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Utasitasok

A beliigyminiszter 7/2025. (IV. 10.) BM utasitasa
az Oktatasi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A kormanyzati igazgatasrol sz6lé6 2018. évi CXXV. torvény 36. § (3) bekezdésében meghatarozott hatdskéromben eljarva,
figyelemmel a jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara, a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

Az Oktatasi Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti az Oktatasi Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl szélé 25/2023. (IX. 22.) BM utasitas.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter

1. melléklet a 7/2025. (IV. 10.) BM utasitdshoz

— —~

Az Oktatasi Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

I. FEJEZET
A HIVATAL JOGALLASA, ALAPADATAI, KEPVISELETE

1. A Hivatal jogallasa

Az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a kdzponti allamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és

az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény, a kormanyzati igazgatasrél sz6l6 2018. évi CXXV. térvény

(a tovabbiakban: Kit.), az Oktatasi Hivatalrél sz6lé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet, az dllamhaztartasrél széld

2011. évi CXCV. toérvény (a tovabbiakban: Aht), a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd

ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Bkr.), valamint az allamhaztartasrdl

sz616 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr) szerinti kézponti

hivatalként m(ikodé kézponti koltségvetési szerv.

A Hivatal a kdznevelésért felelés miniszter iranyitasa ala tartozik.

A Hivatalnak a felséoktatassal, a kulfoldi oklevelek elismerésével (Magyar Ekvivalencia és Informacids Kézpont),

valamint a nyelvvizsgdztatdssal és nyelvvizsga-akkreditacioval (Koznevelési Akkreditaciés és Nyelvvizsgaztatasi

Akkreditaciés Osztaly) kapcsolatos feladatai tekintetében az alabbi hataskoroket a felséoktatasért felelés miniszter

latja el:

a) a Hivatal tevékenységének torvényességi, szakszer(iségi ellendrzése, a hatékonysagi és pénziigyi ellenérzés
kivételével,

b) a Hivatal dontésének megsemmisitése, szlikség szerint Uj eljaras lefolytatasara valo utasitas,

<) jogszabalyban meghatérozott esetekben a Hivatal dontéseinek el6zetes vagy utélagos jévahagyasa,

d) egyedi utasitas kiadasa feladat elvégzésére vagy mulasztas potlaséra, jelentéstételre vagy beszémoléra valo
kotelezés,

e) a fellebbezés elbiralasara jogosult hatésag részére meghatarozott jogositvanyok gyakorldsa a Hivatalnak
a nemzeti felséoktatasrél szolé 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.) hatadlya ald tartozo
- fellebbezéssel megtamadhatd - elsé fokon hozott dontései vonatkozasaban,

f) a Hivatal felligyelete az Nftv. hatdlya ala tartozd kdzigazgatasi hatosagi tigyekben, valamint
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a) az Nftv. 46. § (7) bekezdése szerinti tajékoztatas kozzététele a kozponti felsGoktatasi felvételi eljaras
vonatkozésaban.
(4) A Hivatal illetékessége Magyarorszag egész teriiletére kiterjed.

2. A Hivatal alapadatai

2.8 (1) A Hivatal alapadatai:

a) Hivatalos megnevezése: Oktatasi Hivatal

b) Angol megnevezése: Educational Authority

<) Hivatalos roviditése: OH

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

o

Alapitds idépontja: 1999. szeptember 1.
Eredeti alapit6 okiratdnak szama, kelte: 17093-4/2006., 2006. december 28.
Hatalyos alapité okiratanak szdma, kelte: A-231-1/2025., 2025. marcius 24.
9) Allamhaztartasi nyilvantartasi szama: 229726
h) Kincstari nyilvantartési szdma: 329727
i) Székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
(2) A Hivatal telephelyei:

)
2

1. 1222 Budapest, Gyar utca 15.
2. 1122 Budapest, Maros utca 19-21.
3. 1088 Budapest, Vas utca 8.
4, 1117 Budapest, ErémU utca 4-8.
5. 1087 Budapest, Konyves Kalman korut 40.
6. 1074 Budapest, Rdkdczi ut 70-72.
7. 9022 Gyér, Liszt Ferenc utca 40.
8. 9021 Gyér, Szent Istvan ut 10/A
9. 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 74.
10. 8000 Székesfehérvar, Rakoczi utca 1.
11. 7400 Kaposvar, Szanto utca 19.
12. 7622 Pécs, Dohény utca 5.
13. 3100 Salgétarjan, Alkotmany utca 9/A 1. sz. ajté
14. 3300 Eger, Szvorényi Jézsef utca 27.
15. 5000 Szolnok, Maria ut 19.
16. 6724 Szeged, Kossuth Lajos sugarut 52.
17. 5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.
18. 4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7.
19. 4400 Nyiregyhdza, Egyhaz utca 13.
20. 3527 Miskolc, Selyemrét utca 1.

21. 9025 Gydr, Erkel Ferenc utca 8.
(3) A Hivatal iratai 6rzésének helyei:

1. 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

2. 1222 Budapest, Gyar utca 15.

3. 1122 Budapest, Maros utca 19-21.

4, 1088 Budapest, Vas utca 8.

5. 1117 Budapest, Erdm{ utca 4-8.

6. 1087 Budapest, Konyves Kalman korut 40.

7. 1074 Budapest, Rakdczi ut 70-72.

8. 1088 Budapest, Baross utca 13.

9. 9021 Gy6r, Szent Istvan ut 10/A
10. 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 74.
11. 8000 Székesfehérvar, Rakdczi utca 1.
12. 7400 Kaposvar, Szanté utca 19.
13. 7622 Pécs, Dohany utca 5.
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3.8

4.8

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

3100 Salgétarjan, Alkotmany utca 9/A 1. sz. ajtd
3300 Eger, Szvorényi Jézsef utca 27.

5000 Szolnok, Méria ut 19.

6724 Szeged, Kossuth Lajos sugdrut 52.

5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.

4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7.

4400 Nyiregyhaza, Egyhéaz utca 13.

3527 Miskolc, Selyemrét utca 1.

9022 Gy6r, Liszt Ferenc utca 40.

9025 Gy6r, Erkel Ferenc utca 8.

A Hivatal egyéb adatai:

© No A WN =

0

10.
11.
12.

Postacime: 1363 Budapest, Pf. 19

Addszama: 15329729-2-41

Kincstari el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00282637-00000000
Bankkartyafedezeti szdmla szdma: 10032000-00282637-00060004
Lakashitel-tdmogatasi szdmla szdma: 11705008-20003940

Altalanos forgalmi adé alanyisaganak ténye: altaldnos forgalmi adé alanya
Tarsadalombiztositasi azonositdja: 1458710

Kozponti telefonszama: +36-1/374-2100

Kozponti faxszama: +36-1/374-2499

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

Weboldalanak cime: www.oktatas.hu

Kozponti hivatali kapuja: OHKER, KRID azonositdja: 424305999

3. A Hivatal képviselete

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

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

A Hivatalt Ggyfélként a birosagok és mas hatdsagok el6tti eljarasban — sziikség esetén az érdekelt szervezeti egység
bevonasaval — a Hivatal Jogi és lgazgatasi Féosztalydn foglalkoztatott kamarai jogtanacsos, az elnok altal
meghatalmazott jogi végzettségli kormanytisztviseld vagy az elndk altal meghatalmazott tigyvéd képviseli.

Il. FEJEZET
A HIVATAL TEVEKENYSEGE

A Hivatal szakmai alaptevékenysége korében ellatandé feladata kiilondsen

O O NV~ WN =

a koznevelés dgazati irdnyitasaval 6sszefliggd feladatok,

a kozhiteles nyilvantartasi feladatok,

a hatdsdgi feladatok (hatésagi dontéshozatal, hatosagi ellenérzés),

a szakmai ellendrzési, mérési-értékelési feladatok,

a szakképzéssel kapcsolatos feladatok,

a koznevelési jelentéssel kapcsolatos feladatok,

a felséoktatasi felvételi eljarassal kapcsolatos feladatok,

a magyar allami 6sztondij nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok,

a felséoktatasi szakmai testiiletek miikodése feltételeinek biztositasaval és a dudlis képzésekkel kapcsolatos
feladatok,

a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok,

a pedagdgiai szakszolgalattal kapcsolatos feladatok,

a pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok,

a nyelvvizsgaztatassal kapcsolatos feladatok,

a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésével, valamint a hazai bizonyitvanyokrél, oklevelekrdl
és a hazai szakmai gyakorlatrél sz616 hatésagi bizonyitvanyok kidllitasaval kapcsolatos feladatok,
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15.  azoktatas valamennyi dgazatahoz kapcsol6dé informatikai, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok,

16.  amindsitett adatok kezelésével kapcsolatos feladatok,

17.  ajogiképviseleti tevékenységgel kapcsolatos feladatok,

18.  az Orszédgos Pedagodgiai Konyvtar és Muzeum (a tovabbiakban: OPKM) fenntartasaval és mukodtetésével
kapcsolatos feladatok,

19.  atananyadfejlesztési és tankonyvkiadasi feladatok,

20.  akozremUikodés a szakmai vizsgaszervezési feladatok ellatasaban,

21.  azegyéni munkarend engedélyezésével kapcsolatos feladatok,

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,

23.  az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos
feladatok

ellatasa.

(2) A Hivatal alaptevékenysége kérében

1.

15.
16.

a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl sz6l6 2001. évi C. torvény 4. § (1) bekezdése, tovabba
a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél sz6l6 2001. évi C. torvény hatdlya ala tartozé ligyekben
eljaré hatésagok kijelolésérél, valamint a nyilatkozattételi kotelezettség ala esé szolgaltatasok felsorolasardl
sz616 33/2008. (Il. 21.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdése szerinti, a kilféldi bizonyitvanyok és oklevelek
elismeréséért felel6s hatdsag,

a koznevelésért felelés miniszter koznevelési feladatkdrébe tartozo egyes feladatainak elldtasara kijelolt szerv,
a tankeruleti kozpontok altal fenntartott intézmények vonatkozasaban hatdsagi nyilvantartast vezetd szerv,

a koznevelés informacios rendszerének adatkezeldi feladatait ellatd szery,

az Nftv. szerinti felsGoktatdsi informacids rendszer mikodtetéséért felelds szerv,

az Nftv. szerinti felsGoktatdasi intézmények nyilvantartasat vezet6 szerv,

a magyar allami (rész)6sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat végzé szerv,
a kozponti fels6oktatdsi felvételi eljarast lebonyolité szerv,

a fels6oktatdsi formanyomtatvényokat engedélyezé szerv,

a fels6oktatdsi intézmények hatosagi ellenérzését végzé szerv,

a nyelvvizsgaztatassal kapcsolatos allami feladatokat ellaté szerv,

az Europai Képesitési Keretrendszer Nemzeti Kapcsolattarté Pontja feladatait ellaté szery,

a koznevelési, felsGoktatasi és szakképzési rendszer tartalmi és modszertani kutatasi és fejlesztési feladatai
elldtadsaban kozrem(ikodé szerv,

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

az oktatasi nyilvantartas mikodtetéséért felelés szerv,

az allami tankonyvfejlesztésért és -kiadasért felelds szerv

feladatait latja el.

A Hivatal egyéb tevékenységét a Hivatalra mint kdzponti koltségvetési, illetve kdzigazgatdsi szervre, valamint
a gazdalkodo szervekre vonatkozé jogszabalyok hatdrozzdk meg.

A Hivatal - alaptevékenységén felll — kdzrem(ikddik a hazai vagy az Eurdépai Unid altal tdmogatott projektek

megvaldsitasaban.

A Hivatal alaptevékenységének korményzati funkciok szerinti besorolasa:
013340 Az allami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok,
013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok,

013390 Egyéb kiegészit6 szolgaltatasok,

015010 Altalanos kézszolgaltatasokkal kapcsolatos alkalmazott kutatés és fejlesztés,
041130 Szellemi tulajdon és innovacié igazgatasa,

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

049020 K+F tevékenységekhez kapcsol6dd innoviécid,

055010 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos alkalmazott kutatds és fejlesztés,
082041 Nemzeti konyvtari feladatok,

082042 Konyvtéri dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa,

082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme,
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082044 Konyvtéri szolgaltatasok,

082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység,

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacids tevékenység,

082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység,

082064 Muzeumi kozmdvelddési, kozonségkapcsolati tevékenység,

082091 KézmUivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

083010 MUsorszolgaltatasi és kiaddi ligyek igazgatasa,

083020 Konyvkiadas,

083030 Egyéb kiaddi tevékenység,

085010 Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kulttraval és vallassal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés,
086030 Nemzetkozi kulturélis egyittmikodés,

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés,

095040 Munkaeré-piaci felnéttképzéshez kapcsolddod szakmai szolgéltatasok,

097010 Oktatashoz kapcsolddo alkalmazott kutatas és fejlesztés,

098010 Oktatds igazgatasa,

098031 Pedagdgiai szakmai szolgéltatasok szakmai feladatai,

098032 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok mikddtetési feladatai,

098040 Nemzetkdzi oktatasi egylttmiikodés,

105020 Foglalkoztatést el6segité képzések és egyéb tdmogatasok,

107080 Esélyegyenl6ség eldsegitését célzo tevékenységek és programok.

A Hivatal dllamhaztartdsi szakagazati rend szerinti besoroldsa: 841211 Oktatds igazgatasa.

A Hivatal az alapité okirat 4.6. pontjaban foglaltak alapjan vallalkozasi tevékenységet folytathat.
A Hivatal 4ltal folytatott vallalkozasi tevékenységnek az allamhaztartas szakagazati rendje szerinti megjel6lése:
581100 Konyvkiadas,

581300 Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa,

581900 Egyéb kiaddi tevékenység (kivéve: szoftverkiadas),

722000 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, kisérleti fejlesztés,

749900 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, muiszaki tevékenység,

856900 M.n.s. oktatést kiegészit6 tevékenység.

. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA

1. Szervezeti felépités

A Hivatal kozvetlenil az elnok ala rendelt, az eIndkhelyettesek ala rendelt, illetve a féosztalyvezetdk vezetése alatt
allé szervezeti egységekbdl all. Az 6ndlld jogallasu szervezeti egységek tovabbi belsé tagozédasat, valamint
a Hivatal felépitésének szervezeti dbrajat az 1. fliggelék tartalmazza. A szervezeti egységek belsé miikodésérdl azok
Ugyrendjei rendelkeznek.
Kozvetleniil az elndk ala az aldbbi szervezeti egységek tartoznak:
a) az EInoki Kabinet,

)

(o}

) a Belsd Ellen6rzési Féosztaly,
a Kommunikacioés és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly,

8

d) az Informacidbiztonsagi Iroda,
e) a Magyar Ekvivalencia és Informaciés Kozpont,
f) az Oktatasi Nyilvantartasi Kdzpont,

a) a Fejlesztési Iroda.
A gazdasddgi, jogi és Uizemeltetési elndkhelyettes ald tartozé szervezeti egységek:

a) a Gazdasagi Féosztaly,

b) a Jogi és Igazgatasi Féosztaly,

c) a Rendszeriizemeltetési és Dokumentdciés Féosztaly,
d a Humanpolitikai Féosztaly,

)
) a Projektmenedzsment Féosztaly,

m
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f)
9)

az Uzemeltetési Féosztaly,
a Beszerzési és Kbzbeszerzési Féosztaly.

(4) A koznevelési elndkhelyettes ala tartozo szervezeti egységek:

© NV A WN =

0

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

a Kdznevelési Programok Féosztélya,

a Tanugyigazgatasi és Kdznevelési Hatdsagi Féosztaly,
a Koznevelési Nyilvantartasi Féosztaly,

a Pedagogiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinaciés Féosztalya,
a Békéscsabai Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont,

a Budapesti Pedagdgiai Oktatési Kozpont,

a Debreceni Pedagdgiai Oktatasi Kozpont,

az Egri Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont,

a Gy6ri Pedagdgiai Oktatasi Kdézpont,

a Kaposvari Pedagdgiai Oktatési Kozpont,

a Miskolci Pedagdgiai Oktatasi Kozpont,

a Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont,

a Nyiregyhazi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont,

a Pécsi Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont,

a Salgotarjani Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont,

a Szegedi Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont,

a Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont,

a Szolnoki Pedagégiai Oktatasi Kdzpont,

a Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kézpont

(az 5-19. pontban foglaltak a tovabbiakban egyitt: POK),

20.

a Koznevelési Elemzési Féosztaly.

(5) Afels6oktatasért felelés elnokhelyettes ala tartozo szervezeti egységek:

a)
b)
)
)

[oTNg)

a Fels6oktatasi Felvételi Féosztaly,

a Magyar Allami Oszténdij Féosztaly,

a Fels6oktatasi Nyilvantartasi Féosztaly,
a Fels6éoktatasi Elemzési Féosztaly.

(6) A tartalomfejlesztési és tankdnyvkiadasi elnokhelyettes ald tartozé szervezeti egységek:

a)
b)
4]

az Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Mizeum,
a Tananyagfejlesztési Féosztaly,
a Tankonyvkiadési Koordinacios Féosztély.

2, Személyi allomany, feladat- és hataskorok

1. Az eln6k

(1) A Hivatalt az elnok vezeti. Az elnokot a koznevelésért felelés miniszter a felsGoktatasért felelés miniszter
egyetértésével nevezi ki és menti fel.

(2) Az elndk a jogszabalyokban megallapitott feladat- és hataskorét kdzvetlendl, illetve a Hivatal szervezete utjan
gyakorolja.

(3) Azelnok

1.

felel6s az alapitd okiratban meghatarozott tevékenységek ellatasaért, a jogszabalyokban és a kozjogi
szervezetszabalyozé eszkozokben, illetve a koltségvetésben foglaltak végrehajtasaért, tovabba
a kdznevelésért felel6s miniszter, valamint a felsGoktatasért felel6s miniszter altal kozvetleniil meghatarozott
kovetelmények megfeleld teljesitéséért, a Hivatal szakszerd, jogszer(i és gazdasagos mikodtetéséért;
meghatarozza a szervezeti egységek feladatait és m(ikodésik fébb szabalyait;

felelés a belsé kontrollrendszer kialakitdsa keretében a szervezet minden szintjén érvényesilé
kontrollkdrnyezet, integrélt kockézatkezelési rendszer, kontrollrendszer és nyomonkdvetési (monitoring)
rendszer kialakitasaért, mukodtetéséért és fejlesztéséért, amelyben vildgos a szervezeti struktura,
egyértelmdek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet
minden szintjén, és atlathaté a humanerdéforras-kezelés;

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



1786

HIVATALOS ERTESITO - 2025.évi19.szam

14.
15.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.

27.
28.
29.

felel6s a Hivatal mikodési (szakmai és gazdalkodasi) folyamatai leirdsanak és ellendrzési nyomvonalanak
rendszeres aktualizalasaért;

felel6s a szabdlytalansagok kezelése eljarasrendjének kialakitasaért;

beszdmol éves szinten a belsé kontrollrendszer és a belsé ellenérzés muikodtetésérdl, valamint a kiilsé
ellenérzések soradn tett javaslatok megvalositasardl; megszervezi a Hivatal gazdalkodasi rendjét, a belsé
kontrollrendszer mlkodtetését, fejlesztését; a Bkr. 1. melléklete szerint nyilatkozik a belsé kontrollrendszer
mukodtetésérdl;

gondoskodik az integritasi és korrupciés kockazatok Hivatalon bellli felmérésérdl, éves korrupcidémegeldzési
intézkedési terv készitésérél, végrehajtdsardl, az integritasjelentés elkészitésérdl, valamint a szervezet
mikodésével 0Osszefliggd visszaélésekre, szabalytalansdgokra és korrupcids kockdzatokra vonatkozd
bejelentések fogadasardl és kivizsgalasarol;

felel6s a Hivatal adatkezel6i tevékenységének jogszert ellatasaért;

érvényesiti a szakmai feladatok ellatasa soran az eréforrasok szabdlyszer(i, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznélasanak kovetelményeit; felelés a szakmai és pénziigyi folyamatos
nyomonkdvetési (monitoring) rendszer mlkodtetéséért; a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdekd
és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért
és hitelességéért;

felelés az Aht.-ban, az Avr.-ben és az &llamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben
(a tovabbiakban: Ahsz.) meghatarozott adatszolgaltatdsok valédisagaért, a szamviteli szabalyok betartasaért
és a szamviteli nyilvantartdsokkal valé szamszaki és tartalmi egyez6ségéért;

felelés a feladatai ellatésdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért;

felelés a belsé ellenérzés kialakitasaért, mikodtetéséért, szervezeti és funkciondlis fliggetlenségének
biztositasaért;

gondoskodik a kiilsé ellen6rzések koordinacidjardl és nyilvantartasarol;

a 91-95. §-ban foglaltak szerint gyakorolja a Hivatal dolgozoéi tekintetében a munkaltatoi jogokat, amelyek
gyakorlasat — a 92. § (3) bekezdésében meghatarozott kivételektdl eltekintve — irasban a Hivatal mas vezet6
kormanytisztviselSire, illetve munkavallaldira dtruhazhatja;

a Hivatal nevében kiadmdnyozési jogot gyakorol a 98. §-ban foglaltak szerint, amely gyakorlasat - a 98. §
(4) bekezdésében meghatarozott kivételektdl eltekintve — a Hivatal més vezetd kormanytisztviseldire, illetve
munkavallaléira dtruhdzhatja;

hatdskorének gyakorlasa sordn kiadja a 87. § szerinti belsd irdnyitasi eszkozoket, és gondoskodik azok
alkalmazasarol;

jovahagyja a stratégiai tervet;

jovahagyja az éves kikildetési tervet;

felel6s a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

gondoskodik az informatikai biztonségi feladatok ellatasarol;

gondoskodik a tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasarol;

felel6s a munkahelyi kockdzatértékelés elvégzéséért és évenkénti felllvizsgalataért;

felel6s az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés kdvetelményeinek megvaldsitasaért;
felel6s a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltéri anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltv.) 9. & (1) bekezdésében meghatéarozott kdvetelmények teljesitéséért, valamint az iratok
szakszer(i és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitadsaért és mdkodtetéséért, tovabba
az iratkezeléshez szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfelelé
tanusitvannyal rendelkezé iratkezelési szoftver hasznalataért;

az informatikai biztonsagpolitika legfelsébb szintl képviseldje, katasztréfaesemény esetén ellatja
a legfelsébb szint( koordinaciot, és dont az informatikai katasztréfaesemény kihirdetésérdl;

mukodteti az integralt kockazatkezelési rendszert;

dont a projektek stratégiai jelentdséglivé nyilvanitasarol;

stratégiai szempontbdl gondoskodik az informatikai fejlesztésekkel kapcsolatos feladatokrol.

Az elndk - az 5. § (2) bekezdésében felsorolt szervezeti egységek vezetéin tul, ezen feladataik vonatkozasaban —
munkavégzésre iranyuld kozvetlen utasitisokat ad a Hivatal integritds tandcsaddja, adatvédelmi tisztvisel6je,

szervezeti adatfelel8se, valamint esélyegyenl6ségi felelGse részére.
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7.8

8/A.§

m

M

Az integritas tandcsadd kozvetlenil az elndk ald tartozik. Az egyéb feladatkoroket is ellatd integritas tanacsadd
egyéb feladatkoreiben az elndk altal kijeldlt mas személy dltal is utasithatd, ha ez integritds tandcsadoéi feladatainak
ellatasat nem veszélyezteti.

Az integritas tanacsadé feladatai az dllamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérol és az érdekérvényesitok

fogadasanak rendjérél sz6l6 kormanyrendelet alapjan az alabbiak:

a) kozremUikodik a Hivatal mikodésével kapcsolatos integritasi és korrupcios kockazatok felmérésében, az azok
kezelésére szolgdld intézkedési terv, valamint az annak végrehajtasardl szoéloé integritasjelentés
elkészitésében,

b) az intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Hivatal hivatdsetikai és antikorrupciés témdju képzései
megtartasdra, valamint kdzrem(ikddik ezek végrehajtasaban,

<) a hatalyos jogszabdlyok és hivatasetikai szabalyok alapjan tdjékoztatast és tanacsot ad a hivatali szervezet
vezetGi és munkatdrsai részére a felmertlt hivatasetikai kérdésekben,

d) gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozésdban a kontrollkdrnyezet kialakitdsanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidjardl, valamint a hivatali szervezet vezetéje altali meghatalmazasa esetén
elldtja a szervezet mlkodésével dsszefliggd integritasi és korrupcids kockézatokra vonatkozé bejelentések
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az adatvédelmi tisztviselGi feladatokat ellaté személy adatvédelmi feladatai vonatkozasdban kozvetlenil az elnok

ala tartozik.

Az adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat elldtd személy feladatai a GDPR és a Hivatal adatvédelmi és adatbiztonségi

szabdlyzata alapjan:

a) felkérésre tajékoztatast és szakmai tandcsot ad a Hivatal elInkének, illetve a Hivatal dolgozdéinak adatvédelmi
kotelezettségeikkel kapcsolatban,

b) ellendrzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyok, valamint a szabdlyzat el6irdsainak és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a teljesiilését,

<) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés esetén annak megsziintetésére hivja fel
a Hivatal elnokét, illetve az adatkezelésben részt vevéket,

d) a Hivatal dolgozoi részére gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl,

e) eljar az olyan megkeresésekben, amelyek az érintettektdl, illetve kiilsé szervektdl és személyektdl érkeznek
a Hivatalhoz, és amelyek 6sszefliggenek a Hivatal személyes adatokat érinté adatkezelésével,

f) elkésziti és aktualizdlja a szabdlyzatot, jogszabdlyvaltozas vagy mas relevans ok esetén pedig mdédositja vagy
kiegésziti azt,

g) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint kozremdkodik
az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésében,

h) egylttmikodik az adatvédelmi hatdsdggal, kodzrem(ikodik az adatvédelmi hatdésag Hivatalt érinté
vizsgalataiban, gondoskodik az adatvédelmi hatdsdg megkereséseinek megvalaszolasarol,

i) a jogszabalyban foglalt tajékoztatasi kotelezettségei keretében — a Hivatal elndkének tajékoztatasat kovetéen —
megfelel6 hatéridében tdjékoztatja az adatvédelmi hatésagot.

A szervezeti adatfelel6si feladatokat ellaté személy adatvédelmi feladatai vonatkozasaban kdzvetlenil az elnok ala

tartozik.

A szervezeti adatfelel6s

a) a Nemzeti Adatvagyon Leltar metaadat-strukturajat alapul véve felméri és rendszerezi a Hivatal nemzeti
adatvagyon részét képezd adatvagyonat;

b) gondoskodik a Nemzeti Adatvagyon Leltar szamara térténé adatszolgéltatasok teljesitésérdl;

<) gondoskodik a Hivatal egységes felhasznélasi feltételeinek kialakitasardl a Hivatal nyilt hozzaférési adataira
vonatkozdan;

d) fogadja a Hivatalhoz érkezé adathasznositds-tamogatasi szolgaltatas irdnti igényeket, valamint figyelemmel
kiséri és koordinalja azok teljesitését;

e) kapcsolatot tart a NAVU-vel és az adathasznositas-tamogatasi szolgaltatdsok nyujtasaval, igények
teljesitésével  Osszefiiggésben a mas szervezetek szervezeti adatfeleléseivel, adattovabbitési
kapcsolattartoival;

f) fogadja a NAVU-tél a Hivatalhoz érkezé egyéb megkereséseket, és megadja a NAVU szédmara a Nahtv.-ben
eldirt informaciodkat, tajékoztatasokat, adatszolgéltatasokat;
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9.8

10.§

12.8

13.8

a) figyelemmel kiséri a Hivatal adatvagyonanak mindségét, interoperabilitasat, és koordindlja a szlkséges
javitasok elvégzését;

h) elldtja a Hivatal adathasznositassal kapcsolatos tevékenységének szervezeten bellli szakmai koordinacios
feladatait, szlikség esetén adathasznositasi médszertani képzéseket szervez, iranymutatasokat ad az érintett
dolgozdk szamara;

i) részt vesz a NAVU &ltal szervezett adatvagyon-hasznositasi modszertani képzéseken;

j) gondoskodik a Hivatal altal a kovetkezé évben kozzéteendd nyilt hozzaférésli kozadatok jegyzékének
elkészitésérdl, aktualizélasarél és annak minden év december 31. napjiig a NAVU részére térténd
megkdildésérdl;

k) a NAVU altal a Nemzeti Kdzadatportalon kézétett Gtmutatdban foglaltak szerint kezdeményezi a szervezeti
adatfelel6si minéségének nyilvantartasba torténé felvételét.

Az esélyegyenléségi felelés a Humanpolitikai Féosztaly dolgozoi koziil az Esélyegyenldségi tervben az elndk altal

kijelolt személy, aki

a) figyelemmel kiséri az egyenlé banasmdd és az esélyegyenléség kovetelményei érvényesiilését, évente
beszamolot készit az elndk szamara,

b) ellatja az Esélyegyenléségi tervvel kapcsolatos feladatokat,

) az Esélyegyenl6ségi tervben foglalt esetekben kezdeményezi az Esélyegyenléségi Bizottsdg Osszehivasat,
és ellatja titkari teendéit,

d) amennyiben szlikséges, egyiuttmUkddik az esélyegyenldségi jogsértés ligyében eljaré hatéséggal.

2. Az elnSkhelyettes

A Hivatal elndkhelyetteseit a 11. § (1) bekezdésében meghatdrozott kivétellel az elndk javaslatéra a kdznevelésért
felelés miniszter nevezi ki és menti fel.

A Hivatal fels6oktatasért felelés elnokhelyettesét a kdznevelésért felel6s miniszter el6zetes véleményezését
kovetden a felsGoktatasért felelés miniszter nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi
jogokat.

A felsGoktatasért felelés elnokhelyettes kivételével az elnokhelyettesek felett a 10. §-ban meghatéarozottakon tuli
egyéb munkaltatéi jogokat az elndk gyakorolja.

A fels6oktatdsért felels elndkhelyettes felett a (2) bekezdés szerinti egyéb munkaltatoéi jogokat a fels6oktatdsért
felel6s miniszter gyakorolja.

Az elndkhelyettes - a (8) bekezdésben foglaltak kivételével — az elndk kozvetlen vezetése alatt &ll, feladatkorének
gyakorlasaért felelésséggel tartozik az elnoknek; feladatai gyakorlasa sordan az elnokkel, valamint a tobbi
elndkhelyettessel kdlcséndsen egytttmdikodik.

Az elndkhelyettes a Kit. szerinti kdzponti hivatal vezetéjének helyettese, illetményére és egyéb juttatdsaira
a Kit. 247. § (2) bekezdése szerint jogosult.

Az elndkhelyettes atruhdzott munkdltatéi jogkdrt gyakorol az ald tartozd vagy vezetése alatt alloé dolgozok
vonatkozasaban a 93. § a) pontja szerint.

Az elnokhelyettes atruhazott kiadmanyozasi jogkort gyakorol a feladatkorébe tartozé tigyekben a 99. § szerint.

Az elndkhelyettes elldtja az elndk helyettesitését a 101. § szerint.

Az elndkhelyettes felel6s az ald tartozd szervezeti egységek felelsségi korébe tartozé folyamatleirdsok, illetve
a belsé kontrollrendszer elemei kialakitdsanak, mikddtetésének koordinacidjaért.

Kulon felhatalmazés vagy a Szabdélyzat alapjan az elndkhelyettes eljar a feladatkorébe tartozd kérdésekben a Hivatal
képviseletében, valamint e képviseleti jogat — az elnok elézetes tajékoztatasa mellett — atruhdzhatja.

A fels6oktatasért felelds elnokhelyettes szakmai feladatai tekintetében a felsGoktatasért felel6s miniszter vezetése
alatt all, feladatai gyakorlasaért a felsGoktatasért felelés miniszternek tartozik felelésséggel oly médon, hogy
feladatai gyakorlasa soran az elndkkel, valamint a tobbi elndkhelyettessel kdlcséndsen egyiittmkadik.

A gazdasagi, jogi és lizemeltetési elndkhelyettes (a tovabbiakban: gazdasagi elnékhelyettes) az Aht. és az Avr. szerint
a Hivatal gazdasagi vezet6jeként vezeti és ellenérzi a Hivatalt mint gazdasagi szervezetet, felel6s annak jogszer(
és koltséghatékony gazdalkoddsaért. Feladatait az elndk kozvetlen vezetése és ellenérzése mellett latja el.
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14.§

(2) A gazdasagi elndkhelyettes elldtja az Aht-ban és végrehajtasi rendeleteiben meghatérozott feladatokat
a jogszabalyokban, valamint a Hivatal gazdélkodasi targyu belsé irdnyitdsi eszkdzeiben meghatarozott rend szerint.
Felel6s a Hivatal mikodésével kapcsolatos pénziigyi, szamviteli, humanpolitikai, bér- és munkatgyi, informatikai,
Uzemeltetési, kiildeménykezelési, jogi, igazgatasi és beszerzési, vagyongazdalkodasi, valamint a Hivatal hazai
és eurdpai unios forrasbél megvaldsulé projektjeihez kapcsolddo feladatok ellatasaért. Ennek keretében kiilénosen

a)

a Hivatal szervezeti egységeinek gazdalkodassal 6sszefliggd szakmai tevékenységéhez irdnymutatast ad,
ellendrzi azt, adatszolgaltatast kér, és adatokat szolgdltat,

gazdasdgi intézkedéseket hoz,

felelés a Hivatal pénziigyi-gazdasagi, ezen belll kiemelten a tervezési, végrehajtasi, beszdmolasi,
konyvvezetési és meghatérozott ellendrzési feladatok jogszabalyoknak megfelelé ellatasaért,

felelés az Aht-ban, az Avr-ben és az Ahsz-ben meghatarozott, szolgaltatott adatok valddisagéért,
a szamviteli nyilvantartdsokkal valé szakmai és tartalmi egyez&ségéért,

felel6s a tervezéssel, az elGiranyzat-felhasznélassal, a hataskorébe tartozd elGirdnyzat-modositassal,
az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mukodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon haszndlatdval, hasznositasaval,
a munkaeré-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a beszdmoldsi, az adatszolgéltatassal
kapcsolatos, valamint az ald tartozé szervezeti egységekre kiterjed6 feladatok jogszabalyoknak megfeleld
ellatasaért,

ellenjegyzése vagy az elnok altal irdsban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a Hivatalt terhelé gazdasagi
kihatasu kotelezettség nem vallalhaté, kdvetelés nem irhato eld, és ilyen intézkedés nem tehetd,

koordindlja a Hivatal funkcionalis feladatainak jogszer(i és szakszer( elldtdsat, e vonatkozasban ellatja
a Hivatal képviseletét. Ennek keretében a gazdasagi elndkhelyettes ald tartoznak az aldbbi szervezeti

egységek:

ga) a Gazdasagi Féosztaly,

gb) a Jogi és lgazgatési Féosztaly,

go) a Rendszeriizemeltetési és Dokumentdcios Féosztély,
gd) a Humanpolitikai Féosztaly,

ge) a Projektmenedzsment Féosztély,

gf) az Uzemeltetési Féosztaly, valamint

gg) a Beszerzési és Kozbeszerzési Féosztély,

felel a vezetése alatt allé szervezeti egységek tevékenységének koordinaciojaért, tovabba a feladatkorébe
tartozo feladatok teljesitéséért és ellendrzéséért,

gondoskodik az ald tartozé szervezeti egységek ligyrendjének 6sszehangolasardl,

felel a felel6sségi korébe tartozd folyamatleirdsok, illetve a belsé kontrollrendszer elemeinek kialakitasaért,
mukodtetéséért,

rendszeres jelleggel tdjékoztatja az eIn6kot a feladatok elérehaladasarol.

A kdznevelési elndkhelyettes

koordindlja a févarosi és vérmegyei kormdnyhivatalok (a tovdbbiakban egydtt: kormanyhivatal)
kozremUkodésével elldtott kdznevelési feladatokat, és e vonatkozasban ellatja a Hivatal képviseletét,

felelés a tankonyvvé nyilvanitassal és tankdnyvjegyzékkel 6sszefliggé feladatokért,

az elndk rendszeres tajékoztatasa mellett szakmai kapcsolatot tart a kdznevelésért felelés miniszter altal
vezetett minisztérium illetékes szervezeti egységeivel, valamint a feladatkoréhez kapcsolédo szakmai
szervezetekkel, hatésagokkal,

elldtja a Hivatal kdzneveléssel kapcsolatos feladatait és e vonatkozdsokban a Hivatal képviseletét. Ennek
keretében a kdznevelési elndkhelyettes ald tartoznak az alabbi szervezeti egységek:

da) a Kdznevelési Programok Féosztalya,

db) a Pedagogiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinaciés Féosztalya,
dc) a POK-ok,

dd) a Tanuigyigazgatdsi és Kdznevelési Hatésagi Féosztaly,

de) a Koznevelési Nyilvantartési Féosztaly,

df) a Koznevelési Elemzési Féosztaly.
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(2) Akoznevelési elndkhelyettes

a)

felel a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek tevékenységének koordinacidjiért, tovabba a feladatkorébe
tartozo feladatok teljesitéséért és ellendrzéséért,

kozrem(kodik a Hivatal koznevelési informacidés rendszerének (a tovabbiakban: KIR) tervezésében,
fejlesztésében,

gondoskodik az ala tartozé szervezeti egységek tigyrendjének 6sszehangolasardl,

felel a felel6sségi korébe tartozéd folyamatleirasok, illetve a belsé kontrollrendszer elemeinek kialakitasaért,
mukodtetéséért,

rendszeres jelleggel tdjékoztatja az elnokot a feladatkorét érinté funkciondlis és kdznevelési feladatok
el6rehaladasaral,

a kdznevelést érinté kiemelt fontossagu vagy EU-s projektek esetében szakmai felelést jeldl ki, a féosztalyok
kozotti egylttmiikddést koordindlja, kdznevelési szakmai forumokat szervez,

tovabba felel a pedagdgusok és a kdznevelési intézményben vezetéi megbizassal rendelkezé személyek
teljesitményértékelésével kapcsolatos, a Hivatalra hdrul6 feladatok ellatasaért,

felel a pedagdégus-tovabbképzés és a koznevelési igazgatoképzés megszervezésével, nyilvantartisaval
és ellendrzésével 0sszefliggé, a Hivatalra harulo feladatok ellatasaért,

felelés a pedagoégus-tovabbképzés soran vélaszthaté képzések tananyagtartalmanak kidolgozasaért
és fejlesztéséért.

A fels6oktatasért felel6s elndkhelyettes

a)

b)

koordindlja a Hivatal felséoktatassal kapcsolatos feladatelldtasat, és e vonatkozasban elldtja a Hivatal
képviseletét,

az elnok rendszeres tajékoztatasa mellett szakmai kapcsolatot tart a felsGoktatasért felelés miniszter altal
vezetett minisztérium illetékes szervezeti egységeivel, valamint a feladatkoréhez kapcsolédo szakmai
szervezetekkel, hatésagokkal,

elldtja a Hivatal fels6oktatdssal kapcsolatos feladatait, és e vonatkozasokban elldtja a Hivatal képviseletét.
Ennek keretében a felséoktatasért felelds elndkhelyettes ald tartoznak az aldbbi szervezeti egységek:

ca) a Fels6oktatasi Felvételi Fosztaly,

cb) a Magyar Allami Oszténdij Féosztaly,
co) a Fels6oktatasi Nyilvantartasi Féosztaly,
cd) a Fels6oktatasi Elemzési Féosztaly.

A felséoktatasért felel6s elndkhelyettes

a)

f)

felel a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek tevékenységének koordinacidjaért, tovabba a feladatkorébe
tartozo feladatok teljesitéséért és ellendrzéséért,

kozremUikodik a Hivatal felsGoktatasi informacios rendszereinek tervezésében, fejlesztésében,

gondoskodik az ala tartozé szervezeti egységek tigyrendjének 6sszehangolasardl,

felel a felel6sségi korébe tartozd folyamatleirasok, illetve a belsé kontrollrendszer elmeinek kialakitasaért,
mukodtetéséért,

rendszeres jelleggel tdjékoztatja az elnokot a feladatkorét érinté funkciondlis és felsGoktatasi feladatok
el6rehaladasardl,

a felséoktatast érinté kiemelt fontossagu vagy EU-s projektek esetében szakmai felelést jeldl ki, a féosztalyok
kozotti egylittmikodést koordindlja, felsdoktatasi szakmai férumokat szervez.

A fels6oktatasért felelés elndkhelyettes a Koznevelési Nyilvantartasi FGosztaly felé szakmai tdamogatéast nyujt

az Egyestilt Nemzetek Nevelésligyi, Tudomanyos és Kulturdlis Szervezete (a tovdbbiakban: UNESCO), a Gazdaségi

Egylttm(kodési és Fejlesztési Szervezet (a tovabbiakban: OECD), valamint az Eurépai Unid statisztikai hivatala

(a tovébbiakban: EUROSTAT) szamara kiildend6 felsGoktatasi oktatasstatisztikai adatcsomagok Osszeallitasaban.

A tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elnokhelyettes

a)

felel a tananyagfejlesztési, a tankonyv- és folyoirat-kiadasi, valamint az OPKM feladatainak ellatasaért,
és e vonatkozasban elldtja a Hivatal képviseletét. Ennek keretében a tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi
elndkhelyettes ala tartoznak az aldbbi szervezeti egységek:

aa) az OPKM,

ab) a Tananyagfejlesztési Féosztaly,

ac) aTankonyvkiadasi Koordinacids Féosztaly,
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b)

az elnok rendszeres tajékoztatasa mellett szakmai kapcsolatot tart a kéznevelésért felelés miniszter altal
vezetett minisztérium és a kulturdért felelés miniszter altal vezetett minisztérium illetékes szervezeti
egységeivel, valamint a feladatkoréhez kapcsolédoé szakmai szervezetekkel, hatésdgokkal.

(2) A tartalomfejlesztési és tankdnyvkiadasi elndkhelyettes

a)

felel a vezetése alatt allé szervezeti egységek tevékenységének koordinaciojaért, tovabba a feladatkorébe
tartozo feladatok teljesitéséért és ellendrzéséért,

gondoskodik az ala tartozé szervezeti egységek tligyrendjének 6sszehangolasardl,

felel a felel6sségi korébe tartozd folyamatleirdsok, illetve a belsé kontrollrendszer elemeinek kialakitdsaért,
mikodtetéséért,

rendszeresen téjékoztatja az elnokot a feladatkorét érintd funkcionalis és szakmai feladatok elérehaladasarol,
a tankonyvfejlesztést, tankonyv- és folyoirat-kiadast, valamint a muzedlis és konyvtari feladatokat érinté
kiemelt fontossdgli vagy EU-s projektek esetében szakmai felelést jeldl ki, a fbéosztdlyok kozotti
egylttmUkodést koordinalja, szakmai férumokat szervez,

felelés a kdznevelési igazgatoképzés tananyagtartalmanak kidolgozasaért és fejlesztéséért, a képzdk szakmai
felkészitéséért, kozremiikodik a képzés kommunikacidjdban, szervezésében, minéségbiztositasaban.

3. Af6osztdlyvezet6

A f6éosztélyvezeté a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen kozvetlenil az elnék vagy
az elndkhelyettes utasitdsa alapjan vezeti a féosztalyt, dont a féosztély feladatkorébe, illetve a féosztalyvezetd
atruhazott hataskorébe utalt Ggyekben.

A féosztalyvezet6 a Kit. szerinti féosztalyvezetéi allashelyre kinevezett kormanytisztviseld.

A féosztalyvezetd

a)

b)

felel6s a vezetése alatt all6 féosztaly mikodéséért, tovabba a feladatkorébe utalt feladatok teljesitéséért
és ellenbrzéséért,

vezeti és ellenérzi a féosztdly munkajat, ennek keretében meghatdrozza a féosztaly munkatervét,
és megallapitja a féosztaly idészaki feladatait, rendszeresen beszamoltatja a féosztaly munkatarsait, ellenérzi
az Ugyintézés szakszer(iségét és a hataridok betartasat,

a Szabdlyzattal Osszhangban gondoskodik a féosztdly Ugyrendjének elkészitésérdl és folyamatos
aktualizaldsarol,

atruhdzott munkaltatéi jogkort gyakorol a vezetése alatt all6 féosztdly dolgozéi vonatkozasaban, a 94. §
szerint,

atruhazott kiadmanyozasi jogkort gyakorol a vezetése alatt allé féosztaly feladatkorébe tartozéd ligyekben,
a 99. § (5) bekezdése szerint,

- az elndk kozvetlen irdnyitasa alatt allé féosztalyvezetdk és a POK-ok féosztalyvezetdi kivételével - ellatja
az elndkhelyettes helyettesitését, a 102. § szerint,

a feladatkorét érint6 kérdésekben képviseli a féosztélyt, valamint kiilon felhatalmazas alapjan eljar a Hivatal
képviseletében,

felel6s az altala vezetett szervezeti egység felel6sségi korébe tartozd folyamatleirasok, illetve belsé
kontrollrendszer elemeinek elkészitéséért, elnok vagy elndkhelyettes elé terjesztéséért, valamint az elndk
altal jovahagyott folyamatleirasok, illetve a belsé kontrollrendszer elemeinek folyamatos naprakészen
tartasaért,

szakmai kapcsolatot tart — a POK-ok féosztdlyvezetdi kivételével — az elndk vagy a féosztélyvezetd folé
tartozé elndkhelyettes folyamatos tajékoztatdsa mellett a koznevelésért felel6s miniszter altal vezetett
minisztérium és a felséoktatasért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium illetékes szervezeti egységeivel,
valamint a feladatkéréhez kapcsolodd szakmai szervezetekkel, hatésagokkal,

tevékenységérél rendszeresen beszamol az elndknek vagy a szakterlletének vezetését ellatd
elndkhelyettesnek,
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20.8 (1)

22.§

23.§

24.§

k) a POK-ok féosztalyvezet6i tevékenységlkrél — a koznevelési elndokhelyettes egyidejl tajékoztatasa mellett —
rendszeresen  beszdmolnak a  Pedagdgiai-szakmai  Szolgaltatdsok  Koordindciés  Féosztdlya
féosztalyvezetbjének,

) kozremUikodik az elnokhelyettes vagy az elnok feladatainak ellatasaban.

Az Informacidbiztonsagi Irodat és a Fejlesztési Irodat vezet irodavezetdk a féosztalyvezetdkre vonatkozé szabélyok
szerint jarnak el, azzal, hogy tevékenységiik az elndk ald tartozik. A Hivatal mikodése tekintetében az irodavezeték
a munka térvénykonyve (a tovabbiakban: Mt.) hatdlya ald tartozé vezetének minésiilnek.

4. Az osztdlyvezet6

Az osztélyvezet6 a Kit. szerinti osztalyvezetdi dllashelyre kinevezett kormanytisztviseld.

Az osztalyvezetd tevékenységét a féosztalyvezetd vezeti.

Az osztélyvezet6 kozremUikodik az elndkhelyettes, a féosztélyvezetd feladatainak ellatasdban.

Az osztélyvezet6

a) a féosztalyvezetd vezetése mellett vezeti a féosztaly osztaly jogallasu szervezeti egységét, felel6s annak
mukodéséért,

b) a feladatkorét érint6 kérdésekben képviseli az osztalyt,

c) felel a felel6sségi korébe tartozoé folyamatleirasok, illetve a belsé kontrollrendszer elemeinek elkészitéséért,

folyamatos naprakészen tartasaért,
d) atruhazott munkaltatéi jogkort gyakorol a vezetése alatt allo szervezeti egység dolgozéi vonatkozasaban,
a 95. § szerint,

e) atruhazott kiadmanyozasi jogkort gyakorol a vezetése alatt allé szervezeti egység feladatkorébe tartozo
lgyekben, a 99. § (14) bekezdése szerint,
f) elldtja a féosztélyvezetd helyettesitését, a 104. § szerint,

g) a Szabalyzattal 6sszhangban kézrem(ikddik a féosztaly tigyrendjének elkészitésében,

h) az osztalyvezet6i feladatokon kivil végzi a féosztdly, illetve az osztdly feladatkdrébe tartozd egyéb
feladatokat, az tigyrendben foglaltak szerint,

i) tevékenységérdl rendszeresen beszamol a féosztalyvezetonek.

5. A kormdnytisztvisel

A kormanytisztvisel6 érdemi dontésre el6késziti a beosztasi okiratban, illetve az elldtandé feladatok leirdsaban
megjeldlt tigyeket. Feladata minden olyan ligy déntésre vald el6készitése, amit hivatali felettese esetenként vagy
id6szakosan a feladatkorébe utal.

A kormanytisztviseld

a) feladatait 6nalléan, kezdeményezéen, a felettesétdl kapott Utmutatasok alapjan, a tényallas és az érdekeltek
allaspontjanak tisztdzdsa mellett — a jogszabalyok, kézjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok, a Hivatal belséd
irdnyitasi eszkozei, az Ugyviteli szabdlyok és kozvetlen vezetdje utasitdsdnak megtartdsdval - koteles
végrehajtani,

b) megismer és naprakészen figyelemmel kisér minden olyan jogszabalyt, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozt,
belsd iranyitdsi eszkdzt, szakmai el6irdst és egyéb rendelkezést, ami a szinvonalas Ugyintézéshez, illetve
a végrehajtas megszervezéséhez és ellenbrzéséhez sziikséges,

<) szlikség esetén elldtja a féosztalyvezetd, illetve az osztalyvezet6 helyettesitését a 103. § (1) bekezdése vagy
a 104. § (1) bekezdés c)-d) pontja szerint.

6. A munkavadllalé

A munkavallalé feladatait a jogszabdlyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzok, belsé iranyitdsi eszkdzok,
a munkakdri leirdsa és a kdzvetlen vezetd utasitasa szerint latja el.
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IV. FEJEZET
A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. Kozvetleniil az elnok ala tartozo szervezeti egységek
1. Az EIn6ki Kabinet

Az EInoki Kabinet (a 25-26. § alkalmazasaban a tovabbiakban: Kabinet) kdzvetlendiil az elndk ald tartozé, féosztaly
jogallasu szervezeti egység.

A Kabinet ellatja az oktatdsiranyitdshoz kapcsolédo stratégidk Hivatalt érint6 feladatainak koordinaldsat, vezetéje
pedig a szervezeti adatfelelSsi feladatokat.

A Kabinet

a) gondoskodik a beérkez6 iratok feldolgozasardl, az elndk dontése esetén azok intézésérél, tovabbitasardl,
a titkdrsagi Ugyviteli munka megszervezésérdl, az elndk hivatalos programjanak szervezésérdl
és nyilvantartasardl, figyelemmel kiséri az elnok altal kiadott feladatok hataridében torténd végrehajtasat,

b) az iratforgalom Hivatalon belili koordindlasa utjan kozremikodik az egyes szervezeti egységeknél zajlé
szakmai feladatellatas nyomon koévetésében,

<) részt vesz az elnok 4ltal kért szakmai anyagok el6készitésében, egyeztetésében, koordindlja azok
el6készitését,

d) szervezi, koordindlja az elnok A&ltal tartott értekezleteket, és gondoskodik az értekezletek technikai
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokrdl,

e) koordinalja a Hivatalon belll allandé vagy eseti jelleggel felmeriilé horizontalis feladatokat, kilonés
tekintettel a koznevelési és felsGoktatdsi szakteriletet egyarant érinté projektek szakmai koordinalasa
vonatkozésaban,

f) elldtja mindazon lgyeket, amelyeket az eIndk allandé vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal.

A Kabinet a projekt- és eljarasmonitoring feladatai keretében

a) rendszeresen monitoring ald vonja a Hivatal projektjeinek megvaldsulasét, azok elérehaladasardl jelentést
készit,

b) innovativ javaslatokat fogalmaz meg a Hivatal kilonféle eljarasai kapcsan, fejlesztéseket, véltoztatasokat
javasol.

2. A Belsé Ellenérzési Féosztdly

A Belsé Ellendrzési Féosztaly (a 27-29. § alkalmazasaban a tovébbiakban: Féosztaly) hataskorét az Aht., valamint
a Bkr. hatarozza meg.

A belsé ellenérok tevékenységtiket kozvetlendil a Hivatal elndkének aldrendelve végzik.

A belsé ellendr altaldnos feladatkorében, tevékenységének végzése sordn 6ndlldan jar el, a koltségvetési szervek
belsé ellenérzésére vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok, a magyarorszagi
allamhaztartasi standardok, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok
és kézikdnyvminta, tovabba az elndk &ltal jovahagyott Belsé Ellenérzési Kézikényvben, illetve az Eves Ellenérzési
Tervben meghatdrozottak alapjan.

A Féosztély feladatai:

a) felméri a Hivatal tevékenységi korében jelentkezé kockazatokat, és ennek alapjan stratégiai és éves
ellenérzési tervet készit,

b) ellenérzési jelentést készit, az ellenérzések megdllapitdsairdl és a megolddsra irdnyuldé javaslatokrol
tajékoztatja a Hivatal elnokét,

<) tandcsadast végez, az ellen6rzések tapasztalatairél éves beszdmoldt készit, melyben 0Osszefoglalja
az ellen6rzési tervek megvalositdsanak tapasztalatait is,

d) eleget tesz a hazai és az uniés jogszabalyokban el&irt jelentéstételi kdtelezettségeinek,

e) figyelemmel kiséri a Hivatal szervezeti egységei tekintetében a belsé kontrollrendszer szabalyozott
mUikodését,
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kapcsolatot tart fenn a koznevelésért felelés miniszter altal vezetett minisztérium illetékes féosztalyaval,
az Allami Szdmvev8szék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal ellenérzési szervezeteivel,

koordindlja a feladatkorébe tartozé kiilsé ellendrzési szervek ltal a Hivatalnal folytatott ellenérzéseket,

részt vesz az ellendrzés targyu rendezvényeken, konferencidkon,

bizonyossagot add tevékenysége keretében elldtandé feladatai az aldbbiak:

ia) tandcsadd tevékenység keretében az elnokot tamogatja az egyes megoldasi lehetéségek
elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,
ib) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak

és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint m(ikddésének gazdasdgossdgét, hatékonysagat
és eredményességét,

ic) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat
és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelelségét, a beszamoldk valodisagat,

id) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezék, hidnyossagok megsziintetése, kikliszobolése vagy csdkkentése,
a szabadlytalansdgok megel6zése, illetve feltardsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mukodése eredményességének ndvelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése

érdekében,
ie) nyilvantartja és nyomon kdveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,
if) a belsé ellenérok jogosultak a Hivatal szervezeti egységeibe belépni, az ellenérzés targydhoz

kapcsolodd, mindsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba és mas
dokumentumokba betekinteni, valamint elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni,
azokrol masolatot, kivonatot, tanusitvanyt késziteni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
masolat hatrahagyasa mellett jegyzékdnyvben rogzitetten atvenni és visszaadni,

ig) a belsé ellenérok jogosultak a Hivatal barmely szervezeti egységének vezetdjétdl, annak
beosztottjatol irasban vagy széban informaciot kérni.

A Féosztaly vezetdje felel az elndk altal jovahagyott Belsé Ellenérzési Kézikonyy, Etikai Kodex, valamint a Féosztély
tgyrendjének folyamatos aktualizalasaért.

3. AKommunikdciés és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztdly

A Kommunikaciés és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztdly (a 30-31. § alkalmazasaban a tovabbiakban: Féosztaly)
kozvetlenil az eIndk ald tartozd, féosztaly jogallasu szervezeti egység.
A Féosztély a 90. § szerint koordindlja a Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartdsaval 6sszefliggé tevékenységeit.

A Féosztaly nemzetkozi feladatai korében

a)

ellatja a hazai és nemzetkozi szakmai kapcsolatok fenntartasahoz, bévitéséhez, a hazai képviselet ellatasahoz
kotédé nemzetkozi szakértdi egyuttmikodésekkel 6sszefliggd feladatokat, kiilénds tekintettel az eurdpai
unios oktatdsi egyuttmdkodésre,

elldtja a Hivatal Kulfoldi kikiildetésre és nemzetkdzi kapcsolattartasra vonatkozo szabalyzata alapjan a Hivatal
kalfoldi  kikiildetéseivel és  kilfoldi vendég fogadasdval kapcsolatos  szakmai  tamogatd
és informacidrendszerezé feladatokat,

részt vesz az Eurépa Tanacs EHEA (European Higher Education Area) munkacsoportjanak munkdjaban,

hazai és nemzetkozi projektekkel kapcsolatos feladatai:

da) biztositja a Hivatal részvételét, az eurdpai oktatasi integracios folyamatokat tdmogaté és az eurdpai
oktatasi egylttmUikodés keretében zajlé tevékenységekben és nemzetkdzi projektekben,

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

do) ellatja az Eurydice Program feladatait, valamint a magyar képviseletet az Eurydice Halézatban,

dd) koordindlja a feladatkdréhez rendelt projektek végrehajtdsdhoz sziikséges tevékenységeket,
és ellatja a projektek tdmogatd felé torténd képviseletét,

de) kozremikodik a feladatkoréhez rendelt projektek szerz6désszer(i, szakmailag indokolt és megfelelé

szinvonall, tamogatasi szerzédésben foglalt hatdridében torténé megvaldsitasdban
és lebonyolitdsaban,
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df) koordinalja és tamogatja a feladatkdréhez rendelt projektek keretében megvaldsuld
tevékenységeket, kapcsolatot tart a Hivatal illetékes szervezeti egységeivel a projektek pénzigyi
és beszerzési vonatkozasaban,

dg) kozremikodik az egyes projektek zarasaval, illetve a fenntartési kdtelezettség idétartama alatt azok
fenntartasaval kapcsolatos feladatok elldtasaban,

a koznevelésért felelés minisztérium koordinacioja mellett a Féosztaly kozremUikodik az eurdpai unids oktatds

és képzés stratégiai keret végrehajtasat tamogatd ,nyitott koordindcids eljards” keretében miikodd

munkacsoportok és képvisel6ik munkdjanak segitésében, a hazai szakmai alldspont kidolgozésaban,

kozremUikodik az eurdpai unids atldthatosagi eszkozok fejlesztésében és azok hazai megvalésitasaban, ennek

keretében

fa) elldtja az EKKR Tanacsadod Testlilet magyar képviseletébdl adédé feladatokat, valamint biztositja
a magyar képviseletet az EKKR Tanacsado Testiiletében,

fb) el6késziti és szervezi a tarcakdzi Magyar Képesitési Keretrendszer (a tovédbbiakban: MKKR) Szakmai
Munkacsoportjanak (a tovabbiakban: SZMCS) Gléseit, elldtja az MKKR SZMCS titkarsagi feladatait,

fc) kozremikodik az MKKR-rel kapcsolatos elSterjesztések és dontések szakmai el6készitésében,

fd) elldtja az EKKR-hez illeszkedé és az MKKR-rél szolé koordinécids, adat- és informaciogydijtési,

valamint tajékoztatasi feladatokat,
tdmogatja a Hivatal nemzetkozi funkcidit és feladatelldtasait, kilonos tekintettel az idegen nyelvi
kompetenciat igényl6 megjelenésekre és kapcsolattartasra, ennek keretében

ga) kdzrem(kodik a Hivatal angol nyelvi honlapjainak tartalomfejlesztésében, valamint szakmailag
felligyeli és tartalommal latja el a Hivatal MKKR-aloldalat,

gb) szakmai tdmogatast nyujt a forditasi és tolmdcsolasi feladatok, az idegen nyelvi lektoralas
vonatkozéasaban,

go) szakmai tdmogatdst nyujt a forditéi és tolmdcsolasi beszerzések el6készitésében
és lebonyolitasdban,

gd) attekinti, és moédszertanilag tAmogatja a nemzetkdzi vonatkozasu szakmai kérdéseket, azok kapcsan

célzott kutatdsokat végez.

(2) A F6osztaly média- és sajtotevékenységgel 6sszefliggé feladatai korében

a)

e aog

elldtjia a média- és sajtofeladatok szervezését és teljesitését, ennek keretében az elndk elézetes
engedélyezésével

aa) a nyilatkozati rendnek megfeleléen sajtétdjékoztatast, sajtdmegjelenést, PR-aktivitast
és sajtoeseményt szervez,
ab) szakmai kapcsolatot tart a koznevelésért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium

és a felséoktatasért felelés miniszter altal vezetett minisztérium illetékes szervezeti egységeivel,
valamint a feladatkérhoz kapcsolodé szakmai szervezetekkel, dllamigazgatési szervekkel,

ac) kapcsolatot tart a sajtéval a kapcsolattartds rendje szerint,

ad) felméri, szakmailag tdmogatja és Utemezi a média- és sajtotevékenységet érinté igényeket,
gondoskodik azok ellatasardl,

ae) osszeallitja a sajtéanyagokat, koordinalja és megvalaszolja a sajtdémegkereséseket,

af) tervezi, szakmailag tdmogatja és szervezi a Hivatal belsé kommunikacids tevékenységeit,

gondoskodik a rendszeres sajtészemle dsszeallitasarol,

szerkeszti a Hivatal belsé hirlevéltartalmait a bels6 informatikai fellleten valé kozzétételre,

biztositja és koordindlja a rendezvények kiilsé kommunikaciojat,

biztositja a rendezvények belsé kommunikéciéjat a Hivatal belsé informatikai feltletén,

elkésziti a Hivatal éves kommunikdciés tervét, igény szerinti kommunikdcids Utemtervet,
vélsagkommunikacids tervet, kommunikacids stratégiat allit 6ssze, és kdzrem(ikddik azok megvaldsitasdban,
szakmai tamogatast nyujt a média- és sajtdtevékenységhez kapcsolddd beszerzések el6készitésében
és lebonyolitdsdban, kiilondsen a médiamegjelenés és tartalomszolgaltatds vonatkozasaban,

tervezi és koordinalja a média- és sajtotevékenységhez kapcsolddd szerz8dések teljesitését, kapcsolatot tart
a szerzédéses partnerekkel, kidllitja a teljesitési dokumentaciot,

alkalomszer(ien kdézremUikodik az Oktatasi Hivatal rendezvényein fotdk készitésében,

mozgdképi anyagokat allit eld,

tervezi, szervezi és koordindlja a médiatartalmak el8allitdsdval, bemutatasaval és versenyeztetésével
kapcsolatos rendezvényeket,
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) ellatja az arculattervezéshez kapcsolddo feladatokat, és biztositja az arculati elemek felhasznalhatosagat,

m)  grafikai és komplex webtervezési feladatokat I3t el,

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

A Féosztaly honlap- és kiadvanyszerkesztési feladatai korében ellatja a Hivatal kdzérdekl adatok elektronikus

kozzétételére vonatkozd szabdlyzata szerinti szerkesztéségi feladatait, a Hivatal szervezeti egységeivel

egyuttmukodésben elldtja a Hivatal kozponti portaljanak, konferenciaregisztracios aloldalanak és belsé informatikai

fellletének szerkesztdségi feladatait, ennek keretében

a) szerkeszti, publikdlja és aktualizalja a szoveges, képi és egyéb letdlthet6 tartalmakat,

b) elldtia a kozérdekd adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat az adatvédelmi tisztviseld
kozremikodésével,

<) szakmai tdmogatast nyujt a honlapszerkesztési kommunikaciés igények meghatérozasaban, Gitemezésében
és teljesitésében,

d) kialakitja és tizemelteti a rendezvények és egyéb, jelentkeztetést igénylé események regisztracios felileteit,

e) kozrem(kodik a publikalt tartalmak archivaldsaban, az archivalandd tartalmak rendszerezésében
és kezelésében,
f) szakmai javaslatokat fogalmaz meg a honlap szerkeszté- és felhaszndloi fellletének javitasarol

és fejlesztésérdl a honlap-lizemeltetés és -fejlesztés optimalizalasa érdekében.

A F6éosztély kiadvanyszerkesztési feladatai korében

a) elldtja szovegtartalmak széveggondozasi, nyelvi lektoraldsi, valamint tordelési igényeit,

b) elldtja a Hivatal illetékes szervezeti egységeivel egyuittm(kddésben a felelés szerkesztéségi feladatokat,

<) szakmai tdmogatédst nyujt a kiadvany- és olvasoszerkesztési kommunikacids igények meghatarozadsaban
és teljesitésében,

d) szakmai tdmogatdst nyujt a nyomdai tevékenységhez kapcsolodd beszerzések el6készitésében
és lebonyolitdsaban,

e) tervezi és koordinalja a nyomdai tevékenységhez kapcsoldédd szerz6dések teljesitését, kapcsolatot tart
a szerzédéses partnerekkel, kidllitja a teljesitési dokumentaciot,

f) nyelvileg gondozza a Hivatal illetékes szervezeti egységeivel egyiittm(kddésben a Hivatal kdzponti
portaljanak és bels6 informatikai feltletének szévegtartalmait.

A F6éosztély rendezvényszervezési feladatai korében

a) biztositja a rendezvények szakmai tdmogatdasat, a Hivatal illetékes szakteriileteivel egylttmikddésben tervez,
szervez és lebonyolit rendezvényeket, kdzrem(kodik rendezvények elékészitésében és megvaldsitasaban,
szakmai tdmogatdst nyujt rendezvényszervezési igények felmérésében, meghatarozadsaban, szakmai
Utemezésében,

b) a Hivatal illetékes szakteriletével egyuttmikodésben tervezi és szervezi a rendszeres és alkalmi orszagos
tajékoztatérendezvényeket,

c) a Hivatal illetékes szakteriletével egylttmUkodésben tervezi és szervezi a rendszeres és alkalmi dijkioszté
eseményeket,

d) szakmai tdmogatdast nyujt a Hivatal protokollaris belfdldi vendégfogaddsa, vendégldtdsa szervezésében
és lebonyolitasaban,

e) szakmai tamogatast nyujt a Hivatal Kilfoldi kiklldetésre és nemzetkdzi kapcsolattartasra vonatkozo
szabalyzata szerint megvalosuld kiilfoldi vendégfogadds, vendéglatas szervezésében és lebonyolitasaban,

f) szakmai tdmogatdst nyujt cateringhez és a promodcidohoz kapcsolddd beszerzések elékészitésében
és lebonyolitasaban,

9) gondoskodik rendezvények helyszin-, catering-, promdcié-, valamint rendezvénytechnikai eszkdzoket érinté
igényeinek kielégitésérdl,

h) tervezi és koordindlja a feladatkoréhez rendelt rendezvények cateringhez és promécidéhoz kapcsolédd
szerzédéseinek teljesitését, kapcsolatot tart a szerz6déses partnerekkel, kiallitja a teljesitési dokumentaciot,

i) rendezvények vonatkozasaban kapcsolatot tart és szakmai egyeztetést folytat a Hivatal illetékes szervezeti
egységeivel, protokollaris és tovabbi partnereivel, dllamigazgatési szervekkel,

j) ellenérzi és biztositja a feladatkdréhez rendelt rendezvényeken a megfelel6 protokoll érvényesiilését,

k) gondoskodik a feladatkdréhez rendelt rendezvények vendégeinek meghivasardl, eléaddk és kiemelt
fontossagu személyek felkérésérdl, tdjékoztatasarol, fogadasardl és részvételérdl,

) gondoskodik a Hivatal arculatdnak és az adott rendezvény profiljanak szakmailag megfelelé rendezvénytér

tervezésérdl és kialakitasarol,
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33.8

34. 8§

35.8

m)  gondoskodik a rendezvények fotdédokumentacidjanak elkészitésérdl és archivalasarol,
n) elkésziti, ellendrzi és aktualizalja a feladatkoréhez rendelt rendezvények megvalositasat biztositéd Utemtervet
és dokumentacioét.

4. Az Informdciobiztonsdgi Iroda

Az Informacidbiztonsagi Iroda (a 32-33. § alkalmazasdban a tovabbiakban: Iroda) mikodteti a Hivatal
informaciébiztonsagi keretrendszerét.

Az Iroda rendszeres ellenérzéseket és teszteket végez az informdcidbiztonsdgi szabdlyzatok betartasaval
kapcsolatban.

Az Iroda a Magyarorszag kiberbiztonsagardl szold 2024. évi LXIX. torvényben foglalt elSirdsok teljesitésével

kapcsolatban

a) gondoskodik a Hivatal elektronikus informaciés rendszereinek biztonsédgaval 6sszefliggd tevékenységek
jogszabalyokkal valé 6sszhangjanak megteremtésérdl és fenntartdsarol,

b) elvégzi vagy vezeti ezen tevékenységek tervezését, szervezését, koordindlasat és ellendrzését,

<) el6késziti a szervezet elektronikus informacids rendszereire vonatkozo informatikai biztonsagi szabalyzatot,

d) el6késziti a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba sorolasat és a szervezet
biztonsagi szintbe torténd besoroldsat,

e) véleményezi az elektronikus informaciés rendszerek biztonsdga szempontjabdl a szervezet e targykort érinté
szabalyzatait és szerz6déseit,

f) kapcsolatot tart az elektronikus informacids rendszerek biztonsdganak feliigyeletét ellaté hatdsaggal és
a kormanyzati eseménykezel6 kdzponttal.

5. A Magyar Ekvivalencia és Informdciés K6zpont

A Magyar Ekvivalencia és Informaciés Kozpont (a 34-35. § alkalmazésédban a tovébbiakban: Féosztaly) kdzvetlendil
az elndk ald tartozd, féosztdly jogallasu szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal kulféldi bizonyitvanyok
és oklevelek elismerésével kapcsolatos feladatait.

A Féosztély

a) elldtja az alap- és kozépfoku iskolai bizonyitvanyok, szakiskolai bizonyitvanyok, valamint a fels6foku oklevelek
és tudomadnyos fokozatok 4&ltal tanusitott végzettségi szint, tovabba az alap-, kozép- és felséfoku
szakképesitések és a felséfoku végzettséghez kapcsolédd szakképzettségek elismerésével kapcsolatos
feladatokat,

b) ellatja a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek nyelvvizsga-egyenértékiiségével kapcsolatos feladatokat,

<) ellatja a bel- és kulfoldi szervek és személyek szamara a kilfoldi oktatasi rendszerekrdl, a kiilfoldi felsGoktatasi
intézményekrél, a felséfoku végzettséget tanusitdé oklevelek megszerzésének feltételeirél sz6l6
tajékoztatassal kapcsolatos feladatokat,

d) elldtja a magyar oktatasi rendszerrdl torténd hivatalos informécié szolgaltatasaval és a kiilfoldi hatésagoknak,
szakmai szervezeteknek a magyar bizonyitvdnyok és oklevelek megszerzésének feltételeirdl torténd
tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokat,

e) ellatja a kilfoldi hivatalos eljarasban valé felhasznalds céljabdl a hazai oktatasi intézményekben folytatott
tanulmanyokrdl, illetve hazai végzettséget tanusité bizonyitvanyokrdl, oklevelekrél és a hazai szakmai
gyakorlatrdl sz16 hatdsagi bizonyitvanyok kidllitasaval kapcsolatos feladatokat,

f) ellétja az European Network of Information Centres és a National Academic Recognition Information Centres
haldzati tagsagbol adodo feladatokat,

9) elldtia a mas éllamok és nemzetkodzi szervezetek ekvivalencialigyekkel foglalkozd kozpontjaival vald
kapcsolattartassal és egytttmikodéssel kapcsolatos feladatokat,

h) kozremUkodik a kulfoldi felséoktatasi intézmények magyarorszagi mukodésének, képzésinditasanak,
valamint az Nftv. 77. § (4) bekezdése szerinti képzésinditds-engedélyezési és nyilvantartdsba vételi eljarasa
soran,

i) szervezi a magyar felséoktatds megismertetésével kapcsolatos tanfolyamokat és koordinacids értekezleteket,
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36.8

37.§

38.§

39.§

j) betdlti az eurdpai unids jog alapjan a szakmai képesitések elismerése terén a segitségnyujté kdzpont
szerepét,

k) a Hivatalnak a szakmai képesitések elismerésével kapcsolatos feladataihoz kétédden statisztikai adatokat
szolgaltat az Eurdpai Bizottsag részére,

) kétévente 6sszefoglalot készit és kiild az Eurdpai Bizottsag részére a szabdlyozott szakmdkra vonatkozd

korlatozo kévetelmények eltdrlésérdl vagy enyhitésérdl,

m) koordinalja és elkésziti a szabalyozott szakmak jegyzékét, gondoskodik a jegyzék Magyar K6zlonyben torténd
kozzétételérdl,

n) vezetdje elldtja a szakmai képesitések elismerésére vonatkozoé eurdpai unids iranyelvek nemzeti koordinatori
teenddit.

6. Az Oktatdsi Nyilvdntartdsi Kbzpont

Az Oktatési Nyilvantartasi Kézpont (a 36-37. § alkalmazéséban a tovabbiakban: Féosztaly) kdzvetlenil az elndk ald
tartozo, féosztaly jogalldsu szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal oktatdsi nyilvantartdssal kapcsolatos
nyilvantartasi feladatait, tovabba az oktatdsi igazolvanyokkal kapcsolatos hatésagi feladatait.

A F6éosztély oktatasi nyilvantartassal kapcsolatos feladatai keretében

a) biztositja a koznevelési intézmények, felsGoktatasi intézmények, nyelvvizsgakdzpontok és egyéb szervek
jogszabalyok altal el6irt adatbejelentési kotelezettségének teljesitését, szabdlyozza, mindségbiztositasi
eldirds alapjan eljaras ala vonja és értékeli az intézményi adatkozlés teljességét és pontossagat,

b) nyilvantartja és kezeli a vonatkozé jogszabalyok altal el6irt adatkoroket,

<) az adatbejelentés tdmogatasahoz tigyfélszolgalatot biztosit,

d) felligyeli és koordinalja a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezelé szervtdl és az Gsszerendelési
nyilvantartason keresztil torténd, a személyazonosité jel helyébe 1ép6 azonositasi médokrél és az azonositd
kédok hasznalatarol szold 1996. évi XX. térvény 10/C. § (2) bekezdése szerinti azonositok képzésére jogosult
adatkezel6ktdl torténé adatigénylést,

e) szakmailag felligyeli az oktatdsiazonosit6-osztas folyamatat,

f) szakmai szempontbél meghatérozza a személyi nyilvantartassal szemben tamasztott kdvetelményeket.

A F6éosztély oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatai keretében

a) ellatja az oktatasi igazolvanyok eléallitasaval kapcsolatos, a Hivatalt érinté feladatokat,

b) egylttmikodik a Tajékoztatdsi Osztallyal a didkigazolvanyokkal Osszefliggé igazoldsok és érvényesitd
matricak kiaddsdval, valamint a tajékoztatassal kapcsolatos feladatainak elldtasaban,

<) egyluttmikodik az oktatasi igazolvanyok kibocsatasaban, valamint az oktatasi igazolvanyokhoz kothetd
kedvezmények szervezésében kozrem(ikodd szervezetekkel, koordinalja azok feladatellatasat,

d) az European Youth Card Association (a tovabbiakban: EYCA) nemzetkdzi szervezet tagjaként egyuttmkodik
az EYCA magyarorszagi képviseletével.

7. A Fejlesztésilroda

A Fejlesztési Iroda (a 38-39. § alkalmazasaban a tovdbbiakban: Iroda) kdzvetlenil az elndk ald tartozd szervezeti
egység, amely ellatja a Hivatal szakmai és funkcionalis feladatokat ellatd szervezeti egységei altal hasznalt, illetve
altaluk hasznalni kivant informatikai rendszerek mikodtetésével és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, valamint
az elndk éltal delegalt feladatokat.

Az Iroda gondoskodik

a) a Hivatalban felmerilé fejlesztések kovetelményspecifikacidiban foglaltak megvaldsitdsdhoz sziikséges
eréforrasbecslésekrél és a fejlesztési folyamat Gtemezésérdl, bevonva az informatikai rendszeriizemeltetés
és informaciobiztonsagi tertilet munkatarsait,

b) a befogadott kovetelményspecifikdciokhoz kapcsolédd informatikai fejlesztésekkel jard tevékenységek
tervezésérol, szervezésérdl, koordinalasarol és ellenérzésérdl,

<) a Hivatalban felmerdil6, vezet6i dontés alapjan szlikséges fejlesztések megvalositasarol,

d) az elkészilt fejlesztések élesitési és dokumentacios folyamatainak tdamogatasardl,

e) a mar elkésziilt rendszerek funkciondlis bévitésérdl, modositasarol és igény szerint Ujrafejlesztésérdl,
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40.§

f) az Uzemeltetett rendszerek muikodtethetségi szempontu felulvizsgalatardl. E felilvizsgalat eredményét
kilon jelentésben foglalja 6ssze annak érdekében, hogy ez alapjan a sziikséges Ujrafejlesztések titemezheték
és tervezhet6k legyenek,

g) az elkésziilt informatikai fejlesztések akadalymentesitési szempontbdl valé felllvizsgalatarél és azok
kapcsol6dd jogszabélyokban foglaltak szerinti megfelelésérél.

Az Iroda véleményezi a kiilsé forrasbdl szarmazoé, a Hivatal tulajdonaba ker(l6 alkalmazasok fejlesztési feladatkorbe

torténd atvételét, tovabbfejleszthetdségét.

Az Iroda mikodteti a Hivatal alapfeladataihoz fejlesztett vagy beszerzett alkalmazdsokat, szolgaltatdsokat

a Rendszerlizemeltetési és Dokumentdcios Féosztéllyal kozosen.

Az Iroda karbantartja a fejlesztett alkalmazasokat, betartva és kdvetve azok informaciobiztonsagi besorolasat.

Az Iroda kapcsolatot tart

a) a fejlesztett és Uzemeltetett rendszerekhez kapcsolédd kiilsé informatikai rendszerek (izemeltetdivel,
fejlesztoivel, beszallitdi partnerekkel,

b) az e-kozigazgatdshoz kapcsoléddan megvaldsuld informatikai fejlesztésekkel kapcsolatos dllami feladatokat
ellato szervvel.

Az Iroda szorosan egylittmUkodik a fejlesztések sordn az informaciobiztonsagi vezetdvel és a rendszerlizemeltetési

és dokumentaciés fbosztalyvezetével annak érdekében, hogy a fejlesztett alkalmazasok biztonsagosak

és lizemeltethet6ek legyenek.

2. A gazdasagi elnokhelyettes ala tartozo szervezeti egységek
1. Gazdasdgi Féosztdly

A Gazdasagi Féosztaly (a 40-41. § alkalmazdsdban a tovabbiakban: Féosztély) a gazdasdgi elndkhelyettes ald
tartozd, féosztaly jogallasu szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal koltségvetésének tervezésével, az eléiranyzatok
moédositasanak, atcsoportositdsdnak, felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyitt: gazddlkodds) végrehajtasaval,
az adatszolgaltatassal, a beszamolassal, a vagyon haszndlatval és védelmével 6sszefliggé feladatokat a pénziigyi
és szamviteli rend betartasa mellett.

A F6éosztély pénzigyi feladatai vonatkozésaban

a) felel6s a pénziigyi és szamviteli rend betartasaért,

b) gondoskodik a Hivatal gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzatainak elkészitésérdl, felelés a szabalyzatokban
megallapitott nyilvantartési, pénziigyi, adatszolgaltatasi feladatok elvégzéséért,

<) vezeti a beszamoldk és jelentések alapjaul szolgdld, jogszabdlyokban elrendelt részletezettségl
nyilvantartasokat,

d) elkésziti a Hivatal ad6bevallasait,

e) mUkddteti a hazipénztarat,

f) nyilvéntartja, egyezteti a Hivatal pénzforgalmat,

g) elvégzi a belfoldi és kulfoldi kiklldetések pénziigyi elszamoldsat, ellenérzését,

h) elvégzi a beérkezd szamlak utalvanyozasat, az ligyviteli rendszerben torténd rogzitését, pénziigyi teljesitését,
i) elldtja az el6legek analitikus nyilvantartasat, pénziigyi teljesitését, elszamolasat,

j) folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral.

A Féosztaly szamviteli feladatai vonatkozasaban

a) teljeskorlen konyveli a Hivatal eszkdzeiben és forrasaiban év kdzben bekdvetkezett valtozasokat, gazdasagi

eseményeket a Szamviteli Politikdban és a Szamlarendben rogzitett szabdlyok betartdsdval, bizonylatok
alapjan,

b) elvégzi a kifizetés és a kdnyvelés soran alkalmazott ERA-kddok kincstéri egyeztetését,

c) biztositja a Hivatal szamviteli adatainak egyezdségét a Kincstari programban nyilvantartott adatokkal,
teljeskorien és folyamatosan a kincstari program (KKVTR) hasznalataval,

d) elvégzi a kincstari adatok alapjan elkészitett bérfeladasok kdnyvelését, egyeztetési feladatait,

e) elkésziti az irdnyitd szerv részére a havi rendszeres és az eseti adatszolgaltatasokat,

f) gondoskodik a Hivatal OTP Bank Nyrt. Budapesti Régidjanal vezetett Lakasépités és -vasarldas munkaltatoi
szamlajanak naprakész kdnyvelésérdl és az analitikus nyilvantartas elkészitésérdl,

a) elkésziti a havi konyvelési adatok alapjan a fékonyvi kivonatot és az egyeztetéseket,
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elkésziti az id6kozi koltségvetési jelentést, az id6kozi mérlegjelentést,

elvégzi az allamhaztartdsért felelés miniszter ltal kiadott utmutatd szerint a szamvitelrél sz616 2000. évi
C.térvényben és az Ahsz. ltal elirt szabalyok betartasaval a zarasi és beszamolasi feladatokat,

éves intézményi koltségvetési beszamolot készit,

gondoskodik a Hivatal szamvitellel kapcsolatos szabdlyzatainak elkészitésérél, felel6s a szabalyzatokban
megallapitott, nyilvantartasi, szamviteli, adatszolgaltatasi feladatok elvégzéséért.

A Féosztaly koltségvetési-kontrolling feladatai kbrében

a)
b)

ellatja a Hivatal koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval és a beszamolassal kapcsolatos feladatait,
folyamatosan figyelemmel kiséri a Hivatal likviditasat, alakuldsérél tajékoztatja az elndkhelyetteseket
és az elnokot; likviditasi tervet készit és tovabbit,

nyilvantartja az eredeti, illetve a médositott eléiranyzatokat,

a sajat hataskord el6irdnyzat-médositdsokra javaslatot készit, jovahagyasra el6terjeszti a gazdasagi
elndkhelyettes részére, jévdhagyds utdn a mddositdsokat &tvezeti az el6iranyzat-nyilvéantartason,
a médositasokrél a fenntartot tajékoztatja az eldirt hataridében és modon,

adatszolgaltatast, segitséget nyujt a szervezeti egységeknek a tervjavaslatok 6sszeéllitdsahoz,

a szervezeti egységek igényeit (feladatvaltozdsok, létszamvaltozasok koltségkihatdsai, Iétszam-
és bérigények, beszerzési igények, felujitasi és karbantartasi feladatok) 6sszegydijti, elemzi,

kozrem(ikodik a Hivatal kdzéptavu stratégiai terveinek dsszedllitdsaban,

mukodteti a vezet6i informacios rendszert,

nyilvdntartast vezet a szervezeti egységenkénti, ligyletkdédonkénti, forrasonkénti, kiadasi jogcimenkénti
keretekrdl; végrehajtja a jovahagyott keretmddositasokat, keretdtaddsokat, kiadja, nyilvantartja,
folyamatosan vezeti a szervezeti egységkdédokat; megnyitja az Ugyletkédokat, figyelemmel kiséri
a megallapitott keretek felhasznalasat, a kerettullépés megakadalyozasara intézkedési javaslatot tesz
tajékoztatja a gazdasagi elnokhelyettest a kotelezettségvallaldssal nem terhelt keretekrdl,

nyilvéntartja a bevételi és kiadasi kotelezettségvallaldsokat,

szerz8dés-nyilvantartast vezet a vevoi, szallitoi szerzédésekrdl, azokat ellendrzi, javaslatot tesz a szerz6dés
modositasara,

elérejelzi a varhatd bevételeket és kiadasokat,

biztositja a Hivatal el6iranyzati adatainak egyezéségét a Kincstari programban nyilvantartott adatokkal,
teljeskorien és folyamatosan a kincstari program (KKVTR) hasznalataval.

A F6éosztéaly vagyonnyilvantartasi feladatai tekintetében

a)

b)

nyilvdntartja az immateridlis javakat és a targyi eszk6zoket mennyiségben és értékben, jogcimenként
kimutatja az dllomanyvaltozasokat, negyedévente elszdmolja az értékcsdkkenést,

biztositja a Hivatal immateridlis javainak és a targyi eszkozeinek év kozbeni folyamatos leltdrozasat
mennyiségben és értékben,

elldtja az eszkozok leltdrozédsa és selejtezése soran a leltdrozdsi és leltarkészitési, illetve a selejtezési
szabalyzatokban meghatérozott feladatokat,

adatszolgaltatast végez a vagyonvaltozasrél jogszabdlyban meghatdrozott forméban és rendszerességgel,
gondoskodik a Hivatal vagyonnal kapcsolatos szabalyzatainak - leltdrozas, selejtezés — elkészitésérdl, felelds
a szabalyzatokban megallapitott nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok elvégzéséért.

A F6éosztély tamogataskezelési feladatai korében

a)

a szakmai szervezeti egységek kozrem(kodésével elldtja a Hivatal tdmogatdsai koltségvetésének
tervezésével, pénzligyi végrehajtasaval és a pénziigyi beszamolassal kapcsolatos feladatait, segitséget nyujt
a tdmogatasok tervezéséhez kapcsoldédd koltségtervek elkészitésében, valamint pénziigyi és szamviteli
elszamolhatdsagi, megvaldsithatdsdgi és szamszaki ellenérzést végez,

kozremUkodik a tamogatasi kérelmek, szerzédések, okiratok pénzligyi vonatkozasu nyilatkozatainak
elkészitésében, benyujtja a tdmogatasi kérelmeket a tdamogaté felé mind papir alapon, mind elektronikusan,
kapcsolatot tart a tdmogatéval a pénzligyi szakteriiletet érintéen, segitséget nyujt a szakmai vezetének
a tdmogatdsok mddositasaval kapcsolatos pénziigyi kérdésekben,

a tdmogatdsok szakmai megvaldsuldsat kovetéen elkésziti a tdmogatasok felhasznaldsarol szolo részletes
(bizonylatokkal aldtdmasztott) pénziigyi beszdmolot, melyet hataridére megkiild a tdamogaté részére,

felel6és a pénzugyi és szamviteli rend, valamint a tdmogatdsokra vonatkozé specidlis pénziigyi
elszamolhatdsagi szabalyok betartasaért,
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43.8

f)

9)

h)

a tamogatasok megvaldsuldsa sordn a szakmai szervezeti egységekkel folyamatosan egyittmiikodik
a szakmai megvalo6sulashoz kapcsolédé pénziigyi felhasznalds nyomon kovetése érdekében,

gondoskodik a tdmogatasok nyilvédntartdsahoz sziikséges adatok bekérésérél, rendszerezésérél, valamint
az elszamoldsok benyujtasahoz sziikséges pénziigyi, gazdasagi nyilvantartasok vezetésérél,

gondoskodik a tdmogatdsokhoz kapcsolédd kdnyvvizsgélatok, helyszini ellenérzések el6készitésérdl és
lebonyolitasarol.

2. A Jogi és Igazgatdsi Féosztdly

A Jogi és lgazgatasi Féosztély (a 42-43. § alkalmazéséban a tovébbiakban: Féosztaly) a gazdasagi elndkhelyettes ald
tartozo, féosztaly jogallasu szervezeti egység, amely elldtja az elndk, illetve az elndkhelyettesek altal kdzvetlentl
delegalt hatdsagi jogi és igazgatasi feladatokat.

A Féosztély hatdsagi jogi és perképviseleti feladatai korében

a)

J)

k)

jogtandcsosai kdzremUkddésével ellatja a Hivatal hatosagi Ggyeivel, valamint a Hivatal pénzkdveteléseivel
kapcsolatos jogi képviseletet a birésagok, illetve mas hatdsdgok el6tt, azzal, hogy a jogtanacsosok
a birésagnak, mas hatésagnak kiildendé beadvényokat sajat neviikben irjak alg,

kozvetlenil a kiadmdanyozas el6tt kotelez6 jogi szakmai kontrollt gyakorol a kiemelt jelent&ségl tigyekben
szlletett beadvanyok, igy kulondsen az alapvetd jogok biztosatdl, az Alkotmanybirésagtél, birésagtdl,
Ugyészségtdl, renddrségtél és a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatésagtol érkezd
megkeresésekre készitett valasztervezetek vonatkozaséban,

megkeresésre jogi tanacsadast nyujt a Hivatal szervezeti egységei szamara a hatésagi tigyekben,

a Koznevelési Programok Féosztalya szakmai segitségnyujtasdval el6késziti a kormdnyhivatal dltal
mUkodtetett vizsgabizottsag dontése ellen benyujtott fellebbezés alapjan a masodfoku dontést,

a Koznevelési Programok Féosztalya szakmai segitségnyujtasaval el6késziti a kormanyhivatalndl tortént
érettségi vizsgara jelentkezésre vonatkozéan meghozott dontéssel szemben benyujtott fellebbezés alapjan
a masodfoku dontést,

a Koznevelési Programok Féosztdlya szakmai segitségnyujtasaval el6késziti a kdzépfoku felvételi eljaras
kdzponti irdsbeli felvételi vizsgdi sordn az irdsbeli vizsgakérdésekre adott megoldas értékelésével
kapcsolatosan, az iskolai elbirdlas utdn is fenntartott észrevételt tartalmazé fellebbezés eredményeként
hozand6 masodfoku dontéseket,

az egyéni munkarend engedélyezése targykorben jogi tdmogatast nyujt a Tanligyigazgatdsi és Koznevelési
Hatosagi Féosztaly és a POK-ok altal el6készitett dontéstervezetekhez,

a tankotelezettség megkezdése aldli felmentés targykodrben jogi tdmogatast nyujt a Tanlgyigazgatasi
és Koznevelési Hatdsagi Féosztaly és a POK-ok éltal el6készitett dontéstervezetekhez,

a tankotelezettség hatéves kor el6tti megkezdése targykdrben jogi tdmogatédst nyujt a Tanligyigazgatasi
és Kdznevelési Hatdsagi Féosztély és a POK-ok éltal el6készitett dontéstervezetekhez,

az érintett szervezeti egységek szakmai segitségnyujtédséval el6késziti a megtamadott hatésagi dontések
ellen benyujtott keresetekkel kapcsolatos védiratokat és egyéb birésagi beadvanyokat,

elldtja a Hivatal pénzkoveteléseinek behajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Féosztély igazgatasi feladatai kdrében

a)

gondoskodik a Hivatalba érkezé jogszabdlytervezetek véleményeztetésének koordinéciéjardl, az illetékes
szakterlletek javaslatait tartalmazé javaslatok, észrevételek dsszeszerkesztésérdl, az egységes hivatali javaslat
kialakitasardl, valamint a szakmai terilettel egytttmkddve elékésziti a Hivatalt érint6 jogszabaly-mddositasi
kezdeményezéseket,

a belsd irdnyitasi eszkozok kiadasanak, 6sszehangoldsdnak és karbantartasanak rendjérél szolo szabdlyzat
szerint ellatja a Hivatal belsé irdnyitasi eszkozeinek elkészitésével, modositasaval, hatdlyon kivil helyezésével
kapcsolatos jogi feladatokat,

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

véleményezi az egyes szervezeti egységek ltal el6készitett iratmintékat, eljarasrendeket,

a belsd irdnyitasi eszkozok kiaddsanak, dsszehangoldsdnak és mddositasanak rendjérél szold szabdlyzat
szerint ellatja a Hivatal belsé iranyitasi eszkozeinek megalkotdsaval, kozzétételével, modositasdval és
nyilvantartasaval kapcsolatos igazgatasi feladatokat, valamint a rendszeres, tovabba az elnok altal egyedileg
meghatarozott, valamennyi szervezeti egységet érinté igazgatasi feladatokat,
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45.8§

f) a szervezeti egységektdl beérkezé részanyagok alapjan 0sszeallitja a Hivatal éves munkatervét,

9) a szervezeti egységektd| beérkezd részanyagok alapjén dsszeallitja a Hivatal el6z6 éves tevékenységérél szolo
éves beszamolgjat,

h) el6késziti a lakascélu felhaszndlasra nyujtott kamatmentes munkaltatéi kolcsonnel kapcsolatos

dokumentumokat,
i) megkeresésre munkajogi kontrollt biztosit a humanpolitikai intézkedésekhez,
j) eljar a Hivatalt megillet6 védjegyoltalommal kapcsolatos tigyekben.

3. A Rendszeriizemeltetési és Dokumentdcids Féosztdly

A Rendszerlizemeltetési és Dokumentacios Féosztdly (a 44-45. § alkalmazadsaban a tovabbiakban: F6osztaly)
a gazdasagi elnOkhelyettes ald tartozo, féosztaly jogallasu szervezeti egység, amely ellatja az elndk, illetve
az elndkhelyettes &ltal kozvetlenll delegdlt, tovabbd a hivatali szervezet rendszerlizemeltetési, valamint
dokumentum- és kiildeménykezeléssel kapcsolatos feladatait.

A Féosztély
a) biztonsagi keretrendszert mukdédtet, gondoskodik az IT-biztonsagi szabdlyzatokban leirtak betartasarol,
ellenérzésérdl, gondoskodik a megkotott informatikai fejlesztési és Gizemeltetési szerz6dések IT-biztonsagi
fellilvizsgalatardl, a szerz6désben foglaltak ellendrzésérdl,
b) kozrem(kodik az oktatdsi d&gazathoz tartozé informatikai fejlesztések koncepcidjanak részletes
megtervezésének és kivitelezésének 6sszehangoldsédban és koordindlasédban, beleértve a Hivatal szervezeti
egységeit is,
<) gondoskodik az oktatasi agazathoz tartozd informatikai fejlesztések és az atadas-atvételi folyamatok
koordinaldsarol, valamint a dokumentécids el6irasok teljesiilésének ellenbrzésérdl,
d) kozremikodik a koznevelésért felelés miniszter altal vezetett minisztérium és a felsGoktatasért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium, valamint hattérintézményeik, tovdbbd az oktatdsi intézmények
és az egyéb kormanyszervek kdzotti informatikai fejlesztési egyiittmikdodésben,
e) gondoskodik a Hivatal egészét érinté informatikai koltségvetés megtervezésérdl, jovahagyatasardl,
engedélyeztetésérél és a megvalosulas folyamatos nyomon kovetésérél, koordinaciot végez az informatikai
tarstertiletek igényeinek Osszegyljtése és megvaldsitasa tekintetében, beleértve a Hivatal projektjeinek
megvalositasat is,
f) elldtja a Hivatal infokommunikaciés technolégidkhoz kotédé feladatait,
g) meghatarozza a kozneveléshez, felsGoktatdshoz, horizontdlis és altaldnos mikodéshez, valamint
az adatszolgéltatashoz kotédd informatikai rendszerekkel szemben tamasztott informatikai izemeltetési
kovetelményeket, egytttmiikodve a Fejlesztési Iroda munkatarsaival,
h) egylttmUkodik az adatvédelmi tisztvisel6vel és az informdcidbiztonsagi vezetdvel.
A Féosztaly informatikai mindségbiztositasi feladatai korében
a) felel a Rendszernyilvantartds vezetéséért és naprakészen tartasaért, és azon bellil gondoskodik
aa) az oktatasi szakrendszerekhez kot6dé szolgdltataskataldgusok naprakészen tartdsardl
és a katalégusban rogzitett Uzemeltetési paraméterekhez koté6dé feladatok ellatasarol,
koordinalasardl,

ab) az oktatdsi szakrendszerekhez kotédé alkalmazésleltar naprakészen tartdsardl és az alkalmazasok
biztonsagi osztalyahoz kotodé fejlesztési és lizemeltetési feladatok ellatasarol, koordinalasarol,

b) gondoskodik a kiils6 szervek altal fejlesztett informatikai rendszerek jogszabalyban és/vagy a fenntarté altal
meghatarozott ellendrzési eljardsainak koordindlasardl, valamint a mdkodtetett informatikai rendszerek
életciklusanak kdvetésérol,

<) gondoskodik a kiils6é szervek altal fejlesztett informatikai rendszerek ellendérzési eljarasaihoz kapcsolddo
dokumentdcié jogszabalyban és/vagy a fenntarté daltal meghatdrozott minéségi kritériumainak
betartatdsarol.

A Féosztély informatikai Gzemeltetési feladatai kdrében

a) mukodteti, karbantartja és fejleszti a Hivatal telephelyeinek és POK-jainak infokommunikaciés eszkozeit

és a telephelyek kozotti szamitogépes hélozatot, tovabba ellatja a telephelyek és POK-ok helpdeskoldali
kiszolgalasat,
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46.8§

47.8§

b)

<)

d)

e)

koordindlja a munkavallalok és szerzédéses partnerek eszkozellatdsat, jogosultsagainak beallitasat, illetve
az eszkdzok visszaszolgéltatasat,

mukodteti, karbantartja és fejleszti az oktatdsi szakrendszerek lizemeltetéséhez sziikséges telephelyek
infokommunikacids eszkozeit és a telephelyek kozotti szamitdogépes halozatot, tovabba ellatja azok
helpdeskoldali kiszolgalasat,

gondoskodik az  oktatasi szakrendszerek folyamatos mukodtetésérdl, a  hozzdjuk  kotédo,
szolgdltataskataldgusban rogzitett rendelkezésre allas biztositasarol,

helpdeskszolgaltatast biztosit a szakrendszerek mukodtetését végzé kormdnytisztvisel6k és munkavallalok
szamadra.

A Féosztély dokumentumkezelési feladatai korében

a)
b)

Qe

—
= =

mukodteti a kdzponti irattdrat, valamint a telephelyi irattarakat,

Ugykezelés-felligyeleti feladatai keretében ellatia a nyilt iratkezelés szakmai felligyeletét, tovabba
gondoskodik az iratkezelési tevékenységhez sziikséges eszk6zok beszerzésérdl,

ellenérzi a nyilt iratok kezelését és irattdrozasat,

az Ltv.-ben foglaltaknak megfelel6en végrehajtja a Hivatalban keletkezett maradando értéku iratok levéltari
atadasat, illetve a szlikséges selejtezést,

ellatja a Hivatal hasznalataban Iévé elektronikus iratkezel rendszer szakmai felligyeletét,

ellatja az elektronikus iratkezelés rendszerének miikodtetésével 6sszefliggd feladatokat,

oktatdsokat szervez és tart az iratkezeléssel kapcsolatosan,

koordindlja a dokumentacioé kezelésével kapcsolatos postai és egyéb szerz6désekkel 6sszefliggé feladatokat,
kapcsolatot tart a Magyar Posta Zrt.-vel,

elldtja a beérkezé dokumentumok kdzponti érkeztetését és a papiralapu postazassal kapcsolatos feladatokat.

4. A Humdnpolitikai F6osztdly

A Humanpolitikai Féosztaly (a 46-47. § alkalmazasaban a tovabbiakban: Féosztaly) a gazdasagi elndkhelyettes ald
tartozo, féosztaly jogéllasu szervezeti egység, amely ellatja az elnok, valamint az elndkhelyettesek altal kdzvetlendl
delegalt humanpolitikai feladatokat.

A Féosztaly humanpolitikai koordinacids feladatai korében

a)

J)

koordinalja a Hivatal emberieréforras-gazdalkodasi és -fejlesztési tervei kidolgozasat, melynek soran
kozrem(ikodik a l1étszam- és bérgazdalkodasi elvek kialakitasaban,

nyilvéntartja a Hivatal allashelyeit,

koordinalja a Hivatal képzési és tovabbképzési rendszerét,

koordinalja az elndk munkaltatoi jogkorébe tartozd humanpolitikai ligyeket, szakmai tdmogatast nyujt
a munkaltatoi jogkdrok gyakorlasahoz,

szervezetfejlesztési kérdésekben szakmai tdmogatast nyujt az eInok részére,

képviseli a Hivatalt mint munkaltatét az érdekegyeztetések sordn,

a szakmai teruletekkel egyeztetve koordindlja a koltségvetési forrasbdl megvaldsitandd célfeladat-
megallapodésok el6készitését,

kdzremiikodik a Hivatal koltségvetés-tervezéséhez, valamint beszdmoldhoz sziikséges 1étszam- és személyi
jellegu kiadasok 0sszedllitadsaban,

koordinalja a Féosztalyt érint6 beszerzéssel kapcsolatos feladatokat,

elldtja a Féosztaly iratkezelési tevékenységét, mikddteti a HR-irattarat.

A Féosztély kdzszolgalati feladatai korében

a)

kialakitja a feladatok elldtasara alkalmas személy kivalasztasi médszerei eljarasanak rendszerét, és tamogatast
nyujt a kivalasztasban,

elldtja a korménytisztvisel6ket érint6 képzési és tovabbképzési rendszerbél adddoé feladatokat,

gondoskodik a Hivatal személyi dllomanya elismerési rendszerére vonatkozé tervek kialakitdsardl, a javaslatok
0sszegzésérdl és dontésre torténd eldkészitésérol,

kozremUkodik a  kozszolgalati  jogviszonnyal —0Osszefliggé belsé szabdlyzatok kidolgozéaséban,
véleményezésében,
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)

kiadmanyozasra el6késziti a kormanyzati szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak jogviszonyanak
|étrehozdsaval, modositasdval és megsziintetésével kapcsolatos okiratokat, és vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvéntartast,

Orzi és kezeli a kormanyzati szolgalati jogviszony keretében foglalkoztatottak személyi anyagait,

mukodteti a kormanytisztvisel6k teljesitményértékelési rendszerét,

adminisztrativ és modszertani tamogatast nyujt a vezetdk részére a teljesitményértékelési feladatok
elldtasaban,

kapcsolatot tart a Magyar Kormdnytisztvisel&i Karral,

végzi a kdzszolgélati nyilvantartashoz tartozo statisztikai adatszolgaltatdsokat.

A Féosztadly munkaiigyi feladatai korében

a)

kiadmanyozasra el6késziti az Mt. hatélya ala tartozé dolgozdk jogviszonyanak létrehozasaval, médositasaval
és megszlintetésével kapcsolatos okiratokat, és vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast,

Orzi és kezeli az Mt. hatélya ald tartozé jogviszony keretében dolgozék személyi anyagait,

elldtja a projektek ellendérzéseihez kapcsolédd munkatigyi dokumentéacié nyilvantartasat, és ellenérzés
esetén azokat az ellenérok részére el6késziti,

kozremUikodik a projektek ellen6rzése soran a munkaligyi szakteriletet érinté kérdésekben,

elkésziti a munkatigyi jelleg statisztikai adatszolgaltatast.

A Féosztaly bér- és illetménytigyi feladatai korében

a)
b)

<)

d)

e)

ellatja a Hivatal személyi dllomanya tekintetében a bérgazdalkodasi feladatokat,

elldtja a kils6 személyekhez kapcsolédd bérszamfejtési feladatokat, valamint a nem rendszeres juttatasok
szamfejtését,

elvégzi a cafetéria-juttatdsok igénybevételéhez kapcsolddé nyilatkoztatast, nyilvantartast és a pénziigyi
szakterllet részére torténé adatszolgaltatast,

elldtja a Hivatal teljes személyi dllomanydra vonatkozéan a munkaidé-nyilvantartds adminisztraciojaval
kapcsolatos munkatigyi feladatokat,

elvégzi az illetményekhez és bérekhez kapcsol6dé nyilvantartési és adatszolgaltatési feladatokat.

A Féosztély projektekkel kapcsolatos és egyéb humanpolitikai feladatai keretében

a)

egylttmikodik a Projektmenedzsment F&osztdllyal a projektek HR-tervének elkészitésében, el6késziti
a projektek és programok megvaldsitdsa céljabdl foglalkoztatottak alkalmazasanak és a jogviszonnyal
kapcsolatos modositasoknak a munkaltatéi jogkdr gyakorldja altali engedélyezéséhez sziikséges
dokumentumokat,

kialakitja és nyilvantartja a projektek megvaldsitasdhoz kapcsolédé munkakdrdket és szerepkoroket,
kialakitja az Mt. hatdlya ala tartoz6 személyek toborzési és kivéalasztasi eljarasainak rendszerét, és szakmai
tdmogatast nyujt a kivalasztasban,

kozremikodik a projektek megvaldsitasahoz kapcsolédo eljarasrendek, szabdlyzatok kidolgozasaban,
véleményezésében,

a kezdeményez6 szakterlletekkel egyeztetve koordindlja a nem koltségvetési forrasbol megvaldsitandd
célfeladat-megdéllapodédsok el6készitését, és minden forrasra kiterjedéen kiadmanyozasra el6késziti
a célfeladat-megallapodésokat, és vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast,

koordindlja a kotelezd foglalkozéds-egészségligyi vizsgalatok lefolytatasat és nyilvantartasat,

részt vesz a Hivatal szervezetfejlesztési programjainak kidolgozasaban és megszervezésében,

Orzi a vagyonnyilatkozatokat és a fontos és bizalmas munkakorokkel kapcsolatos dokumentumokat, valamint
elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat,

végzi a nemzetbiztonsagi ellenérzésekhez kapcsolodo feladatokat.

5. A Projektmenedzsment Féosztdly

A Projektmenedzsment Féosztaly (a 48-49. § alkalmazasaban a tovébbiakban: Féosztaly) a gazdasagi elndkhelyettes
ala tartozé, féosztaly jogallasu szervezeti egység, amely ellatja a gazdasagi elnokhelyettes, illetve a stratégiai

jelentéségl projektek esetében az elndk altal kdzvetlenil delegalt feladatokat, tovdbbd a Hivatal hazai (pl. fejezeti

tdmogatasi szerz6désbdl fakado), valamint eurdpai unids forrdsbdl megvaldsuld projektjeihez (a 48-49. §

alkalmazasaban a tovabbiakban egyiitt: projekt) kapcsolédo feladatokat, folyamatosan egyiittm(ikddve a Hivatal

szakmai szervezeti egységeivel.
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49. 8§

50.§

(1) A F&osztaly a projekttervezési feladatai korében

a)

b)

d)

e)

elkésziti és elndki jovahagyasra felterjeszti a projektek tervezését, végrehajtasat és fenntartdsat szabdlyozo
modszertani Gtmutatét,

nyomon koveti a tdamogatd rendszer és a projektek végrehajtasara vonatkozé szabdlyozasi kornyezet
véltozasait, és javaslatot tesz a projektek tervezésére, végrehajtasara és fenntartasara vonatkozé modszertani
Utmutaté modositasara,

az elndkhelyettesek szakmai allaspontjanak figyelembevételével kézremiikodik az Uj projektek tervezésével,
valamint a meglévé projektek sziikség szerinti Ujratervezésével, benyujtdsaval kapcsolatos feladatok
elldtasaban,

hazai és nemzetkozi palyazati lehetéségeket tér fel a Hivatal szamara, javaslatot tesz egyes pélyazatok
benyujtasara,

elldtja a hazai és nemzetkozi fejlesztési tevékenységek tamogatasaval kapcsolatos feladatokat.

A Féosztély a projektmenedzsmenttel kapcsolatos feladatai korében

a)

<)

a Hivatal altal elnyert projektek tervezését, végrehajtdsat és fenntartdsat szabalyozé mdédszertani utmutato
és a hatdlyos projektterv alapjan koordindlja a projektek végrehajtdsahoz sziikséges tevékenységeket,
és ellatja a projekteknek a tamogaté felé torténd képviseletét,

kozremikodik a Hivatal projektjeinek jogszer(i és szerzédésszerl, szakmailag indokolt és medgfeleld
szinvonalu, a tdmogatasi szerz6désben foglalt hataridében torténé megvaldsitasaban és lebonyolitasaban,
és az ennek érdekében szlikséges feladatok elvégzése soran kapcsolatot tart az elndkhelyettesek altal kijelolt
szakmai és pénzugyi vezetékkel,

legaldbb havi rendszerességgel tdjékoztatja az elndkhelyetteseket az adott elndkhelyetteshez tartozd
szakteriletekhez k6t6dé projektek elérehaladésarol.

A Féosztaly projektfenntartasi feladatai kérében kdzremiikodik az egyes projektek zérasaval, illetve a fenntartasi

kotelezettség id6tartama alatt a projektek fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A Féosztaly projekttdmogatasi pénziigyi feladatai korében

a)

elldtja a Hivatal projektjeinek koltségvetés-tervezésével, végrehajtasdval és a pénzlgyi vonatkozasu
beszamolassal kapcsolatos feladatokat,

elkésziti és karbantartja a projekt koltségvetését és HR-tervét, utdbbit a Humanpolitikai Fdosztéllyal
egylttmikodve,

felel6s a pénziigyi és szamviteli rend betartasaért a projektek vonatkozasaban,

felel6s a projektre vonatkozd pénziigyi elszamolhatdsagi szabalyok betartasaért,

Osszedllitia a kifizetési igényléseket, bekéri és rendszerezi a hozzdjuk kapcsolédd adatokat, vezeti
az elszamolédsok benyujtasahoz sziikséges pénziigyi, gazdasagi nyilvantartasokat,

gondoskodik a projektekhez kapcsolodd kdnyvvizsgalatok, helyszini ellenérzések és monitoringlatogatasok
el6készitésérol, lebonyolitasarol.

6. Az Uzemeltetési Féosztdly

Az Uzemeltetési F6osztaly (az 50-51. § alkalmazaséban a tovabbiakban: Féosztaly) a gazdasagi elndkhelyettes ala
tartozo, féosztaly jogallasu szervezeti egység, amely elldtja az elndk, illetve az elndkhelyettesek altal kdzvetlendl
delegdlt, tovabba a hivatali szervezet lizemeltetési feladatait.

A Féosztaly feladatainak ellatasa soran

a)

végzi és szervezi a hivatali feladatok elldtasat szolgald készletek, eszkozok beszerzését, valamint
kozremUkodik a beruhazasok lebonyolitdsdval és szolgdltatdsok megrendelésével kapcsolatos operativ
feladatok ellatasaban,

elldtja a vagyonbiztositassal, szolgaltatas-felelésségbiztositassal, kotelez6 gépjarmu-felelésségbiztositassal
és casco biztositassal kapcsolatos ligyeket, kapcsolatot tart a biztositasi alkusz céggel,

elldtia a hivatali gépjarmlvek Uzemeltetésével, karbantartasaval, muszaki vizsgaztatdsaval, illetve
szabalyszer( haszndlatanak ellendérzésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a Hivatal dolgozdinak hasznalatdban 1évé eszk6zok miikddése soran tapasztalt
hibabejelentések fogaddsardl, regisztraldsarol, a hibak kivizsgaldsarol, a sziilkség szerinti intézkedések
megtételérdl,
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53.§

54.8§

e) gondoskodik a Hivatal tliz- és munkavédelmi rendjének meghatdrozésardl és betartatdsarédl, a megkotott
Uzemeltetési szerz6dések fellilvizsgélatarél, a szerz6désbe foglaltak ellen6érzésérél a munkavédelmi feleldsi
munkakorben,

f) figyelemmel kiséri, segiti a Hivatal irdnyitasaval, felligyeletével kapcsolatos hataskoroket ellatd miniszterek

altal vezetett minisztériumok és hattérintézményeik, illetve az oktatasi intézmények, valamint az egyéb
kormanyszervek kozotti izemeltetési egyuttmikddések megvaldsulasat,

a) gondoskodik a Hivatal mobiltelefon-flottajanak ellatottsagarol, kapcsolatot tart a szolgaltatéval,

h) gondoskodik az ligyiratok és mas kildemények kézbesitésérél és egyéb széllitasi feladatok elvégzésérdl,

i) elldtja a recepciéval kapcsolatos feladatokat,

j) megtervezi, lebonyolitja a butor- és eszkdzmozgatassal jaré koltozéseket.

A F6éosztaly miszaki feladatai korében

a) gondoskodik a Hivatal telephelyeinek Uzemeltetésérél, mikodtetésérdl, valamint infrastrukturajuk
rendeltetésszer(i miikodését biztositd lizemeltetési és vagyonvédelmi feladatok ellatasarol,

b) elldtja a Hivatal zavartalan mukodéséhez sziikséges fenntartdsi, karbantartdsi és feltjitdsi munkak
megszervezését, koordinalasat,

Q) kapcsolatot tart a telephelyek lizemeltetdivel,

d) gondoskodik a Hivatal kezelésében 1évé telephelyeken felmeriilé raktarozasi feladatok ellatasardl,

e) épitészeti alaprajzokat, valamint berendezési terveket készit,

f) figyelembe veszi és lehetdség szerint alkalmazza a kornyezetvédelmi szempontokat az Uzemeltetéssel

kapcsolatos feladatokban,
g) el6késziti és segiti az auditok, monitoringok, helyszini ellenérzések lebonyolitasat.

7. A Beszerzési és Kozbeszerzési Féosztdly
A Beszerzési és Kozbeszerzési Fbéosztaly (az 52-53. § alkalmazasdban a tovabbiakban: Féosztaly) a gazdasagi
elndkhelyettes ald tartozd, féosztaly jogallasu szervezeti egység, amely elldtja az elndk, illetve az elndkhelyettes altal

kodzvetlentl delegdlt, tovabba a hivatali szervezet 53. § szerinti feladatait.

A Féosztély feladatainak ellatdsa korében

a) megkeresésre beszerzési, kozbeszerzési feladatokkal, valamint szerzédésekkel, megallapodasokkal és szerzéi
jogi kérdésekkel kapcsolatos tandcsadést nyujt a Hivatal szervezeti egységei szamdra,

b) lebonyolitja a Hivatal beszerzési és kozbeszerzési eljarasait,

<) elldtja a Hivatal beszerzéseivel és kozbeszerzéseivel kapcsolatban felmeriilé koordinacids, jogi és kdzzétételi

feladatokat,

d) megkeresésre részt vesz a szerz6dések el6készitésével kapcsolatos targyaldasokon, elkésziti a Hivatal altal
kotendd szerz6dések, megallapodésok tervezeteit,

e) jogi szempontbdl felllvizsgélja és véleményezi, jogi ellenjegyzéssel latja el a Hivatal altal kétendd
szerz8déseket, megallapoddsokat, szerz6déses nyilatkozatokat.

3. A koznevelési elnokhelyettes ala tartozo szervezeti egységek
1. A K6znevelési Programok F8osztdlya

A Koznevelési Programok Féosztilya (az 54-55. § alkalmazdsdban a tovabbiakban: Féosztily) a kdznevelési
elndkhelyettes ald tartozo, féosztaly jogallasu szervezeti egység, amely elldtja az elndkhelyettes, illetve az elndk altal
kozvetlenll delegalt feladatokat, valamint a Hivatal érettségi vizsgaval, kozépfoku felvételi eljarassal, Orszégos
Kozépiskolai Tanulmanyi Versennyel (a tovabbiakban: OKTV), sajatos nevelési igényl (a tovabbiakban: SNI)
és muvészeti versenyszervezéssel, koznevelési mérés-értékelésekkel kapcsolatos, valamint logisztikai feladatait,
tovabba kozremikodik a koznevelési dgazatiranyitasnak sz6l6, a Hivatal altal kezelt adatokra, informéaciokra alapozéd
szakmai elemzések, kutatasok elkészitésében.
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55.8§ A Féosztaly
a) a helyi POK-ok kozremukodésével elldtja a kozépfoku nevelési-oktatasi intézmények felvételi eljardsaval
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében
aa) megtervezi, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a kdzépfoku felvételi eljaras folyamatait,
gondoskodik a kozépfoku felvételi eljardshoz kapcsolodd dokumentumok eléallitasarol,
nyilvdnossagra hozatalardl, illetve csomagoldsarél és eljuttatasarol az dltalanos iskoldkhoz,
ab) elkészitteti a kozponti irasbeli felvételi vizsgak vizsgaanyagait, egyéb szakmai anyagokat, muékodteti
a feladatlap-készité bizottsagokat, és gondoskodik az ezzel kapcsolatos logisztikai feladatok
ellatasardl,
b) elldtja az érettségi vizsgakkal kapcsolatos feladatokat, ennek keretében kilondsen
ba) megtervezi, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az érettségi vizsgak lebonyolitasanak
folyamatait, mikodteti a tételkészité bizottsdgokat,
bb) elkészitteti az érettségi vizsgaanyagokat, és a mindsitett adatkezelés eljarési rendjének kiadasardl
az irdsbeli érettségi feladatlapokkal és javitasi-értékelési uUtmutatokkal kapcsolatban cim(
9/2012. (IV. 25) NEFMI utasitdsban, valamint a vonatkoz6 belsé iranyitasi eszkdzokben
meghatarozottak szerint kezeli azokat, elkészitteti és kdzzéteszi az érettségi vizsgdkhoz kapcsolddd
egyéb szakmai anyagokat, és gondoskodik az ezzel kapcsolatos logisztikai feladatok ellatasardl,
bc) kidolgozza a vizsgakozpontok tevékenységével és a vizsgdztatdssal kapcsolatos szakmai
standardokat, és kozrem(kodik a pénzlgyi standardok tervezésében, egylttmikodve
aTanuigyigazgatasi és Kdznevelési Hatésagi Féosztallyal,
bd) elldtja a kormanyhivatalok 4&ltal mdkodtetett érettségi vizsgabizottsdgokkal kapcsolatos
elndkkijelolési feladatokat,
be) szakmai segitségnyujtassal kozrem(ikodik a kormdnyhivatalok altal mukodtetett érettségi
vizsgabizottsagok dontései ellen benyujtott torvényességi kérelmekrél hozandd masodfoku
dontések elékészitésében,
bf) kezdeményezi az érettségi vizsga megszervezésével 6sszefliggd kdznevelésért felelés miniszteri
intézkedés megtételét, ha annak elmaradasa miatt orszagos szinten veszélybe keriilhet az érettségi
vizsga jogszabalyok szerinti lebonyolitasa,
bg) kezdeményezi a vizsgaszabalyzatban, illetve a tanév rendjében foglaltaktdl valé eltérést, ha arra
az érettségi vizsga megszervezése vagy a rendkivili szlinet elrendelése miatt, a tanév
megszervezése érdekében sziikség van,
bh) kezdeményezi az érettségi vizsga megszervezési jogdnak megvondsét, az érettségi bizonyitvany
érvénytelenné nyilvanitasat, a vizsgan elért eredmény megsemmisitését, ha bebizonyosodik, hogy
aziskola a vizsgat jogellenesen szervezte meg, illetve a bizonyitvanyt jogellenesen éllitotta ki,
bi) a koznevelésért felel6s miniszter hataskorébe tartozd szakképesitések tekintetében a szakmai
vizsgékhoz, iskolai rendszer( vizsgakhoz téritésmentesen, iskolarendszeren kiviili vizsgdkhoz térités
ellenében expedidlja a koznevelési szakteriilet altal el6zetesen &tadott irdsbeli, interaktiv
vizsgatételeket, és azokat a futdrnapon atadja a vizsgaszervez6 intézmények részére,
bj) a sajat szervezési vizsgdk esetében a vizsgdzok kérésére kiallitja és kiadja
bja) az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrél a bizonyitvdnymasodlatot
a 2008. november 1. és 2010. janudr 28. kdzotti vizsgakrol,
bjb) az Europass bizonyitvanykiegészitét,
<) a helyi POK-ok kozrem(ikodésével ellatja az orszagos, térségi, varmegyei, févarosi szintl tanuloi teljesitmény
mérés-értékelési feladatokat, ennek keretében
ca) megtervezi, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az orszdgos mérések folyamatait,
gondoskodik a mérés lebonyolitdsdéhoz sziikséges adatok begy(jtésérél, szakmailag tervezi
és felligyeli a mérési eljaras informatikai rendszereit,
cb) elkészitteti az orszdgos mérések mérdeszkozeit, valamint - a hattérkérdbivek tekintetében
egyuttmUlkddve a Koznevelési Elemzési Féosztéllyal - a mérésekhez kapcsolddoé szakmai anyagokat,
és gondoskodik a mérés-értékeléshez kapcsolodo logisztikai feladatok ellatasardl,
o) gondoskodik a kodolds, az adatrogzités és az adatfeldolgozas folyamatairdl,
cd) egyuttmUkodik a Kdznevelési Elemzési Féosztallyal a mérésekkel kapcsolatos jelentések, elemzések
elkészitésében,
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56.8§

57.§

ce) egylttmUikodik a mérések folyaman felhalmozddott adatvagyon gondozasaban a Koznevelési
Nyilvantartasi Féosztéllyal és a Kéznevelési Elemzési Féosztallyal,

a helyi POK-ok kozremUkodésével a nemzetkdzi tanuldi teljesitménymérési rendszerek szabalyai szerint

teljeskorten ellatja a kdznevelés nemzetkozi méréseivel kapcsolatos el6készité és szervezési feladatokat,

valamint egylittmUikodik a Koznevelési Elemzési Féosztallyal a mérésekkel kapcsolatos jelentések, elemzések

elkészitésében,

a helyi POK-ok kozrem(ikodésével megszervezi az OKTV, valamint a koznevelésért felel6s miniszter altal

meghirdetett orszagos mdvészeti és SNI tanulmanyi versenyeket, ennek keretében

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

eb) az oktatasi és egyéb intézmények, valamint a kormanyhivatalok kézrem(ikodésével megszervezi
az OKTV, valamint a muvészeti és SNI tanulmanyi versenyek forduloit,

ec) elkészitteti a tanulmanyi versenyek anyagait, elkésziti és nyilvdnossagra hozza a tanulmanyi
versenyekhez kapcsolédd egyéb szakmai anyagokat, elldtja az OKTV-vel kapcsolatos logisztikai
feladatokat,

a feladataihoz kozvetlenll kapcsolédd szoftverek tekintetében szakmai szempontbdl kézremikodik

a koznevelési informatikai rendszerekkel szemben tamasztott kovetelmények meghatarozasaban, valamint

azok szakmailag megfelel6 m(ikodésének figyelemmel kisérésében, egylttmikodve a Fejlesztési Irodaval,

kozremikodik a  Fbosztdly  feladataihoz ~ kapcsolédd  jogszabdlytervezetek  elSkészitésében,

véleményezésében,

elldtja a Hivatal logisztikai, valamint més teriletein az esetlegesen sziikséges csomagolasi feladatokat,

elldtja a Hivatalhoz érkezé vagy helyben keletkezett mindsitett iratok nyilvantartasaval és kezelésével

kapcsolatos feladatokat,

felelés az illetékességébe rendelt, hazai vagy eurdpai unids forrasbol megvaldsuld projektek szakmai

fejlesztési iranyainak kidolgozasaért és azok szakmai tdmogatdséért, a Hivatal mas szakmai szervezeti

egységeivel egylttmukodve.

2. A Tanligyigazgatdsi és Kbznevelési Hatdsdgi F6osztdly

A Tanlgyigazgatasi és Koznevelési Hatdsagi FOosztaly (az 56-57. § alkalmazasaban a tovabbiakban: Féosztély)
a koznevelési elndkhelyettes ald tartozo, féosztdly jogallasu szervezeti egység. A Fbosztaly ellatja
az elndkhelyettesek, illetve az elndk altal kozvetlenil delegalt feladatokat.

A Féosztély tanligyigazgatasi ellendrzési feladatai korében

a)

a tankertleti kozpont illetékességi teriilete szerinti bontasban, fenntartétipusonként évente jelentést készit
a koznevelésért felelés miniszter szamara a KIR-ben rendelkezésre all6 adatok felhasznélasaval a nevelési-
oktatasi intézményi féréhelyek és a nevelésben-oktatasban részt vevé gyermekek, tanuldk Iétszamanak
alakuldsardl,

megkeresésre tajékoztatast nyujt tanligyigazgatési kérdésekben az tigyfelek szdmara,

elldtja a halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek, tanuldk szakértéi és rehabilitacids bizottsagi vizsgalata
soran a szakszolgalati-esélyegyenl&ségi szakértd kirendelésével kapcsolatos feladatokat,

kozremikodik a  Féosztdly  feladataihoz ~ kapcsolddd  jogszabalytervezetek — elGkészitésében,
véleményezésében,

gondoskodik a bizonyitvdnynyomtatvanyok és egyéb engedélykdteles, kdznevelést érintd nyomtatvanyok
engedélyezésének el6készitésérol,

megszervezi a tanév rendje szerinti szakmai ellenérzéseket,

kidolgozza az adott tanévi orszagos szakmai ellenérzés szakmai kovetelményrendszerét,

feldolgozza és nyilvantartja az ellendérzések, értékelések eredményeit,

a kulfoldi nevelési-oktatasi intézmény vonatkozasdban torvényességi ellendrzést végez, ennek keretében
ellenérzi, hogy a fenntarté a nevelési-oktatasi intézményt az alapité okiratban és a mikoddési engedélyben
meghatarozottak szerint mkodteti-e,

joévahagyja az orszagos mérések eredményeivel kapcsolatos, a fenntarté altal a Hivatalnak megklldott
intézkedési tervet,
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k) megszervezi az orszagos mérések eredményeivel kapcsolatos, a fenntarté altal a Hivatalnak megkildott
intézkedési tervben foglaltak végrehajtasanak szakmai ellenérzéseit,
)} kidolgozza az orszagos mérések eredményeivel kapcsolatos, a fenntartd éltal a Hivatalnak megkildott

intézkedési tervben foglaltak végrehajtasanak szakmai ellenérzése szakmai kdvetelményrendszerét,

m)  vizsgdlja az orszdgos mérések eredményeivel kapcsolatos intézkedéseknek az intézmények eredményes
mUkddésére gyakorolt hatdsat.

A Féosztaly pedagogusmindsitéssel kapcsolatos feladatai korében

a) ellétja a POK-ok kozremUkodésével a pedagdgusmindsitésekkel kapcsolatos szervezési feladatokat,

b) segitséget nyujt a POK-ok kozremikodésével a pedagdédgusmindsitésekkel kapcsolatos kérdések
megvalaszolasaban,

<) szakmai anyagok, irdnymutatasok készitésével folyamatosan tamogatja a POK-ok pedagdgusmindsitéssel
kapcsolatos tevékenységét,

d) kezeli a pedagoégusmindsitések sordn benyujtott panaszokat,

e) folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusmindsitésekkel 0sszefliggé szakért6i tevékenységet,

f) tdmogatja a pedagoégusmindsitéssel kapcsolatos szakmai, tartalmi fejlesztéseket, és gondoskodik ezek
megvaldsuldsarol.

A Féosztély pedagdgiai-szakmai ellenérzési (tanfelligyeleti) feladatai keretében

a) ellatja a POK-ok kozrem(ikodésével a pedagogiai-szakmai ellenérzéssel kapcsolatos szervezési feladatokat,

b) segitséget nyujt a POK-ok kdzremU(kddésével a pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel kapcsolatos kérdések
megvdlaszolasaban,

<) szakmai anyagok készitésével folyamatosan tdmogatja a POK-ok pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel
kapcsolatos tevékenységét,

d) folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel 6sszefliggd szakértéi tevékenységet,

e) tdmogatja a pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel kapcsolatos szakmai, tartalmi fejlesztéseket, és gondoskodik
ezek megvaldsuldsarol.

A Féosztély kdoznevelési akkreditacids és nyelvvizsgaztatasi akkreditacids tevékenységének részeként,
a) pedagoégus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatai keretében
aa) elldtja a pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket,
ab) ellatja a pedagogus-tovabbképzések szervezdinek ellenérzésével kapcsolatos teenddket,
ac) ellatja a Pedagogus-tovabbképzési Akkreditacids Testlilet mellett a titkdrsagi teenddket,
b) a tankonyvvé nyilvanitassal, tankonyvjegyzékkel kapcsolatos feladatai keretében
ba) elldtja a tankdnyvvé nyilvénitdssal, a tankonyvvé nyilvanitds megsziintetésével kapcsolatos
teenddket,
bb) elldtja a tankdnyvjegyzékre torténé felvétellel és a tankdnyvjegyzékrol vald torléssel kapcsolatos
teenddket,
bc) ellatja a tankdnyvjegyzékkel kapcsolatos nyilvantartasi, adatszolgaltatdsi teenddket,
<) nyelvvizsga-akkreditaciéval kapcsolatos feladatai keretében
ca) akkreditacios eljdrasokat folytat le, és kiadja az els6foku akkreditéciés hatdrozatokat,
cb) akkreditaciomegujitasi eljardsokat folytat le, és kiadja az elséfoku hatarozatot,
cc) mukodteti a Nyelvvizsgat Akkreditald Testiiletet (az 57. § alkalmazésaban a tovabbiakban: Testilet),
cd) a Testilet bevonasaval kidolgozza és kiadja az Akkreditacids Kézikonyvet,
ce) a nyelvvizsgakdzpontok rendelkezésére bocsatja és gondozza a nyelvvizsgdk elektronikus
anyakonyvi feliletét,
cf) a Nemzetbiztonsagi Szakszolgélattal egyetértésében kijeldli azt a nyomdat, amelyik a nyelvvizsga-
bizonyitvanyokat nyomtatja,
cg) az elektronikus anyakonyvek alapjén az arra kijel6lt nyomdaval bizonyitvanyt nyomtattat,
ch) intézi a kilféldi nyelvvizsga-bizonyitvanyok honositasaval kapcsolatos ligyeket,
ci) masodfoku hatarozatot hoz a nyelvvizsgakozpontok nyelvvizsgaval kapcsolatban hozott elséfoku
hatarozataval szemben benyujtott fellebbezések alapjan,
q) hat6sagi bizonyitvanyt allit ki a részvizsga-bizonyitvanyok egyesithetéségérdl,
ck) hatoésagi igazolvéanyt allit ki az elveszett bizonyitvanyokrol az elektronikus anyakoényv alapjan,
cl) elvégzi az elektronikus anyakonyv alapjan a nyelvvizsga-bizonyitvanyok hitelességi vizsgalatat,
cm) konferencia szervezését kezdeményezi a nyelvoktatdsi szakma szamdara a nyelvvizsgéaztatas

és az érintkezd teriiletek Ujdonsagairdl,
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58.8§

59.8§

(&)

cn) kozhiteles nyilvéntartast vezet és adatot szolgaltat a nyelvvizsgékrol,
co) kozrem(Ukodik a  nyelvvizsgdztatds rendjét szabdlyozd jogszabalyok —el6készitésében,
véleményezésében,
cp) képviseli a magyar nyelvvizsgak ligyét magyarorszagi és nemzetkozi pedagdgiai-szakmai ellenérzési
(tanfellgyeleti) feladatai keretében,
d) koznevelési engedélyezési feladatai kbrében

da) az egyéni munkarend engedélyezése targykorben koordinacids feladatokat lat el, folyamatos
szakmai és technikai tdmogatédst nyujt a POK-oknak, velik egyittm(kodve elékésziti a hatdsagi
dontéseket,

db) a tankotelezettség megkezdése aldli felmentés targykorben koordinacids feladatokat lat el,

folyamatos szakmai és technikai tdmogatast nyujt a POK-oknak, vellik egylttmiikédve el6késziti
a hatésagi dontéseket,
do) a tankotelezettség hatéves kor el6tti megkezdése targykorben koordinécios feladatokat lat el,
folyamatos szakmai és technikai tdmogatést nyujt a POK-oknak, veliik egylttm(kddve elékésziti
a hatosagi dontéseket,
dd) azon tankoteles tanulok esetében, akik az altaldnos iskola elvégzését kdvetéen nem nyertek felvételt
egyetlen kdzépfoku iskoldba sem, el6késziti az iskolakijeloléssel kapcsolatos hatdsagi dontéseket,
de) a koznevelési intézményeket érinté, varmegyére, févarosra kiterjedé veszélyhelyzet esetén elékésziti
és kiadmanyozza a rendkivili sziinet elrendelésével kapcsolatos hatésagi dontéseket.
A Fbosztély gondoskodik a nemzetiségi koznevelési feladatelldtdsban dolgozé pedagdgusok tovabbképzésére
készitett képzési programoknak az Orszagos Nemzetiségi Tandccsal torténd véleményeztetésérdl.

3. A Kbznevelési Nyilvdntartdsi Féosztdly

A Koznevelési Nyilvantartasi Féosztaly (az 58-59. § alkalmazasdban a tovébbiakban: Féosztaly) a koznevelési
elndkhelyettes ald tartozd, féosztaly jogallasu szervezeti egység. A Féosztdly elldtja az elndkhelyettes, illetve
az elndk altal kozvetlenul delegalt feladatokat, tovdbbd a KIR mukodtetésével és a KIR-bSl torténd
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.

A F6osztély

a) meghatarozza a kozneveléshez és adatszolgaltatashoz kotédé informatikai rendszerekkel szemben
tdmasztott szakmai kovetelményeket, az érintett szakterlletekkel és a Rendszerlizemeltetési és
Dokumentdcios Féosztallyal kdozosen,

b) a szakteriletekkel kozosen kialakitja a kdzneveléshez és adatszolgaltatashoz kétédoé informatikai rendszerek
fejlesztésének szakmai koncepcidjat és részletes tartalmat.

A Féosztély a KIR-rel kapcsolatos adatkezelési, adatfeldolgozasi és tajékoztatési feladatai kdrében

a) biztositja a jogszabdlyokban meghatérozott adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitését a KIR adattartalma
alapjan,
aa) a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelének az egészségiigyi szolgaltatasra vald jogosultsdg

érvényesitéséhez a nemzeti kdznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
hatalya ald tartozd kézépfoku oktatdsi intézmények tanuldirdl a tanuldi jogviszony meghatarozott
adatai vonatkozésaban,

ab) a Magyar Allamkincstar Nyugdijfolydsité Igazgatésagnak az arvaellatas folyésitasahoz iskolai
tanulmanyok cimén,

ac) a Magyar Allamkincstarnak az iskolaztatasi tamogatas folydsitasahoz,

ad) a kormanyhivatalok részére feladataik elldtasahoz,

b) a rendelkezésre all6 adatbazisok alapjan adatgyUjtési, adatkezelési, adatfeldolgozasi és tajékoztatasi, illetve
adatelemzési feladatokat lat el,

<) a KIR-be torténé adatgyjtés, adatbekérés tamogatasahoz tigyfélszolgalatot, illetve képzési szolgaltatasokat
biztosit,

d) statisztikai célu adatszolgaltatdst végez az agazati informacios rendszerek nyilvantartasaihoz tartozéan
és mas szervek dltal elSirtak, valamint a Hivatal vezetSinek igényei alapjan,

e) elldtja a feladatkorébe tartozéan a kozérdek(i adatok kezelésével, kozzétételével kapcsolatos feladatokat.
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60. 8§

@)

A Féosztély a KIR vonatkozésaban

a) nyilvéntartja a jogszabaly éltal el6irt adatkoroket,

b) elldtja a kdznevelési informatikai rendszerek miikddtetésével kapcsolatos feladatokat,

<) elldtja a KIR-rel kapcsolatos hatosagi tigyintézési feladatokat,

d) koordinalja, illetve felligyeli az dgazati koznevelési adatbazisrendszerek, azonositasi rendszerek, valamint
a kozneveléshez kot6doé valamennyi informacios rendszer miikodtetését,

e) részt vesz az infokommunikacidés rendszerek altal kezelt szakmai adatvagyon koherenciajanak
megteremtésében és megbrzésében,

f) ellétja az Orszdgos szakértéi, az Orszagos vizsgaelnoki és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki, szaktanacsadoi

névjegyzékkel kapcsolatos feladatokat,

g) elldtja a koznevelésért felelés miniszter hatdskorébe tartozo szakképesitések tekintetében az Orszagos
szakértdi, az Orszdgos vizsgaztatdsi, az Orszdgos szakmai szakértdi és az Orszdgos szakmai vizsgaelnoki
névjegyzékrél, valamint a szakértdi tevékenységrél szélé 31/2004. (XI. 13.) OM rendeletben el8irt
birdlobizottsdg miikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

h) nyilvantartasba veszi az iskolai feladatot ellaté kdznevelési intézmény mellett mikodo intézményi tanacsot,

i) vezeti az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és tankdtelesek nyilvantartasat,

j) elldtja a Jelnyelvoktatoi Névjegyzék vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A Féosztaly elbkésziti és szervezi az Oktatasi Indikdtor Munkacsoport (a tovabbiakban: IMCS) léseit, elldtja

az IMCS titkarsagi feladatait.

A Féosztaly oktatasstatisztikai adatszolgaltatasi feladatai kdrében biztositja és tdmogatja a Hivatal részérél a magyar

képviseletet a nemzetkdzi szervezetek, kiilondsen az OECD, az Eurdpai Bizottsdg és az Eurdpa Tandcs oktatési

vonatkozasi munkacsoportjaiban, ellatia a munkacsoportokban valé tagsagbol adédo feladatokat, ennek
keretében kiilondsen

a) részt vesz az OECD INES (Indicators of Education Systems) munkacsoportjanak munkajaban,

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

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

A Féosztaly oktatasstatisztikai adatszolgaltatasi feladatai korében kozremiikodik az eurdpai és nemzetkozi oktatasi

egylttmUikodésbél fakadd monitoring, értékelési és beszamolasi feladatok, valamint az eurdpai és nemzetkozi

adatszolgdltatasi, statisztikai és indikatorprogramok megvaldsitasaban, ennek keretében

a) kozremUkodik a nemzetkdzi rendszeres és eseti oktatasi targyu statisztikai adatszolgaltatdsok feladatainak
és az oktatdsi targyu nemzetkozi kiadvényok véleményezési feladatainak elldtdsdban a minisztériumok
és a Kdzponti Statisztikai Hivatal (a tovabbiakban: KSH) szervezeti egységeivel egylittmiikodve,

b) kozremUikodik az allami intézmények oktatasi-pénziligyi statisztikai adatainak feldolgozasaban, elemzésében
a minisztériumok és a KSH szervezeti egységeivel egylttmdkddve.

A Féosztaly felsGoktatasért felelds elnokhelyetteshez tartozo felséoktatasi oktatasstatisztikai adatok esetében ellatja

az UNESCO, az OECD, valamint az EUROSTAT szémara kiildendé adatcsomagok Osszeallitasat, illetve a nemzetkozi

adatszolgdltatasokkal kapcsolatos koordinéciés feladatokat, a KSH szervezeti egységeivel egyiittmikddve.

4. A Pedagégiai-szakmai Szolgdltatdsok Koordindciés Féosztdlya

A Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatdsok Koordindciés Féosztdlya (a 60-61. § alkalmazdsdban a tovdbbiakban:
Féosztaly) a kdznevelési elndkhelyettes vezetése ala tartozé, féosztaly jogallasu szervezeti egység. Ellatja a POK-ok
szakmai vezetését, az ezzel kapcsolatos stratégiai, irdnymutatasi és szakmai, pénziigyi koordinaciés feladatokat,
kdzrem(kodik az Arany Janos programok szakmai tamogatdsaban, tovdbbd a koznevelési elndkhelyettes
Utmutatdsa alapjan a POK-okkal egyiuttmU(koédve szakmailag tdmogatja a pedagdgusok és a koznevelési
intézményben vezetéi megbizassal rendelkez6 személyek teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok ellatasat.

A Féosztaly a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsok szakmai irdnymutatdsa, szakmai koordinaldsa targydban az allami

kdznevelési kdzfeladat ellatasa keretében

a) kozremUikodik az agazati pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi stratégia kialakitasaban,

b) kozremUikodik a tudomanyos és szakmai eredmények disszemindacidjaval és hasznositasuk tamogatasaval
0sszefligg6 feladatok ellatasaban,
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<) elkésziti - a POK-ok bevonasaval - a Hivatal pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi feladatainak ellatasahoz
kapcsolodd éves munkatervét,

d) véleményezi az egyhazi fenntartdsu és magan pedagoégiai intézetek éves munkatervét,
e) folyamatos koordinaciot végez a POK-ok altal ellatott orszagos feladatok vonatkozasaban,
f) mUkodteti a POK-ok éltal ellatott tevékenységek mindségbiztositasat,

a) tdmogatja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermek, tanuld részére nyujtott nevelési és tanitasi-tanuldsi
folyamatot segité egységes pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi feladatok ellatasat,

h) kiemelten tdmogatja a héatranyos helyzeti gyermekek, tanuldk részére nyujtott nevelést, nevelést-oktatast
segit6é pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok ellatasat,

i) elldtja a koznevelési rendszerhez kapcsolédd pedagdgiai, nevelési-oktatasi programok (tartalmi,
modszertani, tovabbképzési), tovabba a fenntarthatésdghoz, a tehetséggondozashoz és a tarsadalmi
integracidhoz kapcsolddd programok fejlesztésével és szakmai vezetésével kapcsolatos feladatokat
(kiemelten: Okoiskola, Iskolai Kozésségi Szolgalat), konfliktusmegel6zést tamogatd iskolai programok
megszervezésének vezetését.

A Féosztély a digitélis kompetencia fejlesztéséhez kapcsoldddan

a) elldtia a digitdlis kompetenciafejlesztéshez kapcsolodd pedagdgus-tovabbképzések fejlesztését,
a képzésekben kozremikoddk felkészitését, a tovabbképzések szervezésének koordinaldsat,

b) elldtja a szaktanacsadoéi tevékenységek koordinaldsanak feladatait.

A Féosztaly ellatja az eTwinning Magyarorszagi Szolgaltaté Pont koordinacios feladatait.

A Féosztély feladatai a szakmai szolgaltatdsokhoz kapcsoléddan

a) szaktanacsadas, tantargygondozas teriiletén
aa) orszagos szinten koordindlja a szaktanacsadoi képzések, tovabbképzések szervezését,
ab) mukodteti, koordindlja az orszagos tantdrgygondozoéi és a sajatos pedagodgiai teriiletekhez

kapcsolodd szaktandcsadoi, tovabba a vezet6-szaktandcsadoi rendszert,
ac) tdmogatja a kdzvetlen kommunikacios csatorndk kiépitését és mikddtetését a tantdrgygondozok
és szaktanacsaddk szamara,
b) a pedagodgiai tajékoztatas teriiletén gondoskodik a kdznevelési dgazati jogszabdlyokban meghatdrozott
feladatok ellatasaval 6sszefliggd tajékoztatok készitésérdl és megjelentetésérdl,
<) a tanuldtdjékoztatd, -tanacsadd szolgéltatasok teriiletén gondoskodik a koznevelés rendszerét érintd
informacidknak az iskolai diakonkormanyzatok szamara torténé kozvetitésében, igény esetén tamogatja
az iskolai kozosségi szolgalatokat moédszertani ajanlasok, tdjékoztatéanyagok készitésével,
d) orszagos és varmegyei szinten koordindlja a tanulmanyi és tehetséggondozé versenyek szervezését, ezzel
kapcsolatosan informacids rendszert mikodtet,
e) mikodteti a POK-ok munkatdrsaibol allé, a szakmai szolgdltatdsok megszervezését és mikodtetését
tdamogatd munkacsoportokat,
f) orszagos szinten koordinalja a bazisintézményi rendszer mikodését,
a) ellatja az iskolai kdzosségi szolgalat modszertani tamogatdsat.
A Féosztély feladatai a moédszertani tdmogatdsokhoz kapcsoléddan
a) az iskolai lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanuldk tdmogatdsdhoz kapcsoldddan korai jelz6é- és pedagdgiai
tdmogatd rendszer mikddtetése teriiletén
aa) koordindlja az iskolai lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tamogatdsahoz kapcsoléddan
a Hivatal 4&ltal az iskolai elektronikus adatszolgdltatdas céljara muikodtetett rendszerben
rendelkezésre 4ll6 intézményi és tagintézményi adatok varmegyei szintl elemzését és a szlikséges
pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsok meghatarozésat,
ab) elkésziti az iskolai lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tdamogatasdhoz kapcsoldddan a Hivatal
altal az iskolai elektronikus adatszolgaltatas céljara mukodtetett rendszerben rendelkezésre allé
intézményi és tagintézményi adatok orszagos szintl elemzését,
ac) nyomon koveti a jelz6rendszerben rogzitett beavatkozasok el6rehaladdsat,
ad) koordindlja az iskolai lemorzsolédds megel6zése, megakaddlyozdsa érdekében a szakmai
tdmogatasban kdzremikodé szakértdk, szaktandcsadok és egyéb szakemberek egyiittmikddését,
b) koordindlja a nevelési-oktatasi intézményfejlesztést tdmogatd szaktandcsadas megszervezését,
<) koordindlja a pedagodgiai értékelés szakmai szolgaltatasi terllet elldtdasanak tamogatasaval kapcsolatos
feladatokat,
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d) a pedagodgiai értékelés teriiletén a Koznevelési Programok Féosztélya szakmai irdnymutatasaval szervezi
az orszagos pedagdgiai targyu mérés-értékeléseket, koordindlja a mérés-értékeléseket lebonyolité POK-ok
munkajat,

e) elérhetévé teszi a Hivatal altal az orszdgos pedagdgiai mérés-értékelési eredményekhez, valamint
az intézményértékeléshez kapcsolédd diagnosztikai és fejlesztési eszkdzoket, és a pedagdgiai oktatasi
kdzpontok bevondsaval elvégzi orszagos terjesztésiiket,

f) kidolgozza és fejleszti a pedagdgus-tovabbképzés keretében a valaszthato képzések tananyagtartalmat,

a) végzi a szaktandcsadasi szolgaltatds elldtdsanak tdmogatdsaval kapcsolatos feladatokat,

h) elldtja a Hivatal &ltal akkreditdlt érettségi vizsgaelnoki tovadbbképzések megtartdsaval kapcsolatos
koordinaciés feladatokat,

i) mukodteti a POK-ok munkatérsaibdl allo, a moédszertani timogatasokhoz kapcsolédd munkacsoportokat.

A Féosztaly feladatai a pedagogus-tovabbképzéshez kapcsolddoan

a) dltaldanos tajékoztatast nyujt a pedagdgus-tovabbképzési és koznevelési igazgatoképzés rendszerérdl,

b) a Hivatal webes felliletén naprakész gyakorlati tudnivalékkal tdmogatja az igazgatokat és a pedagégusokat
a tovabbképzési rendszer miikodésével kapcsolatban,

<) telefonos tgyfélszolgalatot miikddtet az azonnali kérdések megvélaszolasa érdekében,

d) kijelolt munkatars(ak) elektronikus levelezés formdjaban nyujt(anak) tdmogatdst az Uj tipusu tovabbképzési
rendszer zokkendmentes m(ikodése érdekében,

e) elvégzi a pedagodgus-tovabbképzés és a koznevelési igazgatoképzés megszervezésével 6sszefliiggd
feladatokat,
f) szakmai szempontbdl kozremilkodik a pedagdgus-tovdbbképzést tamogatd informatikai rendszerrel

szemben tamasztott kdvetelmények meghatarozasaban, valamint azok szakmailag megfelelé m(ikédésének
figyelemmel kisérésében, egylittmiikodve a Fejlesztési Irodaval,

a) a Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatdsagi Fbosztallyal egytttmiikodve figyelemmel kiséri a képzési
programok nyilvéntartasat, hatalyossagat,

h) mUkodteti a Hivatal altal szervezett pedagdgus-tovabbképzések minéségbiztositasi rendszerét,

i) lebonyolitja az adott pedagodgus-tovabbképzési programot - a miniszter engedélyének birtokdban -
szakmailag, tartalmilag el6késziti a harmadik személynek torténé atadast lehetévé tevd szerzédést
a beszerzési és kozbeszerzési szakterilettel egylittmiikodésben,

j) gondoskodik a vélaszthat6 képzésekre jelentkezdk csoportba szervezésérdl,
k) gondoskodik a képzdk (elméleti és/vagy gyakorlati) kivalasztasarol,
)} a Humanpolitikai Féosztaly munkatérsaival egylttmikodésben eldkésziti a képzést végzdkkel kdtendd

megbizasi szerz6dést,

m) gondoskodik a képzési helyek kivélasztasardl,

n) felel6s a képzés szakszer(, jogszer, koltséghatékony lebonyolitasaért,

o) gondoskodik a tovabbképzés teljesitését igazold tanusitvanyok kiallitasarol és nyilvantartasarol,

p) felelés a képzés soran keletkezett dokumentumok - jogszabalyi kovetelményeknek megfelel6 -
megdrzéséért,

q) gondoskodik a képzési programban részt vevéknek a program tartalmaval és lebonyolitasaval kapcsolatos
elégedettségmérésérdl,

r) ellenérzi a kiilsé szervezé szervvel kétott lebonyolitasi szerzédésben foglaltak betartasat.

A Féosztély Sulinet programmal kapcsolatos feladatai keretében

a) ellatja a Sulinet program mukodtetésével, fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,

b) a koznevelés terlletén kozrem(koddik a Hivatal digitalis kiadvényokkal, tartalmak el6készitésével
és kozzétételével, tovabbd az ezen tevékenységekhez kapcsolddd projektek fenntartdsi kotelezettségével
kapcsolatos feladatainak végrehajtasaban.

A Féosztaly European Schoolnet — Eurdpai Iskolahdldzat (a tovabbiakban: EUN) tagsaggal kapcsolatos feladatai

keretében

a) biztositja a Hivatal részvételét az EUN tevékenységeiben és nemzetkozi projektekben,

b) elldtja a képviseletet az EUN Irdnyito Testliletében (Steering Committee).

A Féosztély kdznevelési projektek szakmai koordinécidjaval kapcsolatos feladatai kdrében

a) koordindlja az egyes, kbznevelést érintd és a Féosztaly szakmai koordinacids feladatkdréhez rendelt projektek
keretében megvaldsulé szakmai tevékenységek 6sszehangolasat,

b) tdmogatja az egyes projektekben dolgozé szakmai vezetdk és munkatdrsak tevékenységét,
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véleményezi az egyes projektekben elkésziilt szakmai dokumentumokat,

beszamoldkat, jelentéseket, 6sszesitéseket készit az egyes projektek szakmai elérehaladasardl,

mikodteti az egyes projektek szakmai vezetdibdl 4llé munkacsoportot,

Osszehangolja, 6sszesiti és nyomon koveti a projektekben megvaldsulé képzések lebonyolitasat,

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

Osszesiti és nyomon koveti a projektekben véllalt szakmai indikdtorok és szamszaki-muszaki kovetelmények
teljesiilését.

5. A Pedagdgiai Oktatdsi Kbzpontok

A POK-ok a Hivatal f6éosztaly jogallasu szervezeti egységei, amelyek a Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatasok

Koordinaciés FGosztalya szakmai vezetésével miikodnek, és orszagos lefedettséget biztositva latjak el a Hivatal

varmegyei és teriileti feladatait a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok tertletén.

A POK-ok éltalanos helyi koordinacios feladataik kdrében

a)
b)

e

évente felmérik a nevelési-oktatési intézmények pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi igényeit,

évente értékelik a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi rendszer terileti szint( kapacitdsait, eredményességét,
ehhez kapcsoloddan fejlesztési javaslatokat készitenek,

évente elkészitik az Nkt. 19. § (2) bekezdésében meghatérozott szakmai szolgéltatasi teriiletekre kiterjedd
éves munkatervet, azt jovdhagydsra tovadbbitjdk a Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatasok Koordinacios
Féosztélya felé,

szervezik és koordinaljak az illetékességi teriiletiikon a szaktanacsadok munkajat,

folyamatosan egyittm(ikodnek a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinacios Féosztéalyaval,
rendszeresen adatot szolgéltatnak a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatdsok Koordinacios Féosztalyanak,
kozremUkodnek a Pedagdgiai-szakmai  Szolgdltatdsok Koordindciés Féosztdlya koordinaldsaban
az illetékesséqi tertletiikon folyd hazai vagy eurdpai unids forrasbdl megvalésitott projekt megvalésitasdban.

A POK-ok illetékességi teriiletiikdn a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok keretében

a)

a szaktanacsadas és tantargygondozas teriletén

aa) koordindljak a szaktanacsadoi képzések, tovabbképzések szervezését,

ab) megszervezik, koordindljak a tematikus és a tantargygondozé szaktandcsadast,

ac) a szaktanacsaddk szdmara kozvetlen kommunikacids csatornakat alakitanak ki és mikodtetnek,

ad) létrehozzdk és mukodtetik a tematikus tantdrgyi, muveltségterileti  szaktanacsadoi
munkakozosségeket,

ae) mukodtetik a vezet6-szaktandcsaddi rendszert,

af) mUkodtetik a bazisintézményi rendszert,

a pedagdgiai értékelés teriiletén

ba) ellatjdk az orszdgos pedagdgiai targyu mérések helyi feladatait,

bb) kdzremkodnek a kdznevelési targyd nemzetkdzi mérések és vizsgélatok lebonyolitdsdban,

bc) megszervezik a pedagdgiai mérési-értékelési rendszer mukodtetéséhez kapcsolédd szakmai
tanacsadast,

bd) megszervezik a pedagogiai mérések eredményeinek feldolgozasat kovetd, az intézményfejlesztést

tamogatd szakmai szolgaltatasokat,

be) megismertetik és terjesztik a pedagdgiai mérés-értékelés teriiletéhez kapcsolédd eszkdzoket
és modszereket,

a pedagdgiai tdjékoztatas terlletén

ca) szakmai forumokat, mihelyeket, konferenciakat szerveznek,

cb) oktatastechnikai és -technolégiai médszertani tdmogatast nyujtanak,
) folyamatosan frisstlo tajékoztatast nyujtanak a honlapjukon keresztdil,
cd) tdmogatjdk a palyazati, kutatds-fejlesztési folyamatokat,

a pedagégusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése teriiletén

da) a Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatasok Koordindciés Fdosztalya irdnymutatdsa alapjan tdamogatast
nyujtanak a kdznevelési intézmények igazgatdinak és pedagdgusainak a pedagdgus-tovabbképzés
Uj rendszerének megismeréséhez,
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db) a Pedagdgiai-szakmai Szolgdltatdsok Koordindcidos Fdosztalya 4ltal készitett tajékoztatd
dokumentumok felhasznédlasdval a pedagdgus-tovdbbképzésekkel kapcsolatos —kérdések
megvalaszolasara digitalis és telefonos ligyfélszolgédlatot miikodtetnek,

dc) online és személyes jelenléttel szakmai tdmogatdast nyujtanak a pedagdégus-tovabbképzési rendszer
mukodtetéséhez,

dd) tdmogatdst nyudjtanak a kdznevelési intézmények vezetdinek, a pedagdgus-tovabbképzési program
elkészitéséhez,

de) illetékességi teriiletiikdn tdmogatdst nyujtanak a Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatdsok Koordinacios
Féosztalydnak a képzési csoportok szervezésében,

df) a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatdsok Koordinaciés Féosztalya utmutatdsa alapjan javaslatot adnak
az illetékességi teriiletiikon szervezett képzésekhez a képzd személyére,

dg) tdmogatast nyujtanak a képzés varmegyei helyszineinek kivalasztasaban,

dh) részt vesznek a képzés eredményes és koltséghatékony lebonyolitdsdban,

di) elvégzik a megvaldsult pedagdgus-tovabbképzésekkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat

a Pedagogiai-szakmai Szolgéltatasok Koordinacios Féosztélya utmutatasa alapjan,

a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozé versenyek szervezése és 6sszehangoldsa teriiletén

ea) terlileti, varmegyei szinten el6készitik és koordinaljdk a Koznevelési Programok Féosztdlya
koordinacios korébe tartozo, a koznevelésért felel6s minisztérium dltal kozpontilag szervezett
(OKTV, mlvészeti és SNI) tanulmanyi versenyeket, nemzetiségi versenyeket, valamint a Pedagdgiai-
szakmai Szolgaltatdsok Koordindciés Féosztdlya koordinacios korébe tartozd egyéb orszégos
és terlileti tanulmanyi versenyeket,

eb) kdzremikddnek a versenyek informacios rendszerének mikodtetésében,

ec) nyilvantartast vezetnek az altaluk szervezett, varmegyei és jarasi szintl versenyekrél,

a tanligyigazgatasi szolgélattal kapcsolatosan

fa) felkérésre tanacsaikkal segitik a kdznevelési intézmények szakmai és miikodési dokumentumainak
elkészitését,

fb) felkérésre tanacsadast nyujtanak az intézményi pedagdgiai mikodésre vonatkozéan a nem allami,

nem 6nkormanyzati fenntartoknak,
a tanulotajékoztato, tanacsado szolgalat terlletén
ga) megszervezik a didkjogi tanacsadast,
gb) kozvetitik a koznevelés rendszerét érinté informacidkat a tanuldk, iskolai didkonkormanyzatok
és az Bket segité pedagdgusok részére,
a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tdmogatésahoz kapcsolddé korai jelzé- és pedagdgiai tdmogatd
rendszer miikddtetése teriiletén

ha) elemzik és értékelik az informatikai rendszerben rendelkezésre all6 intézményi és tagintézményi,
tantdrgyi és tanuldi szint( adatokat, ezek alapjan javaslatot tesznek a szlikséges pedagdgiai-szakmai
tamogatdsra,

hb) megszervezik az intézmények szakmai tandcsaddsat a tdmogatdsnak megfelelé pedagdgiai
eszk6zok és mddszerek kivalasztasa érdekében,

hc) nyomon kovetik a beavatkozasok elérehaladasat,

hd) koordindljak a lemorzsolodas megel6zése, megakadalyozésa érdekében torténé pedagdgiai

tamogatdst segité szakemberek egylittmikddését,
a nevelési-oktatési intézményt érintéen konfliktuskezelési gyakorlat elterjesztése teriiletén
ia) kozremkodnek a konfliktuskezelési eszk6zok és mddszerek kozvetitésében, terjesztésében,
ib) a konfliktushelyzetekhez kapcsoléddan jogi és egyéb informacidkat bocsatanak rendelkezésre,
a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanuldk részére nyujtott nevelési és tanitasi-tanuldsi folyamat
segitése terliletén

ja) kozrem(kdodnek a pedagdgiai és komplex intézményértékelési eszkdzok és moddszerek
megismertetésében és terjesztésében,

jb) megszervezik és koordindljak a témdahoz kapcsolddo szaktanacsadast,

jo) a hatranyos helyzetl gyermekek, tanuldk nevelésének, oktatdsanak megszervezése, ellatasanak

segitése teriiletén egyittm(ikodnek a képzési, terlleti felzarkdzasi koordindcios feladatokat ellatd,
a tarsadalmi felzarkézas politika eszkozeit alkalmazo, a kozfoglalkoztatassal Gsszefliggd feladatait
kiemelt szempontként ellaté kdzponti koltségvetési szerv terlileti szerveivel,
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k)

jd)

je)

jf)

sajatos nevelési igényl gyermek, tanuld nevelésének, oktatdsanak segitése teriiletén tdmogatést
nydjtanak az egyéni fejlesztési terv elkészitéséhez; szakértdi vélemények értelmezésében,
pedagogiai javaslatok elkészitésében; a differencidlt nevelés-oktatds megvaldsitasaban;
az integracié feladatainak az intézmény alapdokumentumaiban torténé megjelenitéséhez,
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulé nevelésének, oktatasanak
segitése szakterliletén tdmogatast nyujtanak a fejleszté pedagdgusi tevékenységekhez; az integralt
tanuld, gyermek nevelésében-oktatasaban részt vevé pedagogusok szamara; az egyéni fejlesztési
terv elkészitéséhez; szakértdi vélemények értelmezésében, pedagdgiai javaslatok elkészitésében,
kiemelten tehetséges gyermek, tanulé nevelésének, oktatdsanak segitése szakteriiletén tdmogatést
nydjtanak a tehetségek felismerésének folyamatédnak, eszkdzeinek megismertetéséhez,
terjesztéséhez; az egyéni fejlesztési terv elkészitéséhez; a tehetséggondozas intézményi

alapdokumentumban torténé megjelenitéséhez,

az intézményfejlesztési szaktandcsadds szervezése teriiletén szervezik és koordindljak a helyzetelemzd

és szervezetfejlesztd szaktanacsadast.

(3) A Koznevelési Programok Féosztalyaval egylttmiikddve kdzremiikddnek a kozépfoku nevelési-oktatési intézmények
felvételi eljarasaval kapcsolatos terileti feladatainak ellatasaban.

(4) A POK-ok illetékességi teriiletiikon a pedagdgus-elémenetellel és pedagogiai-szakmai ellenérzésekkel 6sszefliggd

feladataik keretében
a pedagdégusmindsités teriiletén a Tanligyigazgatési és Kdznevelési Hatdsagi Féosztéllyal egylittmiikodve

a)

aa)

ab)

ac)

ad)

ae)

af)

ag)

ah)
ai)

korében, el6készitik az elutasitott jelentkezék szdmara készitendd vélaszleveleket,
részt vesznek azoknak a latogatdsoknak a megszervezésében, amelyek megszervezése
az informatikai tdmogato rendszer segitségével nem lehetséges,

szerz6désekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok, szakért6i kérelmek elbirdlasa, moédositasok
elvégzése, szakért6i nyilatkozatok tovabbitasa),

intézik a pedagdégusmindsitéssel kapcsolatos fenntartdi, intézményi, szakértdi, pedagdgusi
megkereséseket,

a Tanugyigazgatasi és Koznevelési Hatosagi Féosztallyal és a Fejlesztési Irodaval egyiuttmiikddve
és hasznalatdban,

mindsitéssel kapcsolatos tovabbképzéseket, tajékoztatokat, forumokat szerveznek és tartanak,

a kdznevelési elndkhelyettes Utmutatasa alapjan a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinécids
Féosztalydval egylttmikodve szakmailag tdmogatjdk a pedagdégusok és a koznevelési
intézményben vezetéi megbizassal rendelkezé személyek teljesitményértékelésével kapcsolatos
feladatok ellatasat,

a tanfeligyeleti ellenérzések teriiletén a Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatdsdgi Fdosztallyal

egylttmuikodve

ba) részt vesznek azoknak a latogatdsoknak a megszervezésében, amelyek megszervezése
az informatikai tdmogato rendszer segitségével nem lehetséges,

bb) elbiraljak a tanfelligyeleti latogatasok kijelolt idépontjaval, helyszinével kapcsolatos kérelmeket,

bc) ellatjak a tanfelligyeleti eljarasok adminisztralasi és egyéb, szervezéssel 6sszefiiggd feladatait,

bd) intézik a tanfelligyeleti és onértékelési eljarasokkal kapcsolatos fenntartdi, intézményi, szakértéi,
pedagdgusi megkereséseket,

be) onértékeléssel és tanfelligyelettel kapcsolatos tovdbbképzéseket, tajékoztatdkat, férumokat
szerveznek és tartanak,

bf) a Tanugyigazgatasi és Koznevelési Hatosagi Féosztallyal és a Fejlesztési Irodaval egyittmiikddve

segitik a pedagdgusokat a tanfelligyeleti/onértékelési eljarasokhoz kapcsolédd informatikai
felliletek elérésében és hasznélataban,
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<) a hatosagi feladatok teriiletén a Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatdsagi Féosztallyal egylttmiikodve
ca) el6készitik az egyéni munkarend engedélyezésével kapcsolatos hatésagi dontéseket,
cb) el6készitik a tankotelezettség megkezdése aldli felmentéssel kapcsolatos hatdsagi dontéseket,
o) el6készitik a tankotelezettség hatéves kor el6tti megkezdésével kapcsolatos hatdsagi dontéseket.

A Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont speciélis feladatai keretében

a) budapesti székhellyel orszagos szinten elldtja a nemzetiségi évodai nevelést, iskolai nevelést-oktatast segitd,
a (4) bekezdésben feltlintetett pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat,

b) kdozremUkodik a nemzetiségi nevelés tartalmi fejlesztéseinek, tartalmi szabalyozé dokumentumai
kidolgozasanak, modositasanak koordinacidjaban,

<) kozremUikodik a nemzetiségi tantargyak tantargygondozasaban,

d) kozremikodik a nemzetiségi tankdnyv-, taneszkdzfejlesztési koncepcio elkészitésének tdmogatasaban,

e) kozremUikodik a nemzetiségi nyelvi, irodalmi és népismereti feladatbank Iétrehozasaban, méréeszkozok
fejlesztésében,
f) kidolgozza a nemzetiségi nevelés hatékonysagat elésegité mddszertani Utmutatdkat, segédleteket,

g) kilonbozé szakmai pélyazatokat hirdet meg, koordinal és bonyolit le nemzetiségi pedagdégusok, évodak,
iskolak szamara,

h) szakmai napokat szervez a nemzetiségi pedagogusképzéssel foglalkozd felséoktatasi intézmények
bevonasaval,

i) szervezi a nemzetiségi orszagos altaldnos és kozépiskolai tanulmanyi versenyeket.

A Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatdsi Kdzpont a specidlis feladatain tul a hatdsdgi feladatok teriiletén

aTaniigyigazgatasi és Kdznevelési Hatésdgi Féosztallyal egylttmiikodve

a) el6késziti az egyéni munkarend engedélyezésével kapcsolatos hatoésagi dontéseket,

b) el6késziti a tankotelezettség megkezdése aldli felmentéssel kapcsolatos hatdsagi dontéseket,

c) el6késziti a tankotelezettség hatéves kor el6tti megkezdésével kapcsolatos hatdsagi dontéseket.

A POK-ok egységes féosztalyi szerkezetben miikddnek, kivéve a Budapesti POK-ot. A Budapesti POK

vonatkozdasaban a jelen alcimtél eltéréen a feladatok elladtasa a kdvetkezé bontasban torténik:

a) a Budapesti POK mint féosztdly (e bekezdés alkalmazdsaban a tovabbiakban: Féosztaly) ellatja
az (1) bekezdés g) pontjaban és a (4) bekezdésben felsorolt feladatokat,

b) a F6osztaly alatt miikodd osztaly mint pedagdgiai-szakmai tamogatasi tevékenységet ellatd szervezeti
egyséq illetékességi terlletén ellatja az (1) bekezdés a)-f) pontjaban és a (2)-(3) bekezdésben felsorolt
feladatokat.

Az egyes POK-ok illetékességébe az aldbbi varmegyék és jarasok tartoznak:

a) Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozpont: Békés varmegye,

b) Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kdzpont: Budapest és Pest varmegye kovetkezé 11 jardsa: Aszdd, Budakeszi,
Dunakeszi, Erd, G6ddll6, Pilisvérésvar, Rackeve, Szentendre, Szigetszentmiklés, Szob, VAc,

c) Debreceni Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Hajdu-Bihar varmegye,

d) Egri Pedagdgiai Oktatasi Kézpont: Heves varmegye,

e) Gydri Pedagogiai Oktatasi Kozpont: Gyér-Moson-Sopron varmegye és Komarom-Esztergom vdrmegye,

f) Kaposvari Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Somogy varmegye és Tolna varmegye,

g) Miskolci Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Borsod-Abauj-Zemplén varmegye,

h) Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatasi Kézpont: a nemzetiségi feladatok terén orszagos illetékességgel latja el

feladatait; az egyéni munkarend, a tankotelezettség megkezdése aloli felmentés, a tankotelezettség hatéves
kor el6tti megkezdése és a 4. § (1) bekezdés 22. pontja szerinti feladatok esetében a b) pontban
meghatarozott jardsok tertletén illetékes,

i) Nyiregyhdzi Pedagdgiai Oktatdsi Kdzpont: Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegye,

j) Pécsi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Baranya varmegye,

k) Salgoétarjani Pedagogiai Oktatasi Kozpont: Négrad varmegye,

) Székesfehérvari Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Fejér varmegye és Veszprém varmegye,

m)  Szegedi Pedagdgiai Oktatasi Kézpont: Csongrad-Csandd varmegye és Bacs-Kiskun varmegye,

n) Szolnoki Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont: Jasz-Nagykun-Szolnok varmegye és Pest varmegye jarasai kozll
Cegléd, Dabas, Gyal, Monor, Nagykérds, Nagykata, Vecsés,

o) Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont: Zala varmegye és Vas varmegye.
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64.8§

65.§

66.§

67.8§

6. A Kbznevelési Elemzési Féosztdly

A Koznevelés Elemzési Fbéosztdly (a 64-65. § alkalmazésdban a tovdbbiakban: Fdosztaly) a kdznevelési
elndkhelyettes ald tartozd, féosztaly jogallasu szervezeti egység. A Féosztaly elldtja az elndkhelyettes, illetve
az elnok altal kozvetlenil delegalt feladatokat, tovabbd szakmai elemzéseket, kutatdsokat végez a kdznevelési
4gazatiranyitas részére a Hivatal altal kezelt adatokra, informaciokra tdmaszkodva.

A Féosztély

a) elldtja az adat- és tényalapu koznevelési tervezés elémozditasaval 6sszefliggd feladatokat,

b) elldtja a szakmapolitikai dontés-el6készités adatokkal torténé tdmogatasat,

<) elldtja a kdznevelés kulcsszerepldi, elsésorban a dontéshozdk, a dontés-el6késziték, az elemzdk, a kutatok
kozotti kommunikacio, szakmai parbeszéd erdsitésével 0sszefliggé feladatokat,

d) erdsiti a hazai és nemzetkdzi szakmai tapasztalatcserét és kooperaciét,

e) javitja az adatgy(jtések és az adatokon alapulé szakpolitikai elemzések és hatdsvizsgélatok min6ségét,

f) elldtja az orszagos és nemzetkdzi mérések hattérkérddiveinek fejlesztésével és gondozasaval 6sszefliggd
feladatokat,

g) ellatja az orszagos és nemzetkdzi mérések statisztikai értékelésével osszefliggé feladatokat,

h) gondoskodik a Kbdznevelési Programok F&osztdlyadval egylttmikodve a hazai és nemzetkdzi mérésekkel
kapcsolatos jelentések, elemzések elkészitésérdl,

i) gondozza a mérések folyaman felhalmozdédott adatvagyont, egylittm(kddve a Kéznevelési Nyilvantartasi
Féosztéllyal és a Koznevelési Programok Féosztalyéval,

j) elldtja a hazai és nemzetkozi koznevelési oktataskutatasi, elemzési, értékelési feladatokat.

A Féosztaly kozremiikodik

a) az oktatasi adatbank (statisztikai és adminisztrativ céli adatbézisok) gondozdsdban, mukodtetésében
és fejlesztésében,

b) a hazai és nemzetkozi adatszolgaltatdsokban, indikatorfejlesztésben (célok, jelenségek és folyamatok
nyomon kdvetése, monitoring),

Q) a hazai és nemzetkozi adatok gyorselemzésének elkészitésében,

d) a rovid és hosszu tavu (szakpolitikai) elemzések elkészitésében.

4, A fels6oktatasért felel6s elnokhelyettes ala tartozé szervezeti egységek
1. A Felséoktatdsi Felvételi F6osztdly

A Fels6oktatasi Felvételi Féosztaly (a 66-67. & alkalmazasaban a tovabbiakban: Féosztély) a felsdoktatasért felelés
elndkhelyettes ald tartozo, féosztaly jogallasu szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal felsGoktatasi felvételi
eljarasokkal kapcsolatos feladatait, kozremikodik a Féosztily feladataihoz kapcsolédd jogszabalytervezetek
el6készitésében, véleményezésében, valamint elldtja a felséoktatasi felvételi eljardssal 6sszefliggé, jogszabalybdl
eredd, illetve egyedi adatigénylések formajdban érkez6 adatszolgéltatasi kotelezettségeket, tovabba egyéb
adatkezelési és adattisztitasi feladatokat.

A F6osztély

a) Ugyviteli szempontbdl gondoskodik a felsGoktatasi felvételi eljardsok sordn benyujtott tomeges és egyedi
dokumentumtipusok feldolgozasarol és elbiralasarol,

b) gondoskodik arrél, hogy a felsGoktatasi felvételi eljarasok sordn benyujtott tdmeges dokumentumok képe,
adatai, valamint az elbiralasuk eredménye bekeriiljon az erre a célra kialakitott adatbazisba,

<) gondoskodik a felsGoktatasi felvételi eljarasok soran a kozhiteles nyilvantartasokbol atvett adatok
feldolgozasardl és elbiralasaral,

d) elkésziti az adatfeldolgozashoz sziikséges Un. rogzitési utmutatdkat,

e) elkésziti a fels6oktatasi felvételi eljarasok lebonyolitasi Utemtervét, és monitorozza annak megvalésitasat,

f) gondoskodik arrél, hogy a fels6oktatési felvételi eljardsok soran benyujtott egyedi vagy specidlis elbiralast
igénylé dokumentumok elbiralasanak eredménye bekeriiljon az erre a célra kialakitott adatbazisba,

g) kapcsolatot tart a felsGoktatasi felvételi eljaras vonatkozasaban a felséoktatasi intézményekkel és egyéb
szervezetekkel,
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68.§

69. 8§

h) kozremUkodik a felvételi eljarasok ponthatarainak megallapitasaban,

i) gondoskodik az Nftv.-ben meghatérozott hatésagi feladatok ellatasarol,

j) elldtja a Hivatal altaldnos Ugyfélszolgdlati és tajékoztatd tevékenységével kapcsolatos koordindcios
feladatokat,

k) elldtja a belféldon kidllitott oklevelek apostille tanusitvannyal torténé zaradékolasat, illetve a megel6z6

kozbenso felllhitelesitésével kapcsolatos feladatokat,

) tdmegesen vagy egyedileg tdjékoztatja a hallgatdkat, jelentkezoket a felsGoktatasi felvételivel, a magyar
allami 6sztondijjal, az oktatdsi igazolvédnnyal kapcsolatos, valamint az ligyrendben meghatérozott tigyekben,

m)  a postai Uton érkezé, telefonos, e-mailes megkereséseket megvalaszolja, illetve a megkereséseket tovabbitja
az illetékes szakmai teriilet felé, valamint személyes tigyfélszolgalatot tart fenn,

n) szerkeszti a fels6oktatasi felvételi tdjékoztatd kiadvanyokat és kiegészité kiadvanyokat,

o) tajékoztatja a felséoktatasi intézményeket a felvételivel kapcsolatos aktualis feladatokrdl,

p) szakmailag felligyeli és tartalommal latja el a felvi.hu oldalt,

q) egyluttmikodik a felsGoktatasi felvételi eljardssal kapcsolatos orszagos szakmai tdjékoztatd rendezvények
szervezésében,

r) a fels6oktatasi felvételi eljarasra vonatkozdan jogszabaly-mdédositasokat kezdeményez, jogszabalyok
moddositasaval kapcsolatos javaslatokat tesz.

2. A Magyar Allami Oszténdij Féosztdly

A Magyar Allami Oszténdij Féosztaly (a 68-69. § alkalmazésaban a tovabbiakban: Féosztaly) a felsoktatasért felelds
elndkhelyettes ala tartozo, féosztaly jogallasu szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal a magyar allami 6sztondijas
kotelezettségekkel bird képzésre beiratkozott vagy atsorolt hallgatdk és volt hallgatok (a 68-69. § alkalmazasaban
a tovabbiakban: 0sztondijas lgyfelek) magyar allami 6sztondijas pénziigyi egyenlegével és kotelezettségeivel
kapcsolatos nyilvantartas elséfoki hatosagi feladatait, gondoskodik a magyar allami Osztondijas pénziigyi
egyenlegek és kotelezettségek nyomon kovetését biztositd hatdsdgi nyilvantartassal és szakrendszerrel kapcsolatos
informatikai fejlesztés és lizemeltetés szakmai koordindlasardl, szakmailag felligyeli és tartalommal latja el a Hivatal
honlapjanak magyar allami 6sztondijjal kapcsolatos részeit, tovabba koézremikodik a Féosztaly feladataihoz
kapcsolodé jogszabalytervezetek el6készitésében, véleményezésében.

A F6éosztaly tanulmanyi hatosagi feladatai keretében

a) nyilvantartasba veszi és kezeli az 6sztondijas lgyfelek személyes és tanulmanyi adatait,

b) megallapitja és kezeli az 6sztdndijas Ugyfelek magyar dllami 6sztondij igénybevételéhez kapcsolodd
pénzlgyi egyenlegét és végzettségi kotelezettségeit, megallapitja és nyilvantartja az 6sztdndijas tigyfelek
hataridén belili oklevélszerzési kotelezettség aloli mentesitését,

c) elldtja az 6sztondijas ligyfelek oklevélszerzési kotelezettség teljesitésére vonatkozd kérelmeinek kezelését,

d) nyomon kdveti a végzettségi kotelezettségek teljesitését,

e) megdllapitia az 0Osztondijas Ugyfelek magyar éallami 06sztondij igénybevételéhez kapcsoléddd hazai
munkaviszony-fenntartasi kotelezettségeit,

f) egylUttmikodik az adatszolgaltatast végzo felséoktatasi intézményekkel,

g) elkilondlten nyilvantartja az 6sztondijas Ggyfelekkel kapcsolatos hatdsdgi és egyéb tevékenység kapcsan
keletkezett iratokat.

A Féosztaly munkavallalasi hatdsagi feladatai keretében

a) nyilvdntartja az 0Osztondijas Ugyfelek magyar allami 0sztondij igénybevételéhez kapcsolédd hazai
munkaviszony-fenntartasi kdtelezettségeit,

b) nyilvantartja és kezeli az 6sztondijas ligyfelek jogszabdlyban meghatarozott személyes adatait és a hazai
munkaviszony-fenntartasi kotelezettség teljesitése soran elszamolhaté munkaviszony és egyéb elszamolhatd
jogviszony napokban mért id6tartamat,

<) megallapitja és nyilvantartja az 9sztondijas ligyfelek kapcsan a hazai munkaviszony-fenntartasi kotelezettség
teljesitésének aktualis mértékét és a hazai munkaviszony-fenntartasi kotelezettség teljesitésének mértékével
aktualizalt magyar allami 6sztdndijas pénzigyi egyenlegét, valamint a hazai munkaviszony-fenntartasi
kotelezettség aldli mentesitéseket,

d) nyomon kéveti a hazai munkaviszony-fenntartasi kotelezettségek teljesitését,

e) egyuttmukodik az adatszolgaltatasokat végzé hatdsdgokkal,
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70.8§

f) ellatja az 6sztondijas Ugyfelek kérelmeinek kezelését,

9) elkllondlten nyilvantartja az 6sztondijas Ugyfelekkel kapcsolatos hatéségi és egyéb tevékenység kapcsan
keletkezett iratokat.

A Féosztély pénzigyi kdvetelési feladatai keretében

a) megallapitja az 6sztondijas Ugyfelek magyar allami 0sztondij igénybevételéhez kapcsolodd visszafizetési
kotelezettségeit és nyilvantartja azokat,

b) nyilvantartja és kezeli az 6sztondijas ligyfelek jogszabalyban meghatarozott személyes adatait és a pénziigyi
teljesitéshez kapcsolodo adatokat,

<) megallapitja és nyilvantartja az 0sztondijas Ugyfelek pénziigyi egyenlegét, a visszafizetési kotelezettség
fennalléd mértékét, valamint a visszafizetési kdtelezettség aldli mentesitéseket,

d) nyomon koveti a visszafizetési kotelezettségek teljesitését,
e) egyuttmukodik az adatszolgaltatasokat végzé hatdsdgokkal,
f) ellatja az 6sztondijas Ugyfelek kérelmeinek kezelését,

a) visszafizetési kotelezettség elégtelen teljesitése esetén kezdeményezi a végrehajtast,
h) elkilondlten nyilvantartja az 6sztondijas Ugyfelekkel kapcsolatos hatdségi és egyéb tevékenység kapcsan
keletkezett iratokat.

3. A Fels6oktatdsi Nyilvdntartdsi F6osztdly

A Fels6oktatdsi Nyilvantartasi Féosztaly (a 70-71. § alkalmazdsédban a tovabbiakban: Féosztaly) a felséoktatasért
felel6s elndkhelyettes ald tartozd, féosztaly jogallasu szervezeti egység, amely ellatja a Hivatal 4gazati engedélyezési
és kozhiteles nyilvantartasaival kapcsolatos, valamint ellendrzési és felllvizsgalati feladatait, tovabba kdzrem(ikodik

a Féosztaly feladataihoz kapcsolédo jogszabalytervezetek el6készitésében, véleményezésében.

A Féosztély

a) kapcsolatot tart a felséoktatasi szakmai testiiletekkel, valamint azokrél a jogszabalyban el6irt nyilvdntartast
vezet,

b) fels6oktatdsi szakmai rendezvényeket koordinal,

<) kozremikodik a  Féosztdly  feladataihoz ~ kapcsolddd  jogszabalytervezetek — el6készitésében,

véleményezésében.

A Foosztaly felséoktatasi engedélyezési, nyilvantartasi, felsGoktatasi szakmai testiiletek mukodése feltételeinek

biztositasaval és dualis képzésekkel kapcsolatos feladatai keretében

a) elldtia a fels6oktatdsi intézmény Ilétesitésével, &talakuldsdval, megszlinésével, mikddésének
engedélyezésével, mikodési engedélyének modositaséval, a kozdsségi felsGoktatasi képzési kdzpont
nyilvantartasba vételével és mukodésének engedélyezésével, a felsoktatasi didkotthon Iétesitésével
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében megallapitja és modositia a maximalis hallgatdi létszamot,
a didkotthoni féréhelyszamot, tovabba nyilvantartasba veszi a felsGoktatasi szakmai testiileteket,

b) vezeti a felsGoktatdsi intézmények, kozosségi felséoktatasi képzési kozpontok, felséoktatasi didkotthonok,
fels6oktatdsi szakmai testiletek, szakkollégiumok és felséoktatasi képzések, dudlis képzési gyakorlohelyek
nyilvantartasat, illetve a jogszabdlyban eléirt tovabbi nyilvantartasokat,

<) engedélyezi a kiilfoldi felséoktatasi intézmény magyarorszagi miikodését, képzésinditasat, valamint az Nftv.
77.8 (4) bekezdése szerinti képzésinditast, nyilvantartasba veszi azok adatait,

d) elldtja a Dualis Képzési Tanacs muiikodésének biztositasaval Gsszefliggd altalanos feladatokat, tamogatja
a Duadlis Képzési Tanacs dudlis képzési gyakorldhelyek minéség-ellendrzésével kapcsolatos feladatait,

e) helyszini ellen6rzés keretében vizsgélja a felséoktatasi intézmény dudlis képzési, szakmaigyakorlat-szervezési
tevékenységét, a nyilvantartasaban lévé dudlis képzési megallapodas vagy belsé gyakorléhely nyilvantartasi
adatainak valodisagat, teljességét, megfelel6ségét és jogszer(iségét, tovabbda szervezi a dudlis képzési
gyakorléhelyek ellenérzését végzé latogatdbizottsagok munkajat, részt vesz a dudlis képzési gyakorldhelyek
ellenérzésében,

f) feladatellatdsa soran kapcsolatot tart a Dualis Képzési Tanaccsal, a felsGoktatasért felelés miniszter altal
vezetett minisztériummal, a dudlis képzést szervezé felsGoktatdsi intézményekkel és a dudlis képzési
gyakorléhelyekkel,
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72.§

9)

h)

szakmailag felligyeli és tartalommal latja el a Hivatal honlapjanak felsGoktatasi engedélyezéssel
és nyilvantartassal kapcsolatos részeit, tovabba a dudlis képzéssel, valamint azon felséoktatasi szakmai
testliletekkel kapcsolatos részeit, melyek miikodésének feltételeit kijel6lés alapjan biztositja,

erre irdnyuld kérelem esetén a nyilvantartasban szerepl6 adatokrél igazolast ad ki.

A Féosztély fels6oktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében

a)

n)

biztositja az intézmények jogszabalyban el6irt adatbejelentési kotelezettségének teljesitését, szabdlyozza
és mindségbiztositja az intézményi adatkozlés teljességét és pontossagat,

kezeli és tovabbitja a vonatkozé jogszabalyok éltal meghatdrozott személyes adatokat,

teljesiti a jogszabdlyban el6irt, felséoktatdsi informécidés rendszerre vonatkozé adatszolgaltatési
kotelezettségeket, ellatja az dgazati és eseti adatigények teljesitését,

elldtja a felséoktatasi informacids rendszer mikodtetésével kapcsolatos szakmai feladatokat, egytittm(ikodik
az informatikai lizemeltetést felligyelé hivatali szervezeti egységgel, valamint meghataroz izemeltetéssel
kapcsolatos szakmai elvarasokat,

elldtja az dllamilag finanszirozott félévek felhasznaldsét kezel6 szolgaltatds szakmai tdmogatdsat,

szakmailag meghatdrozza és koordindlja a fels6oktatdsi informdcidés rendszer intézménytdrzsének
fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,

szakmai szempontbdl meghatarozza a felsGoktatdsi informacids rendszer személyi nyilvantartasaival
szemben tdmasztott kovetelményeket,

szakmailag koordindlja a fels6oktatasi informacids rendszert érinté informatikai fejlesztéseket,
egylttmukodik az informatikai fejlesztéseket felligyelé és megvaldsité hivatali szervezeti egységgel,

elldtja a feladatkorébe tartozdan a kozérdek(l és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével, kozzétételével
kapcsolatos feladatokat,

szakmailag koordindlja a felsGoktatasi dgazati statisztikdk eléallitasat,

a nyilvantartasok alapjan biztositja az dgazati elemzéseket megalapozé adategyuttesek 6sszedllitasat,
koordinalja és szervezi a felsGoktatasi informdcidés rendszer adattartalmat és mikodését bemutatd
kommunikaciét, és ennek érdekében szakmai parbeszédet folytat az érintett kiils6 partnerekkel,

orszagosan koordindlja a fels6oktatdsi intézmények tanulmdanyi adminisztraciéjat, és meghatdrozza
a tanulmanyi rendszerekkel szemben tdmasztott elvarasokat,

elldtja a fels6oktatasban hasznalt formanyomtatvanyokkal kapcsolatos feladatokat, valamint a jogszabélyban
meghatarozott okiratok kibocsatéi feladatait.

A Féosztaly ellenérzési, valamint felllvizsgalattal kapcsolatos feladatai keretében

a)
b)
)

o N

szervezi, lebonyolitja, értékeli a felsdoktatdsi hatdsdgi ellendrzési feladatokat,

részt vesz a fels6oktatasért felel6s miniszter altal kezdeményezett torvényességi ellenérzési eljarasokban,
rendszeresen feliilvizsgalja a magyar fels6oktatdsi intézmények miikodési engedélyét,

rendszeresen feliilvizsgalja a Magyarorszdgon mikodési engedéllyel rendelkezé kulfoldi felséoktatdsi
intézmények mukodési engedélyét,

rendszeresen felllvizsgélja a kozosségi felséoktatasi képzési kozpontok mlikodési engedélyét,

rendszeresen fellilvizsgalja a felséoktatdsi didkotthonok miikodési feltételeit,

rendszeresen vizsgédlja a magan és az egyhazi fels6oktatdsi intézmény, didkotthon alapité okiratdban
foglaltak jogszer(iségét,

szakmailag feligyeli és tartalommal latja el a Hivatal honlapjanak fels6oktatasi hatosagi ellendrzésre
vonatkozd, valamint fellilvizsgalattal kapcsolatos részét.

4. A Fels6oktatdsi Elemzési Féosztdly

A Felséoktatasi Elemzési Féosztaly (a 72-73. § alkalmazaséban a tovabbiakban: Féosztaly) a felséoktatasért felel6s
elndkhelyettes ald tartozd, féosztaly jogallasu szervezeti egység, amely felsGoktatasi elemzési feladatokat lat el,

valamint  kozrem(kodik a Foosztdly feladataihoz kapcsolédd jogszabalytervezetek —elékészitésében,

véleményezésében.
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73.8

74.§

75.8§

76.8

A Féosztély

a) elldtja a diplomds palyakdvetési rendszerrel (DPR) kapcsolatos szakmai, kutatasi és elemzési feladatokat,
tdmogatja az intézményi vizsgalatokat, 6sszegydjti az intézményi adatokat,

b) ellétja az 4gazati adatelemzésekkel, szakmai tdjékoztatéanyagok készitésével kapcsolatos feladatokat,

<) elldtja a digitalis tankonyvtar mikodtetésével, fenntartasaval, tovabbi felséoktatasi digitalis tartalmak
el6készitésével és kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

5. A tartalomfejlesztési és tankdnyvkiadasi elnokhelyettes ala tartozo szervezeti egységek
1. Az Orszdgos Pedagdgiai Kényvtdr és Mizeum

Az OPKM a tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elnokhelyettes irdnyitasa alatt all6, féosztaly jogallasu szervezeti
egység. Orszagos feladatkorl, nyilvanos, tudomanyos szakkonyvtdr a magyar neveléstudomanyi, nevelés-
és ifjusagszocioldgiai dokumentumok teriiletén, valamint a magyar tankdnyvek, az iskolai értesiték, tovabba a hazai
gyermek- és ifjusagi irodalom vonatkozaséban. Orszagos szakmuzeumként alapfeladata a magyarorszagi kdzoktatas
torténetével kapcsolatos kulturdlis javak, muzedlis emlékek gydjtése, Orzése, nyilvantartasa, allagmegoévésa
és -védelme, tudomanyos feldolgozasa és publikalasa, oktatdsi és kozmvel6dési célu hasznositasa. Ellatja
a muzedlis értékd oktatastorténeti emlékekkel kapcsolatos, a muzeumi targylu jogszabalyokban el&irt szakmai
feladatokat.

Az OPKM f&osztalyvezetdje jogosult a,féigazgats” cim hasznalatara.

Az OPKM

a) kdzponti pedagdgiai szakkdnyvtarként gydjti, megérzi, védi, feldolgozza és rendelkezésre bocsétja a teljes
kord magyar nyelvii és a vélogatott idegen nyelvli pedagdgiai szakirodalmat, a kotelespéldanyként
beérkezett tankdnyveket és taneszkozoket, amelyekbdl bemutatéhelyet miikodtet,

b) részt vesz a nyilvanos konyvtéri ellatds keretében m(ikddé orszagos dokumentumelldtasi rendszerben,

<) korszer( szakirodalmi szolgaltatasokat nyujt,

d) elédllitja és kozreadja a kurrens és retrospektiv pedagdgiai nemzeti szakbibliografiat és mas szakirodalmi
adatbazisokat; hozzaférhet6vé teszi a legjelentésebb kiilféldi pedagdgiai és hatarterileti adatbazisokat,

e) szakmai szolgdltatasokat nyujt az iskolai és pedagdgiai szakkdnyvtaraknak; a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasok keretében orszagosan koordinalja a pedagdgiai tdjékoztatast,
f) elldtja a kulturdért felelés miniszter konyvtarfejlesztési stratégiajanak kialakitdsa és végrehajtasa soran

rahdruld szakmai feladatokat; tovabbképzéseket szervez,

g) orszagos szakmuzeumként gyujti, megdrzi, szakszer(ien nyilvantartja, allagat megdvja, tudoméanyosan
feldolgozza, publikdlja, tovdbba kidllitdsokon és mdas formdban bemutatja a hazai oktatds torténetével
kapcsolatos kulturdlis javakat, muzedlis emlékeket,

h) elldtja a gyujtékorébe tartozé, magéntulajdonban [évé kulturdlis javak védetté nyilvanitdsanak szakmai
el6készitéséhez, illetve véleményezéséhez tartozé feladatokat, kozremlkodik a védett gyljtemények
és mutargyak helyszini ellen6rzésében,

i) szakagaban a mitérgyak kilfoldre torténd kivitelénél a kulturdlis orokség megoérzésének szempontjait
érvényesité szemlézési, véleményezési feladatokat lat el,

j) a gyUjtékorébe tartozé kulturalis javak esetében - a jogszabalyban el&irtak szerint, illetve a kulturaért felelés
miniszter felkérése alapjan — szakért6i tevékenységet, alaptémaiban és muzeoldgiai modszertanaban kutatdi
tevékenységet folytat.

2. A Tananyagfejlesztési Féosztdly

A Tananyagdfejlesztési Féosztdly (a 76-77. § alkalmazésdban a tovabbiakban: Féosztadly) a tartalomfejlesztési és
tankonyvkiadasi elnokhelyettes ala tartozd, féosztdly jogallasi szervezeti egység, amely tamogatja
a tartalomfejlesztés terliletén a kdznevelési rendszer tartalmi modernizaciéjat, ennek részeként tobbek kozott
a tankonyvekkel, digitélis taneszkozokkel kapcsolatos fejlesztési tevékenységet folytat; részt vesz a kdznevelésért
felelés miniszter altal kezdeményezett tankonyvfejlesztési programokban, a tankonyvkiadas feltételeinek
megteremtése érdekében elékésziti a Hivatal tankonyvfejlesztési tervét, valamint megvaldsitjia a kdznevelésért
felelés miniszter altal vezetett minisztérium éltal adott évre jovahagyott tankdnyvfejlesztési tervet.
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77.8 (1) AFo6osztaly a tankonyvfejlesztési feladatai vonatkozésaban

a)
b)

h)

elldtja az &llami tankdnyv- és tananyagfejlesztéssel kapcsolatos papiralapu feladatokat,

a Tankonyvkiadasi Koordinacids Féosztallyal egylittmikodve tartalmilag létrehozza és fejleszti a Nemzeti
alaptantervre és a koznevelésért felelés miniszter altal kiadott és kozzétett kerettantervekre épilé
tananyagok papiralapu véltozatait,

létrehozza a nevelési feladatok ellatasat, a tanoran kiviili nevelésben-oktatasban alkalmazhatd, fejlesztést
szolgalé tankdnyvi tartalmakat,

megtervezi a nyomtatott tananyagok tartalmi dsszetevéit,

kozremUkodik a nyomtatott tankonyv- és tantervfejlesztéshez kapcsolddd pedagdgus-tovabbképzések,
a tantargygondozas és a szaktanacsaddas szakmai elkészitésében, megvalositasaban,

elldtjia a papiralapu koznevelési tartalomfejlesztés keretében a Féosztaly illetékességi korébe tartozd
tankonyvek, tananyagok, taneszkozok, kiegészité tartalmak fejlesztésével, kiprobalasaval és bevezetésik
tamogatasaval 6sszefliggo feladatokat, ideértve a nemzetiségi nevelésben-oktatasban részt vevé és a sajatos
nevelési igény( tanuldk részére késziil6, valamint az idegen nyelv(i tankdnyv- és tananyagfejlesztést,
javaslatot tesz a kdznevelési tankdnyvek korrekcidjara, a tudomanyos, szakmai, nyelvi kdvetelményeknek valo
megfelelésre,

elldtja az allami tankdnyv- és tananyagellatassal, a tankonyvek gondozasaval kapcsolatos szakmai
feladatokat.

Digitélistananyag-fejlesztési feladatai vonatkozasaban

a)
b)

)
k)

elldtja az &llami tankdnyv- és tananyagfejlesztéssel kapcsolatos digitalis feladatokat,

|étrehozza és fejleszti a Nemzeti alaptantervre és a koznevelésért felel6s miniszter altal kiadott és kozzétett
kerettantervekre épiil6 tananyagok digitalis valtozatait,

létrehozza a nevelési feladatok ellatasat, a tanoran kiviili nevelésben-oktatasban alkalmazhatd, fejlesztést
szolgalé digitélis tartalmakat,

megtervezi a digitalis tananyagok tartalmi 6sszetevéit,

kozremUkodik a digitdlis alapon folyd tankdnyv- és tananyagfejlesztéshez kapcsolédd pedagdgus-
tovabbképzések, a tantargygondozas és a szaktandcsadas szakmai elkészitésében, megvalositasaban,

elldtja a koznevelési digitdlistartalom-fejlesztés keretében a Féosztaly illetékességi korébe tartozd
tankodnyvek, tananyagok, taneszkozok, kiegészité tartalmak fejlesztésével, kiprébalasaval és bevezetésiik
tamogatasaval 6sszefliggo feladatokat, ideértve a nemzetiségi nevelésben-oktatasban részt vevé és a sajatos
nevelési igényU tanuldk részére késziilg, valamint az idegen nyelvi tankonyv- és tananyagfejlesztést,
javaslatot tesz a koznevelési digitélis tankdnyvek korrekcidjdra, a tudomanyos, szakmai, nyelvi
kovetelményeknek valé megfelelésre,

elvégzi a digitalis oktatdsi tartalmakkal, digitalis tananyagokkal, tankényvekkel, digitalis taneszkozokkel,
online tanulasi kornyezetekkel, online tanuldstdmogatd rendszerekkel kapcsolatos fejlesztési
tevékenységeket, és részt vesz az ezekre a teriiletekre irdnyuld kisérleti programokban,

elldtja a Nemzeti Koznevelési Portal szakmai tartalmi fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, elemzi és értékeli
a Portal mdkodését, tdmogatja a Hivatalon belil a Portéllal 6sszefliggd kommunikéciét; elvégzi a Portéllal
kapcsolatos kisérleti, kutatas-fejlesztési feladatokat; fejleszti a tankonyvkatalogus.hu internetes felliletet,
kozremUikodik Magyarorszag digitalizacidval 6sszefliggé stratégidinak megvaldsitasaban,

a Tankonyvfejlesztési Osztéllyal egylttmiikodve gondoskodik az online tankonyvkatalogus folyamatos
frissitésérol.

Tantervfejlesztési feladatai vonatkozasaban

a)

b)

szakmai és modszertani tamogatdst nyujt a tartalmi szabalyozék és kovetelmények iskolai szint(
bevezetéséhez és alkalmazasahoz,

elemzi és értékeli a hazai és a nemzetkozi trendeket a tananyag-, a tankdnyv- és a digitalistartalom-fejlesztés
tertletén,

aktualizdlja a tartalmi szabalyozas valtozasait kovetd, intézményi implementaciét és adaptaciét segité
keretrendszert,

szakmai tdmogatdst nyujt a kdznevelési rendszer tartalmi modernizéciéjat szolgalé tartalomfejlesztéshez,
elvégzi a tartalmi szabélyozasi folyamathoz kapcsolédé feladatokat,

kozremUkodik a pedagdgus tovabbképzési rendszer megujitdsdban, fejlesztésében; ennek keretében
a valaszthaté képzések tananyagtartalmanak kidolgozasdban, a képzék (elméleti és/vagy gyakorlati)
kivalasztasaban, felkészitésében, képzésében, a mddszertani tandcsadasi, véleményezési feladatokban,
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78.8§

79.8

a) kozrem(kodik a pedagdgus-tovabbképzési és kdznevelési igazgatdképzés rendszerérdl szold tdjékoztatasi
feladatok elldtasaban,

h) kozremUkodik a pedagogus-tovabbképzés és a kdznevelési igazgatdképzés megszervezésével 6sszefliggd
feladatok elvégzésében.

3. Tankényvkiaddsi Koordindcios Féosztdly

A Tankonyvkiaddsi Koordinaciés Féosztaly (a 78-79. § alkalmazdsdban a tovabbiakban: Féosztaly)
a tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elndkhelyettes ald tartozd, féosztaly jogallasu szervezeti egység, amely
elvégzi a nemzeti kdznevelés tankonyvkiadasi feltételeinek megteremtése érdekében a jogszabdlyok szerinti
kiadasi, hatdésagi engedélyeztetésre torténd elbkészitési, mlszaki és nyomdai el6készitéi tevékenységeket,
koordindlja és felligyeli a kdznevelési tankdnyvkiadassal kapcsolatos széles kor(i kiaddi tevékenységet, kialakitja
és kozzéteszi a szakmai arculati standardokat, valamint ellatja a miiszaki-szerkesztéi feladatokat; szerkeszti,
muszakilag el6késziti és koordindlja a Hivatal altal kiadott pedagdgiai szakmai folyoiratok kiaddsat.
A feladatteljesités érdekében kozrem(ikddik a Hivatal feladattal érintett szervezeti egységével a nyomdai
el6készitésben, megjelentetésben és a kdzzétételben.

A F6éosztély a tankdnyvkiadasi koordinacids feladatai vonatkozasaban

a) ellatja az allami tankdnyvkiadassal kapcsolatos feladatokat,

b) nyomon koveti a tankonyvellatéssal 6sszefliggd jogszabalyi valtozasokat, javaslatokkal tdmogatja az oktatasi
dgazat jogalkotasi és szakmai-fejlesztési tevékenységét,

<) egylttmikodik a tankdnyvfejlesztési terv el6készitésében,

d) elldtja a jogszabalyokban eléirt, a Hivatal altal kifejlesztett tankonyvek esetében a hatésagi engedélyeztetésre
el6készitéssel, tankonyvjegyzékre keriilés elinditasaval, illetve a tankdnyvek nyomdai megjelenésével
és forgalmazasaval kapcsolatos eljarasokkal 6sszefliggé feladatokat,

e) adatokat tart nyilvdn és szolgaltat a Hivatalban végzett tankdnyvfejlesztéssel, -kiaddssal és -ellatassal
kapcsolatban,
f) felel6s a Hivatalban fejlesztett tankonyvek gyartasi feltételeinek el6készitéséért, biztositasaért; a muszaki

tervezési, el6készitési, nyomtatasi feladatok ellatasa érdekében a Féosztaly tankdnyvfejlesztési terve alapjan
kiadasi tervet készit,

a) gondoskodik a tankonyvek arculati, valamint pedagdgiai, mddszertani és technoldgiai feltételeinek
megteremtésérdl,

h) elldtja a tankonyvek létrehozasaval kapcsolatos tervezési, tordelési, miszaki-szerkesztési feladatokat,

i) felelés a tankonyvek gyartasahoz sziikséges allomanyok archivalasaért, rendszerbe szervezéséért,
a biztonsagi masolatok létrehozasaért, az allomanyok védelméért, egylittmiikodve az informatikai terilettel,

j) megszervezi a tankonyvigény kapcsan felmeriil6é tdjékoztatdsi feladatok elldtdsat, kozzéteszi a digitalis
tankonyvi tartalmakat a tankonyvkatalogus.hu internetes fellleten.

A Féosztély jogositasi és lapkiadési feladatai vonatkozasédban

a) elvégzi az allami tankdnyvek szerzdi és felhasznaldi jogaival kapcsolatban felmeriilé feladatokat a Beszerzési
és Kozbeszerzési Féosztaly bevonasaval,

b) koordinalja a Hivatal Kép-, Irodalmi, Zenei és Filmmuvészeti Jogositasi Munkabizottsaganak feladatellatasat,

) szerkeszti és megjelenteti a Hivatal dltal kiadott folydiratokat,

) mukodteti az egyes folydiratokhoz kapcsolddo szerkesztéségeket és szerkesztébizottsagokat,

) gondoskodik valamennyi dltala szerkesztett lap online és nyomtatott megjelentetésérél.

A Féosztély a feladatai elldtasa sordn egytttmUkodik

a) a koznevelésért felel6s miniszter illetékességébe és iranyitasi kdrébe tartozd azon szervezeti egységekkel,

m QO 0N

amelyek a tankonyvellatas terlletéért felelsek,

b) a Hivatal altal kiadott kdznevelési tankdnyvek sokszorositasi, készletraktarozasi és kereskedelmi feladatait
ellaté Konyvtarellatd Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségu Tarsasaggal,

<) a Hivatal azon szervezeti egységeivel, amelyekkel feladatelldtasa sordn kapcsolatba kertdil,

d) azon piaci, dllami és tarsadalmi szerepl6kkel, amelyek a tankonyvellatas (gyartas, logisztika, kereskedelem,
marketing) érdekében fejtik ki tevékenységiket.
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V. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal miikodési alapjai

A Hivatal folyamatos és jogszerli mikodését, hataskorének gyakorlasat a hatdlyos jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabdlyozé eszkdzok, az alapité okirat, a Szabalyzat, a belsd iranyitasi eszkdzok, valamint a Hivatal munka-
és ellen6rzési tervei hatdrozzdk meg, a Hivatalon belili hatékony informaciéaramlads biztositdsa,
az informaciéatadas, a feladatmeghatdrozas és az ellendrzés, tovabba a beszamoltatds alkalmazasan keresztl.

A Hivatal dolgozdi a jogszabaly &ltal meghatdrozott alaplétszam, illetve a kdzpontositott allashelyallomany
részeként keriilnek foglalkoztatdsra. Az eurdpai unids vagy elkilonitett projekt, illetve program keretében
meghatarozott feladatok elldtdsa a kozpontositott allashelydlloménybdl szarmazoé allashelyen, munkaviszony
keretében torténik.

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

A jovahagyott targyévi kiemelt célkitlizések megvaldsitasahoz sziikséges feladatok tervszerli végrehajtasa
érdekében - a feladatok végrehajtasért felelés szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan — az eInok évenként
munkatervet éllapit meg. A munkaterv 0sszeallitasat, szerkesztését a Jogi és lgazgatasi Féosztaly végzi.

A munkatervben felelésként megjelolt vezeték kotelesek figyelemmel kisérni az dltaluk vezetett szervezeti egységre
harulé teenddket, és gondoskodni a végrehajtasra el&irt hataridék betartasarol.

A vezetOk és a kormanytisztvisel6k feladatait a beosztasi okirat tartalmazza.

A Hivatal valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot ahhoz az érintett szervezeti
egységhez eljuttatni, amely — szlikség esetén - az informacio alapjan Hivatalbdl eljarni jogosult és koteles.
Amennyiben egy Ugytipus elintézése tobb szervezeti egység rendszeres egyuttm(ikddését igényli, a szervezeti
egységek — a feladat ellatdsa szempontjabdl — egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak. EgylttmUkodésiik
alapelve, hogy feladataik megoldasa sordn az Ugykoreik érintkezési terliletein egymast tdjékoztatva, segitve,
intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el. Az egyittm(kodés tartalmat, modjat, illetve a feladatok elhatarolasat
az érintett szervezeti egységek vezet6i kozosen allapitjdk meg. Az ligyrendekben, a beosztési okiratban, illetve
a munkavallalok munkakdri leirdsaiban ki kell jelSIni azt a vezetdt, illetve kormanytisztvisel6t, aki az egytttm(ikodés
keretében szlikségessé valo egyeztetések felelSse.

Amennyiben a feladatdnak végrehajtdsdhoz vezetd dontése sziikséges, ugy a kormdnytisztviseld, illetve
a munkavallalé szolgalati Ut betartasaval a dontéshozatalt a kozvetlen felettesénél kezdeményezi.

2. Hivatali ido és iigyfélfogadas

A Hivatalban a hivatali id6 hétf6t6l péntekig 8:00-t6l 16:30-ig tart.
A hivatali Ggyfélfogadas rendjét az elndk kiilon utasitasban szabalyozza.

3. A Hivatal értekezletei és munkaformai

Az értekezletek és munkaformak soran meghatérozott feladatok végrehajtasa az emlékeztetében felelésként
megjelolt dolgozo vagy szervezeti egység feladata.
A Hivatalban az aldbbi tipusu értekezletek és munkaformak vannak:
a) vezetdi értekezlet, amelyre az aldbbi szabalyok vonatkoznak:
aa) a vezetdi értekezlet a Hivatal operativ vezetését segitd, dontés-el6készité funkciot ellato, a Hivatal
intézményi mikodését, illetve az egységes hivatali gyakorlat kialakitasat érinté elvi jelentéségu
kérdéseket, a koltségvetési tervezéssel és annak végrehajtasaval kapcsolatos alapveté jelentdségi
dokumentumokat megtdargyald, a Hivatal egészét atfogd stratégiai jellegli kérdéseket egyeztetd,
illetve a gyorsabb informaciéaramlast biztosité munkaforma,
ab) a vezetdi értekezletet az elndk vagy az dltala megbizott helyettese vezeti,
ac) vezetGi értekezlet tartdsara — az elndk eltéré rendelkezése hidnyaban — kétheti gyakorisaggal kertl sor,
ad) az elndk soron kiviili vezetdi értekezlet 6sszehivasat rendelheti el,
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ae) a vezetGi értekezlet résztvevéi az elndk, az elndkhelyettesek, tovabba a féosztalyvezetdk,
irodavezeték,

af) az elnok, illetve felhatalmazésa esetén az éltala megbizott sziikség esetén tovabbi szervezetiegység-
vezetd, illetve kormanytisztvisel§ részvételét is elSirhatja a vezet6i értekezleten,

ag) a vezetdi értekezlet Ulései, elGterjesztései és emlékeztetéi nem nyilvanosak,

a POK féosztéalyvezet6i értekezletre az aldbbi szabalyok vonatkoznak:

ba) a POK f&osztalyvezetsi értekezlet a Hivatal pedagogiai-szakmai szolgaltatasi és ezzel
osszefliggésben mds kdznevelési célu feladatainak orszagosan egységes feladatelldtasat tdamogato,
az ehhez kapcsolddé stratégiai és operativ jellegli kérdéseket véleményezé, tovabba a POK-ok felé
gyorsabb informdaciéaramlast biztosité munkaforma,

bb) a POK féosztalyvezetdi értekezletet a Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatasok Koordinaciés Féosztalya
féosztalyvezetbje vagy az altala megbizott helyettese vezeti,

bc) a POK féosztalyvezetéi értekezletre legaldbb havi rendszerességgel keriil sor,

bd) a POK féosztalyvezet6i értekezlet allandd résztvevdi a koznevelési elndkhelyettes, a POK

féosztalyvezeték, a Pedagogiai-szakmai Szolgéltatasok Koordinaciés Féosztalya féosztalyvezetdje
és a Modszertani Tamogatasok Osztaly osztalyvezetéje,

a POK munkacsoport értekezletre az aldbbi szabalyok vonatkoznak:

ca) a POK munkacsoport értekezlet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatési teriiletek, tovabbé a Hivatal més
koznevelési célu feladatainak orszdgosan egységes feladatellatasat tamogatd, operativ jellegt
kérdéseket véleményezé, illetve a POK-ok felé gyorsabb informaciéaramlast biztosité munkaforma,

cb) a POK munkacsoport értekezletet a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatdsok Koordinaciés Féosztalya
osztalyvezetdi vagy az illetékes kdznevelési f6osztaly (osztaly) vezetbje vagy a Pedagdgiai-szakmai
Szolgaltatasok Koordinaciés Féosztalya munkacsoport vezetdje vezeti,

Q) a POK munkacsoport értekezletre legalabb éves gyakorisaggal kerdl sor,

cd) a POK munkacsoport értekezlet résztvevéi az adott szolgadltatdsi terlleten dolgozé POK
és a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatdsok Koordinéciés Féosztalydnak munkatérsai,

az dlloménygydlésre az aldbbi szabalyok vonatkoznak:

da) az elnok dontése alapjan allomanygydlés tarthatd, melyen a Hivatal valamennyi dolgozdja
- személyesen vagy online formaban - részt vesz. Az elndk vagy az elndk felhatalmazdsa esetén
az dltala megbizott szlikség esetén tovabbi személyek részvételére is lehetéséget biztosithat,

db) az dllomanygydlést az elndk vagy az dltala megbizott helyettese vezeti,

a munkabizottsdgok miikddésére az alabbi szabalyok vonatkoznak:

ea) egyes feladatok elldtasara, tevékenységek koordindldsara az elndk elndki utasitassal
munkabizottsagot hozhat létre,

eb) a munkabizottsagok ulései, el6terjesztései és emlékeztetéi nem nyilvanosak,

ec) a munkabizottsagok ulésein az elndk részvételi lehetdségét biztositani kell.

4. A beosztasi okiratban és a munkakori leirasban megjel6lt feladatok atadas-atvételének rendje

A dolgozék személyében bekdvetkezé véltozasok, illetve tartds (varhatéan 6 hénapot meghaladd) tavollét esetén
az éltaluk ellatott, a beosztasi okiratban vagy munkakari leirdsban megjelolt feladatok atadas-atvétele tekintetében

alkalmazandé szabdlyokat, valamint az atadds-atvételt dokumentdléd jegyzékonyvmintat a Hivatal Koézszolgalati
Szabdlyzata tartalmazza.

5. Feladatellatasuk miatt vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. térvény 3. § (1)-(2) bekezdése alapjan

a Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok felsoroldsat a 2. fliggelék tartalmazza.

6. A kotelezettségvallalas rendje

A Hivatal mint jogi személy és koltségvetési szerv nevében fizetési vagy mas teljesitési kdtelezettséget az elndk vagy
a kullon szabalyzat szerint megbizott személy vallalhat.
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A kotelezettségvallalds a gazdasagi elndkhelyettes vagy az dltala kijelolt személy ellenjegyzése utén, irdsban
torténhet.

A bankszédmla felett valé rendelkezéshez két képviseleti joggal rendelkezd személy aldirasa sziikséges.

A kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, a teljesitésigazolds, az érvényesités és az utalvanyozas rendjét a Hivatal
gazdalkodasardl sz6l6 szabalyzat, valamint a Szerz6déskotési szabdlyzata tartalmazza.

7. Az ligyintézés szabalyai

Az ligyintézés f6 szabdlyai:

a) A Hivatalhoz érkezd, illetve a Hivatalban keletkezé érdemi ligyintézést igénylé lgyiratokat a jellegiiknek
és tartalmuknak megfelel$ jogszabalyi rendelkezések szerint — esetenként kozbensé intézkedés beiktatasaval
(pl. akadalykozlés) — az elndk, illetve az érintett szervezeti egység vezet6jének Utmutatdsai alapjan, az eldirt
hatdridére kell elintézni. Ezt Ugy kell megtenni, hogy a szervezeti egységek altal — akar jogszabalyvaltozas
folytan torténé modositds miatt — alkalmazni kivant hatdrozat- vagy végzésmintékat, tovdbbd az ezektdl
eltérd, egyedi, bonyolultabb megitélésti tigyekben kiadmanyozni kivant hatarozatokat lattamozas céljabol
a Jogi és lgazgatasi Féosztélyra kell megkildeni.

b) A Hivatalba véleményezésre vagy tajékoztatasul érkezé jogszabalytervezeteket soron kivil tovabbitani kell
a Jogi és Igazgatasi Féosztaly részére, lehetdség szerint a javasolt irdsbeli észrevételekkel egyiitt.

<) Az lgyek intézése a vonatkozd jogszabdlyok, a belsé szabdlyzatok, a szervezeti egységek ligyrendje
és a vezetOk dltal adott instrukciok és eldirt hataridd szerint torténik.

d) A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridére torténé elintézéséért,
illetve annak elmulasztasaért felel6s személye megallapithato legyen.

e) Az iratok kezelésére vonatkozé részletes szabalyokat a Hivatal Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.
Ugyintézési hataridsk:
a) A hatarid6 betartasaért annak a szervezeti egységnek a vezetéje felelds, amelynek a feladatkorébe az gy

elintézése tartozik.

b) A hataridéket naptari napban (kivételesen éraban, illetve munkanapban) kell meghatédrozni. A hatérid6é
szamitasdnak kezddé napja a Hivatalban torténé érkeztetés, befejez6 napja pedig a regisztralt
expedialas napja.

c) Ha az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr), mas jogszabaly,
a megkeresé szerv vagy az illetékes vezeté a teljesités hataridejét attdl eltéréen nem szabdlyozza,
az Ugyintézésre nyitva all6 Altaldnos hatdridé 30 naptéri nap. A projektekkel kapcsolatos ligyekben
az Ugyintézési hataridé a projekttervben meghatérozott hatéridék betartdsdnak biztositdsa érdekében
szlikséges észszerU hataridé.

d) Jogszabdlyban el6irt Gigyintézési hataridé hianyaban az ligyek intézésére a vezetd altal a feladatok kiadasa
soran megallapitott egyedi Ugyintézési hataridd az irdnyado.

e) Az orszaggyulési képvisel6k megkereséseit — amennyiben lehetséges — 5 naptari napon belil meg kell
vélaszolni.
f) A ,Surgés” (S) jeloléssel ellatott irat soron kiviili — a folyamatban 1évé Gigyeket megelézé —, de legkésébb

3 munkanapon beldli Ggyintézést igényel, fliggetlendl attél, hogy slirgés mindségét a megkeresé szerv,
illetve a Hivatalon belll arra feljogositott vezet6é allapitotta meg. ,Slrgés” megjelolésrél az elnok,
az elndkhelyettes és a féosztalyvezetd donthet.

A hatésagi Ugyek intézése sordn a kdvetkezd szabélyok alkalmazandok:

a) a hat6sagi ligyek intézésének altalanos szabélyait az Akr. és végrehajtasi rendeletei, valamint az adott
Ugytipusra vonatkoz6 specidlis eljarasi szabalyok tartalmazzak,

b) a hatésagi tigyek intézésérél a Hivatal a jogszabalyban meghatérozott tartalommal elektronikus tajékoztato
szolgaltatast nyujt a honlapjan,

c) a Hivatal a feladat- és hataskorébe tartozd hatdsagi Gigyekben az eljarasi cselekményeket az Ugyfelek
rendelkezésének megfelel6en elektronikus vagy nem elektronikus Uton intézi, kivéve, ha kilon torvény vagy
kormdanyrendelet eltéréen rendelkezik. Az elektronikus Ugyintézés részletes eljardsi szabdlyait a hatdlyos
jogszabalyok, az Iratkezelési szabdlyzat, illetve ezek rendelkezéseire alapozott elndki utasitas hatdrozza meg,
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e)
f)

a hatdésagi ligyek intézése sordn meghozott valamennyi intézkedést (ideértve az érdemi dontésnek nem
mindsilo eljdrasvezetd végzéseket, értesitéseket) az ligyféllel rendelkezésének megfeleléen, papiralapu vagy
- ha ezt a hatdlyos jogszabdlyok nem tiltjak — elektronikus kiadmdannyal kell k6zoIni. Az elektronikus iratrdl
készitett hiteles papiralapu kiadmanyt, a papiralapu iratrél hiteles elektronikus kiadmanyt a kilon elnoki
utasitasban megjeldlt vezetd, illetve kormanytisztviselé az ott meghatarozottak szerint jogosult hitelesiteni,
azaz zaradékolni,

a hatdséagi ligyek intézése sordn a kiadmanyozési jogkorok gyakorldsa a 96-99. § szerint torténik,

hat6sagi tgyeket lezaré dontés kiadmanyozdja az elndk, illetve dtruhazott kiadmanyozasi jogkdrben eljarva
elndkhelyettes, f6osztalyvezetd vagy osztalyvezetd lehet.

Véleménynyilvanitasra, adatszolgaltatdsra iranyulo kiils6 megkeresés esetén kdvetendd eljaras az alabbi:

a)

a megkeresés cimzettje, illetve az altala erre kijelolt szervezeti egység vagy személy - az ligyintézésre
rendelkezésre 4ll6 hataridé alapjan - szdban vagy feljegyzés utjan, irasban egyeztet a targy szerint
érintettekkel. A feljegyzésben meg kell jeloIni a megkeresés indokat, a kért informaciok pontos korét
és a valaszadasra rendelkezésre all6 hataridét,

amennyiben az egyeztetés széban torténik, az egyeztetés megtorténtét az tigyiraton megfeleléen rogziteni
kell,

a kiulls6 megkeresésre adott valaszrél az érintetteket — kiildndsen, ha az egyeztetésben részt vevok allaspontja
nem volt teljesen egyez6 - tdjékoztatni kell,

jogszabalyok végrehajtasarol adott szakmai vélemény kiadasakor az tigyfeleket tajékoztatni kell arrdl, hogy
a Hivatal altal kiadott allasfoglalashoz, tdjékoztaté levélhez joghatas nem flizédik, ezért az allasfoglalasban,
tajékoztatasban foglaltak a birésagot vagy mas hatdsagot eljarasa soran nem kotik.

A palyéztatasi eljaras keretében torténé ligyintézés sajatos szabdlyai:

a)

az elnék hataskorébe tartozd pénzlgyi forrdsok pdlydzati formaban torténé eljuttatdsa
a kedvezményezettekhez az elnok altal utasitasban kijelolt szervezeti egység feladata, az alabbi kivételekkel:
aa) a Hivatal dltal megvalésitandé kdzbeszerzésekre kiirt palyazatok,

ab) azon pélyazatok, amelyeket jogszabdly vagy egyéb kotelezd elbiras ettél eltéréen szabdlyoz,

a Hivatal palyaztatasi eljarasait az adott lgyre vonatkozé jogszabdlyi elirdsokban foglaltak alapjan kell
lebonyolitani. A folyamatban részt vevd szervezeti egységek munkavégzésének megkdnnyitése érdekében
a palyazat kiiréja minden esetben koteles

ba) a palydzati kiirds szovegében el8irni, hogy a pdélyazatot tartalmazé boritékon szerepeljen
a palyazatot kiir6 szervezeti egység, illetve az ligy iktatészama, és ha van ilyen, a palyazat
megnevezeése,

bb) a palyazat kiirdsaval egy id6ben értesiteni a Dokumentumkezelési Osztaly vezetéjét, megjeldlve

a palyazati hatarid6t, az illetékes szervezeti egységet, kormanytisztvisel6t.

A kozérdekd kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos eljaras:

a)

kozérdekl kérelmet, panaszt, bejelentést (a tovdbbiakban: beadvény) irasban, személyesen a Hivatal
székhelyén vagy telefonon lehet el6terjeszteni. A széban el6terjesztett beadvéanyt irasba kell foglalni,
és a személyesen megjelent el6terjesztd aldirdsaval ellatni,

az irdsba foglalt, illetve az irdsban érkezett beadvanyokat a bejelentéssel érintett szervezeti egység
vezetbjének kell tovabbitani. Amennyiben nem allapithaté meg egyértelm(ien, hogy mely szervezeti egység
feladatkorébe tartozik a beadvanyban foglaltak kivizsgalasa, vagy a beadvéany tobb szervezeti egységet is
érint, a beadvanyt az elndkhoz kell tovabbitani.

8. Belsé iranyitasi eszk6zok

A Hivatal belsé iranyitasanak eszkozei a Hivatal egészét vagy meghatdrozott szervezeti egységét érinté normativ

tartalmu, kotelezd rendelkezések, végrehajtasi szabalyok, illetve tajékoztatasok. Ezek az aldbbiak:

a)

az elndki utasitds az elndk altal kiadott, altaldnos érvényl feladatokat és kotelezettségeket meghatérozéd
- a Hivatal szervezetére vagy mikodésére vonatkozé munkaltatoi, illetve a miikodés szempontjabdl egyéb
relevéns — intézkedéseket tartalmaz,

a belsd szabalyzat a Hivatal belsé m(ikddési rendjét, az egyes szervezeti egységek és személyek feladatkorét
meghatarozé - jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok alapjan kotelezéen elkészitendd -,
a Hivatal egészére vonatkozé irdnyitasi eszkdz. Szabalyzatot elnoki utasitassal kell kiadni,
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c) az elnoki korlevél az elndk altal kiadott, az elndki utasitdssal azonos targyi, illetve szervi hatdlyd normativ
rendelkezés, amely csak a hatalyos szabdlyzatokkal dsszhangban 4llé rendelkezéseket tartalmazhat, annak
kiegészitését, pontositdsat, egységes értelmezését szolgdlja, végrehajtasi iranymutatast ad,

d) a tajékoztatd az elndk altal kiadott, a Hivatal miikodését, tevékenységét érintd, informacidtartalmu kozlés,

e) a modszertani Utmutaté a feladatok végrehajtasanak eljarasrendjét, a munkafolyamatok menetét rogzité
iranyitasi eszkdz,

f) az ligyrend a szervezeti egységek belsé mikodésének részletes szabalyait tartalmazza. Az tigyrendeket a Jogi
és lgazgatasi Féosztaly — a Jogi és Igazgatasi Féosztdly lgyrendje esetében az elndk - ellenjegyzését
kovetden az érintett szervezeti egység vezetéje adja ki.

A kiadott belsé irdnyitasi eszkdz nem lehet ellentétes hatalyos jogszabdllyal és kozjogi szervezetszabdlyozo

eszkozzel.

A Szabalyzat médositasat kdvetéen valamennyi szervezeti egység vezetbje koteles haladéktalanul, de legkésébb

90 munkanapon belil elvégezni az adott szervezeti egység ligyrendjének, valamint a munkavallalok esetében azok

munkakori lefrdsanak, a kormdnytisztvisel6k esetében azok beosztasi okiratdnak aktualizaldsat, indokolt

modositasat.

A belsé irdnyitasi eszkdzok kiadasanak, 6sszehangoldsanak és modositasanak részletes rendjét a Hivatalban kilon

szabalyzat hatarozza meg.

Az irdnyitas szempontjabdl relevans egyéb kapcsolatok:

a) az elnok felelésségi korébe tartozd, az agazatban mikodd koztestiiletekkel, testiletekkel, tovabba
a kiilonbozd civil szervezetekkel vald kapcsolattartds rendjét a vonatkozé jogszabalyok, a kapcsolattartok
személyét a Szabalyzat vagy az eln6k egyedi megbizésai hatdrozzdk meg,

b) dgazati feladatai ellatdsa érdekében a Hivatal részt vesz a koznevelésért felel6s miniszter altal vezetett
minisztérium, a felséoktatasért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium, illetve mds minisztériumok
allando és eseti bizottsagainak, valamint a tarcakozi és tovabbi szakmai bizottsdagok munkajaban.

9. Az ellendrzési jog gyakorlasa

Az ellendrzési jog gyakorldsa a Hivatal belsé kontrollrendszerének megfelel6en, az aldbbi médokon torténik:

a) vezetli ellendrzés keretében a szervezeti egységek vezetdi ellenérzési jogukat — az dltaldnos jelentési
kotelezettség szabdlyainak betartasa mellett — kdzvetlenil és folyamatosan gyakoroljdk,

b) munkafolyamatokba épitett ellenérzés keretében a szakmai, gazdasagi, tigyviteli folyamatok megszervezése
sordn a végrehajté muveletek kozé, kotelez6en olyan ellendrzési miveleteket kell beiktatni, amelyek
a folyamat szabalyossédganak és célszerliségének megallapitasat szolgaljak, illetve lehet6vé teszik, valamint
a keletkez6 adatok valodisagardl valé meggyézddést segitik eld,

<) a belsé ellenérzés az elndk altal jovahagyott éves ellenérzési terv alapjan torténik, valamint soron kivdil
az elnok, illetve a belsé ellenérzési vezeté kezdeményezésére. A belsd ellenbrzés részletes szabdlyait a Belsé
Ellendérzési Kézikdnyv tartalmazza,

d) a monitoring a folyamatokba épitett valds idejl ellendrzés.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabdlyzatokat, amelyek biztositjak,

hogy

a) a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 0sszhangban legyen a szabdlyszer(iséggel, a szabalyozottsaggal,
valamint a megbizhaté gazdalkodas (gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) kdvetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne kertiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes
felhasznélasra,

<) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal miikodésével kapcsolatban,

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangoldsdra vonatkozé jogszabdlyok végrehajtasra
keriiljenek a médszertani itmutatdk figyelembevételével.

10. Adatvédelem
A Hivatal szervezeti egységeinek személyesadat-kezelési, adatbiztonsdgi és adatszolgdltatasi tevékenységét,

az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket a személyes adatok védelmérdl széld szabdlyzat(ok)
és az informatikai biztonsagrol sz616 szabélyzat tartalmazza.
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Az adatvédelmi tisztviseld elldtja 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 szabélyzat tartalmazza.

11. A kapcsolattartas rendje

A Hivatalban a kapcsolattartds rendje a gyakorolt hataskorokhoz, jogkérokhoz, az ellatott feladatokhoz, valamint
a kialakitott belsé munkamegosztashoz igazodik.
A belsé kapcsolattartas részeként
a) a Hivatal valamennyi dolgozéjanak fokozott figyelemmel kell lennie a szolgalati Ut betartdsara, tovabba
a kulsé és belsé megkeresések dokumentaldsara,
b) a szervezeti egységek egyuttmikodésre kotelezettek a feladataik elldtasa soran, illetve a feladatkoriikbe
tartozo, de mas szervezeti egységek feladatkorét is érinté ligyekben egymdssal egyeztetve kotelesek eljarni,
<) a Hivatal egészét vagy az egyes szervezeti egységeket érinté kérdésekben folytatott megbeszélésekrél,
konzultaciokrol, egyeztetésekrél az ligyintézésért felel6s személynek minden esetben haladéktalanul
tajékoztatnia kell a kdzvetlen vezetdjét.
A kiilsé kapcsolattartas keretében
a) minden olyan ligyben, amiben a Hivatal képviselete nincs kizérélag az elndk, az elndkhelyettesek vagy
valamely szervezeti egység vezetGje kifejezett hataskorébe utalva, a szervezeti egységek barmely allami vagy
tarsadalmi szervvel kozvetlentl tarthatjdk a kapcsolatot, amirdl tdjékoztatdst adnak a Hivatal elndkének
vagy mas illetékes vezetéjének,
b) kilsé szervekkel tervezett érdemi targyalds — ha az més szervezeti egység tgykorét 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,
<) a targyaldsokrol emlékeztetét kell késziteni, és azt meg kell kildeni az illetékes vezetéknek, valamint
mindazoknak, akiknek tigykorét a targyalason elhangzottak érintik,
d) a szakmai szakszervezetekkel és civil szervezetekkel az érintett szervezeti egységek tartjdk a kapcsolatot
az elnok folyamatos tajékoztatasa mellett,
e) az allami szamvevészéki, a kormanyzati és a fejezeti ellenérzési ligyekben az Allami Szamvevészékkel,
a Kormanyzati Ellendérzési Hivatallal, a kdznevelésért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium és
a felséoktatasért felel6s miniszter dltal vezetett minisztérium ellendrzésre jogosult szervezeti egységével
a kapcsolattartast — a Belsé Ellendrzési Féosztély folyamatos tajékoztatasa mellett — az elnok altal az adott
Ugyre kijelolt szervezeti egység vagy kormanytisztviseld koordindlja,
f) a nyomtatott és elektronikus sajtéval (a tovabbiakban egylitt: sajto) vald kapcsolattartas keretében
fa) nyilatkozattételre kizarélag az elndk, valamint sajat hataskoriikbe tartozé Uigyekben
az elndkhelyettesek jogosultak, akaddlyoztatasuk esetén - elndki vagy elndkhelyettesi utasitds
szerint — a Hivatal mas dolgozdja is nyilatkozatot tehet,
fb) az elndk és az elndkhelyettesek tavollétében vagy akadalyoztatdasa esetén a sajténak torténd
nyilatkozattétel soran a 101-102. §-ban meghatdrozott helyettesitési sorrend iranyado. A sajtonak
tett nyilatkozatrdl az elnokdt minden esetben haladéktalanul tajékoztatni kell,
fc) a nyilatkozat nem jarhat masok személyhez fliz6dé jogainak sérelmével,
fd) a koordinacios feladatokat a Média- és Sajtoosztdly latja el; elsédlegesen a sajto@oh.gov.hu
tematikus e-mail-cim hasznalata mellett,
g) a nemzetkozi kapcsolattartds keretében
ga) az oktatasi diplomaciat érinté Ugyekben a Hivatal a kodznevelésért felelés miniszter, illetve
a felsGoktatdsért felelés miniszter elézetes egyetértésével és tajékoztatasaval jér el,

gb) a hazai és nemzetkozi forumokon, bizottsagokban és értekezleteken a Hivatal képviseletérdl
az eInok dont, amely dontésrdl tdjékoztatja az érintett kiilfoldi partnereket,
go) a kulfoldi kikuldetéseket az elndk engedélyezi, azokrdl hivatali szinten éves utazasi tervet kell

késziteni, amelyet a munkaterv részeként az elndk hagy jova,
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gd) a kikuldott személy a megvalosult kilfoldi kiklldetésrél utazasi jelentést készit a Hivatal kalfoldi
kikildetésre és nemzetkdzi kapcsolattartasra vonatkozé szabalyzata alapjan,
ge) a kulfoldi kikildetések, valamint a kilfoldi vendégek fogadasanak, vendéglatasanak részletes

rendjét a Hivatal kilfoldi kikiildetésre és nemzetkozi kapcsolattartasra vonatkozé szabdlyzata
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 foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban &ll6 dolgozdja felett az eIndk — jogszabalyban és ezen
utasitdsban meghatdrozott kivételekkel, a Szabdlyzatban meghatdrozottak szerint — gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

A Hivatal eIndkhelyetteseinek kinevezésére és felmentésére vonatkozo szabélyokat a 10-11. § hatdrozza meg.

A Hivatal belsé ellendrzési vezet6jét a kdznevelésért felelés miniszter javaslatara az elndk nevezi ki, menti fel vagy
helyezi at.

Az elndk - a jogszabdlyok és a jelen fejezetben foglaltak figyelembevételével — a munkaltatéi jogok gyakorlasat
az elndkhelyettesekre, a féosztalyvezetdkre, az osztélyvezetdkre részben dtruhdzza.
Az elndk a 93. §-ban meghatérozott, atruhazott munkaltatdi jogot barmely esetben jogosult visszavonni.
Az elnok at nem ruhazhaté munkaltatdi jogkorei az alabbiak:
1. kinevezés, vezetdi kinevezés, munkaszerz6dés megkotése,
athelyezés,
illetmény-, illetve bérmegallapitas,
munkavégzéssel jar6 tovabbi jogviszony engedélyezése,
munkavégzés aloli mentesités engedélyezése,
kormanytisztvisel6i  jogviszony megsz(inésének megallapitdsa, megsziintetése, munkaszerz6dés

S T

megsziintetése, felmondasa,
7. kormdnytisztvisel&i jogviszony médositasa, munkaszerz6dés médositasa,
8.  fizetési elbleg folydsitdsanak engedélyezése,
9.  kinevezéstdl eltérd foglalkoztatés (kirendelés, kikuldetés),
10.  érdemelismerés, jutalmazas,
11.  célfeladat és céljuttatas megallapitasa,
12.  fegyelmi, kartéritési eljaras inditasa; a fegyelmi blintetés, a kartérités megallapitasa,
13.  nemzetbiztonsagi ellendrzés kezdeményezése,
14.  egyuttalkalmazaési tilalom, 6sszeférhetetlenség megallapitasa,
15.  fizetés nélkili szabadsdg engedélyezése,
16.  tanulmanyi szerz6dés megkdotése, modositasa, megsziintetése,
17.  szakképzettség, végzettség megszerzésére vald kotelezés elirasa,
18.  egyéb szocidlis jellegli tdmogatasok, lakhatdsi jellegli tdmogatasok, tanulmanyi jellegi tdmogatasok,
gyermeknevelési és csalddalapitasi jellegli tamogatasok engedélyezése,
19.  az elndkhelyettesek, tovdbbd kozvetlenil az elndk ald tartozo féosztalyvezeték, osztalyvezetdk, illetve
kormanytisztvisel6k évenként torténd értékelésének elvégzése, ennek keretében a kotelezd elemek és
— az értékelt személy értékelési idészakban végzett feladatellatasara figyelemmel - legfeljebb két kivalosagi
elem értékelése,
20. amindsitdi jogkor gyakorlasa az elndkhelyettesek, tovabba kozvetlenil az elndk ala tartozo féosztalyvezeték,
osztalyvezetdk, illetve korménytisztvisel6k vonatkozésaban,
21.  a szabadsagok igénybevételének engedélyezése az elndkhelyettesek, tovabba kozvetlenil az elndk ald
tartozo féosztalyvezetdk, osztalyvezetdk, kormanytisztviselSk, illetve munkavallalok vonatkozasaban,
22. a rendkivili munkaidé elrendelése az elndkhelyettesek, tovdbbad kozvetlenil az elndk ald tartozd
féosztalyvezetdk, osztalyvezeték, kormanytisztviselék, illetve munkavallalok vonatkozasaban,
23.  akormaényzati igazgatési szerv alaplétszamaba tartozoé alldshelyen elldtandé feladat meghatérozasa,
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24,

25.

26.

a korményzati igazgatasi szerv alaplétszdmdba tartozd élldshely betdltése szakmai kdvetelményeinek
meghatarozasa,

a Kit. 53. § (4) bekezdése alapjan betdlteni engedélyezett, kozpontositott élldshelydllomanyba tartozé
allashelyen elldtandé feladat meghatdarozasa,

a Kit. 53. § (4) bekezdése alapjan betdlteni engedélyezett, kozpontositott allashelydllomanyba tartozé allas
betodltése szakmai feltételeinek meghatarozasa.

A Hivatalban a vezet6ék az alabbi dtruhazott munkaltatoi jogokat gyakoroljak:

a)

b)

az elndkhelyettes a vezetése ald tartozd valamennyi dolgozd vonatkozasaban gyakorolja a b) pont

bk) alpontjaban foglalt munkaltatéi jogot,

az elndkhelyettes a kdzvetlen vezetése ala tartozd féosztalyvezetd(k), illetve a kdzvetlen vezetése ala tartozd

osztalyvezetd(k) és dolgozdék vonatkozéasidban

ba) elldtia a munkavégzés kozvetlen felligyeletét és vezetését, a kozvetlen, napi munkavégzésre
vonatkozéan utasitast ad, beszédmoltat,

bb) engedélyezi a szabadsagok igénybevételét,

bc) véleményezi a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozo kérelmeket,

bd) engedélyezi a dolgozék munkaidbében torténé eltdvozasat,

be) javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi
felelésségre vonasra,

bf) évente elvégzi a korménytisztvisel6k teljesitményértékelését, melynek keretében értékeli a kotelezd

elemeket és — az értékelt személy értékelési id6szakban végzett feladatelldtasara figyelemmel -
legfeljebb két kivalosagi elemet,

bg) véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban el6terjesztett kérelmeket,
bh) véleményezi az elnok hataskorébe tartozé munkaltatoi intézkedéseket,

bi) elrendeli a rendkiviili munkaidét,

bj) engedélyezi az orszagon belili kikildetéseket, és igazolja azok teljesitését,

bk) altalanos utasitast ad.

A féosztilyvezeté a féosztdly valamennyi dolgozdja vonatkozasaban gyakorolja a h) és j) pontban foglalt
munkaltatéi jogokat; a vezetése ald tartozd osztalyvezeté(k) és a kozvetlen vezetése ald tartozd dolgozdk
vonatkozéasaban pedig

a)

a2z

)

elldtja a munkavégzés kozvetlen felligyeletét és vezetését, a kozvetlen, napi munkavégzésre vonatkozéan
utasitast ad, beszamoltat,

engedélyezi a szabadsagok igénybevételét,

véleményezi a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozd kérelmeket,

engedélyezi a dolgozék munkaidbben torténd eltdvozasat,

javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi felelésségre
vonasra,

évente elvégzi a kormanytisztvisel6k teljesitményértékelését, melynek keretében értékeli a kotelezd
elemeket és — az értékelt személy értékelési idészakban végzett feladatellatasara figyelemmel - legfeljebb
két kivalosagi elemet,

véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele tadrgydban elbterjesztett dolgozdi kérelmeket,
véleményezi az elndk vagy az elndkhelyettes hataskorébe tartozé munkaltatoi intézkedéseket,

elrendeli a rendkiviili munkaidét,

engedélyezi az orszagon beliili kikuldetéseket, és igazolja azok teljesitését,

altaldnos utasitast ad.

Az osztélyvezet6 a vezetése ala tartoz6 dolgozok vonatkozasaban

a)

elldtjia a munkavégzés kozvetlen felligyeletét és vezetését, a kdzvetlen, napi munkavégzésre vonatkozdan
utasitdst ad, beszamoltat,

engedélyezi — féosztaly keretében miikodd osztaly esetén a féosztalyvezetével egyeztetve — a szabadsagok
igénybevételét,

véleményezi a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozd kérelmeket,

engedélyezi a dolgozék munkaidbben torténd eltdvozasat,
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96.§

97.8§

98.§

e) javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi felelésségre
vonasra,

f) évente elvégzi a kormanytisztvisel6k teljesitményértékelését, melynek keretében értékeli a kotelezd
elemeket és — az értékelt személy értékelési idészakban végzett feladatellatasara figyelemmel - legfeljebb
két kivalosagi elemet,

a) véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele tadrgydban elbterjesztett dolgozodi kérelmeket,

h) véleményezi az elndk vagy az elndkhelyettes hataskorébe tartozé munkaltatoi intézkedéseket.

2. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasra el6készitett (igyiratokat a szolgalati Ut betartasaval kell a kiadmanyozasra jogosult elé terjeszteni.
A Hivatalba akar véleményezésre, akar tajékoztatasképpen érkezé jogszabdlytervezetek minden esetben soron kiviil
tovabbitandok a Jogi és lgazgatdsi Féosztaly részére, lehetéség szerint az ezekkel kapcsolatban javasolt irasbeli
észrevételekkel egytt.

Gazdélkodasi jellegl, illetve gazdasagi kihatasu Ugyekben a kiadmanyozasi, illetve a kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesité jog a Hivatal kiilon szabalyzataiban foglalt eldirdsok szerint gyakorolhato.

A kiadmdnyozasi jog atruhazasa nem mindsil hataskor-atruhazadsnak. A hatdésagi tgyekben kiadményozasra kerild
dontéseken fel kell tiintetni, hogy a kiadmanyoz6 az elndok nevében és megbizasabdl jar el, az iratokat pedig
az Iratkezelési szabalyzatban meghatérozottak szerint, a hivatali bélyegzék nyilvantartdsanak megfeleléen,
a kiadmanyozé szervezeti egység altal hasznalt bélyegzé lenyomataval kell ellatni.

A nem hatosagi lgyekben kiadmanyozasra keril6 iratokon az adott szervezeti egység lgyrendjében foglaltak
alapjan kiadmanyozasra jogosult a sajat nevét tiinteti fel, az elndk nevében és megbizasabdl torténé eljarasra vald
utalas nélkul.

A Hivatal hatédlyos szerzédéseiben foglalt rendelkezéseket is figyelembe véve, a szakmai teljesitésigazolasok
kiadmanyozasi joga f6szabdly szerint az érintett szervezeti egység vezetdjét illeti meg. A szakmai
teljesitésigazolasok gyakorlaséanak részletes rendjét a Hivatal gazdalkodasi targyu szabalyzatai tartalmazzak.
Amennyiben valamely iratot e-Uigyintézés keretében sziikséges kiadmanyozni, a kiadmanyozasra csak olyan személy
jogosult, aki rendelkezik a hatédlyos jogszabalyok szerint az elektronikus Ugyintézést biztositdé szerv nevében
dokumentum hitelesitésére alkalmazhatd elektronikus aldirassal vagy bélyegzével szemben meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld, mindsitett vagy mindsitett, a masolatkészité nevére szdlé tanusitvanyon alapuld
fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal vagy bélyegzével. Masolatkészités esetén, amennyiben elektronikus
iratrél papiralapu kiadmany késziil, vagy papiralapu iratrél elektronikusan hitelesitett irat készil, zaradékolasra
az aldbbi személyek jogosultak: a Hivatal masolatkészitési szabalyzata altal el6irt Hitelesitést végzé személyek
listdjaban szerepld személyek.

A Hivatal nevében a kiadmdényozasi jog az elnokot illeti meg, valamint az elndk kiadmanyozza a Hivatal hatdskorébe

tartoz6 dontéseket, tigyiratokat.

Az elndk - a jogszabaly el6irdsainak figyelembevételével — a kiadmdanyozési jog gyakorldsat elndkhelyettesre,

féosztalyvezetdre, osztalyvezetdre részben atruhdzza. A hatdsagi dontések kivételével az egyéb Ugyiratok

vonatkozasaban a kiadmanyozé a valamely szervben cimzett személlyel azonos szervezeti szinten all6 vezet6 lehet.

Az elndk a 99. §-ban meghatarozott, dtruhazott kiadmanyozasi jogot barmely esetben jogosult visszavonni.

Az elndk at nem ruhazhaté, kizérélagos kiadmanyozasi jogkdrébe tartoznak

a) a Miniszterelndkség, a minisztériumok, a kdzponti hivatalok, az Allami Szamvevészék, az Alkotmanybirdség,
a Magyar Honvédség, illetve egyéb kiemelt, orszagos hatdskorl szervek vezet6jéhez cimzett iratok, kivéve
a 99. § (6) bekezdés d) pontja szerinti adatszolgéltatasokat,

b) a kormany tagjaihoz, az allamtitkdrokhoz, az orszaggyuilési képvisel6khoz, a titkosszolgalati eszk6zok
alkalmazasara felruhazott szervezetekhez cimzett iratok,

<) a munkaltatoi intézkedések kozil a 92. § (3) bekezdésében foglaltak,

d) a Hivatal Gazdalkodasi szabdlyzatdban meghatérozott 6sszeghatart meghaladé valamennyi szerzdés; ezen
felil az elndk a Gazdalkodasi szabdlyzatban meghatdrozott 0Osszeghatart el nem ér6 értéki
kotelezettségvallalast tartalmazé szerz6dések tekintetében is magédhoz vonhatja a kiadmanyozas jogat.
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99. §

m

Az elndkhelyettes atruhdzott kiadmanyozasi jogot gyakorol

a) a vezetése alad tartozé dolgozdk és szervezeti egység(ek) vonatkozasdban a sajat feladatkorében hozott
érdemi intézkedések korében,

b) a munkaltatdi intézkedések kozil a 93. § a)-b) pontjaban foglalt intézkedések korében,

<) az elndk &t nem ruhdzhaté kiadményozasi jogkorét kivéve, az dltala vezetett szervezeti egység(ek), illetve
feladatkore vonatkozésaban a kdznevelésért felelés miniszter altal vezetett minisztérium és a felséoktatdsért
felel6s miniszter &ltal vezetett minisztérium adott szervezeti egysége vezet6jéhez, a kormanyhivatal,
a kozponti hivatal érintett szakteriileteinek vezetdihez cimzett iratok korében, kivéve a kormanyhivatal
egyedi adatszolgaltatdsra irdnyuléd megkeresésének teljesitése, mely esetben az adatszolgéltatassal érintett
féosztaly féosztalyvezetéje jar el. Amennyiben a kormanyhivatali megkeresés tobb szakrendszerbdl
szolgaltatando adatot érint, Ugy a (6) bekezdés e) pontja irdnyadd a kiadméanyozasnal,

d) az elndk at nem ruhdzhaté kiadmdnyozasi jogkorét kivéve, az altala vezetett szervezeti egység(ek)
vonatkozasaban a Gazddlkoddsi szabalyzatban meghatdrozott 6sszeghatérig terjed6 kotelezettségvallaldsra
vonatkozé szerz6dések korében.

A kdznevelési elndkhelyettes gyakorolja a kiadményozasi jogot az aldbbi dokumentumok vonatkozéasaban:

a) a koznevelési feladatkor tekintetében a jogorvoslati eljarasok kozil a dontés-felllvizsgalati eljarasokkal
kapcsolatosan keletkezett iratok,

b) a nyelvvizsga ligyében a nyelvvizsgakdzpont elséfoku dontése ellen benyujtott fellebbezés alapjan hozott
masodfoku dontések,

c) az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdban meghatérozott esetben a kormdnyhivatalok &ltal mikodtetett
érettségi vizsga vizsgabizottsdgdnak dontése ellen benyujtott fellebbezéssel kapcsolatos masodfoku dontés,

d) a kormanyhivatalndl érettségi vizsgdra jelentkezd vizsgajelentkezésére vonatkozéan hozott dontéssel
szemben benyujtott fellebbezés elbiralasa alapjan hozott dontések,

e) az érettségi vizsga megszervezésével Osszefliggé miniszteri intézkedést kezdeményezé dokumentum,
ha annak elmaradasa miatt orszadgos szinten veszélybe keriilhet az érettségi vizsga jogszabalyok szerinti
megtartasa,

f) ha bebizonyosodik, hogy az iskola a vizsgat jogellenesen szervezte meg, illetve a bizonyitvanyt jogellenesen

allitotta ki, az érettségi vizsga, illetve az érettségi bizonyitvany érvénytelenné nyilvanitasat, a vizsgan elért
eredmény megsemmisitését kezdeményezé dokumentum,

9) ha arra az érettségi vizsga megszervezése vagy rendkiviili szlinet elrendelése miatt, a tanév megszervezése
érdekében sziikség van, a vizsgaszabalyzatban, illetve a tanév rendjében foglaltaktdl torténd eltérést
kezdeményez§ irat,

h) feladatkorében a kdzépfoku felvételi eljaras kdzponti irdsbeli vizsgdival kapcsolatos, a dolgozatok javitdsahoz
kotédé, az iskolai elbirdlas utan fenntartott észrevételeket tartalmazé fellebbezés eredményeként hozott

dontések,

i) az Orszdgos szakértdi, az Orszagos vizsgaelnoki és az Orszagos szakmai vizsgaelndki névjegyzékkel
kapcsolatos hatarozat vagy végzés,

j) a tankdnyvvé nyilvénitassal és tankdnyvjegyzékkel 6sszefliggd dontések.

A fels6oktatdsért felelés elndkhelyettest illeti meg a kiadmanyozasi jog az alabbi ligyekben készitett iratok

vonatkozéasaban:

a) a felséoktatasi feladatkor tekintetében a jogorvoslati eljardasok kozll az uGjrafelvételi eljarassal
és a dontés-fellilvizsgalati eljarasokkal kapcsolatosan keletkezett iratok,

b) a fels6oktatasi intézmények hatdsagi ellenérzésével kapcsolatos eljarast inditod és lezaroé dontés.

A tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elndkhelyettest illeti meg az aldbbi lgyekben késziilt dokumentumok

vonatkozéasaban a kiadmanyozasi jog:

a) a tananyagfejlesztési, a tankonyv- és folyoirat-kiadasi feladataival kapcsolatos iratok,

b) az OPKM-mel kapcsolatos feladatai vonatkozasaban.

A féosztalyvezet6 atruhazott kiadmanyozasi jogot gyakorol az alabbi tigyekben:

a) eltér6 rendelkezés hidnyaban a féosztalyvezetd kiadmanyozza a vezetése ald tartozé dolgozok és szervezeti
egység(ek) vonatkozdsaban a sajat feladatkdrében hozott érdemi és nem érdemi dontéseket, tigyiratokat,

b) a munkaltatdi intézkedések kozil a féosztalyvezetét illeti meg a 94. §-ban foglaltak kiadmanyozasi joga,



HIVATALOS ERTESITO - 2025.évi19.szdm 1835

<)

a féosztalyvezet6t illeti meg — az elndk, illetve az elndkhelyettesek altal kiadmanyozandd intézkedéseket
kivéve — az altala vezetett szervezeti egység(ek) vonatkozésdban a hatésagi tUgyeket lezéré hatdrozat vagy
végzés kiadmdnyozasi joga, valamint a hatdsdgi nyilvantartasba valé bejegyzés jovdhagyasanak joga.
Ez a rendelkezés nem zdrja ki az osztélyvezet6 Szabdlyzat szerinti kiadmanyozasi jogkdrének gyakorlasat,

a féosztalyvezetét illeti meg - az elndk, illetve az elndkhelyettesek altal kiadmanyozandd intézkedéseket
kivéve - az altala vezetett szervezeti egység(ek) vonatkozdsaban a hatdésagi Ugyeket lezar6é elutasitd
hatdrozat vagy végzés kiadmanyozasi joga. Ez a rendelkezés nem zarja ki az osztalyvezet6 Szabdlyzat szerinti
kiadmanyozasi jogkdrének gyakorlasat,

a féosztalyvezet6t illeti meg — az elndk altal kiadmanyozandé intézkedéseket kivéve - az éltala vezetett
szervezeti egység(ek) vonatkozasaban a Hivatal Gazdalkodasi szabalyzatdban meghatarozott 6sszeghatarig
terjed6 kotelezettségvallalassal egyiitt jard végzés kiadmanyozasi joga,

a féosztalyvezet6t illeti meg - az elndk altal kiadméanyozandé intézkedéseket kivéve - az dltala vezetett
szervezeti egység(ek) vonatkozésaban a Hivatal Gazdélkoddsi szabalyzatédban meghatarozott 6sszeghatarig
terjed6 kotelezettségvallaldsra vonatkozo szerz6dések alairdsanak joga,

a féosztilyvezet6t illeti meg a kormdnyhivatal egyedi adatszolgéltatasra irdnyuld megkeresésének
teljesitésével kapcsolatos kiadmanyozas. Amennyiben a kormanyhivatali megkeresés tobb szakrendszerbdl
szolgaltatando adatot érint, akkor az ONYK féosztalyvezet6je jogosult a kiadmanyozasra,

a Magyar Ekvivalencia és Informaciés Kozpont vezetdjét illeti meg feladatkdrében az aldbbiak kiadméanyozasi
joga:

ha) az éltalanos iskolai és kdzépiskolai bizonyitvanyok, valamint a felséfoku oklevelek és tudomanyos
fokozatok altal tanusitott végzettségi szint elismerésével kapcsolatos hatésagi iratok,

hb) az alap-, kozép- és felséfoku szakképesitések és a felséfoki végzettséghez kapcsolodd
szakképzettségek elismerésével kapcsolatos hatésagi iratok,

hc) a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek nyelvvizsga-egyenértékiiségével kapcsolatos tajékoztatasok,

hd) a kulfoldi hivatalos eljarasban valo felhasznélas céljabol a hazai oktatasi intézményekben folytatott

tanulmanyokrdl, illetve bizonyitvanyokrdl, oklevelekrél, valamint szakmai gyakorlatrél széld
hatoésagi bizonyitvanyok.

Az Oktatasi Nyilvantartasi Kozpont vezetdjét illeti meg feladatkdrében az alabbi iratok kiadmanyozasi joga:

a)
b)
<)

d)

az oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos ligyekben hozott dontések,

az oktatési igazolvéannyal kapcsolatos tigyekben kikiildendd hidnypétlasok,

az egyes - az Oktatasi Nyilvantartdsi Kézpont &ltal nyomtatott — oktatdsi igazolvanyokkal kapcsolatos
igazolasok,

a renddrségnek, birdsdgnak, az lgyészségnek, valamint a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnak, tovabba
a 98. § (4) bekezdés a) pontjdban meghatarozott szerveknek az oktatdsi személyi nyilvantartasban szereplé
személyeknek az oktatasi nyilvantartasrol szolo torvényben meghatdrozott agazati nyilvantartasokban
szerepld adataival kapcsolatos megkeresésekre adott valaszok,

a kormdnyhivatal egyedi adatszolgaltatdsra irdnyuld megkeresésének teljesitésével kapcsolatos iratok
kiadmanyozasa, amennyiben az adott kormanyhivatali megkeresés tobb szakrendszerbdl szolgéltatandd
adatot érint.

A Felséoktatasi Felvételi Féosztaly vezetéjét illeti meg feladatkorében a felsGoktatési felvételi eljarasok soran
meghozott dontések kiadmanyozasi joga.

A Rendszeriizemeltetési és Dokumentacios Féosztaly vezetéjét illeti meg feladatkérében az informatikai biztonsagi
kérdésekkel kapcsolatos tigyekben a hatésagi megkeresésekkel kapcsolatos levelezés kiadmanyozasi joga.
A Huménpolitikai Féosztaly vezetéjét illeti meg feladatkdrében

a)

b)

a Hivatal személyi adllomanya tekintetében kiadandd6 jogviszonyt érinté adatra vonatkozé munkaltatoi
igazolasok,

a kormanyzati igazgatdsi |étszamgazdélkodasrol, valamint a kormdanyzati igazgatdsi szerveket és azok
foglalkoztatottjait érint6 egyes személyligyi kérdésekrél sz6l6 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 83/C. §-aban
meghatarozott utazasi kedvezmény igénybevételére feljogositd utazasi utalvanyok

kiadmanyozasi joga.
A Tanligyigazgatasi és Kznevelési Hatosagi Féosztaly vezetéjét illeti meg feladatkdrében

a)
b)
d]

a szakmai ellenérzéshez kapcsolodé kotelezettségvallalasok,
a szakért6i és rehabilitacids bizottsdgokkal kapcsolatos tanligyigazgatdasi dontések,
a pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasaval kapcsolatos dontések,
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(1

(13)

(14)

(15)

d) a tankonyvvé nyilvanitassal, a tankdnyvvé nyilvanitds megsziintetésével, a tankonyvjegyzékre torténd
felvétellel és torléssel kapcsolatban hozott hatdsagi dontések,

e) a rendkivili szlinet elrendelésével kapcsolatos dontések

kiadmanyozasanak joga.

A Kbznevelési Nyilvantartasi Féosztaly vezetdjét illeti meg feladatkérében

a) az adatszolgaltatasi tigyekben hozott dontések,

b) a KIR-tigyekben hozott hatéségi dontések,

) a KIR-tuigyekben kiklldendé hidnypotlasok,

[oTNg)

) a tankeruleti kozpontok intézményeinek nyilvantartasba vételi eljarsat lezar6 érdemi dontések,
) a szakértéi, vizsgaelnoki tevékenység, illetve a bejelentési kotelezettség teljesitésének ellendrzésével

D

kapcsolatos évenkénti felkészitésekrél kiadott igazoldsok
kiadmanyozasi joga.
A Magyar Allami Oszténdij Féosztéaly vezet6jét illeti meg feladatkérében

a) a hallgatéi nyilatkozatokban vallalt kotelezettség aloli mentesitésrél sz6l6 dontések,

b) a munkavallalési kotelezettség megallapitdsaval kapcsolatos hivatalbél indulé eljarasokban hozott dontések,
<) a magyar allami 6sztondijakhoz kapcsolddé visszatéritési kotelezettségekkel kapcsolatos dontések,

d) a jogorvoslati eljaras soran keletkezé déntések és iratok,

e) féosztalyvezetSi szinten a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnak, a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelének,

a Magyar Allamkincstarnak, az allami foglalkoztatési szervnek a magyar allami 6szténdij nyilvantartasban
lévé kotelezettségek nyomon kovetése céljabdl kiildott iratok

kiadmanyozasi joga.

A Felséoktatasi Nyilvantartdsi FOosztdly vezet6jét illeti meg feladatkdrében az eljarast lezaré dontések

kiadmanyozasi joga az alabbi tigyekben:

a) magyar felsGoktatasi intézmény, kozosségi felsdoktatasi képzési kozpont, felsdoktatasi didkotthon,
felsGoktatasi szakmai testilet, valamint magyar felsGoktatdsi intézmény jogi személlyé nyilvanitott szervezeti
egységének nyilvéntartasba vétele, nyilvantartasbol valo torlése,

b) magyar felséoktatasi intézmény és kozodsségi felsdoktatdsi képzési kdzpont miikodésének engedélyezése,
mUkodési engedélyének visszavonasa,

<) kalfoldi felséoktatasi intézmény nyilvantartasba vétele, magyarorszagi miikodésének engedélyezése, képzése
inditdsanak engedélyezése és nyilvantartdsba vétele, miikodési engedélyének moddositdsa, visszavonasa,
valamint az Nftv. 77. § (4) bekezdése szerinti képzés inditdsdnak engedélyezése és nyilvantartasba vétele,

d) magyar felséoktatdsi intézmény, kiilfoldi fels6oktatdsi intézmény, kozosségi felséoktatasi képzési kdzpont
mikodési engedélyének felllvizsgalata, valamint felsGoktatasi didkotthon mukodési feltételeinek
fellilvizsgalata,

e) fels6oktatdsi intézmény kézhasznusagi nyilvantartasba vétele, kozhasznusagi nyilvantartasbol valé torlése,

f) a felsGoktatasi intézmények hatosagi ellenbérzésével kapcsolatos dontések, kivéve a felsGoktatasért felels
elndkhelyettes kiadmanyozasi jogkdrébe tartozé dontéseket.

Az osztélyvezet6 dtruhazott kiadmanyozasi jogot gyakorol az alabbiak szerint:

a) Eltéré rendelkezés hianydban az osztalyvezeté kiadmdanyozza a vezetése ald tartozé dolgozdk és szervezeti
egység vonatkozasaban a sajat feladatkorében hozott érdemi és nem érdemi dontéseket, ligyiratokat.

b) A munkaltatoi intézkedések kozill az osztalyvezet6t illeti meg a 95. §-ban foglaltak kiadmanyozasi joga.

A Felséoktatasi Felvételi Féosztaly Tajékoztatasi Osztélyanak vezetdjét illeti meg

a) az egyes — a Tajékoztatasi Osztélyon kinyomtatott — oktatdsi igazolvanyokkal kapcsolatos igazoldsok,

b) a belféldon kiallitott oklevelek felllhitelesitésével kapcsolatos iratok

kiadmanyozasi joga.

A Felséoktatasi Nyilvantartasi Féosztaly Felséoktatasi Informaciés Rendszer Osztdlydnak vezetdjét illeti meg

feladatkorében a felsGoktatasi informacios rendszer intézményi és személyi torzsébdl torténd adatszolgéltatasok,

megkeresések teljesitésének kiadmanyozasi joga, kivéve az elndk at nem ruhdzhatd kiadmanyozasi jogkdrébe
tartozo ligyeket.

A Felséoktatasi Nyilvantartasi Féosztaly Fels6oktatdsi Engedélyezési és Nyilvantartdsi Osztélydnak vezetdjét illeti

meg feladatkérében az aldbbi tgyekben hozott dontések, iratok kiadmdanyozési joga, valamint a hatdsagi

nyilvantartasba valé bejegyzés jovahagydsanak joga:

a) alap- és mesterképzési szak, szakiranyu tovabbképzési szak, felsGoktatdsi szakképzés létesitése,
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b) doktori iskola létesitése, doktori képzés, alap- és mesterképzési szak, szakiranyu tovabbképzési szak,
fels6oktatdsi szakképzés inditdsdnak engedélyezése és nyilvantartasba vétele,

<) magyar fels6oktatdsi intézmény, kozOsségi felsGoktatdsi képzési kodzpont mikoddési engedélyének
modositasa,

d) felsGoktatdsi regisztracids adatok és adatvaltozésok nyilvantartdsba vétele, kivéve a felsGoktatasért felelds
elndkhelyettes vagy a féosztalyvezet6 kiadmanyozasi jogkorébe tartozo tigyeket,

e) igazoldsok nyilvantartasban, engedélyben szerepl6 adatrdl, a felsGoktatasi informacids rendszer intézményi
torzsébdl torténd adatszolgdltatdsok, megkeresések teljesitése, kivéve az elndk at nem ruhdzhatéd
kiadmanyozasi jogkorébe tartozo ligyeket, (elézetes) szakhatdsagi dllasfoglalas adasa,

f) valamennyi nem érdemi hatdsagi dontés,

g) a dudlis képzési mindség-ellendrzésekkel Osszefliggésben keletkezett iratok, kivéve az elndk,
a felsGoktatasért felelés elndkhelyettes és a FelsGoktatéasi Nyilvantartasi Féosztaly vezetdjének kiadmanyozasi
jogkorébe tartozé tgyeket,

h) a Dudlis Képzési Tanacs Uléseinek szervezésével kapcsolatos iratok.

A Felséoktatasi Nyilvantartasi Féosztély Felséoktatasi Ellendrzési és Fellilvizsgalati Osztalyanak vezetdjét illeti meg

feladatkorében az aldbbi dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

a) hianypotlasok, felhivasok nyilatkozattételre,

b) szakértdi kirendelések, helyszini szemle elrendelése.

A Magyar Allami Oszténdij Féosztaly Tanulmanyi Hatésagi Osztaly vezetéjét illeti meg feladatkdrében az alabbi

dontések, iratok kiadmanyozési joga:

a) a magyar allami 6sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartasa sordn az éves tanulmanyi egyenlegkozléssel
kapcsolatos iratok,

b) a magyar allami 0Osztondij feltételei teljesitésének nyilvantartdsa sordn az oklevélszerzési hataridét
felfliggeszté dontések,

<) hianypotlasra és nyilatkozattételre felszolito végzések,

d) nem megfelel6 szakképzettség esetén az oklevélszerzés hataridejét kozl6 iratok.

A Magyar Allami Oszténdij F6osztaly Munkavallalasi Hatosagi Osztaly vezetdjét illeti meg feladatkdrében az alabbi

dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

a) a magyar allami 06sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartdsa soran az éves munkavallalasi
egyenlegkozléssel kapcsolatos iratok,

b) a magyar allami 6sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartdsa soran a hazai munkaviszony-fenntartdsi
kotelezettséget felfliggeszté dontések,

<) hidnypotlasra és nyilatkozattételre felszolitd végzések.

A Magyar Allami Oszténdij Féosztaly Pénziigyi Kévetelések Osztalya vezetdjét illeti meg feladatkérében az alabbi

dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

a) a magyar éllami 0sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartdsa soran a pénziligyi egyenlegkdzléssel
kapcsolatos iratok,

b) a részletfizetéssel kapcsolatos dontések,

<) az utélagos munkabeszamitassal kapcsolatos dontések,

d) hidnypotlasra és nyilatkozattételre felszolitd végzések.

A TanlUgyigazgatasi és Koznevelési Hatdsagi Féosztaly Tanligyigazgatasi és Ellendrzési Osztalyanak vezetéjét illeti

meg feladatkorében az aldbbi dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

a) a hidnypaétlast elrendel6 végzések,
b) az attételrél szol6 végzések,
<) a felfliggesztésrél sz6l6 végzések.

A Tanligyigazgatasi és Kdznevelési Hatosagi Féosztaly Koznevelési Akkreditacids és Nyelvvizsgaztatasi Akkreditacios

Osztdlya vezetdjét illeti meg feladatkdrében az aldbbi dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

a) a nyelvvizsga-akkreditaciéval és akkreditaciomegujitassal kapcsolatos feladatok tekintetében a hatdsagi
dontések,

b) a kulféldi nyelvvizsga-bizonyitvanyok honositasaval kapcsolatos tigyekben hozott dontések,

<) a részvizsga-bizonyitvanyok egyesithet6ségérdl kiallitott hatosagi bizonyitvanyok,

d) a nyelvvizsga-bizonyitvanyok hitelességérél elektronikus anyakdnyv alapjan kiadott tdjékoztatasok,
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e) a felvételi eljarasban a nyelvvizsgakrdl kiallitott elektronikus anyakonyvek alapjan készilt adatszolgaltatasok,
f) a nyelvvizsga-akkreditacioval kapcsolatos és a pedagdgus-tovdbbképzési eljardsokkal kapcsolatban

a feladatkorébe tartozo eljarasok soran

fa) a hianypétlast elrendeld végzések,

fb) az attételrdl szolo végzések,

fc) a felfliggesztésrél sz6l6 végzések,

fd) a szakért6i kirendelések, megbizélevelek, kotelezettségvallaldst tartalmazé egyéb végzések

és iratok,
fe) az ellenérzések Gigyében indult eljaras soran hozott dontések, iratok.

feladatkorében a panaszkezelés soran keletkezd iratok kiadmanyozasanak joga.

A Dokumentumkezelési Osztaly vezetdjét illeti meg feladatkorében a kiildeménykezeléssel (papir- vagy elektronikus
alapu iratkezeléssel) kapcsolatos tigyekben a hatésagi megkeresésekkel kapcsolatos levelezés kiadmanyozasi joga.
A jelen fejezetben fel nem tlintetett, az egyes szervezeti egységekre vonatkozd egyéb, kiadményozassal kapcsolatos
elSirdsokat az adott szervezeti egység Gigyrendje tartalmazza.

3. A helyettesités rendje

A Hivatal vezet8inek helyettesitése sordn a helyettesitést elldtd vezetd vagy kormanytisztviseld

a) a helyettesitett vezetd altal vezetett szervezeti egység altal hasznalt levélpapiron vagy egyéb iraton,
b) az érintett szervezeti egység éltal hasznélt bélyegzé lenyomatanak hasznalataval,
<) a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval és sajat olvashaté nevének feltlintetésével,

d) a helyettesitett vezetd neve utan pedig,h” betd feltlintetésével
jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitéként jart el.

Az elndkot akadalyoztatdsa esetén vagy tavollétében, valamint az elndk kérésére — a Szabdlyzat szerint az eln6khoz

rendelt feladatok vonatkozéasaban - feladatkoriikben az elndkhelyettesek helyettesitik, azzal, hogy

a) a 92. § (3) bekezdésében meghatarozott, 4t nem ruhazhaté munkaltatdi jogok gyakorlasa sordn a gazdasagi
elndkhelyettes helyettesiti,

b) a Projektmenedzsment Féosztélyon keletkezd, elndki kiadmdanyozdsra tartozé iratokat az érintett szakmai
elndkhelyettes ellenjegyzését kovetéen a gazdasagi elndkhelyettes kiadmanyozza,

<) az a) és b) pontban meghatarozott esetekben az elndk és a gazdasidgi elndkhelyettes egylittes
akadalyoztatdsa, rendkivili tavolléte esetén a kdznevelési eindkhelyettes jar el, azzal, hogy az a) pont szerinti
iratok esetében a Humanpolitikai Féosztaly féosztalyvezet6jének, a b) pont szerinti iratok esetében pedig
a Gazdasagi Féosztaly féosztalyvezetbjének elézetes alairasara is szlikség van.

Az elnokot a kozvetlenll az elnok ald tartozd szervezeti egységekhez rendelt feladatok vonatkozasaban

a koznevelési elnokhelyettes, a koznevelési elndkhelyettes akadalyoztatdsa esetén a tartalomfejlesztési

elndkhelyettes helyettesiti.

A helyettesités soran lehetdség szerint az elndkkel el6zetesen egyeztetni kell a kiadmanyozasra kertlé irat tartalmat,

ha erre az id6 révidsége miatt nincs mod, akkor a kiadmanyozott iratot a kikiildésével egyidejlileg meg kell kildeni

az elndk e-mail-cimére.

Az elnoki statusz betdltetlensége esetén az elnoki feladatokat a koznevelési elndkhelyettes latja el.

Amennyiben az adott Ugyben illetékes elndkhelyettes akaddlyoztatva van, ugy 6t az elndk, vagy az elndk
akaddlyoztatasa esetén, azon féosztaly vezetéje helyettesiti, amelynek — a 25-79. §-ra figyelemmel - az adott tgy
a feladatkorébe tartozik.

Az elnOkhelyettesi statusz betoltetlensége esetén az elndkhelyettes helyettesitését kdznevelési feladatkor
tekintetében a Kéznevelési Programok Féosztalyanak vezetdje, felsGoktatasi feladatkor tekintetében a Felséoktatasi
Felvételi Féosztaly vezetdje, gazdasagi, jogi és lizemeltetési feladatkor esetében gazdasagi feladatok tekintetében
a Gazdasdgi Féosztély vezetdje, jogi feladatok tekintetében a Jogi és Igazgatdsi Féosztaly vezetdje, a humanpolitikai
feladatok tekintetében a Humanpolitikai F&osztdly vezetdje, Uzemeltetési feladatok vonatkozasaban
az Uzemeltetési Féosztaly vezetdje, projektmenedzsment feladatok vonatkozasaban a Projektmenedzsment
Féosztaly vezetdje, rendszerlizemeltetési és dokumentdciés feladatok vonatkozasaban a Rendszerlizemeltetési
és Dokumentacios Féosztaly vezetbje, a beszerzésekkel és kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok vonatkozasaban
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a Beszerzési és Kozbeszerzési Féosztaly vezetdje; tartalomfejlesztési és tankdnyvkiadasi elndkhelyettesi feladatkor
esetében a Tankdnyvkiadasi Koordinacids Féosztaly vezetdje latja el.

Az elndkhelyettes helyett annak kotelezettségvallalasi jogkorében tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén az elnok
jarel.

A fOosztalyvezet6t akadélyoztatasa esetén, illetve tavollétében a fosztaly Ggyrendjében kijelolt osztalyvezetd,

ennek hianyaban a f6osztalyvezeté altal irasban kijelolt kormanytisztvisel6 helyettesiti. A féosztalyvezetd

helyettesitésére kijelolt osztidlyvezeté vagy kormanytisztvisel6 akadélyoztatdsa esetén vagy tavollétében

a féosztalyvezetot

a) a féosztalyvezetd vezetését ellatd elndkhelyettes, vagy annak akadalyoztatasa esetén

b) a féosztalyvezetd altal kiilon irasban kijelolt mas osztalyvezetd, vagy annak akadalyoztatasa esetén

c) a fOosztalyvezeté altal irdsban kijelolt mas kormanytisztvisel6 vagy munkavallalo, vagy annak
akaddlyoztatasa esetén

d) az elnok

helyettesiti.

A f6osztalyvezetSi allashely betodltetlensége esetén a féosztalyvezetd helyettesitését ellatd vezetdét vagy

kormanytisztvisel6t az eIndk jeldli ki irdsban.

A fbosztélyvezet6t kotelezettségvallalasi jogkorében tavolléte, illetve akaddlyoztatdsa esetén az elndkhelyettes

helyettesiti.

Az osztélyvezet6t akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében

a) az osztalyvezeté vezetését ellatd féosztalyvezetd vagy

b) a féosztalyvezetd altal - lehetdség szerint az osztalyvezetd javaslatara - kijelolt masik, a féosztalyhoz tartozo
osztalyvezetd vagy

c) a féosztalyvezetd altal — lehetGség szerint az osztalyvezetd javaslatara — kijelolt féosztalyhoz tartozd
kormanytisztviselé vagy

d) az osztalyvezeté éltal kijelolt féosztalyhoz tartozé kormanytisztviselé vagy

e) az elnok

helyettesiti.

Az osztdlyvezet6i dllashely betoltetlensége esetén az osztilyvezeté helyettesitését elldtd vezetét vagy

kormdnytisztvisel6t az elndk jeldli ki frasban.

A korménytisztvisel6t akadélyoztatdsa esetén, illetve tévollétében a ra irdnyadd tgyrendben vagy a kozvetlen
vezetdje altal irasban kijeldlt kormanytisztviseld helyettesiti.

Az érintett kormanytisztvisel&i allashely betdltetlensége esetén az adott feladatok elvégzésére a kormanytisztvisel6t
- lehet8ség szerint az érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara — az elnok jeldli ki irasban.

A munkavallalét akadalyoztatdsa esetén, illetve tdvollétében a munkakori leirdsdban meghatarozott vagy
a kozvetlen vezetéje dltal kijellt dolgozd helyettesiti.

Az érintett munkavallaléi dllashely betoltetlensége esetén az adott munkakor ellatasdra a munkavallalét — lehetéség
szerint az érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara — az elnok jeldli ki irdsban.

Az egyes szervezeti egységekben a helyettesités rendjének tovabbi részletes szabdlyait a szervezeti egységek
Ugyrendje tartalmazza.
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a dolgozo, aki javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult az aldbbi
feladatok ellatasa okdn az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLII. torvény szerint.
Az a dolgozo, aki (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosult

a)
b)
<)

d)
e)

kozigazgatasi hatdsagi tigyben,

kozbeszerzési eljaras soran,

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagyonnal valé
gazdélkodas, valamint elkllonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelés( eliranyzatok tekintetében,

egyedi allami tdmogatdasrol valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa soran,

allami tamogatasok felhasznaldsanak vizsgélata vagy a felhasznalassal val6 elszamoltatés soran.

Az a kormanytisztviseld, aki

a)
b)

betoltott allashelyén vezetdi feladatokat Iat el,
az altala betoltott allashelyen feladatai koziil barmelyik tekintetében is jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi
ellenérzés ald esé feladatot lat el.

A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 4/2025. (IV. 10.) KKM utasitasa
a kiilfoldi allampolgarsaggal rendelkezé személyek részére adomanyozhaté allami kitlintetésekkel
kapcsolatos minisztériumi eljarasrendjérol

A Magyarorszag cimerének és zaszlajanak haszndlatarol, valamint allami kitlintetéseirdl sz6lé6 2011. évi CCIl. torvényben
foglaltakra is figyelemmel, a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban foglalt jogkdromben
eljarva a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1. Altalanos rendelkezések

1.8 Az utasitas alkalmazasaban

1.
2.
3.

miniszter: a kiilgazdasagi és killigyminiszter;

Minisztérium: a miniszter altal vezetett minisztérium;

rendkiviili eljdrds: minden olyan eljards, amikor a rendes eljarasra vonatkoz6 rendelkezések valamely okndl
fogva egyaltalan nem, vagy csak részben alkalmazhatéak, ilyen kiiléndsen, ha a nemzeti lnnepekhez
kapcsolodd kitlintetési eljarastol fliggetlentl mas okbdl haladéktalanul sziikséges a kitlintetésre javasolt
személyre vonatkozé inditvany, illetve javaslat tdmogathatdsagardl dontést hozni;

inditvdny: éallami kitintetésre jelolt személy természetes személyazonosité adatait és lakcimadatat,
az adomanyozdsra vonatkozé dontés megalapozdsdhoz sziikséges adatait — kiilondsen titulusat
(végzettségét, munkahelyét és beosztasat), dllampolgarsagat és elérhetéségeit, kordbbi allami kitlintetéseit,
valamint az életutjara és a kitlintetésre alapot adé érdemeire kozvetleniil vonatkozo, az adomanyozashoz
figyelembe vett adatokat - tartalmazé dokumentum. Inditvanyt a javaslattételre jogosultaknal barmely
allampolgar tehet, az inditvanyt az érintett minisztériumhoz szlikséges benyujtani.

2.8 Jelen utasitds személyi hatélya a Minisztériumban foglalkoztatott,

a kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Kit.) 3. § (3) bekezdése szerinti,
politikai szolgalati jogviszonyban all6 politikai felsévezetdre,

a Kit. 3. § (5) bekezdése szerinti, biztosi jogviszonyban all6 biztosra, miniszterelnoki megbizottra,

a Kit. 3. §-a szerinti kormanyzati szolgalati jogviszonyban &ll6 szakmai fels6vezetére, kormanytisztviseldre,
valamint politikai szolgalati jogviszonyban &ll6 politikai (fé)tandcsadoéra, kabinetfénokre,

a munka torvénykonyvérél sz6lé 2012. évi l. tdrvény és a Kit. 278-279. §-a alapjan munkaviszonyban allo
munkavéllaléra,
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e) a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyardl szolo térvény
alapjén a Minisztériumba mint mas szervhez vezényelt hivatasos szolgalati jogviszonyban all6 személyre,
f) a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok személyi allomdnyanak jogallasérdl szolé toérvény alapjan

a Minisztériumba mint mas szervhez vezényelt nemzetbiztonsagi szolgélati jogviszonyban allé személyre,

g) a honvédek jogallasardl szo6lé kormanyrendelet alapjan a Minisztériumba mint mas szervhez vezényelt
szolgalati viszonyban all6 személyre,

h) a Nemzeti Add- és Vamhivatal személyi dllomanyanak jogalldsardl sz6lé torvény alapjan a Minisztériumba
mint mads szervhez vezényelt add- és vdmhatdsdgi szolgélati jogviszonyban all6 személyre,

i) a Minisztériummal megbizasi szerz6dés keretében polgari jogi jogviszonyban &llé személyre és
j) a Minisztériummal 6sztdndijas jogviszonyban all6 személyre
terjed ki.

A Protokoll Féosztaly a jelen utasitds szerinti el6terjesztések, inditvanyok, miniszteri javaslatok kapcsén jelen
utasitdsban foglaltak szerint koordinativ feladatot lat el. Az el6terjesztések, inditvanyok formai, tartalmi
megfeleléségét a Protokoll Féosztaly nem ellendrzi.

2. Arendes eljaras

A Protokoll Féosztaly minden év marcius, illetve szeptember hdnap kozepéig felkéri a Minisztérium 6nallé szervezeti
egységeit (ideértve a kilképviseleteket is), hogy a soron kdvetkezé nemzeti innep (marcius 15. vagy augusztus 20.)
alkalmdbdl - a jogszabalyi feltételeknek valé megfelel6ség esetén - az allami kitlintetésre felterjeszteni kivant
kilfoldi vagy kilfoldi dllampolgérsaggal is rendelkezé személyekre vonatkozo inditvanyukat terjesszék fel.

Az elGterjesztést az illetékes terileti féosztaly vagy a kilképviselet (a tovabbiakban: inditvanyozo) késziti el.
Az el6terjesztés formai, tartalmi megfelel6ségéért az inditvanyozo felel. Az éllampolgarsag szerint illetékes
féosztalyok mellett — szakmai szempontok alapjan — egyéb szervezeti egységek élldsfoglalasa is kérheté.

Ha az inditvany kilképviselettél érkezik, ugy az illetékes terileti féosztaly az inditvanyt annak kiilképviseletrdl vald
beérkezésétdl szamitott egy munkanapon belil koteles felterjeszteni jovahagyas céljabdl az illetékes terileti
féosztalyt iranyito helyettes allamtitkar részére.

A helyettes allamtitkar egyetértése esetén az inditvanyt haladéktalanul tovabbitja a felette iranyitasi jogkort
gyakorlé allamtitkar részére jovahagyas céljabol.

Az inditvany allamtitkéri jovdhagyasa esetén a helyettes dllamtitkarsag vagy allamtitkarsag az inditvanyt megkildi
a Protokoll Féosztély részére e-mail Utjan, valamint aktaban is.

A Protokoll Féosztaly a jévahagyott inditvanyokbdl egy Osszefoglald aktat készit, melyet a parlamenti allamtitkar
szdmdra jovdhagyasra megkuld.

A parlamenti allamtitkdr altali jovdhagyast kdvetéen a Protokoll Fosztdly az inditvanyokat javaslat formajaban
felterjeszti a Miniszteri Kabinetnek, miniszteri dontéshozatalra.

A miniszter a felterjesztett el6terjesztések alapjan dont a kitlintetésre felterjesztend6 személyekrél. A dontést
a Protokoll Féosztdly haladéktalanul tovabbitja a Miniszterelndki Kabinetiroda illetékes szervezeti egységének
a vonatkozé jogszabdlyi rendelkezések szerinti tovébbi intézkedésre.

A Miniszterelnoki Kabinetiroda illetékes szervezeti egysége dltal a Protokoll Fdosztdly szaméara megkiildott,
a Kitlintetési Bizottsag el6készité Ulését segitd (a javasolt fokozatmoddositasokat és adatmddositasokat is tartalmazo)
Ulésanyagot a Protokoll Féosztély a helyettes allamtitkarsagok szdmara tovabbitja.

A helyettes allamtitkarsag az altala jévahagyott moddositasokat (név, titulus, indokolas, kitlintetési fokozat)
a Protokoll F8osztidly szdmdéra haladéktalanul megkuldi, melyeket a Protokoll Féosztdly azonnal tovabbit
a Miniszterelnoki Kabinetiroda illetékes szervezeti egysége szdmara.

A Kitiintetési Bizottsag Ulését kovetd nyilatkoztatds, ellendérzés céljabdl a Protokoll Féosztdly a helyettes
allamtitkarsag szdmdra tovabbitja a Miniszterelnoki Kabinetiroda illetékes szervezeti egysége altal megklldott
adategyeztetés céljara szolgdlé dokumentumokat, valamint a javasolt személyek altal kitdltend6 nyilatkozatokat,
amelyeket kitoltés és ellendrzés utan a helyettes dllamtitkarsdg megkuld a Protokoll Féosztalynak.
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13.§
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A koztarsasagi elnok allami kitlintetés adomanyozasardl sz6ld hatérozatdnak aldirdsat, valamint miniszterelnoki
ellenjegyzését kovetéen a Protokoll Féosztdly tajékoztatja a helyettes allamtitkarsdgokat a Miniszterelnoki
Kabinetiroda illetékes szervezeti egysége altal megkildott adatbazis tartalmardl annak érdekében, hogy az adott
relaciok esetében a kitlintetés atvételéhez vagy viseléséhez szilkséges engedélyek beszerzését megkezdjék
a kilképviseletek, illetve a terileti féosztalyok, tovabba, hogy a kitlintetés atadasanak varhaté idépontjardl
a Protokoll Féosztdly tajékoztatast kaphasson.

A Protokoll Féosztdly gondoskodik a Sdndor-palotdbdl érkezd a kitlintetések tovabbitasérdl az illetékes atado
szervezeti egységek vagy kiilképviseletek szdmara.

Az dtadd szervezeti egység vagy kilképviselet az atadds megtorténtérdl és annak idépontjarél haladéktalanul
tdjékoztatja a Protokoll Féosztalyt.

3. A rendkiviili eljaras

Rendkiviili eljaras valik sziikségessé, amikor a kitlintetés tervezett dtadasa nem a soron kovetkezé6 nemzeti
Unnephez (marcius 15. vagy augusztus 20.) kapcsolédik.

Rendkiviili eljards esetén a rendes eljarasra vonatkozoé rendelkezéseket a jelen alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

Ha kulfoldi vagy kulfoldi allampolgarsaggal is rendelkezé személy kitlintetésérdl rendkiviili eljarasban, soron kivil
szlikséges dontést hozni, arrél az inditvanyozd — amennyiben az a Minisztérium szervezeti egysége — megfeleld
indokolds mellett, célddtum megjel6lésével, irdsban értesiti az illetékes helyettes allamtitkdrt, allamtitkart és
a Protokoll Féosztalyt.

Az illetékes helyettes allamtitkar az &ltala tdmogatott el6terjesztést jovahagyds céljabol el6terjeszti a felette
iranyitasi jogkort gyakorlé allamtitkar részére. Az illetékes allamtitkar jovahagyasa esetén a helyettes allamtitkarsag
vagy allamtitkarsdg az inditvanyt megkaildi a Protokoll Fosztaly részére e-mail Gtjan, valamint aktéban is.

A Protokoll Féosztdly a beérkezett inditvanyt haladéktalanul megkdldi jévahagyasra a parlamenti allamtitkér
szdmdra. A parlamenti allamtitkar jévahagyasat kovetéen a Protokoll Féosztaly az inditvanyt javaslat formajaban
felterjeszti a Miniszteri Kabinetnek, miniszteri déntéshozatalra.

A miniszter altal jéovahagyott javaslatrél a Protokoll Féosztdly haladéktalanul irdsban értesiti a Miniszterelnoki
Kabinetiroda illetékes szervezeti egységét.

A tovabbiakra az altaldnos eljards rendelkezései az irdnyaddak.

4. Zaro6 rendelkezések
Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd napon lép hatalyba.

Hatdlyat veszti a Kilgazdasagi és Kulligyminisztérium kilfoldi allampolgéarsaggal rendelkezé személyek részére
adomanyozhaté allami kitlintetésekkel kapcsolatos belsé eljardsrendjérdl szo6l6 10/2015. (VI. 2.) KKM utasités.

Szijjdrté Péter s. k.,
kullgazdasdgi és killigyminiszter
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A nemzetgazdasagi miniszter 15/2025. (IV. 10.) NGM utasitasa
a Nemzetgazdasagi Minisztérium szervezetén beliil torténo integritast sérté események kezelésével,
az érdekérvényesit6i talalkozokkal, valamint az ajandékok visszautasitasaval 6sszefiiggo eljarasrendrol

A jogalkotasrél szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan - figyelemmel a panaszokrél és kozérdekd
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 0sszefliiggé szabalyokrol szold 2023. évi XXV. térvény rendelkezéseire,
az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 69. § (2) bekezdésében, a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
bels6é ellen6rzésérél szélé6 370/2011. (XIIl. 31.) Korm. rendelet 3. §-dban foglaltakra, valamint az allamigazgatasi szervek
integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesiték fogaddsanak rendjérél sz6l6 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendelet 4. §-aban
meghatarozott eljarasrend szabalyozasa céljabdl - a kévetkezd utasitast adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatalya

1.8 (1) Az utasitds személyi hatalya foglalkoztatasi jogviszonydnak jellegétél fiiggetlenil, a Nemzetgazdasagi
Minisztériumban (a tovabbiakban: NGM) foglalkoztatott munkatérsakra (a tovabbiakban: munkatars) terjed ki.

(2) Az utasitds targyi hatdlya az NGM jogszabdlyokban, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzokben és belséd
szabdlyzataiban meghatdrozott mukodésével 0Osszefliggd integritdsi és korrupcids kockazatokra vonatkozo,
szervezeti integritast sérté esemény bejelentésére (a tovdbbiakban: integritds bejelentés), kivizsgaldsara és
kezelésére terjed ki.

(3) Az utasitds hatalya nem terjed ki a munkatarsak azon magatartasaira, amelyekkel kapcsolatban mas jogszabaly
alapjan hataskorrel rendelkezé szerv jogosult és koteles eljarni, igy kulondsen azokra az esetekre, amikor
az integritas bejelentések nyoman szabalysértési vagy biintet6eljards meginditdsanak van helye.

2.Vonatkoz6 jogszabalyok

2.8 Az utasitdsban nem szabalyozott kérdésekben
a) az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérdl és az érdekérvényesiték fogaddsdnak rendjérdl
sz6l6 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Intr.),
b) az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. térvényben,
c) a Magyar Korménytisztvisel6i Kar altal kdzzétett hatdlyos Hivatasetikai Kédexben
foglaltak szerint kell eljarni.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3.8 Ezen utasitas alkalmazasaban
a) érdekérvényesité: ligyfélnek vagy panaszosnak nem mindsiilé, dllamszervezeten kivili természetes vagy jogi
személy, aki vagy amely - tevékenységének jellegébdl adéddan — az allam valamely szervének dontését
kivanja befolyasolni;
b) figyelmességi ajdndék: az a nem lekotelezé mértékd, szokasos értékl ajandék, amellyel az NGM munkatérsai
egymast — példdul sziletésnap, névnap, gyermeksziiletés vagy nyugdijazas alkalmabol - megajandékozzak,
vagy amely a kulfoldi dllami szerv képvisel6jétél, udvariassagbol keriil elfogadasra;

c) integritds: az NGM szabdlyszer(, a Kormany és miniszter altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és
elveknek megfelelé miikodése;

d) integritdsi kockdzat: az NGM célkit(izéseit, értékeit, elveit sért6 vagy veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag
vagy egyéb esemény lehetésége;

e) korrupcids kockdzat: olyan integritdsi kockdzat, amely korrupciés cselekmény bekovetkezésének
a lehet&éségét jelenti;

f) protokoll ajdndék: a nemzetkdzi kapcsolatokban szokasos, kilfoldi dllam vagy allami szerv képvisel6jétdl,

nagykovetség, egyéb diplomaciai szerv vagy képviselet munkatarsatél kapott, az ajandékozé allamara,
szervezetére utald ajandék;
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9) szervezeti integritdst sért6 esemény: olyan szandékos vagy gondatlan esemény, tevékenység vagy mulasztas,
amely az NGM-re vonatkozé valamely irott vagy iratlan szabalyt (torvényt, rendeletet, belsé szabdlyzatot stb.)
sért, amely az dllamhaztartas mkodési rendjét, a koltségvetést, a vagyongazdalkodast vagy a szabdlyszer(
feladatellatast veszélyezteti, vagy amely — a jogszabalyi keretek kdzott — az NGM vezetése altal meghatarozott
szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 mlikodésétdl eltér;

h) szokdsos vendégldtds: a szakmai program keretében valamennyi résztvevd részére biztositott ellatds vagy
a kulfoldi allami szerv munkatdrsatol hivatalos uton vagy kilfoldi munkavégzéssel kapcsolatban kapott,
az NGM protokollaris vendéglatasi gyakorlatdhoz hasonlé formaju és értékd ellatas;

i) sz0ré ajdndék: valamely rendezvényen valé részvételére tekintettel az NGM munkatarsanak vagy szervezeti
egységének adott, logdval, cégfelirattal vagy az ajandékozo szervezetre utald egyéb felirattal ellatott ajandék
- igy kiilondsen reklamtoll, kulcstartd, bogre, sapka, taska, pendrive —, amelynek értéke nem haladja meg
a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar altal kiadott hivatasetikai kodexben meghatarozott 6sszeget.

Il. FEJEZET
A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK BEJELENTESEVEL, KEZELESEVEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

4, A szervezeti integritast sért6 események megel6zése
A szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megelézése érdekében biztositani sziikséges, hogy

a) az NGM a jogszabdlyoknak megfeleléen m(ikodjon, és ennek érdekében a miikodéshez szlikséges normativ
utasitasok elkészitésére és kozzétételére sor keriljon,

b) a szabalyok betartasat a szervezeti egységek vezetéi folyamatosan figyelemmel kisérjék,

c) haladéktalanul intézkedés torténjen a szervezeti integritdst sérté esemény megel&zésére vagy kezelésére,
d) szilkség esetén a személyi felelésség megallapitasra keriljon,

e) a meghozott intézkedések idében és maradéktalanul végrehajtasra keriljenek.

5. A szervezeti integritast sértdo esemény bejelentésének altalanos szabalyai

A szervezeti integritdst sérté eseményekkel Osszefliggé bejelentések kezelésével, intézésével, kivizsgalasuk
koordinalasaval 6sszefligg6 feladatokat az integritds tanacsado latja el.

A szervezeti integritast sérté esemény észlelése, kiszlirése torténhet kiilondsen

a) az NGM célkitlizéseinek megvaldsitasat veszélyeztetd kockazatok kezelését el6segité intézkedések
végrehajtasaval,

b) mar alkalmazott kontrollok mikodtetésével,

<) az NGM munkatarsainak bejelentésével,

d) az NGM tekintetében ellendrzést végzé kiils6 szervek vagy belsd szervezeti egységek figyelemfelhivasaval,

e) egyéb szervezetek, személyek (ideértve az allampolgart, az Ugyfélt, a partnert vagy mas kormdnyzati

szervet is) jelzésével.

Az NGM-re vonatkozo szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatos bejelentés az NGM munkatérsatél vagy
az NGM munkatdrsdnak nem mind&silé személytdl, szervezettdl is érkezhet az integritds tanacsadéhoz. Bejelentés
az integritas tanacsaddnak irdsban és széban is tehetd.

irasbeli bejelentés esetén a bejelents kitdlti az 1. melléklet szerinti bejelentélapot, amelyet alairasaval ellatva
az integritas tandcsadé részére

a) személyesen atad az integritds tanacsado hivatali irodahelyiségében;
b) postai Uton tovabbit az NGM internet- és intranetoldaldn kdzzétett hivatali levélcimére, vagy
c) elektronikus levéllel megkild az integritas@ngm.gov.hu elektronikus levelezési cimre.

Az integritds bejelentések fogaddsara kialakitott, a 8. § ¢) pontja szerinti elektronikus levélcimhez az integrités
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Integritasi bejelentés az NGM 1011 Budapest, Vam utca 5-7. szam alatti, valamint 1051 Budapest, Jozsef nador tér
2-4. szam alatti éplleteinek lgyfélszolgalatan taldlhato, irdsbeli bejelentések fogadasdra rendszeresitett zart
ldddkba helyezett irat Utjan is tehetd. A ladak tartalmanak begyjtésérdl az integritas tandcsadé gondoskodik.

Szbbeli bejelentés személyesen az integritas tanacsadd hivatali irodahelyiségében vagy telefonon az integritas
tanacsadod hivatali telefonszaman tehetd. Szdbeli bejelentés esetén az integritas tanacsado tolti ki az 1. melléklet
szerinti bejelentélapot.

Ha a bejelentést olyan személy veszi at, aki a bejelentést tartalmazoé irat kezelésére nem jogosult, koteles
azt haladéktalanul az integritas tanacsadd részére tovabbitani. Ha nem az integritds tanacsadénak cimzett,
de tartalmdban az integritds tanacsado feladatkorébe tartozd irat érkezik az NGM bérmely szervezeti egységéhez,
azt a szervezeti egység vezetdje koteles haladéktalanul dtadni az integritds tanacsadé részére.

A szervezeti integritast sérté eseményrdl az ezt észlel6 személy vagy szervezeti egység haladéktalanul tajékoztatja
az integritas tandcsadét. Ha az NGM tekintetében ellenérzést végzd szervezet vagy szervezeti egység észleli
a szervezeti integritast sérté eseményt, az ellenérzésben érintett szervezeti egység vezetdje az ellenérzést végzd
szervezet vagy szervezeti egység ellenérzési jelentését — annak kézhezvételét kéveté harom munkanapon belil -
koteles megkildeni az integritas tandcsado részére.

Az integritas tandcsado koteles soron kiviil jelezni a kdzigazgatdsi allamtitkarnak a sajat, a bejelentett integritast
sérté eseményben vald barmely kdzvetlen vagy kozvetett érintettségét. A jelzés alapjan a kdzigazgatasi allamtitkar

a vizsgalatot a kozigazgatasi allamtitkar altal az adott Uigy vizsgalatara kijeldlt munkatars folytatja le.
6. Az Integritas Vizsgalo Bizottsag

A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozé vizsgélatot az Integritds Vizsgald Bizottsag (a tovabbiakban:
Bizottsag) folytatja le. A Bizottsag feladat- és hatdskorébe a bejelentett és az NGM-et érinté szervezeti integritast
sérté, az utasitds hatalya ald tartozé események kezelésével és vizsgalataval 6sszefiiggé feladatok tartoznak.

A Bizottséag tagjai

a) a kozigazgatasi allamtitkar vagy — akaddlyoztatasa esetén — a kdzigazgatési allamtitkér altal erre a feladatra
irdsban megbizott 1 f6 munkatdrs (mint a Bizottsag elndke),

b) a jogi Ugyek ellatasaért felelés féosztaly féosztalyvezetbje vagy — akaddlyoztatasa esetén - az éltala kijeldlt,
e féosztalyt képviselé 1 f6 munkatars,

<) a személyugyi feladatok ellatasaért felelés féosztaly féosztalyvezetéje vagy - akadalyoztatdsa esetén —
az altala kijelolt, e féosztalyt képvisel6 1 f6 munkatars,

d) a pénzligy-gazdalkodasi Ggyek elldtasaért felels féosztaly féosztélyvezetdje vagy — akadalyoztatdsa esetén —
az altala kijelolt, e féosztalyt képviseld 1 f6 munkatars,

e) az dllamhdaztartasi szabalyozasért felels f6osztaly féosztalyvezetdje vagy — akadalyoztatdsa esetén — az dltala
kijelolt, e féosztalyt képvisel6 1 f6 munkatars,

f) az NGM legfeljebb 2 f6 integritas tanacsaddja.

A Bizottsag Ulését — az integritds tanacsado sziikség szerinti kdzrem(kddésével — a Bizottsdg elndke hivja dssze.
A Bizottsag Ulése elektronikus formdban is 6sszehivhato, valamint az Ulésen - valamennyi napirendi pont
tekintetében - a Bizottsag tagjai irasban, elektronikusan (kor-e-mail formdban) is szavazhatnak, amelynek soran
biztositani szlikséges, hogy a dontési folyamat atlathatéan és dokumentaltan ker(ljon végrehajtasra.

A Bizottsdg elndke a Bizottsag lilésének napirendjén szerepld egyedi ligy vizsgdlatdba — indokolt esetben — mas,
specidlis szakértelemmel rendelkezd személyt is bevonhat, aki tandcsaddi, javaslattételi tevékenységgel segiti
a Bizottsdg munkajat, szavazati joggal nem rendelkezik. A szakérté személy az adott egyedi gy vizsgalata és
targyaldsa soran koteles a Bizottsdg rendelkezésére allni, a Bizottsag Ulésein megjelenni és az ott felmerild
kérdéseket megvélaszolni.
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A Bizottsag Uléseit a Bizottsag elntke hivja Ossze, a titkarsagi feladatokat az integritas tanacsadé latja el, aki vezeti
a Bizottsag Uléseinek jegyz6kdnyvét. A Bizottsdg a hatdrozathozataldra, tagjainak delegélasara és mikddésének
egyéb részletszabalyaira vonatkozé Ugyrendjét — az utasitdsban foglalt rendelkezésekkel 6sszhangban - maga
késziti és fogadja el.

7. A bejelentések el6zetes értékelése
A szervezeti integritdst sérté eseményre vagy korrupciés cselekmény gyanujara vonatkozo bejelentést a beérkezést

kovetd naptol szamitott 6t munkanapon belil az integritas tandcsadd — a bejelentés el6zetes értékelése céljabol —
a Bizottsag elé terjeszti, amely megvizsgalja, hogy

a) az NGM szervezeti integritasat sértd, veszélyezteté eseményre vonatkozik-e,
b) a jelen utasitds hatalya ald tartozik-e,

<) felmerdl-e integritasi vagy korrupcids kockazat gyanuja,

d) megalapozott-e a bejelentés,

e) igényli-e tovabbi vizsgélat lefolytatdsat, vagy a vizsgalat mellézhetd,

f) igényel-e stirgds intézkedést.

Ha az integritds bejelentés siirgds intézkedést igényel, az integritds tandcsadd - a bejelentés rovid tartalmi
Osszefoglaldjat és az lGigymenetre vonatkozo javaslatot tartalmazé - feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja
a kézigazgatasi allamtitkart.

Az integritas tanacsado az integritas bejelentésnek nem mindsilé bejelentéseket tartalmuktol fliggden

a) tovabbi Ugyintézés céljabol a kézhezvételt koveté harom munkanapon belil atteszi az NGM eljarasra
jogosult mas szervezeti egységéhez,

b) amennyiben - jogszabaly alapjan — a bejelentés tigyében mas szerv eljérasa, érdemi intézkedése sziikséges,
az integritas tandcsado javaslatot tesz a kbzigazgatasi allamtitkar részére a bejelentés attételére.

Az integritds tandcsadé nem koteles vizsgalni a nyilvanvaléan alaptalan tartalmd, illetve a kizardélag véleményt
tartalmazé bejelentést. Az integritds tanacsadé a vizsgalat mell6zésérél — amennyiben személye és elérhetésége
ismert — harminc napon belll irdsban tajékoztatja a bejelentét.

Ha a bejelentés a Bizottsag dontése alapjan tovabbi intézkedést nem igényel, az integritds tandcsadé gondoskodik
annak irattarba helyezésérdl. Ha a bejelentés a Bizottsdg dontése alapjan tovabbi intézkedést igényel, a Bizottsag
elndke intézkedik a vizsgalat lefolytatasarol és a bejelentés ligyében sziikséges etikai, fegyelmi, szabalysértési vagy
biintet6eljaras meginditasanak kezdeményezésérdl.

Az etikai, fegyelmi, szabalysértési vagy bintetéeljaras kezdeményezését szlikségessé tevo tigyrdl a Bizottsag elnoke
haladéktalanul, irdsban téjékoztatja a kdzigazgatasi allamtitkart és az eljdrds meginditéséra feladat- és hataskorrel
rendelkezé szerv, szervezeti egység vezetdjét.

Az ugyanazon bejelentd altal tett, kordbbival azonos tartalmu, egy éven belil tett ismételt bejelentés esetén
a Bizottsdg a bejelentés vizsgalatat mellézi, és err6l a bejelentdt — ha személye és elérhetdésége ismert — a Bizottsag
elnoke irdsban tajékoztatja.

A bejelentés vizsgalatanak lezarasat megel6z6 munkanap végéig a vizsgalat alatt &llé bejelentéssel tartalmaban
megegyezd, Ujabb, eltér6é személytdl érkezé bejelentések egyesithetéek.

A Bizottsdg elnOke a szervezeti integritdst sérté esemény vizsgdlatdba az NGM barmely munkatdrsat bevonhatja,
akirdl feltételezhetd, hogy az adott Gigyben olyan informacidval rendelkezik, ami a vizsgalat eredményét érdemben
befolyasolja.

A Bizottsag vagy az integritds tanacsado kérésére az NGM munkatarsa koteles egytittmiikodni, valamint a vizsgalat
szempontjabol Iényeges adatot, informaciét, dokumentumot a Bizottsag kérése szerinti szébeli vagy irasbeli
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30.§

32.8§

33.8§

34. 8

35.§

36.8§

formaban, a Bizottsag altal megallapitott hataridében - az adatkezelésre, adatvédelemre és informaciobiztonsagra
vonatkozé szabalyok betartdsa mellett — a Bizottsag vagy az integritas tandcsadoé rendelkezésére bocsétani.

A Bizottsdg munkajaban nem vehet részt az, akit6l az tigy targyilagos megitélése nem varhaté el. Az érintett személy
haladéktalanul koteles irdsban bejelenteni elfogultsdgéat a Bizottsag elndkének. Ha a Bizottsag munkajaban részt
vevé személyre vonatkozo irasbeli, indokolt elfogultsagi kifogast mas személy terjeszti el6, az érintett személyt
a Bizottsag elnodke irdsban nyilatkoztatja. Az elfogultsagi kifogés és az elfogultsdggal érintett személy nyilatkozata
alapjan a Bizottsag elndke dont mas személynek a Bizottsdg munkajéba torténd bevondsarol.

8. A szervezeti integritast sérto eseményekre vonatkoz6 vizsgalat

A 20. § szerinti szempontokon fellil a Bizottsag megvizsgélja, hogy a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges
dokumentumok rendelkezésre allnak-e, és ha szlikséges, intézkedik tovabbi adatok, informacidk beszerzése irant.
A bejelentéssel Osszefliggé adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett vezet§ - akadalyoztatdsa
esetén az altala kijelolt munkatars — koteles a kért informdcidkat az adatvédelemre, az adatkezelésre és
az informacidbiztonsdgra vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen - a Bizottsag elndke altal
meghatarozott hatarid6ig — a Bizottsag rendelkezésére bocsatani, és esetleges akadalyoztatasat a hataridé lejarta
el6tt jelezni. A bejelentéssel Osszefliggésben kért adatok, informaciok biztositdsanak hataridejeként legalabb
tiz munkanap, stirgés intézkedést igénylé tigy esetén legaldbb harom munkanap hatérozhaté meg.

Ha a vizsgdlat lefolytatdsa ezt indokolttd teszi, a Bizottsdg az lgyben érintett vagy arrél ismerettel rendelkezé
munkatdrsat vagy szakértét — személyesen vagy irasbeli nyilatkozattétel Utjodn — meghallgathatja. A személyes
meghallgatas kezdeményezésérdl a Bizottsag elndke az érintett személyt — a meghallgatas idépontja el6tt legaldbb
harom munkanappal - irdsban tajékoztatja. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell a bejelentés targyét, a meghallgatds
helyszinét és idépontjat.

A meghallgatni kivant személy koteles a meghallgatdsdra meghatdrozott helyen és idében megjelenni.
Akadalyoztatdsa esetén a Bizottsag Ulésének idSpontja el6tti legkésébb két munkanappal irdsban jelezheti
a Bizottsdg elndke részére, ha a meghallgatdson indokolt ok miatt — ideértve a kiilfoldi szakmai kikildetést,
a betegséget vagy az egyéb igazolt hivatalos tavollétet - nem tud személyesen megjelenni.

Az NGM munkatérsa a meghallgatas sordn nem koteles nyilatkozatot tenni, de ez esetben a Bizottsag elndke vagy
az integritas tanacsadé felhivja a figyelmét arra, hogy a vizsgalat a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan lefolytathato.

A meghallgatasrdl az integritas tanacsado jegyzékonyvet vezet, amely legaldbb az aldbbiakat tartalmazza:
a) a meghallgatds targyat,
b) a meghallgatés helyét és idépontjat,

c) a meghallgatott személy vagy bejelenté részére feltett kérdéseket,

d) a meghallgatott személynek vagy bejelentének a feltett kérdésekre adott valaszait és az ltala ismertetni
kivant egyéb adatokat, informacidkat,

e) a meghallgatott személy vagy bejelenté vélaszaihoz kapcsolddo egyéb szébeli és irdsos nyilatkozatokat,

f) a jegyz6konyv meghallgatott személlyel vagy bejelentével valé ismertetésének tényét,

a) a meghallgatott személy vagy bejelent6 nyilatkozatat a jegyz6konyvben foglaltak megismerésérdl és azokkal
valé egyetértésérdl,

h) a meghallgatott személy vagy bejelenté és a meghallgatdson megjelent tovébbi személyek nevét, szervezeti
egységét és aldirasat,

i) a meghallgatas soran elhangzott vagy feltart egyéb relevans adatokat, informacidkat,

j) az elhangzott adatok, informaciok aldtamasztasat szolgalé dokumentumokat, amelyeket a jegyzékonyv
mellékleteként kell csatolni.

Amennyiben az integritds bejelentés csak ugy vizsgalhatd ki, hogy az mindsitett adatot érint, Ugy az integritas
tanacsadd a kozigazgatasi allamtitkar felé javaslatot tesz a minésités eseti feloldasara. A mindsités eseti felolddsa
esetében a mindsitett adat a bejelentés kivizsgalasat lezaroé 6sszefoglald jelentésben csak akkor szerepeltethetd,
ha bizonyitottan integritdsi sérelem valésult meg.
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A vizsgalat Ugyintézési hatarideje nem haladhatja meg a szervezeti integritdst sérté esemény bejelentésétdl
szamitott harminc munkanapot. A vizsgalat ligyintézési hatarideje — a Bizottsdg elndke vagy az integritds tandcsadd
javaslatara - a kozigazgatdsi dllamtitkdr engedélyével, egy alkalommal, legfeljebb harminc nappal
meghosszabbithato, ha a kivizsgélas kortilményei ezt indokoljak, és az ligyintézés hataridejének meghosszabbitasa
nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes lefolytatasat.

Az Ugyintézési hatdridé az integritds bejelentés beérkezését koveté munkanapon kezdédik. Az (ligyintézési
hataridébe nem szamit bele az adatok bekérése érdekében intézett megkeresés megkildésétél, az annak teljesitése
beérkezéséig terjedd id6tartam.

A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozé vizsgalat eredménye alapjan a Bizottsag javaslatot tesz

a kézigazgatasi allamtitkarnak

a) annak megallapitdsdra, hogy nem tortént szervezeti integritdst sérté esemény, és az eljards intézkedés nélkdil
megsziintethetd, kiilondsen hibas észlelés vagy megalapozatlansag miatt,

b) szervezeti integritast sérté esemény megdllapitdsdra, egyuttal az intézkedést elrendel6 dontés
meghozataldra,

<) tovabbi vizsgélat elrendelésére a szlikséges tovabbi informacidk begydjtése céljabol,

d) a személyi felel6sség megallapitaséra.

Ha a Bizottsdg megitélése szerint mar a folyamatban [évé vizsgdlat alatt intézkedés megtételére van sziikség, ugy
arrdl a Bizottsag elndke irdsban téjékoztatja a kdzigazgatasi allamtitkart.

9. Avizsgalat lezarasa

A vizsgalat lefolytatasat kovetéen a Bizottsag elndke Gsszefoglald vizsgalati jelentést készit, amelyet - az tgyre
vonatkozé javaslataval és az eljdrds sordn keletkez6 dokumentumokkal és a bejelenté vagy az eljarast
kezdeményezd vezet6 részére el6készitett valaszlevél tervezetével egyiitt - felterjeszt a kdzigazgatasi allamtitkar
részére. Az 0sszefoglalé vizsgalati jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) az integritas bejelentés 6sszefoglalasa,

b) az integritas bejelentés alapjan tett intézkedések,

) a vizsgélat mellézésének okai — a vizsgélat nélkil lezarhaté tgyek esetében,

n

d) a vizsgélat soran figyelembe vett és mell6z6tt adatok,

e) a vizsgalat alapjan megéllapitott tények,

f) szlikség szerint a biintet6-, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasara vonatkozé javaslat,

g) a feltart problémak okainak megsziintetésére és az okozott sérelem orvoslasara vonatkozé javaslat,

h) az Ugy lezardsdhoz sziikséges intézkedésre vonatkozé javaslat, valamint
i) a bejelent6 részére el6készitett valaszlevél tervezete.

A kozigazgatasi allamtitkar — a lefolytatott vizsgalat megéllapitasait és a Bizottsdg vagy az integritds tanacsado
javaslatat figyelembe véve - dontést hoz

a) a bejelentett ligy kapcsan sziikséges tovabbi intézkedések megtételérél,

b) a bejelent6 tajékoztatasardl, sziikség szerinti elismerésérdl,

c) az Ugy lezardsarol.

A kozigazgatasi allamtitkar altal hozott dontésnek megfeleléen a Bizottsdg elndke irdsban tdjékoztatja a bejelentét
— amennyiben személye és elérhet&sége ismert — vagy az eljarast kezdeményezé vezet6t, legkésébb a vizsgalat
meginditasatol szamitott harom hénapon beldil.

Az NGM Aéllomanyaba tartozé bejelenté - a kozigazgatasi dllamtitkar egyedi dontése alapjan, a bejelentett tgy
kivizsgélasat kovetéen — elismerésben részesithetd. Ha a kodzigazgatasi allamtitkdr az NGM éllomanyédba tartozé
bejelentd tekintetében elismerésrél dont, az NGM személyligyi feladatok ellatdsdért felelés féosztalydnak
féosztalyvezetdje megteszi a tovabbi sziikséges intézkedéseket.



1850

HIVATALOS ERTESITO - 2025.évi19.szam

45.8

46.8§

47.8§

48.§

49.§

50.§

52.§

53.§

54.§

55.§

Szervezeti integritdst sért6 magatartas megallapitdsa esetén alkalmazhatd intézkedés lehet kiilondsen etikai,
fegyelmi, szabdlysértési vagy blintetdeljards meginditadsanak kezdeményezése.

Ha a megdllapitott szervezeti integritast sérté magatartassal kapcsolatban a kézigazgatasi allamtitkar etikai eljaras
lefolytatasat kezdeményezi, az etikai eljarast az NGM személyiigyi feladatok ellatasaért felelds féosztalya folytatja le
a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar altal kiadott hivatasetikai kddex - etikai eljaras lefolytatasardl szélé -
rendelkezései szerint.

Ha a megallapitott szervezeti integritdst sért6 magatartdssal kapcsolatban a kdzigazgatasi allamtitkar fegyelmi
eljaras lefolytatasat rendeli el, akkor az érintett szervezeti egység vezetdje koteles az eljaras lefolytatasara kijelolt
vizsgalobiztos részére harom munkanapon beliil atadni az eseménnyel 6sszefliggésben keletkezett dokumentumok
masolatat. A vizsgaldbiztos kijelolésérdl a kdzigazgatdsi dllamtitkar dont, azzal, hogy a vizsgalébiztos személye
nem lehet azonos a Bizottsag elndke vagy az integritds tandcsad6 személyével.

Ha a megéllapitott szervezeti integritast sérté magatartassal kapcsolatban a kozigazgatési allamtitkar szabalysértési
vagy bintetéeljardas meginditdsdt kezdeményezi, akkor az érintett szervezeti egység vezetdje koteles
harom munkanapon beliil megkiildeni az eseménnyel 6sszefliggésben keletkezett dokumentumok masolatat a jogi
Ugyek ellatasaért felels féosztaly féosztalyvezetdje részére, aki — az e dokumentumokban és a Bizottsag elndke altal
megkuldott vizsgalati jelentésben foglaltak alapjan - intézkedik a sziikséges eljarasok kezdeményezése érdekében.

A szervezeti integritast sért6 esemény megallapitasa esetén a feladat- és hataskorrel rendelkez6 szervezeti egység
vezetéje tiz munkanapon belll intézkedési tervet dolgoz ki, amelyet megkild a Bizottsdg elndke részére.
Ezt kbvetSen a Bizottsag elndke az intézkedési tervet haladéktalanul felterjeszti a kdzigazgatasi dllamtitkar részére,
aki jovadhagyja a felterjesztett intézkedési tervet, vagy — a Bizottsdg elndke utjdn - atdolgozasra visszakildi azt
a feladat- és hataskorrel rendelkezé szervezeti egység vezetdje részére.

A feladat- és hatdskorrel rendelkezé szervezeti egység vezetbje végrehajtja a jovahagyott intézkedési tervben foglalt
intézkedést. Az intézkedések eredményérél az intézkedés tekintetében feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti
egység vezetdje irdsban tajékoztatja a kozigazgatasi allamtitkart, a Bizottsdg elnokét és az integritas tanacsadot.

A Bizottsag elndke vagy az integritas tanacsadd barmikor kozvetlen tajékoztatast kérhet a feladat- és hataskorrel
rendelkezé szervezeti egység vezet6jétél a megtett intézkedés megvaldsitasdnak eredményérdl, aki arrol
6t munkanapon belil kételes irdsban tajékoztatni a Bizottsag elnokét vagy az integritds tandcsadoét.

Ha a Bizottsag megallapitasa szerint a végrehajtott intézkedés nem csokkentette kell6 mértékben a fennalld
kockazatot, akkor — a Bizottsag javaslatanak figyelembevételével - a kbzigazgatasi allamtitkar tovabbi intézkedés
elrendelésérél donthet.

10. A szervezeti integritast sértéo események nyomon kovetése

A szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos intézkedések végrehajtasanak nyomon kovetése érdekében
a feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetéje koteles az altala észlelt vagy a feladat- és
hataskorébe tartozé szervezeti integritast sérté eseményekhez kapcsol6dd dokumentumokat — az adatvédelemre,
az adatkezelésre és az informacidbiztonsagra vonatkozé jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen - gydijteni,
megdrizni és nyilvantartani.

A szervezeti integritast sérté eseményekkel Osszefliggésben keletkezett iratokat, adatokat, dokumentumokat
a rendes lgymenet sordn keletkezd iratoktdl, adatoktdl, dokumentumoktdl elkilonitetten kell kezelni annal
a szervezeti egységnél, ahol a szervezeti integritast sért6 esemény bekdvetkezett.

11. Bejelentévédelem

A bejelentd kérheti személyes adatainak zértan torténd kezelését. Erre vonatkozd kérése esetén a bejelentd
személyes adatait az Uigy iratai kozott, az érintett szervezeti egység vezetdje vagy az integritds tandcsadd altal aldirt
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lezart boritékban kell elhelyezni. A bejelentésrél — annak tartalmi csorbitasa nélkil — az érintett szervezeti egység
vezetbje vagy az integritds tandcsadd anonimizélt masolatot készit, és azt kézjegyével latja el.

Amennyiben a vizsgalat jellege indokolja, személyes adatainak a zartan torténé kezelését mas meghallgatott is
kérheti.

A szervezeti integritast sérté események kezelése soradn ugy kell eljarni, hogy a bejelenté jogos érdeke ne sériiljon.
Erre valé tekintettel a bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt.

Ha a bejelenté szandékosan, rosszhiszemien, donté jelentéségu tényrdl valétlan informaciokat kozolt, és ezzel
blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald koriilmény merdil fel, vagy megalapozottan valdszin(sithet6,
hogy mdsnak szandékosan és jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljaras
lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek at kell adni.

12. Adatvédelmi el6irasok

A bejelentések kapcsan beérkezett iratok, dokumentumok kezelése, nyilvdntartasa és 6rzése — az utasitasban foglalt
rendelkezések figyelembevételével — az NGM iratkezelési szabdlyzata szerint torténik. Az integritds tandcsadéhoz
érkezett bejelentésekkel kapcsolatos iratokat, dokumentumokat az integritas tandcsadé kezeli, melynek keretében
gondoskodik arrél, hogy a személyes adatokhoz illetéktelen személy ne férjen hozza.

A bejelentd személyére vonatkozé adatok mas szerv részére torténd ataddsahoz vagy nyilvanossagra hozatalahoz
a bejelentd 6nkéntes és elézetes hozzajarulasa sziikséges. Ha a bejelent6é adatainak zartan torténé kezelését kéri,
akkor neve és adatai nem keriilhetnek felvitelre az iktatérendszer targy- vagy tgyféllistdjaba. Ezekben az esetekben
az iktatasban a bejelentd neve csak azonosité kédszam formajaban rogzitheto.

A bejelentd személyes adatai, egyértelmd irasbeli hozzajaruldsa nélkil nem hozhatoék nyilvdnossagra. Az integritas
tanacsadé a vizsgalat sordn tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli, azokat csak az integritas bejelentés
kivizsgalasahoz hasznélhatja fel.

A vizsgalat sordn keletkezett iratokba az integritds tanacsaddé és a kozigazgatasi allamtitkdr tekinthet be.
Az integritds bejelentés tekintetében a bejelentd, az eljdrds sordn tett nyilatkozata tekintetében a bejelent6 és
az egyéb meghallgatott rendelkezik betekintési jogosultsaggal.

13. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa és orzése

A beérkezett integritds bejelentések és az azokkal kapcsolatos egyéb dokumentumok, iratok érkeztetése, iktatasa és
kezelése — az NGM hatalyos iratkezelési szabdlyzataban foglalt rendelkezések figyelembevételével - elkiilonitetten
torténik.

Az integritas bejelentéssel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas tanacsado kezeli és 6rzi. Az integritds tanacsado
gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelen személy ne férjen hozza. Az iratok
kezelése soran figyelemmel kell lenni a bejelenté védelmére, anonimitasanak sziikség szerinti biztositasara.

A targyévet megel6z6 év integritast sérté bejelentéseirdl az integritas tandcsadod a 2. melléklet szerinti tartalommal
éves nyilvantartast készit, amelyet februdr 15. napjaig tdjékoztatasul megkild a kézigazgatasi allamtitkar részére.
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66.8§

67.8§

68.§

69. 8§

70.8§

72.§

73.8§

74. 8

Ill. FEJEZET
AZ ERDEKERVENYESITOKKEL MEGVALOSULT TALALKOZOKKAL ES EZEK NYILVANTARTASAVAL
OSSZEFUGGO SZABALYOK

14. Az érdekérvényesitok fogadasanak szabalyai
Az NGM munkatdrsa az érdekérvényesiték fogadasaval kapcsolatosan az Intr. 10. §-dban eldirtak alapjan jar el.

Az NGM munkatérsa — feladatelldtdsa sordn vagy feladatelldtdsdhoz kapcsoloddan — érdekérvényesitével csak
felettes vezetdje elézetes tdjékoztatdsat kovetden taldlkozhat. A munkatdrs feladatellatasaval osszefliggésben,
az érdekérvényesité elére nem jelzett, varatlan megjelenésérdl vagy a munkatérs munkahelyen kivili személyes
megkeresésérdl a felettes vezetdt utdlag, soron kiviil tajékoztatni kell.

Ha a munkatdrs az érdekérvényesitével torténd taldlkozéval, illetve megbeszéléssel kapcsolatban a szervezeti
integritast veszélyezteté kockazatokra vonatkozé informacioval rendelkezik, azt koteles irdsban a felettes vezetd
tudomasara hozni. A felettes vezet6é jogosult a munkatars és az érdekérvényesité személyes talalkozasat, illetve
megbeszélését megtiltani.

Az érdekérvényesiték fogadasanak rendjét szabdlyozé kormanyrendelet szerinti érdekérvényesitével torténd
személyes taldlkozon, illetve megbeszélésen - kilonds tekintettel a kozbeszerzésekkel, beszerzésekkel,
palyazatokkal és foglalkoztatési jogviszony létesitésével 6sszefliggd, tovabba pénziigyi, fejlesztési targyu és eurdpai
uniés tdmogatési forras kezelésével, elosztdsaval, felhaszndldsdval kapcsolatos Ugyekre - a munkatérs és
az érdekérvényesité mellett a munkatars felettese vagy annak akadalyoztatasa esetén a felettes altal kijelolt mas
munkatars részvétele kotelezd.

A kozigazgatasi allamtitkar évente attekinti a munkatérs érdekérvényesitékkel valé taldlkozdséra vonatkozo
informacidkat. Ennek érdekében a szervezeti egység vezetéje a sajat és az altala irdnyitott munkatarsak
érdekérvényesitovel tortént talalkozoit a 3. melléklet szerinti nyilvantartasban rogziti.

A szervezeti egység vezetdje az dltala vezetett szervezeti egységre vonatkozdan kit6ltott nyilvantartdst alairja, és
minden év december 31. napjdig megkildi az integritas tandcsadé részére. A nyilvantartdsnak a szervezeti egység
vezetbje altali aldirdsa elektronikus aldirdssal is torténhet, amennyiben az adott szervezeti egység vezetdje
rendelkezik az ezen alkalmazashoz sziikséges technikai feltételekkel és biztonsagi jogosultsdgokkal.

Az integritds tanacsado attekinti a beérkezett, érdekérvényesit6i taldlkozokra vonatkozd informacidkat, amely
alapjan a targyévet koveté év janudr 31. napjdig tdjékoztatja a kozigazgatasi allamtitkdrt az adott évben
kockézatosnak mutatkozé érdekérvényesitdi talédlkozokrol.

IV. FEJEZET
AZ AJANDEKOK VISSZAUTASITASAVAL OSSZEFUGGO SZABALYOK

15. Az ajandék visszautasitasa

Az NGM munkatdrsa vagy szervezeti egysége — munkavégzésével Osszefliggésben, a 74. §-ban felsoroltak
kivételével — targyi ajdndékot, meghivast, szolgaltatast, szivességet vagy elényt (a tovabbiakban egyiitt: ajandék)
nem kérhet, és nem fogadhat el, ezeket igéretiikkor, felajanlasukkor vagy atadasuk kisérletekor vissza kell utasitani.

Az ajdndék elfogadasanak tilalma — annak értékének figyelembevételével - nem vonatkozik

a) a munkatdrs vagy az NGM szervezeti egysége hivatali munkavégzésével kapcsolatos rendezvényen kapott
szokdasos vendéglatasra,

b) a szoro ajandékra,

c) a protokoll ajandékra,

d) a figyelmességi ajandékra.
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75.8

76.§

77.8§

78.8

79.8

80.§

81.§

82.§

Ajandék igéretének, felajanlasanak vagy atadasanak kisérletérdl, tovabba a kulfoldi allami szerv képvisel&jétol
kapott figyelmességi ajandék elfogadasardl a munkatars koteles tajékoztatni a szervezeti egység vezetdjét, aki errdl
irdsban téjékoztatja az integritas tandcsadot.

Ha az elfogadhato ajandék értékét a munkatars nem tudja megallapitani, errél irasban allasfoglalast kér az integritas
tanacsadotdl, aki az allasfoglalas beérkezését kovetd tiz munkanapon belil irasban valaszol. Ha az integritds
tanacsadd az ajandék becsult értékét onallban nem tudja megallapitani, akkor az allasfoglalas elkészitésébe
bevonhatja az NGM barmely szervezeti egységének vezetdjét, kiilondsen a pénziigy-gazdélkodasi tgyek ellatdsdért
felelds féosztaly féosztalyvezetbjét.

Ha az ajandék feladoja, kézbesitési cime ismert, az integritas tandcsado irasban

a) visszautasitja az ajandékot a 73. §-ban foglalt rendelkezésre torténd hivatkozassal,

b) felkéri az ajandékozot az ajandék elvitelére vagy az ajandéknak a felhivas kézhezvételét kdvetd nyolc napon
belill, az ajdndékozé koltségén torténd elszallittatasara,

<) tajékoztatja az ajandékozot arrdl, hogy amennyiben az ajandék elvitelérdl vagy elszallittatadsarél nem
gondoskodik, gy az NGM intézkedik az ajandék megsemmisitésérdl vagy karitativ szervezet részére irasban
torténd jotékonysagi célu felajanlasarol.

Ha az ajandékot az atadaskor nem lehetett visszautasitani, mert a feladdja ismeretlen, vagy ismeretlen
kézbesitési cimrél érkezett, vagy azt az ajandékozd az NGM éplletében hatrahagyta, akkor — az ajandékozas
kordlményeit ismertetd feljegyzéssel — az ajandékot tovabbitani kell a kozigazgatdsi allamtitkar részére, aki
- a biztonsagi tevékenységért felelés fbéosztaly féosztalyvezetdje bevondsdval - intézkedik az ajandék

a) allaganak fenntartdsa koltségraforditas nélkil nem biztosithatd,
b) gyorsan romlé,
<) veszélyezteti az NGM infrastrukturajanak épségét vagy munkatarsainak egészségét.

Az ajandék megsemmisitésétél a kdzigazgatasi allamtitkdr abban az esetben tekinthet el, ha

a) az ajandék megsemmisitése az NGM-re nézve aranytalanul nagy koltséggel vagy egyéb, el6re nem tervezett
raforditassal jarna,

b) jellegénél fogva lehet6ség van az ajandék karitativ szervezet részére irdsban térténé jotékonysagi célu
felajanlasara.

V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd napon lép hatalyba.
Jelen utasitas rendelkezéseit a hatalybalépését kdvetéen indult tigyekben kell alkalmazni.

Hatalyét veszti a Nemzetgazdasdgi Minisztérium szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrend;jérol
sz616 15/2024. (VI. 28.) NGM utasités.

Nagy Mdrton Istvdn s. k.,
nemzetgazdasagi miniszter
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1. melléklet a 15/2025. (IV. 10.) NGM utasitdshoz

Iktatészam: NGM/

BEJELENTOLAP

(A NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM SZERVEZETEN BELUL TORTENT,
INTEGRITAST SERTO ESEMENY BEJELENTESEHEZ)

Szervezeti integritast sérté eseményt észlelé bejelenté* vagy
meghallgatott neve:

Bejelenté* (meghallgatott) szervezete, szervezeti egysége:

Bejelenté* (meghallgatott) ltal ellatott feladat:

Bejelent6* (meghallgatott) lakcime:

)
)
)
)

Bejelenté* (meghallgatott) e-mail-cime:

(
(
Bejelenté* (meghallgatott) telefonszama:
(
(

Bejelentés (meghallgatas) helyszine:

Bejelentés (meghallgatas) idépontja:

20... (V) cevevnnnnn. (hoénap) ...... (nap),
...... ora...... perckor

Bejelentés (meghallgatas) modja:

Személyesen/Telefonon/Levélben/E-mailben
(@ megfelel6 alahtzando)

Bejelentés (meghallgatas) leirdsa:

Szervezeti integritast sérté esemény észlelésének helyszine:

A bejelentett eset korrupciégyanus?

Szervezeti integritast sérté esemény észlelésének idépontja: 20 (&) o..... o (honap)....... (nap),
...... ora...... perckor
Szervezeti integritast sérté esemény észlelésének maodja:
Szervezeti integritast sérté esemény elkovetésének, 20... (V) ceeuvennnn. (hoénap) ...... (nap),
bekovetkeztének feltételezett idépontja (haismert): | ... ora...... perckor
Szervezeti integritast sérté esemény leirasa:
Amennyiben jogszabdly, normativ utasitas sérelme tortént,
annak megnevezése:
Amennyiben az NGM értékeitd|, elveitdl, egyéb
célkitlizéseitdl valo eltérés tortént, annak megnevezése:
Szervezeti integritast sérté esemény altal érintett folyamat
vagy tevékenység:
Igen/Nem

(a megfelel6 aldhuzando)

Szervezeti integritast sérté eseményhez vezetd el6zmények,
kordlmények (ha ismert):

Az esemény feltételezett gyanusitottjanak neve, ellatott
feladata, szervezeti egysége (ha ismert):

Szervezeti integritast sérté esemény elkdvetésének
feltételezett mddja (ha ismert):

Szervezeti integritast sérté esemény el6fordulasédnak
gyakorisaga:

Eseti/ld6szakos/Rendszeres
(a megfelel6 aldhtzando)

Anyagi kar keletkezett?

Igen/Nem
(a megfelel6 aldhuzando)

Anyagi kar becsult mértéke (ha megallapithato):

Bruttd ..o Ft

Szervezeti integritdst sérté eseményhez csatolt
dokumentumok felsorolasa:

Bejelenté (meghallgatott) nyilatkozatai
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- Bejelenté (meghallgatott) kéri-e személyes adatainak lgen/Nem

zartan kezelését (anonimitas biztositasat)? (@ megfelel6 aldhtzando)

- Bejelent6 (meghallgatott) a bejelentéssel, eljarassal Személyesen/Telefonon/Levélben/E-mailben
kapcsolatos tovabbi tajékoztatast milyen uton kéri? (a megfelel6 alahtzando)

Az NGM téjékoztatta a bejelent6t (meghallgatottat) az Ot megilletd jogokrél és az Ot terhel6 ktelezettségekrdl.
Bejelentd (meghallgatott) tudomassal bir arrdl, hogy az altala kozolt adatok, informacidk tartalmanak
valédisagaért blintet6jogi felel6sséggel tartozik. Ha a bejelenté (meghallgatott) altal kozolt informacio
megalapozatlannak bizonyul, vagy az mas személy becsiiletét megsérti, vagy neki kart vagy egyéb sérelmet okoz,
az érintett személyes érdekei megvédésére jogi Iépéseket kezdeményezhet. Bejelenté (meghallgatott) alairdsaval
beleegyezését adja, hogy fenti adatait az NGM a szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasa céljabdl kezelje.
Bejelent6 (meghallgatott) alairdsaval tanusitja, hogy a fentiek szerinti tajékoztatast megkapta, azt megértette és
elfogadja.

Ha a bejelentés nem szervezeti integritast sérté eseményre vagy korrupciés cselekmény gyanujéra vonatkozik,
akkor a bejelentés javasolt mindsitése: panasz / belsé visszaélés / egyéb (kdzérdek) bejelentés / az Akr. vagy més
4gazati jogszabaly hatélya ala tartozo eset / mas hatosag feladat- és hatdskorébe tartozé eset (a megfelelé
aldhuzando)

A szervezeti integritast sérté esemény bejelentésének kezelésére, a vonatkozé vezetdi dontésre, tovabbi
intézkedésre vonatkoz6 javaslat:

[Keltezés]

A szervezeti integritast sérté eseményt Az integritas tanacsadé vagy
észlel személy, bejelenté vagy meghallgatott az Integritds Vizsgald Bizottsag elndke
alairasa alairasa

* Megjegyzés: a bejelentés megtételekor bejelenté kérheti személyes adatainak zértan (@anonimitas biztositasaval) torténd kezelését.
(A kitoltott és alairt bejelentés megkildhetd az integritas@ngm.gov.hu e-mail-cimre.)



2. melléklet a 15/2025. (IV. 10.) NGM utasitdshoz

Iktatészam: NGM/

NYILVANTARTAS
SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEKROL
A........ EVBEN
Szervezeti integritast sérté esemény sorszama: 1 2.

Szervezeti integritast sérté esemény bejelentésének idépontja:

Erintettek neve, ellatott feladataik, szervezeti egységiik:

Esemény leirasa:

Csatolt aldtdamasztdé dokumentumok megnevezése:

Végrehajtott intézkedések leirasa:

Intézkedések végrehajtasanak datuma:

Intézkedések eredménye:

Keletkezett kar becsiilt mértéke:

[Keltezés]

Készit6 (név, ellatott feladat):

Jovahagyd vezet6 (néy, ellatott feladat):

Jovdhagyo vezetd aldirdsa:

9681
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3. melléklet a 15/2025. (IV. 10.) NGM utasitdshoz

Iktatészam: NGM/

NYILVANTARTAS ERDEKERVENYESITOKKEL TORTENT TALALKOZOKROL

A20...... EVBEN
Kitolt6 szervezeti egység megnevezése:
. ., o Talalkozon részt vett Vezet6i Szervezeti egység X | | o Emlékeztetd
Erdekérvényesitd i i i | i | ) ) L Taldlkozd A taldlkozordl késziilt | L
Sor- | i . Taldlkozd Taldlkozo Taldlkozo munkatérs engedély | vezet6je részére adott i L ) . elérhetéségének helye
| (és az ltala képviselt o L . i ) i » L eredménye, tovabbi emlékeztet6? L L
szam témaja, célja idépontja helyszine (név, ellatott feladat, (,Van"/ tajékoztatas maddja, L (pl. elérési ut a haldzati
szervezet) neve . , . L . lépések (,Igen”/,Nem”) L
szervezeti egyséqg) »Nincs”) idépontja meghajtén / intraneten)
1.
2
3.
4.
5
6.
[Keltezés]
Készitd (név, ellatott feladat):
Jévahagyo vezetd (néy, elldtott feladat):
Jovahagyo vezetd aldirdsa: o
P. H.

* Q01l]S31¥3 SOTVLIVAIH

wezs 61 In9 "520C
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A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 9/2025. (IV. 10.) BVOP utasitasa
a latogatéfogadas végrehajtasarol

A jogalkotésrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan - figyelemmel a biintetések, az intézkedések,
egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzéras végrehajtdsardl szolé 2013. évi CCXL. torvényben, valamint
a szabadsagvesztés, az elzérds, az elézetes letartdztatds és a rendbirsdg helyébe 16pd elzérds végrehajtasanak részletes
szabalyairol sz616 16/2014. (XII. 19.) IM rendeletben meghatarozottakra — a kdvetkezd utasitast adom ki:

10.

11.

12.

13.

1. Az utasitas hatalya

. Az utasitas hatdlya a bilintetés-végrehajtasi intézetekre (a tovabbiakban: bv. intézet) terjed ki.

2. A latogatasrol szolo6 értesités

A latogatofogadas idépontjardl, idépontjanak megvaltozasardl vagy elmaradasarédl a fogvatartott a latogatasrdl
sz016 értesités (a tovabbiakban: értesités) kikiildésével sajat koltségére értesiti kapcsolattartojat.

. A 2. pontban foglaltaktol eltéréen az értesitésen cimzettként szereplé személy értesitése a bv. intézet feladata, ha

a) a latogatés idépontja a latogatas id6pontjat megel6z6 tiz napon beldil,

b) a latogatas idépontjanak megviltozasa az eredetileg tervezett latogatds idépontjat megel6z6 6t napon belil,
c) a latogatds elmaraddsa a tervezett latogatds id6pontjat megel6zd 6t napon belil

kerul a fogvatartottal ismertetésre.

Az értesitésen a latogato figyelmét fel kell hivni a blintetés-végrehajtasi szervek teriiletére torténé be- és kilépés,
valamint a blntetés-végrehajtasi szervek terliletén tartdzkoddas részletes szabalyairdl szélé 42/2020. (VI 31.)
BVOP utasitds 1. mellékletére, amely a blintetés-végrehajtasi szerv teriiletére belépé személyek részére a be- és
kilépés, valamint a benntartézkodas szabalyairdl nyujt részletes tajékoztatast.

Ha a ldtogatdéfogadas nem az értesitésen feltlintetett mdédon torténik, errél a latogatds megkezdése el6tt
a fogvatartottat és a latogatot szoéban kell tajékoztatni.

3. A latogatofogadas végrehajtasa

A fogvatartotthoz latogatéként érkezd kapcsolattarté személyazonossdagdnak megallapitdsa és a bv. intézetbe
torténd beléptetése az értesités és a személyazonossag igazolasara alkalmas okmany adatainak dsszehasonlitasaval
torténik.

Amennyiben olyan személy érkezik ldtogatasi céllal, akinek neve az értesitésen nem szerepel, de a fogvatartott
kapcsolattartoi kozott nyilvantartott, a latogatéfogadas végrehajtasanak irdnyitasaval megbizott reintegracios tiszt
a fogvatartott nyilatkozata alapjan engedélyezheti a latogatast.

A 18. életévét be nem toltott személy felnétt személy kisérete nélkil nem léphet be a bv. intézetbe.

Kulsé egészségligyi intézményben Orzésben lévé fogvatartott ldtogatdsat a parancsnok engedélyezheti.
A fogvatartott kdzeli hozzatartozéit, ezek hianydban a kapcsolattartok egyikét a bv. intézet haladéktalanul értesiti
sulyos betegség, baleset, életveszélyes éllapot esetén, és egyben tdjékoztatja, hogy a latogatds csak engedélyezés
utén lehetséges.

Ha a latogatofogadas elmaradasaért nem a fogvatartott felelds, ugy kérelmére Uj latogatéfogadasi lehetdséget kell
biztositani.

A latogatas félbeszakitdsara vagy megszakitaséra szolgdlé indok észlelése esetén az észlelé személyi dllomanyi tag
koteles jelentést tenni a latogatdfogadas irdnyitdsdval megbizott reintegracios tisztnek, aki a megszakitas
kérdésében dont. A megszakitas indokat a fogvatartotti nyilvantartasban rogziteni kell.

A reintegracios tiszt minden latogatofogadast legkésébb a targynapot kéveté munkanapon régzit a fogvatartotti
nyilvantartasban, a részt vett l[dtogatok megjelolésével.

4. A latogatofogadas egyes modjaira vonatkozo részletes szabalyok

A személyes érintkezés nélkili és a személyes érintkezést lehet6vé tévé latogatdfogadas csoportos latogatdfogadas
keretében hajthaté végre.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Személyes érintkezést lehetévé tévé és kotetlen latogatdfogadas hozzatartozéval engedélyezhetd, amely esetben
a fogvatartottak és kapcsolattartok fokozott atvizsgélasa a tiltott tadrgyak bejutdsdnak megakadalyozasa érdekében
nem mellézheté.

A kotetlen latogatéfogadas engedélyezését kizard kategoria-visszasorolds hatalya addig tart, amig a fogvatartott
vissza nem keriil a visszasorolast megel6z6 kategoridba.

A csaladi beszélé a kotetlen latogatofogadds egyik fajtajanak mindsil, az engedélyezés és a kizaras feltételei
megegyeznek.

Biztonsadgi beszéléfllkének mindsil az a helyiség, amelyben a fogvatartott teljes mértékben izolalhaté
a kornyezetétdl. A lathatésdga biztonsagi lUvegfeliileten keresztiil, a beszédkapcsolat hireszkéz alkalmazasaval
biztositott.

A biztonsagi beszél6fiilke elrendelésének és fellilvizsgalatanak szabdlyai irdanyaddak a hosszuidés specidlis részlegen
elhelyezett fogvatartottak esetében is.

A fogvatartott kérelmére a latogatéfogadas helyett telekommunikécios eszkdz utjan torténd kapcsolattartas
a szédmara biztositott latogatéfogadds gyakorisdganak és idétartamanak megfelel6en engedélyezheté.

A 19. pont szerinti kérelemben meg kell jel6Ini az érintett hdnapot vagy idétartamot, valamint a helyettesiteni
kivant latogatéfogadasok szamat.

5. Zaro rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd 8. napon Iép hatélyba.
Hatdlyat veszti a [atogatas végrehajtdsdnak eljardsi szabalyairdl sz616 12/2020. (IV. 24.) BVOP utasités.

Dr. Toth Tamds bv. altdbornagy s. k.,
orszagos parancsnok

A Nemzeti Valasztasi Iroda elnokének 4/2025. (IV. 10.) NVI utasitasa

a Nemzeti Valasztasi Iroda gazdalkodasi szabalyzatarél sz6l6 7/2020. (VII. 24.) NVI utasitas, valamint

a Nemzeti Valasztasi Iroda K6zbeszerzési és Beszerzési Szabalyzatarol sz6l6 8/2020. (VIII. 31.) NVI utasitas
maodositasarol

A jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatérozott jogkdréomben eljarva,
a Nemzeti Valasztasi Iroda gazdalkodasi szabalyzatarél szélé 7/2020. (VII. 24.) NVI utasitds modositasa tekintetében

az dllamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. toérvény 10. § (5) bekezdése és az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz6l6
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés a) pontja alapjan,
a Nemzeti Vélasztasi Iroda Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzatardl szold 8/2020. (VI 31.) NVI utasitds moddositasa

tekintetében a kozbeszerzésekrdl sz6ld 2015. évi CXLIIL. torvény 27. § (1) bekezdése és az allamhdaztartasrél szélo térvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés b) pontja alapjan,
a Nemzeti Vélasztési Iroda gazdalkodasi szabalyzatardl sz616 7/2020. (VII. 24.) NVI utasitas, valamint a Nemzeti Valasztasi Iroda

Kozbeszerzési és Beszerzési Szabdlyzatardl szol6 8/2020. (VIII. 31.) NVI utasitds mddositaséra a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.§

1. A Nemzeti Valasztasi Iroda gazdalkodasi szabalyzatarél sz6l16 7/2020. (VIl. 24.) NVI utasitas
modositasa

A Nemzeti Valasztasi Iroda gazdalkodasi szabdlyzatardl szélé6 7/2020. (VII. 24.) NVI utasitds (a tovabbiakban:
Gazdalkodasi Szabdlyzat) 8. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

4(3) A Kbzbeszerzési és Beszerzési Szabdlyzattal 6sszhangban a beszerzés tipusa és 6sszege alapjan az aldbbiak
szerint irasban kezdeményezheté kotelezettségvallalas

a) brutté 200 000 forint alatti (a tovabbiakban: kisértéki) beszerzések esetén, elektronikus Uton a 10. melléklet
kitoltésével és a gazdasagi elndkhelyettes jovdhagyasaval,

b) brutté 200 000 forint és 1 000 000 forint 6sszeg kozotti indikativ arajanlat alapjan torténd, vagy interneten
elérhet6 termékek beszerzése esetében az 5. melléklet kitoltésével vagy szerz6dés alapjén és az ahhoz kapcsolédo
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2.§

3.8

4.8

5.8

6.§

7.8

)

szakmai indokolassal ellatott feljegyzéssel az 1. mellékletben meghatarozott kotelezettségvallalashoz kapcsolodd
jogosultsagi 6sszeghatérok szerint elnok vagy elndkhelyettes jovahagyasaval,

) brutté 200 000 forint 6sszeget meghaladd, a Kbzbeszerzési Osztaly altal lefolytatott beszerzési vagy kdzbeszerzési
eljarassal torténd kotelezettségvallalasok a Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat 2., 3. vagy 4. mellékletének
kitoltésével

kezdeményezhetéek.”

A Gazdalkodasi Szabalyzat 9. § (7) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
A7) Az (5) bekezdés szerinti el6iranyzat-atcsoportositds esetén az intézkedést az engedélyezést megel6zden
a pénziigyi ellenjegyzének ellen kell jegyeznie”

A Gazdalkoddsi Szabalyzat 16. § (5) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés l1ép:

4(5) A kincstari kartya haszndlata soran a kotelezettségvallalds altaldnos rendjét be kell tartani. Az értékhatarok
szempontjabdl kotelezettségvéllalasnak az egy alkalommal, egy helyrdl, egy szdmla ellenében térténd vasarlas
tekintendé. A kdrtyahasznalat részletes szabdlyait az Iroda szamviteli politikaja és a gépkocsik és hivatali vezetékes-
és mobileszkdzok igénybevételének és hasznalatanak rendjérél sz616 NVI utasités tartalmazza”

A Gazdalkoddsi Szabalyzat 17. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés l1ép:

,(1) Az Iroda a kiilsé személyi juttatasok, illetve a dologi kiadasok elSirdnyzatdnak terhére szellemi tevékenység
— szémla ellenében torténé - igénybevételére vonatkozdan természetes vagy jogi személlyel akkor koéthet
szerz6dést, ha

a) azt jogszabdly nem zarja ki,

b) a szerz6dés megkétése jogszabalyban, az Iroda alapité okirataban, illetve az SZMSZ-ben meghatarozott szakmai
alapfeladatai elldtasahoz feltétlendl sziikséges, és

c) jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnydban az adott feladat elvégzéséhez megfelelé szakértelemmel,
szakképzettséggel és gyakorlattal vagy egyéb megfelelé sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezé
személyt nem foglalkoztat, vagy az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerz6dés targyat képezd szolgaltatas
egyedi, idészakos vagy nem rendszeresen elldtandé feladat.”

A Gazdalkoddsi Szabalyzat 27. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

.27. § A koltségvetés végrehajtasat szolgald pénzforgalom lebonyolitdsanak rendjét, az eliranyzat-felhasznalasi,
illetve fizetési szamlak felsorolasat és a felettlik valé rendelkezésre meghatalmazottak kijel6lésének modjat az Iroda
szamviteli politikdja, valamint a szamviteli politika mellékletét képez6 pénzkezelési szabalyzat tartalmazza!”

A Gazdalkodasi Szabalyzat 29. § (7) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

4(7) A teljesitésigazoldsra

a) nem informatikai targyu beszerzésekhez kapcsolédo kotelezettségvallalasok esetében

aa) 200 000 forint feletti beszerzések esetén a 11. melléklet kitdltésével,

ab) 200 000 forint alatti beszerzések esetén a szamldn a teljesitésigazoloi pecsétnyomo alkalmazasaval

kertl sor,

b) az informatikai targyu beszerzésekhez kapcsolddo kotelezettségvallaldsok esetében a 12. melléklet kitoltésével
keril sor, kivéve, ha szerz6désben egyedi minta alkalmazasaban allapodnak meg a felek,

c) természetes személlyel kotott megbizadsi szerz6déshez kapcsolédd kotelezettségvaéllalasok esetében
a 13. melléklet kitoltése alapjan keril sor. Indokolt esetben ettdl eltéré formatumu nyomtatvanyt is lehet alkalmazni,
de a 13. melléklet szerinti nyomtatvéany tartalmi elemeit ebben az esetben is fel kell tiintetni.”’

A Gazdalkodasi Szabalyzat

a) 1. melléklete helyébe az 1. melléklet,
b) 5. melléklete helyébe a 2. melléklet,
c) 11. melléklete helyébe a 3. melléklet,
d) 12. melléklete helyébe a 4. melléklet
Iép.

A Gazdélkodasi Szabdlyzat az 5. melléklet szerinti 13. melléklettel egészil ki.



HIVATALOS ERTESITO - 2025.évi19.szdm 1861

8.8

9.8

10.§

12.§

13.8§

14.8

2. A Nemzeti Valasztasi Iroda K6zbeszerzési és Beszerzési Szabalyzatarél szolo
8/2020. (VIII. 31.) NVI utasitas médositasa

A Nemzeti Vélasztasi Iroda Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzatardl szolé 8/2020. (VIII. 31.) NVI utasitas
(a tovabbiakban: K6zbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat) 4. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
A1) A kozbeszerzési eljardsban részt vevé munkatars kdzremiikodése megkezdése elétt, valamint az ajanlatok
bontdasakor, tovabba a kdzbeszerzési eljaras eredményérol sz616 dontési javaslat keretében a Kbt. 25. § (6) bekezdése
szerinti Osszeférhetetlenségi és ezzel egyiitt titoktartasi nyilatkozatot tesz, amelyben k&telezettséget vallal arra,
hogy a kozbeszerzési eljaras sordn tudomasara jutott informaciordl, adatrol, tényrdl illetéktelen szervnek vagy
személynek tajékoztatast nem ad”

A Kdzbeszerzési és Beszerzési Szabdlyzat 19. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,(3) Az elnok indokolt esetben - igy kilondsen a beszerzés sajatossagai vagy rendkivili slirgésség miatt — egyedi
dontéssel az (1) bekezdésben foglalt hdrom arajanlat bekérésétdl eltekinthet. Az elndk egyedi dontését az 6nallé
szervezeti egység vezetbje a 4. melléklet szerinti feljegyzésminta haszndlataval kezdeményezheti. A 4. melléklet
szerinti feljegyzésminta tartalmazza a harom arajanlat bekérése aldli mentesités utjan megkotendd szerz6déshez
vagy lebonyolitandé megrendeléshez sziikséges fedezetigazolast.”

A Kdzbeszerzési és Beszerzési Szabdlyzat 19. § (5) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

4(5) A brutté 2 millié forint alatti, az lroda Uzemeltetését biztositd beszerzések esetén az értékelésrdl az Iroda
gazdasagi elndkhelyettese gondoskodik.”

A Kdzbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat 20. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

+20. § (1) A brutté 1 millié forintot el nem éré beszerzések esetében nem sziikséges hdrom ajanlat bekérése.
A beszerzés lebonyolitdsa ezen esetekben (kilondsen a nyertes ajanlat kivélasztasa az interneten taldlhato
arajanlatok esetén) az 6ndllé szervezeti egység vezetbjének feladata.

(2) A brutté 1 millio forintot el nem éré beszerzések esetében a kotelezettségvallalassal felruhazott személyek
onalléan jarnak el a Gazdalkodasi Szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan.”

A Kbdzbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat

a) 6. § f) pontjaban a ,Kdzpontositott Kdzbeszerzési Rendszerben (a tovdbbiakban: DKR)” szbvegrész helyébe
az,Integralt DKU Portal Rendszerben (a tovabbiakban: IDPR)” széveg,
b) 11. § (2) bekezdésében a, 2. melléklet” szovegrész helyébe a,2. vagy a 3. melléklet” sz6veg,

) 13. § (1) bekezdésében, 14. § (1) bekezdésében, valamint 14. § (2) bekezdés b) pontjdban az ,a DKR-en”
szbvegrész helyébe az,az IDPR-en” sz6veg,

d) 13. § (3) bekezdésében az,a DKR-be” sz6vegrész helyébe az,az IDPR-be” szbveg,

e) 19. § (2) bekezdésében az,1 milli¢” szovegrész helyébe a,2 millid” széveg,

21.§ (5) bekezdésében az,a 3. melléklet” szovegrész helyébe az,az 5. melléklet” szoveg

-+
=

lép.

A Kdzbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat

a) 2. melléklete helyébe a 6. melléklet,
b) 3. melléklete helyébe a 7. melléklet,
Q) 4. melléklete helyébe a 8. melléklet
lép.

A Kbzbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat a 9. melléklet szerinti 5. melléklettel egészul ki.
Hatalyat veszti a Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat 3. § (3) bekezdése.

3.Zaro rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatlyba.

Dr. Nagy Attila s. k.,

elnok
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1. melléklet a 4/2025. (IV. 10.) NVl utasitdshoz
»1. melléklet a 7/2020. (VII. 24.) NVI utasitashoz

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi alairasi jogosultsaggal rendelkezék

jegyzéke
Kotelezettség- Utalvanyozési Teljesitésigazolasi
Beosztés Jogalap vallalsi jogosultsag jogosultsag jogosultsag
(brutto) (bruttd) (bruttd)

EInok sajat jogon korlatlan korlatlan korlatlan
EIndkhelyettesek helyettesitési jogkorikben korlatlan korlatlan korlatlan

eljarva

Altalanos Elnékhelyettes, 1000 000 Ft - korlatlan

sajat jogon eljarva alatt

Gazdasdgi EInckhelyettes, 1000 000 Ft korlatlan korlatlan

sajat jogon eljarva alatt

Informatikai és Jogi 1000 000 Ft - korlatlan

Elndkhelyettes, sajat jogon alatt

eljarva
Koltségvetési és Koltségvetési és Gazdalkodasi - korlatlan -
Gazdalkodasi Féosztaly | Féosztaly vezetdje sajat

jogon, valamint az elndk és az

elndkhelyettesek tavolléte

esetén, helyettesitési

jogkorben eljarva

Pénziigyi Osztély vezetdje - korlatlan -

sajat jogon, valamint

helyettesitési jogkdrben

eljarva

Szamviteli és Gazdalkodasi - korlatlan -

Osztély vezet6je sajat jogon,

valamint helyettesitési

jogkdrben eljarva

Pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési alairasi jogosultsaggal rendelkez6k jegyzéke

Beosztas Jogalap Pénz(.ngi ellenjegyz6i .Ervényesitéi
jogosultsag jogosultsag

Koltségvetési és Gazdalkodasi sajat jogon korlatlan korlatlan
Féosztaly vezetdje (mint az NVI
gazdasdagi vezetdje)
Koltségvetési és Gazdalkodasi Pénzligyi Osztaly vezetdje korlatlan korlatlan
Féosztaly vezetdje (mint az NVI helyettesitési jogkdrben
gazdasagi vezetdje) altal Szamviteli és Gazdalkodasi Osztaly korlatlan korlatlan
felhatalmazott személyek vezetdje helyettesitési jogkdrben
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2. melléklet a 4/2025. (IV. 10.) NVI utasitdshoz
»5. melléklet a 7/2020. (VII. 24.) NVI utasitashoz

Megrendel6

Iktatoszam:

Szallitd megnevezése:
Szallité cime:

Szallité adészama:

Szallité bankszamlaszama:
Megrendelés targya:

Tisztelt c.oovvvveniiield

Ezuton megrendeljiik Ondktél az alabbi drut/szolgaltatast, a kévetkezé feltételekkel:

Aru/szolgéltatas i . . L.
o Netté egységar Nett6 ar Afa Afa Brutto ar
pontos Mennyiség I . . .
i (forint) (forint) (%) (forint) (forint)
megnevezése
Osszesen:

A teljesités id6pontja:

Fizetés médja:

Szamlazasi név és cim:

Nemzeti Valasztasi Iroda, 1054 Budapest, Alkotmany u. 3.

Ad6szém: 15815563-1-41

K6z6sségi addszam: HU15815563*

Teljesités helyszine: Nemzeti Valasztasi Iroda székhaza, 1054 Budapest, Alkotmany u. 3.

Szamla kidllitasara a jelen megrendelésben foglaltak teljesitését kovetéen keriilhet sor. A szdmla — a megrendelés
a teljesitésigazolasra jogosult vezeté teljesitésigazolasanak megfelelé mértékli - ellenértékét a bizonylatok
kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil a Nemzeti Valasztasi Iroda (a tovabbiakban: NVI) atutalds utjan egyenliti ki.
Azt a szamlat, amelyik a fizetési hataridé el6tt legaldbb 10 munkanappal nem érkezett meg az NVI-hez,
az NVI pénzliigyi teljesités nélkil jogosult visszakildeni.

Megrendelé kapcsolattartéjanak neve (szakmai teriletrol):

Kérjiik szives visszajelzésiiket a megrendelés elfogadasaval kapcsolatban a(z) .........cocevveviiiiiiiiiiininiinn.n. cimre.

* Az Eurépai Kézosség mas tagédllamaban illetéséggel rendelkezé addalannyal Iétesitett kereskedelmi kapcsolat esetén a kézosségi addszamot
sziikséges feltlintetni a megrendelésen.
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(név)
Kezdeményez6 6nallo szervezeti egység
vezetdje

Pénziigyileg ellenjegyzem:

Budapest, ....covvviiiiiiiiiien

(név)
Kotelezettségvallalo

Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly
vezetje”
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3. melléklet a 4/2025. (IV. 10.) NVI utasitdshoz
»11. melléklet a 7/2020. (VII. 24.) NVI utasitashoz

Kotelezettségvall. ny. szam:
Szallitd megnevezése:

Teljesitésigazolas
1. Szamla részletezése:

Szémla jogcime/tartalma Nettd 6sszeg

Ft

Netté 6sszesen Ft

2. Teljesités igazolasa:
A kiaddsok teljesitésének jogossagat, Osszegszer(iségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését
a dokumentumok alapjan ellenériztem, javaslom a teljesités igazoldsat.

igen / nem (és a nem teljesiilt kdtelezettségvallalds dsszege

Tovabbi kifizetés varhat6?
ovabbridhizetes varhato felszabadithatd)

szakmai megfeleléséget igazold neve, aldirdsa

A teljesitést igazolom:

Budapest, ......... BV i ho ...... nap

teljesitésigazold neve, alairasa”
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4. melléklet a 4/2025. (IV. 10.) NVI utasitdshoz
»12. melléklet a 7/2020. (VII. 24.) NVI utasitashoz

Kotelezettségvall. ny. szam:
Szallitd megnevezése:

Teljesitésigazolas az informatikai targyu beszerzésekhez kapcsol6déan

1. Szamla részletezése:

Teljesitésigazolas
Sor-
. . A szamla nett6 6sszegének
szam Tartalma Jogcime L i
szazalékos megoszlasa

1. lzemeltetés

2. fejlesztés

3. informatikai szolgaltatas

4. informatikai eszkoz

5. immateridlis javak

2. Teljesités igazolasa:
A kiaddsok teljesitésének jogossagat, Osszegszer(iségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodds teljesitését
a dokumentumok alapjan ellendriztem, javaslom a teljesités igazoldsat.

igen/ nem (és a nem teljesiilt kdtelezettségvallalds dsszege
felszabadithato)

Tovabbi kifizetés varhato?

szakmai teljesitésigazold neve, aldirasa

A teljesitést igazolom:

Budapest, ......... BV i ho ...... nap

teljesitésigazold neve, alairasa”
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5. melléklet a 4/2025. (IV. 10.) NVI utasitdshoz
»13. melléklet a 7/2020. (VII. 24.) NVI utasitashoz

TELJESITESIGAZOLAS
természetes személlyel kotott megbizasi szerz6déshez

Iktatészam:

Igazold szervezeti egység: Nemzeti Vélasztasi Iroda

Szerz6dé Fél megnevezése:

Szamla sorszama:

Fizetés mddja: atutalds

Kotelezettségvallalas szama
(megbizasi szerz6dés szerint):

A teljesitett szolgaltatas/beszerzés
indoka, célja, tartalma, leirdsa
(a szervezeti egység tevékenységéhez
kapcsolodas):

Teljesitési id6szak:

Kotelezettségvallalas teljes 6sszege
(megbizasi szerz6dés szerint):

Jelenleg elszamolt, igazolt 6sszeg:

Tovabbi kifizetés varhato?

felszabadithato)

igen / nem (és a nem teljeslilt kotelezettségvallalds 0sszege

A kifizetés forrasa:

[] igazgatasi keret (Személyi juttatas):

[] fejezeti elsiranyzat | (AHT-azonosit, fejezeti sor megnevezése):

A teljesitést, a feladat szakszer(, szerzédés szerinti és hataridében tortént elvégzését igazolom; a fent megjelolt

0Osszeg kifizetését kezdeményezem.

A kifizetést és elszamolast aldtdmaszté egyéb dokumentumok a teljesitésigazoldsra jogosult szervezeti egységnél

megtaldlhatdak.

Budapest, .......oceviiiiiinennnn. ho ...... nap

megbizott* teljesitésigazolo

A kifizetést jovahagyom / nem hagyom jova.
Budapest, ......covviiiniiiinnnn. ho ...... nap

Kapjak:
- Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly (1 db eredeti példany)

* Megbizott aldirdsa abban az esetben szlikséges, amennyiben a megbizasi szerz6désben szerepl6 tevékenység elvégzésérdl szold beszamold

csatolasa nem feltétele a teljesitésigazolasnak.”
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6. melléklet a 4/2025. (IV. 10.) NVI utasitdshoz
.2. melléklet a 8/2020. (VIII. 31.) NVI utasitashoz

Feljegyzés kozbeszerzési eljaras meginditasarol

Iktatoszam:
Fedezetigazolas szama:

A kdzbeszerzés targya:

A kdzbeszerzés mennyisége és becslilt értéke:

Egybeszamitott becsiilt érték:

A kdzbeszerzés indoka:

Egybeszamitasra vonatkozoé nyilatkozat: Tekintettel arra, hogy a jelen kdzbeszerzés targyaval - vagyis ............
arubeszerzéssel/szolgaltatassal — ugyanazon kdzvetlen cél megvalositasara irdnyuld tovabbi szerz6dés megkotésére
- I évben tervezetten nem kerll sor, igy a kozbeszerzési eljardssal kapcsolatban az egybeszdmitasi
kotelezettség nem merdil fel.

A valasztott eljaras fajtdja:

Keretmegdllapodas azonosité szama:

A kdzbeszerzés eredményeképpen megkotni kivant szerzédés tipusa és tervezett idétartama:

Az eljarasban részt vevé személyek:

- témafelelds:

- biralébizottsag:

Az ajénlattevék alkalmassagdra vonatkozo elirdsok:

- pénzligyi, gazdasagi alkalmassag:

- mduszaki, illetve szakmai alkalmassag:

Az ajanlatok elbirdlasanak szempontja (adott esetben részszempontjai és azok sulyszamai):

- alegalacsonyabb &r/ a legalacsonyabb koltség / a legjobb ar-érték arany

Az eljaras lefolytatasanak varhaté menete:

— arészvételi jelentkezések / ajdnlatok beaddsanak hatarideje:

- azeredményhirdetés idépontja:

- aszerz6déskotés tervezett napja:

Fedezet 0sszege brutto:

1. Fedezet részdsszege brutto:

Egyedi gyjtékdd (TEA kod):

Egyedi gy(ijtékéd megnevezése:

Ugyletkéd (Tervsor):

Beszerzési tervsor:

Informatikai targyu beszerzés esetén a fedezet megoszlasa:

Jogcim tipusa Forint

Informatikai szolgéltatas, Uzemeltetés, eszkdzbérlés és 1 éven beliili vagyoni értéki
jogok (pl. 1 éves licenc)

2. | Informatikai targy eszkdz beszerzés (pl. notebook, nyomtatd, szerver) 0

Vagyoni értékl jog beszerzés (pl. fejlesztések, 1 éven tuli licenc)

4. | Egyéb dijak (pl. kbzbeszerzési dij, szoftverlicenc-gazdalkodasi dij) 0
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2. Fedezet részosszege brutté:

Egyedi gy(jtékod (TEA kod):

Egyedi gy(jtékéd megnevezése:

Ugyletkéd (Tervsor):

Beszerzési tervsor:

Informatikai targyu beszerzés esetén a fedezet megoszlasa:

Jogcim tipusa Forint

Informatikai szolgéltatas, Uzemeltetés, eszkdzbérlés és 1 éven beliili vagyoni értéku
jogok (pl. 1 éves licenc)

2. | Informatikai targy eszkdz beszerzés (pl. notebook, nyomtato, szerver)

Vagyoni értéku jog beszerzés (pl. fejlesztések, 1 éven tuli licenc)

4. | Egyéb dijak (pl. kbzbeszerzési dij, szoftverlicenc-gazdalkodasi dij)

A szerz6déskotéshez sziikséges fedezet rendelkezésre ll.

pénzigyi ellenjegyz6 az 6nalld szervezeti egység vezetdje

Budapest, 20......ccceiiiiiiiiiiii
Az eljarads meginditasat jovahagyom:

Budapest, 20.......ceiiiiiiiiiiii
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7. melléklet a 4/2025. (IV. 10.) NVI utasitdshoz
»3. melléklet a 8/2020. (VIII. 31.) NVI utasitashoz

Feljegyzés kozvetlen megrendelés meginditasarol

Iktatoszam:
Fedezetigazolas szama:

A kdzbeszerzés targya:

A kdzbeszerzés mennyisége és becslilt értéke:

A kozbeszerzés indoka:

Egybeszamitasra vonatkozoé nyilatkozat: Tekintettel arra, hogy a jelen kdzbeszerzés targyaval - vagyis ............
arubeszerzéssel/szolgaltatassal — ugyanazon kozvetlen cél megvaldsitasara iranyuld tovabbi szerz6dés megkotésére
F- OO évben tervezetten nem keril sor, igy a kozbeszerzési eljarassal kapcsolatban az egybeszamitasi
kotelezettség nem mertil fel.

A valasztott eljaras fajtaja: kozvetlen megrendelés

Keretmegdllapodas azonosité szdma:

Legel6nydsebb ajanlat kivalasztasi szempontja: legalacsonyabb ar

A kozvetlen megrendelés el6készitése soran végzett szallitdi listadrak elemzésének eredménye:’!

termékbeszerzés kozvetlen megrendeléssel a DKU Portalon legalacsonyabb arat kinalé szallitotol, amely
AZ) e (...<<székhely>>..., sz4llité azonositdja: ...... ) netto ...... Ft+......... Ft kozbeszerzési
dij(...%) +......... Ft szoftverlicenc-gazdalkodasi dij (...%) + 27% afa, azaz 6sszesen brutto ......... Ft értékben.

Fedezet Osszege brutto:

1. Fedezet részosszege brutto:

Egyedi gy(jtékod (TEA kod):

Egyedi gy(jtékéd megnevezése:

Ugyletkéd (Tervsor):

Beszerzési tervsor:

Informatikai targyu beszerzés esetén a fedezet megoszlasa:

Jogcim tipusa Forint

: Informatikai szolgéltatas, Uzemeltetés, eszkdzbérlés és 1 éven beliili vagyoni értéku 0
" | jogok (pl. 1 éves licenc)

2. | Informatikai targy eszkdz beszerzés (pl. notebook, nyomtato, szerver)

Vagyoni érték( jog beszerzés (pl. fejlesztések, 1 éven tuli licenc)

4. | Egyéb dijak (pl. kbzbeszerzési dij, szoftverlicenc-gazdalkodasi dij)

! Keretmegallapodasbdl torténé kdzvetlen megrendelés esetén a becsiilt érték meghatarozésa kosarelemzéssel torténik (kozzétett szallitoi listadrak
elemzése, majd a termékkosar tekintetében a legolcsobb szallité kivalasztasa).
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2. Fedezet részosszege brutté:

Egyedi gy(jtékod (TEA kod):

Egyedi gy(jtékéd megnevezése:

Ugyletkéd (Tervsor):

Beszerzési tervsor:

Informatikai targyu beszerzés esetén a fedezet megoszlasa:

Jogcim tipusa Forint
1 Informatikai szolgéltatas, Uzemeltetés, eszkdzbérlés és 1 éven beliili vagyoni értéku 0
" | jogok (pl. 1 éves licenc)
Informatikai targy eszkoz beszerzés (pl. notebook, nyomtato, szerver) 0
Vagyoni értéku jog beszerzés (pl. fejlesztések, 1 éven tuli licenc) 0
4. | Egyéb dijak (pl. kdzbeszerzési dij, szoftverlicenc-gazdéalkodasi dij) 0
A megrendeléshez szilkséges fedezet rendelkezésre all.
pénzigyi ellenjegyzd az 6nallé szervezeti egység vezetbje

Budapest, 20.....ccoeviiiiiiiiiiii

Az eljards meginditasat jovdhagyom:

Budapest, 20......ccviiiiiiiiiiii "
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8. melléklet a 4/2025. (IV. 10.) NVI utasitdshoz
,4. melléklet a 8/2020. (VIII. 31.) NVI utasitashoz

Feljegyzés a harom arajanlat bekérése aloli mentesitéshez

Iktatoszam:
Fedezetigazolas szama:

Targy: ...... szerz8dés kotése / megrendelés engedélyezése ...... targyban

A beszerzés mennyisége és becslilt értéke:

Egybeszamitott becsiilt érték:

Egybeszamitasra vonatkozd nyilatkozat: Tekintettel arra, hogy a jelen beszerzés targyaval — vagyis ............
arubeszerzéssel/szolgaltatassal — ugyanazon kdzvetlen cél megvalositasara irdnyuld tovabbi szerz6dés megkotésére
- R évben tervezetten nem keril sor, igy a beszerzési eljardssal kapcsolatban az egybeszamitasi
kotelezettség nem merdil fel.

A Nemzeti Vélasztasi Iroda Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzatarol szélé 8/2020. (VI 31.) NVI utasitds
(a tovabbiakban: Utasitds) 19-20. §-anak el6irdsa alapjan a brutté 1 millid forint feletti beszerzések esetében
legaldbb hdrom irdsos drajanlat bekérése szlikséges. Az Utasitds 19. § (3) bekezdése régziti, hogy az NVI elndke
indokolt esetben - igy kiilondsen a beszerzés sajatossagai vagy rendkiviili siirgéssége miatt — egyedi dontéssel
a harom drajanlat bekérésétdl eltérhet.

A hdrom arajanlat bekérése aloli mentesités indokal(i), a célzott szerz6déskotés / megrendelés szempontja(i):

A megkotni kivant szerz6dés tipusa, idétartama és ellenértéke / a megrendelés fébb jellemzdinek és ellenértékének
DEMUTALASA ... ee it

Megbizott / Elad6 / Szallité partner adatai:
TEMAfEllBS: . onenee i
Fedezet 0sszege brutté:

1. Fedezet részdsszege brutto:

Egyedi gy(jtékéd (TEA kod):

Egyedi gy(ijtékdéd megnevezése:

Ugyletkod (Tervsor):

Beszerzési tervsor:

Informatikai targyu beszerzés esetén a fedezet megoszlasa:

Jogcim tipusa Forint
1 Informatikai szolgaltatas, izemeltetés, eszkdzbérlés és 1 éven belili vagyoni érték 0
jogok (pl. 1 éves licenc)
2. | Informatikai targy eszkdz beszerzés (pl. notebook, nyomtatd, szerver) 0

Vagyoni értéku jog beszerzés (pl. fejlesztések, 1 éven tuli licenc)

4. | Egyéb dijak (pl. kbzbeszerzési dij, szoftverlicenc-gazdalkodasi dij) 0
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2. Fedezet részosszege brutté:

Egyedi gy(jtékod (TEA kod):

Egyedi gy(jtékéd megnevezése:

Ugyletkéd (Tervsor):

Beszerzési tervsor:

Informatikai targyu beszerzés esetén a fedezet megoszlasa:

Jogcim tipusa Forint

: Informatikai szolgéltatas, Uzemeltetés, eszkdzbérlés és 1 éven beliili vagyoni értéku 0

jogok (pl. 1 éves licenc)

2. | Informatikai targy eszkdz beszerzés (pl. notebook, nyomtato, szerver)

Vagyoni értéku jog beszerzés (pl. fejlesztések, 1 éven tuli licenc)

4. | Egyéb dijak (pl. kbzbeszerzési dij, szoftverlicenc-gazdalkodasi dij)

Ezdton kérem EInok Urat, hogy egyetértése esetén a szerz6déskotést/megrendelést engedélyezni sziveskedjen
a fentiekben bemutatott partnerrel / szerz6d6 féllel legfeljebb brutté ............ Ft értékben.

A szerz6déskotéshez/megrendeléshez sziikséges fedezet rendelkezésre all.

pénzugyi ellenjegyzé az 6nallé szervezeti egység vezetbje

Budapest, 20.......oeveiiiiiiiiiiiiiia
A szerz8déskotést/megrendelést engedélyezem:

Budapest, 20......covviiiiiiiiiiiii "
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9. melléklet a 4/2025. (IV. 10.) NVl utasitdshoz
,5. melléklet a 8/2020. (VIII. 31.) NVI utasitashoz

Feljegyzés beszerzési eljaras meginditasarol

Iktatoszam:
Fedezetigazolas szama:

A beszerzés targya:

A beszerzés mennyisége és becslilt értéke:

Egybeszamitott becsiilt érték:

A beszerzés indoka:

Egybeszamitasra vonatkozd nyilatkozat: Tekintettel arra, hogy a jelen beszerzés targyaval — vagyis ............
arubeszerzéssel/szolgaltatassal — ugyanazon kdzvetlen cél megvalositasara irdnyuld tovabbi szerz6dés megkotésére
- R évben tervezetten nem keril sor, igy a beszerzési eljardssal kapcsolatban az egybeszamitasi
kotelezettség nem merdil fel.

A valasztott eljaras fajtaja: beszerzési eljards

A beszerzés eredményeképpen megkdtni kivant szerz6dés tipusa és tervezett idétartama:

Az eljarasban részt vevé személyek:

- témafelelds:

- biradlébizottsag:

Az ajanlattevdk alkalmassagdra vonatkozé el6irdsok:

- pénzligyi, gazdasagi alkalmassag:

- muszaki, illetve szakmai alkalmassag:

Az ajanlatok elbirdlasanak szempontja (adott esetben részszempontjai és azok sulyszamai):

- alegalacsonyabb ar/ a legalacsonyabb koltség / a legjobb ar-érték arany

Az eljaras lefolytatdsanak vérhaté menete:

— arészvételi jelentkezések / ajdnlatok beaddsdnak hatarideje:

— azeredményhirdetés idépontja:

- aszerz6déskotés tervezett napja:

Ajanlattételre felkérendd gazdalkodo szervezetek:

Fedezet 0sszege brutto:

1. Fedezet részdsszege brutto:

Egyedi gyjtékdd (TEA kod):

Egyedi gy(ijtékéd megnevezése:

Ugyletkéd (Tervsor):

Beszerzési tervsor:

Informatikai targyu beszerzés esetén a fedezet megoszlasa:

Jogcim tipusa Forint

Informatikai szolgéltatas, Uzemeltetés, eszkdzbérlés és 1 éven beliili vagyoni értéki
jogok (pl. 1 éves licenc)

2. | Informatikai targy eszkdz beszerzés (pl. notebook, nyomtatd, szerver) 0

Vagyoni értékl jog beszerzés (pl. fejlesztések, 1 éven tuli licenc)

4. | Egyéb dijak (pl. kbzbeszerzési dij, szoftverlicenc-gazdalkodasi dij) 0
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2. Fedezet részosszege brutté:

Egyedi gy(jtékod (TEA kod):

Egyedi gy(jtékéd megnevezése:

Ugyletkéd (Tervsor):

Beszerzési tervsor:

Informatikai targyu beszerzés esetén a fedezet megoszlasa:

Jogcim tipusa Forint

Informatikai szolgéltatas, Uzemeltetés, eszkdzbérlés és 1 éven beliili vagyoni értéku
jogok (pl. 1 éves licenc)

2. | Informatikai targy eszkdz beszerzés (pl. notebook, nyomtato, szerver)

Vagyoni értéku jog beszerzés (pl. fejlesztések, 1 éven tuli licenc)

4. | Egyéb dijak (pl. kbzbeszerzési dij, szoftverlicenc-gazdalkodasi dij)

A szerz6déskotéshez sziikséges fedezet rendelkezésre ll.

pénzigyi ellenjegyz6 az 6nalld szervezeti egység vezetdje

Budapest, 20......ccceiiiiiiiiiiii
Az eljarads meginditasat jovahagyom:

Budapest, 20.......ceiiiiiiiiiiii
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Az orszagos rendorfokapitany 11/2025. (IV. 10.) ORFK utasitasa
egyes ORFK utasitasok médositasarol

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Rend6rségrdl szold 1994. évi
XXXIV. torvény 6. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos
allomanyénak szolgalati jogviszonyardl sz616 2015. évi XLII. torvény 71. § (1) bekezdés c) pontjdnak hatalyon kivil helyezésére
tekintettel — egyes ORFK utasitdasok médositaséra kiadom az aldbbi utasitést:

1. A Renddrség személyi allomanya lovedékallo védomellényének hasznalatarél szol6 34/2008. (OT 18.)
ORFK utasitas modositasa

1. ARenddrség személyi allomanya I6vedékallé védémellényének hasznalatarol sz616 34/2008. (OT 18.) ORFK utasitas

a) 24. pontjaban az elldtasaval megbizott” sz6vegrész helyébe az elldtasara kijelolt” széveg;
b) 28. pont b) alpontjdban a,munkavédelmi” szovegrész helyébe az,egészségvédelmi” szoveg
Iép.

2. A sportrendezvények mindsitésérél és renddri biztositasarol sz616 8/2010. (OT 5.) ORFK utasitas
moédositasa

2. A sportrendezvények mindsitésérél és renddri biztositasarél sz6lé 8/2010. (OT 5.) ORFK utasitas 11. pontjdban
a,megbizott” szovegrész helyébe a, kijelolt” szoveg 1ép.

3. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetéssel 6sszefiiggésben felmeriil6 kiadasok kincstari kartyaval torténo
finanszirozasanak szabalyairél sz6l6 14/2010. (OT 8.) ORFK utasitas médositasa

3. Azideiglenes kulfoldi kikiildetéssel 6sszefliggésben felmeriilé kiadasok kincstari kartyaval torténd finanszirozasanak
szabdlyairol sz616 14/2010. (OT 8.) ORFK utasitds 3. pont b) alpontjdban és 5. pont b) alpontjdban a ,kdvetésével
megbizott” szovegrész helyébe a,kovetését végzd” szoveg lép.

4. A rendéri csapaterével megoldandé feladatok soran alkalmazhaté térképekrél sz616 31/2010. (OT 17.)
ORFK utasitas médositasa

4. A renddri csapaterével megoldandé feladatok soran alkalmazhato térképekrol sz616 31/2010. (OT 17.) ORFK utasitas
19. pontjdban a kezelésével” szovegrész helyébe a , kezelésére” szoveg, a,megbizni” szévegrész helyébe a ,kijeldIni”
szoveg lép.

5. Az Orszagos Rendér-fokapitanysag sajat szervezetében létrehozott fegyveres biztonsagi 6rség
tevékenységérol szolo 52/2010. (OT 30.) ORFK utasitas modositasa

5. Az Orszéagos Rend6r-fékapitanysdg sajat szervezetében létrehozott fegyveres biztonsagi érség tevékenységérdl
sz6l6 52/2010. (OT 30.) ORFK utasitas

a) 9. pontjaban a,megbizott” szovegrész helyébe a, kijelolt” széveg;
b) 23. pontjdban a,végzésével egy fét biz meg” szovegrész helyébe a,végzésére egy fét jeldl ki ” szoveg;
c) 48. pontjaban a ,kiadményozasaval mas vezet6t is megbizhat” szovegrész helyébe a ,kiadmanyozasira mas

vezet6t is kijelolhet” szoveg
Iép.

6. Az Ellendrzési Szabalyzatrol sz6l6 6/2012. (Il. 9.) ORFK utasitas modositasa

6. AzEllenérzési Szabalyzatrol sz616 6/2012. (11. 9.) ORFK utasitds
a) 46. pont b) alpontjadban a,megbizasaval” szévegrész helyébe a  kijeloléséve
b) 87. pontjdban a,megbizott” szovegrész helyébe a, kijelolt” sz6veg
Iép.

|u

szoveg;
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10.

11.
12.
13.

7. A szolgalati l6fegyverek, 16szerek, robbanéanyagok és pirotechnikai eszk6z6k tarolasanak

és biztonsagi kovetelményeinek meghatarozasarol, a I6fegyverek, I16szerek és fegyverzeti tartozékok
kezelésének, nyilvantartasanak, 6rzésének és ellendrzésének szabalyozasarol sz6l6 13/2013. (IV. 11.)
ORFK utasitas médositasa

A szolgélati I6fegyverek, |6szerek, robbandanyagok és pirotechnikai eszk6zok térolasanak és biztonsagi
kovetelményeinek meghatdrozasardl, a l6fegyverek, |6szerek és fegyverzeti tartozékok kezelésének,
nyilvantartasanak, 6rzésének és ellendrzésének szabélyozasardl sz616 13/2013. (IV. 11.) ORFK utasitas

a) 78.,95. és 110. pontjdban a,megbizott” szovegrész helyébe a, kijeldlt” szoveg;
b) 117. pontjdban a, kezelésével megbizott” szovegrész helyébe a, kezelésére kijelolt” szoveg
Iép.

8. Az altalanos rendorségi feladatok ellatasara létrehozott szerv tlizvédelmi feladatainak ellatasarol
sz6l6 31/2013. (VIII. 5.) ORFK utasitas médositasa

Az altalanos rend6rségi feladatok ellataséra létrehozott szerv tlizvédelmi feladatainak ellatasarol szold 31/2013. (VIII. 5.)
ORFK utasitas 2. pont e) alpontjaban a,tlizvédelmi megbizott” szovegrész helyébe a ,tlizvédelmi feladatok elldtasara
kijelolt személy” szoveg 1ép.

9. Az intranethalozat miikodtetésérol, valamint az Internet és elektronikus levelezési rendszer
renddrségi igénybevételének szabalyairdl sz616 45/2013. (XI. 15.) ORFK utasitas médositasa

Az intranethdlézat mukodtetésérdl, valamint az Internet és elektronikus levelezési rendszer renddrségi

igénybevételének szabdlyairdl sz6l6 45/2013. (XI. 15.) ORFK utasitas

a) 2. pont d) alpontjaban az,,ORFK Gazdaségi Féigazgat6sag Informatikai Infrastruktira Uzemeltetési Féosztaly
(a tovabbiakban: ORFK GF IIUF)” szévegrész helyébe az ,ORFK Gazdasagi Féigazgatésag Informatikai
F&osztaly (a tovdbbiakban: ORFK GF INFO)” sz6veg;

b) 2. pont m) alpontjdban az ,elldtdsaval” szovegrész helyébe az ,elldtasara kijelolt’, a ,megbizott” sz6vegrész
helyébe a,felruhdzott” szoveg;

<) 8.,11,18,20, 23,25, 27,29, 30. és 52. pontjaban az,IUF" szévegrész helyébe az,,INFO” szbveg;

10. pontjaban az ,IIUF” szévegrészek helyébe az,INFO” széveg;

1. melléklet d) pontjaban a,feladatokkal megbizott” szovegrész helyébe a ,feladatok ellatasara kijelolt” széveg

10. A kotelezettségvallalas, a pénziigyi és jogi ellenjegyzés, az utalvanyozas, az érvényesités és
a teljesités igazolas rendjének meghatarozasarol szolo 47/2013. (XI. 29.) ORFK utasitas modositasa

A kotelezettségvallalds, a pénziigyi és jogi ellenjegyzés, az utalvanyozas, az érvényesités és a teljesités igazolas

rendjének meghatdrozasarol sz616 47/2013. (XI. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: 47/2013. ORFK utasitas)

a) 19. pont b) alpontjaban, 49. pont f) alpontjaban, 52. pont b) alpont bf) pontjaban, 52/A. pont d) alpontjaban
a,megbizott” szovegrész helyébe a, kijelolt” szoveg;

b) 48., 49., 52. pont nyité szovegrészében, 52/A. pont b) alpontjdban a ,megbizasa” szovegrész helyébe
a,kijelolése” széveg;

<) 53. és 55. pontjaban a,megbizast” szévegrész helyébe a  kijelolést” szoveg;

54. pontjaban a,megbizésanak” szovegrész helyébe a, kijelolésének” szoveg;

55. és 56. pontjdban a,megbizdsok” szovegrész helyébe a  kijelolések” szoveg

A 47/2013. ORFK utasitas 2. melléklete helyébe az 1. melléklet Iép.
A 47/2013. ORFK utasitas 3. melléklete helyébe a 2. melléklet Iép.
Hatalyat veszti a 47/2013. ORFK utasitas 24. pont c) és d) alpontjaban az,és megbizasabol” szévegrész.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

11. A tudomanyos munkarél és az ujitasi szabalyzatroél szolo 48/2013. (XI. 29.) ORFK utasitas
modositasa

A tudomadnyos munkardl és az Ujitasi szabdlyzatrél szold 48/2013. (XI. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban:
48/2013. ORFK utasitds) 20. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,20. Az el6iranyzatok nagysagardl, a felhasznalhatd keretekrél a gazdasagi orszdgos renddrfékapitany-helyettes
tdjékoztatja az RTT elndkét és a Renddrségi Oktatasi és Kiképzd Kozpont (a tovabbiakban: ROKK) igazgatojat.
Az ORFK az RTT szamara biztositott keretdsszeget eliranyzat-atadas formajaban a ROKK részére, felhasznalasra
atadja’”

A 48/2013. ORFK utasitas

a) 6. pontjaban a,bizza meg” szovegrész helyébe a , kéri fe

|u

szoveg;

b) 7. pontjaban a,megbizasok” szbvegrész helyébe a ,felkérések” szoveg;

<) 21. pontjaban az,az ORFK" szovegrész helyébe az,a ROKK" szoveg, a ,Rendérségi Oktatasi és Kiképz6 Kdzpont
igazgatojanak” szovegrész helyébe a ,ROKK igazgatdjanak vagy a ROKK Rendérképzé Akadémia vezetdjének”
szoveg;

d) 44. pont f) alpontjaban a,megbizas adasa” szovegrész helyébe a ,felkérés” széveg

Iép.

Hatdlyat veszti a 48/2013. ORFK utasitas

a) 12. pont nyit6 szévegrészében a,megbizdsa” szovegrész;

b) 12. pont b) alpontjaban a,megbizas vagy” szévegrész.

12. A korozési nyilvantartasi rendszerrel és a korozési eljarassal kapcsolatos rendérségi feladatokrol
sz616 54/2013. (XII. 21.) ORFK utasitas modositasa

A kordzési nyilvantartasi rendszerrel és a korozési eljarassal kapcsolatos rendérségi feladatokrél sz6lé 54/2013. (XII. 21.)
ORFK utasitas 47. pontjaban a ,kinevezett, illetve megbizott” szovegrész helyébe a ,szakfeladat ellatasara kijelolt”
szbveg, a,kinevezést, illetve a megbizédst” szévegrész helyébe a , kijeldlést” szoveg lép.

13. Az altalanos rendérségi feladatok ellatasara Iétrehozott szerv katasztrofavédelmi feladatairél szolo
15/2014. (V. 23.) ORFK utasitas modositasa

Hatalyat veszti az altalanos rendérségi feladatok ellatasara létrehozott szerv katasztréfavédelmi feladatairdl szold
15/2014. (V. 23.) ORFK utasitas 11/B. pont e) alpontja.

14. Az autdpalyak, autéutak és foutak hasznalataért fizetendd, megtett uttal aranyos dijrol sz616
torvényben foglalt, rendori szerveket érint6 feladatok végrehajtasarol szol6 16/2014. (V. 30.)
ORFK utasitas modositasa

Az autdpalydk, autdutak és féutak hasznélataért fizetends, megtett Uttal ardnyos dijrél szol6 térvényben foglalt,
renddri szerveket érinté feladatok végrehajtasarol szold 16/2014. (V. 30.) ORFK utasitas 14. pontjaban a ,feladattal
megbizott” sz6vegrész helyébe a ,feladat végrehajtasara kijelolt” szoveg lép.

15. A Rendorség 6rzott szallasainak szolgalati szabalyzatarél és a menekiiltiigyi 6rz6tt befogado
kozpontokban végrehajtando rendérségi feladatokrol sz616 21/2014. (VIl. 4.) ORFK utasitas
modositasa

A Rend6rség 6rzott szallasainak szolgalati szabdlyzatarél és a menekiltiigyi 6rzétt befogadd kdzpontokban
végrehajtandd rendérségi feladatokrdl sz6l6 21/2014. (VII. 4.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: 21/2014. ORFK utasitds)
44. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,44. A gazdasagi el6ado, valamint a gondnok - az irdnyado jogszabalyi rendelkezések alapulvételével - kijel6lhet6

a) a csomagban kildott vagy vasarolt élelmiszerek atadasara;

b) — amennyiben megfelel az Iratkezelési Szabalyzatrél szol6 ORFK utasitasban meghatarozottak kdvetelményeknek —
Ugyviteli feladatok elltasara;
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

c) az brizetes részére érkezett csomag atvételére;

d) vésarlasra;

e) az brizetesek letéti értékeinek, valamint felszerelési targyainak kezelésére.”

A 21/2014. ORFK utasitas

a) 95. pontjaban, 188. pont a) alpontjaban a,megbizott” sz6vegrész helyébe a  kijel6lt” széveg;

b) 96. pontjaban az,értékkezeléssel megbizott” szévegrész helyébe az,értékkezelésre kijeldlt” szoveg;
<) 189. pontjaban az,ezek megbizottjai” szovegrész helyébe az,az dltaluk kijeldlt személyek” szoveg;

d) 201. pontjdban a,helyettesitésével megbizott” szovegrész helyébe a,helyettesitésére kijeldlt” szoveg

Iép.
16. A Renddrség Fogdaszolgalati Szabalyzatarol sz616 3/2015. (ll. 20.) ORFK utasitas modositasa

A Renddrség Fogdaszolgalati Szabélyzatarol sz616 3/2015. (II. 20.) ORFK utasitas
a) 39. pontjdban a ,megbizhatd” szovegrész helyébe a ,részére feladatként meghatarozhatd” széveg,

|u

a tisztantartasaval” szbvegrész helyébe a ,tisztantartasa” szoveg;

b) 40. pontjaban a ,helyettesitésével megbizott” szovegrész helyébe a,helyettesitésére kijelolt” szoveg;

<) 68. pontjaban a ,megbizottja” szévegrész helyébe a ,altal kijelolt személy” széveg, a ,vasarlassal” szovegrész
helyébe a,vasarlasra” szoveg, a,megbizhatd” szovegrész helyébe a  kijelolhetd” széveg;

d) 70. pontjaban az,értékkezeléssel megbizott” szévegrész helyébe az,értékkezelésre kijeldlt” szoveg;

e) 157. pontjdban a,megbizhatd” szovegrész helyébe az,is kijeldlhetd” széveg;

f) 4. mellékletében a,végrehajtasaval” szovegrész helyébe a ,végrehajtasira” szoveg, a ,bizom meg” szovegrész
helyébe a,jel6lom ki” szoveg

lép.

17. A Rendérség kozegészségiigyi-jarvanyligyi és egészségfejlesztési tevékenységének ellatasarol
sz6l6 7/2015. (V. 11.) ORFK utasitas modositasa

A Rendérség kozegészségligyi-jarvanyligyi és egészségfejlesztési tevékenységének ellatasarol szolo 7/2015. (V. 11.)
ORFK utasitds 2. pontjaban az,irdnyitasaval megbizott” sz6vegrész helyébe az ,iranyitasara kijelolt” szoveg lép.

18. A Rendérségi lgazgatasi Kézpont épiiletébe torténo be- és kiléptetés szabalyairol, a belsé rend
és biztonsag fenntartasarol sz6l6 21/2015. (IX. 18.) ORFK utasitas médositasa

A Rendérségi lgazgatési Kozpont épliletébe torténé be- és kiléptetés szabdlyairdl, a belsé rend és biztonsag
fenntartasardl sz6l6 21/2015. (IX. 18.) ORFK utasités

a) 71. pontjaban a,megbizott” szévegrész helyébe a ,feljogositott” széveg;

b) 83.és 111. pontjaban a,megbizott” szévegrész helyébe a,meghatalmazott” széveg;
<) 97. pontjdban a,megbizott” szévegrész helyébe a  kijelolt” széveg

1ép.

19. Az altalanos rendérségi feladatok ellatasara Iétrehozott szerv épiileteibe torténo be- és kiléptetés
szabadlyairél, a bels6 rend és biztonsag fenntartasarol sz616 22/2015. (IX. 18.) ORFK utasitas modositasa

Az altaldnos renddrségi feladatok ellataséra létrehozott szerv épileteibe torténd be- és kiléptetés szabalyairdl,
a belsé rend és biztonsdg fenntartdsardl szélé6 22/2015. (IX. 18.) ORFK utasitds 40. pontjdban a ,bizza meg”
szbvegrész helyébe a jeldli ki” széveg Iép.

20. A Hatarforgalom-ellendrzési Szabalyzatrol sz616 24/2015. (X. 15.) ORFK utasitas médositasa
A Hatarforgalom-ellenérzési Szabélyzatrdl sz616 24/2015. (X. 15.) ORFK utasitas

a) 27., 237., 240., 251., 255. pontjaban a ,kezelésével megbizott” szévegrész helyébe a ,kezelésére kijelolt”
szoveg;
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27.

28.

29.

30.

31.

b) 244. pontjdban a kezelésével megbizott” szovegrészek helyébe a,kezelésére kijelolt” szbveg;

<) 271. pontjdban a ,jogkdrrel megbizott” szévegrész helyébe a ,jogkdr gyakorldséra kijeldlt” szoveg,
a,megbizast” szovegrész helyébe a, kijel6lést” szoveg

Iép.

21. A korzeti megbizotti szabalyzatrol sz616 26/2015. (XIl. 9.) ORFK utasitas médositasa

A korzeti megbizotti szabalyzatrél sz6l6 26/2015. (XIl. 9.) ORFK utasités
a) 18. pontjdban az ,eredeti beosztdsa mellett megbizdssal latja" szovegrész helyébe a ,latja" szbveg,
a,jeldlt nem bizhaté meg” szovegrész helyébe a,hivatasos allomanyu nem jellhet6 ki” szoveg;

|n

b) 63. pontjaban a,megbizasabdl” szovegrész helyébe a, kijel6lése alapjan” szoveg

Iép.

22. Az altalanos rendérségi feladatok ellatasara létrehozott szerv készenlétbe helyezésérol,
a kiilonleges jogrend bevezetésére torténd felkésziilésének szabalyairél, valamint személyi
allomanyanak értesitésérdl sz616 17/2016. (VIl. 29.) ORFK utasitas modositasa

Az dltalanos rendérségi feladatok ellatasara létrehozott szerv készenlétbe helyezésérdl, a kilonleges

jogrend bevezetésére torténé felkészllésének szabalyairdl, valamint személyi allomanyéanak értesitésérdl szold

17/2016. (VII. 29.) ORFK utasitds (a tovébbiakban: 17/2016. ORFK utasitds) 84. pontja helyébe a kovetkezd

rendelkezés lép:

,84. A kijelolt védelmi tiszt eredeti beosztasanak ellatasa melletti kijel6lés alapjan latja el feladatait.”

A 17/2016. ORFK utasitds

a) 25. pont a) alpont ac) pontjaban, 46. pont d) alpontjaban az,irdsos megbizassal (nyilt paranccsal)” szovegrész
helyébe a,nyilt paranccsal (megbizélevéllel)” széveg;

b) 53.és 54. pontjdban a,megbizottja” szovegrész helyébe az,az 4ltala kijelolt személy” széveg;

<) 83., 86. pontjdban, 92. pont a) alpont af) pontjdban, 14. alcim cimében, 99. pontjdban, 100. pont
a)-c) alpontjaban, 101. pontjaban, 102. pont nyité szovegrészében, 103. és 104. pontjaban a ,megbizott”
szbvegrész helyébe a  kijel6lt” sz6veg;

d) 91. pontjdban a ,szervek védelmi megbizottai” szévegrész helyébe a ,szerveknél a kijelolt védelmi tisztek”
szoveg;

e) 92. pont b) alpont bb) pontjéban, 102. pont a) alpont aa) pontjdban és f) alpont fb) pontjdban a ,megbizas”
szovegrész helyébe a  kijel6lés” szoveg;

f) 104. pontjaban a,megbizasi parancsa” szovegrész helyébe a, kijel6lésrél sz6l6 dokumentuma” széveg

23. A Rendérség Beszerzési Szabalyzatarél sz616 26/2016. (X. 14.) ORFK utasitas médositasa

A Renddrség Beszerzési Szabalyzatarol sz616 26/2016. (X. 14.) ORFK utasitas

a) 11. pontjéban a,lebonyolitassal irdssban megbizhatd” szévegrész helyébe a,lebonyolitasra irdsban kijeldlhetd”
szoveg;

b) 12. pontjdban a,megbizédsnak” szovegrész helyébe a, kijelolésnek” sz6veg

1ép.

24, Az igazgatasrendészeti szolgalati ag altal ellatott hatésagi feladatokhoz kapcsol6dé biztonsagi
okmanyok védelmérol sz6l6 10/2017. (Il. 21.) ORFK utasitas modositasa

Az igazgatasrendészeti szolgdlati ag altal ellatott hatésagi feladatokhoz kapcsolédd biztonsagi okmanyok

védelmérél sz616 10/2017. (Il. 21.) ORFK utasités

a) 5,10, 11, 14. és 19. pontjdban a,megbizott” sz6vegrész helyébe a, kijeldlt” szoveg;

b) 7. pontjaban az ,atvételével, széllitdsdval megbizott” szovegrész helyébe az ,atvételére, szallitasara kijelolt”
szoveg

lép.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

25. A Jarér- és Orszolgalati Szabalyzatrél szol6 13/2017. (lll. 24.) ORFK utasitas modositasa

A Jarér- és Orszolgalati Szabalyzatrél szél6 13/2017. (lll. 24.) ORFK utasitds 143. pontjdban a ,megbizhaté
szovegrész helyébe a ,szamara feladatként meghatarozhatd a kameraképek figyelése

| " ”

a kameraképek figyeléséve
szbveg lép.

26. A szolgalatparancsnoki tevékenységrol sz616 14/2017. (l1l. 24.) ORFK utasitas modositasa

”

A szolgélatparancsnoki tevékenységrél széld 14/2017. (lll. 24.) ORFK utasitds 40. pontjaban a ,megbizhaté
szovegrész helyébe a  kijelolhetd” széveg, a ,helyettesitésével” szovegrész helyébe a,helyettesitésére” szoveg lép.

27. A Rendorség energiagazdalkodasarol sz616 16/2017. (l1l. 24.) ORFK utasitas modositasa

A Renddrség energiagazdalkodésardl szolo 16/2017. (11l. 24.) ORFK utasités

a) 4. pontjaban a,(megbizott)” szovegrész helyébe a,, (kijel6lt)” szoveg;

b) 7. pontjaban a,felligyeletével megbizott” szovegrész helyébe a felligyeletére kijelolt” szoveg;

c) 15. pont a) alpontjdban a ,feladatokkal” sz6vegrész helyébe a ,feladatokra” széveg, a ,megbizni” szovegrész
helyébe a, kijelolni” széveg;

d) 18. pontjaban és Mellékletében a,megbizott” szovegrész helyébe a, kijeldlt” szoveg;

e) 22. pontjaban a,megbizottként” szovegrész helyébe a  kijeloltként” szoveg;

f) 24. pontjaban a,feladatokkal megbizott” szovegrész helyébe a ,feladatokra kijel6lt” szoveg

1ép.

28. Az uszolétesitmények hasznalatardél, lizemben tartasardl, javitasarol, karbantartasarél, tovabba
a kapcsolodo személyi kotelmek meghatarozasarol szolé 24/2017. (VII. 13.) ORFK utasitas modositasa

Az Uszolétesitmények haszndlatérdl, lizemben tartdsardl, javitdsarol, karbantartasardl, tovabba a kapcsolédd

személyi kdtelmek meghatdrozasardl sz6l6 24/2017. (VII. 13.) ORFK utasitas

a) 3. pont f) alpontjdban az ,lzemeltetéssel, nyilvantartasok vezetésével, okmanyok kezelésével, valamint
az ezekhez kapcsolddé ellendrzési feladatok ellataséval bizott meg” szovegrész helyébe az ,lizemeltetésre,
nyilvantartasok vezetésére, okmanyok kezelésére, valamint az ezekhez kapcsolédd ellenérzési feladatok
ellatasara jelolt ki” széveg;

b) 12. pontjdban az,ezzel megbizott” szévegrész helyébe az,erre kijelolt” szoveg;

<) 38. és 39. pontjdban a,vezetésével megbizott” szovegrész helyébe a,vezetésére kijelolt” széveg;
d) 64. és 70. pontjdban a,megbizott” szévegrész helyébe a, kijelolt” szoveg

Iép.

29. A gazdalkodasi szabalyzatrél sz616 7/2018. (1l. 28.) ORFK utasitas modositasa

A gazddlkodasi szabdlyzatrdl sz616 7/2018. (II. 28.) ORFK utasitas 45. pont b) alpontjdban a ,megbizott” sz6vegrész
helyébe a, kijel6lt” széveq Iép.

30. A Rendorség Védooltasi Szabalyzatarol szolé 12/2018. (V. 4.) ORFK utasitas médositasa

A Rendé6rség Védooltasi Szabalyzatardl szolé 12/2018. (V. 4.) ORFK utasitdas 25. pont nyitd szovegrészében
az,altal megbizott” szovegrész helyébe az,altal kijelolt” szbveg Iép.
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

31. A kabitdszerrel 6sszefiiggo biincselekmények nyomozasa soran a Renddrség szerveire harulé
feladatokrol szol6 16/2018. (V. 31.) ORFK utasitas médositasa

A kabitoszerrel 0sszefiiggé blincselekmények nyomozasa sordan a Rendérség szerveire haruld feladatokrol sz6lé

16/2018. (V. 31.) ORFK utasitas

a) 58. pontjaban a ,Renddrségi Oktatdsi és Kiképzd Kbdzpont” szdvegrész helyébe a ,Renddrségi Oktatasi
és Kiképzé Kozpont (a tovabbiakban: ROKK)” széveg;

b) 59. pont nyit6 szovegrészében araktar feliigyeletével megbizott szerv” szovegrész helyébe a,ROKK" sz6veg

1ép.

32. A Biinligyi Elemzési Szabalyzatrol sz616 23/2018. (VI. 21.) ORFK utasitas médositasa

A Blinuigyi Elemzési Szabdlyzatrél sz616 23/2018. (VI. 21.) ORFK utasitas

a) 2. pont j) alpontjaban és 22. pontjdban a ,végrehajtasaval megbizott” sz6vegrész helyébe a ,végrehajtasara
kijelolt” szoveg;

b) 11. pontjédban a,megbizhaté” szovegrész helyébe a, kijeldlhets” szoveg;

c) 17. pont d) alpontjaban a,feladatokkal megbizottak” szévegrész helyébe a,feladatokra kijelltek” szoveg;

|u

d) 21. pontjaban a ,végrehajtasava
helyébe a, kijel6lhets” szoveg

szbvegrész helyébe a ,végrehajtasara” szoveg, a ,megbizhatd” szévegrész
lép.

33. A biiniigyi nyilvantartasi rendszerrel és annak egyes nyilvantartasai részére torténé adatkozléssel,
a biiniigyi és rendészeti biometrikus adatok nyilvantartasaval és a mintavétellel kapcsolatos
feladatokrol sz6l6 26/2018. (VI. 21.) ORFK utasitas modositasa

A blintgyi nyilvantartasi rendszerrel és annak egyes nyilvantartasai részére torténé adatkozléssel, a bilnligyi és
rendészeti biometrikus adatok nyilvantartasaval és a mintavétellel kapcsolatos feladatokrol szél6 26/2018. (VI. 21.)
ORFK utasitas 32. pontjaban a ,tarolasdval megbizott” szovegrész helyébe a ,tarolasaval kapcsolatos feladatok
elldtasara kijelolt” szoveg Iép.

34, Az Olt6zkodési Szabalyzatrol sz6l6 43/2018. (VIII. 7.) ORFK utasitas modositasa

Az Oltézkoddési Szabalyzatrol sz6l6 43/2018. (VIII. 7.) ORFK utasitas 73. pontjaban a ,megbizott” szévegrész helyébe
a,kijelolt” szoveg lép.

35. A Lovészeti Szabalyzatrol sz616 44/2018. (VIIIL. 23.) ORFK utasitas médositasa

A Lovészeti Szabdlyzatrdl szold 44/2018. (VIII. 23.) ORFK utasitas 71. pont m) alpontjdban a ,feladattal megbizni”
szOvegrész helyébe a feladatra igénybe venni” széveg Iép.

36. A minoésitoi jogkor atruhazasarol és a mindsitett adatok kezelésére vonatkozo szabalyokrdl sz6l6
34/2019. (IX. 26.) ORFK utasitas médositasa

A mindsitdi jogkor atruhdzasarol és a mindsitett adatok kezelésére vonatkozé szabalyokrdl sz6l6 34/2019. (IX. 26.)
ORFK utasitas 31. pontjaban a,megbizott” szOvegrész helyébe a, kijelolt” szoveg Iép.

37. A rendorségi toborzas rendjérol sz616 36/2019. (X. 14.) ORFK utasitas modositasa

Hatdlyat veszti a renddrségi toborzas rendjérél szold 36/2019. (X. 14.) ORFK utasitds 14. pontjadban a

,~vagy megbizassal” szovegrész.
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45.

46.

47.

48.

38. Az adatvédelmi szabalyzatrol sz616 39/2019. (XI. 19.) ORFK utasitas médositasa

Az adatvédelmi szabalyzatrol sz6l6 39/2019. (XI. 19.) ORFK utasités
a) 10. pont i) és j) alpontjéban, 5. alcim cimében, 16., 19., 20., 23., 28., 30. pont nyité szovegrészében, 49.,61., 62.,
148., 149. és 151. pontjéban a,megbizott” szovegrész helyébe a ,felelés” szbveg;

b) 13. pontjdban a,megbizottat” szévegrészek helyébe a ,felel6st” széveg;

<) 14.,15.,17. és 23. pontjdban a,megbizottat” szévegrész helyébe a,feleldst” szoveg;
d) 14. pontjaban a,megbizottakat” sz6vegrész helyébe a ,felel6soket” szoveg;

e) 18. és 21. pontjaban a,megbizottnak” szévegrészek helyébe a,felelésnek” szoveg;
f) 21. pontjaban a,megbizotti” szovegrész helyébe a ,felelési” szoveg;

9) 25. pontjdban a,megbizotthoz” sz6vegrész helyébe a ,felel6shdz” széveg;
h) 29. pont b) alpontjaban és 153. pontjdban a,megbizottak” szovegrész helyébe a ,felel6sok” széveg;
33. pontj) alpontjaban a,megbizottjainak” szévegrész helyébe a ,feleléseinek” szoveg;
33. pont ) alpontjaban a,megbizottai” szévegrész helyébe a felelései” széveg;
k) 70. pontjdban a,megbizotta
) 4. melléklet X. pontjaban foglalt tablazat E:1 mezéjében a ,feladatok elldtasaval megbizott” szovegrész
helyébe a,feladatot elldté” széveg;
m) 6. mellékletében a,megbizatdsom” szévegrész helyébe a, kijeldlésem” szoveg

Iép.

|n

szovegrész helyébe a ,felelGssel” szoveg;

39. A palyazat- és projektkezelés rendjérol sz616 9/2020. (IV. 24.) ORFK utasitas modositasa

A palyézat- és projektkezelés rendjérdl szol6 9/2020. (IV. 24.) ORFK utasitas

a) 2. pont i) alpontjdban a ,kezelésével, a projektjavaslat kidolgozasaval, a palyazat elkészitésével megbizott
szbvegrész helyébe a kezelésére, a projektjavaslat kidolgozasara, a palyazat elkészitésére kijeldlt” szoveg;

b) 2. pont k) alpontjdban, 10. pont d) alpontjdban, 11. pont nyitdé szovegrészében és 12. pontjaban

"

a,kezelésével, a projektjavaslat kidolgozasaval megbizott” szovegrész helyébe a kezelésére, a projektjavaslat
kidolgozasara kijelolt” szoveg;

c) 4. pont g) alpontjdban a,megbizza” szévegrész helyébe a  kijeldli” szoveg;

d) 10. pont h) alpontjaban a,megbizasa” szévegrész helyébe a ,felkérése” széveg;
e) 15. pont a) alpontjaban a,megbizni” szévegrész helyébe a  kijeldIni” szoveg
lép.

40. A képfelvétel, a hangfelvétel, valamint a kép- és hangfelvétel készités egyes szabalyairdl sz616
15/2022. (IV. 7.) ORFK utasitas modositasa

A képfelvétel, a hangfelvétel, valamint a kép- és hangfelvétel készités egyes szabalyairdl sz6lé 15/2022. (IV. 7.)
ORFK utasitas 6. pontjaban a ,kezelésével megbizott” sz6vegrész helyébe a , kezelését ellatd” széveg lép.

41. A fegyverismereti, a fegyverforgalmazasi és a hazilagos I6szerszerelési és -Gjratoltési vizsga
egységes végrehajtasarol, tovabba az Allami Vadaszvizsga, a muzealis fegyver hasznalatahoz
sziikséges vizsgat lebonyolité vizsgabizottsag rendorségi tagjanak kijelolésével 6sszefiiggo feladatok
egységes végrehajtasarol sz616 21/2022. (VI. 30.) ORFK utasitas modositasa

A fegyverismereti, a fegyverforgalmazasi és a hazilagos I8szerszerelési és -Ujratoltési vizsga egységes

végrehajtasarol, tovabba az Allami Vadaszvizsga, a muzeélis fegyver hasznalatahoz sziikséges vizsgét lebonyolitd

vizsgabizottsdg rendérségi tagjanak kijeldlésével 6sszefliggé feladatok egységes végrehajtasardl sz616 21/2022. (VI. 30.)

ORFK utasitds (a tovabbiakban: 21/2022. ORFK utasitas)

a) 2. alcim cimében a,megbizasa” szovegrész helyébe a  kijelolése” szbveg;

b) 6. pontjdban a ,bizza meg” szbvegrész helyébe a ,jeldli ki” szoveg, a ,bizhat meg” szovegrész helyébe
a,jeldlhet ki” szoveg;
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49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

<) 7. pontjaban az,altal adott megbizasa” szovegrész helyébe az,altali kijel6lése” szoveg;

d) 41. pontjdban a ,megbizasara” szévegrész helyébe a ,kijeldlésére” szoveg, az ,id6tartamdra és a dijazésra
a 6-8." szovegrész helyébe az id6tartamara a 6-7." szoveg

Iép.

Hatdlyat veszti a 21/2022. ORFK utasitas 8. pontja.

42, Az el6allité egység és az eléallité helyiség miikodtetésével, az el6allitas és a visszatartas
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokrol sz6l6 36/2022. (XI. 30.) ORFK utasitas modositasa

Az el6allito egység és az el6allitd helyiség mikodtetésével, az el6allitas és a visszatartas végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokrol szélé 36/2022. (XI. 30.) ORFK utasitds 50. pontjdban a ,megbizott” szévegrész helyébe a ,kijelolt”
szoveg lép.

43. A jarmii szabalyzatrol sz616 16/2023. (VI. 28.) ORFK utasitas médositasa

A jarm( szabalyzatrél szolé 16/2023. (VI. 28.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: 16/2023. ORFK utasitas) 22., 33., 56.
és 69. pontjaban a,megbizott” szévegrész helyébe a, kijelolt” széveg lép.

A 16/2023. ORFK utasitds 92-93. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés l1ép:

,92. A menetlevél 1. oldalén, a gépjarmu jogszerl igénybevételéért és annak ellendrzéséért felelds személyként
a renddri szerv vezetbje vagy az dltala kijelolt személy nevét kell feltlintetni.

93. A menetlevél 1. oldalan, a gépjarmU-szakfelel6s vagy a gépjarmu kezelésével, vagy a szakfelel6si teenddk
elldtasaval kapcsolatos sorban a BM utasitas 16. §-a szerinti feladatokat elldté személy nevét kell feltlintetni.”

44, A dualis képzés végrehajtasarol sz616 24/2024. (IX. 5.) ORFK utasitas modositasa

A dudlis képzés végrehajtasarol szol6 24/2024. (IX. 5.) ORFK utasitas

a) 37. pontjdban a,megbizott” szévegrész helyébe a  kijel6lt” sz6veg;

b) 41. pontjaban azellatasaval az bizhaté meg” szévegrész helyébe az,elldtasara az jeldlhet6 ki” szoveg
lép.

45, A személy- és vagyonvédelmi és a magannyomozoi tevékenységre, valamint a specialis személy-
és vagyonvédelmi ellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyokbél a Rendérségre harulé feladatok
végrehajtasarol sz616 33/2024. (XII. 13.) ORFK utasitas modositasa

A személy- és vagyonvédelmi és a magannyomozoéi tevékenységre, valamint a specidlis személy- és vagyonvédelmi
ellenérzésre vonatkozd jogszabalyokbol a Renddrségre haruld feladatok végrehajtasardl szold 33/2024. (XIl. 13.)
ORFK utasitas

a) 11. pontjdban az ,atvételével, szallitasdval megbizott” szovegrész helyébe az ,atvételére, szallitasara kijelolt”
szoveg;

b) 24. és 25. pontjdban a,megbizott” szévegrész helyébe a  kijeldlt” széveg

lép.

46. Az Orszagos Rendor-fokapitanysag Biztonsagi Szabalyzatarol sz6l6 37/2024. (XII. 19.)
ORFK utasitas médositasa

Az Orszagos Rendér-fékapitanysag Biztonsagi Szabalyzatarol szol6 37/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas

a) 12. pont e) alpontjdban a,megbizasi” szovegrész helyébe a, kijeldlési” szoveg;

b) 110. pontjaban a ,megbizdsdnak” szévegrész helyébe a , kijelolésének” szbveg, a ,megbizandd” szbévegrész
helyébe a, kijeldlendd” széveg;

<) 111. pontjdban a,megbizéssal” szovegrész helyébe a , kijeldléssel” szoveg

1ép.
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47. A Rendorség Kutyas Szolgalati Szabalyzatarél szol6 38/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas modositasa

56. A Renddrség Kutyds Szolgélati Szabalyzatardl sz616 38/2024. (XIl. 19.) ORFK utasités

a)

lép.

2. pont o) alpont od) pontjaban a ,Blnligyi Bevetési Osztily” szovegrész helyébe a ,Blnligyi Technikai
Osztély” szoveg;

27.pontjaban a,feladatokkal 6sszefliggd” szovegrész helyébe a,beosztés ellatasaval torténd” szoveg;

83. pontjdban a ,feladatokkal bizzak meg” szévegrész helyébe a ,feladatok elldtdsara jeldlik ki” szoveg,
az,ellatasaval bizzék meg” szévegrész helyébe az ellatasara jelolik ki” széveg;

90. pontjdban a,megbizott” szovegrészek helyébe a, kijelolt” szoveg;

105. pontjaban az ,ellatasaval bizzak meg” szovegrész helyébe a ,ellatasara jelolik ki” szoveg, a ,feladatokkal
bizzék meg” szovegrész helyébe a,feladatok ellétasara jelolik ki” széveg;

192. pontjaban a ,Blinligyi Féosztaly Blnligyi Bevetési Osztalya” szovegrész helyébe a ,Rendészeti Szervek
Kozrendvédelmi Féosztaly” széveg

48. Zaro rendelkezések

57. Ez az utasitds a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

58. Ez az utasitds a hatalybalépését kdvetd napon hatalyat veszti.

Dr. Balogh Jdnos r. altdbornagy s. k.,

orszagos renddrfékapitany
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1. melléklet a 11/2025. (IV. 10.) ORFK utasitdshoz
,2. melléklet a 47/2013. (IX. 29.) ORFK utasitashoz

Iktatészam:
... példany

KIJELOLES
.............................. jogosultsag gyakorlasara

Alulirott, az Orszagos Renddr-fékapitdnysdg mint oOndlléan mikodd és gazddlkodd koltségvetési szerv
vezetdje / gazdasagi orszagos renddrfékapitany-helyettese az allamhdéztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl sz616
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan az Orszdgos Rendér-fékapitanysdg rendelkezésére allo elSirdnyzatok

vonatkozéaséban

0sszeghatar megkotése nélkil / ............... Ft 6sszeghatérig

.............................. jogosultsag gyakorldséra jel6lom ki:

.............................. (név)
.............................. (szervezeti egyséq)
.............................. (beosztas).

Ez a kijelolés ......... 8V L hé ...... napjatol ......... 8V L hé ...... napjaig/visszavonasig
érvényes.
Budapest, ......... V., hé...... nap

a kijelolésre jogosult neve, rendfokozata
és alairasa

A Kotelezettségvallalasi Szabdlyzatban foglaltakat megismertem, a kijel6lést elfogadom:

Budapest, ......... V.l ho ...... nap

a kijelolt személy neve, rendfokozata
és aldirdsa

A bizonylatokon hasznalt aldirds és kézjegy (szignd):

alairas kézjegy (szigno)

Készilt: 3 eredeti példanyban
Kapja:  1.példany: jogosult
2. példany: irattar
3. példany: munkakori leirdshoz csatolando.”
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2. melléklet a 11/2025. (IV. 10.) ORFK utasitdshoz
,3. melléklet a 47/2013. (IX. 29.) ORFK utasitashoz

Iktatészam:

... példany

A(Z) eeueenerrerneeneenenenneness. JOGOSULTSAG GYAKORLASARA ADOTT KIJELOLES
VISSZAVONASA

Alulirott, az Orszagos Renddr-fékapitanysdg mint oOndalléan mikodd és gazdadlkodd koltségvetési szerv
vezetdje / gazdasagi orszagos rendérfékapitany-helyettese

AZ) e (név)
.............................. (szervezeti egység)
.............................. (beosztas)
TESZATE vttt jogosultsag gyakorlasara ..........coveiiiiiiiiiiiiiiiii napjan
.............................. iktatdszamon adott kijel6lést ......... év................ hd ...... napjatdl visszavonom.
Budapest, ......... V.iviiiieinns ho ...... nap

a kijel6lésre jogosult neve, rendfokozata
és aldirdsa

Készilt: 3 eredeti példanyban
Kapja:  1.példany: jogosult
2. példany: irattar
3. példany: munkakori leirdshoz csatolando.”
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lll. Kozlemények

A kulturaért és innovacioért felelés miniszter kozleménye
elismerés adomanyozasarol

Hanké Baldzs miniszter, a kulturdért és innovacidért felel6s miniszter dltal adomanyozhaté elismerésekrdl sz6lé
2/2023. (Ill. 8.) KIM rendelet alapjén, a kulturalis, fels6oktatasi és szakképzési dgazatban dolgozdk részére

Baldzs Béla-dijat adomdnyozott
a mozgdkép terlletén kifejtett kiemelkedd alkotétevékenység, valamint mivészi és tudomanyos teljesitmény
elismeréseként

Gerebics Sdandor filmrendezd, producer,

Dr. Kollarik Tamds producer, gyartasvezetd, forgatokdnyviro, szerkeszto,
Maticska Zsolt latvanytervezd,

Romwalter Béla Richy févilagositd, Uigyvezeté igazgatd

részére;

Balogh Rudolf-dijat adomdnyozott
a kiemelkedd fotomivészeti, fotériporteri, illetve fotdszakirdi tevékenység elismeréseként

Dombovadri Tibor Bumbi fotomdivész,
Papp Elek fotémivész
részére;

Blattner Géza-dijat adomdnyozott
a kiemelkedd babmuvészeti tevékenysége elismeréseként

Ldposi Terka mUvészetpedagdgus, mlvészeti vezetd részére;

Erkel Ferenc-dijat adomdnyozott
a kiemelkedd zeneszerzdi, zenei szerkeszt6i, zenei rendez6i, hangmérndki tevékenység elismeréseként

Dragony Timea Ildiké zeneszerzd,
Pejtsik Péter zeneszerzd, hangszerel, zenei rendezd, producer
részére;

Ferenczy Noémi-dijat adomdnyozott
a kiemelkedé iparmUivészeti, ipari tervez6muvészeti tevékenység elismeréseként

Berzsenyi Krisztina jelmez- és diszlettervezd,
Gothdrd Erzsébet bels6épitész tervezé,
Gyoéngy Eniké zomanc- és 6tvosmivész,
Szabé Verona textilmivész,

Uveges Péter Jozsef formatervezd designer

részére;
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Harangozé Gyula-dijat adomdnyozott

a tdncmuvészet terén kiemelked6 alkotoi, el6adoi, tudomanyos és pedagdgiai tevékenység elismeréseként

Matuza Adrienn
Paput Julia
Szabé Mdrton
részére;

a Herczeg Ferenc szellemi és irodalmi 6rokségét méltdképpen képviseld kiemelked6 fikcios vagy dokumentarista
jelleg( torténeti irodalmi — torténetiroi, torténelmi regény vagy toérténelmi drama iroéi - teljesitmény elismeréseként

Dr. Bencze Mihdly
Pésa Zoltdn
részére;

balettmUivész, magantancos,
tanckarvezetd és tancos szdlista,
tancmdvész, tancpedagdgus

Herczeg Ferenc-dijat adomdnyozott

koltd, helytorténész, matematikatanar, fészerkeszto,
ir6, kolté

Jdszai Mari-dijat adomdnyozott

a kiemelkedd szinmuvészeti - szinészi, rendezdi, diszlet- és jelmeztervezdi, latvany- és vilagitastervezdi,

dramaturgiai — és szinhaztudomanyi — szinhdzelméleti és szinhazi kritikusi — tevékenység elismeréseként

Bank Tamds
Berettydn Sdndor
Déczy Péter
Ivaskovics Viktor
Kovdcs Istvdn
Nagy Gdbor
Novdk Péter
Nydri Szilvia
részére;

Ugyvezetd igazgato,
szinm(ivész,

szinm(vész, rendezd,
szinm(ivész,

szinm(ivész,

szinmUvész,

szinmUvész, eléadomiivész,
szinmUivész

Jozsef Attila-dijat adomdnyozott

a kiemelkedé irodalmi - kolt6i, ir6i, mdforditdi, irodalomtorténészi — tevékenység elismeréseként

Dr. Aniszi Kdlmdn

Dr. Biernaczky Szildrd
Bobory Zoltdn

Egyed Emese

Jenei Gyula

Oldh Andrds

Zsuffa Tiinde

részére;

fé6szerkesztd,

kolts, mforditd, konyvszerkeszto,

koltd, ird, szerkesztd,

irodalomtorténész, koltd, egyetemi tanar,
kolté, iro, szerkeszto,

kolto, iro, szerkeszto, tanar,

iro, sajtészovivé

Liszt Ferenc-dijat adomdnyozott

a kiemelked6 zenei el6add-mUivészeti tevékenység elismeréseként

Bogdnyi Tibor

Dr. Kdel Norbert

Pdl Eszter

Dr. Téth-Vajna Gergely

Dr. Téth-Vajna Zsombor

Vaddsz Kdroly
részére;

karmester, rendezé,

zongoramtivész,

énekes szolista,

fortepianom(vész, karmester, mlivészeti vezetd
(megosztva Dr. Toth-Vajna Zsomborral),

orgona- és csembaldmivész, karmester, miivészeti vezetd
(megosztva Dr. Téth-Vajna Gergellyel),

cimbalommdivész
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Madrai Sdandor-dijat adomdnyozott

ir6i életmU vagy a dij adomanyozasat megel6z6 6t évben megjelentetett kimagaslé értékd prézakotet,

valamint magyar ir6 kilfoldi elismerést szerzett munkdassaga elismeréseként

Simé Mdrton ird, koltd, Ujsagiro, szerkesztd, miforditd részére;

Madté Péter-dijat adomdnyozott

a kiemelkedd kdnny(izenei, dzsesszzenei el6adé-mUivészeti tevékenység elismeréseként

Géméry Zsolt zeneszerzd, billentyUs,

Malek Miklés zeneszerzd, karmester, hangszereld,

Pély Barna zenész, énekes, dalszerz6, eléaddémiivész, tanar
részére;

Munkdcsy Mihdly-dijat adomdnyozott
a kiemelkedd képzémUivészeti tevékenység elismeréseként

Albrecht Julia képzémlivész, fests, mlivésztanar,

Borbds Mdrton Gergely szobraszmUivész,

Decsillona Luca grafikusmuvész,

Polgdr Botond szobraszm(ivész, tanszékvezetd, egyetemi adjunktus,
R. Térley Mdria szobraszmUivész,

Tuzson-Berczeli Péter festdbmUvész, grafikus,

Vészabé Noémi festémUiivész

részére;

Sdra Sdndor-dijat adomdnyozott
a nemzeti identitads er6sddését el6segité kiemelkedé teljesitménye elismeréseként

Krulik Marcell Benjdmin fotos, operatdr,
Szentgydrgyi Badlint rendezd, forgatokonyvird
részére;

Tdncsics Mihdly-dijat adomdnyozott
a kiemelkedd Ujsagiroi tevékenység elismeréseként

Bonczidai Eva fészerkeszté,

Csdszdr Attila Ujsagird, riporter, hirterileti vezetd szerkesztd,
Tubics Tibor fészerkesztd

részére;

a Miniszter Elismer6 Oklevelét adomdnyozta
a kiemelkedd szakmai tevékenysége elismeréseként

Dr. Agh Eleonéra oktato,

Andrik Emese gyogypedagdgus,

Bedé Csaba igazgato-helyettes,

Danyi Ldszloné iskolatitkar,

Felvdri Csaba oktato,

Gedeonné Szanyi Magdolna llona oktato,

Gy6ri SZC Lukdcs Sdndor Jdrmdipari és Gépészeti Technikum és Kollégium Pdlyaorientdcids-Kreativ Csoportja,
Hujber Kdlmdnné oktato,

Juhdsz Istvdn Lajos oktato,

Kardos Jozsef oktatd és munkakdzosség-vezetd,
Kondor Elek palyaorientacios referens,

Lauké Emdéke volt intézményvezet6, oktato,

Magddné Német Ildiké Eva oktato,
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Meszesné Pdlfi Ibolya
Orbdn Mdria

Varga Eniké

Wachtler Edina

Nagy LdszI6

Dr. Baranyai LdszI6
Dr. Bordds Sdndor

Dr. Flilép Tamds Attila
Dr. Hulldm Gdbor

Dr. Janzsé Béla Tibor
Dr. Kdtai Akos Lordnd
Dr. Kovdcs Tibor

Dr. K6vdri Bence Andrds

Mészdrosné dr. Térincsi Mercédesz

Mits Péter Zoltdn

Dr. Réczey Istvdnné Csorba Katalin

Dr. Sonkoly Baldzs
részére.

oktato,

oktatd, gyakorlatioktatds-vezetd,

oktato,

oktato,

tanuld,

egyetemi tanar,

féiskolai tanar, cimzetes tanszékvezetd, klinikai pszicholégus,
egyetemi docens,

egyetemi docens,

nyugalmazott egyetemi docens,

cimzetes egyetemi tandr,

egyetemi docens,

egyetemi docens,

egyetemi adjunktus, dékéni hivatalvezetd,
mestertanar,

nyugalmazott egyetemi docens,
egyetemi docens
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Bird Attila.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a https://www.magyarkozlony.hu honlapon érhetd el.



	I.	Utasítások
	A belügyminiszter 7/2025. (IV. 10.) BM utasítása 
az Oktatási Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatáról
	A külgazdasági és külügyminiszter 4/2025. (IV. 10.) KKM utasítása 
a külföldi állampolgársággal rendelkező személyek részére adományozható állami kitüntetésekkel kapcsolatos minisztériumi eljárásrendjéről
	A nemzetgazdasági miniszter 15/2025. (IV. 10.) NGM utasítása 
a Nemzetgazdasági Minisztérium szervezetén belül történő integritást sértő események kezelésével, az érdekérvényesítői találkozókkal, valamint az ajándékok visszautasításával összefüggő eljárás
	A büntetés-végrehajtás országos parancsnokának 9/2025. (IV. 10.) BVOP utasítása 
a látogatófogadás végrehajtásáról
	A Nemzeti Választási Iroda elnökének 4/2025. (IV. 10.) NVI utasítása 
a Nemzeti Választási Iroda gazdálkodási szabályzatáról szóló 7/2020. (VII. 24.) NVI utasítás, valamint 
a Nemzeti Választási Iroda Közbeszerzési és Beszerzési Szabályzatáról szóló 8/202
	Az országos rendőrfőkapitány 11/2025. (IV. 10.) ORFK utasítása 
egyes ORFK utasítások módosításáról

	III.	Közlemények
	A kultúráért és innovációért felelős miniszter közleménye 
elismerés adományozásáról


		2025-04-10T21:15:38+0200
	Dr. Sereg Péter




