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R Utasitasok

A miniszterelnok kabinetfonokének 2/2021. (VII. 30.) MK utasitasa
a Miniszterelnoki Kabinetiroda Biztonsagi Szabalyzatarol sz616 5/2020. (V. 22.) MK utasitas modositasarol

A jogalkotésrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott hatdskéromben eljérva, a Nemzeti
Biztonsdagi Felligyelet miikodésének, valamint a minésitett adat kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (lll. 26.) Korm. rendelet 58. §
(1) bekezdésében, valamint a Miniszterelnoki Kabinetiroda Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatarél szolé 3/2020. (. 31.)

MK utasitas 100. § (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 A Miniszterelndki Kabinetiroda Biztonsagi Szabdlyzatardl szold 5/2020. (V. 22) MK utasitds 1. melléklete
(a tovébbiakban: Szabalyzat) az 1. melléklet szerint médosul.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd napon lép hatalyba.

Rogdn Antal s. k.,

a miniszterelnok kabinetfénoke

1. melléklet a 2/2021. (VIl. 30.) MK utasitdshoz’

' Az utasitas 1. mellékletét képezd Biztonsagi Szabélyzat a Miniszterelnoki Kabinetiroda intranet halézatan keril kozzétételre.

A miniszterelnok kabinetfénokének 3/2021. (VII. 30.) MK utasitasa
a Miniszterelnoki Kabinetiroda Informatikai Biztonsagi Szabalyzatarol sz616 6/2020. (V. 22.) MK utasitas
modositasarol

A jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott hatdskéromben eljarva, az allami és
onkormdnyzati szervek elektronikus informaciészabadségardl sz6lé 2013. évi L. torvény 11. § (1) bekezdés f) pontja alapjan,
figyelembe véve a Magyar Informatikai Biztonsagi Ajanlasokat, alkalmazva az ITIL (Information Technology Infrastructure Library)
keretrendszert, a nemzetkozi ajanlasokat és mddszereket, a Miniszterelnki Kabinetiroda elektronikus informaciés rendszereinek
védelmére az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A Miniszterelnoki Kabinetiroda Informatikai Biztonsdgi Szabalyzatarél szél6 6/2020. (V. 22.) MK utasitas
az 1. melléklet szerinti 8. fliggelékkel egészil ki.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd napon lép hatdlyba.

Rogdn Antal s. k.,

a miniszterelnok kabinetfénoke

1. melléklet a 3/2021. (VIl. 30.) MK utasitdshoz’

' Az utasitas 1. mellékletét képezd 8. fliggelék a Miniszterelnoki Kabinetiroda intranet haldzatan keril kozzétételre.
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A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 11/2021. (VIl. 30.) MvM utasitasa
a Miniszterelnokség elektronikus alairasi és bélyegzési célu tanusitvanyainak és nem alairas célu hitelesito
tanusitvanyainak, valamint az egyéb bélyegz6k hasznalatanak szabalyairol

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, valamint az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok
nyujtasara felhasznalhato elektronikus alairdshoz és bélyegz6hoz kapcsolddd kovetelményekrél szolé 137/2016. (VI. 13.)
Korm. rendelet 13. § (5) bekezdésében foglaltak alapjén és a Miniszterelnokség Szervezeti és Mkodési Szabdlyzatardl sz6lé
14/2018. (VII. 3.) MvM utasitds 1. melléklet 181. § (2) bekezdés a) pontjaban meghatarozott feladatkdromben eljérva a kdvetkezé
utasitast adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat hatalya

1.§ (1) A Szabdlyzat hatdlya az elektronikus aldirassal és elektronikus bélyegzével torténd hitelesitésre vonatkozod
jogszabaly vagy a Miniszterelndkség Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl sz6lé 14/2018. (VII. 3.) MvM utasitas

(@ tovdbbiakban: SZMSZ) altal a Miniszterelnokség képviseletére felhatalmazott, feladatkorik alapjan

kiadmanyozasra jogosult vezetSkre és kormanytisztviselSkre, egyedi vezetéi dontés alapjan a Miniszterelnokség,

a Kozszolgadlati Dontbbizottsdg és a Kozszolgdlati Dontdbizottsdg Titkdrsdga bélyegzéjének haszndlatéra

jogosultakra, valamint az tGgyviteli feladatokat elldté munkatarsakra terjed ki.

(2) A Szabalyzat hatalya ald az aldbbi tevékenységek tartoznak:

a) a kiadmanyozasra vagy aldirdsra jogosultak altal a Miniszterelnokség hataskorébe tartozé eljardsok soran
az elektronikus formdban Iétrehozott, elektronikus alairassal és id6bélyeggel vagy elektronikus bélyegzdvel
és idébélyeggel elldtott dokumentumok készitése, és a Miniszterelndkség altal elektronikus alairdssal vagy
elektronikus bélyegzével ellatott kiildemények hivatali kapun keresztiil vagy egyéb elektronikus Gton torténd
megkdldése,

b) a nem aldirdsi célu tanusitvanyok igénylése, ideértve a titkositd, az autentikacios, az Uzenethitelesitd,
a weboldal hitelesitd, a szervezeti bélyegzé és az id6bélyegzés célu tanusitvanyokat is,

) papiralapi dokumentumok esetén a kiadmanyozd kézjegyének korbélyegzd lenyomataval torténd
felllhitelesitése,

d) papiralapi dokumentum esetén a Miniszterelnokség nevét, postafiokcimét tartalmazé un. fejbélyegzé

hasznalata,

e) Ugyviteli tevékenység sordn hasznalt Ggyviteli bélyegz6k hasznélata,

f) egyéb specidlis esetekben sziikséges bélyegzdk (ellenjegyzésre szolgald, biztonsagi bélyegzd és rézpecsét)
hasznalata.

—
w
=

A (2) bekezdés a) és b) pontja kiterjed a Kdzszolgalati Dontébizottsag feladatkdrében keletkezd iratokra.
A szabalyzat hatélya az Epitésiigyi Dokumentécids és Informaciés Kézpontrdl, valamint az Orszagos Epitésiigyi

=

Nyilvantartasrél szol6 313/2012. (XI. 8.) Korm. rendeletben foglaltak értelmében nem terjed ki az épitéstigyi hatosagi
engedélyezési eljarast tamogato elektronikus Dokumentacios Rendszerben (ETDR) kiadmanyozott iratokra.

2, A Szabalyzat célja

2.8 (1) A Szabdlyzat célja az elektronikus aldirds és az elektronikus bélyegzd |étrehozasara, ellenérzésére vonatkozé azon
szabalyok meghatdrozasa, amelyek alapjan az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegzé érvényesnek tekinthetd
az aldird és ellendrzé felek szamara, valamint harmadik fél el6tti eljaras soran.

(2) A Szabdlyzat célja tovabba a Miniszterelndkség igazgatasi tevékenysége sordn

a) a Miniszterelndkség dokumentumainak hitelesitésére szolgdld elektronikus aldirdsok és elektronikus
bélyegzdk alkalmazasara,

b) a Miniszterelndkség altal elektronikus aldirassal és elektronikus bélyegzdével hitelesitett és az tigyfelek vagy
mas szervek részére megkiildétt dokumentumok ellenérzésére,

c) papiralapi dokumentumok hitelesitésére, valamint

d) lgyviteli tevékenység soran hasznalt bélyegzék hasznélatara

vonatkozé szabalyok megallapitasa.
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3.8

(3) A Szabdlyzat meghatarozza

a Miniszterelnokség hatdskorébe tartozé eljardsok sordn a Miniszterelndkség altal alkalmazhaté elektronikus
alairasi és elektronikus bélyegzési megoldasokat,

a hitelesités-szolgaltatéval és id6bélyegzéssel kapcsolatos megkdtéseket,

az elektronikusan alairt vagy elektronikusan bélyegzett dokumentumok elkiildésének, értelmezésének és
ellendérzésének szabdlyait,

azokat a technikai és eljarasi kovetelményeket, amelyek az elektronikus aldirds és elektronikus bélyegzd
|étrehozasa sordn az aldirdra, az elektronikus alairds és az elektronikus bélyegzé ellenérzése sordn pedig
az érvényesség ellenérzéjére vonatkoznak.

3. Ertelmez6 rendelkezések

A Szabdlyzat alkalmazasaban

1.

aldirds-létrehozé adat: olyan egyedi adat (jellemz&en kriptografiai magankulcs), melyet az aldiré
az elektronikus alairas létrehozasdhoz hasznal,

aldirds-létrehozo eszkéz: olyan hardver vagy szoftver eszkdz, amelynek segitségével az aldiré az alairas-
Iétrehozd adatok felhasznaldsaval az elektronikus aldirdst Iétrehozza,

aldiré: kiadmanyozasi joggal rendelkezd természetes személy, aki az eléallitott dokumentumot kézjegyével
jogosult ellatni, illetve aldirds-létrenozé eszkdz birtokdban a sajat nevében alairasra jogosult, tovabba
az a szervezet, amely az aldirds-létrehozd eszkodzt birtokolja, és amelynek a nevében az 6t képviseld
természetes személy (elektronikus bélyegzéssel torténé hitelesitésre jogosult) az elektronikus aldirast
az elektronikus dokumentumon elhelyezi,

alany: a hitelesités-szolgdltato altal kibocsatott tanusitvanyban azonositott személy vagy szervezet,
aki, illetve amely a tanusitvanyban szerepld nyilvanos kulcshoz tartozé magankulcsot birtokolja,

aldirdst ellenérzé: az a személy vagy fellgyelt alairé automatizmus, aki, illetve amely az alairt elektronikus
dokumentum fogaddja, és aki, illetve amely ellendrzi az lizenet sértetlenségét, azaz az elektronikusan alairt
elektronikus Uzenet aldiraskori, illetve ellen6rzéskori tartalmat osszeveti, tovabba az aldird személyét
azonositja az Uzenet, illetve a hitelesités-szolgaltatd altal kozzétett aldirds-ellenérzé adat, tanusitvany
visszavonasi informacidk, valamint a tanusitvany felhasznalasaval,

elektronikus aldirds: az elektronikus dokumentumhoz azonositdsi célbdl logikailag hozzarendelt, vagy azzal
elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adatsor, mely minden kétséget kizaréan bizonyitja
a dokumentum eredetét, hitelességét, sértetlenségét, és azonositja az alanyt, mint aldiré személyt, illetve
bizonyitja az alairas tényét. Az elektronikus alairas az alair6 (alany) magankulcsaval készil és kizarélag annak
parjaval, a nyilvanos kulccsal lehet ellenérizni az aldirds eredetiségét, az alairt elektronikus dokumentum
sértetlenségét,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz Utjan értelmezhetd adategyttes,

elektronikus bélyegzé: olyan elektronikus alairas, amellyel a Miniszterelndkség azonositja magat,

érvényességi ldnc: az elektronikus igyintézés és bizalmi szolgdltatasok altaldnos szabdlyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXII. torvény 1. § 21. pontjaban meghatérozott elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata és azon
egymashoz rendelhetd informaciok sorozata,

felhaszndlé: az az elektronikus dokumentumot aldiré személy, alairast ellenérzé fél, eszkdz vagy alkalmazas,
aki, illetve amely a szolgdltatdsok keretében elGallitott kulcsokat és tanusitvanyokat, idébélyegeket
rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalja,

hitelesités-szolgdltatd: olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiség nélkili szervezet,
aki, illetve amely a hitelesités-szolgéltatds keretében azonositja a tanusitvanyt igénylé személyét, részére
tanusitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtozasok adatait,
valamint nyilvdnossdgra hozza a tanusitvdnyhoz tartozé szabdlyzatokat, az aldiras-ellen6rzé adatokat és
a tanusitvany aktualis allapotara (kiilonosen esetleges visszavonasara) vonatkozé informacidkat,

idébélyegzés: az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz olyan igazolas (idébélyegzé)
rendelédik, amely tartalmazza az idébélyegzés hiteles idépontjat, és amely a dokumentumhoz oly médon
kapcsolodik, hogy minden — az igazolas kiaddsat koveté — mddositas érzékelhets,

id6bélyegzé: olyan elektronikus adatok 0sszessége, amelyeket mas elektronikus adatokhoz csatolnak, illetve
logikailag hozzarendelnek azzal a céllal, hogy biztositsak a kapcsolt adatok eredetét, sértetlenségét, valamint
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hitelesen igazoljdk az aldirds id6pillanatat, és azt, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzés
idépontjaban valtozatlan formaban mar létezett,

14.  igényl6: a Miniszterelndkséggel jogviszonyban 4ll6 felhaszndlé személy, akinek feladatai ellatdsahoz
szlikséges az elektronikus aldiré-tanusitvany, valamint a létrehozé eszkdz haszndlata, kulonds tekintettel
a kiadmanyozasi joggal rendelkezé vezetdk,

15.  kapcsolattartd: a Miniszterelndkség kozigazgatdsi dllamtitkara altal meghatalmazott, a hitelesités-szolgaltatd
felé bejelentett, a Miniszterelnokség Iratkezelési Féosztalyan (a tovabbiakban: IF) foglalkoztatott munkatars,

16.  kompromittdlédds: olyan esemény, amely sordn az aldirds-létrehozé adat (magankulcs) vagy az aldirds-
létrehozd eszkdz hozzaférését korlatozd jelszo illetéktelen személy birtokaba jut vagy ismertté valik,
azaz a védendd adat vagy kdd bizalmassaga séril,

17.  lenyomat: olyan meghatdrozott hosszisagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt bitsorozat, amely
egyértelmlen szdrmaztathatéd az adott elektronikus dokumentumbdl, és amelybdl elvarhaté biztonsagi
szinten belll lehetséges az elektronikus dokumentum tartalmanak meghatérozasa vagy a tartalomra torténdé
kovetkeztetés. Papiralapi dokumentum esetén a manudlis bélyegzé tintaval Iétrehozott képének lenyomata,

18.  manudlis bélyegzé: papiralapi dokumentumok hitelesitésére és a veliik tortént tigyviteli feladatok elldtasanak
dokumentaldséra szolgald eszkdz, melynek lenyomata tinta segitségével vagy negativ szarazpecsét
formajaban kerill a dokumentumra,

19.  szervezeti bélyegzé: olyan tanusitvany, amely a Miniszterelnokség tulajdona, ahhoz kapcsolhaté és igazolja,
hogy a hasznaléja jogosult a Miniszterelndkség nevében eljarni,

20.  tanusitvdny: a hitelesités-szolgéltato altal kibocsatott igazolds, amely a nyilvdnos kulcsot egy meghatérozott
személyhez (az aldiréhoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz garantdlja a cimzett szédmdara az alaird (alany)
személyének, magdankulcsdnak és nyilvanos kulcsanak egymdshoz tartozasat, és igazolja e személy
személyazonossagat vagy valamely mas tény fenndllasat, ideértve a hatdsagi (hivatalos) jelleget. Az alairasi
tanusitvany tartalmazza az aldirds-ellenérzé adatot (nyilvdnos kulcs), az aldir6 megnevezését, és
a tanusitvanyt kibocsaté hitelesités-szolgaltatd elektronikus alairasat,

21.  tanusitvdnyvisszavondsi lista: valamely okbdl visszavont vagy felfliggesztett, azaz érvénytelenitett
tanusitvanyok azonositéit tartalmazé elektronikus lista, amelyet a hitelesités-szolgéltatdé bocsat ki.
Az érvényes és visszavont tanusitvanyokrél az IF nyilvantartast vezet,

22.  lgyfél: azon természetes és jogi személy, illetve jogi személyiség nélkiili szervezet, aki, vagy amely részére
a Miniszterelndkség a hataskorébe tartozo eljarasok soran elektronikus forméban készitett és elektronikusan
alairt vagy elektronikus bélyegzével ellatott dokumentumot tovabbit.

4. Az alairasra vagy kiadmanyozasra jogosultak kore

A Miniszterelnokség allomanyabdl kiadmanyozasi vagy aldirdsi jogot az SZMSZ-ben rogzitett személyek
- figyelemmel a szervezeti egység Ulgyrendjében meghatdrozottakra -, valamint miniszteri utasitds alapjan
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személyek gyakorolnak.

Az elektronikus alairdsra és az elektronikus bélyegzé létrehozasara hasznalt, dtadott tanusitvanyok nyilvanos adatait,
a hasznalatra jogosult dtvevé személy nevét és aldirdsat az IF altal vezetett nyilvantart6 kdnyv tartalmazza.

A papiralapi dokumentumok el@allitdsakor a kiadmdanyozashoz, valamint az Ugyviteli és specialis feladatok
teljesitéséhez hasznalt manudlis bélyegzdéket szintén az IF tartja nyilvan.

Il. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS, AZ ELEKTRONIKUS BELYEGZO ES IDOBELYEGZO HASZNALATANAK SZABALYAI

5. Az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzo szolgaltatas igénylése és atvételének maodja

Aldiras-létrehoz6 adat (kulcs) és aldirasi tanusitvany - a (2) bekezdésben meghatarozott kivétellel — kizérélag
a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt-t6l (a tovabbiakban: Szolgéltatd) igényelheté
a Miniszterelndkség és a Szolgéltato kozott [étrejott keretszerz8dés alapjan.

Amennyiben a Miniszterelndkség olyan szolgéltatast kivan igénybe venni, amelyet a Szolgaltatd nyilatkozattal
igazoltan nem tud teljesiteni, a Miniszterelnokség Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzataban foglaltak szerint kell
eljarni azzal, hogy a beszerzési igényrdl az IF-et a kezdeményezé szervezeti egység vezetdje koteles értesiteni
a belyegzonyilvantartas@me.gov.hu e-mail-cimre kiildott elektronikus levélben. Az egyedi szerz6déssel megrendelt
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tanusitvanyok esetében az IF altal vezetett nyilvantartdsban szintén szerepeltetni kell az elektronikus aldirassal és
elektronikus bélyegzével rendelkezé munkatarsak nevét és a tanusitvany nyilvanos adatait.

A Miniszterelndkség elektronikus alairassal kiadmdanyozasra vagy aldirasra jogosult munkatarsa kiadmanyozasi vagy
alairasi joganak igazolasa a Szolgaltaté éltal elSirt formdban tett nyilatkozattal torténik.

A Szolgaltato dllitja el6 és személyes beazonositast kdvetéen bocsatja az arra jogosult munkatars rendelkezésére
az elektronikus aldirds 1étrehozdsahoz sziikséges aldird tanusitvanyt és eszkozt.

A Szolgaltaté feladatkorébe tartozik a szolgaltatast igénybe vevé munkatars szamara kibocsatott alairasi tanusitvany
teljes életciklusa alatt a kapcsolattartd éltal bejelentett adatvaltozédsok fogaddsa és feldolgozasa, a megujitasi
kérelmek befogadasa és feldolgozasa, valamint sziikség esetén a tanusitvany felfliggesztése vagy visszavonasa.

A Miniszterelndkség elektronikus bélyegzdjének igénylése a Szolgaltaté altal meghatérozott eljarasrendben és
szolgaltatasi feltételek szerint torténik a kapcsolattartd kozremiikodésével.

A Szolgaltato felé az elektronikus alairdsok és a nem aldiras célu tanusitvanyok biztositasahoz sziikséges feltételek
megteremtésével kapcsolatban az IF jogosult eljarni. Az IF feladat- és hataskorében az IF vezetdje, vagy az éltala
kijelolt személy a Miniszterelnokség kozigazgatdsi allamtitkdrdnak engedélyével (meghatalmazassal) végezhet
elektronikus alairé tanusitvany megrendelést, visszavondst, illetve minden olyan tevékenységet, melyre
a meghatalmazas feljogositja.

A tanusitvanyigényt az igényl6 szervezeti egységének vezetbje a belyegzonyilvantartas@me.gov.hu postafidkra
megkiildott e-mailben jelzi az IF részére. Az IF a bejelentett igényeket Gsszesiti és megkuildi az igénylék részére
a Szolgéltatd hivatalos honlapjarol (http://hiteles.gov.hu) letdlthetd Tanusitvany megrendel6 és regisztracids Grlapot
(a tovéabbiakban: Urlap), amelyet a személyes adatok Kkitdltését kdvetéen az igénylé visszakiild
a belyegzonyilvantartas@me.gov.hu e-mail-cimre, szerkesztheté6 formaban. Ugyanezen Urlapot aldirds utan
két eredeti példanyban papiralapu iratként, kézbesité utjan is meg kell kildeni az IF részére. Ehhez szlikséges
csatolni az IF altal elektronikus Gton megkiildétt meghatalmazas két példanyat, illetve az Urlapban, az igénylé altal
megjeldlt, személyazonositasra alkalmas igazolvany masolatat aldirva egy példanyban.

A Miniszterelnokség gazdalkodasért és személyligyekért felelés helyettes allamtitkdrdanak jovahagyasa irant
az IF intézkedik.

A (8) bekezdésben meghatarozott Urlap alairaséat és a (9) bekezdés szerinti jovahagyast kévetéen a kapcsolattartd
intézkedik a Szolgaltato felé a sziikséges eszkdzok és tanusitvanyok megrendelése irant.

Szolgdltatd a megrendelt eszkdzt és tanusitvdnyt, valamint a hozza tartozé két darab zart boritékot
(1 db érvényesitési PIN kédot, valamint 1 db felfliggesztési kddot tartalmazé boriték) személyesen az igényld részére
adja 4t egyidejl adategyeztetés mellett. Az dtadas-atvétel pontos idépontjat és helyét a Szolgdltatd egyezteti
az igénylbvel a kapcsolattartd Utjdn. Az dtadds-atvételre a tanusitvany elkésziltét kdveté 15 napon belll van
lehetdség. Ennek elmulasztasa esetén a Szolgaltato az elkészitett tanusitvanyt visszavonja.

Kapcsolattarto, vagy az éltala kijelolt IF munkatars koteles jelen lenni a (11) bekezdésben megjelolt idépontban és
helyen az atadott eszkdz és tanusitvany miniszterelndkségi nyilvantartasba vétele céljabdl, mely az erre
rendszeresitett hiteles nyilvantarté kdnyvbe torténd bevezetést jelenti, egyuttal az igénylé aldirasaval igazolja
a tanusitvany és az eszkoz atvételét.

6. Az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzo6 alkalmazasa

A Miniszterelnokség a hataskorébe tartozd eljarasok soran a vonatkozé jogszabdlyokban rogzitetteknek
megfeleléen elektronikus kérelembenyujtast, illetve elektronikus Ugyintézést biztosit, valamint - amennyiben
jogszabaly ugy rendelkezik - elektronikus tigyintézést tehet kotelez6vé ligyfelei és mas szervek szamara. Az adott
eljaras tekintetében a Miniszterelndkség elektronikus formaban készit iratokat, illetve papiralapu iratokrol készit
elektronikus dokumentumot és azokat elektronikus aldirdssal és idébélyegzével, vagy elektronikus bélyegzével,
un.,szervezeti” bélyegzével és id6bélyegzdvel latja el.

Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus alairé tanusitvannyal torténik.

Amennyiben a kiadmanyoz6 személyének azonositdsa nem szikséges, Ugy szervezeti bélyegzd hasznalatdval
torténik az elektronikus dokumentumok hitelesitése.

A Miniszterelndkség dontést nem tartalmazé dokumentumainak és nagy mennyiségben el8allitott értesitéseinek,
tdjékoztatdinak hitelesitése elektronikus bélyegzdével és idébélyeggel torténik.
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A Miniszterelnokség kiadmanyozasi, illetve aldirdsi jogosultsdggal rendelkezé munkatérsai altal hasznalt
elektronikus aldiras és annak grafikus megjelenitése tartalmazza legaldbb

a) az elektronikus alairast létrehozé személy személyazonosité okmanyaban szereplé teljes nevét,
b) a szervezet megnevezését,

) igény esetén a szervezeti egység megnevezését,

d az elektronikus alairast 1étrehozd személy alldshelyének besorolasat,

)
)

)

az alairds datumat és pontos idépontjat, valamint

f) kamarai jogtandcsosok esetén a kamarai azonosité szamot (KASZ).

A Miniszterelnokség kiadmanyozasi jogosultsdggal nem, de elektronikus bélyegz6 haszndlatira jogosult
munkatdrsai altal hasznalt elektronikus bélyegzé és annak grafikus megjelenitése tartalmazza legaldbb

a) az, A dokumentum elektronikus alairassal hitelesitett” szoveget;

b) az alairds datumat (év, ho, nap, 6ra, perc pontossaggal);

<) a Miniszterelnokség megnevezését; valamint

d) az elektronikus alairast létrehozé személy személyazonosité okmdanyaban szereplé teljes nevét.

Amennyiben a dokumentumbhitelesitést kamarai jogtandcsosi besoroldsban végzi a munkatars, ugy
az (5) bekezdésben felsorolt adatokat tartalmazé elektronikus alairast kell e célra hasznalnia.

A Miniszterelndkség altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzével
ellatott iratok az ligyfél rendelkezési nyilvantartasaban megjelélt médon vagy tgyfélkapujan talalhatéd értesitési
tarhelyre, a tarhely szolgaltatas keretében keriilnek megkuildésre.

A Miniszterelndkség altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairdssal vagy elektronikus bélyegzével
ellatott, az ligyfél részére elektronikus uton nem kézbesithetd kildemények levélpostai kiildeményként a Magyar
Posta Zrt. utjan kertilnek megkdildésre.

A Miniszterelnckség elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzével ellatott
dokumentumai a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rendelet 1. mellékletében szerepld szervek részére a kdzszolgdltatasi e-cimregiszter rendszerén keresztil
kialakitott partnertorzs segitségével kerlilnek tovabbitasra a szerv hivatali kapujan taladlhaté értesitési tarhelyre.

A MinisztereInokség az dltala elektronikus formaban készitett és elektronikus aldirdssal vagy elektronikus
bélyegzdvel elldtott dokumentumait a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél sz6l6é
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 1. mellékletében nem szereplé szervek, vagy maganszemélyek részére hivatali
kapun, cégkapun, tigyfélkapun, illetve ezek hidnydban a Magyar Posta Zrt., az Allami Futarszolgalat, kiilén futar,
vagy kézbesité utjan tovabbitja.

7. Az alairas-létrehozo eszkoz hasznalatanak rendje

Az alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult személy kizardlag intelligens chipkartya vagy token birtokdban és

a hozza tartozé jelsz6 megadésaval

a) a Szolgaltatd altal a kormanyzati informatikai rendszerben biztositott, valamint a Miniszterelnokség altal
bevezetett aldirdsra alkalmas szoftverrel hozhat létre mindsitett elektronikus aldirdst az elektronikus
dokumentumon, vagy

b) feltlhitelesithet korabban elkészitett elektronikus dokumentumot elektronikus alairdssal és mindsitett
idébélyeggel.

Az elektronikus aldirds haszndlatdra jogosult munkatdrs az elektronikus aldirdsi jogosultsagat kizardlag

a Miniszterelnokség hataskorébe tartozé eljardsok sordn, a Miniszterelnokség képviseletében eljarva alkalmazhatja.

Az elektronikus alairds magancélra és az aldirdsi jogosultsagon kiviil esé tigyekben nem hasznélhato fel.

Az elektronikus alairds haszndlatdra jogosult munkatars koteles a részére kiadott elektronikus aldirast létrehozo

eszkozt biztonsdgos helyen (zdrhaté fiokban, szekrényben, lemezszekrényben) térolni. A kdrtydhoz tartozo titkos

jelszot illetéktelen személynek dtadni vagy elérhet6vé tenni tilos.

Az elektronikus adathordozé elvesztése, illetve kompromittaléddsa, valamint az ahhoz tartozé jelszé elvesztése,

elfelejtése esetén a tanusitvany visszavonasa Ugyében koteles a munkatars a 9. § (3) bekezdésében foglaltak szerint

soron kivili intézkedést tenni a kapcsolattarto felé.

Az elektronikus aldirdsra vagy kiadmdanyozéasra jogosult személy atmenetileg sem adhatja at mas részére

az elektronikus aldiré eszkozt, illetve a hasznalatdhoz sziikséges PIN kodot és a felfliggesztési kodot tartalmazo

boritékokat. Ezen eszkdzok, kddok masra nem ruhdzhatdak at.
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8. Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegz6 érvényességére vonatkozo kozos szabalyok

Az elektronikusan alairt dokumentum hitelességének ellenérzése sordn ki kell térni

a) az aldiré személyének,
b) az aldirds érvényességének, valamint
<) sajat alairas esetén az alairdsba agyazott idébélyegzé meglétének

vizsgélatéra.

Az elektronikus aldirassal ellatott dokumentum cimzettjének felel6sségi korébe tartozik az elektronikusan atvett
dokumentumon az érvényességi lanc vizsgalataval az elektronikus aldiras ellenérzésének elvégzése.

Nem fogadhato el az elektronikus alairas, ha az elektronikus aldiras, az alairasi tanusitvany vagy az érvényességi lanc
valamely tanusitvanyénak valamely adata az aldirds érvénytelenségére utal, vagy a (2) bekezdés szerint lefuttatott
hitelességellendrzés soran az eredmény érvénytelenségre enged kdvetkeztetni.

Nem fogadhatd el az idébélyeg, ha az idébélyegen elhelyezett elektronikus alairds vagy elektronikus bélyegzé
tanusitvanya vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak valamely adata annak érvénytelenségére utal.

9. A Miniszterelnokség képviseletében hasznalt alairasi tanusitvanyok kezelésének rendje

Abban az esetben, ha az elektronikus aldirdssal rendelkezdé személy az aldiras-létrehozé eszkdzt vagy annak
hasznalatdhoz sziikséges jelszot elvesziti, azt ellopjak, vagy nyilvdnossagra kerdl, illetve ezek gyanuja felmerdl, ugy
a felhaszndlo koteles haladéktalanul felfliggesztési eljarast kezdeményezni a Szolgéltatondl a birtokdban lévé
felfliggesztési kod boritékban feltlintetett telefonszamra torténé bediktalasaval.

Az (1) bekezdésben foglalt esetekben a tanusitvany felfliggesztésének megsziintetését és a tanusitvany
érvényességének visszadllitdsat a tanusitvany felfliggesztésének napjatol szamitott 5 napon belll az aldirasi
jogosultsaggal rendelkezé személy kezdeményezheti a Szolgdltatonal a birtokdban 1évé felfliggesztési kddot
tartalmazé boritékban feltlintetett telefonszamra térténd bediktaldsaval. A tanusitvany statuszanak mindenkori
modositasardl az IF vezetbjét és a szervezeti egység vezetdjét irasban értesiteni sziikséges legkésébb a kovetkezd
munkanapon.

Amennyiben az (1) bekezdésben foglalt esetek barmelyike bekovetkezik és az 5 napon belil nem harul el,
ugy a kapcsolattarté hivatalbdl visszavonasi eljdrast kezdeményez a Szolgéltatd felé, illetve amennyiben
a Szolgéltatd nem kap jelzést a kompromittalé esemény elhdrultardl, ugy a tanusitvanyt a bejelentést6l szamitott
6. napon érvényteleniti.

Ha a foglalkoztatasi jogviszony megsz(inése, megsziintetése, athelyezés, az aldirasi jogosultsaggal rendelkezé
munkatars kezdeményezése, vagy egyéb ok miatt a kiadmanyozasi, illetve aldirdsi jogosultsdg megszilnik,
ugy a szervezeti egység vezetdje az alairds-létrehozd eszkodz visszavondsa irdnti igényt az IF vezetdje részére irdsban
koteles megkdlldeni. Az IF vezetéje haladéktalanul kezdeményezi a visszavonasi eljarast a Szolgéltatonal.
A visszavondssal a tanusitvany véglegesen érvényét veszti, és a visszavont tanusitvany alapjan létrehozott
elektronikus aldiras a tovabbiakban dokumentumok hitelesitésére nem alkalmas.

Az alairas-létrehozo eszkoz visszavonasa kapcsan az IF vezetdje gondoskodik a nyilvantartas médositasardl.

Az elektronikus aldirdsi jogosultsdggal rendelkezé személy koteles bejelenteni az IF vezetdjének, amennyiben
a nevében, személyi adataiban, beosztasédban véltozas tortént.

Az elektronikus aldirdsi jogosultsdggal rendelkezé személyt foglalkoztaté szervezeti egység vezetdje koteles
visszavonasi eljarast kezdeményezni az IF vezetéje felé irdsban a belyegzonyilvantartas@me.gov.hu e-mail-cimre
kildott elektronikus levélben a (4) bekezdésben foglaltak esetében, illetve akkor, ha az elektronikus aldirassal
rendelkez6 munkatars feladatkorében vaéltozds tortént, foglalkoztatadsi jogviszonya megsz(int, tovabba
kiadmanyozasi vagy alairasi joganak megsziinése esetén.

A Miniszterelndkség altal alkalmazott elektronikus aldirashoz kibocséatott tanusitvdnyban rogzitett szervezeti adatok
megvaltozasardl az IF vezetdje tdjékoztatja a Szolgaltatot.
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10. Az elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzével rendelkez6 dokumentumok
hosszu tavi megorzése (archivalasa)

Az archivalas céljai:

a) a dokumentumok bizalmassaganak és integritdsanak védelme,
b) a jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa,
<) az utélagos modositds lehetéségének kizarasa.

Az IF gondoskodik arrdl, hogy a Miniszterelnkség Egyedi Iratkezelési Szabdlyzata mellékletét képezé irattari
tervben meghatdrozott meg6rzési idé lejartaig a Miniszterelndkség hataskorébe tartozo eljarasok soran létrehozott
és elektronikus aldirassal vagy elektronikus bélyegzével hitelesitett dokumentumok, — melyek képe a KIR3
iratkezelési szoftverben csatolményként megtaldlhatdé - értelmezhetdék (olvashatok) és visszakeresheték
maradjanak, valamint azok az aldiraskori dllapotukban véltozatlan forméban legyenek elérhetéek.

A KIR3 iratkezelési szoftver irattari funkcidja az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XIl. 19.)
Korm. rendelet 129. §-a szerinti elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatas igénybevételével valdsul meg
a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
61.§ (4) bekezdés b) pontja alapjan.

Il. FEJEZET
A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOK HITELES ELOALLITASAHOZ ES UGYKEZELESI FELADATOK ELLATASAHOZ
SZUKSEGES, VALAMINT EGYEB SPECIALIS BELYEGZOK HASZNALATANAK SZABALYAI

11. A manualis bélyegzok hasznalatara jogosultak kore és a bélyegzéhasznalat feltételei

Bélyegz6k hasznélatdra a Szabdlyzat hatdlya ala tartozd személyek jogosultak a Szabdlyzatban meghatarozott
feltételek mellett.

A Miniszterelnokségen az alabbi bélyegzék hasznalhatdk:
a) korbélyegzok,

b) fejbélyegzok,

) Ugyviteli bélyegzdk,

[eXNg)

) ellenjegyzésre szolgald bélyegzék,

) biztonsagi bélyegzék,

) specialis bélyegzék.

Az (1) bekezdésben foglalt bélyegzodk sziikség esetén idegen nyelven is elkészittethetek és hasznalhatoak.

i)

A Miniszterelndkségen hasznalt, a 12. § (1) bekezdés a) és e) pontja szerinti bélyegzék szigort szdmadasu bélyegzdk.
A bélyegzdket a hivatali id6 utan, illetve a hivatali helyiségbdl valé tdvozaskor el kell zarni. A bélyegzé hasznaldja
felelés annak rendeltetésszerl hasznalataért, biztonsagos érzéséért.

A bélyegzék lenyomatdhoz — a 12. § (1) bekezdés ), d) és e) pontja kivételével - lila tintdval atitatott bélyegzét kell
hasznalni.

A 12.§ (1) bekezdés c) pontjdban meghatarozott bélyegzdk piros tintaval is hasznalhatdk.

A bélyegzdék igénylése a 21. §-ban meghatdrozottak szerint torténik.

12. A Miniszterelnokségen hasznalt manualis bélyegzdk tipusai
12.1. Korbélyegzo

Korbélyegzét csak a Miniszterelndkség és a Kozszolgalati Dontébizottsag iratain, masolatok hitelesitéséhez,
iratkezelési segédletek és iratok 0sszef(izésének hitelesitéséhez lehet hasznalni.

Az (1) bekezdés szerinti papiralapu iraton a korbélyegzé mellett a kiadmanyozo aléirasat és nevét is fel kell tiintetni.
Korbélyegzd nélkiil a papiralapu irat nem hiteles.

A korbélyegzét sziikség szerint éplileten kiviili munkavégzés soran lehet az épuletbdl kivinni.

Az Allami Futérszolgalat ltal tovabbitand6 kildemények boritékjanak lezarasakor a lezaras helyén a kérbélyegzé
harom lenyomatat kell elhelyezni.
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(1) A Miniszterelnokségen a korbélyegzék kovetkezd tipusai hasznalhatdk:

AA
[N
= =

a)

Atméréje 3,5 cm, kdzépen Magyarorszag cimere helyezkedik el, a bélyegzé belsé keriiletére irva a kdvetkezd
szoveg keril: ,Miniszterelnokség [szervezeti egység neve]” (SZMSZ-ben meghatdrozott szervezeti egységek
megnevezése). A Miniszterelndkséget vezeté miniszter vagy specidlis feladatkdrrel megbizott személy
esetében megnevezésiiket, illetve feladatkoriiket kell feltlintetni. Amennyiben az adott szervezeti egység
elnevezését visel6 bélyegz6bdl csak egy készilt, a cimer alatt egy csillag szerepel. Amennyiben tobb
bélyegzd készll ugyanazon szervezeti egység elnevezésével, a cimer ald 1-t8l ndvekvé sorszdm keril arab
szdmmal (*sorszam.*) feltlintetésre.

Atméréje 2,2 cm, kézépen Magyarorszag cimere helyezkedik el, a bélyegzé belsé keriiletére irva a kdvetkezd
szoveg keril:,Miniszterelndkség’, a cimer alatt a bélyegzd sorszamat kell jeldIni arab szammal (*sorszam.*)
Atméréje 1,6 cm, kdzépen Magyarorszag cimere helyezkedik el, a bélyegzé belsé keriiletére irva a kdvetkezd
szoveg kerdil: ,Miniszterelndkség’, a cimer alatt a bélyegzé sorszamat kell jel6lni arab szammal (*sorszam.*)
Atméréje 3,5 cm, kbzépen Magyarorszag cimere helyezkedik el, a bélyegzé belsé keriiletére irva a kdvetkezd
szoveg kerll: ,Kdzszolgélati Dontdbizottsdg” és ,Kdzszolgélati Dontdbizottsédg Titkarsdga” A bélyegzdbdl két
darabot kell késziteni, a cimer alatt 1. és 2. arab szam feltlintetetésével.

Az alairasra jogosult irdsban kijeldlhet Ggyviteli feladatot ellaté személyt a korbélyegzé hasznalatara.

12.2. Fejbélyegzé

Fejbélyegzé akkor hasznalhatd, ha a szervezeti egységnek nem 4ll rendelkezésére nyomdai uton el&dllitott,
a szervezeti egységet mint feladét megjel6l6 boriték.

Fejbélyegzé a kimend kildemények boritékan a feladd jeldlésére hasznélhato.

A Miniszterelndkségen a fejbélyegzék kovetkezé tipusai hasznalhatok.

a)

b)

téglalap alaku, felirata:
Miniszterelndkség
1357 Budapest Pf. 6,
téglalap alaku, felirata:
Miniszterelnokség
[SZMSZ-ben meghatérozott szervezeti egység elnevezése]
1357 Budapest Pf. 6

Fejbélyegzoén kizardlag a Miniszterelndkség postafiokcimei szerepelhetnek.
A fejbélyegz6t a szervezeti egység vezetdje jogosult igényelni, aki irdsban kijelolhet Ugyviteli feladatot ellato
személyt a fejbélyegzd hasznalatara.

12.3. Ugyviteli bélyegzé

Az tigyviteli bélyegzé az iratkezeléssel 6sszefiiggd tevékenység hatékony és egységes ellatasat szolgalja.

Ugyviteli bélyegzdket csak a Miniszterelnékség és a Kdzszolgalati Déntébizottsag iratain, valamint a minésitett

adatkezelés soran lehet hasznalni.
A Miniszterelnokségen tgyviteli bélyegzéként a kdvetkezd bélyegzék hasznalhatdk:

a)
b)
)
)

@ =>egaco

[—
= =

érkeztetd bélyegzé,

érkeztet6-iktatobélyegzd,

datumbélyegzé,

dijhitelesité bélyegzé,

hitelesité bélyegzé,

mindsitett kiildeményen a mindsitési jelolés és kezelési utasitasok jeldlésére szolgald bélyegzé,
futarkddszam,

tértivevények feladasanal hasznalt bélyegzék,

névbélyegzd,

egyéb, iratkezelést segité bélyegzé.
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12.4. Ellenjegyzésre szolgalé bélyegzo

18.8 (1) Az ellenjegyzésre szolgalé bélyegz6é a Miniszterelndkség iratain a jogosult altal torténd ellenjegyzés igazolasara
szolgal.

(2) Ellenjegyzésre szolgald bélyegzd csak aldirdssal egyltt, az alaird6 nevének és az ellenjegyzés datumdnak
feltlintetésével hasznalhato.

(3) A Miniszterelndkségen ellenjegyzésre szolgald bélyegzék kovetkez6 tipusai hasznalhatdk:

a) jogi ellenjegyz6 bélyegzd,
b) pénzigyi ellenjegyzd bélyegzd.

(4) Azellenjegyzé személy feladatkorének ellatasa soran jogosult az ellenjegyzésre szolgéld bélyegzd hasznalatara.
12.5. Biztonsagi bélyegzo

19.8 (1) A MinisztereIndkségen biztonsagi bélyegzéként réz pecsétnyomokat kell alkalmazni.

(2) A réz pecsétnyomdk mindsitett iratok, biztonsagi helyiségek kulcsai, illetve bélyegzdk taroldsara szolgalo,
elektronikus biztonsdgi kdéddal és zarszerkezettel nem rendelkezd pdncél- és lemezszekrények, valamint
kulcsdobozok lezarasara hasznalhatok.

(3) A réz pecsétnyomot a pancél- és lemezszekrények, valamint kulcsdobozok lezérasat kovetéen kell hasznalni, amely
a lezaras utan azok sértetlenségét biztositja.

(4) A réz pecsétnyomok kor alaku, negativ lenyomatu bélyegzék, melyen a kovetkezé felirat szerepel:
+Miniszterelnokség - *sorszdm*”. Régi pecsétnyomo esetén a felirat:,Miniszterelndki Hivatal — *sorszam*”.

(5) A réz pecsétnyomdkat a szervezeti egység vezetdje jogosult igényelni, a pancél- és lemezszekrény, valamint
a kulcsdobozok lezérasaért felel6s munkatarsaik szamdra.

12.6. Specialis bélyegz6k
20.8 (1) A 12. § (1) bekezdés a)-e) pontjdban nem szerepld, egyedi célra felhasznalhatd bélyegzé hasznalatat indokolt
esetben a Miniszterelnokség kozigazgatasi allamtitkara engedélyezheti.

(2) Specidlis bélyegzékén negativ szérazpecsét is igényelhetd.

13. Bélyegzok megrendelése
21.§8 (1) A Miniszterelnokségen bélyegz6t a Szabalyzatban meghatarozott kdrben és célra lehet rendelni.

(2) Megrendeléskor az igénylé szervezeti egység vezet6jének e-mail-cimérél a belyegzonyilvantartas@me.gov.hu
elektronikus e-mail-cimre — szerkesztheté formatumban — megkiildott igény fogadhato el.

(3) Amennyiben a kijel6lt IF munkatars a megrendelés ellenérzése soran megallapitja, hogy a megrendelés nem felel
meg a Szabalyzatban foglaltaknak, akkor e-mailben kéri a megrendelét a korrekcid elvégzésére. Ha a megrendelés
szabalyszer(, a kijel6lt IF munkatars a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag ellatasi rendszerében (a tovabbiakban:
KELL rendszer) feladja az igénylést.

(4) Az IF altal a KELL rendszerbe feltoltott igénylést a Miniszterelnokség intézményi kapcsolattartdja jovahagyja és
gondoskodik a bélyegzdk elkészittetésérol.

(5) A Miniszterelndkség intézményi kapcsolattartdja a Szabalyzattol eltéré médon hozza érkezett bélyegzdigénylést
nem hagyhat jéva.

14. Bélyegzok nyilvantartasa, kiadasa
22.8 (1) Az elkészilt bélyegz6t a Kozbeszerzési Elldtasi Foigazgatdsdg képviselbje 4atadja a Miniszterelnokség
IF munkatarsanak.

(2) Az atvett bélyegzok nyilvantartasa 6sszef(izott hitelesitett Bélyegzé-nyilvantarté konyvben torténik.

(3) A nyilvantartasba vételt kdvetéen a bélyegzot kizardlag az igényl6 személy veheti at az IF munkatarsatol. Az atvételt
az atvevd a Bélyegzd-nyilvantarté kdnyvben alairasaval igazolja.

(4) A bélyegzét kézbesitéd nem veheti &t.

A (3) bekezdés szerinti igénylé akaddlyoztatdsa esetén az dltala — az IF &ltal elektronikus uton kildott
meghatalmazdassal - meghatalmazott, és az irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység allomanyaba tartozo titkarsagi
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23.§

24.8§

25.8§

26.8§

munkatars atveheti a bélyegzét. Az atvett bélyegzével az atvevd személy is felelésségre vonhatd, amennyiben
a bélyegzé illetéktelen személyhez keril, vagy a vezeté jogviszonydnak valtozésa esetén nem tud elszdmolni
az altala hasznalt bélyegzdvel, kivéve, ha a meghatalmazott kétséget kizaréan tudja bizonyitani, hogy az atvett
bélyegzét a meghatalmazo részére dtadta.

A szervezeti egység vezetdje koteles a bélyegzé hasznéldjanak személyében bekdvetkezett valtozést az IF felé
irdsban jelezni a belyegzonyilvantartas@me.gov.hu postafidkra kiildott e-mailben.

A (6) bekezdésben foglalt esetben a kiadott bélyegzdvel a bélyegzét ataddnak és az Uj hasznaldnak személyesen
meg kell jelenni az IF-en. Az IF munkatdrsa intézkedik a valtozas (dtadas-atvétel) rogzitésérél a nyilvantartéd
kdnyvben.

A bélyegzd atvételétél az atvevot elszamolasi kotelezettség terheli.

15. Bélyegzo elvesztése, megsemmisiilése és eltulajdonitasa

Amennyiben a bélyegzé haszndlodja észleli, hogy a szdmdéra kiadott bélyegzé elveszett, megsemmisiilt vagy azt

eltulajdonitottdk, haladéktalanul intézkednie kell annak érdekében, hogy a bélyegzével valé visszaélés

megakadalyozhaté legyen, valamint

a) irdsban koteles értesiteni az IF vezet6jét; vagy

b) amennyiben blincselekmény gyanuja meril fel, a bélyegzét haszndld szervezeti egység vezetbje kiilon
értesitésben téjékoztatja az IF vezetdjét.

Az IF vezetbje, mint a bélyegzék nyilvantartasaért felel6s vezetd

a) blincselekmény gyanuja esetén belsé vizsgalatot kezdeményez, és sziikséges esetén kezdeményezi
blintetéeljaras lefolytatasat;

b) gondoskodik a bélyegzé letiltasardl sz616 kdzlemény megjelentetésérél a Hivatalos Ertesitében;

c) intézkedik a bélyegzé elvesztésének, megsemmisiilésének vagy eltulajdonitasanak a feltlintetésérdl
a Bélyegz6-nyilvantarté konyvben;

d) intézkedik az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzé Uj sorszammal térténé pétlasardl;

e) intézkedik a letiltast kovetden el6kerdilt kdrbélyegzé selejtezésérol.

16. Bélyegzok cseréje és potlasa

Abban az esetben, ha egy szervezeti egység elnevezése megvaltozik, a bélyegzé elhasznalédik vagy megrongalddik,
a szervezeti egység vezetdje koteles kezdeményezni a bélyegzé cseréjét.

Bélyegzé pétlaséra akkor kerdiil sor, ha az elveszett, megsemmisiilt vagy eltulajdonitottak.

A bélyegzék cseréje és pétlasa az IF munkatarsainak kozremikodésével torténik az igényléssel megegyezd
eljarasrendben.

17.Bélyegzok leadasa

Bélyegzé cseréje esetén aldiras ellenében csak akkor adhatoé ki az Uj bélyegzé, ha az addig haszndlt bélyegzét
leadjak az IF erre a feladatra kijel6lt munkatarsanak, aki a leadds tényét a nyilvantartokényvben régziti.

A bélyegzét kezeld munkatars allashely véltdsa és jogviszonyanak megsziinése vagy megsziintetése esetén
a bélyegzét koteles leadni az IF-nek. Erre az esetre a 22. § (7) bekezdésében foglaltak megfeleléen alkalmazanddak.

18. Bélyegz6k megsemmisitése

A leadott bélyegzék, amelyek a jovében mar nem keriilnek kiadasra, megsemmisitésre keriilnek. A megsemmisitést
az IF munkatérsai végzik.

A megsemmisitésrél minden esetben jegyzékdnyv késziil. A jegyzékonyv tartalmazza a megsemmisitésre keriild
bélyegzdk lenyomatdt, valamint a megsemmisités tényét és datumat, a megsemmisitésnél jelen [évék és
az IF vezet6jének az aldirasat.

A megsemmisitést Ugy kell végrehajtani, hogy a megsemmisitett bélyegzével a tovdbbiakban ne lehessen
lenyomatot képezni, illetve a megsemmisitett bélyegzdk tartalma utdlag ne legyen megallapithaté.

rogziteni kell.
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27.§

28.§

19. Zaro rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatélyba.

Hatalyat veszti a Miniszterelnokség elektronikus aldirdsi és bélyegzési célu tanusitvanyainak és nem aldirds célu
hitelesité tanusitvanyainak, valamint az egyéb bélyegzék haszndlatdnak szabdlyairdl szol6 8/2020. (IV. 30.)

MvM utasitas.

Dr. Gulyds Gergely s. k.,

Miniszterelnokséget vezeté miniszter

Az emberi eréforrasok minisztere 10/2021. (VII. 30.) EMMI utasitasa
az Oktatasi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

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

1.8

2.§

3.8

Az Oktatasi Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Hatdlyat veszti az Oktatdsi Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol sz616 19/2020. (X. 21.) EMMI utasitas.

Dr. Kdsler Mikl6s s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

1. melléklet a 10/2021. (VII. 30.) EMMI utasitdshoz

1.2.
1.3.

Az Oktatasi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. FEJEZET
A HIVATAL JOGALLASA, ALAPADATAI, KEPVISELETE

1. A Hivatal jogallasa

. Az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a kdzponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és

az éllamtitkarok jogallasarol szol6 2010. évi XLIII. térvény, a kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény
(a tovabbiakban: Kit), az Oktatasi Hivatalrol szélé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint az dllamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.) szerinti kézponti hivatalként miikédé kdzponti kdltségvetési szerv.

A Hivatal az emberi er6forrdsok miniszterének (a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa ald tartozik.

A Hivatalnak a felséoktatassal, a kilfoldi oklevelek elismerésével (Magyar Ekvivalencia és Informaciés Kozpont),
valamint a nyelvvizsgaztatassal és nyelvvizsga-akkreditacioval (Koznevelési Akkreditacids és Nyelvvizsgaztatasi
Akkreditacios Osztaly) kapcsolatos feladatai tekintetében az aldbbi hataskordket az innovacidért és technoldgidért
felel6s miniszter latja el:

1.3.1. a Hivatal tevékenységének torvényességi, szakszer(iségi ellenérzése,

1.3.2. a Hivatal dontésének megsemmisitése, sziikség szerint Uj eljaras lefolytatasara valé utasitas,



3698

HIVATALOS ERTESITO - 2021.évi38.szam

2.1.

1.3.3.jogszabalyban meghatarozott esetekben a Hivatal dontéseinek el6zetes vagy utélagos jévahagyasa,

1.3.4. egyedi utasitas kiadasa feladat elvégzésére vagy mulasztds pdtlasara, jelentéstételre vagy beszamoléra valo
kotelezés,

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

1.3.6. az Nftv. hatalya ala tartozd kozigazgatasi hatosagi tigyek, valamint a kozponti felsGoktatasi felvételi eljaras
tekintetében a Hivatal felligyeleti szerve.

A Hivatal illetékessége - a Korm. rendelet 1/A. §-aban foglaltak figyelembevételével - Magyarorszdg egész
teruletére kiterjed.

2. A Hivatal alapadatai

Alapadatok

2.1.1. Hivatalos megnevezése: Oktatasi Hivatal
2.1.2. Angol megnevezése: Educational Authority
2.1.3. Hivatalos roviditése: OH

2.1.4. Statutum rendelete: az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
2.1.5. Alapitas id6pontja: 1999. szeptember 1.
2.1.6. Eredeti alapit6 okiratdnak szama, kelte: 17093-4/2006., 2006. december 28.
Hatalyos alapité okiratanak szdma, kelte: 11/5477-2/2021/PKF, 2021. junius 23.
2.1.7. Allamhaztartasi nyilvantartasi szama: 229726
2.1.8. Kincstari nyilvantartasi szama: 329727

2.1.9. Székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
2.1.9a. Telephelyei:

2.1.9a.1. 1222 Budapest, Gyér utca 15.

2.1.9a.2. 1122 Budapest, Maros utca 19-21.
2.1.9a.3. 1132 Budapest, Vaci ut 18.

2.1.9a.4. 1088 Budapest, Vas utca 8.

2.1.9a.5. 1117 Budapest, Erém( utca 4-8.

2.1.9a.6. 1087 Budapest, Kdnyves Kdlman korut 40.
2.1.9a.7. 1074 Budapest, Rakdczi ut 70-72.

2.1.9a.8. 9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 40.

2.1.9a.9. 9021 Gydr, Szent Istvan utca 10/A
2.1.9a.10. 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 74.
2.1.9a.11. 8000 Székesfehérvar, Rékoczi utca 1.
2.1.9a.12. 7400 Kaposvar, Szantd utca 19.

2.1.9a.13. 7622 Pécs, Dohany utca 5.

2.1.9a.14. 3100 Salgoétarjan, Alkotmany utca 9/A 1. sz. ajtod
2.1.9a.15. 3300 Eger, Szvorényi Jozsef utca 27.
2.1.9a.16. 5000 Szolnok, Maria ut 19.

2.1.9a.17. 6724 Szeged, Kossuth Lajos sugarut 52.
2.1.9a.18. 5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.
2.1.9a.19. 4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7.
2.1.9a.20. 4400 Nyiregyhaza, Egyhaz utca 13.
2.1.9a.21. 3527 Miskolc, Selyemrét utca 1.
2.1.9a.22. 9025 Gyor, Erkel Ferenc utca 8.

2.1.9a.23. 3325 Noszvaj, Dobé Istvén utca 10.
2.1.10. Iratai 6rzésének helyei:

2.1.10.1. 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
2.1.10.2. 1222 Budapest, Gyar utca 15.

2.1.10.3. 1122 Budapest, Maros utca 19-21.
2.1.10.4. 1132 Budapest, Vaci ut 18.

2.1.10.5. 1088 Budapest, Vas utca 8.
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3.1.
3.2,

3.3.

2.1.10.6. 1117 Budapest, Erém utca 4-8.

2.1.10.7. 1087 Budapest, Kdnyves Kdlman korat 40.

2.1.10.8. 1074 Budapest, Rakoczi ut 70-72.

2.1.10.9. 1088 Budapest, Baross utca 13.

2.1.10.10. 9021 Gy6r, Szent Istvan utca 10/A

2.1.10.11. 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 74.

2.1.10.12. 8000 Székesfehérvar, Rakdczi utca 1.

2.1.10.13. 7400 Kaposvar, Szanté utca 19.

2.1.10.14. 7622 Pécs, Dohény utca 5.

2.1.10.15. 3100 Salgétarjan, Alkotmany utca 9/A 1. sz. ajto

2.1.10.16. 3300 Eger, Szvorényi Jézsef utca 27.

2.1.10.17. 5000 Szolnok, Maria ut 19.

2.1.10.18. 6724 Szeged, Kossuth Lajos sugdrut 52.

2.1.10.19. 5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.

2.1.10.20. 4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7.

2.1.10.21. 4400 Nyiregyhdza, Egyhaz utca 13.

2.1.10.22. 3527 Miskolc, Selyemrét utca 1.

2.1.10.23. 9022 Gyér, Liszt Ferenc utca 40.

2.1.10.24. 9025 Gy6r, Erkel Ferenc utca 8.

2.1.11. Postacime: 1363 Budapest, Pf. 19

2.1.12. Adészéma: 15329729-2-41

2.1.13. Kincstari el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00282637-00000000
2.1.14. Bankkartyafedezeti szamla szdma: 10032000-00282637-00060004
2.1.15. Lakashitel-tdmogatasi szamla szama: 11705008-20003940
2.1.16. Altalanos forgalmi adé alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adé alanya
2.1.17. Tarsadalombiztositasi azonositdja: 1458710

2.1.18. Kdzponti telefonszama: +36-1/374-2100

2.1.19. Kézponti faxszama: +36-1/374-2499

2.1.20. E-mail-cime: info@oh.gov.hu

2.1.21. Weboldaldnak cime: www.oktatas.hu

2.1.22. Kdzponti hivatali kapuja: OHKER, KRID azonositéja: 424305999

3. A Hivatal képviselete

A Hivatal jogi személy, dltaldnos képviseletét az elnok latja el.

Az elndk a képviseleti jogkor gyakorldsat a jelen Szervezeti és M(kodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat),
valamint az elnok altal kiadott egyéb belsd iranyitasi eszkoz keretei kozott vagy egyedi felhatalmazas alapjan
atruhdazhatja.

A Hivatalt Ggyfélként a bir6sagok és mds hatdsdgok el6tti eljardsban — sziikség esetén az érdekelt szervezeti egység
bevondsaval - a Hivatal Jogi és lgazgatasi Féosztdlydn foglalkoztatott kamarai jogtanacsosa, az elndk altal
meghatalmazott jogi végzettségli kormanytisztviseldje vagy az elndk altal meghatalmazott tigyvéd képviseli.

Il. FEJEZET
A HIVATAL TEVEKENYSEGE

. A Hivatal szakmai alaptevékenysége korében elldtandé feladatok kiiléndsen

1.1. a kdznevelés dgazati iranyitasaval 0sszefliggé feladatok,

1.2. kozhiteles nyilvantartasi feladatok,

1.3. hatosagi feladatok (hatdsagi dontéshozatal, hatdsagi ellendrzés),
1.4. szakmai ellenérzési, mérési, értékelési feladatok,

1.5. szakképzéssel kapcsolatos feladatok,

1.6. a kdznevelési jelentéssel kapcsolatos feladatok,

1.7. a fels6oktatasi felvételi eljarassal kapcsolatos feladatok,

1.8. @ magyar allami 6sztondij nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok,
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1.9. felsGoktatasi szakmai testiiletek miikodése feltételeinek biztositdsaval és a dudlis képzésekkel kapcsolatos
feladatok,

1.10. a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatok,

1.11. a pedagdgiai szakszolgdélattal kapcsolatos feladatok,

1.12. a pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok,

1.13. a nyelvvizsgaztatassal kapcsolatos feladatok,

1.14. a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésével, valamint a hazai bizonyitvanyokrol, oklevelekrél és a hazai
szakmai gyakorlatrél sz616 hatésagi bizonyitvanyok kidllitasédval kapcsolatos feladatok,

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

1.16. a minésitett adatok kezelésével kapcsolatos feladatok,

1.17. a jogi képviseleti tevékenységgel kapcsolatos feladatok,

1.18. az Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Mazeum (a tovabbiakban: OPKM) fenntartasaval és miikodtetésével
kapcsolatos feladatok,

1.19. tananyagfejlesztési és tankdnyvkiadasi feladatok,

1.20. szakmai vizsgaszervezési feladatok,

1.21. egyéni munkarend engedélyezésével kapcsolatos feladatok,

1.22. tankoteles 6 éves gyermek esetén felmentés engedélyezése a tankotelezettség teljesitése aldl tovabbi egy
nevelési évig, a tankotelezettség teljesitése megkezdésének engedélyezése a gyermek 6 éves kora elétt,

1.23. az évodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek nyilvédntartdsanak vezetésével kapcsolatos
feladatok.

. A Hivatal alaptevékenységként

2.1. a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szolé 2001. évi C. torvény 4. § (1) bekezdése, tovabba
a kilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél sz6l6 2001. évi C. térvény hatdlya ala tartozd tigyekben eljaro
hatosagok kijelolésérdl, valamint a nyilatkozattételi kotelezettség ald es6é szolgaltatasok felsorolasarol szold
33/2008. (II. 21.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdése szerinti, a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismeréséért
felel6s hatéség,

2.2. a miniszter kdznevelési feladatkdrébe tartozoé egyes feladatainak elltasara kijelolt szerv,

2.3. a tankerileti kozpontok altal fenntartott intézmények vonatkozasaban hatésagi nyilvantartast vezetd szerv,

2.4. a kdznevelés informacids rendszerének adatkezeléi feladatait ellaté szerv,

2.5. az Nftv. szerinti fels6oktatdsi informdcids rendszer mikodtetéséért felelds szerv,

2.6. az Nftv. szerinti felsGoktatdsi intézmények nyilvantartasat vezetd szerv,

2.7.a magyar allami (rész)osztondij feltételei teljesitésének nyilvdntartasaval kapcsolatos feladatokat végz6 szerv,
2.8. a kdzponti fels6oktatasi felvételi eljarast lebonyolité szerv,

2.9. a fels6oktatasi formanyomtatvanyokat engedélyezé szerv,

2.10. a fels6oktatési intézmények hatdségi ellendérzését végzé szerv,

2.11. a nyelvvizsgaztatassal kapcsolatos allami feladatokat ellato szerv,

2.12. az Eurdpai Képesitési Keretrendszer Nemzeti Kapcsolattartd Pontja feladatait ellaté szerv,

2.13. a koznevelési, felséoktatdsi és szakképzési rendszer tartalmi és modszertani kutatasi és fejlesztési feladatai
elldtasdban kozremiikodo szerv,

2.14. a szomszédos allamokban él6 magyarokrdl sz6l6 2001. évi LXII. torvényben meghatérozott didk-, pedagdgus-
és oktatdi kedvezményekre vald jogosultsaggal 6sszefliggé adatok kozhiteles nyilvantartasat vezetd szerv,

2.15. az oktatasi nyilvantartas m(ikodtetéséért felelds szerv,

2.16. az allami tankonyvfejlesztésért és -kiadasért felelds szerv

feladatait latja el.

. A Hivatal egyéb tevékenységét a Hivatalra mint kozponti koltségvetési, illetve kdzigazgatdsi szervre, valamint

a gazdalkodo szervekre vonatkozé jogszabalyok hatdrozzdk meg.

. A Hivatal - alaptevékenységén feliil - kozremUkodik a hazai vagy az Eurdpai Unidé altal tdmogatott projektek

megvalositasaban.

. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

5.1.013340 Az dllami vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

5.2.013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok

5.3.013390 Egyéb kiegészit6 szolgaltatasok

5.4.015010 Altalanos kdzszolgaltatasokkal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
5.5.041130 Szellemi tulajdon és innovacio igazgatasa
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5.6.048010 Gazdasagi Uigyekkel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

5.7.049010 Méshova nem sorolt gazdasagi tigyek

5.8.049020 K+F tevékenységekhez kapcsolodd innovécié

5.9. 055010 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

5.10. 082041 Nemzeti kdnyvtari feladatok

5.11.082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

5.12. 082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme

5.13. 082044 Konyvtari szolgéltatasok

5.14.082061 Muzeumi gyUjteményi tevékenység

5.15. 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikécids tevékenység

5.16. 082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

5.17. 082064 Muzeumi kézmUvel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

5.18. 082091 Kozm(ivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

5.19. 083010 Mdsorszolgéltatasi és kiadoi Uigyek igazgatdsa

5.20. 083020 Konyvkiadas

5.21. 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

5.22. 084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segité struktura, szakmai szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése

5.23. 085010 Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kulturaval és valldssal kapcsolatos alkalmazott kutatds és

fejlesztés

5.24. 086030 Nemzetkozi kulturdlis egylittmiikodés

5.25.095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

5.26. 095040 Munkaeré-piaci feln6ttképzéshez kapcsolddé szakmai szolgaltatasok

5.27.097010 Oktatashoz kapcsolddé alkalmazott kutatas és fejlesztés

5.28.098010 Oktatas igazgatdsa

5.29. 098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

5.30. 098032 Pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok mikodtetési feladatai

5.31. 098040 Nemzetkozi oktatési egytittmikodés

5.32. 105020 Foglalkoztatast elésegité képzések és egyéb tdmogatasok

5.33. 107080 Esélyegyenléség elésegitését célzo tevékenységek és programok
6. A Hivatal dllamhaztartasi szakdgazati rend szerinti besoroldsa: 841211 Oktatds igazgatasa.
7. A Hivatal az alapitd okirat 4.6. pontjaban foglaltak alapjan vallalkozasi tevékenységet folytathat. A Hivatal altal

folytatott véllalkozasi tevékenység szakfeladatrendi besorolas szerinti megjel6lése:

7.1.180000 Nyomdai és egyéb sokszorositasi tevékenység

7.2.581100 Koényvkiadas

7.3. 581400 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa

7.4.581900 Egyéb kiadoi tevékenység

7.5.722011 Gazdasagtudomanyi alapkutatas

7.6.722012 Gazdasdgtudomanyi alkalmazott kutatas

7.7.722013 Gazdasagtudomanyi kisérleti fejlesztés

7.8.722014 Jog- és dllamtudomanyi alapkutatas

7.9.722015 Jog- és dllamtudomanyi alkalmazott kutatés

7.10. 722016 Jog- és allamtudomanyi kisérleti fejlesztés

7.11.722017 Szociolégiai alapkutatas

7.12.722018 Szocioldgiai alkalmazott kutatas

7.13.722019 Szocioldgiai kisérleti fejlesztés

7.14. 730000 Reklam, piackutatas

7.15.749032 Mindségbiztositasi tevékenység

7.16. 749033 Rendszertanusitas

7.17.749034 Akkreditacids tevékenység

7.18. 749040 K+F tevékenységekhez kapcsolédo innovacio

7.19.749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, mUszaki tevékenység

7.20.910210 Muzeumi allando kidllitasi tevékenység

7.21.910220 Mazeumi idészaki kidllitasi tevékenység
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Ill. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA

1. Szervezeti felépités

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

szervezeti egységekbdl, tovabbd a féosztalyvezetbk irdnyitdsa vagy vezetése alatt all6 szervezeti egységekbdl all.

. Az elndk kdzvetlen iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek

1.2.1. Belsd Ellendrzési Féosztaly,

1.2.2. Magyar Ekvivalencia és Informécids Kdzpont,

1.2.3. Informacidébiztonsagi Iroda,

1.2.4. EInoki Kabinet,

1.2.5. Kommunikéciés és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztély,
1.2.6. Oktatési Nyilvantartasi Kozpont,

1.2.7. Fejlesztési Iroda,

1.2.8. Integritds tanacsado,

1.2.9. Védelmi referens.

. A gazdasagi, jogi és Uzemeltetési elndkhelyettes iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek

1.3.1. Gazdasagi Féosztaly,

1.3.2. Jogi és Igazgatési Féosztaly,

1.3.3. Rendszeriizemeltetési és Dokumentécids Féosztaly,

1.3.4. Huménpolitikai Féosztaly,

1.3.5. Projektmenedzsment Féosztaly,

1.3.6. Uzemeltetési Féosztaly,

1.3.7. Beszerzési és Kbzbeszerzési Féosztaly.

A kdznevelési elndkhelyettes iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek
1.4.1. K6znevelési Programok Féosztélya,

1.4.2. Tanligyigazgatasi és Kdznevelési Hatosagi Féosztaly,

1.4.3. Kdznevelési Nyilvantartasi Féosztaly,

1.4.4. Pedagodgiai-szakmai Szolgaltatasok Koordindciés Féosztalya,
1.4.5. Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozpont,

1.4.6. Budapesti Pedagdgiai Oktatési K6zpont,

1.4.7. Debreceni Pedagodgiai Oktatasi Kozpont,

1.4.8. Egri Pedagogiai Oktatdasi Kozpont,

1.4.9. Gydri Pedagdgiai Oktatasi Kozpont,

1.4.10. Kaposvari Pedagégiai Oktatési Kozpont,

1.4.11. Miskolci Pedagdgiai Oktatasi Kozpont,

1.4.12. Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatasi Kézpont,

1.4.13. Nyiregyhazi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont,

1.4.14. Pécsi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont,

1.4.15. Salgétarjani Pedagdgiai Oktatasi Kozpont,

1.4.16. Szegedi Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont,

1.4.17. Székesfehérvari Pedagdgiai Oktatasi Kozpont,

1.4.18. Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont,

1.4.19. Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatési Kdzpont (az 1.4.5-1.4.19. alpontban foglaltak a tovabbiakban egyuttesen:
POK-ok),

1.4.20. Koznevelési Elemzési Féosztaly.

1.5. Afelséoktatasi elnokhelyettes irdnyitasa alatt allé szervezeti egységek

1.5.1. Fels6oktatasi Felvételi Féosztaly,
1.5.2. Magyar Allami Oszténdij Féosztaly,
1.5.3. FelsGoktatési Nyilvantartasi Féosztaly,
1.5.4. Fels6oktatdsi Elemzési Féosztaly.
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1.6.

2.1.

A tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elnkhelyettes irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek
1.6.1. Orszagos Pedagogiai Kdnyvtér és Mizeum,

1.6.2. Tananyagfejlesztési Féosztaly,

1.6.3. Tankonyvkiadasi Koordinacios Féosztaly.

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

abrajat az 1. fuggelék tartalmazza.

. A szervezeti egységek belsé mikddésérdl azok ligyrendje rendelkezik.

2. Személyi allomany, feladat- és hataskorok

Az elnok

2.1.1. A Hivatalt a Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése alapjan az elnok vezeti.

2.1.2. Az elndk a Kit. szerinti kdzponti hivatal vezetdje, illetményére és egyéb juttatdsaira a Kit. 247. § (1) bekezdése
szerint jogosult.

2.1.3. Az elndk a jogszabalyokban megdllapitott feladat- és hataskorét kozvetlendil, illetve a Hivatal szervezete Gtjan
gyakorolja.

2.1.4. Az elndk

2.1.4.1. felelés az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben meghatarozott
kovetelményeknek, illetve a miniszter, tovabba az innovacidért és technoldgiadért felelés miniszter altal kdzvetlendl
meghatarozott kovetelmények megfeleld teljesitéséért, a Hivatal szakszerd, jogszer(i és gazdasagos mikodtetéséért,
2.1.4.2. meghatérozza az 6nall6 szervezeti egységek feladatait és miikodésiik fébb szabdlyait,

2.1.43. felel6s a Hivatal belsé kontrollrendszeréért, a megfelelé integralt kockdazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikacids rendszer, a nyomonkdvetési (monitoring) rendszer
kialakitasaért, mukodtetéséért és fejlesztéséért, felelés a kontrollkdrnyezet kialakitadsaért, amelyben vildgos
a szervezeti struktura, egyértelmiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatéarozottak az etikai
elvarasok a szervezet minden szintjén, és atlathatd a humanerdéforras-kezelés,

2.1.4.4. j6vahagyja a Hivatal mUikodési (szakmai és gazdalkodasi) féfolyamataihoz kapcsoléddan a Hivatal tovabbi
alfolyamatait, valamint azok folyamatleirasait és ellenérzési nyomvonalait,

2.1.4.5. felel6s a Hivatal mikodési (szakmai és gazdalkodasi) folyamatai leirdsanak és ellenérzési nyomvonalanak
rendszeres aktualizalasaért,

2.1.4.6.felel6s a szabalytalansagok kezelése eljarasrendjének kialakitasaért,

2.1.4.7. irdnyitja és megszervezi a Hivatal gazdélkodasi rendjét, a belsé kontrollrendszer miikddtetését, fejlesztését,
az éves koltségvetési beszamold keretében beszédmol a belsé kontrollrendszer, valamint a belsé ellenérzés
mukodtetésérdl, éves bontdsban nyilvantartast vezet a kiilsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok,
javaslatok végrehajtasarél és hasznosulasardl,

2.1.4.8. gondoskodik az integritasi és korrupcids kockazatok hivatalon beliili felmérésérdl, éves korrupciomegel6zési
intézkedési terv készitésérél, végrehajtasardl, az integritdsjelentés elkészitésérdl, valamint a szervezet mikodésével
0sszefliggd visszaélésekre, szabdlytalansagokra és korrupcios kockdzatokra vonatkozd bejelentések fogadasarol és
kivizsgalasarol,

2.1.4.9.felel6s a Hivatal adatkezel6i tevékenységének jogszeru ellatasaért,

2.1.4.10. érvényesiti a szakmai feladatok ellatdsa soran az eréforrasok szabdlyszer(i, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasanak kovetelményeit; felelés a szakmai és pénzlgyi folyamatos
nyomonkovetési (monitoring) rendszer mukodtetéséért; a tervezési, a beszamoldsi, valamint a kozérdekl és
kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgdltatasdra vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért
és hitelességéért,

2.1.4.11. felelés az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvényben (a tovabbiakban: Aht), az Avr-ben és
az allamhaztartas szamvitelérél sz6lé 4/2013. (. 11.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ahsz.) meghatarozott
adatszolgdltatdsok valddisdgdért, a szamviteli szabdlyok betartdsaért és a szdmviteli nyilvantartdsokkal valo
szamszaki és tartalmi egyezéségéért,

2.1.4.12. felel6s a feladatai elldtdséhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért,

2.1.4.13. gondoskodik a Hivatal belsé ellenérzési tevékenységének megszervezésérél, mukodtetésérdl és
szabalyozasardl, az éves ellendrzési tervben meghatarozott ellenérzések elvégzésérdl, valamint elrendeli a soron
kivuli vizsgélatokat,
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2.2.

2.1.4.14. biztositja a belsé ellenérzés funkciondlis fliggetlenségét,

2.1.4.15. jévahagyja az éves ellen6rzési tervet,

2.1.4.16. felel6s az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért és a miniszter részére torténé megkildéséért,

2.1.4.17. hataskorének gyakorlasa soran az V. fejezet 9. pontja szerinti belsé iranyitasi eszk6zoket alkalmazza,
2.1.4.18. a VI. fejezet 1-7. alpontjdban foglaltak szerint gyakorolja a Hivatal foglalkoztatottjai tekintetében
a munkaltatéi jogokat, amelyek gyakorlasat — a VI. fejezet 6. alpontjaban meghatarozott kivételektdl eltekintve —
irdsban a Hivatal mas vezetd kormanytisztviseldire, illetve munkavallaléira dtruhazhatja,

2.1.4.19. a Hivatal nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol, a VI. fejezet 8-17. alpontjdban foglaltak szerint, amely
gyakorlasat - a VI. fejezet 14.5. alpontjdban meghatdrozott kivételektdl eltekintve — a Hivatal mas vezetd
kormanytisztviselbire, illetve munkavallaldira atruhdzhatja,

2.1.4.20. kiadja a bels6 szabalyzatokat,

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

2.1.4.22.felel6s a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

2.1.4.23.irdnyitja az informatikai biztonsagi feladatok ellatasat,

2.1.4.24. irdnyitja a tlz- és munkavédelmi feladatok ellatasat,

2.1.4.25. felel6s a munkahelyi kockazatértékelés elvégzéséért és évenkénti fellilvizsgalataért,

2.1.4.26. felel6s az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés kovetelményeinek megvaldsitasaért,
2.1.4.27. felel6s a koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény
(@ tovabbiakban: Ltv.) 9. § (1) bekezdésében meghatadrozott kdvetelmények teljesitéséért, valamint az iratok
szakszer( és biztonsagos megd&rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mlkodtetéséért, tovdbbd az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsdért, valamint a megfelel6 tanusitvannyal
rendelkezé iratkezelési szoftver hasznalataért,

2.1.4.28. az informatikai biztonsagpolitika legfelsébb szint(i képvisel6je, katasztréfaesemény esetén elldtja
a legfels6bb szintl koordinécidt, és dont a katasztréfaesemény kihirdetésérdl,

2.1.4.29. mlkodteti az integralt kockazatkezelési rendszert,

2.1.4.30. felel8s a védelmi referens altal ellatott feladatokért,

2.1.4.31. dont a projektek stratégiai jelentéséglivé nyilvanitasarol,

2.1.4.32. ellatja az informatikai fejlesztésekkel kapcsolatos feladatok stratégiai irdnyitasat.

2.1.5. Az elndk irdnyitja

2.1.5.1. a Belsé Ellenérzési Féosztalyt,

2.1.5.2. a Magyar Ekvivalencia és Informéacios Kézpontot,

2.1.5.3. az Informécidbiztonsagi Irodat,

2.1.5.4. az EIn6ki Kabinetet,

2.1.5.5. a Kommunikacios és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalyt,

2.1.5.6. az Oktatasi Nyilvantartasi Kézpontot,

2.1.5.7. a Fejlesztési Irodat, valamint

2.1.5.8. kdzvetlen munkavégzésre iranyuld utasitasokat ad a Hivatal

— integritds tandcsadodja,

— védelmi referense,

— adatvédelmi tisztviseléje (DPO),

— esélyegyenldségi felel6se,

— ésinformacidbiztonsagi felelése

szamara, ezen feladataik vonatkozasaban.

Az elndkhelyettes

2.2.1. A Hivatal elndkhelyetteseinek kinevezésérdl és felmentésérdl a Korm. rendelet 2. § (2) bekezdése rendelkezik.
2.2.2. Az elndkhelyettes az elndk kozvetlen irdnyitasa alatt all, feladatkorének gyakorlasaért felelésséggel tartozik
az elndknek; feladatai gyakorlasa soran az elndkkel, valamint a tébbi elndkhelyettessel kolcsondsen egylttmikodik.
2.2.3. Az elndkhelyettes a Kit. szerinti kozponti hivatal vezetéjének helyettese, illetményére és egyéb juttatasaira
a Kit. 247. § (2) bekezdése szerint jogosult.

2.2.4. Az elndkhelyettes atruhdzott munkaltatéi jogkdrt gyakorol az irdnyitdsa vagy vezetése alatt all6 dolgozok
vonatkozéasaban a VI. fejezet 7.1. alpontja szerint.

2.2.5. Az elndkhelyettes atruhazott kiadmanyozasi jogkort gyakorol a feladatkorébe tartozo ligyekben a VI. fejezet
15. alpontja szerint.

2.2.6. Az elndkhelyettes ellatja az elnok helyettesitését a VI. fejezet 19. alpontja szerint.



HIVATALOS ERTESITO - 2021.évi38.szam 3705

2.2.7. Az elnokhelyettes felelés az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek felel6sségi korébe tartozd
folyamatleirdsok, illetve a belsé kontrollrendszer elemeinek kialakitadsanak, mikodtetésének koordinaciojaért.

2.2.8. Kulon felhatalmazas vagy a Szabdlyzat alapjan az elndkhelyettes eljar a feladatkorébe tartozé kérdésekben
a Hivatal képviseletében, valamint e képviseleti jogat — az elndk el6zetes tajékoztatasa mellett — dtruhazhatja.

2.2.9. A gazdasagi, jogi és lizemeltetési elndkhelyettes

2.2.9.1. A gazdasdgi, jogi és lizemeltetési elndkhelyettes (a tovabbiakban: gazdasagi elndkhelyettes) az Aht. és
az Avr. szerint a Hivatal gazdasagi vezet&jeként iranyitja és ellenérzi a Hivatalt mint gazdasagi szervezetet, felel6s
annak jogszeru és koltséghatékony gazdalkodasaért. Feladatait az elndk kdzvetlen vezetése és ellenbrzése mellett
latja el.

2.2.9.2. A gazdaségi elndkhelyettes az Aht.-ban és végrehajtasi rendeleteiben meghatéarozott feladatokat latja el
a jogszabalyokban, valamint a Hivatal gazdalkodasi targyu belsé iranyitasi eszkozeiben meghatarozott rend szerint.
Felelés a Hivatal mikodésével kapcsolatos pénziigyi, szamviteli, humanpolitikai, bér- és munkatgyi, informatikai,
Uzemeltetési, kiildeménykezelési, jogi, igazgatdsi és beszerzési, vagyongazdalkodasi, valamint a Hivatal hazai és
eurdpai unids forrdsbol megvalodsuld projektjeihez kapcsolddo feladatok ellatdsaért. Ennek keretében kiilondsen:
2.2.9.2.1. a Hivatal szervezeti egységeinek gazdalkodassal 0sszefliggé szakmai tevékenységéhez irdnymutatést ad,
ellenérzi azt, adatszolgaltatast kér, és adatokat szolgaltat;

2.2.9.2.2. gazdasagi intézkedéseket hoz;

2.29.2.3. felelés a Hivatal pénziigyi-gazdasagi, ezen belll kiemelten a tervezési, végrehajtasi, beszamolasi,
konyvvezetési és meghatarozott ellendrzési feladok jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért;

2.2.9.2.4. felelés az Aht-ban, az Avr-ben és az Ahsz.-ben meghatarozott, szolgaltatott adatok valddisagéért,
a szamviteli nyilvantartasokkal valé szakmai és tartalmi egyez6ségéért;

2.29.25. felelés a tervezéssel, az el6iranyzat-felhaszndldssal, a hataskdrébe tartozé elSirdnyzat-modositassal,
az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaeré-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a beszamoldsi, az adatszolgdltatassal kapcsolatos,
valamint az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységekre kiterjed6 feladatok jogszabalyoknak megfelelé ellatasaért;
2.2.9.2.6. ellenjegyzése vagy az elndk altal irasban kijeldlt személy ellenjegyzése nélkiil a Hivatalt terhel6 gazdasagi
kihatasu kotelezettség nem vallalhatd, kdvetelés nem irhato eld, és ilyen intézkedés nem teheté.

2.2.9.3. A gazdasagi elndkhelyettes koordinalja a Hivatal funkciondlis feladatainak jogszerU és szakszeri ellatasat,
és e vonatkozasban ellatja a Hivatal képviseletét. Ennek keretében iranyitja

2.2.9.3.1. a Gazdasdagi Féosztalyt,

2.2.9.3.2. a Jogi és Igazgatasi Fosztalyt,

2.2.9.3.3. a Rendszeriizemeltetési és Dokumentdcids Féosztalyt,

2.2.9.3.4. a Humanpolitikai Féosztalyt,

2.2.9.3.5. a Projektmenedzsment Féosztalyt,

2.2.9.3.6. az Uzemeltetési Féosztalyt, valamint

2.2.9.3.7. a Beszerzési és Kozbeszerzési Féosztalyt.

2.2.9.4. A gazdaségi elndkhelyettes

2.2.9.4.1. felel a vezetése alatt all6 szervezeti egységek tevékenységének koordindcidjaért, tovabba a feladatkorébe
tartozo feladatok teljesitésért és ellenérzéséért,

2.2.9.4.2. gondoskodik az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek tigyrendjének 6sszehangoldsarol,

2.2.9.4.3. felel a felel6sségi korébe tartozd folyamatleirdsok, illetve a belsé kontrollrendszer elemeinek kialakitasért,
mukodtetéséért,

2.2.9.4.4. rendszeres jelleggel tajékoztatja az elnokot a feladatok elérehaladésarol.

2.2.10. A kdznevelési elndkhelyettes

2.2.10.1. koordindlja a korményhivatalok kdzrem(kodésével ellatott koznevelési feladatokat, és e vonatkozasokban
ellatja a Hivatal képviseletét,

2.2.10.2. felel6s a tankdnyvvé nyilvanitassal és tankonyvjegyzékkel 6sszefliggd feladatokért,

2.2.10.3. az elnok rendszeres tajékoztatasa mellett szakmai kapcsolatot tart az Emberi Er6forrasok Minisztériumanak
(@ tovabbiakban: EMMI) illetékes szervezeti egységeivel, valamint a feladatkoréhez kapcsolédd szakmai
szervezetekkel, hatésagokkal,

2.2.104. elldtja a Hivatal kozneveléssel kapcsolatos feladatait és e vonatkozasokban a Hivatal képviseletét.
Ennek keretében iranyitja

2.2.10.4.1. a Kdznevelési Programok Féosztalyat,

2.2.10.4.2. a Pedagodgiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinacids Féosztalyat,
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2.2.10.4.3. a POK-okat,

2.2.10.4.4. aTanugyigazgatési és Kdznevelési Hatésdgi Féosztélyt,

2.2.10.4.5. a Kdznevelési Nyilvantartasi Féosztalyt,

2.2.10.4.6. a Kdznevelési Elemzési Féosztalyt.

2.2.10.5. A kdznevelési elndkhelyettes

2.2.10.5.1. felel a vezetése alatt allo szervezeti egységek tevékenységének koordinacidjaért, tovabba a feladatkorébe
tartozo feladatok teljesitésért és ellenérzéséért,

2.2.10.5.2. kozrem(ikddik a Hivatal kdznevelési informacids rendszerének (a tovébbiakban: KIR) tervezésében,
fejlesztésében,

2.2.10.5.3. gondoskodik az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek tigyrendjének 6sszehangolasardl,

2.2.10.5.4. felel a felelésségi korébe tartozd folyamatleirasok, illetve a belsé kontrollrendszer elemeinek
kialakitasaért, mikodtetéséért,

2.2.10.5.5. rendszeres jelleggel tajékoztatja az elnokot a funkcionalis és koznevelési feladatok elérehaladasardl,
2.2.10.5.6. a koznevelést érinté kiemelt fontossdgu vagy EU-s projektek esetében szakmai felelést jeldl ki,
a féosztalyok kozotti egylittmikddést koordindlja, kdznevelési szakmai forumokat szervez.

2.2.11. A felséoktatasi elndkhelyettes

2.2.11.1. A felsGoktatasi elnokhelyettes koordindlja a Hivatal felsGoktatdssal kapcsolatos feladatellatasat, és
e vonatkozasban elldtja a Hivatal képviseletét.

22.11.2. A felséoktatasi elnokhelyettes az elnok rendszeres tajékoztatdsa mellett szakmai kapcsolatot tart
az Innovacios és Technoldgiai Minisztérium (a tovabbiakban: ITM) illetékes szervezeti egységeivel, valamint
a feladatkoréhez kapcsolddé szakmai szervezetekkel, hatésdgokkal.

2.2.11.3. A felsGoktatasi elnokhelyettes ellatja a Hivatal fels6oktatassal kapcsolatos feladatait, és e vonatkozasokban
ellatja a Hivatal képviseletét. Ennek keretében iranyitja

2.2.11.3.1. a Fels6oktatasi Felvételi Féosztalyt,

2.2.11.3.2. a Magyar Allami Oszténdij Féosztalyt,

2.2.11.3.3. a Fels6oktatasi Nyilvantartasi Féosztalyt,

2.2.11.3.4. a Fels6oktatasi Elemzési Féosztalyt.

2.2.11.4. A fels6oktatasi elnokhelyettes

2.2.11.4.1. felel a vezetése alatt allo szervezeti egységek tevékenységének koordinacidjaért, tovabba a feladatkorébe
tartozo feladatok teljesitésért és ellenérzéséért,

2.2.11.4.2. kozrem(kodik a Hivatal felsGoktatasi informaciés rendszereinek tervezésében, fejlesztésében,

2.2.11.4.3. gondoskodik az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek tigyrendjének 6sszehangolasardl,

2.2.11.4.4. felel a felel6sségi korébe tartozo folyamatleirasok, illetve a belsé kontrollrendszer elmeinek kialakitasaért,
mukodtetéséért,

2.2.11.4.5. rendszeres jelleggel tajékoztatja az elnokot a funkcionalis és felséoktatasi feladatok elérehaladasardl,
2.2.11.4.6. a fels6oktatast érintd kiemelt fontossagu vagy EU-s projektek esetében szakmai feleldst jelol ki,
a féosztalyok kozotti egylittmikodést koordinalja, felsdoktatasi szakmai féorumokat szervez.

2.2.12. A tartalomfejlesztési és tankdnyvkiadasi elndkhelyettes

2.2.12.1. A tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elnokhelyettes felelés a tananyagfejlesztési, a tankonyv- és
folydirat-kiadasi, valamint az OPKM feladatainak ellatasaért, és e vonatkozasban ellatja a Hivatal képviseletét. Ennek
keretében iranyitja

2.2.12.1.1. az OPKM-et,

2.2.12.1.2. a Tananyagfejlesztési Féosztalyt,

2.2.12.1.3. aTankdnyvkiadasi Féosztalyt.

2.2.12.2. Az elndk rendszeres téjékoztatdsa mellett szakmai kapcsolatot tart az EMMI illetékes szervezeti egységeivel,
valamint a feladatkoéréhez kapcsolodéd szakmai szervezetekkel, hatésagokkal.

2.2.12.3. A tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elnokhelyettes

2.2.12.3.1. felel a vezetése alatt allo szervezeti egységek tevékenységének koordinacidjaért, tovabba a feladatkorébe
tartozo feladatok teljesitésért és ellenérzéséért,

2.2.12.3.2. gondoskodik az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek tigyrendjének 6sszehangolasardl,

2.2.12.3.3. felel a felel6sségi korébe tartozd folyamatleirasok, illetve a belsé kontrollrendszer elemeinek
kialakitasaért, mikodtetéséért,

2.2.12.3.4. rendszeresen tajékoztatja az elndkot a funkciondlis és szakmai feladatok el6rehaladasardl,
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2.3.

24.

2.2.12.3.5. a tankonyvfejlesztést, tankonyv- és folydirat-kiadast, valamint a muzedlis és konyvtari feladatokat érinté
kiemelt fontossagu vagy EU-s projektek esetében szakmai felelést jeldl ki, a féosztalyok kozotti egyuttmikddést
koordindlja, szakmai férumokat szervez.

A féosztalyvezetd

2.3.1. A fosztalyvezetd a jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen kozvetleniil az elndk vagy
az elndkhelyettes irdnyitdsa alapjan vezeti a f6osztdlyt, dont a féosztily feladatkorébe, illetve &atruhédzott
hatdskorébe utalt tigyekben.

2.3.2. A féosztalyvezetd a Kit. szerinti f6osztalyvezetdi dlldshelyre kinevezett kormanytisztviseld.

2.3.3. Aféosztalyvezetd

2.3.3.1. felel6s a vezetése vagy irdnyitdsa alatt all6 féosztaly miikddéséért, tovabba a feladatkorébe utalt feladatok
teljesitéséért és ellendrzéséért,

2.3.3.2. vezeti vagy iranyitja és ellenérzi a féosztdly munkdjat, ennek keretében meghatdrozza a féosztaly
munkatervét, és megallapitja a féosztaly id6szaki feladatait, rendszeresen beszamoltatja a féosztaly munkatarsait,
ellenérzi az Ggyintézés szakszer(iségét és a hataridék betartasat,

2.3.33. a Szabdlyzattal Osszhangban gondoskodik a féosztdly Ugyrendjének elkészitésérél és folyamatos
aktualizalasarol,

2.3.3.4. atruhdzott munkaltatéi jogkort gyakorol az irdnyitdsa vagy vezetése alatt all6 féosztdly dolgozoi
vonatkozéaséaban, a V. fejezet 7.2. alpontja szerint,

2.3.3.5. atruhazott kiadmanyozasi jogkort gyakorol az iranyitasa vagy vezetése alatt allo féosztaly feladatkorébe
tartozo ligyekben, a VI. fejezet 16. alpontja szerint,

2.3.3.6. — az elndk kozvetlen irdnyitasa alatt allo féosztélyvezetdk és a POK-ok féosztalyvezetéi kivételével — elldtja
az elndkhelyettes helyettesitését a VI. fejezet 20. alpontja szerint, a feladatkorét érinté kérdésekben képviseli
a féosztalyt, kiilon felhatalmazas alapjan eljar a Hivatal képviseletében,

2.3.3.7. felelés az altala iranyitott szervezeti egység felelésségi korébe tartozo folyamatleirasok, illetve belsé
kontrollrendszer elemeinek elkészitéséért, elnok vagy elndkhelyettes elé terjesztéséért, valamint az elndk altal
jovahagyott folyamatleirasok, illetve a belsé kontrollrendszer elemeinek folyamatos karbantartdsaért,

2.3.3.8. — a POK-ok féosztalyvezetdi kivételével — az elndk vagy a féosztalyvezetd irdnyitdsat ellaté elndkhelyettes
folyamatos tdjékoztatasa mellett szakmai kapcsolatot tart az EMMI és az ITM illetékes szervezeti egységeivel,
valamint a feladatkoéréhez kapcsolodéd szakmai szervezetekkel, hatésagokkal,

2.3.3.9. tevékenységérdl rendszeresen beszamol az elndknek vagy az irdnyitdsat ellaté elndkhelyettesnek, a POK-ok
féosztalyvezetéi — a koznevelési elndkhelyettes egyideji tajékoztatdsa mellett - a Pedagogiai-szakmai
Szolgaltatdsok Koordinacios Féosztélya féosztalyvezetbjének,

2.3.3.10. kdzremikddik az elndkhelyettes vagy az elnok feladatainak elldtasaban.

Az osztélyvezet6

2.4.1. Az osztalyvezetd a Kit. szerinti osztalyvezetéi allashelyre kinevezett kormanytisztviseld.

2.4.2. Az osztalyvezetd tevékenységét a féosztalyvezetd iranyitja.

2.4.3. Az osztalyvezetd kozrem(ikodik az eIndkhelyettes, a féosztalyvezetd feladatainak ellatasaban.

2.4.4. Az osztalyvezetd

2.4.4.1. a féosztélyvezetd irdnyitasa mellett vezeti a féosztaly osztaly jogallasu szervezeti egységét, felel6s annak
muikodéséért,

2.4.4.2. afeladatkorét érintd kérdésekben képviseli az osztalyt,

2.4.4.3. felel a felel6sségi korébe tartozd folyamatleirasok, illetve a belsé kontrollrendszer elemeinek elkészitéséért,
folyamatos karbantartasaért,

2.4.4.4. atruhdzott munkaltatédi jogkort gyakorol a vezetése alatt allo szervezeti egység dolgozéi vonatkozédséban,
aVl. fejezet 7.3. alpontja szerint,

2.4.4.5. dtruhazott kiadmanyozasi jogkort gyakorol a vezetése alatt allo szervezeti egység feladatkorébe tartozd
tgyekben, a VI. fejezet 17. alpontja szerint,

2.4.4.6. ellatja a féosztalyvezetd helyettesitését a VI. fejezet 21. alpontja szerint, a Szabalyzattal 6sszhangban
kozremUikodik a féosztaly Ggyrendjének elkészitésében,

2.44.7. az osztélyvezetSi feladatokon kivil végzi a féosztaly, illetve az osztdly feladatkdrébe tartozd egyéb
feladatokat az Gigyrendben foglaltak szerint, valamint a beosztasi okiratban megjel6lt egyéb feladatait,

2.4.4.8. tevékenységérdl rendszeresen beszamol a féosztalyvezetének.

2.4.5. Az irodavezetk az osztalyvezetékre vonatkozd szabalyok szerint jarnak el, azzal, hogy tevékenységiket
az elnok vagy a féosztalyvezetd iranyitja.
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2.5.

2.6.

Az lUgyintézé

2.5.1. Az ligyintézd érdemi dontésre el6késziti a beosztési okiratban, illetve munkakari leirdsban megjelolt feladatai
kozé utalt Ggyeket. Feladata ezen tul minden olyan Ugy felel6sségteljesen és onalléan torténd dontésre vald
el6készitése, amelyet hivatali felettese esetenként vagy idészakosan a feladatkorébe utal.

2.5.2. Az ligyintéz6

2.5.2.1. feladatait alapvetéen onalldan, kezdeményezéen, a felettesétdl kapott Utmutatasok, tovabba a tényallas és
az érdekeltek alldspontjanak tisztdzésa alapjan - a jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzok, a hivatal
belsé irdnyitasi eszkozei, az Ugyviteli szabalyok és kozvetlen vezetdje utasitdsanak megtartasdval — koteles
végrehajtani,

2.5.2.2. az eredményes munka érdekében tanulmdnyoz és ismer minden olyan jogszabdlyt, kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkozt, belsé irdnyitdsi eszkozt, szakmai el6irdst és egyéb rendelkezést, amely a szinvonalas
Ugyintézéshez, illetve a végrehajtds megszervezéséhez és ellenbrzéséhez sziikséges,

2.5.2.3. Ugyintézéi allashelyre besorolt kormanytisztvisel6 latja el a féosztilyvezetd, illetve az osztilyvezetd
helyettesitését a VI. fejezet 21-22. alpontja szerint.

A munkavallalé

2.6.1. A munkavallal6 feladatait a jogszabalyok, kozjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok, belsé iranyitasi eszkozok,
a munkakari leirdsa és a kdzvetlen vezetd utasitasa szerint latja el.

IV. FEJEZET
A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. Az eln6k kozvetlen iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek

. Bels6 Ellenérzési Féosztaly

1.1.1. A Belsé Ellendrzési Féosztaly (az 1.1. alpont alkalmazédsdban a tovabbiakban: Féosztély) az elndk kozvetlen
iranyitdsa alatt all6, féosztaly jogallasu, 6néllé szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal belsd ellenérzési feladatait.
1.1.2. A Féosztdly tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok,
az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutatdk és kézikényvminta alapjan, a Belsé
Ellendrzési Kézikdnyv szerint végzi. Az ellenérzési feladatok, tevékenység tekintetében a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az irdnyadd.

1.1.3. A belsé ellenérzés szabalyszerlségi, pénzigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, informatikai
ellenérzéseket, utdellendrzéseket, valamint tanacsadasi tevékenységet végez.

1.1.4. A belsé ellen6érzés bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység, amely keretében a belsé ellenér
a jogszabalyoknak és a bels6é szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, a gazdalkodast és a kozfeladatok
ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az elndk részére. A belsé ellenbrzés tevékenysége
kiterjed a Hivatal minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és a forrasokkal valé gazdalkodas vizsgélatara. A belsé
ellenér bizonyossagot adé ellenérzési és tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtdsaba nem
vonhato be.

1.1.5. A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében elldtandé feladatai

1.1.5.1. elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabdlyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét,
1.1.5.2. elemzi és vizsgdlja a rendelkezésre &ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfelel6ségét, a beszamolok valédisagat,

1.1.5.3. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg
a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése, kiklszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltdrdsa érdekében, valamint a Hivatal mikodése eredményességének novelése és a belsé
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

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

1.1.6. A belsé ellendrzés tanacsadasi tevékenysége korében ellatja a Hivatalon beliil a nemzetkozi belsé ellenérzési
standardok és a Belsé Ellenérzési Kézikdnyvben rogzitettek szerint a tandcsadasi tevékenységet.

1.1.7. A belsé ellendrzés feladatai tovabba

1.1.7.1. az éltala elvégzett ellen6rzésekrdl rendszerezett nyilvantartast vezet, eleget tesz az éves beszamolasi
kotelezettségnek,
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1.1.7.2. elvégzi a belsd ellendrzési tevékenység mindségértékelését,

1.1.7.3. kapcsolatot tart az EMMI Belsé Ellen6rzési Féosztalyaval és mas ellenérzési szervekkel, szlikség szerint ellatja
a Hivatal képviseletét a belsé ellenérzéssel kapcsolatos bizottsdgokban, tanacskozasokon,

1.1.7.4. figyelemmel kiséri a kilsé szervek Hivatalnal folytatott vizsgdlatait, a vizsgalatok 0sszefoglalé jelentéseinek
megallapitasaira és javaslataira tett intézkedéseket.

Magyar Ekvivalencia és Informaciés Kézpont

1.2.1. A Magyar Ekvivalencia és Informacids Kézpont (az 1.2. alpont alkalmazasaban a tovabbiakban: Féosztaly)
az elnok kozvetlen irdnyitasa alatt all6, féosztaly jogalldsu, 6nalld szervezeti egység, amely ellatja a Hivatal kilfoldi
bizonyitvanyok és oklevelek elismerésével kapcsolatos feladatait.

1.2.2. A Féosztély

1.2.2.1. elldtja az alap- és kozépfoku iskolai bizonyitvanyok, szakiskolai bizonyitvanyok, valamint a felséfoku
oklevelek és tudomanyos fokozatok 4éltal tanusitott végzettségi szint, tovabba az alap-, kozép- és felséfoku
szakképesitések és a felséfoku végzettséghez kapcsolddd szakképzettségek elismerésével kapcsolatos feladatokat,
1.2.2.2. elldtja a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek nyelvvizsga-egyenértékiliségével kapcsolatos feladatokat,
1.2.2.3. ellatja a bel- és kilfoldi szervek és személyek szamdra a kiilfoldi oktatdsi rendszerekrdl, a kulfoldi
felséoktatasi intézményekrol, a felséfoku végzettséget tanusité oklevelek megszerzésének feltételeirdl szo6ld
tajékoztatassal kapcsolatos feladatokat,

1.2.24. elldtja a magyar oktatasi rendszerrél torténé hivatalos informacié szolgaltatasaval és a kulfoldi
hatésagoknak, szakmai szervezeteknek a magyar bizonyitvanyok és oklevelek megszerzésének feltételeirél torténd
tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokat,

1.2.2.5. elldtja a kulfoldi hivatalos eljarasban valé felhasznalds céljabdl a hazai oktatési intézményekben folytatott
tanulmanyokrdl, illetve hazai végzettséget tanusitd bizonyitvanyokrdl, oklevelekrél és a hazai szakmai gyakorlatrdl
sz616 hatosagi bizonyitvany kiallitdsdval kapcsolatos feladatokat,

1.2.2.6. ellatja az ENIC és NARIC haldzati tagsagbol adédo feladatokat,

1.2.2.7. elldtja a mas allamok és nemzetkozi szervezetek ekvivalenciatigyekkel foglalkozo kozpontjaival vald
kapcsolattartassal és egylttmkodéssel kapcsolatos feladatokat,

1.2.2.8. kozremUlkodik a kilfoldi felsGoktatdsi intézmények magyarorszagi mikodésének, képzésinditasanak,
valamint az Nftv. 77. § (4) bekezdése szerinti képzésinditds engedélyezési és nyilvantartasbavételi eljarasa soran,
1.2.2.9. a magyar fels6oktatas megismertetésével kapcsolatos tanfolyamokat és koordinacids értekezleteket szervez,
1.2.2.10. betolti az eurdpai unids jog alapjan a szakmai képesitések elismerése terén a segitségnyujtd kdzpont
szerepét,

1.2.2.11. vezet6je elldtja a szakmai képesitések elismerésére vonatkozé eurdpai unids irdnyelvek nemzeti
koordinatori teendéit.

. Informacidbiztonsagi Iroda

1.3.1. m(ikddteti a Hivatal informacidbiztonsagi keretrendszerét,

1.3.2. rendszeres ellenérzéseket és teszteket végez az informaciobiztonsagi szabalyzatok betartasaval kapcsolatban,
1.3.3. az dllami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szold 2013. évi L. torvényben foglalt
el6irasok teljesitésével kapcsolatban

1.3.3.1. gondoskodik a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagaval 6sszefliggd tevékenységek
jogszabalyokkal valé 6sszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasarol,

1.3.3.2. elvégzi vagy irdnyitja ezen tevékenységek tervezését, szervezését, koordindlasat és ellenérzését,

1.3.3.3. el6késziti a szervezet elektronikus informacios rendszereire vonatkozo informatikai biztonsagi szabalyzatot,
1.3.3.4. el6késziti a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba sorolasat és a szervezet
biztonsagi szintbe torténé besorolasat,

1.3.3.5. véleményezi az elektronikus informécids rendszerek biztonsdga szempontjabdl a szervezet e targykort érinté
szabdlyzatait és szerzédéseit,

1.3.3.6. kapcsolatot tart a hatdsaggal és a kormanyzati eseménykezel6 kdzponttal.

EInoki Kabinet

1.4.1. Az EInoki Kabinet (az 1.4. alpont alkalmazasaban a tovabbiakban: Féosztaly) az elnok kdzvetlen irdnyitasa alatt
all6, féosztaly jogdllasu, 6nallé szervezeti egység.

1.4.2. A Fbosztély belsé tagozédasat az 1. fliggelék tartalmazza.

1.4.3. A Féosztély elldtja az oktatasiranyitashoz kapcsolodé stratégidk Hivatalt érinté feladatainak koordinalasat.
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1.4.4. A Féosztély

1.4.4.1. gondoskodik a beérkezé iratok feldolgozasardl, az elndk dontése esetén annak intézésérdl, tovabbitasardl,
a titkarsagi tgyviteli munka megszervezésérél, az elndk hivatalos programjanak szervezésérdl és nyilvantartasardl,
figyelemmel kiséri az elnok éltal kiadott feladatok hataridében torténd végrehajtasat,

1.4.4.2. az iratforgalom Hivatalon beliili irdnyitasa utjan kozrem(kodik az egyes szervezeti egységeknél zajlé szakmai
feladatellatas nyomon kovetésében,

1.4.4.3. részt vesz az elnok 4&ltal kért szakmai anyagok el6készitésében, egyeztetésében, koordindlja azok
el6készitését,

1.4.44. szervezi, koordindlja az elndk altal tartott értekezleteket, és gondoskodik az értekezletek technikai
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokrdl,

1.4.4.5. koordindlja a Hivatalon belil allandé vagy eseti jelleggel felmeriilé horizontalis feladatokat, kiilénos
tekintettel a koznevelési és felsGoktatasi szakterliletet egyarant érinté projektek szakmai koordinaldsa
vonatkozésaban,

1.4.4.6. elldtja mindazon tgyeket, amelyeket az elndk allandé vagy eseti jelleggel a feladat- és hatdskorébe utal.
1.4.5. A F6osztély a projekt- és eljarasmonitoring feladatai keretében

1.4.5.1. rendszeresen monitoring ald vonja a Hivatal projektjeinek megvalésulasat, azok elérehaladasardl jelentést
készit,

1.4.5.2. innovativ javaslatokat fogalmaz meg a Hivatal kiilonféle eljarasai kapcsan, fejlesztéseket, valtoztatasokat
javasol.

. Kommunikacioés és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztaly

1.5.1. A Kommunikaciés és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly (az 1.5. alpont alkalmazdsaban a tovdbbiakban:
Féosztaly) az elndk kdzvetlen irdnyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nallo szervezeti egység.

1.5.2. A FSosztaly belsé tagozddasét az 1. fliggelék tartalmazza.

1.5.3. A FGosztély az V. fejezet 12. pontja szerint koordinalja a Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasaval 6sszefliggd
tevékenységeit.

1.5.4. A Féosztély nemzetkdzi feladatai

1.5.4.1. elldtja a hazai és nemzetkozi szakmai kapcsolatok fenntartdsdhoz, bévitéséhez, a hazai képviselet elldtdsahoz
kotédé nemzetkozi szakértdi egytittmiikodésekkel kapcsolatos feladatokat, kiilonds tekintettel az eurdpai unids
oktatasi egylttmkodésre,

1.5.4.2. a Hivatal Nemzetkozi Kapcsolattartasi Szabalyzata alapjan ellatja a Hivatal kilfoldi kikiildetéseivel és kilfoldi
vendég fogadasaval kapcsolatos szakmai tamogato és informaciérendszerezé feladatokat,

1.5.4.3. biztositja és tdmogatja a Hivatal részér6l a magyar képviseletet a nemzetkodzi szervezetek, kiilondsen is
a Gazdasagi Egyuttm(ikodési és Fejlesztési Szervezet (Organisation for Economic Co-operation and Development,
a tovabbiakban: OECD), az Eurdpai Bizottsdg és az Eurdpa Tandcs oktatdsi vonatkozasi munkacsoportjaiban, ellatja
a munkacsoportokban valé tagsagbol adédo feladatokat,

1.5.4.3.1. részt vesz az OECD INES (Indicators of Education Systems) munkacsoportjanak munkéjaban,

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

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

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

1.5.4.3.5. részt vesz az Eurdpa Tandcs EHEA (European Higher Education Area) munkacsoportjanak munkajaban,
1.5.4.4. biztositja a Hivatal részvételét az eurdpai oktatdsi integracios folyamatokat tdmogaté és az eurdpai oktatési
egyuttmUikodés keretében zajlo tevékenységekben és nemzetkozi projektekben,

1.5.4.4.1. elldtia az Eurdpai Képesitési Keretrendszer (a tovabbiakban: EKKR) Nemzeti Koordinaciés Pont
(a tovabbiakban: NKP) feladatait, valamint a magyar képviseletet az EKKR NKP Hal6zatban,

1.5.4.4.2. ellatja az Eurydice Program feladatait, valamint a magyar képviseletet az Eurydice Halozatban,

1.5.4.4.3. koordindlja a feladatkoréhez rendelt projektek végrehajtasdhoz szlkséges tevékenységeket, és ellatja
a projektek tdmogaté felé torténd képviseletét,

1.5.4.4.4. kdzrem(kodik a feladatkoréhez rendelt projektek szerzédésszerli, szakmailag indokolt és megfeleld
szinvonalu, tdmogatasi szerz6désben foglalt hataridében torténé megvalodsitasaban és lebonyolitadsaban,
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1.5.4.4.5. koordinalja és tamogatja a feladatkoréhez rendelt projektek keretében megvaldsuld tevékenységeket,
szlikség szerint kapcsolatot tart a Hivatal illetékes szervezeti egységeivel a projektek pénzligyi és beszerzési
vonatkozéasaban,

1.5.4.4.6. kozrem(kodik az egyes projektek zdrasaval, illetve a fenntartdsi kotelezettség id6tartama alatt azok
fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

1.5.4.5. az EMMI koordindcidja mellett kozrem(kodik az eurdpai unidés oktatds és képzés stratégiai keret
végrehajtdsat tdmogaté ,nyitott koordinacids eljaras” keretében mikédé munkacsoportok és képvisel6ik
munkajanak segitésében, a hazai szakmai élldspont kidolgozésaban,

1.5.4.6. kdzremikodik az eurdpai unids atlathatdsagi eszkozok fejlesztésében és azok hazai megvaldsitasaban,
1.5.4.6.1. elldtja az EKKR Tanacsadé Testllet magyar képviseletébdl adodé feladatokat, valamint biztositja a magyar
képviseletet az EKKR Tandcsadd Testlletében,

1.5.4.6.2. el6késziti és szervezi a tadrcakozi Magyar Képesitési Keretrendszer (a tovdbbiakban: MKKR) Szakmai
Munkacsoportjanak (a tovabbiakban: SZMCS) léseit, ellatja az MKKR SZMCS titkarsagi feladatait,

1.5.4.6.3. kozremUkodik az MKKR-rel kapcsolatos eldterjesztések és dontések szakmai el6készitésében,

1.5.4.6.4. elldtja az EKKR-hez illeszkedd és az MKKR-rél sz6lo koordinaciods, adat- és informaciégydjtési, valamint
tajékoztatasi feladatokat,

1.5.4.7. kozremUkodik az eurdpai és nemzetkdzi oktatdsi egytttmiikodésbél fakadé monitoring, értékelési és
beszamolasi feladatok, valamint az eurdpai és nemzetkdzi adatszolgaltatasi, statisztikai és indikator programok
megvalositasaban,

1.5.4.7.1. kdzremkédik a nemzetkdzi rendszeres és eseti oktatdsi targyu statisztikai adatszolgéltatasok feladatainak
és az oktatdsi targyu nemzetkozi kiadvanyok véleményezési feladatainak elldtasdban a minisztériumok és a Kdzponti
Statisztikai Hivatal (a tovabbiakban: KSH) szervezeti egységeivel egyiittm(ikddve,

1.5.4.7.2. kozrem(kodik az allami intézmények oktatasi-pénziigyi statisztikai adatainak feldolgozasaban,
elemzésében a minisztériumok és a KSH szervezeti egységeivel egytittmikodve,

1.5.4.8. el6késziti és szervezi az Oktatasi Indikdtor Munkacsoport (a tovabbiakban: IMCS) Gléseit, ellatja az IMCS
titkarsagi feladatait,

1.5.4.9. tdmogatja a Hivatal nemzetkozi funkcidit és feladatellatasait, kilonds tekintettel az idegen nyelvi
kompetenciat igényl6 megjelenésekre és kapcsolattartasra, ennek keretében

1.5.4.9.1. kdzrem(ikddik a Hivatal angol nyelvl honlapjainak tartalomfejlesztésében, valamint szakmailag feltigyeli
és tartalommal latja el a Hivatal MKKR aloldalat,

1.5.4.9.2. szakmai tdamogatast nyujt forditasi és tolmacsolasi feladatok, idegen nyelvi lektoralds vonatkozasaban,
1.5.4.9.3. szakmai tdmogatast nyujt a forditdi és tolmacsolasi beszerzések el6készitésében és lebonyolitasaban,
1.5.4.10. 4ttekinti és modszertanilag tdmogatja a nemzetkdzi vonatkozéasu szakmai kérdéseket, azok kapcsan célzott
kutatasokat végez.

1.5.5. A Fosztaly média- és sajtétevékenységgel 6sszefiiggo feladatai

1.5.5.1. ellatia a média- és sajtofeladatok szervezését és teljesitését, ennek keretében az elnok elézetes
engedélyezésével

1.5.5.1.1. a nyilatkozati rendnek megfeleléen sajtétajékoztatdst, sajtdmegjelenést, PR-aktivitast és sajtéeseményt
szervez,

1.5.5.1.2. szakmai kapcsolatot tart az EMMI és az ITM illetékes szervezeti egységeivel, valamint a feladatkérhoz
kapcsolodé szakmai szervezetekkel, dllamigazgatdsi szervekkel,

1.5.5.1.3. kapcsolatot tart a sajtoval a kapcsolattartas rendje szerint,

1.5.5.1.4. felméri, szakmailag tdmogatja és litemezi a média- és sajtotevékenységet érintd igényeket, gondoskodik
azok ellatésarol,

1.5.5.1.5. 6sszeallitja a sajtéanyagokat, koordinalja és megvalaszolja a sajtdémegkereséseket,

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

1.5.5.2. gondoskodik a rendszeres sajtészemle 6sszedllitasarol,

1.5.5.3. szerkeszti a Hivatal belsé hirlevél tartalmait a belsé informatikai feliileten valé kozzétételre,

1.5.5.4. biztositja és koordindlja a rendezvények kiilsé kommunikaciojat,

1.5.5.5. biztositja a rendezvények belsé kommunikéciéjat a Hivatal belsé informatikai feltletén,

1.5.5.6. elkésziti a Hivatal éves kommunikacids tervét, igény szerinti kommunikéciés Utemtervet,
vélsagkommunikacids tervet, valamint kommunikacids stratégiat allit Ossze, és kodzrem(kodik azok
megvaldsitasaban,
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1.5.5.7. szakmai tdmogatdast nyujt a média- és sajtotevékenységhez kapcsoldédd beszerzések eldkészitésében és
lebonyolitasaban, kiiléndsen a médiamegjelenés és tartalomszolgéltatas vonatkozésaban,

1.5.5.8. tervezi és koordinalja a média- és sajtotevékenységhez kapcsolddo szerzédések teljesitését, kapcsolatot tart
a szerz6déses partnerekkel, kidllitja a teljesitési dokumentaciot,

1.5.5.9. gondoskodik a sziikség szerinti fotd- és mozgdképi médiaanyag elkészitésérdl,

1.5.5.10. tervezi, szervezi és koordinalja a médiatartalmak el6allitdsaval, bemutatdsadval és versenyeztetésével
kapcsolatos rendezvényeket,

1.5.5.11. ellatja az arculattervezéshez kapcsol6do feladatokat, és biztositja az arculati elemek felhasznalhatésagat,
1.5.5.12. grafikai és komplex webtervezési feladatokat lat el,

1.5.5.13. biztositja a rendezvényeken valé megjelenést arculati elemekkel ellatott PR-anyagokkal.

1.5.6. A F6osztély honlap- és kiadvanyszerkesztési feladatai

1.5.6.1. A Hivatal Honlapkezelési szabalyzata szerinti szerkeszt6ségi feladatai korében a Hivatal szervezeti
egységeivel egylttmikodésben ellatja a Hivatal kdzponti portéljanak, konferenciaregisztracios aloldaldnak és belsé
informatikai feliletének szerkeszt6ségi feladatait, ennek keretében

1.5.6.1.1. szerkeszti, publikdlja és aktualizalja a szoveges, képi és egyéb letdltheté tartalmakat,

1.5.6.1.2. elldtja a kozérdek(li adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat az adatvédelmi tisztvisel
kdzremiikddésével,

1.5.6.1.3. szakmai tdmogatdst nyujt a honlapszerkesztési kommunikaciés igények meghatarozasaban,
Utemezésében és teljesitésében,

1.5.6.1.4. kialakitja és Gizemelteti a rendezvények és egyéb, jelentkeztetést igényl6é események regisztracios felileteit,
1.5.6.1.5. kozrem(kodik a publikdlt tartalmak archivaldsaban, az archivalandd tartalmak rendszerezésében és
kezelésében,

1.5.6.1.6. szakmai javaslatokat fogalmaz meg a honlap szerkeszt6- és felhasznaldi felliletének javitasarol és
fejlesztésérdl a honlapiizemeltetés és -fejlesztés optimalizaldsa érdekében.

1.5.6.2. A Féosztaly kiadvanyszerkesztési feladatai keretében

1.5.6.2.1. ellatja szovegtartalmak sz6veggondozasi, nyelvi lektoralasi, valamint tordelési igényeit,

1.5.6.2.2. ellatja a Hivatal illetékes szervezeti egységeivel egyiittmikddésben a felelés szerkesztéségi feladatokat,
1.5.6.2.3. szakmai tdmogatast nyujt a kiadvany- és olvasészerkesztési kommunikacids igények meghatarozasaban és
teljesitésében,

1.5.6.2.4. szakmai tdmogatdst nyujt a nyomdai tevékenységhez kapcsolédd beszerzések el6készitésében és
lebonyolitasaban,

1.5.6.2.5. tervezi és koordindlja a nyomdai tevékenységhez kapcsol6dd szerzédések teljesitését, kapcsolatot tart
a szerz6déses partnerekkel, kidllitja a teljesitési dokumentaciot,

1.5.6.2.6. nyelvileg gondozza a Hivatal illetékes szervezeti egységeivel egylttmiikodésben a Hivatal kézponti
portaljanak és belsé informatikai felliletének szévegtartalmait.

1.5.7. A FSosztaly rendezvényszervezési feladatai

1.5.7.1. biztositja a rendezvények szakmai tdmogatdsat, a Hivatal illetékes szakterileteivel egylttmikodésben
tervez, szervez és lebonyolit rendezvényeket, adott esetben kozrem(kddik rendezvények el6készitésében és
megvalodsitasaban, szakmai tdmogatdst nyujt rendezvényszervezési igények felmérésében, meghatdrozasaban,
szakmai Utemezésében,

1.5.7.2. a Hivatal illetékes szakteriletével egylittmiikodésben tervezi és szervezi a rendszeres és alkalmi orszagos
tajékoztatérendezvényeket,

1.5.7.3. a Hivatal illetékes szakteriiletével egylttmikodésben tervezi és szervezi a rendszeres és alkalmi dijkioszto
eseményeket,

1.5.7.4. tervez és szervez hivatali koherencidt erdsitd eseményeket, kilonds tekintettel a munkavallaloi
elégedettséget elésegit6é rendezvényekre,

1.5.7.5. szakmai tdmogatast nyujt a Hivatal protokollaris belféldi vendégfogadasa, vendéglatdsa szervezésében
és lebonyolitdsaban,

1.5.7.6. szakmai tamogatast nyujt a Hivatal Nemzetkozi Kapcsolattartasi Szabalyzata szerint megvaldsulo kiilfoldi
vendégfogadas, vendéglatds szervezésében és lebonyolitdsdban,

1.5.7.7. szakmai tamogatast nyujt cateringhez és a promoécidhoz kapcsolddd beszerzések el6készitésében és
lebonyolitasaban,

1.5.7.8. gondoskodik rendezvények helyszin, catering, promdcio, valamint rendezvénytechnikai eszkdzoket érintd
igényeirdl,
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1.5.7.9. tervezi és koordinélja a feladatkdréhez rendelt rendezvények cateringhez és promdcidhoz kapcsolddd
szerz6déseinek teljesitését, kapcsolatot tart a szerz6déses partnerekkel, kidllitja a teljesitési dokumentaciot,

1.5.7.10. rendezvények vonatkozasaban kapcsolatot tart és szakmai egyeztetést folytat a Hivatal illetékes szervezeti
egységeivel, protokollaris és tovabbi partnereivel, dllamigazgatasi szervekkel,

1.5.7.11. ellenérzi és biztositja a feladatkdréhez rendelt rendezvényeken a megfelel6 protokoll érvényesiilését,
1.5.7.12. gondoskodik a feladatkéréhez rendelt rendezvények vendégeinek meghivasarol, eléadok és kiemelt
fontossagu személyek felkérésérdl, tajékoztatasardl, fogadasardl és részvételérdl,

1.5.7.13. gondoskodik a Hivatal arculatdnak és az adott rendezvény profiljanak szakmailag megfelelé rendezvénytér
tervezésérol és kialakitasarol,

1.5.7.14. gondoskodik a rendezvények fotodokumentacidjanak elkészitésérdl és archivalasardl,

1.5.7.15. elkésziti, ellenérzi és aktualizdlja a feladatkdréhez rendelt rendezvények megvaldsitasat biztositd
Utemtervet és dokumentdciét, egységesen tdrolja a keletkez6 rendezvényszervezési vonatkozasu iratokat és
Ugyiratokat.

. Oktatasi Nyilvéntartasi Kozpont

1.6.1. Az Oktatasi Nyilvantartdsi Kozpont (az 1.6. alpont alkalmazdsaban a tovdbbiakban: Féosztédly) az elndk
kozvetlen iranyitdsa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nalld szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal oktatasi
nyilvantartassal kapcsolatos nyilvantartasi feladatait, tovabba az oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos hatdsagi
feladatait.

1.6.2. A Fosztaly oktatasi nyilvantartassal kapcsolatos feladatai keretében

1.6.2.1. biztositja a kdznevelési intézmények, fels6oktatasi intézmények, nyelvvizsgakdzpontok és egyéb szervek
jogszabalyok &ltal el6irt adatbejelentési kotelezettségének teljesitését, szabdlyozza, min&ségbiztositasi elbirds
alapjan eljaras alad vonja és értékeli az intézményi adatkozlés teljességét és pontossagat,

1.6.2.2. nyilvantartja és kezeli a vonatkozé jogszabalyok altal elirt adatkoroket,

1.6.2.3. az adatbejelentés tamogatasahoz ligyfélszolgalatot biztosit,

1.6.2.4. felligyeli és koordindlja a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezelé szervt6l és az Osszerendelési
nyilvdntartason keresztil torténd, a személyazonosité jel helyébe 1ép6 azonositasi médokrdl és az azonositd kddok
hasznélatardl sz6l6 1996. évi XX. térvény 10/C. § (2) bekezdése szerinti azonositdk képzésére jogosult adatkezelSktd|
torténd adatigénylést,

1.6.2.5. szakmailag felligyeli az oktatasiazonosité-osztas folyamatat,

1.6.2.6. szakmai szempontbdl meghatarozza a személyi nyilvantartassal szemben tdmasztott kovetelményeket.

1.6.3. A FGosztaly oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatai keretében

1.6.3.1. ellatja az oktatdsi igazolvanyok el&allitdsdval kapcsolatos, a Hivatalt érinté feladatokat,

1.6.3.2. egylttmuikodik a Tajékoztatdsi Osztallyal, a didkigazolvanyokkal Osszefliggé igazoldsok és érvényesitd
matricak kiadasaval, valamint a tajékoztatassal kapcsolatos feladatainak elldtasaban,

1.6.3.3. egyuttmUkodik az oktatasi igazolvanyok kibocsatasaban, valamint az oktatasi igazolvanyokhoz kothetd
kedvezmények szervezésében kdozrem(ikodé szervezetekkel, koordinalja azok feladatellatasat,

1.6.3.4. az European Youth Card Association nemzetkozi szervezet tagjaként egyuttm(ikddik az EYCA magyarorszagi
képviseletével.

. AFejlesztési Iroda

1.7.1. A Fejlesztési Iroda (az 1.7. alpont alkalmazasaban a tovabbiakban: Iroda) az elndk irdnyitasa alatt all6, 6nallo
szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal szakmai és funkcionalis feladatokat elldté szervezeti egységei altal
hasznalt, illetve altaluk hasznalni kivant informatikai rendszerek mukodtetésével és fejlesztésével kapcsolatos
feladatokat, valamint az elnok altal delegalt feladatokat.

1.7.2. Az Iroda ennek keretében gondoskodik

1.7.2.1. a Hivatalban felmeriil6 fejlesztések kovetelményspecifikdcidiban foglaltak megvalésitdsdhoz sziikséges
eréforrasbecslésekrdl és a fejlesztési folyamat Utemezésérél, bevonva az informatikai rendszerlizemeltetés és
informacidbiztonsagi teriilet munkatarsait;

1.7.2.2. a befogadott kdvetelményspecifikdciokhoz kapcsolédd informatikai fejlesztésekkel jard tevékenységek
tervezésérol, szervezésérdl, koordinalasarol és ellenérzésérdl;

1.7.2.3. a Hivatalban felmeriild, vezetdi dontés alapjan sziikséges fejlesztések megvaldsitasarol;

1.7.2.4. az elkésziilt fejlesztések élesitési és dokumentacids folyamatainak tdmogatasardl;

1.7.2.5. a mar elkésziilt rendszerek funkcionalis bovitésérdl, modositasarol és igény szerint Ujrafejlesztésérdl;
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2.1.

1.7.2.6. az lizemeltetett rendszerek mukodtethetéségi szempontu felulvizsgalatarol. E feliilvizsgalat eredményét
kilon jelentésben foglalja 6ssze annak érdekében, hogy ez alapjan a sziikséges Ujrafejlesztések Utemezhetdk és
tervezhet6k legyenek.

1.7.3. Az Iroda véleményezi a kiilsé forrasbdl szarmazo, a Hivatal tulajdondba keriil6 alkalmazasok fejlesztési
feladatkorbe torténé atvételét, tovabbfejleszthetdségét.

1.7.4. Az Iroda mukodteti a Hivatal alapfeladataihoz fejlesztett vagy beszerzett alkalmazéasokat, szolgéltatasokat
a Rendszeriizemeltetési és Dokumentdcios Féosztéllyal kozosen.

1.7.5. Az Iroda a tudomany és technoldgia allasat figyelembe véve karbantartja a fejlesztett alkalmazasokat, betartva
és kovetve azok informacidbiztonsagi besorolasat.

1.7.6. Az Iroda kapcsolatot tart

1.7.6.1. a fejlesztett és lzemeltetett rendszerekhez kapcsolédoé kiilsé informatikai rendszerek UzemeltetSivel,
fejlesztbivel, beszallitéi partnerekkel;

1.7.6.2. a tarshatésagokkal és a Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugynékséggel;

1.7.7. Az Iroda szorosan egylttmUkodik a fejlesztések sordn az informacidbiztonsagi vezetével és az lizemeltetési
féosztalyvezetdvel annak érdekében, hogy a fejlesztett alkalmazasok biztonsdgosak és lizemeltethetéek legyenek.

. Azintegritas tanacsadd

1.8.1. Az integritds tanacsadd az elndk kozvetlen irdnyitdsa alatt all. Az egyéb feladatkoroket is ellatd integritas
tanacsadd egyéb feladatkoreiben a hivatali szervezet vezetdje altal kijelolt mas személy altal is utasithatéd lehet,
ha ez integritas tanacsaddi feladatainak ellatasat nem veszélyezteti.

1.8.2. Az integritds tandcsadd feladatai az d4llamigazgatési szervek integritdsirdnyitdsi rendszerérél és
az érdekérvényesiték fogadasanak rendjérél szol6 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendelet alapjan az aldbbiak:

1.8.2.1. kdzremUikddik a Hivatal mikddésével kapcsolatos integritasi és korrupciés kockazatok felmérésében, az azok
kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint az annak végrehajtasarol szold integritas jelentés elkészitésében;
1.8.2.2. az intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Hivatal hivatdsetikai és antikorrupciés témaju képzései
megtartasdra, valamint kozrem(ikodik ezek végrehajtasaban;

1.8.2.3. a hatdlyos jogszabalyok és hivatasetikai szabdlyok alapjan téjékoztatast és tanacsot ad a hivatali szervezet
vezetdi és munkatdrsai részére a felmertlt hivatasetikai kérdésekben;

1.8.2.4. gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozaséban a kontrollkdrnyezet kialakitdsanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinaciodjardl, valamint a hivatali szervezet vezetéje altali meghatalmazasa esetén ellatja
a szervezet miikodésével Gsszefiiggd integritasi és korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

. A védelmi referens

1.9.1. A védelmi referens az elndk kdzvetlen irdnyitasa alatt all.

1.9.2. A honvédelmi feladatok hatékony elldtasa érdekében kijelolt védelmi referens

1.9.2.1. részt vesz a szakteriletet érinté honvédelmi, katasztréfavédelmi és védelmi igazgatasi feladatokban,
kozrem(ikodik a vonatkozo jogszabdlyok el6készitésében, véleményezésében;

1.9.2.2. egylittmUkodik az EMMI honvédelmi feladataiért felelés szervezeti egységével;

1.9.2.3. elldtja a szakteriletének képviseletét a védelmi feladatokkal dsszefliggésben szervezett egyeztetéseken,
rendezvényeken.

2. A gazdasagi elndkhelyettes iranyitasa alatt allo szervezeti egységek

Gazdasagi Féosztaly

2.1.1. A Gazdaségi Féosztély (a 2.1. alpont alkalmazdsaban a tovadbbiakban: Féosztaly) a gazdasagi elndkhelyettes
iranyitdsa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nallo szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal koltségvetésének
tervezésével, az elSirdnyzatok moddositasdnak, atcsoportositdsanak, felhaszndlasdnak (a tovabbiakban egydtt:
gazdalkodas) végrehajtasaval, az adatszolgdltatdssal, a beszamoldssal, a vagyon hasznalataval és védelmével
0sszefliggd feladatokat a pénziigyi és szamviteli rend betartasa mellett.

2.1.2. A Féosztély bels6 tagozddasat az 1. fuggelék tartalmazza.

2.1.3. A Féosztaly pénziigyi feladatai vonatkozasaban

2.1.3.1.felelés a pénziigyi és szamviteli rend betartasaért,

2.1.3.2. gondoskodik a Hivatal gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzatainak elkészitésérdl, felel6s a szabélyzatokban
megallapitott kdnyvvezetési, nyilvantartasi, pénzligyi-szamviteli, adatszolgaltatasi feladatok elvégzéséért,

2.1.3.3. vezeti a beszdmoldjelentések alapjaul szolgald jogszabdlyokban elrendelt részletezettségl nyilvantartasokat,
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2.1.3.4. elkésziti a Hivatal adébevallasait,

2.1.3.5. m(ikodteti a hazipénztarat,

2.1.3.6. nyilvantartja, egyezteti a Hivatal pénzforgalmat,

2.1.3.7. elvégzi a belfoldi és kulfoldi kikiildetések pénziigyi elszdmolasat, ellenérzését,

2.1.3.8. elvégzi a beérkezé szamlak utalvanyozasat, az ligyviteli rendszerben torténd rogzitését, pénziigyi teljesitését,
2.1.3.9. ellatja az el6legek analitikus nyilvédntartasat, pénziigyi teljesitését, elszamolasat,

2.1.3.10. folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral.

2.1.4. A Féosztaly szamviteli feladatai vonatkozasaban

2.1.4.1. teljeskoriien konyveli a Hivatal eszkdzeiben és forrasaiban év kdzben bekdvetkezett véltozasokat, gazdasagi
eseményeket a Szamviteli Politikdban és a Szamlarendben rdgzitett szabalyok betartasaval, bizonylatok alapjan,
2.1.4.2. elvégzi a kifizetés és a konyvelés soran alkalmazott ERA kddok kincstéri egyeztetését,

2.1.4.3. elvégzi a kincstari adatok alapjan elkészitett bérfeladasok konyvelését, egyeztetési feladatait,

2.1.4.4. elkésziti az irdnyitd szerv részére a havi rendszeres és az eseti adatszolgaltatasokat,

2.1.4.5. gondoskodik a Hivatal OTP Bank Nyrt. Budapesti Régidjandl vezetett Lakdsépités és -vasarlds munkaltatoi
szamlajanak naprakész kdnyvelésérél és az analitikus nyilvantartas elkészitésérdl,

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

2.1.4.7. elkésziti az id6kozi koltségvetési jelentést, az id6kozi mérlegjelentést,

2.1.4.8. elvégzi az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott Utmutatd szerint a szamvitelrél sz6lé 2000. évi
C.térvényben és az Ahsz. altal el6irt szabalyok betartasaval a zarasi és beszamolasi feladatokat,

2.1.4.9. éves intézményi koltségvetési beszamolot készit.

2.1.5. A Féosztaly kontrolling feladatai korében

2.1.5.1. elldtja a Hivatal koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval és a beszamolassal kapcsolatos feladatait,
2.1.5.2. folyamatosan figyelemmel kiséri a Hivatal likviditasat, alakuldsarol a vezetést tdjékoztatja; likviditasi tervet
készit és tovabbit,

2.1.5.3. nyilvantartja az eredeti, illetve a médositott eldirdnyzatokat,

2.1.54. a sajat hataskorl el6iranyzat-médositasokra javaslatot készit, jévdhagyasra elSterjeszti a gazdasagi
elndkhelyettes részére, jovahagyds utdn a moédositdsokat atvezeti az eléirdnyzat-nyilvantartdson, a médositasokrol
a fenntartot tajékoztatja az eldirt hataridében és moédon,

2.1.5.5. adatszolgaltatast, segitséget nyujt a szervezeti egységeknek a tervjavaslatok 6sszeallitasahoz,

2.1.5.6. a szervezeti egységek igényeit (feladatvaltozésok, létszamvaltozasok koltségkihatdsai, létszdm- és
bérigények, beszerzési igények, feltjitasi és karbantartasi feladatok) 0sszegydijti, elemzi,

2.1.5.7. kozremUkodik a Hivatal kozéptavu stratégiai terveinek 6sszedllitasaban,

2.1.5.8. mikodteti a vezetdi informacids rendszert,

2.1.5.9. nyilvantartast vezet a szervezeti egységenkénti, ligyletkddonkénti, forrasonkénti, kiadasi jogcimenkénti
keretekrél; végrehajtja a jévahagyott keretmddositasokat, keretataddsokat, kiadja, nyilvantartja, folyamatosan vezeti
a szervezeti egységkddokat; megnyitja az Ggyletkédokat, figyelemmel kiséri a megallapitott keretek felhasznalasat,
a kerettullépés megakaddlyozédséra intézkedési javaslatot tesz; tdjékoztatja a gazdasagi elndkhelyettest
a kotelezettségvallalassal nem terhelt keretekrdl,

2.1.5.10. nyilvéntartja a bevételi és kiadasi kotelezettségvallalasokat,

2.1.5.11. szerzédésnyilvantartast vezet a vevoi, szallitoi szerz6désekrdl, azokat ellenérzi, javaslatot tesz a szerzédés
modositasara,

2.1.5.12. el6rejelzi a varhato bevételeket és kiadasokat.

2.1.6. A Féosztaly vagyonnyilvantartasi feladatai tekintetében

2.1.6.1. nyilvantartja az immateridlis javakat és a targyi eszk6zoket mennyiségben és értékben, jogcimenként
kimutatja az dllomanyvaltozadsokat, negyedévente elszdmolja az értékcsdkkenést,

2.1.6.2. biztositja a Hivatal immateridlis javainak és a targyi eszkdzeinek év kozbeni folyamatos leltdrozasat
mennyiségben és értékben,

2.1.6.3. elldtja az eszkdzok leltdrozésa és selejtezése sordn a leltarozasi és leltarkészitési, illetve a selejtezési
szabalyzatokban meghatérozott feladatokat.

2.1.7. A Féosztaly tamogataskezelési feladatai korében

2.1.7.1. a szakmai szervezeti egységek kozremikodésével elldtja a Hivatal tdmogatdsai koltségvetésének
tervezésével, pénziigyi végrehajtasaval és a pénzligyi beszamolassal kapcsolatos feladatait,

2.1.7.2. a tdmogatdsok szakmai megvalodsulasat kovetéen elkésziti a tamogatasok felhaszndlasarol szolo részletes
(bizonylatokkal alatdmasztott) pénziigyi beszdmoloét, melyet hatdridére megkiild a tdmogaté részére,



3716

HIVATALOS ERTESITO - 2021.évi38.szam

2.1.7.3. felel6s a pénzigyi és szamviteli rend, valamint a tamogatdsokra vonatkozd specidlis pénzigyi
elszdmolhatésagi szabalyok betartasaért,

2.1.7.4. a tdmogatdsok megvaldsuldsa sordn a szakmai szervezeti egységekkel folyamatosan egytttmdkodik
a szakmai megvaldsuldshoz kapcsolodé pénziligyi felhasznalas nyomon kovetése érdekében,

2.1.7.5. gondoskodik a tdmogatasok nyilvantartasahoz sziikséges adatok bekérésérél, rendszerezésérdl, valamint
az elszamolasok benyujtasdhoz sziikséges pénziigyi, gazdasagi nyilvantartdsok vezetésérdl,

2.1.7.6. gondoskodik a tdmogatdsokhoz kapcsolédd konyvvizsgdlatok, helyszini ellenérzések el6készitésérdl és
lebonyolitasardl.

2.2. Jogi és lgazgatasi Féosztaly

2.2.1. A Jogi és lgazgatasi Féosztaly (a 2.2. alpont alkalmazadsaban a tovabbiakban: Féosztdly) a gazdasagi
elndkhelyettes iranyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, onallé szervezeti egység, amely ellatja az elndk, illetve
az elndkhelyettes altal kozvetlendil delegalt hatdsagi jogi és igazgatasi feladatait.

2.2.2. A Féosztély bels6 tagozddasat az 1. fuggelék tartalmazza.

2.2.3. A Féosztaly hatdsagi jogi és perképviseleti feladatai kdrében

2.2.3.1. jogtanacsosai kdzrem(ikddésével ellatja a Hivatal hatésagi ligyeivel, valamint a Hivatal pénzkdveteléseivel
kapcsolatos jogi képviseletét a birdsagok, illetve mas hatésagok el6tt, azzal, hogy a jogtanacsosok a birésagnak, mas
hatosagnak kiildendd beadvanyokat sajat neviikben irjak ald,

2.2.3.2. kozvetlenil a kiadmanyozas eldtt kdtelezd jogi szakmai kontrollt gyakorol a kiemelt jelentéségi tigyekben
szlletett beadvényok, igy kiilondsen az alapvetd jogok biztosatol, az Alkotmanybirdsagtol, birdsagtdl, igyészségtdl,
rend6rségtdl és a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsagtdl érkezd megkeresésekre készitett
vélasztervezetek vonatkozésaban,

2.2.3.3. megkeresésre hatdsagi jogi tanacsadast nyujt a Hivatal szervezeti egységei szamara,

2.23.4. a Koznevelési Programok Féosztdlya szakmai segitségnyujtasaval el6késziti a kormanyhivatal altal
mukodtetett vizsgabizottsag dontése ellen benyujtott fellebbezés alapjan a masodfoku dontést,

2.2.3.5. a Kdznevelési Programok Féosztilya szakmai segitségnyujtasaval el6késziti a kormanyhivatalndl tortént
érettségi vizsgdra jelentkezésre vonatkozéan meghozott dontéssel szemben benyujtott fellebbezés alapjan
a masodfoku dontést,

2.2.3.6. a Koznevelési Programok Féosztdlya szakmai segitségnyujtasdval el6késziti a kozépfoku felvételi eljaras
kodzponti irasbeli felvételi vizsgai soran az irasbeli vizsgakérdésekre adott megoldas értékelésével kapcsolatosan,
az iskolai elbiralas utan is fenntartott észrevételt tartalmazéd fellebbezés eredményeként hozandé masodfoku
dontéseket,

2.2.3.7. jogi tdmogatast nyujt a Tanlgyigazgatasi és Kdznevelési Hatosagi Fosztély és a POK-ok altal az egyéni
munkarend engedélyezése targydban el6készitett dontésekhez,

2.2.3.8. jogi tdmogatast nyujt a Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatdsdgi Féosztaly és a POK-ok altal el6készitett
dontéstervezetekhez az alabbi targyban: tankoteles 6 éves gyermek esetén felmentés engedélyezése
a tankotelezettség teljesitése aldl tovabbi egy nevelési évig,

2.2.3.9. jogi tdmogatast nyujt a Tanligyigazgatési és Koznevelési Hatdsdgi Féosztaly és a POK-ok altal el6készitett
dontéstervezetekhez az aldbbi targyban: tankotelezettség teljesitése megkezdésének engedélyezése a gyermek
6 éves kora elé6tt,

2.2.3.10. az érintett szervezeti egységek szakmai segitségnyujtasaval el6késziti a megtdmadott hatdsagi dontések
ellen benyujtott keresetekkel kapcsolatos védiratokat és egyéb birésagi beadvanyokat,

2.2.3.11. ellatja a Hivatal pénzkoveteléseinek behajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2.2.4. A Féosztély igazgatasi feladatai korében

2.2.4.1. gondoskodik a Hivatalba érkezé jogszabalytervezetek véleményeztetésének koordinacidjarél, az illetékes
szakterliletek javaslatait tartalmazd javaslatok, észrevételek Osszeszerkesztésérél, az egységes Hivatali javaslat
kialakitasardl, valamint a szakmai terilettel egylittmikodve el6késziti a Hivatalt érinté jogszabdaly-modositési
kezdeményezéseket,

2.2.4.2. a belsd irdnyitdsi eszk6zok kiadasdnak, 6sszehangoldsanak és karbantartasanak rendjérél sz6l6 szabdlyzat
szerint elldtja a Hivatal belsé irdnyitasi eszkdzeinek elkészitésével, moédositasaval, hatalyon kivul helyezésével
kapcsolatos jogi feladatokat,

2.2.4.3. véleményezi és jogi ellenjegyzéssel latja el a Hivatal szervezeti egységeinek tigyrendjét,

2.2.4.4. véleményezi az egyes szervezeti egységek altal el6készitett iratmintdkat, eljarasrendeket,

2.2.4.5. a bels6 irdnyitasi eszk6zok kiadasanak, 6sszehangoldsanak és karbantartdsanak rendjérdl szolo szabdlyzat
szerint elldtja a Hivatal belsé iranyitasi eszkozeinek megalkotasaval, kozzétételével, karbantartdsival és
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2.3.

nyilvantartasaval kapcsolatos igazgatasi feladatokat, valamint a rendszeres, tovdbba az elnok altal egyedileg
meghatarozott, valamennyi szervezeti egységet érintd igazgatasi feladatot,

2.2.4.6. a szervezeti egységektdl beérkezd javaslatok alapjan 0sszeallitja a Hivatal éves munkatervét,

2.2.4.7. a szervezeti egységektél beérkezé részanyagok alapjan 6sszedllitja a Hivatal el6z6 éves tevékenységérdl
sz6l6 éves beszamoldjat,

2.24.8. el6késziti a lakascélu felhasznaldsra nyujtott kamatmentes munkaltatéi kolcsonnel kapcsolatos
dokumentumokat,

2.2.4.9. megkeresésre munkajogi kontrollt biztosit a humanpolitikai intézkedésekhez.

Rendszeriizemeltetési és Dokumentdcios Féosztaly

2.3.1. A Rendszeriizemeltetési és Dokumentaciés Féosztaly (a 2.3. alpont alkalmazasaban a tovabbiakban: Féosztaly)
a gazdasagi elnokhelyettes iranyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nallé szervezeti egység, amely ellatja az elnok,
illetve az elndkhelyettes altal kdzvetlenil delegalt, tovabba a hivatali szervezet rendszerlizemeltetési, valamint
dokumentum- és kiildeménykezeléssel kapcsolatos feladatait.

2.3.2. A Féosztaly belsé tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.

2.3.3. AF6osztaly

2.3.3.1. biztonsagi keretrendszert mukodtet, gondoskodik az IT biztonsagi szabdlyzatokban leirtak betartasarol,
ellenérzésérdl, gondoskodik a megkotott informatikai fejlesztési és lizemeltetési szerz6dések IT biztonsagi
felllvizsgélatarol, a szerz6désben leirtak ellen6rzésérdl,

2.3.3.2. kozrem(kodik az oktatasi agazathoz tartozd informatikai fejlesztések koncepcidjanak részletes
megtervezésének és kivitelezésének 0Osszehangoldsaban és koordindldsdban, beleértve a Hivatal szervezeti
egységeit is,

2.3.3.3. gondoskodik az oktatdsi dgazathoz tartoz6 informatikai fejlesztések és az atadas-atvételi folyamatok
koordinaldsardl, valamint a dokumentécids el6irasok teljestilésének ellen6rzésérdl,

2.3.3.4. k6zremUkodik az EMMI, valamint az ITM és hattérintézményeik, tovabba az oktatasi intézmények, valamint
az egyéb kormanyszervek kozotti informatikai fejlesztési egytittm(ikodésben,

2.3.3.5. ellatja a Hivatal infokommunikaciés technolégidkhoz kotédé feladatait,

2.3.3.6. meghatdrozza a kozneveléshez, felséoktatdshoz, horizontdlis és d&ltalanos mikodéshez, valamint
az adatszolgéltatashoz koétédé informatikai rendszerekkel szemben tdmasztott informatikai Uzemeltetési
kovetelményeket, egytttmikodve a Fejlesztési Iroda munkatarsaival,

2.3.3.7. egyuttmUkodik az adatvédelmi tisztviselével és az informaciobiztonsagi feleléssel.

2.3.4. A Féosztaly informatikai mindségbiztositasi feladatai korében

2.3.4.1. gondoskodik az oktatasi szakrendszerekhez kotédé szolgdltataskatalogusok naprakészen tartasarol
és a katalégusban rogzitett Uzemeltetési paraméterekhez kdt6dé feladatok betartasardl, koordinalasarol,

2.3.4.2. gondoskodik az oktatdsi szakrendszerekhez ko6tédé alkalmazasleltar naprakészen tartdsardl és
az alkalmazasok biztonsagi osztalyahoz kotédo fejlesztési és lizemeltetési feladatok betartasardl, koordinalasarol,
2.3.4.3. gondoskodik a fejlesztetett informatikai rendszerek atadas-atvételi folyamatdnak koordindlasardl és
a mUkodtetett informatikai rendszerek életciklusanak kovetésérél.

2.3.5. A Féosztaly informatikai Uizemeltetési feladatai korében

2.3.5.1. m(kodteti, karbantartja és fejleszti a Hivatal telephelyeinek és POK-jainak infokommunikéciés eszkozeit és
a telephelyek kozotti szamitdgépes hdlozatot, tovabba ellatja a telephelyek és POK-ok helpdesk oldali kiszolgalasat,
2.3.5.2. koordinalja a munkavallaldk és szerz6déses partnerek eszkozellatasat, jogosultsdgainak bedllitasat, illetve
az eszkdzok visszaszolgaltatasat,

2.3.5.3. mUkodteti, karbantartja és fejleszti az oktatasi szakrendszerek Uzemeltetéséhez sziikséges telephelyek
infokommunikacids eszkozeit és a telephelyek kozotti szamitdgépes haldzatot, tovdbba elldtja azok helpdesk oldali
kiszolgalasat,

2.3.54. gondoskodik az oktatdsi szakrendszerek folyamatos mdkodtetésérél, a hozzijuk koétéds,
szolgaltataskatalégusban rogzitett rendelkezésre allas biztositasardl,

2.3.5.5. helpdesk szolgaltatast biztosit a szakrendszerek miikodtetését végzd belsé ligyintézék szamara.

2.3.6. A Féosztaly dokumentumkezelési feladatai kbrében

2.3.6.1. mikodteti a kdzponti irattarat, valamint a telephelyi irattarakat,

2.3.6.2. Ugykezelés-feliigyeleti feladatai keretében elldtja a nyilt iratkezelés szakmai felligyeletét, tovabba
gondoskodik az iratkezelési tevékenységhez sziikséges eszkozok beszerzésérdl,

2.3.6.3. ellendrzi a nyilt iratok kezelését és irattarozasat,
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24.

2.3.6.4. az Ltv.-ben foglaltaknak megfelel6en végrehajtja a Hivatalban keletkezett maradandé értéku iratok levéltari
4tadasat, illetve a sziikséges selejtezést,

2.3.6.5. ellatja a Hivatal hasznalataban 1évé elektronikus iratkezeld rendszer szakmai felligyeletét,

2.3.6.6. ellatja az elektronikus iratkezelés rendszerének miikddtetésével 6sszefliggd feladatokat,

2.3.6.7. oktatasokat szervez és tart az iratkezeléssel kapcsolatosan,

2.3.6.8. koordinalja a dokumentéci6 kezelésével kapcsolatos postai és egyéb szerzédésekkel 6sszefliggd feladatokat,
2.3.6.9. kapcsolatot tart a Magyar Posta Zrt.-vel és a Kormanyzati Erkezteté Rendszerrel,

2.3.6.10. ellatja a beérkezé dokumentumok kozponti érkeztetését és a papiralapu postazassal kapcsolatos
feladatokat.

Humanpolitikai Féosztaly

24.1. A Humanpolitikai Féosztaly (a 2.4. alpont alkalmazasaban a tovabbiakban: Féosztdly) a gazdasagi
elndkhelyettes irdnyitdsa alatt allo, féosztaly jogallasu, onallé szervezeti egység, amely elldtja az elndk, illetve
az eInokhelyettes altal kdzvetlenil delegalt humanpolitikai feladatokat.

2.4.2. A Féosztaly belsé tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.

2.4.3. A Féosztaly humanpolitikai koordinacids feladatai korében

2.4.3.1. koordindlja a Hivatal emberieréforras-gazdalkodasi és -fejlesztési tervei kidolgozasat, melynek soran
kdzremikodik a 1étszam- és bérgazdalkodasi elvek kialakitasaban,

2.4.3.2. nyilvéntartja a Hivatal dllashelyeit,

2.4.3.3. koordinalja a Hivatal képzési és tovabbképzési rendszerét,

2.4.3.4. koordindlja az elndk munkaltatéi jogkorébe tartozé humanpolitikai Ugyeket, szakmai tdmogatast nyujt
a munkaltatéi jogkorok gyakorlasédhoz,

2.4.3.5. szervezetfejlesztési kérdésekben szakmai tdmogatdst nyujt az elnok részére,

2.4.3.6. képviseli a Hivatalt mint munkaltatot az érdekegyeztetések soran,

2.43.7. a szakmai terlletekkel egyeztetve koordinalja a koltségvetési forrasbdl megvalésitandd célfeladat-
megallapodasok elékészitését,

2.4.3.8. kdzrem(kddik a Hivatal koltségvetés-tervezéséhez, valamint beszdmoldhoz sziikséges 1étszam és személyi
jellegli kiadasok 6sszedllitasdban,

2.4.3.9. koordindlja a F6osztélyt érinté beszerzéssel kapcsolatos feladatokat,

2.4.3.10. ellatja a Féosztaly iratkezelési tevékenységét, miikodteti a HR-irattérat.

2.4.4. A Féosztaly kozszolgalati feladatai korében

2.4.4.1. kialakitia a feladatok ellatasara alkalmas személy kivalasztasi mddszerei eljarasanak rendszerét, és
tdmogatdst nyujt a kivalasztasban,

2.4.4.2. elldtja a kormanytisztviselSket érintd képzési és tovabbképzési rendszerbdl adédo feladatokat,

2.4.4.3. gondoskodik a Hivatal személyi allomanya elismerési rendszerére vonatkozé tervek kialakitasarol,
a javaslatok 0sszegzésérdl és dontésre torténd el6készitésérol,

2444, kozrem(kodik a kozszolgalati jogviszonnyal 0Osszefliggé belsé szabalyzatok kidolgozasaban,
véleményezésében,

2.4.4.5. kiadmanyozéasra el6késziti a kormdnyzati szolgdlati jogviszonyban foglalkoztatottak jogviszonydnak
létrehozasaval, modositasdval és megsziintetésével kapcsolatos okiratokat, és vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast,

2.4.4.6. 6rzi és kezeli a kormanyzati szolgélati jogviszony keretében foglalkoztatottak személyi anyagait,

2.4.4.7. m(kodteti a kormanytisztvisel6k teljesitményértékelési rendszerét,

2.4.4.8. adminisztrativ és modszertani tamogatast nyujt a vezetOk részére a teljesitményértékelési feladatok
elldtaséban,

2.4.4.9. kapcsolatot tart a Magyar Kormanytisztvisel6i Karral,

2.4.4.10. végzi a kozszolgalati nyilvantartdshoz tartozo statisztikai adatszolgéltatasokat.

2.4.5. A Féosztaly munkalgyi feladatai korében

2.4.5.1. kiadményozasra el6késziti a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi l. torvény (a tovabbiakban: Mt.) hatdlya
ala tartozo foglalkoztatottak jogviszonyanak létrehozasaval, modositasaval és megszlintetésével kapcsolatos
okiratokat, és vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast,

2.4.5.2. 6rzi és kezeli az Mt. hatdlya ala tartozd jogviszony keretében foglalkoztatottak személyi anyagait,

2.4.5.3. elldtja a projektek ellendrzéseihez kapcsolédé munkatigyi dokumentacié nyilvantartasat, és ellenbrzés
esetén azokat az ellen6rok részére elékésziti,
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2.5.

2.4.5.4. kozremUkodik a projektek ellenérzése sordn a munkatigyi szakteriletet érint6 kérdésekben,

2.4.5.5. elkésziti a munkaligyi jelleg statisztikai adatszolgaltatast.

2.4.6. A Féosztaly bér- és illetményligyi feladatai kdrében

2.4.6.1. ellatja a Hivatal személyi dllomanya tekintetében a bérgazdalkodasi feladatokat,

2.4.6.2. ellatja a kiilsé személyekhez kapcsolédd bérszamfejtési feladatokat, valamint a nem rendszeres juttatasok
szamfejtését,

2.4.6.3. elvégzi a cafetériajuttatasok igénybevételéhez kapcsolédo nyilatkoztatast, nyilvantartast és a pénzigyi
szakterilet részére torténd adatszolgaltatast,

2.4.6.4. elldtja a Hivatal teljes személyi dllomédnyara vonatkozéan a munkaidé-nyilvantartds adminisztracidjaval
kapcsolatos munkalgyi feladatokat,

2.4.6.5. elvégzi az illetményekhez és bérekhez kapcsolodd nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat.

2.4.7. A Féosztaly projektekkel kapcsolatos és egyéb humanpolitikai feladatai keretében

2.4.7.1. egylttmukodik a Projektmenedzsment Féosztdllyal a projektek HR-tervének elkészitésében, elékésziti
a projektek és programok megvalésitasa céljabol foglalkoztatottak alkalmazasénak és a jogviszonnyal kapcsolatos
maddositasoknak a munkaltatoi jogkor gyakorldja altali engedélyezéséhez sziikséges dokumentumokat,

2.4.7.2. kialakitja és nyilvantartja a projektek megvalésitdsahoz kapcsolddé munkakoroket és szerepkdroket,

2.4.7.3. kialakitja az Mt. hatalya ald tartoz6 személyek toborzasi és kivélasztasi eljarasainak rendszerét, és szakmai
tamogatdst nyujt a kivélasztasban,

2.4.7.4. kozremU(kodik a projektek megvalésitdsahoz kapcsolddd eljardsrendek, szabdlyzatok kidolgozéaséban,
véleményezésében,

2.4.7.5. a kezdeményezd szakterililetekkel egyeztetve koordindlja a nem koltségvetési forrasbol megvaldsitandd
célfeladat-megallapodésok el6készitését, és minden forrasra kiterjedéen kiadmanyozasra el6késziti a célfeladat
megallapodasokat és vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast,

2.4.7.6. koordinalja a kotelez6 foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok lefolytatasat és nyilvantartasat,

2.4.7.7.részt vesz a Hivatal szervezetfejlesztési programjainak kidolgozasaban és megszervezésében,

2.4.7.8. elvégzi a Szocidlis Bizottsag mUiikodésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

2.4.7.9. 6rzi a vagyonnyilatkozatokat és a fontos és bizalmas munkakorokkel kapcsolatos dokumentumokat,
valamint elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat,

2.4.7.10. végzi a nemzetbiztonsagi ellenérzésekhez kapcsolodoé feladatokat.

Projektmenedzsment Féosztaly

2.5.1. A Projektmenedzsment Féosztily (a 2.5. alpont vonatkozasdban a tovabbiakban: Féosztily) a gazdasagi
elndkhelyettes irdnyitdsa alatt all6, 6nall6 szervezeti egység, amely elldtja a gazdasdgi elndkhelyettes, illetve
a stratégiai jelent6ségl projektek esetében az elndk altal kdzvetlenil delegalt feladatokat, valamint a Hivatal hazai
(pl. fejezeti tdmogatasi szerzédésbél fakadd), valamint az eurdpai unids forrdsbol megvaldsuld projektjeihez
(@ 2.5. alpont alkalmazdsdban a tovabbiakban: projekt) kapcsoléd6 feladatait. Ennek soran folyamatosan
egyuttmdkddik a Hivatal szakmai szervezeti egységeivel.

2.5.2. A Féosztély bels6 tagozddasat az 1. fuggelék tartalmazza.

2.5.3. A Féosztaly projekttervezési feladatai

2.5.3.1. elkésziti és elnoki jévahagyasra felterjeszti a projektek tervezését, végrehajtasat és fenntartasat szabalyozd
maodszertani Utmutatot,

2.5.3.2. nyomon koveti a tamogatd rendszer és a projektek végrehajtasara vonatkozd szabalyozasi kornyezet
valtozasait, és javaslatot tesz a projektek tervezésére, végrehajtdsara és fenntartasdra vonatkozé moédszertani
Utmutaté modositésara,

2.5.3.3. az elndkhelyettesek szakmai alldspontjédnak figyelembevételével kdzremUkddik az Uj projektek tervezésével,
valamint a meglévé projektek sziikség szerinti Ujratervezésével, benyujtasaval kapcsolatos feladatok elldtasaban,
2.5.3.4. hazai és nemzetkozi palydzati lehetéségeket tér fel a Hivatal szdmdra, javaslatot tesz egyes pélyazatok
benyujtasara,

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

2.5.4. A Féosztély projektmenedzsmenttel kapcsolatos feladatai

2.5.4.1. a Hivatal altal elnyert projektek tervezését, végrehajtasat és fenntartasat szabdlyozé moédszertani itmutatd
és a hatdlyos projektterv alapjan koordindlja a projektek végrehajtdsdhoz sziikséges tevékenységeket, és ellatja
a projekteknek a tamogaté felé torténd képviseletét,

2.5.4.2. kozremUkodik a Hivatal projektjeinek jogszer(i és szerzédésszer(i, szakmailag indokolt és megfeleld
szinvonall, a tdmogatasi szerz6désben foglalt hatéridében torténé megvaldsitdsdban és lebonyolitdsdban, és
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2.6.

az ennek érdekében sziikséges feladatok elvégzése soran kapcsolatot tart az elnékhelyettesek altal kijelolt szakmai
és pénzugyi vezetdkkel,

2.5.4.3. legaldbb havi rendszerességgel tdjékoztatja az elndkhelyetteseket az altaluk iranyitott szakteriiletekhez
kotédé projektek elérehaladasarol.

2.5.5. A Féosztaly projektfenntartasi feladatai

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

2.5.6. A Féosztaly projekttdamogatasi pénzigyi feladatai

2.5.6.1. elldtja a Hivatal projektjeinek koltségvetés-tervezésével, végrehajtdsaval és a pénziigyi vonatkozdsu
beszamolassal kapcsolatos feladatait,

2.5.6.2. elkésziti és karbantartja a projekt koltségvetését és HR-tervét, utdbbit a Humanpolitikai Féosztallyal
egylttmdkddve,

2.5.6.3. felel6s a pénziigyi és szamviteli rend betartasaért a projektek vonatkozasaban,

2.5.6.4.felelds a projektre vonatkozoé pénziigyi elszamolhatdsagi szabélyok betartésaért,

2.5.6.5. Osszedllitia a kifizetési igényléseket, bekéri és rendszerezi a hozzajuk kapcsolédd adatokat, vezeti
az elszamoldasok benyujtasahoz sziikséges pénziigyi, gazdasagi nyilvantartasokat,

2.5.6.6. gondoskodik a projekthez kapcsolodd konyvvizsgalatok, helyszini ellenérzések és monitoringlatogatasok
el6készitésérdl, lebonyolitasardl.

Uzemeltetési Féosztaly

26.1. Az Uzemeltetési FBosztily (a 2.6. alpont alkalmazasiban a tovabbiakban: Féosztily) a gazdasagi
elndkhelyettes irdnyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nallo szervezeti egység, amely ellatja az elndk, illetve
az elndkhelyettes altal kozvetlendil delegalt, tovédbba a hivatali szervezet tizemeltetési feladatait.

2.6.2. A Féosztély bels6 tagozddasat az 1. fuggelék tartalmazza.

2.6.3. A Féosztaly feladatainak vonatkozasaban

2.6.3.1. végzi és szervezi a hivatali feladatok ellatasat szolgald készletek, eszkozok beszerzését, valamint
kozrem(kodik a beruhdzasok lebonyolitdsaval és szolgéltatdsok megrendelésével kapcsolatos operativ feladatok
ellataséban,

2.6.3.2. elldtja a vagyonbiztositassal, szolgéltatas felel6sségbiztositassal, kotelezé gépjarmi-felel6sségbiztositassal
és casco biztositassal kapcsolatos tigyeket, kapcsolatot tart a biztositasi alkusz céggel,

2.6.3.3. elldtja a hivatali gépjarmlvek (izemeltetésével, karbantartdsdval, mdszaki vizsgaztatasaval, illetve
szabalyszer(i hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos feladatokat,

2.6.3.4. gondoskodik a Hivatal dolgozdinak haszndlatdban 1évé eszk6zok mUlkddése sordn tapasztalt
hibabejelentések fogadasardl, regisztralasardl, a hibak kivizsgalasardl, a sziikség szerinti intézkedések megtételérdl,
2.6.3.5. gondoskodik a Hivatal tliz- és munkavédelmi rendjének meghatarozasardl és betartatasardl, a megkotott
Uzemeltetési szerz6dések fellilvizsgalatardl, a szerzédésbe foglaltak ellenérzésérél a munkavédelmi felel6si
munkakorben,

2.6.3.6. figyelemmel kiséri, segiti a Hivatal kozvetlen iranyitasat, feligyeletét elldté minisztériumok és
hattérintézményeik, illetve az oktatdsi intézmények, valamint az egyéb kormdnyszervek kozotti lGzemeltetési
egyuttmUikodések megvaldsuldsat,

2.6.3.7. gondoskodik a Hivatal mobiltelefon-flottajanak ellatottsagardl, kapcsolatot tart a szolgéltatéval,

2.6.3.8. gondoskodik az tigyiratok és mas kildemények kézbesitésérdl és egyéb szallitasi feladatok elvégzésérél,
2.6.3.9. ellatja a recepciéval kapcsolatos feladatokat,

2.6.3.10. megtervezi, lebonyolitja a butor- és eszkdzmozgatassal jaré koltozéseket.

2.6.4. A Féosztaly mUszaki feladatai korében

2.6.4.1. gondoskodik a Hivatal telephelyeinek Uzemeltetésérél, mikodtetésérdl, valamint infrastrukturdjuk
rendeltetésszerl m(ikodését biztositd lizemeltetési és vagyonvédelmi feladatok ellatasardl,

2.6.4.2. elldtia a Hivatal zavartalan mukodéséhez sziikséges fenntartdsi, karbantartdsi és feldjitasi munkdak
megszervezését, koordinalasat,

2.6.4.3. kapcsolatot tart a telephelyek tizemeltetdivel,

2.6.4.4. gondoskodik a Hivatal kezelésében [évé, egyes telephelyeken felmeriil6 raktarozési feladatok elltasardl,
2.6.4.5. épitészeti alaprajzokat, valamint berendezési terveket készit,

2.6.4.6. figyelembe veszi és lehetéség szerint alkalmazza a kornyezetvédelmi szempontokat az lizemeltetéssel
kapcsolatos feladatokban,

2.6.4.7. el6késziti és segiti az auditok, monitoringok, helyszini ellenérzések lebonyolitasat.
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2.7. Beszerzési és Kozbeszerzési Féosztaly

3.1.

2.7.1. A Beszerzési és Kdzbeszerzési Féosztaly (a 2.7. alpont alkalmazésdban a tovabbiakban: Féosztaly) a gazdasagi
elndkhelyettes irdnyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, onallo szervezeti egység, amely elldtja az elndk, illetve
az elndkhelyettes altal kozvetlendil delegalt, tovédbba a hivatali szervezet aldbbi feladatait.

2.7.2. A Féosztaly feladatai korében

2.7.2.1. megkeresésre beszerzési, kdzbeszerzési feladatokkal, valamint szerzédésekkel, megallapodasokkal és szerzgi
jogi kérdésekkel kapcsolatos tanacsadast nyujt a Hivatal szervezeti egységei szamara,

2.7.2.2. lebonyolitja a Hivatal beszerzési és kdzbeszerzési eljarasait,

2.7.2.3. elldtja a Hivatal beszerzéseivel és kdzbeszerzéseivel kapcsolatban felmeriilé koordindcids, jogi és kozzétételi
feladatokat,

2.7.2.4. megkeresésre részt vesz a szerzédések el6készitésével kapcsolatos targyaldsokon, elkésziti a Hivatal altal
kotendd szerz6dések, megallapoddsok tervezeteit,

2.7.2.5. jogi szempontbol felilvizsgalja és véleményezi, jogi ellenjegyzéssel latja el a Hivatal altal kétendé
szerz8déseket, megallapoddsokat, szerz6déses nyilatkozatokat.

3. A kdznevelési elnokhelyettes iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek

Kéznevelési Programok Féosztalya

3.1.1. A Kdznevelési Programok F6éosztalya (a 3.1. alpont alkalmazédséban a tovabbiakban: Féosztaly) a kdznevelési
elndkhelyettes irdnyitasa alatt allo, féosztaly jogallasy, 6ndllé szervezeti egység, amely ellatja az elndkhelyettes,
illetve az elndk altal kdzvetlentl delegdlt feladatokat, valamint a Hivatal érettségivel, kdzépfoku felvételi eljarassal,
Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Versennyel (a tovabbiakban: OKTV), sajatos nevelési igényd (a tovabbiakban: SNI)
és mivészeti versenyszervezéssel, koznevelési mérés-értékelésekkel kapcsolatos, valamint logisztikai feladatait.
3.1.2. A Féosztaly belsé tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.

3.1.3. AF6osztaly

3.1.3.1. a helyi POK-ok kdzremukodésével elldtja a kozépfoku nevelési-oktatasi intézmények felvételi eljarasaval
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében

3.1.3.1.1. megtervezi, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a kozépfoku felvételi eljards folyamatait,
gondoskodik a kdzépfoku felvételi eljarashoz kapcsolddd dokumentumok eléallitasardl, nyilvanossagra hozatalardl,
illetve csomagolasardl és eljuttatasardl az altalanos iskolakhoz,

3.1.3.1.2. elkészitteti a kozponti irasbeli felvételi vizsgak vizsgaanyagait, egyéb szakmai anyagokat, mkodteti
a feladatlap-készit6 bizottsdgokat, és gondoskodik az ezzel kapcsolatos logisztikai feladatok ellatasarol,

3.1.3.2. ellatja az érettséqi vizsgakkal kapcsolatos feladatokat, ennek keretében kiiléndsen

3.1.3.2.1. megtervezi, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az érettségi vizsgak lebonyolitdsanak folyamatait,
mukodteti a tételkészit6 bizottsagokat,

3.1.3.2.2. elkészitteti az érettségi vizsgaanyagokat, és a Biztonsagi Szabdlyzatban meghatarozottak szerint kezeli
azokat, elkészitteti és kdzzéteszi az érettségi vizsgdkhoz kapcsol6dd egyéb szakmai anyagokat, és gondoskodik
az ezzel kapcsolatos logisztikai feladatok ellatasarol,

3.1.3.2.3. kidolgozza a vizsgakdzpontok tevékenységével és a vizsgaztatassal kapcsolatos szakmai standardokat,
és kozremUikodik a pénziligyi standardok tervezésében, egyiittm(ikddve a Taniligyigazgatasi és Koznevelési Hatésagi
Féosztallyal,

3.1.3.2.4. elldtja a kormanyhivatalok altal mdkodtetett érettségi vizsgabizottsdgokkal kapcsolatos elndkkijelolési
feladatokat,

3.1.3.2.5. szakmai segitségnyujtassal kodzrem(kddik a kormdnyhivatalok &ltal mikodtetett érettségi
vizsgabizottsagok dontései ellen benyujtott torvényességi kérelmekrél hozandé masodfokd dontések
el6készitésében,

3.1.3.2.6. kezdeményezi az érettségi vizsga megszervezésével Osszefliggdé miniszteri intézkedés megtételét,
ha annak elmaraddsa miatt orszdgos szinten veszélybe kerililhet az érettségi vizsga jogszabdlyok szerinti
lebonyolitasa,

3.1.3.2.7. kezdeményezi a vizsgaszabalyzatban, illetve a tanév rendjében foglaltaktdl valo eltérést, ha arra
az érettségi vizsga megszervezése vagy a rendkiviili sziinet elrendelése miatt, a tanév megszervezése érdekében
sziikség van,
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3.1.3.2.8. kezdeményezi az érettségi vizsga megszervezési jogdnak megvondsat, az érettségi bizonyitvany
érvénytelenné nyilvanitdsat, a vizsgdn elért eredmény megsemmisitését, ha bebizonyosodik, hogy az iskola
a vizsgat jogellenesen szervezte meg, illetve a bizonyitvanyt jogellenesen allitotta ki,

3.1.3.2.9. elldtja az emberi eréforrasok minisztere hataskorébe tartozd egyes szakképesitések komplex szakmai
vizsga szervezésére Kkijelolt intézményekrdl szélé 5/2013. (. 18) EMMI rendeletben megjeldlt szakmai
vizsgaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, egyes szakképzési vizsgak el6készitése és szervezése korében fogadja
a jelentkezéseket a szakmai vizsgdra, el6késziti és lebonyolitja a vizsgat; kidllitja, kiadja az Europass bizonyitvany-
kiegészitoket; felkésziti a vizsgaszervezé képviselbit és jegyzdit, biztositja a szlikséges kapacitdst; biztositja
az Orszdgos Képzési Jegyzékrél és az Orszagos Képzési Jegyzék moddositasanak eljarasrendjérél szolo
150/2012. (VII. 6.) Korm. rendeletben meghatarozott OKJ-szakképesitések komplex vizsgdihoz a vizsgaszervez6i
szoftvert,

3.1.3.3. a helyi POK-ok kozrem(ikodésével ellatja az orszagos, térségi, megyei, févarosi szintl tanuloi teljesitmény
mérés-értékelési feladatokat, ennek keretében

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

3.1.3.3.2. elkészitteti az orszdgos mérések mérdeszkdzeit, valamint — a hattérkérdbivek tekintetében egytittmikddve
a Koznevelési Elemzési F8osztéllyal - a mérésekhez kapcsoléodéd szakmai anyagokat, és gondoskodik
a mérés-értékeléshez kapcsolodo logisztikai feladatok ellatasardl,

3.1.3.3.3. gondoskodik a kédolds, az adatrogzités és az adatfeldolgozés folyamatairdl,

3.1.3.3.4. egyuttm(kodik a Koznevelési Elemzési FOosztallyal a mérésekkel kapcsolatos jelentések, elemzések
elkészitésében,

3.1.3.3.5. gondozza a mérések folyaman felhalmozddott adatvagyont, egylittmikodve a Kdznevelési Nyilvantartasi
F&osztallyal és a Kdznevelési Elemzési Féosztallyal,

3.1.3.4. a helyi POK-ok kozrem(kodésével a nemzetkozi tanuldi teljesitménymérési rendszerek szabalyai szerint
teljeskorten elldtja a kdznevelés nemzetkdzi méréseivel kapcsolatos el6készité és szervezési feladatokat, valamint
egyuttmUlkodik a Koznevelési Elemzési Féosztallyal a mérésekkel kapcsolatos jelentések, elemzések elkészitésében,
3.1.3.5. a helyi POK-ok kézrem(kodésével megszervezi az OKTV, valamint a miniszter dltal meghirdetett orszagos
muvészeti és SNI tanulmanyi versenyeket, ennek keretében

3.1.3.5.1. megtervezi, m(ikodteti, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az OKTV, valamint a mlvészeti
és SNI versenyek folyamatait, mikodteti ezek versenybizottsagait,

3.1.3.5.2. az oktatasi és egyéb intézmények, valamint a korményhivatalok kdzrem(ikddésével megszervezi az OKTYV,
valamint a mUvészeti és SNI versenyek forduloit,

3.1.3.5.3. elkészitteti a versenyek anyagait, elkésziti és nyilvanossdgra hozza a versenyekhez kapcsolédé egyéb
szakmai anyagokat, ellatja az OKTV-vel kapcsolatos logisztikai feladatokat,

3.1.3.6. a feladataihoz kozvetlenil kapcsolddd szoftverek tekintetében szakmai szempontbdl kdzremdkodik
a koznevelési informatikai rendszerekkel szemben tamasztott kdvetelmények meghatérozasaban, valamint azok
szakmailag megfelel6 miikodésének figyelemmel kisérésében, egyuttmikddve a Fejlesztési Irodaval,

3.1.3.7. kozremlkodik a Féosztaly feladataihoz kapcsolodd — jogszabdlytervezetek —elSkészitésében,
véleményezésében,

3.1.3.8. ellatja a Hivatal logisztikai, valamint mas teriiletein az esetlegesen sziikséges csomagolasi feladatokat,
3.1.3.9. elldtja a Hivatalhoz érkezé vagy helyben keletkezett mindsitett iratok nyilvantartdsaval és kezelésével
kapcsolatos feladatokat,

3.1.3.10. elldtja a FOosztaly illetékességébe tartozd, a hazai vagy eurdpai uniods forrdsbdél megvaldsuld projektek
esetében a szakmai fejlesztések irdnyainak kidolgozasat és a szakmai tdmogatast.

3.2. Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatosagi Féosztaly

3.2.1. A Tanligyigazgatdsi és Koznevelési Hatdsagi Féosztdly (a 3.2. alpont alkalmazasaban a tovabbiakban:
Féosztély) a koznevelési elnokhelyettes irdnyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nallo szervezeti egység. A Féosztaly
elldtja az elndkhelyettes, illetve az elndk altal kozvetlendl delegalt feladatokat, a tanligyigazgatasi, a kdznevelési
szakmai ellendrzési, koznevelési és nyelvvizsgaztatdsi akkreditdciés feladatokat, valamint a helyi POK-ok
kdzrem(ikodésével a Hivatalnak az orszagos mérések eredményeivel kapcsolatos, fenntarté altal a Hivatalnak
megkildott intézkedési terv jovahagyasaval és ellenbrzésével 6sszefliggd feladatait.

3.2.2. A Féosztaly belsé tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.
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3.2.3. A Féosztély tanligyigazgatasi ellenérzési feladatai korében

3.2.3.1. a tankeruleti kdzpont illetékességi terlilete szerinti bontasban, fenntarté tipusonként évente jelentést készit
a miniszter szamara a KIR-ben rendelkezésre all6 adatok felhasznélasaval a nevelési-oktatasi intézményi féréhelyek
és a nevelésben-oktatasban részt vevé gyermekek, tanulék Iétszamanak alakuldsarol,

3.2.3.2. megkeresésre tajékoztatast nyujt tanligyigazgatasi kérdésekben az ligyfelek szamara,

3.2.3.3. kozremUkodik a kilon jogszabdlyokban meghatarozott hatésagi ellen6rzésekben,

3.2.3.4. elldtja a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek, tanuldk szakértéi és rehabilitacids bizottsagi vizsgélata
sordn a szakszolgalati-esélyegyenldségi szakérté kirendelésével kapcsolatos feladatokat,

3.23.5. kozremlkodik a Féosztaly feladataihoz kapcsolodd  jogszabdlytervezetek — elSkészitésében,
véleményezésében,

3.2.3.6. gondoskodik a bizonyitvanynyomtatvanyok és egyéb engedélykoteles, kbznevelést érinté nyomtatvanyok
engedélyezésének el6készitésérdl,

3.2.3.7. megszervezi a tanév rendje szerinti szakmai ellen6rzéseket,

3.2.3.8. kidolgozza az adott tanévi orszdgos szakmai ellendérzés szakmai kovetelményrendszerét,

3.2.3.9.feldolgozza és nyilvantartja az ellen6rzések, értékelések eredményeit,

3.2.3.10. a kulfoldi nevelési-oktatasi intézmény vonatkozasaban torvényességi ellenérzést végez, ennek keretében
ellenérzi, hogy a fenntartd a nevelési-oktatasi intézményt az alapitd okiratban és a miikodési engedélyben
meghatarozottak szerint m(kddteti-e,

3.2.3.11. jévahagyja az orszagos mérések eredményeivel kapcsolatos, a fenntartd altal a Hivatalnak megkuldott
intézkedési tervet,

3.2.3.12. megszervezi az orszagos mérések eredményeivel kapcsolatos, a fenntarté altal a Hivatalnak megkuldott
intézkedési tervben foglaltak végrehajtasanak szakmai ellenérzéseit,

3.2.3.13. kidolgozza az orszagos mérések eredményeivel kapcsolatos, a fenntartd altal a Hivatalnak megkildott
intézkedési tervben foglaltak végrehajtasanak szakmai ellenérzése szakmai kovetelményrendszerét.

3.2.4. A Féosztaly pedagogusmindsitéssel kapcsolatos feladatai korében

3.2.4.1. elldtja a POK-ok kdzrem(ikddésével a pedagégusmindsitésekkel kapcsolatos szervezési feladatokat,

3.24.2. segitséget nyujt a POK-ok kdzremikodésével a pedagdgusmindsitésekkel kapcsolatos kérdések
megvdlaszolasaban,

3.2.4.3. szakmai anyagok, irdnymutatdsok készitésével folyamatosan tdamogatja a POK-ok pedagégusmindsitéssel
kapcsolatos tevékenységét,

3.2.4.4. kezeli a pedagdgusmindsitések soran benyujtott panaszokat,

3.2.4.5. folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusmindsitésekkel 8sszefliggé szakértdi tevékenységet,

3.2.4.6. tdmogatja a pedagdégusmindsitéssel kapcsolatos szakmai, tartalmi fejlesztéseket, és gondoskodik ezek
megvaldsuldsarol.

3.2.5. A Féosztaly pedagdgiai-szakmai ellenérzési (tanfelligyeleti) feladatai keretében

3.2.5.1. ellatja a POK-ok kézrem(ikbdésével a pedagogiai-szakmai ellenérzéssel kapcsolatos szervezési feladatokat,
3.2.5.2. segitséget nyujt a POK-ok kdzremikodésével a pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel kapcsolatos kérdések
megvalaszoldsaban,

3.2.53. szakmai anyagok készitésével folyamatosan tdmogatja a POK-ok pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel
kapcsolatos tevékenységét,

3.2.5.4. folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel 6sszefliggd szakértdi tevékenységet,
3.2.5.5. tAmogatja a pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel kapcsolatos szakmai, tartalmi fejlesztéseket, és gondoskodik
ezek megvalodsuldsarol.

3.2.6. A Féosztaly kdznevelési akkreditacios és nyelvvizsgaztatasi akkreditacios feladatai

3.2.6.1. a Féosztaly pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatai keretében

3.2.6.1.1. elldtja a pedagdgus-tovabbképzések akkreditacidjaval kapcsolatos feladatokat,

3.26.1.2. ellatja a jovahagyott pedagdgus-tovabbképzési programokkal és az inditott tovabbképzésekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat,

3.2.6.1.3. ellatja a pedagdgus-tovabbképzések szervezdinek ellenbrzésével kapcsolatos feladatokat,

3.2.6.1.4. elldtja a Pedagogus-tovabbképzési Akkreditacids Testiilet mellett a titkarsagi teendbket.

3.2.6.2. A FSosztély tankdnyvvé nyilvanitassal, tankonyvjegyzékkel kapcsolatos feladatai keretében

3.2.6.2.1. elldtja a tankdnyvvé nyilvanitassal, a tankdnyvvé nyilvanitas megsziintetésével kapcsolatos feladatokat,
3.2.6.2.2. elldtjia a tankonyvjegyzékre torténd felvétellel és a tankonyvjegyzékrdl vald torléssel kapcsolatos
feladatokat,
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3.3.

3.2.6.2.3. ellatja a tankodnyvjegyzékkel kapcsolatos tovabbi feladatokat,

3.2.6.2.4. elldtja a Nemzeti Tankdnyvtanacs mellett a titkarsagi teenddket.

3.2.6.3. A FSosztély nyelvvizsga-akkreditaciéval kapcsolatos feladatai keretében

3.2.6.3.1. akkreditacios eljarasokat folytat le, és kiadja az elséfoku akkreditacios hatarozatokat,

3.2.6.3.2. akkreditaciomeguijitasi eljarasokat folytat le, és kiadja az elséfoku hatarozatot,

3.2.6.3.3. mUkddteti a Nyelvvizsgat Akkreditalé Testlletet (a tovédbbiakban: Testilet),

3.2.6.3.4. a Testlilet bevonasdval kidolgozza és kiadja az Akkreditacios Kézikdnyvet,

3.2.6.3.5. a nyelvvizsgakdzpontok rendelkezésére bocsatja és gondozza a nyelvvizsgdk elektronikus anyakonyvi
fellletét,

3.2.6.3.6. a Nemzetbiztonsdgi Szakszolgalattal egyetértésében kijeloli azt a nyomdat, amelyik a nyelvvizsga-
bizonyitvanyokat nyomtatja,

3.2.6.3.7. az elektronikus anyakonyvek alapjan az arra kijel6lt nyomdaval bizonyitvanyt nyomtattat,

3.2.6.3.8. intézi a kilfoldi nyelvvizsga-bizonyitvanyok honositasaval kapcsolatos ligyeket,

3.2.6.3.9. mésodfoku hatdrozatot hoz a nyelvvizsgakdzpontok nyelvvizsgaval kapcsolatban hozott elséfoku
hatarozataval szemben benyujtott fellebbezések alapjan,

3.2.6.3.10. hatdésagi bizonyitvanyt allit ki a részvizsga-bizonyitvanyok egyesithet&ségérdl,

3.2.6.3.11. hatdsagi igazolvanyt allit ki az elveszett bizonyitvanyokrol az elektronikus anyakdnyv alapjan,

3.2.6.3.12. elvégzi az elektronikus anyakonyv alapjan a nyelvvizsga-bizonyitvanyok hitelességi vizsgélatat,

3.2.6.3.13. konferencia szervezését kezdeményezi a nyelvoktatasi szakma szadmara a nyelvvizsgaztatds és
az érintkez6 teriiletek ujdonsagairdl,

3.2.6.3.14. kdzhiteles nyilvantartast vezet és adatot szolgaltat a nyelvvizsgakrol,

3.2.6.3.15. kozremUkodik a nyelvvizsgaztatds rendjét szabdlyozo jogszabdalyi hattérmunkalatokban,

3.2.6.3.16. képviseli a magyar nyelvvizsgak ligyét magyarorszagi és nemzetkozi pedagdgiai-szakmai ellendrzési
(tanfelligyeleti) feladatai keretében.

3.2.7. A Féosztaly kbznevelési engedélyezési feladatai korében

3.2.7.1. el6késziti és kiadmanyozza az egyéni munkarend engedélyezése tdrgydban a dontéseket, egytttmdikodik
a POK-okkal, és folyamatos szakmai tdmogatdst nyujt részikre, irdnymutatdst ad az egyéni munkarendek
dontéseinek el6készitésében,

3.2.7.2. el6késziti a dontéstervezeteket az alabbi targyban: tankoteles 6 éves gyermek esetén felmentés
engedélyezése a tankotelezettség teljesitése aldl tovabbi egy nevelési évig,

3.2.7.3. el6késziti a dontéstervezeteket az aldbbi targyban: a tankotelezettség teljesitése megkezdésének
engedélyezése a gyermek 6 éves kora el6tt.

Koznevelési Nyilvantartasi Féosztaly

3.3.1. A Kdznevelési Nyilvantartasi Féosztaly (a 3.3. alpont alkalmazasaban a tovébbiakban: Féosztaly) a kdznevelési
elndkhelyettes iranyitdsa alatt allo, féosztdly jogallasu, oOnallé szervezeti egység. A Fdosztily ellatja
az elndkhelyettes, illetve az elndk altal kozvetlendl delegélt feladatokat, tovabbd a KIR mikodtetésével és
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.

3.3.2. A F6osztaly belsé tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.

3.3.3. AF6osztaly

3.3.3.1. meghatérozza a kozneveléshez és adatszolgdltatashoz kotédd informatikai rendszerekkel szemben
tdmasztott szakmai kovetelményeket az érintett szakteriiletekkel és a Rendszerlizemeltetési és Dokumentacios
Féosztallyal kozosen,

3.3.3.2. a szakterUletekkel kozosen kialakitja a kozneveléshez és adatszolgaltatashoz kotédé informatikai rendszerek
fejlesztésének szakmai koncepciojat és részletes tartalmat.

3.3.4. A F6osztaly a KIR adatfeldolgozasi és tajékoztatasi feladatai korében

3.3.4.1. biztositja a jogszabdlyokban meghatdrozott adatszolgaltatasi kdtelezettségek teljesitését a KIR adattartalma
alapjan,

33.4.1.1. a Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezelének az egészségligyi szolgdltatdsra valé jogosultsag
érvényesitéséhez a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) hatdlya ala tartozo
kozépfoku oktatdsi intézmények tanuloirdl a tanuldi jogviszony meghatarozott adatai vonatkozésaban,

3.3.4.1.2. a Magyar Allamkincstar Nyugdijfolyésité Igazgatésagnak az arvaellatas folyositasahoz iskolai tanulményok
cimén,

3.3.4.1.3. a Magyar Allamkincstarnak az iskolaztatasi tdamogatas folyositasahoz,

3.3.4.1.4. a kormanyhivatalok részére feladataik ellatdsahoz,
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3.4.

3.3.4.2. arendelkezésre all6 adatbazisok alapjan adatgyjtési, adatfeldolgozasi, illetve elemzési feladatokat lat el,
3.3.4.3. a KIR-be torténd adatgydjtés, adatbekérés tdmogatasahoz ligyfélszolgdlatot, illetve képzési szolgéltatasokat
biztosit,

3.3.4.4. statisztikai célu adatszolgaltatast végez az dgazati informacids rendszerek nyilvantartasaihoz tartozéan és
mas szervek éltal elSirtak, valamint a Hivatal vezetSinek igényei alapjan,

3.3.4.5. ellatja a feladatkorébe tartozdan a kozérdekli adatok kezelésével, kozzétételével kapcsolatos feladatokat.
3.3.5. A F6osztaly a KIR vonatkozasaban

3.3.5.1. nyilvantartja a vonatkozé jogszabalyok éltal eldirt adatkoroket,

3.3.5.2. ellatja a koznevelési informatikai rendszerek miikddtetésével kapcsolatos feladatokat,

3.3.5.3. ellatja a KIR-rel kapcsolatos hatdsagi tigyintézési feladatokat,

3.3.5.4. koordinalja, illetve feliigyeli az dgazati kdznevelési adatbazisrendszerek, azonositasi rendszerek, valamint
a kdzneveléshez koté6d6 valamennyi informacios rendszer mikodtetését,

3.3.5.5. részt vesz az infokommunikacidés rendszerek altal kezelt szakmai adatvagyon koherenciajanak
megteremtésében és megdrzésében,

3.3.5.6. elldtja az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaelndki és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki, szaktandcsadoi
névjegyzékkel kapcsolatos feladatokat,

3.3.5.7. elldtja a miniszter hataskorébe tartozd szakképesitések tekintetében az Orszagos szakértdi, az Orszagos
vizsgaztatasi, az Orszdgos szakmai szakértdi és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a szakértoi
tevékenységrél szolé 31/2004. (XI. 13.) OM rendeletben el&irt birdlobizottsdag mikddtetésével kapcsolatos
feladatokat,

3.3.5.8. nyilvantartasba veszi az iskolai feladatot ellaté kdznevelési intézmény mellett miikddé intézményi tanacsot,
3.3.5.9. vezeti az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és tankdtelesek nyilvantartasat;

3.3.5.10. ellatja a Jelnyelvoktatéi Névjegyzék vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Pedagodgiai-szakmai Szolgéltatdsok Koordinéaciés Féosztélya

3.4.1. A Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatdsok Koordinacids Féosztalya (a 3.4. alpont alkalmazdsaban a tovabbiakban:
Féosztaly) a koznevelési elndkhelyettes irdnyitasa alatt 4ll6, féosztaly jogallasu, 6nalléd szervezeti egység, amely
elldtja a POK-okkal kapcsolatos koordinacids, irdnyitdsi és stratégiai irdnyitasi feladatokat, tovabba kdzrem(ikodik
az Arany Janos programok szakmai tdmogatasaban.

3.4.2. A Féosztaly bels6é tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.

3.4.3. AF6osztély

3.4.3.1. a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok szakmai irdnyitasa targyaban az allami koznevelési kozfeladat ellatasa
keretében

3.4.3.1.1. kdzremUikodik az dgazati pedagdgiai-szakmai szolgaltatési stratégia kialakitasaban,

3.4.3.1.2. kdzrem(ikddik a tudomanyos és szakmai eredmények disszeminacidjaval és hasznositasuk tdmogatasaval
0sszefliggé feladatok ellatasaban,

3.4.3.1.3. elkésziti - a POK-ok bevonasaval — a Hivatal pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi feladatainak ellatasahoz
kapcsolodd éves munkatervét,

3.4.3.1.4. véleményezi az egyhdzi fenntartasu és magén pedagdgiai intézetek éves munkatervét,

3.4.3.1.5. folyamatos koordinaciét végez a POK-ok éltal ellétott orszagos feladatok vonatkozéasaban,

3.4.3.1.6. mlkodteti a POK-ok altal ellatott tevékenységek mindségbiztositasat,

3.4.3.1.7. seqiti a kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanulo részére nyujtott nevelési és tanitasi-tanulasi folyamatot
segit6 egységes pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi feladatok ellatasat,

3.4.3.1.8. megszervezi a hatranyos helyzet(i gyermekek, tanuldk részére nyujtott nevelést, nevelést-oktatast segitd
pedagodgiai-szakmai szolgéltatasokat,

3.43.1.9. elldtja a koznevelési rendszerhez kapcsolédd pedagodgiai, nevelési-oktatdsi programok (tartalmi,
madszertani, tovabbképzési), tovabbd a fenntarthatésdghoz, a tehetséggondozashoz és a tarsadalmi integraciéhoz
kapcsolodé programok fejlesztésével és szakmai irdnyitasaval kapcsolatos feladatokat (kiemelten: Okoiskola, Iskolai
Kozosségi Szolgalat), konfliktusmegel&zést tamogato iskolai programok megszervezésének irdnyitasat,

3.4.3.2. a digitalis kompetencia fejlesztéséhez kapcsoldddan

3.43.2.1. elldtia a digitdlis kompetenciafejlesztéshez kapcsolédé pedagodgus-tovabbképzések fejlesztését,
a képzésekben kdzremUikodok felkészitését, a tovabbképzések szervezésének koordinalasat,

3.43.2.2. elldtja az ehhez a kompetenciateriilethez kapcsolédd szaktandcsadoi tevékenységek koordinalasanak
feladatait,

3.4.3.3. ellatja az eTwinning Magyarorszagi Szolgaltaté Pont koordinacios feladatait.
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3.4.4. A Féosztaly feladatai a szakmai szolgaltatasokhoz kapcsolédoan

3.4.4.1. szaktandcsadas, tantdrgygondozas teriiletén

3.4.4.1.1. orszagos szinten koordinalja a szaktanacsadéi képzések, tovabbképzések szervezését,

3.4.4.1.2. mukodteti, koordindlja az orszagos tantargygondozd és szaktanacsadoi, tovabba a vezet6-szaktanicsadoi
rendszert,

3.4.4.1.3. kozvetlen kommunikéciés csatornakat épit ki és mikodtet a tantdrgygondozdk és szaktanacsaddk
szamdra,

3.4.4.2. a pedagogiai tdjékoztatds terliletén gondoskodik a kdznevelési dgazati jogszabalyokban meghatérozott
feladatok ellatasaval 6sszefligg6 tdjékoztatdk készitésérdl és megjelentetésérdl,

3.4.4.3. a tanulétdjékoztatd, -tandcsadd szolgaltatasok teriiletén gondoskodik a koznevelés rendszerét érintd
informacidknak az iskolai didkénkormanyzatok szamara torténd kozvetitésében, igény esetén tdmogatja az iskolai
kozOsségi szolgalatokat modszertani ajanlasok, tdjékoztatéanyagok készitésével,

3.4.4.4. orszagos és megyei szinten koordindlja a tanulmanyi és tehetséggondozé versenyek szervezését, ezzel
kapcsolatosan informacids rendszert mikodtet,

3.4.4.5. mUkodteti a POK-ok munkatérsaibdl all6 szaktanacsadoi, versenyszervezési, tanligyigazgatési, tehetség-,
pedagodgiai tajékoztatasi és tanulotajékoztatasi munkacsoportokat,

3.4.4.6. orszagos szinten koordindlja a bazisintézményi rendszer miikodését,

3.4.4.7. ellatja az iskolai kdzdsségi szolgdlat modszertani tamogatdasat.

3.4.5. A Féosztaly feladatai a mddszertani tdmogatasokhoz kapcsoléddan

3.4.5.1. az iskolai lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tdmogatdsahoz kapcsoléddan korai jelzé- és pedagodgiai
tdmogatd rendszer miikddtetése tertletén,

3.4.5.1.1. koordinalja az iskolai lemorzsoloddssal veszélyeztetett tanuldk tdmogatasahoz kapcsolédoéan a Hivatal altal
az iskolai elektronikus adatszolgaltatds céljara mikodtetett rendszerben rendelkezésre allo intézményi és
tagintézményi adatok megyei szint(i elemzését és a sziikséges pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsok meghatarozasat,
3.4.5.1.2. elkésziti az iskolai lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldk tdmogatasdhoz kapcsoléddan a Hivatal altal
az iskolai elektronikus adatszolgaltatds céljara mukddtetett rendszerben rendelkezésre all6 intézményi és
tagintézményi adatok orszédgos szintl elemzését,

3.4.5.1.3. nyomon kdveti az intézményi fejlesztési tervekben meghatérozott beavatkozasok elérehaladasat,

3.4.5.1.4. koordinalja az iskolai lemorzsolddas megel6zése, megakadalyozasa érdekében a szakmai tdmogatasban
kozrem(ikodé szakértdk, szaktanacsadok és egyéb szakemberek egytittm(ikddését,

3.4.5.2. koordinalja a nevelési-oktatasi intézményfejlesztést tdmogato szaktanacsadds megszervezését,

3.4.5.3. koordindlja a mérés-értékelési szaktandcsadas megszervezését,

3.4.5.4. a pedagdgiai értékelés terliletén a Koznevelési Programok F&osztdlya szakmai irdnyitaséval szervezi
az orszadgos pedagdgiai targyu mérés-értékeléseket, koordinalja a mérés-értékeléseket lebonyolitdé POK-ok
munkajat,

3.4.5.5. kidolgozza és elérhetévé teszi a Kdznevelési Programok F&osztdlya kdzrem(ikodésével az orszagos
pedagdgiai mérés-értékelési eredmények alapjan az intézményértékeléshez kapcsolddo diagnosztikai és fejlesztési
eszkozoket, és a pedagodgiai oktatasi kozpontok bevondsaval elvégzi orszagos terjesztésiiket,

3.4.5.6. seqiti a pedagdégusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének megszervezését,

3.4.5.6.1. mlkodteti a Hivatal altal szervezett pedagdgus-tovabbképzések minéségbiztositasi rendszerét,

3.4.5.6.2. ellatja az egyes tevékenységteriiletekhez kapcsolddo tovabbképzések kifejlesztésével és a szaktanacsadasi
szolgaltatas ellatasanak tamogatasaval kapcsolatos feladatokat,

3.4.5.6.3. elldtja a Hivatal altal akkreditalt érettségi vizsgaelnoki tovabbképzések megtartasdval kapcsolatos
koordinacios feladatokat,

3.4.5.7. mUkodteti a POK-ok munkatérsaibdl allé pedagdgiai értékelési, az iskolai lemorzsolédassal veszélyeztetett
tanulok tdmogatasaval kapcsolatos és a pedagdgus-tovabbképzési munkacsoportokat.

3.4.6. A Féosztaly Sulinet programmal kapcsolatos feladatai keretében

3.4.6.1. ellatja a Sulinet program mikodtetésével, fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,

3.4.6.2. a koznevelés teriiletén kozremUkodik a Hivatal digitélis kiadvanyokkal, tartalmak el6készitésével és
kozzétételével, tovabba az ezen tevékenységekhez kapcsolddé projektek fenntartési kdtelezettségével kapcsolatos
feladatainak végrehajtasaban.

3.4.6.3. A Fbosztaly European Schoolnet - Eurdpai Iskolahalézat (a tovabbiakban: EUN) tagsaggal kapcsolatos
feladatai keretében

3.4.6.3.1. biztositja a Hivatal részvételét az EUN tevékenységeiben és nemzetkozi projektekben,
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3.5.

3.4.6.3.2. elldtja a képviseletet az EUN Irdnyito Testiletében (Steering Committee).

3.4.7. A Féosztaly kdznevelési projektek szakmai koordinacidjaval kapcsolatos feladatai

3.4.7.1. koordindlja az egyes, kdznevelést érinté és a Féosztaly szakmai koordinacios feladatkoréhez rendelt
projektek keretében megvaldsulé szakmai tevékenységek 6sszehangolasat,

3.4.7.2. tamogatja az egyes projektekben dolgozé szakmai vezet6k és munkatarsak tevékenységét,

3.4.7.3. véleményezi az egyes projektekben elkésziilt szakmai dokumentumokat,

3.4.7.4. beszamoldkat, jelentéseket, Osszesitéseket készit az egyes projektek szakmai elérehaladésarol,

3.4.7.5. mikodteti az egyes projektek szakmai vezet6ibél all6 munkacsoportot,

3.4.7.6. 6sszehangolja, 6sszesiti és nyomon koveti a projektekben megvaldsuld képzések lebonyolitasat,

3.4.7.7. javaslatot fogalmazhat meg a projektekben vallalt szakmai feladatok el6készitése soran keletkezé szakmai-
muszaki tartalmak tekintetében,

3.4.7.8. Osszesiti és nyomon koveti a projektekben vallalt szakmai indikatorok és szamszaki-mUszaki kdvetelmények
teljesiilését.

A Pedagdgiai Oktatasi Kézpontok

3.5.1. A POK-ok a Hivatal f6osztaly jogallasu szervezeti egységei, amelyek a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatasok
Koordindciés Féosztdlya irdnyitasa alatt, orszagos lefedettséget biztositva latjak el a Hivatal megyei és teriileti
feladatait a pedagogiai-szakmai szolgaltatasok tertiletén.

3.5.2. A POK-ok altalanos helyi koordinaciés feladatai

3.5.2.1. évente felmérik a nevelési-oktatasi intézmények pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi igényeit,

3.5.2.2. évente értékelik a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi rendszer teriileti szintl kapacitdsait, eredményességét,
ehhez kapcsolédoan fejlesztési javaslatokat készitenek,

3.5.2.3. évente elkészitik az Nkt. 19. § (2) bekezdésében meghatarozott szakmai szolgaltatasi teriletekre kiterjed6
éves munkatervet, azt jévahagyasra tovabbitjak a Pedagogiai-szakmai Szolgéltatasok Koordinacios Féosztélya felé,
3.5.2.4. szervezik és koordindljak az illetékességi teruletlikon a szaktanacsaddk munkajat,

3.5.2.5. folyamatosan egytttm(ikodnek a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinaciés Féosztalyaval,

3.5.2.6. rendszeresen adatot szolgaltatnak a Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatasok Koordinaciés Féosztalyanak,

3.5.2.7. kozrem(kddnek a Pedagodgiai-szakmai Szolgéltatdsok Koordinaciés Féosztalya koordinaldsdban
az illetékességi teruletiikon folyd hazai vagy eurdpai unids forrasbél megvaldsitott projekt megvaldsitasaban.

3.5.3. A pedagégiai-szakmai szolgaltatasok teriileti koordinacidja keretében

3.5.3.1. feladatok a szaktanacsadas, tantargygondozas teriletén

3.5.3.1.1. helyi szinten koordindljdk a szaktanacsadoéi képzések, tovabbképzések szervezését,

3.5.3.1.2. helyi szinten megszervezik, koordindljék a tematikus és a tantdrgygondozé szaktanacsadast,

3.5.3.1.3. kozremikodnek a szaktandcsaddk szamdra kialakitott kozvetlen kommunikacids csatorndk
mukodtetésében,

3.5.3.1.4. létrehozzak és mikodtetik a tematikus tantargyi, mdveltségterileti szaktanacsaddi munkakdzosségeket,
3.5.3.1.5. illetékességi teriiletiikon mikodtetik a vezetd-szaktandcsadoi rendszert,

3.5.3.1.6. illetékességi teruletiikon mikodtetik a bazisintézményi rendszert,

3.5.3.2. feladatok a pedagdgiai értékelés teriiletén

3.5.3.2.1. elldtjdk az orszdgos pedagodgiai targyu mérés-értékelések helyi feladatait,

3.5.3.2.2. kozremUikodnek a kdznevelési targyd nemzetkozi mérések és vizsgalatok lebonyolitasaban,

3.5.3.2.3. megszervezik a nevelési-oktatédsi intézmények belsé pedagdgiai értékelési rendszerének kialakitdsdhoz
szlikséges szakmai tanacsadast,

3.5.3.2.4. megszervezik a pedagdgiai mérések eredményeinek feldolgozasat kovetd, az intézményfejlesztést
tdmogatd szakmai szolgéltatasokat,

3.5.3.2.5. megismertetik és terjesztik az intézményértékelési eszkdzoket és mdédszereket

3.5.3.3. feladatok a pedagdgiai tdjékoztatas terliletén

3.5.3.3.1. szakmai forumokat, miihelyeket, konferencidkat szerveznek,

3.5.3.3.2. oktatastechnikai és -technolégiai médszertani tdamogatast nyujtanak,

3.5.3.3.3. folyamatosan frissulé tajékoztatast nydjtanak a honlapjukon keresztiil,

3.5.3.3.4. tdmogatjak a palyazati, kutatas-fejlesztési folyamatokat,

3.5.3.4. feladatok a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése teriiletén
3.5.3.4.1. terlileti szinten felmérik a pedagogusok tovabbképzési igényeit,

3.5.3.4.2. részt vesznek a Hivatal 4ltal szervezett tovabbképzések lebonyolitadsaban,



3728

HIVATALOS ERTESITO - 2021.évi38.szam

3.5.3.5. feladatok a tanulmanyi és tehetséggondozd versenyek szervezése és 9sszehangolasa teriletén

3.5.3.5.1. terlleti, megyei szinten el6készitik és koordindljdk a Koznevelési Programok Féosztalya koordinécids
korébe tartozo, az EMMI dltal kbzpontilag szervezett (OKTV, mUiivészeti és SNI) versenyeket, nemzetiségi versenyeket,
valamint a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinaciés Féosztalya koordinacios korébe tartozo, egyéb orszagos
és terlileti tanulmanyi versenyeket,

3.5.3.5.2. kozremUikodnek a versenyek informacids rendszerének mikodtetésében,

3.5.3.5.3. nyilvantartast vezetnek az illetékességi teriiletiikdn megszervezett megyei és jarasi szintl versenyekrél,
3.5.3.6. feladatok a tanligyigazgatasi szolgalattal kapcsolatosan

3.5.3.6.1. felkérésre tandcsaikkal segitik a koznevelési intézmények szakmai és mukddési dokumentumainak
elkészitését,

3.5.3.6.2. felkérésre tandcsadast nyujtanak az intézményi pedagdgiai miikodésre vonatkozéan a nem éllami, nem
onkormanyzati fenntartoknak,

3.5.3.7. feladatok a tanul6tajékoztato, tanacsado szolgalat terlletén

3.5.3.7.1. megszervezik a didkjogi tandcsadast,

3.5.3.7.2. kozvetitik a kdznevelés rendszerét érint6 informacidkat a tanuldk, iskolai didkdnkormanyzatok és az dket
segité pedagogusok részére,

3.5.3.8. feladatok a nevelési oktatdsi intézményt érintéen konfliktuskezelési gyakorlat elterjesztése teriiletén
3.5.3.8.1. kdzremUkodnek a konfliktuskezelési eszkbzok és modszerek kdzvetitésében, terjesztésében,

3.5.3.8.2. a konfliktushelyzetekhez kapcsoléddan jogi és egyéb informaciokat bocsatanak rendelkezésre,

3.5.3.9. feladatok a kiemelt figyelmet igényl6 gyermek, tanulé részére nyujtott nevelési és tanitdsi-tanulasi folyamat
segitése terliletén

3.5.3.9.1. kdzremUikédnek a pedagdgiai és komplex intézményértékelési eszkozok és mdédszerek megismertetésében
és terjesztésében,

3.5.3.9.2. megszervezik és koordindljak a témdahoz kapcsolddo szaktanacsadast,

3.5.3.10. feladatok a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tamogatasahoz kapcsolddoé korai jelzé- és pedagogiai
tdmogatd rendszer mikddtetése teriiletén

3.5.3.10.1. elemzik és értékelik az erre létrehozasra keriilé informatikai rendszerben rendelkezésre all6 intézményi és
tagintézményi, tantargyi és tanuloi szint(i adatokat, ezek alapjan javaslatot tesznek a sziikséges pedagdgiai-szakmai
tdmogatdsra az adott intézmény adott tantargyi rendszerének fejlesztése targyaban,

3.5.3.10.2. megismertetik és terjesztik a célhoz megfelel6 pedagdgiai eszkozoket és modszereket, segitik
a pedagdgiai modszerek kivalasztasat a nevelési-oktatasi intézményben,

3.5.3.10.3. nyomon kovetik a beavatkozasok elérehaladését,

3.5.3.10.4. koordinaljak a lemorzsol6das megel6zése, megakadalyozdsa érdekében torténé pedagdgiai tamogatast
segité szakemberek egyiittm(ikddését,

3.5.3.11. az intézményfejlesztési szaktanacsadas szervezése teriiletén szervezik és koordindljdk a helyzetelemzé és
szervezetfejleszté szaktanacsadast,

3.5.3.12. a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek, tanulék nevelésének, oktatdsanak megszervezése,
elldtasédnak segitése teriiletén egylttmikodnek a képzési, terlleti felzdrk6zasi koordinacios feladatokat ellato,
a tarsadalmi felzarkozas politika eszkozeit alkalmazéd, a kozfoglalkoztatassal Osszefliggd feladatait kiemelt
szempontként ellatd kdzponti koltségvetési szerv terileti szerveivel,

3.5.3.13. a Kbznevelési Programok Féosztalyaval egyuttmiikddve kdzremikodnek a kdzépfoku nevelési-oktatasi
intézmények felvételi eljarasaval kapcsolatos terileti feladatainak ellatasaban.

3.5.4. A POK-ok pedagogus-elémenetellel és pedagdgiai-szakmai ellendérzésekkel 6sszefliggé feladatai

3.5.4.1. a pedagdgusmindsités teriiletén a Tanligyigazgatdsi és Koznevelési Hatosagi Féosztallyal egytttmdkodve
el6készitik az elutasitott jelentkez6k szamara készitendé vélaszleveleket,

3.5.4.1.2. részt vesznek azoknak a latogatdsoknak a megszervezésében, amelyek megszervezése az informatikai
tdamogatd rendszer segitségével nem lehetséges,

3.5.4.1.3. elbirdljdk a pedagdégusmindsitési latogatdsok kijeldlt idépontjaval, helyszinével kapcsolatos kérelmeket,

kapcsolatos adminisztrativ feladatok, szakértéi kérelmek elbiraldsa, modositasok elvégzése, szakértdi nyilatkozatok
tovabbitasa),
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3.5.4.1.6. illetékességi teriletiikon intézik a pedagdogusmindsitéssel kapcsolatos fenntartdi, intézményi, szakértdi,
pedagoégusi megkereséseket,

3.5.4.1.7. a Tanlgyigazgatdsi és Koznevelési Hatdsdgi FOosztallyal és a Koznevelés Fejlesztési Irodaval
az informatikai feltletek hasznalataval kapcsolatosan,

3.5.4.1.8. mindsitéssel kapcsolatos tovabbképzéseket, tajékoztatokat, forumokat szerveznek és tartanak.

3.54.2. A tanfeligyeleti ellenérzések teriiletén a Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatdsagi Féosztallyal
egyuttmdlkodve

3.5.4.2.1. részt vesznek azoknak a ldtogatdsoknak a megszervezésében, amelyek megszervezése az informatikai
tdmogatd rendszer segitségével nem lehetséges,

3.5.4.2.2. elbirdljak a tanfelligyeleti latogatasok kijelolt idépontjaval, helyszinével kapcsolatos kérelmeket,

3.5.4.2.3. ellatjak a tanfeligyeleti eljarasok adminisztralasi és egyéb, szervezéssel 6sszefliggé feladatait,

3.5.4.2.4. intézik a tanfeligyeleti és oOnértékelési eljarasokkal kapcsolatos fenntartdi, intézményi, szakértdi,
pedagoégusi megkereséseket az illetékességi tertletiikon,

3.5.4.2.5. 6nértékeléssel és tanfelligyelettel kapcsolatos tovabbképzéseket, tajékoztatdkat, féorumokat szerveznek és
tartanak,

3.54.2.6. a Tanlgyigazgatdsi és Koznevelési Hatésdgi Foosztallyal és a Koznevelés Fejlesztési Irodaval
egylttmUikodve segitik a pedagdgusokat a tanfelligyeleti/onértékelési eljarasokhoz kapcsolddd informatikai
felliletek elérésében és az informatikai felliletek hasznalataval kapcsolatosan.

3.5.4.3. A hatdsdgi feladatok teriiletén a Tanligyigazgatdsi és Koznevelési Hatosagi Féosztallyal egytittmdikodve
3.5.4.3.1. kdzremUkddnek az aldbbi dontéstervezetek elékészitésében: tankdteles 6 éves gyermek esetén felmentés
engedélyezése a tankotelezettség teljesitése aldl tovabbi egy nevelési évig,

3.5.43.2. kozremiUkodnek az aldbbi dontéstervezetek el6készitésében: a tankotelezettség teljesitése
megkezdésének engedélyezése a gyermek 6 éves kora el6tt,

3.5.4.3.3. el6készitik és kiadmanyozzak az egyéni munkarend engedélyezése targyaban a dontéseket.

3.5.5. A Nemzetiségi Pedagogiai Oktatasi Kézpont specidlis feladatai

3.5.5.1. budapesti székhellyel a Nemzetiségi POK latja el orszagos szinten a nemzetiségi 6évodai nevelést, iskolai
nevelést-oktatast segitd, el6z6 pontban feltlintetett pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat,

3.5.5.2. kozremukodik a nemzetiségi nevelés tartalmi fejlesztéseinek, tartalmi szabalyozé dokumentumai
kidolgozasanak, modositasanak koordinécidjaban,

3.5.5.3. kdzremUkodik a nemzetiségi tantargyak tantargygondozasaban,

3.5.5.4. kdzremU(kodik a nemzetiségi tankdnyv-, taneszkdz-fejlesztési koncepcio elkészitésének tdmogatdsaban,
3.5.5.5. kdzrem(ikodik a nemzetiségi nyelvi, irodalmi és népismereti feladatbank létrehozaséban, méréeszkdzok
fejlesztésében,

3.5.5.6. nemzetiségi nevelés hatékonysagat elésegité mddszertani itmutatdkat, segédleteket dolgoz ki,

3.5.5.7. kilonb6z8 szakmai palydzatokat hirdet meg, koordindl és bonyolit le nemzetiségi pedagdgusok, 6vodak,
iskolak szdmara,

3.5.5.8. szakmai napokat szervez a nemzetiségi pedagdégusképzéssel foglalkozé fels6oktatdsi intézmények
bevondsaval,

3.5.5.9. szervezi a nemzetiségi orszagos altalanos és kozépiskolai tanulmanyi versenyeket.

3.5.5.10. A Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont a specidlis feladatain tul a hatdsagi feladatok teriiletén
aTanuigyigazgatasi és Kdznevelési Hatdsagi Féosztallyal egylttmikodve

3.5.5.10.1. kozremUkodik az aldbbi dontéstervezetek el6készitésében: tankoteles 6 éves gyermek esetén felmentés
engedélyezése a tankotelezettség teljesitése aldl tovabbi egy nevelési évig,

3.5.5.10.2. kdzrem(ikddik az aldbbi dontéstervezetek el6készitésében: a tankotelezettség teljesitése megkezdésének
engedélyezése a gyermek 6 éves kora elétt,

3.5.5.10.3. el6késziti és kiadmanyozza az egyéni munkarend engedélyezése targydban a dontéseket.

3.5.6. A POK-ok egységes féosztélyi szerkezetben miikddnek, kivéve a Budapesti POK-ot, melynek szervezeti
tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza. A Budapesti POK vonatkozasaban a jelen fejezettdl eltéréen a feladatok
elldtasa a kdvetkezé bontésban torténik.

3.5.6.1. A Budapesti POK mint féosztdly (a 3.5. alpont alkalmazdsaban a tovabbiakban: Féosztély) az alabbi
feladatokat latja el:

3.5.6.1.1. kozrem(koédik a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatdsok Koordinaciés Féosztalya koordinaldsaban
az illetékességi teruletiikon folyd hazai vagy eurdpai uniés forrasbdl megvaldsitott projekt megvaldsitasaban;
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3.5.6.1.2. pedagogus-elémenetellel és pedagdgiai-szakmai ellenérzésekkel 6sszefliggd feladatai

3.5.6.1.2.1. a pedagdégusmindsités teriiletén a Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatosagi Féosztallyal egytttmdikodve
el6készitik az elutasitott jelentkez6k szamara készitendé vélaszleveleket,

3.5.6.1.2.3. részt vesz azoknak a ldtogatasoknak a megszervezésében, amelyek megszervezése az informatikai
tamogatd rendszer segitségével nem lehetséges,

3.5.6.1.2.4. elbirdlja a pedagdgusmindsitési latogatasok kijelolt idépontjaval, helyszinével kapcsolatos kérelmeket,

3.5.6.1.2.6. elldtia a mindsitési szakérték munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat (szakért6i
szerz6désekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok, szakért6i kérelmek elbirdlasa, médositasok elvégzése, szakértdi
nyilatkozatok tovabbitasa),

3.5.6.1.2.7. illetékességi terlletén intézi a pedagdgusmindsitéssel kapcsolatos fenntartdi, intézményi, szakértdi,
pedagodgusi megkereséseket,

3.5.6.1.2.8. a Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatosdgi Féosztdllyal és a Koznevelés Fejlesztési Irodaval
az informatikai feltletek hasznalataval kapcsolatosan,

3.5.6.1.2.9. mindsitéssel kapcsolatos tovabbképzéseket, tajékoztatdkat, forumokat szervez és tart.

3.5.6.1.3. A FGosztaly tanfeligyeleti ellenérzések teriiletén a Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatdsagi Féosztallyal
egyuttmdlkodve

3.5.6.1.3.1. részt vesz azoknak a latogatdsoknak a megszervezésében, amelyek megszervezése az informatikai
tdmogatd rendszer segitségével nem lehetséges,

3.5.6.1.3.2. elbirdlja a tanfelligyeleti latogatasok kijel6lt idépontjaval, helyszinével kapcsolatos kérelmeket,
3.5.6.1.3.3. elldtja a tanfellgyeleti eljardsok adminisztraldsi és egyéb, szervezéssel 6sszefligg6 feladatait,

3.5.6.1.34. intézi a tanfeligyeleti és Onértékelési eljarasokkal kapcsolatos fenntartoi, intézményi, szakértdi,
pedagoégusi megkereséseket az illetékességi tertletiikon,

3.5.6.1.3.5. 6nértékeléssel és tanfelligyelettel kapcsolatos tovdbbképzéseket, tdjékoztatdkat, forumokat szervez
és tart,

3.5.6.1.3.6. a Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatdsagi Féosztallyal és a Koznevelés Fejlesztési Irodaval
egyuttmUlkodve segiti a pedagdgusokat a tanfelligyeleti/onértékelési eljardsokhoz kapcsolédd informatikai
felliletek elérésében és az informatikai felliletek hasznalataval kapcsolatosan.

3.5.6.1.4. A hatosagi feladatok teriiletén a Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatdsagi Féosztallyal egylittmikddve
3.5.6.1.4.1. kozremUkodik az aldbbi dontéstervezetek el6készitésében: tankoteles 6 éves gyermek esetén felmentés
engedélyezése a tankotelezettség teljesitése aldl tovabbi egy nevelési évig,

3.5.6.1.4.2. kozrem(ikodik az alabbi dontéstervezetek el6készitésében: a tankotelezettség teljesitése megkezdésének
engedélyezése a gyermek 6 éves kora el6tt,

3.5.6.1.4.3. el6késziti és kiadmanyozza az egyéni munkarend engedélyezése targyaban a dontéseket.

3.5.6.2. A Féosztaly alatt mikodd osztdly mint pedagdgiai-szakmai tdmogatési tevékenységet elldtd szervezeti
egyseg

3.5.6.2.1. az altaldnos helyi koordinaciés feladatai keretében

3.5.6.2.1.1. évente felméri a nevelési-oktatasi intézmények pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi igényeit,

35.6.2.1.2. évente értékeli a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi rendszer teriileti szintd kapacitdsait,
eredményességét, ehhez kapcsoléddan fejlesztési javaslatokat készit,

3.5.6.2.1.3. évente elkésziti az Nkt. 19. § (2) bekezdésében meghatérozott szakmai szolgaltatasi terliletekre kiterjedd
éves munkatervet, azt jévahagyasra tovabbitja a Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatasok Koordinacios Féosztélya felé,
3.5.6.2.1.4. szervezi és koordindlja az illetékességi tertiletén a szaktandcsaddk munkajat,

3.5.6.2.1.5. folyamatosan egyiittm(ikédik a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinaciés Féosztalyaval,
3.5.6.2.1.6. rendszeresen adatot szolgdltatnak a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinaciés Féosztalydnak,
3.5.6.2.2. a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok terileti koordinaciéjat, melynek soran

3.5.6.2.2.1. a szaktanacsadds, tantdrgygondozas teriiletén

3.5.6.2.2.2. helyi szinten koordinalja a szaktanacsadéi képzések, tovdbbképzések szervezését,

3.5.6.2.2.3. helyi szinten megszervezi, koordinalja a tematikus és a tantargygondozé szaktanacsadast,

3.5.6.2.24. kozrem(kodik a szaktandcsadok szamdéra kialakitott kozvetlen kommunikaciés csatornak
mukodtetésében,
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3.5.6.2.2.5. |étrehozza és mikodteti a tematikus tantargyi, miveltségterileti szaktanacsad6i munkakdzdsségeket,
3.5.6.2.2.6. illetékesséqi terliletén mikodteti a vezetd-szaktanacsaddi rendszert,

3.5.6.2.2.7. illetékességi terliletén mikodteti a bazisintézményi rendszert,

3.5.6.2.3. a pedagdgiai értékelés teriiletén

3.5.6.2.3.1. ellatja az orszagos pedagdgiai targyu mérés-értékelések helyi feladatait,

3.5.6.2.3.2. kbzremUkodik a koznevelési targyd nemzetkozi mérések és vizsgalatok lebonyolitdsaban,

3.5.6.2.3.3. megszervezi a nevelési-oktatasi intézmények belsé pedagdgiai értékelési rendszerének kialakitdsdhoz
szlikséges szakmai tanacsadast,

3.5.6.2.3.4. megszervezi a pedagdgiai mérések eredményeinek feldolgozasat kovets, az intézményfejlesztést
tdmogatd szakmai szolgéltatasokat,

3.5.6.2.3.5. megismerteti és terjeszti az intézményértékelési eszkozoket és modszereket,

3.5.6.2.4. a pedagdgiai tdjékoztatas teriiletén

3.5.6.2.4.1. szakmai férumokat, miihelyeket, konferenciakat szervez,

3.5.6.2.4.2. oktatastechnikai és -technolégiai moédszertani tAmogatést nyuijt,

3.5.6.2.4.3. folyamatosan frisstil6 tajékoztatast nyujt a honlapjan keresztiil,

3.5.6.2.4.4. tdmogatja a palyazati, kutatas-fejlesztési folyamatokat,

3.5.6.2.5. a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése teriletén

3.5.6.2.5.1. teriileti szinten felméri a pedagdgusok tovabbképzési igényeit,

3.5.6.2.5.2. részt vesz a Hivatal dltal szervezett tovabbképzések lebonyolitadsaban,

3.5.6.2.6. a tanulmanyi és tehetséggondozd versenyek szervezése és dsszehangolasa teriiletén

3.5.6.2.6.1. terileti, megyei szinten el6késziti és koordindlja a Koznevelési Programok F6osztalya koordinécids
korébe tartozo, az EMMI altal kbzpontilag szervezett (OKTV, mUivészeti és SNI) versenyeket, nemzetiségi versenyeket,
valamint a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinaciés Féosztalya koordinacios korébe tartozd, egyéb orszagos
és terileti tanulmanyi versenyeket,

3.5.6.2.6.2. kozrem(ikodik a versenyek informacids rendszerének miikodtetésében,

3.5.6.2.6.3. nyilvantartdast vezet az illetékességi teriiletén megszervezett megyei és jarasi szintl versenyekrél,
3.5.6.2.7. a tanuigyigazgatasi szolgdlattal kapcsolatosan

3.5.6.2.7.1. felkérésre tandcsaival segiti a kdznevelési intézmények szakmai és mikodési dokumentumainak
elkészitését,

3.5.6.2.7.2. felkérésre tanacsadast nyujt az intézményi pedagdgiai mukodésre vonatkozdéan a nem allami,
nem onkormanyzati fenntartoknak,

3.5.6.2.8. a tanulétajékoztato, -tandcsado szolgalat teriiletén

3.5.6.2.8.1. megszervezi a didkjogi tandcsadast,

3.5.6.2.8.2. kozvetiti a kdznevelés rendszerét érinté informacidkat a tanuldk, iskolai diakonkormanyzatok és az dket
segité pedagogusok részére,

3.5.6.2.9. a nevelési-oktatasi intézményt érintéen konfliktuskezelési gyakorlat elterjesztése teriletén

3.5.6.2.9.1. kbzrem(ikodik a konfliktuskezelési eszkzok és modszerek kozvetitésében, terjesztésében,

3.5.6.2.9.2. a konfliktushelyzetekhez kapcsoléddan jogi és egyéb informécidkat bocsat rendelkezésre,

3.5.6.2.10. a kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanuld részére nyujtott nevelési és tanitasi-tanuldsi folyamat
segitése terliletén

3.5.6.2.10.1. kozrem(koédik a pedagogiai és komplex intézményértékelési eszkozok és moddszerek
megismertetésében és terjesztésében,

3.5.6.2.10.2. megszervezi és koordindlja a témahoz kapcsolédé szaktandcsadast,

3.5.6.2.11. a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tdmogatdsdhoz kapcsoldédd korai jelz6- és pedagodgiai
tdmogatd rendszer mikddtetése teriiletén

3.5.6.2.11.1. elemzi és értékeli az erre |étrehozasra kerilé informatikai rendszerben rendelkezésre allé intézményi és
tagintézményi, tantargyi és tanuloi szintli adatokat, ezek alapjan javaslatot tesz a szlikséges pedagdgiai-szakmai
tdmogatasra az adott intézmény adott tantargyi rendszerének fejlesztése targyaban,

3.5.6.2.11.2. megismerteti és terjeszti a célhoz megfelelé pedagdgiai eszk6zoket és mddszereket, segiti a pedagdgiai
modszerek kivalasztasat a nevelési-oktatdsi intézményben,

3.5.6.2.11.3. nyomon koveti a beavatkozasok el6rehaladdasat,

3.5.6.2.11.4. koordindlja a lemorzsolédas megel6zése, megakadalyozasa érdekében torténd pedagdgiai tamogatast
segit6é szakemberek egyiittmUikddését,
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3.6.

3.5.6.2.11.5. az intézményfejlesztési szaktanacsadas szervezése terliletén szervezi és koordinalja a helyzetelemzé és
szervezetfejleszté szaktanacsadast,

3.5.6.2.11.6. a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek, tanuldk nevelésének, oktatdsdnak megszervezése,
elldtasdnak segitése teriiletén egylttmikodik a képzési, terileti felzarkdzasi koordinacids feladatokat ellato,
a tarsadalmi felzarkézds politika eszkozeit alkalmazo, a kozfoglalkoztatdssal Osszefiiggé feladatait kiemelt
szempontként ellatd kdozponti koltségvetési szerv terlileti szerveivel,

3.5.6.2.11.7. a Kbdznevelési Programok Féosztalyaval egyiittmikodve kdzremiikodik a kdzépfoku nevelési-oktatasi
intézmények felvételi eljardsaval kapcsolatos teriileti feladatainak elldtasaban.

3.5.7. Az egyes POK-ok illetékességébe az alabbi megyék tartoznak

3.5.7.1. Békéscsabai Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Békés megye,

3.5.7.2. Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kézpont: Budapest és Pest megye kovetkezé 11 jarasa: Aszod, Budakeszi,
Dunakeszi, Erd, G6dol16, Pilisvérésvar, Rackeve, Szentendre, Szigetszentmiklés, Szob, VAc,

3.5.7.3. Debreceni Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Hajdu-Bihar megye,

3.5.7.4. Egri Pedagdgiai Oktatéasi Kozpont: Heves megye,

3.5.7.5. Gy6ri Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Gyér-Moson-Sopron megye és Komarom-Esztergom megye,

3.5.7.6. Kaposvari Pedagdgiai Oktatédsi Kozpont: Somogy megye és Tolna megye,

3.5.7.7. Miskolci Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Borsod-Abauj-Zemplén megye,

3.5.7.8. Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont: a nemzetiségi feladatok terén orszagos illetékességgel latja el
feladatait; az egyéni munkarend és a Il. fejezet 1.22. pontja szerinti feladatok esetében a 3.5.7.1.2. pont szerinti
jarasok teruletén illetékes,

3.5.7.9. Nyiregyhazi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye,

3.5.7.10. Pécsi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Baranya megye,

3.5.7.11. Salgétarjani Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Nograd megye,

3.5.7.12. Székesfehérvari Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Fejér megye és Veszprém megye,

3.5.7.13. Szegedi Pedagdgiai Oktatési Kozpont: Csongrad-Csandd megye és Bacs-Kiskun megye,

3.5.7.14. Szolnoki Pedagdgiai Oktatédsi K6zpont: Jdsz-Nagykun-Szolnok megye és Pest megye jarasai kozil Cegléd,
Dabas, Gyal, Monor, Nagykéros, Nagykata, Vecsés,

3.5.7.15. Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Zala megye és Vas megye.

Koznevelési Elemzési Féosztaly

3.6.1. A Koznevelés Elemzési Féosztaly (a 3.6. alpont alkalmazdsdban a tovabbiakban: Féosztdly) a kdznevelési
elndkhelyettes iranyitasa alatt allo, fdosztaly jogallast, ©nalld szervezeti egység. A Foosztdly ellatja
az elndkhelyettes, illetve az elndk altal kozvetlenil delegélt feladatokat, tovabba szakmai elemzéseket, kutatdsokat
végez a kdznevelési dgazatiranyitas részére a Hivatal ltal kezelt adatokra, informacidkra tdmaszkodva.

3.6.2. A Féosztaly

3.6.2.1. ellatja az adat- és tényalapu kdznevelési tervezés elémozditasat,

3.6.2.2. ellatja a szakmapolitikai dontés-el6készités adatokkal torténd tdmogatasat,

3.6.2.3. ellatja a koznevelés kulcsszerepldi, elsésorban a dontéshozok, a dontés-elékésziték, az elemzok, a kutatdk
kozotti kommunikacio, szakmai parbeszéd erésitését,

3.6.2.4. er0siti a hazai és nemzetkdzi szakmai tapasztalatcserét és kooperaciot,

3.6.2.5. javitja az adatgyUjtések és az adatokon alapulé szakpolitikai elemzések és hatasvizsgalatok minéségét,
3.6.2.6. elldtja az orszagos és nemzetkdzi mérések hattérkérddiveinek fejlesztését és gondozdsat, valamint —
a Kdznevelési Programok Féosztélyaval egyittmikodve — a jelentések, elemzések elkészitését,

3.6.2.7. ellatja a hazai és nemzetkozi kdznevelési oktataskutatasi, elemzési, értékelési feladatokat.

3.6.3. A Féosztaly kozremUkodik

3.6.3.1. az oktatdsi adatbank (statisztikai és adminisztrativ céli adatbézisok) gondozdsaban, mlkodtetésében és
fejlesztésében,

3.6.3.2. a hazai és nemzetkozi adatszolgdltatdsokban, indikatorfejlesztésben (célok, jelenségek és folyamatok
nyomon kdvetése, monitoring),

3.6.3.3. a hazai és nemzetkozi adatok gyorselemzésének elkészitésében,

3.6.3.4.arovid és hosszu tavu (szakpolitikai) elemzések elkészitésében.
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4.1.

4.2.

4. A fels6oktatasi elnokhelyettes iranyitasa alatt allé szervezeti egységek

Fels6oktatasi Felvételi Féosztaly

4.1.1. A Fels6oktatasi Felvételi FGosztaly (a 4.1. alpont alkalmazasaban a tovébbiakban: Féosztaly) a felsGoktatasi
elndkhelyettes iranyitasa alatt all6, féosztaly jogallasu, 6nallo szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal felséoktatasi
felvételi eljarasokkal kapcsolatos feladatait, kozremUikodik a Féosztaly feladataihoz kapcsolédo jogszabalytervezetek
el6készitésében, véleményezésében, valamint ellatja a felséoktatasi felvételi eljarassal 6sszefliggd, jogszabalyokbdl
eredd, illetve egyedi adatigénylések formajaban érkez6 adatszolgéltatasi kotelezettségeket, tovabba egyéb
adatkezelési és adattisztitasi feladatokat.

4.1.2. A Féosztaly belsé tagozodasat az 1. fliggelék tartalmazza.

4.1.3. A Féosztdly

4.1.3.1. Ugyviteli szempontbdl gondoskodik a felsdoktatasi felvételi eljarasok sordn benyujtott, tomeges és egyedi
dokumentumtipusok feldolgozasardl és a tomeges dokumentumok elbiralasarol,

4.1.3.2. gondoskodik arrél, hogy a felséoktatasi felvételi eljarasok soran benyujtott témeges dokumentumok képe,
adatai, valamint az elbirdldsanak eredménye bekeriiljon az erre a célra kialakitott adatbazisba,

4.1.3.3. elkésziti az adatfeldolgozashoz sziikséges un. rogzitési Utmutatokat,

4.1.3.4. elkésziti a fels6oktatasi felvételi eljardsok lebonyolitasi itemtervét, és monitorozza annak megvaldsitasat,
4.1.3.5. tigyviteli szempontbdl gondoskodik a fels6oktatasi felvételi eljarasok soran benyujtott, egyedi vagy specialis
elbiralast igénylé dokumentumok elbiralasardl,

4.1.3.6. gondoskodik arrol, hogy a felséoktatasi felvételi eljarasok soran benyujtott egyedi vagy specialis elbiralast
igénylé dokumentumok elbirdlasanak eredménye bekeriiljon az erre a célra kialakitott adatbazisba,

4.1.3.7. kapcsolatot tart a felsGoktatasi felvételi eljaras vonatkozasaban a felsGoktatasi intézményekkel és egyéb
szervezetekkel,

4.1.3.8. kdzrem(ikodik a felvételi eljardsok ponthatarainak megallapitasaban,

4.1.3.9. gondoskodik az Nftv.-ben meghatarozott hatésagi feladatok ellatasarol,

4.1.3.10. elldtja a Hivatal altaldnos Ugyfélszolgalati és tajékoztatd tevékenységével kapcsolatos koordinacios
feladatokat,

4.1.3.11. az oktatdsi igazolvanyok vonatkozdsdban az Oktatasi Nyilvédntartdsi Koézponttal egylttmikodve ellatja
a tajékoztatasi feladatokat, valamint a kiilféldon tanuld, hallgaté magyar dllampolgarok didkigazolvany-igénylésével
kapcsolatos feladatokat, igazolasok kiadasat,

4.1.3.12. ellatja a belfoldon kiallitott oklevelek apostille tanusitvannyal torténé zaradékolasat megelézé kdzbensd
feltlhitelesitésével kapcsolatos feladatokat,

4.1.3.13. tdmegesen vagy egyedileg tajékoztatja a hallgatdkat, jelentkezbket a felséoktatasi felvételivel, a magyar
allami 6sztondijjal, az oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos, valamint az tigyrendben meghatérozott ligyekben,
4.1.3.14. a postai uton érkezé, telefonos, e-mailes megkereséseket megvélaszolja, illetve a megkereséseket
tovébbitja az illetékes szakmai terdilet felé, valamint személyes ligyfélszolgalatot tart fenn,

4.1.3.15. szerkeszti a fels6oktatasi felvételi tdjékoztatd kiadvanyokat és kiegészitd kiadvanyokat,

4.1.3.16. tdjékoztatja a felsGoktatasi intézményeket a felvételivel kapcsolatos aktudlis feladatokrol,

4.1.3.17. szakmailag felligyeli és tartalommal latja el a felvi.hu oldalt,

4.1.3.18. egylttmUkodik a felséoktatasi felvételi eljarassal kapcsolatos orszagos szakmai tajékoztatd rendezvények
szervezésében (pl. Educatio Kiallitas és Pont Ott Parti, roadshow-k).

Magyar Allami Oszténdij Féosztaly

4.2.1. A Magyar Allami Osztdndij Féosztaly (a 4.2. alpont alkalmazéasaban a tovabbiakban: Féosztély) a fels6oktatasi
elndkhelyettes iranyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nalld szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal magyar
allami Osztondijasokkal kapcsolatos nyilvantartasi elséfoku hatésagi feladatait, gondoskodik a magyar allami
Osztondijjal kapcsolatos informatikai fejlesztés és lzemeltetés szakmai iranyitasarol, szakmailag feltgyeli és
tartalommal latja el a Hivatal honlapjanak magyar éallami 6sztondijjal kapcsolatos részeit, tovabba kdzrem(ikddik
a Féosztaly feladataihoz kapcsolédo jogszabalytervezetek el6készitésében, véleményezésében.

4.2.2. A Féosztaly belsé tagozodasat az 1. fliggelék tartalmazza.

4.2.3. A Féosztaly tanulmanyi hatésdgi feladatai keretében

4.2.3.1. nyilvantartja és kezeli a (volt) magyar dllami (rész)dsztondijas képzésre beiratkozott vagy atsorolt hallgatok
tanulmanyi és személyes adatait, egyenlegére és kotelezettségeire vonatkozé adatokat,

4.2.3.2. elkilonulten nyilvantartja a magyar éallami (rész)0sztondijas hallgatokkal kapcsolatos hatdsagi és egyéb
tevékenység kapcsan keletkezett iratokat,
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4.3.

4.2.3.3. megallapitja és nyilvantartja a magyar allami (rész)észtondijas hallgaték tanulmanyiidé- és pénzigyi
egyenlegét, valamint végzettségi kotelezettségeit,

4.2.3.4. nyomon koveti a végzettségi kotelezettségek teljesitését,

4.2.3.5. ellatja az 6sztdndijas hallgatdk kérelmeinek kezelését.

4.2.4. A Féosztaly munkavallalasi hatosagi feladatai keretében

4.2.4.1. nyilvantartja és kezeli a volt magyar allami (rész)0sztondijasok munkavallaldsi és személyes adatait,
egyenlegére és kotelezettségeire vonatkozd adatokat,

4.2.4.2. elkllondlten nyilvantartja a volt magyar allami (rész)6sztondijas hallgatékkal kapcsolatos hatésagi és egyéb
tevékenység kapcsan keletkezett iratokat,

4.2.4.3. megallapitja és nyilvantartja a volt magyar allami (rész)osztondijas hallgatok munkavallaldsi és pénziigyi
egyenlegét, valamint munkavallalasi kotelezettségeit,

4.2.4.4. nyomon koveti a munkavallalasi kotelezettségek teljesitését,

4.2.4.5. egylittm(ikodik az adatszolgaltatdsokat végzé hatdsdgokkal,

4.2.4.6. ellatja a volt 6sztdndijas hallgatok kérelmeinek kezelését.

4.2.5. A Féosztaly pénziigyi kovetelési feladatai keretében

4.2.5.1. nyilvantartja és kezeli a volt magyar allami (rész)6sztondijasok pénziigyi és személyes adatait, egyenlegiikre
és kotelezettségeikre vonatkozé adatokat,

4.2.5.2. elklilonilten nyilvantartja a volt magyar allami (rész)6sztdndijas hallgatékkal kapcsolatos hatdsdgi és egyéb
tevékenység kapcsan keletkezett iratokat,

4.2.5.3. megallapitja és nyilvantartja a volt magyar allami (rész)0sztondijas hallgatok pénziigyi egyenlegét, valamint
pénzigyi kotelezettségeit,

4.2.5.4. nyomon koveti a pénzligyi kotelezettségek teljesitését,

4.2.5.5. egyiittm(ikddik az adatszolgaltatasokat végzé hatdsdgokkal,

4.2.5.6. ellatja a volt 6sztdndijas hallgatok kérelmeinek kezelését,

4.2.5.7. az 6sztondijasok pénziigyi kotelezettségei elmulasztasa esetén kezdeményezi a végrehajtast.

4.2.6. A Féosztaly mentesitési feladatai keretében

4.2.6.1. nyilvantartja és kezeli a volt magyar allami (rész)6sztondijasok mentesitéssel kapcsolatos és személyes
adatait,

4.2.6.2. elktlonilten nyilvantartja a volt magyar allami (rész)6sztondijas hallgatokkal kapcsolatos hatésagi és egyéb
tevékenység kapcsan keletkezett iratokat,

4.2.6.3. megallapitja és nyilvantartja a volt magyar allami (rész)osztondijas hallgatok kotelezettségek aloli
mentesitését,

4.2.6.4. ellatja a volt 6sztondijas hallgatok kérelmeinek kezelését.

Fels6oktatasi Nyilvantartasi Féosztaly

43.1. A Felséoktatasi Nyilvantartdsi Féosztdly (a 4.3. alpont alkalmazasaban a tovabbiakban: F&osztaly)
a felsGoktatasi elndkhelyettes iranyitdsa alatt allo, féosztaly jogéllasu, 6ndllé szervezeti egység, amely ellatja
a Hivatal agazati engedélyezési és kozhiteles nyilvantartasaival kapcsolatos, valamint ellenérzési és felllvizsgalati
feladatait, tovabba kozremilkodik a Féosztaly feladataihoz kapcsolédé jogszabalytervezetek el6készitésében,
véleményezésében.

4.3.2. A Féosztaly belsé tagozodasat az 1. fliggelék tartalmazza.

4.3.3. A Féosztaly

4.3.3.1. elldtja a fels6oktatasban hasznalt formanyomtatvanyokkal kapcsolatos feladatokat, valamint a jogszabalyban
meghatarozott okiratok kibocsatéi feladatait,

4.3.3.2. kapcsolatot tart a fels6oktatdsi szakmai testiiletekkel, valamint azokrdl a jogszabalyban eldirt nyilvantartast
vezet,

4.3.3.3. felséoktatasi szakmai rendezvényeket koordinal,

4.3.3.4. kdzrem(ikodik a Féosztaly feladataihoz kapcsolédd jogszabdlytervezetek el6készitésében, véleményezésében.
43.4. A Foosztily fels6oktatasi engedélyezési, nyilvantartasi, felsGoktatasi szakmai testiletek mikodése
feltételeinek biztositasaval és dualis képzésekkel kapcsolatos feladatai keretében

434.1. elldtia a fels6oktatdsi intézmény létesitésével, 4atalakuldsaval, megszlnésével, milkddésének
engedélyezésével, muikodési engedélyének modositdsaval, a kozosségi felsGoktatdsi képzési kdzpont
nyilvantartasba vételével és mlikodésének engedélyezésével, a felsGoktatdsi didkotthon létesitésével kapcsolatos
feladatokat, ennek keretében megallapitja és modositia a maximalis hallgatéi létszamot, a didkotthoni
féréhelyszamot, tovabba nyilvantartasba veszi a felséoktatasi szakmai testileteket,
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4.3.4.2. vezeti a felsGoktatasi intézmények, kdzosségi felsdoktatasi képzési kdzpontok, felséoktatasi didkotthonok,
felséoktatasi szakmai testiiletek, szakkollégiumok és felsGoktatdsi képzések, dudlis képzési gyakorldhelyek
nyilvantartasat, illetve a jogszabdlyban eléirt tovabbi nyilvantartasokat,

43.4.3. engedélyezi a kulfoldi felséoktatasi intézmény magyarorszagi miikodését, képzésinditasat, valamint
az Nftv. 77. § (4) bekezdése szerinti képzésinditast, nyilvantartasba veszi azok adatait,

43.4.4. ellatja a Dudlis Képzési Tanacs miikodésének biztositasaval 0sszefliiggé altalanos feladatokat, tdamogatja
a Dualis Képzési Tanacs dualis képzési gyakorldhelyek minéség-ellenérzésével kapcsolatos feladatait,

43.4.5. szervezi a dudlis képzési gyakorldhelyek minéség-ellendrzését végzd ldtogatdbizottsagok munkdjat,
részt vesz a dudlis képzési gyakorlohelyek minéség-ellenérzésében,

4.3.4.6. feladatelldtasa soran kapcsolatot tart a Dudlis Képzési Tanaccsal, az ITM-mel, a dualis képzést szervezd
felsGoktatdsi intézményekkel és a dudlis képzési gyakorldhelyekkel,

4.3.4.7. ellatja a Fels6oktatasi Tervezési Testllet mlikodésének biztositasaval 6sszefiiggo feladatokat,

4.3.4.8. szakmailag felugyeli és tartalommal latja el a Hivatal honlapjanak felsGoktatasi engedélyezéssel és
nyilvédntartassal kapcsolatos részeit, tovdbba a dudlis képzéssel, valamint azon fels6oktatasi szakmai testuletekkel
kapcsolatos részeit, melyek miikodésének feltételeit kijel6lés alapjan biztositja,

4.3.4.9. erre iranyulo kérelem esetén a nyilvantartasban szereplé adatokrol igazolast ad ki.

4.3.5. A Féosztaly felséoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében

4.3.5.1. biztositja az intézmények jogszabalyok altal eldirt adatbejelentési kotelezettségének teljesitését, szabalyozza
és mindségbiztositja az intézményi adatkdzlés teljességét és pontossagat,

4.3.5.2. kezeli és tovéabbitja a vonatkozé jogszabalyok dltal meghatarozott személyes adatokat,

43.5.3. teljesiti a jogszabdlyokban el6irt, felséoktatdsi informacids rendszerre vonatkozé adatszolgéltatasi
kotelezettségeket, ellatja az dgazati és eseti adatigények teljesitését,

4.3.5.4. elldtja a fels6oktatasi informacids rendszer miikddtetésével kapcsolatos szakmai feladatokat, egytittmikodik
az informatikai Uzemeltetést felligyelé hivatali szervezeti egységgel, valamint meghatdroz Uzemeltetéssel
kapcsolatos szakmai elvarasokat,

4.3.5.5. elldtja az allamilag finanszirozott félévek felhaszndlasat kezeld szolgéltatas szakmai tdmogatdsat,

4.3.5.6. szakmailag meghatarozza és iranyitja a fels6oktatési informdciés rendszer intézménytorzsének fejlesztésével
kapcsolatos feladatokat,

4.3.5.7. szakmai szempontbdl meghatdrozza a felséoktatasi informacids rendszer személyi nyilvantartasaival
szemben tdmasztott kovetelményeket,

4.3.5.8. szakmailag iranyitja a felsGoktatasi informaciés rendszert érinté informatikai fejlesztéseket, egytttm(ikodik
az informatikai fejlesztéseket felligyelé és megvaldsité hivatali szervezeti egységgel,

4.3.5.9. elldtja a feladatkorébe tartozéan a kozérdekd és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével, kozzétételével
kapcsolatos feladatokat,

4.3.5.10. szakmailag irdnyitja és koordinalja a felséoktatasi agazati statisztikak el6allitasat,

4.3.5.11. a nyilvantartasok alapjan biztositja az dgazati elemzéseket megalapozé adategytttesek 6sszedllitasat,
4.3.5.12. iranyitja és szervezi a felsGoktatdsi informaciés rendszer adattartalmat és miikodését bemutatd
kommunikaciét, és ennek érdekében szakmai parbeszédet folytat az érintett kiils6 partnerekkel,

4.3.5.13. orszagosan koordindlja a felséoktatdsi intézmények tanulmanyi adminisztraciéjat, és meghatdrozza
a tanulmanyi rendszerekkel szemben tdmasztott elvarasokat.

4.3.6. A Féosztaly ellendrzési, valamint felllvizsgalattal kapcsolatos feladatai keretében

4.3.6.1. szervezi, lebonyolitja, értékeli a felséoktatasi hatosagi ellenérzési feladatokat,

4.3.6.2. részt vesz az innovacidért és technoldgidért felelés miniszter altal kezdeményezett torvényességi ellendrzési
eljardsokban az innovacidért és technoldgidért felelés miniszter altal meghatarozott médon,

4.3.6.3. rendszeresen fellilvizsgélja a magyar fels6oktatési intézmények miikodési engedélyét,

4.3.6.4. rendszeresen fellilvizsgalja a Magyarorszagon mukodési engedéllyel rendelkezé kilfoldi felséoktatasi
intézmények mikddési engedélyét,

4.3.6.5. rendszeresen fellilvizsgalja a kozosségi felsGoktatasi képzési kozpontok miikddési engedélyét,

4.3.6.6. rendszeresen fellilvizsgalja a felsGoktatasi didkotthonok mikodési feltételeit,

4.3.6.7. rendszeresen vizsgdlja a magan és az egyhdzi felséoktatasi intézmény, didkotthon alapité okiratdban
foglaltak jogszer(iségét,

4.3.6.8. szakmailag felligyeli és tartalommal latja el a Hivatal honlapjanak fels6oktatasi hatésagi ellendrzésre
vonatkozd, valamint fellilvizsgalattal kapcsolatos részét.
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4.4. Fels6oktatasi Elemzési Féosztaly

5.1.

5.2.

4.4.1. A Fels6oktatasi Elemzési Féosztaly (a 4.4. alpont alkalmazasédban a tovadbbiakban: Féosztaly) a felséoktatasi
elndkhelyettes irdnyitasa alatt allo, féosztaly jogallast, 6nalld szervezeti egység, amely felséoktatasi elemzési
feladatokat 1at el, valamint kozrem(koédik a Féosztaly feladataihoz kapcsolédd jogszabalytervezetek
el6készitésében, véleményezésében.

4.4.2. A Féosztdly

4.4.2.1. ellatja a diplomas palyakovetési rendszerrel (DPR) kapcsolatos szakmai, kutatasi és elemzési feladatokat,
tdmogatja az intézményi vizsgalatokat, 6sszegydjti az intézményi adatokat,

4.4.2.2. elldtja az agazati adatelemzésekkel, szakmai tajékoztatdanyagok készitésével kapcsolatos feladatokat,
4.4.23. elldtja a digitdlis tankonyvtar mikodtetésével, fenntartasaval, tovabbi felsGoktatasi digitélis tartalmak
el6készitésével és kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

5. A tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elnokhelyettes iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek

Orszagos Pedagdgiai Konyvtéar és Mizeum

5.1.1. Az OPKM a tartalomfejlesztési és tankdnyvkiadasi elndkhelyettes iranyitasa alatt all6, féosztaly jogallasu,
0nallo szervezeti egység. Orszagos feladatkor(, nyilvanos, tudoményos szakkdnyvtar a magyar neveléstudomanyi,
nevelés- és ifjusdgszocioldgiai dokumentumok teriiletén, valamint a magyar tankonyvek, az iskolai értesitok,
tovabba a hazai gyermek- és ifjusagi irodalom vonatkozasaban. Orszagos szakmuzeumként alapfeladata
a magyarorszagi kozoktatds torténetével kapcsolatos kulturdlis javak, muzedlis emlékek gydUjtése, 6rzése,
nyilvéntartasa, dllagmegovasa és -védelme, tudomanyos feldolgozasa és publikalasa, oktatasi és kozm(ivel6dési célu
hasznositasa. Elldtja a muzedlis értékl oktatastorténeti emlékekkel kapcsolatos, a muzeumi jogszabalyokban el&irt
szakmai feladatokat.

5.1.2. Az OPKM féosztalyvezetéje jogosult a ,féigazgatd” cim hasznélatéra.

5.1.3. Az OPKM

5.1.3.1. kézponti pedagdgiai szakkdnyvtarként gydjti, megdrzi, védi, feldolgozza és rendelkezésre bocsatja a teljes
kord magyar nyelv(i és a valogatott idegen nyelvli pedagdgiai szakirodalmat, a koteles példédnyként beérkezett
tankdnyveket és taneszkdzoket, amelyekbdl bemutatohelyet miikddtet,

5.1.3.2. részt vesz a nyilvanos konyvtari ellatas keretében miikodd orszagos dokumentumellatési rendszerben,
5.1.3.3. korszerU szakirodalmi szolgaltatasokat nyuijt,

5.1.3.4. eléallitja és kozreadja a kurrens és retrospektiv pedagdgiai nemzeti szakbibliografiat és mas szakirodalmi
adatbazisokat; hozzaférhet6vé teszi a legjelent&sebb kiilfoldi pedagdgiai és hatérteriileti adatbazisokat,

5.1.3.5. szakmai szolgdltatdsokat nyujt az iskolai és pedagdgiai szakkonyvtaraknak; a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasok keretében orszadgosan koordinadlja a pedagégiai tajékoztatast,

5.1.3.6. elldtja az EMMI konyvtarfejlesztési stratégiajanak kialakitdsa és végrehajtdsa soran raharuldé szakmai
feladatokat; tovabbképzéseket szervez,

5.1.3.7. orszdgos szakmuzeumként gyujti, meg6rzi, szakszerlen nyilvéntartja, allagat megdvja, tudomanyosan
feldolgozza, publikalja, tovabba kidllitdisokon és mas formaban bemutatja a hazai oktatds torténetével kapcsolatos
kulturdlis javakat, muzedlis emlékeket,

5.1.3.8. ellatja a gy(jtékorébe tartozd, magantulajdonban 1évé kulturdlis javak védetté nyilvanitasanak szakmai
el6készitéséhez, illetve véleményezéséhez tartozd feladatokat, kozremukodik a védett gy(ijtemények és mitargyak
helyszini ellenérzésében,

5.1.3.9. szakdgdban a mutargyak kilfoldre torténd kivitelénél a kulturdlis 6rokség megérzésének szempontjait
érvényesit6é szemlézési, véleményezési feladatokat I3t el,

5.1.3.10. a gydjtékorébe tartozoé kulturadlis javak esetében — a jogszabalyok, illetve a miniszter felkérése alapjan -
szakértdi tevékenységet, alaptémaiban és muzeoldgiai médszertandban kutatoi tevékenységet folytat.
Tananyadfejlesztési Féosztaly

5.2.1. A Tananyadfejlesztési Féosztaly (az 5.2. alpont alkalmazasaban a tovabbiakban: Féosztaly) a tartalomfejlesztési
és tankonyvkiadasi elndkhelyettes iranyitasa alatt alld, féosztaly jogallast, onallo szervezeti egység, amely
tdmogatja a tartalomfejlesztés terlletén a kdznevelési rendszer tartalmi modernizaciojat, ennek részeként tobbek
kozott a tankonyvekkel, digitlis taneszkdzokkel kapcsolatos fejlesztési tevékenységet folytat; részt vesz a miniszter
altal kezdeményezett tankonyvfejlesztési programokban, a tankényvkiadas feltételeinek megteremtése érdekében
el6késziti a Hivatal tankdnyvfejlesztési tervét, valamint megvalésitia az EMMI altal adott évre jévahagyott
tankonyvfejlesztési tervet.
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53.

5.2.2. Tankonyvfejlesztési feladatai vonatkozasaban

5.2.2.1. ellatja az dllami tankonyv- és tananyagdfejlesztéssel kapcsolatos papiralapu feladatokat,

5.2.2.2. a Tankdnyvkiadasi Koordinadciés Fbosztéllyal egylttmiikodve tartalmilag létrehozza és fejleszti a Nemzeti
alaptantervre és a miniszter 4ltal kiadott kerettantervekre épiil6 tananyagok papiralapu valtozatait,

5.2.2.3. létrehozza a nevelési feladatok ellatasat, a tandran kivili nevelés-oktatas fejlesztését szolgald tankonyvi
tartalmakat,

5.2.2.4. megtervezi a nyomtatott tananyagok tartalmi 0sszetevdit,

5.2.2.5. javaslataival tdmogatja a nyomtatott tankonyv- és tantervfejlesztéshez kapcsolédd pedagdgus-
tovabbképzések, a tantargygondozés és a szaktandcsadds szakmai el6készitését,

5.2.2.6. elldtja a papiralapu koznevelési tartalomfejlesztés keretében a Fbosztaly illetékességi korébe tartozd
tankényvek, tananyagok, taneszkozok, kiegészité tartalmak fejlesztésével, kiprobélasaval és bevezetésiik
tdmogatasaval Gsszefliggé feladatokat, ideértve a nemzetiségi nevelésben-oktatasban részt vevé és a sajatos
nevelési igényU tanulok részére készil6, valamint az idegen nyelvi tankonyv- és tananyagfejlesztést,

5.2.2.7. javaslatot tesz a kdznevelési tankdnyvek korrekcidjara, a tudomanyos, szakmai, nyelvi kdvetelményeknek
valé megfelelésre,

5.2.2.8. elldtja az allami tankonyv- és tananyagellatdssal, a tankonyvek gondozasaval kapcsolatos szakmai
feladatokat.

5.2.3. Digitalis tananyagfejlesztési feladatai vonatkozasaban

5.2.3.1. ellatja az allami tankonyv- és tananyagfejlesztéssel kapcsolatos digitalis feladatokat,

5.2.3.2. |étrehozza és fejleszti a Nemzeti alaptantervre és a miniszter altal kiadott kerettantervekre épiilé tananyagok
digitélis valtozatait,

5.2.3.3. létrehozza a nevelési feladatok ellatdsat, a tandéran kivili nevelés-oktatds fejlesztést szolgald digitélis
tartalmakat,

5.2.3.4. megtervezi a digitalis tananyagok tartalmi 0sszetevdit,

5.2.3.5. javaslataival tamogatja a digitélis alapon folyd tankonyv- és tantervfejlesztéshez kapcsolédd pedagogus-
tovabbképzések, a tantargygondozés és a szaktandcsadds szakmai el6készitését,

5.2.3.6. elldtja a digitdlis kdznevelési tartalomfejlesztés keretében a Fdosztdly illetékességi korébe tartozd
tankdnyvek, tananyagok, taneszkdzok, kiegészité tartalmak fejlesztésével, kiprobélasaval és bevezetésiik
tdmogatasaval 6sszefliggé feladatokat, ideértve a nemzetiségi nevelésben-oktatasban részt vevé és a sajatos
nevelési igényU tanulok részére késziil6, valamint az idegen nyelvi tankonyv- és tananyagfejlesztést,

5.2.3.7. javaslatot tesz a koznevelési digitdlis tankdnyvek korrekcidjara, a tudomdnyos, szakmai, nyelvi
kovetelményeknek valé megfelelésre,

5.2.3.8. elvégzi a digitdlis oktatési tartalmakkal, digitalis tananyagokkal, tankdnyvekkel, digitalis taneszkdzokkel,
online tanulasi kdrnyezetekkel, online tanuldstdmogaté rendszerekkel kapcsolatos fejlesztési tevékenységeket,
és részt vesz az ezekre a terlletekre irdnyulo kisérleti programokban,

5.2.3.9. ellatja a Nemzeti Kbznevelési Portal szakmai tartalmi fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, elemzi és értékeli
a Portdl mikodését, tamogatja a Hivatalon belll a Portallal 0sszefliggé kommunikaciot; elvégzi a Portallal
kapcsolatos kisérleti, kutatas-fejlesztési feladatokat; fejleszti a tankonyvkatalogus.hu internetes felliletet,

5.2.3.10. kdzremikddik a Digitélis Oktatasi Stratégia és a Digitalis Gyermekvédelmi Stratégia megvaldsitasaban,
5.2.3.11. a Tankonyvfejlesztési Osztallyal egylittmiikodve gondoskodik az online tankdnyvkatalogus folyamatos
frissitésérdl.

5.2.4. Tantervfejlesztési feladatai vonatkozasaban

5.2.4.1. szakmai és moddszertani tdmogatdst nyujt a tartalmi szabalyozék és kdvetelmények iskolai szintu
bevezetéséhez és alkalmazdsahoz, részt vesz az alternativ kerettantervek engedélyezési eljardsaban,

5.2.4.2. elemzi és értékeli a hazai és a nemzetkozi trendeket a tananyag-, a tankdnyv- és a digitélis tartalomfejlesztés
tertletén,

5.2.4.3. aktualizalja a tartalmi szabdlyozas valtozasait kovets, intézményi implementaciot és adaptaciot segitd
keretrendszert,

5.2.4.4. szakmai tdmogatast nyujt a koznevelési rendszer tartalmi modernizaciojat szolgalo tartalomfejlesztéshez,
5.2.4.5. elvégzi a tartalmi szabdalyozési folyamathoz kapcsolédé feladatokat.

Tankdnyvkiadasi Koordinéciés Féosztaly

5.3.1. A Tankoényvkiaddsi Koordinadcids Féosztaly (az 5.3. alpont alkalmazasdban a tovabbiakban: Féosztaly)
a tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elndkhelyettes irdnyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nallé szervezeti
egység, amely elvégzi a nemzeti kdznevelés tankdnyvkiadasi feltételeinek megteremtése érdekében a jogszabalyok
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szerinti kiadasi, hatésdgi engedélyeztetésre torténd el6készitési, mlszaki és nyomdai el6készit6i tevékenységeket,
koordindlja és felligyeli a kdznevelési tankdnyvkiadassal kapcsolatos széles kor(i kiaddi tevékenységet, kialakitja
és kozzéteszi a szakmai arculati standardokat, valamint elldtja a muszaki-szerkesztéi feladatokat; szerkeszti,
muszakilag el6késziti és koordindlja a Hivatal altal kiadott pedagdgiai szakmai folyoiratok kiadasat.
A feladatteljesités érdekében kozrem(ikodik a Hivatal feladattal érintett szervezeti egységével a nyomdai
el6készitésben, megjelentetésben és a kozzétételben.

5.3.2. Tankonyvkiadasi koordinacids feladatai vonatkozasaban

5.3.2.1. ellatja az dllami tankonyvkiadéssal kapcsolatos feladatokat,

5.3.2.2. nyomon koveti a tankonyvellatassal 0sszefliggé jogszabdlyi valtozasokat, javaslatokkal tdmogatja az oktatasi
4gazat jogalkotdsi és szakmai-fejlesztési tevékenységét,

5.3.2.3. egyuttmUkodik a tankonyvfejlesztési terv el6készitésében,

5.3.2.4. nyomon koveti a tankonyvfejlesztési palyazatokat, koordindlja azokra a Hivatal altal fejlesztett tankonyvek
benyujtasat, el6késziti a tankdnyvfejlesztésre iranyuld nyilvanos felhivasokhoz szlikséges dokumentaciot,

53.25. elldtja a jogszabalyokban el6irt, a Hivatal altal kifejlesztett tankonyvek esetében a hatdsagi
engedélyeztetésre el6készitéssel, tankonyvjegyzékre keriilés elinditdsaval, illetve a tankdnyvek nyomdai
megjelenésével és forgalmazasaval kapcsolatos eljarasokkal 6sszefliggé feladatokat,

5.3.2.6. elvégzi az allami tankonyvek szerzdi és felhasznaldi jogaival kapcsolatban felmeriilé feladatokat a Jogi és
Igazgatasi Féosztély bevonasaval,

5.3.2.7. adatokat tart nyilvdn és szolgaltat a Hivatalban végzett tankonyvfejlesztéssel, kiadassal és ellatassal
kapcsolatban,

5.3.2.8. felelés a Hivatalban fejlesztett tankonyvek gyartési feltételeinek elékészitéséért, biztositasaért; a muszaki
tervezési, el6készitési, nyomtatasi feladatok elladtasa érdekében a Féosztaly tankonyvfejlesztési terve alapjan kiadasi
tervet készit,

5.3.2.9. gondoskodik a tankdnyvek arculati, valamint pedagdgiai, mddszertani és technoldgiai feltételeinek
megteremtésérdl,

5.3.2.10. elldtja a tankdnyvek |étrehozédséval kapcsolatos tervezési, tordelési, mliszaki-szerkesztési feladatokat,
53.2.11. felelés a tankdnyvek gyartdsdhoz sziikséges allomanyok archivaldsdért, rendszerbe szervezéséért,
a biztonsagi masolatok |étrehozéasaért, az allomanyok védelméért, egyuttmUkoddve az informatikai tertlettel,
5.3.2.12. megszervezi a tankdnyvigény kapcsan felmeriil6é tajékoztatasi feladatok ellatasat, kozzéteszi a digitalis
tankonyvi tartalmakat a tankonyvkatalogus.hu internetes fellleten,

5.3.2.13.iranyitja a Hivatal Kép-, Irodalmi, Zenei és Filmm{ivészeti Jogositasi Munkabizottsaganak feladatellatasat.
5.3.3. Pedagdgiai kiadvanyokkal kapcsolatos feladatai vonatkozéasédban

5.3.3.1. szerkeszti és megjelenteti a Hivatal altal kiadott folyoiratokat,

5.3.3.2. miikodteti az egyes folydiratokhoz kapcsolddo szerkesztéségeket és szerkesztébizottsagokat,

5.3.3.3. gondoskodik valamennyi altala szerkesztett lap online és nyomtatott megjelentetésérél.

5.3.4. A Féosztély a feladatai ellatasa soran egyuttmiikodik

5.3.4.1. a miniszter és az innovacidért és technoldgidért felelés miniszter illetékességébe és iranyitasi korébe tartozéd
azon szervezeti egységekkel, amelyek a tankdnyvelldtas teriiletéért felel6sek,

5.3.4.2. a Hivatal altal kiadott kdznevelési tankdnyvek sokszorositasi, készletraktarozasi és kereskedelmi feladatait
ellato Konyvtarellatd Nonprofit Kft.-vel,

5.3.4.3. a Hivatal azon szervezeti egységével, amelyekkel feladatellatasa soran kapcsolatba kertil,

5.3.4.4. azon piaci, allami és tarsadalmi szereplékkel, amelyek a tankonyvellatds (gyartds, logisztika, kereskedelem,
marketing) érdekében fejtik ki tevékenységuiket.

V. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal mikodési alapjai

. A Hivatal folyamatos és jogszerl mukodését, a hataskorének gyakorldsat a hatdlyos jogszabalyok, kozjogi

szervezetszabdlyoz6 eszkozok, az alapitd okirat, a Szabdlyzat, a belsé irdnyitasi eszkdzok, valamint a Hivatal
munka- és ellenérzési tervei hatdrozzdk meg, a Hivatalon bellli hatékony informdacidaramlads biztositasa,
az informacidatadas, a feladatmeghatéarozas és az ellendrzés, tovabba a beszamoltatas alkalmazasan keresztl.
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1.2.

1.6.
1.7.
1.8.

1.10.

2.1.

2.2

2.3.

3.1.

3.2

A Hivatal dolgozéi a jogszabdly altal meghatdrozott alaplétszam, illetve a kdzpontositott allashelyallomany
részeként keriilnek foglalkoztatdsra. Az eurdpai uniés vagy elkilonitett projekt, illetve program keretében
meghatarozott feladatok elldtdsa a kozpontositott allashelydllomanybdl szarmazéd élldshelyen, munkaviszony
keretében torténik.

. A jovahagyott stratégiai tervekben szereplé és a targyévi koltségvetés tervezése soran figyelembe vett

célkitlzéseket az elndk utasitasban adja ki.

A jovahagyott targyévi kiemelt célkitlizések megvaldsitasahoz szlikséges feladatok tervszerli végrehajtasa
érdekében - a feladatok végrehajtésért felelés szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan — az elndk évenként
munkatervet éllapit meg. A munkaterv 0sszeallitasat, szerkesztését a Jogi és lgazgatdsi Féosztaly végzi.

. A munkatervben felel6sként megjeldlt vezeték kotelesek figyelemmel kisérni az altaluk iranyitott, vezetett

szervezeti egységre haruld teenddket és gondoskodni a végrehajtasra elSirt hataridék betartasarol.

A Hivatal mikodése tekintetében az Mt. hatdlya ald tartozé vezetének mindsiilnek az irodavezetdk.

A vezetbk és az ligyintézdk feladatait a beosztasi okirat vagy a munkakori leiras tartalmazza.

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

. Amennyiben egy lgytipus elintézése tdbb szervezeti egység rendszeres egylttmUikodését igényli, a szervezeti

egységek — a feladat ellatasa szempontjabdl — egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak. Egytttmukodésiik
alapelve, hogy feladataik megoldasa soran az Ugykoreik érintkezési teriiletein egymast tajékoztatva, segitve,
intézkedéseiket Osszehangolva jarnak el. Az egylittmikodés tartalmat, mddjat, illetve a feladatok elhatdrolasat
az érintett szervezeti egységek vezet6i kdzosen allapitjdk meg. Az igyrendekben, illetve a munkavallalék munkakori
leirdsaiban ki kell jeldlni azt a vezetét, illetve Ugyintézét, aki az egyuttm(kodés keretében sziikségessé vald
egyeztetések felel6se.

Amennyiben a kormanytisztviseld, illetve munkavallalo feladatdnak végrehajtasdhoz vezeté dontése sziikséges,
ugy a szolgalati Ut betartasaval a dontéshozatalt a kbzvetlen felettesénél kezdeményezi.

2, Hivatali id6, munkarend és iligyfélfogadas

A Hivatal hivatali ideje

2.1.1. A Hivatalban a hivatali id6 hétf6tél péntekig 8:00-tél 16:30-ig tart.

A munkarend

2.2.1. A Hivatal munkarendjét az elnok kiilon utasitasban szabalyozza.

Az lgyfélfogadds rendje

2.3.1. A hivatali tgyfélfogadas rendjét az elnok kiilon utasitdsban szabélyozza.

3. A Hivatal munkaformai, az értekezletek rendje

Az értekezletek soran meghatérozott feladatok végrehajtasa az emlékeztetében felelésként megjeldlt dolgozd vagy
szervezeti egység feladata.

Ertekezletek

3.2.1. Vezet6i értekezlet

3.2.1.1. A vezetdi értekezlet a Hivatal operativ iranyitasat segité, dontés-el6készité funkciét ellato, a Hivatal
intézményi mikodését, illetve az egységes hivatali gyakorlat kialakitasat érintd elvi jelentéségl kérdéseket,
a koltségvetési tervezéssel és annak végrehajtdsaval kapcsolatos alapvetdé jelentéségl dokumentumokat
megtargyald, a Hivatal egészét atfogo stratégiai jellegli kérdéseket egyeztetd, illetve a gyorsabb informaciéaramlést
biztosit6 munkaforma.

3.2.1.2. A vezetGi értekezletet az eIndk vagy az altala megbizott helyettese vezeti.

3.2.1.3. Vezetdi értekezlet tartasara — az elnok eltéré rendelkezése hidnyaban — kétheti gyakorisadggal kerdil sor.
3.2.1.4. Az eIndk soron kiviili vezetdi értekezlet 6sszehivasat rendelheti el.

3.2.1.5. A vezetSi értekezlet résztvevoi: az elndk, az elnokhelyettesek, a fbéosztilyvezeték - a POK-ok
féosztalyvezetdinek kivételével.

3.2.1.6. Az elndk, illetve felhatalmazasa esetén az éltala megbizott — annak sziikségessége esetén - tovabbi
szervezeti egységek vezetbinek, illetve tigyintézéinek részvételét is elSirhatja a vezetdi értekezleten.

3.2.1.7. A vezetdi értekezlet Ulései, elSterjesztései és emlékezteti nem nyilvanosak.
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4.1.

5.1.

6.1.

3.2.2. A POK féosztalyvezetdi értekezlete

3.2.2.1. A POK féosztélyvezetdi értekezlet a Hivatal pedagdgiai-szakmai szolgéltatasi és ezzel 6sszefliggésben mas
kdznevelési célu feladatainak orszagosan egységes feladatelldtasat tamogatd, az ehhez kapcsolodéd stratégiai és
operativ jellegli kérdéseket véleményezé, tovabba a POK-ok felé gyorsabb informacidaramldst biztositod
munkaforma.

3.2.2.2. A POK vezetdi értekezletet a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatdsok Koordinacids Féosztalya féosztalyvezetdje
vagy az dltala megbizott helyettese vezeti.

3.2.2.3. APOK féosztélyvezetdi értekezlet tartdsara havonkénti gyakorisdggal kertl sor.

3.2.2.4. A POK f6osztalyvezetdi értekezlet allandd résztvevéi a kdznevelési elndkhelyettes, a POK féosztalyvezeték,
a Pedagogiai-szakmai Szolgaltatdsok Koordinacios Féosztdlya féosztalyvezetdje és a Mddszertani Tamogatasok
Osztaly osztalyvezetdje.

3.2.3. A POK munkacsoport értekezlet

3.2.3.1. A POK munkacsoport értekezlet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi teriiletek, tovdbba a Hivatal mas
koznevelési célu feladatainak orszagosan egységes feladatelldtasdt tdmogatd, operativ jellegl kérdéseket
véleményezé, illetve a POK-ok felé gyorsabb informaciéaramlast biztosité munkaforma.

3.23.2. A POK munkacsoport értekezletet a Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatdsok Koordinacids Féosztalya
osztalyvezetdi, vagy az illetékes kdznevelési féosztaly (osztaly) vezetdje, vagy a Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatasok
Koordinéciés Féosztédlya munkacsoport vezetdje vezeti.

3.2.3.3. APOK munkacsoport értekezlet megtartasara legalabb éves gyakorisaggal keriil sor.

3.2.3.4. A POK munkacsoport értekezlet résztvevéi az adott szolgaltatési terlileten dolgozé POK és a Pedagdgiai-
szakmai Szolgaltatdsok Koordinacids Féosztalyanak munkatarsai.

3.2.4. Szakmai tanacsadé testiilet

3.2.4.1. Az eIndk szakmai tandcsado testliletet mikddtethet.

3.2.5. Alloméanygytilés

3.25.1. Az elndk dontése alapjan alloméanygylilés tarthatd, melyen a Hivatal valamennyi foglalkoztatottja
— személyesen vagy online formaban — részt vesz. Az elndk vagy az elndk felhatalmazasa esetén az éltala megbizott
—annak sziikségessége esetén - tovabbi személyek részvételére is lehetdséget biztosithat.

3.2.5.2. Az dllomanygytilést az eIndk vagy az altala megbizott helyettese vezeti.

3.2.6. Munkabizottsagok miikodése

3.2.6.1. Egyes feladatok ellatasara, tevékenységek koordindlasara az elndk elnoki utasitassal munkabizottsagot
hozhat létre.

3.2.6.2. A munkabizottsagok Ulései, el6terjesztései és emlékezteti nem nyilvanosak.

3.2.6.3. A munkabizottsagok Ulésein az elnok részvételi lehetéségét biztositani kell.

4. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak, a kiadmanyozas és a helyettesités rendje

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak, a kiadmanyozas és a helyettesités rendjét a VI. fejezet, illetve a szervezeti
egységek Gigyrendje tartalmazza.

5. A beosztasi okiratban és munkakori leirasban megjelolt feladatok atadas-atvételének rendje

A dolgozok személyében bekdvetkezd véltozasok, illetve tartds (varhatéan 6 hénapot meghaladd) tavollét esetén
az altaluk ellatott, a beosztasi okiratban vagy munkakori leirdsban megjeldlt feladatok dtadas-atvétele tekintetében
alkalmazandé szabdlyokat, valamint az atadds-atvételt dokumentdld jegyz6konyvmintat a Hivatal Koézszolgalati
Szabdlyzata tartalmazza.

6. Feladatellatasuk miatt vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli a 2. fliggelékben meghatéarozott kormanytisztvisel6ket
és munkavallalokat a vonatkozé jogszabdlyban eléirt rendszerességgel.
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7.1.

7.2.

7.3.
74.

8.1.

8.2.

8.3.

7. A kotelezettségvallalas rendje

A Hivatal mint jogi személy és koltségvetési szerv nevében fizetési vagy mas teljesitési kdtelezettséget az elndk vagy
a kulon szabalyzat szerint megbizott személy vallalhat.

A kotelezettségvallalds a gazdasagi elndkhelyettes vagy az dltala kijelolt személy ellenjegyzése utén, irdsban
torténhet.

A bankszédmla felett valé rendelkezéshez két képviseleti joggal rendelkezé személy aldirasa sziikséges.

A kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, érvényesités és az utalvanyozas rendjét a Hivatal
gazdalkodasarol sz616, valamint szerz6déskotési szabalyzata tartalmazza.

8. Az ligyintézés szabalyai

Az ligyintézés fészabdlyai

8.1.1. A Hivatalhoz érkezg, illetve a Hivatalban keletkezd — érdemi Gigyintézést igénylé — Uigyiratokat a jellegliknek és
tartalmuknak megfelelé jogszabalyi rendelkezések szerint — esetenként kodzbensé intézkedés beiktatasaval
(pl. akadalykozlés) — az elndk, illetve az érintett szervezeti egység vezet6jének Utmutatdsai alapjan, az el6irt
hataridére kell elintézni, oly médon, hogy a szervezeti egységek altal — akér jogszabdlyvaltozés folytan torténé
moédositas miatt — alkalmazni kivant hatdrozat -, valamint végzésmintakat, tovabba az ezektdl eltérd, egyedi,
bonyolultabb megitélésti Gigyekben kiadmanyozni kivant hatdrozatokat lattamozéas céljabdl a Jogi és lgazgatasi
Féosztalyra kell megkildeni.

8.1.2. A Hivatalba véleményezésre vagy tdjékoztatdsul érkezd jogszabalytervezeteket soron kiviil tovébbitani kell
a Jogi és lgazgatasi Féosztaly részére, lehetdség szerint a javasolt irasbeli észrevételekkel egyitt.

8.1.3. Az lgyek intézése a vonatkozd jogszabdlyok, a belsé szabdlyzatok, a szervezeti egységek lgyrendje és
a vezetok altal adott instrukcidk és eldirt hataridé szerint torténik.

8.1.4. A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridére torténé elintézéséért,
illetve annak elmulasztasaért felelés személye megallapithato legyen.

8.1.5. Az iratok kezelésére vonatkozo részletes szabalyokat a Hivatal iratkezelési szabdlyzata tartalmazza.

Ugyintézési hataridok

8.2.1. A hatdrid6 betartdsdért annak a szervezeti egységnek a vezetdje felel6és, amelynek a feladatkdrébe az tigy
elintézése tartozik.

8.2.2. A hatéaridéket naptari napban (kivételesen éraban, illetve munkanapban) kell meghatarozni. A hataridé
szamitasanak kezd6 napja a Hivatalban torténé érkeztetés, befejez6 napja pedig a regisztralt expedialas napja.

8.2.3. Amennyiben jogszabdly, a megkeresé szerv vagy a vezetd a teljesités hataridejét attdl eltéréen nem
szabdlyozza, az Ugyintézésre nyitva all6 &ltaldnos hatdridé 21 nap. A projektekkel kapcsolatos Ugyekben
az Ugyintézési hatdrid6 a projekttervben meghatérozott hataridék betartdsanak biztositdsa érdekében sziikséges
észszer( hatéridé.

8.2.4. Az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr.) hatalya ala tartozé
Ugyek esetében az ott meghatarozott hataridék az iranyadok.

8.2.5. Jogszabalyban eldirt Gigyintézési hataridé hidnyadban az ligyek intézésére a vezetd altal a feladatok kiadasa
sordn megallapitott egyedi ligyintézési hataridé az irdnyado.

8.2.6. Az orszaggy(lési képvisel6k megkereséseit — amennyiben lehetséges — 5 napon belll meg kell valaszolni.
8.2.7. A ,Siirg6s” (S) jeloléssel ellatott irat soron kivili — a folyamatban 1évé lgyeket megelézé -, de legkésébb
3 munkanapon belili Ggyintézést igényel, fliggetlenil attol, hogy slirgds minéségét a megkeresé szerv, illetve
a Hivatalon belll arra feljogositott vezet6 allapitotta meg. ,Strgés” megjelolésrél az elndk, az elndkhelyettes,
a féosztalyvezet6 donthet.

A hatésagi tgyek intézése

8.3.1. A hatésagi lgyek intézésének altalanos szabdlyait az Akr. és végrehajtasi rendeletei, valamint az adott
Ugytipusra vonatkozd specialis eljarasi szabalyok tartalmazzak.

8.3.2. A hatosagi tUgyek intézésérél a Hivatal a jogszabalyban meghatéarozott tartalommal elektronikus tajékoztato
szolgaltatast nyujt a honlapjan.

8.3.3. A Hivatal a feladat- és hataskorébe tartozd hatdsagi ligyekben az eljarasi cselekményeket az tgyfelek
rendelkezésének megfeleléen elektronikus vagy nem elektronikus Uton intézi, kivéve, ha kilon torvény vagy
kormdanyrendelet eltéréen rendelkezik. Az elektronikus Ugyintézés részletes eljarasi szabalyait a hatdlyos
jogszabalyok, az iratkezelési szabdlyzat, illetve ezek rendelkezéseire alapozott elndki utasitas hatarozza meg.
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8.4.

8.5.

8.6.

9.1.

8.3.4. A hatdsdgi Ugyek intézése sordn meghozott valamennyi intézkedést (ideértve az érdemi dontésnek nem
mindsild eljardsvezetd végzéseket, értesitéseket) az Ulgyféllel rendelkezésének megfeleléen papiralapu vagy
- ha ezt a hatélyos jogszabalyok nem tiltjdk — elektronikus kiadmannyal kell kozoIni. Az elektronikus iratrol készitett
hiteles papiralapu kiadmanyt, a papiralapu iratrél hiteles elektronikus kiadmanyt a kiilon elndki utasitdsban
megjeldlt vezetd, illetve Uigyintéz6 az ott meghatarozottak szerint jogosult hitelesiteni, azaz zaradékolni.

8.3.5. A hatosagi Uigyek intézése soran a kiadmanyozasi jogkorok gyakorlasa a VI. fejezet szerint torténik.

8.3.6. Hatdsdgi ligyeket lezdré dontés kiadméanyozdja az elndk, illetve dtruhdzott kiadmanyozési jogkorben eljarva
elndkhelyettes, féosztalyvezets vagy osztalyvezetd lehet.

Véleménynyilvanitasra, adatszolgaltatdsra iranyulo kiils6 megkeresés esetén kdvetendd eljards

8.4.1. A megkeresés cimzettje, illetve az altala erre kijeldlt szervezeti egység vagy személy — az ligyintézésre
rendelkezésre allé hataridé alapjan - széban vagy - a megkeresés indokat, a kért informaciok pontos korét és
a vélaszadasra rendelkezésre 4ll6 hatdrid6t megjelolé feljegyzés utjan - irdsban egyeztet a targy szerint
érintettekkel.

8.4.2. Amennyiben az egyeztetés szoban torténik, az egyeztetés megtdrténtét az Ugyiraton megfeleléen
rogziteni kell.

8.4.3. A kiilsé megkeresésre adott vélaszrél az érintetteket - kiilondsen, ha az egyeztetésben részt vevék allaspontja
nem volt teljesen egyezé - tajékoztatni kell.

8.4.4. Jogszabalyok végrehajtasardl adott szakmai vélemény kiadasakor az Ugyfeleket tajékoztatni kell arrél, hogy
a Hivatal altal kiadott allasfoglalashoz, tajékoztatod levélhez joghatds nem flizédik, ezért az allasfoglalasban,
tdjékoztatasban foglaltak a birésadgot vagy mas hatésagot eljardsa soran nem kotik.

A palydztatasi eljaras keretében torténd ligyintézés sajatos szabalyai

85.1. Az elndk hataskorébe tartozd pénziigyi forrdsok palydzati formadban torténd eljuttatdsa
a kedvezményezettekhez az elndk dltal utasitasban kijelolt szervezeti egység feladata az aldbbi kivételekkel:

8.5.1.1. a Hivatal altal megvaldsitandé kdozbeszerzésekre kiirt palyazatok,

8.5.1.2. azon palyédzatok, amelyeket jogszabdly vagy egyéb kdtelezd elbirds ettdl eltéréen szabélyoz.

8.5.2. A Hivatal pdlydztatdsi eljarasait az adott ligyre vonatkozd jogszabalyi el6irdsokban foglaltak alapjan kell
lebonyolitani. A folyamatban részt vevd szervezeti egységek munkavégzésének megkdnnyitése érdekében
a palyazat kiiréja minden esetben koteles:

8.5.2.1. a palyazati kiiras szovegében elbirni, hogy a palyazatot tartalmazé boritékon szerepeljen a palyazatot kiird
szervezeti egység, illetve az ligy iktatdszama, és ha van ilyen, a palydzat megnevezése,

8.5.2.2. a pdlyazat kiirdsaval egy idében értesiteni a Dokumentumkezelési Osztaly vezetdjét megjeldlve a palydzati
hatarid6t, az illetékes szervezeti egységet, ligyintézét.

A kozérdekd kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

8.6.1. Kozérdekl kérelmet, panaszt, bejelentést (a tovdbbiakban: beadvany) irdsban, személyesen a Hivatal
székhelyén vagy telefonon lehet el6terjeszteni. A szdban el6terjesztett beadvanyt irdsba kell foglalni és
a személyesen megjelent eléterjeszt6 aldirdsaval ellatni.

8.6.2. Az irasba foglalt, illetve az irdsban érkezett beadvanyokat a bejelentéssel érintett szervezeti egység
vezetbjének kell tovabbitani. Amennyiben nem Aéllapithaté meg egyértelmlen, hogy mely szervezeti egység
feladatkorébe tartozik a beadvanyban foglaltak kivizsgaldsa, vagy a beadvany tobb szervezeti egységet is érint,
a beadvanyt az elnokhoz kell tovabbitani.

9. Az iranyitas belso eszkozei

A Hivatal belsé irdnyitadsanak eszkdzei a Hivatal egészét vagy meghatérozott szervezeti egységét érinté normativ
tartalmu, kotelezd rendelkezések, végrehajtasi szabalyok, illetve tajékoztatasok. Ezek az aldbbiak:

9.1.1. Az elndki utasitds az elnok altal kiadott, altaldanos érvény( feladatokat és kotelezettségeket meghatdrozd
- a hivatal szervezetére vagy miikodésére vonatkozé munkdltatoi, illetve a miikddés szempontjabdl egyéb
relevans - intézkedéseket tartalmaz.

9.1.2. A belsé szabdlyzat a Hivatal belsé m(ikodési rendjét, az egyes szervezeti egységek és személyek feladatkorét
meghatarozé - jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkozok alapjan kotelezéen elkészitendd —, a Hivatal
egészére vonatkozo iranyitasi eszkdz. Szabélyzatot elndki utasitassal kell kiadni.

9.1.3. Az elndki korlevél az elnok altal kiadott, az elndki utasitassal azonos targyi, illetve szervi hatalyd normativ
rendelkezés, amely csak a hatalyos szabdlyzatokkal 6sszhangban 3all6 rendelkezéseket tartalmazhat, annak
kiegészitését, pontositasat, egységes értelmezését szolgdlja, végrehajtasi iranymutatast ad.
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9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

10.1.

10.2.

9.1.4. A tajékoztato az elnok altal kiadott, a Hivatal miikodését, tevékenységét érintd, informacio tartalmu kozlés.
9.1.5. A mddszertani Utmutaté a feladatok végrehajtdsanak eljardsrendjét, a munkafolyamatok menetét rogzitd
iranyitési eszkoz.

9.1.6. Az Ugyrend az 0ndllé szervezeti egységek belsé mikodésének részletes szabdlyait tartalmazza.
Az lgyrendeket a Jogi és lgazgatasi Féosztaly — a Jogi és Igazgatasi Féosztaly ligyrendje esetében az elndk —
ellenjegyzését kdvetden az érintett szervezeti egység vezetdje adja ki.

A kiadott belsé irdnyitasi eszkdz nem lehet ellentétes hatalyos jogszaballyal és kozjogi szervezetszabdlyozd
eszkozzel.

A Szabalyzat médositasait kdvetéen valamennyi szervezeti egység vezetéje koteles haladéktalanul az Gigyrendek és
a munkavallalok esetében a munkakéri leirdsok, kormanytisztvisel6k esetén — amennyiben a médositas indokolja -
a beosztasi okirat aktualizalasat, sziikség szerinti modositasat elvégezni.

A belsd iranyitasi eszkdzok kiaddsanak, 6sszehangoldsanak és karbantartasanak részletes rendjét a Hivatalban kulon
szabdlyzat hatdrozza meg.

Az irdnyitas szempontjabdl relevans egyéb kapcsolatok

9.5.1. Az elndk felel6sségi korébe tartozd, az &gazatban mikodd koztestiiletekkel, testiiletekkel, tovabba
a kilonbozé civil szervezetekkel valé kapcsolattartas rendjét a vonatkozé jogszabdlyok, a kapcsolattartok személyét
a Szabalyzat vagy az elnok egyedi megbizasai hatarozzak meg.

9.5.2. Agazati feladatai elldtésa érdekében a Hivatal részt vesz a kiilénb6zé allandé és ad hoc, az EMM, illetve
az ITM, valamint a tarcakozi és szakmai bizottsdgok munkdjaban. Az dllandé bizottsagokrél és az azok munkdjaban
a Hivatalt képvisel6 személyekrdl, valamint a szakmai egyeztetésben részt vevé szervezetekrdl az elndk titkarsaga
nyilvédntartast vagy jegyzéket vezet. A valtozasokrdl az érintettek kiilon felkérés nélkil kotelesek tajékoztatast adni.

10. Az ellendrzési jog gyakorlasa

Az ellendrzési jog gyakorlasa a Hivatal bels6 kontrollrendszerének megfeleléen, az aldbbi formaban torténik:

10.1.1. Vezetdi ellendrzés: a szervezeti egységek vezetéi ellenérzési jogukat — az altaldnos jelentési kotelezettség
szabdlyainak betartdsa mellett — kdzvetlenil és folyamatosan gyakoroljak.

10.1.2. Munkafolyamatokba épitett ellenérzés: a szakmai, gazdasagi, ligyviteli folyamatok megszervezése soran
a végrehajtd muveletek kozé, kotelezéen olyan ellenérzési miveleteket kell beiktatni, amelyek a folyamat
szabdlyossdganak és célszer(iségének megdllapitasat szolgaljék, illetve lehet6vé teszik, valamint a keletkez6 adatok
valédisadgardl valé meggydzddést segitik eld.

10.1.3. Belsd ellenérzés: az elnok éltal jovahagyott éves ellenérzési terv alapjan torténik, valamint soron kivdl
az elnok, illetve a belsé ellenbrzési vezetd kezdeményezésére. A belsd ellendrzés részletes szabalyait a Belsd
Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

10.1.4. Monitoring: folyamatba épitett valos idej(i ellen6rzés.

A belsé kontrollrendszer

10.2.1. A Hivatal belsé kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabdlyzatokat, amelyek
biztositjak, hogy

10.2.1.1. a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 0Osszhangban legyen a szabdlyszer(iséggel,
a szabdlyozottsdggal, valamint a megbizhaté gazdalkodds (gazdasdgossdg, hatékonysag és eredményesséqg)
kovetelményeivel,

10.2.1.2. az eszkozokkel és forrasokkal valdé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

10.2.1.3. megfeleld, pontos és naprakész informéciok élljanak rendelkezésre a Hivatal miikddésével kapcsolatban,
10.2.1.4. a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és 0sszehangoldsara vonatkozé jogszabalyok végrehajtisra
kertljenek a médszertani itmutatok figyelembevételével.

11. Adatvédelem

. A hivatali szervezeti egységek személyesadat-kezelési, adatbiztonsagi és adatszolgdltatasi tevékenységét,

az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket a személyes adatok védelmérdl széld szabdlyzat(ok) és
az informatikai biztonsagrol sz6l6 szabalyzat tartalmazza.
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12.1.

12.2.

12.3.

. Az adatvédelmi tisztvisel6 ellatja a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd

védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatélyon kivil helyezésérdl sz6l6,
2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 39. cikkében rogzitett feladatokat.

. Az adatvédelmi tisztvisel6 mikodésének és feladatellatasanak rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

12. A kapcsolattartas rendje

A Hivatalban a kapcsolattartds rendje a gyakorolt hataskorokhoz, jogkérokhoz, az ellatott feladatokhoz, valamint
a kialakitott belsé munkamegosztashoz igazodik.

A belsé kapcsolattartas rendje

12.2.1. A belsé kapcsolattartas soran a Hivatal valamennyi dolgozdéjanak fokozott figyelemmel kell lennie a szolgalati
Ut betartasara, tovabba a kiilsé és belsé megkeresések dokumentalaséra.

12.2.2. A szervezeti egységek feladataik ellatdsa soran egyittmiikodésre kotelezettek, a feladatkoriikbe tartozo,
de més szervezeti egységek feladatkorét is érinté ligyekben az érdekeltek egyeztetve kotelesek eljarni.

12.2.3. A szervezeti egység, illetve a Hivatal egészét érint6 kérdésekben folytatott megbeszélésekrdl,
konzultaciokrol, egyeztetésekrdl az lgyintézésért felelés személynek minden esetben haladéktalanul tajékoztatnia
kell kozvetlen vezetdjét.

A kiilsé kapcsolattartas rendje

12.3.1. A szervezeti egységek minden olyan tgyben, amelyben a Hivatal képviselete nincs kizarélag az elnok,
valamely szervezeti egység vagy annak vezetOje részére fenntartva, barmely allami vagy tdrsadalmi szervvel
kozvetlentl tarthatjak a kapcsolatot, melyrél a vezet6i értekezleteken tajékoztatast adnak.

12.3.2. Kiils6 szervekkel tervezett érdemi targyalds — ha az mas szervezeti egység ligykorét is érinti — csak akkor
kezdheté meg, ha a hivatali szervezeten belll minden részletre vonatkozéan egyetértés alakult ki, vagy a kérdésben
dontésre jogosult vezetd az esetleges vitat eldontotte.

12.3.3. A térgyalasokrél emlékeztet6t kell késziteni, és azt meg kell kildeni mindazoknak, akiknek ugykorét
a targyaldson elhangzottak érintik.

12.3.4. A szakmai szakszervezetekkel és civil szervezetekkel (szovetségekkel) az érintett szervezeti egységek tartjak
a kapcsolatot az elndk folyamatos tdjékoztatasa mellett.

12.3.5. Az allami szamvevészéki, a kormanyzati és a fejezeti ellenérzési ligyekben az Allami Szamvevészékkel,
a Kormanyzati Ellendrzési Hivatallal és az EMMI, valamint az ITM ellen6rzésre jogosult szervezeti egységével
a kapcsolattartast az elnok éltal az adott igyre kijeldlt szervezeti egység vagy korménytisztviselé koordinélja a Belsé
Ellendrzési Féosztaly folyamatos téjékoztatdsa mellett.

12.3.6. A sajtéval valé kapcsolattartds rendje

12.3.6.1. Az irott (nyomtatott) sajtdé és az elektronikus sajté (a tovabbiakban egylttesen: sajté) képviselSinek
mindennemu nyilatkozatot az elndk és a hataskoriikbe tartozé ligyekben az elndkhelyettesek jogosultak tenni.
Akaddlyoztatdsuk esetén - elnoki vagy elndkhelyettesi utasitds szerint — a Hivatal mas dolgozdja is nyilatkozatot
tehet.

12.3.6.2. Az eIndk és az elndkhelyettesek tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén a VI. fejezet 19-20. alpontjdban
meghatarozott helyettesitési sorrend irdnyadd. A sajténak tett nyilatkozatrédl az eln6kdt minden esetben
haladéktalanul tajékoztatni kell.

12.3.6.3. A sajténak torténd nyilatkozattétel soran a minésitett adat védelmére, a személyes adatok védelmére és
a kozérdekl adatok nyilvanossdgdra vonatkozd szabdlyokat meg kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok
személyhez fiz6d6 jogainak sérelmével.

12.3.6.4. A sajtoval valo kapcsolattartas koordindlasat a Média- és Sajtéosztaly latja el.

12.3.6.5. A sajtéval kapcsolatos belsé és kiilsé megkeresések tekintetében a sajto@oh.gov.hu tematikus e-mail-cim
hasznalata szlikséges.

12.3.7. A nemzetkozi kapcsolattartas rendje

12.3.7.1. Az oktatasi diplomacidt érinté nemzetkdzi ligyekben — az EMMI valamint az ITM 3altal kezdeményezett
részvétel kivételével — a szervezeti egységek a kiilsé szervekkel az EMMI valamint az ITM nemzetkozi felligyeleti
tertletének elézetes egyetértésével, illetve tdjékoztatasdval jarnak el.

12.3.7.2. A nemzetkozi kapcsolatokat érinté hazai és nemzetkozi férumokon, bizottsdgokban és értekezleteken
a Hivatal képviseletérdl az elnok dont, mely dontésrél tdjékoztatja a kilfdldi partnert.

12.3.7.3. A kiilfoldi kikiildetéseket az eInok engedélyezi. A kiilfoldi utazasokrdl éves kikildetési tervet kell késziteni,
melyet az elndk hagy jova.
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12.3.7.4. A kulfoldi utazasokrol utazasi jelentést kell késziteni.
12.3.7.5. A kulfoldi kikiildetések és a kulfoldi vendégek fogaddsa, vendéglatasa rendjét a Hivatal nemzetkozi
kapcsolattartasi szabélyzata tartalmazza.

VI. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK, A HATOSAGI UGYEKBEN TORTENO KIADMANYOZAS
ES A HELYETTESITES RENDJE

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

. A Hivatal valamennyi foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyban allé dolgozdja felett az elnok - a Szabalyzatban
meghatdrozottak szerint — gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

. A Hivatal elndkhelyetteseinek kinevezése, felmentése — az elndk javaslatdra — a miniszter hataskore, figyelemmel
a lll. fejezet 2. pont 2.2.1. alpontjara. Az egyéb munkaltatéi jogokat az elndkhelyettesek tekintetében az elndk
gyakorolja.

. A Hivatal belsé ellendérzési vezetéjét a miniszter javaslatdra az elnok nevezi ki, menti fel vagy helyezi at.

4. Az elndk - a jogszabalyok és a jelen fejezetben foglaltak figyelembevételével — a munkaltatéi jogok gyakorlasat

az eIndkhelyettesekre, a féosztalyvezetdkre, az osztalyvezetSkre részben atruhazza.
. Azelndk a 7. alpontban meghatarozott, dtruhazott munkaltatoi jogot barmely esetben jogosult visszavonni.

6. Azelnok &t nem ruhazhaté munkdltatéi jogkorei az aldbbiak:

6.1. kinevezés, vezetbi kinevezés, munkaszerz6dés megkotése,

6.2. athelyezés,

6.3. illetmény-, illetve bérmegallapitas,

6.4. munkavégzéssel jaré tovabbi jogviszony engedélyezése,

6.5. munkavégzés aldli mentesités engedélyezése,

6.6. kormanytisztvisel6i jogviszony megsz(inésének megallapitdsa, megsziintetése, munkaszerz6dés megsziintetése,
felmondasa,

6.7. kormanytisztvisel&i jogviszony médositasa, munkaszerz6dés modositasa,

6.8. fizetési elSleg folydsitasanak engedélyezése,

6.9. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatas (kirendelés, kikiildetés),

6.10. érdemelismerés, jutalmazas,

6.11. célfeladat és céljuttatds megdllapitdsa,

6.12. fegyelmi, kartéritési eljaras inditasa; a fegyelmi blintetés, a kdrtérités megallapitsa,

6.13. nemzetbiztonsagi ellenérzés kezdeményezése,

6.14. egylttalkalmazasi tilalom, 6sszeférhetetlenség megallapitasa,

6.15. fizetés nélkili szabadsag engedélyezése,

6.16. tanulmanyi szerz6dés megkotése, médositdsa, megsziintetése,

6.17. szakképzettség, végzettség megszerzésére vald kotelezés eldirdsa,

6.18. egyéb szocidlis jellegli tdmogatasok, lakhatasi jellegli tdmogatdsok, tanulményi jellegli tdmogatdsok,
gyermeknevelési és csaladalapitasi jellegl tdmogatasok engedélyezése,

6.19. az eIndkhelyettesek, tovabbd az elndk kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé féosztalyvezetdk, osztalyvezetdk, illetve
kormanytisztvisel6k évenként torténd értékelésének elvégzése, ennek keretében a kotelezé elemek és — az értékelt
személy értékelési idészakban végzett feladatellatasara figyelemmel - legfeljebb két kivalosagi elem értékelése,
6.20. a mindsitéi jogkdr gyakorldsa az elndkhelyettesek, tovdbbd az elndk kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo
féosztalyvezetdk, osztalyvezetdk, illetve kormanytisztvisel6k vonatkozaséban,

6.21. a szabadsagok igénybevételének engedélyezése az elndkhelyettesek, tovabba az elndk kdzvetlen iranyitasa ala
tartozo féosztalyvezetdk, osztalyvezetdk, kormanytisztviseldk, illetve munkavallalok vonatkozasaban,

6.22. a rendkivili munkaid6 elrendelése az elndkhelyettesek, tovabbd az elndk kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd
féosztalyvezetbk, osztalyvezetdk, kormanytisztviseldk, illetve munkavallalok vonatkozasaban,

6.23. a kormanyzati igazgatasi szerv alaplétszdmaba tartozo allashelyen elldtandé feladat meghatérozasa,

6.24. a kormanyzati igazgatdsi szerv alaplétszamaba tartozé Aallashely betoltése szakmai kovetelményeinek
meghatarozasa,

6.25. a Kit. 53. § (4) bekezdése alapjan betdlteni engedélyezett, kdzpontositott allashelydllomanyba tartozo
allashelyen ellatandé feladat meghatérozésa,
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6.26. a Kit. 53. § (4) bekezdése alapjén betdlteni engedélyezett, kdzpontositott allashelydllomanyba tartozé 4llas
betoltése szakmai feltételeinek meghatéarozasa.

. A Hivatalban a vezet6k az aldbbi atruhdzott munkaltatéi jogokat gyakoroljék

7.1. Az elndkhelyettes a vezetése ald tartozé valamennyi dolgozé vonatkozasdban gyakorolja a 7.1.11. alpontban
foglalt munkaltatéi jogot; a kozvetlen vezetése ald tartozd féosztalyvezetd(k), illetve a kdzvetlen vezetése ald tartozd
osztalyvezet6(k) és dolgozok vonatkozasaban pedig az aldbbiakat:

7.1.1. ellatja a munkavégzés kozvetlen felligyeletét és irdnyitasat, a kozvetlen, napi munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad, beszamoltat,

7.1.2. engedélyezi a szabadsagok igénybevételét,

7.1.3. véleményezi a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésre vonatkozé kérelmeket,

7.1.4. engedélyezi a dolgozdk munkaiddben torténd eltdvozasat,

7.1.5. javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi felelésségre
vonasra,

7.1.6. évente elvégzi a kormanytisztvisel&k teljesitményértékelését, melynek keretében értékeli a kotelezé elemeket
és — az értékelt személy értékelési idészakban végzett feladatellatdsara figyelemmel — legfeljebb két kivalésagi
elemet,

7.1.7. véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban elSterjesztett kérelmeket,

7.1.8. véleményezi az eIndk hataskorébe tartozé munkaltatdi intézkedéseket,

7.1.9. elrendeli a rendkivili munkaidét,

7.1.10. engedélyezi az orszagon beliili kikiildetéseket, és igazolja azok teljesitését,

7.1.11. ltaldnos utasitast ad.

7.2. A féosztélyvezet6 a féosztaly valamennyi dolgozdja vonatkozésaban gyakorolja a 7.2.8-7.2.10. alpontokban
foglalt munkaltatéi jogokat; az iranyitasa, vezetése ala tartozd osztalyvezetd(k) és a kozvetlen vezetése ald tartozd
dolgozék vonatkozéasaban pedig az aldbbiakat:

7.2.1. ellatja a munkavégzés kozvetlen felligyeletét és irdnyitasat, a kozvetlen, napi munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad, beszamoltat,

7.2.2. engedélyezi a szabadsagok igénybevételét,

7.2.3. véleményezi a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésre vonatkozé kérelmeket,

7.2.4. engedélyezi a dolgozék munkaiddben torténd eltdvozasat,

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

7.2.6. évente elvégzi a kormanytisztvisel&k teljesitményértékelését, melynek keretében értékeli a kotelezé elemeket
és — az értékelt személy értékelési idészakban végzett feladatellatdsara figyelemmel — legfeljebb két kivalésagi
elemet,

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

7.2.8. véleményezi az elndk vagy az elndkhelyettes hatdskorébe tartozd munkaltatdi intézkedéseket;

7.2.9. elrendeli a rendkivili munkaidét;

7.2.10. engedélyezi az orszagon beliili kikuldetéseket, és igazolja azok teljesitését;

7.2.11. dltaldnos utasitast ad.

7.3. Az osztélyvezet6 a vezetése ala tartozé dolgozok vonatkozasaban

7.3.1. elldtja a munkavégzés kozvetlen felligyeletét és iranyitasat, a kozvetlen, napi munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad, beszamoltat,

7.3.2. engedélyezi a szabadsagok igénybevételét - féosztaly keretében miikodo osztaly esetén a féosztalyvezetdvel
egyeztetve -,

7.3.3. véleményezi a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésre vonatkozé kérelmeket,

7.3.4. engedélyezi a dolgozék munkaidében torténd eltdvozasat,

7.3.5. javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi felel6sségre
vonasra,

7.3.6. évente elvégzi a kormanytisztvisel6k teljesitményértékelését, melynek keretében értékeli a kotelezé elemeket
és — az értékelt személy értékelési idészakban végzett feladatellatdsara figyelemmel — legfeljebb két kivalésagi
elemet,

7.3.7. véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targydban eléterjesztett dolgozoi kérelmeket;

7.3.8. véleményezi az elndk vagy az elndkhelyettes hataskdrébe tartozé munkaltatdi intézkedéseket.
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2. A kiadmanyozas rendje

. A kiadmanyozésra el6készitett ligyiratokat a szolgdlati Ut betartasaval kell a kiadmanyozasra jogosult elé terjeszteni.
A Hivatalba akar véleményezésre, akér tajékoztatasképpen érkezé jogszabdlytervezetek minden esetben soron kiviil
tovabbitandok a Jogi és lgazgatdsi Féosztaly részére, lehet6ség szerint az ezekkel kapcsolatban javasolt irdsbeli
észrevételekkel egytt.

. Gazdalkodasi jelleg(, illetve gazdasagi kihatdsu ligyekben a kiadmanyozasi, illetve a kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesité jog a Hivatal kiilén szabalyzataiban foglalt eldirdsok szerint gyakorolhato.

. A kiadmanyozasi jog dtruhdzasa nem mindsul hataskor-atruhazasnak. A hatésagi tigyekben kiadméanyozasra keriilé
dontéseken fel kell tiintetni, hogy a kiadmanyoz6 az elnok nevében és megbizasabdl jar el, az iratokat pedig
az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozottak szerint, a hivatali bélyegzék nyilvédntartdsanak megfeleléen,
a kiadmanyozé szervezeti egység altal hasznalt bélyegzé lenyomataval kell ellatni.

. A nem hatdsagi ligyekben kiadmanyozasra keriilé iratokon az adott szervezeti egység Ugyrendjében foglaltak
alapjan kiadmanyozasra jogosult a sajat nevét tiinteti fel, az elndk nevében és megbizdsabdl torténé eljarasra vald
utalds nélkul.

. A Hivatal hatdlyos szerz6déseiben foglalt rendelkezéseket is figyelembe véve, a szakmai teljesitésigazolasok
kiadmanyozasi joga f6szabdly szerint az érintett szervezeti egység vezetdjét illeti meg. A szakmai
teljesitésigazolasok gyakorlasanak részletes rendjét a Hivatal gazdalkodasi targyu szabalyzatai tartalmazzak.

. Amennyiben valamely iratot e-ligyintézés keretében sziikséges kiadmanyozni, a kiadmanyozasra csak olyan személy
jogosult, aki rendelkezik az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus aldirashoz
és bélyegz6hoz kapcsolédd kovetelményekrdl szélé 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendeletben az elektronikus
Ugyintézést biztositdé szerv nevében dokumentum hitelesitésére alkalmazhaté elektronikus aldirdssal vagy
bélyegzével szemben meghatarozott kévetelményeknek megfelelé, mindsitett vagy mindsitett, a masolatkészité
nevére sz6l6 tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsdgu elektronikus aldirdssal vagy bélyegzével.

. Az eln6k kiadmdanyozasi joga

7.1. A Hivatal nevében a kiadmanyozasi jog az elnékot illeti meg.

7.2. Az eIndk kiadmanyozza a Hivatal hataskorébe tartozo dontéseket, ligyiratokat.

7.3. Az elndk — a jogszabalyok figyelembevételével - a kiadmanyozasi jog gyakorlasat az elndkhelyettesekre,
a féosztalyvezetbkre, az osztalyvezetbkre részben atruhdzza. A hatdsdgi dontések kivételével az egyéb Ugyiratok
vonatkozéasaban a kiadmanyozé a valamely szervben cimzett személlyel azonos szervezeti szinten all6 vezet6 lehet.
7.4. Az elnok a 8-10. alpontokban meghatarozott, dtruhazott kiadmanyozasi jogot barmely esetben jogosult
visszavonni.

7.5. Az eInOk 4t nem ruhdzhaté kizarélagos kiadményozasi joga az aldbbi dokumentumok vonatkozasaban:

7.5.1. a Miniszterelndkség, a minisztériumok, a kdzponti hivatalok, az Allami Szamvevészék, az Alkotmanybirésag,
a Magyar Honvédség, a titkosszolgdlati eszkdzok alkalmazasara felruhdzott szervezetek, illetve egyéb kiemelt,
orszagos hatdskorl szervek vezetéjéhez, valamint a kormény tagjaihoz, az allamtitkarokhoz, az orszaggydilési
képvisel6khoz cimzett iratok;

7.5.2. a munkaltatoi intézkedések kozil az 1. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje rész 6. pontjaban foglaltak;
7.5.3. a Hivatal gazdalkodasi rendjérdl sz6l6 szabdlyzatban meghatdrozott 6sszeghatért meghaladé valamennyi
szerz6dések; ezen feliil az elndk a gazdalkodas rendjérél szol6 szabalyzatban meghatarozott 6sszeghatart el nem
éré értéku kotelezettségvallalast tartalmazo szerzédések tekintetében is magahoz vonhatja a kiadményozas jogat.

. Az elndkhelyettes dtruhazott kiadmanyozasi jogot gyakorol az aldbbi dokumentumok vonatkozasaban:

8.1. Az iranyitdsa, illetve vezetése ald tartozé dolgozdk és szervezeti egység(ek) vonatkozadsaban a sajat
feladatkdrében hozott érdemi intézkedések.

8.2. A munkaltatéi intézkedések kozil az 1. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje rész 7.1. alpontjaban foglalt
intézkedések.

8.3. Az elndk at nem ruhazhatéd kiadmdanyozdsi jogkorét kivéve, az dltala irdnyitott, illetve vezetett szervezeti
egység(ek), illetve feladatkdre vonatkozasdban az EMMI, illetve az ITM adott szervezeti egysége vezet6jéhez,
a korményhivatal, a kézponti hivatal érintett szakterileteinek vezet6ihez cimzett iratok.

8.4. Az elndk at nem ruhazhatd kiadmdanyozasi jogkorét kivéve, az altala irdnyitott, illetve vezetett szervezeti
egység(ek) vonatkozadsaban a gazdalkodas rendjérdl szélé szabdlyzatban meghatarozott &sszeghatérig terjedd
kotelezettségvallaldsra vonatkozé szerzédések.
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8.5. A kdznevelési elndkhelyettes gyakorolja a kiadmanyozési jogot az aldbbi dokumentumok vonatkozasaban:
8.5.1. a koznevelési feladatkdr tekintetében a jogorvoslati eljardsok kozil a dontés-felulvizsgalati eljarasokkal
kapcsolatosan keletkezett iratok;

8.5.2. a nyelvvizsga ligyében a nyelvvizsgakdzpont elséfoki dontése ellen benyujtott fellebbezés alapjan hozott
masodfoku dontések;

8.5.3. az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdban meghatdrozott esetben a kormanyhivatalok altal mikodtetett
érettségi vizsga vizsgabizottsaganak dontése ellen benyujtott fellebbezéssel kapcsolatos masodfoku dontés;

8.5.4. a kormdnyhivatalnal érettségi vizsgara jelentkezd vizsgajelentkezésére vonatkozéan hozott dontéssel
szemben benyujtott fellebbezés elbirdlasa alapjan hozott dontések;

8.5.5. az érettségi vizsga megszervezésével Osszefiiggd miniszteri intézkedést kezdeményezé dokumentum,
ha annak elmaraddsa miatt orszagos szinten veszélybe kerlilhet az érettségi vizsga jogszabalyok szerinti megtartasa;
8.5.6. ha bebizonyosodik, hogy az iskola a vizsgat jogellenesen szervezte meg, illetve a bizonyitvanyt jogellenesen
allitotta ki, az érettségi vizsga, illetve az érettségi bizonyitvény érvénytelenné nyilvanitasat, a vizsgan elért eredmény
megsemmisitését kezdeményezé dokumentum;

8.5.7. ha arra az érettségi vizsga megszervezése vagy rendkiviili szlinet elrendelése miatt, a tanév megszervezése
érdekében sziikség van, a vizsgaszabdlyzatban, illetve a tanév rendjében foglaltaktdl torténd eltérést kezdeményezd
irat;

8.5.8. feladatkorében a kozépfoku felvételi eljards kozponti irdsbeli vizsgéival kapcsolatos, a dolgozatok javitdsahoz
kotédo, az iskolai elbiralas utan fenntartott észrevételeket tartalmazoé fellebbezés eredményeként hozott dontések;
8.5.9. az Orszdgos szakértdi, az Orszagos vizsgaelndki és az Orszdgos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékkel
kapcsolatos hatarozat vagy végzés;

8.5.10. a tankdnyvvé nyilvanitassal és tankonyvjegyzékkel 6sszefliggé dontések.

8.6. A fels6oktatasi elndkhelyettest illeti meg az aldbbi Ugyekben készitett iratok vonatkozasaban
a kiadmanyozasi jog:

8.6.1. a fels6oktatasi feladatkor tekintetében a jogorvoslati eljarasok kozll az ujrafelvételi eljarassal és
a dontés-fellilvizsgalati eljarasokkal kapcsolatosan keletkezett iratok;

8.6.2. a fels6oktatdsi intézmények hatdsagi ellenérzésével kapcsolatos eljarast inditd és lezard dontés.

8.7. A tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elndkhelyettest illeti meg az aldbbi Gigyekben készilt dokumentumok
vonatkozasaban a kiadmanyozasi jog:

8.7.1. a tananyagfejlesztési, a tankonyv- és folyoirat-kiadasi feladataival kapcsolatos iratok;

8.7.2. az OPKM-mel kapcsolatos feladatai.

. Af6osztalyvezetd dtruhazott kiadmanyozasi joga

9.1. Eltéré rendelkezés hidnyaban a féosztalyvezetd kiadmanyozza a vezetése, iranyitdsa ald tartozé dolgozdk és
szervezeti egység(ek) vonatkozasaban a sajat feladatkdrében hozott érdemi és nem érdemi dontéseket, Uigyiratokat.
9.2. A munkaltatoi intézkedések kozil a féosztalyvezet6t illeti meg az 1. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje
pont 7.2. alpontjaban foglaltak kiadmanyozasi joga.

9.3. A féosztalyvezet6t illeti meg — az elndk, illetve az elndkhelyettesek altal kiadmanyozandd intézkedéseket
kivéve — az dltala vezetett szervezeti egység(ek) vonatkozasaban a hatdsagi ligyeket lezéré hatarozat vagy végzés
kiadmanyozasi joga, valamint a hatésagi nyilvantartdsba valé bejegyzés jovdhagyasanak joga. Ez a rendelkezés
nem zérja ki az osztalyvezetd Szabdlyzat szerinti kiadmanyozasi jogkorének gyakorlasat.

9.4. A foosztalyvezetét illeti meg - az elnok, illetve az elndkhelyettesek altal kiadmanyozandd intézkedéseket
kivéve - az dltala vezetett szervezeti egység(ek) vonatkozasaban a hatdsagi ligyeket lezaré elutasité hatarozat vagy
végzés kiadmdnyozasi joga. Ez a rendelkezés nem zarja ki az osztalyvezeté Szabdlyzat szerinti kiadmdnyozasi
jogkorének gyakorlasat.

9.5. A fbosztalyvezetét illeti meg — az elndk altal kiadmanyozandé intézkedéseket kivéve - az &ltala vezetett
szervezeti egység(ek) vonatkozdsdban a Hivatal gazdélkodési rendjérél szoloé szabalyzatban meghatédrozott
Osszeghatarig terjedd kotelezettségvallalassal egyutt jard végzés kiadmanyozasi joga.

9.6. A foosztalyvezetét illeti meg — az elnok altal kiadmanyozandd intézkedéseket kivéve - az éltala vezetett
szervezeti egység(ek) vonatkozdsdban a Hivatal gazdélkoddsi rendjérél szol6 szabdlyzatban meghatérozott
Osszeghatarig terjedd kotelezettségvallaldsra vonatkozo szerz6dések alairdsanak joga.

9.7. A Magyar Ekvivalencia és Informacids Kozpont vezetdjét illeti meg feladatkdrében:

9.7.1. az altalénos iskolai és kozépiskolai bizonyitvanyok, valamint a felséfoku oklevelek és tudomanyos fokozatok
altal tanusitott végzettségi szint elismerésével kapcsolatos hatésagi iratok;
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9.7.2. az alap-, kozép- és felséfoku szakképesitések és a fels6foku végzettséghez kapcsolédd szakképzettségek
elismerésével kapcsolatos hatdsagi iratok;

9.7.3. a kiilféldi bizonyitvanyok és oklevelek nyelvvizsga-egyenértékiliségével kapcsolatos tajékoztatasok;

9.7.4. a kilfoldi hivatalos eljardsban vald felhasznalds céljdbdl a hazai oktatdsi intézményekben folytatott
tanulmanyokrdl, illetve bizonyitvanyokrdl, oklevelekrdl, valamint szakmai gyakorlatrdl szol6 hatésagi bizonyitvanyok
kiadmanyozasi joga.

9.8. Az Oktatasi Nyilvantartasi Kozpont vezetéjét illeti meg feladatkorében:

9.8.1. az oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos ligyekben hozott dontések;

9.8.2. az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos Gigyekben kikiildendé hidnypétlasok;

9.8.3. az egyes — az Oktatasi Nyilvantartasi Kdzpont altal nyomtatott — oktatdsi igazolvanyokkal kapcsolatos
igazolasok;

9.8.4. a renddrségnek, birésagnak, az lUgyészségnek, valamint a Nemzeti Adé- és Vamhivatalnak az oktatési
nyilvédntartas adatkdrében adandé valaszok kiadmanyozasi joga.

9.9. A Felséoktatasi Felvételi Féosztaly vezetéjét illeti meg feladatkdrében:

9.9.1. a fels6oktatasi felvételi eljardsok sordn meghozott dontések kiadmanyozasi joga.

9.10. A Rendszerlizemeltetési és Dokumentacios FSosztily vezetdjét illeti meg feladatkdrében az informatikai
biztonsagi kérdésekkel kapcsolatos ligyekben a hatdsagi megkeresésekkel kapcsolatos levelezés kiadmanyozasi
joga.

9.11. A Humanpolitikai Féosztaly vezetGjét illeti meg feladatkorében:

9.11.1. a Hivatal személyi dllomanya tekintetében kiadandé jogviszonyt érinté adatra vonatkozé munkaltatoi
igazolasok;

9.11.2. a kormanyzati igazgatdsi létszdmgazdalkodasrél, valamint a kormanyzati igazgatdsi szerveket és azok
foglalkoztatottjait érinté egyes személyligyi kérdésekrdl szélé 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 83/C. §-dban
meghatarozott utazasi kedvezmény igénybevételére feljogositd utazasi utalvanyok kiadmanyozasi joga.

9.12. ATanligyigazgatasi és Koznevelési Hatosagi Féosztaly vezetdjét illeti meg feladatkorében:

9.12.1. a szakmai ellendérzéshez kapcsolodé kotelezettségvallalasok;

9.12.2. a szakértéi és rehabilitacios bizottsdgokkal kapcsolatos tanligyigazgatasi dontések;

9.12.3. a pedagdgus-tovabbképzés alapitasi engedélyének kiadasa irdnt inditott eljards soran keletkezett iratok;
9.12.4. a pedagdgus-tovabbképzés pedagdgus-tovabbképzési jegyzékbe vételével kapcsolatos dontések;

9.12.5. a pedagodgus-tovabbképzések inditasi nyilvantartasba vételével kapcsolatos dontések;

9.12.6. a tankonyvvé nyilvénitassal, a tankdnyvvé nyilvénitds megsziintetésével, a tankdnyvjegyzékre torténd
felvétellel és torléssel kapcsolatban hozott hatdsagi dontések kiadmanyozasi joga

9.12.7. az egyéni munkarend engedélyezésével kapcsolatos dontések kiadmanyozasanak joga.

9.13. A Kdznevelési Nyilvantartasi Féosztaly vezet6jét illeti meg feladatkdrében:

9.13.1. az adatszolgaltatasi tigyekben hozott dontések;

9.13.2. a KIR-ligyekben hozott hatésagi dontések;

9.13.3. a KIR-tigyekben kikiildendé hidnypotlasok;

9.13.4. a tankeruleti k6zpontok intézményeinek nyilvantartasba vételi eljardsat lezar6 érdemi dontések;

9.13.5. a szakértdi, vizsgaelnoki tevékenység, illetve a bejelentési kotelezettség teljesitésének ellenbrzésével
kapcsolatos évenkénti felkészitésekrdl kiadott igazolasok kiadmanyozasi joga.

9.14. A Magyar Allami Oszténdij Féosztaly vezet6jét illeti meg feladatkérében:

9.14.1. a hallgatéi nyilatkozatokban vallalt kotelezettség aldli mentesitésrél sz616 dontések;

9.14.2. a munkavallalasi kotelezettség megallapitasaval kapcsolatos hivatalbél indulé eljardsokban hozott dontések;
9.14.3. a magyar allami 6szténdijakhoz kapcsolodé visszatéritési kdtelezettségekkel kapcsolatos dontések;

9.14.4. a jogorvoslati eljaras soran keletkezé dontések és iratok;

9.14.5. féosztalyvezet6i szinten a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnak, a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelének,
a Magyar Allamkincstarnak, az allami foglalkoztatasi szervnek a magyar &llami &sztondij nyilvantartasban 1évé
kotelezettségek nyomon kovetése céljabol kiildott iratok kiadmanyozasi joga.

9.15. A Fels6éoktatasi Nyilvantartasi FGosztaly vezet6jét illeti meg feladatkorében az eljarast lezaré dontések
kiadmanyozasi joga az aldbbi ligyekben:

9.15.1. magyar fels6oktatdsi intézmény, kdzdsségi felséoktatdsi képzési kodzpont, felséoktatdsi didkotthon,
felséoktatasi szakmai testiilet, valamint magyar felsGoktatdsi intézmény jogi személlyé nyilvanitott szervezeti
egységének nyilvantartasba vétele, nyilvantartasbdl valo torlése;
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9.15.2. magyar fels6oktatasi intézmény és kozosségi felsGoktatasi képzési kozpont miikodésének engedélyezése,
mUkodési engedélyének visszavonasa;

9.15.3. kilfoldi fels6oktatasi intézmény nyilvédntartdsba vétele, magyarorszagi mlkodésének engedélyezése,
képzése inditdsanak engedélyezése és nyilvantartasba vétele, miikodési engedélyének mddositasa, visszavonasa,
valamint az Nftv. 77. § (4) bekezdése szerinti képzés inditdsanak engedélyezése és nyilvantartasba vétele;

9.15.4. magyar felsGoktatasi intézmény, kilfoldi felsdoktatasi intézmény, kdzosségi felsGoktatasi képzési kozpont
mUkodési engedélyének felllvizsgalata, valamint felsGoktatasi didkotthon miikodési feltételeinek felllvizsgalata;
9.15.5. fels6oktatési intézmény kézhasznlsagi nyilvantartasba vétele, kdzhasznusagi nyilvantartasbol valo torlése;
9.15.6. a fels6oktatasi intézmények hatdsadgi ellendrzésével kapcsolatos dontések, kivéve a felséoktatdsi
elndkhelyettes kiadmanyozasi jogkdrébe tartozé dontéseket.

9.16. A POK-ok féosztalyvezetdit illeti meg feladatkoriikben az egyéni munkarend engedélyezésével kapcsolatos
dontések kiadmanyozasanak joga.

Az osztélyvezetd dtruhazott kiadményozasi joga

10.1. Eltér6 rendelkezés hidnydban az osztélyvezetdé kiadmanyozza a vezetése ald tartozé dolgozok és szervezeti
egység vonatkozasaban a sajat feladatkdrében hozott érdemi és nem érdemi dontéseket, tigyiratokat.

10.2. A munkaltatoi intézkedések kozil az osztalyvezetét illeti meg az 1. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
pont 7.3. alpontjaban foglaltak kiadmanyozasi joga.

10.3. Fels6oktatasi Felvételi Féosztaly Tajékoztatdsi Osztdlyanak a vezetdjét illeti meg

10.3.1. az egyes — a Tajékoztatasi Osztalyon kinyomtatott — oktatdsi igazolvanyokkal kapcsolatos igazolasok;

10.3.2. a belfélddn kidllitott oklevelek felllhitelesitésével kapcsolatos iratok kiadmanyozasi joga.

10.4. A Felséoktatasi Nyilvantartasi Féosztaly Fels6oktatdsi Informacids Rendszer Osztalydnak vezetdjét illeti meg
feladatkorében a felsGoktatdsi informacids rendszer intézményi és személyi torzsébdl torténd adatszolgéltatasok,
megkeresések teljesitésének kiadmanyozasi joga, kivéve az elndk at nem ruhazhaté kiadmanyozasi jogkorébe
tartozé Ggyeket.

10.5. A Fels6oktatdsi Nyilvantartasi Féosztaly Fels6oktatdsi Engedélyezési és Nyilvantartasi Osztidlydnak vezetdjét
illeti meg feladatkorében az aldbbi ligyekben hozott dontések, iratok kiadmanyozési joga, valamint a hatdsagi
nyilvédntartasba valé bejegyzés jovahagydsanak joga:

10.5.1. alap- és mesterképzési szak, szakiranyu tovabbképzési szak, fels6oktatasi szakképzés létesitése;

10.5.2. doktori iskola létesitése, doktori képzés, alap- és mesterképzési szak, szakirdnyu tovabbképzési szak,
felsGoktatasi szakképzés inditdsanak engedélyezése és nyilvantartasba vétele;

10.5.3. magyar felsGoktatasi intézmény, kozosségi felséoktatasi képzési kozpont miikodési engedélyének
madositasa;

10.5.4. fels6oktatdsi regisztraciés adatok és adatvaltozdsok nyilvantartasba vétele, kivéve a felsGoktatdsi
elndkhelyettes vagy a féosztalyvezeté kiadmanyozasi jogkorébe tartozé tigyeket;

10.5.5. igazolasok nyilvantartasban, engedélyben szereplé adatrdl, a felséoktatasi informacios rendszer intézményi
torzsébdl torténd adatszolgaltatdsok, megkeresések teljesitése, kivéve az elndk at nem ruhdzhaté kiadméanyozasi
jogkorébe tartozo lgyeket, (el6zetes) szakhatdsagi dllasfoglalas adasa;

10.5.6. valamennyi nem érdemi hatésagi dontés;

10.5.7. a dudlis képzési minéség-ellendrzésekkel 6sszefliggésben keletkezett iratok, kivéve az elndk, a felsGoktatési
elndkhelyettes és a Fels6oktatasi Nyilvantartasi Féosztaly vezetéjének kiadmanyozasi jogkorébe tartozo ligyeket;
10.5.8. a Dudlis Képzési Tandcs és a FelsGoktatdasi Tervezési Testiilet tiléseinek szervezésével kapcsolatos iratok.

10.6. A Felséoktatasi Nyilvantartasi Féosztaly Felséoktatasi Ellendrzési és Felulvizsgalati Osztalydnak vezetdjét illeti
meg feladatkorében az alabbi dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

10.6.1. hianypétlasok, felhivasok nyilatkozattételre;

10.6.2. szakértéi kirendelések, helyszini szemle elrendelése.

10.7. A Magyar Allami Oszténdij Féosztaly Tanulmanyi Hatésagi Osztély vezet6jét illeti meg feladatkérében az alabbi
dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

10.7.1. a magyar allami 6sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartasa soran az éves tanulmanyi egyenlegkozléssel
kapcsolatos iratok;

10.7.2. a magyar allami 6sztondij feltételei teljesitésének nyilvdntartdsa soran az oklevélszerzési hatdridét
felfliggeszté dontések;

10.7.3. hidnypétlasra és nyilatkozattételre felszolitod végzések, fliggd hatalyu végzések;

10.7.4. nem megfeleld szakképzettség esetén az oklevélszerzés hataridejét kozl6 iratok.
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10.8. A Magyar Allami Oszténdij Féosztaly Munkavallalasi Hatésagi Osztaly vezetéjét illeti meg feladatkdrében
az aldbbi dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

10.8.1. a magyar allami 06sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartdsa sordn az éves munkavallaldsi
egyenlegkozléssel kapcsolatos iratok;

10.8.2. a magyar allami 0sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartasa soran a hazai munkaviszony-fenntartasi
kotelezettséget felfliggeszté dontések;

10.8.3. hidnypotlasra és nyilatkozattételre felszdlito végzések, fliggé hatalyu végzések.

10.9. A Magyar Allami Oszténdij FSosztaly Pénziigyi Kovetelések Osztalya vezetéjét illeti meg feladatkérében
az alabbi dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

10.9.1. a magyar allami 0sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartdsa soran a pénzlgyi egyenlegkozléssel
kapcsolatos iratok;

10.9.2. a részletfizetéssel kapcsolatos dontések;

10.9.3. az utélagos munkabeszdmitdssal kapcsolatos dontések;

10.9.4. hidnypétlasra és nyilatkozattételre felszolitod végzések, fliggd hatalyu végzések.

10.10. A Tanligyigazgatési és Koznevelési Hatosagi Féosztaly Tanligyigazgatasi és Ellenérzési Osztalyanak vezetéjét
illeti meg a feladatkorében az alabbi dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

10.10.1. a hidnypdtlast elrendelé végzések;

10.10.2. az attételrdl sz616 végzések;

10.10.3. a felfliggesztésrél szol6 végzések.

10.11. A Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatosdgi Féosztaly Koznevelési Akkrediticidés és Nyelvvizsgaztatési
Akkreditaciés Osztalya vezetdjét illeti meg feladatkdrében az aldbbi dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

10.11.1. a nyelvvizsga-akkreditaciéval és akkreditacidmegujitassal kapcsolatos feladatok tekintetében a hatdsagi
dontések;

10.11.2. a kulféldi nyelvvizsga-bizonyitvanyok honositasaval kapcsolatos ligyekben hozott dontések;

10.11.3. a részvizsga-bizonyitvanyok egyesithet6ségérdl kidllitott hatésagi bizonyitvanyok;

10.11.4. az elektronikus anyakdnyv alapjan tajékoztatast ad ki nyelvvizsga-bizonyitvanyok hitelességérél;

10.11.5. a felvételi eljardsban a nyelvvizsgdkrdl kiallitott elektronikus anyakdnyvek alapjan  késziilt
adatszolgaltatasok;

10.11.6. a nyelvvizsga-akkreditacioval kapcsolatos és a pedagdgus-tovabbképzési eljarasokkal kapcsolatban
a feladatkorébe tartozo eljarasok soran

10.11.6.1. a hidnypotlast elrendeld végzések,

10.11.6.2. az attételrdl sz6l6 végzések,

10.11.6.3. a felfiggesztésrdl sz6l6 végzések,

10.11.6.4. a szakért6i kirendelések, megbizdlevelek, kdtelezettségvallalast tartalmazd egyéb végzések és iratok,
10.11.6.5. az ellenérzések ligyében indult eljaras soran hozott dontések, iratok.

a feladatkorében a panaszkezelés soran keletkezd iratok kiadmanyozasanak joga.

10.13. A Dokumentumkezelési Osztaly vezetdjét illeti meg feladatkdrében a kildeménykezeléssel (papir- vagy
elektronikus alapu iratkezeléssel) kapcsolatos ligyekben a hatdsagi megkeresésekkel kapcsolatos levelezés
kiadmanyozasi joga.

10.14. A jelen fejezetben fel nem tilintetett, az egyes szervezeti egységekre vonatkozé egyéb, kiadmanyozassal
kapcsolatos el6irdsokat az adott szervezeti egység ligyrendje tartalmazza.

3. A helyettesités rendje

. A Hivatal vezetGinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellato vezet6 vagy ligyintézo:

1.1. a helyettesitett vezetd altal iranyitott vagy vezetett szervezeti egység altal hasznalt levélpapiron vagy egyéb
iraton;

1.2. az érintett szervezeti egység altal hasznalt bélyegz6 lenyomaténak hasznalataval;

1.3. a helyettesitett vezet6 neve felett sajat aldirdsaval és sajat olvashaté nevének feltlintetésével;

1.4. a helyettesitett vezetd neve utadn pedig ,h” bet( feltlintetésével jelzi, hogy az adott lGigyben helyettesitéként
jartel.
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2. Azelnok helyettesitése

2.1. Az elnokot akaddlyoztatdsa esetén vagy tdvollétében, valamint az elndk kérésére — a Szabdlyzat szerint
az elndkhoz rendelt feladatok vonatkozaséban - feladatkoriikben az elndkhelyettesek helyettesitik azzal, hogy

2.1.1. az 1. A munkdltatéi jogok gyakorldsanak rendje rész 6. pontjdban meghatérozott, & nem ruhazhaté
munkaltatdi jogok gyakorlasa sordn a gazdasdgi elndkhelyettes helyettesiti;

2.1.2. a Projektmenedzsment Féosztdlyon keletkezd, elnoki kiadményozdsra tartozé iratokat az érintett szakmai
elndkhelyettes ellenjegyzését kovetéen a gazdasagi elndkhelyettes kiadmanyozza.

2.2. Az eInokot az elndk kozvetlen iranyitdsa alatt all6 szervezeti egységekhez rendelt feladatok vonatkozésdban
a koznevelési elndkhelyettes, a kdznevelési elndkhelyettes akaddlyoztatdsa esetén az Elnoki Kabinet vezetdje
helyettesiti.

2.3. A helyettesités soran lehetéség szerint az elndkkel elézetesen egyeztetni kell a kiadmanyozasra kerilé iratot,
ha erre az idd rovidsége miatt nincs méd, akkor a kikiildéssel egyidejlleg meg kell kiildeni az eln6k e-mail-cimére.
2.4. Az eInoki statusz betoltetlensége esetén az elnoki feladatokat a kdznevelési elndkhelyettes latja el.

. Az elndkhelyettes helyettesitése

3.1. Az adott Ugy intézésére illetékes szakmai vagy gazdasdgi elndkhelyettest akadalyoztatdsa esetén vagy
tavollétében az elndk helyettesiti, vagy az elndk akadalyoztatdsa esetén azon féosztily vezetbje helyettesiti,
amelynek - a IV. fejezetben foglaltakra figyelemmel - a feladatkorébe tartozik az adott tigy elintézése.

3.2. Az elndkhelyettesi statusz betoltetlensége esetén az elndkhelyettes helyettesitését koznevelési feladatkor
tekintetében a Kéznevelési Programok Féosztalyanak vezetdje, felsGoktatasi feladatkor tekintetében a Felséoktatasi
Felvételi Féosztaly vezetéje, gazdasagi, jogi és lizemeltetési feladatkor esetében gazdasdgi és lizemeltetési feladatok
tekintetében a Gazdasagi Féosztaly vezetbje, jogi feladatok tekintetében a Jogi és Igazgatasi Féosztaly vezetdje,
a humanpolitikai feladatok tekintetében a Humanpolitikai Fbosztaly vezetbje, Uzemeltetési feladatok
vonatkozasdban az Uzemeltetési Féosztdly vezetdje, projektmenedzsment feladatok vonatkozaséban
a Projektmenedzsment Féosztaly vezetSje, rendszeriizemeltetési és dokumentaciés feladatok vonatkozasédban
a Rendszerlizemeltetési és Dokumentécids Féosztély vezetbje, a beszerzésekkel és kdzbeszerzésekkel kapcsolatos
feladatok vonatkozdsaban a Beszerzési és Kdzbeszerzési Féosztaly vezetdje; tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi
elndkhelyettesi feladatkor esetében a Tankdnyvkiadasi Koordinacios Féosztély vezetdje latja el.

3.3. Az elndkhelyettest kotelezettségvallalasi jogkorében tavolléte, illetve akadélyoztatdsa esetén az elndk
helyettesiti.

. Af6osztalyvezetd helyettesitése

4.1. A féosztalyvezet6t akadélyoztatasa esetén, illetve tavollétében a féosztaly tigyrendjében kijelolt osztalyvezetd,
ennek hidnyaban a f6osztélyvezetd éltal irdsban kijeldlt kormanytisztviseld helyettesiti. A kijeldlt osztalyvezetd vagy
kormdnytisztvisel6 akadalyoztatdsa esetén vagy tavollétében a féosztalyvezetét:

4.1.1. a féosztalyvezetd irdnyitasat ellatd elndkhelyettes, vagy

4.1.2. a féosztalyvezetd altal kiilon irasban kijelolt mas osztalyvezetd, vagy

4.1.3. a féosztalyvezetd altal irdsban kijelolt mas kormanytisztvisels, vagy

4.1.4. az elndk helyettesiti.

4.2. A féosztalyvezetSi statusz betdltetlensége esetén a féosztilyvezeté helyettesitését ellaté vezetét vagy
Ugyintézéi dllashelyre besorolt kormanytisztvisel6t az elnok jeldli ki frasban.

4.3. A féosztalyvezetdt kotelezettségvallalasi jogkdrében tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az elndkhelyettes
helyettesiti.

. Az osztalyvezetd helyettesitése

5.1. Az osztélyvezet6t akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében:

5.1.1. az osztélyvezet6 vezetését ellatéd féosztalyvezetd, vagy

5.1.2. a féosztalyvezet6 éltal - lehetéség szerint az osztalyvezet6 javaslatara — kijel6lt masik osztalyvezetd, vagy
5.1.3. a féosztalyvezet6 éltal - lehetéség szerint az osztalyvezet6 javaslatara - kijeldlt kormdanytisztviseld, vagy

5.1.4. az osztalyvezet6 altal kijelolt kormanytisztvisels, vagy

5.1.5. az eIndk helyettesiti.

5.2. Az osztélyvezetdi statusz betdltetlensége esetén az osztélyvezetd helyettesitését ellatd vezetdt vagy tigyintézdi
alldshelyre besorolt kormanytisztvisel6t az elndk jeldli ki irdsban.
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6. Az ugyintézé helyettesitése
6.1. Az ligyintéz6t akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében a rd irdnyadé Ggyrendben vagy a kdzvetlen vezetdje
altal irasban kijelolt Ggyintézd helyettesiti.
6.2. Az érintett Ugyintézdi statusz betdltetlensége esetén az adott feladatok elvégzésére az ligyintéz6t — lehetéség
szerint az érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara — az elndk jeldli ki irdsban.

7. A munkavallalé helyettesitése
7.1. A munkavallalét akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében a munkakori leirdsdban meghatérozott vagy
a kozvetlen vezetdje dltal kijeldlt dolgozd helyettesiti.
7.2. Az érintett munkavaéllaloi statusz betdltetlensége esetén az adott munkakor elldtdsdra a munkavallalot
- lehetdség szerint az érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara — az elnok jeldli ki irasban.

8. Az egyes szervezeti egységekben a helyettesités rendjének tovabbi részletes szabalyait a szervezeti egységek
Ugyrendje tartalmazza.
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2. fiiggelék a 10/2021. (VII. 30.) EMMI utasitdshoz
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a dolgozo, aki javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult az aldbbi

tabladzatban foglalt feladatok elldtdsa okdn belépéskor, tovabba a tdblazatban meghatdrozott idészakonként
az esedékesség évében junius 30-ig.

Az a dolgozo, aki (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, . L .
Evente Kétévente Otévente

dontésre vagy ellenérzésre jogosult

kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési ligyben; X

kozbeszerzési eljaras soran; X

feladatai elldtasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkodzok felett, X
tovabba az allami vagyonnal val6 gazdélkodds, valamint elkilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelés(i el6irdnyzatok tekintetében;

egyedi allami tdmogatasrol valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa X
soran;
allami tdmogatasok felhasznaldsdnak vizsgélata, vagy a felhasznalassal X

valé elszamoltatas soran.

Az a kormanytisztviseld, aki

betoltott allashelyén vezetdi feladatokat lat el; X

az altala betoltott allashelyen feladatai kozil barmelyik tekintetében is X
jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellendrzés ala esé feladatot lat el.

A honvédelmi miniszter 38/2021. (VII. 30.) HM utasitasa
a HM Zrinyi Térképészeti és Kommunikacios Szolgaltaté Kézhaszni Nonprofit Kft.
honvédelmi érdekii tevékenységének igénybevételi rendjérol

A jogalkotdasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:
1. Az utasitas hatalya

1.8 Az utasitds hatalya a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilénleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrél sz616 2011. évi CXIII. torvény 80. § 13. pontja szerinti honvédelmi szervezetre és a honvédelemért
felel6s miniszter (a tovdbbiakban: miniszter) altal az &llam nevében alapitott szakképzé intézményre
(a tovabbiakban egydtt: igénylé szervezet) terjed ki.

2. 8§ (1) Az utasitas rendelkezéseit a HM Zrinyi Térképészeti és Kommunikacios Szolgaltaté Kozhaszni Nonprofit Kft.
(a tovabbiakban: Tarsasdg) és a Honvédelmi Minisztérium (a tovabbiakban: HM) kozott létrejott hatdlyos
kdzhasznusagi keretmegéllapodésban foglaltak alapjan az igényld szervezet

a) geoinformacids,

b) nyomdai-sokszorositasi,
Q) kommunikacios és

d) kiaddi

feladatainak tervezése és végrehajtasa soran kell alkalmazni.

(2) Jelen utasitast nem kell alkalmazni a fejezeti kezelés(i elSirdnyzatok kezelésének és felhasznaldsanak szabalyairol
sz6l6 HM rendelet alapjan kidllitott olyan tamogatasi jogviszonyokban, melyek a tulajdonosi joggyakorlé altal
elrendelt célfeladatok megvaldsitasanak egyedi dontés alapjan torténd finanszirozésara iranyulnak.
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(3) Jelen utasitas hatdlya nem terjed ki a mas jogszabdlyban meghatérozott honvédelmi térképészeti tdmogatasaért

felelds szervek tevékenységére, a hatdsagi hatas- és jogkorokre, az erre vonatkozé eljarasokra, valamint a védelmi
célokat szolgalé foldmérési és térképészeti szakigazgatasi feladatokra.

2. Ertelmezo rendelkezések

Az utasitas alkalmazasaban

1.

dgazati dsszesitett feladatigény: a szakmai felligyeleti szerv éltal 6sszedllitott és a HM vagyonfelligyeleti szerv
altal Osszesitett valamennyi szakmai felligyeleti szerv dltal leadott geoinforméciés, nyomdai-sokszorositasi,
kommunikacids vagy kiadoi dgazatra bontott 6sszesitett feladatokat tartalmazé dokumentum,
feladatigény: az igényl6 szervezet altal megfogalmazott a 2. § (1) bekezdése szerinti feladatokkal kapcsolatos
megrendelési szandék,
Feladatterv: az dgazati Osszesitett feladatigények alapjan a Tarsasdg altal targyévben elvégzendd szakmai
feladatokat és azok kdltségigényeit tartalmazo, a HM kdzigazgatasi allamtitkar (a tovabbiakban: HM KAT) 4ltal
jovahagyott terv,
Geoinformdcids Bizottsdg: az igénylé szervezetek jelen utasitds szerinti geoinformaciés feladatokkal
Osszefligg6 igényeinek szakmai vizsgélatdért, a feladatok Tarsasag felé torténé megrendeléséért, és azok
megvaldsulasanak ellendérzéséért felelds szerv,
geoinformdcids feladatok:

1. az igénylé szervezetek geoinformdciés tdmogatasa, geoinformdciés adatokkal és térképészeti

termékekkel torténd ellatésa,

2. a haditechnikai eszk6z6k geoinformacios tdmogatdsanak el6készitése és végrehajtasa,

3. NATO befogadd nemzeti tdmogatas geoinformacios feladatainak ellatasa,

4. JAS-39 Gripen harcaszati repiilégépek geoinformacios tdmogatasa,

5. a Tobbnemzeti Térinformatikai EgylttmUkodési Program (MGCP) feladatainak végrehajtasa,

6. Magyarorszdg katonai |égikozlekedési terep és akadaly adatbazisanak Iétrehozasaval és
fenntartasaval kapcsolatos feladatok,

7. Magyarorszag |éginavigacios, repllétérrendi térképeinek elkészitése digitalis geoinformacios
adatbazisokkal,

8. 1992. marcius 24-én, Helsinkiben alairt Nyitott Egbolt Szerzédésbél eredé feladatok
légifényképészeti szakfeladatainak végrehajtasa,

9. pilota nélkili repliléeszkozokkel készitett légifelvételek és tavérzékelt adatok eldéllitasa és
fotogrammetriai feldolgozasa,

10. digitélis nagyformatumu mérékameraval és 1égi lézerszkennerrel végzett tavérzékelési feladatok
végrehajtasa és fotogrammetriai feldolgozasa,

11. Digitélis Topogréfiai Adatbazis (DITAB-50) felméré és térinformatikai feladatok végrehajtasa,

12. védelmi célu objektumok nagyméretaranyu felmérése, feltérképezése és ingatlanrendezési
feladatai, foldalatti kozmdvek felmérése specialis kozmUikutatéd eszkdzokkel,

13. Magyarorszag archiv katonai légifelvételeinek digitalizalasa és szolgaltatasa,

14. a muszaki csapatok, valamint a hadihajos flottilla geodéziai és geoinformacids tdmogatasa,

15. védelmi célu teleplilés- és gyakorlotérképek, geoinformacios adatbazisok készitése,

16. hatarvédelemmel, katasztrofavédelemmel Osszefliggs, és egyéb, soron kivili geodéziai és
geoinformacids feladatok,

17. a foldmérési és térképészeti tevékenységrél szold 2012. évi XLVI. toérvény alapjan a honvédelmi
célokat szolgald, valamint a kozepes és kis méretaranynak megfelel6 adattartalommal és geometriai
pontossaggal késziilt allami alapadatok és adatbazisok létesitésével, fenntartdsaval és
mukodtetésének biztositasaval kapcsolatos foldmérési és térképészeti tevékenység végrehajtasa,

18. az igényl6 szervezetek Magyarorszag 1:25 000 méretaranynal kisebb méretaranyu, allami topografiai
térképekkel és geoinformacids adatbazisokkal torténd ellatasa,

19. Magyarorszag allami kozuti térképei adatbdzisdnak folyamatos aktualizdldsa, raszter allomanyok
készitése,

20. hadisirok felderitésének és gondozasanak geodéziai feladatai, és egyéb geoinformdcios, tematikus

térképészeti feladatok végrehajtasa,
21. egyéb, a fentiekbe nem tartozo6 védelmi célui geoinformacios és térképészeti feladatok.
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HM vagyonfeliigyeleti szerv: a kozhaszni nonprofit gazdasagi tarsasagok tamogatasara vonatkozd
megallapodésok étrejottével és szerzédésszerl teljesitésének ellendrzésével kapcsolatos feladatokat
a HM Szervezeti és MUikodési Szabdlyzata alapjan ellatd szervezeti egység,

kiadoi feladatok:
a) a Zrinyi Kiadé gondozéasaban konyv, kiadvany megjelentetése,
b) konyvek, kiadvanyok kéziratainak kiadoi teljes korli gondozasa,
4 tankonyvek kiaddi el6készitése, gondozasa, a tankonyvvé nyilvanitasi folyamat, valamint
a tankonyvjegyzékre keriilési folyamat teljes kor(i gondozasa,
d) tudomanyos kiadvanyok MTA-kdvetelmények szerinti teljes korli gondozasa,
e) folydiratok teljes koru kiadoi gondozasa,
f) konyvek, kiadvanyok utdnnyomasanak szervezése,
9) konyv- és térképbolti, webshop- és kitelepuiléses értékesités,
h) egyéb, a fentiekbe nem tartozd, a Tarsasdg éltal végrehajthatd kiadoi tevékenységgel 6sszefliggd
feladatok.
kommunikdcios feladatok:
1. filmes tudositasok, hiradds produkciok készitése,
2. kommunikacids- és médiatréning tartdsa,
3. fotosoktatas,
4. weboldalak fejlesztése, tervezése, lizemeltetése,
5. rekldmszpotok, PR-videdk, imdzsfilmek, bemutatkozé anyagok, rovidfilmek, oktatéfilmek,

studiofelvételek, egyéb audiovizualis produkciok készitése,

6 online és offline megjelenések tervezése,
7. arculattervezés,
8 grafikai feladatok - roll-upok, molindk, sajtéfalak, leafletek, bannerek stb. - készitése,
9. live kdzvetités biztositasa,
10. rendezvények kommunikéciés tamogatasa,
11. toborzési tevékenység segitése,
12. szimulatorok, médiakamion biztositasa,
13. film és fot6 nyersanyag biztositasa,
14. radiém{sor, radidészpot, hangfelvétel gyartasa,
15. frott tuddsitdsok, cikkek, hirek készitése, szerkesztése,
16. fotoriportok készitése,
17. studiofotodzas,
18. Ujsagiroi gyakorlat biztositdsa kommunikacios tisztek részére,
19. egyéb, a fentiekbe nem tartozo, a Tarsasag altal végrehajthaté kommunikacios feladatok.

Kényvbizottsdg: az igényld szervezetek jelen utasitds szerinti kiaddi feladatokkal 6sszefliggd igényeinek
szakmai vizsgalataért, a kiadoi feladatok Tarsasag felé torténé megrendeléséért és azok megvaldsulasanak
ellenérzéséért felelds szerv,

megrendelés: jelen utasitds szempontjabdl, alaprendeltetésli kézhasznu termékekre vagy szolgaltatasokra
vonatkozé feladatelrendelés,

nyomdai-sokszorositdsi feladatok:

a) altalanos rendeltetésd, valamint az igénylészervezet mikddéséhez sziikséges specidlis nyomdai
termékek elallitasa,

b) dokumentumok, kiadvanyok sokszorositdsa és olyan kotészeti munkak, amelyek irodai eszk6zokkel
nem oldhaték meg,

d) alkalmi nyomtatvanyok, széréanyagok, reprezentacids termékek készitése,

d) Ujsagok, magazinok, folyoiratok, konyvek nyomdai sokszorositasa és kotészeti munkai,

e) a nemzeti, az Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete (a tovabbiakban: NATO) &ltal nemzeti szigortan
titkos, illetve NATO titkos mindsitésig mindsitett adatokat tartalmazé nyomdai-sokszorositasi
munkak,

f) egyéb, a fentiekbe nem tartozo, a Tarsasag altal végrehajthaté nyomdai-sokszorositési feladatok.

szakmai felligyeleti szerv: a jelen utasitas szerinti geoinformaciés, nyomdai-sokszorositasi, kommunikdacios és
kiadéi feladatok tervezéséért, megrendeléséért, végrehajtasanak ellenérzéséért, ezek szakmai
koordinaldsdért, valamint a kapcsoldédo nyilvantartasok vezetéséért felelés szervezeti egység vagy személy,
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5.8

mely a Tarsasag tevékenysége felett szakmai felligyeletet nem gyakorol, és tevékenységét csak

az hatdskorébe tartozd igényl6 szervezetek vonatkozésaban fejti ki:

a) valamennyi geoinformacios feladat tekintetében a Geoinformacids Bizottsag,

b) a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) Parancsnoksdga (a tovabbiakban: MHP) és
az aldrendeltségébe tartozd honvédségi szervezetek nyomdai, sokszorositasi feladatainak
tekintetében az MH Tartalékképz6 és Tamogatd Parancsnokség,

Q) az MHP és az aldrendeltségébe tartozd6 honvédségi szervezetek kommunikacios feladatai
tekintetében az MHP Parancsnoki Iroda,

d) valamennyi kiadéi feladat tekintetében a Kdnyvbizottsag,

e) a HM, valamint az a)-d) pontba nem tartozd igényl6 szervezet kommunikaciés feladatai
tekintetében a HM Sajtéfénok,

f) a HM nyomdai-sokszorositasi feladatainak tekintetében a HM Sajtofénok,

g) a HM, valamint az a)-f) pontba nem tartozo igényl6 szervezet nyomdai-sokszorositasi feladatainak

tekintetében a szervezet vezet6je altal kijelolt személy vagy szervezeti egység.
13.  szakteriileti ésszesitett feladatigény: szakmai felligyeleti szerv altal, az igényl6 szervezet feladatigényei alapjan
Osszeallitott szakmai dokumentum.

3. A feladattervezés

A szakmai felligyeleti szerv — a Tarsasdggal egyeztetve — a targyévet megelézé év mércius 1-éig felméri az igényld
szervezet geoinformdciés, nyomdai-sokszorositasi, kommunikéciés és kiaddi feladatokkal kapcsolatos targyévi
szlikségleteit biztosito igényeket, és ez alapjan megkezdi a szakterlleti 6sszesitett feladatigény dsszedllitasat.

Az igényld szervezet a szakmai felligyeleti szerv irdnymutatdsa alapjan, valamint a Tarsasaggal egyeztetve az el6z6
évi és az aktualisan felmer(l6 igények alapjan 6sszedllitja a feladatigényét az 1. melléklet alkalmazasaval.

A szakmai felligyeleti szerv a szakterileti Osszesitett feladatigény elkészitése soran gondoskodik arrél, hogy
a termékek és Uj igények leaddsat az igényl6 szervezet kizarélag a varhatd készletcsdkkenés mértékéig tervezze
meg. Ettdl eltérni csak kiilon szakmai indokolds csatoldsaval lehet.

A szakmai felligyeleti szerv az (1)-(3) bekezdés szerinti igényeket Osszesitve, a Tarsasaggal tortént szakmai
egyeztetést kovetéen a koltségelemekkel kibovitve, targyévet megel6z6 év marcius 15-éig megkildi
a HM vagyonfelugyeleti szerv részére.

A HM vagyonfeliigyeleti szerv a (4) bekezdés szerinti igények alapjan koteles a HM gazdalkodasi Uigyekért felelds
szakterlletével egyeztetni az éves fejezeti koltségvetési tervezés soran.

A HM vagyonfelugyeleti szerv a Tarsasaggal tortént szakmai egyeztetést kdvetéen a koltségelemekkel kibdvitett
valamennyi &gazati dsszesitett feladatigényt jovahagyasra felterjeszti a HM KAT részére. A HM KAT a targyévre
varhat6 koltségvetés alapjan végzi el az agazati Osszesitett feladatigények vizsgalatat, melynek eredményeként
jovahagyja azokat, vagy a HM vagyonfelligyeleti szerv utjan gondoskodik azok uUjratervezésérdl. Az agazati
Osszesitett feladatigények jovahagyasanak (jovahagyast kdvetéen Feladatterv) hatarideje a targyévet megeléz6 év
aprilis 30.

A Feladattervet a HM vagyonfelligyeleti szerv a szakmai felligyeleti szervek és a Tarsasdg részére haladéktalanul
megkaldi. A szakmai felligyeleti szervek az igénylé szervezeteket tajékoztatjak a Feladatterv jévahagyasarol.

A Feladattervben szereplé feladatok forrasigényét az igénylé szervezet sajat koltségvetésében nem tervezi, azok
fedezetélil a 8/2/5 Nonprofit tarsasagok tamogatasa fejezeti kezelési el6iranyzat szolgal az éves koltségvetési
toérvényben meghatérozott keretdsszeg erejéig.

Ha a Feladattervet modositani sziikséges, a modositasi eljdrasra a 4. § (1)-(6) bekezdését a (2)-(4) bekezdésben
foglalt eltéréssel kell alkalmazni.

A Feladatterv mddositasat az igénylé szervezet a targyévet megel6zé év november 30-3ig kezdeményezheti
a szakmai felligyeleti szerv részére megkildott, indokoldssal ellatott feladatigénnyel.

Az igényl6 szervezettel torténd egyeztetést kdvetéen a szakmai felligyeleti szerv egyetértése esetén kezdeményezi
a) a feladatok bovitését nem lekotott kapacitds terhére, forrdsigény nélkdl,

b) a feladatok cseréjét, forrasigény nélkiil,

Q) a feladatok bévitését tovabbi kapacitas bevonasaval, forrasbiztositassal.
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A szakmai felligyeleti szerv a (3) bekezdés c) pontja szerinti dontésének meghozatalahoz uj feladatigény esetén
bekéri a Tarsasdg targyévi kapacitdsaira vonatkozd nyilatkozatat. A kapacitdsok ismeretében a feladatigény
forrdsdnak fedezetét a (3) bekezdés c) pontja esetében az igénylé szervezet koltségvetése terhére kell biztositani,
illetve rendelkezésre 4ll6 forras hidnyaban potelSirdnyzat-igény elSterjesztésével kell kezdeményezni.

4, A feladatmegrendelés

Az igénylé szervezetek a geoinformdcidés, nyomdai-sokszorositasi, kommunikaciés és kiaddi feladatok
végrehajtdsahoz kapcsolddo, a targyévi elldtasuk biztositasahoz sziikséges termékeket és szolgaltatasokat a szakmai
fellgyeleti szervek Utjan a Tarsasagtol kotelesek megrendelni.

A megrendelés kizérdlag irdsban — ideértve az elektronikus utat is - a (3) és (7) bekezdés szerint torténik.

Az igényl6 szervezet és a Tarsasag kozotti, a geoinformacids, nyomdai-sokszorositasi, kommunikacios és kiadoi
feladatok megrendelése az igényl6 szervezet altal kidllitott és a szakmai felligyeleti szerv altal jévahagyott egyedi
megrendelések utjan torténik.

A Feladattervben jovéhagyott feladatok végrehajtdsanak ltemezését a szakmai felligyeleti szerv sziikség szerint
egyezteti a Tarsasaggal.

A Feladattervben nem szerepld, terven fellli megrendel6i igények esetén az igénylé szervezet javaslatot tesz
a szakmai felligyeleti szerv részére

a) a Feladattervben szerepl6, a szakmai felligyeleti szerv hataskorébe tartozéd jovahagyott feladat
atitemezésére, és ennek eredményeként az Uj igény engedélyezésére,
b) az Uj igény - igényl6 szervezet koltségvetésének terhére torténd forrdsatcsoportositds melletti —

engedélyezésére, vagy
<) a Tarsasag kapacitdsainak terhére nem megvalésithatd feladat esetén - a geoinformaciés termék és
szolgdltatdsok kivételével — az igényld szervezet altal sajat hataskorben torténd beszerzés engedélyezésére.
A szakmai felligyeleti szerv koteles a Tarsasag altal negyedévente az adott idészaki megrendelések helyzetérdl
megkuldott idészaki feladatteljesitési nyilatkozatot a kézhezvételt kdvetd 15 napon beliil szakmai zéradékkal ellatni.
Ha a szakmai felligyeleti szerv szervezeti formaban mukodik, az eljarasrendjében koteles kijel6lni a feladatteljesitési
nyilatkozat szakmai zaradékolasara jogosult személyt. A szakmai felligyeleti szerv felel8s az igazolt feladatteljesitési
nyilatkozat HM vagyonfellgyeleti szerv részére torténé megkiildéséért. A feladatteljesitési nyilatkozat szakmai
zaradéka nem mindsiil az allamhdaztartasi jogszabalyok szerinti teljesitésigazoldsnak.
Az egyedi megrendelésekre a 2. mellékletet kell alkalmazni.
A szakmai felligyeleti szerv gondoskodik arrél, hogy a Tarsaség
a) irdsban (ideértve az elektronikus utat is) visszaigazolja a megrendelést és koltségkalkulaciot adjon, és
b) a visszaigazolas soran megjeldlje, hogy a megrendelés targya szerinti feladatot a Feladatterv terhére, annak
keretei kdzott tudja-e végrehajtani.

5. A végrehaijtas felligyelete

A szakmai felligyeleti szerv a jelen utasitassal 6sszhangban koteles

a) a jelen utasitasban foglalt, valamint a jelen utasitdsban nem szabdlyozott eljarasrend részletszabalyainak
a sajat igyrendjében torténd kidolgozasara,

b) valamennyi megrendelés és feladatteljesitési nyilatkozat nyilvantartasara, és

<) az a) pont szerinti Ugyrendjét a hataskorébe tartozd igényld szervezet, a HM vagyonfelligyeleti szerv és
a Tarsaséag részére megkuldeni.

A HM vagyonfelligyeleti szerv negyedévente irasbeli jelentést terjeszt fel a miniszter részére a Feladattervben foglalt
feladatok végrehajtasardl és a forrasfelhasznalasrol.

6. A Konyvbizottsag 6sszetétele, miikodése és feladata

A Konyvbizottsdg feladata a Tarsasdgnak az igényld szervezetekre vonatkozé kiaddi feladatainak tervezése,
engedélyezése, megrendelése és nyomonkovetése.

A Konyvbizottsag a 7. § a) pontja szerinti ligyrend alapjan, 7 fével muiikodik.

Vezetdje a miniszter altal kijel6lt személy.
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Szavazati joggal rendelkezé tagjai:

a) a Kdényvbizottsag vezetdje,
b) a miniszter altal delegalt személy,
<) a HM allamtitkarai dltal delegélt egy-egy személy,

d) az MH parancsnoka altal delegalt személy és

e) a HM Sajtofénoke altal delegalt személy.

A Kdnyvbizottsag tagjai nem helyettesithetéek.

A Konyvbizottsag Ulésein tandcskozasi joggal a Tarsasdg Ugyvezetbje, a Tarsasdg kiadd vezetdje, valamint
a Konyvbizottsadg vezetdje altal meghivott személyek vehetnek részt.

A Konyvbizottsdg sziikség szerint, de legalabb negyedévente Ulésezik. Az (ilések Osszehivasat a Kdnyvbizottsag
vezetbje kezdeményezi. A hatarozatképességhez a tagok tobb mint felének a jelenléte sziikséges.

A Konyvbizottsag dontéseit — a kiaddi és szakmai javaslatok figyelembevételével, a gazdasagossagi és célszerliségi
szempontok parhuzamos érvényre juttatdsa mellett - testlletként, egyszer(i szétobbséggel hozza.
Szavazategyenldség esetén a Kdnyvbizottsdg vezetdjének szavazata dont.

A Kdnyvbizottsag operativ feladatait a Konyvbizottsag vezetdje altal kijelolt titkar latja el.

A Konyvbizottsag uléseirdl jegyzékonyv készil, melyet a Konyvbizottsdg vezetdje az llést kdvetéd 10 munkanapon
belill tdjékoztatasul felterjeszt a miniszter részére.

A Konyvbizottsdg vezetdje és tagjai tevékenységliket ellenszolgaltatas nélkul végzik.

7. A Geoinformacios Bizottsag 6sszetétele, miikodése és feladata

A Geoinformécids Bizottsdg feladata a Tarsasdg az igényld szervezetek érdekében végrehajtandd geoinformacios
feladatainak tervezése, engedélyezése, megrendelése és nyomonkdvetése.

A Geoinformacios Bizottsdg a 7. § a) pontja szerinti igyrend alapjan, 7 fével mikodik.

A Geoinformdacids Bizottsag vezetbje a miniszter altal kijelolt személy.

A Geoinformacios Bizottsdg szavazati joggal rendelkezé tagjai:

a) a Geoinforméciés Bizottsag vezetdje,

b) a miniszter altal delegalt személy,

<) az MH parancsnoka altal delegalt személy,

d) a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat ltal delegalt személy,

)

) a nemzeti fegyverzeti igazgatd vagy az ltala delegalt személy,

) a HM VGH &ltal delegélt személy és

g) a Magyar Honvédség Légi MUveleti Vezetési és Iranyitasi Kozpont éltal delegdlt személy.
A Geoinformacios Bizottsag tagjai nem helyettesithetéek.

A Geoinformacios Bizottsdg operativ feladatait a Bizottsag vezetdje altal kijel6lt titkar latja el.

=)

A Geoinformécids Bizottsdg Ulésein allandé meghivottként a Tarsasdg Ugyvezetdje és geoinformacios dgazati
feladatokért felel6s vezetéje tanacskozasi joggal részt vehet.

A Geoinformacids Bizottsag Ulésein tandcskozdsi joggal a Geoinformdciés Bizottsdg vezetdje altal meghivott
személyek részt vehetnek.

A Geoinformécids Bizottsag sziikség szerint, de legaldbb negyedévente Ulésezik. Az (lések Osszehivasat
a Geoinformacids Bizottsag vezetdje kezdeményezi. A hatarozatképességhez a tagok tobb mint felének a jelenléte
szlikséges.

A Geoinformacids Bizottsag dontéseit a testliletként, egyszerl tobbséggel hozza. SzavazategyenlGség esetén
a vezetbje dont.

A geoinformacios dgazati 6sszesitett feladatigényt a Geoinformaciods Bizottsag koteles dsszedllitani és testiletként
jovahagyni. A Geoinformaciés Bizottsdg tagjai el6zetesen véleményezik a geoinformdcios dgazati Gsszesitett
feladatigényt.

A Geoinformaciés Bizottsag az Uj haditechnikai eszkozokre és képességekre vonatkozd eldzetes igényfelmérés
alapjan a geoinformaciods fejlesztési irdnyokra vonatkozé Geoinformacids Stratégiat kialakitja, melyet a targyévet
megel6z6 november 30-4ig jovdhagyasra felterjeszt a miniszter részére.

A Geoinformacios Bizottsdg vezetdje és tagjai tevékenységiiket ellenszolgaltatas nélkil végzik.
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8. Zaro rendelkezések

12.8 Ez az utasitas 2021. augusztus 1-jén lép hatélyba.
13.8 Hatalyat veszti
a) a nyomdai munkak tervezésének, végzésének és felligyeletének rendjérél sz616 1/2016. (I. 13.) HM utasitas és

b) a honvédelemért felel6s miniszter tulajdonosi joggyakorldsa és a Honvédelmi Minisztérium tagsagi
joggyakorlasa ald tartozé kézhasznu nonprofit gazdasagi tarsasagok tamogatasardl szélé 39/2016. (VII. 21.)
HM utasitas.

14.8 Az MHP a szakmai felligyeleti szervekkel és Tarsasdggal egyuttmikddve a HM vagyonfelligyeleti szerv
koordindldsédval 2021. augusztus 31-éig kidolgozza, és a miniszter részére dontésre felterjeszti a Tarsasag
honvédelmi érdek( tevékenységének bovitési lehetéségeit bemutaté dokumentumot.

15.8 (1) A 3. alcimet a 2021. évre nem kell alkalmazni. Az utasitds hatdlybalépését koveté 15 napon beliil
a HM vagyonfelligyeleti szerv a 2021. évre vonatkozd feladattervet tajékoztatasul megkildi a szakmai felligyeleti
szervnek.

(2) A 2022.évre a 3. alcimet az alabbi eltérésekkel kell alkalmazni:
a) az igénylé szervezetek a feladatigényeiket 2021. szeptember 15-éig kildik meg a szakmai felligyeleti
szervnek,
b) a szakmai felUgyeleti szerv 2021. szeptember 30-4ig kiilldi meg a szakterlleti 6sszesitett feladatigényt a HM
vagyonfelligyeleti szerv részére,
c) az adgazati 6sszesitett feladatigény jévahagyasi hatarideje 2021. oktober 30.
(3) A szakmai felugyeleti szervek jelen utasitds szerinti tgyrendjliket legkésébb 2021. oktéber 31-éig elkészitik.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter
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Kozlemények

A Beliigyminisztérium Kozfoglalkoztatasi és Viziigyi Helyettes Allamtitkarsag palyazati felhivasa
a 2022. évi Lampl Hugo Emlékplakett elnyerésének kezdeményezésére

A bellgyminiszter altal alapitott és adomdényozott elismerésekrél sz6l6 37/2012. (VIIl. 2) BM rendelet
(a tovabbiakban: Rendelet) 26/B. § (1) bekezdése alapjan Lampl Hugé Emlékplakett adomanyozhaté a tervezési,
kivitelezési, technoldgiai, tajesztétikai és kornyezetvédelmi szempontbdl kimagasld, gazdasagosan megvalésitott,
tovabba gazdasdgosan Uzemeltethetd vizilétesitmény (a tovdbbiakban: létesitmény) tervezéséért, kivitelezéséért
felelés természetes személynek a létesitmény megvalositasdban vald meghatérozé kdzremdlikodéséért, valamint
az eredményesség érdekében kifejtett munkaja elismerésére.

Az emlékplakettet évenként egy, a palydzat benyujtdsanak évében vagy az azt megel6z§ harom évben
Magyarorszagon lUzembe helyezett |étesitmény tervezéséért, valamint egy, a létesitmény kivitelezéséért felel6s
természetes személy nyerheti el.

Az emlékplakett elnyerésére a létesitmény tervezéséért és a kivitelezéséért felelés természetes személy egyittesen
nyujthat be palydzatot. A pdlydzat tobbszor is benyujthatd. Emlékplakett ugyanazon létesitmény tervezéséért,
kivitelezéséért egy alkalommal nyerheté el.

A szakmai kuratérium a beérkezett palydzatokat az éltaldnos tartalmi és formai kdvetelmények teljesiilését
kovetden, helyszini bejards és konzultdciéd alapjan értékeli, valamint a Rendelet 30. mellékletében taldlhatd
birdlati lap szempontjai alapjan mindsiti. A dontést az elismerés adomdnyozdsérdl a szakmai kuratérium
felterjesztése alapjan a belligyminiszter hozza.

A pélyazat 4ltaldnos tartalmi és formai kdvetelményei:

- A palyazat benyujtéjanak természetes személyazonositd adatai (neve, sziiletési helye, szlletési ideje, anyja neve).

- Alétesitmény megnevezése, cime.

- Alétesitmény tervezéséért felel6s mérnok neve.

- Alétesitmény kivitelezéséért felel6s mérnok neve.

— Mlszaki leiras. A kiviteli terv mUszaki leirdsanak roviditett véltozata legfeljebb 15 oldal terjedelemben.

- Atnézeti helyszinrajz, amely bemutatja a létesitmény féldrajzi helyét és a mas létesitményekhez valé kapcsolatat.

- Részletes helyszinrajz, a létesitmény jellemzé méreteinek feltiintetésével.

- Technoldgiai folyamatabra (m(kodési hossz-szelvény) — ha a mi bemutatasahoz sziikséges —, amely tartalmazza
a létesitmény f6 méreteit és az egyes részek egymashoz valé csatlakozését, tovabba a lényeges technoldgiai
adatokat.

— A palyazo altal sziikségesnek itélt részlettervek az épitményekrdl és épitményrészletekrél.

- Gazdasagi értékelés, amely tartalmazza a fajlagos anyag, energia és egyéb koltségmutatdkat, tovabba
0sszehasonlitast mas hasonlé céld, mar miikodd berendezésekkel.

- Annak indokoldsa és bemutatdsa, hogy az adott tery, illetve a kivitelezés miben tekintheté az atlagtol eltéré
mUszaki megolddasnak.

- Kiegészit6 dokumentumok a palydzat értékelésének elbsegitésére: fényképek, az lizem mikddésének
eredményeit igazolé dokumentumok, szakvélemények stb.

- A dokumentacié mérete: A/4 vagy ennek tobbszordse, A/4 méretre hajtogatva.

- A pélyazat nyelve magyar, és a péalyazénak minden oldalt, illetve mindegyik dokumentumrészt aldirdsaval kell
ellatnia.

Evente legfeljebb egy Lampl Hugé Emlékplakett elnyerésére keriilhet sor, amely elismerés 4tadasara jelen palyazat
esetében a viz vildgnapjan - marcius 22-én - kerdil sor.
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A nyertes palyazat elismerése sordn egy, a tervezésért és egy, a kivitelezésért felel6s természetes személy
emlékplakettet és adoményozast igazolé oklevelet kap. A Iétesitményen az emlékplakett adomanyozasat igazold
emléktabla keril elhelyezésre.

A palyéazat benyujtasanak, illetve postai feladasanak hatérideje

2021. december 15.

A pélyazatot a Belligyminisztérium Koézfoglalkoztatasi és Viziigyi Helyettes Allamtitkarsdg postacimére
(1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4., 1903 Budapest, Pf. 314) sziveskedjenek eljuttatni. A boritékra a ,Lampl Hugé
Emlékplakett palyazat” jelolést kérjik feltlintetni.

Tovébbi felvildgositast nyujt: Csehné Beszterczan Judit (tel.: 999-4306; e-mail: judit.beszterczan@bm.gov.hu)

Réthy Pdl's. k.,

kozfoglalkoztatasi és viziigyi helyettes allamtitkar

sz

A Belliigyminisztérium nyilvantartasok vezetéséért felel6s helyettes allamtitkara kozleménye
elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt gépjarmiitorzskényvekrél

A Belligyminisztérium nyilvantartasok vezetéséért felelés helyettes allamtitkara a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl,
a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavondasarodl szél6 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan
az aldbbi elveszett, eltulajdonitott, megsemmisilt gépjarmtorzskdnyvek sorszamat teszi kozzé:

7318955

0035395 005443) 010561N 017547AT 018057M 018648K
023753S 026396N 034507M 053578N 056691L 064750F
068465G 096941BT 0996035 110161K 144581) 149783N
166306R 188424M 218213P 261440N 262378L 286761N
311672T 314917L 323055R 344381AT 356518AT 384017D
393144L 424035K 430172G 442624H 445822L 469861
478970AT 481352R 489092P 492891N 505904T 506942P
517614P 5334427 537610AT 567938AT 5758895 583285T
5939885 601865K 604514T 629052R 638252P 6436675
651474T 659738N 670397P 670411S 675586P 676474l
684585E 689481E 698035L 729404K 734818D 749417N
787538S 796320M 797371N 797659T 797789P 828398AT
829762E 853440P 859412H 8611355 895025T 9055507
908651T 975888| 990015R 007705BT 028502BT 058325P
086203E 1072357 108445M 111366L 118130F 119989T
1255571 138919M 140107S 149089AT 174425L 177296P
178799K 182813P 183114M 187333l 190531S 192855T
196379) 205746K 2193727 230463S 237095) 268204H
268476K 285433) 297969F 3009035 305513T 310887H

319677) 376076M 3824177 384367N 385516L 404602)
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410257M 412459S 415825R 420557D 426700M 436037
438829AT 440022T 469401K 475636S 496338G 496590T
5240977 524312L 558623N 559194P 568395P 574553AT
5792295 582733P 591569R 620988G 645740P 671599R
675535) 679290) 715239) 721238B 723169K 734711)
742473H 757660T 760217R 766470N 776600M 786649M
7875915 814976D 834268F 852385T 853395I 866156G
882953P 905057M 910645M 9337155 948822L 985210
987733P 010060E 016937P 022691AT 061108G 065800N
077918BT 078154AT 0932395 094315K 107657S 185429H
187336T 239301J 245371R 262869F 264266AT 273134E
281634AT 328594H 364864K 367443l 394473AT 396752T
398281J 423150K 425173P 427236T 4443297 448568P
5159231 5453337 548145T 570658F 579612) 591969N
595405N 599264A 6018235 630635T 662327N 682370AT
682651P 698262R 702553N 726427P 732423T 745860L
747704P 761600T 773524S 7745401 785231P 791615M
808906N 809689)J 838905AT 8838215 892652T 929368T
931925AT 941837AT 9583635 988732M 996475R 998453AT
000200P 006580M 0223645 022924R 040022AT 043902BT
046184T 055070T 067418G 0781575 080828AT 081044M
086870S 0898295 098015BT 100460S 100905M 108296K
110810L 119842T 122796M 147209P 181462G 1849267
188158AT 193363K 209527G 2120871 220943| 230662T
240833R 242671R 247216AT 250729N 262984T 264813AT
271813M 278523H 288833T 289301P 289665I 291732AT
315248R 3339191 344444G 360991D 364922T 369291C
376839M 379703C 381156M 394715K 415085S 422315T
428880H 433169R 438300AT 450504P 451427P 463757)
464195F 476794M 481831S 483578 515643T 515761AT
521409M 525065T 530526T 538181N 550953K 583239R
586883AT 594042N 608213H 6095935 614611J 616755R
617738l 618990P 626587AT 627127N 633307P 638322K
642404N 6449955 650094| 651701S 656483S 675933P
676582AT 6802805 683298L 685781R 693862T 699576T
715161R 717449K 724997D 734081R 737788H 739226P
749132K 757142AT 757881N 758458M 758936l 764812R
772181T 792322M 812185T 815085M 817063T 821269R
8257095 8315255 833522B 847680AT 849249AT 856188K
866889N 869243L 871875AT 875921R 883270F 884866H
8982591 906505I 9077155 923170N 934698N 936481M
954277) 9551377 967639R 971434S 976872B 007885)
050423H 072642M 105472AT 117107R 152813P 179495M
262542D 2771747 291071J 323145P 356825L 357465G
415462L 433057M 449067T 452537H 455476G 460561R
4908285 495978P 496495L 503223AT 539986T 541460T
557633T 5597727 561812H 564109N 607239AT 6164407
649077R 666095N 723536T 724043I 7250355 770988R
775093P 800766l 8109727 822468T 842485S 8518965

856933R 868689AT 869850K 887246E 893776K 902235P
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904922L 928433G 929327N 953688T 9779955 9839475
009673N 033702P 036641T 057212F 123117G 131893AT
137970P 150989G 152526) 164228| 177187K 2133047
233490G 234858S 236396R 237270R 259720R 259909)
289640M 291382T 303130AT 303744H 347093H 383339H
394301L 404635P 405704N 428533P 452355S 456780S
483214F 508189M 575054N 625849T 641095M 651219M
656927G 685383AT 701375N 709121E 7340845 756698)
7857011 846084E 852501M 855987A 925455I 934858AT
935659H 940481H 9528375 953132B 9531625 968047N
968968F 978901l 991302E

Budapest, 2021. julius 21.

Az Innovaciés és Technolégiai Minisztérium kézleménye

az ENSZ Eghajlatvaltozasi Keretegyezménye és annak Kiotéi Jegyzékonyve végrehajtasi keretrendszerérél

52616 2007. évi LX. torvény 9. § (6) bekezdése alapjan az liveghazhatasa gazok Magyarorszag altal
kibocsathaté mennyiségi egységeinek szamarol

Az ENSZ Eghajlatvaltozasi Keretegyezménye és annak Kiotdi Jegyzékényve végrehajtési keretrendszerérél sz6lé
2007. évi LX. torvény 9. § (6) bekezdése alapjan a kibocsathatdé mennyiséget, illetve a kibocsathaté mennyiségi
egységeknek a Jegyzékonyvnek és az azt kdvetd dontéseknek megfeleléen megallapitott szamat, megallapitasukat
kdvetéen a miniszter kozleményben teszi kdzzé.

Magyarorszag az ENSZ Eghajlatvaltozasi Keretegyezményéhez flizétt Kiotoi Jegyzékdnyv 2012. december 8-an
Dohéban, az ENSZ Eghajlatvéltozasi Keretegyezmény Részes Felek 18. Konferenciajan elfogadasra kerdilt ,dohai
moédositasanak” kihirdetésérdl széld 2015. évi LIX. torvényben kihirdette a Kiotdi Jegyzékdnyv masodik
kotelezettségvallalasi id6szakat (2013-2020) létrehozé Dohai Médositast.

A Magyarorszag altal kibocséthaté liveghazhatasu gazok mennyisége 434 486 280 tonna szén-dioxid-egyenérték
a Dohai Médositas szerinti masodik kotelezettségvallaldsi idészakban. Ez az érték a Jegyzékonyv moddositott
B. mellékletében vallalt csdkkentési kdtelezettség (-20%) alapjan az ENSZ Eghajlat-valtozasi Keretegyezményéhez
flizott Kiotdi Jegyzékdnyv dohai médositasanak az Eurdpai Unid nevében torténé megkdtésérdl, valamint az abbol
szarmazd kotelezettségek kozos teljesitésérél szOolé (EU) 2015/1339 tandcsi hatdrozat (2015. jalius 13.)
I. mellékletében keriilt meghatdrozasra. Az igy meghatarozott kibocsathaté mennyiségi egységek szamat
(434 486 280) az ENSZ Eghajlatvaltozasi Keretegyezmény Titkérsaga feliilvizsgélta és jovahagyta.
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A Nemzeti Valasztasi Bizottsag kozleménye
orszagos népszavazasi kérdések hitelesitésének megtagadasarol

A Nemzeti Valasztasi Bizottsdg a népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgéri kezdeményezésrél, valamint
a népszavazasi eljarasrol szolo 2013. évi CCXXXVIIL. torvény 13. § (2) bekezdése alapjan az aldbbi kdzleményt teszi
kozzé.

A Nemzeti Valasztasi Bizottsag 2021. julius 30-an tartott Ulésén a 8/2021., 9/2021., 10/2021., 11/2021. és
a 13/2021. szamu hatérozataival orszdgos népszavazésra feltenni kivant kérdések hitelesitését megtagadta.

A hatédrozatok megtekinthet6k a valasztasok hivatalos honlapjén, a www.valasztas.hu oldalon.

Budapest, 2021. julius 30.

Dr. Tégldsi Andrds s. k.,
a Nemzeti Valasztési Bizottsag
elncke

Békéscsaba Varos Onkormanyzata palyazati felhivasa
Békéscsaba Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletén kozszolgaltatasi szerzodés keretében
autobusszal végzett, menetrend szerinti, helyi személyszallitasi feladatok ellatasara

Békéscsaba Megyei Jogu Varos Onkorményzata a személyszallitasi szolgaltatasokrol szolé 2012. évi XLI. térvény 23. §
rendelkezései alapjan nyilvanos pdlyazatot ir ki Békéscsaba Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletén végzend6 kozuti
személyszallitasi feladatok kdzszolgaltatasi szerz6dés keretében torténd ellataséra, az aldbbi feltételekkel

ALTALANOS INFORMACIOK

1. AKiiré neve, cime, telefon- és telefaxszama, e-mail-cime
Békéscsaba Megyei Jogu Varos Onkorményzata
5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.
Telefonszama: 66/523-800
Faxszama: 66/523-804
Képviseli: Szarvas Péter, polgarmester
Kapcsolattarto: Csiaki Tamas, osztalyvezet6
Kapcsolattarté e-mail-cime: csiaki@bekescsaba.hu

2. Azeljaréas targya
Kozszolgadltatasi szerz6dés keretében Békéscsaba Megyei Jogu Varos kbzigazgatasi terliletén menetrend szerinti
helyi kozforgalmu autdbusz-kdzlekedési feladatainak koncessziés alapu komplex ellatdsa, az ehhez kapcsolédd
kiegészit6 tevékenységekkel, igy kiilondsen a sziikséges menetrenddel kapcsolatos informaciok, tovabba a jegyek
és bérletek drusitasanak biztositasa. A személyszallitast el6re meghatarozott menetrend szerint kell végezni.
A részletes adatokat, kdvetelményrendszert, az alkalmassagi feltételrendszert, a palyazaton valé részvétel feltételeit,
valamint a pélyazat benyujtasahoz sziikséges informécidkat a palyézati kiiras tartalmazza.

3. Aszolgéltatas teljesitésének helye: Békéscsaba Megyei Jogu Véros kdzigazgatasi teriilete
4. A szolgaltatds megkezdésének napja: 2022. januar 1.

5. Aszerz6dés id6tartama: a Kiir6 a szerz6dést hatarozott idétartamra, 5 évre koti.



HIVATALO

S ERTESITO .« 2021.¢évi38.széam 3769

10.

11.

12.

13.

. A palyazati kiiras ara: 200 000 Ft + &fa (254 000 Ft).

A palydzat benyujtasanak helye és hatarideje:
Békéscsaba Megyei Jogu Véaros Polgdrmesteri Hivatal Varostizemeltetési Osztalya, 5600 Békéscsaba, Szent I. tér 7.,
2021. oktober 12.,11:00 6ra

A pélyazat felbontasanak helye, ideje:
Békéscsaba Megyei Jogu Véaros Polgdrmesteri Hivatal Varostizemeltetési Osztalya, 5600 Békéscsaba, Szent I. tér 7.,
2021. oktober 12.,11:00 6ra

Az eredményhirdetés helye és idépontja:
Békéscsaba Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatal Varostizemeltetési Osztalya, 5600 Békéscsaba, Szent I. tér 7.,
2021. november 8., 11:00 6ra

Szerz8déskotés tervezett legkésébbiidépontja: 2021. december 20.

Elbiradlas modja és szempontjai

A szabdlyszerlien benyujtott palyazatokat a Békéscsaba Megyei Jogu Varos kozgytlése altal felkért Bizottsag
a palyazati kiirdsban meghatéarozott m(iszaki, szakmai és pénzugyi alkalmassagi feltételek és biralati szempontok
(megajanlott dijigény, illetve kornyezetvédelmi szempontrendszer) alapjan értékeli. A Kiird6 az Osszességében
legel6nydsebb ajanlatot benyujté Palydzoval kot szerzédést.

A pélyazaton valo részvétel feltételei

A pélyazat nyilt. A palydzaton azon szolgéltatok vehetnek részt, melyek teljesiteni tudjak az alabbi feltételeket:

- legaldbb harom teljes, lezart gazdasagi évben (2018-2020) lizletszerlien — gazdasagi tevékenységként, ellenérték
fejében — végez autdbusszal személyszallitast,

- nem allnak fenn vele szemben az eljarasban valé részvételt kizaré okok,

- eddigi tevékenysége, valamint a palyazat targyat képezé tevékenységre vonatkozé vallaldsai alapjan alkalmas
és képes a kozszolgaltatas ellatasara,

- nevére szélban megvdésarolta a palyazati kiirast,

- teljesitette az ajanlati biztositékra vonatkozé kotelezettséget, tovabba

- a palydzat elnyerése esetére vallalja a kozszolgéltatasi szerzé6dés megkotését a kiirdsban foglaltaknak
és a palydzatdban véllaltaknak megfeleléen kiegészitett feltételekkel.

Magyarorszagon, illetve az EGT-tagallamok valamelyikében be nem jegyzett szolgdltaté a palydzaton abban

az esetben vehet részt, ha a székhelye szerinti orszagban kilfoldiek szamara biztositott a nemzeti elbanas

a menetrend szerinti autdbusz-kdzlekedésben, és a padlydzat elnyerése esetére vallalja a letelepedést

Magyarorszagon.

A palydzati kiirds beszerzésének feltételei

A Kiir6 palyazati kiirast bocsat az ajanlattevok rendelkezésére az ajanlattétel elésegitése érdekében, mely a palyazati
felhivds megjelenését kovetden, elézetes faxon, vagy e-mailben torténd igénylést kdvetden, a palyazati kiiras
ellenértéke befizetésének igazolasa utan atveheté hétf6tél szerddig 9-14 ora kozott, csiitortokon és pénteken
9-12 6ra kozott a kdvetkezd cimen: Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatal Varostizemeltetési Osztaly
(5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.).

A paélyazati kiiras ellenértékét a Palydzo atutaldssal teljesitheti a Kiiré OTP bankndl vezetett 11733003-15345008
szamu bankszémldjara. A palyézati kiirds beszerzésének végsé hatérideje: 2021. oktdber 12., 10:00 6ra

A palydzati kiirds postai Uton vald kézbesitése is kérhetd. Ez esetben a kérelem postéra addsdnak észszer( hatéridén
beliil kell térténnie. Eszszer(i hataridén beliil feladottnak tekinti a Kiiré a kérelem postéra adasat akkor, ha a palyazati
kiirds megkuldése a beszerzés végsé hataridejét figyelembe véve 6t munkanapon beliil teljesithetd.

A megvasarolt palyazati kiirds mdasra 4t nem ruhazhato.
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak palyazati felhivasa
Dunaujvaros Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletén autébusszal végzett, menetrend szerinti,
helyi személyszallitas kozszolgaltatasi szerz6dés keretében torténé ellatasara

Dunaujvéros Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Kiiré) Kozgy(ilése a személyszallitasi szolgaltatasokrol sz616
2012. évi XLI. térvényben foglaltaknak megfeleléen Dunaujvéros kozigazgatasi tertiletén autdbusszal végzett, menetrend szerinti
személyszallitas kozszolgaltatdsi szerz6dés keretében torténd elldtasara palyazatot ir ki.

I. A PALYAZAT KIIROJANAK NEVE, CIME, ELERHETOSEGEI

Dunaujvéros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1.

Kapcsolattarté: dr. Vantus Judit jogi és vagyonkezelési osztalyvezetd
Telefon: +36/25-544-226

E-mail: vantus.judit@dunaujvaros.hu

Il. AZ ELJARAS TARGYA

Dunaujvaros Megyei Jogu Véros kozigazgatasi terliletén autdbusszal végzett menetrend szerinti helyi
személyszallitasi kdzszolgaltatas elldtasa kozszolgaltatasi szerz6dés keretében, ezen kivil a sziikséges menetrenddel
kapcsolatos informdciok, jegyek és bérletek arusitasanak biztositasa.

A szerz6dés volumene 1 350 000 hasznos menetrendi km +/-20%, amely nem tartalmazza a szolgéltatd
rezsifutasait. A szolgaltatas ellatdsahoz legalabb 24 db autébusszal (melybdl 3 db sz616 és 21 db csuklos kivitelt)
kell rendelkezni.

A személyszallitdst meghatérozott menetrend szerint kell végezni. A részletes kdvetelményrendszert, a palydzaton
valo részvétel feltételeit, valamint a palyazat benyujtdsahoz sziikséges informacidkat a palyazati kiirds tartalmazza.

lll. A PALYAZATON VALO RESZVETEL FELTETELEI

3.1. A palyazat

A palyézatot a Kiir6 a személyszallitasi szolgaltatasokrol sz616 2012. évi XLI. torvény 23. §-a szerint folytatja le.

3.2. Részvételi feltételek

A palyézat nyilt, azon részt vehetnek belfoldi vagy kilfoldi székhelyl jogi személyek és jogi személyiség nélkili
gazdasagi tarsasagok vagy azok konzorciuma. Az Eurdpai Gazdasdgi Térségen kivili székhelyl szolgéltato
a palydzaton abban az esetben vehet részt, ha orszdgdban is biztositott a menetrend szerinti autébusz-
kozlekedésben a nemzeti elbdnds a kilfoldiek szamara. Kbzszolgaltatasi Szerz6dés csak a nemzeti vagyonrdl sz6lé
2011. évi CXCVI. torvény szerint atlathato szervezetnek mindsilé kdzlekedési szolgéltatoval kothetd.

3.3. Fobb palyazati, alkalmassagi feltételek

A palydzénak — konzorcium esetén annak egyik tagjanak — a személyszallitasi szolgdltatdsokrél széld 2012. évi
XLI. térvény 10. § (1) és (2) bekezdésében megjeldlt autébuszos személyszallitd engedéllyel, valamint a kiirasban
megjeldlt, megfeleld, autdbusszal végzett személyszallitasi gyakorlattal kell rendelkeznie. A palyazati kiirds tovabbi
szakmai és egyéb alkalmasségi feltételeket is tartalmaz.

A palyazaton valo részvétel részletes feltételeit a palyazati kiiras tartalmazza, igy kilonésen a részvételre az jogosult,
akivel szemben nem dllnak fenn a palyazati kiirasban foglalt kizaré okok, és megfelel a palyazati kiirdsban
meghatarozott miszaki, szakmai és pénziigyi alkalmasségi feltételeknek.
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IV. A PALYAZATI KIIRAS BESZERZESENEK FELTETELEI

A pélyazati kiiras ara: 500 000 Ft + AFA

A palydzati kiirds ellenértékét a Péalydzo (a tovabbiakban: Szolgaltato/Palydzd) atutaldssal teljesitheti a Kiird
OTP Bank Zrt.-nél vezetett 11736037-15361363-00000000 szamu bankszamlajara.

A palyazati kiirds az &tutaldsi megbizas masolataval veheté at ugyfélfogadasi idében (hétfé: 13:00-15:30,
szerda: 8:00-12:00 és 13:00-15:30), a kdvetkez6 cimen:

Dunaujvéros Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

Jogi és Vagyonkezelési Osztaly

2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1.

A palyézati kiirds kérésre — az erre vonatkozo igény kézhezvételétdl szamitott 6t munkanapon beliil - postai uton
kertil megkuldésre, amennyiben az ellenérték megtéritését a Palyazo igazolja.

A megvasarolt palydzati kiirds masra at nem ruhdzhaté. A palydzati kiirds megvétele eléfeltétele az eljarasban valo
részvételnek. Amennyiben tobb vdllalkozas egyittesen kivan palydzatot leadni, akkor elég csak az egyik
véllalkozasnak a palyazatot megvasarolnia.

V. A PALYAZAT BENYUJTASANAK HELYE, HATARIDEJE

Dunaujvéros Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
Jogi és Vagyonkezelési Osztéaly

LA”épllet VIl. emelet 715-716 iroda

(2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1.)

2021. oktober 1. napja,12:00 6ra

VI. AZ ELBIRALAS IDEJE, MODJA ES SZEMPONTJAI

A pélyézat eredményének értékelése Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgydlése 2021. oktober 21-i
Ulésén torténik. A palyazati kiirdsban meghatarozott alkalmassagi kovetelmények és birdlati szempontok alapjan
az 0sszességében legelénydsebb ajanlatot benyujtd palyazéval kdtheté meg a Kdzszolgaltatasi Szerz6dés.

VII. A SZERZODESKOTES LEGKESOBBI IDOPONTIA

2021. december 15.

Vill. AKOZSZOLGALTATAS MEGKEZDESENEK HATARNAPJA

2022.januar 1. napja

IX. A SZERZODES IDOTARTAMA

2022. januar 1-jétél kezdédben 4 év, 2025. december 31-éig tart

X. A PALYAZAT BENYUJTASAVAL KAPCSOLATOS INFORMACIO KERHETO

Telefonon: +36-25/544-226

Személyesen a Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Jogi és Vagyonkezelési
Osztaly (2400 Dunaujvéros, Varoshaza tér 1.), a IV. pontban megjelolt tigyfélfogadasi idében.
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Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak palyazati felhivasa
Nagykanizsa Megyei Jogu Varos kdzigazgatasi teriiletén helyi, autébusszal végzett, menetrend szerinti
személyszallitas kozszolgaltatasi szerzodés keretében torténé ellatasara

Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Koézgytlése (a tovabbiakban: Kiiré/Ellatasért felelés) Nagykanizsa Megyei

Jogu Véros kozigazgatasi terlletén autébusszal végzett menetrend szerinti személyszallitds kdzszolgaltatasi szerz8dés keretében
torténd ellatasara palyazatot ir ki, a személyszallitasi szolgéltatasokrol sz616 2012. évi. XLI. térvény alapjan.

10.

. AKiir6 neve, cime, telefon- és telefaxszama

Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

Tel.: 06-20/849-2300; Fax: 06/93-510-077
Kapcsolattartd: Balogh Laszlé polgadrmester
e-mail: balogh.laszlo@nagykanizsa.hu

Az eljéras targya, illetve mennyisége

Autdébusszal végzendd, menetrend szerinti helyi tomegkozlekedési feladatok elldtasa Nagykanizsa
Megyei Jogu Varos vonatkozdsdban kozszolgaltatasi szerz6dés keretében, ezen kivill a palydzatban foglaltak
szerint a menetrend, jegyek és bérletek biztositdsa. A személyszéllitdst meghatdrozott szamu és helyu
megalldhelyet tartalmazd, Nagykanizsa Megyei Jogu Varos helyi kozforgalmu autébusz-kdzlekedésének
aktudlis menetrendje szerint kell végezni, mely a szolgéltatast jelenleg ellat6 VOLANBUSZ Zrt. honlapjan
(https://www.volanbusz.hu/hu/menetrendek/helyi-jaratok/nagykanizsa) elérhet6 és letdlthetd.

A szerz6dés meghatdrozésa
Kbzszolgaltatasi szerzédés

A szerz6dés id6tartama
Kiird a szerzédést hatarozott id6tartamra, - 2022. janudr 1. napjatdl 2026. december 31. napjaig tartd - 5 évre kati.

A szolgaltatds megkezdésének napja
2022.januar 1.

A teljesités helye
Nagykanizsa Megyei Jogu Varos kdzigazgatasi tertiilete

A palyézat benyujtasdnak hatarideje
A Magyar Kézlény mellékleteként megjelend Hivatalos Ertesitében valé kdzzétételt kdvetd 60. nap 12.00 dra.

Az eredményhirdetés legkésébbi id6pontja
2021. oktober 30., 10.00 6ra.

Szerz6déskotés tervezett legkésébbi idépontja
2021. december 15.

Elbiradlas modja és szempontja
A Kiir6 a palydzati kiirdsban meghatarozott alkalmassagi kovetelmények és birdlati szempontok alapjan,
az 6sszességében legelénydsebb ajanlatot benyujté ajanlattevével kot szerz6dést.
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11.

12.

A pélyazati kiiras beszerzésének feltételei
A palyézati kiirds ellenértéke: 50 000 Ft + afa
A palyézati kiirds ellenértékét a Palydzo atutaldssal teljesitheti a Kiiré Sberbank Magyarorszag Zrt.-nél vezetett,
14100330-92660049-01000003 szdmu bankszamlajara. A palydzati kiirds az atutalasi megbizds masolataval vehetd
at hétfétdl csttortokig 8-16 dra kozott, pénteken 8-12 dra kdzott a kdvetkezd cimen:

Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala

8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

Gazdélkodési Osztély

Vagyongazdélkodasi és Varostizemeltetési Csoport

A palyazati kiirds kérésre — az erre vonatkozo igény kézhezvételétél szamitott 6t munkanapon beliil - postai uton
kerll megkuldésre, amennyiben az ellenérték megtéritését a Palydzo igazolja. A megvasarolt pélyazati kiirds masra
at nem ruhazhato. A palyazati kiirds megvétele eléfeltétele az eljarasban valo részvételnek.

A palydzok kore

A pélyazat nyilvanos, a verseny tisztasdgat és atlathatésagat barki szdmara biztosité modon zajlik. Az Eurépai
Gazdasagi Térségen kiviili székhely( szolgaltaté a palydzaton abban az esetben vehet részt, ha az orszagaban is
biztositott a menetrend szerinti autdbusz kozlekedésben a nemzeti elbandés a kilfdldiek szdmara. A palyazat nyelve
magyar.
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IV.

Alapito okiratok

A Nemzeti Foldiigyi Kozpont alapité okirata
(a médositasokkal egységes szerkezetben)

Okirat szama: SZIF/217/3/2021.

Az é4llamhdéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Nemzeti Foldiigyi Kdzpont alapitd okiratat a kdvetkezék

szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Nemzeti Foldligyi Kézpont

1.1.2

roviditett neve: NFK

1.2. Akoltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
1.2.1. angol nyelven: National Land Centre

1.3.

1.2.1.1.

roviditett neve angol nyelven: NLC

A koltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 1149 Budapest, Bosnydk tér 5.
1.3.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 1023 Budapest, Bécsi ut 3-5. IV. em. 35.
1023 Budapest, Frankel Le6 utca 42-44.

K6zép-Magyarorszagi Erdétervezési Osztaly 2600 Vac, Radi ut 4.
Vici részlege

4 Eszakkelet-Magyarorszagi Erdétervezési Osztaly 3300 Eger, Szovetkezet utca 6.
Egri részlege
Alfoldi Erd6tervezési Osztaly Szegedi részlege 6724 Szeged, Foltdmadas utca 29.
K6zép-Magyarorszagi Erd6tervezési Osztaly 2100 Godolls, Kotlan Sandor utca 1.
GOdollsi részlege

7 Eszaknyugat-Dunantuli ErdStervezési Osztaly 9700 Szombathely, Batthyany tér 2.
Szombathelyi részlege

8 Eszaknyugat-Dunantuli ErdStervezési Osztaly 9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky utca 4.
Soproni részlege (Soproni Egyetem ,A” éplilet)

9 Kozép-Dunéntuli Erd6tervezési Osztaly 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 81.
Zalaegerszegi részlege

10 | Eszakkelet-Magyarorszagi Erdétervezési Osztaly 3526 Miskolc, Blaskovics Laszl6 utca 24.
Miskolci részlege

1 Dél-Dunéntuli Erd6tervezési Osztaly 7400 Kaposvar, Fodor Jozsef tér 1.
Kaposvari részlege

12 | Alfoldi Erd6tervezési Osztaly Debreceni részlege 4025 Debrecen, Miklés utca 4. 1/11.

13 | Dél-Dunéantuli Erd6tervezési Osztaly Pécsi részlege | 7633 Pécs, Lazar Vilmos utca 12.

14 | Kbzép-Dunantuli ErdStervezési Osztaly 8200 Veszprém, Szent Margit park 2.
Veszprémi részlege

15 | Eszakkelet-Magyarorszagi Erd6tervezési Osztaly 3950 Sarospatak, Kazinczy Ferenc utca 1.
Sérospataki részlege

2021. évi 38. szdm
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2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

3.1.

4.1.

4.2.

4.3.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsanak ddtuma: 2019. julius 1.

A koltségvetési szerv alapitasardl rendelkezé jogszabaly: a mezégazdasagi termékpiacok szervezésének egyes
kérdéseirél, a termeldi és a szakmakozi szervezetekrdl szold 2015. évi XCVII. térvény modositasardl, valamint
a Nemzeti Foldiigyi K6zpont létrehozaséaval 6sszefliggé egyes torvénymaodositasokrol szold 2019. évi XL. térvény

A koltségvetési szerv jogalldsat meghatdrozd jogszabaly: a Nemzeti Foldalaprol sz616 2010. évi LXXXVIL. térvény

A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv

2.4.1. megnevezése: Orszaggy(ilés

2.4.2. székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 Nemzeti Foldalapkezel Szervezet 1149 Budapest, Bosnyak tér 5.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Agrarminisztérium
3.1.2. székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

a) a Nemzeti Foldalap felett a Magyar Allam nevében - a Nemzeti Foldalaprél szolé 2010. évi
LXXXVII. torvényben meghatarozottak szerint — gyakorolja a tulajdonosi jogokat és kotelezettségeket,

b) a Nemzeti Foldalappal kapcsolatos polgari jogviszonyokban képviseli a Magyar Allamot,

<) a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészleteket a Nemzeti Foldalaprol széld 2010. évi LXXXVIL. térvényben
meghatarozott célok, valamint a foldbirtok-politikai iranyelvek szerint hasznositja,

d) a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletekrdl nyilvantartast vezet,

e) koordinalja az osztatlan kozos tulajdonban allé foldek megosztasi eljarasaval 6sszefliggd birtokrendezési
feladatokat,

f) elldtja a foldugyi és agrar-vidékfejlesztési szakigazgatashoz kapcsolédéd jogszabdly(ok)ban meghatarozott
feladatokat

g) elldtja a jogszabaly(ok)ban meghatarozott 6nt6zési célu vizgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat,
h) elldtja az erdészeti szakigazgatashoz kapcsolodo a jogszabaly(ok)ban meghatérozott feladatait.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhdztartasi szakédgazati besoroldsa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1 841311 Mez8gazdasag, erdészet, haldszat, vadaszat igazgatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

43.1. Az allami tulajdonban lévé foldvagyonnal valé ésszeri és a foldbirtok-politikai céloknak megfeleld
gazdalkodas, tovabba a foldnek a mezégazdasagi termelés 6koldgiai feltételeire, valamint a gazdasagossag
és a jovedelmezbéség szempontjaira figyelemmel torténd hasznositasanak elésegitése, a csaladi
gazdasadgokon alapulé korszer( birtokszerkezet kialakitadsanak elémozditasa.
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44.

4.5.

4.6.

5.1.

5.2.

4.3.2.

43.3.

4.34.

4.3.5.
4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

A foldiigyi és agrar-vidékfejlesztési szakigazgatashoz kapcsolodo foldmérési, térképészeti, térinformatikai,
tavérzékelési feladatok elldtdsa, orszagos szintli adatok feldolgozdsa, a vonatkozd szakrendszerek
mikodtetése, biztonsdganak biztositdsa, fejlesztések végzése, valamint mas szamitdgépes rendszerekkel
a kapcsolat és a folyamatos adatcsere biztositasa.

Az agrar-vidékfejlesztési szakigazgatas terlletalapu tdmogatasainak megvalésitasat célzoé hazai és eurdpai
unios feladatok végrehajtasat szolgalé Mez6gazdasagi Parcella Azonosité Rendszer (MePAR) lizemeltetése,
mUkddtetése, az agrartdmogatasok tavérzékeléses ellenérzése.

A sz6lészeti-bordszati dgazatra jutd kozdsségi tdmogatdsok ellenérzéséhez sziikséges feladatok ellatédsa,
a sz6l6lltetvények orszagos térinformatikai nyilvantartasdnak (VINGIS) Gzemeltetése.

A Parlagfti Informacios Rendszer (PIR) miikodtetése, az abbdl torténd adatlevélogatas és adattovabbitas.

A téradat-infrastrukturak mukodtetését lehetévé tévé alapadatkorok (dllami alapadatok) gydjtése,
feldolgozasa, tarolasa, fejlesztése és szolgaltatasa.

Az OKTM (osztatlan kdzds tulajdon megsziintetése) eljdrdsokban a vonatkozé beszerzések lebonyolitdsa,
a kozrem(kddok kivalasztasa, feladataik &tfogé koordindldsa, az eljardsok sikeres és hatékony
megvaldsitasanak biztositasa.

Az erdégazdélkodés igazgatasanak tdmogatasa keretében a jogszabdlyokban nevesitett, valamint egyéb,
nem nevesitett feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 013340 Az éllami vagyonnal val6 gazdélkodassal kapcsolatos feladatok
2 041120 Foldlgy igazgatasa
3 041160 Foldmérés, térképészet
4 042150 Mez6gazdasagi 6ntdzérendszer épitése, fenntartdsa, lizemeltetése
5 042210 Erd6gazdalkodds igazgatasa és tdmogatdsa

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: orszagos

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatdra: a koltségvetési szerv moddositott kiadasi
eliranyzatainak 20%-a

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezet6jét az agrarminiszter a Nemzeti

Foldalaprdl szold 2010. évi LXXXVIL. tdrvény és a kormdnyzati igazgatasrdl sz6l6 2018. évi CXXV. torvény alapjan

kormanyzati szolgalati jogviszonyba, hatarozatlan idére nevezi ki, menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasat

az Agrarminisztérium mindenkor hatalyos Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata szabalyozza.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabélyozé jogszabaly
1 kormanyzati szolgélati jogviszony kormdnyzati igazgatasrdl sz616 2018. évi CXXV. térvény
2 | munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény




A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Salgo Laszlé Péter.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
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