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1. Fejezet

..\ltalános rendelkezések 

A Kö:hes:er:ési és Ellátási F őiga:gatóság jogállása 

l. A Közbeszerzési és Ellátási F öigazgatóság az államháztartásért felelős miniszter irán) ítása alá
tartozó központi költségvetési szerv. Az állami vezetők munkavégzéséhez szükséges tárgyi
eszköz ellátás biztosítása tekintetében a központi államigazgatási szervekről. rnlamint a
Konnány tagjai és az államtitkárok jogállásáról szóló 20 l 0. évi XLIII. törvény 2. § ( l) bekezdés
e)-h) pontjában meghatározott hatásköröket a Közbeszerzési és Ellátási Főigazgatóság
tekintetében a Miniszterelnöki Kormányiroda közigazgatási államtitkára gyakorolja.

2. A Főigazgatóság feladatkörét a Közbeszerzési és Ellátási Főigazgatóságról szóló 250/2014. (X.
2.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Korm. rendelet). valamint a Főigazgatóság Alapító Okirata
állapítja meg.

A Kö:bes:er:ési és Ellátási Főigazgatóság alapadatai 

3. a) A költségvetési szerv elnevezése:
Közbeszerzési és Ellátási Főigazgatóság. 

h) A költségvetési szerv nevének hivatalos rövidítése:
KEF.

e) A költségvetési szerv székhelye:
1135 Budapest, Szabolcs utca 37-43.

d) Törzskönyvi nyilvántartási azonosító: 
329398.

e) A költségvetési szerv alapító szerve: Magyarország Kormánya.

f) A költségvetési szerv irányító szerve: Pénzüg}minisztérium. 

g) A költségvetési szerv élén a főigazgató áll.
h) A költségvetési szerv alapító okiratának

Ila) kelte: 2018.július 13.
hb) száma: PM/2857-1 12018. 
hc) alapítás időpontja: 1997. január 1. 

iJ A költségvetési szerv létrehozásáról szóló jogszabály: 
a Miniszterelnökség Közbeszerzési és Gazdasági Igazgatóságáról szóló 179 1996. (XII. 6.) 
Korm. rendelet; 
a Közbeszerzési és Ellátási Föigazgatóságról szóló 53 12011. (III. 31.) Konn. rendelet l. §­
a szerint az intézmény neve megváltozott. 

j) A költségvetési szer v jelzőszámai: 
ja) Pénzforgalmi jelzőszám: 10032000-0606007 l-00000000; 
jh) Számlavezető bank: Magyar Államkincstár: 



jc) Adószám: 15329396-2-41: 

jd) Statisztikai számjel: l 5329396-8411-312-01. 

kJ A költség\ et�si szen gazdasági szcn czet�nek megneYezcsc; 

Gazdasági Igazgatóság. 

!J A költség, etési szen , ag� onkezelésén�k , égrehajtásáát feklos szerYezeti egységek:

/a) Gazdasági Igazgatóság. 

lh) Kom1ányzati Logisztikai Igazgatóság. 

le) Konnányzati lngatlanüzemeltetési és Beruházási lga7.gatóság. 
... - - - -

/dJ Egészségügyi Létesítmén:yűzemeltetési Igazgatóság. 

le) Konnányzati Gépjármüellátási Igazgatóság. 

m) A költségYetés ter\'ezéshel és ,·égrehajtásá,·al kapcsolatos különleges előírásokat.

feltételeket a gazdálkodást érintő belsö normák állapítják meg.

11) A költségvetési szen· tevékenységének költség,·etési forrásait a mindenkori költségvetési

törvény Pénzügyminisztérium fejezetének címében határozza meg.

o) A költség\'etési szeí\·hez jogi személyiségű szeí\·ezeti egység. \·alamint más költség\'et�si

szen1 nem tartozik.

pJ A költség\'etési szen· alapte,·ékenységének konnányzati funkciók szerinti besorolása: 

013360 Más szen· részére Yégzctt pénzügyi-gazdálkodási. üzemeltetési. egyéb 

szolgál tatások: 

013390 Egyéb kiegészítő szolgáltatások. 

q) A költségvetési szen· államháztartási szakágazat rend szerinti besorolása:

841117 Kc1rmányzati és önkonnányzati intézmén) ek ellátó. kiseghö szolgálatai.

r) A költség\'etési szen· \'állalkozási te\ ékenyseget nem \·égez.

s) A költség\·etési szen tulajdonosi joggyakorlása alá tartozó gazdasági társaságok:

sa) Egészségüg) i Szolgáltató Zártkörűen Müködö RészYénytársaság ( cégjegyzékszám:

01-10-046346 ):

sh) Egészségügyi Infrastruktúra Fejlcsztö Nonprofit Korlátolt Felelősségű Társaság

( cégjegyzékszám: 01 -09-073183 ).

2. Fejezet

A Hzetők és a beosztottak általános feladatai 

-k A föigazgató általános hatáskörében: 

a) ellátja a Főigazgatóság altalános kép\"Í seletét. kapcsolatűt tart az ellátott s1.en·ezetek.

inh:zmén)ek \cLdöi,el:

h) ga;,<lasági döntéseket hoz. kötelaettséget ,·állal a \·onatkozó jogszabál� oknak é:, bdsö

elöírásoknak megfrldően:

e) gondoskodik a FöigaLgatóság jogsLabalyban meghatározott kötelezettségónek teljesíté�éröl

és annak elknörzéséröl:

d) irányítja és felüg) di a \ ag) ünn) ilatkoLatokkal összefüggó feladatok ellátúsát:

el gondoskodik a föiga,rgat1.1-hel: ettes. aL igazgatók. a Humánpolitikai FöosLtál: \ .:1etvJe . ..i

FöigazgJh'li Ti1brs:1g kö/a!l-.almMdttai. az EllenLírúsi Föosztil) ,e1.dtij�. ,.ihmint .1 1-J.-t 



pontban foglalt kijelölés esetén a gazdasági vezetői feladatokat ellátó közalkalmazott 
munkaköri leírásának elkészítéséről: 

fJ hatáskörébe tartozó ügyekben rendszeresen vezetői értekezletet hív össze. a döntésekről 
jegyzőkönyvet készíttet; 

g; a munka,·iszonyra Yonatkozó szabályban előírt módon tájékoztatja a dolgozók érdek,·édelmi 
szer,ezeteit a munkavállalókat érintő szerYezeti. bér és szociális terveiről: 

fi) irányítja és felügyeli az adatvédelmi tisztviselő. a költségvetési szenek belső 
kontrollrendszeréröl és belső ellenőrzéséről szóló 370'2011. (XII. 3 L) Korm. rendelet 7. § 
( 4) bekezdése szerinti szervezeti felelős tevékenységét:

i) ellátja az állami és önkormányzati szervek elektronikus információbiztonságáról szóló 2013.
évi L. törvény szerinti vezetői feladatokat, valamint irányítja és felügyeli az e törvény
szerinti elektronikus információs rendszer biztonságáért felelős személy te,·ékenységét:

}) felügyeli a Főigazgatóság védelmi igazgatási feladatainak ellátását: 
kJ gyakorolja a Főigazgatóság tulajdonosi joggyakorlása alá tartozó gazdasági tarsaságok felett 

a tulajdonosi, alapítói, felügyeleti jogokat és kötelezettségeket; 
!) gondoskodik a Főigazgatóságra vonatkozó jogszabályoknak. közjogi szervezetszabályozó 

eszközöknek. belsö szabályzatoknak. egyéb kötelező előírásoknak. valamint a 
Főigazgatóság irányító szerve által meghatározott célkitűzéseknek. értékeknek és elveknek 
megfelelő működtetésről: 

m) kialakítja és múködteti a Főigazgatóság belső kontrollrendszerét. valamint irányítja az
integrált kockázatkezelési rendszert;

n) irányítja a Főigazgatóság által kezelt minősített adatok védelmével kapcsolatos feladatokat:
o) írásban kijelöli az elektronikusan kiadmányozott iratról záradékolással hiteles papír alapú

kiadmány elkészítésére jogosult munkatársat.

5. A főigazgató kizárólagos hatáskörében:
a) a költségvetési szerv vezetőjeként felelős a munkaszervezet irányításáért. jogszabályoknak

megfelelő működéséért. a Főigazgatóság feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal.
létszámmal és vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes
gazdálkodásért. a belső kontrollrendszer kialakításáért. működtetéséért és fejlesztéséért:

b) irán) ítja és ellenőrzi a föigazgató-helyettes, az igazgatók. továbbá a közvetlen irányítása alá
tartozó Humánpolitikai Főosztály és Főigazgatói Titkárság tevékenységét. valamint
gondoskodik az Ellenőrzési Főosztály által ellátott belső ellenőrzés szabályszerű
működtetéséről:

e� minősíti a hatáskörébe tartozó vezetőket és értékeli munkájukat: 
d) dönt a Főigazgatóság létszám-. illetmény- és jutalmazási keretével. valamint ezek

felhasználásával kapcsolatos kérdésekben:
e) a Főigazgatóságra. illetve annak dolgozóira vonatkozóan normatív utasításokat ad ki:

.f) gondoskodik a belső ellenőrzés szabályszerű működéséről. 

6. A főigazgatót távollétében vag) akadályoztatása esetén. vagy ha a főigazgatói tisztség
ideiglenesen nincs betöltve - a 7. pontban meghatározott kivétellel - a főigazgató-helyettes
helyettesíti. A főigazgató-helyettes akadályoztatása. tá\ olléte esetén. vagy ha a fóigazgató­
helyettesi tisztség nincs betöltve. a főigazgatót a gazdasági igazgató helyettesiti.

7. Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368 12011. (XII. 31.) Korm. rendelet ( a 



toYábbiakban: :\. ,·r.) 1 l. * (6) bekezdésében meghatározott feladatok tekintetében a föigazgatót 
a gazdasági igazgató helyettesíti. 

8. A főigazgatót te, ék.en� ségéná ellátásában a köz\'etlen irán: ítása alatt álló FfügaLgatói
Titkárság segíti. amel)
a) ellátja a föigazgatósági szintü döntés-előkészítési. szer,ezési. Yégrehajtási.

határidöfig) elési. ügyYiteli. ügykezelési feladatokat,
h) gondoskodik a fóigazgató hatáskörébe tartozó feladatok és döntések adminisztratÍY és

koordinációs előkészítéséről. a kiadott feladatok Yégrehajtásának szer.-ezéséröl és
ellenörzéséröl.

e) figyelemmel kíséri a stratégiai feladatok teljesítését,
d) a szervezeti egységek yezetöinek toYábbítja a főigazgató rendelkezéseit.
e) Yégzi az integrált kockázatkezeléssel kapcsolatos feladatokat .
.f) ellátja a sajtó, al és kommunikáció\'al összefüggő feladatokat. 
g) gondoskodik a munkafolyamatok támogatására kialakított belső informatikai szolgáltatások

fejlesztéséről. rendelkezésre állásuk felügyeletéröl. az elektronikus infonnációs rendszerek
,·édelmének biztosítására irányuló feladatokról,

h) ellátja a főigazgató által állandó ,·agy eseti jelleggel meghatározott feladatokat.

A f/iigcq�aló-hezvettes 

9. A föigazgató-helyettes te,·éken) ségét a föigazgató közvetlen irányításá\ al , égzi.

10. A főigazgató-helyettes
a) a főigazgató akadályoztatása \'agy távolléte esetén helyettesíti a főigazgatót. vagy ha a

főigazgatói tisztség ideiglenesen nincs betöln:c. gyakorolja a főigazgatói feladat- és
hatásköröket;

h) a külsö szen·ezetekkel való kapcsolatokban képviseli a Főigazgatóságot:
e) kialakítja és működteti a Főigazgatóság tulajdonosi joggyakorlása alá tartozó gazdasági

társaságokkal való kapcsolattartás és információáramlás rendjét;
d) irányítja és felügyeli a Magyar Nemzeti Vagyonkezelő Zrt.-vcl a vagyonjogi ügyekben való

kapcsolattartást:
e) közreműködik a föigazgatósági szintű döntés-előkészítés és a végrehajtás egységességének

biztosításában:
fj összefogja és ellenőrzi a jogszabályokban. a közjogi szen·ezetszabályozó eszközökben. az 

irányító szervi és főigazgatói döntésekben meghatározott. több szervezeti egységet érintő 
feladatok. valamint a főigazgató által egyedileg megjelölt (kiemelt) feladatok végrehajtását: 

g) ellátja a Főigazgatóságon belüli egyeztetés koordinálásával kapcsolatos feladatokat:
h) irányítja és felügyeli a szolgáltatási megállapodások is a főigazgató által eg) edileg

meghatározott egyéb szerződések előkészítését:
i) irányítja és felügyeli a Főigazgatóságnak megküldött előterjesztések Főigazgatóságon belüli

véleményezését:
j) közvetlenül irányítja a Jogi és Igazgatási Föosztúly. az Adatvédelmi és Belső Kontroll

Önálló Osztály. \'alamint a Főigazgató-helyettesi Titkárság tevékenységét, gondoskodik a
főigazgatóság által kép\'iselt eg) 1,éges jogi álláspont k.ialakitásáról. rendsLeresen be�Lámol
a föigazgatónak az irányított szakkrü!ctek te\ Jk.en: ségl.!röl. gonJoskod

�

ik a J0gi és

..i: 



Igazgatási Föosztál). az Adatvédelmi és Belső Kontroll Önálló Osztály. \·alamint a 
Főigazgató-helyettesi Titkárság \'ezetője munkaköri leirásának elkészítéséről: 

kJ a föigazgató által kijelölt ilg) ekben irányítja. illetve ko0rdinálja a Kormányzati Logisztikai 
Igazgatóság. a Kormányzati Ingatlanüzemeltetési és Beruházási Igazgatóság. az 
Egészségügyi Létesítmén:yüzemeltetési Igazgatóság. a Közbeszerzési Igazgatóság. valamint 
a Humánpolitikai Főosztály szakmai tevékenységét. ellenőrzi az érintett üg) ekben a 
feladatok \·égrehajtását. to\'ábbá a főigazgató által kijelölt ügyekben koordinálja a 
Gazdasági Igazgatóság és a Kormányzati Gépjárműellátási Igazgatóság szakmai 
tevékenységét, felügyeli, nyomon követi az érintett ügyekben a feladatok végrehajtását. 
azokkal kapcsolatos szakmai álláspontjáról beszámol a főigazgatónak: 

!) a több igazgatóság feladatkörét érintő ügyekben meghatározza az ügyintézés rendjét. 
koordinálja és ellenőrzi a feladat teljesítését: 

m) döntések, szabályzatok. valamint intézkedések meghozatalát kezdeményezheti az arra
jogosult vezetőnél. ,·alamint nyomon követi ezen ügyek ,·égrehajtását;

n) szervezi és felügyeli az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános
szabályairól szóló 2015. é\'i CCXXII. tön·ény szerint a Főigazgatóságra háruló feladatok
ellátását;

o) irányítja és koordinálja a Főigazgatóság védelmi igazgatási feladatainak ellátását;

p) rendszeresen beszámol a Főigazgatónak a k)-n) pontokban foglalt feladatokról, illetve azok
előrehaladásáról:

q) felelős a Főigazgatóság belső kontrollrendszeréröl szóló szabályzatban foglaltak
\'égrehajtásáért, az abban előírt belső kontrolloknak az általa irányított szakterükten belüli
működtetéséért:

r) az általa irányított terület vonatkozásában a belső kontrollrendszer minőségéről a
jogszabályban meghatározott tartalommal a főigazgató felé írásban nyilatkozatot tesz.

11. A főigazgató-helyettest tevékenységének ellátásában a közvetlen irányítása alatt álló
Főigazgató-helyettesi Titkárság segíti, amely
a) a főigazgató-helyettes feladatellátásának támogatása érdekében döntés-előkészítési.

szervezési. végrehajtási. határidőfigyelési, ügyviteli, ügykezelési feladatokat lát el;
h) gondoskodik a főigazgató-helyettes hatáskörébe tartozó feladatok adminisztratív és

koordinációs előkészítéséről. a kiadott feladatok \·égrehajtásának szervezéséről és
ellenőrzéséről:

e) a szervezeti egységek vezetőinek továbbítja a főigazgató-helyettes rendelkezéseit. nyomon
követi azok végrehajtását, tájékoztatást kér a 10. pont k) alpontja szerinti egyes ügyekben;

dJ gondoskodik a Főigazgatóságot érintő jogszabály-ten-ezetek előkészítéséről. koordinálja az 
előkészített ten·ezetek Főigazgatóságon belüli vélemén) ezését: 

e) a Jogi és Igazgatási Főosztály bevonásá\·al javaslatot készít a Főigazgatóság szakmai
munkáját és munkaszervezetét érintő folyamatszabályozásra, jogszabály-módosításra és a
98-100. pont szerinti belső előírások módosítására:

/) koordinálja a 98-100. pont szerinti belső elöirások h!n·ezetének. valamint a külső és belső 
ellenőrzések alapján készítendő intézkedési tervek elkészítését: 

g) gondoskodik a főigazgatói utasítások nyilvántartásáról:
h) végzi az integrált kockázatkezeléssel kapcsolatos feladatokat:



iJ ellátja a föigazgató-helyettes által állandó Yagy eseti jelleggel meghatározott feladatokat. 

.-1.: iga=gató 

t 2. A Főigazgatóságon a főigazgató közYetlen ir:inyításárnl 
a) a közbeszerzési feladatokért felelös igazgató.
h) a kormányzati logisztikai feladatokért felelős igazgató.
e) a kormányzati ingatlanüzemeltetési és beruházási feladatokért felelős igazgató.

d) az egészségügyi létesítmén� üzemeltetési feladatokért felelős igazgató.

e) a kormányzati gépjármüellátási feladatokért felelős igazgató .

.f) a gazdasági sze1Yezet irányításáért felelős igazgató működik. 

13. Az igazgató
a) a jogszabályok. egyéb előírások., alamint a főigazgató utasítása - a főigazgató által kijelölt

ügyekben a főigazgató-helyettes szakmai irányítása - alapján szervezi. irányítja és ellenőrzi
a hatáskörébe rendelt szervezeti egységek munkáját. közYetlenül irányítja és felügyeli az
igazgatóság , ezető beosztású közalkalmazottainak. valamint az igazgatóságnál
alkalmazásban álló. de azon belül főosztály vagy ömilló osztály állományába nem tartozó
közalkalmazottak teYékenységét;

b) felelős az irányítása alatt álló szakterület szakmai szervezete hatékony és jogszerű
működéséért. a hatáskörébe utalt feladatok eredményes teljesítéséért. az igazgatóságon belül
a hivatali munkarend. az ügyintézés. az iratkezelés és a gazdálkodás szabályainak
betartásáért:

e) a Föigazgatóság munkaszet Yezetéb(:n és a külsö szen eutekkd való kapcsolatokban 
kép\'iseli az általa irányított igazgatóságot 

d) hatáskörébe tartozó kérdt!sekben veLetöi értekezletet hí\' össze:
e) az irányítása alá tartozó szer vezeti egységek munkájához irán1 mutatást ad, illetYe 

koordinálja a munkát:
.f) közreműködik a szakterületet érintő jogszabályok. belsö szabályzatok. főigazgatói 

utasítások. föigazgatói körle\'elek előkészítésében: 
g) felelős az irányítása alatt álló szervezeti egységek munkarendjének kialakításáért, 

működésének össuhangolásáért. az igazgatóság által kezelt vagyonnal történő felelős 
gazdálkodásért. a belső előírásokban meghatározott feladatainak maradéktalan e1'·égzéséért: 

h) rendszeresen beszámoltatja aL irán) ítása alá tartozó szen·ezeti egységek \'ezetöit az
igazgatóság feladatkörébe tartozó feladatok végrehajtásáról:

i) rendszeresen beszámol a föigazgatónak az irán) ítása alá tartozó szakmai területek és
, ezetők tevékenységéről. munkájuk értékeléséről:

}J gondoskodik a föosztályYezetök. föosztály, ezetö-helyettesr:k. az önálló osztályok H!tetöi. 
Yalamint az igazgatóságon belül föosztál) vagy önálló osztály szcr vaetébe nem tartozó 
közalkalmazottak munkaköri leírásának elkészítéséről. szükség szerinti felüh izsgálatáról és 
módosításáról: 

k) folelös a Főigazgatóság belső kontrollrendszeréről sLóló szabályzatban foglaltak
,·égrehajtásáért. az abban előírt belsö kontrollok igazgatóságún belüli müködtctéséért:

/) a7 általa irán:--ított terület vonatkozásában a hdsö kontrollrl!ndvl!r minös�gáól a 
j\•�--uh<il: han 111<.?gh.itánVLltt tarta[l,mmal a föigaLgató tdJ ir:hl"i<m n:-ilatk\11att1t tl!sr 



m) gondoskodik a föigazgató által meghatározott stratégiai célok szakterületi szintre történő
lebontásáról. a végrehajtás felelősének és határidejének kijelöléséről:

11) főigazgatói kiadmányozás céljából elokészíti és - a főigazgató-helyettes útján - aláírásra
felterjeszti a kiemelt ügyekben. illetve a Főigazgatóság kiemelt partnerei részére küldendő
megkereséseket. válasziratokat to,·ábbá az ezen ügyekben. illetve partnerek részére saját
hatáskörben kiadmán) ozott iratokat tájékoztatásul továbbítja a föigazgató-helyettes részére.

14. Az igazgató tevékenységének ellátását a köz\'etlen irányítása alatt álló Igazgatói Titkárság segíti.
amely
a) az igazgató feladatellátásának támogatása érdekében döntés-előkészítési. szerwzési.

végrehajtási. határidöfigyelési. ügyviteli. ügykezelési feladatokat lát el.
h) gondoskodik az igazgató hatáskörébe tartozó feladatok adminisztratív és koordinációs

előkészítéséről. a kiadott feladatok \'égrehajtásának szervezéséről és ellenőrzéséről.
e) az igazgató irányítása alá tartozó szervezeti egységek \'ezetöinek továbbítja az igazgató

rendelkezéseit,
d) végzi az integrált kockázatkezeléssel kapcsolatos. igazgatósági szintű feladatokat,
e) ellátja az igazgató által állandó vagy eseti jelleggel meghatározott feladatokat.

15. Az igazgatót távollétében vagy akadályoztatása esetén az általa írásban kijelölt főosztályvezető
helyettesíti.

A titkársági·e=ető 

16. A főigazgató. a főigazgató-helyettes és az igazgató (a továbbiakban e pont alkalmazásában:
vezető) feladatellátását támogató titkárság vezetőjeként:
a) a vezető hatáskörébe tartozó ügyeket előkészíti. a vezetőhöz felterjesztett. döntést igén) lő

iratokat véleményezi,
b) koordinálja a vezető közvetlen irányítása alá tartozó szen:ezeti egységek tevékenységét.

több szakterületet érintő ügyben gondoskodik a koordinált álláspont kialakításáról.
e� a, ezető utasítása alapján eseti jelleggel képviseletet lát el meghatározott ügyekben. 
d) közvetlenül tájékoztatást kérhet a vezető irányítása alá tartozó szerwzeti egységektől.
e) feladatai hatékony ellátása érdekében folyamatos és közvetlen kapcsolatot tart az

igazgatóságok. a titkárságok, a főosztályok és az önálló osztályok vezetőivel.

f) előkészíti. megszervezi és nyilvántartja a vezető programját.

g) megszervezi a vezetői értekezletet. amelyre írásban. e-mail útján meghívja a résztvevőket.
emlékeztetőt. feladatlistát készít az értekezleten elhangzottakról.

h) közvetlenül irányítja a titkárság közalkalmazottainak tevékenységét. meghatározza
munkarendjüket.

17. A titkárság\·ezetöt a feladat- és hatáskörébe utalt ügyekben - akadályoztatása esetén - a titkárság
esetileg vagy az ügyrendben állandó jelleggel kijelölt közalkalmazottja helyettesíti. A
Főigazgatói Titkárság vezetőjének jogállására egyebekben a föosztályvezetőre. a főigazgató­
helyettes és az igazgató által irán) ított titkárság vezetőjének jogállására az önálló osztály
vezetőjére irán) adó szabályokat kell alkalmazni.



l . A főosztályi szintü szer vezeti egységeknél a föosztályvezetö. illet, e hel) ettese - a jogszabályok
l!S belső utasitások alapján - a foigazgató. a főigazgató-helyettes. illet, e az igazgató irányítasa 
mellett szer vezi. koordinálja és ellenőrzi a föosztály munkáját. A föosztályYezető fdelös a
, ezetése alatt álló sum�ut hatékony és jogszerű működéséért. a hatáskörébe utalt feladatok 
eredményes teljesítéséért. 

19. A föosztály, ezetö feladatai:
a) a vezetése alatt álló szer vezet hatékon) és szabályszerű működtetése:
h) a főosztályhoz tartozó \'ezetők és beosztottak irányítása. rendszeres beszámoltatása:
e) a föosztál) feladatkörébe utalt ügyekben tervek. előterjesztések. jogszabály-tervezetek.

szabályzatok. főigazgatói körle,·elek, jelentések tervezeteinek kialakítása:
cl) a föosztály feladatait meghatározó rendelkezések ,·égrehajtásának megszer vezése.

irányítása és ellenőrzése. az ellenőrzés keretében a Főigazgatóság belső kontrollrendszeréről
szóló szabályzatban foglalt feladatok végrehajtása. az abban előírt belső kontrollok
föosztályon belüli működtetése:

e) a főosztály feladatkörébe utalt ügyekben a szervezeti egység. továbbá- külön felhatalmazás
alapján - a Főigazgatóság képviselete:

/j a föosztál) i feladatkör ellátásához rendelkezl!sre bocsátott vagyon is pénzügyi keretek 
felelős kadése, illet,·e a keretekkel \'aló hatékony gazdálkodás biztosítása: 

g) a jogszabály\"áltozások n) omon kö,·etése. továbbá annak elknörzése. hogy a szen ezeti
egysége feladatkörét áintö új \'ag) módosított jogszabál) t a főosztály dolgozói
megismertl!k és megfeld0en alkalmazzák:

'1) a humán- és dologi eröforrás kezelése: 
i) a hatáskörébe tartozó munkáltatói feladatok ellátása. a főosztály dolgozóinak feladatait

tartalmazó munkaköri leírások elkészítése. szükség szerinti felülvizsgálata és módosítása:
j) javaslattétel a létszám meghatározására, új közalkalmazott felvételére, valamint a

munkakörök kialakítására:
kJ a főosztály feladat- és hatáskörébe tartozó közérdekű. vagy közérdáböl n) ilvános adatok 

kezelésé\ el. közzétételé\ el. \·alamint a beérkezett közérdekű adati gén) lések teljesítésével 
kapcsolatos feladatok ellátása: 

Í) a főosztályi ügyrend betartásának figyelemmel kísérése és szükség e etén ja\ as lat annak 
módosítására: 

m) döntés mindazokban az ügyekben. melyeket e szabályzat. a föiga7gató. illet,·e az igazgató a

hatáskörébe utal.

20. A föosztályvezetö-helyettes tela<latai:
a) a föosztál) vezető távollétében. ilktw akadályoztatása esetén teljes telelósséggd g) akorolja

annak jogkörét: több föosLtál) n:atö-hdyettes esetén a helyettesit�si rendd a
föosztályveLetö határozza meg:

/,) segíti a föosztály
v ezetö szabályozással kapcsolatos tevéken) ségét:

,·; irányítja. illetve vezeti a főűsztál) kijelölt szen ezeti eg) ségének a te\ékenységit: 
dJ ti!lmérésekct végez. elemzésáet é� ja, a.-..latokat késLít a föosLtál) előtt álló tdaJatúk 

hatékony megvalósítasára. ti.:Jlcsztöt:re 



21. Amennyiben főosztályvezető-helyettes nincs megbízYa. rngy a főosztályvezetö-helyettes
akadályoztat,·a van. a főosztály

vezetőt távollétében az általa írásban kijelölt közalkalmazott
helyettesíti.

A.: os.:rálne.:erő 

.22. A főigazgató-helyettes vagy az igazgató köz, etlen irányítása alá tartozó osztály vezetője - a 
jogszabályok és belsö utasítások alapján a felettes ,·ezetö irányítása mellett sze1 Yezi. 
koordinálja és ellenőrzi az osztály munkáját. Felelős a vezetése alatt álló szen·ezet hatékony és 
jogszerű működéséért. a hatáskörébe utalt feladatok eredmén) es teljesítéséért. Feladata ennek 
keretében: 
a) az osztályhoz tartozó közalkalmazottak irányítása. feladataik és az intézendő ügyek

meghatározása, az általuk készített tervezetek felülvizsgálata, valamint a közalkalmazottak
rendszeres beszámoltatása;

b) a feladatok teljesítésének. a határidök betartásának ellenőrzése;
e) a Főigazgatóság belső kontrollrendszeréröl szóló szabályzatban foglalt feladatok

végrehajtása. az abban előírt belső kontrollok osztályon belüli működtetése:
d) az osztály feladatkörébe utalt ügyekben a szervezeti egység, továbbá - külön felhatalmazás

alapján - a Főigazgatóság képviselete:
e) a jogszabályváltozások nyomon követése. továbbá annak ellenőrzése. hogy a szervezeti

egysége feladatkörét érintő új vagy módosított jogszabály1 az osztály dolgozói megismerték
és megfelelően alkalmazzák:

J) az osztály feladatkörébe utalt ügyekben ten- ek. előterjesztések. jogszabály-tervezetek.
szabályzatok. jelentések ten-·ezeteinek kialakítása;

g) a feladatköre ellátásához rendelkezésre bocsátott vagyon és pénzügyi keretek felelős
kezelése. illetve a keretekkel való hatékony gazdálkodás;

h) a humán- és dologi erőforrás kezelése:
i) a hatáskörébe tartozó munkáltatói feladatok ellátása, az osztály dolgozóinak feladatait

tartalmazó munkaköri leírások elkészítése, szükség szerinti felülvizsgálata és módosítása:
j) javaslattétel a létszám meghatározására, új közalkalmazott felvételére. valamint a

munkakörök kialakítására:
k) az osztály feladat- és hatáskörébe tartozó közérdekű. vagy közérdekből nyilvános adatok

kezelésével. közzétételével. valamint a beérkezett közérdekű adatigénylések teljesítésével
kapcsolatos feladatok ellátása;

l) döntés mindazokban az ügyekben. melyeket e szabályzat. a főigazgató. főigazgató-helyettes
illetve az igazgató a hatáskörébe utal.

23. A föosztál} i szen·ezeti egységhez tartozó osztálywzető a föosztályYezető utasításainak
megfelelően irányítja. koordinálja és ellenőrzi a vezetése alatt álló osztály munkáját. Felelős az
osztály feladatainak maradéktalan és határidőre történő végrehajtásáért. a munkájával
kapcsolatos információk továbbításáért.

24. A főosztályi szervezeti egységhez tartozó osztályvezető feladata:
a) az ügyintézők feladatainak meghatározása. ellenőrzése:
b) az intézendő ügyek meghatározása:
e) az ügyintézők által készített ten·ezetek felülvizsgálata;



d) a feladatok teljesítésének. a határidök betartásának ellenőrzése:
e) eljárás minden ol� an üg� ben. amellyel az igazgató. illet,·e a föosztáJyyezetó megbízza:

_() ja\'aslattétel az irányítása alatt álló sur\'eut korszerűsítésére: 

g) jaYaslattétel az osztályához tartozó munkatársakkal kapcsolatos munkaltatói döntésekre:
'1) a szakmai munkára Yonatkozó jogszabályok és egyéb szabályozasok betartása. 

15. Az osztály, ezetöt táYollétében - ha az igazgató. illet\'e a föosztály,·ezetö másképpen nem
rendelkezik - az osztály munkatársai közül az általa kijelölt személy helyettesíti.

A csopom·e=erő 

26. Ha a szer..-ezeti egységnél csoport működik. úgy a csoport ,·ezetöjét az irányítása alá tartod,
munkatársak tekintetében közvetlen \'ezetönek kell tekinteni. A csoport köz\'etlen \'ezetöjeként
felel a csoport munkájának operatív megszervezéséért, beszámolási kötelezettséggel tartozik a
felettes \'ezetőjének.

27. A csoportwzető feladatai:
a) irányítja. koordinálja és felügyeli a csoportjába tartozó munkatársak munkaYégzését.

rnlamint ellátja az ezekkel kapcsolatos adminisztratív teendőket:
h) szakmailag véleményez. illet,·e döntést hoz:
e) betartja és betartatja a szakmai munkára vonatkozó jogszabályokat és egyéb

szabályozásokat, rnlamint Yégzi az ezekkel kapcsolatos ügyintézést
d) a csoport, ezetöt táYollétében a csoport munkatársai közül az áhala kijelölt személy

helyettesíti.

A= üg yinré=ii 

28. Szakértő. szakreferens. referens feladatai:
a) szakterületének alapos ismeröjekfot figyelemmel kíséri a munkaköré\'el kapcsolatos

jogsLabályok és egyéb előírások összefüggéseit. \ áltozásait. elemzi azokat és önállóan
kezdeményezi a szükséges intézkedések mesrtételét:

h) sLükség esetén H�lemén) eLi a föosLtály\ eLetü. os1-tál) , eLető elé kerülő előterjesLtéseket.
illet\'e ja\'aslatokat tesz azok ,·égrehajtására:

e) a szakterületét érintő döntések előkészítésével kapcsolatban szakértői tevékenységet \'égez.
gondoskodik a föosztályvezetöhöz. osztályvezetőhöz címzett ja\·aslatok. bejelentések.
panaszok ki\'izsgálásáról. a szükséges intézkedések kezdeményezéséről. valamint
előkészítéséről:

d) munkakörébe tartozó ügyekben önálló ügyintézést végez. belső le,·elezést fol)1at és
előkészíti a kimenő le\'eleket.

29. Egyéb üg) intáöi feladatok:
a) az érdemi ügyintéző - besorolasától függetlenül - folelós minden olyan ügy szakszerü

elintézéséért. amelyet hivatali felettese a feladatkörébe utalt:
h) az üg� intáö fdadatait - a hivatali felettese által adott irán)mutatások. utasítások. valamint

a tényállás és az érdekeltek álláspontjának megismerése alapján - a jogszabályok és
ügy, itcli sLabályok megtartásárnl köteles végrehajtani:

l, u Stahál� S?erü munka frdáéb1m tanulmán� ozniu � ... ismernie kdl minden olyan jl)g�1-abál� t.



szakmai előírást és eg� éb rendelkezést. amely a szím·onalas és gyors ügyintézéshez. a 
végrehajtás megsze1;-ezéséhez és ellenőrzéséhez szükséges: 

dJ az ügyintéző a hh·atali felettest! által meghatározott ügyekben önállóan intézkedik. javaslatot 
tesz a feladatok hatékonyabb végrehajtására. 

A= Üg)Titeli alkalma=ott 

30. Az üg)"\·iteli alkalmazott gondoskodik az adminisztrációs feladatok ellátásáról. különösen a
beérkező ügyiratok átvételéröl. nyil\'ántartásba vételéről. a kiadmány-ter vezeteknek az
ügyintéző útmutatása szerinti elkészítéséről. sokszorosításáról. toYábbitásáról.

31. Ellátja mindazokat az Üg)"'·iteli feladatokat, amelyekkel a szervezeti egység vezetóje megbízza.

A fi=ikai alkalma=ott 

A Főigazgatóság fizikai alkalmazottai a műszaki. fenntartási. szolgáltató. valamint kisegítő 
feladatot ellátók közül a szak-, betanított- és segédmunkás. a gépjárművezető. az anyagbeszerző. 
a raktáros és a hivatalsegéd. 

33. A fizikai alkalmazott felelős a munkaköri leírásában foglaltak szakszerű ellátásáért. Munkaidő
alatt a munkavégzés helyén köteles tartózkodni, és ott munkát végezni. Munkahelyi \'ezetöjének
döntése alapján munkaideje alatt köteles mindazon egyéb feladatokat is ellátni, melyek az
egészségét és testi épségét nem veszélyeztetik. Rendkívüli esetben ezt a feladatot köteles
\·ezetőjének utasítására munkaidőn kívül is ellátni.

3. Fejezet

A Főigazgatóság működése 

A munkáltatói jogkör gyakorlásának s=ahá(vai 

34. Munkáltatói joggyakorlásnak minősül minden olyan eset. amikor a munkáltató a közalkalmazotti
jogviszonnyal összefüggésben jogszabály, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabály,
vagy más. a közalkalmazotti jogviszon)l érintö belső elöírás alapján intézkedésre jogosult.

35. A munkáltató nevében adott esetben eljárni jogosult, illetve köteles személy megjelölését jelen
szabályzat tartalmazza.

A= álfomhá=tartásért felel<'is minis=ter munkáltatói jogköre 

36. A főigazgató felett a munkáltatói jogokat az államháztartásért felelős miniszter gyakorolja.

3 7. Az államháztartásról szóló 20 l l. évi CXCV. törvény ( a továbbiakban: Áht.) 9. § d) pontja 
alapján a gazdasági szervezet irányításáért felelős igazgató tekintetében a megbízással. illetve a 
megbízás visszavonásával összefüggő munkáltatói jogosultságokat az államháztartásért telelős 
minis.lter gyakorolja. 



A .föiga=gató 11111nká/ra1óijogkön· 

38. A föigazgató g) akorolja \·alamenn) i munkáltatói jogot
aJ a föigazgató-hel) ettes. a közbeszerzési feladatokért feldós igazgató. a k.onnányzati

ingatlanülemeltetési és beruházási feladatokért telelös igazgató. az egészségügyi 
létesítmén) üzemeltetési feladatokért felelős igazgató. a k0rmányzati logisztikai feladatokért 
felelős igazgató. a kormán) zati gépjárműellátási feladatokért felelős igazgató. az 
Ellenórzési Föosztál) \'ezetöje. a Humánpolitikai Föosztál) \'ezetője. \ alamint a 
F öigazgatói Titkárság közalkalmazottai felett. 

h) a kine,·ezés megbízás. a felmentés megbízás ,·isszavonása ki,·ételé,·el a gazdasági szenezet
irányításáért felelős igazgató felett.

e) a 144. pont szerinti kijelölés időtartama alatt a gazdasági \·ezetői feladatok átmeneti
ellatására kijelölt közalkalmazott felett.

39. Az Ellenőrzési Főosztály \'ezetöjének kine\'ezéséhez. felmentéséhez és áthelyezéséhez a
költségvetési szerYek belső kontrollrendszeréröl és belső ellenőrzéséről szóló 37012011. (XII.
31.) Korm. rendelet 23. § ( l) bekezdés b) pontja értelmében a miniszter egyetértése szükséges.

40. A főigazgató munkáltatói jogkörébe tartozik a főigazgató-hd) ettes. az igazgatók. az Ellenőrzési
Föosztál) \'ezetöje. a Humánpolitikai Főosztály vezetője és a Főigazgatói Titkárság
közalkalmazottainak minösitése és a felsorolt közalkalmazottak \'étkes kötelezettségszegése
miatti hátrányos jogkö\'etkezmény alkalmazásá,·al kapcsolatos eljárás.

41. A föigazgató munkáltatói jogkörébe tartozik rnlamennyi közalkalmazott tekintetében
a) a kine\·ezés Yezetői megbízás és a közalkalmazotti jog\ iszony megszüntetése\ ezetöi

megbízás Yisszarnnása:
b) az előírt Yárakozási idö lejárta előtt eggyel magasabb fokozatba történő sorolás:
e) a főtanácsosi. tanácsosi. főmunkatársi és munkatársi cím. to\·ábbá kitüntetés adományozása:
d) az igazgatóságok közötti belső áthelyezés:
e) a kinewzéstöl eltérő átmeneti foglalkoztatásra. valamint más munkakörébe tartozó

feladatok ellatására (helyettesítés) irányuló munkáltatói intézkedés;
_/) döntés összeférhetetlenségi ügyekben; 

g) két hónapot meghaladó fizetés nélküli szabadság engedélyezése;
h) kártérítési jogkör gyakorlása;
i) keresetkiegészítés engedélyezése.

42. Minden olyan esetben. ha e szabályzatban foglaltak alapján nmcs olyan személy a
munkaszervezetben. aki a közalkalmazott felett a munkáltatói jogkört ellássa. ezen
jogosultságokat teljes körűen a föigazgató gyakorolja .

.-l fliiga=gató-he�rette:, munkáltatói jogk6re 

43. A főigazgató-helyettes gyakorolja - a főigazgató hatáskörébe tartozó jogosultságok ki\'ételével
- a Jogi és Igazgatási Föosztály. az .-\datYédelmi és Bdsö Kontroll Önálló 0s7tály. , alamint a
Főigazgató-helyettesi Titkárság ,·eLetője feletti munkáltatói jogokat.

-4-4. A főigazgató-helyettes gyakorolja a föigazgató hatáskörébe tartozó jogosultságnk ki\ �teléYel 
- a Jogi és [ga7gat:i:,;i !-0l)-ii't,1I). a/ .-\dat\ édelmi és Belsc\ Kontroll Önáll�'i Ovtál;-., alumint a



F óigazgató-helyettesi Titkárság közalkalmazottjai tekintetében: 

a) a \'étkes kötelezettségszegés miatti hátrányos jogkö,·etkezmény alkalmazásával.

hJ a két hónapot meg nem haladó fizetés nélküli szabadság engedélyezésé\'el. 

e) a belső athel� ezésekkel.

cl) a \·ezetö beosztású közalkalmazottak minősitésé, el kapcsolatos munkáltatói jogokat.

A= iga=gató munkáltmóijogköre 

45. Az igazgató gyakorolja - a főigazgató hatáskörébe tartozó jogosultságok ki\ ételé\ el - az

igazgatóság közalkalmazottjai tekintetében:

a) a vétkes kötelezettségszegés miatti hátrányos jogköYetkezmény alkalmazásával.

h) a vezető beosztású közalkalmazottak minősítésével.

e) az igazgatóságon belüli belső áthelyezésekkel.

d) a két hónapot meg nem haladó fizetés nélküli szabadság engedélyezésével kapcsolatos

munkáltatói jogokat.

46. A föosztályvezetö. az önálló osztály vezetője és az igazgatóságon belül föosztály vagy önálló

osztály szervezetébe nem tartozó közalkalmazottak felett - a főigazgató hatáskörébe tartozó

jogosultságok kivételével - valamennyi munkáltatói jogot az igazgató gyakorolja.

A főoJ=tá(Vl'e=ető és te önálló os=tály w=etőjének munkáltatói jogköre 

4 7. A főigazgató közvetlen irányítása alá tartozó főosztály vezetője a főigazgató hatáskörébe tartozó 

jogosultságok ki,·ételé\'el gyakorolja a munkáltatói jogokat a főosztály dolgozói tekintetében. A 

főigazgató-helyettes és az igazgatók irányításával működő főosztályok és önálló osztályok 

vezetői g) akorolják a munkáltatói jogokat - a főigazgató. a főigazgató-helyettes. igazgató 

hatáskörébe tartozó jogosultságok kivételével - a főosztály. illetve önálló osztály dolgozói 

tekintetében. 

Egyéb re=ető (kö=w:tlen re:;ető) munkálta1ói jogköre 

48. A közvetlen vezető gyakorolja az irányítása alá tartozó közalkalmazottak tekintetében a

munkaszervezéssel és a munka,·égzéssel összefüggő operatív - írásbeliséget nem igénylő -

utasításadási jogosultságot. E rendelkezés tekintetében könetlen vezetőnek minősül a szervezeti

egységeken belül működő osztál). csoport vezetője. továbbá a titkárságvezetö.

A he(r<!ttesítés rendje munkáltatói jogkörhen 

49. A munkáltatói jogok gyakorlása keretében az arra felhatalmazott vezető tá, ollétében a

helyettesítés rendje az alábbi:

a) a főigazgatót tá\·ollétében rngv akadálrnztatása esetén. vagv ha a föigazgatói tisztség
..... .... ..... ., _., ..... - ._ 

ideiglenesen nincs betöltve. a 6. pontban megjelölt ve1etö:

b) a főigazgató-helyettest alapvető munkáltatói jogkörei tekintetében a föigazgató. eg) éb

jogosultságok vonatkozásában a Jogi és Igazgatási Főosztály vezetője:

e) az igazgatót alapvető munkáltatói jogkörei tekintetében a főigazgató. egyéb jogosultságok

vonatkozásában az általa megbízott főosztályvezető:



dJ a főosztály, ezetöt és az önálló osztály vezetőjét alap\'ető munkáltatói jogosultságok 

tekintetében a föigazgató-helyettes1igazgató. a főigazgató kőz\·etlen irányítása alá tartozó 

föosztál) esetén a föigaLgató: 

l!J a föosztál), ezetót és az önálló osztály \'ezetőjét egyéb munkáltatói jogosultságaik 

tekintetében a föosztályvezetö-helyettes. illetve főosztály, ezetö-helyettes hiányában a 

föosztály,·ezetö Yag) a.1 önálló osztály \'ezetője által erre felhatalmazott ltnegbízott) 

közalkalmazott helyettesíti. 

50. Jelen szabáb zat alkalmazásában alap,·etö munkáltatói jogosultság a közalkalmazotti Yétkes

kötelezettségszegés miatti és kártérítési felelősségre vonás. a minősítés és a belső áthelyezés.

A munkarég=és alapeh-ei 

51. A Főigazgatóság rnlamennyi dolgozójának kötelessége:

a) a Főigazgatóság által ellátandó költség\'etési szen:ek. intézmények működéséhez szükséges

feltételek biztosítása:

h) a jogszabályokban. belső szabályzatokban és utasításokban foglalt feladatok előírásszerű és

határidőre történő végrehajtása:

e) az ügyeknek - a Főigazgatóság egészének feladatait figyelembe Yéve - kezdeményezö

módon történő intézése:

dJ munkaterületén a tör\'ényesség betartása: 

e) a munkakörével járó ellenőrzési feladatok folyamatos és következetes ellátása:

f) a hi\·atali frktteseitöl kapuit rendelkezések , égre hajtása:

g) más szer. ezeti eg) ség , eLetőjétöl kapott renddkezésekröl a köz,·etkn felettes haladéktalan

tájékoztatása:

hJ a Főigazgatöság irányítását ellátó szer\' ,·ezetöje vagy az általa megbízott személy feladat 

elYégzésére vagy mulasztás pótlására irányuló egyedi utasításának haladéktalan közlése a 

közvetlt.:n felettessel. illet,-e a foigazgatóYal. 

A Főigazgatóság dolgozói kötelesek a hiYatalosan tudomásukra jutott információt a hatáskörrel 

rendelkező szen·ezeti egységhez eljuttatni. illet\'e szükség esetén az információ alapján a

megfelelő intézkedést kezdeményezni. 

53. A szervezeti eg� ségek ten!ken) ségük során kötelesek eg) üttmüködní. A feladatkörükbe tartoLÓ.

de más szen·eLeti egységek feladatkörét is érintö ügyekben az egyeztetésért az a szer\'ezeti

egység foldös. amelynek a foladat eh égzése jogszabál) és e Szabál) zat szerint a fö

feladatkörébe tartozik.

5-t A F öigazgatóságon belül az ilg) ek intézése során az alá-. fölérendeltségi viszonyokat figyelembe

, e\'Ö szolgálati út pontos betartása és betartatása kötelező. 

55. A Föigazgatóság irán) ítását ellát0 szer v szen·ezeti egysl!gl.!ná \·ezetöjétöl ,·agy az általa

megbízott személ) tői a Főigazgatóság működését érintő megkeresést (kérés. tájékoztatás stb.)

haladéktalanul to\'ábbítani kell a köz, etlc:n fekttesnek. aki gondoskodik a főigazgató

táj ékoztatásáró 1.

56. .\ s;,olgálati út mellö7ésével a föiga1.gató kö/\'dknül hármdy \ e1etö beosztású

ki)1alkalma1Ntat. a felettes \'eLc:tő a munk.ahd :, i , 4!uh" t�í, ollétében bármel:, beosLtottai



utasíthatja. aki az utasítást köteles végrehajtani. egyűttal a lehető legrö,·idebb idön belül. a 
szolgálati űt betartásáYal erről köz\'etlen felettesét tájékoztatni. 

57. Amennyiben a d4.1lgozó a , ezetö rendelkezésével nem én eg) et. ezt a körülmén�1 az ügyiraton
feltüntetheti. ,·ezetö beosztású közalkalmazott felettese a föigazgató,·al észren:teleit közölheti.
Ha a dolgozó a \'eutö rendelkezései\'el azért nem ért egyet. mert az megítélése szerint -
jogszabályba ütközik. , ag) kárt idézhet elö. ezt a körülmén:1 az ügyiraton köteles feltüntetni és
eg) idejűleg a , ezetö figyelmét erre felhh·ni. Ha a ,·ezetö toYábbra is fenntanja álláspontját. a
dolgozó a Yezetöje feletteséhez fordulhat. Az intézkedésnek a felettes Yezetö által módosított
részéért, vagy az olyan intézkedésért. amellyel a dolgozó nem ért egyet és amely kifejezetten a
felettes vezető utasítására történt. kizárólag a felettes ,·ezetö felelős.

58. Az ügyintézés során felmerülő Yéleményeltérés esetén a közös felettes \'ezetö dönt.

59. A számítógéppel dolgozó közalkalmazottak kötelesek folyamatosan figyelemmel kísérni
elektronikus postafiókjukat. valamint az intranet hálózaton közzétett utasításokat, illetve
információkat.

60. A közalkalmazott köteles a hi\'atalos ügyben foly1atott. az üg) érdemét érintő tárgyalásról.
értekezletről. megbeszélésről. szóbeli megállapodásról emlékeztető feljegyzést készíteni. azt az
ügyiratban elhelyezni.

61. A vezető beosztású alkalmazottak kötelesek:
a) a vezetésük alatt álló szervezetet - az Alapító Okiratban foglalt célok megvalósítása

érdekében - szakmai szempontok szerint irányítani:
b) a feladatok elvégzését a szükséges infonnációk megadásával. a legfontosabb kérdésekben

való előzetes állásfoglalással. a módszerek. eszközök és az időbeli ütemezés
meghatározásával elősegíteni:

e) a jogszabályoknak. belső utasításoknak megfelelö rendelkezéseket a beosztott dolgozókkal
pontosan és félre nem érthető módon közölni. azok betartását ellenőrizni:

d) a döntéseket az érintett dolgozókkal közölni;
e) a munkafegyelmet betartani és betartatni:

f) a beosztott dolgozók munkáját ellenőrizni;

g) szervezeti egységük munkáját az irányadó rendelkezések keretei között megszervezni, a
munkamódszereket meghatározni, a munkát rendszeresen értékelni.

Vagyonn_vilatko=at-tételhe= kötött munkakörök 

62. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. é\'i CLII. törvény alapján a
Főigazgatóság közalkalmazottai közül az alábbi munkakört. illetve beosztást betöltök
kötelezettek rngyonnyilatkozat tételére:
a) főigazgató.
h) főigazgató-helyettes
e) igazgató,
cl) főosztályvezető.
e) föosztál)'\'ezető-helyettes.
_fj önálló osztály vezetője. 

g) kötelezettség\'állalásra. utalványozásra jogosult közalkalmazott.

1s 



h) belső ellenőrzési \·ezetö. belső ellenör.
i) közbeszerzési szakértő. közbeszerzési szakrderens. közbeszerzési referens és közbeszerzési

főelőadó.
j) közbeszerzési eljarasban munkacsoport \ agy bírálóbizottsági tagjaként részt\'e\'Ö

közalkalmazott.
kJ jogtanácsos. jogi szakértő. 

63. A rngyonnyilatkozat-tételi kötelezenség teljesítésének to, ábbi szabál) airól föigazgatói utasítás
rendelkezik.

Jl,,ftmkakör átadás-átrétel

64. A munkakörök átadás-át\'ételét az egyes munkakörökben bekö\'etkezö személyi \"áltozások.
rnlamint hat hónapot meghaladó tartós tá\·ollét esetén kell végrehajtani.

65. A munkakört a munkakör ellátására kine, ezett új közalkalmazottnak Yagy a munkakör
helyettesítésé\'el megbízott közalkalmazottnak kell átadni. új kine\·ezés Yagy helyettesítési
megbízás hiányában a munkakört a köz\'etlen \·ezetönek kell átadni.

66. A munkakör átadás-át\'ételét jegyzököny Yben kell rögzíteni. mel) dokumentumnak tartalmazni
kell:
a) az átadás-átYétel hel) ét. időpontját. tárgyát:
b) az átadásra kerülő munkakör szakmai feladatait. a \"Onatkozó munkaköri ldrást:
e) a folyamatban kYÖ fontosabb feladatok felsorolását és az azok Yégrehajtásának helyzetére

Yonatkozó ad;1t0kat. az elért eredményeket. a mutatkozó hiányosságokat:
d) az átadásra kerülő iratanyagokat. utasításokat. ter\'eket. szabályzatokat
e) az átadónak és az át\ e, önek a jegyzőkönyv tartalmával. megállapításai \·al kapcsolatos

esetleges eszre\"ételeit. megállapításait.

6 7. A munkakör átadás-át\ ételi jegyzőkönyvet három példányban kell elkészíteni. azt az átadó és az 
átve,·ö közalkalmazott. \ alamint közvetlen munkahelyi \'ezetöjük írja alá. A jegyzőkönyv egy­
egy példányát a munkakört átadó és átvevő közalkalmazottak. valamint a közvetlen \·ezetök 
kapják meg. 

Érteke=letek, tanácsko=ások rendje 

68. A heti rendszerességgel tartott föigazgatói értekezlet tárg) körébe a Főigazgatóság egészét érintő
ügyek tartoznak. Az értekezlet feladatkörébe tartozik:
a) a \·ezetök röYidtávú programjának egyeztetése.
h) a főigazgató által javasolt kérdések megvitatása.
e) kölcsönös tájékoztatás.
dJ az idös7erü feladatok végrehajtásá, al kapcsolatos kérdések megvitatasa. 
e) rendkívüli teladatok végrehajtásának szervezése.

69. A főigazgatói ért.;:kezlet állandó részt\'e,·ői:
a) föigaLgató.
h) föiga1.gató-hel) ettes.
e) igdzgatl)k.
dJ a l-ll1111.mp<-.)1itil-..1i F\.10:w:íl:- \ c1.etói�-



e) az Ellenőrzési Főosztály \"ezetője .

. 0 a Főigazgatói Titkárság vezetője.

g) a Főigazgatói Titkárság kommunikációs és sajtóügyekért felelős közalkalmazottja.

70. A föigazgatói értekezlet adott napirendi pontjának tárgyalására szükség szerint rneghíYható az
értekezlet által tán2salt tár!!vkörben szakmai la!! hatáskörrel rendelkező föosztáhvezetö \ a!!\'

--· -- - ., -· 

önálló osztály vezetője. Akadályoztatás esetén a fenti személyek megfelelő szintü
helyettesítésről gondoskodni kötelesek.

71. A főigazgatói értekezleteken elhangzottakról emlékeztető készül.

72. A főigazgató-helyettesi értekezlet tárgykörébe a főigazgató-helyettes által irányított
szakterületeket érintő ügyek. továbbá a főigazgató által kijelölt ügyek tartoznak. Az értekezlet
feladatkörébe tartozik:
a) a főigazgató-helyettes irányítása alá tartozó szakterületek rövidtávú programjának

egyeztetése,
h) a főigazgató-helyettes által javasolt kérdések megvitatása,
e) kölcsönös tájékoztatás,

dJ az időszerű feladatok végrehajtásával kapcsolatos kérdések megvitatása. 

73. A főigazgató-helyettesi értekezlet állandó résztve\·ői:
a) főigazgató-helyettes,
b) föosztály vezetö(k).
e) önálló osztályvezető(k),
d) titkárságvezető.

74. A főigazgató-helyettesi értekezleten elhangzottakról emlékeztető készül.

75. Az egyes igazgatóságokon heti rendszerességgel me!:,rtartandó igazgatósági értekezletet a
hatáskörrel rendelkező igazgató vezeti. Az értekezlet tárgyköre az igazgatóság egészét érintő
ügyek tárgyalása. Az értekezlet feladatkörébe tartozik:
a) az igazgatóság rövidtávú programjának egyeztetése,
h) az igazgató által javasolt kérdések megvitatása,
e) kölcsönös tájékoztatás,
dJ az időszerű feladatok végrehajtásával kapcsolatos kérdések megvitatása. 

76. Az igazgatósági értekezlet állandó részt" evöi:
a) igazgató.
h) főosztály vezetők.
e) föosztályvezetö-helyettesek.
d) osztál�,;ezetők.
e) titkárság, ezetö.

77. Az igazgatósági értekezleteken elhangzottakról emlékeztető készül.

78. A főosztályi. önálló osztályi értekezletek rendjét az igazgatóság. illet\-e a főosztály. önálló
osztály ügyrendjében kell rögzíteni.



A Főiga:gct1ósóg munkas:erre:etének eg ye:1e1ési rendje 

... 9. A Foigazgatósagon az egyes igazgatóságok eg)más mellé rendelt szet-Yezetek. amelyek az 
1. melléJ...kth�n foglaltak szerint meghatározott szerwzeti cg) ségekböl épülnek fel. A
munkas.ler\'ezct to\·ábbi részletes tagolását ( osztály. csoport) az üg:yTendekben kell
meghatározni. Az Ellenőrzési Főosztály. a Humánpolitikai Főosztály és a Főigazgatói Titkárság
a föigazgatónak. a Jogi és Igazgatási Főosztály. az AdatYédelmi és Belső Kontroll Önálló
Osztál) . Yalamint a Főigazgató-hel) ettesi Titkárság a föigazgató-helyettesnek köz\·etlenül
alárendelve \·égzi te\·ékenységét.

80. Az igazgatóság keretein belül működő föosztályok és önálló osztál) ok eg) más mellé rendelt
szeT\ ezeti egységek. teYékenységüket egymással szoros együttműködésben Yégzik.

81. Az egyes igazgatóságok. főosztályok. illetYe önálló osztályok a feladatkörükbe tartozó. de más
igazgatóság. főosztály. illet\'e önálló osztál) feladatkörét is érintő ügyekben az érdekelt
igazgatóság. föosztály. illetYe önálló osztály bevonásáYal járnak el. Az ennek során felmerült
\·itás kérdésekben a közös alláspontot eg) eztető tárgyalás útján kell kialakítani. Ha ez nem \'ezet
eredményre. a ,·itás ügyet a főigazgató-helyettes elé. ha ez sem vezet eredményre. akkor a
főigazgató elé kell terjeszteni.

82. .-\ töosztályok és önálló osztályok kötelesek figyelemmel kísérni a feladatkörükre \'onatkozó
jogszabályok és az azzal kapcsolatos körülmények Yáltozását. Amennyiben ezek szükségessé
teszik. keLdeményezik a szakterületükre \onatkozó belső szabál) Zatok módosítását. Ennek
érdekében a módosítás. rngy új szabályozás tartalmára \'Onatkozóan szöYegja\'aslatot
1erjesztenek dö a Jogi és Igazgatási Föosztál) ra.

Kiadmá11_1·0:ás 

83. A kiadmányozás olyan teYékenység. amely a már felül\'izsgált, \'égleges kiadmány-teT\·ezet
jó\'áhagyását. elküldhetőségéná t:ngedélyezését jelenti a kiadmán) ozásra jogosult részéről.
Külső szerYhez vagy személyhez iratot. kiadmányt csak a jelen Szabályzatban meghatározottak
szerinti kiadmányozási joggal rendelkező személy aláírásával lehet to\'ábbítani. elküldeni.

84. A főigazgató gyakorolja a kiadmányozás jogát a Főigazgatóság egészére \'onatkozó üg)ek
tekintetében. amelyekben a döntés és kiadmányozás jogát a főigazgató-helyettesre, az
igazgatókra. illet\'e a föosztál) \ ezetőkre önálló osztályok \·ezetőire nem ruházta át.

85. A főigazgató gyakorolja a kiadmán) ozás jogát minden olyan ügyirat tekintetében, amely
hel) ette s államtitkár. vagy annál magasabb szintű állami \ ezetö részére készült. A főigazgató e
szabály alól mérlegelési jogkörben felmentést adhat.

86. A fóigazgató tá, olléte \·agy akadályoztatása esdén. ilkt\·e ha a föigazgatói tisztség ideiglem:sen
nincs betölt, e. a kiadmányo7ás jogát a föigazgató-hd) ette s gyakorolja. A föigazgató-helyettes
akadályoztatása. tá\'olléte esetén. vagy ha a tisztség nincs betöltetve, a kiadmányozás jogát a
gazdasági igazgató gyakorolja.

8 7
. A közbeszerzési feladatokért fdcl0$ iga1gató g� akorolja a kiadmanyozás jogát a Közbl!surzc:si

Igazgatóság egészét érintő. Yal�imint a hatáskörébe utalt üg) ekben.

� 3. .\ kormán\zati ingatlanüzen11.:lt..:te-;i és bl.!ruházrbi feladatok ellátásáát kklós ig:ll;;ató 



gyakorolja a kiadmányozás jogát a Kormányzati lngatlanüzemeltetési és Beruházási Igazgatóság 

egészét érintö. rnlamint a hatáskörébe utalt ügyekben. 

89. Az egészségügyi létesítményüzemeltetési feladatokért felelös igazgató gyakorolja a

kiadmányozás jogát az Egészségügyi Létesítményüzemeltetési Igazgatóság egészét érintö.

,·alamint a hatáskörébe utalt ügyekben.

90. A kormányzati logisztikai feladatokért felelős igazgató gyakorolja a kiadmányozás jogát a

Kormányzati Logisztikai Igazgatóság egészét érintő. valamint a hatáskörébe utalt ügyekben.

91. A kormányzati gépjárműellátási feladatokért felelős igazgató gyakorolja a kiadmányozás jogát

a Kormányzati Gépjárrnűellátási Igazgatóság egészét érintő. valamint a hatáskörébe utalt

ügyekben.

92. A gazdasági szervezet irányításáért felelős igazgató gyakorolja a kiadmányozás jogát a

Gazdasági Igazgatóság egészét érintő. rnlamint a hatáskörébe utalt ügyekben.

93. A főosztályvezető. az önálló osztály vezetője. illetve a titkárságvezető gyakorolja a

kiadmányozás jogát az irányítása alatt levő főosztály. önálló osztály. titkárság feladatkörébe

tartozó ügyekben.

94. A főosztályvezető-helyettes gyakorolja a kiadmányozás jogát a főosztály feladatkörébe tartozó

mindazon ügyekben, amelyekben a kiadmányozás jogát a főosztályvezető nem tartotta meg.

95. Az osztályvezető kiadmányozási joga kiterjed az osztály feladatkörébe tartozó mindazon

ügyekre. melyekben a kiadmányozás jogát az igazgató. illetve a főosztályvezető nem tartotta

meg. és nem a főosztályvezető-helyettes a kiadmányozó.

96. Az érdemi ügyintéző kiadmányozási joga a feladatkörébe tartozó azon ügyekre terjed ki.

amelyekre a főosztály ügyrendje vagy a főosztályvezető felhatalmazást ad.

Főiga=Kalói u/asÍ!ás 

97. A főigazgatói utasítás belső normatív szabály. mely a főigazgató közvetlen döntését tartalmazza

valamely tárgykörben. A hatálya alá tartozók számára az utasításban foglaltak végrehajtási

kötelezettséget jelentenek. A főigazgatói utasítást a Főigazgatóság belső számítógépes hálózatán

(intranet) kell közzétenni. Indokolt esetben - így különösen bizalmas információkat tartalmazó

utasítás esetén - a főigazgatói utasítás közzététel helyett az érintetteknek közvetlenül is

eljuttatható. A főigazgatói utasítások nyilvántartásáról a Főigazgató-helyettesi Titkárság

gondoskodik.

Körle,·él 

98. A körlevél az érintettek számára végrehajtási kötelezettséggel járó információt. feladatot

tartalmazó dokumentum. Kiadására a foigazgató. a föigazgató-helyettes, a tárgykör szerint

hatáskörrel rendelkező igazgató. illet,·e a főigazgató közvetlen irányítása alatt működö

főosztályvezető jogosult.

Tt�jéko=tató 

99. A tájékoztató az érintettek számára tájékoztató jellegű információkat tartalmazó dokumentum.
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Kiadasára a főigazgató. a főigazgató-helyettes. az igazgató. a föosztál) vezetö és az önálló osztály 

\'ezetóje jogosult. 

Útmutató 

100. Az útmutatóban foglaltak a fdadatok általános \·égrehajtásának módjára. eh·eire adnak

irán)1nutatást.

Eláter_jes=tés 

101. Az előterjesztés a főigazgatónak szóló. Yalamely komplex. az egész szeryezetet érintö döntés

előkészítését szolgaló dokumentum.

Feljegy=és 

101. A feljegyzés a szen·ezeti egységek vezetőivel történő kommunikáció hivatalos formája.

Feljegyús születhet érdemi ügyintézés eredményeként. illetve adminisztrath· döntést igénylő

kérdésekben.

Emléke=tető 

103. Az emlékeztetö a sur.ezeti egységek heti értekezletdnek. Yagy más megbeszélésnek az

eredményeit rögzíti. Tartalmi követelmény a főbb eredmények összefoglalása. \'alamint a

vezetöi utasítasok tételes összefoglalása a következő időszakra. felelős és határidő megjelöléssel.

Az emlékcz1ctöbcn rög7ített foladatok végrehajtási kötelezettséggel jámak.

A= Jrdc!kk,)p,·üeleti .C«!/Tekke/ rn/ó kapcso/auartás rendje 

104. A\ ezetök a munkaviszonyra vonatkozó szabályoknak és a belső szabályzatoknak megfelelően

kötelesek a dolgozók közalkalmazotti jogviszonyát. munka- és életkörülmén) eit érintő

kérdésekben és mindazokban az ügyekben, amelyek egyetértésükkel bírálhatók el. az

érdekképviseleti szervekkel együttműködni. a döntéshez az eg) etértést megszerezni.

105. A szakszen·aetekkel való kapcsolattartási feladatokat a föigazgató rngy az általa megbízott

személy latja el.

Sajtó- és médiakapcsolatok rendje 

106. Sajtóüg) ekben tájékoztatást. felvilágosítást a főigazgató vagy a Főigazgatói Titkárság

kommunikációs és sajtóüg) e kért felelős közalkalmazottja adhat.

107. A tájékoztatási tevékenység során a minösített adatok \·édclmérc rnnatkozó szabályokat be kell

tartani. a n) ilatkozat nem járhat mások személyhez füzödö jogainak sérelmé\·el.

l 08. _\,{inden sajtótájékoztatóról és nyilatkozatról hangfclYételt kell készíteni az érdekeltek

egyetértésé\'el. 

109 .. \ költség\ dési SZl!nek bdsö kontrollrendszeréröl és belső ellenőrzésáöl szóló 370 2011. (XII. 

31.) Konn. ren<ldet 3. �-aban foglaltaknak megfelel1.1cn a l· öigazg:.lll'iság belsú kontrollrendszere 



a) kontrollkörnyezetet.
b) inte&,rált kockázatkezelési rendszert.
e) kontrolltevékenységeket.

dJ információs és kommunikációs rendszert. 
e) monitoring rendszert kell - az államháztartási belső kontroll standardokra ,·onatkozó. az

államháztartásért felelős miniszter által közzétett irányelvek figyelembe,·ételé, el -

kialakítani és működtetni.

I l 0. A belső kontrollrendszer kialakításáról főigazgatói utasításban J..ell rendelkezni. 

4. Fejezet

A Főigazgatóság szen-ezeti egységei és feladataik 

Kö=bes=er=ési lga=gatóság

l 11. A Közbeszerzési Igazgatóságot a közbeszerzési feladatokért felelős igazgató irányítja. aki
feladatait a főigazgató közvetlen \'ezetése és ellenőrzése mellett végzi. a 10. pont k) alpontjában 
foglaltakkal összhangban. 

112. A Közbeszerzési Igazgatóság felelős a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés g)-j) pontjában
részletezett közbeszerzési feladatok. valamint a Főigazgatóság tulajdonosi joggyakorlása alá
tartozó gazdasági társaságok által lefolytatott. illen-e előkészített beszerzési és közbeszerzési
eljárások szakmai felügyeletéért. továbbá a Főigazgatóság működéséhez. feladatellátásához
szükséges közbeszerzési, illetve más - jogszabály által szabályozott - beszerzési eljárások

lefolytatásáért.

113. A Közbeszerzési Igazgatósághoz tartozik a Központosított Közbeszerzési Főosztály és az
Intézményi Közbeszerzési Főosztály.

114. A Központosított Közbeszerzési Főosztály:
a) gondoskodik a Főigazgatóság központosított közbeszerzési feladatainak szabályszerű

végrehajtásáról;
bj intézkedik a központosított közbeszerzési eljárásokhoz kapcsolódó megbízási szerzödések 

megkötéséről: 

e) gondoskodik az eljárásokhoz kötödö iratanyag eljárásonkénti összeállításáról és irattárba

helyezéséről:
d) gondoskodik az eljárásokhoz szükséges szakértők bevonásáról:
e) irányítja a feladatkörébe tartozó közbeszerzési eljárásokkal kapcsolatos tájékoztatást,

adatszolgáltatást;

f) tájékoztatja a főigazgatót és a közbeszerzési feladatokért felelős igazgatót a feladatköribe
tartozó közbeszerzési eljárásokról;

g) közreműködik a központosított közbeszerzési termékkörök kialakításában:
/,) gondoskodik a központosított közbeszerzési termékkörök állami normath·áinak 

alkalmazásáról. karbantartásáról, módosításáról és a bö\'ítéssel kapcsolatos feladatokról; 

t) ell�nőrzi a központosított közbeszerzési szerződések teljesülését:

j) gondoskodik a rendszeres szállítói jelentések kezeléséről. illet\·e ellenőrzéséről:
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kJ figyelemmel kíséri a központosított közbeszer7ési díj fizetéseket. kezdeményezi a Gazdasági 

Igazgatóság felé a díjköYetelések beszedését: 

ÍJ tddös a közbeszerzés-fejlesztt:si. adatkezdés-sten eLisi feladatok ellátásáért: 

111 J gondoskodik a központosított közbeszerzési munkafolyamat automatizálásáróL adatbázisok 

(szállítói. tennék- és szolgáltatási. rnlamint szer1ődési) kialakításáról. fejlesztéséről. 

nyilYántartásáról. a szabályozási és informatikai kiszolgáló környezet alakításáról: 

11) \ égzi az elektronikusan támogatott központosított közbeszerzési szolgáltatás specifikálását

fejlesztését:

o) gondoskodik a Korm. rendelet 3. § (l) bekezdés i) pontja alapján más szen részére

bonyolított közbeszerzési eljárások lefolytatásáról:

p) közreműködik a szakterületet érintő jogszabályok. belső szabályzatok. főigazgatói

utasítások elókészítésében:

q) közreműködik és támogatja a kormán) zat európai uniós tagsággal járó. közbeszerzéseket

érintő feladatait:

r) figyelemmel kíséri az európai uniós tagországok közbeszerzési gyakorlatát és a kapcsolódó

fejlesztéseket:

.\) ellátja a tiszta közúti jármü\'ek beszerzésének az alacsony kibocsátású mobilitás támogatása 

érdekében törtinő előmozdításáról szóló 397 2012. (X. 20.) Konn. rendelet 4. § ( 1) bekezdés 

a) pontja alapján a koordináló szer\' részére meghatározott feladatokat.

115. Az lntézmén) i Közbeszerzési F öosztály:

a) gondoskodik - az érintett szakterületek (szer\'ezeti egységek) be\ onásárnl a

Föigazgatóság működiséha. feladatellátásához kapcsolódó közbeszazési - Yagy a

közbeszerzési értékhatárt elérő más típusú beszerzési - eljárások lebonyolításáról, az

eljárások előkészítésében közbeszerzési szakértői támogatást nyújt:

hJ gondoskodik az érintett szakterületek (szervezeti egységek) kezdeményezése és 

előkészítése alapján - a Főigazgatóság feladatellátásához kapcsolódó. nettó eg)millió forint 

beszerzési értéket meghaladó beszerzési eljárások lefolytatásáról; 

e) gondoskodik a Korm. rendelet 3. § ( 1) bekezdés i) pontja alapján más szerv részére 

bonyolított közbeszerzési eljárások lefolytatásáról:

dJ intézkedik az eljárásokhoz kapcsolódó megbízási szerződések megkötiséröl: 

e:) gondoskodik az djárásokhoz kötődő iratanyag eljárásonkénti összeállításáról és irattárba 

hdyezéséröl: 

.f) irányítja a feladatkörébe tartozó közbeszerzési eljárásokkal kapcsolatos tájékoztatást. 

adatszolgáltatást: 

g) tájékoztatja a főigazgatót és a közbeszerzési feladatokért felelós igazgatót a feladatkörébe

tartozó közbeszerzési eljárásokról:

h) közreműködik a szakterületet érintő jogszabályok. belső szabál) zatok. föiga;;gatói

utasítások előkésútésében.

Kornuiny=uti Logi.ctikai fga:::gatúwíg 

116. A Kon11ányzati Logisztikai Igazgatóságot a konnányzati logisztikai feladatt1kért felelos iga/gató

irán) ítja. aki fdadatait a föiga1.gató köz\ etlen n.:zetise és ellenörúsc mellett , �gzi. a 10. pont

k) alpontjában fögl:.ilt.ikkal ös:s1.hangban.



117. A Kormányzati Logisztikai Igazgatóság:
a) gondoskodik az ellátott intézmények működéséhez szükséges munkakörnyezet

biztosításáról. ennek keretében az ellátottak munka\·égzéséhez szükséges tárgyi eszközök
biztosításáról. az intézményi működéshez szükséges kiszolgáló te,·ékenységek.
megszer\'ezéséröl. valamint az ezekhez kapcsolódó vagyongazdálkodási feladatok
végrehajtásáról:

h) felelős a hatáskörébe tartozó eröforrások szabal� szerű. gazdaságos. hatékony és eredményes
felhasználásáért és működtetéséért:

e) felelős az ellátó és szolgáltató szervezeti egységek. valamint a szolgáltatást igénybevevökkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;

d) felelős az ellátott intézményekkel való kapcsolattartásért. a szakterületi feladatok zavartalan
ellátásáért, az ellátott intézményekkel kötött szolgáltatási megállapodásokban foglaltak
maradéktalan betartásáért. az engedélyezett igények kielégítéséért. a szolgáltatások
megrendelésének és teljesítésének ellenőrzéséért:

e) irányítja az ellátott intézményektől a szakterülethez érkezö igények fogadását. to, ábbítását.
a feladatok végrehajtását, megszervezi az igények monitorozását:

f) felelős az állami vezetői igények. valamint az egyéb kiemelt ellátási igények folyamatos
fogadásáért, koordinációjáért, és e körben az azonnali intézkedésért és végrehajtásért;

g) felelős - az igazgatóság feladatkörébe tartozó szolgáltatásokat illetően - az ellátott
intézményekkel kötendő szolgáltatási megállapodások szakmai tartalmának előkészítéséért:

h) felelős a Korm. rendelet 3. § ( 1) bekezdés m) pontjában megjelölt belföldi újság és folyóirat
szolgáltatás ellátásáért:

i) ellátja mindazokat az egyéb feladatokat. amelyeket a jogszabályok. illet\·e a főigazgató a
hatáskörébe utalnak.

118. A Kormányzati Logisztikai Igazgatósághoz tartozik az Eszköz- és Készletgazdálkodási
Főosztály. az Ellátási Szolgáltatások Főosztálya és az Ügyfélkapcsolati Önálló Osztály.

119. Az Eszköz- és Készletgazdálkodási Főosztály:
a) végzi az ellátotti körtől érkező igényekben. hiba- és panaszbejelentésekben foglaltak

feldolgozásával, végrehajtásával kapcsolatos feladatokat:
b) telelös az ellátotti kör részére nyújtott ellátási és szolgáltatási megállapodásokban foglaltak

teljesítéséért;
e) gondoskodik a beérkezett igények alapján a beszerzések és közbeszerzések előkészítéséről.

\'alamint - a nettó egymillió forint feletti beszerzési és közbeszerzési eljárások kivételével
- a szabályszerű beszerzés lefolytatásáról:

dj működteti a készlet és eszköz raktárakat. gondoskodik a gépek. felszerelések. anyagok 
eszközök. bútorok készJctezéséröl. raktározásáról. illetve a feleslegessé \'ált eszközök. 
készletek hasznosításáról. selejtezéséről: 

e) felelős az anyag- és készletgazdálkodás ellenőrzéséért:
_f) közreműködik a leltározásban: 
g) telelős a főosztály feladatkörébe tartozó szolgáltatásokkal összefüggő beszerzési és

közbeszerzési eljárások előkészítéséért. a szükséges adat,információ szolgáltatásáért. az
eljárások lefolytatásában való részvételért�

h) gondoskodik a feladatkörébe tartozó beszerzések éves terve.léséröl. monitoroásáról.

13 

(\ 



elemzéséről: 

i) felelős az ellátó és szolgáltató szerYezeti egységek. nlamint a szolgáltatást igényheveYökkel

kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szeIYezéséért:

j) felelős az ellátási szolgáltatások teljesített mennyiségének és minőségének folyamatos

felüh'izsgálatáért:

k) felelős a hatáskörébe tartozó erőforrások szabályszerű. gazdaságos. hatékony és eredményes

felhasználásáért és működtetéséért:

ÍJ felelős a szakterületi feladatok zarnrtalan ellátásáért. az ellátott intézményekkel kötött 

szolgáltatási megállapodásokban foglaltak maradéktalan betartásáért. az engedélyezett 

igények kielégítéséért, a szolgáltatások megrendelésének és teljesítésének ellenőrzéséért; 

m) felelős a Főigazgatóság \'agyonkezelésében lévő fax gépek karbantartásáért.

üzemeltetéséért.

120. Az Ellátási Szolgáltatások Főosztálya:

a) , égzi az ellátotti körtől érkező igények és hibabejelentések feldolgozását:

hJ felelős az ellátotti kör részére nyújtott ellátási és szolgáltatási megállapodásokban foglaltak 

telj esitéséért; 
e:} \'égzi a konnán) ülések. a közigazgatási államtitkári értekezletek. kormányzati szintű 

rendez\'ények zarnrtalan lebonyolításához szükséges technikai feltételek biztosítását: 

d) elkészíti az elhclyczésekkel kapcsolatos terveket. vegz1 a költöztetések tenezését és
, égrehajtását:

e) vég.1.i a sállítással kapcsolatos feladatokat:

{J gondoskodik az dhel:, 1:zési adatok karbantartásáról az ellátási alapadattárban (SZEA T 
rendszerben): 

gJ feklös az anyag- és készletgazdálkodás ellenöráséért: 

h) gondoskodik a sokszorosítási és nyomdai tevékenységek ellátásáról:

i) 

j) 

felelös a Föigazgatóság vag) onkezelésében lé\'Ö fénymásoló 

üzemeltetéséért; 

működteti a protokollkonyhákat és a protokoll raktárt; 

gépek karbantartásáért. 

kJ , égzi eg) es ellátott intézmén) eknél a felmerülő. épületen belüli és épületek közötti 

kézbcsítésekkel és postázással kapcsolatos feladatokat: 

/J gondoskodik a postai szolgáltatásokkal összduggö ellátási feladatok végrehajtásáról. 

kezdemén) ezi a Magyar Postá\'al létesítendő szerződést és annak módosításait. kapcsolatot 

tart a Magyar Postával. nyomon követi a szerződés teljesítését. felelős a szerződésből eredo 

feladatok teljesítéséért és igények é1 Yényesítéséért; 

m) közreműködik az eszközmozgások bizonylatolásában és a leltározásban;

nJ \"égzi az ellátotti kör dolgozóinak be- és kilépésé,·el kapcsolatos ellátási feladatokat: 

oJ frlelös a főosztály feladatkörébe tartozó szolgáltatásokkal összefüggő beszerúsi t!S 

köLbeszerüsi eljárások előkészítéséért. a szükséges adat infonnáció szolgáltatásáért, a,. 
eljárások lefolytatásában ,·aló rész\"ételért: 

pJ gondoskodik a teladatkörébe tartozó bc:szerzések éves ten ezéséről. monitorozásáról. 

elemzéséről: 

e/ J folclös az ellátó és szolgáltató szt:n eD.:ti eg:, ségek., alamint a szolgáltatást igén) bewvókkel 
kapcsobtos munkafolyamatok hatékon:- és eredmén) es szen ezéséért: 



,� felelős az ellátási szolgáltatások teljesitett mennyiségének és minőségének folyamatos 
fel ül vizsgálatáért: 

s) felelős a hatáskörébe tartozó erőforrások szabályszerű. gazdaságos. hatékony és eredményes
felhasználásáért és működtetéséért:

t) felelős a szakterületi feladatok zaYartalan ellátásáért. az ellátott intézményekkel kötött
szolgáltatási megállapodásokban foglaltak maradéktalan betartásáért. az engedélyezett
igények kielégítéséért. a szolgáltatások megrendelésének és teljesítésének ellenőrzéséért.

121. Az Ügyfélkapcsolati Önálló Osztály:
a) végzi az ellátotti körtöl érkező igények, hiba- és panaszbejelentések. egyéb megkeresések

fogadását. koordinálja a panaszbejelentések megválaszolását;
b) a beérkezett igényeket regisztrálja. biztosítja az igények idősor és prioritás szerinti

követését;
e) vizsgálja a szolgáltatás teljesítéséhez szükséges kulcsadatok meglétét;
d) koordinálja az igények. a bejelentések szükség szerinti továbbítását a feladatok ellátását

végző illetékes szervezet. szervezeti egység vagy munkatárs felé;
e) ellátja a Főigazgatóság igénybejelentő felülete. a Központi Ellátást Támogató Rendszer

(KELL) egyes moduljai és a belföldi nyomtatott újságok és folyóiratok ellátása kapcsán a
Sajtótermék Ellátási Portál (SELL) kezelésével. működtetésével. alkalmazástámogatásával,
az ügyfélszolgálati adatbázisok kezelésével kapcsolatos feladatokat;

/) végzi az igénykezelő rendszer kulcsfelhasználóinak képzését; 

g) adatot szolgáltat a Főigazgatóság szakterületei számára a KELL rendszerből:
h) támogatja és koordinálja az igénybejekntö felületek és a kiszolgáló rendszerek

fejlesztésével kapcsolatos, a Főigazgatóság érintett igazgatóságának feladatkörébe tartozó
feladatokat.

Kormány=ati Ingatlanii;emeltetési és Beruluí=ási lgccgatóság 

122. A Kormányzati Ingatlanüzemeltetési és Beruházási Igazgatóságot a kormányzati
ingatlanüzemeltetési és beruházási feladatokért felelős igazgató irányítja. aki feladatait a
főigazgató közvetlen ·vezetése és ellenőrzése mellett végzi, a 10. pont k) alpontjában foglaltakkal
összhangban.

123. A Kormányzati Ingatlanüzemeltetési és Beruházási Igazgatóság:
a) gondoskodik az ellátott intézmények elhelyezéséül szolgáló ingatlanok üzemeltetéséről. az

ehhez kapcsolódó vagyongazdálkodási feladatok végrehajtásáról;
h) irányítja az ellátott intézményektől a szakterülethez érkező igények fogadását. továbbítását.

a feladatok végrehajtását. megszervezi az igények monitorozását;
e) telelős a kiemelt szolgáltatási igények folyamatos fogadásáért. koordinációjáért. és e körben

az azonnali intézkedésért és végrehajtásért;
dj felelős az ellátott intézményekkel való kapcsolattartásért. a szakterületi feladatok zavartalan 

ellátásáért. az ellátott intézményekkel kötött szolgáltatási megállapodásokban foglaltak 
maradéktalan betartásáért, az engedélyezett igények kielégítéséért, a szolgáltatások 
megrendelésének és teljesítésének ellenőr.léséért: 

e) felelős az ellátó és szolgáltató szervezeti egységek. \'alamint a szolgáltatást igénybeve, őkkd 
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért: 
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f) felelős a hatáskörébe tartozó erő fon-ások. szabályszerű. gazdaságos. hatékony és eredmén� es
felhasználásáért és müködtetéséért:

g) felelős - az igazgatóság feladatkörébe tartozó szolgáltatásokat illetően - az ellátott
intézményekkel kötendő szolgáltatási megállapodások szakmai tartalmának előkészítéséért:

h) ellátja mindazokat az egyéb feladatokat. amelyeket a jogszabályok. illetYe a fóigazgató a
hatáskörébe utalnak.

124. A Kormányzati Ingatlanüzemeltctési és Beruházási Igazgatósághoz tartozik az
Ingatlanmüködtetést Támogató Főosztály. az Ingatlanüzemeltetési Főosztál). az
Ingatlankezelési Főosztály. a Beruházási és Ingatlanfejlesztési F öosztály. a SzerYezetbiztonsági
F óosztály. Yalamint a Kiemelt Üzemeltetési Önálló Osztály.

125. Az Ingatlanműködtetést Támogató Főosztály:
a) nyomon követi a KELL és az SM rendszerbe érkezö bejelentéseket:
h) monitorozza a hibabejelentések gondnoksági elhárítását, az egyéb módon beérkezett és a

szerződött partnertől megrendelt munkák eh·égzését:
e) kapcsolatot tart az ellátottakkal:
cl) át, eszi és rendszerezi a projektek során keletkező műszaki dokumentumokat:
e) a beérkező adatok alapján gondoskodik az épületekben történt építészeti. gépészeti

dltozásoknak a létesítmény-gazdálkodást támogató informatikai rendszerben (C AFM)
történő naprakész átvezetéséről:

fj a rendelkezésre álló dokumentációk alapján adatot szolgáltat a Főigazgatóság szen-ezeti 
egységei részére: 

g) biztosítja a Kormányzati lngatlanüzemeltetési és Beruházási Igazgatósághoz ák.ezö
számlák naprakész felügyeletét és kezelését:

h) folyamatosan kapcsolatot tart a Gazdasági Igazgatósággal a pontosabb. gyorsabb
s:támlakezelés érdekében:

i) nyomon követi a Főosztál)1 érintő kötelezettségvállalásokat és azok teljesülését.
keretfelhasználását:

j) nyih·ántartja a C AFM - I�T Ügykezelési modulban az érintett ügyeket. összefogja a
nyilvántartással kapcsolatos feladatokat:

kJ rendszerezi, folyamatosan nyomon követi, monitorozza. felülvizsgálja az igazgatóság 
hatáskörében felmerülő. kiadasi elöirányzatokat érintö. pénzügyi kötelezettségvállalást 
eredményező beszerzési igén� eket: 

/J begyüj1i az illetékességi körébe tartozó közmű-mérőórák állásait és monitorozza az 
en er gi amegtakarí tást: 

m) rögziti és karbantartja a feladatkörébe tartozó adatokat a SZEA T rendszerben;
11) illetékessége esetén jegyzökönynzí az üzemeltdésbe vett és üzemeltetésből kikerülö

épületek átadás-átvétdét és az ezzel kapcsolatos feladatokban közremüködik. valamint erről
tájékoztatást ad az érintett szen·ezeti egységek részére.

126. A1. Ingatlanüzemeltetc:si Főosztály:
a) felelós az ellátási körébe tartozó ingatlanok. irodaépületek fcnmartásá\·al. karbantartásával

kap�solatos feladatok. \ alamint a ,·agyongazdálkodás körébe tartozó egyes feladatok
ellútá�áért:

hJ fdd,5:, .11. ing:atlan�lk kkintet�b�n a \ ag� onkcLdói _Ít)g g:- ak.c..\rlÚ:sÚ\ al (i'->:-;1dligg0 fel.1Jatok. 
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teljesitéséért, az üzemeltetési kötelezettségek teljesítéséért, e tárgykörben a Magyar Nemzeti 
Vagyonkezelő Zrt.-nl való együttműködésért: 

e) felelős a tervezhető ingatlan-üzemeltetési szolgáltatások mennyiségének és minőségének
folyamatos felülvizsgálatáért:

d) gondoskodik a tervezhető ingatlan-üzemeltetési szolgáltatások éves ten-ezésének
koordinációjáról, amely magába foglalja a költségigények összegyűjtését. a rendelkezésre
álló forrásokkal történő össze\·etését. a költségigények összesítését. monitorozását.
elemzését:

e) felelős az ingatlanüzemeltetéssel összefüggő beszerzési és közbeszerzési eljárások (így
különösen tervszerű megelőző karbantartás. hibajavítás, épület-karbantartás, átalakítás,
felújítás) előkészítéséért. az eljárások indításához szükséges adat/információ
szolgáltatásáért, az eljárások lefolytatásában való részvételért;

f) felelős az üzemeltetési feladatok (így különösen tervszerű megelőző karbantartás.
hibajavítás, épület-karbantartás. átalakítás. felújítás) mennyiségének és minőségének
folyamatos felülvizsgálatáért;

g) ellátja az épületgondnoki, épület-felügyeleti feladatokat;
h) felelős a gondnoki tevékenységhez szükséges anyag- és készletgazdálkodásért;
i) működteti a gondnokságokhoz kihelyezett műszaki tárhelyeket, gondoskodik a kihelyezett

felszerelések, készletek és eszközök kezeléséről. tárolásáról és a felhasználáshoz
kapcsolódó adminisztrációról. annak dokumentálásáról;

j) gondoskodik a beérkező hibajavítási. épület-karbantartási, átalakítási, felújítási igények
szakszerű. az előírt szint szerinti teljesítéséről, a végrehajtás kapcsán jelentkező feladatok
elemzéséről. megoldásáról:

kJ felelős a hatáskörébe tartozó erőforrások szabályszerű. gazdaságos, hatékony és eredményes 
felhasználásáért és működtetéséért: 

l) felelős az ellátó és szolgáltató szervezeti egységek. Yalamint a szolgáltatást igénybevevőkkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;

m) felelös a szakterületi feladatok zavartalan ellátásáért, az ellátott intézményekkel kötött
szolgáltatási megállapodásokban foglaltak maradéktalan betartásáért, az engedélyezett
igények kielégítéséért. a szolgáltatások megrendelésének és teljesítésének ellenőrzéséért

n) ellátja a jogszabályi kötelezettségből adódó energetikai feladatokat. biztosítja az ezeknek
Yaló megfelelést;

o) gondoskodik az üzemeltetésében lévő ingatlanok energiafelhasználásának kontrollálásáról.
az energiadíj számlák szakmai ellenőrzéséről:

p) kezeli az energiaköltségek elszámolását. és a jogszabályi kötelezettségekből adódó
kimutatásokat, jelentéseket készít;

q) kezdeményezi a közműellátással összefüggő szolgáltatói szerződc:sek megkötését. szükség
esetén kapcsolatot tart a közműszolgáltatókkal.

127. Az Ingatlankezelési Föosztály:
a) felelős a hel) i ingatlanüzemeltetési szolgáltatási körbe tartozó takarítási. kártevöirtásí.

kertészeti szolgáltatások. hulladékszállítási feladatok, valamint a vagyongazdálkodás
körébe tartozó egyes feladatok ellátásáért;

b) végzi a szolgálati lakások kezeléséből adódó nyilvántartási és egyéb feladatokat. valamint

e> 
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kezeli a KEF vagyonkezelésében üzemeltetésében léYÖ lakásingatlanok bérleti szerzödéseit: 

e, kezdeményezi az ingatlanokhoz kapcsolódó biztosítások megkötését: 

d1 dókésziti és kezeli a KEF üzemeltetésben léYö épületekben a ,·endéglátó-ipari egységek 

működtetésére. valamint az étel és ital automaták üzemeltetésére kötött szerződéseket: 

eJ g0ndosk0dik az ingatlanhasznosítási megállapodások megkötéséről és kezeléséről: 

f) gondoskodik az ingatlanbérleti szerződések előkészítéséről. a szükséges ajánlatok és

engedélyek beszerzéséről. koordinálja az ingatlanbérleti szerződések megkötését.

módosítását;

g) \·égzi a Főigazgatóság vagyonkezelésében/üzemeltetésében léYÖ épületekben tervezett

filmforgatási. illetYe média te\·ékenységek feltételeinek (pénzügyi. műszaki) egyeztetését. a

te ltéte leknek megfe le lö hozzájárulások/megállapodások e lökészítését:

h) végzi a bérelt ingatlanok bérleti díj számláinak szakmai igazolását:

i) telelös az a) pont szerinti szolgáltatások (takarítás. kárte,őirtás. kertészeti szolgáltatások,

hulladékszállítás) mennyiségének és minőségének folyamatos felüh·izsgálatáért:

j) gondoskodik az a) pont szerinti szolgáltatások éves tervezésének koordinációjáról. amely

magába foglalja a költségigények összegyűjtését. a rendelkezésre álló forrásokkal történő

összevetését. a költségigények összesítését, monitorozását. elemzését:

k) felelős a létesítmén) ekben a szolgáltatói tevékenységgel

közbeszerzési eljárások (pl.: takarítás, kártevőirtás.

hulladékszállítás) előkészítéséért. az eljárások indításához

szolgáltatásáért. az eljárások lefoly1atásában \'aló részYételért:

összefüggő beszerzési és 

kertészeti szolgáltatások. 

szükséges adat'információ 

/J gondoskodik a beérkezö igények szakszerü. az előírt szint szerinti teljesítéséról. a 

\'égre hajtás kapcsán jelentkező feladatok elemzéséről. megoldásáról: 

m) felelős a hatáskörébe tartozó erőforrások szabályszerű. gazdaságos. hatékony és eredményes

felhasználásáért és működtetéséért:

n) felelős a szakterületi feladatok zavartalan ellátásáért. az ellatott intézményekkel kötött

szolgáltatási megállapodásokban foglaltak maradéktalan betartásáért, az engedélyezett

igények kielégítéséért. a szolgáltatások megrendelésének és teljesítésének ellenőrzéséért:

o) felelős az ellátott intézményekkd megkötött vagy megkötésre kerülő szolgáltatási

megállapodások szakterületi müszaki tartalmának összeállításáért. felül\•izsgálatáért és a?

ellátott intézményekkel történő egyeztetéséért, a költségek meghatározásáért:

p) közreműködik az ingatlanok műszaki adatainak valamint az ingatlanokban a KEF által

nyújtott szolgáltatások adatainak rendszerszintű feldolgozásában és az adatszolgáltatások

teljesítésében.

128. A Beruházási és lngatlanfejles7tési Főosztály:

aJ felelös a Főigazgatóság által lebonyolított építési beruházások elökés7ítéséért. ten·ezéséért 

és kivitelezéséért. a kivitelezések folyamatos műszaki ellenörúséért: 

h) gondoskodik - az ingatlanüzemeltetési föosztály előzetes jelzése alapján - a rng�onkezelt

ingatlanok épületszerkezeteinek és üzemeltetési rendszereinek \'izsgálatáról. Felújítási.

beruházási igényeinek meghatároLásáról. ennek alapján rövid-. közép- és hosszú távú

beruházási és felújítási konc�pció készítésáöl. ja\ as latot tesz a b�ruházások prioricására:

e) elkészíti a beruházások koncepcióterveit. költségbecslését:



d) gondoskodik a tervezett beruházások. a kapcsolódó fedeletek és a beruházási ütemter\'ek

egyeztetéséről az épületeket használó minisztériumokkal:

e) saját erőforrással vagy külső szolgáltató bevonásá,·al gondoskodik a beruházásokhoz

szükséges tervezési feladatok eh·égzéséről. kademén) ezi és n) il\'ántartja a ter vezési

tevékenységre kötött szerződéseket:

f) gondoskodik a beruházáshoz szükséges engedélyek beszerzéséről. bejelentések

megtételáől. és az egyéb adminisztratí\' jellegű feladatok elYégzéséröl:

g) ellátja a kivitelezéssel kapcsolatos irányítási. lebonyolítási. koordinációs és ellenőrzési

feladatokat saját erőforrással és/vagy szerződött partnerek beYonásá,·al:

h) gondoskodik a műszaki átadás-átvételek, garanciális műszaki bejárások lebonyolításáról. a

garanciális és szavatossági igények érYényesítéséről:

i) ellátja a feladatkörébe tartozó szerződések. megrendelések teljesítésének ellenőrzését. a

számlák szakmai ellenőrzését:

j) felelős az építési beruházások tervezéséhez és kivitelezéséhez kapcsolódó beszerzési és

közbeszerzési eljárások kezdeményezéséért. előkészítéséért. az eljárások indításához

szükséges adat/infonnáció szolgáltatásáért, az eljárások lefolytatásában való részvételért;

k) gondoskodik az épületenergetikai pályázatokon történő részvétel előkészítéséről, a pályázati

anyag összeállításáról, a pályázat megvalósításáról�

/) felelős a hatáskörébe tartozó erőforrások szabályszerű. gazdaságos. hatékony és eredményes 

felhasználásáért és működtetéséért; 

m) felelős az ingatlanok tekintetében a vagyonkezelői jog gyakorlásával összefüggő feladatok

teljesítéséért, az üzemeltetési kötelezettségek teljesítéséért. e tárgykörben a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelő Zrt.-vel való együttműködésért.

129. A Szervezetbiztonsági Főosztály:

\ 

a) felelős az élöerős örzés-védelemmel és vagyonvédelemmel kapcsolatos rendészeti.

biztonságtechnikai feladatok ellátásáért. ennek keretében gondoskodik a Föigazgatóság

vagyonkezelésébe/üzemeltetésébe tartozó ingatlanok élőerős örzésvédelméről. a recepciós

feladatok ellátásáról. a belépő látogatók szükség szerinti átvizsgáltatásáról;

b) végzi a biztonsági szolgálatok tevékenységének felügyeletét. ellenőrzését. koordinálását.

gondoskodik a szükséges oktatások megszer\'ezéséröl:

e) együttműködik az illetékes hatóságokkal a kiemelt fontosságú létesítmények élőerős örzés­

védelmi feladatainak ellátása tekintetében;

dJ gondoskodik a Főigazgatóságnál kezelt minősített adatok védelmével kapcsolatos feladatok 

elvégzéséről: ennek érdekében adatokat. információkat kér/gyűjt be. azokat rendszerezi. 

tárolja, kapcsolatot tart az illetékes hatósággal. tájékoztatja a föigazgatót a szükséges 

intézkedések megtételéről: 

e) gondoskodik a belépökártyák előállításának és megszemélyesítésének megrendeléséről.

aktiválásáról. a kilépett dolgozók belépökártyáinak és az elveszett belépökárt) ák

bevonásáról;

f) végzi a mozgási és egyéb adatok szükség szerinti lekérdezését. büncselekmén).

szabálysértés, káresemény esetén a biztonsági kamerák felvételeinek kimentését.

adathordozóra rögzítését:



g) természeti csapás. rendkí\ üli esemény bekö\'etkezésekor haladéktalanul jelentést tesz az
igazgatónak és a föigazgatónak.. koordinálja a kármegelőzési feladatokat. részt \'esz a
hatósági \ izsgálatok lefol� tatásában. gondoskodik a káresemt!nyek jegyzőki.inyyezésáöl:

h) gondoskodik az üumeltetői tÜz\'édelmi szabalyzat elkészítéséről és rendszeres
fel üh'izsgálatáról:

i) gondoskodik a tűzoltó eszközök időszakos karbantartásáról. ellenörúséröl:

jJ \'égzi a munka-. üzemi és úti balesetek kiYizsgálását. dokumentálását: 
kJ \'égzi a tüzjelzó központok napi kezelését és ha\'i ellenőrzését. felelős a tűzriadó gyakorlatok 

m egszer\' ezéséért. 1 ebo n yo I í tásáért; 

/J felelős a F őigazgatóág közalkalmazottai tűz- és munka\'édelmi oktatásának szervezéséért. 
Yezeti a tűzYédelmi szahizsgához kötött szakmában dolgozó közalkalmazottak 
nyilvántartását. gondoskodik a beiskolázásuk megszer vezéséről: 

m) végzi a tűz- és munkavédelmi szemlék szen·ezését. dokumentálását. közreműködik a
szakhatóságok szemléin. javaslatot tesz a szemléken feltárt hiányosságok kijavításához
szükséges intézkedésekre:

n) gondoskodik a veszélyes munkaeszközök. gépek üzembe helyezést megelözó
munkavédelmi szempontú vizsgálatáról és időszakos biztonsági felülvizsgálatáról:

o) gondoskodik a biztonságtechnikai és elektronikus tűzvédelmi berendezések műszaki
állapotának időszakos elknőrzéséröl. ja, as!atot tesz a szükséges beruházási. felújítási és
karbantartási munkákra. éves karbantartási ütemter\'et készít:

pJ ,·égzi a feladatkörét érintő beszerzések ( szerződések. megrendelések) előkészítését. a 
szerződött partner teljesítésének ellenőrzését. igazolását. az átadás-át,·ételi eljárások 
kbonyolítását. a beérkező számlák ellenőrzését: 

q) feldós a feladatkörét érintő közbeszerzési eljárások indításához szükséges adat/információ
szolgáltatásáért, az eljárások lefolytatásában való rész,·ételért;

r) ja, as latot tesz a feladatkörét érintő szabályzatok módosítására. figyelemmel kíséri a
jogszabályi megfelelést�

s) ellátja a Főigazgatóság védelmi igazgatási ten·ezési műveleteit. működteti a Főigazgatóság
biztonsági ügyeletét:

{} a Szervezetbiztonsági Főosztály vezetője ellátja a minősített adat \·édelméről szóló 2009. 
é\·i CLV. törvén) alapján kinevezett biztonsági ,-ezetői feladatokat; 

u) a Szer\"ezetbiztonsági Főosztály vezetője kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel.

130. A Kiemelt Üzemeltetési Önálló Osztály:
a) teklös az ellátási körébe tartozó ingatlanok. irodaépületek fenntartásá\'al, karbantartásá,·al

kapcsolatos feladatok, valamint a vagyongazdálkodás körébe tartozó egyes feladatok
d látásáért:

h) fele lös az ingatlanok tekintetében a , ag) onh.ezelöi jog g:, akorlásá, al összefüggő feladatok
teljesítéséért. az üzemeltetési kötelezettségek teljesítéséért. e tárgykörben a Magyar Nemzeti
Vagyonkezelő Zrt.-,·el való együttműködésért:
tdelös a terYezhetö ingatlan-üzemeltetési szol�áltatások mennYiségének és minöséuének

- - . - .... 

fólyamatos felülvizsgálatáért:
d; gornfoskodik a ter\'ezhetö ingatlan-üzemdteté�i szolgáltatások é,·es tervezésének 

k, 'l 1r<linaciójáról. amd) magába fóglalja a k.i11t�c;!gÍgó1� �k ii-;s.1.�g� üjtt!sit. a rendclk.:1.�sre 



álló forrásokkal történö összewtését. a költségigények összesítését. monitorozását. 
elemzését: 

e) felelös az ingatlanüzemeltetéssel összefüggö beszerzési és közbeszerzési eljárások (így
különösen ternzerű megelözö karbantartás. hibaja, ítás. épület-karbantartás. átalakítás.
felújítás) eJökészítéséért. az eljárások indításához szükséges adat információ
szolgáltatásáért. az eljárások lefolytatásában való rész\'ételért;

() felelős az üzemeltetési feladatok (így különösen ter\'szerű megelöző karbantartás. 

hibajavítás. épület-karbantartás. átalakítás, felújítás) mennyiségének és minőségének 

folyamatos felülvizsgálatáért: 
g) gondoskodik a beérkező hibajavítási. épület-karbantartási. átalakítási. felújítási igények

szakszerű, az előírt szint szerinti teljesítéséről. a végrehajtás kapcsán jelentkező feladatok

elemzéséről. megoldásáról:
h) felelős a hatáskörébe tartozó erőforrások szabályszerű. gazdaságos. hatékony és eredményes

felhasználásáért és működtetéséért:
i) felelős az ellátó és szolgáltató szervezeti egységek, valamint a szolgáltatást igénybeve\-őkkel 

kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért; 

J) felelős a szakterületi feladatok zaYartalan ellátásáért. az ellátott intézményekkel kötött
szolgáltatási megállapodásokban foglaltak maradéktalan betartásáért, az engedélyezett
igények kielégítéséért, a szolgáltatások megrendelésének és teljesítésének ellenőrzéséért.

Egé:cségiigyi Létesítményii=emeltetési lga=gatóság 

131. Az Egészségügyi Létesítményüzemeltetési Igazgatóságot az egészségügyi 
létesítményüzemeltetési feladatokért felelős igazgató irányítja. aki feladatait a főigazgató 
közvetlen vezetése és ellenőrzése mellett végzi. a 10. pont k) alpontjában foglaltakkal 
összhangban. 

132. Az Egészségügyi Létesítményüzemeltetési Igazgatóság:
a) ellátja az üzemeltetési körébe tartozó egészségügyi intézmények ingatlanjaihoz kapcsolódó

létesítményüzemeltetési feladatokat, melynek keretében felméri az érintett ingatlanok
műszaki állapotát. üzemeltetési szükségleteit. meghatározza az üzemeltetési működési

rendet és biztosítja az üzemeltetési szolgáltatás ellátását;
b) felelős az ellátott egészségügyi intézményekkel való kapcsolattartásért, a szakterületi

üzemeltetői feladatok zavartalan ellátásáért. az ellátott egészségügyi intézményekkel kötött
szolgáltatási megállapodásokban foglaltak maradéktalan betartásáért. az engedélyezett

feladatok ellátásáért. a szolgáltatások megrendelésének és teljesítésének ellenőrzéséért:

e) felelős az ellátó és szolgáltató szervezeti egységek. valamint a szolgáltatást igénybe\·evókkel 
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért; 

d) tdelös a hatáskörébe tartozó erőforrások szabályszerű. gazdaságos. hatékony és eredményes

felhasználásáért és működtetéséért:

e) felelős - az igazgatóság feladatkörébe tartozó szolgáltatásokat illetően - az ellátott

egészségügyi intézményekkel kötendő szolgáltatási mt:gállapodások szakmai tartalmának
elökészít�séért:

j) ellátja mindazokat az egyéb feladatokat. amelyeket a jogszabályok. illet\'e a főigazgató a
hatáskörébe utalnak.



133. Az Egészségügyi Létesitményüzemeltetési Igazgatósághoz tartozik az Egészsé_!,iűgyi

lngatlanüzemeltetési Föosztály. az Egészségügyi Műszaki Támogatási Föosztál) . a

Háttértámogatási Főosztál) . rnlamint az Egészségügyi Ingatlanfejlesztési Főosztály.

13-1-. :\z Egészségügyi lngatlanüzemeltetési Főosztály: 

a) felelős az egészségügyi intézmények KEF üzemeltetésében lévő ingatlanjaival kapcsolatos.

jogszabályban meghatározott üzemeltetési feladatok ellátásáért. ki\·éve a felujítási.

beruházási feladatokat (a továbbiakban: üzemeltetés \agy üzemeltetési szolgáltatások):

h) közreműködik az üzemeltetési szolgáltatások és karbantartások éves tervezésében. felel az

ezekkel kapcsolatos adatszolgáltatásért:

e) felelős a működési- és üzemeltetési hatékonyságnövelési potenciálok és racionalizálási

lehetőségek folyamatos monitorozásáért. akciótervek kidolgozásáért:

d) felelős az egészségügyi intézmények KEF üzemeltetésében lévő ingatlanjainak

üzemeltetésfrel összefüggő beszerzési és közbeszerzési eljárások előkészítéséért. az

eljárások indításához szükséges adat infonnáció szolgáltatásáért. az eljárások

lefol}'tatásában való részvételért:

e) gondoskodik az üzemeltetéshez kapcsolódó szerződések előkészítéséről:

.0 gondoskodik a hatáskörébe tartozó szerződések karbantartásáról. a szerződések 

teljesülésfoek fig) elemmel kíséréséről: 
g) felelős az igén) be\'e\'Ökkel kapcsolatos munkafolyamatok hatáon) és eredményes

szen·ezéséért:

h) kapcsolatot tart az ellátottakkal:

íJ gondoskodik a/. épületÜLemeltctési. épület-felügyeleti feladatok ellátásáról: 

j) gondoskodik a víz-. csatorna és földgáz vezetékrendszerek, berendc7.ések karbantartásának.

ja\·ításának és előírt ellenőrzéseinek elvégeztetéséről. dokumentálásáról:

k) felelős az egészségügyi intézmények gondnoki tevékenységéha szükséges anyag- és

készletgazdálkodásért:

I) működteti az egészségügyi intézményekben a gondnokságokhoz kihelyezett műszaki

tárhelyeket, gondoskodik a kihelyezett felszerelések. készletek és eszközök kezeléséről.

tárolásáról és a felhasználáshoz kapcsolódó adminisztrációról, annak dokumentálásáról:

m) gondoskodik az ellátott egészségügyi intézményekben jelentkező üzemeltetői feladatok

regisztrálásáról. az esetlegesen beérkező hibabejelentések fogadásáról és felülvizsgálatáról.

valamint a feladatok továbbításáról. a feladatok végrehajtásáról. megsLen·ezi azok

monitorozását:

n) felelős a kiemelt üzemeltetési feladatok folyamatos fogadásáért. koordinációjáért. és e

körben az azonnali intézkedésért és végrehajtásért;

o) kezdeményezi az egésLségügyi intézmények ingatlanjainak ÜLerneltetéséhez kapcsolódó

szerződések megkötését módosítását. esetleges felmondását:

p) felel a berendezés listák és a dokumentum listák központi kezeléséhez. naprakésLen

tartásához szükséges adatszolgáltatásért:

,1) közreműködik a rö\ id-. közép- és hosszú távú karbantartá i- és beruházási kon(.;ep..:ió 

létrehozásában. fdel a;: ehhez szükséges adatszolgáltatásért: 
r) elknörzí a múszaki szakági területek feladatainak eh·ég7ését. gtmdoskod,k a/ eh·ég7ett

munkak tdjc::sit0��nek 1gazt1lúsáról:



s) felel a kontrolling rendszerben történő adatszolgáltatásért:

{) felel a közbeszerzési portál használatához szükséges adatszolgáltatásért. 

135. Al Egészségügyi Műszaki Támogatási Főosztál) :
a) felelős az egészségügyi intézmények KEF üzemeltetésében lé\'Ö ingatlanjainak

üzemeltetésével kapcsolatos műszaki-szakmai támogatási és központi koordinációs

feladatok ellátásáért;
h) közreműködik a karbantartási szolgáltatá ok é\'eS ter\'eZé ében, felel az azzal kapcsolatos

adatszolgáltatásért;
e) felelős az egyes szolgáltatások monitoring rendszereinek kidolgozásáért, fol)amatos

naprakészen tartásáért és betartatásáért;
dJ felelős a berendezéslisták naprakészen tartásáért. a dokumentumtár fenntartásáért: 

e) felel a rövid-, közép- és hosszú távú üzemeltetési (karbantartási, rendészeti, szolgáltatási
stb.) koncepció létrehozásáért;

f) felelős a műszaki szempontú hatékonyságnövelési potenciálok és racionalizálási
lehetőségek folyamatos monitorozásáért, akciótervek kidolgozásáért;

g) felelős a műszaki feladataival összefüggő (köz)beszerzési eljárások előkészítéséért, az
eljárások indításához szükséges adat/információ szolgáltatásáért. az eljárások
lefolytatásában való részvételért;

h) kapcsolatot tart az ellátottakkal;
i) gondoskodik az Egészségügyi Ingatlanüzemeltetési Fóosztál)1Ól beérkező belső igények

szakszerű. az előírt szint szerinti teljesítéséről. a végrehajtás kapcsán jelentkező feladatok
elemzéséről. megoldásáról:

;) gondoskodik az egészségügyi intézmények KEF üzemeltetésében lévő ingatlanjai 
épületszerkezeteinek és üzemeltetési rendszereinek vizsgálatáról, felújítási, beruházási 
igényeinek meghatározásáról, ennek alapján rövid-, közép� és hosszú távú beruházási 
koncepció készítéséről. javaslatot tesz a beruházások prioritására: 

k) felelős a nagyobb javítási munkák szakszerű előkészítéséért. ter vezéséért és kivitelezéséért.
a javítás folyamatos műszaki ellenőrzéséért:

{) begyűjti és rendszerezi a projektek során keletkező műszaki dokumentumokat: 

m) illetékességi területén belül gondoskodik a műszaki átadás-átYételek, garanciális műszaki
bejárások lebonyolításáról, hibalisták összeállításáról, a garanciális és szavatossági igények

érvényesítéséről:
n) ellátja a feladatkörébe tartozó szerződések. megrendelések teljesítésének ellenőrzését;

o) ellátja a jogszabályi kötelezettségből adódó energetikai feladatokat. biztosítja az ezeknek
való megfelelést:

p) gondoskodik az egészségügyi intézmények KEF üzemeltetésében lévő ingatlanjai
energiafelhasználásának kontrollálásáról. az energiadíj számlák szakmai ellenőrzéséről:

q) kezeli az energia költségek elszámolását, és a jogszabályi kötelezettségekből adódó

kimutatásokat. jelentéseket készít;
r) 

S) 

t) 

gondoskodik az épületenergetikai pályázatokon történő részvétel elökészítéséröl. a pályázati
anyag összeállításáról. a pályázat megvalósításáról;
kezdeményezi a közmű ellátással összefüggő szolgáltatói szerződések megkötését:
felel a kontrolling rendszerben történő adatszolgáltatásért:
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ll) felel a közbeszerzési portál használatához szükséges adatszolgáltatásért.

136. A Háttértámogatási F L:.osztál�:
a) felméréseket. elemzéseket. statisztikákat és nyil\'ántartásokat készít. a hatékonyság

érdekében a munkafolyamatokat optimalizálja:
h) \'ezeti a kapcsolódó nyilYántartásokat. összefogja és teljesíti az Igazgatóság

feladatellátásáYal össLefüggő adatszolgáltatásokat. szükség szerint eseti adatszolgáltatást
készít elő:

e) gondoskodik az általános tájékoztatók. információk kiadásáról:
d) Yégzi a beérkező üzemeltetési feladatok és hibabejelentésekben foglaltak feldolgozásával

kapcsolatos feladatokat;
e) gondoskodik az anyag- és készletfelhasználás ellenőrzéséről:

f) felelős az igazgatóság ügy, itelszer..-ezéséért. az ügyviteli folyamatok ellenőrzéséért:

g) felelős az ügy,·iteli folyamatok automatizálására vonatkozó akciótervek kidolgozásáért:
h) adatot szolgáltat a közbeszerzési eljárások előkészítéséhez:
i) felel az üzemeltetési szolgáltatások és karbantartások éves ten·ezéséért. a ter Yezés

koordinációjáért:
j) gondoskodik az igazgatóság feladatkörébe tartozó beszerzések éves terYezéséröl.

monitorozásáról. ekmüséröl:
k) gondoskodik az igazgatóság által irányított feladatok költségteryezésének koordinációjáról.

a költségter Yek monitorozásáról. elemzéséről:
/) közremüködik a.1. ellátó és szolgáltató szen·ezeti egységek. \'alamint a szolgáltatást 

igén) bt:\ e, ök.kd kapcsolatos munkafol) amatok hatékony és eredményes szen·ezésében: 
m) felelős a1- ellátási szolgáltatások teljesített menn) iségének és minőségének folyamatos

monitorozásáért:
n) támogatja a szakterületi feladatok zaYartalan ellátását. az ellátott intézményekkel kötött

szolgáltatási megállapodásokban foglaltak maradéktalan betartását. a szolgáltatások
megrendelésének és teljesítésének ellenőrzését:

o) gondoskodik a kötelezettségvállalások és azok teljesülésének. keretfelhasználásának
nyomon kö\'etéséröl:

p) meghatározza az adminisztrációs és a diszpécserszolgálati működési rendet;

q) felel a közbeszerzési portál kezeléséért, használatának folyamatos felügyeletéért, az abból
történö adatszolgáltatásért.

137. Az Egészségügyi Ingatlanfejlesztési Főosztály:
a) koordinál az egészségüg) i intézmén) ek felújítása során a F öigazgatóság. a ki\'itelezök. az

egészségügyi intézmények és az egyéb érintettek között:
b) ,·égzi a ki\'itelezési munkákhoz kapcsolódó adminisztratív ügyintézést:
e) \'ezeti a kapcsolódó nyilYantartásokat. eseti adatszolgáltatást készít elö:
dJ ellátja az adott építészeti kivitele1.ési te, éken) ség során felmerülő mérnöki szakmai 

feladatokat: 
1.•) felelős a F öigaLgatóság által a.1. egésLségüg� i intéLmén) ek ingatlanjaiban meg, alósitásra 

kerülő felújítások és építési beruházások tel'\ eüséhez és ki\'iteleLéséhez kapcsoló<ló 
beszt:rzésí é-; közbeszerzési eljárá::-.l,k ko;:Ldeményezéséért. d0készítéséért. az eljádst11'. 



indításához szükséges adat/információ szolgáltatásáért, az eljárások lefolytatásában \'aló 

részvételért 

f) felelős a Főigazgatóság által az egészségügyi intézmények ingatlan_jaihan meg\·alósításra

kerülő felújítások. építési beruházások előkészítéséért. tervezéséért és kivitelezéséért. a

ki\·itelezés föl ) amatos műszaki ellenőrzéséért;

g) gondoskodik a beruházásokhoz szükséges ten·ezési feladatok el\·égzéséről. kezdeményezi

és nyil\"ántartja a ten-ezési te\'ékenységre kötött szerződéseket saját erőforrással rngy kűlsö

szolgáltató bevonásával:

lzj elkészíti a felújítások. beruházások koncepcióten·eit, költségbecslését: 

i) gondoskodik a felújításokhoz. beruházáshoz szükséges engedélyek beszerzéséről.

bejelentések megtételéről. és az egyéb adminisztratív jellegű feladatok elvégzéséről;

j) ellátja a kivitelezéssel kapcsolatos helyszíni és központi irányítási. lebonyolítási,

koordinációs és ellenőrzési feladatokat saját erőforrással és/\·agy szerződött partnerek

bevonásával;

k) begyűjti és rendszerezi a projektek során keletkező műszaki dokumentumokat:

/) gondoskodik a műszaki átadás-átvételek. garanciális műszaki bejárások lebonyolításáról. a 

hibalistákon szereplő hibák javításának ellenőrzéséről. a garanciális és szavatossági igények 

ér vényesítéséről:

m) ellátja a feladatkörébe tartozó szerződések. megrendelések teljesítésének ellenőrzését:

n) felel a kontrolling rendszerben történő adatszolgáltatásért:

o) felel a közbeszerzési portál használatához szükséges adatszolgáltatásért;

p) gondoskodik a tervezett beruházások, a kapcsolódó fedezetek és a beruházási ütemtervek

egyeztetéséről.

Kormány:ali Gépjórmlíellátá!;i Ig,1:gatóság 

138. A Kormányzati Gépjárműellátási Igazgatóságot a kormányzati gépjárműellátási feladatokért

felelős igazgató irányítja. aki feladatait a főigazgató közvetlen vezetése és ellenőrzése mellett

végzi, a 10. pont k) alpontjában foglaltakkal összhangban.

139. A Kormányzati Gépjárműellátási Igazgatóság:

a) végzi a Korm. rendeletben részletezett. az ellátott intézmények működéséhez szükséges

gépjármű-fenntartási, üzemeltetési és ellátási feladatokat, az ehhez kapcsolódó

gazdálkodási. valamint a vagyongazdálkodás körébe tartozó feladatokat. felelős azok

szabályszerű teljesítéséért:

h) felelős a hatáskörébe tartozó erőforrások szabályszerű. gazdaságos, hatékony és eredményes

felhasználásáért és működtetéséért:

,:) felelős az ellátó és szolgáltató szerwzeti egységek. valamint a szolgáltatást igénybe\'e\·ökkel 

kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért; 

d) felelős az ellátott intézményekkel való kapcsolattartásért, a szakterületi feladatok zavartalan

ellátásáért. az ellátott intézményekkel kötött szolgáltatási megállapodásokban foglaltak

maradéktalan betartásáért, az engedélyezett igények kielégítéséért, a szolgáltatások

megrendelésének és teljesítésének ellenőrzéséért:

e) irányítja az ellátott intézményektől a szakterülethez érkező igények fogadását. továbbítását.

a feladatok végrehajtását. megszervezi az igények monitorozását:
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fJ felelős az állami , ezetői igények. ,·alamint az egyéb kiemelt ellátási igények folyamato� 
fogadásáért, koordinációjáért. és e körben az azonnali intézkedésért és Yéb'Tehajtásért: 

gJ felelös - az igaLgatóság feladatkörébe tartozó szolgáltatásokat illetően - az ellátott 
intézményekkel kötendő szolgáltatási megállapodások szakmai tartalmának előkészítéséért: 

h) ellátja mindazokat az egyéb feladatokat. amelyeket a jogszabályok. illet,·e a főigazgató a
hatáskörébe utalnak.

140. A Kormányzati Gépjármüellátási lgazgatósághoz tartozik a Szolgáltatáskoordinációs F őosztál�
és az Üzemeltetéstámogatási Főosztály.

141. A Szolgáltatáskoordinációs Főosztály:
a) gondoskodik a Főigazgatóság ellátási körébe tartozó intézmények gépjárműigényeinek

fogadásáról. rögzítéséről és kezeléséről:
b) gondoskodik a Főigazgatóság ellátási köribe tartozó intézmények használatában levő

személy- és tehergépkocsik üzemeltetéséről:
e) gondoskodik a személy- és tehergépkocsik ja,·ításáról. karbantartásáról. műszaki és

környezetvédelmi felülvizsgálatáról. tárolásáról ( fedett. zárt helyiségben), ápolásáról:
dj gondoskodik a személy- és tehergépkocsik használatához kapcsolódó szolgáltatások (pi: 

GPS távfelügyeleti eszköz) biztosításáról; 
e) biztosítja a garazsok és a szerelőműhely működésének rendjét:
f) ellátja az üzemanyagkártyákkal kapcsolatos ügyintézést (igénylés. csere. letiltás.

nyih ántartas):
g) biztosítja a gépjármű,·ek üzemképességét és üzembiztonságat. valamint gazdaságos

üzemeltetését:
h) gondoskodik az állami vezetöi juttatásokról szóló Konn. renddetben meghatározott. a

Főigugatóság ellátási körébe tartozó igényjogosultak részére gépjárművezető
biztosításáról. ,·alamint a minisztériumi épületekbe kihel) ezett gépjármű ellátási központok
működtetéséről:

i) irányítja mind az állami vezetök mellé beosztott. mind az egyéb feladatokat ,·égzö
gépjármű, ezetök te\'ékenységét:

jJ gondoskodik a gépjármüwzetök szakmai to,·ábbképzéséről: 
k) felelős a hatáskörébe tartozó erőforrások szabályszerű. gazdaságos. hatékony és eredményes

felhasználásáért és működtetéséért:

/) felelős az ellátó és szolgáltató szervezeti egységek. nlamint a szolgáltatást igénybe\'e\ ökkel 
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szer vezéséért; 

m) \·égzi a gépjárművezetők külföldi kiküldetésé\·el kapcsolatos ügyintézést:
nJ felelós a jármüokmányok őrzéséért. cseréjéért és pótlásáért: 
o) telelös a Föigazgatóság \ agyonkezelésében lévő gépjánnü, ek érti;:kesítésáe irányuló eljárás

elökés?ítéséért és lebonyolításáért.

142. Az Czemeltctéstámogatási Főosztály:
a) fddös a gépjármúüzt:meltetési szolgáltatásokat erintően az ellátott intéLményckkel való

kapcsolattartásért. a szakterületi feladatok za\·artalan ellatásáért. az ellátott intézményekkel
kötött szolgáltatási megállapodásokban foglaltak maradéktalan betartásáért, az
eng�tlelyezett igények kielégítéséért. a s.wlgáltatások megr�ndel�s�n�k és teljesítésinek



h) közreműködik a szolgáltatási megállapodások előkészítésében. nyomon követi azok
végrehajtását;

e) ellátja a gépjármű-üzemeltetéshez kapcsolódó szerződések kezelését. a külső partnerekkel
való kapcsolattartást. a beérkező számlák ügyintézését:

d) ellátja a gépjárművek biztosításához és biztosítási eseményeihez kapcsolódó ügyintéúst.
nyomon követi a kártérítések megvalósulását;

e) felelős a járműállomány és a járművek adatainak nyih·ántartásáért. kezeléséért. a
gépjárművekkel kapcsolatos egyéb dokumentumok őrzéséért:

f) felelős a gépjármű-üzemeltetéssel összefüggő beszerzési és közbeszerzési eljárások
kezdeményezéséért, előkészítéséért. az eljárások indításához szükséges adat 'információ
szolgáltatásáért, az eljárások lefolytatásában való részvételért;

g) végzi az állami gépjármű vezetésére jogosító engedél)'ek kiállítását. nyilvántartását. a
gépjármű menetlevelek. üzemanvag_-vásárlási bizonylatok feldolgozását, a
futásteljesítmények értékelését;

h) végzi a külső szolgáltató által biztosított személy taxi szolgáltatás igénybevételéhez
használható plasztikkártyák ( érték) kezelését, nyilvántartását, elszámolását;

i) ellátja a mobiltelefonos parkolással. büntetésekkel, szabálysértésekkel, pótdíjak kezelésével
kapcsolatos ügyintézést és adatszolgáltatást;

j) végzi a gépjárművezetők külföldi kiküldetésével kapcsolatos elszámolást:
k) gondoskodik a Főigazgatóság által vagyonkezelt vagy üzemeltetett ingatlanokban lévő.

szabad gépjármű tárolóhelyek bérbeadás útján történő hasznosításáról:

I) felelős a hatáskörébe tartozó erőforrások szabályszerű. gazdaságos. hatékony és eredményes
felhasználásáért és működtetéséért;

m) felelős a GPS tá,·felügyeleti rendszerrel kapcsolatos biztonsági kódok nyilvántartásáért
11) gondoskodik a személy- és tehergépkocsik használatához kapcsolódó szolgáltatások (pl:

behajtási, várakozási. úthasználati engedélyek) biztosításáról;
o) gondoskodik a Kormányzati Gépjánnüellátási Igazgatóság telephelyére történő behajtási

jogosultságok kezeléséről.

Ga=dasági lga=gatóság 

143. A Gazdasági Igazgatóságot a gazdasági szervezet irányításáért felelős igazgató irányítja. aki
feladatait a főigazgató közvetlen \'ezetése és ellenőrzése mellett ,·égzi. a l 0. pont k) alpontjában
foglaltakkal összhangban.

144. Amennyiben a gazdasági igazgatói pozíció megüresedése miatt a betöltésig tartó átmeneti
időtartamra a gazdasági vezetői feladatok ellátására a Főigazgatóság valamely közalkalmazottja
az Ávr. 11. § (8) bekezdése alapján kijelölésre kerül, a gazdasági igazgatót jelen szabályzat.
valamint a Főigazgatóság belső szabályzatai alapján megillető hatásköröket� beleért\'e a 45-46.
pontban meghatározott munkáltatói jogokat - a kijelölt személy gyakorolja.

145. A Gazdasági Igazgatóság a Főigazgatóság gazdasági szef\ezeteként felelős az ÁH.-ben
részletezett feladatok ellátásáért.



146. A Gazdasági Igazgatóság:
a) összehangolja a Föigazgatóság szen ezeti eg) ségeind... gazdálkodási tevékenységét.

dös�gíli a Főigazgatóság más szen·ezetei\·el rnló együttműködésd:
h) a Konnányzati lngatlanüzemeltetési és Beruházási Igazgatósággal. az Egészségügyi

Létesítményüzemeltetési Igazgatósággal. a Konnányzati Logisztikai Igazgatósággal. a
Kormányzati Gépjármüellátási Igazgatósággal. valamint a Közbeszerzési Igazgatósaggal
együttmüködésben gondoskodik a F öigazgatóság múl...üdtetéséwl. a Főigazgatóság
beruházásaival. a vagyon használatá\·al, hasznosításával, Yédelmével kapcsolatos gazdasági
feladatok ellátásáról;

e) gondoskodik a Foigazgatóság stratégiai tervében megfogalmazott feladatok költségvetési
feltételeinek biztosításáról. valamint azokkal összefüggésben a gazdálkodás rendszerében
szükséges változtatások kidolgozásáról;

dJ folyamatosan nyomon kö\·eti a Főigazgatóság gazdálkodási működési folyamatait. ezzel 
összefüggésben szerYezetfejlesztésre vonatkozó javaslatokat készít, kezdeményezi és 
előkészíti ezen intézkedések me&>1ételét: 

e) gondoskodik a Gazdasági Igazgatóság és a Föigazgatóság egyéb szen·ezeti egységei közötti
információáramlás szen-ezettségéröl:

f) felelős a gazdálkodást érintő belső szabályzatok előkészítéséért:
g) kapcsolatot tart az irányító szerv. rnlamint az ellátott minisztériumok és intézmények

gazdasági szervezeteivel:
h) ellátja a Főigazgatóság pénzügyi-szám\·iteli ügyviteli rendszerének müködtetésénl.

fejlesztéséYel kapcsolatos feladatokat:
i) gondoskodik aL é\'cs költség\·etési ja\'aslat összeállításáról. a Főigazgatóságon belüli

egyeztetéséről:
j) meghatározza a költség\·etés felhasználására vonatkozó irányel\'eket. valamint a

gazdálkodás részletes rendjét:
k) kialakítja az elszámolások pontosságát eredményezö ügyviteli folyamatokat. telüg� eli az

ügyYiteli rendszer müködtetését:
/J a Főigazgatóság szer\ ezeti egységei. a Föigazgatóság által ellátott intéllnén) ek. \ alamint 

az irányító szerv részére szükség szerint adatszolgáltatást készit: 
m) ellátja az európai uniós támogatások felhasználásához kapcsolódó projektek gazdasági

feladatait:
11) a személyi juttatás előirányzat keretein belül felel a Főigazgatóság bérgazdálkodásáért.

ellátja a bérkeret rendelkezésre állásá, al összefüggő feladatokat. aktualizált nyih·ántartást
,·ezet;

o/ a Humánpolitikai Főosztállyal együttmüköd\'e figyelemmel kíséri a Főigazgatóság 
létszámgazdálkodását: 

p) adatokat szolgáltat a 1-..ülsó és belső dlenörzésáhez:

q) összeállítja a gazdasági sLakterület fdadatkörét érintő. kötelezően köZLéteendö adatokat és
gondoskodik azoknak a Föiga1gatóság honlapjára történő feltöltéséről:

r) el\'ég-1.i a bérgazdálkodással kapcsolatos feladatokat:

5) gondoskodik a Főiga1gatóság tulajdonosi joggyakorlása alá tartozó gazdasági tár'-iasági
részesedések n;- ih ántartá.-,áról. feli.íg) l!ktéröl. ellenörzés�ról:

r1 dknórzi a FoiguLgat(1:-.ág 1ula_iJunL�:-i1 jugg;, akorlúsa alá tartt1Ló gaLdasági túr-.,1:-.agL1k 



mérlegbeszámolóit. időszakos pénzügyi kontrolling jelentéseit. 

147. A Gazdasági Igazgatóság Yezetője vagy az általa kijelölt személy ellenjegyzése nélkül a
F öigazgatóságot terhelő gazdasági kihatású kötelezettség nem \állal ható. köYetelés nem írható
elő. és ilyen intézkedés nem tehető.

148. A Gazdasági Igazgatósághoz tartozik a Közgazdasági Föosztál) . a Számviteli Főosztály. a
Költségvetési és Kontrolling Főosztály és a Projektelszámolási Iroda.

149. A Közgazdasági Főosztály:
a) nigrehajtja a szerződések. megrendelések kötelezettségvállalás nyilvántartásban történő

rögzítését;
h) nyomon követi a kötelezettségvállalások alakulását, szükség szerint, de legalább

negyedévente egyezteti azokat a szakterületekkel;

c1 gondoskodik a kötelezettségvállalások Magyar Államkincstárhoz történő bejelentéséről; 
dJ ellátja a Főigazgatóság pénzügyi feladatait. gondoskodik a kifizetések előírásszerű és időben 

történő lebonyolításáról: 
e) elvégzi a bejö\·ő számlák kezelését és az azokkal kapcsolatos folyamatok végrehajtását

( e llenörzés, iktatás. érvényesítés, utalványozás):
f) elkészíti a Főigazgatóság bevételeit megalapozó műveletekről szóló számlákat.

gondoskodik a Főigazgatóság jogos követeléseinek jogszabályban előírt módon történő
beszedésérö 1:

g) rendszeresen felülvizsgálja a kintlévőségeket. és megteszi a szükséges intézkedéseket. azok
behajtására;

h) ellátja a Főigazgatóság általános forgalmi adóval kapcsolatos adózási feladatait.
gondoskodik a gépjárműadó és a rehabilitációs hozzájárulás bevallásáról és befizetéséről:

i) gondoskodik a Főigazgatóság készpénz- és bankszámlaforgalmával kapcsolatos feladatok
ellátásáról. működteti a forintpénztárt:

j) ellátja a külföldi kiküldetések pénzügyi feladatait, és ehhez kapcsolódóan valutapénztárt
üzemeltet;

kJ a zárási ütemtervben meghatározottak szerint közreműködik az év végi zárás folyamatában: 

/) végzi a Főigazgatóság személ) i juttatásainak számfejtését a központosított illetmény­
számfejtési rendszerben meghatározottak szerint, végrehajtja a kapcsolódó adózási, járulék 
levonási és elszámolási feladatokat: 

m) végzi a pénzbeli ellátásokkal kapcsolatos feladatokat;
n) az irányító szerv által meghatározott formában adatot szolgáltat egyes juttatási fonnák

vonatkozásában;
o) ellátja az operatív programokhoz kapcsolódó illetmény-számfejtési, nyilvántartási.

adatszolgáltatási feladatokat illet\'e gondoskodik arról. hogy a járulékok a jogszabályoknak
megfelelően. az elszámolni kívánt bérrel arányosan kerüljenek megállapításra;

p) ellátja a központosított illetmény-számtejtési rendszer belső ügyviteli feladatait:

q) elkészíti a feladatkörébe tartozó rendszeres és eseti adatszolgáltatásokat;
r) felelős a föosztál) feladatkörét érintő belsö szabályzatok elkészítéséért.

150. A Számviteli Főosztály:
a) gondoskodik a Főigazgatóság gazdasági eseményeinek számviteli elszámolásáról és

'9 



nyilvántartásáról. biztosítja azoknak a Korm. rendelet 3. � ( 1) bekezdés a J pontjában 
meghatározott költségYetési szervek szerinti elkülönült Yezetését: 

bJ felügyeli a gazdasági események nyilnintartására szolgaló ügy, iteli rends1.er 
rnüködtetésé\-el. és az aktuális jogszabályi elöirásoknak történő rnegfeldtetésé\ el 
kapcsolatos feladatokat: 

e J gondoskodik az analitikus és főkönyvi nyih·ántartások. ml amint a mg� onkataszteri adatok 
Yezetéséröl: 

c/J biztosítja a fökönyYi egyezőséget: 
e) felelős a bizonylati feg� elem betartásáért:

,f) gondoskodik a pénzforgalmat érintő könywlés eh·égzésérőL felelős a kincstári nyilYántartás 
és a fökönyYi nyilvántartás egyezöségéért: 

g) irányítja és ellenőrzi a számYiteli politika kialakítását. és annak gyakorlati megvalósítását:
h) gondoskodik a \·onatkozó jogszabályoknak. és előírt határidőknek megfelelően az é\·es

költségvetési beszámoló. a mérlegjelentés. az időközi költség\·etési jelentés. a számYiteli
rngyonnyilvántartással összefüggő statis7tikai kimutatások. és egyéb adatszolgáltatások
e !készítéséről:

i) a zárási ütemterYben meghatározottak szerint irányítja az év Yégi zárás folyamatát:
j) felelős a hatáskörébe utalt feladatok tekintetében a Főigazgatóság Yagyonnyih·ántartásáért:
k) \'égzi az összes vagyonelemre kivetÍt\·e a leltározással. leltáradat-karbantartással

kapcsolatos feladatokat. leltározási ütemter\'et készít:
/J leltárt készít a mérleg alátámasztására: 
111) közremüködik a használatból történö kh·onási eljárásokban:
n) leltározza a s.lakmai föosztál) ok kezelése alá tartozó raktárakban és az ellátottak

használatában lévő \'agyonelemeket:
o) telelös az eszközök és készletek analitikus nyilvántartásának \ ezetéséért. a vag) on

dltozásárnl összefüggő számviteli nyildntartási feladatok ellátásáért:
p) a szakmailag érintett igazgatósággal. rnlamint a Jogi és Igazgatási Főosztállyal

együttműködve koordinálja a va!i son változásá\·al összefü!H!Ö rngyonátadási és
\·ag) onátYételi folyamatokat. e tárgykörben együttműködik a Magyar Nemzeti
Vagyonkezelö Zrt.-vel;

q) iránymutatást ad az analitikus nyilvántartások vezetéséhez, kezdeményezi a szükséges
egyeztetéseket:

r) részt ,·esz az előírt elszámolások pontosságát alátámasztó ügy\'iteli föl) amatok
kialakításában;

s) felelős a föosztál� tdadatkörét érintő bdsö szabályzatok elökészítéséért.

151. A Költség\·ctési és Kontrolling Főosztály:
a) kidolgozza a kontrolling. illct\'e pénzforgalmi költségfelosztás menetét. részt vesz annak

,·égre hajtásában:
hJ felel az elszámolási egységek ügyviteli rendszerben történő. \'alamint a Főigazgatóság 

szen ezeti egységei-vel együttműködve ezeknek a SZEAT rendszerben \'aló karbantartásáért: 
cJ kialakítja az elszámolások pontosságát ereJmén� ező üg)-Yiteli fol) amatokat. támogatja az 

ügy\ itdi rendszer müködtetésé,·el. fej kszksé\ el kapcsolutos feladatokat: 
t// a h,igaLgatóság sun ezeti eg) ségei\ d eg) üttmüki.,J, e a Föigazgatóság által ellátott 



.. 

intézmények részére elszámolasokat. kimutatásokat készít: 
e) egyedi adatkéréseknek megfelelően elemzi a tevékenységek kiadásait. be\'ételeit:

f) adatot szolgáltat az egyedi és rendszeres adatkérések teljesítéséhez:
g) a Főigazgatóság szakterületei által szolgáltatott. \'alamint az ügy, iteli rendszer adatai

alapján végzi az egyes tevékenységek önköltségének meghatározását:

h) gondoskodik a föosztály szakmai tevékenységéhez kapcsolódó szabályzatok elkészítéséről.
rendszeres felül\'izsgálatáról és szükség szerinti módosításáról:

i) ellátja a szolgáltatási megállapodásokkal kapcsolatos véleményezési. egyeztetési
feladatokat;

j) elkészíti a szerzödésekhez kapcsolódó elszámolásokat:
k) Yégzi az egészségügyi intézmények üzemeltetési, beruházási, felújítási feladataihoz

kapcsolódó elszámolásokat;
!) egészségügyi intézményenként nyilYántartást \'ezet a források és a kifizetések alakulásáról: 
m) az irányító szerv útmutatása alapján összeállítja a Főigazgatóság költségvetési ja, aslatát és 

elkészíti az elemi költségvetést; 
n) javaslatot tesz és elkészíti az előterjesztést az előirányzat-módosításokra:
o) elkészíti és az irányító szerv részére benyújtja az időarányostól eltérő finanszírozást. az 

elóirányzat-előrehozást és az előirányzat-korrekciót; 

p} folyamatosan figyelemmel kíséri a megállapított költségvetési keret és a szakmai feladatok 
ellátásának összhangját, kezdeményezi a szükséges beavatkozásokat: 

q) elemzi az éves költségvetés alakulását, végrehajtását. infonnációt szolgáltat a
gazdálkodásról;

r) a Főigazgatóság érintett szakterületeivel történő egyeztetések alapján elkészíti a
Főigazgatóság feladatellátásához szükséges költségvetési megállapodásokat:

s) végrehajtja a Főigazgatóságra ruházott kezelő szervi feladatokat az érintett fejezeti kezelésű 
előirányzatokhoz kapcsolódóan:

t) részt vesz a fejezeti kezelésű előirányzatokhoz kapcsolódó támogatási szerződések.
támogatói okiratok előkészítésében:

u) összeállítja a költségvetési törvényhez kapcsolódó zárszámadási javaslatot;

,') elkészíti a jogszabályok által előírt és az eseti adatszolgáltatásokat. 

152. A Projektelszámolási Iroda:
a) felelős a támogatások felhasználására irányuló projektek időtartamára a költségvetés

összeállításáért;
b) kapcsolatot tart a Főigazgatóság szer\'ezeti egységei,·el. az irányítói jogkört gyakorló

minisztériummal, a Támogató Szervvel. az ellátott szervezetekkel, az irányító. valamint az
igazoló hatósággal, koordinálja a tervezett tételek ütemes felhasználását;

e) ellenőrzi és megtelelteti a költségek alátámasztottságát. az európai uniós és nemzeti
jogszabályoknak való megfelelőségét:

dJ gondoskodik a projektben résztvevők személyi jellegű juttatásainak elszámolásáról: 
e) koordinálja az elszámolásokhoz szükséges bizonylati rend megvalósulását;

j) idöszakos kifizetési igényléseket, pénzügyi elszámolásokat nyújt be az elnyert pályázati
források lehívására, megállapodások elszámolásához:

g) dőrehaladási jelentéseket és záró beszámolókat készít a Támogató részére:

) " 
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Ju gondoskodik a támogatas1 szerződésben. költségYetési megállapodásban dllalt 
kötelezettségek. Yalamint indikátorok teljesüléséről: 

iJ koordinálja a pályázatokhoz. költség\ etési megállapodáshoz kapcsolódó helyszíni 
ellenőrzéseket: 

_jJ ellenőrzi és koordinálja a lezárt pályázatokhoz kapcsolódó fenntartási kötekzettségek 
teljesülését. Yalamint benyújtja a fenntartási jelentést. 

Humánpolitikai Főos=tá(v 

153. A Humánpolitikai Főosztály felelős a Főigazgatóság humánerőforrás-gazdálkodásáért és a
személyügyi feladatok ellátásáért. A Humánpolitikai Főosztály te\·éken) ségét a főigazgató
köz\'etlenül irányítja. a 10. pont k) alpontjában foglaltakkal összhangban.

154. A Humánpolitikai Főosztály:
aJ biztosítja a jogszabályok. belső előírások. Yalamint a föigazgató által meghatározott 

humánpolitikai és munkaügyi feladatok ellátását. gondoskodik az egységes humánpolitikai 
elYek én·ényesüléséről: 

h) a megfelelő mennyiségű és összetételű humánerőforrás rendelkezésre állása érdekében felel
a Főigazgatóság létszámgazdálkodásáért. ellátja az ezzel kapcsolatosan felmerülő
feladatokat, aktualizált nyilníntartást \·ezet:

e:} a Gazdasági Igazgatósággal együttműködw fig) elemmel kíséri a bérkeret rendelkezésre 
állását; 

dJ adatokat s1olgáltat a Gazdasági lgazgatóság részére a F öigalgatóság személ) i jdlegü 
kiadásainak tcn ezéséha: 

t:) biztosítja a munkaügyi programok és nyilvántartások. to\'ábbá a humánpolitikai és 
munkaügyi adatbázisok szabályszerű Yezetését: 

/) felügyeli a Főigazgatóságnak a dolgozók szociális. jóléti és egészségügyi ellátását szolgáló 
teYékenységét: 

g) javaslatot tesz a munkáltató és a munka,·állalói érdekképviseletek közötti együttmüködésre.
koordinálja a kollektív szerződés előkészítését:

hJ javaslatot tesz a humánpolitikai szakterületet érintő szabályzatok előkészítésére. illetYe azok 
módosítására; 

i) vezeti a közalkalmazotti alapnyil\'ántartást, gondoskodik a közalkalmazottak személyi
anyagának kezeléséről. ellenőrzi a munkaköri leírások meglétét és a formai előírásoknak
való megfelelését:

j) gondoskodik a Főigazgatóság munkatársainak oktatásárnl és toYábbképzésével kapcsolatos
feladatok ellátásáról:

kJ jogszabály alapján. illetYe külső sLen d„ megkeresésére gondoskodik a szükséges adatok 
előírásoknak megfelelö szolgáltatásáról: 

/) gondoskodik a Főigazgatóság munkatársainak Yálasztható béren kívüli juttatásaival 
kapcsolatos feladatok ellátásáról; 

m) Yégzi a nemzetbiztonsági ellenőrzéssel kapcsolatos feladatokat:
11) ellátja a rngyonnyilatkozattal kapcsolatos ügyintézést:
o) felelős a humánpolitiká, al összefüggó beszerzési és közbeszerzé:-;i djárások

kezdemén�ezéséert. d..:ikésLítéséért. a1 eljárások índitásáhul szükséges adat int"0rm..i�i0



szolgáltatásaért, az eljárasok koordinációjáért: 

p) ellátja a tulajdonosi joggyakorláshoz kapcsolódó humánpolitikai feladatokat:

q) a Főigazgatóság tulajdonosi joggyakorlása alá tartozó gazdasági társaságok vezető

tisztségviselői és helyettesei. valamint felüg� elő bizottsági tagjai tekintetében gondoskodik

a nemzetbiztonsági ellenőrzéssel és a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel kapcsolatos

feladatok ellátásáról.

A belső ellenőr=ési w=etö és a= Ellenlir=ési Föos=tály 

155. Az Ellenőrzési Főosztály tevékenységét a főigazgató közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti

egységként végzi. A Főosztály belső ellenőrei munkájukat a belső ellenőrzési vezető szakmai

irányításával végzik.

156. A belső ellenőrzési vezető. mint a Főigazgatóság Ellenőrzési Főosztályának \·ezetője. felelős a

költségvetési szen-ek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló Korm. rendeletben

részletezett feladatok ellátásáért. Megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve

összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról köteles haladéktalanul jelentést tenni a

főigazgatónak. amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelösséggel

tartozik.

157. Az Ellenőrzési Főosztály

a) a belső ellenőrzési tevékenység keretében:

aa) vizsgálja a költségvetési be\'ételek és kiadások tervezését, felhasználását és

elszámolását, valamint az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodást; 

ab) elemzi, vizsgálja és értékeli a belső kontrollrendszerek kiépítésének. működésének 

jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését. valamint működésének 

gazdaságosságát. hatékonyságát és eredményességét: 

ac) elemzi, vizsgálja a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást. a vagyon 

megóvásának és gyarapításának. valamint az elszámolások megfelelöségét. a 

beszámolók valódiságát; 

ad) a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és 

javaslatokat fogalmaz meg a kockázati tényezők. hiányosságok megszüntetése. 

kiküszöbölése vagy csökkentése. a kockázatok megelözése. illetve feltárása 

érdekében. valamint a költségvetési szerv működése eredményességének nö\·elése és 

a belső kontrollrendszerek javítása. továbbfejlesztése érdekében; 

ae) nyilvántartja és nyomon követi a belső ellenőrzési jelentések alapján megtett 

intézkedéseket. 

b) a tanácsadó tevékenység keretében:

ba) támogatja a \"ezetőket az egyes megoldási lehetőségek elemzésé,·el. értékdésé, el.

vizsgálatával. kockázatának becslésével; 

bh) pénzügyi. tárgyi. informatikai és humánerőforrás-kapacitásokkal \ aló ésszerűbb és 

hatékonyabb gazdálkodásra irányuló tanácsadást végez: 

be) a kockázatkezelési rendszerek és a teljesítmény-menedzsment rendszer 

kialakításában. folyamatos to,·ábbfejlesztésében szakértöi támogatást nyújt a 

vezetőségnek: 

hd) tanácsadást nyújt a szervezeti struktúrák racionalizálása, a \'áltozás-menedzsment 
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területén: 
hc) konzultációt és tanácsadást biztosít a ,·ezetés részére a szeí\"ezeti stratégia 

elkészítésében: 
�/) javaslatokat tesz a költségYetési szen működése eredményességének nö,·elése és a 

belső kontrl,llrendszerek ja,·ítása. to,·ábbfe_jlesztése érdekében. a költségvetési szen· 
belső szabályzatainak tartalmát. szerkezetét illetően: 

hg) részt ,·esz a F öigazgatóság tulajdonosi joggyakorlása alá tartozó gazdasági társaságok 
ellenőrzési rendszerének kialakításában. fejlesztésében. 

158. A belső ellenőrzési Yezető:
a) elkészíti a belsö ellenőrzési kézikönyvet:
h) összeállítja a kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési ten·eket.

nyomon követi a föigazgató jó\'áhagyása után a ten·ek ,·égrehajtását. ,·alamint azok
megvalósítását:

,·) megszernzi a belső ellenőrzési tevékenységet. irányítja az ellenőrzések végrehajtását: 
dj összehangolja az ellenőrzéseket: 
e) amenn) iben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás

megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel. a
költség,·etési szen· ,·eutőjének. illetve a költségvezetési szer.· vezetőjének érintettsége
esetén az irányító szen· ,·ezetőjét haladéktalan tájékoztatja és javaslatot tesz a megfelelő
eljárások megindítására:

/) a lezárt ellenőrzési jdentést. illet,·e kirnnatát a föigazgató számára megküldi: 

g) összdllítja azé,�:; dlenörúsi }:lentést. illet,·e az össufoglaló éves ellenőrzési jelentést:

h) köteles gondoskodni arról. hogy ér,én) esüljenek az államháztartásért felelős miniszter által
közzétett módszertani útmutatók:

i) gondoskodik a belső ellenörzések nyilvántartásáról. a költségvetési szen· ,·ezetőjének
döntésétől függően a külsó ellenőrzések nyildntartásáról. valamint az ellenőrzési
dokumentumok megőrzéséről. ille!Ye a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról:

j) gondoskodik a belső ellenőrök szakmai továbbképzésének megszer Yezéséröl. ennek
érdekében - a költségvetési szerv vezetője által jóváhagyott - éves képzési tervet készít és
gondoskodik annak megvalósításáról;

k) tájékoztatja a főigazgatót az éves ellenőrzési ten· megvalósításáról. és az attól Yaló
eltérésekről:

/) köteles kialakítani és működtetni a jogszabályban meghatározott nyil\'ántartásokat: 
m) a belső ellenőrzési h!vékenység során kezelt adatokat illetően köteles betartani az

adatvédelmi és minősített adatok , édelmére , onatkozó előírásokat. valamint gondoskodni
arról. hog) a belső ellenőrzést, égzők te, a„en) ségüket ezek tigyelembevételé, el "égezzék.

Jogi és lga�ga/Úsi F<fos�tály 

159. A Jogi és Igazgatási Főosztály felelős a Főiga.lgatóság törvén)eS működésének rendjéért. A Jogi
és Igazgatási Főosztál) élén főosztály, ezető áll. akinek tevéken) ségét a föigazgató-hely..:ttes
irányítja.

160. A j0gi é� igaLgatá�i föü�Ltál:, ezdő �1:akmc1ilag irún: ítja a l�lü�.ctál: jogtaná<.:!>o�ai é� [\,gi
, i;;gzt:tts�gü közalkalmazottainak munkáj.il.



161. A Jogi és Igazgatási Főosztály:
a) gondoskodik a Főigazgatóság jogi képviseletéről peres és nem peres eljárásokban:
b) a Főigazgatóság szakmai területeinek kezdemén)ezése alapján gondoskodik a

Főigazgatóság tevékenységét érintő polgári jogi. valamint egyéb szerződések elkészítéséről:
e) gondoskodik a Főigazgatóság ügyviteli rendjével. ügyiratkezelésé, el kapcsolatos belső

szabályzatok előkészítéséről:
d) jogi tanácsadással segíti az egyes szen:ezeti egységek szakmai munkáját:
e) gondoskodik a Főigazgatóság által megkötött szerződések nyilvántartásáról. azok egy

eredeti példányának őrzéséről:
f) intézkedik a jogszabályban, illetve belső utasításban előírt szerződéses adatok

közzétételéről:
g) a Gazdasági Igazgatóság kezdeményezése alapján végzi a Főigazgatóságot megillető

követelések behajtását, ellátja az ehhez kapcsolódó végrehajtási feladatokat;
h) felelős a közbeszerzési eljárások jogszerűségéért. az eljárás lebonyolításában és az azt

követő esetleges jogorvoslati eljárásban jogtanácsos vagy jogi végzettséggel rendelkező
közalkalmazott részvételének biztosításáért;

i) eseti jelleggel gondoskodik a más szervezet részére bonyolított közbeszerzési eljárások jogi
és képviseleti feladatainak ellátásáról;

J) ellátja a Főigazgatóságon az ügyiratkezeléssel és iratforgalommal kapcsolatos feladatokat.
ideértve a minősített adatok kezelését is:

k) koordinálja a főigazgatói utasítások ten'ezetének elkészítését és Főigazgatóságon belüli
,·éleményezését. közreműködik az egyéb belső előírások és a jogszabályok tervezetének
előkészítésében:

l) gondoskodik a főigazgatói utasítások egységes szerkezetbe foglalásáról:
m) koordinálja a Magyar Nemzeti Vagyonkezelő Zrt.-vel való kapcsolattartást a Főigazgatóság

vagyonkezelésében, üzemeltetésében lévő ingatlanokkal kapcsolatos kiemelt ügyekben:
n) gondoskodik a tulajdonosi joggyakorláshoz kapcsolódó jogi feladatok ellátásáról.

Adatrédelmi és Belső Kontroll Önálló Os=tá(v 

162. Az Adatvédelmi és Belső Kontroll Önálló Osztály felelős a belső kontrollok működtetésével
kapcsolatos koordinációs feladatok, a szervezeti inteI:,rritással kapcsolatos feladatok, valamint a
személyes adatok védelmével kapcsolatos egyes feladatok elvégzéséért. Az Adatvédelmi és
Belső Kontroll Önálló Osztály élén osztályvezető áll. akinek tevékenységét a főigazgató­
helyettes irányítja.

163. Az Adatvédelmi és Belső Kontroll Önálló Osztály:
a) koordinálja a Főigazgatóság int�grált kockázatkezelési rendszerének működtetését

(a szervezetet érintő kockázatok beazonosítását. értékelését. az azokra adott válaszlépéseket
és a kockázatokról történő beszámolást):

b) kockázati regiszterben vezeti a kockázatok föigazgatósági szintű naprakész nyilvántartását:
e) gondoskodik az integrált kockázatkezelési tevékenység tartalmának szervezeten belüli

megismertetéséről és szakmai támogatást biztosít a kockázatkezelési lépések szakmailag
megfelelő végrehajtásához:



d) l....oordinálja a Főigazgatóság muködéséYel kapcsolatos integritási l....ockázatok felmérését. 
támogatja a Főigazgatóság, ezetóit az integritási kockázatok kezelésében: 

e) ellátja az inteh'litási és korrupciós kockázatokra Yonatkozó bejelentések fogadásáYal es

kiYizsgálásáYal kapcsolatos feladatokat:

f) ellátja a szen·ezeti inteh'litással k.apcsolatos. a föigazgató által meghatározott to,·ábbi
feladatokat:

g) szakmai támogatást nyújt a Főigazgatóság szen·ezeti egységei részére a tennészetes
személ) eknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő , édelméröl és az ilyen
adatok szabad áramlásáról. rnlamint a 95'46''EK rendelet hatál) On kí,ül helyezéséröl
(általános adat,·édelmi rendelet) szóló. 2016. április 27-i 2016.679 európai parlamenti és
tanácsi rendelet szerinti adatvédelmi feladatok ellátásához:

h) Yéleményezi a Főigazgatóság adatkezelést érintő szerzódéseit a személyes adatok ,·édelmére
figyelemmel:

i) közreműködik az adatYédelmi tisztYiselö feladatainak ellátásában.

5. Fejezet

Záró rendelkezések 

164. Az igazgatóságok. a Főigazgatói Titkárság. a Humánpolitikai Föosztál) . a főigazgató-helyettes
közYetlen irányítása ala tartozó szen·ezeti egységek és az Ellenőrzési Föosztaly ügyrendjének
elkészítéséről az adott szen·ezeti egység wLetöje köteles gondoskodni. és azt - a Jogi és
Igazgatasi Főosztállyal történő \ élem én) eLtdést kö\'etően - a jelen szabályzat hatalybalépését
kö,·etö 60 napon belül a főigazgatónak jóváhagyásra előterjeszti.

165. Jelen szabalyzat hatálybalépéséről. közzétételéről a kiadásáról szóló főigazgatói utasítás
rendelke7ik.

1. melléklet: A KöLbt:sLcrzési és Ellatási Föigazgatósag szen·ezeti felépítése

Jóváhagyási záradék 

A Közbeszerzési és Ellatási Főigazgatóság Szervezeti és \iüködési Szabalyzatát az Áht. 9. § b) 
pontjában foglalt felhatalmazás alapján jóYáhagyom. 

-...... 
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