanyzati politika
kialakitasahoz;

ellatja az el6add-muivészeti szervezetekkel kapcsolatos hatdsagi és allamigazgatasi feladatokat;

ta) a koltségvetési szervként vagy kozhaszni szervezetként miikodd el6add-muivészeti szervezetekrdl
nyilvantartast vezet;

tb) az éllam altal fenntartott és az Emtv. szerint tdamogatast igényl6 eléadd-miivészeti szervezetekrdl hatdsagi
nyilvantartast vezet;

tc) az 4gazati érdekegyeztetésben részt vevé eléadd-muivészeti szakmai érdek-képviseleti szervekrdl, azok
jogszabalyban meghatérozott adatirél hatésagi nyilvantartast vezet;

td) ellendrzi a nyilvéntartott el6ad6-muivészeti szervezetek Emtv. szerinti kdtelezettségeinek teljesitését;

te) amely ellenérzés kiterjed a hatésagi ellendrzésre és a tamogatasok rendeltetésszer(i felhaszndlasara is;
igazolja a tdamogatasok igénybevételére vonatkozé jogosultsagot, valamint kidllitjia az adékedvezményekre
jogosito, a tarsasagi adorol és az osztalékadordl szolé 1996. évi LXXXI. térvény 4. § 38. pontja szerinti tdmogatasi
igazolast;

ellatja a Nemzeti El6ad6-miivészeti Erdekegyezteté Tanacs (NEET) és a szakmai bizottsagok (Szinhazm(ivészeti
Bizottsag, Zenemdlvészeti Bizottsdg, Tancmdlvészeti Bizottsdg) mukddtetésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat, gondoskodik a bizottsadgi feladatok elldtdsahoz sziikséges adatok és informéciék rendelkezésre
bocsatasardl;

el6ado-muvészeti adatszolgéltatasi tevékenységet végez;

1.6. Hatosagi Féosztaly
A féosztalyt féosztélyvezetd vezeti. Kozvetlen folérendelt vezeté: EIndk.
A féosztaly feladatai:

a)

b)

a Hivatal Elndke részére el6késziti a masodfoku 6rokségvédelmi hatarozatok és szakhatdsagi allasfoglalasok,
valamint a felligyeleti intézkedések tervezetét;
ellatja a klilon jogszabalyban meghatarozott els6 foku hatdsagi feladatokat (kiemelt Gigyek);
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)

az EInok megbizésa alapjan vizsgalja az els6 foku hatdsagi tevékenység torvényességét. Ennek keretében - az
EInok altal jévahagyott tematikdban foglaltak szerint — meghatarozott idépontban altalanos feliigyeleti, illetve
célvizsgalatot tart, a vizsgalat megallapitasairdl 6sszefoglald értékelést készit;

kdzrem(kodik a kozérdekd bejelentések, panaszok kivizsgélasaban;

a masodfoku dontések ellen elSterjesztett keresetek/kérelmek nyomdn indult kézigazgatdsi perekben és
nemperes eljardsokban elldtja a Hivatal képviseletét, ideértve a beadvanyok elkészitését, benyujtasat, valamint a
targyaldson val6 személyes részvételt is;

a masodfoku eljarasok, valamint a kbzigazgatasi perek dontéseibdl leszlirt tapasztalatok alapjan javaslatot tesz a
Jogi és Igazgatasi Féosztalynak a jogalkalmazéas egységes szemléletét segité ajanldsok kidolgozasara;
kozremU(kodik a Hivatal szakmai irdnyitassal Osszefliiggd, a jogalkalmazoi munkat segité képzéseiben,
tovabbképzéseiben;

kdzremUkodik az 6rokségvédelem teriiletére vonatkozd, illetéleg teriiletét érinté jogszabdlyok tervezetének
véleményezésében;

kdzremUikodik az 6rokségvédelmet érinté koncepciok, stratégiai tervek véleményezésében, illetve javaslattal él
ilyenekkel kapcsolatban;

ellatja a Hivatal eInoke altal adott eseti feladatokat.

1.7. Jogi és lgazgatasi Féosztaly

A féosztalyt féosztalyvezetd iranyitja. Kozvetlen folérendelt vezet6: EIndk

A Jogi és lgazgatasi Féosztaly elldtja a hivatali szervezet jogi, jogi koordinacids, igazgatasi, szervezetfejlesztési,
Ugyirat-kezelési feladatait.

A féosztaly

a) feladata a Hivatal eredményes miikodésének anyagi jogi és eljarasjogi tdamogatdsa;

b) jogitanacsadassal, véleményezéssel, iratok el6készitésével segiti az EIndk tevékenységét, tovabba kdzremiikodik
az 6rokségvédelmet érinté koncepcidk, stratégiai tervek készitésében, illetve javaslattal él ezekkel kapcsolatban;

c) kozremikodik a Hivatalnak a kulturalis 6rokségvédelmi szakigazgatasi szervek szakmai iranyitasaval kapcsolatos
tevékenységében, igy kilondsen
ca) részt vesz a jogalkalmazéi munkat segité képzésekben, tovabbképzésekben,
cb) az EIndk szdméra kidolgozza a szakmai irdnyitas korébe tartozé dokumentumok jogalkalmazasra vonatkozo
tartalmi elemeit;

d) el6zetes jogi véleményt ad
da) a Hivatal dltal kdtend6 szerzédések és egyéb jogligyletek tervezetérdl,
db) a Hivatal szabdlyzatairél és az egyéb elndki utasitasokrdl,
dc) mas szervezeti egység megkeresésére minden jogi kdvetkezménnyel jaré tgyrél;

e) elldtja a Hivatal teljes kord jogi képviseletét, kiilondsen hatdsdgi és birdsagi eljarasokban,

f)  részt vesz a Hivatal m(kddésével kapcsolatos, valamint a hatdésagi és az 6rokségvédelmi szakmai, illetve
feltgyeleti munkat befolydsold jogszabalytervezetek, szabalyzatok, el6készitésében, illetve véleményezésében;

g) el6segiti a Hivatal tevékenységét érinté jogszabalyok egységes értelmezését, alkalmazasat;

h) a kozigazgatdsi perek sordn leszlrt, altaldnos jellegli tapasztalatok alapjan - a Hatésagi Féosztéllyal
egyuttmUlkodve - a belsé munkat, az egységes szemléletet segité ajanlasokat tesz;

i) kivizsgdlja a feladatkorében érintett szervezeti egység bevondsdval a Hivatal kiilonbdz6 szerveinek
tevékenységével kapcsolatos panaszokat és kozérdek( bejelentéseket;

j)  elldtja a nyomtatott sajtotermékek nyilvantartasba vételével kapcsolatos elsé foku hatésagi feladatokat;

k) az Iratkezelési Szabalyzatban meghatédrozottak szerint elldtja az Ugyirat-kezelési feladatokat, mikodteti a

kdzponti irattarat, elldtja a nyilt- és titkosligyirat-kezelést, gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatérozottak betartdsardl, Ugykezelés-feliigyeleti feladatai keretében ellatja a nyiltirat-kezelés szakmai
felugyeletét, tovdbbd gondoskodik az iratkezelési tevékenységhez sziikséges eszkdzok beszerzésérdl. Végzi az
elektronikus iratkezelés rendszerének miikddtetésével és fejlesztésével 6sszefliggd feladatokat;

ellatja az tigyfélszolgalati feladatokat.
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1.8. Gazdasagi-MUszaki Féosztaly
A féosztalyt a gazdasagi-muszaki igazgatd irdnyitja, kozvetlen folérendelt vezeté: EIndk

A Gazdasagi-MUszaki Féosztély a Hivatal egyetlen gazdasagi szervezete. Ellatja a Hivatal kozponti és elsé foku
igazgatasi szervei vonatkozasaban az alabbiakban részletezett feladatokat.
A féosztély feladatai:

a)

b)
4]

d)

elldtja a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan a pénziigyi és szamvitel feladatok szervezését, irdnyitasat,
elvégzi a kapcsolddo informacios és beszamolasi tevékenységet;

a Hivatal vonatkozédsaban konyvelési feladatokat hajt végre, fékonyvi és analitikus kényvelést végez;

a szamlak kezelése soran megvizsgadlja a kotelezettségvallaldsban vallat feltételeinek teljestlését, érvényesiti a
szamldkat utalvanyozas elétt;

iranyitja és ellatja a Hivatal koltségvetési szakmai feladatait;

elldtja a vagyonelemekkel kapcsolatos vagyonkezel6i feladatokat, az ezzel kapcsolatos dontést igényld
kérdéseket el6késziti;

a Hivatal kiilonb6z6 id6tavra késziilé koltségvetési terveinek el6készitése, Gsszedllitasa, jovahagyast kdvetd
kiadasa, a teljesitések rendszeres ellendrzése, az idészakos beszamolok Osszeallitdsa, elemzése, jelentés az
iranyitd szerv felé, a statisztikai és egyéb kiilsé és belsé adatszolgaltatasi kotelezettségek hatéaridére vald
teljesitése;

vezeti a szamvitel kdrébe tartozd Osszes szintetikus és analitikus nyilvantartast, és gondoskodik a szamviteli
bizonylatok teljes korU, naprakész szamitogépes feldolgozasarol;

a fékonyvi kivonat egyezdségének ellendrzése, az egyes fokonyvi szamlak adatainak vizsgalata;

azanalitikus nyilvantartasok forgalmi és egyenlegadatainak rendszeres egyeztetése a fékonyvi szamlak adataival;
a Hivatal vagyonkezelésében lévé immateridlis javak, targyi eszkozok és az azokban bekdvetkezett brutté érték és
értékcsokkenés véltozasanak gépi feldolgozés Utjan torténd nyilvéntartasa;

a vezetdi szamvitel rendszerében a gazdasdgi folyamatokrol vizsgalati és elemzési informacidk szolgéltatasa
kilonbozé vezetdi szintek igényeinek megfeleléen;

a Nemzetkdzi, Magyar-Magyar, Tarsadalmi Kapcsolatok és Vildgorokség Féosztdllyal és Humanerdforrds-
gazdalkodasi Féosztallyal egyuttmikddve intézi a kiilfoldi hivatalos utak adminisztrativ tigyeit;

el6késziti a Hivatal szervezeti egységeinek keretekben meghatarozott koltségfelosztasat, jovahagyast kovetéen
figyelemmel kiséri a teljestilést, igény szerint tajékoztatast ad a keretek allapotardl;

feladata a kiilsé bevallasi, befizetési és igénylési kotelezettségek teljesitése;

folyamatosan készit likviditasi terveket;

a Hivatal pénzugyi koveteléseit érvényesiti, a fizetési megallapodasokat véleményezi, fizetési felszélitasokat,
strgetéseket bocsat ki, sziikség esetén pert kezdeményez;

a Hivatalhoz beérkezett, nyilvantartasba vett, igazolt, ellenérzétt szamlék kiegyenlitése;

elldtja a pénztari feladatokat;
elvégzi a szamlazasi feladatokat;

a Hivatal vagyonkezelésében 1évé ingatlanok, butorok, informatikai eszkdzok, mobiltelefonok és gépkocsik
lizemeltetése, és a karbantartassal kapcsolatos teljes kord tigyintézés, ami tartalmazza a gépkocsik hasznalatanak,
kozlizemi tigyeknek, telefonnal kapcsolatos tigyeknek, a gondnoksagi feladatoknak, az épiiletek felszerelési és
berendezési targyakkal valo elldtdsanak tgyintézését;
évente a beszdmolé elkésziiltét megelézéen december 31-i forduldénappal teljes kord leltdrozast végez a térgyi
eszkozokrol; a leltarokat kiértékeli, a hianyt-tobbletet megdllapitja, a feleslegessé valt eszkdzok selejtezését
elvégzi,

a Hivatal szinvonalas, hatékony és gazdasdagos muikodését el6segitd szervezési, informacios feladatok ellatasa, a
Hivatal szamitastechnikai fejlesztése és az alkalmazasok koordinalasa;

afelhasznaldk kiszolgalasa, az informatikai rendszerek hasznalatanak segitése, ,help desk” rendszer miikodtetése,
szakmai segitségnyujtas biztositasa;

a Hivatal informatikai vagyondnak, eszkozallomanyanak felmérése, allapotdnak kovetése és folyamatos
korszersitése;

az informatikai rendszerekhez kapcsolddo kiilsé szolgaltatasok igénybevételének koordinaldsa, szinvonalanak és
gazdasagossaganak biztositasa;

az informatikai projektek kovetési, ellenérzési, jelentési tevékenységeinek folyamatos biztositasa,
gazdasagossaguk, minéséguk kontrollja.
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1.9. Humaneré&forras-gazdalkodasi Féosztaly
A féosztalyt a féosztalyvezet6 vezeti. Kozvetlen folérendelt vezetd: EInok
A humaneréforras-gazdalkodasi féosztalyvezetd az altalanos féosztaly-vezetéi feladatokon tul:

a) AzEInokaltal adott iranyelvek alapjan részt vesz a Hivatal human stratégiajanak kidolgozasaban. Elfogadasa utan
gondoskodik végrehajtasarol.

b) Vezetdi intézkedést megalapozd személyligyi és illetményelemzéseket készit, részt vesz a juttatdsi,
illetménypolitikai irdnyelvek és alternativék kidolgozasaban.

c¢) Az EInok szamara létszam-gazdalkodasi javaslatot ad.

d) A jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen a kormanytisztviselék teljesitményértékelési rendszerének
kialakitasara vonatkozo javaslatot tesz az EInok szamara. Elfogadasa utan gondoskodik végrehajtasarol.

e) Gondoskodik az EIndk, a gazdasagi-mUszaki igazgato és az illetékes vezetéknek a személyi dllomany valtozasaval
kapcsolatos informacidkkal torténé ellatasardél, az adatvédelem betartasaval.

f) A gazdasagi-miszaki igazgatoéval folyamatosan egylittmikodve ellatja a személyi keret és a munkaadoét terheld
jarulékok el6iranyzatok tervezésével, felhasznaldsaval kapcsolatos koltségvetési feladatokat. Gondoskodik az
éves beszamoléhoz torténd adatszolgaltatasrol.

g) Kozremukodik a szervezetfejlesztési és szervezetatalakitasi feladatok szakmai el6készitésében és
végrehajtasaban.

h) Tevékenységikorébe tartozoé kérdésekben kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, kiilsé hatésagokkal, az EInok
altal meghatarozottak szerint képviseli a Hivatalt.

A féosztaly feladatai:

A féosztaly el6késziti a munkaltatéi intézkedéseket, kormany-tisztvisel6i vagy munkaviszonnyal, 6sztondijas

foglalkoztatasi, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonnyal kapcsolatos okiratokat, teljeskorlen ellatja a
Hivatal humaneréforras-gazdélkoddsdhoz, foglalkoztatottainak jogviszonydhoz kapcsolédd feladatokat. Ennek
keretében

a)
b)

ellatja a kivalasztassal, alkalmazassal, foglalkoztatassal kapcsolatos HR-feladatokat;

vezeti a személyligyi nyilvantartast, gondoskodik a Hivatalban lévé foglalkoztatottak személyi anyaganak,
személyi iratainak kezelésérdl;

adatszolgaltatast nyujt a kiils6 hatésdgoknak, arra jogosult szerveknek, a Hivatal szervezeti egységeinek, valamint
az Elndknek;

rendszeres statisztikai adatszolgaltatast végez;

elldtja a teljesitményértékelési rendszer koordinatori feladatait, ellenérzi a teljesitményértékelési feladatok
végrehajtasat;

nyilvantartja a Hivatal vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett munkakort betdlté kormanytisztviselSit, végzi a
vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, a torvényi el6irasoknak megfeleléen kezeli a
vagyonnyilatkozatokat;

ellatja a tanulmanyi szerz6désekkel, ligykezel6i alapvizsgaval, kdzigazgatasi alap- és szakvizsgaval kapcsolatos
feladatokat;

ellatja a dolgozok kormany-tisztvisel6i képzésével, tovabbképzésének tervezésével és ennek megszervezésével
kapcsolatos, hataskorébe tartozé feladatokat;

elldtja az dllomanyon kiviiliek foglalkoztatasaval kapcsolatos feladatokat;

elldtja az egyéb juttatdsokkal kapcsolatos HR-feladatokat;

a kozpontositott illetményszdmfejtés keretében adatot szolgaltat bérszamfejtéshez a dolgozok bérérél és egyéb
juttatasairol;

ellatja a tarsadalombiztositassal, nyugdijazassal és bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat;

a Nemzetkozi, Magyar—-Magyar, Tarsadalmi Kapcsolatok és Vildagorokség Féosztallyal és a Gazdasagi-MUszaki
Féosztallyal egytittmiikodve intézi a kulfoldi hivatalos utak adminisztrativ Ggyeit;

elldtja a Hivatal személyi jovedelemadé bevalldsi, valamint tarsadalombiztositdsi adatszolgéltatasi feladatait;
elkésziti, naprakészen tartja a Hivatal belsé, humdanpolitikdt érinté szabalyzatait, ellenérzi betartasukat,
gondoskodik az esetleges hidnyossagok megsziintetésérél;

a gazdasagi-muszaki igazgatd ellenjegyzése mellett ellatja a személyi juttatdsok és a munkaaddi jarulékok
eldirdnyzatanak felhasznalasaval kapcsolatos koltségvetési feladatokat, az eliranyzatok megtervezésében, a
koltségvetés kidolgozdsaban szorosan egytttmukodik.
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1.10. Belsé ellenérzés

A Hivatal belsé ellenérzési tevékenysége az EIndk kdzvetlen iranyitasa utjan valdsul meg.

A belsé ellenérzési tevékenység a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok, a
pénziigyminiszter altal kozzétett mdédszertani Utmutatok és kézikdnyv minta alapjén, a Belsd Ellenérzési Kézikdnyv
szerint zajlik. Az ellenérzési feladatokra, tevékenységre a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérél sz616 193/2003.
(XI. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ber.) az irdnyado.

A belsé ellendrzési tevékenység kiterjed a szabalyszerUiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellenérzésekre, illetve
informatikai rendszerellenérzésekre is.

A Hivatal belsé kontroll rendszere - a jelen szabdlyzat 3. pontjaban részletezett médon - a hatdlyos jogszabalyok
alapjan két pillérbél épiil fel, amelyek: a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE), tovabba a
fuggetlenitett belsé ellenbrzés.

2. Elsé foku igazgatdsi szervek

A Hivatal orszagos illetékességui elsé foku igazgatasi szervei 6nallo feladat- és hataskorrel rendelkeznek, kozigazgatasi
hatésagi hataskoriiket 6nalléan gyakoroljak.

Az elsé foku igazgatasi szervek az iroda megnevezést viselik, és a Szabdlyzatnak a Hivatal minden szervezeti egységére
vonatkozé éltalanos rendelkezései tekintetében féosztalynak mindsiinek.

Az els6 foku igazgatasi szervet féosztalyvezetd besorolasu irodavezeté vezeti, aki a Szabalyzatnak a Hivatal minden
vezetOjére vonatkozd altalanos rendelkezései tekintetében féosztalyvezetének mindsdl.

Az irodavezet6 felett a munkaltatdi jogokat és a fegyelmi jogkort az EIn6k gyakorolja. Az irodavezet6t vagy az iroda
kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkez6 ligyintézéjét az EIndk és a Hivatal kdzponti szervének mas korménytisztvisel6je az
elsé foku kozigazgatasi hatosagi eljarasban nem utasithatja.

2.1. Mitérgy-felligyeleti Iroda

A mUtargy-felligyeleti irodavezeté feladatai kiilonosen:

a) gyakorolja a M(targy-felligyeleti Iroda hataskorét,

b) azelsd fokd hatdsagi mUtargyfeliigyeleti feladatok vonatkozdsaban a dontést is magéban foglalé kiadméanyozési
jogkort gyakorol;

c) azlroda mukodésérdl évente szakmai beszamolot készit az EInok részére.

A Mtargy-felligyeleti Iroda feladatai:

a) ellatja a kulturalis javak védetté nyilvanitasaval, védettségiik megszilintetésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat
(védési eljaras meginditasa, védetté nyilvanitas, védettség megsziintetése);

b) ellatja a kulturalis javak kiviteliengedélyezésével kapcsolatos nemzeti hatésagi feladatokat (kiviteli engedélyezés,
igazolas kidllitdsa a nem kiviteliengedély-koteles kulturdlis javakrol);

c) elldtja a kulturalis javak kiviteli engedélyezésével kapcsolatos eurépai unids tagallami feladatokat (ideiglenes és
végleges kiviteli engedélyezés);

d) ellatja a védetté nyilvanitott kulturalis javakkal kapcsolatos hatésagi feladatokat;

e) elldtja a kulturdlis javakhoz kapcsolédo, a Hivatal hataskdrébe utalt egyéb, birésagi letétek, elkobzott kulturélis
javak kozgydjteményi elhelyezésével kapcsolatos hatésagi feladatokat;

f) elldtja a kulturdlis javak visszaszolgaltatdsaval és visszakovetelésével kapcsolatos eurdpai unids tagéllami
feladatokat;

g) a kiviteli engedélyezési és mutargy-kereskedelemmel Osszefliggé hatdsagi kapcsolatai révén részt vesz a
jogtalanul eltulajdonitott védett kulturalis javak felkutatasaban;

h) a hivatali belsé szabalyzatok szerint dont a kulturdlis javakkal kapcsolatos tulajdonosvaltozasok kapcsan az
el6évasarlasi jog érvényesitésérdl;

i) egylttmUkodik az illetékes kulturdlis 6rokségvédelmi szakigazgatasi szervvel a mlemléki védettség alatt alld
épuletekhez kot6do védett kulturdlis javakkal kapcsolatos intézkedések meghozataldban;

j)  feladatai ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, valamint bel- és kilfoldi
tarsintézményekkel, hatésdgokkal (rendérség, vamhatdsag stb.);

k) tevékenyen kozremikodik a Hivatal szakmai, tarsadalmi és civil kapcsolatainak épitésében, fejlesztésében,
mUkodtetésében,



9442

HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi49.szam

I) szervezi, illetve koordinalja a m(targyvédelem terliletén a szakmai szervezetek (elsésorban muzeumok),
szakemberek szlikség szerinti bevonasat a feladatok ellatasaba;

m) elldtja a Kulturdlis Javak Bizottsdga szakmai tandcsad6 testllet mUkodésének, Uléseinek, munkajanak
megszervezésével jaro feladatokat, gondoskodik a testiilet elé keriilé tigyek megfelel6 elékészitésérdl; az ezek
altal tett javaslatokrél 6sszefoglalét koteles késziteni, valamint gondoskodni azoknak az elsé foku hatésdgokhoz
valo eljuttatasardl;

n) kozrem(ikodik a tarsadalmi és civil kapcsolatok miikodtetésében.

2.2. Nyilvéntartasi Iroda

2.2.1. Az irodavezetd feladatai kiilonosen:

a) kiadmanyozza az els6 foku nyilvantartasi hatésagi hatarozatokat és végzéseket;

b) gondoskodik a kdzvetlen elektronikus kapcsolat Gtjan a kulturdlis 6rokségvédelmi szakigazgatasi szervek részére
torténé adatszolgaltatas biztositasarol;

c) Osszehangolja a dontés-elékészités fazisdban lévo, nyilvantartassal kapcsolatos tigyeket;

d) az Orokségi értékek hatdsagi nyilvantartdsat érinté javaslatokat kezdeményez és készit, gondoskodik azok
szakmai egyeztetésérdl;

e) muzeumi szervezetekkel, szakigazgatasi hivatalokkal kapcsolatos tigyekben képviseli a Hivatalt;

f) azlroda mikodésérél évente szakmai beszamolot készit az EInok részére.

2.2.2. Az Iroda feladatai:

Az Iroda ellatja a kulturalis 6rokségvédelmi kdzponti, hatésagi nyilvantartasi feladatokat, e tekintetben elsé foku

hatésdgi jogkorrel rendelkezik.

Feladatait a hatésagi tgyekben eljard kulturalis 6rokségvédelmi szakigazgatasi szervek és a Hivatal Tudoményos

Féosztélya egytttmUlkodésével hajtja végre. Az Iroda naprakész kdzhiteles hatdsagi nyilvéntartast, valamint szakmai

adatbazist vezet a jogszabalyokban eléirt médon, adattartalommal és tigycsoportokban.

Mindezek korében

a) elldtja a nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos elsé foku hatésagi feladatokat, igy kiilondsen az alabbiakat:
aa) hatdsagi bizonyitvany kiadasa,
ab) nyilvantartasba vétel irdnti eljaras lefolytatasa,
ac) az ingatlan-nyilvantartasi eljards kezdeményezése;

b) anyilvantartasi adatokat ellendrzi, a téves vagy jogszabalysért6 bejegyzéseket torli;

c) adatot szolgéltat a
ca) a Hivatal mas szervezeti egységei és a kulturalis 6rokségvédelmi szakigazgatasi szervek részére kdzvetlen
elektronikus kapcsolat utjan,
cb) mas szervek és személyek megkeresésére, illetve kérelmére jogszabdlyban meghatarozott rend szerint,
cc) jogszabalyban egyedileg meghatarozott szervek részére, a jogszabaly szerinti adattartalommal, formatumban
és gyakorisdggal;

d) fogadja és feldolgozza a kulturdlis 6rokségvédelmi szakigazgatasi szervek, valamint mas szervek és személyek
altal szolgaltatott, a kulturdlis 6rokség védett elemeire vonatkozé adatokat;

e) kozremUkodik a nyilvantartas kdzérdekU adatainak hatdsdgi és szakmai kdzzétételében;

f)  kapcsolattartas belsé és kiilsé szakmai és hivatali partnerekkel az Iroda hataskorébe utalt igyekben;

g) elldtja az o6rokségi értékek kdzponti nyilvantartasanak elektronikus kezelését kilon belsé szabalyozasban
foglaltaknak megfeleléen.

3. Belsé kontrollrendszer

A Hivatal belsé kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a
Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasara szolgdld elSirdnyzatokkal, [étszdammal és a vagyonnal val6 szabdlyszer(,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Az EInok — az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett mddszertani Utmutatok figyelembevételével —
kialakitja és m(ikodteti a Hivatalban a megfelelé

a) kontrollkdrnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,
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c) kontrolltevékenységeket,

d) informaciés és kommunikacids rendszert,

e) monitoringrendszert.

A szabalytalansagok kezelésének rendje a jelen Szabalyzat 6. szamu fliggelékét képezi.

3.1. A folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés

A kontrollrendszer része a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE).

A FEUVE magaban foglalja

a) apénzigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a kdtelezettségvallalasok,
a szerz6dések, a kifizetések, a szabélytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénzigyi kihatdsu dontések célszer(iségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontu
megalapozottsdganak biztositasat,

c) az el6zetes és utodlagos pénziigyi ellenérzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsagi
szempontbdl torténd jévahagyasat, illetve ellenjegyzését,

d) a gazdasagi események elszamolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé konyvvezetés és beszamolas)
kontrolljat.

3.2.Belsé ellendrzés

A belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot ad6 és tanacsadé tevékenység, amely a Hivatal miikodését

fejleszti és eredményességét noveli. A belsé ellendrzés értékeli, illetve fejleszti a Hivatal irdnyitasi, belsé kontroll és

ellenérzési eljarasainak hatékonysagat. A jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valéo megfelelést, valamint a

gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés megallapitdsokat és ajanlasokat

fogalmaz meg az EInok részére.

A belsé ellenérzést végzd személy munkdjat a vonatkozé jogszabdlyok szerint végzi, az allamhaztartasért felelés

miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutatok és a belsé ellenbérzésre vonatkozéd nemzetkdzi standardok

figyelembevételével.

A belsé ellendrzést végzd személy a tevékenységét az EIndknek kdzvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetlenil

az EInoknek kuldi meg.

A belsé ellendrzési tevékenység kiterjed a szabalyszerlségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellenérzésekre, illetve

informatikai rendszerellenérzésekre is.

3.2.1. A belsé ellenérzés feladatai:

a) elemezni, vizsgélni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését;

b) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek miikodésének gazdasadgossagat, hatékonysagat és
eredményességét;

c) elemezni, vizsgalni a rendelkezésére all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat,
valamint az elszamoldsok, beszamolok megbizhatosagat;

d) avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket
késziteni az EIndk szdmdra a koltségvetési szerv mikddése eredményességének novelése, valamint a belsd
kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése, kikliszobolése
vagy csokkentése, valamint a szabélytalansdgok megel6zése, illetve feltarasa érdekében;

f)  nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) elvégeznia belsé ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

h) akoltségvetési szerven beliil a nemzetkdzi és a magyarorszagi dllamhdztartasi belsé ellenérzési standardok és a
belsd ellendrzési kézikdnyvben régzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet ellatni.

3.2.2. A belsé ellenérzési tevékenységet, a belsé ellenérzési vezetd feladatait a Hivatallal szerz6déses jogviszonyban

allé kiilsé szolgaltatd latja el. A belsé ellendrzési vezetd feladatai:

a) abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) akockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek 0sszedllitasa, az EIndk jovahagyasa utén a
tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitdsdnak nyomon kovetése;

c) abelsé ellenbrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtadsanak irdnyitdsa;

d) azellen6rzések 6sszehangolasa;
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megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok tudomaséra jutdsarol koteles
haladéktalanul jelentést tenni az ElIndknek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felel6sséggel tartozik;

adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meril fel, az EIndknek, illetve az EInok érintettsége esetén a
felugyeleti szerv vezetéjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljardsok meginditasara;
az ellendrzés lezérasat kovetden az ellenérzési jelentést az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység szamara
megkdldeni;

az éves ellendrzési jelentés, illetve az 0sszefoglald ellendrzési jelentés Gsszeallitasa;

gondoskodni arrél, hogy a belsé ellendrzési kézikdnyvben rogzitésre és a belsd ellendrzési tevékenység sordn
alkalmazésra keriljenek a belsé ellendrzési tevékenység minbségét biztositod eljardsok, tovdbbd hogy
érvényesiljenek a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani Utmutatok;

gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarél, valamint az ellenérzési dokumentumok legalabb 10 évig térténd
meg0rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos taroldsardl;

biztositani a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a kdltségvetési szerv vezetdje dltal
jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol;

az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor Onértékelés keretében értékelni a belsé ellenérzés minbségét, targyi,
személyi feltételeit, és javaslatot tenni az EIndknek a feltételeknek az éves tervvel torténé 6sszehangolasara;

az EInokot az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol vald eltérésekrol tajékoztatni;

a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Utmutato figyelembevételével kialakitani és mukodtetni egy
olyan nyilvantartési rendszert, amellyel a belsé ellenérzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti.

IIl. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

1. A Hivatal tandcsadé testliletei

1.1. Orékségvédelmi Tanacsado Testiilet

1.2. Asatasi Bizottsag

1.3. Memléki Tandcsado Testlilet

1.4. Kulturdlis Javak Bizottsaga

1.5. Korhatar Bizottsag

1.6. Filmszakmai (Art) Bizottsag

A tandcsado testiiletek miikodési rendjét a Hivatal EIndke utasitasban, illetve a testilet Gigyrendjében szabalyozza.

2. Az elndki értekezletek rendje

Az EInok - a Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa, a szakterlleti irdnyitds, az intézményi m(ikddés, illetve az
egységes hivatali gyakorlat kialakitasa érdekében - elnoki értekezletet tart.

3. A Hivatal ligyintézési szabdlyai

a)

b)

A Hivatal feladatkorébe tartozé ligyeket az a szervezeti egység koteles intézni, amelynek a Szabalyzatban
foglaltak szerint az adott tigy a feladatkorébe tartozik.

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggé tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, tovabbd a Hivatalhoz érkezett kildemények felbontasanak rendjét az Iratkezelési
Szabalyzat tartalmazza, mely elnoki utasitas formajaban kerll kiadasra. Az iratkezelés felligyeletét a Jogi és
Igazgatasi Féosztély vezetbje az ezzel megbizott szervezeti egység vezetdje Utjan latja el.
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d)

P)

3.1,

A Hivatal szervezeti egységei a munkafeladatok hataridére torténé, szakszer(i elvégzése érdekében
kezdeményezden és kdlcsondsen egylttmiikodve kotelesek eljarni.

A szervezeti egységek munkatdrsai a munkavégzésiik sordn tudomasukra jutott, de mas szervezeti egység
feladatkorébe tarozé informaciot kotelesek haladéktalanul az érdekelt szervezeti egységhez tovabbitani.
Amennyiben a feladat elvégzésében tobb szervezeti egység érintett, gy az EIndk altal kijeldlt szervezeti egység a
felelés. A felelés vezeté egyuttal koteles gondoskodni arrédl, hogy a tobbi érintett szervezeti egységgel
Osszehangolt dontés sziilessen. Véleményeltérés esetén a szervezeti egységeknek egymassal egyeztetni kell.
Jelen fejezet 8.1. pontja szerinti esetekben a kimend leveleket az EInoki Titkarsag kildi ki. Az Gigy intézésére kijelolt
szervezeti egység vagy személy a levél tervezetét és a sziikség szerinti tovabbi tdjékoztatdst az EInok altal
meghatarozott hataridében kiildi el az EIn6ki Titkarsagnak.

A szervezeti egységek feladataikat elsésorban kormdnytisztvisel6ik, korményzati tGgykezel6ik, munkavallaléik
utjan kotelesek ellatni. Ez nem gatolja a szervezeti egységeknek azt a jogat, hogy feladataik komplex, szakszer(
elldtasahoz - a vonatkozo jogszabdlyi el6irdsoknak megfelelé médon - kiilsé szakérté munkajat vegyék igénybe
az erre vonatkozdé elnoki utasitasban foglalt rendben.

A Hivatal feladatkorébe tartozoé azon tigyeket, amelyek ellatasardl a jogszabaly kiilon rendelkezik, a jogszabalyban
meghatdrozott szervezeti egység a meghatarozott keretek kozott intézi.

A ,slirg6s” (S) mindsités( iratokat haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon beliil el kell intézni.

Amennyiben kétséges, hogy valamely ligy elintézése melyik szervezeti egység feladatkorébe tartozik, a Hivatal
EInoke jeloli ki az Gigy elintézéséért felelSs szervezeti egységet.

Mas szerv hataskorébe tartozé ligyben érkezett iratot késedelem nélkiil meg kell kiildeni az illetékes szervhez. Az
attételrdl az érdekeltet egyidejlileg értesiteni kell.

A kozvetlen vezet6 felettesétdl érkezé utasitasok alapjan tett barmiféle intézkedésrdl — halaszthatatlan esetek,
illetve a vezet6i mérlegelést nem igénylé tigyek kivételével — a szolgalati Ut betartasaval kell az utasitéds kiaddjanak
a vélaszt megadni.

Az ugyfelek altal a Hivatalhoz, illetve a Hivatal vezet6ihez intézett beadvanyokat a tartalmuknak megfelelé
jogszabalyi rendelkezések szerint kell elintézni.

A Hivatal dolgozdi jogosultak az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak szerint az irattarbdl hivatalos
hasznalatra iratot kdlcséndzni.

A kozigazgatasi eljaras vagy kdzigazgatasi per kivételével a jogi vonatkozasu ligy esetében az azt intézé szervezeti
egység az dltala el6készitett tervezetrdl koteles kikérni a Jogi és Ilgazgatasi Féosztély elézetes véleményét. A Jogi
és Igazgatasi Féosztaly vezetbje a jogi szempontbol relevans és megfeleld iratot ellenjegyzi.

Ingatlan kulturdlis ©rokségi értékekkel (régészeti lel6helyekkel, muemlékekkel, muemléki teriletekkel)
dsszefiiggé hatdsagi ligyekben az objektumok (épitmények, teriiletek) egyedi nyilvantartasi (Un. KOH-azonosit)
szamanak feltlintetése az ligyiraton kotelezo.

A hatdsagi Ugyek intézése

Kozigazgatasi hatdsagi tigynek kell tekinteni minden olyan ligyet, amelyben a Hivatal az Gigyfelet érint6 jogot
vagy kotelezettséget allapit meg, adatot, tényt vagy jogosultsagot igazol, hatdsagi nyilvantartast vezet, vagy
hatosagi ellendrzést végez.

A hatésagi lgyek intézésének dltaldnos szabdlyait a Ket., valamint az adott ligytipusra vonatkozé specidlis eljarasi
szabalyok tartalmazzak.

A hatéségi ligyekkel kapcsolatos informaciokrol a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott tartalommal
elektronikus tajékoztatd szolgaltatast nyujt internetes honlapjan.

3.2. Véleménynyilvanitasra, illetéleg adatszolgéltatasra irdnyulé kiilsé megkeresés esetén kovetendd eljaras

a)

b)

A megkeresés cimzettje, illetve az dltala erre kijellt szervezeti egység vagy személy — az Ugyintézésre
rendelkezésre 4ll6 hatdridé alapjan széban vagy — a megkeresés indokat, a kért informaciok pontos korét és a
vélaszaddsra rendelkezésre all6 hatarid6t megjelold feljegyzés utjdn - irdsban egyeztet a targy szerint
érintettekkel.

Amennyiben az egyeztetés széban torténik, az egyeztetés megtorténtét az tigyiraton megfeleléen régzitenikell.
A kilsé megkeresésre adott valaszrél az érintetteket — kiilondsen, ha az egyeztetésben részt vevdk allaspontja
nem volt teljesen egyezd — tajékoztatni kell.
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d) Jogszabalyok végrehajtasarol adott szakmai vélemény kiadasakor az ligyfeleket tjékoztatni kell arrél, hogy az
Alkotmanybirésag 60/1992. (X1. 17.) AB hatarozata szerint ahhoz semmiféle joghatas nem f(iz6dik, és arra birésag
vagy mas hatdsag elétt hivatkozni nem lehet.

3.3. A kozérdekd kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

a) Kozérdekd kérelmet, panaszt, bejelentést a miitargyvédelmi javaslat kivételével (jelen alfejezet alkalmazasaban a
tovabbiakban: beadvany) személyesen, illetve telefonon kézvetlenil a Jogi és lgazgatasi Féosztalyon lehet
eléterjeszteni.

b) A Jogi és Igazgatasi Féosztily a beadvany intézése soran kikéri a feladatkorében érintett szervezeti egység
véleményét.

c) A beadvény intézése sordn az ligyintézés dltaldnos szabdlyait kell alkalmazni az eurdpai unids csatlakozassal
0sszefliggd egyes torvénymaodositasokrol, torvényi rendelkezések hatalyon kiviil helyezésérél, valamint egyes
torvényi rendelkezések megdllapitasarol szold 2004. évi XXIX. torvény 141-143. §-aiban megallapitott
eltérésekkel.

3.4. A szervezeti egységek egylittmUiikodésének szabalyai

Amennyiben egy Ulgytipus elintézése tobb szervezeti egység rendszeres egyittm(kddését igényli, a szervezeti
egységek egylttmiikodésének alapelve az, hogy feladataik megolddsa sordn az lgykoreik érintkezési teriiletein
egymast tdjékoztatva, segitve, intézkedéseiket 6sszehangolvajarnak el. Az egytittm(ikddés tartalmat, modjat, illetéleg
afeladatok elhatarolasat az érdekelt féosztalyok vezet6i kozdsen allapitjdk meg. Az igyrendekben, illetve a munkakori
leirdsokban ki kell jeldIni azt az Gigyintézét, aki az egylttmikodés keretében sziikségessé vald egyeztetések felelése.

4. Kiadmdnyozds rendje

4.1. A Hivatal miikodése soran keletkezd iratot csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhatja ald.

4.2. Az arra jogosult altal aldirt irat tovabbi példanyai kiadmanyozhatdk ugy is, hogy a kiadmanyozd neve mellett az

5. k." jelzés szerepel, és a hitelesitésre valamely szervezeti egység tigyrendjében felhatalmazott személy azt alairasaval

igazolja.

4.3. Az irat akkor minésul kiadmanynak, ha az arra jogosult aldirdsa vagy hitelesitése mellett a Hivatal - vagy az 6nallo

hataskorrel rendelkez6 szervezeti egysége — bélyegzélenyomata szerepel.

4.4, A kiadmanyozas joga a hataskorrel, illetve feladatkorrel rendelkezé személyt illeti meg. A Hivatal hataskorébe

tartozo Gigyben az EIndk, a Hivatal részét képezd els6 foku igazgatési szerv jogszabalyban meghatarozott hataskorébe

tartozo Uigyben a szerv vezetdje a kiadmanyozo. A féosztaly vezetdje jogosult kiadmanyozni a feladatkorébe tartozéd

- belsé iratot, valamint

— azt a kimend iratot, amely vonatkozasaban a Szabalyzat lll. fejezetének 8. pontja szerint a kapcsolattartds nem az
Elnoki Titkarsag utjan torténik.

4.5. A hataskarrel, illetve feladatkorrel rendelkezé személy a kiadmanyozés jogat a Szabdlyzatban vagy az érintett

szervezeti egység Ugyrendjében meghatarozott személyre dtruhazhatja.

4.6. Az atruhézott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhaté.

4.7. A kiadményozés &truhazésa nem érinti a hatdskor, illetve feladatkor jogosultjanak személyét és felelésségét.

Az atruhdzott jogkdrében eljaré kiadmanyozoé a hataskorrel, illetve feladatkorrel rendelkezd személy nevében és

megbizasabdl jar el.

4.8.Ha a kiadmanyozé és a hataskar, illetve feladatkor gyakorldja nem azonos személy, a kiadmanyozas soran aziraton

fel kell tintetni a hataskor gyakorldjanak nevét, hivatali beosztasat, valamint a dontés kiadmanyozdjanak a nevét,

hivatali beosztasat, azt, hogy a kiadmanyozé a hataskorrel feljogositott személy nevében, az 6 megbizasabdl jar el,

tovabbd hivatkozni kell a kiadményozas atruhdzasardél sz616 rendelkezésre.

4.9. A kiadmanyozasra jogosult felel6s az irat szakmai tartalmaért és az Ugyintézési szabalyok megtartaséért.

A kiadmanyoz6 az adott ligyben jogosult kozbensé intézkedésre és dontésre.

4.10. A kiadmanyozasra és az iratok kezelésére vonatkozd egyéb szabdlyokat az Iratkezelési Szabalyzatban kell

meghatarozni.
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4.11. Az EIndk dltal jelen Szabalyzatban atruhazott jogkorénél fogva

- a Hivatal masodfoku 6rokségvédelmi hatdsagi, valamint masodfoku épitéstigyi hatdsagi hataskorébe tartozo
kozigazgatasi eljarasokban az 6nallé fellebbezéssel nem tadmadhatd végzések (ide nem értve az érdemi
jogallassal kapcsolatos dontéseket) kiadmanyozasara a Hatésagi Féosztaly vezetdje jogosult;

- az els6 foku mozgodképszakmai hatdsagi dontések és egyéb iratok kiadmanyozéséara a Film- és El6ad6-mlvészeti
Iroda lgazgatdja, az el6add-muivészeti szervezetekkel kapcsolatos elsé foku dontések és egyéb iratok
kiadmanyozasara az Eléad6-muvészeti Osztaly vezetdje jogosult;

- a nyomtatott sajtotermékek nyilvantartasba vételével és nyilvantartasanak kezelésével kapcsolatos elsé foku
hat6sagi dontések kiadmanyozaséra a Jogi és Igazgatasi Féosztaly vezetdje jogosult;

— akulturdlis 6rokség ingatlanelemeire vonatkozo, a Hivatal 4ltal gyakorolhaté éllami elévasarlasi joggal kapcsolatos
nyilatkozatok kiadmanyozasara a Koordinacios és Orokségvédelmi Felligyeleti Féosztaly vezetdje jogosult;

- a kulturdlis javakra vonatkozd, a Hivatal altal gyakorolhaté dllami elévasarlasi joggal kapcsolatos nyilatkozatok
kiadmanyozasara a MUtargy-felligyeleti Iroda vezetdje jogosult.

4.12. A gazdalkodasi jellegli Ugyekben a kiadasi, illetve a kotelezettségvdllaldsi, utalvanyozdsi, ellenjegyzési,

érvényesito jog a Hivatal kiilon szabalyzataiban foglalt elSirasok szerint gyakorolhato.

4.13. A kiadmanyozasi joggal rendelkezék jegyzékének vezetésérél a féosztalyvezeték kotelesek gondoskodni.

5. A Hivatal irdnyitdsdnak eszkézei, szabdlyai

A Hivatal bels6 szabalyzatainak felsorolasat jelen szabalyzat 4. szamu fliggeléke tartalmazza.

5.1. A belsé irdnyitas eszkozei

a) A Hivatal mint kdzponti kbzigazgatasi szerv belsé irdnyitdsanak eszkozei:

- szabdlyzat és egyéb elnoki utasitas,
- korlevél,
- tjékoztato.

b) Az elndki utasitds az EIndk altal kiadott, munkaltatdi, illetve a mlikodés szempontjabdl relevéns intézkedést
tartalmaz, amely csak a Hivatal belsé szervezetére vonatkozik.

c) A korlevél az EInok altal kiadott, az elndki utasitdssal azonos targyi, illetve szervi hatalyd normativ rendelkezés,
amely csak a hatdlyos elnoki utasitdsokkal 6sszhangban 4llé rendelkezést tartalmazhat, annak kiegészitését,
pontositasat szolgalja.

d) A tajékoztato az EInok, az elndkhelyettes altal kiadott kozérdekl6désre szamot tartd informacidkat tartalmazo
intézkedés, amelynek cimzettje a hivatali szervezet egésze.

5.2. EInoki utasitésra, korlevélre, valamint tdjékoztatdra az érintett szervezeti egység tesz javaslatot, készit tervezetet,

melyet irdsos, valamint elektronikus formaban meg kell kiildenie a Jogi és Igazgatési Féosztalynak, amely a tervezet

jogszabalyi szempontu attekintését kovetden észrevételeit jelzi a tervezet készitéjének, aki a tervezetet tovabbitja az

EInoki Titkarsagra. Az elnoki utasitasok kiadasért és a szervezeti egységekhez torténd eljuttatasaért, nyilvantartasaért,

az eredeti alirt példany megdrzéséért az EInoki Titkarsag felelds.

5.3. A szabalyzatokat — az érintett szervezeti egység vezetdje, valamint a Jogi és Igazgatasi Féosztaly vezetdje

ellenjegyzésével — az EIn6k hagyja jova. A szabalyzat az abban meghatarozott idépontig vagy kiilon elnoki utasitassal

torténé hatdlyon kivil helyezésig marad hatalyban.

5.4. A féosztalyvezet6 utasitast és korlevelet adhat ki az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységre vonatkozdéan.

5.5. A Hivatal m{kodtetéséhez kapcsolodd szervezeti egységek az egész Hivatalra vonatkozo korlevél kiadasara

jogosultak.

6. A Hivatal képviselete
A Hivatalt az EInok, valamint az altala meghatarozott korben az elndkhelyettes képviseli.

A féosztalyvezeté abban a korben képviselheti a Hivatalt, amelyben a Szabdlyzat Illl. fejezet 8. pontjanak
rendelkezéseire tekintettel 6nélldéan jogosult kapcsolattartasra.
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A Hivatal jogi képviseletét birésagi és hatdsagi eljarasokban

- a Hivatal masodfoku 6rokségvédelmi hatésdgi, valamint masodfoku épitésligyi hatosagi, illetve szakhatdségi
hatdskorét érinté kozigazgatdsi per esetében a Hatdsdgi Fbosztdly jogi szakvizsgéval rendelkez6
kormanytisztvisel&i;

— egyéb eljardsokban a Jogi és Igazgatési Féosztaly jogi szakvizsgaval rendelkez6 kormany-tisztvisel6i vagy a Jogi és
Igazgatasi Féosztéllyal egylittmiikdodé meghatalmazott tigyvéd latja el.

7. A helyettesités rendje

A Hivatal vezeté munkakord kormanytisztvisel6jét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a Szabdlyzatban
meghatarozott rendelkezések szerint, a Szabdlyzatban vagy a f6éosztaly lgyrendjében meghatarozott, vezet6
munkakor( altaldnos helyettes, ennek hianyaban meghatalmazasban kijelolt kormanytisztvisel6 helyettesiti.

A helyettes a helyettesitett személyt megilleté jogosultsagokat gyakorolja és kotelezettségeket teljesiti.
A helyettesités kiterjed a helyettesitett kiadmanyozasi és képviseleti jogdra is. A helyettesitd a helyettesitett személy
nevében jar el.

Az EInokot az elndkhelyettes helyettesiti. Az elnokhelyettes helyettesitési joga nem terjed ki a gazdasagi targyu
Ugyekre, amelyek tekintetében az EIn6kot a gazdasagi-mUszaki igazgato helyettesiti.

Az elndkhelyettest az EInok altal kijelolt féosztalyvezeté helyettesiti. A féosztalyvezetét a féosztalyvezets-helyettes,
ennek hidnyaban az lgyrendben kijelolt osztalyvezeté vagy a féosztilyvezeté altal meghatalmazasban kijelolt
kormdnytisztviseld helyettesiti.

A kormanytisztviseld helyettesitését a munkakori leirdsok hatarozzak meg.

8. Kapcsolattartds

8.1. Kapcsolattartas allami szervekkel

A Hivatal és a kdzhatalmi és a kdzponti kdzigazgatasi, valamint més kézponti kdltségvetési szervek (igy kilondsen a
minisztériumok és az 4ltaluk iranyitott intézmények, az ligyészség, az Allami Szamvevészék, az orszaggylési biztosok,
tovabbd a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.) kozotti kapcsolattartds, valamint a Hivatal és barmely szerv vagy
személy kozotti, a Hivatal egészét vagy tobb szervezeti egységét érinté (ideértve a kiilsé képviseletre valo felkérést is),
illetve koncepciondlis jelentéségli kérdésekben valé kapcsolattartas az EIndki Titkdrsag utjan torténik.
Kapcsolatfelvétel kezdeményezése kizardélag az EIn6kon keresztil lehetséges.

8.2. Kapcsolattartas tarsadalmi és szakmai szervezetekkel
A Hivatal és mas allami, kiilfoldi, tovabba egyhazi és tarsadalmi szervek kdzott [étrejott megéllapodasban foglaltak
végrehajtasardl az EIndk az érdekelt szervezeti egység vezetdjével egytittmiikodve gondoskodik.

8.3. Kapcsolattartas a sajtd képviselSivel

Az irott és elektronikus média képviselSivel torténd kapcsolattartast — az érdekelt szervezeti egységek bevondséaval - a
sajtoreferens Utjan az EIndki Titkdrsag szervezi.

A sajté képviseldi részérél érkez6 megkeresésekrdl az EInoki Titkdrsagot vagy a sajtéreferenst értesiteni, tdjékoztatni
kell. A sajtoreferens egyezteti, szervezi meg a nyilatkozatok, interjuk sajté felé torténd kozlését.

8.4. Nemzetkozi kapcsolattartas

A Hivatal felsé vezetdi szintjén torténd kapcsolatfelvétel és egylttm(ikodés a nemzetkozi kapcsolatokért felel6s
Nemzetkdzi, Magyar-Magyar, Tarsadalmi Kapcsolatok és Vilagorokség Féosztaly vezetdje szervezésében, az EInok
el6zetes tajékoztatasa mellett, annak egyetértésével, kozremiikodésével torténik.

A két- vagy tébboldali munkaterveket és egytttm(ikodési megéllapodasokat az EIndk irja ald, végrehajtasukat a
Nemzetkozi, Magyar-Magyar, Tarsadalmi Kapcsolatok és Vilagorokség Féosztaly vezetdje az érintett szervezeti
egységek bevondsa mellett koordinalja, illetve szervezi.

A kilfoldi utakrol, illetéleg kilfoldiekkel folyatott targyalasokrdl jelentést vagy emlékeztetot kell késziteni, és azt az
érintettek korében kdzzé kell tenni.
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A nemzetkdzi kapcsolatokat érinté hazai és nemzetkdzi forumokon, bizottsdgokban és értekezleteken a Hivatal
képviseletére a Nemzetkozi, Magyar-Magyar, Tarsadalmi Kapcsolatok és Vilagorokség Féosztaly vezetdje tesz
javaslatot az Elndknek a szervezeti egységek véleményének kikérésével, illetve azok kezdeményezése alapjan.
Az EInok altal kijelolt képviseld vagy kapcsolattartd személyérdl a kiilfoldi partnert tajékoztatni szlikséges.

8.5. Kapcsolattartas EU-kozosségi feladatellatas tigyében

Az ing6 kulturdlis 6rokség védelme terliletén megalkotott kdzdsségi jogi szabalyozassal (a Tandcs 116/2009/EK
Rendelettel (2008. december 18.) a kulturadlis javak kivitelérdl, a Tanacs 93/7/EKG Iranyelve (1993. marcius 15.)
a tagallam terlletérél jogellenesen kiszallitott kulturalis targyak visszaszolgaltatasarol) kapcsolatban felmerild
Ugyekben eljar6 Mutargy-felligyeleti Iroda kozvetlenil tartja a kapcsolatot mas tagéllamok illetékes szerveivel.
A koOzOsségi jogi szabdlyozds végrehajtasdval kapcsolatos tandcsadd testilet (Kulturdlis Javak Kivitele és
Visszaszolgaltatasa Bizottsdga/Committee on the Export and Return of Cultural Goods) munkajéban is kdzvetleniil
vesz részt a M(itargy-feligyeleti Iroda vezetéje altal kijeldlt munkatars.

8.6. Kapcsolattartas a Hivatal szervezeti egységei kdzott

A Hivatal szervezeti egységei az gy jellegétdl fliggden

- személyesen, telefonon vagy elektronikus uton, illetve irasban;

- a hatosagi igyekben a Ket. szabdlyaira figyelemmel tartanak kapcsolatot.

9. A Hivatal gazddlkoddsa

A Hivatal a miniszter altal vezetett minisztérium fejezete ald tartozd, 6néllé koltségvetési szerv, éves koltségvetés
alapjan gazdalkodik, és az alapitd okiratdban meghatarozott véllalkozasi tevékenységet folytathat. Az éves
koltségvetési javaslatot — a jogszabalyok, a koltségvetés Gsszedllitasa targydban évenként kiadott rendelkezések,
iranyelvek, valamint a szakterUlet igényeinek felmérése alapjan - a feladatok, forrasok, finanszirozas 6sszhangjanak
figyelembevételével a Gazdasagi-MUszaki Féosztaly allitja 6ssze.

Az éves részletes intézményi koltségvetést az elndki értekezlet targyalja meg, és annak alapjan az EIndk hagyja jova.
A Hivatal a jévahagyott koltségvetése alapjan el6iranyzat-gazdélkoddést folytat.

A Hivatal feladatainak végrehajtasat szolgalo fizetési vagy mas teljesitési kdtelezettség vallaldsa vagy ilyen kovetelés
eldirdsa az EIndk hataskorébe tartozik, melyet pénziigyi ellenjegyzéssel a gazdasagi-miszakiigazgato koteles ellatni.

A pénzgazdalkodas, a kotelezettségvdllalas, a teljesitésigazolas, az érvényesités, valamint az utalvanyozas hivatali
rendjét az errdl sz616 belsd szabalyzat tartalmazza.

A Hivatalnak a hatélyos pénziigyi, gazdasagi jogszabalyok és a gazdalkodast érinté belsé szabalyzatok alapjan kell
gazdalkodnia.

Az elemi koltségvetésrdl és a Hivatal gazdalkodasardl évkozi és éves beszamoldban kell szamot adni, amelyet az EInok
és a gazdasagi-mUszaki igazgato ir ala.

IV. FEJEZET
A HIVATALRA VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

1. A Hivatal munkarendje

A Hivatal hivatalos nyelve a magyar.

A két- és tobboldali nemzetkodzi kapcsolatok kdrében a nyelvhasznalatot nemzetkodzi szerz8dés, illetve a kialakult
szokas hatarozza meg.

Az idegen nyelvl iratok belsé hasznalatra torténé forditasarél az Ugykor szerint illetékes szervezeti egység
gondoskodik. Nemzetkoézi targyaldsokon tolmacsrél a Nemzetkozi, Magyar—-Magyar, Tarsadalmi Kapcsolatok és
Vildagorokség Féosztaly gondoskodik. Az illetékes szervezeti egység ebbéliigényét — legkésébb egy héttel a targyalast
megel6zben - irasban jelezni koteles.
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A Hivatal vezeté munkakori kormanytisztvisel6i a munkahelyen kivili feladataikat, kikildetéslket ugy kotelesek
megszervezni és ellatni, hogy tavollétiikben helyettesiik vagy a helyettesitésiikkel megbizott kormanytisztvisel6 a
Hivatalban rendelkezésre alljon.

A Hivatal teljes terlletén, az épliletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy koteles:

— a berendezéseket rendeltetésszerien hasznalni,

— a Hivatal rendjét és tisztasdgat megdrizni,

- azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tiz- és munkavédelmi el6irasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

2. A féosztdlyok ligyrendjei

A féosztalyok lgyrendjeinek elkészitése a féosztalyvezeték feladata. Az lgyrendeket - a jogi és igazgatasi
féosztalyvezetd ellenjegyzését kovetéen - az EInok hagyja jova.

Az ugyrendben - a hatdlyos jogszabalyokkal és a Hivatal belsé szabalyzataival 6sszhangban — meg kell hatérozni

— aféosztaly belsé szervezeti felépitését;

— avezetd és beosztott dolgozdk feladatait;

- az egyes feladatok végrehajtasakor irdnyadd, alkalmazandé jogszabalyokat és belsé szabalyzatokat;

- aféosztaly és szervezeti egységei tevékenységére iranyulé egyéb szabalyokat.

Az igyrendekben a feladatokat a kormanytisztvisel6k kozott — az esetleges belsé tagozddas figyelembevételével -
aranyosan, szakképzettségiiknek és szakmai gyakorlatuknak megfelelGen, lehetéleg tigykoronként kell megosztani.
A Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatdnak modositdsait kdvetéen a modositdssal érintett szervezeti egység
vezetbje koteles haladéktalanul az igyrendek és a munkakari leirdsok teljeskortiségének és aktualitdsanak biztositasa
érdekében a sziikséges mddositasokat atvezetni.

Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal
SzMSz

FUGGELEKEK

1. szamu fliggelék: A hivatal szervezeti abrdja

2. szamu fuggelék: A hivatal korbélyegzé-lenyomata

3. szamu fuggelék: A hivatal jelképe, logdja

4. szamu fuggelék: A hivatal belsé szabdlyzatainak jegyzéke

5.szamu fliggelék: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore, valamint a tanacsaddi és fétanacsadoi cimek szamarol
valé rendelkezés

6. szamu fuggelék: A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

7.szamu fliggelék: A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

8.szamu fuiggelék: A szervezeti egységek engedélyezett [étszama
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. szdmu filiggelék
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A Hivatal korbélyegzé-lenyomata

A hivatal jelképe, logdja

A Hivatal belsé szabdlyzatainak jegyzéke

1. Pénzligyi és gazdélkodasi targyu szabélyzatok:

- Gazdaélkodasi szabalyzat,

2. szdm fliggelék

3. szdmd fliggelék

4. szdmu fliggelék

— A KOZBESZERZESI ELJARASOK LEBONYOLITASANAK RENDJE, a KOZBESZERZESI SZABALYZAT,

— ONKOLTSEG-SZAMITASI SZABALYZAT,
— Hazipénztar-kezelési szabdlyzat,

- Kockézatkezelési szabalyzat,

- Bankszamla-kezelési szabdlyzat,

- Bizonylati rend,

— Ertékelési szabalyzata,

- Szamviteli politika,

— Leltérkészitési és leltarozasi szabdlyzat,
— Pénzkezelési szabalyzat,

— Reprezentacios szabdlyzat,

- Szémlarend.

2. Szervezeti szabdlyzatok

— Iratkezelési szabdlyzat,

- Kozszolgalati szabalyzat,

— BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV,
- Kikiildetési szabalyzat,

— MUNKABIZTONSAGI SZABALYZAT,
— Tlzvédelmi szabdlyzat,

- Katasztrofavédelmi terv,

- Informatikai és adatvédelmi szabalyzat,
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Esélyegyenldségi terv,

MUEMLEKI TANACSADO TESTULET (MTT) Gigyrendjérél, mikddésének szabalyairdl sz6l6 elndki utasitas,
— ASATASI BIZOTTSAG (AB) tigyrendjérél, mikddésének szabalyairdl sz6l6 elndki utasitas,

— KULTURALIS JAVAK BIZOTTSAGA (KJB) igyrendjérél, miikédésének szabalyairél sz616 elndki utasitas.

5. szdmd fliggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore,
valamint a tanacsadoi és fétanacsadoi cimek szamardl valé rendelkezés

1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIIL torvény 3. § (1)-(2) bekezdése értelmében
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakorok:

vezetdi kinevezéssel rendelkezd kormanytisztvisel 8k,
lapnyilvantartasi referens (Jogi és Igazgatasi Féosztaly),
— régészeti és mutargy-féfeliigyeld (Hatésagi Féosztaly),
- mUemléki féfeliigyeld (Hatosagi Féosztaly),

- kozigazgatasi referens (Hatdsagi Fosztaly),

- mitargy-feliigyelé (M(rtargyfelligyeleti Iroda),

- adatbazis-referens (Nyilvantartasi Iroda),

- nyilvantartasi hatosagi referens (Nyilvantartasi Iroda),
- régészeti nyilvantartas-ellenérzési referens (Nyilvantartasi Iroda),
- régészeti nyilvantartasi referens Nyilvantartasi Iroda),

- régészeti térinformatikai referens (Nyilvantartasi Iroda),
- muemlék-nyilvéntartasi referens (Nyilvantartasi Iroda),

- mUemléki térinformatikai referens (Nyilvantartasi Iroda),

- mutargynyilvantartas-ellendrzési referens (Nyilvantartasi Iroda),

— eléaddé-muvészeti jogi referens (Film- és El6ado-mUivészeti Iroda),

— ellenérzési referens (Film- és El6add-mUivészeti Iroda),

- el6adé-miuvészeti ellendrzési referens (Film- és Eléado-m(ivészeti Iroda),
- nyilvantartasi és ellenérzési referens (Film- és El6ad6-m(ivészeti Iroda),

filmgyartasi referens (Film- és El6ad6-m(ivészeti Iroda).
2. A Kulturalis Orékségvédelmi Hivatal
- a koztisztviselSi torvény 30/A. §-a alapjan adhaté szakmai tandcsaddi és fétandcsadoi cimet egylittesen 30 fében,

- a kormany-tisztvisel6i torvény 14. §-a alapjan adhaté kozigazgatasi tandcsadoi és fétandcsaddi cimet egylittesen
30 fében jeldli meg.

6. szdmu fliggelék
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Az dllamhaztartas miikodési rendjérél szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 156. § (3) bekezdésének megfeleléen a
Hivatal elndke a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjérdl az aldbbi szabalyozast alakitja ki.

1. A szabdlytalansdgok kezelése eljdrdsrendjének célja
1.1. A szabalytalansdgokkal kapcsolatos eljarasi rend célja, hogy

a) jaruljon hozzd a jogszabdlyokban és szabdlyzatokban meghatérozott el6irdsok megszegésébdl addédo
szabalytalansdag megakadalyozasahoz, illetéleg a szabdlytalansagok ismételt el6forduldsdnak megel6zéséhez;
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b) biztositson keretet az el6irdsok megsértése esetén a szabalyszerU éllapot helyrealltdsdhoz,

c) torténjen meg a felelésség megallapitdsa, a hibdk, hianyossagok, tévedések kijavitasaval és korrigalasaval,

d) a szabalytalansaggal érintett teriileteken szerzett tapasztalatok épiiljenek be a folyamatba épitett el6zetes,
utdlagos és vezetGi ellenérzési rendszerbe.

1.2. A szabalytalansdgok megelézésével kapcsolatosan az EIndk felel6ssége, hogy:

— aszervezet jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan makodjon,

— ellenérizze figyelemmel a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat,

- hatékonyan intézkedjen szabalytalansag esetén, és a szabalytalansag megfelelé mértékd korrigalasardl.

2. A szabdlytalansdgok megel6zése

A szabdlyozottsag biztositasa, a szabélytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen az EIndk felel6ssége.

A szabdlyozottsag biztositasa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa a vezetdk hatdskorének, felelésségének és
beszamoltathatésdgdnak szabdlyozottsdgan keresztiil valésul meg. A Hivatal munkavallaléinak a munkakéri leirds
szerinti, a kdzszolgdlati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybdl szdrmazé kotelezettségeiket a jogszabalyoknak
medgfelelen kell teljesitenilk.

3. Aszabdlytalansdgok észlelése a FEUVE-rendszerben

A munkaltato és a munkavallalo altal a szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetGi

ellenérzés rendszerében torténik, amely lehet:

- Ha a koltségvetési szerv valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot, koteles értesiteni a szervezeti egység
vezetdjét.

- Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét, annak
érintettsége esetén a felligyeleti szervet kell értesitenie. (irdsos értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett
esetekben sziikséges tenni.)

- Haazértesitett megalapozottnak talédlja a szabalytalansadgot, Ugy errél értesiti a kdltségvetési szerv vezetdjét, aki
koteles gondoskodni a megfelelé intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a szlikséges eljarasok
meginditasarol.

- Amennyiben az EInok, illetve a szervezeti egység vezetbje észleli a szabalytalansdgot, koteles intézkedni a
szabdlytalansag korrigaldsara, megsziintetésére.

- Amennyiben a belsé ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansdgot tapasztal, ugy a 193/2003. (XI. 26.)
Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jér el. A Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé
ellenérzés megdllapitdsai alapjan, melyet végre kell hajtani.

- Ha a kiilsé ellenérzési szerv észlel szabalytalansagot, ugy erre vonatkozé megdllapitasait ellenérzési jelentésbe
mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellendérzé szervezet miikddését szabdlyozd torvény, rendelet
alapjén kell eljarni. A szabdlytalansagra vonatkozé megallapitdsok alapjén a Hivatalnak intézkedési tervet kell
kidolgozni.

4. A szabdlytalansdg észlelését kbvets sziikséges intézkedések, eljdrdsok meginditdsa

Az EInok felels a szlikséges intézkedések végrehajtasaért.

Az intézkedés sordn amennyiben biintetd-, szabalysértési gy stb. megalapozottsdga merdl fel, ugy az illetékes
szerve(ke)t értesiteni kell annak érdekében, hogy a megfeleld eljardsokat meginditsa.

Fegyelmi lgyekben az EIndk vizsgélatot rendelhet el a tényadllas tisztdzasara. A vizsgélatban valé részvételre
munkatdrsakat, indokolt esetben kiilsé szakértét is felkérhet a munkajogi szabalyok betartasa mellett. Amennyiben
nem all rendelkezésre elegendd informacio a felelésség eldontéséhez, igy tovabbi vizsgélat elrendelésre kertilhet sor.
A vizsgdlat eredménye lehet tovabbi vizsgélat elrendelése is.
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5. Az EInék feladata a szabdlytalansdggal kapcsolatos eljdrds nyomon kévetése sordn

- figyelemmel kiséri az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok helyzetét;

- ellendrzi az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

- afeltart szabdlytalansag tipusa alapjan a tovabbi szabalytalansaglehetéségeket beazonositja (a hasonlé projektek,
témak, kockdzatok meghatérozasa), informaciot szolgaltat a belsé ellenérzés szémara;

- elésegiti a belsé ellenérzés folyamatban 1évé ellenérzéseit, az ellenérzési kdrnyezetre és a vezetési folyamatokat
érinté eseményekre tekintettel.

6. Az EInék feladata a szabdlytalansdggal kapcsolatos eljdrds nyilvdntartdsa sordn:

- gondoskodik a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasardl, azok naprakész és
pontos vezetésérdl, kiilonos tekintettel a megtett intézkedésekre és az azokhoz kapcsolédo hataridékre tigy, hogy a
dokumentumokat elkilonitetten iktattatja.

7. Jelentési kGtelezettségek

A belsé ellendrzés altal elkészitett ellenérzési jelentések alapjan az ellenérzéttnek intézkedési tervet kell készitenie a
feltart hianyossagok megszlintetésérdl.

Az EInOknek az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsé ellendrzés dltal tett megallapitdsok és javaslatok
hasznositasarél, az intézkedési tervek megvaldsitasarol, az ellenérzési megallapitasok és ajanlasok hasznosuldsanak
tapasztalatairdl, az ellen6rzési tevékenység fejlesztésére vonatkozé javaslatokrol.

7. szdmu fliggelék
A munkaltatoéi jogok gyakorldsanak rendje

1. A munkaltatéi jogokat — térvény vagy a kdzigazgatasi mindségpolitikdért és személyzetpolitikaért felelés miniszter
eltérd rendelkezése hidnydban - az EInok gyakorolja. Torvény eltérd rendelkezése hidnyaban a munkaltatéi jogkor
gyakorldsa kizarélag irasban vezetdi munkakort betdlté kormanytisztviselére atruhdzhatd, dtruhdzott munkaltatdi
jogkor nem ruhdzhaté tovébb.

2. Az EInok altal, kdzvetlentl gyakorolt munkaltatoi jogok:

a) kinevezés,

b) vezet6i munkakorbe torténd kinevezés,

c) foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyok létesitése,

d) esku vétele (elndkhelyettes, igazgatok, kdzvetleniil az EIndk ala tartozé szervezeti egységek vezetdi esetében),
e) foglalkoztatasra irdnyulé jogviszonyok megsziintetése,

f)  Osszeférhetetlenség megéllapitésa,

g) munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létesitésének engedélyezése,

h) cimadomanyozas,

i) belsé athelyezés,

j)  illetmény megallapitasa,

k) atsorolas,

l) jutalmazas,

m) jubileumi jutalom,

n) fegyelmi eljards meginditasa,

o) kartéritési eljards meginditasa,

p) atiranyitas,

q) kirendelés,
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kulfoldi kikildetés elrendelése,

kalfoldi kiktildetésnek nem mindsiil6 kiilfoldi szakmai utak engedélyezése,

mérlegelési jogkorben adhatd fizetés nélkili szabadsag kiadasa, a szabadsag megszakitasanak engedélyezése;
jogszabaly szerint kotelezéen adando fizetés nélkili szabadsag megszakitasanak engedélyezése,

munkaidé beosztasa,

helyettesités elrendelése, helyettesitési dijak megallapitasa,

tartalékdllomanyba helyezés,

a Ktv. 49/1. § szerinti munkaltatdi igazolasok kiadasa.

3. A Humaneréforras-gazdalkodasi Féosztaly vezetdje altal, atruhazott hataskérben gyakorolt munkaltatéi jogok:

a)
b)
)

)
)

m o N

D

palyédzatok kiirdsa,

tanulmanyi szerzédések kotése,

munkaba jarassal kapcsolatos utazési koltségtérités engedélyezése,
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos tajékoztatasi, 6rzési, adminisztrativ feladatok,
kereseti igazolasok kiadasa,

munkaltatoi igazolasok kiaddsa [kivéve a 2. § (2) bekezdés x) pontjal,
tartalékallomannyal kapcsolatos adminisztrativ feladatok,

alanyi jogon jaro fizetés nélkili szabadsag engedélyezése,

eskii vétele [kivéve a 2. § (2) bekezdés d) pontjal,

szocidlis juttatasok kifizetésének engedélyezése.

4. A szervezeti egységek vezetdi dltal, a kdzvetlen irdnyitasuk ala tartozd korménytisztvisel6k, kormanyzati tigykezel 6k
felett atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatéi jogok:

a)
b)
)

)
)

Q >0 2 0

mindsités elkészitése,

teljesitmény értékelése, javaslat jutalmazésra,

munkakori leirdsok elkészitése,

tulmunka, készenlét elrendelése,

belfoldi kiklldetés elrendelése,

fizetett és tanulmanyi szabadsagok kiadasa, engedélyezése,
fegyelmi eljaras kezdeményezése.

8. szdmd fliggelék

A szervezeti egységek engedélyezett Iétszdma

EIndkség, EIndki Titkarsag 5 Fé
Koordinéciés és Orékségvédelmi Feliigyeleti Féosztaly 12 F6
Tudomanyos Féosztély 52 F6
Nemzetkdzi, Magyar-Magyar, Tarsadalmi Kapcsolatok és Vilagorokség Féosztaly 17 F6
Film- és El6ad6-mivészeti Iroda 13 Fé
Hatodsagi Féosztaly 9 F6
Jogi és Igazgatési Féosztaly 17 F6
Gazdaséagi-MUszaki Féosztaly 20 F6
Humanerd&forras-gazdalkodasi Féosztaly 6 Fé
Mdtargy-felligyeleti Iroda 8 F6
Nyilvantartasi Iroda 10 F6
Osszesen: 169 Fé
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A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal elnokének 3/2011. (IX. 16.) NAV utasitasa
a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Képzési, Egészségiigyi és Kulturalis Intézete
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal (a tovabbiakban: NAV) Szervezeti és M(ikodési Szabélyzatardl sz616 23/2011. (VI. 30.) NGM utasitas
(a tovébbiakban: NAV SZMSZ) 9. §-a alapjan - figyelemmel a NAV SZMSZ 11. §-dban foglaltakra — a NAV Képzési, Egészségligyi és
Kulturalis Intézete (a tovabbiakban: Intézet) Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarél az aldbbiak szerint rendelkezem.

1.8 Az Intézet Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) ezen utasitas mellékleteként adom ki.

2.8 Az utasitds hatdlya az Intézet allomanyaba tartozé szolgélati jogviszonyban allo, hivatdsos allomanyu tagokra
(@ tovabbiakban: pénziigyér), kormdanytisztvisel6ékre, kormanyzati (igykezelSkre, valamint munkavallaldkra
(a pénzigydr, kormanytisztvisel8, kormanyzati tigykezel, valamint munkavallalé tovabbiakban egyiitt: alkalmazott)
terjed ki.

3.8 Jelen utasitdsban nem szabdlyozott kérdésekben a NAV SZMSZ-érél szél6 23/2011. (VI. 30.) NGM utasitds
rendelkezései az irdnyadok.

4.8 Jelen utasitds a kozzétételt kovetd napon |ép hatalyba. Hatalyat veszti az Add- és Pénzigyi Ellendrzési Hivatal Oktatasi
Intézet Szervezeti és MUikodési Szabdlyzatardl sz616 1089/B/2008. APEH utasitds, a Vam- és Pénziigydri Iskola Szolgalati
Ugyrendjérél sz6l6 1025/2010. (XI. 23.) VPI utasitds, valamint a Vam- és Pénziigyérség Szocialis, Egészségiigyi és
Kulturalis Kézpontja Szolgalati Ugyrendjének kiadasardl sz616 1007/2010. (X. 7.) VPSZEKK utasitas.

Dr. Vida lldiké s. k.,

elnok

Melléklet a 3/2011. (IX. 16.) NAV utasitdshoz

A Nemzeti Ado- és Vamhivatal Képzési, Egészséguigyi és Kulturalis Intézete
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Tartalomjegyzék

|. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

Az Intézet alapadatai

Az Intézet alapfeladatai

Az Intézet jogallasa, irdnyitasa, feladat- és hataskore

Az Intézet tevékenységének, miikodésének szabalyozasara alkalmazhatd irdnyité eszkdzok

Az Intézet gazdalkodasa

Az Intézet belsé ellenérzési rendszere

Az Intézet tevékenységének folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszere
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IIl. FEJEZET

Az Intézet szervezete

Az Intézet szervezeti felépitése

Az Intézet vezetése, szervezeti egységeinek szakmai irdnyitasa, felligyelete
IIl. FEJEZET

Az Intézet fels6vezetSinek feladatai

A féigazgato feladatai

A féigazgato jogosultsaga

A féigazgato felel6ssége

A képzési féigazgatd-helyettes feladatai, jogosultsagai, feleléssége

Az egészséguigyi és kulturdlis féigazgatd-helyettes feladatai, jogosultségai, feleléssége
A gazdaségi féigazgato-helyettes feladatai, jogosultsagai, feleléssége

IV. FEJEZET

Egyes vezet6i munkakorokhoz kotott specialis jogosultsagok

Munkaltatéi jogkor

Képviseleti jogkor

Helyettesités rendje

Kiadmdnyozési és dontési jogkor

Kapcsolattartas rendje

Utalvanyozasi jogkor

V. FEJEZET

Az Intézet szervezeti egységeinek feladatai

A féigazgato kdzvetlen irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek feladatai
Biztonsdgi referens

Biztonsagi megbizott

A képzési féigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek feladatai
Az egészségligyi és kulturdlis féigazgatd-helyettes kdzvetlen irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek feladatai
A gazdasdgi féigazgatd-helyettes kdzvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek feladatai
VI. FEJEZET

Az értekezletek

Féigazgatoi értekezlet

A féigazgatd éltal 6sszehivott vezetdi értekezlet

Osszmunkatarsi értekezlet

A féigazgatd-helyettes altal 6sszehivott vezetéi értekezlet

Féosztélyi értekezlet

Osztélyértekezlet

Tantestlleti értekezlet

Oktatdsi szakért6i munkabizottsagi ilések

VII. FEJEZET

Az Intézet mlikodése

A munkavégzés elvei

Az Intézet munkaterve

A munkafeladatok ellatasa

Bélyegzéhasznalat

Vagyonnyilatkozat

1. szamu fliggelék: Az Intézet szervezeti dbraja
2. szamu fliggelék: A szabalytalansdgok kezelésének eljarasi rendje
3. szamu fliggelék: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel betdltheté munkakorok
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l. fejezet
Altalanos rendelkezések

Az Intézet alapadatai

1.8 (1) A szerv megnevezése: Nemzeti Ado- és Vamhivatal Képzési, Egészségligyi és Kulturdlis Intézete.
Megnevezésének hivatalos roviditése: NAV Képzési, Egészségiigyi és Kulturalis Intézete.
Angol nyelvii megnevezése: National Tax and Customs Administration Training, Healthcare and Cultural Institute.
Francia nyelv(i megnevezése: Administration Nationale des Imp6ts et des Douanes Institut de formation, de la santé et
de la culture.
Német nyelvii megnevezése: Nationales Steuer- und Zollamt Schulungs-, Gesundheits- und Kulturinstitut.
(2) Székhelye: 1108 Budapest, Harmat u. 202.
Postacime: 1108 Budapest, Harmat u. 202.
Postafidokcime: 1475 Budapest, Pf. 44.
(3) Alapité szerve: a Magyar Koztarsasag Orszaggydlése (1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.)
(4) Létrehozdsérol szol6 jogszabaly: a Nemzeti Ado- és Vamhivatalrdl sz6l6 2010. évi CXXII. térvény (a tovébbiakban:
NAV tv.)
(5) Alapitas idépontja: 2011. januar 1.
(6) Alapité okiratanak
a) kelte: 2011. februar 2.
b) szadma:5228479577/2011.
) Torzskdnyvi nyilvéntartasi szama: 789477
) Allamhaztartasi szakédgazati besorolasa: 841112 Pénziigyi, kdltségvetési igazgatas
) Addszama: 15789477-2-51
) El6iranyzat-felhasznaldsi keretszamla: 10023002 — 00299372 - 00000000
) Kincstari kartyafedezeti szamla: 10023002 - 00299372 - 00060004
) Intézményi bankszamlat vezeti: Magyar Allamkincstér
) Szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységek:
552001 Udiiléi szallashely-szolgaltatas
562917 Munkahelyi étkeztetés
561000 Ettermi, mozgé vendéglatas
562100 Rendezvényi étkeztetés
562916 Udiil6i, tabori étkeztetés
562920 Egyéb vendéglatas
682002 Nem lakoingatlan bérbeaddasa, lizemeltetése
842160 Nemzetkozi szervezetekben valé részvétel
842437 Kuldnleges rendészeti kiképzés
841214 Sport, rekreacio kdzponti igazgatasa és szabdlyozasa
853214 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti felnéttoktatas
853224 Szakképesités megszerzésére felkészité gyakorlati felnéttoktatas
854212 Szakirdnyu tovédbbképzés
855936 Kotelezd felkészitd képzések
855942 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szint(i OKJ-s képzés
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
862101 Haziorvosi alapellatas
862211 Jaré betegek gydgyitd szakellatdsa
862212 Jard betegek rehabilitacios szakellatasa
862213 Jaro6 betegek gyodgyitéd gondozasa
862240 Egyéb, mashova nem sorolt jarobeteg-ellatas
862231 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas
862232 Foglalkozéas-egészségligyi szakellatas
862234 Honvédelmi és rendvédelmi szervek allomanyanak pélya- és munkaalkalmassagi vizsgalata, felligyelete,
ellenérzése
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862301 Fogorvosi alapellatas

869031 Egészségligyi laboratdriumi szolgéltatasok

869037 Fizikoterapids szolgéltatas

869047 Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok

869071 Szabadidds és nem kiemelt sportolok sportegészséguigyi vizsgalata, felligyelete, ellenérzése
900121 ZenemlUivészeti tevékenység

910201 Muzeumi gyUjteményi tevékenység

910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacids tevékenység
910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység

910204 Muzeumi kdzmUvelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
910122 Konyvtari dllomany feltardsa, megérzése, védelme

931201 Versenysport tevékenység tdmogatdsa

931102 Sportlétesitmények miikodtetése és fejlesztése

931301 Szabadid&sport- (rekredcids sport-) tevékenység és tamogatasa
Az alapfeladat ellatasanak forrasa: az Intézet koltségvetése.

Az Intézet az altalanos forgalmi adé alanya, pénziigyi igazgatasi tevékenysége addmentes.
Az Intézet vallalkozési tevékenységet nem folytathat.

Az Intézet engedélyezett [étszama: 368 f6.

Az Intézet alapfeladatai

Az Intézet

a) kidolgozza a NAV humanpolitikai stratégidjaval 6sszhangban a NAV képzési stratégidjat,

b) kialakitja és mukodteti a NAV képzési rendszerét, ennek keretében el6késziti és koordindlja az addligyi és a
pénzligydri képzések integracidjat,

c) kidolgozza a NAV éves képzési tervét, gondoskodik annak végrehajtasardl,

d) mikodteti az Adougyi és a Pénziigy6ri Iskolat, melynek keretében kidolgozza és fejleszti a képzési programokat,
megszervezi és lebonyolitja a NAV alkalmazottai részére a munkavégzésiikh6z sziikséges képzést, tovabbképzést,

e) szervezi éslebonyolitja az OKJ alapjan folytatott képzéseket,

f) aNemzetgazdasdgi Minisztériummal kotott egylttmikodési megallapodas alapjan mikodteti az dllamhaztartasi
belsé pénziigyi ellenérzés (a tovébbiakban: ABPE) Mddszertani és Képzési Kbzpontot, valamint szervezi és
lebonyolitja a kdltségvetési szervek vezetdi, gazdasagi vezetdi és belsé ellenérei ABPE-tovabbképzését,

g) el6késziti a felsGoktatasi intézményekkel kétott megallapodasokat, koordindlja a megallapodasban nevesitett
képzési feladatok ellatasat,

h) koordindlja a felsé- és kozépfoku oktatési intézmények hallgatdéi altal a NAV-nal folytatott szakmai gyakorlatok,
valamint a szakdolgozat-készités szervezését, lebonyolitdsat, el6késziti a tanulmanyi palyazatokkal kapcsolatos
feladatokat,

i) ellatja a NAV Gdultetési tevékenységét,

j) megszervezi a NAV alkalmazottai kulturalis és sportéletét, segiti a NAV tarsadalom felé végzett kommunikacids
tevékenységét, ennek keretében ellatja a Pénzligydr- és Addzastorténeti Mizeum és a Pénziigydr Zenekar
igazgatasat,

k) végzi az egészségugyi alkalmassagi vizsgalatokat - ideértve a kormany-tisztvisel6i jogviszony létesitését

megel6zd pszichikai alkalmassagi vizsgalatokat is —, mlkodteti a szakrendel&ket, a haziorvosi szolgélatot és a
jarébeteg-szakellatast.

Az Intézet jogdlldsa, irdnyitdsa, feladat- és hatdskore

Az Intézet a NAV kozponti szerve, jogi személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv.
Az Intézet felett a koltségvetési irdnyitast a NAV elnoke gyakorolja.

Az Intézet a NAV Kozponti Hivatala (a tovabbiakban: K6zponti Hivatal) irdnyitasa alatt all.
Az Intézet folott a NAV eréforras-gazdélkodasi elndkhelyettese gyakorol felligyeletet.
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4.8

5.8

6.§

7.8

8.8

(5) AzIntézet feladat- és hataskorét meghatdrozo alapvetd jogszabalyok:

— o~~~
D

===

a) aNAVtv, valamint
b) aNemzeti Adé- és Vdmhivatal szervezetérdl és egyes szervek kijelolésérdl sz616 273/2010. (XII. 9.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: NAV Korm. rendelet).

Az Intézet tevékenységének, miikédésének szabdlyozdsdra alkalmazhatd irdnyité eszkézok

Az Intézet tevékenységének, mikodésének irdnyitdsa sordn kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzként normativ utasitas
- térvény alapjan a hivatdsos személyi dllomany vonatkozasaban — mds jogi eszkdzként parancs, egyéb irdnyitod
eszkozként eljardsi rend, szabdlyzat, utmutatd, tajékoztatds, korlevél és hirlevél adhato ki.

A normativ utasitds és a parancs kiaddsanak rendjét kilon NAV utasitds, az egyéb irdnyité eszkdzok kiadasanak
szabdlyait kiilon eljarasi rend tartalmazza.

Jelen utasitds alkalmazasaban a normativ utasitas, a parancs, az eljarasi rend, a szabalyzat, az Utmutatd, a tajékoztatas,
a korlevél és a hirlevél a tovabbiakban egydtt: irdnyité eszkoz.

Az Intézet gazddlkoddsa

Az Intézet a NAV fejezetén beliil 6nalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az Intézet a NAV fejezetén belll 6nallé cimet képez.

A magyar dllam tulajdondban és az Intézet kezelésében lévé vagyon vagyonkezel6je az Intézet, melynek
képviseletében az Intézet féigazgatdja jar el.

Az Intézet gazdalkodasara az allamhdztartasrol szolé 1992. évi XXXVII. térvény, az allamhaztartdas mukodési
rendjérél szolé 292/2009. (XIl. 19.) Korm. rendelet, az dllamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet, valamint a koltségvetési szervek belsé
ellenérzésérdl szolé 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet elbirdsai az irdnyaddk.

Az Intézet belsé ellenérzési rendszere

Az Intézet belsé ellendrzési rendszerét a Belsé Ellenérzési Szabalyzat tartalmazza.

Az Intézet tevékenységének folyamatba épitett el6zetes, utélagos és vezetdi ellenérzési rendszere

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasi rendjét jelen utasitds 2. szdamu fuggeléke, a gazdalkodasaért felel6s
szervezeti egység ellenérzési nyomvonalat, a gazdasagi tevékenységének folyamatba épitett el6zetes, utélagos és
vezet6i ellendrzési rendszerét kiilon irdnyitd eszkdz tartalmazza.

II. fejezet
Az Intézet szervezete

Az Intézet szervezeti felépitése

Az Intézet élén a NAV elndke altal kinevezett féigazgato all.

Az Intézet szervezete féosztalyokra és osztalyokra/6nallé osztalyokra (tovabbiakban egyittesen: osztély) tagolodik.
Az Intézet szervezetének felépitését az 1. szamu fliggelék tartalmazza.

Jelen utasitas alkalmazasa soran szervezeti egységek alatt féosztalyokat és osztalyokat kell érteni.
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10.§

12.§

13.§

14.§

Az Intézet vezetése, szervezeti egységeinek szakmai irdnyitdsa, felligyelete

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

Az Intézet f6igazgatdja szervezetiranyitasi jogkorét kozvetlenil, valamint az Intézet féigazgatd-helyettesein keresztil
latja el.

. fejezet
Az Intézet felsévezetdinek feladatai

A f6igazgaté feladatai

A féigazgato altalanos feladatait a NAV SZMSZ 42. §-a tartalmazza.

A f6igazgatd jogosultsdga

A féigazgato jogosultsagait a NAV SZMSZ 43. §-a tartalmazza.

A féigazgato felel6ssége

A féigazgato felel6sségét a NAV SZMSZ 44. §-a tartalmazza.

A képzési féigazgato-helyettes feladatai, jogosultsdgai, felel6ssége

A képzési féigazgato-helyettes altaldnos feladatait, jogosultsdgéat és felel6sségét a NAV SZMSZ 46-48. §-ai
tartalmazzak.

A képzési féigazgatd-helyettes felelds

a) aNAV képzési stratégidjanak kialakitasaért,

b) aNAV képzési rendszerének miikodtetésért,

c) aNAV éves képzési tervének végrehajtasaért.

Irdnyitja az Adolgyi Iskolat és a Pénzligyéri Iskoldt, ennek keretében koordinalja a képzési programok kidolgozasat,
fejlesztését, a NAV-alkalmazottak munkavégzéséhez sziikséges képzések, tovabbképzések, és az OKJ alapjén folytatott
képzések megszervezését és lebonyolitasat.

Gondoskodik a fels6oktatasi intézményekkel kotott megallapodasok elékészitésérdl, a megallapodasban nevesitett
képzési feladatok ellatasarol.

Gondoskodik a felsé- és kozépfoku oktatasi intézmények hallgatéi dltal a NAV-nal folytatott szakmai gyakorlatok
megszervezésérdl, valamint a szakdolgozat-készités szervezésérdl, el6késziti a tanulmanyi palyazatokkal kapcsolatos
feladatokat.

Az egészségligyi és kulturdlis féigazgatd-helyettes feladatai, jogosultsdgai, felel6ssége

Az egészséguigyi és kulturdlis féigazgato-helyettes altaldnos feladatait, jogosultsdgét és felel6sségét a NAV SZMSZ
46-48. §-ai tartalmazzék.

Feliigyeli a Kulturalis és Uduiltetési Féosztaly, valamint az Egészségligyi és Pszicholgiai Féosztaly munkajat.
Gondoskodik a NAV alkalmazottai részére kulturdlis és sportprogramok szervezésérdl, segiti a NAV arculatanak
kialakitasat, a NAV népszerUsitését, valamint segiti a NAV tarsadalom felé végzett kommunikacios tevékenységét.
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15.§

16.§

18.§

(4

Gondoskodik az egészséguigyi alkalmassagi vizsgalatok lefolytatasardl — ideértve a kormany-tisztvisel6i jogviszony
létesitését megel6z6 pszichikai alkalmassagi vizsgalatokat is -, a szakrendel6k, a haziorvosi szolgalat és a
jarébeteg-szakelldtas mikodtetésérol.

Felugyeli (a Pénzligyéri Iskola étterme kivételével) az Intézet altal lizemeltett éttermek és biifék mikodését.

A gazdasdgi f6igazgato-helyettes feladatai, jogosultsdgai, felel6ssége

A gazdasagi féigazgatd-helyettes altalanos feladatait, jogosultsagat és felelésségét a NAV SZMSZ 46-48. §-ai
tartalmazzak.

Az Intézet m(ikodésével 0sszefliggd gazdasagi és pénziligyi feladatok tekintetében a féigazgato-helyettes az Intézet
gazdasagi vezetdje, feladatait a féigazgatd kdzvetlen irdnyitasa és ellenbrzése mellett latja el.

A gazdasagi féigazgatod-helyettes, a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly féosztalyvezet6jének, a Pénziligyi Osztdly
vezetdjének, valamint a gazdasagi féigazgatd-helyettes altal meghatarozott személy ellenjegyzése nélkil az Intézetet
terhel6 gazdasdgi kihatasu kotelezettség nem vallalhatd, kdvetelés nem irhaté el6, és ilyen intézkedés nem tehetd.
Felel6s az Intézet gazdasagi szervezete altal ellatott feladatok jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért, valamint a
gazdasagi szakteriilet jogszerd mikodésének ellenérzéséért.

Kozvetlendlirdnyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezetet, valamint a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajat,
illetve ahhoz irdnymutatast ad, gazdasagi intézkedéseket hoz.

Felel6s a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyezéség tekintetében a gazdalkodassal
kapcsolatosan szolgdltatott adatok valodisagdért.

IV. fejezet
Egyes vezet6i munkakorokhoz kotott specialis jogosultsagok

Munkdltatdi jogkor

Az Intézet alkalmazottai felett a munkdltatoi jogok gyakorldsara a NAV tv., a kormdnytisztvisel6k jogélldsarol szolo
2010. évi LVIIL. torvény, a fegyveres szervek hivatdsos dllomanyu tagjainak szolgalati viszonyardl sz6l6 1996. évi
XLIIl. torvény (a tovabbiakban: Hszt.), valamint a Munka Torvénykdnyvérdl szold 1992. évi XXIl. torvény
(a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései irdnyaddk.

A féigazgatot — a NAV eréforras-gazdalkodasi elnokhelyettese javaslatara — az elnok nevezi ki hatarozatlan idére és
menti fel. A f6igazgaté felett a munkaltatéi jogokat az elndk gyakorolja.

Az eréforras-gazdélkoddasi elndkhelyettesnek javaslattételi, kezdeményezési joga van az alapveté munkaltatéi jogok
tekintetében az elndk felé a féigazgatdval kapcsolatban.

Aféigazgato-helyetteseket — a féigazgato javaslatara — az elndk nevezi ki hatarozatlan id6re és mentifel. A kinevezés és
a felmentés kivételével a féigazgato-helyettesek felett a munkaltatdi jogkort a féigazgatoé gyakorolja.

A féigazgaté munkaltatédi jogkorébe tartoznak a NAV SZMSZ-ében meghatarozottakon tul az aldbbiak:

a) fbosztaly-vezetdi, osztalyvezetdi megbizast ad, illetve azt visszavonja,

b) 06sszedllitja a féigazgatd-helyettesek, a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly féosztalyvezetdje, valamint a kdzvetlen
iranyitasa ala tartozé alkalmazottak munkakori leirdsat, dont a féigazgaté-helyettesek és a Jogi és Humanpolitikai
Féosztaly féosztalyvezetdje altal hozza felterjesztett munkakari leirasok jévahagyasardl,

c) dontazIntézet alkalmazottai 6sszeférhetetlenségével kapcsolatos engedélyek targyaban,

d) gyakorolja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatban az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo
2007. évi CLII. torvényben foglalt kotelezettségeket,

e) az alkalmazott kozvetlen felettes vezetbje véleményének figyelembevételével kotelezi az alkalmazottakat
képzésben vald részvételre, tanulmanyi szerz6dést kdt, valamint engedélyezi az Intézet alkalmazottjdnak szakmai
tanfolyamon, konferencian vald részvételét,
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19.§

r

az alkalmazott kozvetlen felettes vezetéjének kezdeményezésére javaslatot tesz a NAV elndkének a
koztisztviselSk jogallasarol szold 1992. évi XXIII. torvény 27. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan (a tovabbiakban:
Ktv.) a korménytisztvisel6k varakozasi idd lejarta eldtti el6re sorolasara,

figyelembevételével,

a kozvetlen irdnyitasa ald tartozé vezetdk javaslatdnak figyelembevételével javaslatot tesz a NAV elndkének
kdzigazgatasi, szakmai cimek odaitélésére, elndki dicséret, elndk altal adomanyozhaté dijak adomanyozasara,
nemzetgazdasagi miniszter (a tovdbbiakban: miniszter) altal adomanyozhat¢ kitlintetések adomanyozésara,

a kozvetlen iranyitasa ald tartozo vezetdk javaslatanak figyelembevételével javaslatot tesz a NAV elnékének az
Intézet tiszti rendfokozatu pénziigydrei vonatkozasaban soron kivili elléptetésre, illetve — a Nemzeti Adé- és
Vémbhivatal hivatasos allomanyu tagjai szolgélati viszonyanak egyes szabalyairdl sz616 13/2010. (XII. 27.) NGM
rendelet 1. szdmu melléklete rendelkezéseinek megfeleléen - dont az Intézet zdszlés és tiszthelyettesi
rendfokozatu pénziigydreinek soron kiviili el6léptetésérdl.

jovahagyja az Intézet vezet6-utanpdtlasi tervét,

ellatja a féigazgatd-helyettesek, a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly vezetje, valamint a kbzvetlen iranyitasa ala
tartozo alkalmazottak mindésitésével, szolgalati jellemzésével, teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat,
valamint dont a hozza felterjesztett teljesitménykdvetelmények, teljesitményértékelések, mindsitések, szolgélati
jellemzések jovahagyasardl,

dont az Intézet alkalmazottainak Mt. 83/A. §-a szerinti &tirdnyitasarol, vezénylésrdl, a pénzigydrok belfoldi
szolgalati kikuildetésérdl,

engedélyezi az Intézet alkalmazottai szdmara az eltéré6 munkarendet,

jogosult a féigazgatd-helyettesek, a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly vezetdje, valamint a kdzvetlen irdnyitasa ala
tartozo alkalmazottak szabadsédgdnak litemezésére és engedélyezésére,

rendkivili munkavégzést, tulszolgalatot rendelhet el az Intézet alkalmazottai tekintetében,

jogosult a NAV tv.-t6l eltéré alapilletmény, valamint személyi illetmény (személyi bér) megallapitasat
kezdeményezni a NAV elnokénél,

az eréforras-gazdalkodasi elnokhelyettes elézetes egyetértésével meghatarozza a féigazgatd-helyettesek
feltételhez kotott illetménypotiékanak mértékét, valamint a kozvetlen iranyitasa ald tartozd vezetdk
véleményének figyelembevételével meghatarozza az Intézet alkalmazottai feltételhez kotott illetménypotiékdnak
mértékét,

megallapitja a gépjarmuivezetéi potliékra, éjszakai potlékra jogosité munkakdroket.

A féigazgato-helyettest mint munkahelyi vezet6t megilleté jogok:

a)

b)

javaslattételi, kezdeményezési joga van az alapveté munkaltatdi jogok tekintetében a féigazgato felé a kozvetlen
iranyitdsa ald tartozé alkalmazottakkal kapcsolatban,

javaslatot tesz a féigazgatonak az irdnyitasa ala tartozé kormanytisztvisel6k tekintetében a varakozasi idé lejarta
elétti eléresorolasara, az iranyitasa ala tartozd pénziigyérok soron kiviili eléléptetésére,

javaslatot tesz a féigazgaténak cimzetes cimek, féigazgatdi dicséretek, kozigazgatdsi, szakmai cimek
odaitélésére, elndki dicséret, elndk altal adoményozhaté dijak adomanyozésara, miniszter altal adomanyozhaté
kitintetések adomanyozasara, az irdnyitasa ala tartozo alkalmazottak feltételhez kotott illetménypdtlékanak
meghatarozasara,

elldtja a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé alkalmazottak teljesitményértékelésével, mindsitésével, szolgalati
jellemezésével 6sszefliggd feladatokat, a kozvetlen iranyitdsa ala tartozé alkalmazottak teljesitménykovetelményeit,
teljesitményértékelését, mindsitését, szolgalati jellemzését — az érintettel torténé megismertetés elétt —
jovahagyas céljabol felterjeszti a féigazgatonak, valamint dont a hozza felterjesztett teljesitménykovetelmények,
teljesitményértékelések, mindsitések, szolgalati jellemzések jovahagydsarol,

Osszeallitja a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozé alkalmazottak munkakori leirdsat, jévahagyas céljabdl felterjeszti a
féigazgatdnak, valamint dont a kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozé vezeték dltal hozza felterjesztett munkakori
leirdsok jovahagyasardl,

jogosult a kozvetlen iranyitasa ala tartozé alkalmazottak szabadsaganak litemezésére, engedélyezésére, valamint
a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozd vezetdk irdnyitdsa ald tartozé alkalmazottak szabadsagénak engedélyezésére,
Osszedllitja az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek tekintetében a vezeté-utanpdtlasi tervet.
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20.§

21.§

22.§

23.§

A féosztalyvezetét mint munkahelyi vezet6t megilleté jogok:

a)

b)

d)

9)

javaslattételi, kezdeményezési joga van az alapveté munkaltatéi jogok tekintetében a kdzvetlen felettes vezetdje
felé a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo alkalmazottakkal kapcsolatban,

javaslatot tesz a kozvetlen felettes vezetdjének az iranyitasa ald tartozéd kormanytisztvisel6k tekintetében a
vérakozasi id6 lejarta el6tti el6re soroldséra, az irdnyitasa ald tartozé pénziigyérok soron kivili elléptetésére,
javaslatot tesz a kozvetlen felettes vezetdjének az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak tekintetében cimzetes
cimek, fbigazgatoi dicséretek, kozigazgatasi, szakmai cimek odaitélésére, elnoki dicséret, elnok Aaltal
adomanyozhaté dijak adomanyozasara, miniszter altal adomdanyozhaté kitlintetések adomanyozasara, az
alkalmazottak feltételhez kotott illetménypdtlékanak meghatarozasara,

elldtja a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé alkalmazottak teljesitményértékelésével, mindsitésével, szolgélati
jellemzésével osszefiiggd feladatokat, a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd alkalmazottak teljesitménykovetelményeit,
teljesitményértékelését, mindsitését, szolgdlati jellemzését — az érintettel torténé megismertetés elétt —
jovahagyas céljabol felterjeszti a kdzvetlen felettes vezetdjének, valamint dént az irdnyitasa ala tartozé vezetdk
altal hozza felterjesztett teljesitménykdvetelmények, teljesitményértékelések, mindsitések, szolgalati jellemzések
jovahagyasarol,

Osszeallitja a kbzvetlen iranyitasa ala tartozoé alkalmazottak munkakari leirdsat, jdvahagyas céljabdl felterjeszti a
kozvetlen felettes vezetdjének, valamint dont azirdnyitdsa ald tartozd vezeték altal hozzé felterjesztett munkakori
leirdsok jovahagyasardl,

jogosult a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo alkalmazottak szabadsaganak litemezésére, jovahagydsara, — a Jogi és
Humdnpolitikai Féosztaly vezetdje a kdzvetlen irdnyitasa ald tartozé alkalmazottak szabadsdganak titemezésére,
engedélyezésére — valamint a kozvetlen irdnyitasa ald tartozd vezetdk irdnyitdsa ald tartozé alkalmazottak
szabadsdganak engedélyezésére,

Osszeallitja az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egység tekintetében a vezeté-utdnpdtlasi tervet.

Az osztélyvezetét mint munkahelyi vezet6t megilleté jogok:

a) javaslattételi, kezdeményezési joga van az alapveté munkaltatdi jogok tekintetében a kdzvetlen felettes vezetdje
felé az irdnyitasa ala tartozo alkalmazottakkal kapcsolatban,

b) javaslatot tesz a kozvetlen felettes vezetdjének az iranyitasa ald tartozéd kormanytisztvisel6k tekintetében a
vérakozasi id6 lejarta el6tti el6re soroldséra, az irdnyitasa alé tartozé pénziigyérok soron kivili eléléptetésére,

c) javaslatot tesz a kozvetlen felettes vezetdjének az iranyitsa ala tartozoé alkalmazottak tekintetében cimzetes
cimek, féigazgatdi dicséretek, kdzigazgatasi, szakmai cimek odaitélésére, elnoki dicséret adomanyozasara, elnok
altal adomanyozhaté dijak adomanyozasara, miniszter altal adomanyozhato kitlintetések adoményozésara, az
alkalmazottak feltételhez kotott illetménypdtlékanak meghatarozasara,

d) elldtja az irdnyitasa ala tartozé alkalmazottak teljesitményértékelésével, mindsitésével, szolgdlati jellemezésével
Osszefliggé feladatokat, a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé alkalmazottak teljesitménykdvetelményeit,
teljesitményértékelését, mindsitését, szolgdlati jellemzését — az érintettel torténé megismertetés elétt —
jovahagyas céljabdl felterjeszti a kdzvetlen felettes vezetdjének,

e) 0Osszedllitja az iranyitasa ald tartozé alkalmazottak munkakori leirdsét, jovahagyas céljabdl felterjeszti a kdzvetlen
felettes vezet6jének,

f)  jogosult a kdzvetlen iranyitasa ald tartozé alkalmazottak szabadsaganak Gtemezésére, jovahagyasara,

g) Osszedllitja az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egység tekintetében a vezet6-utdnpotlasi tervet.

Képviseleti jogkor

Az Intézet féigazgatdjat — az Intézet tevékenységével 6sszefliggd tigyekben - éltaldnos egyszemélyi képviseleti jog

illeti meg, jogosult az Intézet nevében jognyilatkozatot tenni. Képviseleti jogdt esetenként vagy az lgyek

meghatarozott csoportjara nézve atruhdzhatja.

A képzési féigazgatd-helyettes jogosult az Intézet képzési tevékenységével 6sszefliggésben az Intézetet képviselni.
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Az egészségligyi és kulturdlis féigazgatd-helyettes jogosult szakteriiletét illetéen az Intézet nevében eljarni az
orszagos egészségligyi intézmények, érdek-képviseleti és egészségbiztositasi szervek, muzeumok, kulturdlis
intézmények, sportegyesiletek el6tt.

A gazdasagi féigazgat6-helyettes jogosult szakteriiletét illetéen az Intézet nevében eljarni a Magyar Allamkincstar
elétt a NAV elnoke altal kiadmdanyozott mindenkor érvényes kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és
ellenjegyzés szabdlyozasarol sz6l6 szabélyzatban (tovabbiakban: Szabalyzat) foglaltak szerint.

A pénzlgyi kotelezettségvallalas, valamint e jogkérben gyakorolhatd szerzédéskotés részletes szabalyait kilon
iranyito eszkoz tartalmazza.

Az Adolgyi Iskola vezetbje, a Pénzligydri Iskola vezetdje, a Regiondlis Szervezési Osztaly vezetbje, a Kozponti
Szervezési Osztaly vezetdje jogosultak az Intézet altal szervezett képzések tekintetében a képzéseken részt vevokkel a
kozvetlen felettes vezetdjik altal meghatarozott feln6ttképzési szerz6déseket megkotni.

A képviseleti joggal felruhazott kormanytisztviseld, illetve pénzligydér — akar eseti, akar allandé jelleggel - a képviselet
korében okozott erkdlcsi és anyagi karokért fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik. Fegyelmi vétséget kovet el és
kartéritési felelésséggel tartozik az a kormdnytisztviseld, illetve pénziigyér, aki felhatalmazds nélkil vagy a
felhatalmazast meghalado korben képviseli az Intézetet.

A polgari perekben az Intézet képviseletére — ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a f6igazgato irasban, az egyes
konkrét esetekben torténd eljdrasra vagy az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve kormany-tisztviseldi, illetve
szolgadlati jogviszonyban all6 szakirdnyu végzettséggel rendelkez6 alkalmazottat is meghatalmazhat.

A helyettesités rendje

A vezet6k akadalyoztatdsuk, tavollétiik esetén kotelesek biztositani a szakmai feladatok folyamatos vitelét, az
Ugyintézés, valamint a kiadmanyozas folyamatossagat.

A helyettesités idejére kiadmanyozassal megbizott a helyettesitett vezetd feltlintetett neve alatti ,h" jelzés
alkalmazésaval gyakorolja a vezetét megilletd kiadmanyozasi jogot.

A vezetd a nem tervezett szabadsag, betegség, illetve rendkiviili ok miatti tavollétét a munkaid6 kezdetekor koteles
telefonon bejelenteni kozvetlen vezetdjének.

A vezetd, illetve a (3) bekezdésben meghatarozott esetben a kdzvetlen felettes vezet6 koteles gondoskodni arrol,
hogy a vezet6 kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé alkalmazottak, valamint az irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek
alkalmazottai haladéktalanul, de legaldbb a helyettesitésre jogosult személy kijelolésének napjan tudomast
szerezzenek arrél, hogy ki helyettesiti a vezetét.

Akadalyoztatas esetén (egy munkanapnal nem hosszabb tavollét) a helyettesitéssel megbizott személy kizarélag az
azonnali intézkedést igénylé esetekben jogosult kiadmanyozasi jogkorét gyakorolni.

Tavollét esetén (egy munkanapnal hosszabb tavollét) a helyettesitéssel megbizott személy az altala helyettesitett
vezet6 feladatkorében jar el, kivéve azon ligyeket, amelyek intézését a tavollévo vezetd kizardlag maganak tart fenn.
Afelettes vezet6 felligyeli az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek vezetSinek és a kdzvetlen irdnyitasa ald tartozo
alkalmazottainak helyettesitési rendjét.

A helyettesitéssel megbizott vezetd koteles beszamolni a helyettesitett vezetének a helyettesités id6tartama alatt tett
intézkedéseikrol.

A féigazgato tavolléte, akadalyoztatasa esetén a (2) bekezdésben helyettesitéssel megbizott féigazgato-helyettes
kiadmanyozza a féigazgatd kizérélagos kiadmdnyozési jogkorébe tartozé tgyek kivételével mindazon Ugyeket,
amelyek a féigazgaté kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak. A kivételként emlitett ligyekben a kiadményozasi jogkor
csak a féigazgato erre vonatkozo, kiulon irdsbeli felhatalmazasa alapjan gyakorolhaté azzal, hogy — a NAV SZMSZ
rendelkezésével 6sszhangban - a féigazgatd tartos (5 napon tuli) tavolléte esetén a féigazgatd at nem ruhazhato
munkaltatéi jogkorébe tartozé tigyekben a NAV elndke jar el.

A féigazgatot akadalyoztatasa, tavolléte esetén a féigazgatd-helyettesek az alabbi sorrendet tartva helyettesitik:

a) ad)pontban meghatdrozott esetet kivéve a képzési féigazgato-helyettes,
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b) a képzési fbigazgato-helyettes akadalyoztatdsa, tavolléte esetén az egészségugyi és kulturdlis
féigazgatd-helyettes,

c) a képzési féigazgatd-helyettes és az egészséguigyi és kulturdlis féigazgatd-helyettes egylittes akadalyoztatasa,
tavolléte esetén a gazdasagi féigazgatd-helyettes.

d) A gazdasagi féigazgatod-helyettes kiadmanyozza a féigazgatd tartés (5 napon tuli) tavollétében a pénzigyi
kotelezettségvallalast, valamint rendelkezési jog illeti meg az Intézet szamlai tekintetében.

A féigazgato kizarolagos kiadmanyozasi jogkdrébe tartozé tigyeket kilon eljardsi rend hatarozza meg.

A képzési féigazgatd-helyettest akadalyoztatasa, tavolléte esetén a (2) bekezdésben meghatarozott tigyek kivételével
az Adéligyi Iskola vezetdje helyettesiti.

A képzési féigazgatd-helyettest akadalyoztatdsa, tavolléte esetén a féigazgatd helyettesiti a személyi juttatasok
terhére kotott, oktatasra, valamint képzési dokumentum készitésre vonatkozé megbizési szerzé6dések megkotése
tekintetében.

Az egészségligyi és kulturalis féigazgato-helyettest akadalyoztatasa, tavolléte esetén a Kulturalis és Uddiltetési
Féosztaly vezetdje, egészségmegOrzéssel 6sszefliggd tigyekben az Egészségligyi és Pszicholdgiai Féosztaly vezetbje
helyettesiti.

A gazdasagi féigazgatd-helyettes helyettesitésére a NAV elndke éltal kiadmanyozott mindenkor érvényes
kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés szabalyozasardl szol6 szabdlyzatban foglaltak az
irdanyaddk. A NAV elndke éltal kiadmanyozott mindenkor érvényes kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas és
ellenjegyzés szabdlyozdsérél szolé szabdlyzatban meg nem hatdrozott Ugyek tekintetében a gazdasdgi
féigazgatd-helyettest a Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly féosztalyvezetbje helyettesiti.

A féosztalyvezet6k helyettesitésére vonatkozé eltéré szabalyok:

a) aJogi és Humanpolitikai Féosztaly vezetéjét akadalyoztatasa, tavolléte esetén — a jogi ellenjegyzés kivételével -
a féigazgatd helyettesiti,

b) az Egészségligyi és Pszichologiai Fdosztdly vezetdjét akadalyoztatdsa, tavolléte, esetén az
Egészségligyi-Koordinacios Osztaly vezetdje helyettesiti,

c) a Kulturalis és Udiiltetési Féosztaly vezetéjét akadalyoztatasa, tavolléte esetén a Kulturalis és Sport Osztaly
vezetbje helyettesiti,

d) az Addlgyi Iskola vezetéjét akadalyoztatasa, tavolléte esetén az Képzésfejlesztési Osztaly vezetbje helyettesiti,

e) aPénziigydrilskola vezet6jét akadalyoztatdsa, tavolléte esetén a Vamigyi Osztaly vezetdje helyettesiti,

f) a Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly vezetdje helyettesitésére a Szabalyzatban foglaltak irdnyaddk azzal, hogy a
Szabdlyzatban nem szabdlyozott ligyekben a Pénziigyi Osztaly vezetdje helyettesiti,

g) az Uzemeltetési és Ellatasi Féosztaly vezet6jét akadalyoztatasa, tavolléte esetén a féosztaly
féosztalyvezetd-helyettese, az 6 akadalyoztatasa, tavolléte esetén az Eszkozgazdalkodasi és Logisztikai Osztaly
vezetbje helyettesiti,

h) a Modszertani és Koordinacios Onallé Osztaly vezet6jét akadalyoztatasa, tavolléte esetén a képzési
féigazgatd-helyettes helyettesiti.

Az osztdlyvezetdk tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésére jogosult személyt — az osztalyvezetd
javaslatara —az osztalyvezeté kdzvetlen felettes vezetdje jeloli ki. Kiilon kijelolés nélkiil az osztalyvezetd helyettesitését
a kozvetlen felettes vezeto latja el.

Kiadmdnyozdsi és déntési jogkor

Az Intézetben a kiadmanyozas rendjét a féigazgaté altal kiadott eljarasi rend szabalyozza.

Az Intézet tobb szervezeti egységét érintd ligyben a dontés-el6készités soran az ligyben felelds szakterileti szervezeti
egység az 6t iranyito féigazgato-helyettes Utjan — a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly esetében a féigazgato utjan —
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kikéri valamennyi érintett, mas szakterlleti szervezeti egység véleményét. Az igy koordinalt és a szakteriletek altal is

ellenjegyzett el6terjesztést az el6készit6 féigazgatd-helyettes dontésre tovabbitja a féigazgatd felé.

Kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartds a szolgalati Ut betartasa mellett torténik.
A féigazgatd tartja a kapcsolatot a felligyeleti szervekkel, mas allami szervekkel, a NAV felsévezetdivel.

Amennyiben irdnyit6 eszk6z masként nem rendelkezik, a féigazgaté-helyettes jogosult a tevékenységi korébe tartozo

feladatok végrehajtasa soran szaktertletét illetéen kapcsolatot tartani a NAV vezetdivel, valamint a kiilsé szervek

azonos szintl vezetGivel.

Amennyiben iranyité eszkdz masként nem rendelkezik, a féosztélyvezetd, valamint az osztélyvezet6 kapcsolatot tart

- a tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtasa sordn — a NAV szervek, szervezeti egységek és kiils6 szervek

azonos szintl vezetdivel, valamint kdzvetlen felettes vezetdje utasitasa esetén mas vezetbkkel.

Utalvdnyozdsi jogkor

Az utalvanyozas és kotelezettségvallalds részletes szabalyait a NAV Gazdélkodasi Szabalyzata alapjan kidolgozott,

a féigazgatd éltal kiadmanyozott iranyitd eszkoz tartalmazza.

Utalvanyozasi jogkorrel a NAV Gazdalkodasi Szabdlyzatdban el6irt médon, az abban nevesitett vezeték rendelkeznek.

V. fejezet
Az Intézet szervezeti egységeinek feladatai

A féigazgaté kézvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek feladatai

Jogi és Humdnpolitikai Féosztdly

Jogi és Igazgatdsi Osztdly

A Jogi és Igazgatdsi Osztaly :

1.

10.
11.

véleményezi az Intézet tevékenységét érintd jogszabalyokat, irdnyité eszk6zoket, koordindlja a véleményezést az
Intézet egyes szervezeti egységei kozott;

el6késziti az irdnyitd eszk6zoket kiadmdanyozasra az Intézet szervezeti egységei javaslata alapjan;

gondozza az Intézet alapito6 okiratat és SZMSZ-ét;

elldtja a féigazgatd &ltal kiadmanyozott iranyitd eszkdzok kozzétételével kapcsolatos feladatokat; vezeti a
kiadmanyozott iranyitd eszk6zok nyilvantartasat, gondoskodik az Intézet dlloméanyéval térténé megismertetésérdl;
ellatja az Intézet féigazgatdja altal aldirando polgari jogi szerzédések jogi kontrolljat;

az Intézet éltal kotott szerz8désekrdl nyilvéntartast vezet;

végzi a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsdval kapcsolatos jogi feladatokat, figyelemmel kiséri a kozbeszerzési
targykoroket, meghatdrozza, hogy az adott tdrgyban sziikséges-e kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa az
egybeszamitasi szabalyok figyelembevételével. Az elSterjeszté szakterilet altal megadott kdvetelményspecifikacio
alapjan lefolytatja a kozbeszerzési eljarasokat;

elkésziti az Intézet kozbeszerzési tervét;

véleményezi az Intézet altal el6készitett és el6zetes jogi kontrollt igénylé kiadmanyok tervezetét, ellenjegyzésre
elékésziti az Intézet szerz6déseit és szerz6désmintait;

koordindlja és nyilvantartja az Intézetet érinté egytttm(kddési megallapodasokat;

fogadja az Intézet m(ikddési korébe tartozd kdzérdekl bejelentéseket — az Intézet felndttképzési tevékenységét
érintd nem jogi természetl panaszok kivételével -, a panaszokat, javaslatokat, valamint kivizsgdlasukra
vonatkozéan intézkedést kezdeményez;
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12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.

27.
28.
29.
30.

elldtja az Intézet szervezeti egységeinek jogi munkaja feletti atfogd torvényességi felligyeletet, a
szabdlytalansagok megsziintetése érdekében kezdeményezi a sziikséges intézkedés(ek) megtételét, biztositja a
mUikodés szabdlyszer(iségét;

elldtja a polgari jogviszonnyal 6sszefliggé perekkel kapcsolatos irdnyito, illetve perképviseleti tevékenységet;
biztositja az Intézet hatékony vezetéi munkdjanak igazgatasszervezési és ligyviteli feltételeit;

megszervezi az altaldnos kézbesitési tevékenységet (postai ellatmany kezelése, postai kildemények atvétele,
a belsé és a kimeno posta tovabbitasa, a postai feladokonyv vezetése);

szervezi és fellgyeli az Intézet iratkezelési tevékenységét;

elldtja az adatvédelmi feladatokat;

elldtja a féigazgato irdnyitd tevékenységéhez kapcsoloda titkarsagi feladatokat;

elkésziti, folyamatosan korszer(siti a szervezeti egységek beszdmoltatési szempontrendszerét;

figyelemmel kiséri az eInoki értekezletek altal hozott hataridés dontések végrehajtasat;

ellatja a videdkonferencidk el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos tevékenységet;

el6késziti az Intézet munkatervét, rendezvénytervét, 6sszedllitja az Intézet eseménynaptarat;

figyelemmel kiséri a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat;

megszervezi a fOigazgatoi értekezletet, a fOigazgatd altal Gsszehivott vezetdi értekezletet, valamint az
oOsszmunkatarsi értekezletet, és emlékeztet6t készit az értekezleten elhangzottakrol;

megszervezi az Intézet linnepségeit, a megemlékezéseket, egyéb rendezvényeket;

kialakitia a NAV Arculatkdonyvében foglaltaknak megfeleléen az Intézet iratmintdit, gondoskodik az
Arculatkényvben foglaltak betartatasarol;

gondoskodik a bélyegzék jogszerl hasznélatardl, 6rzésérdél, nyilvantartasardl;

felméri, megrendeli, szétosztja az Intézet reprezentacios anyagait;

segiti a féigazgaté nemzetkozi levelezését;

ellatja a féigazgato protokollal kapcsolatos tevékenységét.

Humdnpolitikai Osztdly

A Huménpolitikai Osztaly:

1.

11.

12.

kdzremUkodik a szervezet fejlesztésében, a személyi feltételek biztositdsa oldalardl segiti a hatékony
munkavégzést. Részt vesz az Intézet humanerdéforras-fejlesztési tevékenységében, sziikség esetén javaslatokat
tesz a személyi kivalasztasra;

véleményezi a humanpolitikai szakterllethez kapcsolédd irdnyitd eszkozoket, valamint figyelemmel kiséri azok
alkalmazésat, érvényesiilését;

el6késziti a féigazgatdé munkaltatdi jogkorébe tartozé személyzeti, munkaligyi, oktatasi, fegyelmi dontéseket,
végrehajtja az azokhoz kapcsolédoé feladatokat;

a dontéshozd testlilet elé terjeszti és nyilvantartja az Intézet alkalmazottai altal benyujtott szocidlis tamogatds
irdnti kérelmeket;

kapcsolatot tart az Intézet nyugallomanyu tagjaival, tdjékoztatast ad az ket érinté kérdésekrol;

adatot szolgaltat az Intézet koltségvetésének elkészitéséhez és a bérgazdalkodasahoz;

végzi a pénzligydérok szolgdlati viszonyaval kapcsolatos humanpolitikai feladatokat, amely magéaba foglalja a
szolgalati viszony létesitésével (az ehhez kapcsolédd el6zetes alkalmassagi vizsgélatok elSkészitését),
modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos Ugyiratok elkészitését;

végrehajtja a kormanytisztvisel6k és munkavallalok jogviszonyaval kapcsolatos humanpolitikai feladatokat,
amely magaba foglalja a kinevezési okiratok, munkaszerzédés elkészitését (az ehhez kapcsolédd elbzetes
alkalmassagi vizsgalatok el&készitését), modositdsat, valamint a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
ligyiratok elkészitését;

intézi az illetménynélkiili szabadsédg irdnti kérelmekhez kapcsol6dd engedélyezési feladatokat;

intézi a palyazati felhivasok és allashirdetések megjelenitésével kapcsos feladatokat, el6késziti a biralébizottsag
mukodését;

el6késziti azon Ugyeket, melyeknek intézése a Kozponti Hivatal Kormdanytisztvisel6k Humdnigazgatasi
Féosztalyanak, illetve a Kozponti Hivatal Pénzligyérok Humanigazgatasi Féosztalyanak feladatkorébe tartozik;
el6késziti a személyi dlloméanyra vonatkozo elismerési javaslatokat;
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13.
14.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.
26.

figyelemmel kiséri és el6késziti a mindsitéseket, szolgélati jellemzéseket;
ellenérzi és biztositja a NAV elndke éltal elfogadott és engedélyezett dllomanytabla érvényesiilését, és sziikség
esetén kezdeményezi annak médositdsat;

. figyelemmel kiséri az alkalmazottak fegyelmi helyzetének alakuldsat, elvégzi a fegyelmi tGigyekkel kapcsolatos

teenddket;

dontésre el6késziti az alkalmazottak altal benyujtott kérelmeket, panasziigyeket és beadvanyokat;

megallapitja az alkalmazottak altal igénybe vehet6 éves szabadsag mértékét. Ellenérzi a szabadsagolasi tervek
elkészitését, annak aktualizalt vezetését;

figyelemmel kiséri az alkalmazottak képzését;

gondozza a tanulmanyi szerz6déseket, ennek keretében gondoskodik a tanulmanyi szerz6dések megkotésérdl,
ellenérzi a szerz6désekben foglalt kdtelezettségek teljesitését, sziilkség esetén kezdeményezi a szerzédések
modositasat, felmondasat, a tanulmanyi koltségek visszatéritését;

dontésre el6késziti az Intézet alkalmazottja mas keresé foglalkozdsdnak engedélyezését, ellendrzi az
Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasat;

végrehajtja az illetménypdtlék megallapitasaval, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, tovabba ellenérzi
azok jogosultsaganak fennallasat;

el6késziti és tovabbitja az illetékes szervezeti egység felé a munkaltatoi kdlcson- és szolgélati lakds igényléseket;
intézi a munkaltatoi kolcsonok folyositasaval, visszafizetésével, jovairdsaval kapcsolatos lgyeket;

kiallitja az Allami Egészségiigyi Kézpont &ltal nyujtott szolgaltatasok igénybevételére feljogositd - az egyes
kdzpontositott egészségligyi szolgaltatok altal nyujtott szolgéltatasok igénybevételérdl, valamint a kilon
meghatarozott személyek tekintetében fennallé egészségligyi ellatas rendjérdl szolo 175/2007. (V1. 30.) Korm.
rendelet szerinti — igazolasokat;

kezeli, vezeti az alkalmazottak személyi anyagait;

szervezi az alkalmazottakat érinté kotelezéen el6irt munkakor alkalmassagi, valamint az egészséglgyi
szlrdévizsgalatokat.

Belsé ellenérzés

A Belsé ellen6rzés:

1.
2.

10.
11.

kiépiti az Intézet belsé kontrollrendszerét, biztositja a jogszabalyoknak és a szabalyzatoknak valé megfelelését;
elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét;

elemzi, vizsgdlja a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyonmegdvast és -gyarapitast,
valamint az elszdmoldsok, beszamolok megbizhatésagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, ajanlasokat tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket
készit a féigazgatd szdmdra a muiikodés eredményességének novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek
(ideértve a FEUVE-t is) javitasa és tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék, hianyossagok megsziintetése, kikliszobolése
vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében;

nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

elvégzi a belsé ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

anemzetkozi és magyarorszagi dllamhaztartasi standardok és a belsé ellenérzési kézikdnyvben rogzitettek szerint
tandcsadasi tevékenységet lat el;

az Intézet szervezeti egységei adatszolgaltatasa alapjan nyilvantartast vezet az intézkedési tervekben foglaltak
végrehajtasarol;

feladatellatdsa soran egylittmUkodik a Kdzponti Hivatal Belsé Ellen6rzési Féosztélyaval;

a belsé ellenér tevékenységét a féigazgatonak kdzvetlendl aldrendelten végzi, a belsé ellenér az ellenérzési
tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtdsdba nem vonhatd be. A belsé ellenér tevékenységének
tervezése soran onalldan, befolyastol mentesen jér el.
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43.8

44.§

45.8§

M

Biztonsdgi referens

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

mellett mukodik. Tevékenységével elésegiti a biztonsagra vonatkozé jogszabdlyokban, valamint a NAV irdnyit6

eszkozokben eldirt kotelezettségek megvaldsuldsat, ellendrzi a kotelezettségek teljesitését az Orzésbiztonsdg, a

biztonsagtechnika, valamint a vizsgalati munka teriiletén.

A biztonsagi referens:

a) a Biztonsagi Féosztaly felligyelete mellett a biztonsagot érinté szakmai kérdésekben javaslatot tesz az Intézet
féigazgatdjanak, valamint a Biztonsagi Féosztaly vezetdjének jovahagyasat kdvetéen elGkésziti és karbantartja a
helyi biztonsagi szabalyzatokat;

b) helyben szervezi, irdnyitja és ellendrzi az Intézet biztonsagi 6rzését;

c) afeltart hibdk és hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedik, illetve javaslatot tesz a Biztonsagi Féosztély
vezetdjének tovabbi intézkedés megtételére;

d) rendszeresen részt vesz utéellendrzésekben annak megallapitasara, hogy a Biztonsagi Féosztaly altal végzett
ellenérzés soran feltart hibak és hidnyossagok megsziintetése érdekében az Intézet a sziikséges intézkedéseket
az el6irt hataridén belll megtette-e.

Amennyiben a Biztonsagi Féosztaly vezetbje — elndki elrendelésre — a biztonsagi referens felé specidlis biztonségi,

szakmai feladat végrehajtasa érdekében kozvetlen megkereséssel él, a biztonsagi referensnek az adott tigyben a

féigazgato felé fennalld tdjékoztatasi kotelezettsége sziinetel.

Munka- és tlizvédelmi megbizott

A Munka- és tlizvédelmi megbizott:

1. biztositja — a szervezeti egységek vezetSivel egylttmiikodve — a munkavédelmi jogszabalyok betartdsat és
betartatasat;
megszervezi és lebonyolitja az Intézetbe Ujonnan belépdk elméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatasat;
kivizsgalja a munkabaleseteket, elkésziti azok ténymegallapitd jegyzdkonyveit;

4. figyelemmel kiséri a tlizvédelmi szabdlyok, el6irdsok megtartasat (a nyilt lang, a dohdnyzas tilalmara vonatkozé
tablak kifliggesztését, a tlizoltd késziilékek mindségi és ellenbrzési jegyének meglétét és érvényességét);

5. el6segiti, hogy az alkalmazottak megismerjék a tlzvédelmi elSirdsokat, a tlzolté-felszerelések és -késziilékek
kezelését, valamint a tlizjelzés mddjat, a riasztas, a mentés és a tlizoltas lehetdségeit;

6. rendszeresen ellendrzi
a) az anyagok és eszkdzok szabdlyos elhelyezését,
b) az utak és az elektromos kapcsoldk, valamint a tlizoltokésziilékek elétti terliletek szabadon tartasat,
¢) az elektromos késziilékek kikapcsolasat,
d) az dramtalanitast.

Biztonsdgi megbizott

A biztonsdgi megbizott a NAV biztonsagi vezetdjének szakmai irdnyitdsa mellett tdmogatja a féigazgaté mindsitett

adatok védelmével kapcsolatos hataskorének gyakorlasat, ennek megfelel6en:

1. kozrem(kodik a mindsitett adat védelmére vonatkozd jogszabdlyok és belsé normak végrehajtasaban,
figyelemmel kiséri azok valtozéasat;

2.  kozremikodik az Intézet mindsitett adatok védelmi rendszerének kiépitésében és mikddtetésében;

3.  kozremUkodik a NAV biztonsagi vezetéje szdmdra jogszabdlyban, irdnyitd eszkdzben eldirt ellenérzések
végrehajtasaban, és az ellendrzés eredményérdl a féigazgatd részére jelentést tesz;

4. az Intézet vonatkozasaban adatot szolgéltat az éves iratforgalmi statisztika 0sszeallitdsahoz a NAV biztonsagi
vezetGje részére;

5. résztvesz az Intézet minGsitett irattardba tartozo adatok mindsitésének fellilvizsgalataban;
el6késziti a mindsitett adatok védelmére vonatkozo szabalyok megsértése esetén a szlikséges tdjékoztatast,
jelentést.
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46.8

A képzési féigazgato-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek feladatai

Mddszertani és Koordindciés Ondllé Osztdly

A Médszertani és Koordinacios Onallé Osztaly:

1.
2.

11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

koordindlja a képzési stratégia kialakitasat, folyamatos fejlesztését;

koordindlja a képzési rendszer kialakitasat és fejlesztését, ennek keretében el6késziti és koordinalja az addligyi és
a pénziigydri képzések integraciojat;

koordinalja az éves képzési tervezés feladatait;

a képzési folyamatok nyomon kovetése, vizsgalata alapjan javaslatot fogalmaz meg a programfejlesztés és a
szervezés eljdrasainak korszerUsitésére;

megfogalmazza a képzésekkel 6sszefliggd szabdlyozasi feladatok képzésszakmai igényeit;

felugyeli az intézményakkreditaciobdl eredd kotelezettségek betartasat, és az ezzel kapcsolatos dokumentacids
rendszer megfelel6ségét;

figyelemmel kiséri a szak- és felnéttképzési jogszabalyok véltozasait, tajékoztatja a képzési szervezeti egységeket
a véltozasokrol;

kialakitja az Intézet felnéttképzési tevékenységére vonatkozé mindségirdnyitasi rendszerét, javaslatot tesz az
Intézet mindségpolitikdjara, valamint gondozza a Mindségiranyitasi Kézikonyvet;

koordindlja az éves fejlesztési terv kialakitdsat, javaslatot tesz a targyévre vonatkozé mindéségcélokra,
kdzremikddik a humanerdéforras-fejlesztési terv Gsszeallitasdban;

gondoskodik a kialakitott képzési programok nyilvantartasba vételérdl, modositasardl az illetékes Munkaligyi
Kézpontnal;

koordindlja a képzési programok akkreditaciojat;

el6késziti a képzési szakterlilet éves Onértékelését;

meghatarozza a képzések programszintl hatékonysagmérési és utankovetési elvrendszerét, kidolgozza a mérés
modszereit és technikajat;

meghatérozza a képzések résztvevéinek tudasszint felmérési modszereit;

folyamatosan figyelemmel kiséri az Uj feln6ttképzési- és tananyag-fejlesztési modszereket, kiilonos tekintettel az
e- és b-learning tartalmi fejlesztésekre;

gondoskodik a képzési keretrendszerek kialakitasarol, fejlesztésérdl, adminisztracidjarol;

elkésziti a tavoktatast biztositd elektronikus tananyagokat, kialakitja az elektronikus tananyagkészités
modszertani és technoldgiai hatterét;

gondoskodik a képzési programokhoz tartozé tan- és segédanyagok, modszertani segédletek nyomdai
el6készitésérol;

elkésziti a tananyagkészitésre vonatkozé szerz6déseket;

gondoskodik oktatas-mddszertani kiadvanyok, modszertani ajanlasok készitésérol;

kidolgozza az oktatok oktatas-moddszertani képzésének rendszerét és programjait;

gondoskodik az Intézet internetes és intranetes honlapja képzésszakmai tartalmanak kialakitasarol és frissitésérdl;
kozrem(ikodik az elektronikus képzés menedzsment rendszer képzésszakmai szempontu kivalasztasaban,
kialakitdsdban és mlkodtetésében;

javaslatot tesz az oktatastechnoldgiai fejlesztések rovid és kdzéptavu fejlesztési iranyaira;

részt vesz a képzési tevékenységet tdmogatd informatikai és multimédias rendszerek felkutatdsaban,
tervezésében, szervezésében;

elldtja a fels6foku oktatasi intézményekkel kotott egyiittmiikodési megaéllapodasokbdl szarmazéd operativ
kapcsolattartasi feladatokat;

koordinalja azokat a képzési feladatokat, melyeket a NAV és mds szervek kozotti egylttmiikodési
megallapodasok — az ABPE kivételével - delegélnak az Intézetre;

koordindlja a felséfoku oktatési intézmények hallgatéi dltal a NAV-nal folytatott szakmai gyakorlatok, valamint
a szakdolgozatok készitésének szervezését, elldtja a tanulmanyi palydzatokkal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a szakmai gyakorlati programok kidolgozasarol;

szervezi az egyuttmUkddési munkabizottsagok Uléseit.
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47.8§

48.8§

Addligyi Iskola

A féosztaly osztalyai:

M

11.
12.

kozremikodnek a képzési stratégia kidolgozasaban, fejlesztésében;

kdzremkodnek a képzési rendszer és a képzési folyamat kialakitasdban és fejlesztésében;

kdzremkddnek a mindségiranyitdsi rendszer kialakitdsaban, fejlesztésében;

javaslatot tesznek a minéségpolitika fellilvizsgélatéra, sziikséges modositasara;

kozremikodnek a targyévre vonatkozdé mindségcélok kialakitasaban, teljestilésének vizsgélataban,
értékelésében. Javaslatot tesznek az éves fejlesztési tervre, a tervezési elvekre és prioritasokra;

kdzremikodnek a képzésszakmai tartalmu irdnyité eszkdzok véleményezésében, elkészitésében;
kozremkodnek a képzésszakmai teriiletet érinté megallapodasok, szerzédések elékészitésében;
kdzremUkodnek a képzési tevékenységet tdmogatd informatikai rendszerek el6készitésében, mikodtetésében,
fejlesztésében;

kdzrem(kodnek az éves képzési terv Osszedllitdsaban, az Addlgyi Iskola altal szervezett tanfolyamok
koltségvetésének Osszedllitdsdban, a tervezési mdoddszertan képzésszakmai és gazdasdgi szempontu
fejlesztésében;

kozremUkodnek a képzési terv végrehajtasara vonatkozo idészakonkénti intézeti beszamold elkészitésében, az
Intézet éves Onértékelésének elkészitésében;

elkészitik és folyamatosan aktualizaljak az Adoéugyi Iskola képzési dokumentumait;

egyUttmukodnek, és folyamatos kapcsolatot tartanak az Intézet tarsosztalyaival, a NAV szervei humanpolitikai
szervezeti egységeivel, az oktatdsi szakért6i munkabizottsagi tagokkal, a tantestlleti tagokkal, az oktatdkkal,
valamint a mas partnerekkel a képzések megvaldsitasa érdekében;

. ellatjdk az Adéugyi Iskola tigyfélszolgélati és panaszkezelési tevékenységét.

Képzésfejlesztési Osztdly

A Képzésfejlesztési Osztaly:

1.
2.

12.
13.

Osszeallitja és folyamatosan fejleszti a programnyilvantartast, gondoskodik annak karbantartésarol;
gondoskodik az Adoéugyi Iskola képzési programjainak andragdgiai szempontd, a minéségbiztositasi
kovetelményeknek és akkreditacios eléirasoknak megfeleld kialakitasardl és fejlesztésérdl;

elkésziti a programleirast, tematikat, tanfolyami beosztast, éravazlatot, tananyagot, vizsgaanyagot, oktatoi és a
fejleszt6i szempontu résztvevdi elégedettségmérd lapokat;

kozrem(ikodik a képzési programakkreditacio elékészitésében;

kivalasztja az egyes képzési programokhoz kapcsolédéd tuddsszint felmérési modszereket, gondoskodik azok
tartalmi fejlesztésérdl, testre szabasardél. KozremUkodik a képzési programok megvaldsitdsdban, a
vizsgaztatasban, az el6zetes tudasszint felmérésben, gondoskodik a programok sziikség szerinti testre szabasarol;
részt vesz a képzési értékelési rendszer miikodtetésében és fejlesztésében. Gondoskodik a képzések munkaban
torténé hasznosulasanak hatékonysagmeérésérdl, a felmérés tartalmi vonatkozasairdl és az elemzés elkészitésérdl;
kozrem(ikodik az informatikai tamogatasu képzések el6készitésében;

gondoskodik a képzési programokhoz tartozé tan- és segédanyagok, modszertani segédletek 6sszeallitasardl;
kialakitja az Adéligyi Iskola képzésein kdzremUikodd oktatdi és tananyag-készit6i halozatot (eléadd, informatikai
gyakorlatvezetd, tréner), kdzremikodik az oktatdk kivalasztasaban, értékelésében, és kezeli az oktatoi
névjegyzéket;

koordindlja és szervezi az oktatdsi szakért6i munkabizottsagok és tantestuletek munkajat. Folyamatosan
kapcsolatot tart a programok oktatasaban kézremikodékkel. Sziikség szerint tantestiileti értekezletet, szakmai
tapasztalatcserét, konzultaciot szervez;

. kozrem(kodik az oktatdsban kozrem(koddk oktatds-modszertani tamogatdsaban, oktatoi felkészitések

el6készitésében;

biztositja a Fiscalis és Customs TSG tagsaggal jaré addszakmai feladatok ellatasat;

folyamatosan figyelemmel kiséri az addszakmai, felnéttképzési szabalyozasokat, fejlesztéseket, kozremiikodik
azok képzésszakmai vonatkozasu alkalmazéasaban.
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49. 8§

50.§

A Kézponti Szervezési Osztdly és a Regiondlis Szervezési Osztdly

A Kdzponti Szervezési Osztaly és a Regiondlis Szervezési Osztaly:

1.

10.
11.

12.
13.

17.
18.

szervezi és lebonyolitja az Addligyi Iskola képzési programjainak tanfolyamait, a kapcsolddé vizsgékat és az
el6zetes tuddsszint felméréseket;

Osszeallitja, és folyamatosan frissiti a kdzponti, illetve a kihelyezett tanfolyamokra vonatkozé képzési naptérat;
tdjékoztatast ad a képzési programokrdl, segitséget nyujt a NAV humdénpolitikai szervezeti egységeinek az
alkalmazottak képzésre torténd kivalasztasaban. Segiti, korrekt informaciokkal ellatja a képzésen résztvevéket,
humanpolitikai szervezdket és a NAV szakterileteinek vezet6it;

felkéri és kivalasztja a tanfolyamok oktatdit, vizsgabizottsagi tagjait, egyeztetve a Képzésfejlesztési Osztallyal;
feldolgozza a beérkezett jelentkezéseket és a beiskolazasi feltételek vizsgélatat kovetéen Gsszedllitja a képzésen
résztvevok névsordt, elkésziti a jelenléti ivet, értesiti a résztvevoket a képzés tematikajarol, a tanfolyam
beosztasardl, a technikai tudnivaldkrdl, a képzésrél valéd tdvolmaradas kdvetkezményeirdl;

biztositja az oktatas, vizsga, el6zetes tudasszint felmérés helyszinét, a képzéshez sziikséges targyi feltételeket,
megrendeli a képzésen résztvevdk szalladsat és étkezését;

megrendeli a képzésekhez sziikséges informatikai jogosultsagokat az Informatikai Intézettdl;

elkésziti a képzésben résztvevékkel kotendd felnbttképzési szerz6déseket és egyéb képzési dokumentumokat,
biztositja a szlikséges oktatasi, tan- és segédanyagok rendelkezésre allasat;

biztositja a tanfolyamokon, a vizsgakon a felligyeletet, gondoskodik a rend, napirend betartasarol, ellenérzi
a képzésben résztvevék napi tevékenységét, ellendrzi az étkezést, a szallashelyet, az oktatasi helyszint, valamint a
haladési naplé folyamatos vezetését;

gondoskodik a képzés befejezését igazold tanusitvanyok, igazolasok elkészitésérdl és atadasarol;

kdzrem(kodik az Adolgyi Iskola altal megvalésitott tanfolyamok értékelésében, utdnkovetésében, adatot
szolgaltat a képzések hatékonysagvizsgalatdhoz, valamint javaslatot tesz a programok fejlesztésére;

elvégzi a megvalosult tanfolyamok koltségeinek utdkalkulaciojat, elkésziti a tanfolyam zaré értékelését;
naprakészen vezeti a résztvevoi, tanfolyami és tanusitvany-nyilvantartast, rendszeres értékelést, beszamoldkat
készit a nyilvantartasok alapjan;

folyamatosan nyomon koveti a képzések személyi és dologi koltségeinek alakulasat, szikség szerint javaslatot
tesz azok atcsoportositasara;

. alebonyolitott tanfolyamrdél az Orszagos Statisztikai AdatgyUjtési Programnak megfelel6en teljesiti a statisztikai

adatszolgaltatasi kotelezettséget;

részt vesz az oktatdsi szakért6i munkabizottsagok Glésein és a tantestileti Gléseken, ahol kozvetiti a megvalositas
szervezési tapasztalatait;

ellatja a TACTIC koordinatori feladatokat;

elldtja az oktatoi szerz6dések nyilvantarté rendszerének programfelligyeletét.

Pénziigyéri Iskola

A Pénziigyéri Iskola oktatési feladatait az alabbi szaktertletken latja el:

a)
b)

2o

A
1
2
3.
4
5
6

Vém,

Jovedéki,

Blnugyi,

Intézkedéstaktikai és Kiképzési,
Informatikai és Idegennyelvi.

Pénziigydri Iskola szervezeti egységébe tartozé osztalyok feladatai:

kozremkodnek a képzési stratégia kidolgozasaban, fejlesztésében;
kdzremkodnek a képzési rendszer és a képzési folyamat kialakitasdban és fejlesztésében;
kdzrem(ikodnek a minéségiranyitdsi rendszer kialakitasaban, fejlesztésében;

javaslatot tesznek a minéségpolitika fellilvizsgélatara, sziikséges modositasara;

kidolgozzak és fejlesztik a Pénziigydri Iskola képzési programjait;
részt vesznek a képzési értékelési rendszer miikodtetésében és fejlesztésében;
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11.
12.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.

gondoskodnak a képzések munkdban torténd hasznosuldsanak hatékonysagmérésérél, a felmérés tartalmi
vonatkozasairdl és az elemzés elkészitésérdl;

gondoskodnak a feladatkoriikbe sorolt tantargyak tematikainak elkészitésérdl, sziikség szerint azok modositasarol;
kidolgozzak a képzésben résztvevok teljesitményértékelését;

elkészitik, naprakészen tartjdk a tematikdban meghatarozott témakorokhoz tartozé segédanyagokat,
jegyzeteket;

gondoskodnak az el6zetesen megszerzett tudasszint felmérék dsszedllitasardl, valamint azok értékelésérdl;
kivalasztjak a képzési modszereket, elkészitik a szlikséges taneszkdzoket, szemlélteté anyagokat, segédleteket,
tankényveket és szakkdnyveket;

. kozremUkodnek az e-learning képzésekhez kapcsolddd elektronikus tananyagok és ellenérzé tesztfeladatok

készitésében;

végzik a tananyag tematika szerinti szinvonalas, egységes oktatasat, figyelemmel kisérik a képzésben résztvevok
elérehaladasat;

vezetik a haladasi naplot;

ellatjadk a képzésben résztvevék tanulmanyi szdmonkérésével és vizsgdztatdsdval kapcsolatos teenddket,
Osszedllitjdk a szobeli és irdsbeli vizsgakérdéseket;

vezetik az oktatdssal kapcsolatos nyilvédntartasokat;

tdmogatjak az oktatdk képzését, tovabbképzését, biztositjak az onképzés lehetéségét, gondoskodnak az oktatoi
utanpotlasrol;

fenntartjdk a Pénziligy6ri Iskola létesitményeinek rendjét;

felkérés alapjan el6adast tartanak a felsGoktatasi intézmények, valamint a NAV kozott [étrejott egytttmikodési
megallapodasban foglaltaknak megfeleléen;

az elért szakmai eredményeket folydiratokban, konferencidkon publikaljak;

onkéntes vallalds vagy felkérés alapjan részt vesznek tudomanyos kutatasokban.

Képzésszervezési és ABPE Osztdly

A Képzésszervezési és ABPE Osztaly:

1.
2.

10.
11.

koordindlja a Pénzligydri Iskola képzésszervezési feladatait;

el6késziti és lebonyolitja a NAV hivatasos allomanya szakmai alap- és tovabbképzéseit, valamint nyelvi képzéseit,
ennek érdekében szervezési, logisztikai, adminisztrativ és koordinacids feladatokat végez;

vezeti a programok megvaldsitasahoz kapcsolédd (tanfolyami, képzésben résztvevédi, képzési helyszinek)
nyilvantartasokat, elkésziti a sziikséges dokumentumokat, ellatja az adatszolgaltatasi feladatokat;

biztositja az altala szervezett képzések személyi és targyi feltételeit, gondoskodik az alap- és tovabbképzésben
résztvevok elszallasoldsarol;

kezeli a képzésben résztvevdk adatait;

vezeti a képzés ideje alatt az allomanydba vezényelt személyi allomany szabadsagolassal, illetve
betegélloménnyal kapcsolatos nyilvantartasait, elkésziti az azzal kapcsolatos kimutatasokat az dllomanyilletékes
és a bérszamfejtést végzd szervezeti egységek részére, valamint ellatja a vezényelt pénziigy6ri adllomannyal
kapcsolatos egyéb személyzeti jellegl tevékenységet;

kdzremkodik a képzési rendszert tdmogatd WEB-alkalmazasok, intra- és internetes honlapok el6készitésében és
mUkodtetésében, képzésszervezési tartalmanak frissitésében;

kapcsolatot tart a Pénziigydri Iskola szabad terem- és szallaskapacitasat igénybe vevé NAV szervekkel, szervezeti
egységekkel, és ellatja a szilkséges szervezési és koordinacids feladatokat;

elldtja az altala szervezett képzések tekintetében az ligyfélszolgélati és panaszkezelési tevékenységet;

elkésziti a tevékenységének értékelésérdl szol6 tdjékoztatdsokat, jelentéseket;

elldtja a koltségvetési szervek vezetdi, belsé ellendrei és a gazdalkodasért felelés dolgozéi részére az ABPE
helyszini - budapesti és regiondlis — és e-learning mddszerrel torténé képzések tervezési és szervezési feladatait;
kapcsolatot tart a NAV huméanpolitikai szervezeti egységeivel, a Nemzetgazdasagi Minisztériummal, az ABPE
oktatdkkal, megdllapodas alapjan a rendészeti szervek oktatasi, képzési intézményeivel;
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13. kiilon adatfeldolgozasi szerz6dés, és azannak mellékletét képezd adatfeldolgozéi eljarasi szabalyzat alapjan végzi
a belsé ellenérok — nemzetgazdasagi miniszter altal vezetett — nyilvantartasaval és képzési kotelezettségeinek
teljesitésével 6sszefliggd adatrogzitési feladatokat;

14. a Nemzetgazdasagi Minisztérium felkérése alapjan elvégzi az ABPE-képzéshez kapcsolédd oktatdi és tutori
képzés, valamint oktatdi és tutori tovabbképzés szervezési feladatait.

Az egészséglgyi és kulturalis féigazgatd-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozé
szervezeti egységek feladatai

Kulturdlis és Udiiltetési F6osztdly
Pénzligyér Zenekar

A Pénziigydr Zenekar:

1. eleget téve a fegyveres és rendészeti szervektdl, a médiatol, az dnkormanyzatoktol, valamint egyéb felkéréktol
érkezé igényeknek, zenei szolgéltatast nyujt;

elhunyt NAV alkalmazott temetésén — igény szerint — zenei szolgaltatast biztosit;

részt vesz a magyar és a nemzetkozi fuvoszenei életben;

zenei teljesitményével itthon és kiilfoldon népszerUsiti a NAV-ot;

vk W

kapcsolatot tart fenn zeneszerzékkel, karmesterekkel, a magyar és a nemzetkozi fuvoszenei élet reprezentansaival.

Kulturdlis és Sport Osztdly

A Kulturdlis és Sport Osztaly:

1. szervezi a NAV sporttevékenységét, ennek keretében sportversenyeket rendez, gondoskodik a rendezvények
minél szélesebb kord hirdetésérdl;

2. elkészitia NAV éves sportnaptarat;

3. sportszakmai szempontbol segiti a NAV szervei altal szervezett sportversenyeket;
a NAV alkalmazottai igényeit figyelembe véve el6késziti megszervezi és lebonyolitia a NAV orszagos
sportrendezvényeit;

5. évente legalabb egy alkalommal orszagos sportnapot szervez;
egyuttmUikodik a Pénzligydr Sportegyesiilettel, segiti tevékenységét;

7. kulturdlis, kdzhasznu, kozismereti programokat szervez éves rendezvényterv alapjan a NAV valamennyi
alkalmazottja és kozvetlen hozzétartozoik részére;

8. segitia NAV hivatalos rendezvényeinek szervezését;

9. részt vesz a NAV-on beliili kozonségszervezésben;

10. megszervezia Pénziligy6r Zenekar hangversenyeit, rendezvényeit, kiilsé fellépések esetén egyeztet a felkérékkel;

11. Uzemelteti
a) a Nemzeti Adé- és Vamhivatal Pasaréti Sportklubot,
b) a Nemzeti Adé- és Vamhivatal Mester utcai biifét,
c) a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Pénzligy6r Klubot,
d
e
f) a Nemzeti Ado- és Vambhivatal Hajnoczy utcai biifét;

12. afbigazgato altal kiadmanyozott irdnyitd eszkdzben meghatarozottak szerint az éttermekben az igényjogosultak
részére kedvezményes étkeztetést biztosit;

13. a Nemzeti Adé- és Vambhivatal Béla kiraly uti étteremben, a Nemzeti Adé- és Vamhivatal Pénzligyér Klubban és
a Nemzeti Adé- és Vamhivatal Pasaréti Sportklubban kiilén megrendelés esetén rendezvényt szervez, ahhoz

) a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Béla kiraly uti biifét,
)

a Nemzeti Ado- és Vambhivatal Béla kiraly uti éttermet,

étkezést biztosit;
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14.

16.
17.

20.

21.

elkésziti a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Pénziigyér Klub, a Nemzeti Adé- és Vambhivatal Pasaréti Sportklub, a
Nemzeti Ado- és Vamhivatal Béla kirdly uti bifé és a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Béla kiraly uti étterem
konyvelését;

. végzi a Pénzligy6r és Addzastorténeti Mizeum gyljteményének kezelését, ennek keretében gyUjti és meg6rzi a

NAV és jogeléd szervezeteivel kapcsolatos targyi emlékeket, gondoskodik a muzeumi térgyak jogszabdalyoknak
megfelel6 taroldsarodl, nyilvantartasarol;

allando és id6szaki kiallitasokon mutatja be a NAV és jogeldd szervezeteinek torténetét;

a Pénzligydr és Adozastorténeti Mizeum lehetéségeihez mérten csatlakozik a hazai orszagos muzeumi és egyéb
kulturdlis rendezvényekhez;

a Pénziigyér és Adoézastorténeti Muizeum gyUjteményéhez hozzaférést biztosit azok szamara, akik tudomanyos
munkajuk, felséoktatdsi tanulmanyaik, illetve képzésiik, tovabbképzésiik sordn a NAV, illetve elédszervezetei
torténetével kivannak foglalkozni;

a Nemzetkozi Vdmmuzeumi Szovetség (International Associaton of Customs Museums) tagjaként nemzetkozi
kapcsolatokat tart fenn a tagorszagok vam- és adomuzeumaival;

kapcsolatot tart fenn a katonai és rendvédelmi kutatasok torténetével, miikddésével foglalkozé tudomanyos
tarsasagokkal, egyesiiletekkel, tdrsmuzeumokkal;

egyuttmlkodik a NAV kiadvényainak szerkesztéségeivel, segiti a NAV tdmegkommunikacids kapcsolatainak
fejlesztését.

Udiiltetési Osztdly

Az Udiiltetési Osztaly:

1.
2.
3.

végzi a NAV alkalmazottak lidUltetését;

gondozza az tidltetésrodl és pénzbeli elszamolas nélkili csereutazasrél sz6l6 irdnyitd eszkozt;

nyilvantartdsba veszi, rendszerezi az Udilési kérelmeket, tuljelentkezés esetén elbirdlasra el6késziti azokat.
A kérelmezéket értesiti az igények elfogadasardl, elutasitasardl vagy varakozolistara torténé felvételérdl;
biztositja az étkezési elldtas nélkili Gdulék napi mukodtetését, kdzvetlenll iranyitja az tdilévezetdk és a
gondnokok munkajat;

kapcsolatot tart fenn mas orszagok ado- és vamszakmai teriiletén mikodo partnerszervezetekkel, folyamatosan
vizsgalja a kdlcsondsen elényds kapcsolatok bévitésének lehetdségét;

szakmailag el6késziti a kilfoldi cseretdilésekkel kapcsolatos szerzédéseket. Szervezi, iranyitia a NAV
alkalmazottak kiilfoldi csereutazasat. Folyamatosan figyelemmel kiséri a szerzédések hazai és kiilfoldi teljesitését;
folyamatosan tajékoztatja a NAV alkalmazottait az Intézet altal biztositott Gdulési lehetéségekrdl, valamint az
utazasi irodak, utazasi tarsasdgok és ldultetéssel foglalkozd egyéb szervezetek dltal nyujtott kedvezményes
lehetdségekrol;

segiti a Vam- és Pénzligyérség Nyugdijasainak Orszagos Szovetsége tevékenységét, részt vesz a rendszeres,
illetve az alkalmi rendezvényeik, talalkozoik el6készitésében, lebonyolitdsdban.

Rekredcids Osztdly

A Rekredcids Osztaly:

iAW e

végzi a NAV alkalmazottak Udultetését;

Uizemelteti a NAV Gydégyhdazat;

a NAV Gyoégyhazban tzemelteti az éttermet, a megszéllé vendégek részére igény esetén étkezést nyujt;

a NAV Gyogyhaz teriiletén biifét izemeltet;

segitséget nyujt a NAV-hoz érkez6 delegéciok fogadasaban, szakmai és egyéb targyaldsok, rendezvények
lebonyolitasaban;

a NAV Gyogyhaz tizemeltetéséhez kapcsolédoan elvégzi a kisebb karbantartdsi munkakat, valamint takaritja a
NAV Gyogyhazat;

a NAV Gyogyhaz Gzemeltetése soran elvégzi az idegenforgalmi adé bevallassal, nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat.
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Egészségligyi és Pszichologiai Féosztaly

Egészségligyi Osztdly

Az Egészségligyi Osztaly:

1.

w

0 o N o

10.
11.

12.

biztositia a m(kddési engedély szerinti orvosi szakterlleteken az elldtdsi korébe tartozok korszerd
gyogyité-megel6z6 alap-, szak- és progressziv orvosi ellatasat, szlirését, gondozasat;

végzi a NAV hivatasos allomanyu tagjai és a hivatasos allomanyba felvételre jelentkez6k egészségi alkalmassagi
vizsgdlatat, a megvaltozott egészségi allapotu hivatdsos dllomanyu tagok szolgalati alkalmassaganak elbirdlasat,
illetve felllvizsgalatat, elbiralja a hivatasos allomanyu tag szolgalatképtelenségét, tovabba véleményezi a baleset,
betegség szolgalati kotelmekkel valé 6sszefliggését;

végzi az ellatasi korébe tartozd kormdnytisztvisel6k, korméanyzati igykezel6k és munkavallalok, illetve felvételre
jelentkezék orvosi alkalmassagi vizsgalatat;

koordinalja a NAV hivatasos dlloményu tagjai és a felvételre jelentkezék fizikai alkalmassagi vizsgalatat;

végzi az ellatasi korébe tartozd, a képernydés munkakorben foglalkoztatott aktiv személyi éallomény
latasvizsgdlatat;

végzi az ellatasi kdrébe tartozo kozuti jarmlvezetdk egészségi alkalmassagi vizsgalatat;

végzi a haziorvosi praxisokba bejelentkezett személyek kereséképtelenségének elbirdlasat;

megszervezi és végrehajtja a kijelolt alkalmazottak részére az elsésegélynyujtasi ismeretek oktatasat;
meghatérozza a kdtelezd és rendkiviili véddoltasok és az oltandd alkalmazottak korét. Megszervezi, hogy az eléirt
és sziikséges védoboltasok kell6 mennyiségben és id6ben rendelkezésre alljanak. Elvégzi és nyilvéntartja az el8irt
véddoltasokat;

végzi az idészaki és specidlis egészségligyi biztositési feladatokat, intézkedéseket;

elemzi és értékeli az alkalmazottak egészségligyi éllapotdra vonatkozdan rendelkezésére all6 egészségligyi
adatokat, javaslatokat dolgoz ki a problémdak megsziintetésére, illetve a fejlesztésre vonatkozé intézkedések
megtételére;

elkésziti az egészségligyi szolgaltatok szamara a jogszabalyban elrendelt jelentéseket.

Pszicholdgiai Osztdly

A Pszicholdgiai Oszataly:

1.
2.

12.

végzi az ellatési korébe tartozok pszicholdgiai vizsgélatat, szlirését, gondozasat;

végzi a NAV hivatasos allomanyu tagjai és a hivatasos allomanyba felvételre jelentkez6k pszicholdgiai alkalmassagi
vizsgdlatat, a megvaltozott egészségi dllapotu hivatasos dlloményu tagok szolgalati alkalmassaganak pszicholégiai
szempontbdl torténd elbiralasat, illetve felllvizsgélatat;

végzi kormanytisztvisel6i jogviszonyba felvételre jelentkez6k pszicholdgiai alkalmassagi vizsgalatat;

kidolgozza az egyes munkakorokre és specidlis feladatokra vonatkozé munkakor-specifikus kévetelményprofilokat;
mentalhigiénés és klinikai pszicholdgiai jellegli gondozasi, tandcsado és terapids tevékenységet végez az ellatasi
korébe tartozok korében;

munka- és szervezetpszicholdgiai jellegli egyéni — és igény szerint szervezeti — tandcsadé tevékenységet végez;
végzi a munka- és szervezetpszicholdégia kompetencidjdba tartozd szervezeti folyamatok és események
pszicholdgiai szempontu kezelését, értékelését;

gondoskodik az ellatasi korébe tartozd személyi dllomany pszicholdgiai felkészitésérél, munkaképességének,
pszichés statuszanak megd6rzésérdl, intézkedbképességének, cselekvési biztonsaganak fejlesztésérdl;

a képzési szaktertilet felkérésére kozremuiikodik a tréningek, eléadasok, felkészitések modszertani anyagainak
kidolgozasaban;

folyamatosan monitorozza a pszicholdgiai szakterilet szolgaltatasai irdnt felmerild szervezeti, vezetdi, csoportos
és egyéni igényeket, elvarasokat;

. elemzi és értékeli az ellatasi korébe tartozd személyi allomany pszicholdgiai éallapotara vonatkozdan

rendelkezésére all6 pszicholdgiai adatokat, javaslatokat dolgoz ki a problémdk megsziintetésére, illetve a
fejlesztési intézkedések megtételére vonatkozodan;
véleményezi a pszicholdgiai szakteriletet érintd irdnyité eszkdzoket.
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59.§

Egészségligyi-Koordindcids Osztdly

Az Egészségugyi-Koordinaciés Osztaly:

1.

az egészségligyi szakterlletet érint6é irattdri munka keretében kozrem(kédik az irattdrozas rendjének
kialakitdsdban;
figyelemmel kiséri az egészségligyi dgazati jogszabalyok véltozasait, a médszertani Utmutatokat;
véleményezi a szakteriletét érinté irdnyito eszkdzoket;
rendszeresen fellilvizsgélja a feladatok ellatasahoz szilkséges, kiilon jogszabadlyban meghatarozott szakmai,
személyi és targyi feltételek meglétét;
megszervezi az elsé- és masodfoku felllvizsgaldbizottsagi tiléseket, biztositja a jegyzékonyv-vezetéi feladatok
elltasat;
ellenérzi az egészségligyi szolgaltatok szamdara kilonbozé jogszabalyokban elrendelt jelentési ktelezettségek
teljesitésének hataridére torténé végrehajtasat. Tamogatja az Egészséguigyi Osztalyt az el6irt adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésében;
irdnyitja és feltigyeli a klinikai gyakorlaton részt vevé féiskolai hallgatdk gyakorlati oktatasat;
a Magyar Voroskereszttel egylittm(kodve véradd napokat szervez;
kapcsolatot tart az egészséguigyi szolgdlatokkal, intézményekkel, érdekképviseleti és egészségbiztositasi
szervekkel;
a beszerzésekre vonatkozd jogszabdlyok betartasa mellett koordinalja a gydgyszerek, a vegyszerek és az egyéb
eszkozok igénylését, atvételét;

. el6jegyzi és nyilvantartja a gydgyitd célu Gdlltetést igénylé pacienseket, értesiti a kérelmezdket az igények

elfogadasarol, elutasitasarol;
tdjékoztatja az egészségligyi dolgozdékat az idbszakos tovabbképzésekrdl, tanfolyamokrdl, szakmai
konferenciakrdl és nyilvantartast vezet a megszerzett tovabbképzési pontokrol.

A gazdasdagi féigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek feladatai

Pénziigyi és Szamviteli Féosztély

Pénziigyi Osztdly

A Pénzligyi Osztaly:

1.

gondoskodik a koltségvetési eléiranyzatok gazdasagos, takarékos és szabalyszerd, id6aranyos felhasznalasardl;
elvégzi a jovahagyott elSiranyzat mddositasokat, nyilvdntartdsba veszi a Forrds SQL integralt Ugyviteli
rendszerben;

az eléirdsoknak megfeleléen vezeti a kdtelezettségvallalasokat és bejelenti 6ket a Magyar Allamkincstar felé;
analitikus nyilvantartast vezet a felszerelt szallitdi szamlakrdl, egyéb kifizetésekrél, pénzforgalomrdl, kidllitja, és
analitikusan nyilvantartja a vevszamlakat és egyéb bevételeket;

kapcsolatot tart a vevékkel és szallitokkal, egyezteti a folydszamla eltéréseket; megteszi a szlkséges
intézkedéseket a tartozas- és kintlévéség-alloményanak minimalizalasara; gondoskodik a kdltségvetési befizetési
kotelezettségek hatdriddre torténd teljesitésérdl;

elvégzi a kincstari és pénztari pénzkezeléssel Osszefliggé feladatokat.; kezeli a szigoru szdmadasu
nyomtatvanyokat, kifizetésekhez kapcsolédoé engedélyeket;

nyilvantartja a felvett készpénzelSlegeket és a kiutalt ellatmanyokat;

ellendrzi a havi ellatmany felhasznélasokat, el6késziti, ellendrzi és kiutalja a havi ellatmany igényléséket;
konyveli az Intézet éltal Uzemeltetett éttermek, biifék, Nemzeti Ado- és Vamhivatal Pasaréti Sportklub, Nemzeti
Ado- és Vamhivatal Pénziigy6r Klub pénztérjelentését, az ellatmanyokat;

elvégzi a biufék készletkdnyvelését. Havi, negyedéves és éves zarast elvégzi a készletrendszerben és egyezteti a
fékonyvi konyveléssel; kapcsolatot tart a raktarkezelSkkel, Gj cikkszamokat vesz fel az analitikdban;
negyedévente az elkészitett készlet leltarak, és aruforgalmi jelentések alapjan elszamoltatja az Intézet altal
lizemeltetett éttermeket, biiféket, a Nemzeti Adé- és Vamhivatal Pasaréti Sportklubot, a Nemzeti Ado- és
Véamhivatal Pénzligy6r Klubot, errél jelentést készit a gazdasagi féigazgatd-helyettes felé;



9480

HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi49.szam

60.§

61.§

14.
15.

. adatot szolgéltat az illetményszamfejtéshez, valamint tajékoztatja a Magyar Allamkincstart az esetleges

adatvaltozasokrol; megtervezi, és figyelemmel kiséri a személyi juttatasok, valamint a személyi juttatasokon beldl
a nem rendszeres kifizetésekhez kapcsolodé egyéb kifizetéseket;

atutalast készit az illetményekbdl Magyar Allamkincstar altal teljesitett levonasokrél az &nkéntes
biztositopénztarak és a szakszervezet felé;

. havonta egyezteti és elvégzi a Magyar Allamkincstér altal szamfejtett és kézolt MAK-Elektra allomany utalésat,

valamint a teljesitett pénzforgalom adatait egyezteti a fékdnyvi feladassal, valamint a kdnyvelés adataival; az
egyeztetett adatdllomany alapjan havonta ellenérzi a személyi juttatdsokhoz kapcsolédd bevallas 6sszegeit, és
figyelemmel kiséri az ad6folydszamla alakulasat;

szakmailag segiti a humanpolitikai teriilet bérgazdalkodashoz kapcsolodé feladatainak teljesitését;

kezeli a Cafeteria juttatds rendszerében, az el6irt szabalyzatnak megfeleléen igényelt juttatdsok nyilvéntartasat,
és havonta a Magyar Allamkincstar altal el64llitott lista alapjan gondoskodik azok elektronikus atutalasardl, illetve
az étkezési utalvanyok, Gdilési csekkek kiosztasarol;

nyilvantartja a megbizési szerzédéseket, valamint a munkaba jarashoz kapcsolodd engedélyeket, figyelemmel
kiséri a megbizési dijkeret alakuldsat. Intézkedik a szerz6désbdl eredd, teljesitéssel igazolt megbizasi dij, valamint
a munkaba jaras jogszabaly altal el6irt koltségtéritésének kifizetése irant.

Szdmviteli Osztdly

A Szamviteli Osztaly:

1.

10.

elkésziti és a jogszabalyoknak medgfelel6en, frissiti a gazdalkodassal Osszefliggd szamviteli, pénzlgyi,
bérgazdalkodasi szabdlyzatokat, és gondozza a Bizonylati Albumot;

eldirdnyzat-gazdalkodas keretében koltségvetési tervezést végez, a felligyeleti szerv dltal kozolt elézetes
tervszamok, éves tervezési utasitdsok és a kiadott szakmai irdnyelvek alapjan, az el6iranyzat-felhasznaldsi
(likviditasi) és vagyongazdalkodasi tervvel egyiitt;

figyelemmel kiséri a koltségvetési elbiranyzatok gazdasdgos, takarékos, szabalyszerl és id6aranyos
felhasznalasat, biztositja a személyi juttatasok és a munkaerével valé gazdalkodas terén a személyi juttatasok
hatékony felhasznaldsat;

a szamviteli el6irdsoknak és az integralt rendszer kivanalmainak megfeleléen fékonyvi kdnyvvezetést végez, a
pénzforgalom, pénzforgalom nélkli bizonylatok, valamint a bér-, eszkoz- és készletfeladasok tekintetében;
elldtja a hatdlyos jogszabdlyok szerinti béren kivilli egyes meghatéarozott juttatdsok nyilvantartasat, azokhoz
kapcsol6dé havi adatszolgéltatasokat a Magyar Allamkincstar felé;

az analitikus nyilvantartasokkal aldtdmasztva elkésziti az addbevalldsokat és gondoskodik a koltségvetési
befizetési kotelezettségek feladasardl a Pénziligyi Osztély felé, azok hataridére torténd befizetésének érdekében.
Figyelemmel kiséri az addfolydszamla alakulasat;

nyilvantartja, és kifizetésre elSterjeszti a hallgatoi koltségtéritéseket;

nyilvantartja az Intézet altal kotott szerz6déseket, ezzel is segitve a szdmviteli rendszerben a kotelezettségvallalasok
pontos és naprakész ellendrizhet&ségét;

a Pénzugyi Osztéllyal egylittmUkodve egyezteti és javitja a kincstari jogcimeket és tranzakciés kddokat. Fékonyvi
zards el6tt egyezteti a készlet- és eszkdzanalitikdt a fékonyvi konyveléssel;

elkésziti az évkozi zarasokat, a félévi és év végi beszamolodkat, biztositja a mérleg valédisagat.

Uzemeltetési és Ellatasi Féosztaly

Mdiszaki és Oktatdstechnikai Osztdly

A MUszaki és Oktatastechnikai Osztaly:

1.
2.

tervezi és szervezi az Intézet szervezeti egységeinek elhelyezését;

el6késziti az Intézet létesitményeit érintd beruhazasokkal és miikodtetésiikkel 6sszefliggé, beszerzési és egyéb
palyazatokat, részt vesz a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban, a szerz6dések elékészitésében, valamint az
ingatlanokkal kapcsolatos, fejlesztésre, felujitasra vonatkozé targyaldsokon;
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62.§

12.
13.
14.

tervezi, szervezi, lebonyolitja és felligyeli a Iétesitmények vonatkozdsaban a beruhazési, felujitasi, valamint
karbantartasi és Gizemeltetési feladatokat, kimunkalja az azokkal kapcsolatos kéltségeket;

tervezi, koordindlja és felligyeli az egyes muszaki, illetve informatikai eréforrasok hatékony miikodtetését,
felhaszndlasat, egyuttal gondoskodik az eszkozok allapotanak meg6rzésérdl, folyamatos muakods- és
izemképességének fenntartdsarol, sziikség szerinti potlasarol;

kialakitja, nyilvantartja és karbantartja a létesitményekkel kapcsolatos miszaki dokumentacidkat, illetve
adatbazisokat, meghatalmazas Utjan eljar az ingatlanokkal kapcsolatos szakhatésagi tigyekben;

felligyeli a létesitmények mdszaki allapotét, intézkedik azok rendeltetésszerl hasznalatat akadélyozé hibak és
hidnyossadgok megsziintetésérdl;

kapcsolatot tart a kozlizemi szolgaltatdkkal, valamint a létesitménylizemeltetést és karbantartdst végzd
véllalkozasokkal, igazolja a megrendelések, szerz6dések teljesitését;

biztositja az elhelyezési eszkozokkel és anyagokkal valé tervszerl gazdalkodast, gondoskodik azok sziikség
szerinti beszerzésérdl és potlasarol;

elldtja az energiagazdélkodassal és energiaracionalizélassal kapcsolatos feladatokat;

figyelemmel kiséri az informatikai haldzat kialakitasat, miikodtetését és fejlesztését, javaslataival segiti a rendszer
mukodoképességének és hatékonysaganak javitasat, részt vesz a fejlesztési igények felmérésében és
megfogalmazasaban;

. kozrem(kodik az Intézet internetes és intranetes honlapjanak szerkesztésében, gondoskodik a honlapok

mukodtetésérdl;

ellatja az Intézet szakmai tevékenységét tamogato informatikai rendszer felligyeletét;

fejleszti és lizemelteti a mUiszaki, gazdasagi és a képzést tamogato helyi alkalmazasokat;

részt vesz az elektronikus képzés menedzsment rendszer informatikai szakmai szemponti megtervezésében,
kivalasztasaban, adaptélasaban, felligyeletében és mikodtetésében;

. a képzési programok megvalésitasaval kapcsolatosan végzi az oktatdstechnikai eszkdzallomany folyamatos

lizemeltetését, tervszer( karbantartdsat, sziikség szerinti potlasat és fejlesztését.

Eszkdzgazddlkoddsi és Logisztikai Osztdly

Az Eszkdzgazdalkodasi és Logisztikai Osztély:

1.

tervezi, szervezi és végrehajtja az Intézet muikodtetésével kapcsolatos altaldnos beszerzési és eszkozellatasi
feladatokat, biztositja a folyamatos munkavégzéshez sziikséges ellatasi korébe tartozoé targyi feltételeket;
kialakitja az Intézet gépjarm(iveinek lizemeltetési rendszerét, ezen bellil megszervezi a garancialis és garancian
tuli javitdsokat, valamint karbantartasokat, biztositja az lizemanyag-ellatast, illetve annak elszdmolasat, kezeli,
nyilvdntartja és ellenérzi a menetokmdényokat, elldtia a gépjarmuvekkel kapcsolatos hatésagi Ugyintézési
feladatokat;

szervezet iratforgalmahoz kapcsolédo futarszolgélati teendék ellatasat;

biztositja a telekommunikacids eszkdzokkel valo ellétast, végzi az azokkal kapcsolatos szolgaltatoi ligyintézési és
nyilvantartasi feladatokat;

végzi az Intézet eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos szakmai feladatait, elkésziti az eszk6zmozgasokkal kapcsolatos
okmanyokat, rogziti azokat az eszkozanalitikai programban, gondoskodik a nyilvéntartasok teljeskoriségérél,
hitelességérdl és naprakészségérdl;

el6késziti, megszervezi és lebonyolitja a hasznélatbdl kivonasi, illetve selejtezési eljarasokat, végrehajtja azok
szabdlyszer(i dokumentalasat;

megszervezi az éves vagyonfelmérd leltar végrehajtasaval kapcsolatos teenddket, tervezi és kialakitja a
feladatellatdshoz szlikséges személyi és targyi feltételeket, gondoskodik a kapcsolédd okményok meglétérdl,
alkalmazésarol, valamint feldolgozasarol;

megszervezi a képzési dokumentumok és segédletek igény szerinti sokszorositasat, és gondoskodik azok képzési
helyszinre torténd szallitasarol;

a beérkezett és szakmai szempontbdl el6készitett igényeknek megfeleléen végrehajtja az egészséglgyi,
kulturdlis és tdultetési szaktertileteknél jelentkezd specidlis beszerzési feladatokat, gondoskodik a szakmai
folyoiratok, kiadvanyok megrendelésérdl és biztositasardl.
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63.8§

64.8§

65.8§

66. 8§

Etkeztetési Osztdly

Az Etkeztetési Osztaly:

1. kozétkeztetés keretében biztositja az Intézet alkalmazottai, a képzésben részt vevék és igény szerint a NAV
szervei, szervezeti egységei részére az étkeztetési szolgdltatast;

2. megszervezi a kilsé talaldkonyhdk vonatkozasaban a megrendelt ételek kiszallitasat, feligyeli azok eléirasszert
mUkodését;

3. biztositja a kozétkeztetéssel kapcsolatos egészségiigyi és higiéniai el6irasok betartasat, mikodteti és
folyamatosan karbantartja a HACCP rendszert;

4. végziakozétkeztetésitevékenységgel 6sszefliggd adminisztrativ feladatokat, elkésziti az elszamolasokat, beszedi
a téritési dijakat;

5. kozremUikodik az élelmezési alapanyagok beszerzésével kapcsolatos kdzbeszerzési eljarasok el6készitésében;

6. igény esetén kdzremuikodik az Intézet helyszini rendezvényeinek megszervezésében és lebonyolitadsaban.

VI. fejezet
Az értekezletek

Az értekezletek a szervezeti munka hatékonysaganak névelése érdekében keriilnek 6sszehivasra.
Az értekezletek a vezetdi dontést hivatottak elésegiteni, tajékoztatd és konzultativ szerepet toltenek be az Intézet
vezetdi kozott.

Féigazgatdi értekezlet

A féigazgatd rendszeresen, heti gyakorisaggal UGlésez6, legfébb operativ tanacsado és dontés-elékészitd testiilete a
féigazgatdi értekezlet.

Az értekezlet célja a tdjékoztatds az elnoki értekezlet munkdjardl, a hivatalvezetés szakmai allaspontjardl és
dontéseirdl, a kitlizott célok egységes végrehajtasanak biztositasa, valamint az informaciéaramlds és visszacsatolds
hatékonysaganak javitasa, tovabba az esetenkénti beszdmoltatas.

Az értekezlet résztvevoi: a féigazgatd, a féigazgatd-helyettesek, a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly vezetdje, valamint
a napirendtdl fliggéen meghivott személyek.

Az értekezlet napirendjérdl és idépontjardl a résztvevok javaslata alapjan a féigazgaté dont.

Az értekezlet 6sszehivasardl a Jogi és Humdénpolitikai Féosztély vezetdje gondoskodik. A napirendek anyagait
elSterjesztés eldtt a résztvevokkel az eldterjesztének egyeztetni kell.

Az Ulésrél a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly vezet6je emlékeztetét készit, amely tartalmazza az értekezlet
résztvevéinek nevét, az értekezlet napirendjét, a féigazgatd altal meghozott dontést, a felel6st és a feladat
végrehajtasanak hataridejét. Az emlékeztetdt a féigazgatd hagyja jova, amelyet az értekezlet résztvevéinek meg kell
klldeni tajékoztatasul, illetve végrehajtasra.

A f6igazgaté dltal 6sszehivott vezetbi értekezlet

A vezet6i értekezlet célja az Intézet szervezeti egységei feladatainak attekintése, szakmai feladatok ellatasanak
osszehangolasa, javaslatok megvitatdsa, a szakteriiletek beszamoltatasa.

Az értekezleten aféigazgatd, a féigazgatd-helyettesek, a féosztélyvezetdk, valamint a targyalt téma jellegétél fliggden
az osztalyvezeték vesznek részt.

Az értekezlet napirendjét és lefolytatasdnak rendjét a féigazgatd hatarozza meg.

Az értekezlet 6sszehivasara havonként keril sor, 6sszehivasarol a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly vezetdje
gondoskodik.
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67.8

68. 8§

69. 8§

72.8§

Osszmunkatdrsi értekezlet

Az intézeti 0sszmunkatarsi értekezletet a féigazgatd sziikség szerint, de legalabb évente hivja 6ssze. Az értekezlet
feladata az Intézet munkdjanak atfogd értékelése, az aktualis feladatok megtargyaldsa. Résztvevéje az Intézet
valamennyi alkalmazottja.

A féigazgato-helyettes dltal 6sszehivott vezetdi értekezlet

Az értekezlet célja a féigazgato-helyettes irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek feladatainak attekintése, a szervezeti
egysége tajékoztatdsa, informacidcsere, és a feladatok végrehajtdsa egységességének biztositasa.

Az értekezleten a féigazgato-helyettes, valamint a tdrgyalt téma jellegétél fliggéen meghivott személyek vesznek
részt.

Az értekezlet napirendjét és lefolytatasanak rendjét a féigazgatd-helyettes hatarozza meg.

Féosztdlyi értekezlet

A féosztalyi értekezlet rendszeres megtartdsa és napirendjének meghatarozasa a féosztaly vezetdjének a feladata.

A féosztalyi értekezlet feladata az osztalyvezetékon keresztil vagy kozvetlenll a munkatarsak részére a szakmai
informaciok tovabbaddsa, megvitatasa, beszamoltatds az aktualis feladatok teljesitésérol, azok értékelése, valamint a
kormany-tisztvisel6i, szolgalati, illetve a munkajogviszonnyal 6sszefiiggé éltaldnos problémak megvitatasa, az
alkalmazottak szakmai ismereteinek tovabbfejlesztése, kiilonos tekintettel a jogszabalyi véltozadsok korére.

Osztdlyértekezlet

Az osztalyértekezlet rendszeres megtartasa és napirendjének meghatarozasa az osztély vezetéjének a feladata.

Az osztdlyértekezlet feladata a munkatérsak részére a szakmai informaciok tovabbaddsa, megvitatdsa, beszdmoltatas
az aktudlis feladatok teljesitésérél, azok értékelése, valamint a kormany-tisztvisel6i, szolgélati, illetve a
munkajogviszonnyal 06sszefliggé altaldnos problémdk megvitatasa, az alkalmazottak szakmai ismereteinek
tovabbfejlesztése, kiilonos tekintettel a jogszabalyi valtozasok korére.

Tantestiileti értekezlet

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

Atantestlleti értekezlet tagjai: a képzési program kidolgozasaban, megvaldsitdsaban és a vizsgaztatdsban részt vevok
(kilonosen az oktatok, a képzési dokumentumok készitéi, az Intézet érintett munkatarsai), valamint eseti jelleggel mas
meghivottak.

Oktatdsi Szakértéi Munkabizottsdgi (ilések

Az Oktatasi Szakértéi Munkabizottsdgok szakmai és képzésszakmai kdvetelményeket integréltan érvényesitd,
mindségbiztositott képzések érdekében létrehozott szakmai testlletek, amelyek részt vesznek az Intézet képzési
programjainak kialakitdsaban és fejlesztésében. A Munkabizottsdgok tagjai: a képzési féigazgatd-helyettes altal
felkért, a Kdzponti Hivatal féosztalyain, a féigazgatésagokon és az igazgatdsagokon dolgozé vezetdk, szakemberek,
valamint az Intézet vezetdi és érintett témafelelSsei.
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73.8§

74. 8§

75.8

76.8§

VII. fejezet
Az Intézet mikddése

A munkavégzés elveij

Az Intézet m(ikddésében a torvényességet a vonatkozo jogszabdlyokban, az irdnyité eszkozokben, jelen utasitasban
eldirtak maradéktalan betartasaval kell biztositani. A torvényességért és a szabalyszerd muiikodésért a hataskorébe
tartozé feladatok eredményes megoldasaért az Intézet féigazgatdja felelds.

Az Intézet szervezeti egységeinek vezetéi onalloan, teljes felel6sséggel vezetik az egységek szakmai munkajat.
Munkajogilag felelsek a jogszabalyokban, az irdnyitd eszk6zokben meghatarozott feladatok és a féigazgatdtdl kapott
utasitasok jogszerU és szakszer( torvényes és szinvonalas végrehajtasaért.

Af6igazgatd-helyettesek felelések a hatds- és illetékességi koriikbe tartozé feladatok ellatasaért, melyrdl a féigazgatot
folyamatosan tajékoztatni kotelesek.

Az Intézet valamennyi alkalmazottjat a kormany-tisztvisel6i, szolgalati, valamint munkajogi jogviszonyabdl eredé
eredd kotelezettsége vétkes megszegése esetén fegyelmi felelésség terheli.

El lehet tekinteni a szolgdlati Ut betartdsatol, ha az Intézetet, vagy annak alkalmazottjat érinté kozérdekl bejelentést,
panaszt az alkalmazott a féigazgatonak jelenti be.

Az alkalmazott koteles felettese utasitasait a Ktv. 38. §-dban, az Mt. 104. §-dban, valamint a Hszt. 69. §-aban foglaltak
figyelembevételével végrehajtani.

Az alkalmazott illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatdst olyan tényekrdl, adatokrél, amelyek
tevékenysége sordn jutottak tudomadséra és kiszolgaltatasuk az allam, a kdzigazgatasi szerv, annak munkatdarsa vagy
barmely dllampolgér szdmdra hatrdnyos vagy jogellenesen elényds kdvetkezményekkel jarna.

Az alkalmazott koteles megérizni a mindsitett adatot, valamint az add- és vamtitkot.

Az alkalmazott feladatait a koz érdekében, a jogszabdlyoknak és a vezet6i dontésének megfeleléen, szakszerden,
partatlanul és igazsagosan, a kulturdlt Gigyintézés, munkavégzés szabalyai szerint koteles ellatni.

Az Intézet munkaterve

A NAV stratégiai céljainak és feladatainak figyelembevételével az Intézet elkésziti munkatervét, amely tartalmazza az
Intézet féléves idészakra bontott kiemelt szakmai és irdnyitasi feladatat, az elérendé eredmény és a végrehajtasért
felel6s megnevezésével.

A munkatervben el6irt feladatok végrehajtasat az Intézet féigazgatd-helyettesei figyelemmel kisérik, a teljesitésrdl,
annak hatéridében torténé végrehajtdsanak akadalyairol jelentést készitenek a féigazgatdnak.

A munkafeladatok elldtdsa

Az Intézet feladatkorébe tartozd6 munkafeladatokat az a szervezeti egység koteles elvégezni, amelynek a feladat
elldtasa, adatbazisanak kezelése feladatkorébe tartozik.

Ha a feladat megoldasaban, illetve az adatbazis kezelésében tobb szervezeti egység érintett, megjeldlve az elsésorban
felel6s szervezeti egységet, az 6sszehangolt allaspont kialakitdsdhoz a kozrem(ikddo szakterlletek részanyagokat,
észrevételeket, javaslatokat kotelesek adni. Véleményeltérés és egyeztetésének eredménytelenség esetén a
fellgyeleti rendben felettiik 4ll6 legkdzelebbi kozos felettes dont.

Az Intézet megallapodésban rogziti egytttmikddésének kereteit més szervekkel.

Bélyegz6haszndlat

Az Intézetnél rendszeresitett bélyegzdk igénylésérdl, kezelésérdl, nyilvantartdsardl szolé rendelkezéseket kulon
eljarasi rend tartalmazza.
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2. szdm fliggelék a 3/2011. (IX. 16.) NAV utasitdshoz

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasi rendje
a Nemzeti Adé- és Vamhivatal Képzési, Egészségligyi és Kulturalis Intézetében

1. Az allamhdaztartasrol szold 1992. évi XXXVIII. torvény XIIl. fejezetében foglaltakra tekintettel az dllamhaztartas
mUkodési rendjérdl sz616 292/20009. (XI1. 19.) Korm. rendelet 156. § (3) bekezdésének megfeleléen a Nemzeti Adé- és
Vamhivatal, Képzési, Egészségligyi és Kulturdlis Intézete (tovabbiakban: Intézet) mikodése soran esetlegesen
eléfordulo szabalytalansagok megelézésére, a szabélytalansagok kezelésére az aldbbi eljarasi rendet kell alkalmazni.

2. Az Intézet mUikodési folyamatait érinté szabélytalansagkezelés (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolédé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkulonitett nyilvédntartdsa) az Intézet
féigazgatdjanak a feladata, amelynek végrehajtasat — a munkakari leirdsokban foglaltak alapjan — az egyes szervezeti
egységek vezetGire dtruhazza.

3. Aszabdlytalansagok kezelésének eljarasi rendje az Intézet egészére érvényes elveket, kdtelezettségeket tartalmaz.

I. A szabdlytalansdgkezelés célja

4. A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasi rend kialakitasanak éltalanos célja, hogy rogzitse azokat a
fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, modszereket, amelyek biztositjak az Intézet sajatossagainak, adottsagainak,
kortlményeinek leginkdbb megfelel6 szabalytalansagkezelési rendet, valamint a szabalytalansagok ujbdli
eléforduldsdnak megelézését.

Il. A szabdlytalansdg fogalma, alapesetei

5. A szabalytalanség: valamely létezd szabdlynak (jogszabaly, iranyité eszkdz stb.) szdndékos vagy gondatlan

megszegésével elkovetett tevékenység vagy mulasztas, amely az dllamhaztartds mdkodési rendjét, a koltségvetési

gazdalkodast, a vagyongazdalkodast, a szabalyszer( feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

6. A szabalytalansdgok fogalomkére széles, a korrigélhaté mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a fegyelmi, blinteté-,

szabalysértési, tovabba kartéritési eljaras meginditasara okot adé cselekmények egyarant beletartoznak.

7. A szabalytalansag alapesetei lehetnek:

a) szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetés, szandékosan okozott
szabalytalan kifizetés stb.),

b) gondatlanul okozott szabdlytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helytelenil vezetett
nyilvantartasbol stb. szarmazé szabalytalansag),

c) szabdlyozatlansagbol, hidnyos szabalyozasbol ered6 szabalytalansagok.

Ill. A szabdlytalansdgok megel6zésével és kezelésével kapcsolatos felel6sség

8. A szabalytalansdgok megel6zése elsésorban a szabalyozottsdgon alapul. A szabalyozottsag biztositdsa, a

szabdlytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen a féigazgato feleléssége.

9. A szabalytalansagok megelézésével kapcsolatosan a féigazgatd gondoskodik arrél, hogy

a) ajogszabélyoknak megfeleld irdnyitd eszkdzok alapjan miikodjon az Intézet,

b) aszabdlyozottsagot, illetve a szabdlyok betartdsat folyamatosan kisérjék figyelemmel a vezetdk,

c) azlntézet szervezeti felépitésében, belsé szabalyozottsdgdban, mlikddési rendjében rejlé hidnyossagbol eredd
szabdlytalansag esetén - a tovabbi szabalytalansdg megelézése céljabdl — hatékony intézkedés sziilessék a
szabdlytalansag korrigalasara, annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

10. Az Intézet alkalmazottainak konkrét feladatait, hatdskorét, felelésségét, beszamoltathatésdgat a munkakori

leirdsok tartalmazzak.
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11. Az Intézet m(kddési folyamatait érintd, folyamatosan karbantartott és aktualizalt irdnyité eszk6zok az Intézet
intranetes honlapjan talalhatok.

IV. A szabdlytalansdgkezelés szervezeti felépitése

12. Szabalytalansag nyilvantartasba vétele

12.1. A m(ikddési folyamatokban feltart szabalytalansagok kezelése az Intézet valamennyi vezet6jének bevonasat
igényli. Minden szervezeti egység vezetGje felel6s a feladatkorébe tartozd szakteriileten a szabdlytalansagok
megelézéséért, feltarasaért, kivizsgalasaért, a kiigazitdis nyomon kovetéséért, dokumentaldsaért, valamint a
jogszabalyi rendelkezésekkel 6sszhangban a felelésségre vonassal és hidnyossdagok megsziintetésével kapcsolatos
intézkedések megtételéért, illetve kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellenbrzéséért.

12.2. A felfedett szabdlytalansdgok jelentése — a szolgdlati Ut betartdsdval — az Intézetnél szolgalatot teljesité
valamennyi alkalmazott feladata és kotelessége, mely kotelezettségnek jelen eljarasi rendnek megfeleléen tesz eleget.

13. A szabdlytalansagfelelés a szervezeti strukturaban

13.1. Tekintettel az Intézet feladataira és szervezeti felépitésére, a szabdlytalansdgkezeléssel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat a szabalytalansagkezeléssel megbizott munkatars (a tovabbiakban: szabalytalansagfelels)
végzi.

13.2. A szabdlytalansagfeleldst — az objektiv bizonyitékokon alapuld vélemény biztositasa érdekében — kizardlag a
féigazgato utasithatja.

14. A szabdlytalansagfelelés kinevezése, értékelése, felmentése, felfliggesztése

14.1. Szabdlytalansagfelel6si feladatok ellatasaval kizarolag féallasu, hatérozatlan ideji jogviszony keretében
foglalkoztatott kormanytisztvisel6 vagy szolgalati viszonyban &lld, hivatasos allomanyu tag (a tovabbiakban:
pénzligydr) bizhatd meg, aki tevékenységét kapcsolt munkakorben, a munkakori leiras szerinti egyéb feladatai mellett
latja el.

14.2. A szabdlytalansagfelel6s személyét a féigazgato a jelen eljarasi rend hatalybalépését kdvetd 30 naptari napon
belil, illetve a kordbbi szabdlytalansagfelelds visszahivasaval egyidejlleg jeldli ki. A szabdlytalansagfelel6s
munkajanak értékelése a féigazgatd feladata.

14.3. A szabalytalanségfelelSsi kinevezés visszavondséra akkor keriilhet sor, ha a szabalytalansagfelel6s - kizérélag
Osszeférhetetlenségre valo hivatkozassal — maga kéri a kinevezés visszavonasat, a kormany-tisztviseldi, illetve
szolgalati jogviszonya megszUnik, vagy ha az éves értékelése szerint a féigazgato elégedetlen a munkajaval.

14.4. A szabdlytalansagfeleldsi kinevezés felfliggesztésére akkor keriilhet sor, ha a szabalytalansagfelelés valamely
szabdlytalansaggal kapcsolatos érintettségének gyanuja felmeril. A megbizas visszavondsa, felfliggesztése a
féigazgatd hataskorébe tartozik.

V. AszabdlytalansdgfelelGs feladat- és hatdskére

15. A szabdlytalansagfelelés feladatai:

a) a fbigazgatd részére negyedéves Gsszefoglald és soron kivili jelentések Gsszedllitdsa a szabalytalansagok
alakulasardl,

b) szervezeti egységenként, de az Intézet egészére Gsszesithetd nyilvantartds vezetése a szabdlytalansdggyanus
esetekrdl, kivizsgalt szabdlytalansagokrdl, illetve a megtett intézkedésekrél, azok eredményességérdl,

c) a nem kiemelt jelentéségli szabalytalansdgok esetében az el6irt Osszefoglald statisztika Osszedllitdsa,
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése az érintett szervezeti egységek, a Nemzeti Adé- és Vamhivatal Kozponti
Hivatala, valamint kiilsé szervek felé,

d) tandcsadas a szabalytalansag minésitéséhez, megfogalmazasihoz, a teljesités fellilvizsgalatahoz.
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VI. A szabdlytalansdg észlelése

16. A szabalytalansagot észlelheti, megdllapithatja:

a) valamely szervezeti egység munkatarsa a FEUVE-rendszeren beldil,

b) szervezeti egység vezetdi, illetve a féigazgaté a FEUVE-rendszeren beliil,

c) belsé ellendrzés, szakmai ellenérzés,

d) kilsé ellenérzési szerv,

e) azlntézet szervezetén kivili szerv, személy (szerz6déses partner, tarsszervezet stb.).

17. A szabalytalansdg észlelése a FEUVE-rendszeren beliil valamely szervezeti egység munkatarsa altal

17.1. A szabdlytalansagot észleld alkalmazott irdsban:

a) a szolgdlati ut betartdsdval a szabdlytalansaggal érintett szervezeti egység vezetdjén keresztll értesiti a
szabdlytalansagfelelst,

b) amennyiben az észlelt szabalytalansag a szervezeti egység vezetdjét érinti, Ugy a szervezeti egység vezetjének
felettesén, a felettes érintettsége esetén a féigazgaton keresztil értesiti a szabalytalansagfelelést.

17.2. A szervezeti egység vezetdje, illetve felettese a szabalytalansag észlelésére vonatkozo feljegyzést nem tarthatja

vissza.

17.3. A szervezeti egység vezetdje, felettese, illetve a féigazgatd a szabdlytalansdg megalapozottsdga esetén — a

feladat, hataskor és felel6sségi rendnek megfeleléen - kételes gondoskodni a megfelel$ intézkedés meghozatalardl,

indokolt esetben a szlikséges eljaras meginditasarol.

17.4. A szervezeti egység vezetdje, illetve felettese amennyiben a szabalytalansag sulyossaga, az esetleges kihatasok

nagysaga indokolja, haladéktalanul koteles tajékoztatni a féigazgatot.

18. A szabalytalansag észlelése a FEUVE-rendszeren beliil a szervezeti egység vezetdi, illetve a féigazgaté altal

18.1. Afbigazgato, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és felel6sségi rendnek
megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigaldsara, megsziintetésére, a szabdlytalansagfelel6s
tajékoztatasa mellett.

18.2. A szervezeti egység vezet6je amennyiben a szabadlytalansdg sulyossaga, az esetleges kihatasok nagysdga
indokolja, haladéktalanul koteles téjékoztatni a féigazgatot.

19. A belsé ellendrzés-szakmai ellendrzés szabalytalansagra vonatkozé megéllapitasai

19.1. Amennyiben a belsé ellenér ellendrzési tevékenysége sordn szabalytalansdgot tapasztal a kéltségvetési szervek

belsé ellenérzésérél szol6 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelen jér el.

19.2. Az ellendrzott szervezeti egységnek — ahol a szabalytalansag feltarasra kerilt — intézkedési tervet kell kidolgoznia

(hatériddk és felel6sok megjeldlésével) a belsé ellenérzés megallapitasai alapjan. Az intézkedési tervben foglaltak

végrehajtasaért, illetve annak nyomon kdévetéséért az ellendrzott szervezeti egység vezetdje a felel6s.

19.3. Szabdlytalansag belsé ellendérzés altal torténd feltarasakor kiilon kell vizsgalni az aldbbiakat:

a) miért nem tarta fel a FEUVE-rendszer a szabdlytalansagot és az azt lehetévé tevé tényezdket,

b) amennyiben a FEUVE-rendszer feltarta a szabdlytalansagot vagy az azt lehet6vé tevé tényezdket, az érintett
szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megelézéshez, illetve a kdros kdvetkezmények csokkentéséhez
sziikséges intézkedéseket,

c) haasziikséges intézkedést megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast,

d) volt-e kordbban olyan vizsgélat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

19.4. A szabalytalansaggal érintett szervezeti egység vezetdje a feltart szabalytalansagrol a lezart belsé ellenérzési

jelentés kézhezvételét kdvet6é 2 munkanapon beliil értesiti a szabélytalansagfelelst.

20. Kils6 ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megéllapitésai

20.1. A kiilsé ellendrzési szerv (pl. Allami Szamvevészék, Nemzetgazdasagi Minisztérium, EU ellenérzést gyakorlé
szervei stb.) szabalytalansagra vonatkozd megallapitédsait az dltala készitett ellenérzési jelentés tartalmazza.

20.2. A szabalytalansdgok feltarasa utdn az ellendrzott szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni, majd az abban
foglaltakat végre kell hajtani.
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21. Az Intézet szervezetén kiviili szerv, személy (szerz6déses partner, tarsszervezet stb.) dltal észlelt szabalytalansag
21.1. Az Intézet szervezetén kivili szervezet, személy (szerz6déses partner, tarsszervezet stb.) az Intézet alkalmazottja
altal esetlegesen elkdvetett szabdlytalansagra vonatkozo bejelentését irdsban vagy széban teheti meg.

21.2. Amennyiben az Intézet valamely alkalmazottja éltal esetlegesen elkdvetett szabdlytalansagra vonatkozé
bejelentés szoban érkezik, arrél feljegyzést kell késziteni.

21.3. A bejelentés esetén a bejelentés egy masolati példanyat haladéktalanul, de legkésébb 2 munkanapon belil
tovabbitani szilikséges a szabalytalansagfelelés és az érintett szervezeti egység vezetjének. A szervezeti egység
vezetdjének érintettsége esetén — amennyiben nem a féigazgatdhoz érkezett a bejelentés - a féigazgatd részére.
21.4. A szabdlytalansaggal érintett szervezeti egység vezet6jének feladata a bejelentés érdemi kivizsgalasa — melynek
keretében mérlegelni kell a rendelkezésre allé informaciok alapjan a szabélytalansag gyanujanak megalapozottsagat -,
tovabbd a sziikséges intézkedések azonnali foganatositasa.

21.5. A szervezeti egység vezetéje — kiemelt sulyu szabdlytalansag észlelése esetén - haladéktalanul koteles
tdjékoztatni a féigazgatot.

VIl. A szabdlytalansdg jelentése

22. A szabadlytalansag észlelése esetén azt irdsba kell foglalni. A szabalytalanség jelentésekor, az arrol készilt

jegyzoékonyvben - a kortilmények ismeretéhez képest - ki kell térni arra, hogy:

a) miaszabalytalansag pontos tartalma,

b) milyen normatdl valo eltérésrél van szé,

c) eléviilésiidén beliil észlelték-e a szabdlytalansagot,

d) aszabalytalansdg mely teriiletet érinti,

e) van-e enyhitd korilmény (pl. a hatarid6 tullépését varatlan, elhdrithatatlan kiilsé akadaly fellépése okozta, a hibas
szamitast informatikai hiba okozta stb.),

f)  aszabalytalansag gyanuja dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellenérzés kévetkeztében merdilt fel,

g) korrigadlhat6-e a szabdlytalansag,

h) pénzbeli juttatdst érintd szabdlytalansag esetén van-e redlis lehetéség a visszakdvetelésére — amennyiben igen,
megtortént-e az ahhoz szilkséges intézkedése,

i)  amennyiben kartéritési igény meril fel, foganatositottédk-e az ahhoz sziikséges intézkedéseket.

VIIl. A szabdlytalansdgi vizsgdlat lefolytatdsa, intézkedések meghozatala

23. A szabdlytalansag észlelésekor a szabalytalansdgot ki kell vizsgalni.

24. A szervezeti egység vezetéje dont a szabalytalansag kivizsgaldsanak formajarél, valamint sziikség esetén a

feldllitandd szakért6i csoport tagjairdl.

25. A vizsgalat eredménye lehet annak megallapitasa, hogy

a) nem tortént szabalytalansag, valamint a szabalytalansdg szabalytalansadgi eljaras lefolytatasa nélkul
megsziintethetd (hibas észlelés, a szabalytalansag azonnal javithaté stb.),

b) szabalytalansdg tortént, és szabalytalansagi eljaras lefolytatdsa sziikséges,

c) tovabbi vizsgdlat elrendelése sziikséges (a felelésség eldontéséhez és/vagy a hasonlé esetek megelézése
érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasdhoz nem all rendelkezésre elegendé informacio).

26. A szabdlytalansagi vizsgalatot 10 munkanap alatt le kell folytatni.

27. A szabdlytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja a megeldzés, vagyis, hogy hozzdjaruljon

szabdlytalansagok kialakuldsdnak megakadalyozédsdhoz, valamint az, hogy keretet biztositson ahhoz, hogy a

szabdlyok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyredllitasra keriljon.

28. A szabdlytalansdg megszlintetésére vonatkozd intézkedés fligg a szabdlytalansag tipusatdl és a feltards

idépontjatol (munkafolyamat/elkovetés kdzben, vagy a munkafolyamat befejezése/elkdvetés utdn), eszerint

kilonbséget teszlink:

a) Onellendérzéssel, FEUVE-rendszeren beliil észlelt, azonnal javithaté szabdlytalansag

b) FEUVE-rendszeren belil észlelt, a megsziintetésre kiilon vezetdi intézkedést igényl6 szabalytalansag és

c) kiemelt jelentéséguli szabalytalansag kozott.
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29. FEUVE-rendszeren bellil észlelt, azonnal javithaté szabalytalansag

29.1. A munkatars altal onellenérzéssel észlelt szabalytalansag, illetéleg a FEUVE-rendszeren belll kiszdrt, kilon
vezet6i intézkedést nem igényld, azonnali javitdssal megsziintethetd szabdlytalansag esetén a javitast haladéktalanul
el kell végezni.

29.2. Az azonnal javithatd, csekély sulyu szabdlytalansdgokat a szabalytalansdgok nyilvantartdsdban nem kell
szerepeltetni.

30. FEUVE-rendszeren beliil észlelt, a megszlintetésre kiilon vezetdi intézkedést igényld szabalytalansag

A szabalytalansag észlelését, az arrdl valod tdjékoztatast kovetéden 2 munkanapon belll a szabdlytalansag
megsziintetésére, a szabdlytalansdg altal okozott kdrok minimalizélasa, illetve megel6zése, a szabalytalansig
folytatdsanak megakaddlyozasa érdekében intézkedni kell.

31. Kiemelt jelentéségui szabalytalansag

31.1. Kiemelt jelentéségu szabalytalansag (pénziigyi és/vagy személyi kvetkezménnyel jaro, szandékosan okozott
szabdlytalansag) kelléen megalapozottnak latszd6 gyanujanak felmeriilése esetén 3-5 munkanapon belil
munkaértekezletet kell tartani. A munkaértekezleten valamennyi azonos, illetve hasonl6 szaktertlettel foglalkozo
munkatarsnak jelen kell lennie.

31.2. Ezen szabalytalansdgokat a szabdlytalansagok nyilvantartasaban fel kell tiintetni.

31.3. Egyéb esetekben a szabdlytalansaggal érintett szervezeti egységnek sziikség szerint, de legaldbb 3 havonta
tajékoztatd jellegi munkaértekezletet kell tartani az érintett kor szamara.

31.4. A munkaértekezlet soran fel kell hivni a résztvevék figyelmét a hasonlo szabélytalansagok elkeriilése érdekében
megteendd intézkedésekre, a fokozott odafigyelésre. A szabélytalansagrol sziiletett dontés esetén a soron kévetkezo
rendes munkaértekezleten ismertetni kell a dontés tartalmét, kdvetkezményeit, a szabalytalansédg sulydnak a
dontéshozo éltal torténé megitélését, az esetleges szankcidkat, a megtett intézkedéseket. Elemezni kell a hasonlo
esetek el6fordulasanak gyakorisagat, a rendezés érdekében hozott intézkedések hatékonysagat, az esetlegesen
sikertelen korrigalas feltételezhetd okait.

32.Valamennyi szabalytalansag esetén kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy a FEUVE az adott szabalytalansagot
miért nem szdrte ki.

33. A FEUVE-rendszeren kivili feltaras esetén az intézkedések meghozatala az alabbiak szerint torténik:

33.1. Belsé ellenérzés éltal megallapitott szabalytalansag

33.1.1. Az ellendrzott szervezeti egység altal készitett, a belsé ellenérzés megallapitasaira vonatkozo - féigazgato altal
jovahagyott — intézkedési tervet az ellendrzétt szervezeti egységnek végre kell hajtania.

33.1.2. Az intézkedési terv végrehajtasat a belsé ellendrzés utdvizsgalat keretében ellendrizheti.

33.2. Kuils6 ellendrzési szerv altal megallapitott szabalytalansag

33.2.1. A kulsé ellendrzési szerv vizsgélati jelentésében foglalt szabalytalansdgok megsziintetésére vonatkozd,
intézkedési tervet végre kell hajtani.

33.2.2. Az intézkedési terv végrehajtasat a kiilsé ellendrzési szerv utdvizsgalat keretében, valamint a belsé ellendrzés,
illetve szakmai ellen&rzés is ellendrizheti.

33.3. Az Intézet szervezetén kivili szervezet, személy (szerzé6déses partner, térsszervezet) dltal jelzett, bejelentett
szabdlytalansag

Az Intézet szervezetén kivili szervezet, személy (szerz6déses partner, tarsszervezet stb.) altal tett bejelentés kapcsan
irdsbeli visszaigazoldsnak kell torténnie.

34. A tényallds tisztdzasa szakértdi bizottsag kijeldlése altal vagy rendkiviili ellenérzés utjan

34.1. Bonyolult tényallasu esetben a féigazgatd vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazéséra, szakértéi bizottsdg
kijelolése, vagy a belsé ellendrzés, illetéleg szakmai ellenérzés dltal lefolytatandd rendkiviili vizsgalat
kezdeményezése, elrendelése utjan.

34.2. A vizsgalat lefolytatasara minimum haromtagu bizottsagot lehet létrehozni, indokolt esetben kiilsé szakértot is
igénybe lehet venni.

34.3. A szervezeti egység vezetdje, érintettsége esetén a felettese javaslatot tehet a bizottsag tagjaira. A bizottsag
tagjait a féigazgatd jeldli ki, az 0sszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével.
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34.4. A szakértéi bizottsag a tényallas tisztazasat kovetden javaslatot tesz a szlikséges intézkedések megtételére, igy
egyebek kozott a szabalytalansag felszamolaséra, a hasonlé esetek megelézése érdekében szlikséges intézkedések
meghatarozasara, a felel6sség megallapitasara. A javaslatokroél féigazgatd dont.

IX. A szabdlytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések, eljdrdsok nyomon kévetése,
jogkdvetkezmények

35. A szabdlytalansagi felel6s feladata, hogy a szabalytalansaggal kapcsolatos eljarast (intézkedést) nyomon kovesse.

Ennek alapjan:

a) nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott eljardsok helyzetét,

b) figyelemmel kiséri az ltala a vizsgélatok sordn készitett javaslatok végrehajtasat,

c) afeltért szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetéségeket” beazonositja, és errdl jelentést
tesz a fOigazgato részére, valamint informaciét szolgaltat a belsé ellenérzés szamdéra (elésegitve annak
folyamatban 1évé ellendrzéseit, az ellendrzési kdrnyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald
nagyobb ralatast),

d) kezdeményezi beszamoldjdnak — a szabdlytalansdgok megelézése céljabol — vezetdi értekezleten valo
megtérgyalasat,

e) értékeli a megtett intézkedés hatasat és hatékonysagat.

36. A szabdlytalansagfelelds értesitése az intézkedések, intézkedési tervek végrehajtasarol

36.1. Az intézkedésekrdl, a jovahagyott intézkedési tervek végrehajtasarol a szabdlytalansagfelelést a teljesités
hataridejét kdvetd 5 munkanapon belil tdjékoztatni kell, mely informdcié alapjan a szabalytalansagi nyilvantartasba
bejegyzi a sziikséges adatokat.

36.2. Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa sordan megallapitasra kertl, hogy a foganatositott intézkedések nem
elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal érintett teriilet vezet6jét, valamint annak el6ljaréjat irdsban
értesiteni kell a tovébbi intézkedések meghozatala érdekében. A szabalytalanség korrigadldsa esetén nincs tovabbi
teendd. A szabalytalansag fennallasa esetén Ujabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

37. Jogkdvetkezmények kezdeményezése

37.1. A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:

a) jogijellegl (fegyelmi, szabdlysértési vagy blintetdeljards meginditasa),

b) pénzigyi jellegl (pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egészben torténd visszakovetelése, behajtasa,
kartéritési eljards inditasa),

c) szakmai jellegl (belsé szabalyozas szigoritasa, betartasanak fokozott ellenérzése stb.)

37.2. A jogkovetkezmények fajtai:

a) a szervezeti egység vezet6jének mérlegelési jogkorébe tartozd jogkovetkezmény a pénzbeli juttatasok
felfliggesztése, megvonasa,

b) jogkovetkezmények kezdeményezése kotelezd, ha fegyelmi, szabalysértési eljaras meginditasa, blintetéeljaras
meginditasa, pénzbeli juttatds visszakovetelése megalapozott, illetve minden egyéb esetben, amely a
mérlegelési jogkdrbe nem tartozd szankcidonak mindsul.

X. A szabdlytalansdg nyilvdntartdsa, beszdmoldsi kdtelezettség

38. A szabalytalansaggal kapcsolatos eljarasok nyilvantartasa a szabélytalansagfelelés feladata. Ennek megfeleléen

a) aszabalytalansdghoz kapcsol6dd irdsos dokumentumokat az elektronikus nyilvantartasba bejegyzi,

b) a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat elkiilonitetten nyilvantartja, az arrél készilt
nyilvantartast naprakészen és pontosan vezeti,

c) nyilvan tartja a megtett intézkedéseket és az azokhoz kapcsolédo hataridéket,

d) fegyelmi, kdrtéritési, blinteté- vagy szabalysértési igy gyanuja esetén a vezet6 elrendelése alapjan a hataskorrel
és illetékességgel rendelkez6 szerv felé intézkedik a megfelel6 eljaras meginditasa érdekében.



9492

HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi49.szam

39. A szabdlytalansagfelelds altal vezetett nyilvantartasnak a targyévet kdvetdé évre vonatkozé ellendrzési terv
elkészitéséhez sziikséges kockazatelemzés alapjaul szolgald informacidkat is tartalmaznia kell, igy:

a) aszabalytalansag tipusat (blinteté-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési eljarasra okot add),

b) aszabdlytalansag rovid leirasat,

) akapcsolédo lezérult eljards eredményét,

[oXNg)

) azérintettek szdmat, beosztasat,
) az esetleges kar mértékét,
a szabdlytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

o

fe)

XI. Jelentési kdtelezettségek

40. A szabalytalansagot feltart szervezeti egység vezetGje és a szabdlytalansagfelelds koteles a kiemelt jelentdségu
feltart szabdlytalansagokrdl és azok kezelésérdl jelentést tenni a felfedést kdvetéen azonnal a féigazgatd részére, aki
szilkség esetén intézkedik a feltart szabalytalansag elemzése, vizsgalata, az esetleges kockazati hatasok
megsziintetése érdekében a szervezeti egységek vezetdi utjan.

41. A nem kiemelt sulyu szabdlytalansagok esetén a nyilvantartasba vétellel valésul meg a jelentési kotelezettség.
42. A belsé és kiilsé ellenérzés szabalytalansdgra vonatkozé megdllapitasai alapjan a vizsgalt szervezeti egységnek
intézkedési tervet kell kidolgoznia, melynek végrehajtasardl a belsé ellendrzést, illetve az ellenérzd szervet — kiilon
iranyité eszkozben foglalt eljarasi rend alapjan — tajékoztatnia kell.

3. szdmu fiiggelék a 3/2011. (IX. 16.) NAV utasitdshoz
Vagyonnyilatkozat-tételhez kotott munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLII. torvény 4. § a) pontja szerint a Nemzeti Ado-
és Vamhivatalndl a kormany-tisztvisel6i jogviszonyban 4llé és hivatasos allomanyu alkalmazottak kozll, a térvény
3. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan az aldbbi munkakort betdltok, illetve feladatot ellatok kotelezettek
vagyonnyilatkozat tételére:

1. vezet8i munkakort betolté kormdanytisztviseld, tovabba hivatasos dllomanyu alkalmazott,

2.jogszabdly alapjan ,C" tipusi nemzetbiztonsagi ellenérzésre koteles fontos és bizalmas kormany-tisztviselGi
munkakort bet6lté alkalmazott,

3. kdzbeszerzési eljards soran ondlldan javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult kormanytisztviseld és
hivatasos allomanyu alkalmazott,

4. koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett ondlldan javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
kormdanytisztviseld és hivatasos allomanyu alkalmazott,

5. dllami vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében 6nalléan javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
kormdnytisztvisel6 és hivatdsos alloméanyu alkalmazott,

6. fejezeti kezelésli el6iranyzatok tekintetében oOnalléan javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
kormdnytisztvisel6 és hivatasos allomanyu alkalmazott.
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Az Orszagos Munkavédelmi és Munkaiigyi Féfeliigyel6ség elnokének

3/2011. (IX. 16.) OMMF utasitasa

az operatori tevékenységhez f(iz6d6 szakmai és vizsgakovetelményekrél,

valamint az operatori tevékenység és az Orszagos Munkavédelmi és Munkaiigyi Fofeliigyel6ség
informatikai rendszeréhez torténo hozzaférési jogosultsag egyes kérdéseirdl

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (2) bekezdésére és az Orszagos Munkavédelmi és Munkatigyi Féfelligyel6ségrél,

valamint a munkavédelmi és munkatigyi hatésagok kijeldlésérdl sz6l6 314/2010. (XII. 27.) Korm. rendelet 2. § (8) bekezdésére
figyelemmel az operatori tevékenységhez f(iz6d6 szakmai és vizsgakovetelményekrdl, az operatori munkakor és az Orszagos
Munkavédelmi és Munkaligyi Féfelligyeléség informatikai rendszeréhez torténé hozzaférési jogosultsdg egyes kérdéseirdl a
kovetkezd utasitast adom ki:

1.§

2.§

1. Az utasitds hatdlya

Az utasitds személyi hatalya az Orszdgos Munkavédelmi és Munkaligyi Féfelligyel6ségre (a tovabbiakban: OMMF),
a févarosi és megyei korméanyhivatalok munkavédelmi és munkatigyi szakigazgatdsi szerveire (a tovabbiakban:
Szakigazgatdsi Szerv), valamint az OMMF és a Szakigazgatasi Szervek személyi allomanyaban 1évé, operatori
tevékenységet ellaté kormanytisztviselSkre és kormanyzati tigykezel6kre (a tovabbiakban egyitt: kormanytisztviseld)
terjed ki.

Az utasitds targyi hatdlya az operatori tevékenységet elldté kormdnytisztvisel6kkel szembeni szakmai és

kérdéseire terjed ki.

2. Ertelmez6 rendelkezések

Ezen utasitas alkalmazasaban:

a) FEIR-rendszer: Felligyel6i Ellenérzések Informatikai és Iktatéd Rendszere. A munkalgyi ellenérzésrél sz616 1996.
évi LXXV. torvény 8/C. § (2) bekezdése, valamint a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XClIl. torvény 83/B. §
(3) bekezdése szerinti informatikai rendszer;

b) Hozzaférési jogosultsag: az a jogosultsdg, amellyel a kormanytisztvisel6 hozzafér az OMMF informatikai
rendszeréhez, azon beliil a FEIR-rendszerhez és annak almoduljaihoz;

c¢) Huménpolitikai Szervezeti Egység: az OMMF mindenkor hatdlyos Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata alapjan
a munkaiigyi, munkaeré- és bérgazdalkodasi, valamint humaneréforras-fejlesztési feladatokat ellatd szervezeti
egyseg;

d) Informatikai Szervezeti Egység: az OMMF mindenkor hatalyos Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata alapjan az
OMMF informatikai rendszerével kapcsolatos halézatbiztonsagi, fejlesztési és lizemeltetési feladatok ellatasért
felel6s szervezeti egység;

e) Szakmai Szervezeti Egységek: az OMMF mindenkor hatélyos Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata alapjan a
munkavédelmi hatdsdgi, iranyitdsi, feligyeleti faladatokat, valamint a munkabaleseti nyilvantartasi rendszer
kezelését ellato és a munkaligyi hatdsdgi, iranyitasi és felligyeleti feladatokat ellatd szervezeti egységek;

f)  Operatori tevékenység: az a tevékenység, amelynek soran a FEIR-rendszerben és annak almoduljaiban barmilyen
adatbeviteli tevékenység torténik;

g) Fellgyel6ség: a Szakigazgatasi Szervek szervezeti egységeiként miikoddé munkavédelmi és munkaligyi
felugyel6éségek;

h) Fellgyel6: a Szakigazgatasi Szervek személyi dllomdanyédban 1évé, az Orszdgos Munkavédelmi és Munkalgyi
Féfelligyel6ségrol, valamint a munkavédelmi és munkatigyi hatésagok kijelolésérdl szoloé 314/2010. (XII. 27.)
Korm. rendelet 3. & (6) bekezdésében meghatarozott, elséfoki hatdsagi feladatokat ellaté munkavédelmi
felligyel6k és munkatigyi felligyel6k.
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3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

3. Operdtorokkal szembeni vizsga- és képesitési kovetelmények

Operatori tevékenységet o©nalléan csak operatori vizsgaval rendelkezé, legalabb kozépfokd végzettségu
kormanytisztvisel6 végezhet.

Az operdtori vizsga teljesitését megel6zden a kormanytisztvisel6 — aki mar ideiglenesen hozzéférési jogosultsaggal
rendelkezik — kizarélag egy masik, operatori vizsgaval mar rendelkezé kormanytisztvisel6 felligyeletével és személyes
kdzremUikodésével lathat el operatori tevékenységet.

Annak a fellgyel6i vizsgaval rendelkezé kormanytisztviselének, aki operatori tevékenységet is ellat, operatori
vizsgaval is kell rendelkeznie.

Az operatori vizsgat az operatori tevékenységet megalapozé munkakor, illetve feladatkor betoltésének kezdetétdl
szamitott legkordbban egy hénapon, legkésébb hat honapon beldl kell letenni.

Eredménytelen vizsga esetén a vizsga egy alkalommal megismételheté, a (4) bekezdésben rogzitett hataridén bell.
Amennyiben az ismételt vizsga sem sikeril, abban az esetben a kormanytisztviselé operatori tevékenységet nem
végezhet, operatori tevékenységet megalapozé munkakort, illetve feladatkort nem lathat el.

Az operatori vizsga részei:

a) az OMMF dltal mikodtetett FEIR-rendszer és almoduljainak ismerete,

b) A4ltalanos kdzigazgatasi eljarasi ismeretek.

A téjékoztatast a vizsgakovetelményekkel kapcsolatban az utasitas 1. melléklete tartalmazza.

Nem kell vizsgaznia a 4. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatéarozott ismeretekbél annak a kormanytisztvisel6nek, aki

a) felligyeldi vizsgéval, vagy

b) jogi egyetemi diplomaval, igazgatdsszervez6 szakképesitéssel, vagy kdzigazgatasi szakvizsgdval rendelkezik,
vagy az alél a vonatkozé jogszabalyok alapjan fel van mentve.

4. Az operdtori vizsgdra térténé jelentkezés és felkészités

A 4.8 (1) bekezdés a) és b) pontjaiban megfogalmazott ismeretek elsajatitasa, valamint a vizsgara torténd felkésziilés
érdekében az OMMF - a belsé honlapon az Informatikai Szervezeti Egység éltal kozzétett — szakmai anyagokat ad ki.
A szakmai anyagokat az Informatikai Szervezeti Egység és a témakor szerint illetékes Szakmai Szervezeti Egység
késziti el.

Az operdtori vizsgdra vald jelentkezést a munkaltatoi jogkdrt gyakorld személy kildi meg a Humanpolitikai Szervezeti
Egység részére.

Az operatori vizsgara torténd jelentkezésben a munkaltatéi jogkdr gyakorldja megadja a vizsgara bocséatott
kormdnytisztviselé nevét, iskolai végzettségét és munkakorét, az operatori tevékenységet megalapozd munkakor,
illetve feladatkor betoltésének kezdetét, valamint azt, hogy a jeldlt milyen jellegl operatori tevékenységet lat el.

A jelentkezéshez csatolni kell a 4. § (3) bekezdése szerinti mentesiilés esetén annak igazolasat.

5. Az operdtorivizsga lebonyolitdsa

Az operatori vizsgat a Humanpolitikai Szervezeti Egység az Informatikai Szervezeti Egységgel kozosen, a felmerdilt

igények figyelembevételével, de legfeljebb hdromhavonta szervezi meg.

Az operatori vizsgat lebonyolité vizsgabizottsag

a) a4.§(1) bekezdés a) pontja esetében az Informatikai Szervezeti Egység és az illetékes Szakmai Szervezeti Egység
egy-egy tagjabdl,

b) a4.5(1)bekezdés b) pontja esetében — az oktatdsi tematikanak megfeleléen — a munkailigyi vagy munkavédelmi
teruleten illetékes Szakmai Szervezeti Egység két-két tagjabdl all.

A vizsgabizottsadg jegyzékdnyve alapjan az eredményes operdtori vizsgarol a Humanpolitikai Szervezeti Egység

tanusitvanyt ad ki, az Informatikai Szervezeti Egység pedig intézkedik a FEIR-rendszerhez torténé végleges hozzaférési

jogosultsag megadasarol.
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8.8

9.§

10.§

11.8

6. Az operdtori tevékenység koordindldsa

Az operdtori tevékenység helyi koordindldsaval, az operdtorok betanitdsdval és a helyi tovabbképzések

megszervezésével kizardlag operatori vizsgaval és felséfoku végzettséggel, vagy legalabb egyéves szakmai

gyakorlattal rendelkezd, operétori tevékenységet ellaté kormanytisztvisel6 bizhaté meg.

Az operatori tevékenység koordinalasat ellaté kormanytisztvisel6 munkakori leirdsa alapjan ellatja

a) aziktatast, adatkezelést és -rogzitést, valamint az egyéb, nyilvantartassal 6sszefliggé adminisztrativ feladatokat
ellaté munkatarsak munkajanak koordinalasat;

b) a feligyelSk nyilvantartasi feladatainak (igy kilonosen: a latogatasi lapok kitoltése, az adatmddosito lapok
kitoltése, a helyes kédolds, a FEIR-rendszer és almoduljainak kezelése) koordinaldsat,

c) a Felugyeléségen a FEIR-rendszer, valamint az informatikai héttér mukodésében felmeriilé problémak
kezelésével, a vezet6k tdjékoztatasaval kapcsolatos feladatokat.

A fentieken tul az operdtori tevékenység koordindlasaval megbizott kormanytisztvisel6 a munkakori leirasaban

meghatarozott felel6sségi kor szerint

a) részt vesz az Informatikai Szervezeti Egység éltal szervezett, a FEIR-rendszerrel és annak almoduljaival, az
informatikai nyilvantartasokkal kapcsolatos tovabbképzéseken, majd a megszerzett informacidkat tovabbitja a
vezet6k tajékoztatdsa mellett a munkatarsaknak;

b) felel a Felugyel6ségen rogzitett adatok pontossdgédért, a vezeték és a munkatdrsak informaciokkal torténé
ellatasaért.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja tajékoztatja az Informatikai Szervezeti Egységet az operdtori tevékenység

koordindldsaval megbizott kormanytisztvisel6 személyérol.

7. Az operdtori vizsgdval rendelkezé kormdnytisztvisel6k nyilvdntartdsa

A munkaltatoi jogkor gyakorlodja nyilvantartja az operatori vizsgaval rendelkezd, tovabba operatori vizsgaval még nem
rendelkezé kormanytisztvisel6k névsordt, belépésiik idépontjat, valamint a vizsga esedékességének idépontjat,
melyrdl legalabb félévente, illetve kérésre haladéktalanul tajékoztatast ad mind a Humanpolitikai, mind pedig az
Informatikai Szervezeti Egység részére.

8. Az OMMF informatikai rendszeréhez t6rténé hozzdférési jogosultsdg egyes kérdései

Az OMMF informatikai rendszeréhez torténé hozzaférési jogosultsdg megkérése irant az Ujonnan belépd
kormdnytisztvisel6k tekintetében legkésébb az elsé munkaban téltott napon, minden esetben a munkaltatéi jogkor
gyakorléja intézkedik.

Ennek érdekében elektronikus uUton keresi meg az Informatikai Szervezeti Egységet, amely legkésébb egy
munkanapon beliil gondoskodik a hozzéaférési jogosultsag megadasarol.

Az Informatikai Szervezeti Egység a hozzaférési jogosultsag megadasardl — a Humanpolitikai Szervezeti Egység
egyideji tdjékoztatdsa mellett - haladéktalanul értesiti a munkaltatéi jogkdr gyakorléjat, és az érintett
kormdnytisztvisel6t.

A FEIR-rendszerhez és almoduljaihoz végleges hozzaférési jogosultsdg csak az operatori vizsga meglétének igazoldsa
esetén adhato.

A munkaltatoi jogkor gyakorléja a kormdanytisztviseld jogviszonydnak megszilinését, megsziintetését legkésébb az
utolsé munkdban toltott napon koteles irasban jelezni a Humanpolitikai és az Informatikai Szervezeti Egység részére.
Az Informatikai Szervezeti Egység az (1) bekezdésben foglalt kdzléstél szamitva legkésébb hdrom munkanapon belil
gondoskodik a hozzéférési jogosultsag megsziintetésérol.
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12. 8

13.§

9. Atmeneti rendelkezések

Azok az operétori tevékenységet ellaté kormanytisztvisel6k, akik az utasitas hatalyba Iépésének idépontjdban mar az
OMMF vagy Szakigazgatasi Szerv személyi dllomdanyéba tartoznak, és operatori vizsgaval nem rendelkeznek, operatori
vizsgat az utasitas hatdlyba lépését kovetéen hat hdnapon beliil kdtelesek tenni.

Eredménytelen, vagy elmulasztott vizsga esetén az (1) bekezdés szerinti kormdnytisztviselé 6néllé operatori
tevékenységet nem végezhet.

Az utasitas hatalyba lépését kovetd 8 napon belil a munkaltatoéi jogkor gyakorldja tajékoztatja a Humanpolitikai
Szervezeti Egységet és az Informatikai Szervezeti Egységet a szervezetében foglalkoztatas alatt Iévé, operatori
vizsgdval rendelkezé kormanytisztvisel6krél, illetve megkildi azon kormanytisztvisel6k névsordt, belépésiik
idépontjat, valamint a vizsga esedékességének idépontjat, akik operdtori vizsgdval nem rendelkeznek, de az
(1) bekezdésben leirt hataridén belil operétori vizsgat kell tennitik.

Az (1) bekezdés szerinti kormanytisztviselé részére a FEIR-rendszerhez kordbban engedélyezett hozzaférési
jogosultsagok az (1) bekezdésben eléirt hataridén beliil sikeresen letett operatori vizsga hianyaban az utasitas
hatélybalépését kdvetd hatodik hdnap végén, a munkdltatédi jogkor gyakorldjanak, illetve a Szakigazgatési Szerv
vezetbjének elézetes értesitését kdvetd nyolc napon belil torlésre kerlilnek.

Az utasitas hatdlybalépésének idépontjdban az OMMF személyi dllomanyaban 1évé kormanytisztvisel6k esetén az
operatori vizsga letételének kotelezettsége alol az OMMF elndke egyedileg felmentést adhat.

10. Zdré rendelkezések

Az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba.
Hatalyat veszti az operatori tevékenységhez fliz6d6 szakmai és vizsgakovetelményekrél, valamint az operatori
munkakor egyes kérdéseirdl sz6ld 5/2007. OMMF utasitas.

Dr. Bakos Jozsef s. k.,
elnok

1. melléklet a 3/2011. (IX. 16.) OMMEF utasitdshoz

T4jékoztatds a vizsgakdvetelményekkel kapcsolatban

A tananyag a FEIR-kdnyvben (oktatdsi segédanyag az operatori vizsgdhoz), illetve a vonatkozé jogszabalyokban
foglaltakat oleli fel.

Kiemelt témakorok:
I. FEIR és almoduljai kezelése

- képernyék,

- funkciok,

- almodulok,

- bejelentkezés,
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adatrogzités,

keresés, levélogatas,
ligykezdetek,

ellenérzési Iétszamadatok kezelése,
igazgatasi adatok,
gazdélkodasi adatok,
tértivevény-kezeld,

helyszini ellenérzések adatai,
szabalysértési adatok,
joger®ésités,
birsagnyilvéntartas,
kontrollerfunkciok,

kiesd id6k,

FEIR-statisztika,

nem jogerdsitett hatarozatok,
lekérdezések,

BALES,

BALES-statisztika.

Kézigazgatdsi alapismeretek

a kozigazgatasi eljaras meginditasa,
jegyzokonyv, hivatalos feljegyzés,
tgyféli jogok, tanuvédelem,
adatvédelem,

a hatésag dontései,

kozlési, kézbesitési szabalyok,

a jogorvoslatok tipusai,
hatérid6-szamitas, igazolasi kérelem,
jogerds dontések,

végrehajthaté dontések.
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Az Orszagos Nyugdijbiztositasi Foigazgatosag foigazgatéjanak 11/2011. (IX. 16.) ONYF utasitasa
a Nyugdijbiztositasi Alap koltségvetése és a miikodési kdltségvetés tervezésének,
eléiranyzat-gazdalkodasanak, zarszamadas készitésének rendjérol

Ajogalkotasrdl sz616 2010. CXXX. torvény 23. § (2) bekezdésében meghatarozott jogkdromben eljdrva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 Az dllamhaztartdsrél sz616 1992. évi XXXVIII. térvényben és az allamhéztartds miikodési rendjérdl szold 292/2009.
(XII. 19.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Amr.), valamint a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjairdl és azok
1993. évi koltségvetésérdl szold 1992. évi LXXXIV. térvényben foglaltakra, a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjainak
és a tarsadalombiztositas szerveinek allami feligyeletérdl sz6l6 1998. évi XXXIX. torvényben, a Magyar Koztarsasag
targyévi koltségvetésérdl, illetve végrehajtasarol szolé torvényben (amely tartalmazza a Nyugdijbiztositasi Alap
koltségvetését, végrehajtasat), tovabba az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsagrél sz6l6 289/2006. (XII. 23.)
Korm. rendeletben meghatdrozottakra figyelemmel a Nyugdijbiztositasi Alap (a tovabbiakban: Ny. Alap)
koltségvetése és a miikodési koltségvetés tervezésének, eliranyzat-gazdalkodasanak, zarszamadas készitésének
rendjét a mellékletben foglaltak szerint szabalyozom.

2.8 Az utasitds a kozzétételt kdvetd napon Iép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban 1évé tgyekben is
alkalmazni kell.

3.8 Az utasitds hatalybalépésével egyidejlileg a Nyugdijbiztositasi Alap koltségvetése és a mikodési koltségvetés
tervezésének, elbirdnyzat-gazdalkoddsanak, zérszdmadasa készitésének rendjérél sz6lé 26/2010. ONYF utasitds
hatalyat veszti.

4.8 A Nyugdijfolyésitd Igazgatésag és a Kozponti Nyugdijnyilvéntarté és Informatikai lgazgatésdg (a tovabbiakban
egyltt: kozponti igazgatasi szervek) vezetSi a helyi sajatossdgok alapjan, a jelen utasitdsban foglaltak
figyelembevételével kotelesek elkésziteni a sajat szabalyzatukat, amelyek nem tartalmazhatnak a jelen utasitasban
foglaltakkal ellentétes el&irasokat.

Prof. dr. Mészdros Jozsef s. k.,
féigazgatd

1. melléklet a 11/2011. (IX. 16.) ONYF utasitdshoz

A Nyugdijbiztositasi Alap koltségvetése és a mikodési kdltségvetés tervezésének,
el6irdnyzat-gazdalkoddsanak, zarszdmadds készitésének szabalyzata

1. A szabdlyzat hatdlya

A szabdlyzat hatélya kiterjed:

- az Ny. Alapra,

- az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosagra (a tovabbiakban: ONYF),

- a kozponti igazgatasi szervekre, a vonatkozé - a helyi sajatossagaiknak megfelel6en elkészitett — szabalyzatukban
foglalt eltérések mellett,

- a Nyugdijfolydsité Igazgatdsag (a tovabbiakban: NYUFIG) éltal folydsitott a tarsadalombiztositason kiviili forrasbdl
finanszirozott ellatasokra,

- a kormanyhivatalok nyugdijbiztositasi igazgatdsagai altal beszedett ellatasi bevételekre, valamint az &ltaluk
teljesitett ellatasi kiadasokra.
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2. Altaldnos rész

Az ONYF a Kormany felligyelete, illetve a Kormany éltal kijeldlt nemzeti eréforrds miniszter irdnyitasa alatt allo,
gazdalkodasi jogkore alapjan onalléan mikodo és gazdalkodé koltségvetési szerv.

A kdzpontiigazgatasi szervek az ONYF kozvetlen irdnyitdsa alatt &linak, dnédlléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési
szervek.

A fejezetet iranyitd szerv — a jogszabalyban meghatarozott hataskorokkel — az Ny. Alap tekintetében a Kormany, az
ONYF tekintetében a nemzeti er6forras miniszter, a kozponti igazgatasi szervek tekintetében az ONYF.

A fejezetet irdnyito szerv vezet6je az Ny. Alap és az ONYF tekintetében a nemzeti eréforrds miniszter, a kozponti
igazgatasi szervek tekintetében az ONYF féigazgatoja.

Kulon jogszabalyi felhatalmazas alapjan az Ny. Alap fejezetnél a fejezetet irdnyitdé szerv hatdskorében az ONYF
féigazgatdja gyakorolja a tervezési, a koltségvetési torvényben emlitettek kivételével az el6iranyzat-mddositasi,
valamint el6iranyzat-felhasznalasi, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségeket és jogokat.

Az Ny. Alap bevételi, kiadasi elSiranyzatok tervezésében, a zarszdmadas készitésében részt vevd féosztalyok
felsorolasat az 1. fliggelék tartalmazza.

A mUlkodési koltségvetési eldiranyzattal gazdalkodé ONYF szervezeti egységek (Un. keretgazdak, amelyek egyben az
eléirdnyzat-kezel6 egységek az SAP-rendszerben) felsoroldsét a 2. fliggelék tartalmazza.

3. A Nyugdijbiztositdsi Alap kdltségvetése és a miikodési kéltségvetés tervezésének
munkaszakaszai, feladatai

3.1. A koltségvetési javaslat kidolgozasa
Az ONYF a nemzeti eréforras miniszter kdzrem(kodésével a Kormany altal elfogadott irdnyelvek alapul vételével
késziti el az Ny. Alap koltségvetési javaslatdnak tervezetét, szamszaki és szoveges indoklasat, és azt megkildi az
allamhaztartasért felel6s miniszternek. Ennek soran:
3.1.1. A kdltségvetési javaslat el6készitése
A pénzugyi-gazdasagi féigazgato-helyettes irdnyitasaval a Koltségvetési Féosztdly az Ny. Alap koltségvetési
javaslatanak kidolgozadsahoz, tervezéséhez szilkséges makrogazdasdgi mutatdkat, illetve a Nemzetgazdasdgi
Minisztérium (a tovabbiakban: NGM) koériratdban szereplé adatokat, a tervezés feltételeit tartalmazé korlevelet készit,
amelyet megkiild az ONYF érintett szakféosztalyai (1-2. fliggelék) részére. Osszeallitasakor a féosztaly beépiti a
féigazgato altal meghatarozott dgazati specifikumokat, prioritasokat.
A kdzponti igazgatasi szervek koltségvetési javaslatat — a kdzponti igazgatasi szervek bevonasaval — a Koltségvetési
Féosztély késziti el. A kdzponti igazgatdsi szervek a Koltségvetési Féosztély egyidejd tajékoztatdsa mellett az ONYF
eléirdnyzattal gazdalkodo keretgazddinak a szakmai jogkoriikhéz kapcsolodé fejlesztési javaslatot mar el6zetesen
junius 30-aig megkdldik.
Az el6iranyzattal gazdalkoddk — a kdzpontiigazgatasi szervek fejlesztési javaslatait is felhasznalva — az ONYF Szervezeti
és M(ikddési Szabalyzata szerinti felligyeletet ellato vezet6 egyetértésével juttatjak el az dltaluk kezelt el6iranyzatokra
vonatkozé szamszaki kimutatast, szakmai indokoldst is tartalmazo javaslatot a Koltségvetési Féosztalynak.
A koltségvetési javaslat 0sszedllitdsakor meg kell tervezni — a meghatdrozott keretszamok alapjan — mindazokat a
bevételi és kiadasi el6iranyzatokat, amelyek:
a) forrasatdl fliggetlenil a szakterilet gazdalkodasi feladataival, tevékenységeivel kapcsolatosak, és

- jogszabdlyon alapulnak,

- szerz6dési, megallapodasi (kiilondsen tobbéves) kotelezettségen alapulnak,

- a tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,

- eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak,
b) azeszkdzok hasznositasaval fliggnek dssze.
3.1.2. Az Ny. Alap éves koltségvetési javaslatanak 0sszeallitasa
A Koltségvetési Féosztaly az irasos javaslatok fellilvizsgalatat kdvetéen a NGM altal elSirt formai kdvetelményeknek
megfeleléen elkésziti az Ny. Alap koltségvetési javaslatat. Az Ny. Alap koltségvetésének és miikodési koltségvetésének
részletes javaslatat szoveges indokolassal elldtva a pénziigyi-gazdasagi féigazgatd-helyettes egyetértésével a
féigazgato elé terjeszti, majd véglegezi.
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3.1.3. A tarsadalombiztositas pénziigyi alapjai koltségvetési javaslatanak 6sszeallitasa
A féigazgatd jovahagydsat kovetden az Ny. Alap koltségvetését és a miikodési koltségvetés részletes tervezetét is
figyelembe véve a Koltségvetési Féosztaly az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar (a tovabbiakban: OEP) illetékes
féosztalyaval egylittm(ikddve, alaponként és 6sszevontan, szamszaki és szoveges indoklassal alatdmasztva elkésziti a
tarsadalombiztositds pénzigyi alapjai koltségvetésének részletes tervezetét. A két féigazgatd aldirdsa utén a
tervezetet eljuttatjak a nemzetgazdasagi miniszternek, tajékoztatasul a nemzeti eréforras miniszternek és az Allami
Szamvevészéknek (a tovabbiakban: ASZ).
3.1.4. Koltségvetési egyeztetés a kiils6 szervekkel
A pénzligyi-gazdasagi féigazgato-helyettes dontése szerint a Koltségvetési Féosztily vezetdje (illetve a kijeldlt
vezetOk, valamint az adott témak targyalasaban érintett tars féosztalyok vezet6i) megbizas alapjan képviselik az
4gazat szakmai alldspontjat az NGM-mel folytatott egyeztetéseken. A féosztdly az NGM-egyeztetésekrdl, annak
eredményérdl tdjékoztatja a féigazgatot és a pénziigyi-gazdasagi féigazgato-helyettest.
3.2. Az Ny. Alap koltségvetése és muikodési koltségvetésének elfogadésa
A beterjesztett/jévahagyott koltségvetés alapjan a Koltségvetési Féosztaly az ONYF illetékes szakféosztalyainak
részvételével egyeztetést (koltségvetési targyalast) folytat a kozponti igazgatasi szervek vezetdivel, melyekrdl
jegyzOkonyvet készit. A jegyz6kdnyv tartalmazza a kdzponti igazgatdsi szerv jovahagydsra javasolt kiemelt
eléirdnyzatait, valamint plusz igényeit. Az eléiranyzatok végleges, féigazgaté altal jovahagyott felosztasat kovetden a
kdzponti igazgatési szerv koltségvetési keretlevelet kap, mely tartalmazza a kiemelt kiadasi eléirdnyzatokat, a bevételi
eldirast, illetve az engedélyezett létszamot. A Koltségvetési Féosztdly a jegyzOkdnyvezett poétigényekrdl —
javaslatokkal kiegészitve — 0sszefoglaldt készit a féigazgatd részére.
3.3. A kincstari koltségvetés 6sszedllitasa
A koéltségvetési évet megel6zé6 december hénapban a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) altal
meghatarozott idépontig elézetes kincstéri koltségvetést kell késziteni a végleges kincstari koltségvetés szerinti
formdtumban. A kincstari koltségvetést legkésébb a koltségvetési év januar 20-dig kell véglegezni az elfogadott
targyévi koltségvetési torvénynek megfeleléen, melynek tartalmaznia kell a nem tarsadalombiztositasi forrasbél
teljesitett ellatdsok megtéritéseit és kiadasait is.
A kincstari koltségvetést a Koltségvetési Fdosztaly késziti el mind az Ny. Alap, mind a kincstari korbe tartozé
intézmények vonatkozasaban.
3.4. Az elemi koltségvetés
3.4.1. Az Ny. Alap elemi koltségvetése
Az Ny. Alap elemi kéltségvetése magaban foglalja:
— Az ellatasi koltségvetést, mely tartalmazza:
a) anyugdij-biztositasi ellatdsok fedezetéil szolgalo bevételeket,
b) avagyongazdélkodéssal kapcsolatos bevételeket,
c) afolydsitott nyugellatasokat,
) aposta és egyéb kiaddsokat,
e) avagyongazdalkodas kiadasait,
f) amiikddésre forditott tamogatasokat.
- A kdzponti hivatali szerv és a kdzponti igazgatési szervek koltségvetését, mely tartalmazza:
a) amikodési célu bevételeket,
b) amukodésre fordithaté kiadasokat,
c) akoltségvetési szerv személyi juttatasainak és Iétszdmdanak Osszetételét,
d) akiadasok és bevételek szakfeladatrend szerinti tevékenységenkénti részletezését.
- Az Ny. Alap konszolidalt koltségvetését, mely tartalmazza:
Az ellatasi és mikodési koltségvetést egylittesen.
- A tarsadalombiztositas pénziigyi alapjainak konszolidalt koltségvetését, mely tartalmazza:
Az Ny. Alap és az Egészségbiztositasi Alap (a tovdbbiakban: E. Alap) koltségvetését egylittesen.
3.4.2. Az elemi koltségvetés elkészitése
Az elemi koltségvetés az NGM altal kiadott ,Téjékoztatd” alapjan, az eldirt Grlapok kitoltésével, illetve a Kincstar altal
kodzreadott szamitastechnikai program segitségével késziil. A dokumentacidk az aldbbiak:
A) Intézményi elemi koltségvetés
Kitoltése az 5.1 alcim kdzponti hivatali szerv, 5.2 alcim szerint kdzponti igazgatasi szervenként és dsszesen,
valamint 5. cim &sszesen, illetve a mindenkori koltségvetési torvény szerinti tovabbi cimek szerint torténik.
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Az ONYF-re vonatkozé elemi koltségvetést — az érintett keretgazdak bevonaséaval — a Koltségvetési Féosztaly
késziti el. A kdzponti igazgatasi szervek az elemi koltségvetésiiket a kikuldott koltségvetési keretlevélben
meghatarozott elbirdnyzatokkal és engedélyezett létszammal megegyezéen oOndlléan elkészitik, majd a
meghatdrozott idépontig a Kéltségvetési Fosztalyra elkiildik. A Kdltségvetési Féosztaly az ellenbrzést kdvetben
elvégzi az alcimekre, illetve cimre vonatkozo 6sszesitést.

D) Tarsadalombiztositas pénziigyi alapjainak ellatasi elemi koltségvetése
Készitésre kotelezett az ONYF és a NYUFIG. A nyugelldtdsok részletes tervezésének vonatkozdsidban a
Kozgazdasagi Elemzések Féosztalya irdnymutatast ad a Koltségvetési Féosztalyon keresztll a NYUFIG-nak.

G) Tarsadalombiztositds pénzligyi alapjainak konszolidalt koltségvetése (alaponként)
Az Ny. Alap ellatasi és m(kodési szektor konszolidalasat tartalmazé koltségvetést a Koltségvetési Féosztaly
késziti el.

H) Tarsadalombiztositds pénziigyi alapjainak konszolidalt koltségvetése
Az Ny. Alap és az E. Alap konszolidalt koltségvetése. Az OEP illetékes szervezeti egységével az egyeztetést és az
Osszevonast a Koltségvetési Féosztaly végzi.

A kincstéri koltségvetésnek és az elemi éves koltségvetésnek kiemelt eldirdnyzati szinten meg kell egyeznie.

3.4.3. Az elemi koltségvetés jovahagydsa

Az elemi koltségvetéseket az ONYF féigazgatdja hagyja jova, melyrél a Koltségvetési Féosztély értesitést kild az

érintettek részére.

4. Gazddlkodds az Ny. Alap kéltségvetése és miikddési kbltségvetésének elSirdnyzataival

4.1. Az Ny. Alap ellatasi koltségvetési el6iranyzatai

Az Ny. Alap ellatasi koltségvetési elSirdnyzatai a vonatkozd torvényekben meghatdrozott moédon és céllal
hasznalhatok fel, médosithatok, illetve el6iranyzat-mddositasi kdtelezettség nélkil teljesilhetnek.

4.2. Az Ny. Alap m(ikodési koltségvetési elirdnyzatainak felhasznélasa

A nyugdijagazat gazdalkodasi rendjében az el6irdnyzat nyilvantartdsat, a kiilonb6z6 hataskorli médositasok
szabdlyszer( biztositasat, az el6irdnyzatoknak a gazdalkodas éltal megkivént rendezését a Kdltségvetési Féosztaly
fogja 6ssze.

Az elemi koltségvetésben a féigazgato altal jovahagyott elSirdnyzatokat az SAP-rendszer PSM-FM-moduljaban az
ONYF-keretgazdak részére a Koltségvetési Féosztaly, a kdzponti igazgatdsi szervek részére jévahagyott kereteket a
kdzponti igazgatasi szervek erre kijel6lt gazdasagi egysége rogziti. A rogzités pénzligyi kozpontonként és azon belll
pénzligyi tételek szerint torténik. A keretgazdak és a kdzponti igazgatasi szervek év kozben az elbirdnyzatokkal a
jogszabalyokban meghatarozottak, valamint az aldbbiak szerint 6nalléan gazdalkodnak.

4.2.1. A mikodési koltségvetési eldirdnyzatok moédositdsdnak dltaldnos szabalyai

Bevételi el6iranyzat

Az Orszaggyuilés altal megallapitott miikodési bevételi eldirdnyzat a tobbletbevétellel, valamint a jévahagyott el6z6
évi el6iranyzat-maradvény Osszegével mddosithatd. Az ONYF tobbletbevételének felhaszndlasat a Koltségvetési
FGosztaly elSterjesztése alapjan az ONYF f6igazgatdja engedélyezi. Az eredeti bevételi eldiranyzat 30 %-at, de
legalabb 50 millié forintot meghaladé része az allamhaztartasért felel6s miniszter engedélyével hasznalhaté fel.

A kozponti igazgatdsi szervek a tobbletbevétel felhaszndlasdra vonatkozd engedélyt az ONYF Koltségvetési
Féosztalyara kiildik, amely felterjeszti az ONYF féigazgatdja részére, majd a dontésrél értesiti az illetékeseket.
A tobbletbevétel év kozben akkor fordithatd illetményemelésre, ha a bevétel tartés, és a kdvetkezd évben a
koltségvetésben tobbletként megtervezik.

A kozponti koltségvetés altalanos tartalékabol és céltartalékdabol szarmazd pénzeszkdzok tekintetében az
elGiranyzat-maodositas iranyitd szervi hataskorben torténik, mely hataskort - jogszabaly alapjan - a féigazgatd
gyakorolja.

Kiadasi el6iranyzat

Sajat hataskorben hajthat végre atcsoportositast a koltségvetési térvényben meghatarozott kiemelt eléirdnyzatok
kozott:

— az ONYF vezetdje a Kincstar tdjékoztatdsa mellett,
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—a KNYI és a NYUFIG vezet6i, az ONYF Koltségvetési Féosztaly és a Kincstar tajékoztatasa mellett

a) amiikodési koltségvetés kiemelt eldiranyzatai kozott,

b) afelhalmozasi koltségvetés elbiranyzatai kozott.

A mikodési és felhalmozasi, valamint a kdlcsonok elbirdnyzat-csoportok kozott az elSirdnyzat-atcsoportositas csak
iranyitd szervi hataskorben hajthatd végre, melyet a Koltségvetési Féosztaly vezetdje vagy a Mikoddési Koltségvetési
Osztaly vezet6je engedélyezhet esetenként 1 millid Ft-ig. Ezen 6sszeg folott a figazgatd, vagy a féigazgatd
felhatalmazasa alapjan a pénziligyi-gazdasagi féigazgatd-helyettes engedélyezi az atcsoportositast. A Kincstarhoz
beadandd EG-03F Adatlap a koltségvetési eléiranyzatok modositasara az iranyitd szerv hataskorében elnevezésu
dokumentum féigazgato altali alairdsa engedélyezésnek mindsdil.

A mukodési és felhalmozési, valamint a kolcsonok elGirdanyzat-csoport kozott végrehajtott el6iranyzat-
atcsoportositdshoz — amennyiben az atcsoportositds végrehajtdsaval az 6sszevont 6sszeg meghaladna az adott
elSirdnyzat-csoport eredeti el6iranyzatanak 10%-at — az ONYF esetében az éllamhaztartasért felelés miniszter
engedélyét kell kérni.

Az atcsoportositas nem iranyulhat a személyi juttatdsok el6iranyzatanak novelésére jogszabalyban meghatarozottak
kivételével.

Alcimek kozotti atcsoportositast — a fejezetet irdnyitd szerv vezetdje helyett atruhazott hataskorben -, valamint
iranyitoi jogkorében az 5.2. alcimen bellili kdzponti igazgatasi szervek kdzotti dtcsoportositast az ONYF féigazgatdja
engedélyezhet.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzédéssel, szamla ellenében torténé igénybevételére a
dologi kiaddsok kozott eredeti el6iranyzatként elkiilonitetten megtervezett 6sszeg csak a személyi juttatasok egyideji
atcsoportositasaval ndvelhetd.

A munkaadokat terheld jarulékok elSiranyzata — a személyi juttatasok eliranyzata atcsoportositasaval 6sszefliggéd
moédositasok kivételével — csak abban az esetben csokkenthetd, ha a koltségvetési szerv éves fizetési
kotelezettségének eleget tud tenni, és errdl a Kincstarnak nyilatkozik.

A dologi kiadasok kozott szerepld szolgaltatasi kiadasok, az adok és egyéb befizetési kdtelezettségek elSirdnyzatai
korében el6iranyzat-modositast kezdeményezni, vagy azokat a tervezettdl eltéréen felhasznalni csak akkor szabad, ha
a koltségvetési szerv ezen éves fizetési kotelezettségének eleget tud tenni.

4.2.2. A koltségvetési eldirdnyzatok modositdsanak specidlis (3gazati) szabalyai

A keretgazda a részére jovahagyott keretein bellil év kdzben javaslatot tehet médositasra a Kltségvetési Féosztély
felé.

Atcsoportositast 50 millié forintig a Koltségvetési Féosztaly vezetdje, illetve a Miikddési Koltségvetési Osztaly
vezetdje, az ezt meghalado 6sszeg esetén pedig a pénziigyi-gazdasagi féigazgato-helyettes engedélyezhet. Az ONYF
koltségvetésében 1évé személyi juttatdsok eldirdnyzatai kozott a sziikséges datcsoportositdst a keretgazda
kezdeményezésére a Koltségvetési Fosztaly vezetdje, illetve Miikodési Kéltségvetési Osztély vezetdje engedélyezi.
Keretgazdak kozotti keretatcsoportositds a felligyeletet ellatéd féigazgatd-helyettes, illetve a pénziigyi-gazdasagi
féigazgatd-helyettes engedélye alapjan torténhet.

A kozponti igazgatasi szervek kozotti iranyitd szervi hataskor( atcsoportositasokat az ONYF Koltségvetési Féosztaly
végzi el a szervek tajékoztatasa mellett.

A kozponti igazgatasi szervek miikddési koltségvetésében a keretlevél szerint zarolt elSirdnyzatok felszabaditasardl a
Koltségvetési Féosztaly intézkedik. A személyi juttatdsok jogcimenként zarolt keretének feloldasa a kozponti
igazgatdsi szervek jelzése (jogosultsdg megszerzése) alapjan féosztalyvezetdi hatdskorhodz, a személyi juttatds
altaldanos zarolt keretének felszabaditdsa a féigazgato vagy a féigazgato felhatalmazasa alapjan a pénziigyi-gazdasagi
féigazgatd-helyettes dontéséhez kotott.

A pénzigyi-gazdasagi féigazgatd-helyettes tartds tavollétében (3 munkanapot meghaladdan) a ra vonatkozé
el6iranyzat-atcsoportositasi  jogkort a Koltségvetési Fdosztaly vezetdje gyakorolja utdlagos tajékoztatdsi
kotelezettség mellett.

4.2.3. Az el6irdnyzat-maradvany megdllapitésa, felhasznaldsa, elszamolasa

Az elirdnyzat-maradvanyt az éves beszamold készitésekor a beszamoldkészitési és kdnyvvezetési kotelezettségrol
sz6l6 jogszabdlynak megfeleléen kell megallapitani.

Az elSirdnyzat-maradvany jovahagyasa

A mikddési koltségvetés eldirdnyzat-maradvanyardl az NGM éltal meghatarozott adattartalommal és hatérid6vel
elézetes majd végleges adatot kell szolgéltatni. Az dgazati mikodési eldirdnyzat-maradvanyt az dllamhéztartasért
felelés miniszter az ONYF benyujtott adatszolgaltatasa alapjan fellilvizsgalja. A fejezetet irdnyité szerv a felllvizsgélat



HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi49.szam 9503

és a dontés eredményérél az dllamhaztartasért felelés minisztertdl tajékoztatast kap A kdzponti igazgatasi szervek
eléirdnyzat-maradvanyat az ONYF az dllamhaztartasért felel6s miniszter jovahagyasat kéveté 15 napon beliil dllapitja
meg.

Az el6irdnyzat-maradvany jévdhagyasat megel6zéen az ONYF és a kdzponti igazgatési szervek — ha jogszabadly
masképp nem rendelkezik — a kotelezettségvallalassal terhelt felhasznalhaté elSirdnyzat maradvanyét a kovetkezé
évben intézményi hatdskorben elvégzett eléirdanyzat médositds utan, az elézé évben keletkezett kotelezettségek
pénzforgalmilag a kdvetkezé év junius 30-dig teljestilé kiegyenlitésére hasznalhatja fel, utélagos irdnyit6d szervi
korrekcid és ezzel 6sszefliggé visszapotlasi kotelezettség mellett.

Az elirdnyzat-maradvanybol az ONYF-et és a kdzponti igazgatasi szerveket — az Amr. idevonatkozé rendelkezései
szerint - meg nem illetd 6sszeget a koztartozésok kivételével az Ny. Alap elszdmolasi szdmla javara a jévahagyast
kovetd 30 napon belil be kell fizetni.

4.2.4. A kotelezettségvallalds

A kotelezettségvallalassal kapcsolatos feladatokat a hatalyos jogszabalyokban és a vonatkozé féigazgatéi utasitasban
foglaltak szerint kell szervezni és végrehajtani, nyilvantartasat az 4gazatban az SAP-rendszerben kell vezetni.

4.2.5. A muikodési koltségvetési elbirdnyzatok év kdzi mddositdsanak nyilvantartdsait az SAP-rendszerben kell
biztositani. A nyilvantartdsban a moédositds sziilkségességét szovegesen is indokolni kell.

Az elSirdnyzatok nyilvantartasa pénziigyi kozpontonként és azon belll pénziigyi tételenként kiterjed az aldbbiakra:
— akoltségvetési év azonositasara,

- az el6iranyzatok médositasanak jogszabalyban megallapitott hataskorei szerinti részletezésére.

5. Az Ny. Alap elldtdsi és miik6dési kéltségvetésének év k6zi megfigyelése

5.1. A koltségvetési folyamatok alakuldsanak év kdzi megfigyelése

5.1.1. Varhat6 kiadasok-bevételek alakuldsa

Az ONYF Koltségvetési Féosztalya a miikddési koltségvetés véarhatd kiadasainak és bevételeinek alakuldsérdl az
NGM-nek adatot szolgaltat a kincstari szamlavezetés és finanszirozas, a feladatfinanszirozasi korbe tartozo
eléiranyzatok felhasznaldsa, valamint egyes allamhaztartasi adatszolgéltatasok rendjérdl szolé 46/2009. (XII. 30.)
PM rendelet 47. szamu melléklete szerint el8irt tartalommal és formaban minden hénap 8. napjdig, amelyet
tdjékoztatds céljabol a Koltségvetési Ellendrzések és Kontrollrendszerek Osztalyanak is megkuld.

5.1.2. Kincstari koltségvetési jelentés

A kincstari koltségvetések végrehajtasarol havonta, a Kincstar altal készitett kincstari koltségvetési jelentés érkezik.
Az ONYF-nél a kincstari koltségvetési jelentés alapjan az elSirdnyzatokat a Koltségvetési F&osztaly kijelolt
szakligyintézGje, az el6iranyzatok felhasznaldsat a Pénziigyi és Szamviteli FGosztaly szaklgyintézdje havonta
egyezteti. Az eltéréseket a szakteriilet a Kincstar felé és a miikodési koltségvetési eldiranyzatok vonatkozésdban az
SAP-rendszerben rendezi. A kdzponti igazgatasi szerveknél e feladat végrehajtasanak megszervezéséért a gazdasagi
vezetd felel.

A kincstari koltségvetési jelentés alapjan a Koltségvetési Féosztaly gyorsjelentést készit az Ny. Alap adott havi
teljesitésérél, melyet eljuttat a pénziigyi-gazdasagi féigazgato-helyettes és a féigazgatd részére.

5.1.3. Havi pénzforgalmi jelentés

Az ONYF Pénzligyi és Szamviteli Féosztalya az Ny. Alap koltségvetésének végrehajtasarol, a mikoddési koltségvetés
végrehajtasardl, valamint az Ny. Alap altal folyésitott, nem tarsadalombiztositasi forrasbol finanszirozott ellatasokrdl
havi jelentést készit (az NGM altal megallapitott formaban) a targyhdnapot kdvetd honap 25. napjaig. Az év els6 harom
hénapjanak adatairdl 6sszevont jelentést kell késziteni és benyujtani aprilis 25-ig.

Az elkészitett kimutatasokat a Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly legkésébb az adatok rendelkezésre 4lldsat kdvetden
4tadja a Koltségvetési Féosztalynak az el6iranyzatok egyeztetése céljabol.

Az informacids tablakat a pénzligyi-gazdasagi féigazgatd-helyettes jovdhagyasa utdn a Pénzigyi és Szamviteli
Féosztaly megkdldi

- az NGM-nek,

- a Nemzeti Er6forras Minisztériumnak,

—az ASZ-nak,

- a Kozponti Statisztikai Hivatalnak,

- a Kincstarnak,
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- a Magyar Nemzeti Banknak, tovabba az

- az ONYF féigazgatdja,

- az ONYF féigazgatd-helyettesei,

—az ONYF Koltségvetési Féosztélya,

—az ONYF Koltségvetési Ellendrzések és Kontrollrendszerek Osztélya, és

—az ONYF Kozgazdasagi Elemzések Féosztalya részére.

,A tarsadalombiztositasi alapok altal folyositott nyugelldtdsok Osszeg és létszam szerinti kimutatdsa” és a
A tarsadalombiztositasi alapok altal folydsitott nyugellatasok szolgalati id6 szerinti kimutatasa” informacios tablak
kitoltését — az NGM-mel egyeztetett tartalmi valtozasokra figyelemmel - az ONYF K6zgazdasagi Elemzések Féosztalya
sajat hataskorében kozvetlendil szervezi a NYUFIG bevondsaval, és az eldirt hataridére teljesiti.

A finanszirozasi folyamatok értékelése és év kozi ellenbrzése céljabol az ONYF havonta, a targyhot kdveté hénap
utolsé munkanapjdig adatszolgaltatast teljesit a Kincstar részére az Ny. Alap targyhavi pénzfogalmardl és a konyvelés
eltérésérdl. Az I-lll. honap eltéréseirél a havi adatszolgéltatast 6sszevontan kell benyujtani. A december havi
adatszolgaltatast a Kincstar végleges éves adatai alapjan a targyévet koveté marcius 31-éig kell megkdldeni.

E feladatot a Pénzugyi és Szamviteli Féosztaly vezetje szervezi.

A Koltségvetési Féosztaly a Kézgazdasdgi Elemzések Féosztélya kozremiikodésével az Ny. Alap koltségvetése és a
mukodési koltségvetés teljesitésérdl elemzd anyagot készit a fenti adatok felhasznaldséval a pénzligyi-gazdasagi
féigazgatd-helyettes és a féigazgatd részére a targyhot kdveté masodik honap 10. napjaig, melyet jévahagyds utan
tajékoztatasul megkiild a nemzeti eréforras miniszter és a Koltségvetési Ellenérzések és Kontrollrendszerek Osztélya
részére is.

5.1.4.1d6kozi mérlegjelentés

A Pénzigyi és Szamviteli Féosztdly az Ny. Alap és a mikodési szektor sajat, illetve mds szervezethez rendelt
eszkozeinek és forrdsainak alakuldsarol negyedévenként, a fékonyvi kivonat dllomanyi szdmlainak adataibdl, illetve az
azt alatdmaszto nyilvantartasokbdl dsszedllitott mérlegjelentést készit az Amr. 17-19. szamua mellékletei szerint.

5.2. Koltségvetési beszamold

5.2.1. A kincstéri beszdmolo készitése

A koltségvetési beszdmolo készitési kotelezettséget teljesiték zarszamaddasi munkdlataihoz a Kincstér éltal elkészitett
kincstari beszamolo érkezik, melyet a targyévet kovetd hénap utolsé munkanapjdig egyeztetés céljabol kap meg:

a) akincstari koltségvetéssel rendelkezd ONYF és a kdzponti igazgatasi szervek,

b) az ONYF mint irdnyité szerv.

A tdjékoztatasi és egyeztetési kotelezettség a kincstari szamlak egyenlegére és forgalmara, valamint a kincstari
koltségvetés kiemelt eléiranyzatainak aktudlis 0sszegére és az elSirdnyzatok teljesitésének Osszegére vonatkozik.
Eltérés esetén az ONYF és a kozponti igazgatasi szervek az elemi beszdmoldjukban a sajat konyvvezetésiiknek
megfelel6 adatokat szerepeltetik, és indoklasban tételesen rogzitik az eltérést.

Az Ny. Alap és a kincstari koltségvetési beszdmolé egyeztetésének lebonyolitdsdért a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly
vezetbje felel. A kozponti igazgatdsi szervek kincstari egyeztetési kotelezettségéért a gazdasagi vezetd felel.
A Koltségvetési Féosztaly ellendrzi az eldirdnyzatokat, a Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly felel az elSirdnyzatok
teljesitési adatainak egyeztetésért.

Az ONYF a kozponti igazgatasi szervek beszamoldinak felllvizsgalatat kdvetéen a kbzponti igazgatasi szervek altal
megkuldétt eltérések dokumentumai alapjan elkésziti az Ny. Alap eltéréseinek dokumentumat (mUikodési és ellatési
szektordra kiilon) és a kincstari beszamolé benyujtasaval egyidejlleg megkildi a Kincstar részére.

5.2.2. A koltségvetési elemi beszamolo készitése

A koltségvetési elemi beszamolé készitésének rendje

Az ONYF és a kozponti nyugdij-biztositasi igazgatasi szervek, mint koltségvetési szervek, valamint az ONYF, mint az
Ny. Alap kezel6je az Alapra vonatkozéan a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény és az allamhdztartds szervezetei
beszdmolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossdgairdl szolé 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet elSirdsai
szerint évkozi (féléves) és éves beszamoldt készitenek. A beszéamold készitése az elemi koltségvetési
nyomtatvanygarniturak NGM d&ltal meghatarozott Urlapjainak kitoltésével, illetve a Kincstar kozponti felliletén
elérheté KGR-K11 program segitségével torténik. Az elemi beszamold kiegészité melléklete szerinti szoveges
indoklashoz az NGM szempontokat éllapithat meg.

A Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly iranyitja az 4gazatban a koltségvetési elemi beszamolok készitésének feladatait.
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A kézponti igazgatasi szervek felé korlevelet kiild, amelyben

a) meghatdrozza az évkozi és az éves beszamoldk, valamint az egyéb adatszolgaltatasok bekiildésének hataridejét,
kitGizi a felllvizsgalat idépontjat a beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettséget szabalyozd jogszabalyok
alapjan;

b) elGirja az elemi koltségvetési beszdmolé széveges indoklasanak részletes — a szakmai feladatok és a koltségvetés
teljesitésére vonatkozd - tartalmi és formai kdvetelményeit, a szakmai feladatokat érint6 jogszabalyok és az NGM
zarszamaddasra vonatkozé tajékoztatdjanak figyelembevételével;

c) eléirja a belsé kontrollok miikédésének értékelését az Amr. 21. szami melléklete szerint;

d) megklldi - a kdzpontilag el6irt nyomtatvanyokon tul — a koltségvetési beszamold dsszedllitdsahoz sziikséges,
iranyité szervi hatdskdrben elrendelt, a szdmszaki és szoveges beszamolok tovabbi mellékletét képezd
adatszolgaltatas Grlapjait.

A koltségvetési elemi beszamolokat a koltségvetési szerv elsé szamu vezetéje (ONYF-nél a féigazgatd, a kozponti

igazgatasi szerveknél az igazgato) és a beszamolé elkészitéséért kijelolt felel6s személyek irjak ala.

5.2.3. Az Ny. Alap koltségvetése és a miikddési kdltségvetés éves elemi beszdmoldjanak elkészitése

ANYUFIG és az ONYF elkésziti a sajat ellatasi koltségvetésének végrehajtasarol sz616 elemi koltségvetési beszamoldjat.

A M(kodési Szamviteli Osztaly éllitja 6ssze az ONYF ,A” jell intézményi koltségvetési beszamoldjat, ellendrzi és

Osszesiti a kdzponti igazgatasi szervek UGrlapjait, és elkésziti az dgazati ,A” jell beszdmoldt, melyet atad az Ellatasi

Szamviteli Osztalynak.

Az Ellatasi Szamviteli Osztaly elkésziti a ,D” jell ellatasi elemi beszamolot, valamint a Miikddési Szamviteli Osztallyal

egyUttmUkodve az ellatasi és miikodési koltségvetés végrehajtasat egylittesen tartalmazéd konszolidalt beszamolo

dokumentaciéjat (,G” garnitdra), amelyeket eljuttat a Kdltségvetési Féosztalyhoz.

Az ONYF a sajat és az iranyitasa ala tartozd koltségvetési szervek felllvizsgalt koltségvetési elemi beszamoloéjat,

tovabbd az Ny. Alap el6zetes ellatasi elemi koltségvetési beszamoldjat a targyévet kovetd aprilis 30-aig, az Ny. Alap

végleges D" jelu ellatasi elemi és a ,G” jel(i konszolidalt beszamoléjat a targyévet koveté majus 31-ig az NGM-nek,
illetve a kijelolt szerveknek megkuldi.

5.2.4. A tarsadalombiztositas pénziigyi alapjai konszolidalt koltségvetési elemi beszamoldja

Az ONYF Pénzligyi és Szamviteli Féosztalya egyittmiikodve az OEP illetékes féosztalyaval elkésziti a ,H” jeld

tarsadalombiztositési alrendszer koltségvetési elemi beszamolojat, melyet méjus 31-éig az NGM-nek, a Kincstarnak és

az ASZ-nak eljuttat.

5.3. Zarszamadasi javaslat készitése

5.3.1. Az Ny. Alap koltségvetésének végrehajtasarol szolé zarszamadasijavaslat-tervezet

Az ONYF a nemzeti er6forras miniszter kozremuikodésével elkésziti az Ny. Alap koltségvetésének végrehajtasardl szolo

zarszamadast.

Az adott év koltségvetésének végrehajtdsdval kapcsolatos torvényjavaslat elkészitéséhez a kovetelmények és

hatarid6k meghatarozésaval az NGM zarszamadasi tajékoztatét ad ki.

A Koltségvetési Féosztly a tdjékoztatd alapjan a féigazgatd altal jévahagyott ltemtervet készit az Ny. Alap

zarszamadasi javaslata készitéséhez, mely részletesen tartalmazza az 1. fliiggelékben felsorolt féosztalyok, illetve

egyéb kozremikodék feladatait, a feladatok elvégzésének hataridejét.

A Koltségvetési Féosztaly az Ny. Alap konszolidalt beszamoléjanak (,G” jell) adatait, illetve a tars féosztalyok altal

készitett szakmai hattéranyagat figyelembe véve az NGM tajékoztatdja alapjan elkésziti az Ny. Alap koltségvetésének

végrehajtasarol szol6 zarszdmadasijavaslat-tervezetet, melyet a pénziigyi-gazdasagi féigazgatd-helyettes jovahagydsat
kovetden a féigazgatd dontése alapjan a Koltségvetési Féosztaly véglegesit.

5.3.2. Atarsadalombiztositas pénziigyi alapjai kdltségvetésének végrehajtasardl szol6 zarszamadasi javaslat készitése

A Koltségvetési FGosztaly az OEP illetékes féosztalyaval egylttmiikodve elkésziti a tarsadalombiztositds pénzigyi

alapjai zarszamadasijavaslat-tervezetét.

Az ONYF és az OEP féigazgatdjanak jovahagyasat és alairasat kovetden az alaponként és dsszevontan bemutatott

zarszdmadasi javaslatot azilletékes féosztélyok tovabbitjak az dllamhaztartasért felel6s miniszternek, és téjékoztatésul

megkiildik a nemzeti eré6forras miniszternek, az ASZ-nak, a Nyugdijbiztositéasi Ellenérzé Testiiletnek és a Kltségvetési

Ellendrzések és Kontrollrendszerek Osztalynak.
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5.3.3. Az Ny. Alap zarszdmadasi javaslata, illetve a koltségvetési elemi beszamolé ASZ-feliilvizsgalatabdl adédo
feladatok

Az ONYF-nél az érintett féosztalyok, illetve a kdzponti igazgatasi szervek az ASZ vizsgalatahoz biztositjak a sziikséges
informacidkat, nyilvantartasokat, adatokat.

Az ONYF-nél az érintett f6osztalyok, illetve a kdzponti igazgatasi szervek az ASZ megéllapitasaival kapcsolatos szakmai
véleményiiket a pénziigyi-gazdasagi féigazgatd-helyetteshez juttatjak el.

A szakmai allaspontokat, észrevételeket, javaslatokat tartalmazé ONYF szintl véleményt a pénziigyi-gazdasagi
féigazgatd-helyettes terjeszti elé a féigazgatd részére, melyet tajékoztatas céljabdl masolatban a Koltségvetési
Ellen6rzések és Kontrollrendszerek Osztalya is megkap.

Az ONYF észrevételeit a f6igazgaté kiildi meg az ASZ-nak.

6. Az Ny. Alap elldtdsi kéltségvetése és miikodési koltségvetésének finanszirozdsi rendje

6.1. Az Ny. Alap koltségvetésének finanszirozasa

A Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly a Koltségvetési Fosztéllyal egyeztetve az Ny. Alap bevételeire, kiaddsaira és
hiteldlloménydra, valamint a ,nem az Ny. Alapbdl finanszirozott ellatdsok”-ra és az ,E. Alapbdl finanszirozott
elldtasok”-ra vonatkozéan harom havi (napi bontasu) finanszirozasi tervet készit, melyet a targyidészakot megel6z6
hénap 25-éig eljuttat a Kincstarnak.

A Pénzigyi és Szamviteli Féosztaly az Ny. Alap altal folyésitott ,kozponti kéltségvetésbél finanszirozott ellatasok”,
valamint a ,kdzponti koltségvetési hozzdjarulasok” megtéritésének Utemezésére havi bontdsu, éves finanszirozasi
tervet készit, melyet a targyévet megel6zé év december 25-ig kell benyujtani az NGM-be jovahagyds céljabol.
Ev kdzben a terveket csak jogszabalyi, vagy egyéb lényeges véltozas esetén kell/lehet médositani.

6.2. A m(ikddési koltségvetés finanszirozésa

A Kincstér a koltségvetési szerv idéaranyos finanszirozas ald tartozé elGiranyzatai esetében a kiadasi és a bevételi
eléirdnyzatok kildnbozeteként havi idéardnyos koltségvetési elbiranyzat-felhasznaldsi keretet nyit. A Kincstar a
keretet automatikusan allapitja meg és utalja 4t az Ny. Alap elosztasi szdmlajan keresztll a koltségvetési szerv
eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlajara.

A Kincstar a minden év janudr havi idéardnyos keretnyitdskor a személyi juttatdsok eredeti tdmogatasi elGiranyzata
1/12-ének 40%-aval és a munkaadokat terheld jarulékok eredeti tamogatasi el6irdnyzata 1/12-ével csokkentett keretet
nyit. A Kincstar elndke e mértéktdl az iranyitd szerv kezdeményezésére eltérést engedélyezhet.

A felhalmozasi elSirdnyzatok finanszirozasa teljesitésaranyos tamogatasi elSirdnyzat-finanszirozasi terv alapjan
torténik. A januar hora vonatkozo teljesitésaranyos tdmogatasi eléiranyzat-finanszirozasi tervet a végleges kincstari
koltségvetés alapjan az iranyitd szerv a targyév janudr 10-éig, majd ezt kdvetéen havonta a targyhdnapot megel6z6
20-3ig nyujtja be a Kincstarhoz. A kifizetési Gitem az irdnyit6 szerv kérelmére a Kincstar altal moédositasra kerdil.

Ha az ONYF az automatikusan megallapitott kereten korrekciét kivan végrehajtani az igazgatasi szervei kdzott, azt a
Kincstar elndke altal targyévre kiadott naptari rendben meghatérozott idépontban kozli a Kincstarral. Korrekciot
csak a kedvezményezett koltségvetési szerv szamitott éves keretének 8%-at, de az idGaranyosan esedékes
eliranyzat-felhasznélasi keret 6sszegét meg nem haladé mértékben és legfeljebb 3 havi visszapotlds mellett lehet
kezdeményezni. A korrekcio fejezeti szinten havonta csak 0 egyenleggel hajthato végre.

Az idéaranyos havi Utemezéstdl az elézéeket meghaladé eltérést (keret-elérehozas) fejezet sszesenben a Kincstér
engedélyezhet. Az elérehozas idéardnyos visszapotlas mellett torténik, kivéve, ha a Kincstar a rendelkezésre allo
adatok alapjan — az ONYF kérését is figyelembe véve - ettdl eltéré médon nem rendelkezik.

A koltségvetési  torvényben meghatérozott, el6iranyzat-mddositasi  kotelezettség nélkal  talteljesithetd
eléiranyzatokon az el6irdnyzatot meghalado kifizetések teljesitése esetén a Kincstér az elSirdnyzat-felhasznélasi
keretet az engedélyezett és jévahagyott kincstéri bizonylat alapjan emeli meg.

A finanszirozasi terveket, a korrekciét és a keret-elérehozdst a nemzetgazdasdgi miniszter rendeletében
meghatarozott eljarasi rend szerinti hatarid6vel, tartalommal és forméban kell elkésziteni.

A mUkodési koltségvetés finanszirozasaval kapcsolatos teenddket a Mikddési Koltségvetési Osztaly végzi.
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1. fliggelék

Az Ny. Alap bevételi-kiadasi eliranyzatok tervezésében, zarszamadas készitésében részt vevé
féosztalyok felsoroldsa

Bevételek

Nyugdij-biztositasi ellatasok fedezetére szolgald bevételek
Koltségvetési Féosztaly.
Mukodési célu bevételek
- tamogatdasértékl bevételek és dllamhaztartason kivili koltségtéritések:
Koltségvetési Féosztaly, melyhez adatot szolgaltat a Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly,
— egyéb mukodési koltségvetési bevételek:
Koltségvetési Féosztaly, melyhez adatot szolgaltatnak a kdzponti igazgatdsi szervek és a Pénzligyi és Szamviteli
Féosztaly, Gazdasagi és Uzemeltetési Féosztaly,
- tamogatds 0sszege:
Koltségvetési Féosztaly.
Vagyongazdalkodassal kapcsolatos bevételek
Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly, Gazdasagi és Uzemeltetési Féosztaly.

Kiadasok

Nyugellatasok
Kbézgazdasagi Elemzések Féosztdlya
Mikodési célu kiadasok
Koltségvetési Féosztaly, melyhez adatot szolgdltatnak a 2. fliggelék szerinti elSirdnyzattal gazdalkoddk, illetve a
kdzponti igazgatasi szervek
Nyugdij-biztositas egyéb kiadasai
Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly és NYUFIG
Vagyongazdalkoddssal kapcsolatos kiadasok
Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly, Gazdasagi és Uzemeltetési Féosztaly
Az Ny. Alap koltségvetésének megalapozasahoz sziikséges jogszabalyi informaciok
Nyugdijjogi és Hatosagi Ugyek Féosztalya: nyugdijjogi, illetve a nyugdijbiztositast érinté jogszabalyok

2. fliggelék

A mUkodési koltségvetési eldirdnyzattal gazdalkoddk
és pénziigyi kdzponttal rendelkezé egységek az ONYF-nél

Pénziigyi kbzponttal rendelkez6 keretgazddk (eléirdnyzattal gazddlkoddk):

Humanpolitikai Féosztaly

Informatikai Féosztaly

Ugyvitelszervezési és Alkalmazasfejlesztési Féosztaly
Gazdasagi és Uzemeltetési F6osztaly

Féigazgatoi Titkarsagi Féosztaly

Koltségvetési Féosztaly

Az ONYF f6éigazgatdja egyedi esetekben kijel6lhet a fentieken kiviili mikodési kdltségvetési eldirdnyzattal gazdalkodo
és pénzugyi kdzponttal, vagy egyéb kerettel rendelkezd egységet.
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1. Személyiigyi hirek

A Miniszterelnokség személyiigyi hirei
A Miniszterelnokség munkaltatdi intézkedései
Kormdny-tisztviseli jogviszony létesitése

A Miniszterelnokséget vezeté allamtitkar
dr. Pintér Rolandot
a Miniszterelndkség allomanydba kormanytisztvisel6nek kinevezte.

Kormdny-tisztviselSi jogviszony megsziinése

Kormany-tisztvisel6i jogviszonya megsziint

athelyezéssel a kormanyzati szolgalati, illetve a kdzalkalmazotti vagy hivatalos szolgalati jogviszonyt szabdlyozé
jogszabalyok hatdlya ald tartozé szervekhez

dr. Viski Jozsef,

dr. Lang Anita,

dr. Szabé Baldzs,

Kocsis-Molndr Orsolya kormanytisztvisel6nek,

probaidé alatt azonnali hatallyal
Gyurits Judit,

Borbély Anita,

Bdnhidi Attila kormanytisztvisel6nek.

A Belliigyminisztérium személyiigyi hirei
Kinevezések

A kozigazgatasi allamtitkar

Bagé Jozsefet a Beligyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,

Cséri Nikoletta Saroltdt a Belligyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,
Kovdcsné Antunovics lldikét a Belligyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,
Lukdcs llona Lucdt a Beliigyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,
Szenténé Weinper Mdridt a Belligyminisztériumban kormanytisztviselének,
Vincze Péter Mdrtont a Belligyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,
Weiszer Andredt a Belligyminisztériumban kormanytisztvisel6nek

kinevezte.
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Cimadomdnyozds

A kozigazgatasi allamtitkar
dr. Nagy Julia kormanytisztvisel6nek kdzigazgatési tandcsaddi cimet adomanyozott.

Vezénylés

A belligyminiszter
dr. Bédi Judit rendér érnagyot a Belligyminisztériumba vezényelte feladatvégzésre,
Kis Tamds renddr alezredest a Belligyminisztériumba vezényelte feladatvégzésre.

Kbézszolgdlati jogviszony megsziinése

Kozszolgalati jogviszonya megsz(int

kdz6s megegyezéssel
dr. Orbdn Zsolt Andrds kormanytisztvisel6nek,

felmentéssel
Kdldi Gyuldné kormanytisztviselének.
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lll. Alapité okiratok

A Honvédelmi Minisztérium iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervek alapité okiratai

A Honvédkoérhaz - Allami Egészségiigyi Kozpont (Honvéd, Rendészeti és Vasttegészségiigyi
Ko6zpont) alapito okirata (a médositasokkal egységes szerkezetben)

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél sz616 2004. évi CV. torvény 76. § (3) bekezdése alapjan - figyelemmel az egészségligyi
elldtorendszer fejlesztésérél szold 2006. évi CXXXII. torvényben, az allamhaztartasrél szold 1992. évi XXXVIII. torvény 88. §
(1) bekezdésében, az allamhaztartds mikodési rendjérél széld 292/2009. (XIl. 19.) Korm. rendelet 10. §-dban, a honvédelmi
szervezetek mikodésének az dllamhdztartas miikodési rendjétél eltérd szabalyairdl sz6l6 346/2009. (XII. 30.) Korm. rendeletben,
valamint a kdzponti egészségligyi szolgaltatd szervezetek Iétrehozasarol sz616 2009/2007. (I. 30.) Korm. hatdrozatban, tovabba az
Allami Egészségiigyi Kdzpont létrehozasa érdekében szilkségessé vélt egyes feladatokrdl sz6l6 2058/2007. (lll. 31.) Korm.
hatarozatban foglaltakra — a Honvédkérhaz — Allami Egészségligyi Kézpont (Honvéd, Rendészeti és Vasutegészségligyi Kézpont)
alapito okiratat az alabbiak szerint adom Kki.

1. A honvédelmi miniszter felligyelete alatt 2007. julius 1-jei hatallyal kdzponti kéltségvetési szervet alapitok.

2. A koéltségvetési szerv megnevezése: Honvédkérhaz — Allami Egészségiligyi Kozpont (Honvéd, Rendészeti és
Vasutegészségugyi Kbzpont).
Roviditett megnevezése: Honvédkorhaz.
Angol nyelvii megnevezése: Military Hospital — State Health Centre (Military Hospital).

3. AKkoltségvetési szerv székhelye: 1134 Budapest XIII., Rébert Karoly krt. 44.
Postacime: 1380 Budapest, Pf. 1214,
Telephelyei: 1062 Budapest VI, Podmaniczky u. 109-111,;
1121 Budapest XII., Szanatérium u. 2/A;
2621 Veréce (postacime: 2621 Verdce, Pf. 20.);
8381 Héviz, Ady Endre ut 31,
8381 Héviz, Kossuth Lajos u. 7/A;
8230 Balatonfiired, Szabadsag u. 5.

4. Akoltségvetési szerv jogel6djei és azok székhelye:

— IRM Kdzponti Kérhaz és Intézményei, 1071 Budapest VII.,, Varosligeti fasor 9-13.;

- Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) Verécei Betegotthon, 2621 Veréce, Pf. 20,

— MH Hévizi Mozgasszervi Rehabilitacids Intézet, 8381 Héviz, Ady Endre ut 31.;

- MH Balatonfiiredi Kardioldgiai Rehabilitacids Intézet, 8230 Balatonfiired, Szabadsag ut 1.;

- MAV Kérhaz és Kézponti Rendelintézet (a kiilén jogszabalyban meghatéarozott tevékenység kivételével), 1062
Budapest VI, Podmaniczky utca 109-111,;

- Budai MAV Kérhaz (a kiildn jogszabdlyban meghatérozott tevékenység kivételével), 1121 Budapest XII.,
Szanatorium utca 2/A;

- Orszagos Gyogyintézeti Kozpont, 1135 Budapest XlIl., Szabolcs utca 33-35.;

- MH Dr. Radé Gyorgy Honvéd Egészségligyi Kozpont (fekvObeteg-ellatd — és egyes jardbeteg-ellatd elemeinek
jogutodlassal torténd atvételével), 1134 Budapest XIIl., Rébert Karoly korut 44.

A koltségvetési szerv kizardlag az elé6dintézmények fekvbeteg-ellato és egyes jarobeteg-ellato elemeinek atvételébol

adddo jogok és kotelezettségek tekintetében jogutddja az elédintézményeknek.

5. A koltségvetési szerv gazdélkodasi jogkére alapjan onadlléan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv.
Ingatlanfenntartasi és -lzemeltetési, fejlesztési, az éplletek fenntartdsdhoz, lizemeltetéséhez és a személyi allomany
elldtasahoz sziikséges targyieszkoz- és anyagellatasi feladatait az MH o6nalléan m(ikodé és gazdalkodo, az
ingatlanfenntartasi és -lizemeltetési feladatok kozpontositott végrehajtasara kijelolt koltségvetési szerve végzi.
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6.

7.

10.

11.
11.1.

12.
12.1.

12.2.

A koltségvetési szerv tevékenysége a 861000 Fekvébeteg-ellatas szakdgazatba tartozik.

A koltségvetési szerv jogi személy, 6nallé munkakori jegyzékkel rendelkez6 szervezet, személyi dllomanya a HM térca
koltségvetési létszamkeretébe tartozik, az MH Iétszamét nem terheli, az MH kdzépirdnyitd szervénél szolgélatot
teljesitékkel azonos elbiralds ala esik.

A koltségvetési szerv:

a) alapitdja: a honvédelmi miniszter;

b) iranyito (fellgyeleti) szerve: a Magyar Koztarsasag Honvédelmi Minisztériuma;
c) iranyitd szervének székhelye: 1055 Budapest V., Balaton utca 7-11.

A koltségvetési szerv feladatait a honvédelmi miniszter felligyelete alatt végzi.
A koltségvetési szerv m(ikodési kore: orszagos.

A koltségvetési szerv jogszabdlyban meghatarozott kdzfeladata:

Az egészségligyrol szol6 1997. évi CLIV. térvény, a tarsadalombiztositds ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrél,
valamint e szolgaltatdsok fedezetérdl sz6l6 1997. évi LXXX. torvény, a kotelezd egészségbiztositds ellatasairdl szolo
1997. évi LXXXIII. torvény, az egészségugyi ellatérendszer fejlesztésérdl sz6l6 2006. évi CXXXII. torvény, az egyes
kdzpontositott egészségligyi szolgdltatok altal nyujtott szolgdltatdsok igénybevételérdl, valamint a kilén
meghatarozott személyek tekintetében fennallé egészségligyi ellatas rendjérél szoldé 175/2007. (VI. 30.) Korm.
rendelet el6irdsai szerint az igényjogosultak és jogosultak egészségugyi ellatasa.

. A koltségvetési szerv honvédelem és rendvédelem egészségligyi teriiletén elldtandé specialis allami feladata:

a) Részvétel a Magyar Koztarsasag szuverenitasa, terileti és légtér integritdsa védelmében, valamint a szdvetségi
rendszerekben vallalt kételezettségek teljesitéséhez sziikséges katona-egészségligyi képességek kialakitasaban
és fenntartasaban, tovabba az ezekhez sziikséges feltételrendszer biztositasaban;

b) részvétel az egészségligy teriiletén a tarsadalombiztositassal 0sszefliggé és a katona-egészségligyre vonatkozo
tevékenység végrehajtaséban;

c) az MH nemzetkozi kotelezettségeibél adodéd egészséguigyi feladatok végzésében vald részvétel;

d) |éqgi-foldi kitrités egészségugyi biztositasa;

e) részvétel az alkalmassadgi vizsgalatokban, valamint az alkalmassagi kovetelmények és az alkalmassadg
elbiralasanak rendje meghatarozasaban, az ideiglenes szolgalatképtelenség orvosi elbirdlasaban, a fellilvizsgalati
tevékenység (FUV) végzésében a Magyar Honvédség hivatasos és szerz8déses allomanyu katonainak jogallasarol
52616 2001. évi XCV. torvény (a tovabbiakban: Hjt.), valamint a fegyveres szervek hivatasos dllomanyu tagjainak
szolgalati viszonyardl szolé 1996. évi XLIIl. torvény hatdlya ald tartozé személyek esetében az MH HEK-kel
egyuttmukodve.

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége az Allamhaztartasi Szakfeladatrend szerint:
Fekvébeteg-ellatds keretében
861001 fekvébetegek aktiv ellatasa;
861002 fekvébetegek kronikus ellatasa;
861003 bentlakdsos egészségligyi rehabilitacios ellatas;
861004 egészségligyi apolds bentlakassal;
861005 bentlakasos hospice ellatas.
Jarébeteg-ellatas, fogorvosi ellatas keretében
a) 8622 Szakorvosi jarébeteg-ellatas:
86221 Jarébeteg-szakellatds;
862211 Jarobetegek gydgyito szakellatasa;
862212 Jarobetegek rehabilitacids szakellatasa;
862213 Jarobetegek gydgyité gondozasa;
862214 Jarébetegek egynapos ellatasa (pl.: mivesekezelés);
86222 Egynapos sebészeti ellatds (egynapos beavatkozas);
862220 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas);
86223 Foglalkozas-egészségugyi ellatés;
862231 Foglalkozéas-egészségligyi alapellatas;
862232 Foglalkozas-egészségligyi szakellatas;
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12.3.

12.4.,

12.5.

12.6.

86224 Egyéb, mashova nem sorolt jarébeteg-ellatas;
862240 Egyéb, mashovéa nem sorolt jarébeteg-ellatas;
b) 8623 Fogorvosi jarobeteg-ellatas:
862303 Fogorvosi szakellatas.
Egyéb humién-egészséguigyi ellatds keretében
8690 Egészségligyi felligyelet, ellendrzés, szakértdi tevékenység, tandcsadas;
869011 Hatdsagi eljaras érdekében vagy mas, jogszabalyban eldirt okbol kdtelezéen végzett egészségligyi szakértéi
tevékenység;
869012 Human gyodgyszerkészitmények engedélyezésének, forgalmazasanak hatdsagi feladataival 6sszefliggd
szakértdi tevékenység;
86903 Egészségugyi kiegészitd szolgéltatasok;
869031 Egészségligyi laboratdriumi szolgéltatasok;
869032 Képalkoto diagnosztikai szolgéltatasok;
869033 Paramedikalis szolgaltatds, természetgyogyaszat;
869034 Mentés;
869035 Betegszallitas, orvosi rendelvényre torténd halottszallitas;
869036 Vér-, szovet- és egyéb kapcsolddo szovetbank;
869037 Fizikoterapias szolgdltatas;
869039 Egyéb, mashova nem sorolt kiegészit6é egészségligyi ellatas;
86904 Betegségmegelbzés, népegészségiigyi ellatas;
869041 Csalad- és névédelmi egészségligyi gondozads;
869043 Fert6z6 megbetegedések megel6zése, jarvanyligyi ellatas;
869044 Nem fert6z6 megbetegedések megel6zése;
869049 Egyéb betegségmegelézés, népegészségligyi ellatas;
86905 Kornyezet-, teleplilés- és sugar-egészségugyi feladatok;
869051 Kornyezet-egészségligyi feladatok;
869053 Sugar-egészségligyi feladatok;
869060 Elelmezés- és taplalkozas-egészségligyi felligyelet, ellenérzés, tanacsadas;
A tudomanyos kutatds és fejlesztés teriiletén
7219 Egyéb természettudomanyi, muszaki kutatas, fejlesztés;
721921 Orvostudomanyi alapkutatas;
721922 Orvostudomanyi alkalmazott kutatas;
721923 Orvostudomanyi kisérleti fejlesztés;
842151 Nemzetkozi tudoményos egylittmUikodés.
Az oktatas teriiletén
853131 Nappali rendszer( szakiskolai oktatas;
853135 Szakiskolai felnéttoktatas;
853211 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszer(i szakmai elméleti oktatas a szakképzési évfolyamokon;
853214 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti felnéttoktatas;
853221 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerli szakmai gyakorlati oktatds a szakképzési
évfolyamokon;
853224 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati feln6ttoktatas;
842151 Nemzetk6zi tudoményos egylittmiikodés;
855935 Szakmai tovabbképzések;
8542 Fels6foku oktatas;
854212 Szakirdnyu tovabbképzés;
854221 Alapképzés;
854222 Mesterképzés;
854223 Doktori képzés.
Egyéb
712101 Mérbeszkozok hitelesitése;
749010 lgazsaguigyi szakértSi tevékenység;
477300 Gydgyszer-kiskereskedelem.
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12.7.

13.1

13.2.

13.3.

14.1.

14.2.

15.

16.

17.

18.

Honvédelem teriletén

842202 Védelmi képességek fenntartasa;

842541 Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggd tevékenységek;

842542 Minésitett id6szaki tevékenységek (kivéve ar- és belvizvédelem);

842543 Katasztréfavédelmi helyredllitési tevékenység (kivéve ér- és belvizvédelem);
842144 Nemzetkozi katasztréfavédelmi segitségnyujtas.

. A koltségvetési szerv vezetdje, kinevezési rendje:

a) avezetd megnevezése: féigazgato;

b) afdigazgatét a honvédelemért felelés miniszter nevezi ki és menti fel.

A munkaltatdi jogok a féigazgatoét illetik meg, melyeknek gyakorldsa meghatarozott kérben a kéltségvetési szerv
Szervezeti és MUikodési Szabélyzatdban megoszthato.

A féigazgatot a koltségvetési szerv feladatainak elldtdsdban a Honvédkoérhaz Munkakori jegyzékében nevesitett,
valamint Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatdban meghatérozott vezeté dllomany tdamogatja.

A koltségvetési szervnél a kozalkalmazottak jogélldsardl szold 1992. évi XXXII. torvény hatdlya ald tartozd
kozalkalmazottak allnak jogviszonyban, illetve a Hjt. hatélya ald tartozé hivatasos és szerz6déses katonak teljesitenek
szolgélatot.

A katonai és kozalkalmazotti stdtusban egyarant betdltheté magasabb vezetdi, vezetéi megbizésokkal kapcsolatos
palydzatokat a honvédelemért felel6s miniszter irja ki. A magasabb vezet6i, vezetdi feladatok ellatasaval palyazatot
elnyert személyt a honvédelemért felel6s miniszter bizza meg, illetve vonja vissza a megbizast.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységei aranyanak felsé hatara 20% a koltségvetési szerv kiadasaiban.
A koltségvetési szerv nyilvantartasba vételét a Magyar Allamkincstar végzi.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését, vezetési rendjét, miikodésének sajatos szabalyait a Szervezeti és Mlikodési
Szabdlyzat tartalmazza, melyet a koltségvetési szerv vezetbje készit el, és terjeszt fel jévahagyasra a honvédelmi
miniszter részére.

Az Alapité Okirat 2011. augusztus 20-an |ép hatalyba, és azzal egyidejiileg az Allami Egészségiigyi Kézpont (Honvéd,
Rendészeti és Vasutegészségligyi Kozpont) kozponti koltségvetési szerv alapitasardl szolé 89/2007. (HK 12.) HM
hatérozat, valamint az Allami Egészségligyi Kézpont (Honvéd, Rendészeti és Vasttegészségligyi Kézpont) kézponti
koltségvetési szerv alapitd okiratdnak médositasardl sz616 118/2007. (HK 18.) és a 142/2007. (HK 22.) HM hatarozat
rendelkezései, a Honvédelmi Minisztérium Allami Egészségiigyi Kdzpont alapitéd okiratdnak médositasarol sz6ld
9/2009. (VI. 5.) HM hatdrozat rendelkezései, az egyes koltségvetési szervek alapité okiratdnak modositasarol sz6lé
56/2009. (VII. 1.) és az 5/2010. (V. 12.) HM hatarozat HM Allami Egészségiigyi Kdzpont alapité okirata médositasara
vonatkozé rendelkezései, a Honvédelmi Minisztérium Allami Egészségiigyi Kézpont (Honvéd, Rendészeti és
Vasutegészségligyi Kozpont) kdzponti koltségvetési szerv alapitd okiratanak médositasardl sz6lé 11/2010. (VIII. 2.)
HM hatarozat rendelkezései, az egyes koltségvetési szervek alapité okiratdnak médositdsarél sz616 13/2010. (1X. 28.)
HM hatéarozat Honvédkérhaz — Allami Egészségligyi Kézpont (Honvéd, Rendészeti és Vasttegészségligyi Kézpont)
alapité okirata médositasara vonatkozo rendelkezései, tovabba a 2010. augusztus 30-an kelt moédositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt alapité okirat hatalyat veszti.

Budapest, 2011. augusztus 19.
Nyt. szam: 144/25/2011.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A Honvé

delmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgalat alapité okirata

(a médositasokkal egységes szerkezetben)

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl szold 2004. évi CV. torvény 76. § (3) bekezdése alapjan - figyelemmel az

dllamhazta
foglaltakra

10

rtasrol sz616 1992. évi XXXVIII. torvényben, a Tabori Lelkészi Szolgalatokrél sz616 61/1994. (IV. 20.) Korm. rendeletben
— a Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgélat alapit6 okiratat a kovetkezdk szerint adom ki.

. A honvédelmi miniszter kozvetlen aldrendeltségében — 1994. majus 1-jei hatallyal - Tabori Lelkészi Szolgalat létesdil.

A szervezet megnevezése: Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgalat.
Roviditett megnevezése: HM TLSZ

. A Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgélat egységes szervezet, amely az aldbbi hdrom, egymassal azonos
jogallasu — az allamhaztartasrél sz616 1992. évi XXXVIII. térvény 18/1. §-anak (2) bekezdése alapjan — nem koltségvetési
szerv torzskdnyvi jogi személyként m(ikddé szolgalati 4gra tagozddik:

- Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgalat Katolikus Tabori Lelkészi Szolgalati Ag, Katolikus Tabori
Plspokség
Réviditett megnevezése: HM KTP

- Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgalat Protestans Tabori Lelkészi Szolgélati Ag, Protestans Tabori
Puspokség
Roviditett megnevezése: HM PTP

- Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgalat Zsid6 Tabori Lelkészi Szolgalati Ag, Tabori Rabbinatus
Roviditett megnevezése: HM TR

A Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgdlat szolgalati dgainak székhelye és postacime:
- Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgalat Katolikus Tabori Lelkészi Szolgalati Ag:
Székhelye: 1054 Budapest, Szabadsag tér 3.
Postacime: Honvédelmi Minisztérium Katolikus Tabori Plispokség
1054 Budapest, Szabadsag tér 3.
- Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgalat Protestans Tabori Lelkészi Szolgalati Ag:
Székhelye: 1025 Budapest, Murakozi utca 17.
Postacime: Honvédelmi Minisztérium Protestans Tabori Plispdkség
1025 Budapest, Murakozi utca 17.
— Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgalat Zsidé Tabori Lelkészi Szolgalati Ag:
Székhelye: 1077 Budapest, Wesselényi u. 13.
Postacime: Honvédelmi Minisztérium Tabori Rabbinatus
1077 Budapest, Wesselényi u. 13.

. A Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgélat tevékenysége a 842220 Védelmi képességek fenntartdsa
szakdgazatba tartozik.

Alaptevékenysége az Allamhéztartasi Szakfeladatrend szerint:
949900 M. n. s. egyéb kozbsségi, tarsadalmi tevékenység.

A Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgélat

a) alapitéja: a Kormany;

b) irdnyit6 szerve: a Magyar Koztarsasdg Honvédelmi Minisztériuma;
c) irdnyitd szervének székhelye: 1055 Budapest, Balaton utca 7-11.

A Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgélat szolgalati dgai jogi személyek. A HM Tabori Lelkészi Szolgalat
0néllé munkakori jegyzékkel rendelkezé szervezet.

A Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgalat feladatait a honvédelmi miniszter kdzvetlen alarendeltségében
végzi, felligyeletét a honvédelmi miniszter altal atruhdzott jogkdrben a HM parlamenti allamtitkar gyakorolja.

. A Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgalat miikodési kore: orszagos.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

A Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgalat jogszabalyban meghatéarozott feladata:

Az Alkotmany 60. §-aban, a lelkiismereti és vallasszabadsagrol, valamint az egyhazakrol sz6l6 1990. évi IV. térvényben,
a Tabori Lelkészi Szolgalatokrol sz616 61/1994. (IV. 20.) Korm. rendelet 6. §-dban, tovabba a torténelmi egyhézakkal és
a vallasfelekezetekkel kotott megaéllapodasokban régzitett, a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) szervezetein,
tovdbbd a honvédelmi miniszter kdzvetlen irdnyitasa, fenntartdi irdnyitdsa, valamint feligyelete ald tartozo
szervezeteken bellili vallasgyakorlas és lelki gondozas biztositasa.

A Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgalat alaptevékenysége:

a) a hit- és kegyesséqi élet, a vallasgyakorlas biztositasa, mise, istentisztelet, biblia- és imaorak tartasa;

b) egyéni és kdzdsségi lelki gondozas;

c) életismereti, erkdlcsi oktatds, nevelés;

d) szocidlis, karitativ tevékenység végzése a honvédelmi térca egészségligyi és szocidlis intézményeiben;
e) bizalmiféorum biztositasa a katondk szdmara;

f) akatondk ellatasa a valldsgyakorlashoz sziikséges eszkozokkel, targyakkal, irodalommal;

g) akatondk részvételének biztositasa a hazai és nemzetkozi zarandoklatokon;

h) akatonak és csaladtagjaik részére végzett egyhdzi szolgalat.

A Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgélat pénziligyi és gazdasagi feladatait az MH 6nalléan miikodé és
gazdalkodd, a pénziigyi és szamviteli feladatok kdzpontositott végrehajtasara kijelolt koltségvetési szerve ltja el.
A logisztikai anyagokkal és eszkdzokkel valo ellatasat az MH kijelolt onalléan mkodo és gazdalkodd koltségvetési
szerve; ingatlanfenntartasi és -Uzemeltetési, fejlesztési, az épiletek fenntartdsdhoz, lizemeltetéséhez és a személyi
allomany ellatdsdhoz szlikséges targyieszkdz- és anyagelldtasi feladatait az MH 6nalléan miikddo és gazdalkodd, az
ingatlanfenntartasi és -lizemeltetési feladatok kozpontositott végrehajtasara kijelolt koltségvetési szerve végzi.

A Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgélat szolgalati 4gainak vezetdi, azok kinevezésének rendje:
- katolikus tabori plispok;

- protestans tabori plispok;

- vezetd tabori rabbi.

A vezetbket — az illetékes egyhazi vezetdk javaslatara — a honvédelmi miniszter nevezi ki és menti fel.

A Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgalatndl a Magyar Honvédség hivatdsos és szerzédéses allomanyu
katondinak jogallasardl szolo 2001. évi XCV. torvény hatdlya ald tartozo hivatasos és szerz6déses katonak teljesitenek
szolgdlatot, illetéleg a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXII. torvény hatdlya ald tartozd
kozalkalmazottak allnak jogviszonyban.

A Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgalat szolgdlati againak nyilvantartasba vételét a Magyar
Allamkincstar végzi.

A Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi Szolgdlat részletes szervezeti és mlkddési rendjét a szolgdlati dgak
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatai tartalmazzak. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatokat a szolgalati dgak vezetdi
készitik el, és a HM parlamenti dllamtitkar Utjan jovahagyasra felterjesztik a honvédelmi miniszter részére.

Az alapito okirat 2011. augusztus 20-an lép hatélyba, és azzal egyidejlileg a Honvédelmi Minisztérium Tabori Lelkészi
Szolgalat alapité okiratanak kiadasardl szold 61/20009. (XIl. 23.) HM hatérozat, valamint az egyes kdltségvetési szervek
alapité okiratanak modositasarél szoldé 13/2010. (IX. 28.) HM hatadrozat Honvédelmi Minisztérium Téabori Lelkészi
Szolgélat alapité okirata modositasara vonatkozoé rendelkezései, tovabbd a 2010. augusztus 30-an kelt médositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirata hatélyat veszti.

Budapest, 2011. augusztus 19.
Nyt. szam: 144/26/2011.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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Az Alséorsért Kozalapitvany alapité okirata
(a moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva)

Amely létrejott a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 74/G. §-a és a kdzhasznu szervezetekrdl
sz6l6 1997. évi CLVI. torvény alapjan az Alséorsért Kozalapitvany alapitasa targyaban 1996. december 21-én kelt alapité okiratanak
és 2003. julius 10-i, valamint 2010. oktéber 21-i moédositasainak egységes szerkezetbe foglalasa targyaban, az alapité szandéka
szerint a kovetkezé tartalommal:

2.§

2/A.§

3.8

4.8

5.8

Az alapitvdny neve

Az alapitvany neve: Alséorsért Kozalapitvany

Az alapitvdny célja

Alséors kozségben az infrastrukturdlis és kornyezetvédelmi beruhazésok tdmogatdsa. Anyagi segitség nyujtasa,
idegenforgalmunk fejlesztéséhez, kulturdlis és sportcélok megvaldsitdsdhoz, ezen célok tdmogatasaval eldsegiteni
Alsdors kozség és lakossaga sokoldali gazdagodasat.

Az infrastrukturdlis és kornyezetvédelmi beruhazasok tdmogatasa soran figyelemmel kell lenni a Balaton ¢koldgiai
dllapotanak védelmére és a vizmindség javitdsdra vonatkozé intézkedési tervrél sz6l6 1049/1994. (VI. 29.) Korm.
hatdrozatban és az Eurépai Unidban hatélyos kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi és viztisztasagi jogszabalyokra, az
ott kialakult gyakorlatra, figyelemmel Magyarorszag Eurépai Uniéhoz valé csatlakozasi szandékara.

Az alapitvany kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktdl fliggetlen, és azoknak anyagi
tamogatast nem nyujtott és nem nyujt.

Az alapité okirat 2. §-dban meghatdrozott tevékenységek a kdzhasznu szervezetekrél széloé és a bevezetében
hivatkozott torvény szerint kdzhasznu tevékenységnek mindsilnek.

Az alapitvany vallalkozési tevékenységet csak kozhasznli céljainak megvaldsitasa érdekében, azokat nem
veszélyeztetve végez.

A gazdalkodas soran elért eredményt az alapitvany nem osztja fel, azt az alapité okiratban meghatéarozott
tevékenységre forditja.

Az alapitvdny székhelye

Az alapitvany székhelye: HU-8226 Alséors, Ady E. u. 7.

Az alapitvdnytevé

Also6rs Kbzség Onkormanyzata HU-8226 Alsédrs, Ady E. u. 7. Képviseli: Hebling Zsolt polgarmester.

Az alapitvdny céljdra rendelt vagyon

Alsoérs Kdzség Onkormanyzata 50 000 Ft-ot, azaz 6tvenezer forintot bocsét az alapitvany rendelkezésére, ez az 6sszeg
képezi az alapitvany indulévagyonat.
Az alapitvany pénzét az OTP Balatonalmadi Fidkjanal megnyitandé bankszamlan tartja.



HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi49.szam 9517

6.8

7.8

—_— o~ —~
w N =
= = =

PN
o U1 D
2 2 =2

N=22o©8®d

Az alapitvdny vagyondnak felhaszndldsa

Az alapitvany vagyona az alapitvanytevo befizetésébdl, az alapitvanyhoz csatlakozok befizetéseibdl és az alapitvany
pénzeszkdzeinek kamataibdl keletkezik.

A gazdalkodas soran elért eredményt (az alapitvany vagyonat) az alapitvany nem osztja fel, azt az alapité okiratban
meghatarozott, 2. § szerinti tevékenységekre forditja.

Az alapitvanyi vagyon és az alapitvany rendelkezésére bocsatott tdmogatdsok 6sszege kizardlag és teljes egészében
Alsoors kozségben az infrastrukturdlis és kornyezetvédelmi beruhdzdsok megvaldsitdsdnak tamogatasara, a helyi
idegenforgalom fejlesztésére, kulturdlis és sportcélok megvalésitasara fordithatoak.

Az alapitvanyi tdmogatas lehet&ségérdl az alapitvany az als6orsi Polgdrmesteri Hivatal hirdetétablajan torténd, irdsos
felhivés — 30 napos - kifliggesztésével, valamint a helyi hirlapban torténé felhivas kozzétételével (Haldszbokor) fordul
az alsoéorsi lakosok, szervezetek, vallalkozok felé.

A tamogatdsok mértékét és azok kifizetését, valamint a tdmogatasi feltételeket minden esetben az alapitvany
kuratériuma, egyszerl tobbséggel, figyelembe véve a palydzé anyagi lehetdségeit, a palyazat céljat, egyedileg
hatérozza meg.

Az alapitvanyi tdmogatasok évente 2 alkalommal keriilnek kiosztdsra (palyaztatasra). A palyédzati idészakok: aprilis
hénap és november honap. A pélyazatok kihirdetése a pélyazati anyagok leaddsi hataridejét megel6z6 60 nap.

A palyazati hirdetményben szerepel a palyazati anyagok leadasi hatarideje, a palyazati felhivasban szerepl6 kitételek,
valamint a palyazati 6sszeg meghatarozasa.

A leadasi hataridét kévetéen az alapitvany kuratériuma 30 napon belll dént a beérkezett palyazati anyagok
elbirdlasarol.

Abban az esetben, ha valamely alapitvanyhoz csatlakozd az alapitvanyhoz valé hozzajarulast irdsban kifejezetten
valamely 2. §-ban meghatdrozott cél megvalésitadshoz koti, a kuratérium koteles ezt a meghatarozott cél érdekében
felhasznalni.

Az alapitvdny kuratériuma és képviselete

Az alapitvany kezel6 szerve: az alapitvany kuratériuma.

Az alapitvany kuratériuma dont esetenként az alapitvany vagyonanak felhasznaldsarol a 6. §-ban irt médon.

Az alapitvany kuratériuma legaldbb félévente Ulést tart, az (ilések dllandé napirendi pontja az alapitvanyi vagyon
szaporulatanak felhasznélasardl torténé dontéshozatal.

A kuratérium Ulését a kuratérium elndke a napirend kozlésével, irdsban hivja 6ssze.

A hattagu kuratérium elndke: Hebling Zsolt, HU-8226 Alséors, Iskola koz 1.

A hattagu kuratérium tovabbi 5 tagja:

- Ferenczy Gabor, HU-8226 Als66rs, Csokonai u. 15.

- Véradi Szabd Istvan, HU-8226 Als66rs, Templom u. 38/I.

- Tarnai Viktoria, HU-8226 Alséors, Endrédi u. 29/4.

- Kovacs Endre, HU-8226 Alsddrs, Loki u. 24.

— Szlicsné Molnar Agnes, HU-8226 Alsédrs, Endrédi S. u. 53.

A kuratérium akkor hatérozatképes, ha az tilésen tagjai kozul 5 f6 részt vesz.

A kuratérium hatérozatait a jelenlévé tagok szavazatainak egyszert tébbségével hozza.

A kuratérium Ulései nyilvanosak, azokrél jegyzékdnyvet kell vezetni.

Az alapitvany kuratériuma az alapitvany térvényes képviseléje.

Az alapitvanyt, mint jogi személyt Ferenczy Gabor, a kuratérium tagja képviseli.

A kuratérium dontéseirdl a kuratérium elndke éltal kijellt kuratériumi tag kdzremikodésével olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl a vezetd szerv dontésének tartalma, idépontja és hatalya, illetve a dontést tdmogatdk és ellenzék
szamaranya (ha lehetséges, személye) megallapithaté.

A vezetd szerv dontését az érintettekkel irdsban kozli, és azt az alsodrsi Polgdrmesteri Hivatal hirdetétablajan
kifiggesztve hozza a nyilvdnossag tudomasara.

A kozalapitvany muikddésével kapcsolatban keletkezett iratokba minden érdekelt betekinthet, amennyiben ezt
el6zetesen kéri az alapitvany képvisel6jétél.

Akozalapitvany tAmogatéasat az alapitvanyi célokkal kapcsolatban irdsban lehet kérni a kozalapitvany kuratériumatol.
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Az alapitvany, mint kdzhasznl szervezet koteles az éves beszamold jévahagyasaval egyidejlileg kdzhasznusagi
jelentést késziteni. A kbzhasznusagi jelentés elfogadasa a kuratérium kizarélagos hataskorébe tartozik, melyrél a
kuratériumi tagok egyszer(i szé6tobbségi dontéssel dontenek. A kdzhasznlsagi jelentés tartalmara a kdzhasznu
szervezetekrdl szolo 1997. évi CLVI. torvény 19. § (3) bekezdésének a)-g) pontjaiban foglalt rendelkezések az
iranyaddk. Az alapitvény koteles kdzhasznusagi jelentését a targyévet kdvetd évben legkésébb junius 30. napjaig a
sajat honlapjan, ennek hidnydban egyéb, a nyilvdnossag részére elérhetd uton kdzzétenni.

Az éves beszamolot, illetve a kdzhasznusagi jelentést a kuratérium Glésén, illetve az alsoorsi Polgarmesteri Hivatal
hirdet6tablajan torténé kifliggesztéssel ismerheti meg a nyilvanossag.

Nem lehet a felligyelé szerv elndke vagy tagja, illetve konyvvizsgaldja az a személy, aki

a) avezetd szerv elndke vagy tagja,

b) a kozhasznu szervezettel a megbizatasan kivili mas tevékenység kifejtésére irdnyulé munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all, ha jogszabaly masképp nem rendelkezik,

c) akodzhasznu szervezet cél szerinti juttatasabol részesiil - kivéve a barki dltal megkotés nélkiil igénybe veheté nem
pénzbeli szolgaltatasokat, és a tarsadalmi szervezet éltal tagjanak a tagsdgi jogviszony alapjan nyujtott, létesit6é
okiratnak megfelelé cél szerinti juttatast —,

d) illetve az el6bb meghatarozott személyek hozzatartozéja.

Ezen tul a kdzhasznu szervezet megszlintét kovetd két évig nem lehet mas kdzhasznu szervezet vezetd
tisztségvisel6je az a személy, aki olyan kdzhasznu szervezetnél toltott be — annak megszlintét megelézd két
évben legaldbb egy évig — vezet tisztséget, amely az addzas rendjérdl sz616 torvény szerinti kdztartozasat nem
egyenlitette ki. A vezetd tisztségviseld, illetve az ennek jelolt személy koteles valamennyi érintett kdzhasznu
szervezetet el6zetesen tajékoztatniarrdl, hogy ilyen tisztséget egyidejlileg mas kdzhasznu szervezetnél is betdlt.

A kuratérium hatdrozathozataldban nem vehet részt az a személy, aki, vagy akinek kozeli hozzatartozéja

[Ptk. 685. § b) pont], élettdrsa (a tovdbbiakban egyitt: hozzatartozo) a hatarozat alapjan

a) kotelezettség vagy felel6sség aldl mentesiil, vagy

b) barmilyen mas elényben részesiil, illetve a megkdtendd joglgyletben egyébként érdekelt; nem mindsiil
elénynek a kdzhasznu szervezet cél szerinti juttatasai keretében barki altal megkotés nélkil igénybe veheté nem
pénzbeli szolgaltatas.

A kuratérium a kdzalapitvany éves tevékenységérdl az alapiténak koteles beszamolni.
A kozalapitvény éves beszamolojat a kuratérium hagyja jova.

A feliigyel6bizottsdg

A felligyel6bizottség a kdzalapitvany altaldnos ellenérzé szerve.

A haromtagu felligyelSbizottsdg elndke Sandor Laszlé, HU-8226 Als6drs, Endrédi S. u. 35.

A felligyel6bizottsag tovabbi két tagja:

- Fekete Kertész Istvan, HU-8226 Alsdors, Balassi u. 22.

- Kovacs LaszIoné, HU-8226 Als6ors, Jozsef A. u. 5.

A felligyelSbizottsag tagjai jogosultak részt venni a kuratérium tlésein.

A felligyel6bizottsdg elndke jogosult dsszehivni a kuratérium (lését, amennyiben a kuratérium elndke a 7. §

(3) bekezdésében meghatdrozott idészakonként a kuratérium tlésének 6sszehivasat elmulasztja.

A felligyelSbizottsag tevékenységéért az alapitoknak tartozik felel6sséggel.

Nem lehet a felligyelébizottsag elndke, vagy tagja, illetve kbnyvvizsgaldja az a személy, aki:

a) avezetd szerv elnOke, vagy tagja

b) a kdzhasznu szervezettel a megbizatasan kivil mas tevékenység kifejtésére irdnyuldé munkaviszonyban, vagy
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all, ha jogszabaly mésképp nem rendelkezik,

c) akodzhasznu szervezet cél szerinti juttatdsdbol részesul — kivéve barki dltal megkdtés nélkiil igénybe veheté nem
pénzbeli szolgéltatasokat —, illetve

d) aza)-c) pontban meghatarozott személyek hozzatartozoja

A fellgyelébizottsag az (1) bekezdésben meghatarozott hataskdrében eljarva ellendrzi a kdzhasznl szervezet

mUkodését és gazdalkoddasat. Ennek sordn a vezetd tisztségviseldktdl jelentést, a szervezet munkavallaloitél pedig
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10.§

tdjékoztatast, vagy felvildgositast kérhet, tovabba a kozalapitvany koényveibe és irataiba betekinthet, azokat
megvizsgalhatja.

A térsasag konyvvizsgaloja 2010. november 21-t8l meghatarozatlan idétartamra:

A térsasag konyvvizsgalojaul meghatarozatlan idétartamra kijeloli

Kocsisné Pélffy Gabriella (an.: Pahola llona sziil.: Lovas, 1950. 07. 06. MKVK szdma: 000696) 8226 Als6ors, Sarlé u. 8. sz.
alatti lakost, aki a tarsasag kijelolt konyvvizsgaloja.

A Kozhasznu szervezet megsziintét kdvet6 két évig nem lehet mas kdzhasznu szervezet vezetd tisztségviselje az a
személy, aki olyan kdzhasznu szervezetnél t6ltott be — annak megsziintét megel6zd két évben legaldbb egy évig -
vezetd tisztséget, amely az ad6zés rendjérél sz616 torvény szerinti kdztartozasat nem egyenliti ki.

A vezetd tisztségviseld, illetve ennek jeldlt személy koteles valamennyi érintett kozhasznu szervezetet el6zetesen
tdjékoztatni arrdl, hogy ilyen tisztséget egyidejlleg mas kdzhasznu szervezetnél is betolt.

Csatlakozds az alapitvdnyhoz

Az alapitvany nyilt, ahhoz barmely magyar, vagy kilfoldi természetes vagy jogi személy csatlakozhat.
A csatlakozds moddja az alapitvany részére pénzbeli befizetés teljesitése az alapitvany bankszamlajéra, vagy az
alapitvany részére természetben nyujtott a 2. §-ban irt célok elérése érdekében tett felajanlés.

Vegyes rendelkezések

Az alapitvany jogi személy.

Az alapitvany a jogi személyiségét a Veszprém Megyei Birésag altali nyilvantartasba vétellel szerzi meg.

Az alapitvany mukodése felett az Gigyészség a ra iranyuld eljarasi szabalyok szerint térvényességi felligyeletet
gyakorol.

A birésagi nyilvantartasba vétel utédn az alapitvéanytevd az alapitvanyt nem vonhatja vissza.

A jelen alapit6 okiratban nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. 74/B. § (1) bekezdésében, a 74/C. §-dban, 74/G. §-aban
foglalt rendelkezések és a kdozhasznu szervezetekrél sz616 1997. évi CLVI. torvény rendelkezései az irdnyadok.

Alsd6rs, 2011. februar 10.

Hebling Zsolt s. k.,
polgérmester
Alsédrs Kozség Onkormanyzata
alapito

Készitettem és ellenjegyzem:

Dr. Bors Istvdn s. k.,
tgyvéd
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Az Alsoorsi Vallalkozasfejlesztési és Hagyomanyorzo Kozalapitvany alapité okirata
(a moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva)

Amely létrejott a Polgéri Torvénykdnyvrél szold 1959. évi IV. tdrvény (a tovabbiakban Ptk.) 74/B. §-a és a kdzhasznu szervezetekrdl
sz6lo 1997. évi CLVI. torvény alapjan az Alséorsi Vallalkozasfejlesztési és Hagyomanyérzé Kozalapitvény alapitdsa targyaban
1999. junius 1-jén kelt alapité okiratdnak és 2009. marcius 3-i, valamint 2010. oktober 21-i médositasainak egységes szerkezetbe
foglalasa targyaban, az alapitd szandéka szerint a kovetkezé tartalommal:

2.§

3.8

4.8

5.8

Az alapitvdny neve

Az alapitvany neve: Alséorsi Vallalkozasfejlesztési és Hagyomanyérzé Kézalapitvany

Az alapitvdny célja

Az alséorsi vallalkozasok hosszu tavu, kamatmentes kdlcsonnel torténd tdmogatasa az idegenforgalom és a szélészet,
boraszat fejlesztése teriiletén.

A sz6l6teriilettel rendelkezé alséorsi allandd lakosok, gazdak vissza nem téritendd tdmogatassal vald segitése, a tdj
kornyezetvédelmének és a sz6l6termelés, tovabbd a boraszat évszazados kulturajanak megdérzése érdekében.

Az als66rsi Ofalu (Az E. utcatdl északra) védelme érdekében a hagyomanyos tajba illé épitkezések, feldjitasok,
visszatéritendd pénzbeli eszkdzokkel térténd tdmogatasa. Osztdndzni az épitkezbket a falukép szempontjabol
meghatarozé teriiletrészen a hagyomdényos, naddal, cseréppel, voroskével torténé épitkezésre.

A tdmogatésok részletes feltételeinek kidolgozasa a kuratérium feladata.

Az alapitvany célkitlizéseiben meghatdrozott tevékenységek a kozhasznu szervezetekrol sz6l6 1997. évi CLVI. térvény
szerint kdzhasznu tevékenységnek mindsuilnek.

Az alapitvany vallalkozési tevékenységet csak kozhasznl céljainak megvalésitdsa érdekében, azokat nem
veszélyeztetve végez.

A gazdalkodas soran elért eredményt az alapitvdny nem osztja fel, azt az alapité okiratban meghatérozott
tevékenységre forditja.

Az alapitvany kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktdl fliggetlen, és azoknak anyagi
tamogatdst nem nyujtott és nem nyuijt.

Az alapitvdny székhelye

Az alapitvany székhelye: HU-8226 Alséors, Ady E. u. 7.

Az alapitvdnytevé

Also6rs Kbzség Onkormanyzata HU-8226 Alsédrs, Ady E. u. 7. Képviseli: Hebling Zsolt polgarmester.

Az alapitvdny céljdra rendelt vagyon

Alsoérs Kdzség Onkormanyzata 1 500 000 Ft-ot, azaz egymilli6-6tszazezer forintot bocsat az alapitvany
rendelkezésére, ez az 6sszeg képezi az alapitvany indulévagyonat.
Az alapitvany pénzét az OTP Balatonalmadi Fidkjanal megnyitott 11748083-20019323 bankszamlan tartja.
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Az alapitvdny vagyona és annak felhaszndldsi médja

6.8 Az alapitvany vagyona az alapitvanytevo befizetésébdl, az alapitvanyhoz csatlakozok befizetéseibdl és az alapitvany
pénzeszkdzeinek kamataibdl keletkezik.
A gazdalkodas soran elért eredményt (az alapitvany vagyonat) az alapitvany nem osztja fel, azt az alapité okiratban
meghatarozott, 2. § (1) bekezdés szerinti tevékenységekre forditja.
Az alapitvanyi vagyon és az alapitvany rendelkezésére bocsatott tdmogatdsok 6sszege kizardlag és teljes egészében
alsoorsi vallalkozok szamara, a helyi véllalkozasok stabilitasa érdekében, Alsdors kozség szépitésének elémozditasara,
valamint a strandon 1évé vallalkozasok korszerUsitésére, fejlesztésére, az Eurépai Unidhoz torténd felzarkdztatas
érdekében keriilnek megallapitésra.
Az alapitvanyi vagyonnal torténé tamogatdsok meghatdrozasa és annak nyujtésa az Alséorsi Vallalkozasfejlesztési és
Hagyomanyd&rzé Kozalapitvany Képvisel6 Testiletének, Kuratériumanak tobbségi hatdrozataval jon létre.
Az alapitvanyi tdmogatas lehetéségérél az alapitvany az alsoorsi Polgdrmesteri Hivatal hirdet6tablajan torténd,
felhivasos — 30 napos - kifliggesztéssel, valamint a helyi hirlapban torténé felhivassal (Halaszbokor) fordul az alsdorsi
lakosok (vallalkozdk) felé. A tamogatasra kizardlag alsdorsi lakosu, vagy bejelentett alsdorsi vallalkozasok jogosultak.
A tamogatasok mértékét és azok kifizetését, valamint a tamogatasi feltételeket minden esetben az alapitvany
kuratériuma egyszerl tobbséggel, figyelembe véve a palydzd anyagi lehet6ségeit, a palydzat céljat, egyedileg
hatdrozza meg.
Az alapitvanyi tdamogatasok évente 2 alkalommal keriilnek kiosztasra (palyaztatasra). A palyézati idészakok: aprilis
hénap és november honap. A pélyazatok kihirdetése a palyazati anyagok leadasi hataridejét megel6z6 60 nap.
A palyazati hirdetményben szerepel a palyazati anyagok leadasi hatarideje, a palyazati felhivasban szerepl6 kitételek,
valamint a palydzati 6sszeg meghatarozésa.
A leaddsi hataridét kévetéen az alapitvany kuratériuma 30 napon belll dont a beérkezett pdlydzati anyagok
elbiralasarol.

Az alapitvdny kuratériuma és képviselete

7.8 (1) Az alapitvény kezeld szerve: az alapitvany kuratériuma.

(2) Az alapitvény kuratériuma dont esetenként az alapitvéany vagyonanak felhasznalasardl a 6. §-ban irt médon.

(3) Az alapitvany kuratériuma legalabb félévente Ulést tart, az llések allandé napirendi pontja az alapitvanyi vagyon
szaporulatanak felhasznélasardl torténé dontéshozatal.

(4) Akuratérium Ulését a kuratorium elndke a napirend kozlésével, irasban hivja 0ssze.

(5) A héttagu kuratérium elndke: Ferenczy Gabor, an.: Gode Eszter
HU-8226 Alsé6rs, Csokonai u. 15. sz. alatti lakos

(6) A héttagu kuratérium tovabbi 6 tagja:
— Decsi Laszlo HU-8226 Alséors, Gagarin u. 28.
- Zseb6k Zsigmond HU-8226 Alsdors, Jézsef A. u. 19.
— Csiszar Lajos Péter HU-8226 Alséors, Varga L. u. 20.
— Téth Zoltdn HU-8226 Alsdoérs, Endrédi u. 15.
— Rasky Miklés HU-8226 Als6ors, Templom u. 14.
- Dr. Bors Istvan HU-8200 Veszprém, Balaca u. 32.

(7) A kuratérium akkor hatarozatképes, ha az tilésen tagjai koziil 5 6 részt vesz.

(8) A kuratérium hatérozatait a jelenlévé tagok szavazatainak egyszer(i tobbségével hozza. Szavazategyenldség esetén a
kuratérium elndkének szavazata dont.

(9) A kuratérium ulései nyilvadnosak, azokrél jegyzékonyvet kell vezetni.

(10) Az alapitvény kuratériuma az alapitvany torvényes képviseldje.

(11) Azalapitvanyt, mint jogi személyt Zsebdk Zsigmond, a kuratérium tagja képviseli.

(12) Akuratérium dontéseirdl a kuratérium elndke éltal kijelolt kuratériumi tag kdzremikédésével olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl a vezetd szerv dontésének tartalma, idépontja és hatalya, illetve a dontést tdmogatodk és ellenzék
szamaranya (ha lehetséges, személye) megallapithato.

A vezetd szerv dontését az érintettekkel irdsban kozli, és azt az alséorsi Polgdrmesteri Hivatal hirdetétablajan
kifiggesztve hozza a nyilvanossag tudomasara.
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8.8

8/A. §

(13)

(14)

(15)

A kozalapitvany mkddésével kapcsolatban keletkezett iratokba minden érdekelt betekinthet, amennyiben ezt
elézetesen kéri az alapitvany képvisel&jétol.
Akozalapitvany tAmogatasat az alapitvanyi célokkal kapcsolatban irdsban lehet kérni a kdzalapitvany kuratériumatol.
Az éves beszamolét a kuratorium Glésén, illetve az alséorsi Polgdrmesteri Hivatal hirdet6établajan torténd
kifiggesztéssel ismerheti meg a nyilvdnossag.
A kuratérium hatdrozathozataldban nem vehet részt az a személy, aki, vagy akinek kdzeli hozzatartozoéja [Ptk. 685. § b)]
élettarsa (a tovabbiakban egyltt: hozzatartozo) a hatarozat alapjan
a) kotelezettség vagy felel6sség aldl mentesiil, vagy
b) barmilyen mas elényben részesil, illetve a megkdtend6 jogligyletben egyébként érdekelt; nem mindsil
elénynek a kdzhasznu szervezet cél szerinti juttatasai keretében barki altal megkotés nélkiil igénybe veheté nem
pénzbeli szolgaltatas.
A kuratérium a kdzalapitvany éves tevékenységérdl az alapiténak koteles beszamolni.
A kozalapitvany éves beszamolojat a kuratérium hagyja jova.

A feliigyel6bizottsdg

A felligyel6bizottség a kdzalapitvany altaldnos ellenérz6 szerve.

A haromtagu felligyelSbizottsdg elnéke B6hm LaszI6 Tiborné, HU-8226 Alsé6rs, Marcius 15. u. 11.

A FelligyelSbizottsag tovabbi két tagja:

- Horvéth Géza, HU-8226 Alsd6rs, F6 ut 29.

- Rauscher Géza, HU-8226 Alséors, Dozsa Gy. u. 4.

A felligyel6bizottség tagjai jogosultak részt venni a kuratérium ulésein.

A feligyelébizottsag elndke jogosult 6sszehivni a kuratérium (lését, amennyiben a kuratérium elndke a 7. §

(3) bekezdésében meghatarozott idészakonként a kuratérium lésének 6sszehivasat elmulasztja.

A felligyelSbizottsag tevékenységéért az alapitoknak tartozik felelésséggel.

Nem lehet a felligyelébizottsag elndke, vagy tagja, illetve kdnyvvizsgaldja az a személy, aki:

a) avezetd szerv elndke, vagy tagja

b) a kdzhasznu szervezettel a megbizatasan kivil mas tevékenység kifejtésére irdnyuldé munkaviszonyban, vagy
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all, ha jogszabaly mésképp nem rendelkezik,

c) akodzhasznu szervezet cél szerinti juttatdsabol részesul — kivéve barki dltal megkotés nélkiil igénybe veheté nem
pénzbeli szolgéltatasokat —, illetve

d) aza)-c) pontban meghatdrozott személyek hozzatartozéja.

A fellgyelébizottsag az (1) bekezdésben meghatarozott hataskorében eljarva ellendrzi a kozhasznl szervezet

mUkodését és gazdalkodasat. Ennek sordn a vezetd tisztségvisel6ktdl jelentést, a szervezet munkavéllaloitdl pedig

tdjékoztatast, vagy felvildgositast kérhet, tovabba a kozalapitvany konyveibe és irataiba betekinthet, azokat

megvizsgalhatja.

A kbzhasznu szervezet megsz(intét kovetd két évig nem lehet mas kdzhasznu szervezet vezet6 tisztségviselGje az a

személy, aki olyan kézhasznu szervezetnél t6ltott be — annak megszlintét megel6zd két évben legaldbb egy évig -

vezetd tisztséget, amely az ad6zés rendjérél sz616 torvény szerinti kdztartozasat nem egyenliti ki.

A vezetd tisztségviseld, illetve az ennek jeldlt személy kdteles valamennyi érintett kdzhasznu szervezetet el6zetesen

tdjékoztatni arrdl, hogy ilyen tisztséget egyidejlleg mas kdzhasznu szervezetnél is betolt.

A Tarsasag konyvvizsgaldja 2010. november 21-t6l meghatérozatlan id6tartamra:

A tarsasag konyvvizsgaléjaul meghatdrozatlan idétartamra, kijeldli

Kocsisné Palffy Gabriella (an.: Pahola llona, szll.: Lovas, 1950. 07. 06. MKVK szama: 000696) 8226 Alsdors, Sarld u. 8. sz.
alatti lakost, aki a tarsasag kijelolt konyvvizsgéloja.
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9.8

10.§

Csatlakozds az alapitvdnyhoz

Az alapitvany nyilt, ahhoz barmely magyar, vagy kilfoldi természetes vagy jogi személy csatlakozhat.
A csatlakozas modja az alapitvany részére pénzbeli befizetés teljesitése az alapitvany bankszamlajara, vagy az
alapitvany részére természetben nyujtott a 2. §-ban irt célok elérése érdekében tett felajanlds.

Vegyes rendelkezések

Az alapitvany jogi személy.

Az alapitvany a jogi személyiségét a Veszprém Megyei Bir6sag altali nyilvantartasba vétellel szerzi meg.

Az alapitvany mikoédése felett az Ugyészség, a ra irdnyuld eljarasi szabélyok szerint térvényességi feliigyeletet
gyakorol.

A birésagi nyilvantartasba vétel utan az alapitvanytevd az alapitvanyt nem vonhatja vissza.

Amennyiben a kdlcsonben részesiild véllalkozo telephelyét vagy lakdsat Als6ors Kozségbdl elkdltoztetné, a kdlcson
visszafizetése egy 6sszegben esedékessé valik.

A kolcsondk adott évi torlesztérészletének visszafizetési hatdrideje minden év november 30-a. Késedelmes fizetés
esetén a jegybanki alapkamat kétszerese kerdil felszamitasra.

A kolcsonok fedezetére felajanlott ingatlanok tulajdoni lapjara torténd jelzalogjog-bejegyzések és -torlések koltségei
minden esetben a kdlcsont felvevot terhelik.

A tdmogatasok elbiralasanal a 10 évnél révidebb futamideji kérelmeket elényben kell részesiteni.

A jelen alapité okiratban nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. 74/B. § (1) bekezdésében, a 74/C. §-dban, 74/E. §-aban
és a kozhasznu szervezetekrdl sz6ld 1997. évi CLVI. torvény rendelkezései az irdnyaddk.

Egységes szerkezetbe foglalva: Alséors, 2010. december 21.

Hebling Zsolt s. k.,
polgarmester
Alsédrs Kozség Onkormanyzata
alapité

Zdradék

Alulirott dr. Vajna Csaba tgyvéd tanusitom, hogy az Alséorsi Vallalkozasfejlesztési és Hagyomanydrzé Kozalapitvany
1999. junius 1-jén kelt és tobbszér mddositott alapité okirata valamennyi moédositast tartalmazza, ez a jelenleg
hatalyos hivatalos széveg.

A jelenlegi médositds érinti az alapité okirat 5. §-at, 6. §-at, 7. §-at.

Alsé0rson, 2010. december 21-én

Készitettem és ellenjegyzem:

Dr. Vajna Csaba s. k.,
ugyvéd
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A ,Csopak Telepiilésért Kozalapitvany” alapité okirata*

Csopak K6zség Onkormanyzata a Polgéri Térvénykonyvrél szélé 1959. évi IV. tdrvény (a tovabbiakban: Ptk.) 74/A. §-a,
valamint 74/G. §-a alapjan ,Csopak Telepiilésért Kozalapitvany”-t hoz létre, a feladat- és hataskorébe tartozo helyi
érdekl kozligyek megvaldsuldsanak el6segitésére.

Az Alapitvany nyitott, igy valamennyi magyar és kilféldi allampolgér, jogi személy, valamint barmilyen magyarorszégi
és kulfoldi kozosség a célok megvaldsitdsahoz sokoldalian kapcsolédhat, ha a jelen alapitvany céljaval egyetért,
azt anyagi vagy barmilyen mas eszkdzzel tdmogatni kivénja, ideértve a személyes tarsadalmi munkat is. A csatlakozok
a csatlakozas tényével nem vélnak alapitokka.

Az Alapitvany mikodése nyilvdnos, munkdja és tevékenységének megitélése sordn épit a nyilvdnossag lehetbségeire,
a tarsadalmi tdmogatok kezdeményezéseire, javaslataira.

Az Alapitvany jogi személy, feladatai megvaldsitdsdban 6nallo.

A Kozalapitvany mikodésével kapcsolatban keletkezett iratokba a Kuratérium elndkének el6zetes irdsbeli engedélye
alapjan barki betekinthet a Kozalapitvany székhelyén.

A Kozalapitvany mikodésének, illetve szolgaltatasai igénybevétele modjaval, beszamoldi kozlésével kapcsolatos
adatokat a ,Haldszbokor” cimi helyi lapban teszi kozzé.

A Kozalapitvany kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktdl fliggetlen és azoknak anyagi
tdmogatast nem nyujt.

1. Az Alapitvény neve:
,Csopak Teleplilésért Kdzalapitvany”

2. Az Alapitvany székhelye:
8229 Csopak, Petdfi u. 2.

3. Az Alapitvany célja:
Az Alapité kérelmére a Veszprém Megyei Birdsdg a ,Csopak Tancegylittesért Kozalapitvanyt” Pk. 60.111/1997/11.
szdmu, 2009. marcius 5. napjan kelt, 2009. marcius 30. napjan jogerds végzésével megszlintnek nyilvanitotta, és a
birésagi nyilvantartasbol tordlte.
Az Alapit6 326/2008. (XII. 15.) OKT szamu hatarozataban déntétt arrél, hogy a ,Csopak Tancegyiittesért Kézalapitvany”
megszlinése esetén kozfeladatait a ,Csopak Telepiilésért” Kdzalapitvany (nyilvantartasi szam: 935) lassa el, a pénziigyi
kotelezettségek teljesitését kdvetéen megmaradt pénzbeli vagyon a ,Csopak Telepuilésért” Kozalapitvany részére
keriiljon dtaddsra, a megmaradt (nem pénzbeli) ingd vagyont szintén a ,Csopak Telepiilésért” Kozalapitvany kapja
meg.
A Kozalapitvény céljainak megvaldsitasa érdekében az aldbbi kdzhasznu tevékenységeket végzi a kdzhasznu
szervezetekrol sz616 1997. évi CLVI. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 26. § ) pontja szerint:
3/1. Az 6nkormdnyzat feladat- és hataskorébe tartozo alabbi helyi kdziigyek megoldasaban vald kézremdikodés:
Teleplilésfejlesztési feladatok, kornyezetvédelmi feladatok, kozterlletek, parkok szépitése.
3/2. Alapfoku oktatasi, nevelési intézmények miikodésével, fenntartasaval kapcsolatos feladatok segitése.
3/3. A kozség kdzmuvelddési, mivészeti, sport tevékenységének tdmogatasa, az egészséges életmod kdzosségi
feltételeinek el6segitése. A kulturdlis 6rokség megdvasa.
3/4. Az el6z6ekben felsorolt célok érdekében, az azok megvaldsitasaban Csopakon kézrem(ikdd civil szervezédések,
egyeslletek, szervezetek anyagi tamogatasa.
3/5. Nevelés és oktatds, képességfejlesztés, ismeretterjesztés.
3/6. Kulturdlis tevékenység.
3/7. Kulturdlis 6rokség megdvasa.
A Kdzalapitvany eredeti céljat a késébbi adomanyok feltételei nem csorbithatjak.

* Csopak Kozség Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete 69/2011. (IIl. 16.) OKT, 70/2011. (Ill. 16.) OKT, 71/2011. (lll. 16.) OKT hatarozata alapjan
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva.
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4. Az Alapitvany vagyona:
Az Alapité a miikodés beinditasara és az 1996-ban torténé fenntartasara 10 000 forint, azaz tizezer forintot biztosit
tamogatdsként, mely 6sszeget az OTP-nél helyez el.
A Kdzalapitvény szdmlaszama: 11748069-20020062
Az dnkormdnyzat 1997. évtdl koltségvetésébdl minimum 50 000 forintot biztosit a Kézalapitvany részére.
Az Alapitvany vagyonrészévé vélnak a késébbiekben az Alapitvanyhoz csatlakozok feltétel nélkdili, valamint feltételhez
kotott pénzbeli és dologi adomanyai, amennyiben azokat a Kuratérium elfogadja.
A Kozalapitvany javéra befizetett hozzajérulds a mindenkori addszabdlyok szerint kedvezményben részesiil.
A devizaban érkezett befizetéseket a Kozalapitvany szervezete devizaszamlan kezeli.

5. Az Alapitvany szervezete: a Kuratorium.
Az alapitvanyi vagyon kezel6je és legfébb dontést hozd szerve a Kuratérium.
A Kuratérium 5 tagbdl all.
A kuratérium tagjai:
Kuratérium elndke: Szopkéné Saly Agota
8229 Csopak, Kishegyi u. 1.
Megbizatasa 2009. szeptember 24-tél a visszavonasig tart.
Kuratoérium titkdra: Tothné Ferencz Henriette
8229 Csopak, Berekhati u. 22.
Megbizatasa 2009. szeptember 24-t6l a visszavonasig tart.
Kuratériumi tagok:
Csanyi Tiborné
8229 Csopak, Dedk Ferenc u. 6.
Megbizatasa 2011. marcius 16-t6l a visszavonasig tart.
Wellesz Zoltan
8229 Csopak, Gyongyvirag u. 3.
Megbizatasa 2009. szeptember 24-t6l a visszavondsig tart.
Toéth Gyula
8229 Csopak, Kossuth L. u. 43.
Megbizatasa 2009. szeptember 24-t6l a visszavonasig tart.
A Kuratérium elnoke, titkara és tagjai megbizatasukat dijazas nélkil, koltségtérités mellett latjak el.
A Kuratérium mikodése:
A Kuratérium biztositja az Alapitvanynak az alapitd okiratban meghatarozottak szerinti folyamatos muikodését,
gondoskodik az Alapitvany vagyondnak az alapitdé okiratban rogzitett céloknak megfelel6 felhasznélasarol.
Meghatarozza a kitlizétt cél megvaldsitdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, gondoskodik azok
biztositasarél. A Kuratérium felel6ssége az Alapitvany céljara rendelt vagyon leghatékonyabb mukddtetése, igy
feladata mindent megtenni a jogszabalyoknak és a torvényes gazdasdgi lehetéségeknek megfeleléen annak
gyarapitasara.
Az Gsszes jovedelem azonban csak az Alapitvany céljai altal meghatarozott korben és médon hasznalhato fel.
— A Kuratérium (léseit a Kuratérium irdsban az llést megel6zéen legaldbb nyolc nappal, a napirendi pontok
megjeldlésével hivja 6ssze.
— A Kuratérium tlései nyilvanosak.
— A Kuratérium hatdrozathozataldban nem vehet részt az a személy, aki, vagy akinek kozeli hozzatartozéja
[Ptk. 685. § b) pont], élettarsa a hatarozat alapjan
a) kotelezettség vagy felel6sség alol mentesdl, vagy
b) barmilyen mas elényben részesiil, illetéleg a megkdtendd jogligyletben egyébként érdekelt; nem mindsul
elénynek a kdzhasznu szervezet cél szerinti juttatasai keretében bérki altal megkotés nélkil igénybe veheté nem
pénzbeli szolgaltatas.
— A Kuratérium dontéseit az érintettekkel nyolc napon beliil irdsban kozli, és a ,Halaszbokor” cim( helyi lapban is
kozzéteszi.
— A Kuratérium Uléseirdl jegyzékonyvet kell vezetni oly médon, hogy abbdl a Kuratérium dontéseinek tartalma,
idépontja, hatdlya, valamint a dontést tdmogatdk és ellenzék szdmaranya és személye is megallapithat6 legyen.
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A Ksztv. 7. § (3) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartds céljara a Kuratérium a jegyzékonyvek leflizve torténd
kezelésére koteles.

— A Kuratérium akkor hatarozatképes, ha iilésén tagjainak tobb mint a fele jelen van.

— A Kuratérium Uléseit szlikség szerint, de legalabb félévenként egyszer tartja.

— A Kuratérium egyszeri sz6tobbséggel hozza dontéseit.

- Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.

A Kuratérium kizérélagos hataskorébe tartozik:

- az Alapitvany szervezeti és mikodési szabélyzatanak meghatarozasa,

dontés a rendelkezésre 4ll6 vagyon felhasznalasardl,

az Alapitvany éves gazdalkodasi tervének és mérlegének elfogadasa,

dontés azokban a kérdésekben, amelyeket az Alapitvany szervezeti és mukodési szabdlyzata kizarélagos
hataskorébe utal,

- az éves beszamolo jévahagyasa,

- a koézhasznusagi jelentés elfogadasa.

. Az Alapitvany képviselete

Az Alapitvény képvisel6je a Kuratérium elndke.

A képviseletre és a Kuratérium mukodésére vonatkozd részletes szabdlyokat a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
hatdrozza meg.

A bankszamlarél valé utalvanyozéashoz, készpénzfelvételhez az elndk és a titkar egylttes aldirasa sziikséges.

. Az Alapitvany gazdalkodasa és vagyonanak felhasznalasa

Az alapitvényi vagyon felhaszndlasérél az alapité okirat rendelkezései, tovabbd az Alapitvanyhoz csatlakozé

adomanyozodk éltal meghatdrozott és a Kuratérium altal elfogadott feltételek k6zott a Kuratérium dont.

Kozalapitvanyi tdmogatasa nem nyujthatd politikai, hitéleti tevékenységre, valamint vendéglaté-ipari rendezvényekre.

Az Alapité a Kuratériumot felhatalmazza, hogy a Kézalapitvany vagyonaval 6nalléan gazdalkodjon, de véllalkozasi

tevékenységet csak kdzhasznu céljainak megvaldsitdsa érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez. A gazdasagi

tevékenységbdl szdrmazé jovedelem a célok kiteljesedését szolgdlja. Gazddlkoddsa soran elért eredményét a

Kozalapitvany nem osztja fel, azt az alapité okiratban meghatarozott tevékenységre forditja.

Az Alapitvany céljainak elérése érdekében az Alapitvany vagyonabdl palydzat utjan nyudjthato:

a) alapitvanyi juttatds barmely megoldas, szervezet vagy tevékenység finanszirozasara, amely az alapitvany céljai
eléréséhez értékes vagy jelentds, széles kdrben hasznosithaté eredményt igér;

b) 0Osztondij;

c) tamogatas;

d) akozség torténetét bemutatd kiadvanyok megjelentetésére.

A Kuratérium feladata gondoskodni a pélyazati kiirdsokrol és a palyazati anyagokat elbiralni.

. A Kozalapitvanyi vagyon felhasznaldsanak ellenérzése

a) Avagyonfelhasznalas célszerliségét és torvényszer(iségét az Alapitd a Kézalapitvany Kuratériumanak rendszeres,
legalabb évi egyszeri beszamoltatdsaval kozvetleniil is ellenérzi.
A Kuratérium évente koteles mérleget, vagyonkimutatést késziteni, és azt az Alapito, illetve a csatlakozé tagok
rendelkezésére bocséatani. A beszdmoldnak tartalmazni kell az adott évben az Alapitvanyhoz csatlakozé tagok
névsorat és a felajanlasok 6sszegét, formajat. Az éves beszamolot a Kuratérium hagyja jéva.

b) Avagyonfelhasznalds folyamatos ellenérzésének biztositasara az Alapité felligyelSbizottsdgot hoz létre. (9. pont)

c) Azéves beszdmolo jovahagyasaval egyidejlileg a Kdzalapitvany kdzhasznusagi jelentést készit.

. Feltgyelébizottsédg

a) Feladata:
- Afelligyel6bizottsag ellendrzi a Kozalapitvany miikodését, gazdalkodasat.
- Vizsgélatait szilkség szerint tartja, amelynek keretében a Kozalapitvany tisztségvisel6itél, esetleg
alkalmazottaitdl szobeli vagy irasban adandd felvildgositast kérhet, az iratokba betekinthet.
- AFelligyelébizottsag jogosult ellenérzései soran okleveles konyvvizsgald vagy mas szakember igénybevételére.
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10.

11.

12.

b) Nem lehet a felligyel6bizottsag elndke vagy tagja az a személy, aki
- a Kuratérium elnoke vagy tagja,
- a kozhasznu szervezettel a megbizatason kivili mas tevékenység kifejtésére iranyulé munkaviszonyban, vagy
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all, ha jogszabaly mésként nem rendelkezik,
— a kdzhasznu szervezet cél szerinti juttatdsabol részesil — kivéve a barki altal megkotés nélkil igénybe vehetd
nem pénzbeli szolgaltatasokat,
- aza), ¢) pontokban meghatarozott személy kozeli hozzatartozoja [Ptk. 685. & b) pont] és élettarsa.
A Felligyel6bizottsag tagjai:
EIndke: Podsné Rezgd Ibolya
8229 Csopak, Kilatoé u. 3.
Tagjai:
Szabd Lajos
8229 Paloznak, Balatoni u. 14.
Herold Lajos
8229 Csopak, Vasut u. 20.

c) AFelligyel8bizottsag harom tagy, tagjait a kuratériumi tagokkal azonos ciklusra, azonos szabalyok alapjan jeloli ki
az alapito.
A Fellgyel6bizottsag miikddésére a kuratériumi miikddés szabdlyait kell megfelel6en alkalmazni. Hatdrozatképes,
ha a tagok koziil legalabb kett6 jelen van. Minden tagja egy szavazattal rendelkezik, szavazategyenl6ség esetén az
elnok szavazata dont.
A Felligyel6bizottsag tagjai tandcskozasi joggal részt vehetnek a Kuratérium tlésén.

A Kozalapitvany idétartama

A Kozalapitvany hatarozatlan id6tartamra jon létre.

Megsziinésére a Ptk. 74/E. §-4ban, illetve a 74/G. § (9) bekezdésében foglaltak megfelel6en irdnyaddk.

A Kozalapitvany megszlinése esetén a Kozalapitvany vagyona - a hitelezék kielégitése utan — az Alapitét illeti meg, aki
koteles azt hasonld célra forditani és errél a nyilvanossagot tajékoztatni.

Zaré rendelkezések

Az Alapitvany a birdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre. Miikodése felett az ligyészség a ra iranyadd jogszabalyok
szerint gyakorol feligyeletet.

Kozhasznu szervezet megsziintét kovetd két évig nem lehet mas kdzhasznu szervezet vezetd tisztségvisel6je az a
személy, aki olyan kdzhasznu szervezetnél toltott be — annak megsziintét megel6z6 két évben legaldabb egy évig
vezetd tisztséget, amely az ad6zés rendjérél sz616 torvény szerinti kdztartozasat nem egyenlitette ki.

A vezetd tisztségviseld, illetve az annak jeldlt személy kdteles valamennyi érintett kozhasznu szervezetet elézetesen
tdjékoztatni arrdl, hogy ilyen tisztséget egyidejlleg mas kdzhasznu szervezetnél is betolt.

Az alapitd okiratban nem szabalyozott kérdésekben a Ptk., a Ksztv., illetve a kozalapitvanyok tevékenységére

vonatkozé mindenkor hatalyos rendelkezések irdnyaddak.

Csopak, 2011. marcius 16.

Ambrus Tibor s. k., Dr. Szdntdd Anita s. k.,

polgdrmester jegyzé
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V.

Palyazati felhivasok

Esztergom Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete palyazatot ir ki
kézigazgatasi teriiletén helyi, autébusszal végzett személyszallitas ellatasara

10.

. Kiiré: Esztergom Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 135/2011. (IV. 12.) esztergomi 6h. alapjan, illetSleg az

autdébusszal végzett menetrend szerinti személyszallitasrol sz616 2004. évi XXXIII. tdrvény 6. § szerint palydzatot ir ki
Esztergom véros kdzigazgatasi teriiletén helyi menetrend szerinti autébusszal torténé személyszallitasi tevékenység
elldtasara. A kiird nevében eljaro szervezet:

PROVITAL Fejlesztési Tanacsadé Zrt.

1022 Budapest, Bimbo ut 68.

Tel: +36 1 479 0094

Fax:+36 13221723

Email: lukacs.gergely@kozbeszerzes.com és costin.gabriel@kozbeszerzes.com

Képviseli: dr. Panacz Istvan

Palyazhatnak: A palyazat nyilvéanos, palydzhatnak jogi személyek, gazdasagi tarsasagok, kozhasznu tarsasdgok, egyéni
vallalkozok, természetes személyek. Kulfoldi székhely(i szolgéltatdk a palyazaton abban az esetben vehetnek részt, ha
az orszagukban is biztositott a menetrendszerinti autébusz-kozlekedésben az egyenlé nemzeti elbanas és
viszonossag elve.

A pélyazati kiirds atvehet6: a palyazati felhivasnak a Magyar K6zlény mellékleteként megjelend Hivatalos Ertesitében
valé kozzétételétdl szamitott 60. napig, a 6. pontban részletezett helyen és moédon.

A palyézati kiirds dija: nett6é 80 000 Ft + 4fa, azaz brutté 100 000 Ft.

A fizetés feltételei és modja: A palydzati kiiras megvasarolhatd 100 000 Ft atutaldsédval a PROVITAL Fejlesztési és
Tandcsadd Zrt. Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.-nél vezetett 10400126-49575052-53551002 szdmu bankszamléjara.

A rendelkezésre bocsatds modja:

A palyazati kiirast a vételdr dtutaldsat igazold banki bizonylat bemutatédséaval lehet személyesen dtvenni a PROVITAL
Fejlesztési Tanadcsadd Zrt. székhelyén (1022 Budapest, Bimbé ut 68.) munkanapokon 9-16 éra kozott, illetve az
ajanlattételi hatarid6 lejartanak napjan 9-12.00 6rdig. A bizonylatnak tartalmaznia kell az dtutalas jogcimét, a kiirds
vételdrat, tovabba fel kell tiintetni az ,Esztergom - Autdbuszkozlekedés” szoveget. Ha a pélydzé a dokumentécié
megkuldését kéri, akkor a kérelem beérkezésétdl szamitott két munkanapon beliil a palyazati kiiras megkuldésre kerdil
a palyazo részére — kérése szerint - elektronikus vagy postai Uton. A palyazati kiirds megvétele eléfeltétele az
eljdrasban valé részvételnek. A megvasarolt pélyazati kiirds mdasra 4t nem ruhazhatoé.

A szerz6dés maghatarozasa: kdzszolgéltatasi szerz6dés

A szerz8dés idGtartama: 4 év

A teljesités helye: Esztergom varos kozigazgatasi terilete

Alkalmassagi kovetelmények:

- a palyazo jogképességének igazolasa,

- a benyujtési hatérid6 lejartatol szamitott, 60 napndl nem régebbi valamennyi — cégkivonat szerinti — szamlavezetd

pénzigyi hitelintézet nyilatkozata az aldbbi tartalommal: a palydzé szdmlajan nem volt 30 napndl hosszabb sorban
allads 2010. janudr 1. napjatdl
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12.

13.

14.

15.

16.

- aszamlanyitas idépontjanak igazolasa,

- referencidk a menetrend szerinti kozuti személyszallitasrdl,

- a benyujtési hatarid6 lejartat megel6z6 60 napnal nem régebbi cégkivonat eredeti vagy hiteles masolati példénya,
a tevékenységi kor meglétének igazolasa céljabol.

Az ajanlattétel benyujtasanak hatérideje: a Hivatalos Ertesitében tdrténd megjelenést kdveté 60. nap 12.00 éra.

Az ajanlattétel benyujtdsanak cime: Esztergom Varos Polgarmesteri Hivatala, Varosszépitési Osztdly titkarsaga
(2500 Esztergom, Széchenyi tér 1.).

Az elbirdlds moédja, szempontjai: az 6sszességében legelénydsebb ajanlat a palyazati kiirdssban meghatérozottak
szerint.

Az eredményhirdetés legkésébbi idépontja: az ajanlattétel benyujtasi hataridejének lejartat kdvetd 30. nap.
A szerz6déskotés legkésébbi idépontja: az eredményhirdetést kdvet6 8. nap.

A szolgéltatas megkezdésének hatarnapja: a szerz6déskotést kdvetd 10. nap.
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V. Kozlemények

A nemzeti eré6forras miniszter kozleménye a nyilvanos kényvtarak jegyzékérél

A 64/1999. (IV. 28.) Korm. rendelet alapjan e kézlemény mellékleteként kzzé tessziik a Hivatalos Ertesité 2009. évi 56. szamaban
megjelent nyilvanos kdnyvtarak jegyzékében bekdvetkezett valtozasokat, helyesbitéseket, valamint a jegyzékrdl torolt konyvtarak
adatait is. A jegyzék tartalmazza a kdnyvtér nevét, cimét, vezetdjét, iranyitd szervét (fenntartdjat) és alaptevékenységét, valamint a

telepiilésazonosito tdrzsszamot és a megyekddot.

A jegyzéket a fenntartdk altal bekildétt dokumentumok alapjan allitottuk dssze.

Az Osszesitett, aktualis jegyzék megjelent a Nemzeti Eréforras Minisztérium honlapjan 2011. augusztus 1-jén az aldbbi
elérhetdségen:
http://www.kormany.hu./hu/nemzeti-eroforras-miniszterium/kulturaert-felelos-allamtitkarsag/
hirek/nyilvanos-konyvtarak-jegyzeke

Hammerstein Judit s. k.,
kulturpolitikaért felel6s helyettes allamtitkar

Helyesbitések, valtozasok a Hivatalos Ertesité 2009. évi 56. szamaban megjelent allapothoz képest
(a véltozott adatok félkdvérrel)

A konyvtér
Teleplilés KSH- és megyekdd iranyité szerve
neve cime vezetdje o alaptevékenysége
(fenntartdja)
Abdédszalok 1612441-JNSZ  |Ember Maria Istvéan kirdly ut Pataki Zsoltné Abadszalok Varos | varosi konyvtari

Kényvtar 13/1.5241 Onkormanyzata feladatok ellatasa
Balatonféldvar 1407117-SO Bajor Gizi K6z0sségi | Kéroshegyiu. 1. Nagy Csaba Laszl6 |Balatonfoldvar varosi és iskolai
Héz és Konyvtar 8623 Varos konyvtari
Onkormaényzata feladatok ellatasa
Balatonfuizfé 1902219-VE Miivel6dési Kozpont | Bugyogo-forras Somogyi Csabéné | Balatonf(izf6 Varos |varosi konyvtari
és Konyvtar u.12.8184 Onkormanyzata feladatok ellatasa
Balatonfiizf6
Budapest 0129586-FV Karoli Gaspar Kalvin tér 7.1l.em. |Nagyné Maros Karoli Gaspar egyetemi és
Reformatus Egyetem | 1091 Gabriella Reformatus egyhazi konyvtari
Kozép- és Egyetem feladatok ellatasa
Kelet-eurdpai
Missziéi Tanulmanyi
Intézet Konyvtara
Budapest 0113392-FV Szellemi Tulajdon Akadémia u. 21. Ujvéri Janos Szellemi Tulajdon |szakkonyvtari

Nemzeti Hivatala.
Informacios és
Oktatasi Kézpont.
Frecskay Janos
Szakkonyvtar

1054

Nemzeti Hivatala

feladatok ellatasa
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A kényvtar
Telepilés KSH- és megyekod ) irényit6 szerve ) )
neve Cime vezetOJe (fenntart()ja) aIaptevekenysege
Cered 1203665-NO id. Szabo Istvan Kossuth Ut 49.3123 |Simonné Lécsei Cered Kozség kozségi konyvtari
Altalanos Iskola, Ménika Onkormanyzata, | feladatok ellatasa
Ovoda és Korzeti Szilaspogony
Koényvtar Kozség
Onkormanyzata,
Zabar Kozség
Onkormanyzata
Etyek 0702316-FE Magyar-kut Magyar u.2.2091 |Bauerné Hell llona |Etyek K6zség kozségi és iskolai
Altaldnos Onkormanyzata konyvtari feladatok
Mivelédési elldtasa
Kozpont, Etyek.
Konyvtar -

Kozmlivelodés

Felsészentivan

0302954-BACS

Bacskai Altalanos

Szent Istvan u. 24.

Horvath Lajos

Fels6szentivan

kozségi és iskolai

Miivel6dési Kézpont |6447 Kozség konyvtari feladatok
Kézmiivel 6dési és Onkormanyzata, |ellatasa
Kozgylijteményi Bacsbokod
Intézményegysége Nagykozség
Onkormanyzata,
Bacsborsod
Kozség
Onkormanyzata,
Katymar Kozség
Onkormanyzata,
Tatahaza Kozség
Onkorményzata
Gyula 0405032-BE Mogyordssy Janos Véroshaz u. 13. Dézsi Janos Gyula Véros vérosi kdnyvtari
Varosi Konyvtar 5700 Onkormanyzata feladatok ellatasa
Hajdudorog 0912803-HB Mészéros Karoly B6sz6rményi ut 7. | Galamb Gyorgyné |Hajdudorog Varos | varosi konyvtéri
Varosi Konyvtar 4087 Onkormanyzata feladatok ellatasa
Janoshalma 0309469-BACS |Lajtha Laszlé Kossuth u. 3. 6440 | Mizser Attila Janoshalma Varos | vérosi konyvtari
Miivészeti és Onkormanyzata feladatok ellatasa
Kulturalis
Szolgaltato
Kozhasznu
Non-profit Kft.
Kal 1032179-HE Kali Altalanos Rézsa ut 9. 3350 Késa Abigél Kél Nagykozség kozségi és iskolai
Miivelédési Onkormanyzata konyvtari feladatok
Kozpont. Jozsef ellatasa
Attila Konyvtar
Kétegyhdza 0403461-BE Téancsics Mihaly F6 tér 4. 5741 Argyelan Erzsébet | Kétegyhaza kozségi és iskolai
Miivel6dési Haz Nagykozség konyvtari
és Kényvtar Onkormanyzata | feladatok ellatasa
Kiskunfélegyhaza |0320297-BACS | Petéfi Sandor Vérosi |Szent Janos tér9.  |Kallainé Vereb Kiskunfélegyhdza |varosi konyvtari
Konyvtar és 6100 Méria Varos feladatok ellatasa
Miivelédési Kozpont Onkormanyzata
Ifjasagi és Kozosségi
Haz
Kunszentmarton |1632504-JNSZ |Kunszentmartoni Kossuth L. u. 40. Herczeg LészI6 Kunszentmdarton varosi és iskolai
Altalanos 5440 Varos kényvtari feladatok
Miivelédési Onkormanyzata ellatasa
Kozpont.

Kozmiivel6dési,
Konyvtari és
Alapfoku
Miivészetoktatasi
Intézményegység
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A kényvtar
Teleptles fSF-és megyekod neve cime vezetdje irdnyito szerve alaptevékenysége
) (fenntartodja) P yseg
Lébény 0833668-GY Lébényi Altalanos Iskolau.12.9155  |Domsitz Mihdlyné |Lébény kozségi konyvtari
Miivelédési Nagykézség feladatok ellatasa
Kozpont. J6kai Mér Onkormanyzata,
Kozségi Konyvtar Bezi Kdzség
Onkorményzata
Mezétur 1604260-JNSZ | Mezétari Altalanos | Szabadsag tér 17.  |Kadar Edit Mezétar Varos vérosi konyvtari
Iskola, Alapfoku 5400 Onkormanyzata feladatok ellatasa
Miivészetoktatasi
Intézmény, Ovoda,
Pedagogiai
Szakszolgalat
és Konyvtar Moricz
Zsigmond Konyvtara
Miskolc 0530456-BAZ | Miskolci Varosi Mindszent tér 2. Borkuti Laszlé Miskolc Megyei varosi konyvtari
Konyvtar és 3530 Jogu Varos feladatok ellatasa
Informaciés Kézpont Onkormanyzata
Murakeresztur 2025210-ZA Zrinyi Miklos Kossuth u. 14. 8834 |Kovacsné Kévagd | Murakeresztar kozségi és iskolai
Altalanos Anna Kbzség konyvtari feladatok
Miivelédési Onkormanyzata ellatasa
Kozpont. Kozségi
és Iskolai Konyvtar
Nyékladhéza 0512885-BAZ | Furmann Imre Kossuth u. 56. 3433 |Demko Anna Nyékladhéza Varos |varosi konyvtari
Miivelddési Haz Onkormanyzata feladatok ellatasa
és Konyvtar
Palotas 1205883-NO Mihalyfi Erné Szabadsag ut 26. |Polonkai Katalin Palotés Kozség kozségi konyvtari
Muvel&dési Haz és 3042 Onkormanyzata feladatok ellatasa
Kényvtar
Pécs 0219415-BAR | Csorba Gy6z6 Megyei- | Universitas u. 2/a. |dr. Szabolcsiné Baranya-Pécs megyei és varosi

Varosi Konyvtar

7622

Orosz Hajnalka

Kozkonyvtari
Tarsulas Tarsulasi
Tanacsa

konyvtari feladatok
ellatasa

Szigetujfalu 1322114-PE Petéfi Sandor Vasutu.24.2319  |Pintér Magdolna Szigetujfalu Kozség | kozségi kényvtari
Mvelddési Haz Onkormanyzata feladatok ellatasa
és Kdnyvtar

Szolnok 1627854-JNSZ | Hild Viktor Varosi Karczag L. u. 2. Laszléné Nagy Szolnok Megyei varosi konyvtari
Kényvtar 5000 llona Jogu Varos feladatok ellatasa
és Kozmiivelodési Onkormanyzata
Intézmény

Tass 0320525-BACS  |Kdzségi Kényvtar Széchenyi u. 52. Németh Gaborné |Tass Kbzség kozségi konyvtari

6098 Onkormanyzata feladatok ellatasa

Ujfehérté 1526611-SZB | Ujfehértoi Altalanos |FO tér 3.4244 Buczké Jozsef Ujfehérté Varos varosi kdnyvtari
Mivelédési Onkormanyzata feladatok ellatasa
Kdzpont. Varosi
Konyvtar,

Miivel6dési Kozpont
és Helytorténeti
Gyljtemény
Vereb 0703498-FE Kozosségi Haz Berényi Ut 4.2477 |Kerekes Erzsébet |Vereb Kézség kozségi konyvtari

és Konyvtar Vereb

Onkormanyzata

feladatok ellatasa
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Torlés a nyilvanos kdnyvtarak jegyzékérdl

A konyvtér
Teleplilés KSH- és megyekdd N

neve cime vezetdje Ir;g::gitz;g)e alaptevékenysége
Bacsbokod 0310180-BACS  |Katona Jozsef Hunyadi J. u. 25. Kisfoldi Kitti Bacsbokod kozségi konyvtari
Mdvel6dési Haz 6453 Nagykodzség feladatok ellatasa

és Konyvtar Onkormanyzata
Bdzsva 0531006-BAZ Kozségi Nyilvanos Esze T.u.60.3994 | Szigeti Gabor Bdzsva Kozség kozségi konyvtari
Koényvtar Onkormanyzata feladatok ellatasa
Bucsa 0413471-BE Bucsa Kozség Kossuth tér 3. 5527 |Mosekné Gyarmati |Bucsa Kozség kodzségi konyvtari
Onkormanyzat Eva Onkormanyzata feladatok ellatasa

Nyilvdnos Konyvtara

Gonyl 0802060-GY Kbzségi Kdnyvtar Kossuth L. u. 73. Szabd Erzsébet GOny Kozség kozségi konyvtari
9071 Onkormanyzata feladatok ellatasa
Jarmi 1517589-SZB Kozségi Konyvtar Kolcsey ut 14.4337 |Kods Ildiké Jarmi Kozség kozségi konyvtari
Onkormanyzata feladatok ellatasa
Maény 0723490-FE Maényi Kozségi Mester sor 2.2065 | Nyilasné Simon Mény Kozség kozségi konyvtari
Koényvtar Katalin Onkormanyzata feladatok ellatasa

Mariakéménd

0214483-BAR

Kerner Istvan Kozségi

Rékoczi u. 27.7663

Schleicher Eszter

Mariakéménd

kozségi konyvtari

Kényvtar

8852

Onkormanyzata

és Nemzetiségi Kozség feladatok ellatasa
Konyvtar Onkormanyzata
Méhkerék 0423931-BE Kozségi Konyvtar Damjanich u. 6. Jova Tivadarné Méhkerék Kozség | kozségi konyvtari
5726 Onkormanyzata feladatok ellatasa
Nagycenk 0802495-GY Kbzségi Kdnyvtar Gyar u. 2. 9485 Baumgartnerné Nagycenk Kézség | kozségi kdnyvtari
Arthofer Gertrud Onkormanyzata feladatok ellatasa
Papos 1532577-SZB Kézmivel6dési Kossuth u. 2.4338 |Kdsa Csaba Papos Kozség kozségi és iskolai
Koényvtar Onkormanyzata konyvtari feladatok
ellatasa
Sopronhorpacs |0829090-GY Kozségi Konyvtar F6 u. 8.9463 Kakas Janos Sopronhorpacs kozségi konyvtari
Kozség feladatok ellatasa
Onkormanyzata
Szamoskér 1516300-SZB Szamoskér Kozségi Kossuth u. 161. Szakacs Zsuzsanna |Szamoskér Kozség |kozségi és iskolai
KézmUvel6dési 4721 Onkormanyzata konyvtari feladatok
Kényvtar ellatasa
Und 0820792-GY K&zségi Konyvtar F6 tér 1. 9464 Pintér Imréné Und Kozség kozségi konyvtari
Onkormanyzata feladatok ellatasa
Zékanyfalu 1414623-SO Kozségi és Iskolai Szabadsag u. 92. Abraham Imréné Zakanyfalu Kozség |kozségi és iskolai

konyvtari feladatok
ellatasa
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A nemzeti fejlesztési miniszter k6zleménye
a kozlekedési szakképesitések k6zponti programjainak (tanterveinek) kiadasarol

A szakképzésrdl sz6l6 1993. évi LXXVI. torvény 5. § (2) bekezdés b) pontjaban foglaltak alapjan az alabbi szakképesitések kozponti
programjai (tantervei) kertilnek kiadasra az NFM/13416/10/2011. szdmmal.

A kozponti programokat a kozlekedési, az informatikai és a postaligyi agazathoz tartozoé szakképesitések szakmai és
vizsgakovetelményeinek kiadasarol szold 17/2010. (XI. 25.) NFM rendelet mddositasardl szolo, a nemzeti fejlesztési
miniszter 47/2011. (IX. 14.) NFM rendelete alapjén inditott iskolai rendszer( szakképzésben kell alkalmazni.

OKJ sorszam Szakképesités azonosité szama Szakképesités megnevezése
44 3152505 Gépjarmukarosszéria-készitd, -javitd
45 31525 06 0000 00 00 Gépjarmi-mechatronikus
46 3152507 JarmUgépészeti szerel6, javito, karbantartod

A jévéhagyott kdzponti programok megtekintheték a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Intézet honlapjan
(www.nive.hu).

Dr. Fellegi Tamds s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter

Az Orszagos Kozigazgatasi Vizsgabizottsag kozleménye

Az Orszagos Kozigazgatasi Vizsgabizottsdg elndksége a kdzigazgatdsi alapvizsgarol és ligykezeldi alapvizsgardl szolo 174/2011.
(VIII. 31.) Korm. rendelet 4. § (2) bekezdésben kapott felhatalmazésa alapjan 2011. szeptember 1-jétdl a kdzigazgatasi alapvizsga
kovetelményrendszerét az aldbbiakban allapitja meg:

Az Uj kdvetelményrendszer kozzétételével a kozigazgatasi alapvizsga a Magyar K6zlony 2005. évi 123. szamaban és a
Hivatalos Ertesit6 2009. évi 8. szamaban kézzétett kdvetelményrendszere hatélyat veszti.

1. modul: Jogi alapismeretek

A modul célja, hogy a vizsgdzé megismerje egyrészt az allam, az dllamhatalom és az allamszervezet m(ikddésének
alapveté fogalmait, a kozhatalommal, illetve annak gyakorlasaval kapcsolatos alkotmanyos alapelveket, masrészt a
kdzhatalmi berendezkedés elemeit, a tarsadalmi viszonyokat alapjaiban meghatérozo szabalyozas forrasait. Amodul a
koztisztvisel6i hivatas gyakorlasat elésegitendd elsésorban a kdzhatalom-gyakorldsra vonatkozé alkotmanyos elvekre
koncentral, valamint az Alaptorvény 2012. janudr 1. napjatdl hatdlyos rendelkezéseire figyelemmel felkésziti a
koztisztvisel6ket az alaptorvény alkalmazasara.
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1.1. Alkotményos ismeretek

Az almodul célja, hogy a vizsgazd ismerje meg a jog és a jogrend fogalmat, a politikai rendszer és az allam fogalmi
ismérveit, az allami és a népszuverenitas fogalmat, dsszetevdit. A vizsgazé legyen képes értelmezni az alaptorvény
fogalmat, ismerje annak rendeltetését, szabalyozasi targykoreit. A vizsgazd képes legyen meghatédrozni az
alkotmdanyosség tartalmi kévetelményeit ad6 fébb alapelveket, legyen tisztdban a népszuverenitds, a népképviselet,
a hatalmi dgak megosztdsa, a jogegyenl6ség, jogdllamisdg alapfogalmaival, valamint ismerje az emberi jogok
rendszerét. Mindemellett legyen ismerete a kdzvetlen és kozvetett hatalomgyakorlds médozatairdl és az olyan
alapvet6 alkotmanyos jogintézményekrél, mint a valasztojog, a végrehajtd hatalom felel6ssége a torvényhozas eldtt
vagy a biréi figgetlenség.

1.2. Allamszervezet

A vizsgazé ismerje a magyar kdzhatalmi berendezkedést, képes legyen értelmezni az alkotmdanyos alapelvek
megvalosuldsanak egyes vetlleteit az allamszervezetben - lassa 4t az allamhatalmi dagak megosztasdnak és
egyensulyanak megjelenését a magyar kozhatalmi berendezkedésben, tudja meghatarozni a kozhatalmi szervek
helyét az dllamhatalmi dgak rendszerében, ismerje azok alkotmanyos jogallasat, egymashoz valé viszonyat.

A vizsgazo legyen tisztaban a kozhatalmi szervek fébb feladat- és hataskoreivel, szervezeti felépitésével és alapvetéd
mukodési elveivel, az azoknal fébb tisztséget betoltdk szerepével, jogalldsaval.

1.3. Jogi szabdlyozas

A vizsgadzd ismerje a jogforrastan alapfogalmait, fel tudja sorolni a magyar jogrend jogszabalyait és legyen tisztaban
azok fébb sajatossagaival.

Avizsgazé ismerje a jogforrasokkal kapcsolatos legfébb elveket a jogforrasi hierarchia és a jogszabalyok kotelezé ereje,
a jogszabalyok érvényessége és hatdlyossdga teriiletein. A vizsgdz6 hazank jogforrasi rendszerét illetéen tudjon
kilonbséget tenni a belsé, nemzeti jogforrasok, a k6zosségi jog forrasai, valamint a nemzetkozi jog forrasai kozott.
A vizsgazé ismerje az emlitett jogforrasok alapvet6 hatdsmechanizmusat a magyar jogrendszerben és igazodjon el a
jogforrasok egymashoz valo viszonyat rendezé fébb elveket illetéen, valamint ismerje az erre vonatkozé alaptorvényi
rendelkezéseket. A vizsgdzé ismerje az Eurdpai Unid ,Better regulation”-programjat, illetve a minéségi jogalkotdas
Magyary Programban megjelené fogalmat.

2. modul: Kézigazgatdsi alapismeretek

A modul céljaként a vizsgdzoé megismeri a magyar kdzigazgatas szervezetrendszerét alkotd kdzigazgatasi szervek fébb
ismérveit, a kozigazgatasban foglalkoztatott személyekre vonatkozd jogi és hivatasetikai szabalyokat, az egyes
kozigazgatasi szervek éltal gyakorolt hatésagi hataskorok sordn kovetendd eljaras altalanos szabdlyait, tovédbba az
emlitett kérdéskorok egészét atfogd kodzigazgatasi jog jellemzdit. A modul ismereteinek elsajatitasaval a vizsgdzo
megismeri a kbzigazgatas-fejlesztési stratégia célrendszerét és beavatkozasi teriileteit.

2.1. A kdzigazgatds intézményrendszere és jogi alapfogalmai

Az almodul céljaként a vizsgdzé megismeri a kozigazgatas szervezetrendszerét, és annak két fé szervtipusara, az
dllamigazgatasi szervekre és a helyi &nkormanyzatokra vonatkozé legfontosabb sajatossdgokat. Ennek keretében a
vizsgdzd ismerje meg a kdzigazgatds és az dllamigazgatas fogalmat, tovdbbé csoportositani tudja a kdzigazgatasban
mUkodd szerveket. Képes legyen elhatarolni egymastol a kozponti igazgatas egyes szervtipusait, ismerje meg a
Kormany és a minisztériumok belsé szerkezetét, legyen tisztaban a helyi igazgatasi szervek legfontosabb jellemzdivel,
be tudja mutatni a févarosi és megyei kormanyhivatal feladatait,

A vizsgazo fel tudja sorolni és képes legyen bemutatni a helyi dSnkorményzatok szervezeti felépitését és legfontosabb
feladatait.

A vizsgazé sajatitsa el a kdzigazgatasi jog fogalmat, szabélyozasi teriileteit és csoportositasat.

2.2. Kozszolgalat és hivatasetika

Az almodul céljaként a vizsgdzé megismeri a kbzigazgatds személyi dlloményéra vonatkozd jogi szabalyozas alapjait,
és igy kulondsen a két relevans torvény (a koztisztvisel6k jogdlldsarol szold 1992. évi XXIl. torvény, a
kormdnytisztvisel6k jogalldsarol szold 2010. évi LVIIL. térvény) legfontosabb rendelkezéseit, segitve a vizsgdzé
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jogallaséra vonatkozo szabdlyok megismerésében. A vizsgazo tudasa képes elkiloniteni egymastol a kozszféraban
dolgozdk egyes csoportjait (kdztisztvisel6k, kormanytisztvisel6k, kozalkalmazottak stb.).

A vizsgdzé megismeri a Magyary Program kozszolgdlati személyligy megujitdsdval kapcsolatos kormdanyzati
elképzeléseit; képes lesz elhatdrolni a kozszolgadlati jogviszonyt mds munkavégzésre irdnyul6é jogviszonytdl
(kGilbndsen a munkaviszonytol).

A vizsgdzo a tananyag elsajatitdsa révén tisztaban lesz a kdzszolgalati jogviszony egyes elemeivel, sajét jogaival,
kotelezettségeivel kiilondsen: alkalmazasi feltételekkel, jogviszony létrejottével, a jogviszony médositasaval és
megsziintetésével, elémenetellel, dijazassal, fegyelmi és anyagi felelésségével.

A vizsgdzé elsajétitja a koztisztvisel6i/kormany-tisztviseldi hivatas gyakorladsanak alapelveit, magatartési szabdlyait,
megsértésiik kovetkezményeit, megismeri a hivatasetika és a személyzet integritdsanak dsszefliggéseit és képet kap a
személyzeti integritds 6sszetevdirdl, a korrupcidval és a szervezeti anomdlidkkal kapcsolatos 0sszefliggésekrél.

A vizsgdzo tisztaban lesz a hivatasetika szervezeti szabalyozésdnak kérdéseivel és megismeri az Eurépa Tanacs és az
Eurépai Unié kozigazgatasi hivatasetikai ajanlasait.

A vizsgazé el tud igazodni az érdekkonfliktusok és az Osszeférhetetlenség szabdlyai kozott. Elsajatitja a korrupcio
fogalmat, a korrupcié kezelésének szabalyozasi kereteit és megel6zésének eszkozeit.

2.3. Jogalkalmazas

Az almodul célja, hogy a vizsgdzd tisztdban legyen a kozigazgatasi jogalkalmazas fogalméval, annak
jellegzetességeivel, a jogalkalmazas jelentéségével és lépéseivel. Az almodul emellett azt is el kivénja érni, hogy a
vizsgdzd meg tudja kilonboztetni a kozigazgatasi és a birdi jogalkalmazast, tovabba fel tudja ismerni a hatdsagi
tevékenységeket és cselekményeket.

A vizsgazd ismerje meg az allamot megtestesité kozigazgatasi szervezetrendszer kdzhatalmi funkcidjat és a
jogalkalmazés jelent6ségét, valamint fel tudja sorolni a koézigazgatasi jogalkalmazasban részt vevd szerveket, azok
egymashoz valé viszonyat.

A vizsgazé ismerje a jogalkalmazas, azon beliil a kbzigazgatasi jogalkalmazas fogalmat, valamint el tudja kiiloniteni a
kozigazgatasi jogalkalmazds fajtdit. A vizsgazénak képessé kell vélnia elkiloniteni a birdi és a kdzigazgatdsi
jogalkalmazast és ismernie kell a hatésagi jogalkalmazdi tevékenység sajatossagait.

2.4. Kdzigazgatdsi eljaras

Az almodul céljaként a vizsgazé ismerje meg a hatdségi eljaras fogalmat, tovabba kapjon rendszerezett attekintést a
kozigazgatasi hatosagi eljaras menetérél és legfontosabb szabalyairol.

A vizsgazo képessé valik a kbzigazgatasi hatosagi eljaras fogalmanak, szakaszainak, valamint a kdzigazgatasi hatésagi
jogviszony jellemzdinek bemutatésara.

A vizsgazénak ismernie kell a kdzigazgatasi hatdsdgi eljards és szolgdltatas altaldnos szabdlyairdl szolo térvény
legfontosabb szabalyait: az alapvet6 rendelkezéseket, az elséfoku eljarast, a jogorvoslati eljarast és a végrehajtasi
eljarast. A vizsgazénak alapismeretekkel kell rendelkeznie az elektronikus lgyintézés keretében az Ulgyfélkapu
létesitésének szabdlyairdl és az tigyfélkapun keresztiil kezdeményezhet6 eljarasokrol.

2.5. Kozigazgatas-fejlesztési stratégia — Magyary Program

Az almodul céljaként a vizsgdzé ismerje meg a magyar kdzigazgatads elétt all6 kihivésokat, a kozigazgatds
fejlesztésének indokait és iranyait, valamint végrehajtdsdnak feltételrendszerét. Ennek keretében a vizsgdzé a
kozigazgatas-fejlesztés elmélete és gyakorlata tekintetében ismerje a kozigazgatési véltozdsok természetét,
modszereit, az eurdpai kdzigazgatas-fejlesztési irdnyzatokat, képes legyen a reform és az innovacio elhataroldsara.
Képes legyen bemutatni a kdzigazgatasi stratégiaalkotds fébb mozzanatait.

A Magyary Program kiindulépontjai tekintetében ismerje a Magyary Program fogalmi rendszerét (hatdkor, id6tav,
keretjelleg stb.), a stratégiai dokumentum szerkezetét. Képes legyen felvazolni a magyar kézigazgatas helyzetét és a
vele szemben felmerilé kihivasokat. A vizsgézo ismerje meg Magyary Zoltan életm(vének fébb elemeit.

A Magyary Program célrendszere tekintetében tudja definidlni a hatékony nemzeti kdzigazgatds jelentéstartalmat, fel
tudja vazolni a Magyary Program célrendszerét.

A Magyary Program beavatkozasi terlletei tekintetében tudja definidlni a négy pillért (szervezet, feladat, eljaras,
személyzet), ismerje az egyes pillérek kiemelt fejlesztéseit és 0sszefliggés-rendszerét. A vizsgazdnak ismernie kell az
egyes fejlesztési terlletek, projektek fogalomrendszerét (pl. egyszer(sités, deregulacio, életpalya stb.).
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A Magyary Program végrehajtdsa tekintetében ismerje a kozigazgatds-fejlesztési program végrehajtasanak
eszkdzrendszerét, a kapcsolddo fejlesztési forrdsok alapjellemzdit, az intézkedési terv felépitését. Képes legyen érvelni
a sikeres véltozasmenedzsment feltételei mellett.

3. modul: Eurépai uniés alapismeretek

A modul elsajatitasaval a vizsgazoé eligazodik az eurdpai unids intézmények rendszerében és megismeri az integracios
folyamat lényegét, tovabba pozicionalni tudja Magyarorszagot, mint az Eurdpai Uni6 tagjat. A vizsgazd valjon
jaratossd az unids jogi terminologidban, megértse az Eurépai Unid jogrendjének sajadtossagait és az unids jogi aktusok,
valamint a magyar jogrendszer egymdashoz valé viszonyat.

3.1. Eurdpai Unid jogi és intézményrendszeri alapismeretek

A vizsgazd legyen tisztaban az eurdpai integracié fejlédéstorténetével, amely képessé teszi arra, hogy atfogdan és a
mindennapok részeként tekintsen az Eurdpai Uniora. A vizsgazdnak fel kell tudni sorolnia az EU intézményeit és be kell
tudni mutatnia azok mikodését, valamint ismernie kell a Tanacs soros elndki intézményét. A vizsgazénak ismernie
kell a nemzeti és az uniés jogrendszer alapveté és Iényegadé kilonbségeit, illetve az azok kozotti viszonyrendszert.
A vizsgazénak definialnia kell a jogharmonizacios kotelezettséghez kapcsolddo legfontosabb fogalmakat és vazolnia
kell a nemzeti szervek azzal kapcsolatos legfontosabb feladatait. A vizsgazénak fel kell tudni sorolni és be kell tudni
mutatnia az elsédleges és masodlagos jogforrasokat.

4. modul: Gazddlkoddsi és pénziigyi alapismeretek

A modul célja, hogy a vizsgdzd elsajatitsa az allam mukodéséhez kapcsolodd legalapvetébb gazdasagi, pénziigyi
kérdéseket, megismerkedjen az allami bevételek és kiadasok korével, az allamhaztartas felépitésével, szervezetével,
valamint mlkodésének szabdlyaival. A vizsgdzé a modul elsajatitasaval ismerje meg a legfontosabb kézgazdasagtani,
pénziigyi alapfogalmakat, alaposszefliggéseket, tovabbd alapveté ismertekkel rendelkezzen a koltségvetési
szervekrol.

4.1. Pénzigyi alapismeretek

Az almodul bemutatja a legfontosabb kozgazdasagi alapfogalmakat (nemzetgazdasag, gazdasagi folyamatok, a
gazdasagi teljesitmény mérése). Az almodul ismerteti az dllam nemzetgazdasdgban betdltott szerepét, a monetaris és
a fiskalis politika céljait, valamint eszkozeit. A vizsgazo az almodul elsajatitasaval képes lesz bemutatni a monetaris
politika cél- és eszkdzrendszerét és képes felvdzolni a pénziigyi kozvetitérendszer funkcidjat, résztvevait,
mukodésének alapvetd jellemzdit.

Avizsgazo tisztaban lesza Magyar Nemzeti Bank jogallasaval, f6 feladataival, a hitelintézetek alapvetd jellemzéivel ésa
pénziigyi vallalkozasok legfontosabb csoportjaival.

A vizsgdzé képessé valik rendszerezni, és jellemezni a nemzetgazdasdgi szerepléket és ismeri a gazdasagi
teljesitményt jelz6 legfontosabb mutatdészamokat.

A vizsgdzo értelmezni tudja az adllam nemzetgazdasagban betdltott szerepét, a gazdasagpolitika céljait, ismeri
legfontosabb terileteit, képes meghatarozni a kdltségvetési politika cél- és eszkdzrendszerét.

4.2. Allamhaztartasi és koltségvetési gazdalkodasi alapismeretek

A modul elsajatitdsdval a vizsgazd képes az allamhaztartas fogalmanak meghatarozasara, fel tudja sorolni az
allamhdztartas alrendszereit, képes bemutatni azok szerepldit, valamint az alrendszerek bevételeit és kiadasait.

A vizsgdzd ismeri az éllamhaztartds legfontosabb alapelveit, tisztdban lesz a kdzponti és helyi koltségvetés
elkészitésének szabalyaival. A vizsgdz6 be tudja mutatni az allami vagyon elemeit, a tulajdonosi jogokat gyakorlo
szervezeteket és ezek legfontosabb feladatait.

A vizsgdzo definidlni tudja a koltségvetési szerv fogalmat, megismeri a koltségvetési szervek tipusait, valamint a
koltségvetési szervekkel kapcsolatos szabélyokat és képes az dllamhdztartasi kontroll rendszerének bemutataséra.
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5. modul: Informdcidbiztonsdg és adatvédelem

A modul ismeretanyagan keresztiil a résztvevo elsajatitja az adatvédelem és az informaciobiztonsag jogi kereteit és
fébb fogalmait.

5.1. Adatvédelem

Az almodul célja, hogy a vizsgdz6é ismerje meg a személyes adatok védelmének és a kozérdekl adatok
nyilvdnossaganak jelentéségét, a jogi szabdlyozas alapfogalmait és az adatkezelés szabalyait.

Ennek koérében a vizsgdzé megismeri a személyes adatok védelméhez valé jog sziiletését, legyen tisztdban a hazai
adatvédelem jogi kereteivel, ismerje meg a jogszerl adatkezelés jellemzdit.

5.2. Informécidébiztonsig

Az almodul célja, hogy a vizsgazé megismerje az informéciészabadsag jogi kereteit és korlatait, definidlni tudja a
kozfeladatot ellaté személyek, valamint a maganszféra (gazdasagi véllalkozasok) adatai nyilvanossaganak hatarait, fel
tudja sorolni a fébb nyilvantartdsokat. Ennek keretében a vizsgdzé sajatitsa el a mindsitett adatvédelem jogi alapjait,
legyen tisztdban a mindsitett adatok buintetéjogi védelmével és hatdsagi felligyeletével kapcsolatos szabalyokkal.

6. modul: Szervezeti igazgatds

A modul céljaként a vizsgazo atfogd ismereteket szerez a kdzigazgatasi szervezetek miikodését tamogato alapvetd
Ugyviteli folyamatokrol, megismeri a kozigazgatasi szervek szabalyozasat meghatarozé fébb dokumentumokat,
szervezeti igazgatdsi alaptevékenységeket, tovdbbd ismeretekkel rendelkezik teljesitményértékelési rendszerekrdl és
modszerekrol.

6.1. Ugyviteli rendszerek

Az almodul célja, hogy a vizsgazé elsajatitsa a kdzigazgatasi szervezetek miikodéséhez kapcsolédd legalapvetébb
Ugyviteli szabalyokat és munkaeljarasokat, legyen képes a kettds technoldgia (manualis és elektronikus) szabélyainak
egyuttes haszndlatdra, ismerje és alkalmazza a munkakoréhez és beosztasahoz kapcsolodé tgyviteli teendbket.

6.2. Szabalyozas

A vizsgdz6 megismeri a kdzigazgatasi szerv szervezeti és miikddési sztenderdjeit, a folyamatok normativ rendjének
jellemz6 elemeit. Ez alapjan képes a kozigazgatdsi szerv alapitdsdnak és szervezeti mukodési valtozésainak
szabalyozasi 6sszefliggéseit felismerni és azokat kezelni. Az almodul a szervezet m(ikodésének szabalyozasi oldalarol
tdrgyalja a szervezet belsé igazgatdsanak alapfeltételeit és a szervezetrendszeriigazgatdsi tevékenység egyes formait.

6.3. A szervezet m(ikodési hatékonysaga

A vizsgazonak ismernie kell a szervezeti hatékonysag és eredményesség fogalmat; a legismertebb szervezeti szinti
teljesitményértékelési rendszereket és modszereket.

A vizsgazé elsajatitja az elektronikus igazgatasszervezés fejlesztési tényezGit, megismeri, hogy mely terlleteken
segitheti érdemben a szervezeti hatékonysadgot az elektronikus kdzigazgatas.
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A Kozigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kézponti Hivatalanak k6zleménye

A Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okmanyok kiaddséarol és visszavonasardl széldé 35/2000. (XI. 30.) BM rendelet 73. § (1) bekezdése alapjan az alabbi
elveszett, megsemmisult gépjarm(itorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

057801E
290023E
309960I

322337C
472862E
598609I

601532I

660233J

675163J

839479F
902755C
902938C
950495E
993443F
000030F
012044H
012775G
013076K
016689H
020609H
025002C
027952J

031470J

033720F
039066I

0479048
049386H
049912F
0512878
051546F
0585111

0593378
066145D
069312E
076971C
081811E
084414F
0888411

090295G
095022F
100150C
106902G
117881G
120338

122488C
123670G
125985F
128976A
133103G
135738E
142002J

144213D

145999D
148027)
149002G
156354H
1625711
166709J)
1729011
173804G
175332F
175334C
176606C
177970C
182283J)
182828l
186241)
186736H
199414D
199543E
200377G
203398l
212954H
215791F
217029E
220212D
230552K
237029D
240004E
245380
2489708
251546F
259917
2604698
263893H
267256H
297694F
299313H
302968G
309728G
309886A
318690C
326701G
328970E
329797G
336309C
340694
346789C
349779
354300A
3568018
377106H
382886H
383877F

384517)
387524)
388869A
394962G
3993371
408634E
415570H
415934H
417768H
418315E
420121H
428356G
443506J)
445385l
452483E
457065l
457981A
458960E
472045H
475052)
485574
489843H
493803J
4997911
510871H
5111431
512479G
514768C
520014C
522274
527281C
527868D
529584)
547223H
5496778
555114)
564584)
566987C
567981G
570829A
579709)
582411H
583594H
589883C
590545D
594734D
598866
602672)
606151)
611298
611879G
612087D

613218l
627378)
635876)
638570l
643242)
644410)
651256D
651418E
6544211
6577598
662332D
667207E
667496
679144E
679158E
681268F
689909G
691455C
698128
699946D
7062208
709427)
7104911
713121B
715112H
715622G
719082F
720782H
721460F
722958H
723606)
724722)
729914D
737589G
751219A
758384D
760117D
761581D
761581G
762225F
764186G
767163C
770302
772420)
776975F
783897H
784328C
7848891
800480F
803001B
804839l
808496D

811599H
811693B
812948G
816352)
819155A
8272591
828256
835569A
840844F
844384
846767E
848246G
850067G
850268
858352A
860435|
860917
862045G
862393G
871290J
875549
8756848
883807D
890387F
892254E
893718)J
8962601
905498E
907926C
911504F
918337H
9221108
930281D
947854)
949606I
9506231
953791A
960627G
969329A
969331A
9701911
974636C
974860G
979296
980843H
9927048
996613
996837G
996919
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