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A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatésag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2023J0M, 01 napjatol hatalvos széveg)

1. Fejezet

Altalanos rendelkezések

A Kozbeszer=ési és Ellatasi Féigazgatosag jogalldsa

A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag az allamhaztartasért feleldés miniszter irany itdsa ala
tartozd kozponti koltségvetési szerv. Az allami vezetdk munkavégzéséhez sziikséges targyi
eszkOz ellatas biztositasa tekintetében a kozponti allamigazgatasi szervekrél. valamint a
Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl szolo 2010. évi XLIIIL. térvény 2. § (1) bekezdés
e)-h) pontjdban meghatarozott hataskoroket a Kozbeszerzési és Ellatasi Fdigazgatdsag
tekintetében a Miniszterelnoki Kormanyiroda kdzigazgatasi allamtitkara gyakorolja.

A Foigazgatosag feladatkorét a Kozbeszerzesi €s Ellatasi Foigazgatdsagrol szolo 2502014, (X.
2.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet). valamint a Féigazgatosag Alapité Okirata
allapitja meg.

a)
b)
c)
d)
e)

g
h)

i)
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A Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag ulapadatai

A koltségvetési szerv elnevezése:
Ko6zbeszerzési €s Ellatasi Foigazgatosag.
A koltségvetési szerv nevének hivatalos roviditése:
KEF.
A koltségvetési szerv székhelye:
1135 Budapest, Szabolcs utca 37-43.
Torzskonyvi nyilvantartasi azonositd:
329398.
A koltségveteési szerv alapito szerve: Magyarorszag Kormmanya.
A koltségvetési szerv iranyito szerve: Pénzligyminisztérium.
A koltségvetési szerv élén a foigazgato all.
A koltségvetési szerv alapito okiratanak
ha) kelte: 2018. julius 13.
hb) szama: PM/2857-12018.
he) alapitas idopontja: 1997. januar 1.
A koltségvetési szerv létrehozasarol szolo jogszabaly:
a Miniszterelndkség Kozbeszerzési és Gazdasagi Igazgatosagarol szold 179 1996. (XII. 6.)
Komm. rendelet;
a Kbzbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosagrol szold 53:2011. (II1. 31.) Korm. rendelet 1. §-
a szerint az intézmény neve megvaltozott.
A koltségvetési szerv jelzoszamai:
Ju) Pénzforgalmi jelzészam: 10032000-06060071-00000000;
Jjb) Szamlavezetd bank: Magyar Allamkincstar:
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n)

n)

o)

p)

q)

r)
KY,

jc) Adoszam: 15329396-2-41;
jel) Statisztikai szamjel: 15329396-8411-312-01.

A Kéltségy etdsi szen gazdasagi szen ezetének megnevezese:

Gazdasagi Igazgatdsag.

A Koltségvetési szen vagyonkezelesencek yvegrehajtasaért felelos szervezeti egyvségek:
la) Gazdasagi [gazgatdsag.

[b) Kormanyzati Logisztikal Igazgatosag.

lc) Kormanyzati [ngatlaniizemeltetési és Beruhazasi [gazgatdsag.
Id) Egészségiigyi Létesitménylizemeltetési Igazgatosag.

le) Kormanyzati Geépjarmiuellatasi Igazgatosag.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiildnleges eldirasokat.

feliételeket a gazdalkodast érintd belso normak allapitjak meg.

A koltségvetési szerv tevékenységének koltségvetési forrasait a mindenkori koltségyvetési

torvény Pénziigyminisztérium fejezetének cimében hatarozza meg.

A Koltségvetési szervhez jogt személviségu szervezeti egység. valamint mas koltségyetdsi

szerv nem tartozik.

A koltségvetési szen alaptevékenységének kormanyzati funkcidok szerinti besorolasa:
013360 Mas szerv részére égzett pénziigyi-gazdalkodasi. (zemeltetési. egvéb
szolgaltatasok:

013390 Egyvéb kiegészito szolgaltatasok.

A koltsegvetési szernv allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:

841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmenyek ellato. Kisegito szolgalatai.

A Kkoltsegvetesi szerv vallalkozasi tevekenyseget nem végez.

A koltségvetési szen tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozo gazdasagi tarsasagok:
sa) Egészségiigyi Szolgaltatd Zartkdriuen Mukoédo Reészvenytarsasag (cégjegyzékszam:
01-10-046346):
sb) Egészségiigyi Infrastruktura Fejlesztd Nonprofit Korlatolt Feleldsségu Tarsasag
(cégjegyzékszam: 01-09-073183).

2. Fejezet

A vezetok és a beosztottak altalanos feladatai

A foigazgato

A fdigazgato altalanos hataskorében:

)

b)

¢)

d)
¢)

ellatja a Fdigazgatosag altalanos képw seletét. kapcsolatot tart az ellatott szervezetek.
intézmeény ek vezetoisel:

gazdasdgi dontéseket hoz. kotelezettséget vallal a vonatkozo jogszabalyoknak és belso
eloirasoknak megteleloen:

gondoskodik a Féigazgatdsayg jogszabaly ban meghatarozott kitelezettségeinek teljesitésérdl
és annak cllenorzésérol:

iranyitja és feliigyeli a vagsonnyilatkozatokkal dsszefliggo feladatok ellatdsat:
gondoskodik a foigazgatd-helvettes. az igazgatok. a Humanpolitikai Foosztaly vezetoge. a
Foigazgatoi Titkarsag Rozalkalmazottai az Ellendrzési Féosztaly vezetdje. valamint a 144
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m)

n)
o)

pontban foglalt kijelolés esetén a gazdasagi vezetoi feladatokat ellatd kozalkalmazott
munkakori leirasanak elkeszitésérol:

hataskorebe tartozo tigvekben rendszeresen vezetoi ertekezletet hiv Gssze. a dontésekrol
jegyzOkonyvet készittet;

a munkaviszonyra vonatkozd szabalyban eldirt médon tajekoziatja a dolgozok érdekyédelmi
szervezeteit a munkavallalokat érintd szervezeti. bér és szocialis terveirol:

iranyitja és feliigyveli az adatvédelmi tisztviseld. a koltségvetési szenek belsd
kontrollrendszererdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370 2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §
(4) bekezdése szerinti szervezeti felelds tevékenységet:

ellatja az allami és 6Gnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szol6 2013.
évi L. torvény szerinti vezetdi feladatokat, valamint iranyitja és feliigyeli az e torvény
szerinti elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelos személy tevékenysegét:
feliigyeli a Foigazgatdsag védelmi igazgatasi feladatainak ellatasat;

gvakorolja a Foigazgatosag tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozé gazdasagi tarsasagok felett
a tulajdonosi, alapitoi, feliigyeleti jogokat €s kotelezettségeket;

gondoskodik a Foigazgatdsagra vonatkozo jogszabalyoknak. k6zjogi szervezetszabalyozo
eszkOzoknek. belsé szabalyzatoknak. egyéb kotelezd eldirasoknak. valamint a
Foigazgatosag iranyitd szerve altal meghatarozott célkitiizéseknek. értékeknek €s elveknek
megfeleld mikodtetésrol:

kialakitja és miikodteti a Foigazgatosag belsé kontrollrendszerét. valamint iranyitja az
integralt kockazatkezelési rendszert;

iranyitja a Foigazgatosag altal kezelt mindsitett adatok védelmével kapcesolatos teladatokat:
irasban kijel6li az elektronikusan kiadmanyozott iratrél zaradekolassal hiteles papir alapt
kiadmany elkészitésére jogosult munkatarsat.

A fdigazgato kizarolagos hataskorében:

a)

b)

d)

e)
Vi

a koltségvetési szerv vezetdjeként felelos a munkaszervezet iranyitasaért. jogszabalyoknak
megfelelé miikodéséért. a Foigazgatdsag feladatai ellatasara szolgalod eldiranyzatokkal.
létszammal és vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodasért. a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért. mikodtetéséért és fejlesztéséért:
iranyitja és ellenorzi a téigazgato-helyettes, az igazgatok. tovabba a kdzvetlen iranyitasa ala
tartoz6 Humanpolitikai Foosztaly és Foigazgatdi Titkarsag tevékenységét. valamint
gondoskodik az Ellenorzési Foosztaly altal ellatott belsd ellenérzés szabalyszeru
miikddtetéserol:

mindsiti a hataskirebe tartozo vezetoket €s értékeli munkdjukat:

dont a Foigazgatosag létszam-. illetmény- é€s jutalmazasi keretével. valamint ezek
felhasznalasaval kapcsolatos kérdésekben:

a Foigazgatdsagra. illetve annak dolgozdira vonatkozoan normativ utasitasokat ad ki:
gondoskodik a belso ellendrzés szabalyszeru miikodésérol.

A fbigazgatdt tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén. vagy ha a fOigazgatdi tisziség

ideiglenesen nincs betdltve ~ a 7. pontban meghatarozott kivétellel - a foigazgatd-helyettes
helyettesiti. A fdigazgatd-helyettes akadalyoztatasa. tavolléte esetén. vagy ha a foigazgato-
helyettesi tisztség nincs betdltve. a toigazgatot a gazdasagi igazgatd helyettesiti.

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szold 368201 1. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
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tovabbiakban: Avr.) 11. § (6) bekezdésében meghatarozott feladatok tekintetében a foigazgatot
a gazdasagi igazgato helvettesiti.

A foigazgator tevehenyséuének ellatasaban a kdézvetlen iranyitasa alatt allé Foigazgatol
Titkarsag segiti. amely

a)

b)

c)
d)
e)

g

h)

ellitta a  tOigazgatosdgi  szinti  dontes-elokészitési.  szervezési.  végrehajtasi.
hataridétigy elesi. Gigyviteli. igvkezelési feladatokat,

gondoskodik a foigazgatd hataskorébe tartozd feladatok és dontések adminisztrativ és
koordinacios elokészitesérol. a kiadott feladatok végrehajtasanak szervezeésérol és
ellendrzésérol.

figyelemmel kiséri a stratégiai feladatok teljesitését,

a szervezeti egységek vezetdinek toyvabbitja a foigazgato rendetkezéseit.

végzi az integralt kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

ellatja a sajtoval és kommunikacidval Gsszefliggo feladatokat.

gondoskodik a munkafolyamatok tdmogatasara kialakitott belso informatikai szolgaltatasok
fejlesztésérdl. rendelkezésre allasuk feltigyeletérol. az elektronikus informaciods rendszerek
védelmének biztositasara iranyulo feladatokrol,

ellatja a féigazgato altal dllando vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat.

=

A foigazgato-helvettes

A ftéigazgatd-helyettes tevekeny séget a foigazgatd kdzvetlen irdnyitdsaval végzi.

A fdigazgatd-helyettes

)

b)
¢

e)

Y

g
h)

/)

a foigazgatd akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesiti a foigazgatot. vagy ha a
féigazgatdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve. gyakorolja a foigazgatoi feladat- és
hataskoroket;

a kiils6 szervezetekkel vald kapesolatokban képviseli a Foigazgatosagot:

kialakitja és miikodteti a Foigazgatosag tulajdonosi joggyakorldsa ald tartozo gazdasagi
tarsasagokkal valo kapcsolattartas és informacioaramlas rendjét:

iranyitja ¢s felligyveli a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel a vagyonjogi tigyekben valo
kapcsolattartast:

kozremitkodik a féigazgatosagi szintii dontés-elOkészités és a végrehajtas egységességének
biztositasaban:

Osszetogja és ellendrzi a jogszabalyokban. a kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzokben. az
iranyito szervi és toigazgatoi dontésckben meghatarozott. tobb szervezeti egységet érintd
teladatok. valamint a foigazgato altal egyvedileg megjelolt (kiemelt) feladatok végrehajtasat:
ellatja a Foigazgatdsagon beliili egyveztetés koordinaldsaval kapcsolatos feladatokat:
iranyitja és felligveli a szolgaltatasi megallapodasok ¢s a toigazgatd altal egyedileg
meghatarozott egyvéb szerzddések elokészitését:

iranyitja és fteltigveli a Foigazgatdsagnak megkiildott eloterjesztések Foigazgatosagon beliili
véleményezését:

kozvetlenil iranvitja a Jogi és Igazgatisi Foosztaly. az Adanvédelmi és Belsé Kontroll
Onalié Osztaly. valamint a Foigazgatd-helyettesi Titkarsag tevékenyvségét, gondoskodik a
Foigazgatosag altal kepviselt egyvséges jogi allaspont kialakitasardl. rendszeresen beszamol
a tdigazgatonak az iranyitott szakteriiletek tevdéhenyséagerdl. gondoskodi  a Jhgi ds
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k)

l)

m)

"

0)

p

q)

r)

Igazgatasi Foosztaly. az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onalld Osztaly. valamint a
Foigazgatd-helvettesi Titkarsag vezetoje munkakori leirasanak elkeszitésérol:

a foigazgato altal kijeldlt tigyekben irdnyitja. illetve koordinalja a Kormanyzati Logisztikai
[gazgatosag. a Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési es Beruhazasi Igazgatosag. az
Egeszségligy1 Létesitménviizemeltetési Igazgatdsag. a Kozbeszerzesi Igazgatosag. valamint
a Humanpolitikai Foosztaly szakmai tevékenységét. ellendrzi az érintett (igyekben a
feladatok vegrehajtasat. tovabba a foigazgato altal kijelolt {igvekben koordinalja a
Gazdasagi lgazgatosag ¢és a Kormanyzati Gépjarmiellatasi Igazgatosag szakmai
tevekenységét, felligyeli, nyomon koveti az érintett ligyekben a feladatok végrehajtasat.
azokkal kapcsolatos szakmai allaspontjarol beszamol a foigazgatonak:

a tobb igazgatosag feladatkorét érintd tigvekben meghatdrozza az (ligvintézés rendjét.
koordinalja és ellenorzi a feladat teljesitését:

dontések, szabalyzatok. valamint intézkedések meghozatalat kezdeményezheti az arra
jogosult vezetdnél. valamint nyomon koveti ezen ligyek végrehajtasat;

szervezi és feliigyeli az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol szold 2015. évi CCXXIIL. torvény szerint a Foigazgatdsagra harulé feladatok
ellatasat;

iranyitja és koordinalja a Féigazgatosag védelmi igazgatasi feladatainak ellatasat;
rendszeresen beszamol a Foigazgatonak a k)-n) pontokban foglalt feladatokrdl, illetve azok
elérehaladasarol:

felelos a Foigazgatosag belsd kontrollrendszerérdl szold szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, az abban eloirt belsé kontrolloknak az altala iranyitott szakteriileten beliili
miikodtetéséért:

az altala iranyitott teriilet vonatkozasaban a belsdé kontrollrendszer mindségérol a
jogszabalyban meghatarozott tartalommal a f6igazgato felé irasban nyilatkozatot tesz.

A foigazgato-helyettest tevékenységének ellatdsaban a kozvetlen irdnyitdsa alatt allo
Foigazgato-helyettesi Titkarsag segiti, amely

)

b)

¢)

e)

¥/

&/
h)

a fOigazgatd-helyettes feladatellatasanak tamogatasa érdekében dontés-elokészitési.
szervezési. végrehajtasi. hataridofigyelési, ligyviteli, ligvkezelési feladatokat lat el;
gondoskodik a foigazgatd-helyettes hataskorébe tartozd feladatok adminisztrativ és
koordinacids elokészitésérdl. a kiadott teladatok végrehajtasanak szervezésérol és
ellendrzésérdl:

a szervezeti egységek vezetdinek tovabbitja a foigazgato-helyettes rendelkezéseit. nyomon
koveti azok végrehajtasat, tajékoztatast kér a 10. pont k) alpontja szerinti egyes ligyekben;
gondoskodik a Fdigazgatosagot érintd jogszabaly-tervezetek el6készitésérdl. koordinalja az
elokészitett tervezetek Foigazgatosagon beliili vélemény ezését:

a Jogi és Igazgatasi Foosztaly bevonasaval javaslatot készit a Foigazgatdsag szakmai
munkdjat és munkaszervezetét érintd folyamatszabalyozasra. jogszabaly-mddositasra €s a
98-100. pont szerinti belsd eldirasok mddositasara:

koordinélja a 98-100. pont szerinti belsé eloirasok tervezetének. valamint a kiilso €s belsé
ellendrzések alapjan készitendd intézkedési tervek elkészitését:

gondoskodik a f6igazgatdi utasitasok nyilvantartasarol:

veégzi az integralt kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatokat:
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ellatja a foigazgato-helyettes altal allando vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat.

Az igucguto

A Foigazgatosagon a foigazgatd kozvetlen irany itasaval

)
b)
¢)
d)
¢)
N

a hozbeszerzési feladatokért telelos igazgato.

a kormanyzati logisztikai feladatokért felelds igazgato.

a kormanyzati ingatlaniizemeltetési és beruhazasi feladatokért felelds igazgato.
az egészségligvi létesitmény izemeltetési feladatokért felelds igazgato.

a kormanyzati gépjarmiellatasi teladatokeért felelos igazgato.

a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelds igazgatd muakodik.

Az igazgato

)

b)

¢)

d)
¢)

h

h)

i)

J?

k)

l)

a jogszabalvok. egyvéb eldirasok. valamint a féigazgato utasitasa — a toigazgato altal kijel6lt
tigyvekben a foigazgatd-helyettes szakmai iranyitasa — alapjan szervezi. iranyitja €s ellenorzi
a hataskorébe rendelt szervezeti egységek munkadjat, kdzvetleniil iranyitja és felligveli az
igazgatosadg vezetd beosztasi kozalkalmazottainak. valamint az igazgatosagnal
alkalmazasban 4llo. de azon beliil foosztaly vagy 6nallo osztaly allomanyaba nem tartozo
kozalkalmazottak tevékenységet;

felelos az iranyitasa alatt allo szakteriilet szakmai szervezete hatékony és jogszeru
miuikodeéséért. a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért. az igazgatosagon beliil
a hivatali munkarend. az ligyintézés. az iratkezelés és a gazdalkodas szabalyainak
betartasaért:

a Foigazgatdsag munkaszenezetében és a kiilsé szenezetekkel vald kapcsolatokban
képviseli az altala irdnyitott igazgatdsagot:

hataskorebe tartozo kérdésekben vezetdi értekezletet hiv dssze:

az iranyitasa ala tartozo szernvezeti egységek munkdjahoz irdnymutatast ad, illetve
koordinalja a munkat:

kozremikodik a szakteriiletet érintd jogszabalvok. belsd szabalyzatok. foigazgatoi
utasitasok. foigazgatoi korlevelek elokészitésében:

telelds az iranyitdsa alatt alld szervezeti egységek munkarendjének kialakitasaert,
mikodésének Osszehangoldsaért. az igazgatdsag altal kezelt vagyonnal torténod felelds
gazdalkodasért. a belsd eldirasokban meghatarozott feladatainak maradéktalan elvégzéséért:
rendszeresen beszamoltatja az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek vezetoit az
igazgatosag feladatkorébe tartozd feladatok végrehajtasarol:

rendszeresen beszamol a fGigazgatdnak az irdnyitasa ala tartozo szakmai teriiletek és
vezetok tevékenységérol. munkajuk értékelésérol:

gondoskodik a toosztalyvezetdk. féosztalyvezetd-helyettesek. az 6nalld osztalyok vezetoi.
valamint az igazgatosagon beliil foosztdly vagy onallo osztdly szervezetébe nem tartozo
kézalkalmazottak munkakoéri leirasanak elkészitésérol. sziikség szerinti feliilv izsgalatardl és
modositasarol:

felelos a Foigazgatosag belsé  kontrollrendszerérdl szolo  szabdlvzatban  foglaltak
vegrehajtasaért. az abban eloirt belsd kontrollok igazgatosagon beltili mukddteteseért:

az altala tranvitotr terlilet vonatkozasaban a belsé kontrollrendszer mindségérol a
Jogszabdly ban meghatdrozott tartalommal a f8igazgato tele irashan nyilatkozatot tesz:
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16.

17.

m) gondoskodik a foigazgatd altal meghatarozott stratégiai célok szakteriileti szintre torténd
lebontésardl. a végrehajtas felelosenek es hataridejeének Kijelolésérol:

n) foigazgatdi kiadmanyozas céljabol elokésziti ¢s — a foigazgatd-helyvettes utjan — alairasra
felterjeszti a kiemelt tigvekben. illetve a FOigazgatosag kiemelt partnerei részére kiildendé
megkereséseket. valasziratokat. tovabba az ezen ligyekben. illetve partnerek részére sajat
hataskorben kiadmany ozott iratokat tajékoztatasul tovabbitja a foigazgatd-helyettes részére.

Az igazgato tevékenysegenek ellatasat akozvetlen iranyitasa alatt allo Igazgatoi Titkarsag segiti.

amely

«) az igazgato feladatellatasanak tamogatasa érdekében dontés-elOkészitési. szervezési.
végrehajtasi. hataridofigvelési. tigyviteli. tigykezelési feladatokat lat el.

b) gondoskodik az igazgatd hataskorébe tartozd feladatok adminisztrativ €s koordindcios
elokészitésérdl. a kiadott feladatok végrehajtasanak szervezésérol és ellendrzésérol.

c) az igazgatd iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek vezetOinek tovabbitja az igazgatod
rendelkezéseit,

d) végzi az integralt kockazatkezeléssel kapcsolatos. igazgatdsagi szinti feladatokat,

¢) ellatja az igazgato altal allando vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat.

Az igazgatdt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az altala irdsban kijelolt féosztalyvezetd
helyettesiti.

A titkarsagvezetd

A fdigazgatd. a foigazgatd-helyettes €s az igazgato (a tovabbiakban e pont alkalmazasaban:

vezetd) feladatellatasat tamogato titkarsag vezetdjeként:

a) a vezetd hataskorébe tartozo ligyeket elokésziti. a vezetdhoz felterjesztett. dontést 1gény 16
iratokat véleményezi,

b) koordindlja a vezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek tevékenységeét.
tobb szakteriiletet érintd tigyben gondoskodik a koordinalt allaspont kialakitasarol.

¢) avezetd utasitasa alapjan eseti jelleggel képviseletet 1at el meghatarozott ligyekben.

d) kozvetleniil tajékoztatast kérhet a vezetd iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységektol.

¢) feladatai hatékony ellatasa érdekében folyamatos ¢€s kozvetlen kapcsolatot tart az
igazgatdsagok. a titkarsagok. a féosztalyok és az 6nallo osztalyok vezetoivel.

/) elokésziti. megszervezi és nyilvantartja a vezeté programjat.

g) megszervezi a vezetdi értekezletet. amelyre irdsban. e-mail Gtjan meghivja a résztvevoket.
emlékeztetdt. teladatlistat készit az értekezleten elhangzottakrol.

h) kozvetlentl irdnyitja a titkarsag kozalkalmazottainak tevékenységét. meghatarozza
munkarendjiiket.

A titkarsagyezetot a teladat- €s hataskorébe utalt ligyekben — akadalyoztatdsa esetén — a titkarsag
esetileg vagy az udgyrendben allando jelleggel kijelolt kozalkalmazottja helyettesiti. A
Foigazgatdi Titkarsag vezetdjének jogallasara egyebekben a fGosztalvvezetdre. a foigazgato-
helyettes és az igazgato altal irdnyitott titkarsag vezetojének jogallasara az 6nallo osztaly
vezetdjére iranyado szabalyokat kell alkalmazni.
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A féosztalyvezetd és a féosztalyvezetd-helveries

A foosztalyi szintu szen ezeti egységeknél a foosztalyvezetd. illetve helvettese — a jogszabalvok
¢s belsd utasitasok alapjan — a foigazgato. a toigazgatd-helyeties. iliety e az igazgatd iranyitasa
mellett szerezi. koordinalja és ellendrzi a féosztaly munkajat. A foosztalyvezetd felelos a
vezetése alatt alld szervezet hatékony és jogszerii mikodéséért. a hataskorébe utalt feladatok
eredményes teljesiteséert.

A foosztalvvezeto feladatai:

aj
b
<)

d)

e)

1]

g/

h)
i)

¥

k)

[

n)

a vezetése alatt allo szervezet hatékony és szabalyszerti mukodtetése:

a foosztalyhoz tartozo vezetok és beosztottak iranyitasa. rendszeres beszamoltatasa:

a foosztaly feladatkérébe utalt Gigvekben tervek. eldterjesztések. jogszabaly-tervezetek.
szabalyzatok. foigazgatdi kérlevelek. jelentések tervezeteinek kialakitasa:

a foosztaly feladatait meghatarozd rendelkezések végrehajtasanak megszervezése.
iranyitasa és ellendrzése. az ellendrzés keretében a Foigazgatosag belso kontrollrendszeréro!
szolo szabalyzatban foglalt feladatok végrehajtasa. az abban el6irt belsé kontrollok
foosztalyon beliili mikodtetése:

a foosztaly feladatkorébe utalt iigy ekben a szervezeti egység. tovabba — kiillon felhatalmazas
alapjan - a Foigazgatdsag képviselete:

a foosztalyi feladatkor ellatasahoz rendelkezésre bocsatott vagiyon és pénziigyvi keretek
felelos kezelése, illetve a keretekkel valo hatékony gazdalkodas biztositdsa:

a jogszabalyvaltozasok nyomon kovetése. tovabba annak ellendrzése. hogy a szen ezeti
egysége feladatkorét érintd 4 vagy modositott jogszabalst a toosztaly dolgozoi
megismertek és megfelelden alkalmazzak:

a human- s dologi eroforras kezelése:

a hataskorébe tartozo munkaltatoi feladatok ellatdsa. a foosztaly dolgozdinak feladatait
tartalmazé munkakéri leirasok elkészitése. sziikség szerinti feliilvizsgalata és modositasa:
javaslattétel a létszam meghatarozasara, 0j kozalkalmazott felvételére, valamint a
munkakdorok kialakitasara:

a foosztaly feladat- és hataskorébe tartozo kézérdeki. vagy kozérdekbol nyilvanos adatok
kezelésével. kozzétételével. valamint a beérkezett kozérdekii adatigénylések teljesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa:

a fbosztalyi tgyrend betartasanak figyelemmel kisérése és sziikség esetén javaslat annak
modositasara:

dontés mindazokban az igyekben. melyeket e szabalyzat. a foigazgato. ilietve az igazgatd a
hataskorebe utal.

A foosztalyvezeto-helyettes feladatai:

a)

h)
)
d)

a thosztalyvezetd tavollétében. illetve akadalyoztatasa esetén teljes telelosséggel gy akorolja
annak jogkorét: tobb  fosztalyveseto-helyettes esetén  a  helyettesitési  rendet a
foosztalyvezetd hatarozza meg:

segiti a foosztalyvezeto szabalyozassal kapesolatos tevékeny ségét:

iranyitja. illetve vezeti a foosztaly Kijeloit szer ezeti egy ségének a tevékenységét:
felméréseket végez, elemzéscket ¢s javaslatokat készit a foosztaly elott allo tfeladatok
hatékony megvalositasara. fejlesztesere
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Amennyiben foosztalyvezetd-helyettes nincs megbizva. vagy a fOosztalvvezetd-helyettes
akadalvoztatva van. a foosztalyvezetot tavollétében az altala irdsban kijelolt kézalkalmazott
helvettesiti.

Az oszralvwvezetd

A fGigazgato-helyettes vagy az igazgatd kozyvetlen iranyitdsa ala tartozo osztaly vezetoje - a

jogszabalvok és belsé utasitasok alapjan — a felettes vezetd iranvitasa mellett szervezi.

koordinalja és ellendrzi az osztaly munkajat. Felelds a vezetése alatt allo szervezet hatékony és
jogszer(i mukodéséért. a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért. Feladata ennek
keretében:

a) az osztalyhoz tartozo kozalkalmazottak iranyitasa. feladataik és az intézendd iigyek
meghatarozasa, az altaluk készitett tervezetek felulvizsgalata, valamint a kdzatkalmazottak
rendszeres beszamoltatasa;

b) a feladatok teljesitesének. a hataridok betartasanak ellendrzése;

¢) a Foigazgatosag belsd kontrollrendszerérél szolo szabalyzatban foglalt feladatok
végrehajtasa. az abban eloirt belsé kontrollok osztalyon beliili mukodtetése:

d) az osztaly feladatkorébe utalt ligyekben a szervezeti egység, tovabba — kiilon felhatalmazas
alapjan — a FOigazgatosag képviselete:

¢) a jogszabalyvaltozasok nyomon kovetése. tovabba annak ellendrzése. hogy a szervezeti
egyseége feladatkoret érintd Uj vagy modositott jogszabalyt az osztaly dolgozdi megismerték
és megfelelden alkalmazzak:

f) az osztaly feladatkorébe utalt tigvekben tervek. eléterjesztések. jogszabaly-tervezetek.
szabalyzatok. jelentések tervezeteinek kialakitasa;

g) a feladatkore ellatasahoz rendelkezésre bocsatott vagyon és pénziigsi keretek felelds
kezelése, illetve a keretekkel valo hatékony gazdalkodas;

f1) ahuman- és dologi er6forras kezelése:

i) a hataskorébe tartozo munkaltatoi feladatok ellatasa, az osztadly dolgozoinak feladatait
tartalmazo munkakori leirasok elkészitése, sziikség szerinti feliilvizsgalata €s modositasa;

j) javaslattétel a létszam meghatarozasara, Uj koézalkalmazott felvételére, valamint a
munkakorok kialakitasara:

k) az osztaly feladat- és hataskorébe tartozd kozérdekii. vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok
kezelésével. kozzétételével. valamint a beérkezett kozérdekii adatigénylések teljesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa:

/) dontés mindazokban az tigyekben. melyeket e szabalyzat. a foigazgato. t6igazgato-helyettes
illetve az igazgato a hataskorebe utal.

A fOosztalyi szervezeti egvséghez tartozd osztalyvezetd a fGosztalyvezetd utasitasainak
megfelelden iranyitja. koordinalja és ellenorzi a vezetése alatt allo osztaly munkajat. Felelds az
osztaly feladatainak maradéktalan €s hataridore torténd végrehajtasaért. a munkajaval
kapcsolatos informaciok tovabbitasaért.

A fdosztalyi szervezeti egységhez tartozo osztalyvezeto feladata:
a) az lgyintézok feladatainak meghatarozasa. ellenorzése:

b) az intézendo ligyek meghatarozasa:

¢) azlgyintézOok altal készitett tervezetek feliilvizsgalata;



d) a feladatok teljesitésének. a hataridok betartasanak ellendrzése:
e) eljardas minden olvan iigy ben. amellyel az igazgatd. illetve a féosztalsvezeto megbizza:

f) javaslattétel az iranyitasa alatt alld szervezet Korszerisitésére:

g) javaslattétel az osztalvahoz tartozo munkatarsakkal kapcsolatos munkaltatol dontésekre:
h) aszakmai munkara vonatkozé jogszabalyok €s egyéb szabalvozasok betartasa.

Az osztalyvezetdt tavollétében — ha az igazgatd. illetve a foosztalvvezetd masképpen nem
rendelkezik — az osztaly munkatarsai kdziil az altala kijeldlt személy helyettesiti.

A csopormvezetd

Ha a szervezeti egységnél csoport muikdadik. gy a csoport vezetdjét az iranyitasa ala tartozo
munkatarsak tekintetében kozvetlen vezetdnek kell tekinteni. A csoport kdzvetlen vezetdjeként
felel a csoport munkajanak operativ megszervezéséért, beszamolasi kitelezettséggel tartozik a
felettes vezetdjének.

A csoportvezetd feladatai:

«) iranyitja. koordinalja és feliigyeli a csoportjaba tartozé munkatarsak munkavégzesét.
valamint ellatja az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddket:

b) szakmailag véleményez. illetve dontést hoz:

¢) betartja ¢€s betartatjia a szakmai munkara vonatkozo jugszabalyokat és egyéb
szabalyozasokat, valamint végzi az ezekkel kapcsolatos ligyintézest:

d) a csoportvezetdt tavollétében a csoport munkatarsai kozil az dhala kijeldlt személy
helyettesiti.

Az igyintézo

Szakeérto. szakreferens. referens feladatai:

a) szakteriiletének alapos ismerdjeként figvelemmel kiséri a munkak&rével kapcsolatos
jogszabalyok és egyéb eloirasok Osszefliggéseit. valtozasait. elemzi azokat €s onalldan
kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét:

b) sziikség esetén véleményezi a foosztalyvezetd. osztalyvesetod elé kertld eloterjesztéseket.
illetve javaslatokat tesz azok végrehajtasara:

¢) aszakteriiletét érintd dontések elokészitésével kapcsolatban szakértdi tevékenységet végez.
gondoskodik a flosztalyvezetohdz. osztalyvezetohdz cimzett javaslatok. bejelentések.
panaszok kivizsgalasarol. a szitkséges intézkedések kezdeményezésérdl. valamint
elokészitéserol:

d) munkakorébe tartozd tgyekben onalld Ggyintézést végez. belsé levelezést folvtat és
elokésziti a kimené leveleket.

Egvéb tigvintézon feladatok:

«) az érdemi UGgyintézd — besorolasatol fluggetleniil ~ felelos minden olyan lgy szakszeru
elintézéséért. amelvet hivatali felettese a feladatkorébe utalt:

h) az Ggyintézo feladatait - a hivatali felettese altal adott iranymutatasok. utasitasok. valamint
a ténvallas és az érdekeltek allaspontjanak megismerése alapjan ~ a jogszabalyok és
tgyviteli szabalvok megtartasaval koteles végrehajtani:

¢} aszabdlyszerumunka érdekében tanulmanyoznia és ismernie kell mindenolyan jogszabalvt.
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33.

34.

36.

szakmai eiGirast és egyéb rendelkezest. amely a szinvonalas €s gvors ligvintézeéshez. a
végrehajtas megszervezéséhez es ellendrzéséhez sziikséges:

d) aziigvintézo a hivatali felettese altal meghatarozott tigyekben 6nalldan intézkedik. jav aslatot
tesz a feladatok hatékonvabb vegrehajtasara.

Az figwviteli alkalmazott

Az ligyviteli alkalmazott gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, kiilondsen a
beérkezé lgyiratok atvetelérol. nyilvantartasba vételérol. a kiadmany-tervezeteknek az
ligvintéz$ utmutatasa szerinti elkeszitésérdl. sokszorositasarol. tovabbitasarol.

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

A fizikai alkalmazott

A Fdigazgatosag fizikai alkalmazottai a miiszaki. fenntartasi. szolgaltato. valamint kisegitd
feladatot ellatok koziil a szak-, betanitott- és segédmunkas. a gépjarmuvezetd. az anyagbeszerzo.
araktaros és a hivatalsegéd.

A fizikai alkalmazott feleldés a munkakori leirasaban foglaltak szakszert ellatasaért. Munkaidé
alatt a munkavégzés helyén koteles tartdzkodni, és ott munkat végezni. Munkahelyi vezetdjének
dontése alapjan munkaideje alatt koteles mindazon egyéb feladatokat is ellatni, melyek az
egészsegét és testi €pségét nem veszélyeztetik. Rendkiviili esetben ezt a feladatot koteles
vezetdjének utasitasara munkaidén kiviil is ellatni.

3. Fejezet
A Foigazgatésag miakodése

A munkdltatoi jogkor gyvakorlasanak szabalvai

Munkaltatoi joggyakorlasnak mindsiil minden olyan eset. amikor a munkaltato a kézalkalmazotti
jogviszonnyal Osszefuggeésben jogszabaly, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabaly,
vagy mas. a kdzalkalmazotti jogviszonyt érinto belso eloiras alapjan intézkedésre jogosult.

A munkaltatd nevében adott esetben eljarmi jogosult, illetve koteles személy megjelélését jelen
szabalyzat tartalmazza.

Az allamhaztartasért felelis miniszter munkaltaioi jogkére
A fbigazgato felett a munkaltatdi jogokat az allamhaztartasért telelos miniszter gyakorolja.

Az allamhaztartasrdl szolo 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § d) pontja
alapjan a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelds igazgato tekintetében a megbizassal. illetve a
megbizas visszavonasaval 6sszefliggd munkaltatoi jogosultsagokat az allamhaztartasért felelos
miniszter gyakorolja.
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A foigazgaro munkdaliaioi jogkore

A fOigazgato gyakorolja valamenny i munkaltatoi jogot

«) a foigazgato-helvettes. a kozbeszerzési feladatokert telelos igazgatd. a kormanyzati
ingatlaniizemeltetési és beruhazasi feladatokért felelés igazupatd. az egészségligyi
Iétesitmeny Uzemeltetési feladatokért felelds igazgato. a hormanyzati logisztikai feladatokért
felelés igazgatd. a kormanyzati gépjarmuellatasi feladatokért felelos igazgatd. az
Ellenorzési Foosztaly vezetoje. a Humanpolitikai Foosztaly vezetdje. valamint a
Foigazgatoi Titkarsag kozalkalmazottai felett.

b) akinevezés megbizas. a felmentés megbizas visszavonasa kivételével a gazdasagi szer ezet
iranyitasaért felelos igazgato felett.

¢) a 144. pont szerinti kijel6lés idotartama alatt a gazdasagi vezetdi feladatok atmeneti
ellatasara kijelolt kozalkalmazott felett.

Az Ellenorzési Foosztaly vezetdjének Kkinevezéséhez. felmentés€éhez €s athelyezéséhez a
kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzesérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdeés b) pontja értelmeében a miniszter egyetértese sziikséges.

A foigazgatd munkaltatoi jogkorébe tartozik a foigazgatd-helyettes, az igazgatok. az Ellendrzési
Foosztaly vezetoje. a Humanpolitikai Foosztaly vezetéje és a Foigazgatoi Titkarsag
kézalkalmazottainak minositése és a felsorolt kozalkalmazottak veétkes kotelezettségszegése
miatti hatranyos jogkévetkezmény alkalmazasaval kapcsolatos eljaras.

A fOigazgatd munkaltatoi jogkdrébe tartozik valamennyi kdzalkalmazott tekintetében

a) a kinevezes vezetéi megbizds és a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése v ezetdi
megbizas visszavonasa:

b) az eloirt varakozasi 1do lejarta elott eggyel magasabb fokozatba torténéd sorolds:

¢) at6tanacsosi. tanacsosi. tomunkatarsi és munkatarsi cim. tovabba kitiintetés adomanyozasa:

d) azigazgatosagok kozotti belsd athelyezés:

¢) a kinevezéstol eltéré atmeneti foglalkoztatasra. valamint mdas munkakdrébe tartozo
feladatok ellatasara (helyettesités) iranyuld munkaltatoi intézkedés;

/) dontés osszeférhetetlenségi tigyekben;

g) két honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag engedélyezese;

h) kartéritési jogkor gyakorlasa;

i) keresetkiegészités engedélyezése.

Minden olvan esetben. ha e szabdlyzatban foglaltak alapjan nincs olyan személy a

munkaszervezetben. aki a kdzalkalmazott felett a munkaltatoi jogkort ellassa. ezen
jogosultsagokat teljes kortien a toigazgatd gvakorolja.

A figazgato-helvettes munkaltaroi joghore

A féigazgato-helyettes gyakorolja — a toigazgatd hataskorébe tartozo jogosultsagoh kivételével
— a Jogi és Teazgatasi Foosztaly. az Adatvédelmi és Belsd Kontroll Onalld Osztaly. valamint a
Foigazgato-helvettesi Titkarsag vezetdje feletti munkaltatdi jogokat.

A fdigazgato-helvettes gvakorolja - a toigazgatod hataskdrebe tartozo jogosultsagoh kiv ételével
— a Jogi és Igazgatasi Foosstly. az Adatvédelmi és Belse Kontroll Onalld Osztaly. valamint a
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Foigazgato-helyettesi Titkarsag kozalkalmazottjai tekinteteben:

a) aveétkes kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasaval.

by aket honapot meg nem halado fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésével.

¢) abelso athelvezésekkel.

d) avezeto beosztasu kozalkalmazottak mindsitésével kapcsolatos munkaltatoi jogokat.

Az iguzgato munkaltaroi jogkdre

Az igazgaté gyakorolja — a foigazgatd hataskorébe tartozo jogosultsagok kivételével — az

igazgatosag kozalkalmazottjai tekintetében:

a) avétkes kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkOvetkezmeény alkalmazasaval.

b) avezetd beosztasu kdzalkalmazottak mindsitésével.

¢) azigazgatosagon beliili belso athelyvezésekkel.

d) a két honapot meg nem haladd fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésével kapcsolatos
munkaltatdi jogokat.

A féosztalyvezetd. az 6nallo osztaly vezetdje és az igazgatdsagon beliil foosztaly vagy 6nalld
osztaly szervezetébe nem tartozd kozalkalmazottak felett — a foigazgato hataskorébe tartozo
Jogosultsagok kivételével — valamennyi munkaltatoi jogot az igazgato gyakorolja.

A féosztdalyvezetd és az 0nallo osztaly vezetdjének munkaltatoi jogkore
A foigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo foosztaly vezetdje a foigazgato hataskorébe tartozo
jogosultsagok kivételével gyvakorolja a munkaltatoi jogokat a toosztaly dolgozoi tekintetében. A
foigazgato-helyettes €s az igazgatok iranyitasaval mikodoé foosztalyok és 6nallo osztalyok
vezetdi gyakoroljak a munkaltatoi jogokat — a fOigazgatd. a foigazgato-helyettes igazgatd
hataskorébe tartozo jogosultsagok kivételével — a foosztaly. illetve onallo osztaly dolgozoi
tekintetében.

Egvéb vezeld (kbzvetlen vezetd) munkaltatoi jogkiore

A kozvetlen vezetd gyakorolja az iranyitasa ala tartozo kozalkalmazottak tekintetében a
munkaszervezéssel és a munkavégzéssel Osszetiiggd operativ — irasbeliséget nem igényld
utasitasadasi jogosultsagot. E rendelkezés tekintetében kdzvetlen vezetdnek mindsiil a szervezeti
egységeken beliil mikddo osztaly. csoport vezetdje. tovabba a titkdrsagvezeto.

A helvettesités rendje munkaltatoi jogkorben

A munkaltatéi jogok gyvakorldsa keretében az arra felhatalmazott vezetd tavollétében a

helyettesités rendje az alabbi:

a) a foigazgatdr tavolléteben vagy akadalyoztatdsa esetén. vagy ha a foigazgatdi tisztséy
ideiglenesen nincs betdltve. a 6. pontban megjeldlt vezeto:

b) a féigazgatd-helvettest alapvetd munkaltatoi jogkorei tekintetében a tdigazgatd. egyéb
jogosultsagok vonatkozasaban a Jogi és Igazgatasi Foosztaly vezetdje:

¢) az igazgatot alapvetd munkaltatoi jogkorei tekintetében a foigazgato. egvéb jogosultsagok
vonatkozdasaban az altala megbizott foosztalyyezeto:
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d) a foosztalyvezetdt ¢s az 6nallo osztaly vezetdjét alapvetd munkaltatdi jogosultsagok
tekintetében a foigazgatd-helvettes/igazgatd. a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozd
fdosztaly esetén a toigazgato:

¢) a fBosztalsvezetor es az onalld osztaly vezetdjét egyvéb munkaltatdi jogosultsagaik
tekintetében a téosztalyvezeto-helvettes. illetve foosztalyyezeto-helyettes hidnyvaban a
foosztalyvezetd vagy az onallo osztalv vezetdje altal erre telhatalmazott (megbizott)
kozalkalmazott helvettesiti.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban alapvetd munkaltatoi jogosultsag a kozalkalmazotti vétkes
kdtelezettsé gszegés miatti és kartéritési feleldsségre vonas. a mindsités €s a belsd athelyvezés.

A munkavég=és alupehei

A Foigazgatosag valamennyi dolgozojanak kotelessege:

a) aFoigazgatdsag altal ellatandd koltségvetési szervek. intézmények mitkodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa:

b) ajogszabalyokban. belsd szabalvzatokban és utasitasokban foglalt feladatok eléirasszeri és
hataridore torténé végrehajtasa:

¢) az ugyeknek — a Foigazgatosag egészének feladatait tigyelembe véve — kezdeményezo
modon t6rténd intézése:

«) munkateriiletén a térvényesség betartasa:

¢) amunkakdrével jaro ellenorzési feladatok folyamatos €s kovetkezetes ellatasa:

f) ahivatali feletteseitol kapott rendelkezések végrehajtasa:

g) mds szenezeti egyvsey v ezetd)etol kapott rendelkezésekrol a kdzvetlen felettes haladektalan
tajekoztatasa:

h) a FoOigazgatosag iranyitasat ellatd szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy teladat
elvégzésére vagy mulasztas potlasara iranyulod egyedi utasitasanak haladéktalan kozlése a
kozvetlen telettessel. illetve a foigazgatoval.

el

A Fdigazgatésag dolgozoi kételesek a hivatalosan tudomasukra jutott informacidt a hataskarrel
rendelkezd szervezeti egvséghez eljuttatni. illetve sziikség esetén az informaci6é alapjan a
megfeleld intézkedést kezdeményezni.

A szervezeti egyvségek tevékenységiik soran kotelesek egy tittmiikddni. A feladatksriikbe tartozo.
de mas szervezeti egységek feladatkorét is érinté ligyekben az egyeztetésért az a szem ezeti
egyseg felelos. amelynek a feladat elvégzése jogszabaly é€s e Szabalyzat szerint a fo
feladatkérébe tartozik.

A Foigazgatdsagon belill az tigy ek intézése soran az ala-, folérendeltségi viszonyokat figyelembe
vev o szolgdlati Ut pontos betartasa és betartatasa kotelezd.

A Foigazgatosag iranyitasat ellatd szerv szervezeti cgységének vezetdjétdl vagy az altala
megbizott személytol a Foigazgatosag mikddesét érintd megkeresést (kérés. 1ajékoztatas stb.)
haladéktalanul tovabbitani kell a kozvetlen felettesnek. aki gondoskodik a toigazgate
tajékoztatasarol.

A szolgalati at mellézésével a toigazgatd Kazvetlendl barmely vezetd beesztasu
Rizalkalmazottat. a felettes vezetd a munkahelyi vegzerd tavollétében barmely beosztotar
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utasithatja. aki az utasitast koteles végrehajtani. egyuttal a lehetd legrévidebb idon beliil. a
szolgalati ut betartasaval errol kozvetlen felettesét tajékoztatni.

Amennyiben a dolgozo a vezetd rendelkezeésével nem ert egyet. ezt a kdrtilmenst az tigyiraton
feltlintetheti. vezetd beosztasi kozalkalmazott felettese a foigazgatoval észreveteleit kozolheti.
Ha a dolgozo a vezetd rendelkezéseivel azert nem ert egvet. mert az - megitélése szerint —
jogszabalyba titkozik. vagy kart idézhet elo. ezt a kdriilményt az tigviraton koteles feltiintetnt és
egyvidejileg a vezetd tigvelmét erre felhivni, Ha a vezetd tovabbra is fenntartja allaspontjat. a
dolgozd a vezetdje feletteséhez fordulhat. Az intézkedésnek a felettes vezetd altal modositott
részéért, vagy az olvan intézkedésért. amellyel a dolgoz6 nem ért egvet és amely kifejezetten a
felettes vezetd utasitasara tortént. kizarolag a felettes vezetd felelds.

Az ligyintézés soran felmeriild véleményeltérés esetén a kozos felettes vezetd dont.

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

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

A vezetd beosztasu alkalmazottak kotelesek:

a) a vezetésik alatt allo szervezetet — az Alapitd Okiratban foglalt célok megvaldsitasa
érdekében — szakmai szempontok szerint iranyitani:

b) a feladatok elvégzését a sziikséges informaciok megadasaval. a legfontosabb kérdésekben
valo elézetes allasfoglalassal. a modszerek. eszk6zok €s az iddbeli litemezés
meghatarozasaval eldsegiteni:

¢) ajogszabalyoknak. belsé utasitasoknak megfeleld rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan és félre nem értheté mdédon kdzo6lni. azok betartasat ellendrizni:

d) adontéseket az érintett dolgozdkkal k6z4lni;

¢) a munkafegyelmet betartani €s betartatni:

f) abeosztott dolgozdk munkajat ellendrizni;

g) szervezeti egységlik munkajat az iranyado rendelkezések keretei kozott megszervezni, a
munkamddszereket meghatarozni, a munkat rendszeresen értékelni.

Vagvonnyilatkozat-tételhez kéton munkakérok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLII. tdrvény alapjan a
Foigazgatosag kozalkalmazottai koéziill az alabbi munkakort. illetve beosztast bet6ltok
kotelezettek vagyonnyilatkozat tetelere:

u) foigazgato.

b} ftoigazgato-helyettes

¢) igazgato,

d) toosztalyvezetod.

¢) fOosztalyvezetd-helyettes.,

) 06nallo osztaly vezetdje.

g) kotelezettségvallalasra. utalvanyozasra jogosult kdzalkaimazott.
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h) Dbelsd ellendrzési vezetd. belso ellenér.
i) kdzbeszerzési szakértd. kozbeszerzési szakreferens. kozbeszerzési reterens és kazbeszerzesi
foeldado.

j)  kozbeszerzési eljarasban munkacsoport vagy biralobizottsagi tagjakent résztvevo

kozalkalmazott.
k) jogtanacsos. jogi szakérto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg teljesitésének tovabbi szabalyairé! tdigazgatoi utasitas
rendelkezik.

Munkakor atadas-an-étel

A munkakorok atadas-atvetelét az egves munkakorokben bekovetkezo személyi valtozasok.
valamint hat hdnapot meghalado tartos tavollét esetén kell végrehajtani.

A munkakért a munkakor ellatdsara kinevezett 0j koézalkalmazottnak vagy a munkakdr
helyettesitésével megbizott kdzalkalmazottnak kell atadni. ) kinevezés vagy helyvettesitési
megbizas hidnyaban a munkakort a kdzyvetlen vezetonek kell atadni.

A munkakor atadas-atvételét jegyzokdnyy ben kell rogziteni. mely dokumentumnak tartalmazni

kell:

a) az atadas-atvétel hely ét. idopontjat. targyat:

b) az atadasra keriild munkakér szakmai feladatait. a vonatkozo munkakori leirast:

¢) a folvamatban levo fontosabb feladatok felsorolasat €s az azok \égrehajtasanak helyzetére
vonatkozo adatokat. az elért eredményeket. a mutatkozo hianyossagokat:

() az atadasra keriilo iratanyagokat. utasitasokat. terveket, szabdlyzatokat:

¢) az atadonak ¢s az atvevonek a jegyzokonsyv tartalmdval. megallapitasaival kapcsolatos
esetleges eszrev ételeit, megallapitasait.

A munkakdr atadas-at ételi jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az atado és az
arvevo kozalkalmazott. valamint kozvetlen munkahelyi vezetojiik irja ala. A jegvzOkonyv egy-
egy példanyat a munkakort atadd és atvevo kozalkalmazottak. valamint a kozvetlen vezetdk
kapjak meg.

Erteke=letek, tandcskozdsok rendje

A heti rendszerességgel tartott tdigazgatoi értekezlet targykorébe a Foigazgatosay egészét érintd
tgvek tartoznak. Az értekezlet feladatkorébe tartozik:

@) avezetdk rovidtava programjanak egyeztetése.

b) a tdigazgato altal javasolt kérdések megvitatasa.

¢) Kkolcsonds tajékoztatas.

d) aziddszeri feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa.

¢) rendkiviili feladatok végrehajtasanak szervezése.

A foigazgatdi értekezlet dllando résztvevoi:
«) foigazgard.

b} toigazgato-helvettes.

¢) 1gazgatok.

) a Humuanpolitikai Fooszidly vezetdje.

IH
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¢) az Ellendrzési Foosztaly vezetdje.

f) aFobigazgator Titkarsag vezetdje.

g) aFdigazgatdi Titkarsag kommunikacios és sajtotigyekért felelés kdzalkalmazottja.

A tGigazgatoi értekezlet adott napirendi pontjanak targyalasara sziikség szerint meghivhaté az
értekezlet altal targvalt targvkorben szakmailag hataskérrel rendelkezé foosztalyvezetd vagy
onallo osztaly vezetdje. Akadalyoztatds esetén a fenti személyek megfeleld szintu
helyettesitésrol gondoskodni kételesek.

A f6igazgatoi értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

A fbigazgato-helyettesi értekezlet targvkorébe a fOigazgato-helyettes altal iranyitott

szaktertileteket érintd tigyek. tovabba a foigazgato altal kijelolt {igvek tartoznak. Az értekezlet

feladatkorébe tartozik:

a) a fOigazgato-helyettes iranyitdsa ald tartozo szakteriiletek rovidtavu programjanak
egyeztetése,

b) a foigazgatd-helyettes altal javasolt kérdések megvitatasa,

¢) kolcsonos tajékoztatas,

d) azidoszeri feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa.

A foigazgatd-helyettesi értekezlet allando résztvevoi:
«) foigazgatd-helyettes,

b) foosztalyvezeto(k).

¢) 0nallo osztalyvezeto(k),

d) titkarsagvezeto.

A foigazgatd-helyettesi értekezleten elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

Az egyes igazgatosagokon heti rendszerességgel megtartandd igazgatosagi értekezletet a
hataskorrel rendelkezé igazgatd vezeti. Az értekezlet targvkore az igazgatosag egészét érintd
ugyek targyalasa. Az értekezlet feladatkorebe tartozik:

«) az igazgatosag rovidtavu programjanak egyeztetése,

b) az igazgato altal javasolt kerdések megvitatasa,

¢) kolcsonos tajékoztatas,

d) az idoszerii feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa.

Az igazgatdsagi értekezlet dllando résztvevoi:
a) 1gazgato.

b) foosztalyvezetok.

¢) ftoosztalyvezetd-helyettesek.

d) osztalw ezetok.

¢) titkarsagvezeto.

Az igazgatdsagi értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

A toosztalyi. onallo osztalyvi értekezletek rendjét az igazgatosag. illetve a tdosztaly. Onallo
osztaly igyrendjében kell rogziteni.
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A Foiguzgarosag munkaszervezetének egvezieiési rendje

A Foigazgatosagon az egves igazgatosagok egymas melle rendelt szervezetek. amelvek az
1. mellékietben foglaltak szerint meghatarozott szervezeti egységekbdl épiilnek fel. A
munkaszervezet tovabbi részletes tagolasat (osztaly. csoport) az ligyrendekben kell
meghatarozni. Az Ellendrzési Foosztaly. a Humanpolitikai Foosztaly és a Foigazgatoi Titkarsag
a fdigazgatonak. a Jogi és Igazgatisi Foosztaly. az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onéllo
Osztaly. valamint a Foigazgato-helvettesi Titkarsag a fdigazgato-helyvettesnek kozvetleniil
alarendelve végzi tevékenységét.

Az igazgatdsag keretein beliil mikddo foosztalyok és onallo osztalyok egymas mellé rendelt
szervezeti egységek. tevékenységiiket egymassal szoros egyiittmuikodésben végzik.

Az egyes igazgatosagok. foosztalyok. illetve 6nallo osztalyok a feladatkoriikbe tartozd. de mas
igazgatosag. foosztalv. illetve 6nalld osztaly feladatkorét is érintd tgvekben az érdekelt
igazgatdsag. toosztaly. illetve 6nalld osztaly bevonasaval jamak el. Az ennek soran felmeriilt
vitas keérdésekben a kdzos allaspontot egy eztetd targvalas atjan kell kialakitani. Ha ez nem vezet
eredményre. a vitas ligvet a foigazgato-helyettes elé. ha ez sem vezet eredményre. akkor a
foigazgato elé kell terjesztent.

A foosztalvok és 6nallo osztalyok kotelesek tigvelemmel kisémi a feladatkoriikre vonatkozo
jogszabalyok €s az azzal kapcsolatos koriilmények valtozasat. Amennyiben ezek sziikségessé
teszik. kezdeménvezik a szakteriiletiikre vonatkozd belsd szabalyzatok moédositasat. Ennck
érdekében a modositas. vagy uj szabdlvozas tartalmdra vonatkozoan szdvegjavaslatot
terjesztenek el0 a Jogi €s Igazgatasi Foosztalyra.

Kiadmanyozas

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

A toigazgatd gvakorolja a kiadmanyozas jogat a Foigazgatosag egészére vonathozo ligvek
tekintetében. amelvekben a dontés €s kiadmanyozas jogat a fdigazgatd-helyettesre, az
igazgatdkra. illetve a féosztalyyezetokre 6nallo osztalvok vezetdire nem ruhazta at.

A téigazgatd gvakorolja a kiadmanyozads jogat minden olyan iligyirat tekintetében, amely
helyettes allamtitkar. vagy annal magasabb szintl allami vezetd részére késziitt. A fdigazgato e
szabaly alol mérlegelési jogkorben felmentést adhat.

A foigazgatd tavollete vagy akadalyoztatasa esetén. illetve ha a t8igazgatdi tisztség ideiglenesen
nincs betdltve. a kiadmanyozas jogat a toigazgato-helyettes gyakorolja. A tdigazgato-helvettes
akadalyoztatasa. tavolléte esetén. vagy ha a tisztség nincs betdltetve, a kiadmanyozas jogat a
gazdasagi 1gazgato gyakorolja.

A kozbeszerzési feladatokért telelos igazgatd ¢y akorolja a kiadmanyozas jogat a Kozbeszerzési
lzazgatdsag egészeét erinto. valamint a hatdskordbe utalt Ggy ekben.

A kormanyzati ingatlaniizemeltetesi s beruhdzasi feladatok ellatasaért felelos igazoatd
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gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Kormanyzati Ingatlaniizemeitetési és Beruhazasi Igazgatdsag
egeszét érintd. valamint a hataskorébe utalt tigvekben.

Az egészséglgyi létesitménylizemeltetési feladatokért telelés igazgatd gvakorolja a
kiadmanyozas jogat az Egészseégiigvi Létesitményiizemeltetési Igazgatosag egészét érinto.
valamint a hataskorébe utalt tigyvekben.

A kormanyzati logisztikai feladatokért felelds igazgatd gvakorolja a kiadmanyozas jogat a
Kormanyzati Logisztikai [gazgatosag egészét érintd. valamint a hatask&rebe utalt tigyekben.

A kormanyzati gépjarmiiellatasi feladatokért felelds igazgatd gvakorolja a kiadményozas jogat
a Kormanyvzati Gépjarmuellatasi Igazgatosdg egészét érintd. valamint a hataskdrébe utalt
tgyekben.

A gazdasagi szervezet iranyitasaért felelés igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a
Gazdasagi [gazgatosag egészét érintd. valamint a hataskorébe utalt tigyekben.

A foosztalyvezetd. az ©nallo osztily vezetdje. illetve a titkarsagvezetd gyakorolja a
kiadmanyozas jogat az irdnyitasa alatt levd fOosztaly. 6nallo osztaly. titkarsag feladatkorébe
tartozo tigyekben.

A f6osztalyvezetd-helyettes gvakorolja a kiadmanyozas jogat a foosztaly feladatkorébe tartozo
mindazon {igyekben, amelyekben a kiadmanyozas jogat a féosztalyvezetd nem tartotta meg.

Az osztilyvezetd kiadmanyozasi joga kiterjed az osztaly feladatkérébe tartozd mindazon
igyekre. melvekben a kiadmanyvozas jogat az igazgato. illetve a foosztalyvezetd nem tartotta
meg. és nem a féosztalyvezetd-helyettes a kiadmanyozo.

Az érdemi (gyintéz6 kiadmanyozasi joga a feladatkdrébe tartozd azon iigyekre terjed ki.
amelyekre a foosztaly ligyrendje vagy a foosztalyvezetd felhatalmazast ad.

Fdigazgatoi utasitdas

A f6igazgatoi utasitas belsé normativ szabaly. mely a féigazgato kozvetlen dontését tartalmazza
valamely targykorben. A hatédlya ald tartozok szamara az utasitasban foglaltak végrehajtasi
kotelezettséget jelentenek. A foigazgatoi utasitast a Foigazgatdsag belsd szamitdgépes haldzatan
(intranet) kell ko6zzétenni. Indokolt esetben — igy kiilondsen bizalmas informaciokat tartalmazd
utasitds esetén — a fOigazgatoi utasitds kozzététel helyett az érintetteknek kozvetlenil is
eljuttathatd. A foigazgatoi utasitdsok nyilvantartasarol a Foigazgato-helyettes: Titkarsag
gondoskodik.

Korlevel

A korlevél az érintettek szamara végrehajtasi kotelezettséggel jard informaciot. feladatot
tartalmazéd dokumentum. Kiadasara a foigazgatd. a foigazgato-helyettes, a targykor szerint
hataskorrel rendelkezo igazgatd. illetve a fOigazgatd koézvetlen iranyitasa alatt mik6do
féosztalyvezetd jogosult.

Tajekoztato

A tajékoztatd az érintettek szamara tajékoztato jellegu informdciokat tartalmazo dokumentum
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Kiadasara a foigazgato. a foigazgatd-helyvettes. az igazgato. a féosztalyvvezeto és az Gnalld osztaly
vezetdje jogosult.

Utmutaro
Az utmutatoban foglaltak a feladatok altalanos vegrehajtasanak maodjara. elveire adnak
iranymutatast.

Eloterjesztés

Az eldterjesztés a foigazgatdnak szolo. valamely komplex. az egész szervezetet érintd ddntés
elokészitését szolgald dokumentum.

Feljegv=és

A feljegyzés a szervezeti egységek vezetdivel torténd kommunikacio hivatalos formaja.
Feljegvzés sziilethet érdemi iigyintézés eredményekeént. illetve adminisztrativ dontést igényld
kérdésekben.

Emlékeztero

Az emiékeztetd a szervezeti egységek heti értekezleteinek. vagy mas megbeszélésnek az
eredményeit rogziti. Tartalmi kovetelmény a fobb eredmények Osszefoglalasa. valamint a
vezetoi utasitasok tételes dsszetoglalasa a kdvetkezo idoszakra. felelds €s hatarido megjeldléssel.
Az emlékezietoben rogzitett teladatok végrehajtasi kotelezettséggel jamak.

Az érdekképviseleti scermvekkel valo kapesolattartas rendje

A vezetok a munkaviszonyra vonatkozo szabalyoknak €s a belso szabalyzatoknak megtelelden
kotelesek a dolgozok kozalkalmazotti jogviszonvat. munka- és életkoriiményeit érintd
kérdésekben és mindazokban az {gyekben, amelyek egyetértésiikkel biralhatok el. az
érdekképviseleti szervekkel egyviittmiikédni. a dontéshez az egyetértést megszerezni.

A szakszervezetekkel valo kapcsolattartasi feladatokat a foigazgatd vagy az altala megbizott
személy latja el.

Sujto- és mediakapcsolatok rendje
Sajtdtigyekben tajékoztatast. felvilagositast a fOigazgatd vagy a Foigazgatoi Titkdrsag
kommunikacios és sajtotigy ekert felelds kozalkalmazottja adhat.
A tajékoztatdsi tevékenység soran a mindsitett adatok védelmére vonatkozo szabalyokat be kell
tartani. a nyilatkozat nem jarhat masok személy hez tizodo jogainak sérelmével.
Minden sajtotajékoztatorol es nyilatkozatrél hangfelvételt kell késziteni az érdekeltek
egyetértésevel.

A Foigazgatosag belso kontrollrendszere

A koltségy etest szervek belso kontrolirendszerérdl és belso ellenorzésérdl szold 370 2011, (XILL
31.)y Korm. rendelet 3. §-aban toglaltaknak megteleloen a b oigazgatosag betso kontroilrendszere
kereteben a szervezet minden szintjén érvényesiilo megtelelo
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a) kontrollkérnyezetet.

b) integralt kockazatkezelési rendszert.

¢) kontrolltevekenysegeket.

d) informacids és kommunikacios rendszert.

¢) monitoring rendszert kell — az allamhaztartasi belso kontroll standardokra vonatkozo. az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett iranvelvek figvelembevételével -
kialakitani és mukddtetni.

A belsd kontrollrendszer kialakitsarol féigazgatoi utasitasban kell rendelkezni.

4. Fejezet

A Foigazgatosag szervezeti egységei és feladataik

Kozbeszerzesi [gazgatosag

A Kozbeszerzési [gazgatosagot a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatd iranyitja. aki
feladatait a foigazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi. a 10. pont k) alpontjaban
foglaltakkal 6sszhangban.

~

A Kozbeszerzési Igazgatosag felelés a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés g)-j) pontjaban
részletezett kozbeszerzési feladatok. valamint a Fdigazgatosag tulajdonosi joggyvakorlasa ala
tartozo gazdasagi tarsasagok altal lefolvtatott. illetve elokészitett beszerzési és k6zbeszerzési
eljarasok szakmai feliigveletéért. tovabba a FOigazgatdosag miikddéséhez. feladatellatasahoz
sziikséges kozbeszerzeési, illetve mas — jogszabaly altal szabalyozott — beszerzési eljarasok
lefolytatasaért.

A Kozbeszerzési Igazgatosaghoz tartozik a Kozpontositott Kozbeszerzési Foosztaly és az
Intézményi Kozbeszerzési Foosztaly.

A Kozpontositott Kozbeszerzési Foosztaly:

«) gondoskodik a Foigazgatosag kozpontositott kozbeszerzési feladatainak szabalyszeru
végrehajtasarol,

b) intézkedik a kdzpontositott kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodd megbizasi szerzodések
megkotésérol:

¢) gondoskodik az eljarasokhoz kot6dé iratanyag eljarasonkénti Gsszeallitasardl és irattarba
helvezésérol:

d) gondoskodik az eljarasokhoz szitkséges szakértok bevonasarol:

¢) Iranyitja a feladatkorébe tartozd kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos tdjékoztatast,
adatszolgaltatast;

f) tajékoztatja a foigazgatot és a kozbeszerzési feladatokeért telelos igazgatdt a teladatkorébe
tartozo kozbeszerzési eljarasokrdl;

¢) kozremiikodik a kézpontositott kdzbeszerzési termékkorok kialakitasaban:

h) gondoskodik a koézpontositott kozbeszerzeési termékkorok allami  normativainak
alkalmazasarol. karbantartasardl, modositasarol és a bovitéssel kapcsolatos feladatokrol;

i) ellendrzi a kzpontositott kozbeszerzési szerzédések teljestilését:

/) gondoskodik a rendszeres szallitdi jelentések kezelésérol. illetve ellendrzéserol:
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k)

5

m)

nj

0)

P/

q)

r)

s)

figvelemmel kiséri a kozpontositott kozbeszerzesi dijfizetéseket. kezdemenyezi a Gazdasagi
Igazgatosag felé a dijkovetelések beszedeset:

telelds a kozbeszerzés-fejlesztesi. adatkezeles-szen ezési feladatok ellatasaert:
gondoskodik a kdzpontositott kézbeszerzési munkafolvamat automatizalasarol. adatbazisok
(szallitoi. termék- és szolgaltatasi. valamint szerzddési) kialakitasarol. fejleszteserdl.
nyilvantartasardl. a szabalyozasi és informatikai kiszolgalo kornyezet alakitasarol:

végzi az elektronikusan tamogatott kézpontositott kbzbeszerzeési szolgaltatas specifikalasat.
fejlesztéseét:

gondoskodik a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés t) pontja alapjan mas szerv részére
bonyolitott kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasarol:

kozremiikodik a szakteriiletet érinté jogszabalyok. belsdo szabalvzatok. fdigazgatoi
utasitasok elokeszitésében:

k6zremikddik és tamogatja a kormany zat eurdpai unios tagsaggal jaro. kdézbeszerzeseket
érintd feladatait:

figyelemmel kiséri az eurdpai unios tagorszagok kdzbeszerzési gyakorlatat és a kapesolodd
fejlesztéseket:

ellatja a tiszta kozuti jarmivek beszerzésének az alacsony kibocsatasu mobilitas tamogatasa
érdekében t6rténo eldmozditasardl szol6 397 2022, (X. 20.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdés
a) pontja alapjan a koordinalo szerv részeére meghatarozott feladatokat.

Az Intézmenyi K6zbeszerzési Foosztaly:

)

h)

c)

e)

f

g

h)

gondoskodik az érintett szakterliletek (szervezeti egységek) bevonasaval a
Foigazgatosag mukodéséhez. fteladatellatasdhoz kapcesolodo kézbeszerzési — vagy a
kOzbeszerzési értékhatart eleré mas tipusi beszerzési — eljarasok lebonyolitasarol. az
eljarasok elokészitésében kbzbeszerzési szakértdi tamogatast nyujt:

gondoskodik az érintett szakteriiletek (szervezeti egységek) kezdeményezése és
elokészitése alapjan — a Foigazgatdsay feladatellatasahoz kapesolodo. nettd egymillié torint
beszerzési értéket meghaladd beszerzési eljarasok lefolytatasarol,

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

intézkedik az eljarasokhoz kapcsolodd megbizasi szerzodések megkotésérol:

gondoskodik az eljarasokhoz kotédé iratanyag eljarasonkénti dsszeallitasarol és irattarba
helyezéserdl:

iranyitja a feladatkorébe tartozo kozbeszerzesi eljarasokkal kapcsolatos tdjékoztatast.
adatszolgaltatast;

tajékoziatja a toigazgatdt ¢s a kdzbeszerzési feladatokért felelos igazgatdt a teladatkorébe
tartozo kozbeszerzesi eljarasokrol:

kozremukodik a szakteriiletet érintd jogszabalyok. belso szabalyzatok. [digazgatdi
utasitasok elokeszitesében.

Kormanyzati Logisztikui [gazgatosag

A Kormanyzati Logisztikai [gazgatosagot a kormanyzati logisztikai feladatokért telelos ivazgatd
iranyitja. aki teladatait a téigasuatd kozvetlen vezetése és ellenorzése mellett véuzi. a 1. pont
k) alpontjaban foglaltakkal dsszhangban.
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a)

h)

c)

dj

e)

g
h)
)

A

7. A Kormanyzati Logisztikai [gazgatosag:

gondoskodik az ellatott intézmények mukddésehez sziikséges munkakornyezet
biztositasarol. ennek keretében az ellatottak munkayégzéséhez sziikséges targyi eszkdzok
biztositasarél. az intézményi mukodéshez sziikséges Kkiszolgalo tevékenységek
megszervezésérdl. valamint az ezekhez kapcsolodé vagyongazdalkodasi feladatok
veégrehajtasarol:

felelos a hataskorebe tartozo eroforrasok szabaly szeri. gazdasagos. hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mikodtetéséért:

telelds az ellatd és szolgaltatd szervezeti egysegek. valamint a szolgaltatast igenybevevokkel
kapcsolatos munkafolvamatok hatékony €s eredmenyes szervezéséért;

felel6s az ellatott intézményekkel valo kapcesolattartasért. a szaktertileti feladatok zavartalan
ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott szolgaltatasi megallapoddasokban foglaltak
maradéktalan betartasaért. az engedélyezett igények kielégitéséért. a szolgaltatasok
megrendelésének és teljesitésének ellendrzéseért:

iranyitja az ellatott intézményektdl a szakteriilethez érkezo6 igények fogadasat. tovabbitasat.
a feladatok végrehajtasat, megszervezi az igények monitorozasat;

felelos az allami vezetdi igények. valamint az egyéb kiemelt ellatasi igények folyamatos
fogadasaért, koordinacidjaért, €s e korben az azonnali intézkedésért és végrehajtasért;
felelés — az igazgatosag feladatkorébe tartozo szolgaltatasokat iiletben — az ellatott
intézményekkel kotendd szolgaltatasi megallapodasok szakmai tartalmanak elokészitéséért:
felelés a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés m) pontjaban megjeldlt belfoldi ujsag é€s folyodirat
szolgaltatas ellatasaért:

ellatja mindazokat az egyvéb feladatokat. amelyeket a jogszabalvok. illetve a foigazgato a
hataskorébe utalnak.

Kormanyzati Logisztikai Igazgatdsaghoz tartozik az Eszkdz- és Készletgazdalkodasi

Foosztaly. az Ellatasi Szolgaltatasok Fdosztalya és az Ugyfélkapcsolati Onallé Osztaly.

Az Eszkoz- és Készletgazdalkodasi Foosztaly:

a)

b)

)

d)

végzi az ellatotti kortdl érkezd igényekben. hiba- és panaszbejelentésekben foglaltak
feldolgozasaval, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat:

telelds az ellatotti kor részére nyujtott ellatasi és szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak
teljesitéséért;

gondoskodik a beérkezett igények alapjan a beszerzések és kozbeszerzések elokészitésérol.
valamint — a nett6 egymillio forint feletti beszerzési és kozbeszerzési eljarasok kivételével
— a szabalyszer( beszerzés lefolytatasarol:

mikodteti a készlet és eszkoz raktarakat. gondoskodik a gépek. felszerelések. anyagok
eszk6zok. butorok készletezésérdl. raktarozasarol. illetve a feleslegessé valt eszkozok.
készletek hasznositasarol. selejtezésérol:

felelos az anyag- és készletgazdalkodas ellenorzéséért:

k6zremiikddik a leltarozasban:

telelos a foosztaly feladatk6rébe tartozo szolgéltatasokkal Osszefiiggd beszerzési és
kdzbeszerzesi eljardsok elokészitéséért. a sziikséges adat informécio szolgaltatisaert. az
eljarasok lefolytatasaban valo részvételért:

gondoskodik a feladatkGrébe tartozd beszerzések éves tervezésérol. monitorozasarol.
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J)

k)

1y

)

elemzésérol:

telelos az ellato és szolgaltato szervezeti egvségek. valamint a szolgaltatast igénybevevokkel
kapcsolatos munkafolyvamatok hatékony és eredmeényes szervezeséert:

felelos az ellatasi szolgaltatasok teljesitett mennyviségének és mindségének folyamatos
fetiilvizsgalataert:

felelos a hataskirébe tartozo eréforrasok szabalyvszerl. gazdasagos. hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mukodtetéséért:

felelos a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért. az ellatott intézménvekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért. az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért;
felelés a Foigazgatosdg vagyonkezelésében 1évé fax gépek karbantartasaért.
Uzemeltetéseért.

Az Ellatasi Szolgaltatasok Foosztalya:

iy,
h)

¢)

dj

¢)
f

g
h)
i)

7

k)

l)

m)

n
o)

p)

)

végzi az ellatotti kortol érkezod igények €s hibabejelentések feldolgozasat:

felelos az ellatotti kor részére nyigjtott ellatasi és szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak
teljesitéseert;

végzi a kormanyiilések. a kozigazgatasi allamtitkari értekezletek. kormanvzati szintii
rendezvények zavartalan lebonyolitisahoz sziikséges technikai feltételek biztositasat:
elkésziti az elheclyezésekkel kapcsolatos terveket. vegzi a koltoztetések tervezését és
végrehajtasat:

vegzi a szallitassal kapesolatos feladatokat:

gondoskodik az clhelyvezési adatok karbantartasardl az ellatasi alapadattarban (SZEAT
rendszerben);

felelos az anyag- és készletgazdalkodas ellendrzeséért:

gondoskodik a sokszorositasi €s nyomdai tevékenységek ellatasarol.

felelés a Foigazgatdsag vagyonkezelésében lévé fénymasold gépek karbantartasaért.
uzemeltetéseert;

mukodteti a protokollkonyhakat és a protokoll raktart;

végzi egyes ellatott intézményeknél a felmeriilo. épiileten beliili és épiletek kozotti
kézbesitésekkel és postazassal kapcsolatos feladatokat:

gondoskodik a postai szolgaltatasokkal Osszetiiggd ellatasi feladatok végrehajtasarol.
kezdemény ezi a Magy ar Postaval létesitendd szerzodést €s annak modositasait. kapesolatot
tart a Magyvar Postaval. nyomon koveti a szerzodes teljesitését. telelds a szerzodesbol eredo
feladatok teljesitéséért €s 1gények érvényesitéseert;

kozremukdadik az eszkézmozgasok bizonylatolasaban és a leltarozasban;

végzi az ellatotti kor dolgozdinak be- és kilépésevel kapcesolatos ellatasi feladatokat:
felelos a toosztaly teladatkorébe tartozo szolgaltatasokkal Gsszefliggd beszerzési és
kozbeszerzési eljarasok elokészitéséert. a sziikséges adat informacio szolgaltatasaert, az
eljarasok lefolytatasaban valo részvételért:

gondoskodik a feladatkorébe tartozé beszerzesek éves tervezésérdl. monitorozasarol.
elemzésérol:

felelos az ellatd és szolgalatd szervezeti egy ségek. valamint a szolgaltatast igény bevevokkel
kapesolatos munkafolvamatok hatékony és eredmeny es szen ezéséért:



r) felelos az ellatdsi szolgaltatasok teljesitett mennyviségének €s minosegének folyamatos
feltilvizsgalataért:

s) felelds a hataskorébe tartozo er6forrasok szabalyszeri. gazdasagos. hatehony és eredményes
felhasznalasaért és makodtetéséért:

t) felelos a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért. az ellatott intézménvekkel Kkotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért. az engedélyezett
igények kielégitéseért. a szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért.

. Az Ugyfélkapcsolati Onallé Osztaly:

a) végzi az ellatotti kortol érkezo igények, hiba- €és panaszbejelentések. egyeb megkeresések
fogadasat. koordinadlja a panaszbejelentések megvalaszolasat;

b) a beerkezett igényeket regisztralja. biztositja az igények idosor és prioritas szerinti
kovetéset;

¢) vizsgalja a szolgaltatas teljesitéséhez sziikséges kulcsadatok meglétét;

d) koordinalja az igények. a bejelentések sziikseég szerinti tovabbitasat a feladatok ellatasat
végz0 illetékes szervezet, szervezeti egység vagy munkatars fele;

e) ellatja a Fdigazgatosag igénybejelentd feliilete, a Kdzponti Ellatast Tamogatd Rendszer
(KELL) egyes moduljai és a belfoldi nyomtatott 0jsagok és folydiratok ellatasa kapcsan a
Sajtotermék Ellatasi Portal (SELL) kezelésével. mikddtetésével. alkalmazastamogatasaval,
az ugyfelszolgalati adatbazisok kezelésével kapcsolatos feladatokat;

f)  végzi az igénykezeld rendszer kulcsfelhasznédldinak képzését;

g) adatot szolgaltat a Foigazgatdsag szakteriiletei szamara a KELL rendszerbol:

i) tamogatja és koordinalja az igénybejelenté feliiletek &s a kiszolgadld rendszerek
fejlesztésével kapcsolatos, a Foigazgatdsag erintett igazgatdsaganak feladatkorébe tartozo
feladatokat.

Kormanyzati Ingatlaniizemeltetisi és Beruhdzasi Igazgutosag

A Kormdnyzati Ingatlaniizemeltetési ¢és Beruhdzasi Igazgatdsigot a kormadnyzati
ingatlaniizemeltetési és beruhazasi feladatokért felelos igazgato iranyitja. aki feladatait a
féigazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi, a 10. pont k) alpontjaban foglaltakkal
dsszhangban.

. A Kormanyzati Ingatlanlizemeltetési é€s Beruhazasi Igazgatdsag:

a) gondoskodik az ellatott intézmények elhelyezéséiil szolgald ingatlanok lizemeltetésérol. az
ehhez kapcsolodo vagyongazdalkodasi feladatok végrehajtasardl;

b) iranyitja az ellatott intézményektdl a szakteriilethez érkezd igények fogadasat. tovabbitasat.
a feladatok végrehajtasat. megszervezi az igények monitorozasat;

¢) felelds a kiemelt szolgaltatasi igények folyamatos fogadasaért. koordinacidjaért. és e korben
az azonnali intézkedésért és végrehajtasért;

d) felelds az ellatott intézményekkel vald kapesolattartasért. a szakteriileti feladatok zavartalan
ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak
maradéktalan betartasaért, az engedélyezett igények kielégitéséért, a szolgaitatasok
megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséert:

¢) felelds az ellato és szolgaltato szervezeti egyvségek. valamint a szolgaltatast igénybevey okkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért:



124,

f) felelos a hataskorébe tartozo eroforrasok szabalyszeri. gazdasagos. hatékony és eredmény es
fethasznalasaért és makodtetéséert:
g) felelds — az igazgatdsag teladatkorebe tartozd szolgaltatasokat illetéen — az cllatott
intezmény ekkel kotendo szolgpaltatasi megdllapodasok szakmai tartalmanak el6készitéséért:
h) ellatja mindazokat az egyveéb feladatokat. amelveket a jogszabalyok. illetve a foigazgato a
hataskoreébe utalnak.

A Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazast [gazgatésaghoz tartozik az
Ingatlanmikodtetést  Tamogatd  Foosztaly. az  Ingatlanlizemeltetési  Foosztaly. az
Ingatlankezelési Foosztaly. a Beruhdzasi és Ingatlanfejlesztési Foosztaly. a Szervezetbiztonsagi
Foosztaly. valamint a Kiemelt Uzemeltetési Onalio Osztaly.

Az Ingatlanmiikddtetést Tamogatd Foosztaly:

a) nyomon kéveti a KELL és az SM rendszerbe érkezé bejelentéseket:

b) monitorozza a hibabejelentések gondnoksagi elharitasat, az egyéb mddon beérkezett és a
szerz6dott partnertdl megrendelt munkak elvégzését:

¢) kapcsolatot tart az eflatottakkal:

d) atveszi és rendszerezi a projektek soran keletkezo muszaki dokumentumokat:

¢) a beérkezd adatok alapjan gondoskodik az épiiletekben tortént épitészeti. gépészeti
valtozasoknak a létesitmény-gazdalkodast tamogatdé informatikai rendszerben (CAFM)
torténd naprakész atvezetésérdl:

) a rendelkezésre allo dokumentaciok alapjan adatot szolgaltat a Foigazgatosag szervezeti

egységel részére:

g) biztositja a Kormanyzati Ingatlaniizemeltetes:1 ¢és Beruhazasi Igazgatosaghoz <érkezo
szamlak naprakész felligyeletét €s kezeléseét:

h) folyamatosan kapcsolatot tart a Gazdasagi Igazgatosiaggal a pontosabb. gyorsabb
szamlakezeles érdekeben:

i) nyomon koveti a Fodosztalyt erintd kotelezettségvallalasokat €s azok teljesiilését.
keretfelhasznalasat:

j) nyilvantartia a CAFM — IMT Ugvkezelési modulban az érintett iigyeket, dsszefogja a
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat:

k) rendszerezi, folyamatosan nyomon kdveti, monitorozza. feliilvizsgalja az igazgatosag
hataskorében felmeriilo. kiadasi eldiranyzatokat érinto. peénziigyi kotelezettségvallalast
eredményezod beszerzési igényeket:

[)  begviaji az illetékességi korebe tartozo kdzmu-méroorak allasait €s monitorozza az
energiamegtakaritast:

m) rogziti ¢s karbantartja a feladatkorebe tartozo adatokat a SZEAT rendszerben;

n) illetékessége esetén jegyzokonvvezi az lizemeltetésbe vett és (izemeltetésbdl kikeriilo
épliletek atadas-atvételét €s az ezzel kapesolatos feladatokban kézremiikoédik. valamint errél
tajékoztatast ad az érintett szervezeti egységek részére.

Az Ingatlantizemeltetési Foosztaly:

a) felelds az ellatast korébe tartozo ingatlanok. irodaépiletek fenntartasaval. karbantartasaval
kapcsolatos feladatok. valamint a vagvongazdalkodas korébe tartozo egves feladatok
eliatasaert:

by telelds az ingatlanok tekinteteben a vagyonkezeldi jog uyakorldsaval Gsszetliged teladatok



)

d)

e)

g)

h)

J)

k)
b

m)

n)

0)

p)

q)

a)

b)

teljesitéséért, az lizemeltetési kotelezettsegek teljesitéséért, e targykdrben a Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt.-vel vald egviittmuk&désért:

felelds a tervezhetd ingatlan-tizemeltetési szolgaltatasok mennyiségének és minoségeének
folyamatos feliilvizsgalataért:

gondoskodik a tervezhetd ingatlan-lizemeltetési szolgaltatdsok éves tervezésének
koordinaciojarol. amely magaba foglalja a koltségigények Osszegvijtését. a rendelkezésre
allo forrasokkal torténd Osszevetését. a koltségigények Osszesitését. monitorozasat.
elemzését:

felelés az ingatlaniizemeltetéssel Osszetliggd beszerzési €s kozbeszerzési eljarasok (igy
kiilonosen tervszeri megel6zé karbantartas. hibajavitas, épllet-karbantartas, atalakitas,
felajitas) elokészitéséért. az eljarasok inditasahoz sziikséges adat/informacio
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban vald részvételért;

felelés az Uzemeltetési feladatok (igy kiilondsen tervszeru megel6zd karbantartas.
hibajavitas, épilet-karbantartas. atalakitas. feljitds) mennyiségének és mindségének
folyamatos feliilvizsgalataért;

ellatja az épliletgondnoki, épiilet-felligyeleti feladatokat;

felelds a gondnoki tevékenységhez sziikséges anyag- és készletgazdalkodasért;

miikddteti a gondnoksagokhoz kihelyezett miiszaki tarhelyeket, gondoskodik a kihelyezett
felszerelések, készletek és eszk6zOk kezelésérol. tarolasarol és a felhasznalashoz
kapcsolodd adminisztraciorol, annak dokumentalasarol;

gondoskodik a beérkezé hibajavitasi. €plilet-karbantartasi, atalakitasi, feldjitasi igények
szakszeru. az eldirt szint szerinti teljesitésérol, a végrehajtas kapcesan jelentkezo feladatok
elemzésérol. megoldasarol:

felelds a hataskorébe tartozd erdforrasok szabalyszeri. gazdasagos, hatékony és eredményes
telhasznalasaért és mikodtetéséért:

felelds az ellatd es szolgaltato szervezeti egységek. valamint a szolgaltatast igénybevevokkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséert;

felelos a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett
igények kielégitéséért. a szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért
ellatja a jogszabalyi kotelezettségbol adodo energetikai feladatokat. biztositja az ezeknek
valo megfelelest,

gondoskodik az lizemeltetésében 1év6 ingatlanok energiafelhasznalasanak kontrollalasarol.
az energiadij szamlak szakmai ellenérzésérol:

kezeli az energiakoltségek elszamolasat. €s a jogszabalvi kotelezettségekbdl adodo
kimutatasokat, jelentéseket készit;

kezdeményezi a kozmuellatassal 6sszetiiggd szolgaltatoi szerzodések megkotesét. sziikség
esetén kapcsolatot tart a kzmuszolgaltatokkal.

. Az Ingatlankezelési Foosztaly:

telelos a helyi ingatlaniizemeltetési szolgaltatasi korbe tartozo takaritasi. kartevoirtasi.
kertészeti szolgaltatasok, hulladékszallitasi feladatok, valamint a vagyongazdalkodas
korébe tartozd egyes feladatok ellatasaert;

végzi a szolgalati lakasok kezelésébol adodo nvilvantartasi €s egvéb teladatokat. valamint
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k)

{

m)

n)

0)

p)

kezeli a KEF vagyonkezelésében lizemeltetésében lévd lakasingatlanok bérleti szerzddéseit:
kezdemenyezi az ingatlanokhoz kapcsolodé biztositasok megkatését:

elokesziti €s kezeli a KEF {izemeltetésben 1évo épiiletekben a vendéglato-ipari egysegek
mukodtetésere. valamint az étel és ital automatdk lizemeltetesere kéitott szerzodéseket:
gondoskaodik az ingatlanhasznositasi megallapodasck meghk6tésérdl és kezelésérol:
gondoskodik az ingatlanbérleti szerzodések elokészitésérdl. a szilkséges ajanlatok és
engedélvek beszerzésérdl. keoordinalja az ingatlanbérleti szerzddések megkitését.
modositasat;

végzi a Foigazgatdsag vagyonkezelésében/iizemeltetéseben lévo épililetekben tervezett
filmforgatasi. illetve média tevékenyvségek feltételeinek (pénziigvi. miszaki) egveztetését. a
feltételeknek megfeleld hozzajarulasok/megallapodasok elokészitését:

végzi a bérelt ingatlanok bérleti dij szamlainak szakmai igazolasat:

telelos az a) pont szerinti szolgaltatasok (takaritas. kartevoirtas. kertészeti szolgaltatasok,
hulladékszallitas) mennyiségének és mindségének folyamatos feliilvizsgalataért:
gondoskodik az a) pont szerinti szolgaltatasok éves tervezésének koordinaciojarol. amely
magaba foglalja a koltségigényvek GsszegyUjtését. a rendelkezésre allo forrasokkal torténd
Osszevetését. a koltségigények 0sszesitését, monitorozasat. elemzését:

felelos a létesitményekben a szolgaltatdi tevékenységgel Osszefliggd beszerzést es
kozbeszerzési eljarasok (pl.: takaritds, kartevoirtds. kertészeti szolgaltatasok.
hulladékszallitas) elokészitéséért. az eljarasok inditdsahoz sziikséges adat‘informacio
szolgaltatasaeért. az eljarasok lefolvtatasaban valo részvételért:

gondoskodik a beérkezo igények szakszeru. az eloirt szint szerinti teljesitésérdl. a
végrehajtas kapesan jelentkezo teladatok elemzéserol. megoldasarol:

felelds a hataskdrébe tartozo eroforrasok szabalyszeru. gazdasagos. hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mukodtetéséért:

felelds a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért. az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett
1gények kielégitéséért. a szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért:
felelos az ellatott intézményekkel megkotott vagy megkotésre keriild  szolgaltatasi
megallapodasok szakteriileti muszaki tartalmanak Osszeallitasaért. feliilvizsgalataért és az
ellatott intézményekkel torténd egyeztetéséért, a koltségek meghatarozasaért:
kozrem(kddik az ingatlanok muszaki adatainak valamint az ingatlanokban a KEF altal
nyujtott szolgaltatasok adatainak rendszerszintii feldolgozasaban ¢és az adatszolgaltatasok
teljesitésében.

A Beruhazasi és Ingatlantejlesztési Foosztaly:

a)

h)

¢)

telelos a Foigazgatosag alial lebonyolitott épitési beruhazasok elokészitéséert. tervezéséert
és kivitelezéséért. a kivitelezések folyamatos miszaki ellendrzeéséért:

gondoskodik — az ingatlaniizemeltetési foosztaly elézetes jelzése alapjan - a vagyonkezelt
ingatlanok épliletszerkezeteinek és iizemeltetést rendszereinek vizsgalatarol. felujitasi.
beruhazasi igényeinek meghatarozasarél. ennek alapjan rovid-. kdzép- €s hosszu tavu
beruhazasi és felajitasi koncepceid készitésérol. javaslatot tesz a beruhazasok prioritdsdra:
elkésziti a beruhazasok koncepcioterveit. koltségbecslését:
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D

k)

]

m)

gondoskodik a tervezett beruhazasok. a kapcsolodd fedezetek és a beruhdzasi itemtervek
egveztetésérol az épiileteket hasznald minisztériumokkal:

sajat eroforrassal vagy kiilsé szolgaltatd bevonasaval gondoskodik a beruhazasokhoz
szilkséges tervezési feladatok elvégzésérol. kezdeményezi €s nyilvantartja a tervezesi
tevékenvségre kotott szerzodéseket:

gondoskodik a beruhdzashoz sziikséges engedélvek beszerzésérol. bejelenteések
megtételérdl. és az egyvéb adminisztrativ jellegl feladatok elvégzésérol:

ellaja a kivitelezéssel kapcsolatos iranyitasi. lebonyolitasi. koordinacios és ellenorzési
feladatokat sajat er6forrassal és/vagy szerz6dott partnerek bevonasaval:

gondoskodik a miszaki atadas-atvételek. garancialis miszaki bejarasok lebonyolitasarol. a
garancialis és szavatossagi igények énényesitésérol:

ellatja a feladatkorébe tartozo szerzddések. megrendelések teljesitésének ellendrzését. a
szamlak szakmai ellen0rzését:

felelos az epitési beruhazasok tervezéséhez és kivitelezéséhez kapcsolodd beszerzési és
kdzbeszerzési eljarasok kezdeményezéséért. elokészitéséért. az eljardsok inditdsahoz
sziikséges adat/informacio szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;
gondoskodik az épiiletenergetikai palyazatokon torténd részvétel elokészitésérol. a palvazati
anyag Gsszeallitasardl, a palyazat megvaldsitasarol,

felelds a hataskorébe tartozo er6forrasok szabalyszeri. gazdasagos. hatékony és eredményes
felhasznalasaért és miikodtetéséért;

felelds az ingatlanok tekintetében a vagyonkezeloi jog gvakorlasaval sszefliggd teladatok
teljesitéséért, az iizemeltetési kotelezettségek teljesitéséért. e targykorben a Magyar Nemzeti
Vagyvonkezeld Zrt.-vel valo egyiittmuikodésért.

A Szervezetbiztonsagi Foosztaly:

a)

b)

¢)

d)

e)

Y

felelos az éloerdés oOrzés-védelemmel és vagyonvédelemmel kapcsolatos rendészeti.
biztonsagtechnikai feladatok ellatdsaért. ennek keretében gondoskodik a Foigazgatosag
vagvonkezelésébe/lizemeltetésébe tartozo ingatlanok élderds drzésvédelmérdl. a recepcids
feladatok ellatasarol. a belépd latogatok sziikség szerinti atvizsgaltatasarol;

végzi a biztonsagi szolgalatok tevékenységének felligyeletét. ellendrzését. koordinalasat.
gondoskodik a sziikséges oktatasok megszervezésérdl:

egytlittmilkodik az illetékes hatosagokkal a kiemelt fontossagu létesitmények éloeros orzés-
védelmi feladatainak ellatasa tekintetében;

gondoskodik a Foigazgatosagnal kezelt mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok
elvégzésérol: ennek érdekében adatokat. informaciokat kér/gyiijt be. azokat rendszerezi.
tarolja, kapcsolatot tart az illetékes hatosaggal. tajékoztatja a fOigazgatdt a sziikséges
intézkedések megtételérol:

gondoskodik a belépdkartyak eldallitasanak és megszemélyesitésének megrendeléserol.
aktivalasardl. a kilépett dolgozdk belépdkartydinak és az elveszett belépokartyak
bevonasardl;

végzi a mozgasi ¢és egvéb adatok sziikség szerinti lekérdezését. biincselekmény.
szabalysértés, karesemény esetén a biztonsagi kamerdk felvételeinek kimenteset.
adathordozora rogzitését:
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i)

természeti csapas. rendkivili esemény bekdvetkezésekor haladéktalanul jelentést tesz az
igazgatonak ¢€s a (Oigazgaténak. Kkoordinadlja a karmegelozési feladatokat. részt vesz a
hatosagi vizsgalatok lefolytatasaban. gondoskodik a karesemények jegyvzdkonyvezésérol:
gondoskodik az Uzemeltetéi tuzvédelmi szabalvzat elkészitésérol &s rendszeres
feliilvizsgalatarol:

gondoshodik a tiizolto eszkdzok iddszakos karbantartasarol. ellendrzésérol:

végzi a munka-. Uizemi és uti balesetek kivizsgalasat. dokumentalasat:

végzi a tlizjelzo kdzpontok napi kezelését és havi ellenorzését. felelds a tiizriadd gyvakorlatok
megszervezéséért. lebonyolitasaért:

felelds a Foigazgatoag kozalkalmazottai tiiz- és munkavédelmi oktatasanak szervezéséért.
vezeti a tlzvédelmi szakvizsgahoz kotott szakmaban dolgozo kozalkalmazottak
nyilvantartasat. gondoskodik a beiskolazasuk megszervezésérol:

végzi a tliz- és munkavédelmi szemlék szervezését. dokumentaldsat. kozremukddik a
szakhatosdgok szemléin, javaslatot tesz a szemléken feltart hianyossagok kijavitasahoz
sziikséges intézkedésekre:

gondoskodik a veszélyes munkaeszk6zok. gépek Ulzembe helyvezést megeldzo
munkavédelmi szempontu vizsgalatarol és idoszakos biztonsagi feliilvizsgalatarol:
gondoskodik a biztonsagtechnikai és elektronikus tiizvédelmi berendezések miiszaki
allapotanak iddszakos ellenorzéserol. javaslatot tesz a sziikséges beruhdzasi. felujitasi és
karbantartasi munkakra. éves karbantartasi litemtervet készit:

végzi a feladatkorét érintd beszerzések (szerzddeések. megrendelések) eldkészitését. a
szerzodon partner teljesitésének ellenorzését. igazolasat. az atadas-atvételi eljarasok
lebonyvolitasat. a beérkezo szamlak ellendrzését:

telelos a feladatkorét érinté kozbeszerzési eljarasok inditasahoz sziikséges adat/informacio
scolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban vald részvételért;

javaslatot tesz a feladatktrét érintd szabalvzatok modositasara. figvelemmel kiséri a
jogszabalyi megfelelést;

ellatja a Foigazgatosag védelmi igazgatdsi tervezési muveleteit. miikddteti a Foigazgatosag
biztonsagi tigyeletét:

a Szervezetbiztonsagi Foosztaly vezetoje ellatja a minositett adat védelmérol szolo 2009.
évi CLV. torvény alapjan kinevezett biztonsagi vezetdi feladatokat;

a Szervezetbiztonsagi Féosztaly vezetdje kapesolatot tart a rendvédelmi szervekkel.

A Kiemelt Uzemeltetési Onallo Osztaly:

)

h)

¢)

L/}

telelos az ellatasi korébe tartozo ingatlanok. irodaépiiletek fenntartasaval, karbantartasaval
kapcsolatos feladatok, valamint a vagyongazdalkodas korébe tartozo egyes feladatok
ellatasaert:

felelds az ingatlanok tekintetében a vagyonhkezeldi jog gyakorlasaval sszefliggo teladatok
teljesitéséért. az lizemeltetési kotelezettségek teljesitéséert. e targykorben a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt.-vel valo egytittmukodésért:

felelds a tervezhetd ingatlan-lizemeltetési szolgaltatdsok mennyiségének és minoségének
folvamatos feliilvizsgalataért;

gondoskodik  a  tervezhetd ingatlan-lizemeltetés:  szolgaltatasok éves tervezésének
koordinacidjardl, amely magdba foglalja a Kilisegigény ek Osszegvujtését. a rendelkezésre



allo forrasokkal t6rténd Gsszevetesét. a Koltsegigények Osszesitésé€t. monitorozasat,
elemzését:

¢) felelés az ingatlaniizemeltetéssel Osszefliggd beszerzési és kozbeszerzesi eljarasok (igy
kiilondsen tervszerli megel6zd karbantartas. hibajavitas. éplilet-karbantartas, atalakitas.
felujitas) elokészitéséért. az eljarasok inditasahoz sziikséges adat informacio
szolgaltatasaert. az eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

) felelés az lizemeltetesi feladatok (igy kiilonGsen tervszerii megel6zd karbantartas.
hibajavitas. épiilet-karbantartas. atalakitas, felujitds) mennyiségének €s mindségének
folyamatos feliilvizsgalataért:

g) gondoskodik a beérkezd hibajavitasi. €piilet-karbantartasi. atalakitasi. felujitasi igények
szakszeri, az eldirt szint szerinti teljesitésérol. a végrehajtas kapcsan jelentkez$ feladatok
elemzésérdl. megoldasarol:

h) felelos a hataskorébe tartozo eréforrasok szabalyszeru, gazdasagos. hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mitkodtetéséért:

i) felelds az ellatd és szolgaltato szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast igénybevev 6kkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony €s eredményes szervezéséért;

j) felelés a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért. az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett
1gények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért.

Egészségiigyvi Létesitmenyiizemeltetési Igazgatosag

. Az Egészségligyi Létesitménylizemeltetési [gazgatosagot az egeszsegligyi

létesitménylizemeltetési feladatokért felelos igazgatod iranyitja. aki feladatait a foigazgato
kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi. a 10. pont k) alpontjaban foglaltakkal
Osszhangban.

. Az Egészségligyi Létesitményiizemeltetési [gazgatosag:

a) ellatja az lizemeltetési kérébe tartozo egészségiigyi intézmények ingatlanjaihoz kapcsolodo
létesitményiizemeltetési feladatokat, melynek keretében felméri az érintett ingatlanok
miiszaki allapotat. tlizemeltetési sziikségleteit. meghatarozza az tzemeltetési mik{ddesi
rendet €s biztositja az lizemeltetési szolgaltatas ellatasat;

b) felelés az ellatott egészségiigyi intézményekkel vald kapcsolattartasért, a szakteriilet:
lizemeltetdi feladatok zavartalan ellatasaért. az ellatott egészségiigyi intézményekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért. az engedélyezett
feladatok ellatasaért. a szolgaltatdsok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért:

¢) felelds az ellato és szolgaltatd szervezeti egységek. valamint a szolgaltatast igénybevevokkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony €s eredményes szervezéséért;

d) telelds a hataskorébe tartozo er6forrasok szabélyszeru. gazdasagos. hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mikodtetéséért:

¢) felelds -~ az igazgatosag feladatkorébe tartozo szolgaltatasokat illetden — az ellatott
egészségligyi intézményekkel kotendo szolgaltatasi megallapodasok szakmai tartalmanak
elokészitéséért:

/) ellatja mindazokat az egvéb feladatokat. amelyeket a jogszabalyok. illetve a foigazgato a

hataskorébe utalnak.



Az Egeészségiigyi  Létesitménylizemeltetési  Igazgatosaghoz tartozik az Egészségligvi
Ingatlantizemeltetési  Foosztaly. az Egészségiigvi Milszaki Tamogatasi Féosztdly. a
Hattértamogatasi Féosztaly. valamint az Egészségiigyi Ingatlanfejlesztési Foosztaly.

Az Egészségiigyi Ingatlaniizemeltetési Foosztaly:

«) felelos az egészségiigvi intezmények KEF tlizemeltetésében 1€y 6 ingatlanjaival kapcsolatos.
jogszabalyban meghatarozott lizemeltetési feladatok ellatasaért. kivéve a felujitasi.
beruhazasi feladatokat (a tovabbiakban: lizemeltetés vagy lizemeltetési szolgaltatasok):

h) Kkozremiikodik az lizemeltetési szolgaltatasok és karbantartasok éves tervezésében. felel az
ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatasért:

¢) felelés a miikodési- és ilizemeltetési hatékonysagndvelési potencidlok €s racionalizalasi
lehetdségek folyamatos monitorozasaért. akciotenvek kidolgozasaért:

d) felelos az egészségligyi intézmények KEF {zemeltetésében 1év6 ingatlanjainak
izemeltetésével Osszefliggd beszerzési és Kozbeszerzési eljarasok elOkészitéséért. az
eljarasok inditasdhoz sziikséges adat informacid szolgéltatasaért. az eljarasok
lefolytatasaban valo részvételért:

¢) gondoskodik az lizemeltetéshez kapcsolodo szerzodések elokészitésérdl:

) gondoskodik a hatdskorébe tartozd szerzodések karbantartdsardl. a szerzddések
teljesiiléséneh figy elemmel Kisérésérol:

g) felelos az igénybevevokkel kapcesolatos munkafolvamatok hatékony és eredményes
szervezeséert:

h) kapcsolatot tart az ellatottakkal:

i) gondoskodik ar ¢piiletiizemeltetési. éptlet-feliigyeleti feladatok ellatasarol:

j)  gondoskodik a viz-. csatorna és foldgaz vezetékrendszerek, berendezések karbantartasanak.

javitasanak és eloirt ellendrzéseinek elvégeztetésérdl. dokumentalasarol:

k) felelos az egészségligyi intézmények gondnoki tevékenységéhez sziikséges anyag- €s
készletgazdalkodasért:

[)  mukodteti az egészségiigyi intézményekben a gondnoksagokhoz kihelyezett miuszaki
tarhelyeket, gondoskodik a kihelyezett feiszerelések. készletek és eszk6zok kezelésérol.
tarolasarol és a felhasznalashoz kapcsolodo adminisztraciorol, annak dokumentélasarol:

m) gondoskodik az ellatott egészségiigyi intézményvekben jelentkezd tizemeltetdi feladatok
regisztralasarol. az esetlegesen beérkezo hibabejelentések fogadasarol és feliilvizsgalatarol.
valamint a feladatok tovabbitasarol. a feladatok végrehajtasarol. megszervezi azok
monitorozasat:

n) felelos a kiemelt lizemeltetési teladatok folyamatos fogadasaért. koordinacidjaért. es e
korben az azonnali intezkedésért és végrehajtasért;

o) kezdeménvezi az egeszségligvi intézmények ingatlanjainak iizemeltetésehez kapcsolodad
szerzodések megkotesét modositasat. esetleges felmondasat:

p) felel a berendezes listdk és a dokumentum listak kozponti kezeleséhez. naprakészen
tartasahoz sziikséges adatszolgaltatasért:

q) kozremikdodik a rovid-. kozép- és hosszu tava karbantartdsi- €s beruhazasi koncepcid
letrehozasaban. felel as ehhez sziikséges adatszolgaltatasért:

r) ellendrzi a muszaki szakdgi teriiletek feladatainak elvégzését. gondoskodik asz elvegzett
munkak teljesitésenek 1zazolasardl:
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felel a kontrolling rendszerben torténo adatszolgaltatasért:
felel a kozbeszerzesi portal hasznalatahoz sziikséges adatszolgaltatasért.

Az Egészségiligyi Miiszaki Tamogatasi Foosztaly:

a)

b)

)

8

h)
i)

Vi

l)

m)

1)

0)

p)

q)

r)

s)
¢

-

felelés az egészségligvi intézmények KEF lizemeltetésében 1évd ingatlanjainak
tizemeltetésével kapcsolatos muszaki-szakmai tamogatasi €s kozponti koordinacios
feladatok ellatasaért;

k6zremiikodik a karbantartasi szolgaltatasok €ves tervezesében, felel az azzal kapcsolatos
adatszolgaltatasert;

felelés az egyes szolgaltatdsok monitoring rendszereinek kidolgozasaért. folyamatos
naprakészen tartasaért és betartatasaért;

felelds a berendezéslistak naprakészen tartasaért. a dokumentumtar fenntartasaért:

felel a rovid-, k6zép- €s hosszu tavu iizemeltetesi (karbantartasi, rendészeti, szolgaltatasi
stb.) koncepcio l1étrehozasaért;

telelés a miszaki szemponti hatékonysagnovelési potencidlok és racionalizalasi
lehetdségek folvamatos monitorozasaért, akciodtervek kidolgozasaért;

felelés a miiszaki feladataival Osszefliggd (koz)beszerzési eljarasok elOkészitéséért, az
eljarasok inditdsdhoz sziikséges adatinformacio szolgaltatasaért. az eljarasok
lefolytatasaban vald részvételért.

kapcsolatot tart az ellatottakkal;

gondoskodik az Egészségiigyi Ingatlaniizemeltetési Foosztalytol beérkezd belsé igények
szakszerl. az eldirt szint szerinti teljesitésérol. a végrehajtas kapcsan jelentkezd feladatok
elemzésérol. megoldasardl:

gondoskodik az egészségiigyi intézmények KEF lizemeltetésében 1év0 ingatlanjai
épiiletszerkezeteinek és iizemeltetési rendszereinek vizsgalatardl, felajitasi, beruhazasi
igényeinek meghatarozasardl, ennek alapjan rovid-, kdzép- és hosszii tavi beruhdzasi
koncepcio készitésérol. javaslatot tesz a beruhazasok prioritasara:

felelos a nagyobb javitasi munkak szakszerii elokészitéséért. tervezéséert €s kivitelezéséért.
a javitas folyamatos miiszaki ellenorzéséért:

begyljti €s rendszerezi a projektek soran keletkezé miiszaki dokumentumokat:
illetékességi teriiletén belitl gondoskodik a muszaki atadas-atvételek. garancialis muszaki
bejarasok lebonyolitasarol, hibalistak 6sszeallitasarol, a garancilis €s szavatossagi tgények
érvényesitesérol:

ellatja a feladatkdrébe tartozo szerzodések. megrendelések teljesitésének ellendrzését;
ellatja a jogszabalyi kotelezettségbdl adddd energetikai feladatokat. biztositja az ezeknek
valo megfelelést:

gondoskodik az egészségigyvi intézmények KEF lizemeltetésében 1évé ingatlanjai
energiafelhasznalasanak kontrollalasarol. az energiadij szamlak szakmai ellendrzésérol:
kezeli az energia koltségek elszamolasat. és a jogszabalvi kotelezettségekbdl adodo
kimutatasokat. jelentéseket készit;

gondoskodik az épuletenergetikai palyazatokon torténd részvétel elokészitésérdl. a palyazati
anyag Osszeallitasarol. a palyazat megvalositasarol;

kezdeményezi a k6zmui eliatassal 6sszefliggd szolgaltatoi szerzoédesek megkotését:

felel a kontrolling rendszerben térténd adatszolgaltatasért:
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u)

felel a kdzbeszerzést portal hasznalatahoz sziikséges adatszolgaltatasert.

A Hattértamogatasi Foosztaly:

a)

b)

¢)
d)

h)
i

j)

k)

1y

m)

n)

0)

p)
q)

felmeréseket. elemzeseket. statisztikakat és nyilvantartasokat készit. a hatékonysag
érdekében a munkafolvamatokat optimalizalja:

vezeti a kapcsolodo nyilvantartasokat. Osszefogja ¢€s teljesiti az Igazgatosag
feladatellatasaval Osszefliggd adatszolgaltatasokat. sziitkség szerint eseti adatszolgaltatast
készit elo:

gondoskodik az altalanos tajékoztatok. informaciok kiadasardl:

végzi a beérkezd lizemelietési feladatok és hibabejelentésekben foglaltak feldolgozasaval
kapcsolatos feladatokat:

gondoskodik az anyag- és készletfelhasznalas ellen6rzésérol:

felelds az igazgatosag ugyvitelszervezéséért. az tigyviteli folvamatok ellendrzéséért:

felelds az tigyviteli tolvamatok automatizalasara vonatkozd akcidtervek kidolgozasaért:
adatot szolgaltat a kzbeszerzési eljarasok elokészitéséhez:

felel az tizemeltetési szolgaltatasok és karbantartasok éves tervezéséért. a tervezés
koordinaciojaért:

gondoskodik az igazgatosag feladatkdrébe tartozd beszerzések éves tervezésérdl.
monitorozasarodl. elemzésérol:

gondoskodik az igazgatosag altal iranyitott feladatok koéltségtervezésének koordinacidjarol.
a koltségtervek monitorozasarodl. elemzésérol:

kézremikodik az ellato és szolgaltatdo szernvezeti egységek. valamint a szolgaltatast
igény bevevokkei kapesolatos munkafoly amatok hatékony és eredményes szernvezésében:
felelos az ellatasi szolgaltatasok teljesitett mennyiségének és mindségének folyamatos
monitorozasaért:

tamogatja a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasat. az ellatott intézmeényekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak 1maradéktalan betartasat. a szolgaltatasok
megrendelésének ¢s teljesitésének ellendrzését:

gondoskodik a kotelezettségvallalasok és azok teljesiilésének. keretfethasznalasanak
nyomon kovetésérol:

meghatarozza az adminisztracios €s a diszpécserszolgalati miikddési rendet;

felel a kdzbeszerzési portal kezeléséért. hasznalatanak folyamatos feliigyeletéért, az abbol
torténd adatszolgaltatasért.

Az Egészségiigyi Ingatlantejlesztési Foosztaly:

a)
h )
¢)
d)

¢)

koordinal az egészségiigyvi intézmények felujitasa soran a Foigazgatdsag. a kivitelezok. az
egeszségligvi intézmeények és az egy¢€b érintettek kozott:

végzt a kivitelezési munkakhoz kapcsolodo adminisztrativ ligyintézeést:

vezeti a kapcsolodo nyilvantartasokat. eseti adatszolgaltatast készit elo:

ellaitja az adott épitészeti kivitelezési tevékenység soran felmeriild mémoki szakmai
feladatokat:

felelos a Foigazgatosag alwal az egészséuligyvi intezmények ingatlanjaiban megyalositasra
kerillo felujitasok és épitési beruhazisok tervezéséhez ¢s kivitelezéséhez kapcesolodo
beszerzési és kozbeszerzeési eljarasok Kkezdemenvezédséért. elokészitéséért. az eljarisok
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i)

)

k)
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m)

n

p)

inditdsdhoz sziikséges adat/informdacio szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatdsaban valo
részvetelert:

felelds a Foigazgatosag altal az egészsegligyi intézmény ek ingatlanjaiban megvalodsitasra
kerll6 felgjitasok. épitési beruhazasok elokésziteséért. tervezéséért és kivitelezéseért. a
kivitelezes folyamatos miszaki ellenorzéseert;

gondoskodik a beruhdzasokhoz sziikséges tervezési feladatok elvegzésérdl. kezdeményezi
és nyilvantartja a tervezési tevékenyvségre kétstt szerzodéseket sajat eréforrassal vagy kiilso
szolgaltato bevonasaval:

elkésziti a felujitasok. beruhdazasok koncepcioterveit. kéltségbecsléset:

gondoskodik a felujitdsokhoz. beruhazashoz sziikséges engedélyek beszerzésérdl.
bejelentések megtételérol. és az egvéb adminisztrativ jellegl feladatok elvégzésérdl,

ellatjia a kivitelezéssel kapcsolatos helyszini és kozponti irdnyitasi. lebonyolitasi,
koordinacios és ellendrzési feladatokat sajat eroforrassal és/vagy szerzddott partnerek
bevonasaval;

begyiijti és rendszerezi a projektek soran keletkezé miiszaki dokumentumokat:
gondoskodik a miiszaki atadas-atvételek. garancialis miiszaki bejarasok lebonyolitasarol. a
hibalistdkon szerepld hibdk javitdsanak ellendrzésérol. a garancialis és szavatossagi igények
érvényesitésérol:

ellatja a feladatkorébe tartozo szerzddések. megrendelések teljesitésének ellenorzését:

felel a kontrolling rendszerben torténé adatszolgaltatasért:

felel a kozbeszerzési portal hasznalatahoz sziikséges adatszolgaltatasért;

gondoskodik a tervezett beruhdzéasok, a kapcsolédo fedezetek é€s a beruhdzasi litemtervek
egyeztetésérol.

Kormamzati Gépjarmiiellatdsi Igazgatosdg

A Kormaényzati Gépjarmiiellatasi Igazgatosagot a kormdnyzati gépjarmuellatasi feladatokért
felelds igazgato iranyitja. aki feladatait a toigazgatd kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett
veégzi, a 10. pont k) alpontjaban foglaltakkal 6sszhangban.

A Kormadnyzati Gépjarmuellatasi Igazgatosag:

a)

b)

¢)

d)

¢)

végzi a Korm. rendeletben részletezett. az ellatott intézmények mikodéséhez sziikséges
gépjarmi-fenntartasi, lizemeltetési ¢és ellatasi feladatokat, az ehhez kapcsolodo
gazdalkodasi. valamint a vagyongazdalkodas korébe tartozd feladatokat. felelds azok
szabaly szeru teljesitéséért:

felelds a hataskorébe tartozo eroforrasok szabalyszeru. gazdasagos, hatékony €s eredményes
felhasznalasaért és mukodtetéséert:

felelds az ellato és szolgaltatd szervezeti egységek. valamint a szolgaltatast igény bev evokkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony €s eredményes szervezéséért;

felelos az ellatott intézményekkel valo kapcsolattartasért, a szaktertileti feladatok zavartalan
ellatasaért. az ellatott intézményekkel kotott szolgaltatdsi megdllapoddsokban foglaltak
maradéktalan betartasaért, az engedélyezett 1gények kielégitéséért, a szolgaltatasok
megrendelésének és teljesitésének ellenorzéseért:

iranyitja az ellatott intézményektdl a szakteriilethez érkezo igények fogadasat. tovabbitasat.
a feladatok végrehajtasat. megszervezi az igények monitorozasat:
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) felelds az allami vezetdi igények. valamint az egyéb Kiemelt ellatasi igények folvamatos

.....

g) felelos — az igazgatosag feladathOrébe tartozd szolgaltatasokat illetden — az ellatott

intézményekkel kotendo szolgaltatasi megallapodasok szakmai tartalmanak elokészitéseert:
h) ellatja mindazokat az egréb feladatohat. amelyeket a jogszabalvok. illetve a toigazgatd a
hataskorébe utalnak.

A Kormanyzati Gépjarmuellatasi [gazgatosaghoz tartozik a Szolgaltataskoordinacids Foosztaly
és az Uzemeltetéstamogatasi Féosztals .

A Szolgaltataskoordinacios Foosztaly:

a) gondoskodik a Foigazgatosag ellatasi korébe tartozo intézmények gépjarmiiigényeinek
fogadasarol. rogzitésérdl és kezelésérol:

b) g¢ondoskodik a Fdigazgatosag ellatasi korebe tartozo intézményvek hasznalataban levo
személy- és tehergépkocsik iizemeltetésérol:

¢) gondoskodik a személy- és tehergépkocsik javitasarol. karbantartasardl. miiszaki és
kornyezetvédelmi feliilvizsgalatarol, tarolasarol (fedett. zart helyiségben), apolasarol:

d) gondoskodik a személy- és tehergépkocsik hasznalatahoz kapcsolodo szolgaltatasok (pl:
GPS tavteliigveleti eszkdz) biztositasarol:

¢) biztositja a garazsok és a szerelomdhely muhddésénck rendjét:

f ellaya az lizemanyagkartyakkal kapcsolatos (igyintézést (igénylés. csere. letiltas.

nyilvantartas):

g) biztositja a gepjarmuvek i{izemképességet és ilizembiztonsagat. valamint gazdasigos
izemelteteset:

h) gondoskodik az allami vezetdi juttatdsokrol szold Korm. rendeletben meghatarozott. a
Foigazgatosag ellatasi  korébe tartozo igényjogosultak részére gépjarmiivezetd
biztositasarol. valamint a minisztériumi €piiletekbe kihely ezett gépjarmii ellatasi kézpontok
mukodtetésérol:

i) iranyitja mind az allami vezetdok mellé beosztott. mind az egyéb feladatokat végzo
gépjarmuy ezetok teveékenységét:

/) gondoskodik a gépjarmuivezetdk szakmai tovabbképzésérol:

k) felelds a hataskorébe tartozd eréforrasok szabalyszeri. gazdasagos. hatékony és eredményes
tethasznalasaért €s mikodtetéséért:

[) ftelelos az ellatd és szolgaltatd szervezeti egységek. valamint a szolgaltatast igénybey evkkel
kapcsolatos munkatolyamatok hatékony és eredmenyes szervezéséért;

m) végzi a gépjarmunezetok kiiltsldi kikiildetésével kapcsolatos tigyintézést:

n) felelos a jarmuokmanyok orzéséért. cseréjéért és potlasaért:

o) felelos a Foigazgatdsag vagyonkezeleseben levo gépjarmun ek ertekesitesére iranyulo eljaras
elokésziteséért és lebonyolitasaért.

Az Uzemeltetéstamogatasi Foosztaly:

a) felelos a gépjarmuiizemeltetési szolgaltatasokat érintden az ellatott intézményekkel valo
kapcsolattartasért. a szaktertileti feladatok zavartalan ellatasaért. az elldtott intézményekkel
kotott  szolgaltatasi  megallapodasokban  foglaltak  maradéktalan  betartasaért, az
engedélvezett igények kielégitéséért. a szolgaltatasok megrendelésénck és teljesitésének

ellendrzeseert:
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g

h)

m)

o)

kozremiikodik a szolgaltatasi megallapodasok elokeszitésében. nyomon koveti azok
végrehajtasat,

ellatja a gépjarmii-izemeltetéshez kapcsolodo szerzodeések kezeléseét. a kiilso partnerekkel
vald kapcsolattartast. a beérkezo szamlak ligyintézéset:

ellatja a gépjarmivek biztositasahoz és biztositasi esemenyeihez kapcsoladdo tigvintesest.
nyomon koveti a kartéritések megvalosulasat;

felelos a jarmiallomany és a jarmUvek adatainak nyilvantartasaért. kezeléséért. a
gépjarmuvekkel kapcsolatos egvéb dokumentumok Orzéséért:

felelos a gépjarmi-lizemeltetéssel Osszefiiggd beszerzési és kozbeszerzési eljarasok
kezdeményezéséért, elokészitéséért. az eljarasok inditdsahoz sziikséges adat’informacio
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban vald részvételért;

végzi az allami gépjarmi vezetésére jogositd engedélyek kiallitasat. nyilvantartasat. a
gépjarmli  menetlevelek.  {izemanyag-vasarlasi  bizonylatok  feldolgozasat, a
futasteljesitmények értékelését;

végzi a kiilsd szolgaltatd altal biztositott személy taxi szolgaltatas igénybevételéhez
hasznalhato plasztikkartyak (érték) kezelését, nyilvantartasat, elszamolasat;

ellatja a mobiltelefonos parkoldssal. biintetésekkel, szabalysértésekkel, potdijak kezeiésével
kapcsolatos ligyintézést és adatszolgaltatast:

végzi a gépjarmiivezetok kiilfoldi kikiildetésével kapcsolatos elszamolast:

gondoskodik a Foigazgatdsag altal vagyonkezelt vagy ilizemeltetett ingatlanokban lévo,
szabad gépjarmii tarolohelyek bérbeadas utjan tdrténd hasznositasarol:

felelos a hataskorébe tartozo erdforrasok szabalyszeru. gazdasagos. hatékony és eredményes
telhasznalasaért és miikodtetéseéért:

felelos a GPS tavfeliigyeleti rendszerrel kapcsolatos biztonsagi kodok nyilvantartasaért:
gondoskodik a személy- és tehergépkocsik hasznalatdhoz kapcsolddd szolgaltatasok (pl:
behajtasi, varakozasi. uthasznalati engedélyek) biztositasarol;

gondoskodik a Kormanyzati Gépjarmiiellatasi [gazgatosag telephelyére torténd behajtasi
jogosultsagok kezelésérol.

Gazdasagi Igazgatosag

A Gazdasagi Igazgatdsagot a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelds igazgato iranyitja. aki
feladatait a féigazgato kozvetlen vezetése és ellenorzése metlett végzi. a 10. pont k) alpontjaban

foglaltakkal 6sszhangban.

Amennyiben a gazdasagi igazgatdi pozicid megiiresedése miatt a betdltésig tartd atmeneti
idotartamra a gazdasagi vezetoi teladatok ellatasara a Foigazgatosag valamely kozalkalmazottja
az Avr. 11. § (8) bekezdése alapjan kijeldlésre keriil, a gazdasagi igazgatot jelen szabalyzat.
valamint a Féigazgatosag belso szabalyzatai alapjan megilletd hataskoroket — beleértve a 45-46.
pontban meghatarozott munkaltatoi jogokat — a kijelolt személy gyakorolja.

. A Gazdasagi Igazgatdsag a Foigazgatdsag gazdasagi szenvezeteként felelés az Avr.-ben

részletezett feladatok ellatasaért.



146. A Gavdasagi Igazgatdsag:

Y

b)

c)

h)

1)

7

k)

0

n)

n)

0)

P/
i)

r)
s)

i}

Osszehangolja a Foigazgatdsag szenezeti egységeineh gazdalkodasi tevékenységét.
elosegitl a FOigazgatosag mas szervezeteivel vald egyvittmakadését:

a Kormanyzati [ngatlaniizemeltetési és Beruhazasi lIgazgatosaggal. az Egészsegiligvi
Létesitmenyiizemeltetési Igazgatosaggal. a Kormanvzati Logisztikai [gazgatdsaggal. a
Kormanyvzati Gépjarmuellatasi [gazgatosaggal. valamint a K6zbeszerzési Igazgatosaggal
egvittmukodésben gondoskodik a Foigazgatosag mukddtetésével. a Foigazgatosag
beruhdzasaival. a vagyon hasznalataval, hasznositasaval. vedelmével kapcsolatos gazdasagi
feladatok ellatasarol;

gondoskodik a Foigazgatosag stratégiai tervében megfogalmazott feladatok koltségvetési
feltételeinek biztositasarol. valamint azokkal Osszefliggésben a gazdalkodas rendszerében
szlikséges valtoztatasok kidolgozasarol;

folvamatosan nvomon koveti a Foigazgatdsag gazdalkodasi mikddési folvamatait. ezzel
Osszeflggésben szervezetfejlesztésre vonatkozd javaslatokat készit, kezdemeényezi és
elokésziti ezen intézkedések megtételét:

gondoskodik a Gazdasagi [gazgatosag és a FOigazgatosag egyéb szervezeti egvségei kdzotti
informaciodramlas szervezettsé gérol:

felelos a gazdalkodast érintd belsd szabalyzatok elokészitéséért:

kapcsolatot tart az iranyito szerv. valamint az ellatott minisztériumok €s intézmények
gazdasagi szervezeteivel:

ellatja a Foéigazgatosag pénziigyi-szamviteli lgyviteli rendszerének mukodtetésével.
fejlesztésével kapcsolatos feladatokat:

gondoskodik az éves koltségvetési javaslat Osszedllitasarol. a Foigazgatdsagon beliili
egyveztetésérol:

meghatdrozza a koltségvetés felhasznalasara vonatkozo iranyelveket. valamint a
gazdalkodas részletes rendjét:

kialakitja az elszamolasok pontossagat eredményezo tgyviteli folvamatokat. feliigyeli az
tigvviteli rendszer mikodtetését:

a Foigazgatdsayg szervezeti egységel. a Foigazgatosag altal ellatott intézmények. valamint
az iranyito szerv reészere sziikség szerint adatszolgaltatast készit:

ellatja az eurdpai unios tamogatasok felhasznalasahoz kapcsoiodd projektek gazdasagi
feladatait:

a személyi juttatds eldiranyzat keretein beliil felel a Foigazgatdsag bérgazdalkodasaért.
ellatja a bérkeret rendelkezésre allasaval Gsszefiiggo feladatokat. aktualizalt nyilvantartast
vezet,

a Humanpolitikai Foosztallval egyviittmiikodve figyelemmel kiséri a Foigazgatosag
létszamgazdalkodasat:

adatokat szolgaltat a Kiilso és belsd ellenérzésekhez:

Osszeallitja a gazdasagi szakteriilet teladatkorét érintd. kotelezoen kézzéteendo adatokat és
gondoskodik azoknak a Foigazgatdsag honlapjara torténd feltdltésérol:

elvégzi a bérgazdalkodassal kapcsolatos teladatokat:

gondoskodik a Foigazgatdsag tulajdonosi joggvakorlasa ala tartozd gazdasagi tarsasagi
reszesedések nyilvantartasarol. teliigy eleterol. ellendrzeserol:

ellenorzi a Foigazzatosage tulajdonost joggsakorlasa ala tartozo gazdasagi tarsasagok
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meérlegbeszamoloit. idészakos pénziigyi kontrolling jelentéseit.

147. A Gazdasagi lgazgatdsag vezetdje vagy az altala kijeldlt személy ellenjegyzése nélkiil a
Foigazgatdsagot terheld gazdasagi kihatasu kotelezetiség nem v allalhato. kovetelés nem irhato
elé. és ilven intézkedés nem tehetd.

148.

149.

A Gazdasagi [gazgatosaghoz tartozik a Kozgazdasagi Foosztaly. a Szamviteli Foosztaly. a
Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly é€s a Projektelszamolasi Iroda.

A Kozgazdasagi Foosztaly:

a)

h)

¢)
d)

e)

g
h)
i
J)
k)
7
)
n)

0)

p)
q)
r)

a)

vegrehajtja a szerzddések. megrendelések kotelezettségvallalas nyilvantartasban torténé
rogzitéseét;

nyomon koveti a kotelezettségvallalasok alakulasat, sziikség szerint, de legalabb
negyedévente egyezteti azokat a szakteriiletekkel,

gondoskodik a kételezettségvallalasok Magyar Allamkincstarhoz torténé bejelentésérol:
ellatja a Féigazgatosag pénziigyi feladatait. gondoskodik a kifizetések eldirasszerti és idoben
torténd lebonyolitasarol:

elvégzi a bejovo szamlak kezelését és az azokkal kapcsolatos folyamatok végrehajtasat
(ellenorzés, iktatas. érvényesités, utalvanyozas):

elkésziti a FoOigazgatosag bevételeit megalapozd miiveletekrél szold szamlakat.
gondoskodik a Foigazgatosag jogos koveteléseinek jogszabalyban eldirt modon torténd
beszedésérol:

rendszeresen feliilvizsgalja a kintlévéségeket. és megteszi a sziikséges intézkedéseket. azok
behajtasara;

ellatja a Foigazgatosag altalanos forgalmi addval kapcsolatos adozasi feladatait.
gondoskodik a gépjarmiiado és a rehabilitacids hozzajarulas bevallasarol €s befizetésérol:
gondoskodik a Fdigazgatdsag készpénz- és bankszamlaforgalmaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol. mikodteti a forintpénztart:

ellatja a kultdldi kikiildetések pénziigyi feladatait, és ehhez kapcsolodoan valutapénztart
lizemeltet;

a zarasi iitemtervben meghatarozottak szerint kozremukdodik az év végi zaras folyamataban:
végzi a FOigazgatosag személyi juttatasainak szamfejtését a kozpontositott illetmény-
szamfejtési rendszerben meghatdrozottak szerint, végrehajtja a kapcsolodo adozasi, jarulék
levonasi és elszamolasi feladatokat;

veégzi a pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos feladatokat;

az iranyito szerv altal meghatarozott formaban adatot szolgaltat egyes juttatasi formak
vonatkozasaban;

ellatja az operativ programokhoz kapcsolodo illetmény-szamfejtési, nyilvantartasi.
adatszolgaltatasi feladatokat illetv ¢ gondoskodik arrol. hogy a jarulékok a jogszabalyoknak
megfeleléen. az elszamolni kivant bérrel aranyosan keriiljenek megallapitasra:

ellatja a kdzpontositott illetmény-szamfejtési rendszer belso tigyviteli feladatait:

elkésziti a feladatkorébe tartozo rendszeres és eseti adatszolgaltatasokat;

felelos a féosztaly feladatkorét érintd belsd szabalyzatok elkészitéséért.

. A Szamviteli Féosztaly:

gondoskodik a Foigazgatdsag gazdasagi eseménveinek szamviteli elszamolasarol es



b)

i)

7

k)
l)
7t)

n}

0)

p)

o)

r)

5)

nyilvantartasarol. biztositja azoknak a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés «; pontjaban
meghatarozott koltségvetési szervek szerinti elkiildnilt vezetesét:

feligyeli a gazdasagi események nyilvantartasara szolgald dGgwviteli rendszer
mukddtetesével. és az aktualis jogszabalvi elbirasoknak torténd megfeleltetésesel
kapcsolatos feladatokat:

gondoskodik az analitikus és fokonyvi nyilvantartasok. valamint a vagyonkataszteri adatok
vezeteserol:

biztositja a fokdnyvi egreziséget:

telelos a bizony lati fegyelem betartasaért:

gondoskodik a pénzforgalmat érintd konyvelés elvégzésérol. felelos a Kinestari nyilvantartas
és a fokonyvi nyilvantartas egy ezdségéert:

iranyitja és ellendrzi a szamviteli politika kialakitasat. és annak gyakorlati megvalositasat:
gondoskodik a vonatkozo jogszabalyoknak. és eloirt hataridoknek megfeleléen az éves
koltségvetési beszamolo. a mérlegjelentés. az id6kozi koltségvetési jelentés. a szamviteli
vagyonnyilvantartassal Osszefliggd statisztikai kimutatasok. és egyéb adatszolgaltatasok
elkészitésérol:

a zarasi litemtervben meghatarozottak szerint iranyitja az év végi zaras folyamatat:

felelos a hataskorébe utalt feladatok tekintetében a Foigazgatdsag vagyonnyilvantartasadrt:
végzi az Osszes vagyonelemre kivetitve a leltarozassal. leltaradat-karbantartassal
kapcsolatos feladatokat. leltarozasi iitemtervet készit:

leltart készit a mérleg alatamasztasara:

kdzremukodik a hasznalatbol térténd kivonasi eljarasokban:

leltarozza a szakmai foosztalyok kezelése ald tartozo raktarakban és az ellatottak
hasznalataban 1év6 vagyonelemeket:

felelos az eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasanak vezetéséért. a vagyon
valtozasaval Osszetiiggo szamviteli nyilvantartasi feladatok ellatasaért:

a szakmailag érintett igazgatosaggal. valamint a Jogi és Igazgatasi Foosztallval
egyvittmikddve koordindlja a vagyon valtozasaval Osszefliggd vagvonatadasi és
vagyonatiételi  folyamatokat. e targvkdrben egylttmuksédik a Magyar Nemzeti
Vagyonkezelo Zrt.-vel;

iranymutatast ad az analitikus nyilvantartasok vezetéséhez, kezdeményezi a sziikséges
egveztetéseket:

részt vesz az eldirt elszamolasok pontossagat alatamaszto {igyviteli folyamatok
kialakitasaban;

felelos a toosztaly teladatkorét érintd belso szabalyzatok eldkeszitéséért.

A Koltsegvetési és Kontrolling Foosztaly:

u)

bh)

)

t/l

kidolgozza a kontrolling. illetve pénztorgalmi koltségfelosztas menetét. részt vesz annak
veégrehajtasaban:

felel az elszamolasi egységek iigyviteli rendszerben torténd. valamint a Fdigazgatdsag
szervezeti egységeivel egylittmikodve ezeknek a SZEAT rendszerben vald karbantartasaért:
kialakiyja az elszamolasok pontossagat eredményezé tgyviteli tolvamatokat. tamogatja az
tgyviteli rendszer mukadtetésével. fejlesztésével kapesolatos feladatokat:

a Foigazgatdsag szenezeti egyséueive!l eaviiimukddie a Foigazgatosag altal elatou
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intézmények részére elszamolasokat. kimutatasokat készit:

egyedi adatkéréseknek megfelelden elemzi a tevékenységek kiadasait. bevételeit:

adatot szolgaltat az egyedi és rendszeres adatkérések teljesiteséhez:

a Fdigazgatosag szakteriiletei altal szolgaltatott. valamint az lgyviteli rendszer adatai
alapjan végzi az egyes tevekenységek onkoltségének meghatarozasat:

gondoskodik a fosztaly szakmai tevékenységéhez kapcsolodo szabalyzatok elkeszitésérol.
rendszeres feltilvizsgalatarol és sziikség szerinti modositasarol:

ellatja a szolgaltatasi megallapodasokkal kapcsolatos véleményezési. egveztetési
feladatokat;

elkésziti a szerzodésekhez kapcsolddo elszamolasokat:

végzi az egészségiigyi intézmények Uzemeltetési, beruhazasi, felujitasi feladataihoz
kapcsolddo elszamolasokat;

egészségiigyl intézményenként nyilvantartast vezet a forrasok €s a kifizetések alakulasarol:
az iranyito szerv Gtmutatasa alapjan Osszedllitja a Foigazgatosag koltségvetési javaslatat és
elkésziti az elemi koltségvetést:

javaslatot tesz és elkésziti az eloterjesztést az eldiranyzat-modositasokra:

elkésziti és az iranyitd szerv részére benyujtja az iddaranyostol eltérd finanszirozast. az
eloiranyzat-elérehozast és az eldiranyzat-korrekciot;

folyamatosan figyelemmel kiséri a megallapitott kdltségvetési keret €s a szakmai feladatok
ellatadsanak 6sszhangjat, kezdeményezi a sziikséges beavatkozasokat;

elemzi az éves koltségvetés alakulasat, végrehajtasat. informaciot szolgaltat a
gazdalkodasrol:

a Foigazgatdsag érintett szakteriileteivel torténo egyveztetések alapjan elkésziti a
Foigazgatosag feladatellatasahoz sziikséges koltségvetési megallapodasokat:

végrehajtja a Foigazgatosagra ruhazott kezeld szervi feladatokat az érintett fejezeti kezelési
el6iranyzatokhoz kapcsoldddan:

részt vesz a fejezeti kezelést eloiranyzatokhoz kapcsolodo tamogatasi szerzodések.
tamogatoi okiratok eldkészitésében:

Osszeallitja a koltségvetési torvényhez kapcsolodo zarszamadasi javaslatot;

elkésziti a jogszabalyok altal eldirt és az eseti adatszolgaltatasokat.

A Projektelszamolasi Iroda:

a)

b

)

e)

N,

kY

felelds a tamogatasok felhasznalasara iranyuld projektek iddtartamara a koltségvetés
Osszeallitasaert;

kapcsolatot tart a Foigazgatosag szervezeti egységeivel. az iranyitoi jogkort gyakorld
minisztériummal, a Tamogato Szervvel. az ellatott szervezetekkel, az iranyito. valamint az
igazolo hatosaggal, koordinalja a tervezett tételek ltemes felhasznalasat;

ellendrzi és megfeleltett a koltségek alatamasztottsagat. az europai unids €s nemzeti
jogszabalyoknak valo megfeleloségét:

gondoskodik a projektben résztvevok személyi jellegi juttatasainak elszamolasarol:
koordinalja az elszamolasokhoz sziikséges bizonylati rend megvaldsulasat;

iddszakos kifizetési igényléseket, pénziigyi elszamolasokat nyujt be az elnyert palyazati
torrasok lehivasara, megallapodasok elszamolasahoz:

elorehaladasi jelentéseket €s zard beszamolokat készit a Tamogato részére:
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77 gondoskodik a tamogatasi szerzddésben. koltségvetési megallapodasban  vallalt
kotelezettségek. valamint indikatorok teljesiilésérdl:

i) koordinalja a palvazatokhoz. koltségvetési megallapodashoz kapcsolodo helyszini
cllendrzéseket:

J» ellen6rzi és koordindlja a lezart palvazatokhoz kapcsolodd fenntartasi kotelezettségek

teljesiilését. valamint benyujtja a fenntartasi jelentést.

Humanpolitikai Fooszicly

A Humanpolitikai Foosztaly felelds a Foigazgatdsag humanerdforras-gazdalkodasaért és a

személviigyi feladatok ellatasaért. A Humanpolitikai Foosztaly tevékenységét a foigazgatd
kdzvetlenill iranyitja. a 10. pont k) alpontjaban foglaltakkal 6sszhangban.

A Humanpolitikai Foéasztaly:

a) biztositja a jogszabalvok. belsd eldirasok. valamint a foigazgatd altal meghatarozott
humanpolitikai és munkatigyi feladatok ellatasat. gondoskodik az egységes humanpolitikai
elvek érvényesiilésérdl:

h) amegfeleld mennyiségu és dsszetétell humanerdforras rendelkezésre allasa érdekében felel
a FoOigazgatosag létszamgazdalkodasaért. ellatja az ezzel kapcesolatosan felmerild
feladatokat, aktualizalt nyilvantartast vezet:

¢) a Gazdasagi [gazgatdsaggal egyviittmukddve figselemmel kiséri a bérkeret rendelkezésre
allasat;

) adatokat szolgdltat a Gazdasagi [gazgatosag részére a Foigazgatdsag személsi jellegu
kiadasainak ten ezéséhez:

¢) biztositja a munkaiigyi programok és nyilvantartasok. tovabba a humanpolitikai €s
munkaiigyi adatbazisok szabalvszerii vezetését:

f) fteliigveli a FOigazgatosagnak a dolgozdk szocialis. joléti és egészségiigyi ellatasat szolgalo
tevékenységét;

¢) javaslatot tesz a munkaltatd €s a munkavallaloi érdekképviseletek kozotti egyviittmikddésre.
koordinalja a kollektiv szerzddés elokészitését:

h) javaslatot tesza humanpolitikai szaktertletet érintd szabalvzatok elokészitésere. illetve azok
modositasara;

i) vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, gondoskodik a kdzalkalmazottak személyi
anyaganak kezelésérol. ellendrzi a munkakori leirdssok meglétét és a formai eloirasoknak
valo megfelelését:

j)  gondoskodik a Fdigazgatosdg munkatarsainak oktatasaval és tovabbképzésével kapesolatos
feladatok ellatasarol:

k) jogszabaly alapjan. illetve kiilsd szen ek megkeresésére gondoskodik a sziikséges adatok
eldirasoknak megfeleld szolgaltatasarol:

/) gondoskodik a Foéigazgatosag munkatarsainak valaszthatd béren kiviili juttatasaival
kapcsolatos feladatok ellatasarol;

m) végzi a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapesolatos feladatokat:

n) ellatja a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos tigyintézést:

o) felelos a humanpolitikdval  Osszetliggd beszerzési és  Kkozbeszerzési  eljarasok
Kezdeményezéséert. elokészitésedrt. az eljardsok inditdsdhosz sziikséges adat intormacid



szolgaltatasaért, az eljarasok koordinaciojaért:

p) ellatja a tulajdonosi joggyakorlashoz kapcsolodo humanpolitikai feladatokat:

¢) a Foigazgatosag tulajdonosi joggvakorlasa alda tartozd gazdasagi tarsasagok vezetd
tisztségviseldi €s helyettesei. valamint feliigyel$ bizottsagi tagjai tekintetében gondoskodik
a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel és a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

A belsd ellendrzési vezetd és az Ellendrzési Féosztdly

Az Ellendrzési Foosztaly tevékenységét a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti
egyvségként végzi. A Foosztaly belsd ellendrei munkajukat a belsé ellendrzési vezetd szakmai
iranyitasaval veégzik.

A belsé ellendrzési vezetd. mint a Foigazgatosag Ellendrzési Foosztalyanak vezetdje. felelds a
koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol €s belso ellendrzésérdl szold Korm. rendeletben
részletezett feladatok ellatasaért. Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a
foigazgatonak. amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegvelmi felelosséggel
tartozik.

Az Ellendrzési Féosztaly
@) abelso ellendrzési tevékenység keretében:
aa) vizsgdlja a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezését, felhasznalasat és
elszamolasat, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdalkodast;
ub) elemzi, vizsgélja és értékeli a belsd kontrolirendszerek kiépitésének. mikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését. valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményesseégeét:
ac) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast. a vagyon
megovasanak €s gyarapitasanak. valamint az elszamolasok megfeleloségét. a
beszamoldk valodisagat:
ad) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok. hidnyossdgok megsziintetése.
kikiiszobolése vagy csOkkentése. a kockazatok megelozése. illetve feltarasa
érdekében. valamint a koltségvetési szerv mikddése eredményességének ndvelése €s
a belso kontrollrendszerek javitasa. tovabbiejlesztése érdekében;
ae) nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.
b) atanacsado tevékenyseg keretében:
ba) tamogatja a vezetOket az egves megoldasi lehetoségek elemzésével. értekelésével.
vizsgalataval. kockazatanak becslésével;
bb) pénziigyi. targyi. informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulo tanacsadast végez:
hc) a kockazatkezelési rendszerek és a teljesitmény-menedzsment rendszer
kialakitasaban. folyamatos tovabbfejlesztésében szakértdi tamogatast nyujt a
vezetOscégnek:
hd) tanacsadast nvijt a szervezeti strukturdk racionalizalasa, a valtozas-menedzsment



terlileten:

b¢) konzultaciot és tanacsadast biztosit a vezetés reszére a szervezeti stratégia
elkészitéseben:

bf) javaslatokat tesz a Koltségvetési szem mukddése eredményesséuének novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitdsa. tovabbfejlesztése érdekében. a koltségyetési szen
belsO szabalyzatainak tartalmat. szerkezetét illetden:

bg) részt vesz a Fdigazgatdsag tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozo gazdasagi tarsasagok
ellendrzési rendszerének kialakitasaban. fejlesztésében.

158. A belso ellendrzési vezeto:

160,

a)
b)
¢)

¢)

/)
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h)

i)

/)

k)

l)
n)

elkésziti a belso ellendrzési kézikonyvet:

Osszedllitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési terveket.
nyomon koveti a fOigazgatd jovahagyasa utan a tervek végrehajtasat. valamint azok
megvalositasat:

megszervezi a belsd ellendrzési tevékenységet. irdnyitja az ellendrzések végrehajtasat:
Gsszehangolja az ellendrzéseket:

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény. mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel. a
kéltségvetési szerv vezetojének. illetve a koltségvezetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az iranyitd szerv vezetdjét haladéktalan tajékoztatja €s javaslatot tesz a megfeleld
eljardsok meginditasara:

a lezdrt ellendrzési jelentést. illetve Kivonatat a fdigazgatd szamara megkiildi:

Osszedllitja az éves ellenorzési jelentést. illetve az dsszetoglald éves ellendrzési jelentést:
koteles gondoskodni arrol. hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani tmutatok:

gondoskodik a belsd ellendrzések nyilvantartasarol. a koltségvetési szenv vezetdjének
dontésétdl fliggden a kiilso ellenérzések nyilvéntartasardl. valamint az ellendrzési
dokumentumok megorzésérdl. illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol:
gondoskodik a belso ellenérok szakmai tovabbképzésének megszenvezésérol. ennek
érdekében — a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott — éves képzési tervet készit €s
gondoskodik annak megvaldsitasardl;

tajékoztatja a fdigazgatot az éves ellendrzési terv megvalositasarol. és az attdl valo
eltérésekrol:

koteles kialakitani és mukddtetni a jogszabalyban meghatarozott nyilvdntartasokat:

a belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetoen Kkoteles betartani az
adatvédelmi és minositett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat. valamint gondoskodni
arrol. hogy a belso ellendrzést végzdk tev ékeny segiiket ezek tigyelembevételé el végezzek.

Jogi és [guzgutasi Foosztaly

A Jogi és Igazgatasi Foosztaly felelds a Foigazgatosag torvény es mukddésének rendjeért. A Jogi
¢s luazgatasi Foosztaly élén féosztalyyezetd all. akinek tevékenységét a fdigazgatd-helyettes

iranyitja.

A jogl ds jgazgatasi fOosztalyvesetd szakmailag iranyitja a toosgtaly jogtandcsosai es jogi

veyzettsegu kozalkalmazottainak munkajat.



161.

162.

A Jogi és Igazgatasi Fdosztaly:

a)
b)

)

d)
e)

/)
gl

h)

b
m)

gondoskodik a Foéigazgatdsag jogi képviseletérdl peres €s nem peres eljarasokban:

a Foigazgatdosag szakmai teriileteinek kezdeményezése alapjan gondoskodik a
Foigazgatosag tevékenységét érintd polgari jogi. valamint egy éb szerzodések elkészitésérol:
gondoskodik a Foigazgatosag ligyviteli rendjével. tigyviratkezelésével kapcsolatos belso
szabalyzatok elokészitésérol:

jogi tanacsadassal segiti az egyes szervezeti egységek szakmai munkajat:

gondoskodik a Foigazgatdsag altal megkotott szerzodések nyilvantartasarol. azok egy
eredeti peldanyéanak Orzésérol:

intézkedik a jogszabalyban, illetve belsé utasitdsban eldirt szerzOdéses adatok
kozzétételérol:

a Gazdasagi Igazgatosag kezdeményezése alapjan végzi a Foigazgatdsagot megilletd
kovetelések behajtasat, ellatja az ehhez kapcsolddd végrehajtasi feladatokat;

felelds a kozbeszerzési eljarasok jogszeriiségéért, az eljaras lebonyolitdsaban és az azt
kovetd esetleges jogorvoslati eljarasban jogtanacsos vagy jogi végzettséggel rendelkezd
kozalkalmazott részvételének biztositasaért;

eseti jelleggel gondoskodik a mas szervezet részére bonyolitott kdzbeszerzési eljarasok jogi
és képviseleti feladatainak ellatasarol,

ellatja a Foigazgatdsagon az iigyiratkezeléssel és iratforgalommal kapcsolatos feladatokat.
ideértve a mindsitett adatok kezelését is:

koordinalja a fbigazgatdi utasitasok tervezetének elkészitését és Foigazgatdsagon beliili
véleményezését. kozremiikodik az egyeéb belsod eldirasok és a jogszabalyok tervezetének
elokészitésében:

gondoskodik a fGigazgatoi utasitasok egységes szerkezetbe foglalasarol:

koordinalja a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel vald kapcsolattartast a Foigazgatosag
vagyonkezelésében, lizemeltetésében lévo ingatlanokkal kapcsolatos kiemelt tigyekben:
gondoskodik a tulajdonosi joggyakorlashoz kapcsolddo jogi feladatok ellatasarol.

Adatvédelmi és Belsé Kontroll Ondllé Osztaly

Az Adatvédelmi és Belsd Kontroll Onallé Osztaly felelés a belsd kontrollok miikodtetésével
kapcsolatos koordinacios feladatok, a szervezeti integritassal kapcsolatos feladatok, valamint a
személyes adatok veédelmével kapcsolatos egyes feladatok elvégzéséért. Az Adatvédelmi és
Beisé Kontroll Onallo Osztaly élén osztalyvezetd all. akinek tevékenységét a foigazgato-
helyettes iranyitja.

Az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onallé Osztaly:

a)

h)
c)

koordinalja a Foigazgatosag integralt kockazatkezelési rendszerének miikodtetését
(a szervezetet érintd kockazatok beazonositasat. értékelését. az azokra adott valaszlépéseket
és a kockazatokrol torténd beszamolast):

kockazati regiszterben vezeti a kockazatok foigazgatosagi szintli naprakész nyilvantartasat:
gondoskodik az integralt kockazatkezelési tevékenység tartalmanak szervezeten beliili
megismertetésérdl és szakmai tamogatast biztosit a kockazatkezelési 1épések szakmailag
megfeleld végrehajtasahoz:



d)

c)

hy

)

koordinalja a Foigazgatosag mukddesevel kapcsolatos integritasi hockazatok felmeresét.
tamogatja a Fdigazgatosag 1 ezetoit az integritasi kockazatok kezelésében:

ellaja az integritasi és korrupcios kochazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval es
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat:

ellatja a szervezeti integritassal hapcsolatos. a foigazgato altal meghatarozott tovabbi
feladatokat:

szakmai tdmogatast nyUjt a Foigazgatdsag szervezeti egységei részére a termeszetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténéd édelmérdl és az ilven
adatok szabad aramlasarol. valamint a 9546 EK rendelet hatalson kiviil helyvezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet) sz6lo. 2016. aprilis 27-1 2016.679 eurdpai parlamenti és
tandcsi rendelet szerinti adatvédelmi feladatok ellatasahoz:

véleménvezi a FOigazgatdsag adatkezelést érintd szerzodéseit a személyes adatok védelmére
figyelemmel:

kozremukodik az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasaban.

5. Fejezet

Zaroé rendelkezések

164. Az igazgatdsagok. a Fdigazgatdi Titkarsag. a Humanpolitikai Foosztaly. a féigazgato-helyettes
kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egyseégek €s az Ellenorzési Foosztaly tigyrendjének
elkészitéseérol az adott szervezeti egyséy vezetoje koteles gondoskodni. és azt — a Jogi és
[gazgatasi Foosztallyal torténd véleményeztetést kdvetoen — a jelen szabalyzat hatalybalépését
koveto 60 napon beliil a foigazgatonak jovahagy asra eloterjeszti.

165. Jelen szabalyvzat hatalvbalépésérol. kozzétételérdl a kiadasardl szolo foigazgatoi utasitas

rendelkezik.

1. melléklet: A Koebeszerzési és Ellatasi Foigazgatdsag szervezeti telepitése

Jovahagyasi zaradék

A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag Szervezeti és Mukddési Szabalvzatat az Aht. 9. § b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan jéovahagyom.

Budapest. 2023... L . (2.

—~

——




1. melléklet a Kozbeszerzési és Elliatasi Foigazgatosag Szervezeti ¢s Mikddést Szabaly zatahor,

A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatdsag szervezeti felépitése
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