L2015, sz. fbigazgatoi utasits
a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag
szervezeti és miikodési szabalyzatanak kiadasarol

1. A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatésdg — nemzetgazdasagi miniszter altal
jovéahagyott — szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatat jelen utasitas melléklete szerint

adom ki.

2. Azutasitas 2015. marcius | -jén Iép hatalyba.

3. Jelen utasitas hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 19/2013. sz. féigazgatdi

utasitas.

4. Az utasitas kozzététele a KEF intranet haldozatan torténik.

Budapest, 201 5. februar ,,-!.Q;..”
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1.

A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatésag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A Kozbeszerzési és Elldiasi Féigazgatosag jegallasa

A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatdsag az allamhaztartasért felelés miniszter iranyitasa ala
tartozo kozponti koltségvetési szerv. Az allami vezetok munkavégzéséhez sziikséges targyi eszkoz
ellatas biztositasa tekintetében a kézponti koltségvetési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és
az allamtitkarok jogallasardl szold 2010. évi XLIIIL. torvény 2. § (1) bekezdés e)-h) pontjaban
meghatarozott hataskoroket a Foigazgatdsag tekintetében a kormanyzati tevékenység
Osszehangolasaért felel6s miniszter gyakorolja.

A Foigazgatdsag feladatkorét a Kozbeszerzési és Ellatasi Figazgatosagrol szolo 250/2014. (X. 2.)

Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a Fdigazgatésag Alapitdo Okirata

allapitja meg.

A Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatiosag alapadatai

a) A koltségvetési szerv elnevezése:
Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag.
b) A koltségvetési szerv nevének hivatalos roviditése:
KEF.
c) A koltségvetési szerv székhelye:
1119 Budapest, Andor u. 47-49.
d) Torzskonyvi nyilvantartasi azonositd:
329398.
e) A koltségvetési szerv alapito szerve: Magyarorszag Kormanya.
/) A koltségvetési szerv iranyitd szerve a Nemzetgazdasagi Minisztérium.
g) A koltségvetési szerv élén a foigazgato all.
h) A koltségvetési szerv alapito okiratanak
ha) kelte: 2014. november 11.
hb) szama: NGM/21918/2/2014.
hc) alapitas idopontja: 1997. januar 1.
i) A koltségvetési szerv létrehozasarol szolo jogszabaly:
a Miniszterelnokség Kozbeszerzési és Gazdasagi Igazgatosagarol szold 179/1996. (XII. 6.)
Korm. rendelet;
a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosagrol szold 53/2011. (I11. 31.) Korm. rendelet 1. §- a
szerint az intézmény neve megvaltozott.

j) A koltségvetési szerv jelzészamai:



ja) Pénzforgalmi jelzészam: 10032000-06060071-00000000;
jb) Szamlavezet6é bank: Magyar Allamkincstar;
Jjec) Addszam: 15329396-2-43;
jd) Statisztikai szamjel: 15329396-8411-312-01.
k) A koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének megnevezése:
Gazdasagi Igazgatdsag.
) A koltségvetési szerv vagyonkezelésének végrehajtasaért felelds szervezeti egység:
Gazdasagi Igazgatosag, Kormanyzati Logisztikai Igazgatosag.
m) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket
a gazdalkodast érintd belsé normak allapitjak meg.
n) A Kkoltségvetési szerv tevékenységének koltségvetési forrasait a mindenkori koltségvetési
torvény Nemzetgazdasagi Minisztérium fejezetének cimében hatarozza meg.
0) A koltségvetési szervhez jogi személyiségii szervezeti egység, valamint mas koltségvetési
szerv nem tartozik.
p) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok;
013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok.
¢) A koltségvetési szerv dllamhdztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:
841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai.

r) A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2. Fejezet

A vezetok és a beosztottak altalanos feladatai

A foigazgato

4. A foigazgato altalanos hataskorében:

a) ellatja a Foigazgatdsag altalanos képviseletét, kapcsolatot tart az ellatott szervezetek,
intézmények vezetdivel;

b) gazdasagi dontéseket hoz, kotelezettséget vallal a vonatkozo jogszabalyoknak és belsod
el6irasoknak megfelelden;

¢) gondoskodik a Fdigazgatosag jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitésérol
és annak ellendrzésérol;

d) iranyitja és feliigyeli a vagyonnyilatkozatokkal 6sszefliggéd feladatok ellatasat;

¢) gondoskodik az igazgatok, a Humanpolitikai Féosztaly vezetdje, a Foigazgatoi Titkarsag
kozalkalmazottai, a bels6 ellenérzési vezetd, valamint a 112. pontban foglalt kijelolés
esetén a gazdasagi vezetdi feladatokat ellatdo kozalkalmazott munkakori leirasanak
elkészitésérol;

/) hataskorébe tartozo ligyekben rendszeresen vezetdi értekezletet hiv 6ssze, a dontésekrol
jegyzokonyvet készittet;
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g) a munkaviszonyra vonatkozo szabadlyban eléirt modon tijékoztatja a dolgozdk
érdekvédelmi szervezeteit a munkavallalokat érintd szervezeti, bér és szocialis terveirdl.

5. A foigazgato kizardlagos hataskorében:

a) a koltségvetési szerv vezetdjeként felelds a munkaszervezet iranyitasaért, jogszabalyoknak
megfeleld6 milkodéséért, a FOigazgatosag feladatai ellatasara szolgalod eldiranyzatokkal,
létszammal ¢és vagyonnal valdé szabdlyszeri, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodasért, a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért;

b) iranyitja és ellendrzi a féigazgatd-helyettes, az igazgatok, tovabba a kozvetlen iranyitasa ala
tartoz0 Humanpolitikai Foosztdly és Foigazgatoi Titkarsag tevékenységét, valamint
gondoskodik az Ellendrzési Fdosztaly 4altal ellatott belsé ellendrzés szabalyszeri
mukodtetésérol;

¢) mindsiti a hataskorébe tartozo vezetdket és értékeli munkajukat;

d) dont a FoOigazgatdsag létszam-, illetmény- és jutalmazasi keretével, valamint ezek
felhasznalasaval kapcsolatos kérdésekben;

e) aFodigazgatosagra, illetve annak dolgozédira vonatkozéan normativ utasitasokat ad ki;

#) gondoskodik a belsé ellenérzés szabalyszerii mitkodésérol.

6. A foigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a féigazgatoi tisztség atmenetileg
betoltetlen, a féigazgato-helyettes helyettesiti.

7. A foigazgatot tevékenységének ellatasaban a kozvetlen iranyitasa alatt allo titkarsag segiti, amely
foigazgatosagi szintlii dontés-elOkészitési, szervezési, végrehajtasi, tligyviteli, ugykezelési
feladatokat, a sajtoval, kommunikacioval Osszefiiggd feladatokat, a munkafolyamatok
tamogatasara kialakitott belsé informatikai szolgaltatasok fejlesztésére, rendelkezésre allasuk
felligyeletére, az elektronikus informaciés rendszerek védelmének biztositasdra iranyulo
feladatokat, tovabba az e szabalyzat, valamint a féigazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat

lat el.

A fdigazgato-helyettes
8. A foigazgato-helyettes tevékenységét a foigazgato kézvetlen iranyitasaval végzi.

9. A féigazgato-helyettes

a) a foigazgatdo akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesiti a foigazgatot, vagy ha a
foigazgatoi tisztség atmenetileg betltetlen, gyakorolja a fdigazgatoi feladat- és
hataskoroket;

b) akiilso szervezetekkel valo kapcsolatokban képviseli a Faigazgatosagot;

¢) kozremikodik a féigazgatdsagi szintli dontés-elOkészités és a végrehajtas egységességének
biztositasaban;

d) Osszefogja és ellendrzi a jogszabalyokban, a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzokben, az
iranyitd szervi és foigazgatoi dontésekben meghatarozott, tobb szervezeti egységet érintd
feladatok végrehajtasat, ellatja a Foigazgatdsagon beliili egyeztetés koordinalasaval
kapcsolatos feladatokat;

e) kozvetlenill iranyitja a Jogi és Igazgatasi Foosztaly tevékenységét, ennek keretében
gondoskodik a Foigazgatosag altal képviselt egységes jogi allaspont kialakitasarol,
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h)

rendszeresen beszamol a féigazgatonak a szakteriilet tevékenységérol, gondoskodik a Jogi
és Igazgatasi Foosztaly vezetdje munkakori leirasanak elkészitésérol;

a foigazgato altal kijelolt tigyekben iranyitja a Kormanyzati Logisztikal [gazgatdsag és a
Kozbeszerzési Igazgatdsag szakmai tevékenységét az olyan tigyekben, amelyek mindkét
igazgatdsag feladatkorét érintik, meghatdrozza az ligyintézés rendjét, koordindlja és
ellendrzi a feladat teljesitését;

felelos a Foigazgatosag belsd kontrollrendszerérdl szold szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, az abban eldirt bels6é kontrolloknak az altala iranyitott szakteriileten beliili
mukodtetéséért;

az 4altala iranyitott terlilet vonatkozdsaban a bels6 kontrollrendszer mindségérol a
jogszabalyban meghatarozott tartalommal a féigazgatd felé irasban nyilatkozatot tesz.

Az igazgato

10. A Foigazgatdsagon a féigazgato kozvetlen iranyitasaval:

a)
h)
c)

a kozbeszerzési feladatokért,
a kormanyzati logisztikai feladatokért,
a gazdasagi szervezet irdnyitasaért

felelos igazgatd mitkodik.

11. Az igazgatd

a)

h)

c)

d)
e)

g

h)

a jogszabalyok, egyéb eloirasok, valamint a foigazgatd utasitasa — a kdzbeszerzési, valamint
a kormanyzati logisztikai feladatokért felelds igazgat6 a foigazgatd altal kijelolt tigyekben a
foigazgatd-helyettes szakmai irdnyitdsa — alapjan szervezi, irdnyitja és ellendrzi a
hataskorébe rendelt szervezeti egységek munkajat, kozvetlenil iranyitja és feliigyeli az
igazgatdsag vezetd beosztasi kozalkalmazottainak, valamint az igazgatdsagnal
alkalmazasban all6, de azon belil féosztalyi szervezeti egységhez nem tartozo
kozalkalmazottak tevékenységeét;

felelés az iranyitasa alatt all6 szakteriilet szakmai szervezete hatékony és jogszeri
miukdodéséért, a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért, az igazgatdosagon beliil
a hivatali munkarend, az ligyintézés, az iratkezelés és a gazdalkodas szabalyainak
betartasaért;

a Foigazgatosag munkaszervezetében és a kiilsd szervezetekkel valo kapcsolatokban
képviseli az altala iranyitott igazgatosagot;

hataskorébe tartozo kérdésekben vezetdi értekezletet hiv Gssze;

az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek munkdjdhoz iranymutatast ad, illetve
koordinalja a munkat;

k6zremilk6dik a szakteriiletet érintd jogszabalyok, belsé szabalyzatok, féigazgatdi
utasitasok elokészitésében;

felelés az iranyitdsa alatt 4all6 szervezeti egységek munkarendjének kialakitasaért,
mikodésének Osszehangolasaért, az igazgatosag altal kezelt vagyonnal torténd
gazdalkodasért, a belso eldirasokban meghatarozott feladatainak maradéktalan elvégzéséért;
rendszeresen beszamoltatja az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek vezetdit az
igazgatosag feladatk6rébe tartozo feladatok végrehajtasarol;
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12.

14.

i) rendszeresen beszamol a fOigazgatonak az iranyitdsa ald tartozd szakmai teriiletek és
vezetok tevékenységérol, munkdjuk értékelésérol;

j) gondoskodik a féosztalyvezetok, féosztalyvezeto-helyettesek, valamint az igazgatosagon
beliil féosztalyi szervezetbe nem tartozd kozalkalmazottak munkakori leirasanak
elkészitésérodl, sziikség szerinti feliilvizsgalatarol és modositasardl;

k) felelés a FoOigazgatosag belsé kontrollrendszerérél sz6lo szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, az abban eloirt bels6 kontrollok igazgatdsagon beliili mikodtetéséért;

/) az Aaltala iranyitott teriilet vonatkozasaban a belsé kontrollrendszer mindségérdl a
jogszabalyban meghatarozott tartalommal a féigazgato felé irasban nyilatkozatot tesz.

Az igazgato tevékenységének ellatasat a kozvetlen iranyitasa alatt allo titkarsag segiti. A titkarsag
az ugyviteli és szervezési feladatokon kiviil az e szabdlyzat, valamint az igazgato altal
meghatarozott feladatokat latja el. Az igazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az altala
irasban kijelolt féosztalyvezetd helyettesiti.

A foosztalyvezetd és a foosztalyvezetd -helyettes

. A féosztalyi szintli szervezeti egységeknél a féosztalyvezetd, illetve helyettese — a jogszabalyok €s

belsé utasitasok alapjan — a foéigazgato, a foigazgato-helyettes, illetve az igazgatd iranyitasa
mellett szervezi, koordinalja és ellendrzi a féosztaly munkajat. A féosztalyvezetd felelos a
vezetése alatt allo szervezet hatékony és jogszerli mikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok

eredményes teljesitéséért.

A foosztalyvezetd feladatai:

a) avezetése alatt allo szervezet hatékony €s szabalyszeri mikddtetése;

b) afbosztalyhoz tartozo vezetdk és beosztottak irdnyitasa, rendszeres beszamoltatasa;

c) a foosztaly feladatkorébe utalt tigyekben tervek, eloterjesztések, jogszabaly-tervezetek,
szabalyzatok, jelentések tervezeteinek kialakitasa;

d) a foosztdly feladatait meghatarozo rendelkezések végrehajtasanak megszervezése,
iranyitdsa és ellenérzése, az ellenorzés keretében a FoOigazgatosag belsod
kontrollrendszerérdl szold szabdlyzatban foglalt feladatok végrehajtasa, az abban el6irt
bels6 kontrollok féosztalyon beliili miikodtetése;

e) afoosztaly feladatkorébe utalt tigyekben a szervezeti egység, tovabba — kiilon felhatalmazas
alapjan — a FOigazgatosag képviselete;

f) a foéosztalyi feladatkor ellatdsahoz rendelkezésre bocsatott vagyon és pénziigyi keretek
felelds kezelése, illetve a keretekkel vald hatékony gazdalkodas biztositasa;

g) a jogszabalyvaltozasok nyomon kovetése, tovabba annak ellendrzése, hogy a szervezeti
egysége feladatkorét érintdé Uj vagy modositott jogszabalyt a féosztaly dolgozoi
megismerték és megfeleléen alkalmazzak;

h) a human- és dologi er6forras kezelése;

i) a hataskorébe tartozo munkaltatoi feladatok ellatasa;

j) javaslattétel a létszam meghatarozasara, () kozalkalmazott felvételére, valamint a
munkakorok kialakitasara;

k) a féosztaly dolgozoinak feladatait tartalmazo munkakori leirdasok elkészitése, sziikség
szerinti fellilvizsgalata és modositasa;
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15.

16.

20.

21.

[) a foosztaly részletes ligyrendje megvalositdsanak folyamatos figyelemmel kisérése és
szlikség esetén javaslat készitése annak modositasara;

m) dontés mindazokban az tigyekben, melyeket e szabalyzat, a féigazgatd, illetve az igazgatd a
hataskorébe utal.

A foosztalyvezetd-helyettes feladatai:

a) aféosztalyvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel gyakorolja
annak jogkorét; tobb féosztalyvezetd-helyettes esetén a helyettesitési rendet a
féosztalyvezetd hatarozza meg;

b) segiti a féosztalyvezetd szabalyozassal kapcsolatos tevékenységét;

¢) iranyitja, illetve vezeti a féosztaly kijelolt részlegeinek tevékenységét;

d) felméréseket végez, elemzéseket €s javaslatokat készit a foosztaly elétt alloé feladatok
hatékony megvalodsitasara, fejlesztésére.

Amennyiben fOosztalyvezetd-helyettes nincs megbizva, vagy a féosztalyvezetd-helyettes
akadalyoztatva van, a fOosztalyvezetdt tavollétében a féosztaly A4ltala irdsban kijelolt

kozalkalmazottja helyettesiti.

Az osztalyvezetd

. Az osztalyvezetd a féosztalyvezetd utasitasainak megfelelden iranyitja, koordinalja és ellendrzi a

vezetése alatt allé osztadly munkdjat. Az osztalyvezetd felelds az osztaly feladatainak maradéktalan
¢és hataridore torténd végrehajtasaért, a munkajaval kapcsolatos informaciok tovabbitasaért.

. Az osztalyvezet6 feladata:

a) az ugyintézok feladatainak meghatarozasa, ellenérzése:

b) az intézendd ligyek meghatarozasa;

c) azigyintézok altal készitett tervezetek feltilvizsgalata;

d) afeladatok teljesitésének, a hataridok betartasanak ellendrzése;

¢) eljaras minden olyan tigyben, amellyel a féosztalyvezetdé megbizza;

/) kozremiikodés a féosztaly munkatervének elkészitésében;

g) javaslattétel az iranyitasa alatt all6 szervezet korszerisitésére;

h) javaslattétel az osztalydhoz tartoz6 munkatarsakkal kapcsolatos munkaltatdi dontésekre;
i) aszakmai munkdra vonatkoz6 jogszabalyok €s egyéb szabalyozasok betartasa.

. Az osztalyvezetot tavollétében — ha az igazgato, illetve a féosztalyvezetd masképpen nem

rendelkezik — az osztaly munkatarsai koziil az altala kijelolt személy helyettesiti.

A részlegvezeld és a csoportvezetd

Amennyiben a szervezeti egységnél csoport, vagy részleg miikodik, gy a csoport, illetve a részleg
vezetdjét az iranyitasa ala tartozd munkatarsak tekintetében kézvetlen vezetének kell tekinteni. A
csoport, illetve részleg kozvetlen vezetdjeként felel a csoport, illetve részleg munkajanak operativ
megszervezeéséért, beszamolasi kotelezettséggel tartozik a felettes vezetdjének.

A részlegvezeto és csoportvezetd feladatai:
a) iranyitja, koordindlja és felligyeli a részlegébe, illetve csoportjdba tartozé munkatarsak
munkavégzését, valamint ellatja az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ teendéket;
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b)
c)

d)

szakmailag véleményez, illetve dontést hoz;

betartja ¢€s betartatja a szakmai munkara vonatkozd jogszabalyokat és egyéb
szabalyozasokat, valamint végzi az ezekkel kapcsolatos tigyintézést;

a részlegvezetot, illetve csoportvezetot tavollétében a részleg/csoport munkatarsai koziil az
altala kijelolt személy helyettesiti.

Az ligyintézd

22. Szakérto, szakreferens, referens feladatai:

a)

h)

c)

d)

szakteriiletének alapos ismerdjeként figyelemmel kiséri a munkakorével kapcsolatos
jogszabalyok és egyéb eldirasok Osszefliggéseit, valtozasait, elemzi azokat és Onalldan
kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét;

sziikség esetén véleményezi a féosztdlyvezetd elé keriilo elGterjesztéseket, illetve
javaslatokat tesz azok végrehajtasara;

a szakteriletét érinté dontések elokészitésével kapcsolatban szakértoi tevékenységet végez,
gondoskodik a féosztalyvezetbh6z cimzett javaslatok, bejelentések, panaszok
kivizsgalasarol, a sziikséges intézkedések kezdeményezésérdl, valamint el6készitésérdl:
munkakorébe tartozd ligyekben o6nalld ligyintézést végez, belsd levelezést folytat és
elokésziti a kimeno leveleket.

23. Egyéb ligyintézoi feladatok:

a)

h)

c)

az érdemi ligyintéz6 — besorolasatol fiiggetleniil — felelds minden olyan ligy szakszeri
elintézéséért, amelyet hivatali felettese a feladatkorébe utalt, illetve amelyre nézve
kiadmanyozasi joggal rendelkezik;

az ligyintézo feladatait — a hivatali felettese altal adott iranymutatasok, utasitasok, valamint
a tényallas és az érdekeltek allaspontjanak megismerése alapjan — a jogszabalyok és
ugyviteli szabalyok megtartasaval koteles végrehajtani; a szabalyszerii munka érdekében
tanulmanyoznia €s ismernie kell minden olyan jogszabalyt, szakmai eldirast és egyéb
rendelkezést, amely a szinvonalas €s gyors ligyintézéshez, a végrehajtas megszervezéséhez
és ellendrzéséhez sziikséges;

az ugyintéz6 a hivatali felettese altal meghatarozott tigyekben onalloan intézkedik:
javaslatot tesz a feladatok hatékonyabb végrehajtasara.

Az digyviteli alkalmazott

24. Az lgyviteli alkalmazott gondoskodik az adminisztracids feladatok ellatasarol, kiilonésen a
beérkez6 ligyiratok atvételérdl, nyilvantartasba vételérdl, a kiadmany-tervezeteknek az iigyintézo
Gtmutatasa szerinti elkészitésérdl, sokszorositasarol, tovabbitasarol.

25. Ellatja mindazokat az tigyviteli feladatokat, amelyekkel a szervezeti egység vezetdje megbizza.

A fizikai alkalmazott

26. A Foigazgatosag fizikai alkalmazottai a miszaki, fenntartasi, szolgaltatd, valamint kisegitd
feladatot ellatok koziil a szak-, betanitott- €s segédmunkas, a gépjarmiivezetd, az anyagbeszerzo, a
raktaros €s a hivatalsegéd.
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27.

28.

29.

30.
8l

32.

33.

34.

A fizikai alkalmazott felel6és a munkakéri leirdsaban foglaltak szakszerl ellatasaért. Munkaid6
alatt a munkavégzés helyén koteles tartozkodni, és ott munkat végezni. Munkahelyi vezetdjének
dontése alapjan munkaideje alatt koteles mindazon egyéb feladatokat is ellatni, melyek az
egészségét €s testi €pségét nem veszélyeztetik. Rendkiviili esetben ezt a feladatot koteles

vezetdjének utasitasara munkaidon kivil is ellatni.

3. Fejezet
A Foigazgatosag miikodése

A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak szabdlyai

Munkaltatoi joggyakorlasnak mindsiil minden olyan eset, amikor a munkaltato a kozalkalmazotti

jogviszonnyal 6sszefliggésben jogszabaly, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabaly, vagy

mas, a kozalkalmazotti jogviszonyt érintd belso eldiras alapjan intézkedésre jogosult.

A munkaltaté nevében adott esetben eljarni jogosult, illetve koteles személy megjelolését jelen

szabalyzat tartalmazza.

Az dallamhaztartasért felelds miniszter munkaltatoi jogkére
A foigazgato felett a munkaltatdi jogokat az allamhaztartasért felelés miniszter gyakorolja.

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § d) pontja alapjan
a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelds igazgatd tekintetében a megbizassal, illetve a megbizas
visszavonasaval Osszefliggd munkaltatéi jogosultsagokat az allamhaztartasért felelés miniszter

gyakorolja.
A foiguzgato munkaltatoi jogkore

A foigazgatd gyakorolja valamennyi munkaltatoi jogot

a) a fOigazgato-helyettes, a kozbeszerzési feladatokért feleldés igazgatd, a kormanyzati
logisztikai feladatokért felelds igazgatd, az Ellenérzési Foosztdly vezetdje, a
Humanpolitikai Foéosztaly vezetdje, valamint a Foigazgatdi Titkarsag kozalkalmazottai
felett,

b) akinevezés/megbizas, a felmentés/megbizas visszavonasa kivételével a gazdasagi szervezet
iranyitasaért felelds igazgato felett,

c¢) a 112. pont szerinti kijelolés idotartama alatt a gazdasagi vezetéi feladatok atmeneti
ellatasara kijelolt kozalkalmazott felett.

Az Ellendrzési Foosztaly vezetdjének kinevezéséhez, felmentéséhez és athelyezéséhez a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 23. § (6) bekezdése értelmében a miniszter egyetértése sziikséges.

A féigazgaté munkaltatdi jogkorébe tartozik a foigazgato-helyettes, az igazgatok, az Ellendrzési
Féosztaly vezetéje, a Humanpolitikai Foosztaly vezetéje és a Foigazgatoi Titkarsag
kozalkalmazottainak mindsitése €s a felsorolt k6zalkalmazottak vétkes kotelezettségszegése miatti
hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasaval kapcsolatos eljaras.
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35. A foigazgato munkaltatoi jogkorébe tartozik valamennyi kézalkalmazott tekintetében

a)

h)
¢)
d)
e)

h
g
h)
i)

a kinevezés/vezetdi megbizas €és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése/vezetoi
megbizas visszavonasa;

az eldirt varakozasi id0 lejarta elott eggyel magasabb fokozatba torténd sorolas;

a foétanacsosi, tanacsosi, fomunkatarsi €s munkatarsi cim, tovabba kitiintetés adomanyozasa;
az igazgatosagok kozotti belso athelyezés:

a kinevezéstdl eltérd, mas munkaltaténal torténd atmeneti foglalkoztatasra iranyuld
munkaltatoi intézkedés;

dontés Gsszeférhetetlenségi tigyekben;

két honapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

kartéritési jogkor gyakorlasa;

keresetkiegészités engedélyezése.

36. Minden olyan esetben, ha e szabalyzatban foglaltak alapjan nincs olyan személy a
munkaszervezetben, aki a kézalkalmazott felett a munkaltatdi jogkort ellassa, ezen jogosultsagokat
teljes koriien a foigazgatd gyakorolja.

A féigazgato-helyettes munkaltatoi jogkore

37. A foigazgato-helyettes gyakorolja — a féigazgato hataskorébe tartozo jogosultsagok kivételével — a
Jogi és Igazgatasi Fosztaly vezetdje feletti munkaltatdi jogokat.

38. A foigazgatd-helyettes gyakorolja — a féigazgato hataskorébe tartozo jogosultsagok kivételével — a
Jogi és lgazgatasi Foosztaly kozalkalmazottjai tekintetében:

a)
b)

c)

a vétkes kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasaval,
a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény 53. §-dban megjelolt munkaltatoi

intézkedéssel,
a két honapot meg nem haladé fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésével

kapcsolatos munkaltatdi jogokat.

Az igazgato munkaltatoi jogkore

39. Az igazgato gyakorolja — a fOigazgatd hataskorébe tartozd jogosultsagok kivételével — az
igazgatdsag kozalkalmazottjai tekintetében:

a)
bh)

c)
d)
e)

a vétkes kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasaval,

a munka torvénykonyvérdl szoldé 2012. évi [. torvény 53. §-aban megjeldlt munkaltatéi
intézkedéssel,

a vezeto beosztasu kézalkalmazottak mindsitésével,

az igazgatosagon beliili belso athelyezésekkel,

a két honapot meg nem halado fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésével

kapcsolatos munkaltatoi jogokat.

40. Az

igazgatdsagon fOosztalyl szervezetbe nem tartozd kozalkalmazottak, valamint a

foosztalyvezetok felett — a foigazgato hataskorébe tartozo jogosultsagok kivételével — valamennyi
munkaltatdi jogot az igazgato gyakorolja.
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41.

42.

43.

44,

45.

A foosztdalyvezetd munkaltatii jogkore

A f6igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo foosztaly vezetdje a foigazgatd hataskorébe tartozo
jogosultsagok kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat a foosztaly dolgozdi tekintetében. A
foigazgatd-helyettes é€s az igazgatok iranyitasaval miikodo foosztalyok vezetdi gyakoroljdk a
munkaltatéi jogokat — a fOigazgatd, a foigazgatd-helyettes/igazgatd hataskorébe tartozo
jogosultsagok kivételével — a féosztaly dolgozoi tekintetében.

Egyéb vezet§ (kizvetlen vezet) munkdltatoi jogkire

A kozvetlen vezetd gyakorolja az iranyitdsa ala tartozo kozalkalmazottak tekintetében a
munkaszervezéssel és a munkavégzéssel Osszefliggd operativ — irasbeliséget nem igénylé —
utasitasadasi jogosultsagot. E rendelkezés tekintetében kozvetlen vezetdnek mindsiil a szervezeti
egységeken belil mikodo osztaly, részleg, csoport vezetdje, tovabba a titkarsagvezeto.

A helyettesités rendje munkaltatoi jogkorben

A munkaéltatéi jogok gyakorlasa keretében az arra felhatalmazott vezetd tavollétében a
helyettesités rendje az alabbi:

a) a foigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a fOigazgatdi tisztség
atmenetileg betoltetlen, a foigazgatd-helyettes;

b) a foigazgato-helyettest alapvetd munkaltatdi jogkorei tekintetében a fOigazgato, egyéb
jogosultsagok vonatkozasaban a Jogi €s Igazgatasi Fosztaly vezetdje;

c) az igazgatot alapvetd munkaltatoi jogkorei tekintetében a foigazgatd, egyéb jogosultsagok
vonatkozasaban az altala megbizott féosztalyvezeto;

d) a foosztalyvezetdt alapvetd munkaltatéi jogosultsagok tekintetében az igazgatd, a
foigazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozd féosztaly esetén a foigazgato, a Jogi és
[gazgatasi FOosztdly esetében a tdigazgato-helyettes, egyéb munkaltatéi jogosultsagok
tekintetében pedig a foosztalyvezeto-helyettes, illetve ennek hidnyaban a féosztalyvezetd
altal erre felhatalmazott (megbizott) kdzalkalmazott

helyettesiti.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban alapvetd munkaltatdi jogosultsdg a koézalkalmazotti vétkes

rrrrr

A munkavégzés alapelvei

A Foéigazgatosag valamennyi dolgozojanak kotelessége:

a) a Foigazgatdsag altal ellatando koltségvetési szervek, intézmények miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa;

b) ajogszabalyokban, bels6é szabalyzatokban €s utasitasokban foglalt feladatok eldirasszerii €s
hataridore torténd végrehajtasa;

¢) az ugyeknek — a Foigazgatdsag egészének feladatait figyelembe véve — kezdeményezd
modon torténd intézése;

d) munkateriiletén a torvényesség betartasa;

¢) amunkakorével jard ellendrzési feladatok folyamatos és kovetkezetes ellatasa;
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

Do

54.

55.

/) ahivatali feletteseitdl kapott rendelkezések végrehajtasa:

g) mas szervezeti egység vezetdjétdl kapott rendelkezésekrol a kozvetlen felettes haladéktalan
tajékoztatasa;

h) a Foigazgatdsag irdnyitasat ellaté szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy feladat
elvégzésére vagy mulasztas potlasara iranyuld egyedi utasitdsanak haladéktalan kozlése a
kozvetlen felettessel, illetve a foigazgatoval.

A Foigazgatosag dolgozoi kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informaciot a hataskorrel
rendelkez0 szervezeti egységhez eljuttatni, illetve sziikség esetén az informacio alapjan a
megfeleld intézkedést kezdeményezni.

A szervezeti egységek tevékenységiik soran kotelesek egyuttmitkddni. A feladatkoriikbe tartozo,
de mas szervezeti egységek feladatkorét is érintd ligyekben az egyeztetésért az a szervezeti egység
felelos, amelynek a feladat elvégzése jogszabaly €s e Szabalyzat szerint a f6 feladatkorébe

tartozik.

A Foigazgatosagon beliil az tigyek intézése soran az ala-, folérendeltségi viszonyokat figyelembe
vevo szolgalati ut pontos betartasa €s betartatasa kotelezo.

A Foigazgatosag iranyitasat ellatd szerv szervezeti egységének vezetdjétél vagy az altala
megbizott személytdl a Foigazgatosag mikodését érintd megkeresést (kérés, tdjékoztatas stb.)
haladéktalanul tovabbitani kell a kozvetlen felettesnek, aki gondoskodik a foéigazgatd
tajékoztatasarol.

A szolgalati at mell6zésével a foigazgato kozvetleniil barmely vezetd beosztasu kézalkalmazottat,
a felettes vezet6 a munkahelyi vezet6 tavollétében barmely beosztottat utasithatja, aki az utasitast
koteles végrehajtani. egyuttal a lehet6 legrovidebb idon beliil, a szolgalati ut betartasaval errél
kozvetlen felettesét tajékoztatni.

Amennyiben a dolgozé a vezet6 rendelkezésével nem ért egyet, ezt a koriilményt az ligyiraton
feltiintetheti, vezetd beosztasu kozalkalmazott felettese a foigazgatdval észrevételeit kozolheti. Ha
a dolgozd a vezetd rendelkezéseivel azért nem ért egyet, mert az — megitélése szerint —

jogszabalyba litkozik, vagy kart idézhet eld, ezt a koriilményt az ligyiraton koteles feltiintetni €s

egyidejileg a vezetd figyelmét erre felhivni. Ha a vezetd tovabbra is fenntartja allaspontjat, a
dolgozd a vezetdje feletteséhez fordulhat. Az intézkedésnek a felettes vezetd altal moddositott
részéért, vagy az olyan intézkedésért, amellyel a dolgozo nem ért egyet és amely kifejezetten a
felettes vezetd utasitasara tortént, kizarolag a felettes vezeto felelos.

. Az ligyintézés soran felmerild véleményeltérés esetén a k6z0s felettes vezetd dont.

A szamitogéppel dolgozd kozalkalmazottak kotelesek folyamatosan figyelemmel kisémni
elektronikus postafiokjukat, valamint az intranet haldzaton ko6zzétett utasitasokat, illetve
informacidkat.

A kozalkalmazott koteles a hivatalos tigyben folytatott, az tigy érdemét érintd targyaldsrol,
értekezletrol, megbeszélésrol, szobeli megallapodasrol emlékeztetd feljegyzést késziteni, azt az
tigyiratban elhelyezni.

A vezetO beosztasu alkalmazottak kotelesek:
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a)

h)

c)

d)
e)

g

a vezetésiik alatt allo szervezetet — az Alapitd Okiratban foglalt célok megvaldsitasa
érdekében — szakmai szempontok szerint irdnyitani:

a feladatok elvégzését a sziikséges informacidk megadasaval, a legfontosabb kérdésekben
valo elozetes allasfoglalassal, a mddszerek, eszk6zok és az idobeli litemezés
meghatarozasaval eldsegiteni;

a jogszabalyoknak, belsd utasitdsoknak megfelelé rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal
pontosan €s félre nem érthetd modon k6z61ni, azok betartasat ellendrizni;

a dontéseket az érintett dolgozokkal k6z6Ini;

a munkafegyelmet betartani €s betartatni;

a beosztott dolgozdk munkajat ellendrizni;

szervezeti egységiik munkdajat az irdnyado rendelkezések keretei kozott megszervezni, a
munkamaddszereket meghatarozni, a munkat rendszeresen értékelni.

Vagyonnyilatkozat-tételhez kotott munkakorok

56. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIIL térvény alapjan a
Foigazgatosag kozalkalmazottai koziil az aldbbi  munkakort  betoltok — kotelezettek

vagyonnyilatkozat tételére:

a)
b)
@
d)
e)
V)

8
h)

i)

7

féigazgato,

féigazgatd-helyettes

igazgatd,

féosztalyvezetd,

féosztalyvezetd-helyettes,

kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult kdzalkalmazott,

belso ellendrzési vezetd, belso ellendr,

kozbeszerzési szakértd, kozbeszerzési szakreferens, kozbeszerzési referens €s kozbeszerzési
foeldado,

a Foigazgatdsag a)-g) pontokban nem szerepld olyan kdzalkalmazottja, aki kézbeszerzési
eljarasban munkacsoport vagy birdlobizottsagi tagként vesz részt,

jogtanacsos, jogi szakérto.

57. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének tovabbi szabalyairdl foigazgatoi utasitas
rendelkezik.

Munkakor atadas-atvétel

58. A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezd személyi valtozasok,
valamint hat honapot meghalado tartos tavollét esetén kell végrehajtani.

59. A munkakort a munkakor ellatdsara kinevezett 1) kozalkalmazottnak vagy a munkakor
helyettesitésével megbizott kozalkalmazottnak kell atadni, ) kinevezés vagy helyettesitési
megbizas hidnyaban a munkakort a kézvetlen vezetdnek kell atadni.

60. A munkakor atadas-atvételét jegyzokonyvben kell régziteni, mely dokumentumnak tartalmazni

kell:
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61.

62.

63.

64.

65.
66.

a) az atadas-atvétel helyét, idépontjat, targyat;

b) az atadasra keriill6 munkakdr szakmai feladatait, a vonatkozo munkakori leirast;

¢) a folyamatban levo fontosabb feladatok felsorolasat és az azok végrehajtasanak helyzetére
vonatkozo adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozé hidnyossagokat;

d) az atadasra keriil6 iratanyagokat, utasitasokat, terveket, szabalyzatokat;

¢) az atadonak €s az atvevonek a jegyzokonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
esetleges észrevételeit, megallapitasait.

A munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az atado és az
atvevo kozalkalmazott, valamint kzvetlen munkahelyi vezetdjiik irja ala. A jegyzokonyv egy-egy
példanyat a munkakort atado €s atvevd kozalkalmazottak, valamint a kézvetlen vezetdk kapjak

meg.

Ertekezletek, tandcskozdsok rendje

A napi rendszerességgel tartott foigazgatdi értekezlet targykorébe a Foigazgatosag egészét érintd
tigyek tartoznak. Az értekezlet feladatkorébe tartozik:

a) avezetdk rovidtava programjanak egyeztetése,

b) a foigazgato altal javasolt kérdések megvitatasa,

¢) kolcsonos tajékoztatas,

d) az idoészeri feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa,

¢) rendkiviili teladatok végrehajtasanak szervezése.

A foigazgatoi értekezlet allandd résztvevoi:
a) ftoéigazgato,
b) toigazgatd-helyettes,
c¢) igazgatok,
d) a Humanpolitikai Féosztaly vezetdje,
¢) azEllenérzési Foosztaly vezetdje,
) aGépjarmii-ellatasi és Uzemeltetési Foosztaly vezetdje,
g) aFoigazgatoi Titkarsag vezetoje,
h) a Foigazgatoi Titkarsag kommunikacids és sajtoiigyekért felelos kozalkalmazottja.

A foigazgatoi értekezlet adott napirendi pontjanak targyaldsara sziikség szerint meghivhatd az
értekezlet 4ltal targyalt targykorben szakmailag hataskorrel rendelkezé foosztalyvezeto.
Akadalyoztatas esetén a fenti személyek megfelel6 szintii helyettesitésrol gondoskodni kotelesek.

A foigazgatoi értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

Az egyes igazgatosagokon heti rendszerességgel megtartandd igazgatosagi értekezletet a
hataskorrel rendelkezé igazgatd vezeti. Az értekezlet targykore az igazgatosag egészét érintd
ligyek targyalasa. Az értekezlet feladatkorébe tartozik:

a) az igazgatdsag rovidtavu programjanak egyeztetése,

b) azigazgatd altal javasolt kérdések megvitatasa,

¢) kolesonos tajékoztatas,

d) aziddszeri feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa.
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67.

68.
69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

Az igazgatosagi értekezlet allando résztvevoi:
a) igazgatd,
b) foigazgatd-helyettes,
¢) foosztalyvezetok,
d) toéosztalyvezetd-helyettesek,
¢) osztalyvezetok.

Az igazgatdsagi értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

A foosztalyi értekezletek rendjét az igazgatdsag, illetve a foosztaly tigyrendjében kell rogziteni.

A Foigazgatosag munkaszervezetének egyeztetési rendje

A Foigazgatosagon az egyes igazgatdsagok egymas mellé rendelt szervezetek, melyek az 1.
mellékletben foglaltak szerint meghatarozott szervezeti egységekbol épiilnek fel. A
munkaszervezet tovabbi részletes tagolasat (osztaly, részleg, csoport, titkarsag) az tigyrendekben
kell meghatarozni. Az Ellendrzési Féosztaly, a Humadnpolitikai Féosztaly és a Foigazgatoi
Titkarsag tevékenységét a foigazgatonak, a Jogi és Igazgatasi Foosztaly a féigazgatd-helyettesnek
kozvetleniil alarendelve végzi.

Az igazgatosag keretein belil milkodo szervezeti egységek koziil valamennyi féosztaly egymas
mellé rendelt szervezeti egység, tevékenységiiket egymassal szoros egyiittmitkdésben végzik.

Az egyes igazgatosagok, illetve foosztalyok a feladatkorikkbe tartozo, de mas igazgatdsag
(igazgatosagok), illetve foosztaly (foosztalyok) feladatkorét is érintd ligyekben az érdekelt
igazgatdsag (igazgatosagok), illetve foosztaly (féosztalyok) bevondsaval jarnak el. Az ennek soran
felmeriilt vitas kérdésekben a k6zos allaspontot egyeztetd targyalds utjan kell kialakitani. Ha ez
nem vezet eredményre, a vitas ligyet a koordinacioért felelés foigazgato-helyettes elé, ha ez sem
vezet eredményre, akkor a f6igazgato elé kell terjeszteni.

A foosztalyok kotelesek figyelemmel kisérni a feladatkoriikre vonatkozo jogszabalyok €s az azzal
kapcsolatos korillmények valtozasat. Amennyiben ezek sziikségessé teszik, kezdeményezik a
szakteriiletilkre vonatkozd belsé szabalyzatok modositasat. Ennek érdekében a modositas, vagy uj
szabalyozas tartalmara vonatkozdan szovegjavaslatot terjesztenek el6 a Jogi €s lgazgatasi
Fbéosztalyra.

Kiadmanyozas

A kiadmanyozas olyan tevékenység, amely a mar felilvizsgalt, végleges kiadmany-tervezet
Jovahagyasat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél. Kiilsé
szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerinti
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy aldirasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

A foigazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Foigazgatdsag egészére vonatkozo ligyek
tekintetében, amelyekben a dontés és kiadmanyozas jogat a foigazgato-helyettesre, az igazgatokra,
illetve a f6osztalyvezetokre nem ruhazta 4t.
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A foéigazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat minden olyan tigyirat tekintetében, amely helyettes
allamtitkar, vagy annal magasabb szintli allami vezet6 részére késziilt. A féigazgato e szabaly aldl
mérlegelési jogorben felmentést adhat.

A foigazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a foigazgatdi tisztség atmenetileg
betoltetlen, a kiadmanyozas jogat a féigazgato-helyettes gyakorolja.

A kozbeszerzési teladatokért felelds igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Kozbeszerzési
lgazgatdsag egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt tigyekben.

A kormanyzati logisztikai feladatokért felelds igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a
Kormanyzati Logisztikai lgazgatosag egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt tigyekben.

A gazdasagi szervezet iranyitasaért felelds igazgatod gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Gazdasagi
lgazgatosag egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt tigyekben.

A f6osztalyvezetd gyakorolja a kiadmanyozas jogat az iranyitasa alatt levo foosztaly feladatkorébe
tartozo tigyekben.

A foosztalyvezetd-helyettes gyakorolja a kiadmanyozas jogat a féosztaly feladatkorébe tartozo
mindazon tigyekben, amelyekben a kiadmanyozas jogat a féosztalyvezetdé nem tartotta meg.

Az osztalyvezetd kiadmanyozasi joga kiterjed az osztaly teladatkorébe tartozo mindazon ligyekre,
melyekben a kiadmanyozas jogat az igazgato, illetve a féosztalyvezetd nem tartotta meg, és nem
a féosztalyvezetd-helyettes a kiadmanyozo.

Az érdemi lgyintéz6 kiadmanyozasi joga a feladatkorébe tartozd azon ligyekre terjed ki,
amelyekre a féosztaly tigyrend je vagy a féosztalyvezet6 felhatalmazast ad.

Foigazgatoi utasitas

A fbigazgatoi utasitas belsé normativ szabaly, mely a foigazgato kozvetlen dontését tartalmazza
valamely targykorben. A hatdlya ald tartozok szamara az utasitdsban foglaltak végrehajtasi
kotelezettséget jelentenek. A foigazgatoi utasitast a Foigazgatosag bels6 szamitdogépes haldzatan
(intranet) kell k6zzétenni. Indokolt esetben — igy kiilonosen bizalmas informaciokat tartalmazo
utasitds esetén — a foigazgatoi utasitds kozzététel helyett az érintetteknek kozvetleniil is
eljuttathato. A féigazgatoi utasitasok nyilvantartasarol a Féigazgatoi Titkarsag gondoskodik.

Korlevél

A korlevél az érintettek szamara végrehajtasi kotelezettséggel jard informacidt, feladatot
tartalmazo dokumentum. Kiadasara a féigazgato, a foigazgatd-helyettes, a targykor szerint
hataskorrel igazgato. illetve a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt mikodé féosztalyvezetd

jogosult.

Tajékoztato
A tijékoztatd az érintettek szamara tajékoztatd jellegii informaciokat tartalmazé dokumentum.

15/29. oldal



88.

89.

90.

91.

92.

23.

04.

PoL.

96.

Kiadasara a féigazgatd, a féigazgato-helyettes, az igazgato és a foosztalyvezetd jogosult.

Utmutaté

Az utmutatoban foglaltak a feladatok altalanos végrehajtdsanak modjara, elveire adnak
irdnymutatast.

Eldterjesztés
Az el6terjesztés a foigazgatonak szold, valamely komplex, az egész szervezetet érintd dontés
elokészitését szolgaldo dokumentum.

Feljegyzés

A feljegyzés a szervezeti egységek vezetbdivel torténéd kommunikacidé hivatalos formadja.
Feljegyzés sziilethet érdemi tligyintézés eredményeként, illetve adminisztrativ dontést igényld
kérdésekben.

Emlékezteté

Az emlékeztetd a szervezeti egységek heti értekezleteinek, vagy mas megbeszélésnek az
eredményeit rogziti. Tartalmi kovetelmény a fobb eredmények Gsszefoglalasa, valamint a vezet6i
utasitasok tételes Osszefoglaldsa a kovetkezd idészakra, felelés és hataridé megjeloléssel. Az
emlékeztetében rogzitett feladatok végrehajtasi kotelezettséggel jamak.

Az érdekképviseleti szervekkel valo kapcesolattartas rendje

A vezeték a munkaviszonyra vonatkozd szabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak megfeleléen
kotelesek a dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyat, munka- és életkorilményeit érintd
kérdésekben ¢és mindazokban az igyekben, amelyek egyetértésiikkel biralhatok el, az
érdekképviseleti szervekkel egyiittmiik6dni, a dontéshez az egyetértést megszerezni.

A szakszervezetekkel valo kapcsolattartasi feladatokat a foigazgatd vagy az altala megbizott

személy latja el.

Sujto- és médiakapcsolatok rendje

Sajtéligyekben tajékoztatast, felvilagositast a foigazgatd vagy a Fadigazgatdi Titkarsag
kommunikacios €s sajtotiigyekért felelds kozalkalmazottja adhat.

A tajékoztatasi tevékenység soran a mindsitett adatok védelmére vonatkozd szabalyokat be kell
tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok személyhez fiiz6d6 jogainak sérelmével.

Minden sajtotajékoztatordl €s nyilatkozatrdl hangfelvételt kell késziteni az érdekeltek

egyetértésével.

16/29. oldal



A Fdigazgatosag belsé kontrollrendszere

97. A koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet 3. §-aban foglaltaknak megfeleléen a Foigazgatosag belsé kontrollrendszere
keretében a szervezet minden szint jén érvényesiild megfelel6

a) kontrollk6rmyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert.

c¢) kontrolltevékenységeket,

d) informacids és kommunikacids rendszert.

¢) monitoring rendszert
kell — az allamhaztartasi belsé kontroll standardokra vonatkozo6, az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kozzétett iranyelvek figyelembevételével — kialakitani és miikddtetni.

98. A belsé6 kontrollrendszer kialakitasardl f6igazgatoi utasitasban kell rendelkezni.

4. Fejezet

A Foigazgatosag szervezeti egységei és feladataik

Kézbeszerzési Iguzgatiosag

99. A Kozbeszerzési Igazgatdsagot a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatd iranyitja, aki
feladatait a foigazgatd kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett végzi.

100. A Kozbeszerzési Igazgatosag felelés a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés c)-f) pontjaban
részletezett kozbeszerzési feladatok ellatasaért, tovabba a Foigazgatosag mikddéséhez,
feladatellatasahoz sziikséges koOzbeszerzési illetve mas — jogszabaly altal szabalyozott —
beszerzési eljarasok lefolytatasaért.

101. A Kozbeszerzési Igazgatdsaghoz tarozik a Kozpontositott Kozbeszerzési Foosztdly és az
Intézményi Kozbeszerzési Féosztaly.

102. A Kozpontositott Kozbeszerzési Foosztaly:

a) gondoskodik a Foigazgatosag kozpontositott kozbeszerzési feladatainak szabalyszeri
végrehajtasarol,

b) intézkedik a kdzpontositott kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodd megbizasi szerzédések
megk6tésérol,

¢) gondoskodik az eljarasokhoz k6tddo iratanyag eljarasonkénti Gsszeallitasardl és irattarba
helyezésérol,

d) gondoskodik az eljarasokhoz sziikséges szakértok bevonasarol.

e) iranyitja a feladatkorébe tartozd kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos tajékoztatast,
adatszolgaltatast,

/) tajékoztatja a féigazgatdt és a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatdt a feladatkdrébe
tartozd kézbeszerzési el jarasokrol,

g) kozremiikodik a kozpontositott kozbeszerzési termeékkorok kialakitasaban,

h) gondoskodik a kozpontositott kozbeszerzési termékkorok allami  normativainak
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)

m)

n)

0)

p)

q)

r)

alkalmazasarol, karbantartasarol, médositasarol és a bovitéssel kapcsolatos feladatokrol,
ellendrzi a kozpontositott kozbeszerzési szerzodések teljestilését,

gondoskodik a rendszeres szallitoi jelentések kezelésérdl, illetve ellendrzésérol,
figyelemmel kiséri a kozpontositott kozbeszerzési dijfizetéseket, kezdeményezi a
Gazdasagi lgazgatosag felé a dijkovetelések beszedését,

felelos a kozbeszerzés-fejlesztési, adatkezelés-szervezési feladatok ellatasaért,
gondoskodik a kozpontositott kozbeszerzési munkafolyamat —automatizalasarol,
adatbazisok (szallitoi, termék- és szolgaltatasi, valamint szerzddési) kialakitasarol,
fejlesztésérol. nyilvantartasarol, a szabalyozasi é€s informatikai kiszolgalé kornyezet
alakitasarol,

végzi az elektronikusan tamogatott ko6zpontositott  kozbeszerzési  szolgaltatas
specifikalasat, fejlesztését,

gondoskodik a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés e) pontja alapjan mas szerv részére
bonyolitott kzbeszerzési eljarasok lefolytatasarol.

kozremikodik a szakteriiletet érintdé jogszabalyok, belsé szabalyzatok, féigazgatoi
utasitasok elokészitésében,

k6zremikodik és tdmogatja a kormanyzat eurdpai unios tagsaggal jaro, kozbeszerzéseket
érint6 feladatait,

figyelemmel kiséri az eurdpai unids tagorszagok kozbeszerzési gyakorlatit és a
kapcsolodo fejlesztéseket.

103. Az Intézményi K6zbeszerzési Foosztaly:

a)

h)

c)

d)
e)

f)

8

h)

gondoskodik — az ¢érintett szakteriiletek (szervezeti egységek) bevondsaval — a
Foigazgatosdg mikodéséhez, feladatellatdsahoz kapcsolodd kozbeszerzési eljarasok
lebonyolitasarol, az eljarasok elokészitésében kozbeszerzési szakértdi tamogatast nyujt,
gondoskodik -~ az ¢érintett szakteriiletek (szervezeti egységek) bevonasaval - a
Foigazgatosdg mikodéséhez, feladatellatasahoz kapcsoldodo, mas — jogszabaly altal
szabdlyozott — beszerzési eljarasok lebonyolitasarol, azok elokészitésében szakértoi
tamogatast nyujt,

gondoskodik a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés e) pontja alapjan mas szerv részére
bonyolitott kozbeszerzési eljarasok lefolytatasarol,

intézkedik az eljarasokhoz kapcsolodd megbizasi szerzodések megkotésérol,

gondoskodik az eljarasokhoz k6tddo iratanyag eljarasonkénti Gsszeallitasardl €s irattarba
helyezésérol,

irdnyitja a feladatkorébe tartozd kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos tajékoztatast,
adatszolgaltatast,

tajékoztatja a foigazgatot és a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatot a feladatkorébe
tartozd kozbeszerzeési eljarasokrol,

kozremikodik a szakteriiletet érinté jogszabalyok. belsé szabalyzatok, foigazgatoi
utasitasok el6készitésében.

Kormanyzati Logisztikai 1gazgatosdag

104. A Kormanyzati Logisztikai Igazgatosagot a kormanyzati logisztikai feladatokért felelds igazgatd
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iranyitja, aki feladatait a foigazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi.

105. A Kormanyzati Logisztikai lgazgatosag:

a)

b)

c)

d)

e)

y/

8

gondoskodik a Korm. rendeletben részletezett, az ellatott intézmények mikodéséhez
szilkséges elhelyezési, gépjarmi-fenntartasi, {izemeltetési és ellatasi feltételek
biztositasarol, az ehhez kapcsolodd gazdalkodasi, valamint a vagyongazdalkodas korébe
tartozo feladatok végreha jtasardl, felelds azok szabalyszeri tel jesitéséért;

felelés a hataskorébe tartozo eroforrasok szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és milkodtetéséért;

felelos az ellato és szolgéltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért,
felelos az ellatott intézményekkel valdo kapcsolattartasért, a szakterileti feladatok
zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott szolgaltatasi megallapodasokban
foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett igények kielégitéséért, a
szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért,

iranyitja az ellatott intézményektél a szakteriilethez érkez6 igények fogadasat,
tovabbitasat, a feladatok végrehajtasat, megszervezi az igények monitorozasat,

felelos az allami vezetdi igények, valamint az egyéb kiemelt ellatasi igények folyamatos
fogadasaért, koordinacidjéért, és e korben az azonnali intézkedésért és végrehajtasért;
ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, illetve a féigazgato a
hataskorébe utalnak.

106. A Kormanyzati Logisztikai lgazgatdésaghoz tartozik a Logisztikai Ellatd Foosztaly, az
Ingatlaniizemeltetési Féosztaly, valamint a Gépjarmii-ellatasi és Uzemeltetési Féosztaly.

107. A Logisztikai Ellaté Fosztaly:

a)

b)
c)
d)
e)
V)
8
h)
i)
5

k)

végzi az ellatotti kortdl érkezo igények és hibabejelentések fogadasat, valamint a feladatok
ellatasat végrehajto szervezeti egységek, csoportok vagy munkatarsak felé torténd
tovabbitasat;

felelos az ellatotti kor részére nyujtott ellatdsi és szolgaltatasi megallapodasok
szerz0désmenedzsmentjéért;

gondoskodik a beérkezett igények alapjan a beszerzések elokészitésérdl, valamint — a
kozbeszerzési eljarasok kivételével — a szabalyszerii beszerzés lefolytatasarol,

végzi a kormanyiilések, a kozigazgatasi allamtitkari értekezletek, kormanyzati szinti
rendezvények zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételek biztositasat;
elkésziti az elhelyezésekkel kapcsolatos terveket, végzi a koltoztetések tervezését €s
végrehajtasat;

milkodteti a készlet és eszkoz raktarakat, gondoskodik a gépek, felszerelések, anyagok
eszk6zok, butorok készletezésérol, raktarozasarodl, illetve selejtezésérol;

végzi a szallitassal kapcsolatos feladatokat;

felelos az anyag- és készletgazdalkodas ellenérzéséért;

gondoskodik a sokszorositasi €és nyomdai tevékenységek ellatasarol;

felelos a Foigazgatosag tizemeltetésében 1évo fax és fénymasold gépek karbantartasaért,
lizemeltetéséért;

milkodteti a protokollkonyhékat és a protokoll raktart;
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68.
69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

Az igazgatosagi értekezlet allando résztvevoi:
a) igazgato,
b) toigazgato-helyettes,
¢) foosztalyvezetok,
d) toéosztalyvezetd-helyettesek,
e) osztalyvezetok.

Az igazgatdsagi értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

A féosztalyi értekezletek rendjét az igazgatdsag, illetve a féosztaly tigyrendjében kell rogziteni.

A Foigazgatosag munkaszervezetének egyeztetési rendje

A Foigazgatosadgon az egyes igazgatosagok egymas mellé rendelt szervezetek, melyek az 1.
mellékletben foglaltak szerint meghatarozott szervezeti egységekbdl épiilnek fel. A
munkaszervezet tovabbi részletes tagolasat (osztaly, részleg, csoport, titkarsag) az iigyrendekben
kell meghatarozni. Az Ellendérzési Féosztdly, a Humadnpolitikai Féosztaly és a Foéigazgatoi
Titkarsag tevékenységét a foigazgatonak, a Jogi €s Igazgatasi Féosztaly a f6igazgatd-helyettesnek
k6zvetleniil alarendelve végzi.

Az igazgatosag keretein belill mikodo szervezeti egységek koziil valamennyi féosztaly egymas
mellé rendelt szervezeti egység, tevékenységiiket egymassal szoros egyiittmiikdésben végzik.

Az egyes igazgatosagok, illetve foosztalyok a feladatkoriikbe tartozo, de mas igazgatdsag
(igazgatdsagok), illetve foosztaly (foosztalyok) feladatkorét is érintd tigyekben az érdekelt
igazgatosag (igazgatosagok), illetve foosztaly (féosztalyok) bevonasaval jarnak el. Az ennek soran
felmeriilt vitas kérdésekben a kozos alldspontot egyeztetd targyalds utjan kell kialakitani. Ha ez
nem vezet eredményre, a vitas tigyet a koordinacioért felelds foigazgatd-helyettes elé, ha ez sem
vezet eredményre, akkor a féigazgato elé kell terjeszteni.

A téosztalyok kotelesek figyelemmel kisérni a feladatkoriikre vonatkozé jogszabalyok és az azzal
kapcsolatos korilmények valtozasat. Amennyiben ezek sziikségessé teszik, kezdeményezik a
szakteriiletiikre vonatkozo bels6 szabalyzatok mddositasat. Ennek érdekében a modosités, vagy uj
szabalyozas tartalmara vonatkozodan szOvegjavaslatot terjesztenek eld a Jogi és [gazgatasi
Fbosztalyra.

Kiadmanyozas

A kiadmanyozas olyan tevékenység, amely a mar feliilvizsgalt, végleges kiadmany-tervezet
jovahagyasat. elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol. Kiilsé
szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerinti
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

A fbigazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Foigazgatosag egészére vonatkozd iigyek
tekintetében, amelyekben a dontés €s kiadmanyozas jogat a féigazgatod-helyettesre, az igazgatdkra,
illetve a f6osztalyvezetOkre nem ruhézta at.
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y)

g)

h

)
J)
k)
/)

m)

n)

szolgalo tevékenységét;

javaslatot tesz a munkaltatd és a munkavallaloi érdekképviseletek kozott
egyittmikodésre, koordinalja a kollektiv szerzédés elokészitését,

javaslatot tesz a humanpolitikai szakteriiletet érintd szabalyzatok elokészitésére, illetve
azok modositasara;

vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, gondoskodik a koézalkalmazottak személyi
anyaganak kezelésérol, ellendrzi a munkakori leirdsok meglétét és a formai eldirasoknak
valo megfelelését,

gondoskodik a Foéigazgatosdg munkatarsainak oktatasaval €s tovabbképzésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol,

jogszabaly alapjan, illetve kiilsé szervek megkeresésére gondoskodik a sziikséges adatok
eldirasoknak megfeleld szolgaltatasarol;

gondoskodik a Foéigazgatosdg munkatarsainak valaszthatd béren kiviili juttatdsaival
kapcsolatos feladatok ellatasardl;

végzi a nemzetbiztonsagi ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos tigyintézést;

felelds a humanpolitikaval Osszefliggd (k6z)beszerzési eljarasok kezdeményezéséért,
elokészitéséért, az eljarasok inditdsdhoz szilkséges adat/informaciod szolgaltatasaért, az
eljarasok koordinacidjaért.

A belso ellendrzési vezetd és az Ellendrzési Foosztaly

121. A belsé ellenérzési vezetd munkajat a foigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozd Ellendrzési
Féosztaly vezetdjeként végzi. A Féosztaly belsé ellendrei munkdjukat a belsé ellendérzési vezetd
szakmai iranyitasaval végzik.

122. A bels6é ellendérzési vezetd, mint a Foigazgatosag belsé ellendrzési szervezetének vezetdje,
felelds a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellenérzésérol szol6 370/2011.

(XIIL.
vagy

31.) Korm. rendeletben részletezett feladatok ellatasaért. Megbizatasaval kapcsolatban
személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomadsara jutdsardl koteles haladéktalanul

jelentést tenni a foigazgatonak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért

fegyelmi feleldsséggel tartozik.

123. A belso ellendrzési vezeto:

a)

h)

c)

d)

elkésziti és rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgalja a belsé ellenérzési
tevékenység végreha jtasat szabalyozo belso ellenérzési kézikonyvet;

Osszedllitia a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet,
megszervezi, iranyitja, nyomon koveti az ellenérzési terv megvaldsitasat, végreha jtasat;
tajékoztatja a fOigazgatot az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol vald
eltérésekrol;

biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve a kozalkalmazotti vétkes kotelezettségszegés
miatti eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanujanak
felmeriilése esetén a foigazgatdt — a foigazgatod érintettsége esetén az irdnyitd szerv
vezetdjét — haladéktalanul tajékoztatja, javaslatot tesz a megfelel6 eljaras meginditasara;
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0

végzi egyes ellatott intézményeknél a felmeriild belsé kézbesitésekkel és postazassal
kapcsolatos feladatokat;

m) gondoskodik a postai szolgaltatadsokkal Osszefliggd ellatasi feladatok végrehajtasardl,

n)
0)
pP)
4)
r)
s)
1)
u)

v)

kezdeményezi a Magyar Postaval Iétesitendd szerzédést és annak maddositasait,
kapcsolatot tart a Magyar Postaval, nyomon koveti a szerzodés teljesitését, felelés a
szerz6désbol eredo feladatok teljesitéséért €s igények érvényesitéséért;

gondoskodik az eszk6zmozgasok bizonylatolasarol, valamint nyilvantartja az ellatottak
elhelyezését;

kozremiik6dik a leltarozasban;

végzi az ellatotti kor dolgozoinak be- és kilépésével kapcsolatos ellatasi feladatokat;
felelos a fOosztaly feladatkorébe tartozd szolgaltatasokkal osszefliggd kozbeszerzeési
eljarasok elokészitéséért, a sziikséges adat/informdcid szolgaltatasaért, az eljarasok
lefolytatasaban valo részvételért;

gondoskodik a feladatkdrébe tartozd beszerzések éves tervezésérdl, monitorozasarol,
elemzésérol;

felelos az ellatdo és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony é€s eredményes szervezéséért;
felelos az ellatasi szolgaltatasok teljesitett mennyiségének €és mindségének folyamatos
felillvizsgalataért;

felelos a hataskorébe tartozd erdforrasok szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért €s mikodtetéséért,

felelés a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének €s teljesitésének ellendrzéséért.

108. Az Ingatlaniizemeltetési Foosztaly:

a)

h)

c)

d)
e)

Vi

g
h)

)

felelos az ingatlanok, irodaépiiletek fenntartasaval, karbantartasaval, iizemeltetésével
kapcsolatos feladatok, a létesitmény szolgaltatdi feladatok, valamint a vagyongazdalkodas
korébe tartozo egyes feladatok ellatasaért;

felelos a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt-vel vald egyittmilkodésért, a
Foigazgatdsagot az ingatlanok tekintetében megilletdé vagyonkezeldi jog gyakorldsaval
Osszefliggo feladatok tel jesitéséért, az tizemeltetési kotelezettségek teljesitéséért;

felelos az Orzés- €s vagyonvédelemmel kapcsolatos rendészeti, biztonsagtechnikai
feladatok ellatasaért;

ellatja az épiiletgondnoki, épiilet-feliigyeleti feladatokat;

felelés az épiiletekkel kapcsolatos, iizemeltetét terheld tiiz- és munkavédelmi feladatok,
valamint a kérnyezetvédelmi feladatok ellatasaért;

ellatja a létfontossagu rendszerekrodl szolo jogszabalybol eredo feladatokat;

végzi a szolgalati lakasok kezelésébol adodo nyilvantartasi és egyéb feladatokat;

felelds az ingatlan-iizemeltetési szolgaltatdsok mennyiségének €s mindségének folyamatos
feliilvizsgalataért;

gondoskodik az ingatlan-iizemeltetési szolgaltatasok éves tervezésének koordinaciojarol,
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J)
k)
)

m)

n)

0)

)

4)
r)

1)

amely magaba foglalja a koltségigények Osszegyiijtését, a rendelkezésre alld forrasokkal
torténd Osszevetését, a koltségigények osszesitését, monitorozasat, elemzését,
gondoskodik az lizemeltetési és bérleti beszerzések elokészitésérol,

felelos az ingatlaniizemeltetéssel és a létesitmény szolgaltatdi tevékenységgel 6sszefliggd
(koz)beszerzési  eljarasok  elokészitéséért, az eljarasok inditdsdhoz sziikséges
adat/informacid szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban vald részvételért,

felelos az tlizemeltetési feladatok mennyiségének és mindségének folyamatos
felulvizsgalataért;

felelos a gondnoki tevékenységhez sziikséges anyag- és készletgazdalkodasért;
gondoskodik a beérkezd igények szakszeri, az el6irt szint szerinti teljesitésérdl, a
végrehajtas kapcsan jelentkez6 feladatok elemzésérol, megoldasarol,

ellatja az ingatlaniizemeltetési tevékenységgel kapcsolatos kis eszk6z- €s anyagigényi
javitasi és karbantartasi tevékenységet:

milkodteti a gondnoksagokhoz kihelyezett miiszaki raktarakat, gondoskodik a gépek,
felszerelések, anyagok és eszkozok készletezésérol, raktarozasarol és a felhasznalas
bizonylatolasarol;

felelos a kozteriileti parkolohelyek rendelkezésre 4llasanak hatosagi ligyintézéséért;

felelos a hataskorébe tartozod erdforrasok szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mikodtetéséért;

felelos az ellatd és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért,
felelés a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartdsaért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért.

109. A Gépjarmii-ellatasi és Uzemeltetési Féosztaly:
a) gondoskodik a Foigazgatdsag ellatasi korébe tartozo intézmények hasznalataban és a

h)

c)

d)

e)
N,

Foigazgatdsag vagyonkezelésében levd allami tulajdonu személy- és tehergépkocsik
tizemeltetésérol, az allami vezetok és az allamigazgatasi szervek koztisztvisel6i szamara
biztositott juttatasokrol €s azok feltételeirél szolo 192/2010. (VI. 10.) Korm. rendeletben
meghatarozott, a Foigazgatosag ellatasi korébe tartozd igényjogosultak részére
gépjarmilvezetd biztositasardl;

gondoskodik a személy- és tehergépkocsik hasznalatdhoz kapcsolddd szolgaltatasok
biztositasardl,

gondoskodik a személy- és tehergépkocsik taroldsardl (garazsirozasarol), javitasarol,
karbantartasarol;

ellatja a gardazsok Ulizemeltetését, a szereldémilthely. a szerviz és a gépjarmiivezetok
tevékenységének iranyitasat, a gépkocsik tizemképességének és ilizembiztonsaganak,
valamint gazdasagos iizemeltetésének biztositasat;

végzi a hasznalt gépkocsik értékesitéséhez kapcsolddo feladatokat;

gondoskodik a foigazgatosag altal vagyonkezelt vagy tizemeltetett ingatlanokban 1évo,
gépjarmiiparkolasra kijelolt — nyitott vagy fedett — teriilletek, bedlldhelyek
nyilvantartasarol és hasznositasarol,
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110.

111.

112.

I 13-

114.

g) felelos a  gépjarmii-lizemeltetéssel Osszefliggd (k6z)beszerzési eljarasok
kezdeményezéséért, elokészitéséért, az eljarasok inditdsahoz sziikséges adat/informacid
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

h) felelés a hataskorébe tartozd erdforrasok szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és milkodtetéséért,

i) felelds az ellatdé és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkatolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért,

J) felelés a gépjarmii tizemeltetési szolgaltatasokat érintéen az ellatott intézményekkel vald
kapcsolattartasért, a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott
intézményekkel kotott  szolgéltatasi  megallapodasokban  foglaltak  maradéktalan
betartasaért. az engedélyezett igények kielégitéséért, a szolgaltatdsok megrendelésének és
teljesitésének ellendrzéséért.

A Gépjarmii-ellatasi és Uzemeltetési Féosztaly vezetdjét a féigazgatd az altala meghatarozott
kiemelt tigyekben kozvetleniil is utasithatja, ezen ligyekben a tOosztalyvezetd koézvetleniil a
féigazgatonak szamol be.

Gazdasagi Igazgatosag

A Gazdasagi Igazgatosagot a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelds igazgatd irdnyitja, aki
feladatait a féigazgato kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi.

Amennyiben a gazdasagi igazgatoi pozicid megiiresedése miatt a betoltésig tartd atmeneti
idotartamra a gazdasagi vezetoi feladatok ellatasara a Foigazgatdsag valamely kdzalkalmazottja
— az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 11. § (8) bekezdése alapjan — kijelolésre keriil, a gazdasagi igazgatot jelen
szabdlyzat, valamint a Foigazgatdsag bels6é szabalyzatai alapjan megilleté hataskoroket —
beleértve a 39-40. pontban meghatarozott munkaltatoi jogokat — a kijel6lt személy gyakorolja.

A Gazdasagi Igazgatosdag a Foigazgatosag gazdasagi szervezeteként felelés az Avr.-ben
részletezett feladatok ellatasaért.

A Gazdasagi Igazgatosag:

a) Osszehangolja a Foigazgatosag szervezeti egységeinek gazdalkodasi tevékenységét,
eldsegiti a FOigazgatosag mas szervezeteivel vald egyiittmitk6dését;

bh) a Kormanyzati Logisztikai Igazgatdosaggal egyiittmikodésben gondoskodik a
Foigazgatosag mikdodtetésével, a Foigazgatosag beruhdzasaival, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

¢) gondoskodik a Féigazgatdsag jogos koveteléseinek érvényesitésérol;

d) folyamatosan nyomon koveti a Foigazgatdsag mikodési folyamatait, szervezetfejlesztésre
vonatkozd javaslatokat készit, kezdeményezi ¢és el6késziti a szervezetfejlesztési
intézkedések megtételét;

¢) gondoskodik a Gazdasagi Igazgatosag és a Foigazgatdsag egyeéb szervezeti egységei
kozott informacidaramlas szervezettségérol;
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N/
8

h)
)
5
k)

]

felelos a gazdalkodast érintd belsé szabalyzatok elokészitéséért;

kapcsolatot tart az irdnyitd szerv, valamint az ellatott minisztériumok és intézmények
gazdasagi szervezeteivel,

ellatjia a Foigazgatosag pénziigyi-szamviteli tgyviteli rendszerének mikodtetésével,
fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

elvégzi az elbiranyzat-gazdalkodas pénzforgalmi elemzését, értékelését, illetve a
gazdalkodas lizemgazdasagi szecmponti clemzését, a gazdalkodasi helyzetre vonatkozd
valds és megbizhatd kimutatasokat készit;

meghatarozza az lizemgazdasagi-, illetve pénzforgalmi koltségtelosztast;

kialakitja az elszamolasok pontossagat eredményezé ligyviteli folyamatokat, feliigyeli az
tigyviteli rendszer mitkodtetését;

a Foigazgatosag szervezeti egységei, valamint a Féigazgatosag altal ellatott intézmények
részére torténd kimutatasokat, adatszolgaltatast készit.

115. A Gazdasagi Igazgatdsag vezetdje vagy az Altala kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a
Foigazgatosagot terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem irhatd
eld, és ilyen intézkedés nem teheto.

116. A Gazdasagi Igazgatdsaghoz tartozik a Pénziigyi Foosztaly és a Szamviteli Féosztaly.

117. A Pénziigyi Féosztaly:

a)

b)

c)

d)

e)

M
g

h)

i)

7

végzi a Foigazgatosag koltségvetési gazdalkodasaval kapcsolatos, jogszabalyokban és
belsé eloirasokban eldirt tervezési, eldiranyzat-modositasi, pénzgazdalkodas: ¢és
beszamolasi feladatokat;

végzi a Foigazgatosag alaptevékenysége gazdasagi értékelését és az egyes tevékenységek
kiadasainak, bevételeinek és eredményének elemzését;

elvégzi az elOiranyzat-gazdalkodas pénzforgalmi elemzését. értékelését, illetve a
gazdalkodas tizemgazdasagi szempontu elemzését, a gazdalkodasi helyzetre vonatkozd
valos és megbizhato kimutatasokat készit;

meghatarozza az lizemgazdasagi-, illetve pénzforgalmi koltségfelosztas kidolgozasanak
menetét;

gondoskodik a koltségvetési terv, illetve a jovahagyott koltségvetésnek megfeleld
részletes eldiranyzatok kialakitasardl, karbantartasarol, intézkedik a sziikséges eldiranyzat-
modositasrol;

ellendrzi a kiadasok kereteinek szabalyszeri felhasznalasat;

folyamatosan figyelemmel kiséri a Foigazgatosag szervezeti egységei, valamint a
Foigazgatosag altal ellatott intézmények részére torténd kimutatasok készitését, az
adatszolgaltatas tartalmat, formajat;

végzi a Foigazgatosag illetmény-szamfejtési, valamint személyi jovedelemado, jarulék
levonasi és elszamolasi feladatait;

megszervezi a koltségvetési torvény Foigazgatdsag Aaltali végrehajtasanak, valamint
gazdalkodasi rendjének szakmai ellendrzését;

feliigyeli a Foigazgatosag bevételeit megalapoz6 miiveletekrdl szold szamlak elkészitési
folyamatat, gondoskodik a szamlak hataridében torténé kiegyenlitésérol, a Féigazgatosag
jogos kovetelésének jogszabalyban eldirt médon torténd megjelenitésérdl, a szamlazasi
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k)

U

folyamat zartsaganak biztositasarol, az ellenérték beszedésének intézményesitett
eljarasarol;

rendszeresen feliilvizsgalja a kintlévoségeket, €s megteszi a szilkséges intézkedéseket azok
behajtasara;

felelos a foosztaly feladatkorét érintd belsd szabalyzatok elokészitéséért.

118. A Szamviteli Fosztaly:

a)

h)

c)

d)

e)

g
h)

)

gondoskodik a Foigazgatosdg — megallapodds alapjan mas koltségvetési szervek —
gazdasagi eseményeinek szamviteli elszamolasarol és nyilvantartasardl, biztositja azoknak
a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés «) pontjdban meghatarozott koltségvetési szervek
szerinti elkiiloniilt vezetését;

felelos a hataskorébe utalt feladatok tekintetében a Fodigazgatdsag vagyon-
gazdalkodasaért, gondoskodik az analitikus és fokonyvi nyilvantartasok, valamint a
vagyonkataszter vezetésérol;

gondoskodik a koltségvetési beszamolo, a mérlegjelentés, a vagyongazdalkodassal
Osszefliggd statisztikai kimutatasok vonatkozo jogszabalyok szerinti elkészitésérol;
kidolgozza a Foigazgatdsag gazdalkodasara, szamviteli, illetve bizonylati rendjére, a
bizonylataramlas ttjara és a nyilvantartas rendjére vonatkozo szabalyokat;

végzi a leltarozassal, leltaradat-karbantartassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat,
feligyeli a szakmai féosztalyok kezelésében lévo raktarak milkodését;

felelos az eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasanak vezetéséért, a bizonylati
fegyelem betartasaért, irdnymutatdst ad az analitikus nyilvantartasok vezetéséhez,
kezdeményezi a szilkséges egyeztetéseket;

felelds a foosztaly feladatkorét érintd belsd szabalyzatok elokészitéséért;

ellatja a FOigazgatosag pénziigyi-szamviteli tigyviteli rendszerének mikodtetésével,
fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

kialakitja az elszamolasok pontossagat eredményezé ligyviteli folyamatokat, feliigyeli az
tigyviteli rendszer mitk6dtetésével kapcsolatos feladatokat.

Humanpolitikai Foosztaly

119. A Humanpolitikai Foosztaly felelds a Foigazgatosdg humdanerdforras-gazdalkodasaért és a
személyiigyi feladatok ellatasaért. A Humanpolitikai FOosztaly tevékenységét a foigazgatd
kozvetleniil irdnyitja.

120. A Humanpolitikai Féosztaly:

@)

h)

c)

d)

e)

biztositja a jogszabalyok, belsé eldirdsok, valamint a foigazgatd altal meghatarozott
humanpolitikai és munkaiigyi feladatok ellatasat, gondoskodik az egységes humanpolitikai
elvek érvényesiilésérol;

ellatja a létszamgazdalkodasi feladatokat;

adatokat szolgaltat a Gazdasagi lgazgatdsag részére a Foigazgatdsag személyi jellegi
kiadasainak tervezéséhez,

biztositja a munkaiigyi programok és nyilvantartdsok, tovabba a humanpolitikai és
munkatigyi adatbazisok szabalyszeri vezetését;

feligyeli a FoOigazgatosagnak a dolgozok szocialis, joléti és egészségiigyi ellatasat
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m)

n)

szolgalo tevékenységét;

javaslatot tesz a munkaltatd és a munkavallaloi érdekképviseletek kozotti
egyiittmilk6désre. koordinalja a kollektiv szerzodés elokészitését;

javaslatot tesz a humanpolitikai szakteriiletet érintd szabalyzatok elokészitésére, illetve
azok moédositasara;

vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, gondoskodik a kozalkalmazottak személyi
anyaganak kezelésérol, ellenérzi a munkakori leirdsok meglétét és a formai eldirdsoknak
valo megfelelését;

gondoskodik a Foigazgatésag munkatarsainak oktatasidval €s tovabbképzésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol;

jogszabaly alapjan, illetve kiilsé szervek megkeresésére gondoskodik a sziikséges adatok
eléirasoknak megfelel6 szolgaltatasarol;

gondoskodik a Foéigazgatdsag munkatarsainak valaszthaté béren kiviili juttatisaival
kapcsolatos feladatok ellatasarol;

végzi a nemzetbiztonsagi eliendrzéssel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ligyintézést;

felelés a humanpolitikdval Osszefliggd (koz)beszerzési eljarasok kezdeményezéséért,
elokészitéséért, az eljarasok inditdsahoz sziikséges adat/informdcid szolgaltatasaért, az
eljarasok koordinacidjaért.

A belsd ellendrzési vezetd és az Ellendrzési Fooszidaly

121. A bels6 ellenérzési vezetd munkdjat a féigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozé Ellendrzési
Foosztaly vezetdjeként végzi. A Féosztaly belsé ellendrei munkdjukat a belsd ellenérzési vezetd

szakmai iranyitasaval végzik.

122. A belso ellenérzési vezetd, mint a Foigazgatosag belsd ellenérzési szervezetének vezetdje,
felelos a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérol szold 370/2011.

(XIL.
vagy

31.) Korm. rendeletben részletezett feladatok ellatasaért. Megbizatasaval kapcsolatban
személyére nézve Osszetérhetetlenségi ok tudomadsara jutdsardl koteles haladéktalanul

jelentést tenni a foigazgatonak, amelynek elmulasztasdért vagy késedelmes teljesitéséért

fegyelmi feleldsséggel tartozik.

123. A belso ellenOrzési vezeto:

a)

h)

<)

d)

elkésziti és rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgalja a belsd ellendrzési
tevékenység végrehajtasat szabalyozo belso ellendrzési kézikonyvet;

Osszedllitia a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet,
megszervezi, iranyitja, nyomon koveti az ellenérzési terv megvalositasat, végrehajtasat;
tajékoztatja a foigazgatot az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attdl vald
eltérésekrol:

biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve a kozalkalmazotti vétkes kotelezettségszegés
miatti eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanujanak
felmeriilése esetén a foigazgatot — a fOigazgatd érintettsége esetén az iranyitd szerv
vezetdjét — haladéktalanul tajékoztatja, javaslatot tesz a megfeleld eljaras meginditasara;
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Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében Onértékelést ad a belsod
ellendrzés mindségérol, targyi és személyi feltételeinek alakulasarol;

javaslatot készit a foigazgatonak a Foigazgatdsag tevékenységét €s munkaszervezetét
érintd szabalyozo rendszer szilkséges modositasara;

gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az e targyban kozzétett
modszertani atmutatd figyelembevételével olyan nyilvantartast rendszert alakit ki és
milkodtet, amellyel a belsé ellendrzési jelentésben tett megallapitasok €s javaslatok
alapjan késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok végreha jtasat nyomon kovetheti;

a belso ellendrzési tevékenység mindségének fenntartasa, javitasa érdekében éves képzési
tervet allit 6ssze;

gondoskodik a belsé ellenérzési kézikonyvben meghatarozott, a belsé ellenérzési
tevékenység mindségét biztosito eljarasok alkalmazasarol.

124. Az Ellendrzési Féosztaly

a)

h)

c)
d)

e)

végzi a belsé ellendrzés flggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tanacsado
tevékenységét;

ellenérzi a Foigazgatosag bevételeinek és kiadasainak tervezését, felhasznalasat és
elszamolasat, az eszkozokkel és torrasokkal vald gazdalkodas soran a kovetelmények
(gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) érvényesiilését; a jogszabalyoknak és
belsé szabalyzatoknak valo megfelelést;

megallapitasokat €s ajanlasokat fogalmaz meg a vizsgalat eredményeként;

vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, el6zetes, utolagos és vezetdi ellendrzési
rendszerek (FEUVE) kiépitését, milkodését, jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megftelelését;

elemzi, vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

Jogi és Igazgatasi Féoszidaly

125. A Jogi és Igazgatasi Foosztaly felelds a Foigazgatosag torvényes mitkodésének rendjéért. A Jogi

126.

és lgazgatasi Foosztaly élén foosztalyvezetd all, akinek tevékenységét a foigazgatd-helyettes
iranyitja.

A jogi és igazgatasi foosztalyvezetd a Foigazgatdsag vezetd jogtanacsosa, ennek keretében a
faosztaly jogtanadcsosai és jogi végzettségii kozalkalmazottai munkdjat szakmailag iranyitja,
felelés tovabba a jogtanacsosi tevékenységrol szold 1983. évi 3. torvényerejii rendeletben
részletezett feladatok ellatasaért.

127. A Jogi és Igazgatasi Foosztaly:

a)

gondoskodik a Féigazgatosag jogi képviseletérdl peres és nem peres el jarasokban;

h) a Foigazgatosdg szakmai teriileteinek kezdeményezése alapjan gondoskodik a

c)

Foigazgatosag tevékenységét érintd polgari jogi, valamint egyéb szerzddések
elkészitésérol:
gondoskodik a Foigazgatdsagot érintd jogszabaly-tervezetek elkészitésérol, véleményezi
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az elokészitett tervezeteket;

d) gondoskodik a szervezeti és milkodési szabalyzat, valamint a Foigazgatosag ligyviteli
rendjével, ligyiratkezelésével kapcsolatos belsd szabalyzatok el6készitésérol;

e) jogi tandcsadassal segiti az egyes szervezeti egységek szakmai munkajat;

f) gondoskodik a Foéigazgatosag altal megkotott szerzodések nyilvantartasardl, azok egy
eredeti példanyanak 6rzésérol;

g) intézkedik a jogszabalyban, illetve belsd utasitdsban eldirt szerzédéses adatok
kozzétételérol,

h) a Gazdasagi Igazgatdsag kezdeményezése alapjan végzi a Foigazgatdsagot megilletd
kovetelések behajtasat, ellatja az ehhez kapcsolddo végrehajtasi feladatokat;

i) felelos a kozbeszerzési eljarasok jogszeriiségéért, az eljaras lebonyolitasaban és az azt
kovetd esetleges jogorvoslati eljarasban jogtanacsos vagy jogi végzettséggel rendelkez6
kozalkalmazott részvételének biztositasaért;

j) eseti jelleggel gondoskodik a mas szervezet részére bonyolitott kozbeszerzési eljarasok
jogi és képviseleti feladatainak ellatasarol;

k) ellatja a Foigazgatosagon az tigyiratkezeléssel és iratforgalommal kapcsolatos feladatokat;

/) gondoskodik a szervezeti és miikodési szabalyzat rendszeres feliilvizsgélatarol:

m) javaslatot készit a foigazgatonak a sziikséges jogszabaly-. belsé eldirds modositasra, a
Foéigazgatosag szakmai munkajat és munkaszervezetét érintd szabalyozasra vonatkozodan;

n) kozremilkodik a jogszabalyok. foigazgatoi utasitdsok €s egyéb belsé eloirasok
tervezetének elokészitésében;

o) koordindlja a féigazgatol utasitasok és egyéb belsé eldirdasok Foigazgatosagon beliili
elokészitését;

p) figyelemmel kiséri a stratégiai feladatok teljesitését;

g) nyilvantartja a Kormdany hatdrozataiban, az iranyitd szerv utasitdsaiban, az elfogadott
intézkedési tervekben szereplé hataridés feladatokat, végrehajtasukrol tajékoztatja a
foigazgatot;

r) felel a tobb szervezeti egységet érintdé elGterjesztések, jelentések, beszamolok,
tajékoztatok,  jogszabdlytervezetek  észrevételezésének  és  véleményezésének
Osszehangolasaért, ellendrzi a véleményezési hatariddok megtartasat.

S. Fejezet
Zaro rendelkezések

128. Az igazgatosagok, a [Féigazgatdi Titkarsag, a Humanpolitikai FOosztaly, a Jogi és Igazgatasi
Foosztaly és az Ellenérzési Foosztaly tigyrendjének elkészitésérol az adott szervezeti egység
vezetdje koteles gondoskodni, és azt — a Jogi €s Igazgatasi Féosztallyal torténd véleményeztetést
kovetéen — a jelen szabalyzat hatéalybalépését kovetd 60 napon belil a foigazgatonak
Jovahagyasra el6terjeszti.

129. Jelen szabdlyzat hatédlybalépésérol, kozzétételérol a kiadasardl szold foigazgatdr utasitds
rendelkezik.
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Jovahagyasi zaradék
A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az Aht. 9. § h)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan jovahagyom.
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/vlrga Mihaly
nemzetgazdasagi mini

Budapest, 2015.
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A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag szervezeti felépitése
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