1. melléklet a 37/2013. (XIl. 5.) KIM utasitdshoz

1.8

2.§

3.8

4.8

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgéltatasok Kézponti Hivatala
Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

|. FEJEZET
Altaldnos rendelkezések

A Kézigazgatdsi és Elektronikus Kézszolgdltatdsok Kézponti Hivatala jogdlldsa, alapadatai

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kodzszolgéltatasok Kézponti Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) iranyité szerve a
Kozigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium).

A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIIl. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 2. §-dban meghatarozott irdnyitdsi jogkoroket — a Kdzigazgatasi és Elektronikus
Kozszolgdltatasok Kozponti Hivatala létrehozasardl, feladatairdl és hatadskorérél szolé 276/2006. (XIl. 23.) Korm.
rendelet (a tovdbbiakban: Rendelet) 4. § (2) bekezdésében meghatdrozott ligycsoportok kivételével - a kdzigazgatdsi
és igazsagligyi miniszter (a tovabbiakban: miniszter) gyakorolja.

A miniszter ltal atruhdzott jogkdrben a kozigazgatdsi allamtitkar a Minisztérium Szervezeti és M(kodési
Szabalyzataban foglaltak szerint gyakorolja a Ksztv. 2. §-aban meghatarozott jogositvanyokat.
AHivatalirdnyitasataKsztv. 2. § (3) bekezdése alapjan a Rendelet 4.§ (2) bekezdés a), b), d), ) pontjaiban meghatarozott
Ugycsoportok tekintetében a belligyminiszter, mig a Rendelet 4. § (2) bekezdés c) pontjdban meghatarozott
Ugycsoportjai tekintetében a nemzeti fejlesztési miniszter gyakorolja.

A Hivatal jogi személy, kdzponti koltségvetési szerv (kdzponti hivatal), gazdélkodasi jogkdre alapjan 6nélléan mikodd
és gazdalkodd koltségvetési szerv.

A Hivatal felel6s vezetéje a miniszter altal kinevezett elnok.
A Hivatal alapadatai:

a) alapitéja: a Kormany;
b) alapitds datuma: 1993. januar 1.;
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5.8

6.8

t)

alapité okirat szama, kelte: 1X-09/3/14/2013., 2013. majus 8.;

|étrehozasarodl rendelkezd jogszabdly: a Kozigazgatasi és Elektronikus Kézszolgdltatasok Kdzponti Hivatala
|étrehozasardl, feladatairdl és hataskorérdl szolé 276/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet;

jogelédje: Belligyminisztérium Kézponti Adatfeldolgozé, Nyilvantarté és Valasztasi Hivatal;

megnevezése: Kbzigazgatasi és Elektronikus Kdzszolgéltatasok Kézponti Hivatala;

nevének az ligyvitel sordn hasznalt réviditése: KEK KH;

angol megnevezése: Central Office for Administrative and Electronic Public Services;

német megnevezése: Zentralamt fiir Verwaltung und elektronische &ffentliche Dienstleistungen;

francia megnevezése: L' Office central des services publics, administratifs et électroniques;

székhelye: 1094 Budapest, Baldzs Béla u. 35.; hrsz. 37778;

levelezési cime: 1450 Budapest, Pf. 81.;

telephelyei:

ma) 1094 Budapest, Balazs Béla u. 35. Postacime: 1450 Budapest, Pf. 81.,

mb) 1097 Budapest, Vaskapu u. 30/A. Postacime: 1476 Budapest, Pf. 380.; hrsz. 37967,

mc) 1097 Budapest, Vaskapu u. 30/B. Postacime: 1450 Budapest, Pf. 81.; hrsz. 37967,

md) 1106 Budapest, Tarna u. 1-3. Postacime: 1475 Budapest, Pf. 312.; hrsz. 40991/13,

me) 1133 Budapest, Visegradi u. 110-112. Postacime: 1553 Budapest, Pf. 78.; hrsz. 25772,

mf) 1148 Budapest, Réna u. 54-56. Postacime: 1553 Budapest, Pf. 78.; hrsz. 31951/4;

szamlavezet6 és az elGiranyzat-felhasznalasi szdmla szama:

Magyar Allamkincstar 10023002-01451935-00000000;

addigazgatasi szama: 157 21475-2-43;

PIR torzsszama: 721473;

allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841113 Atfogé gazdasagi, tarsadalmi tervezés, statisztikai szolgaltatas;
az alaptevékenység dllamhaztartasi szakfeladatrend szerinti megjeldlése:

ra) 841122 Kbzponti dltaldnos végrehajté igazgatasi tevékenység,

rb) 841169 M.n.s. egyéb kiegészité szolgaltatasok;

véllalkozasi tevékenységet az allamhdaztartasrol sz616 201 1. évi CXCV. térvényben és az allamhaztartasrol sz6l6
torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen folytathat.
A villalkozési tevékenységbdl szarmazéd éves kiadds nem haladhatja meg a Hivatal médositott kiadasi
eldirdnyzatanak 15 %-4t;

hivatalos weboldala: www.kekkh.gov.hu.

Il. FEJEZET
A Hivatal tevékenysége

A Hivatal alaptevékenysége korében elldtja a szakmai alapfeladatként meghatdrozott feladatait, illetéleg az

alaptevékenysége elldtdsara rendelkezésre allo, id6legesen szabad kapacitdsdnak kihasznaldsat célz6, nem

haszonszerzés céljabol végzett tevékenységeket.

(1) A Hivatal szakmai alapfeladatai kérében:

1.

2.

3.

4.

kozremUikodik a kozigazgatas korszer(sitésével és az e-kdzigazgatassal 6sszefligg6 kormanyzati stratégiai célok
megvaldsitasiban;

a kozigazgatasi informatikaval, illetve a kozigazgatasi szolgaltatdsok korszer(sitésével 6sszefiiggé feladatai
korében elldtja a Rendeletben meghatérozott feladatokat;

a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvdntartasarél szélé 1992. évi LXVI. térvény és annak
végrehajtasarol szold 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet, valamint a személyazonosité igazolvany kiadasarol
és nyilvantartasarol sz6l6 168/1999. (XI. 24.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen ellatja a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasat kezelé kozponti szerv feladatait és a személyazonositd
igazolvany kiadasaval és nyilvantartasaval 6sszefiiggd, a hataskorébe utalt feladatokat;

a kozuti kozlekedési nyilvéntartasrol szold 1999. évi LXXXIV. torvény rendelkezéseinek megfeleléen ellatja a
kozuti kozlekedési nyilvantartd kozponti hatdsdg feladatait, valamint a kézuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol,
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a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasarél szélé 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendeletben
és a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanyarél szolé 218/2003. (XIl. 11.) Korm. rendeletben
meghatarozott okmanyok kiadasaval 6sszefliggé feladatokat, tovabbd elsé foku hatosagi jogkdrben eljarva végzi
a kilfoldrél szarmazo haszndlt jarmivek szarmazas-ellendrzését és a jarmlvek elézetes eredetiségvizsgalatat,
illetve elldtja az elézetes eredetiségvizsgalati eljaras részletes szabdlyairdl szélé 301/2009. (XIl. 22.) Korm.
rendeletben meghatarozott feladatokat is;

a blnlgyi nyilvantartasi rendszerrdl, az Eurépai Unid tagallamainak birésagai altal magyar allampolgérokkal
szemben hozott itéletek nyilvantartdsarél, valamint a blinligyi és rendészeti biometrikus adatok nyilvantartasarol
sz6l6 2009. évi XLVI. torvény, a blinlgyi nyilvdntartasi rendszer egyes nyilvantartasai részére torténd
adatkozlés szabdlyairdl sz616 20/2009. (VI. 19.) IRM rendelet, illetve a blinligyi nyilvantarto szerv altal teljesitett
adatszolgaltatas, valamint a hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany kiallitasa iranti eljaras rendjérél és a hatdsagi erkolcsi
bizonyitvany kiallitasa irdnti eljarasért fizetendé igazgatasi szolgaltatasi dijrol sz616 53/2012. (XI1. 22.) KIM rendelet
rendelkezéseinek megfeleléen mint blintgyi nyilvantarto szerv kezeli a blinligyi nyilvantartési rendszert, az arra
jogosultak részére a blntgyi nyilvadntartasi rendszerbdl adatokat tovabbit, valamint a blnugyi nyilvantartasi
rendszerben kezelt adatokrdl hat6sagi bizonyitvanyt allit ki;

a bintet6eljarasban részt vevék, az igazsagszolgdltatast segiték Védelmi Programjardl szélé 2001. évi
LXXXV. torvény rendelkezéseinek megfelelen ellatja a Védelmi Programban részt vevd személy nyilvantartasba
vételével és személyes adatainak kezelésével 6sszefliggd feladatokat;

az egyéni vallalkozordl és az egyéni cégrél szolo 2009. évi CXV. torvényben foglaltak alapjan ellatja az egyéni
véllalkozok kozponti nyilvantartasat vezetd szerv feladatait, illetve a jogszabalyok szerinti egyéb hatdsagi
feladatokat;

a kotelezé gépjarmu-felelésségbiztositasrél szol6 2009. évi LXIL. térvény rendelkezéseinek megfeleléen elldtja a
kotelezé gépjarmu-felel6sségbiztositasi kotvényeket nyilvantarto szerv feladatait;

a kozuti kozlekedési el6életi pontrendszerrdl széld 2000. évi CXXVIII. torvény rendelkezéseinek megfeleléen
elldtja a kozlekedési el6életi pontrendszert nyilvantartd szerv feladatait;

a kilféldre utazasrol sz6l6 1998. évi Xll. térvény és az annak végrehajtdsardl szol6 101/1998. (V. 22.) Korm.
rendelet rendelkezéseinek megfeleléen ellatja a kozponti Utiokmany-nyilvéntartd szery, illetve a nemzeti aldirds-
hitelesit6é hatésag feladatait, valamint a magan-, a szolgalati, és a hajos szolgalati Utlevél, tovabba a hataratlépési
igazolvany kiallitasaval, illetéleg visszavonaséval, valamint a kiilfoldre utazasi korlatozas nyilvantartasba torténd
bejegyzésével, torlésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat;

. a szomszédos allamokban él6 magyarokrdl sz6l6 2001. évi LXII. torvény rendelkezéseinek megfeleléen ellatja

a magyar igazolvanyt és magyar hozzatartozéi igazolvényt nyilvantarté szerv feladatait, valamint — orszagos
illetékességgel —amagyarigazolvany és magyar hozzétartozoiigazolvany kiadasaval, cseréjével és visszavonasaval
0sszefliggé elsé foku hatosagi feladatokat;

végzi a szabad mozgas és tartézkodas jogaval rendelkezé személyek beutazasardl és tartdzkodasarol szold
2007. évi I. térvény, valamint a harmadik orszagbeli dllampolgarok beutazasardl és tartézkodasarol szolo
2007. évi ll. torvény, illetve a végrehajtasukrél sz616 25/2007. (V. 31.) IRM rendeletben meghatarozott adatkezel&i
és adatfeldolgozoi feladatokat;

. elldtja a szabdlysértési nyilvantartdsi rendszert vezetd szerv feladatait, elektronikus Uton biztositja a

szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél szélé 2012. évi
Il. térvényben meghatarozott adatatvételre jogosult szerveknek a szabdlysértési nyilvantartasi rendszerben
kezelt adatokhoz torténd hozzaférést, tovabba a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrél sz616 2012. évi ll. torvény végrehajtasaval kapcsolatos rendelkezésekrél, valamint ahhoz
kapcsolodd egyes rendeletek moédositésarol szolo 22/2012. (IV. 13.) BM rendelet alapjan ellatja a nyilvantartassal
0sszefliggd egyéb feladatokat;

a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl sz6ld 2004. évi CXL. torvény, valamint a
szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételezéen nyujtandé szolgéltatasokrol
sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet alapjan ellatja az Ugyfélkapu és a Hivatali kapu regisztraciéval kapcsolatos
feladatokat, tovabba a kozponti elektronikus szolgéltaté rendszerhez (a tovabbiakban: kozponti rendszer)
csatlakozdsra kotelezett szervezetként biztositja az elektronikus kapcsolattartds lehetéségét, valamint az
elektronikus kozszolgéltatdsokhoz val6é hozzaférést, ehhez kapcsoléddan elektronikus tdjékoztatd szolgaltatast
mukodtet és csatlakozott szervként eleget tesz egyéb jogszabalyi kotelezettségeinek is;
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

. aszabdlyozott elektronikus Ggyintézési szolgaltatasokrol és az dllam dltal kdtelez6en nyudjtandé szolgaltatdsokrol

sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet alapjan ellatja a kdzponti rendszerrel, az abban kezelt adatokkal és az
elektronikus kozszolgaltatdsok muikodtetésével, valamint az elektronikus kdzszolgdltatast nyujté rendszerek
informatikai biztonsagi kdvetelményeivel kapcsolatos egyéb feladatokat;

a kozigazgatési hatdsagi eljards meginduldsarol szol6 értesités érdekében vezetett elektronikus adatbdzis
|étrehozédsardl, vezetésérdl, valamint az adatbazis alapjan torténd értesitésrdl sz6lé 187/2009. (IX. 10.) Korm.
rendelet alapjén vezeti és mukodteti a kdzponti rendszerben a kormdanyzati portalrél barki szdmara ingyenesen
elérhet6 és nyilvanos elektronikus adatbazist azokrol az érdekvédelmi és tarsadalmi szervezetekrél, amelyek az
adatbazis alapjan torténé értesités érdekében adataikat elektronikus uton bejelentették a Hivatalhoz;
gondoskodik a kozponti adatkitoltésti okmanyok eléallitasarol, nyilvantartasardl, elékésziti azok kibocsatasaval
kapcsolatos intézkedéseket, mikddteti a Kozponti Okmanyirodat;

az okmanyiroddk miikodésének személyi és technikai feltételeirél szolé 58/1999. (XII. 30.) BM rendelet alapjan
biztositja az okmanyirodak feladatainak ellatasahoz a rendeletben meghatérozott technikai eszkozoket; biztositja
az okmanyirodak mikodéséhez sziikséges biankd okmanyokat, tartozékokat és kellékanyagokat;

elldtja a Schengeni Informéciés Rendszer mésodik generécidja keretében torténd informaciocserérél, tovabba
egyesrendészetitargyu torvények ezzel, valamintaMagyary Egyszer(sitési Programmal 8sszefliggé modositasarol
sz616 2012. évi CLXXXI. torvényben, tovabba a Schengeni Informacios Rendszer masodik generacidja keretében
torténd informaciocsere részletes szabalyairdl, valamint az egyes kapcsolédd kormanyrendeletek médositasarol
52616 15/2013. (1. 28.) Korm. rendeletben meghatarozott, az N.SIS Il Hivatal hataskorébe utalt feladatokat;

elldtia a Schengeni Informdacids Rendszer masodik generdcidja keretében torténd informacidcserérol,
tovédbbd egyes rendészeti targyu torvények ezzel, valamint a Magyary Egyszer(sitési Programmal 6sszefliggd
modositasarol szold 2012. évi CLXXXI. torvényben meghatdrozott, a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo,
jelzéskezeléssel 6sszefiiggé feladatokat;

az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrdl szold 1982. évi 17. tvr. rendelkezéseinek
megfelel6en mikodteti az Anyakonyvi Szolgaltato Alrendszert;

a valasztasi eljarasrol szold 2013. évi XXXVI. torvény 349. § (1) bekezdésében foglaltakra tekintettel a valasztasi
eljarasrél sz616 1997. évi C. torvény és a valasztdjoggal nem rendelkez6 személyek nyilvantartdsanak vezetésérdl
sz6l6 32/1996. (XIl. 22.) BM rendelet rendelkezéseinek megfeleléen végzi a vélasztdjoggal nem rendelkezd
nagykoru polgarok nyilvantartasanak vezetésével és mikodtetésével 6sszefligg6 feladatokat;

a Nemzeti Vizum- és Okmanybizottsagrol és a biztonsagi okmanyokkal kapcsolatos kormanyzati feladatokrol
sz6l6 1021/2011. (Il. 11.) Korm. hatdrozat alapjan elldtja a Nemzeti Vizum- és Okmanybizottsdg igazgatasi és
adminisztrativ feladatait (NVOB Titkarsag);

kilon jogszabdly, illetve nemzetkozi szerz6dés rendelkezéseinek megfeleléen elldtja az Eurdépai Unid
rendszereivel, valamint a harmadik orszagok hatésagaival valé informacidcserét;

a nemzeti adatvagyon korébe tartozé allami nyilvantartasok fokozottabb védelmérdl szolé 2010. évi
CLVII. torvényben, valamint az informécids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrodl szold 2011. évi
CXII. térvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglaltaknak megfeleléen mindenkor gondoskodik a kezelésében Iévo,
a nemzeti adatvagyon korébe tartozd nyilvantartdsok fokozott védelmérdl, valamint a vonatkozé adatvédelmi
és adatbiztonsadgi rendelkezések betartasardl, tovabba biztositja a kezelésében levé kozérdekl adatok
nyilvdnossagat, tovabba a hatélyos jogszabalyok alapjan a kezelésében 1évé kdzérdekU és kozérdekbdl nyilvanos
adatok kozzétételét;

amindsitett adat védelmérél sz616 2009. évi CLV. térvényben (a tovabbiakban: Mavtv.) és a torvény végrehajtsara
kiadott rendeletekben meghatérozott személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagi feltételek
megteremtésérdl;

ellatja a févarosi és megyei kormanyhivatalokrol, valamint a févarosi és megyei kormanyhivatalok kialakitasaval
és a terlleti integracidval 6sszefliggd térvénymodositasokrdl szoldé 2010. évi CXXVI. térvényben, valamint a
kapcsolodé végrehajtasi rendeleteiben meghatérozott feladatokat;

elldtja az oktatdsi igazolvéanyokrol szélé 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet alapjan a didkigazolvany
adatfeldolgozéi feladatokat;

adatfeldolgozasi tevékenységet végez a nemzeti konzultaciok lebonyolitdsa soran;

ellatja a Rendeletben meghatérozott, valamint a kiilén jogszabaly altal hataskorébe utalt egyéb feladatokat.
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7.8

8.8

9.8

10.§

)

A Hivatal a jogszabalyok keretei kozott, alapfeladatainak teljesitését nem korlatozva, szabad (human és anyagi)
kapacitaskihaszndlas céljabol nonprofit jelleggel, tdmogatadson kivili forrdsbél alaptevékenységével megegyezé
tevékenységet végez.

A Hivatal egytttmUkodik az illetékes minisztériumokkal, a kozigazgatés kdzponti, teriileti és helyi szerveivel, valamint
azigazsaglgyi és rendvédelmi szervezetekkel.

Il. FEJEZET
A Hivatal szervezete

A Hivatal 6nall6 szervezeti egysége a féosztaly.
Nem 6nallé szervezeti egység az osztaly.

A Hivatal szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

A Hivatal 6nall6 szervezeti egységeinek feladatait a 2. fliggelék tartalmazza.

A Hivatal Iétszamkeretét — az elndk kdzvetlen irdnyitasa, valamint az elndkhelyettesek iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységek egylttes létszama szerinti bontasban - a 3. fliggelék tartalmazza.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szol6 2007. évi CLII torvény (a tovabbiakban: Vnyt.) 4. §-a alapjan
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettek kore a Vnyt. 3. §-a szerinti munkakdrok vonatkozasaban kerll megéllapitasra.

IV. FEJEZET
A Hivatal vezetoi

1. A Hivatal elnéke

A Hivatal vezetését és 6nalld képviseletét az elndk latja el. Az ein6kot hatdrozatlan idére a miniszter nevezi ki és menti

fel, tovabba & gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat is. Az elndkot tavollétében, valamint akadélyoztatasa

esetén — jogszabdly és jelen Szabdlyzat eltéré rendelkezése hidnydban - az altalanos elndkhelyettes, az altaldnos

elndkhelyettes akadalyoztatdsa esetén az elndk dltal egyedileg kijeldlt elndkhelyettes helyettesiti.

Az elndk

a) felel6s a Hivatal torvényes mikodéséért és a hatékony, eredményes feladatelldtasért. A hatalyos jogszabalyok
rendelkezései alapjan altaldnos feladatkorében egyéni felelésséggel dont és képviseli a Hivatalt;

b) biztositja a Hivatal munkavégzésének személyi és targyi feltételeit, gondoskodik azok megteremtésérdl, illetve
fejlesztésérdl;

<) gondoskodik a Hivatal muikodését biztositdé pénziigyi és emberi eréforrasok hatékony felhasznalasarol,
biztositjaa munkarend, az ligyintézés és a gazdalkodds szabdlyainak betartdsat, a Hivatal altal ellatott feladatok
szakszer( végrehajtasat;

d) a Kormany munkaterve alapjan intézkedik a Hivatal munkatervének elkészitésérél, és gondoskodik a
végrehajtas folyamatos ellenérzésérél;

e) a gazdalkodasi korben gyakorolja a jogszabdlyokban és a kozjogi szervezetszabdlyozé eszkozdkben
meghatarozott feladat- és hataskorét;
f) a kinevezés és felmentés jogat — kivéve az elndkhelyetteseket — a Hivatal elndke kizarélagosan gyakorolja a

szervezeti egységek vezetdi és alkalmazottai tekintetében. Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét
a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza;

g) a munkaligyi kapcsolatok keretében teljesiti a munka torvénykonyvérél szolé 2012. évi I. torvényben eldirt,
munkaltatot terheld kotelezettségeket, illetve gyakorolja a munkaltatét megilleté jogokat, igy kiilondsen
egylttmdkodik a munkavallaléi érdek-képviseleti szervezetekkel, eleget tesz a velik szemben fenndlld
tajékoztatasi kotelezettségének;

h) dont a Hivatal szervezetén bellil a munkamegosztasrél, valamint — a Kormany A&ltal meghatdrozott
létszamkereten bellil - a szervezeti egység vezetdjének tevékenységét irdnyitd vezet6 javaslatara a szervezeti
egységek [étszamardl;
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13.8
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kiemelten fontos komplex feladatok végrehajtasa érdekében jogosult szervezeti egységek kozotti feladat- és
hatdskori atcsoportositasra;

jogosult vezet6i munkakort betdlté személy részére az igazgatd elnevezés hasznalatanak engedélyezésére;
dont a Hivatal honlapjan megjelenitett, a Hivatal hataskorébe tartozé és szakmai érdekeit tiikrézé tartalomrol,
biztositja a honlap folyamatos és hatélyos jogszabélyokban foglalt kévetelmények szerinti miikodését;
meghatarozza a Hivatal intranetszolgdltatasanak tartalmat;

kapcsolatot tart és egytttmikodik a felugyeletet ellatd és szakiranyité minisztériumokkal, a rendvédelmi,
a nemzetbiztonsdgi szervekkel, kozponti hivatalokkal és a kormanyhivatalokkal;

biztositja a nyilvantartasi rendszerek biztonsdgos miikodését;

felel6s a kozigazgatas korszer(sitésével és az e-kdzigazgatassal 6sszefliggd kormanyzati stratégiai célok
megvaldsitasahoz kapcsolédd, valamint a kozigazgatdsi informatikaval, a kozigazgatasi szolgaltatasok
korszerUsitésével 6sszefliggd hivatali feladatok megvalésitasaért;

mint a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje, feladat- és hataskorében ellatja a mindsitett adat védelmével és
elektronikus biztonsagaval kapcsolatos, kiilon jogszabalyban meghatérozott feladatokat, igy kiilondsen:

pa) a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet egyetértésével kijeloli a biztonsagi vezetét;

pb) meghatarozza a szervezeten beliil azokat a beosztasokat, amelyeket bet6lté személyek felhasznaloi
engedély kiadasara jogosultak;

pc) felel a minGsitett adat védelméhez sziikséges feltételek kialakitasaért;

pd) kijeloli a rendszerbiztonsagi feliigyelét;

pe) kijeloli a rendszeradminisztratort;

pf) kiadja a biztonsagi szabélyzatot és a rendszerbiztonsagi dokumentaciot.

Az elnok iranyitja:

a)
b)
)

[oXNg)

)
)
)

i)

— = [te)
-

az altaldnos elndkhelyettest,

a gazdasagi elndkhelyettest,

a hatdésagi elndkhelyettest,

a kozszolgaltatasi elndkhelyettest,

az informatikai elndkhelyettest,

a Koordinacids és Szervezési Féosztaly vezetéjét,

a Humanpolitikai Féosztély vezetdjét,

a Belsd Ellenérzési Féosztély vezetdjét,

a Projektiroda (Féosztaly) vezetdjét,

a Nemzetkozi és Kommunikacios Féosztély vezetdjét.

2. Az elnbkhelyettesekre vonatkozd dltaldnos szabdlyok

Az elndkhelyettes jelen Szabalyzatban meghatarozott 6nalld szervezeti egységek vonatkozésdban irdnyitdsi jogot
gyakorol.

Az elndkhelyettes munkajanak és feladatainak elldtasa érdekében titkarsag mukodik.

3. Az dltaldnos elnGkhelyettes

Az altaldnos elndkhelyettes

a)
b)
<)

d)

elldtja az eIndk tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az eln6k 10. § (1) bekezdés szerinti helyettesitését;
elldtja a hataskorét érint6 vezetdi koordinacios feladatokat;

kapcsolatot tart az osztott iranyitasi és felligyeleti jogkorben érintett tarcak — kiilondsen a Belligyminisztérium —
vezetéivel;

kapcsolatot tart a felligyeletet ellatd és szakmai iranyitdsban kdzrem(ikddé minisztériumokkal, a rendvédelmi,
a nemzetbiztonsagi szervekkel, kdzponti hivatalokkal;
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M
)

e) el6késziti a nemzetbiztonsdgi és rendvédelmi szervekkel kotott egytittmikodési megallapodasokat;

f) részt vesz a Hivatal feladatkorét érinté dontés el6készitésében, beleértve a véleményezé jogkort is;

g) részt vesz a hivatali szabdlyzatok el6készitésében és koordinalasaban;

h) elldtja a biztonsagi teriilethez kapcsolddoé feladatok szakmai irdnyitasat, koordinalasat, melynek keretében

ha) kozrem(ikodik a biztonsagi teriiletet érinté jogszabdlyok fellilvizsgalatdban, tervezetek
el6készitésében, véleményezésében,

hb) el6késziti a biztonsagi terlilethez kapcsolddo elndki intézkedéseket, és a kiadmdényozas utén ellenérzi
az intézkedések rendelkezéseinek betartasat,

hc) gondoskodik az objektum- és tlizvédelmi feladatok ellatasarol,

hd) kialakitja és ellenérzi a személybeléptetés, a gépjarmiforgalom és a parkolads rendjét a Hivatal
objektumaiban,

he) gondoskodik a fokozottan védendé helyiségek és infrastrukturak védelmérdl,

hf) kidolgozza a rendkivilli események (blneset, szabdlysértés) kezelésének rendjét, tovabba
kozremkodik a rendkiviili esemény bekdvetkezésekor megtett intézkedésekben,

hg) gondoskodik a specidlis eseményekhez (vélasztasok, nemzeti konzultacidk) kapcsolédo kilonleges

biztonsagi feladatok ellatasarol.

Az altaldnos elndkhelyettes irdnyitja az N.SIS Il Hivatalt (F6osztdly).

Az éltalanos elndkhelyettes az (1) bekezdésben meghatarozott feladata ellatasaval 6sszefliggésben kapcsolatot tart
a hazai koordinalé szervezettel, az Eurépai Unié SIS Il operativ menedzsment feladatait ellatd szervezetével, a SIRENE
Irodéval, valamint a kilon jogszabalyban meghatarozott a SIS Il-ben kezelt adatokhoz hozzaférési jogosultsaggal
rendelkezé nemzeti szervezetekkel.

Az dltaldnos elndkhelyettest tavolléte, valamint akadalyoztatsa esetén az N.SIS Il Hivatal vezetdje helyettesiti.

4. A gazdasdgi elndkhelyettes

A gazdasagi elndkhelyettes

a) a koltségvetési szervek gazdalkodasarol sz6l6 hatalyos jogszabalyok és fejezeti elirasok alapjan végzi a Hivatal
tevékenységéhez kapcsolddo pénziigyi és szamviteli feladatokat;

b) gondoskodik a Hivatal miikodéséhez sziikséges pénzligyi, logisztikai feltételekrdl;

c) felelés a Hivatal koltségvetésének az dllamhaztartasi és koltségvetési torvényben, valamint az dllamhaztartési
torvény végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben meghatarozottak szerinti kezeléséért, végrehajtasaért,
elemzéséért, szakmai ellenérzéséért, a Hivatal feladatainak végrehajtasdhoz sziikséges pénziigyi, anyagi
ellatas feltételeinek megteremtéséért;

d) irdnyitja — a jogszabalyokban és a kdzjogi szervezetszabalyozé eszk6zokben meghatdrozott elbirdsok szerint —
a Hivatal koltségvetési gazdalkodasi tevékenységét. Meghatarozza a felelésségi korébe tartozo feladatokat, a
gazdélkodas fébb irdnyait, az egységes végrehajtast szolgalé modszereket, intézkedik a gazdalkodasi jelleg(
belsé szabélyozast igényl6 kérdésekben;

e) gondoskodik az éves koltségvetési tervjavaslat Osszedllitdsarol, egyeztetésérél, az elemi és kincstari
koltségvetés elkészitésérol;

f) gondoskodik a pénziigyi szamviteli, vagyonkezelési feladatok ellatasarol, a nyilvantartdsok vezetésérdl, a
féléves, éves pénziigyi beszamolok elkészitésérdl;

9) gondoskodik a Hivatal szerz6déseinek és a vagyonijogot vagy kotelezettséget érinté egyéb megallapodésainak
el6készitésérdl és megkotésérdl, valamint pénziigyi szempontu véleményezésérdl és ellenjegyzésérdl;

h) ellenjegyzi a Hivatal feladatainak végrehajtasat szolgélo kotelezettségvallaldsokat;

i) felel6s a kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossagaval, atlathatobba tételével
és ellenbérzésének bdvitésével kapcsolatos jogszabdlyok, valamint az allamhaztartdsrdl szélé torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan ellatandé feladatok,
adatszolgaltatasok teljesitéséért;
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a terliletét érintéen innovativ javaslatokat dolgoz ki, innovécids koncepcidkat véleményez, kdzremikddik azok
egyedi végrehajtasiban;

koordindlja a mas allamigazgatési szervekkel torténé gazdasagi egylttmuiikodést;

gondoskodik a Hivatal kezelésében |évé ingatlanok dllagmegévasardl, a kapcsolddo szolgaltatasokrol, miiszaki
és logisztikai feltételekrdl;

iranyitja a Hivatal hataskorébe tartozé okmanyirodai és kormanyhivatali logisztikai feladatok ellatasat;
gondoskodik a feladatkorébe utalt hivatali tevékenységéhez kapcsolddd kozérdekd, kozérdekbdl nyilvanos
adatok, valamint a hatélyos jogszabalyokban meghatarozott informécidk kozzétételérol;

elldtja a Hivatal elnoke altal megjeldlt szakmai koordindciés feladatokat, kozremiikodik a projektjavaslatok
kidolgozasaban, elbirdlasaban, megvaldsitdsaban érintett szervezetekkel valé kapcsolattartasban, szakteriletét
érintéen kozremUkodik a projektek lebonyolitdsdban és a projektfenntartasi idészak feladatainak ellatasédban;
iranyitja a Hivatal hataskorébe tartozé beszerzésekkel kapcsolatos eljarasokat és gondoskodik ezen eljarasok
elékészitésének és végrehajtasanak jogszerliségérdl;

vezeti a p) pontban meghatdrozott feladatokkal 0Osszefliggé nyilvantartasokat, és gondoskodik a
jogszabalyoknak megfelel6 dokumentaciés rendszer kiépitésérdl;

gondoskodik a feladatkdrét érinté szabdlyzatok elkészitésérdl, hatalyositasardl;

gondoskodik a vezetdi dontést el6készitd jelentések, valamint onkoltség-kalkulacidk, el6- és utdkalkulaciok
készitésérdl.

A gazdasdgi elndkhelyettes iranyitja

a)
b)
Q
d)

a Koézgazdasagi Féosztaly;

a Logisztikai Féosztaly;

a Beszerzési és Szerz6dés-el6készité Féosztaly;
a Mdszaki Féosztaly

vezetbjének tevékenységét.
A gazdasdgi elndkhelyettest tavolléte, valamint akadalyoztatdsa esetén a kotelezettségvallaldssal jaré tigyekben a
Kozgazdasagi Féosztaly vezetbje, egyéb ligyekben a Logisztikai Féosztaly vezetéje helyettesiti.

5. A hatésdgi elnokhelyettes

A hatdsagi elndkhelyettes

a)

ooz

irdnyitja a Hivatal hatésdgi igazgatasi tevékenységét, ennek keretében ellendérzi annak torvényességét,
szakszer(iségét;

ellenérzi a Hivatal kezelésébe utalt hatdsagi nyilvantartasok mikodtetését;

egylttmUkodik a belsé adatvédelmi feleléssel az adatvédelmi elvarasok érvényesitése érdekében;
kozremiikodik a Hivatal hatdsagi igazgatasi tevékenységi korét érinté jogszabalyok kodifikacidjaban;
kozremUkodik a helyi és terileti informatikai szolgaltatdsok Osszehangoldsaban, a helyi és a terileti
dllamigazgatasi szervek kozszolgaltatdsi folyamatok egyszer(Gsitésével kapcsolatos tevékenységeinek
koordinalasaban;

a teruletét érintéen innovativ javaslatokat dolgoz ki, innovaciés koncepcidkat véleményez, azok egyedi
végrehajtasdban kozremkodik;

kozremukodik a  kozigazgatasi  szolgaltatasok korszerUsitésében, a kozszolgaltatasi folyamatok
egyszerUsitésében;

részt vesz az informatikai targyu kormany-el&terjesztés tervezetek véleményezésében;

a jogszabalyok altal meghatédrozott szakmai iranyitas korében feligyeli és irdnyitja a hatdsagi eljarasok
ellendrzését;

feladatkorében egyiittm(ikodik az érintett hatésagokkal, intézményekkel, folyamatos munkakapcsolatot tart
fenn az okmanygyartast és -kibocsatast engedélyezé Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat Szakértdi Intézetével,
az Informéciés Hivatal és mds nemzetbiztonsagi szolgdlatok képviselSivel, a Kiligyminisztériummal, a
Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatallal;

felligyeli a nemzetbiztonsagi szolgalatok okmanyigényeinek teljesiilését;
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irdnyitja a kilfoldre utazast korldtozd rendelkezések érvényesitésével, a kilképviseletek megkereséseire az
ideiglenes magéanutlevél kiadasahoz igényelt adategyeztetéssel 0sszefligg6 feladatokat;

egylttmikodik a szakmai irdnyitast gyakorld6 minisztériumokkal, a kormdanyhivatalokkal, valamint az
onkormanyzatokkal;

koordinativ kapcsolatot tart fenn a Minisztériummal a Ksztv. 2. § (3) bekezdésében meghatarozott hataskorok
gyakorldsanak biztositasa érdekében;

szervezi és ellendrzi a nemzetbiztonsagi és rendvédelmi szervekkel k&tott megallapodésokban foglalt
kilonleges feladatokat;

elldtja a Hivatal elnoke altal megjeldlt szakmai koordindciés feladatokat, kozremiikodik a projektjavaslatok
kidolgozasaban, elbirdlasaban, megvaldsitdsaban érintett szervezetekkel valé kapcsolattartasban, szakteriletét
érintéen kozremUkodik a projektek lebonyolitasdban és a projektfenntartasi idészak feladatainak ellatasaban.

A hatdsagi elndkhelyettes iranyitja

a)
b)
Q
d)

a Személyi Nyilvantartdsi és Igazgatasi Féosztaly;

a Blinlgyi Nyilvantart6 Hatésag (Féosztaly);

a Kozlekedési Ilgazgatasi és Nyilvantartasi Féosztaly;
az Okmanyfelligyeleti Féosztaly

vezetdjének tevékenységét.

A hatdséagi elndkhelyettest tavolléte, valamint akadalyoztatasa esetén a Személyi Nyilvantartasi és lgazgatasi Féosztaly
vezetbje helyettesiti.

6. A kbzszolgdltatdsi elnGkhelyettes

A kozszolgaltatasi elndkhelyettes

a)
b)
<)

irdnyitja a Hivatal feladatkorébe utalt kdzszolgaltatasokkal 6sszefliggd tevékenységét;

iranyitja a Kormanyzati Ugyfélvonal szakmai m(ikddtetését;

irdnyitja és koordindlja a Hivatal egyablakos tgyfélkdzpontu kozigazgatasi szolgéltatasok nyujtdsdhoz, az
integralt Uigyintézési, illetve tajékoztatasi pont mikodtetéséhez kapcsolddo feladatainak ellatasat;

a kozigazgatasi szolgaltatasokkal 6sszefliggd tevékenységek iranyitasanak részeként koordindlja az
Ugyfélszolgalati csatorndk mikodtetésével, fejlesztésével osszefliggd, a Hivatal hataskorébe tartozo feladatok
elldtasat;

a terliletét érintéen innovativ javaslatokat dolgoz ki, innovaciés koncepcidkat véleményez, azok egyedi
végrehajtasaban kézremiikodik;

kozremikodik a kozigazgatasi szolgaltatdsok korszerUsitésében, a kozszolgéltatasi folyamatok
egyszerUsitésében, javaslatot tesz az Gigyfélszolgdlati rendszer egységes mlikodésének megvalositasara;
kozremiikodik a helyi és terileti informatikai szolgaltatasok 6sszehangolasaban, illetve a helyi és terileti
dllamigazgatasi szervek kozszolgadltatasi folyamatainak egyszer(sitésével kapcsolatos tevékenységek
koordinaldsaban;

elldtja a Hivatal elnoke altal megjelolt szakmai koordindciés feladatokat, kozremiikodik a projektjavaslatok
kidolgozasaban, elbirdlasaban, megvaldsitdsaban érintett szervezetekkel valé kapcsolattartasban, szakterdiletét
érintéen kozrem(ikodik a projektek lebonyolitasaban és a projektfenntartasi idészak feladatainak ellatasaban;
részt vesz a miniszter feladatkorébe tartozd kozszolgaltatassal Gsszefliggd elbterjesztések és jelentések
szakmai tervezetének kidolgozaséban;

szakteriletét érintéen irdnyitja az egységes monitoring, valamint a mindség-ellenérzési rendszer kialakitasat
és gondoskodik annak folyamatos fejlesztésérél;

feladatkorében egyiittm(ikddik az érintett hatésagokkal, intézményekkel, folyamatos munkakapcsolatot tart
fenn az okmanygyartast és -kibocsatast engedélyezé Nemzetbiztonsagi Szakszolgélat Szakértéi Intézetével,
az Informaciés Hivatal és mas nemzetbiztonsagi szolgdlatok képviselSivel, a Kiilligyminisztériummal,
a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatallal;

hataskorébe tartozé ligyekben segiti a blinlild6z6 szervek és a nemzetbiztonsagi szolgalatok munkajat;
kozremUkodik a févérosi és megyei kormanyhivatalok integralt Ugyfélszolgdlata mukodésének
megszervezésében, részt vesz annak fejlesztésében;

elldtjaa Hivatal tigyfélszolgalati szakmaiiranyitoi feladatait az okmanyirodak és a Kormanyablakok tekintetében.
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23.§

(1) A kozszolgaltatasi elnokhelyettes irdnyitja

a)
b)
4]

a Személyes Ugyfélszolgalati Féosztaly;
a Szolgaltatds-menedzselési Féosztaly;
a Kormanyzati Ugyfélvonal Féosztaly

vezetbjének tevékenységét.
A kozszolgaltatasi elndkhelyettest tavolléte, valamint akadalyoztatdsa esetén a Szolgaltatds-menedzselési Féosztaly

vezetdje helyettesiti.

7. Az informatikai elndkhelyettes

Az informatikai elnokhelyettes

a)

m)

2438 2 32

t)

fellilvizsgalatardl;

gondoskodik az informatikai stratégia végrehajtasarol, ennek keretén beliil gondoskodik az éves operativ
informatikai tervek elkészitésérél, rendszeres felllvizsgalatardl;

gondoskodik a Hivatal IT irdnyelveirdl és IT stratégiai céljainak meghatarozasardl;

gondoskodik az informatikai targyu el6terjesztések véleményezésérdl;

kozremUkodik a projektjavaslatok kidolgozasaban, elbirdldsdban, valamint a megvalésitdsban érintett
szervezetekkel valé kapcsolattartasban;

gondoskodik a Kormany IT stratégiajaban, illetve operativ tervében megjeldlt projektek el6készitésérdl,
megvaldsitasardl, a sziikséges megvalodsithatésagi tanulmanyok megfelel6 mindségu elkészitésérdl;

részt vesz az eurdpai unids forrasok elnyerését célzé palyazatok informatikai részének elkészitésében;
gondoskodik a Hivatal nyilvantartasainak informatikai és rendszertechnikai megoldasainak jévahagyasarol,
mindsiti a nyilvantartast kezeld szoftvereket, engedélyezi azok hasznalatat;

ellenérzi a hatélyos szabvényok és technikai el6irasok betartasat;

alakitja, valamint dontésre elékésziti a Hivatal informacios rendszerekhez kapcsolédd valamennyi feladatanak
fejlesztési és megvalositasi koncepciojat;

irdnyitja a Hivatal hataskorébe tartozd valamennyi informacids rendszer fejlesztését azok tervezési,
megvalositasi és bevezetési szakaszaban, koordindlja az érintett szervezetek munkajat;

tdmogatja a beruhdzasok elbkészitését a gazdasagi, a hatdsdgi és a kdzszolgdltatasi elnokhelyettessel
egylttmukodve;

gondoskodik azinformacios rendszerek adatallomanyainak fizikai megsemmisilés elleni hatékony védelmérdl,
az alkalmazott adatkezelési eljardsok sordn az adatallomanyok biztonsagardl, az illetéktelen hozzéférés elleni
védelemrdl;

felligyeli az adatallomanyok karbantartasi folyamatainak Gzembiztonsagat, archivalasat;

felligyeli a Hivatal informatikai biztonsaggal kapcsolatos stratégiai feladatainak ellatasat;

elldtja az informatikai biztonsaggal és halézatfelligyelettel kapcsolatos feladatok felligyeletét;

gondoskodik az adatszolgaltatasi, a jogosultsagi és a technikai hattér-nyilvantartds, valamint az lizemeltetési
naplé makodési kornyezetének megteremtésérél;

gondoskodik a szakrendszeri alkalmazasnaplokat tartalmazé szamitdgépes rendszer kiépitésérél,
hasznalhatésaganak biztositasarél, mdkodteti a szakrendszeri alkalmazasnaplé adatszolgaltatds technikai
kornyezetét;

gondoskodik a rendszeresitett adatszolgaltatasok informatikai rendszereinek felligyeletérél;

gondoskodik az egyedi felhasznaldi felllettel nem rendelkezé adatszolgéltatasi igények teljesitésérdl, a
statisztikdk és listak el6allitasarol és szolgéltatasardl a biztositok, addhatdsag stb. részére.

Az informatikai eIndkhelyettes irdnyitja

a)
b)
Q
d)

az Informatikai Fejlesztési Féosztaly;

az Informatikai Uzemeltetési Féosztaly;

az Informatikai Min&ségiranyitasi és Kontrolling Féosztaly;
az Informatikai Szolgéltatdismenedzsment Féosztaly

vezetbjének tevékenységét.
Az informatikai elndkhelyettest tavolléte, valamint akadélyoztatasa esetén az Informatikai Uzemeltetési Féosztaly
vezetdje helyettesiti.
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8. Biztonsdgi vezetd

A biztonsagi vezetd végrehajtja és koordindlja a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatokat.

A biztonsagi vezet6é a mindsitett adatot kezel6 szerv vezet6jének atruhdzott hatdskorében eljarva utasitasi joggal

gyakorolja a vezeté mindsitett adat védelmére vonatkozé jogositvanyait.

A biztonsagi vezetd szabalyozasi feladatai korében

a) kozremUkodik a Hivatal feladatkdrébe tartozé mindsitési feladatokkal kapcsolatos jogszabdlyok
fellilvizsgélatédban, tervezetek véleményezésében;

b) elkésziti a mindésitett adatok védelmére vonatkozd biztonsagi szabdlyzatot, majd annak kiadményozasat
kdvetéen gondoskodik a biztonsagi szabélyzat naprakész allapotban tartasarol;

c) Orségbiztonsagi utasitdsban meghatarozza a reagald er6 biztonsagi terilettel és az adminisztrativ zénéaval
kapcsolatos feladatait;

d) elkésziti és kiadja a Vészhelyzeti intézkedési tervet mindsitett adat veszélyeztetettsége esetére;

e) gondoskodik a rendszerbiztonsagi dokumentécié elkészitésérdl.

A biztonsagi vezetd ellendrzési feladatai korében

a) intézkedik a mindsitett adat védelmére vonatkozé személyi, fizikai, adminisztrativ biztonsagi rendelkezések
betartasanak ellen6rzésérdl;

b) intézkedik az el6z6 évben a Hivatalhoz érkezett vagy ott keletkezett mindsitett adatok iratforgalmi

A biztonsagi vezetd személyi és fizikai biztonsag korébe tartozé feladatai korében

a) kiadja, illetve visszavonja a szervezeten belili nemzeti mindsitett adatot felhasznaldk, illetve kiilsé
kdzremUikéd6k nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyat, és kezeli a tanusitvanyok
kiadasahoz szlikséges adatokat;

b) intézkedik a nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyok nyilvantartasarol,
kezelésérél és taroldsardl, valamint a visszavont tanusitvéanyok selejtezésérél és megsemmisitésérél;
c) gondoskodik arrél, hogy a titkos tgykezel6 naprakész és pontos informaciéval rendelkezzen a Hivatalnal

érvényes személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezd személyekrél;
d) gondoskodik arrél, hogy az a felhasznald, akinek a feladata ellatasahoz minésitett adat felhasznélasa sziikséges,
felhasznaloi engedéllyel és aldirt titoktartasi nyilatkozattal rendelkezzen;
e) intézkedik a felhasznaloi engedélyek és a titoktartasi nyilatkozatok nyilvantartasardl, kezelésérdl és tarolasardl;
f) gondoskodikarrdl, hogy afelhasznaléi engedély és titoktartasi nyilatkozat a felhasznaléi engedély visszavonasat
kovetéen megérzésre keriiljon a mindsitett adattal visszaélés blincselekményre a Blintet6é Térvénykonyvben
meghatarozott biintetési tétel felsé hatardnak megfeleld ideig (8 év). Ezt kdvetben intézkedik ezen okmanyok
a) intézkedika biztonsagiteriiletre telepitett biztonsagtechnikai eszk6zoknek ésrendszereknek a karbantartasarol;
h) gondoskodik a biztonsagi térolok és a biztonsdgi teriilet tartalékkulcsainak és kddjainak 6rzésérél a tarolt

i) gondoskodik a kddok és szamkombindaciok cseréjérél;

j) kezeli a biztonsagi teriileten hasznalt kddok megvéltoztatasanak tényét és idépontjat rogzitd nyilvantartast;
k) engedélyezi a biztonsagi zénaba torténé belépéshez sziikséges kartyak kiadasat.

A biztonsagi vezetd adminisztrativ, elektronikus és mindsitett adat biztonsag koérébe tartozo feladatai korében

a) ellatja a Nyilvantarto és Kezel6 pont(ok) szakmai felligyeletét;

b) gondoskodik a mindsitett adat fellilvizsgélatardl;

c) intézkedik a mindsitett adatok tekintetében lefolytatott éves ellenérzés eredményeinek és az el6z6 év

iratforgalmi statisztikainak az illetékes szervek felé torténé megkiildésérdl;

d) kezdeményezi az elektronikus biztonsaghoz el6irt engedélyek beszerzését;

e) kivizsgélja a mindsitett adatot érint6 rendszerbiztonsagi eseményeket;

f) kozremUikodik a minésitett adatot tartalmazd vagy mindsitett adat éltal érintett feladatellatassal kapcsolatos
fejlesztési és lizemeltetési feladatokban;

g) a mindsitett adat biztonsdagdnak megsértése esetén intézkedik a felmerilé kar felmérésérdl és enyhitésérdl,
valamint a jogszer( allapot helyredllitasarol;

h) a mindsitett adat megsértésérdl tajékoztatast ad a mindsitd és a Nemzeti Biztonsdgi Felligyelet részére.
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A biztonsagi vezetd egyéb feladatai korében

a) gondoskodik a biztonsagi eldirdsok betartdsarol a mindsitett szerzédések végrehajtasa soran;

b) gondoskodik a kilfoldi mindsitéssel és jeldléssel elldtott adatok védelmére vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasarol, a kulfoldi mindsitéssel és jeldléssel elldtott adatok személyi, fizikai, adminisztrativ és
elektronikus biztonsaganak kiépitésérdl és mikodtetésérol;

c) kapcsolatot tart és egytittmU(kodik a Nemzeti Biztonsagi Felligyelettel;

d) kapcsolatot tart a nemzetbiztonsagi szolgalatokkal és a titkosszolgalati eszkdzok alkalmazasara feljogositott
szervekkel;

e) kapcsolatot tart a tantivédelmi feladatokat ellaté szervezetekkel;

f) kapcsolatot tart a Mavtv. szerinti gazdalkodo szervezetekkel.

9. Belsé adatvédelmi felels

A belsé adatvédelmi felelés az elndk altal megbizott, ezen feladatai tekintetében kdzvetleniil az elndk feliigyelete
ala tartozo, az Infotv.-ben eldirt felséfoku végzettséggel rendelkezd, a Hivatal személyi allomanyédba tartozd, az
adatkezelések terén legaldbb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezé kormanytisztvisel6.

A belsé adatvédelmi felel6s kozremUikodik az adatkezeléssel 6sszefliggd azon déntések meghozataldban, amelyek az

06nallo szervezeti egységek hataskorét meghaladjak. Ezen feladat ellatdsa érdekében konzultacios joggal rendelkezik

a dontés el6készitésének folyamataban. A konzultacids jog érvényesitésének biztositasa a dontés el6készitéséért

felels 6nalld szervezeti egység vezetbjének feladata.

A belsé adatvédelmi felelés segitséget nyujt az érintettek jogainak biztositasaban.

A belsé adatvédelmi felel6s szabdlyozassal 0sszefliggé feladatai korében

a) elkésziti és aktualizdlja a belsé adatvédelmi szabalyzatot;

b) kdzremikodik a Hivatal feladatkorébe tartozo adatkezelésekkel kapcsolatos jogszabélyok feliilvizsgalataban,
tervezetek véleményezésében;

c) kozremUikddik az adatbiztonsédggal kapcsolatos belsé szabalyozok el6készitésében;

d) az adatkezelések altalanos szabalyaival kapcsolatban belsé szakmai itmutatot adhat ki.

A bels6 adatvédelmi felelds ellendrzési feladatai kdrében

a) ellenérzi a Hivatalban az Infotv. és az adatkezelésre vonatkoz6 més jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi
és adatbiztonsagi szabdlyzat rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a betartasat;

b) kivizsgdlja a hozza intézett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén jelzéssel él az elnok felé
és javaslatot tesz a jogosulatlan adatkezelés megszlintetésének médjara.

A belsé adatvédelmi felel6s adminisztrativ feladatai kdrében

a) vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast;

b) vezeti a kdzérdekU adat irdnti elutasitott kérelmek és azok indokai nyilvantartasat;

c) kozremUikodik a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hivatal (a tovabbiakban: NAIH) éltal vezetett
adatvédelmi nyilvantartasba vételi eljaras kérelmezésében az adatkezelésért felel6s 6nallé szervezeti egység
féfeleléssége mellett;

d) teljesiti — a személyes adat kezeléssel, illetve kdzérdek( adat kezeléssel érintett 6néllé szervezeti egységek
kdzremUkodésével - az Infotv. 16. § (3) bekezdése szerinti értesitést, illetve az Infotv. 30. § (3) bekezdése szerinti
tajékoztatast a NAIH felé;

e) kezeli a NAIH altal kiildott megkereséseket, kozremUikodik — az adatkezelésért felelés 6nall6 szervezeti egység
féfeleléssége mellett — a megkeresések megvélaszolasaban;

f) kapcsolatot tart a NAIH-hal;

9) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsarol.

A belsé adatvédelmi felel6s egyetértési jogot gyakorol a Hivatal altal a NAIH-tol kért allasfoglaldsok tekintetében.
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V. FEJEZET
A Hivatal 6nall6 szervezeti egységei, projekt- és folyamatmenedzsment

1. Az 6ndll6 szervezeti egység

Az 6ndllé szervezeti egység ellatja a jelen Szabdlyzatban meghatérozott, valamint a Hivatal eln6ke altal meghatarozott
feladatokat.

Az 6nall6 szervezeti egységen belll miikodé osztalyok szamat és feladatkorét az 6nallé szervezeti egység ligyrendje
hatdrozza meg.

Az 0nallo szervezeti egység vezetbje a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen - az elnoktél

kapott utasitas és iranymutatas alapjan — vezeti az 6nall6 szervezeti egység munkajat, és felel6s az 6nalld szervezeti

egység feladatainak ellatasaért.

Az 6ndll6 szervezeti egység vezetbje — az (1) bekezdésben meghatarozottakkal 6sszefliggésben — elkésziti az 6nallo

szervezeti egység Uigyrendjét és annak mellékleteként a munkakori leirdsokat, tovédbba szervezi és ellendrzi az 6nélld

szervezeti egységhez tartozo feladatok végrehajtasat.

Az 6nalld szervezeti egység vezetSje dont az 6nallod szervezeti egység feladat- és hataskorébe utalt tgyekben,

amennyiben jogszabaly, a jelen Szabalyzat vagy az elnok eltéréen nem rendelkezik.

Az 6nall6 szervezeti egység vezetbjének a helyettese

a) az 6nallé szervezeti egység tigyrendjében meghatdrozottak, valamint az 6nallé szervezeti egység vezetbjének
utasitdsa szerint helyettesiti az 6nallé szervezeti egység vezetéjét;

b) az 4ltala vezetett osztaly tekintetében elldtja az osztalyvezetdi feladatokat.

Az osztdlyvezetd az 6néllé szervezeti egység ligyrendje, valamint az 6néllé szervezeti egység vezetbjének az utasitdsa
szerint irdnyitja és ellendrzi a vezetése alatt 4ll6 osztdly munkdjat. Az osztélyvezetd felelés az osztély feladatainak
teljesitéséért.

Az osztalyvezet6t akadélyoztatdsa esetén az 6nallé szervezeti egység ligyrendjében meghatéarozottak szerint az 6nallo
szervezeti egység masik osztalyanak vezetéje vagy az osztaly munkatdrsai kdzil az altala kijeldlt kormanytisztviseld
helyettesiti.

2. Projekt- és folyamatmenedzsment

A Hivatal 6nalléan vagy konzorciumi formaban elldtja a tevékenységével Osszefliggé projektek projektgazdai
feladatait.

A Hivatal altal projekt keretében ellatasra keriil6 tevékenységgel kapcsolatban a Hivatal szervezeti felépitésétdl és
mUkddési rendjétol eltérd strukturaval, illetve belsé miikodési renddel bird projektszervezet hozhaté létre.

A projektszervezet felépitésére, illetve belsé mlikodési rendjére vonatkozo részletes szabdlyokat a Projekt Szabalyzat
tartalmazza.

A Hivatal tobb szakteriiletének egylttmikodését igényl6 munkafolyamatok irdnyitasat, a folyamatszervezet és
felelésség, valamint a folyamatba épitett kontroll szabalyait elnoki intézkedés hatarozza meg.

VI. FEJEZET

A Hivatal tdjékoztatds és dontés-el6készités forumai

1. Teljes kor( vezetGi értekezlet

A teljes korl vezetéi értekezletet az elndk hivja 0ssze szlikség szerint — de legalabb évente kétszer — a munkatervben

meghatarozott feladatok, illetéleg a Hivatalt érinté aktualis kérdések megvitatasa, illetéleg a végzett tevékenységrol
sz616 beszadmoltatas, tdjékoztatas céljabol.
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A teljes korl vezetdi értekezlet résztvevéi: az elndk, az elndkhelyettesek, a féosztalyvezetdk, az osztalyvezetdk,
a biztonsagi vezetd, a szakszervezetek képvisel6je, valamint az elndk altal esetenként meghivottak.

A Koordinacids és Szervezési Féosztély végzi a teljes korl vezetdi értekezlet egyes napirendi pontjaihoz kapcsolédo
elSterjesztések résztvevokhoz vald eljuttatasat.

2. Operativ vezetdi értekezlet

Az operativ vezet6i értekezletet az elndk hivja 0ssze hetenkénti gyakorisdggal, az elndk altal meghatarozott
idépontban a Hivatal tevékenységének iranyitdsa, 0sszehangoldsa, valamint az elndkhelyettesek és kozvetleniil
az elndkhoz kapcsolddd szervezeti egységek vezetSinek beszamoltatdsa érdekében. Az értekezletrél emlékeztetd
készul.

Az operativ vezetdi értekezlet rendszeres résztvevéi az elndk, az elndkhelyettesek, a Koordindcids és Szervezési
Féosztaly vezetdje, a Humanpolitikai Féosztély vezetdje, a Projektiroda vezetdje, a Nemzetkozi és Kommunikacios
Féosztaly vezetdje, a Belsé Ellenérzési Féosztély vezetdje, a biztonsagi vezetd, tovdbbd az elndk altal meghivott
személyek.

3. Szakértdi értekezlet

Feladata az eIndk altal meghatarozott, a Hivatal tevékenységével 6sszefligg6 jelentds szakmai kérdések el6készitése,
szakmai dllasfoglalas kialakitasa.

A szakértGi értekezlet tanacsado, véleményezé testllet. A szakért6i kijelolés (felkérés) az adott elSterjesztésnek a
szakértdi értekezleten torténé megvitatasara, véleményezésére, azzal kapcsolatos javaslattételre terjed ki.

Az értekezlet idSpontjat — az elndk elézetes egyetértése alapjan — a téma elbterjesztdje hatarozza meg, vezeti az tilést,
és gondoskodik az értekezlet tagjainak 6sszehivasarol.

Az értekezletr6l emlékeztetd készdil.

Az értekezlet munkdjéban részt vevé szakértdket az elndk jeldli ki. Szakértéként sziikség esetén kiilsé szakember is
felkérheté.

4. Munkaértekezlet

Munkaértekezletet a sajat hatdskorbe tartozd ligyekben az elndk, az elndkhelyettes, a féosztilyvezetd és az
osztalyvezetd is tarthat.
A munkaértekezletek napirendjét az azt 0sszehivo vezetd hatdrozza meg.

VII. FEJEZET
A Hivatal m(kodésével kapcsolatos egyes rendelkezések

1. Kiadmdnyozds

A kiadményozasi jog az adott ligyben érdemi dontésre ad felhatalmazast. Ez a jog magdaban foglalja a dontés
kialakitasanak, az érdemi dontésnek, valamint az Ugyirat irattarba helyezésének jogosultsagat. Kiadmanyt csak a
kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet kiadni. A kiadmanyozott irat tartalmaért és formajaért az alairé felels.

A Hivatalbdl kimend irat és a hivatali szervezeti egységek kozotti iratok és feljegyzések kiadmanynak mindstilnek.
Kiadmanyként kell kezelni a kormanytisztvisel6k és munkavallalok részére kiadott hivatalos iratokat is.

A kiadmanyozésra jogosult személyek korét, valamint a kiadmanyozas részletes szabdlyait az Iratkezelési Szabdlyzat
és az 6nallé szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza.

A dontést tartalmazé elektronikus dokumentumot a kiadmanyozasra feljogositott személy lathatja el elektronikus
aldirdssal.
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2. A muikddés alapelvei

A Hivatal szervezeti egységei tevékenységiiket az elndk altal jévahagyott éves munkaterv, az 6ndllé szervezeti

egységek Gigyrendje és a Hivatal belsé szabalyozoi szerint végzik.

A Hivatal vezetdi az irdnyitasuk ald tartozé szervezeti egységek Osszehangolt munkajaval iranyitjdk a tervezési,

szervezési, végrehajtasi, kockdzatelemzési és a belsé kontroll folyamatokat.

A Hivatal valamennyi vezet6je és munkatédrsa koteles a feladatok végrehajtasaban egylttmikodni. Az 6nallo

szervezeti egységek kozos munkafolyamataiban az egylttmiikodés kialakitasaért az 6ndllé szervezeti egységek

vezetdi a felelések.

A vezet6 sajat felel6sséqi terliletén belil felelés

a) a vezetése ala tartozo terlleten a jogszabalyoknak, belsé szabalyozdknak megfelelé tevékenységért;

b) az altala iranyitott eréforrasoknak a feladatokhoz torténé rendeléséért, valamint az eréforrasokkal valo
gazdalkodasért;

c) a delegdlt feladatoknak, valamint az ezek ellatdsdhoz sziikséges ardnyos jogkoroknek az altala irdnyitott
munkakorok kozott torténd ésszerd, vilagos és atfedésmentes delegalasaért;

d) a magasabb szintl célokhoz és kdvetelményekhez illeszkedd célkitlizések és eredményességi kritériumok
meghatarozasaért;

e) az el6irasszerliséget, az eredményességet, a hatékonysagot vagy a gazdasagossagot veszélyeztetd kockdzatok
esetében a sajét teriletén irdnyitott folyamatokban jelentkez6 kockazati tényezék azonositasaért, rendszeres
felmérésért és megfelel6 belsé kontrollokkal torténd hatasos kezelésért;

f) annaknyomon kovetéséért,hogy minden olyan szakteriilet,amelynek tevékenységéért megosztottfelel6sséget
visel, megfelelé minéségben és hataridében megkapja teriletétdl az eredményes munkavégzéshez sziikséges
adatot, informaciodt és sziikséges tamogatast.

3. A Hivatal miikodésével kapcsolatos belsé szabdlyozds rendje

Intézkedésben kell megallapitani egyes rendszeresen ismétl6dé tevékenységek végrehajtdsdnak szakmai, technikai
vagy eljarasi szabalyait, ideértve a személyi dllomény mindennapi tevékenységének normativ szabdlyozast igényld
kérdéseit is, amennyiben azokat jogszabaly, kdzjogi szervezetszabdlyozé6 eszkdz vagy a jelen Szabalyzat nem rendezi.
Intézkedéssel kell kiadni, de szabdlyzatban kell meghatarozni a Hivatal, illetve egyes szakteriletek tevékenységének
atfogd szabalyait, a feladatok elldtasanak rendjét, az egyes szervezeti egységek és személyek altaldnos feladataira
vonatkozd elbirdsok Osszességét, a személyi allomany jogszabdlyban megdllapitott és a kormanytisztvisel6i,
munkavallaléi jogviszonybdl ered6 jogainak vagy kotelezettségeinek biztositasara, illetve érvényesitésére vonatkozo
eléirasokat.

Az elndk altal jévédhagyott Ggyrendben kell szabalyozni a Hivatal 6nallé szervezeti egységei miikodésének részletes
szabdlyaita vonatkozd jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabdlyozo eszkdzok és jelen Szabdlyzat elSirdsaira figyelemmel.

A Hivatal egészét érint6 tevékenység kdrében kizarélagosan az elndk adhat ki intézkedést.

Az elndki intézkedések évente induld, 6nallé sorszammal kertilnek kiadasra.

Az elndkhelyettesek és az aldrendeltségliikben miikodd féosztalyvezetdk és osztalyvezetdk utasitasi joggal
rendelkeznek az irdnyitasuk ald tartozé szervezeti egységek alkalmazottai tekintetében.

4. A panasziigyek intézésének rendje

Az ugyfelek panaszaikat elektronikus Uton a Hivatal honlapjan kozzétett funkcionalis e-mail cim(ek)en vagy
hagyomanyos uton, papiron vagy szébeli eléterjesztés Gtjan nyujthatjak be.

Amennyiben a panaszt elektronikus uton nyujtjdk be, a kdzszolgéltatasi elndkhelyettes — mint a funkciondlis e-mail
cimek feliigyeletét ellatd szervezeti egység — azt tovabbitja a panasz tartalma szerint illetékes szervezeti egységhez.
Azilletékes szervezeti egység a panasz kivizsgaldsat kovetden vélaszét elektronikus Uton megkiildi a panaszos részére,
valamint mésolatban a panaszkezelési kompetenciakdzpontot miikodtetd szervezeti egységnek.
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Amennyiben a panasz hagyoményos médon, papir alapon vagy széban keriil benyujtasra, azt — szébeli eléterjesztés
esetén jegyz6konyv felvételével — a panasz tartalma szerint illetékes szervezeti egységnek kell tovébbitani. Az illetékes
szervezeti egység a panasz kivizsgalasat kdvetéen vélaszat kozvetlentl megkildi a panaszos részére, valamint
masolatban a panaszkezelési kompetenciakdzpontot mikodtetd szervezeti egységnek.

5. Amunkavégzés dltaldnos szabdlyai

Az elndk kivételével a vezetd az irdnyitdsa ald nem tartozo szervezeti egység munkatdrsa részére utasitast nem adhat.
Az elndkhelyettes a feladatkorének ellatasaval kapcsolatban adhat kozvetlendl utasitast a kozvetlen iranyitasa ala
nem tartozd szervezeti egység munkatarsanak, ide nem értve a funkcionalisan fliggetlen Belsé Ellenérzési Féosztaly
munkatarsait. Err6l az utasitast végrehajtéo munkatarsnak - a feladat végrehajtasanak egyideji megkezdése mellett —
a szervezeti egységet iranyitd vezetét haladéktalanul tdjékoztatnia kell.

A kozvetlenil kapott utasitas végrehajtdsdt — ha az utasitast adé kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik —
a szolgalati Ut megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgés Ugyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezeté egyetértését
telefonon vagy elektronikus Uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét, vagy amennyiben erre sincs lehetdség, ezt a
korilményt az tigyiraton fel kell tiintetni, és az Gigyiratot haladéktalanul a kdvetkez felettes vezetéhoz kell eljuttatni.

6. A fontosabb munkakérok dtadds-dtvételi rendje

A vezetd allasi munkatarsak, az 6nall6 Gigyintéz6ék vagy az eszkdz- és pénzkezeléssel megbizott dolgozék munkakorét
- szervezeti valtozas vagy személylikben torténé véltozas miatt — jegyzékonyv felvétele mellett kell atadni, illetve
atvenni.

A munkakor atadas-atvétele a kodzvetlen felettes vagy képviseléjének jelenlétében torténik. Az dtadas-atvételrdl
készitett jegyz6konyvet két példanyban kell elkésziteni, és abban rogziteni kell:

a) az atadas-atvétel idépontjat, az abban részt vevd személyeket;

b) az atadott, folyamatban [évé konkrét ligyeket, az azokban teendé intézkedéseket, megjegyzéseket;
c) az atadas targyat képezd okmanyok, utasitasok, munkaeszkdzok felsorolasat;

d) e-mail cimek jogosultsdganak, dtadds-atvételnek idépontjat;

e) az anyagi felel6sséggel jaré munkakorok dtadasakor csatolni kell a leltarrdl készitett jegyzékdnyvet;
f) a munkakort atvevé munkatérs anyagi felel6ssége tudomasulvételérdl sz616 nyilatkozatot, valamint
g) az atadg, illetve atvevé esetleges észrevételeit és alairasat.

7. Ugyintézési hatdridé

Az ligyek intézése a vonatkozd jogszabdlyok, valamint a felettes vezetd altal el6irt hataridében torténik.
Jogszabalyban el6irt Gigyintézési hatarid6é hidnyaban az ligyek intézésére a vezet6 altal a mlveletek kiadasa soran
megallapitott egyedi ligyintézési hatarid6 az irdnyadod.

A hatéridéket naptari napban (kivételesen éraban) kell meghatérozni. A hataridé szdmitdsanak kezd6 napja a
hivatalba torténd érkeztetés, ennek hianydban az elsé iktatas napja, befejezé napja pedig a regisztralt tovabbitas
napja.

Az lgyintézé feladatainak Gtemezése sordn ugy jar el, hogy a vezet6i jévahagyas a hatéridd lejarta el6tt, ésszerd
idében beszerezhetd legyen.

Ha a beadvany az el6irt hataridé alatt érdemben nem intézhetd el, akkor az lgyintézd a késedelem okardl és az
Ugyintézés varhato idépontjarol felettesét tajékoztatja. llyen esetben az illetékes vezetd a tovabbiakra nézve dontést
hoz, itmutatast ad, amelyrdl az tigyben érintetteket (lgyfeleket) haladéktalanul tajékoztatni kell.
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8. A Hivatal képviselete

A Hivatalt az eInok képviseli. Az eIndk tavolléte, akadalyoztatasa esetén a képviselet rendjére jelen Szabdlyzatnak az
elndk helyettesitésének rendjére irdnyadd rendelkezései az iranyadok.

Nemzetkdzi programokon az elndk tavolléte, akadéalyoztatdsa esetén az elndk altal kijeldlt elnokhelyettes vagy az
adott téma szakmai jelentéségére tekintettel kijelolt mas személy képviseli.

A minisztériumokkal, a tarshatésagokkal, az Snkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban
a Hivatalt az elndk, valamint - a szakteruletiket érint6 kérdésekben, illetve az elndkhelyettes megbizésa alapjan —
az erre felhatalmazott, vezetéi megbizassal rendelkez6 személy képviseli.

A Hivatal a birésagok és a hatdsagok el6tti jogi képviseletét kiilsé kapacitas igénybevételével szervezi, kivéve ha az
Ugy sajatossagara tekintettel az elndk a képviselet ellatasara a Hivatal alkalmazottjat jeloli ki.

9. Sajté-, illetve médiakapcsolatok rendje

A Hivatal a sajto tajékoztatasat az érdekelt hivatali szervezeti egységek bevonasaval a Nemzetkdzi és Kommunikéacids
Féosztaly utjan végzi. A sajtd részére tajékoztatast az elndk, valamint a Nemzetkozi és Kommunikaciés Féosztaly
vezetdje dltal kijelolt személy adhat.

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé tigyekben interjut — az elndk eltéré dontése hidnydban - csak a Nemzetkozi
és Kommunikaciés Féosztaly utjan illetéleg annak szervezésével lehet adni. A téma fliggvényében a Nemzetkozi és
Kommunikacios Féosztaly gondoskodik a Minisztérium felelds szervezeti egységével torténé egyeztetésrél.

Az (1) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a szakmai folyoiratok szamara készitett, szakmai, jellemzéen a hatélyos
el6irasokat ismertetd vagy egyébként ismeretterjesztési, tudomanyos célbdl késziilt irdsos anyagok tekintetében.

A sajto utjan nyilvanossagra hozott kdzlemény kiadasarél a Nemzetkozi és Kommunikacids Féosztaly gondoskodik.
A Hivatalra vonatkoz6 javaslatokra és birdlatokra a sajté nyilvanos vélaszt a feladatkdre szerint érintett f6osztalyvezetd
késziti elé az arra szabott hataridében. A valaszoknak sajtohoz torténé eljuttatasardl a Nemzetkozi és Kommunikacios
Féosztaly gondoskodik a (2) bekezdés szerinti eljardsrendben.

VIIl. FEJEZET
Zaro rendelkezések

Az elndk belsé szabalyzatban rendezi az allamhéztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. § (2) bekezdésben meghatarozott kérdéseket.

Az 6nalld szervezeti egység vezetdje jelen utasitas végrehajtasara, igy kiilondsen az egyes osztélyok feladatkorének
meghatarozasara tigyrendet készit.
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2. fiiggelék

A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

1. Az eInk kbzvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek

. Koordinécids és Szervezési Féosztaly

A Koordindcios és Szervezési Féosztaly funkcionalis feladatai korében:

N~

10.
11.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

ellatja az eInoki dontések el6készitésével és a végrehajtas ellendrzésével kapcsolatos koordinacids feladatokat;
figyelemmel kiséri az alarendeltségében m(ikodd szervezeti egységek éltal végzett szakmai feladatok ellatasat;
elldtja a mas féosztaly kompetencidjaba nem sorolt kdzremUkodési és koordinacios feladatokat;

elldtja a Hivatal feladatkorét érinté jogszabdly-el6készitési, illetéleg az ezekhez kapcsolédd koordinacids
feladatokat, ennek keretében véleményezi a jogszabalytervezeteket és mas kormanyzati anyagokat, valamint
ellatja az ezzel 6sszefiiggd belsé koordinacios feladatokat, kiemelten nyomon kéveti a Magyarorszag eurdpai
unios tagsagabol eredo kotelezettségek teljesitésével 6sszefliggd jogalkotasi feladatokat, illetve kbzrem(ikodik a
jogharmonizacios feladatok teljesitésében;

kdzremkodik az Eurdpai Unid intézményei tagallami kormanyzati részvétellel miikodd — a Hivatal feladatkorét
érint6 — dontéshozd és dontés-el6készité tevékenysége keretében képviselendé kormanyzati allaspont
kialakitasaban;

szakteriletéhez és feladataihoz kapcsoléddan szakmai kapcsolatokat épit ki és azokat folyamatosan karbantartja;
a hat6sagi igazgatasi tevékenység egységes ellatasa céljabdl jogi-igazgatdsi hattértdmogatéast nyujt a Hivatal
szakféosztalyai részére;

kdzrem(kodik a normaalkotds eredményeként jelentkezé fejlesztési feladatokhoz kapcsolodd eljarasokban,
a jogi-igazgatasi kornyezet feltdrasdban, az igazgatdsi folyamat- és hatdsvizsgalat elemzésében, tovabba
mindezekhez kapcsoléddan véleményezési feladatokat lat el;

koordindlja a belsé szabalyzatok elkészitését, rendszeres karbantartdsat, nyilvantartdst vezet a hatalyos
szabalyzatokrol;

feltgyeli a Hivatal bels6 kontrollrendszerének kialakitasat és fejlesztését;

tdmogatdst nyujt a Hivatal szervezeti egységei részére a kockdzatkezelési és belsé kontrolltevékenységek
kialakitasahoz és mlikodtetéséhez;

biztositja a Hivatal egységes iratkezelését, ellendrzi az Iratkezelési Szabalyzat betartasat, elvégzi sziikség szerinti
aktualizalasat;

. naprakészentartjaaHivatal szervezetiegységeinek szamjelzéseinek és iktatokdnyveinek véltozasait, gondoskodik

az Uj szervezeti egységek iktatokdnyveinek megnyitdsardl, a szamjelzések nyilvantartasba vételérdl;

iranyitja a szervezeti egységébe tartozé titkos és nyilt igykezel6k tevékenységét;

gondoskodik a mindsitett adatot kezel6 szervezeti egységek iratkezelési segédletekkel torténé ellatasarol;
mukodteti a mindsitett iratok irattarat, nyilvantartja, kezeli és tovabbitja a minésitett iratokat;

irattari tervet készit, gondoskodik az irattarazasi feladatok ellatasardl, a selejtezésrél, a levéltari torvényben
foglaltaknak megfelel6en gondoskodik a Hivatal és jogel6d szervei altal keletkeztetett maradandé értéket
képviseld iratok levéltarba torténé atadasardl;

kozremkodik a mindsitett adat fellilvizsgalataban;

egyuttmUkodik a biztonsagi szabalyzat naprakész dllapotban tartasaban és betartatasaban;

vezeti a biztonsagi zénaba torténé belépéshez sziikséges kartyak nyilvantartasat;

kozrem(ikddik a mindsitett adat védelmére vonatkozd személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsagi rendelkezések
betartasanak ellenérzésében;

elkésziti az el6z6 évben a Hivatalhoz érkezett vagy ott keletkezett mindsitett adatok iratforgalmi statisztikéjat
a Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa soran kapcsolatot tart a fejlesztével;
feltarja a hibakat, teszteli az uj funkcidkat;

kapcsolatot tart a Poszeidon Ugyviteli és Iratkezeld kulcsfelhasznaloéival és a Poszeidon rendszert hasznalé
hivatali dolgozékkal;
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25.
26.
27.
28.
29.
30.

kezeli a Poszeidon Ugyviteli és Iratkezel6 rendszer jogosultsagait, valamint az Ugytipus kédok karbantartasat;
oktatast szervez és tart a Poszeidon Ugyviteli és Iratkezel® rendszer Uj funkcidinak hasznalatéarol;

megrendeli, nyilvantartja a Hivatal kor- és kezel6 bélyegzdit;

kapcsolatot tart az Allami Futarszolgélat és a Magyar Posta képvisel&ivel;

atveszi és érkezteti a beérkezd kildeményeket és tovabbitja a cimzettek részére;

tovabbitja a kimené kiildeményeket a Magyar Posta és az Allami Futarszolgalat utjan.

. Humanpolitikai Féosztaly

A Huménpolitikai Féosztaly funkciondlis feladatai kdrében:

1.

14.
15.
16.

17.
18.

20.

21.

22.

az elnok irdnyitasdval meghatdrozza a humanpolitikai tevékenységi teriiletek alapelveit és gyakorlatat, és
biztositja azok megvaldsitasat;

elkésziti és aktualizalja a Hivatal humanpolitikai tevékenységével kapcsolatos szabalyzatait;

részt vesz a Hivatal szervezetfejlesztési koncepcidjanak kidolgozaséban és végrehajtasaban;

folyamatosan fejleszti és hatékonyabbd teszi a humdéneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat,
eljarasokat, tevékenységeket és Ugyintézést; felel6s a Hivatal alkalmazottai jogszabalyoknak megfeleld
alkalmazasaért, a motivalt és felkésziilt munkaerd biztositasdért és megtartasdért; a szervezeti egységek
vezetbivel egylttmiikddve biztositja a megfeleld 6sszetételli személyi allomanyt, valamint ellatja a munkatarsak
alkalmazasaval, elémenetelével, képzésével és az 0sztonzéssel 6sszefliggd teenddket és tajékoztatasi feladatokat;
dontésre el6késziti a kormanyzati szolgélati jogviszonnyal 6sszefliggé hatdrozatokat, kinevezéseket;
a munkaszerzédéseket, valamint a javaslatokat;

vezeti a kézszolgalati alapnyilvantartast (KOZIGTAD), és a hatalyos jogszabalyok alapjan adatszolgaltatast teljesit;
koordindlja és nyilvantartja a célfeladatok kiirasat, a teljesités igazolasat;

koordindlja és ellendérzi a teljesitményértékelési rendszer végrehajtasat, nyomon koveti az egyéni
teljesitményértékelés kapcsan felmerild feladatokat;

elldtjaa munkatarsak vagyonnyilatkozat-tételével 0sszefliggé szervezési és elkilonitett nyilvantartasi feladatokat;
elldtja a nemzetbiztonségi ellen6rzés ald esé személyek nemzetbiztonsagi ellenérzésével 6sszefliggd szervezési
és nyilvantartasi feladatokat;

. gondoskodik a Hivatal munkavédelmi és foglalkozas-egészségligyi feladatainak végrehajtasardl, valamint az ide

tartozo nyilvantartasok vezetésérdl;
a Hivatal munkatarsai részére képzéseket, tanfolyamokat szervez, elkésziti az éves tovabbképzési tervet, valamint
kezeli a Hivatal munkatérsainak tanulmanyi szerz6déseit;

. szerveziésnyilvantartja a kormdanyzati szolgdlatijogviszonyhoz, illetve elémenetelhez kapcsolddé tanfolyamokon

és vizsgakon valo részvételt;

ellatja a kitlintetések, elismerések, cimek adomanyozasanak el6készitését, nyilvantartasat;

elkésziti az Esélyegyenldségi Tervet, szervezi és koordinalja annak megvaldsitasat;

koordindlja a szocialpolitikai feladatokat (lidiilés, sport, segélyezés, tamogatasok), ellatja a Szocialis Bizottsag és
a Lakasbizottség titkari feladatait;

ellatja a Hivatal bér- és 1étszamgazdalkodasdnak munkaligyi miveleteit;

tervezi és elemzi a Hivatal személyi juttatasok, valamint munkaaddkat terhelé jarulékok és szociélis hozzajarulasi
ado el6iranyzatat, HR controlling tevékenységet végez, kozremikodik a kdzpontositott illetmény-szamfejtési, a
tarsadalombiztositasi kifizetéhelyre haruld szamfejtési, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi, tovabba a személyi
jovedelemaddval és a munkaadét terheld jarulékokkal kapcsolatos bevalldsi, adatszolgaltatasi muveletek
elldtasdban;

kdzremkodik a nem rendszeres jaranddsagok és kiilsé személyi juttatdsok szamfejtési feladatainak ellatasaban,
valamint a nem rendszeres személyi juttatdsokhoz kapcsolddé egyéb feladatok ellatasaban;

Osszesiti, ellenérzi a munkatdrsak munkaid6-nyilvantartdsat, szabadsdg nyilvantartasokat (rendes és
potszabadsagok, munkaidé-kedvezmények), az egyéni munka-, pihené- és szabadidbket, nyilvantartja és elemzi
a ledolgozott munkadrak alakulasat;

adatot szolgéltat a Kzgazdasdgi Féosztaly részére a személyi juttatdsok és munkaadokat terheld jarulékok,
valamint a szocialis hozzdajaruldsi ado éves koltségvetés-tervezési és beszamolasi feladatainak ellatasahoz;
nyilvantartja és tovéabbitja a Magyar Allamkincstar részére a jogszabalyban meghatarozott dokumentumokat és
igazolasokat;
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23.

24,
25.

26.
27.

nyilvédntartja a munkatdrsak tartozasait, 6sszesit6t készit a gyermektartasdijak és idegen tartozésok levondsanak
utalaséhoz és feladja a Magyar Allamkincstarnak;

gondoskodik a munkaltatoi igazolasok kiadasarol;

mukodteti a cafetéria-rendszert, a jogszabdlyi valtozdsok figyelembevételével javaslatot tesz a rendszer
koltséghatékony mikodtetésére;

koordindlja a Hivatal K6zszolgélati Szabdlyzata végrehajtdsabdl ered6 egyéb miveletek ellatasat;

kapcsolatot tart és egylttmUkodik a Minisztérium kozigazgatasi személyzetpolitikdért felelés szervezeti
egységeivel, a Kozigazgatési és Igazsagligyi Hivatallal, valamint mas intézményekkel, hatésagokkal.

1.3. Belsé Ellendrzési Féosztaly
a) ABelsé Ellenérzési Féosztély jogallasa:

1.

8.

a belsd ellendrzési tevékenységet a Hivatal elndkének kdzvetlen iranyitasa alatt all6 Belsd Ellendrzési Féosztaly
végzi;

a belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot ado és tanacsadé tevékenység, amelynek célja, hogy a
Hivatal mikodését fejlessze és eredményességét novelje azéltal, hogy rendszerszemléletli megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli és fejleszti a kockazatkezelési, az irdnyitasi és a belsé kontrollrendszereket, folyamatokat;
a Belsé Ellenérzési Féosztaly tevékenysége kiterjed a Hivatal minden tevékenységére;

a belsé ellendr tevékenysége soran fiiggetlen, kiilsé befolyastdl mentes, partatlan és targyilagos;

a belsé ellendr tevékenységét kockézatelemzésre alapozva, 6nélléan tervezi, az ellendérzési programot szakmai
megitélésének megfeleléen allitja dssze és hajtja végre, és az ellen6rzési mddszereket onalléan valasztja ki;
befolydsmentesen dolgozza ki a megéllapitdsokat, kdvetkeztetéseket, ajanlasokat és allitja 6ssze az ellenbrzési
jelentést;

a belsé ellenér tevékenységét a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok, az dllamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett mddszertani Utmutatok figyelembevételével, a vonatkozd jogszabdlyok, valamint a belsé
ellenérzési vezetd éltal kidolgozott és az elndk éltal jévahagyott Belsé Ellendrzési Kézikdnyv szerint végzi;
abelsé ellenér bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett belsé ellenérzési standardokkal 6sszhangban 1évé tandcsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység
végrehajtadsaba nem vonhato be;

a belsé ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

b) A Belsé Ellenérzési Féosztaly funkciondlis feladatai kérében:

1.

bizonyossagot add és tandcsaddi vizsgélatokat végez és ellenbrzési, tandcsadasi jelentéseket készit a nemzetkozi,
valamint az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellen6rzési standardokkal 6sszhangban;

a szervezet eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek fejlesztése érdekében elemzi,
vizsgadlja és értékeli a kialakitott rendszerek és folyamatok célszerliségét, elSirdsszer(iségét, eredményességét,
gazdasagossagat és hatékonysagat; a kozfeladatok elldtasét; arendelkezésre 4ll6 er6forrasokkal valé gazdalkodast;
a belsd kontrollrendszerek — beleértve a pénzligyi kockdzatkezelési, irdnyitasi és kontroll rendszer - kiépitésének,
mukodésének jogszabélyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését; az elszamolasok megfelel6ségét és a
beszamolok valddisdgét, valamint nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;
abizonyossagotadd megbizadsok esetén megallapitdsokat tesz, elemzéseket, értékeléseket készitazelndk szamara
és ajanlasokat tesz a kockazati tényezék kezelésére, a hidnyossagok megsziintetésére, a szabalytalansagok
megelézése, illetve feltarasa érdekében;

a tandcsaddi, konzulticios tevékenység keretében, tdmogatja a vezetSket egyes megoldasi lehetéségek
elemzésével, értékelésével, vizsgalatdval, kockazatanak becslésével; a pénzlgyi, targyi, informatikai és
humaneré&forras-kapacitasokkal valé ésszerlibb, eredményesebb és hatékonyabb gazddlkodds kockazati
tényezdinek azonositasaval; szakértéi tdmogatdst nyujt és javaslatokat fogalmaz meg a vezeték szamdra az
iranyitasi, a kockazatkezelési, a szabdlytalansagkezelési és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsahoz és
folyamatos tovabbfejlesztéséhez; a szervezeti strukturdk racionalizaldsdhoz; a belsé szabalyozasok tartalmanak és
szerkezetének kialakitdsdhoz; a szervezeti stratégia elkészitéséhez, valamint a valtozdsmenedzsment teriiletén.

1.4. Projektiroda (Féosztaly)
A Projektiroda a projektszervezetben megval6sul6 tevékenysége keretében:

1.

ellatja a projektkoordinaciéval, illetve adminisztraciéval kapcsolatos feladatokat a Hivatal szervezeti egységeivel
egyUttmukodve;
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1.5.

12.
13.

14.
15.
16.

ellatja a projektek tervezésével és el6készitésével kapcsolatos feladatokat a Hivatal érintett szakterileti vezetdi
(elndkhelyettesek), valamint az elndk altal kdzvetlendl irdnyitott és a projektben érintett szervezeti egységek
vezet6i egylttmuiikodésével;

végzi a projektszabalyzatban lefektetett projektmenedzsment feladatokat;

véleményezi a projektek TAmogatasi Szerz6déseit, Konzorciumi Megallapodasait, szerz6déstervezeteit és egyéb
dokumentumait a projektekre vonatkozé szabdlyoknak valé megfelel6ség szempontjabdl;

segitséget nyujt az érintett szakterileteknek a projektekkel 6sszefiiggésben felmeriilé jogszabaly-alkotasi és
jogszabaly-mddositasi igények felmérésében;

részt vesz a projektillesztésre iranyulo feladatok ellatasaban, valamint a dontéstdmogatasban;

felligyeli a projektvégrehajtas, valamint a projektfenntartas egyes fazisait, tdmogatja a végrehajtas el6készitését
és kovetését;

a projektek végrehajtasa sordn biztositja a projektdokumentdacioé és a tényleges végrehajtds 6sszhangjat az
érintett szakterlleti vezet6k (elndkhelyettesek), valamint az elndk éltal kdzvetleniil irdnyitott és a projektben
érintett szervezeti egységek vezet6i egyiittmikdodésével;

a projektek végrehajtasa soran biztositja az érintett szakteruletek téjékoztatasat, a kommunikacidhoz szlikséges
informdcidk projektszervezeten és a Hivatalon beliili atadasat;

elldtja a projekten beliili és projektek kozotti koordinacids feladatokat a projektmenedzsment keretében
szlikséges mértékig;

. felkutatja az aktudlis palyazati kiirdsokat a Hivatal vezetése altal jévahagyott projektotletek alapjan, valamint

tamogatja a projektek projektcsatorndba valé bekerilését az érintett szakteriletek egylttmdkodésével;

végzi a palyazatfigyelést, javaslatot tesz a palyazati lehetéségek igénybevételére;

el6késziti, kidolgozza a projektjavaslatokat, palydzati dokumentaciokat készit a Hivatal érintett szakterileti
vezetbi (elndkhelyettesek), valamint az elnok altal kozvetlendl irdnyitott és a projektben érintett szervezeti
egységek vezetdi tamogatasaval;

egylttmUikodik az eurdpai unios téamogatasok felhasznalasat koordinalg, felligyeld és ellenérzd intézményekkel;
el6késziti a kozosségi tdmogatasok felhaszndlasat érintd ellenérzéseket, részt vesz az ellendrzés végrehajtasaban;
konzorciumban megvalésuld projektek esetén egytttmiikodik és kapcsolatot tart a konzorciumban részt vevd
intézmények képviselSivel, az egylittmikodési megéllapodasban rogzitettek alapjan.

Nemzetkdzi és Kommunikacids Féosztaly

A Nemzetkdzi és Kommunikéciés Féosztaly nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefliggé feladatai korében:

1.
2.

3.

koordinalja a Hivatal nemzetkozi kapcsolatait;

szervezi az ideiglenes kulfoldi kikildetések, illetve delegaciok fogadasanak elékészitését, lebonyolitasat és a
kapcsolddod protokoll feladatok ellatasat;

gondoskodik az idegen nyelvi dokumentumok forditasarél és az eseményekhez kapcsolédé tolmacsolasrol.

A Nemzetkozi és Kommunikacids Féosztaly kommunikacios feladatai kdrében:

1.

2.
3.
4

ellatja a Hivatal sajtéval, PR-ral és kommunikaciéval kapcsolatos feladatait;

ellatja a hivatali honlapok tartalomszolgaltatési feladatait;

koordindlja a hivatali intranet fejlesztését és gondoskodik tartalmainak aktualizalasardl;

részt vesz az unids forrasokbol megvaldsuld projektekhez kapcsoldodd kommunikacios tervek kidolgozasaban és
azok kivitelezésében;

koordindlja a Minisztérium felel&s szervezeti egységével valamint mas tarcak és szervezetek sajtdosztélyaival vald
kapcsolattartast;

kialakitja, valamint dontésre el6késziti a Hivatal informacids rendszerekhez kapcsolédo feladatainak fejlesztési és
megvaldsitasi koncepcioit;

koordindlja a Hivatal hataskorébe tartozé informacios rendszerek fejlesztését;

koordindlja a Hivatal belsé eseményeinek szervezését, lebonyolitasat;

részt vesz a Hivatal egységes arculati megjelenésének kialakitasaban.
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2.1.

3.1.

3.2

2. Az dltaldnos elnékhelyettes dltal irdnyitott szervezeti egységek

N.SIS Il Hivatal (Féosztaly)
Az N.SIS Il Hivatal a masodik generaciés Schengeni Informaciés Rendszer (SIS Il) nemzeti részének mikodtetése
keretében:
1. elldtja a Hivatal hataskorébe utalt — kiilon jogszabalyban rogzitett - feladatokat;
2. koordindlja:
a) az Informatikai Uzemeltetési Féosztaly és az Informatikai Fejlesztési Féosztaly,
b) a Projektiroda,
c) ahatosagi elndkhelyettes irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek, valamint
d) a Személyes Ugyfélszolgalati Féosztaly
schengeni vonatkozasu feladatellatasat;
3. figyelemmel kiséri a schengeni vivmanyok esetleges véltozasait és a schengeni ajanlasokat;
nyomon koveti a SIS Il miikodésével kapcsolatos jelentéseket és statisztikdkat, elemzi azokat, kozremUkodik a
szlikséges intézkedések meghozataldban és végrehajtasaban;
5. egylttmdkodik a nemzeti, valamint az eurdpai unios szintl schengeni koordinacids és operativ tevékenységet
ellato szervezetekkel.

3. Agazdasdgi elndkhelyettes irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek

Kozgazdasagi Féosztaly

A Kdzgazdasagi Féosztaly funkciondlis feladatai korében:

1. a koltségvetési szervek gazdalkodasardl szolo hatalyos jogszabélyok és fejezeti el6irasok alapjan végrehajtja a
Hivatal tevékenységeihez kapcsolddé pénziigyi, szamviteli és controlling feladatokat;

2. szervezi - a jogszabdlyokban és a kdzjogi szervezetszabalyozé eszk6zokben meghatarozott el6irdsok szerint —
a Hivatal koltségvetési gazdalkodasi tevékenységét, végrehajtja a gazdasagi elndkhelyettes altal meghatarozott
gazdalkodasi feladatokat, érvényesiti az egységes végrehajtast szolgdld modszereket;

3. gondoskodik az éves koltségvetési tervjavaslat 0sszedllitasardl, egyeztetésérdl, az elemi és kincstari koltségvetés
elkészitésérdl; ellatja a pénziigyi szamviteli és a vagyonkezelési feladatokat, a nyilvantartasok vezetését, iranyitja
a féléves, éves pénziigyi beszamolodk elkészitését;

4. gondoskodik a Hivatal szerz6déseinek, valamint a vagyoni jogot vagy kotelezettséget érinté egyéb
megallapodasainak pénziigyi szempontu véleményezésérdl és ellenjegyzésérol;

5. felelds a kozpénzek felhasznélasaval, a kdztulajdon hasznélatanak nyilvdnossagaval, atlathatobbad tételével és
ellendrzésének bévitésével 6sszefliggd jogszabalyok, valamint az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
sz6lo 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan ellatand6 feladatok, adatszolgaltatasok
teljesitéséért;

6. végrehajtja a feladatkorébe utalt, a Hivatal tevékenységéhez kapcsolédd kozérdekd, kozérdekbdl nyilvanos
adatok, valamint a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott informaciok kozzétételét;

7. szervezi a mas szervekkel valé gazdalkodassal kapcsolatos egytittm(ikddést;

8. elkésziti a vezetbi dontést el6készitd jelentéseket, onkdltség-kalkulacidkat, elé- és utdkalkulacidkat.

Logisztikai F6osztaly

A Logisztikai Féosztély funkcionalis feladatai korében:

1. az okmanyiroddk miikédésének személyi és technikai feltételeirdl sz6l6 58/1999. (XII. 30.) BM rendelet alapjan
elldtja az okmanyirodak mikddéséhez sziikséges biankd okmanyok, tartozékok és kellékanyagok 0sszesitésével,
megrendelésével kapcsolatos feladatokat, valamint koordinélja ezen termékek okmanyiroddk részére torténd
eljuttatasat;

2. az anyakonyvekrél, a hdzassagkotési eljarasrél és a névviselésrél sz6l6 6/2003. (11l. 7.) BM rendelet alapjan elldtja
az anyakonyvvezet6k altal igényelt bianké anyakonyvek, anyakodnyvi kivonatok, biztonsagi tintaval toltott
iréeszkdzok Osszesitését, az Osszesitettigények megrendelését; felliigyeliazanyakdnyvvezeték ASZA-rendszerben
végrehajtott igénylését (rendszeres, rendkiviili), kapcsolatot tart az anyakonyvi hivatalokkal;
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3.3.

10.
11.

12.
13.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

elldtjia a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl sz6lé 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendeletben felsorolt,
az okmanyiroddk mlkodéséhez sziikséges helyi kidllitasu biztonsdgi okmdényok, tartozékok, kellékanyagok
megrendelésével és eljuttatdsaval kapcsolatos hataskorébe utalt feladatokat;

felligyeli az okmanyiroddk miikédéséhez sziilkséges tartozékok és kellékek, valamint a mintaokmanyok
(SPECIMEN) raktari készletét, biztositja azok rendelkezésre dllasat, gondoskodik az igényt tdmasztdk ellatasardl;
kozrem(kodik a jarmd muszaki alkalmassdganak érvényességét jelz6 cimkekészletek okmanyirodak részére
torténd ellataséban;

felligyeli a Hivatal szervezeti egységeinek mlkddéséhez sziikséges biankd okményok, tartozékok és kellékek
raktari készletét, biztositja azok rendelkezésre allasat, gondoskodik az igényt tdmasztok ellatasarol;

elbirdlja a kozlekedés-igazgatasi korbélyegzé (a tovdbbiakban: koérbélyegzd) és hozza tartozd kellékanyag
igényeket, gondoskodik a termékek (korbélyegzé, bélyegzéparna, olddszer specidlis parnafestékhez, parnafesték)
okmanyiroddk részére torténd ellatasarodl;

fellgyeli és koordindlja az okmanyirodakban lzemeld biztonsdgi okmanynyomtatdk biztonsagi adalékot
tartalmazdé nyomtatéegységgel, valamint biztonséagi festékkel toltott tintapatronnal torténd ellatasat;

felligyeli az okmanyirodai fizetési rendszer részét képzd POS terminalok Gizemeltetését;

felligyeli a Kormanyablakokba telepitett multifunkcios eszk6zok Gizemeltetését;

elldtja az okmdényok rendeltetési helyre torténé eljuttatasaval, illetve ennek felligyeletével kapcsolatban
hataskorébe utalt feladatokat;

kozrem(ikodik az,OT"betjell kulonleges rendszamtabla kiadasaval 6sszefligg6 logisztikai feladatok ellatasaban;
adatot szolgdltat az,E",Z"és,P"betljelli ideiglenes rendszamtébla Kozponti Okmanyirodaban térténd kiadasarol
a kérelmez6 lakéhelye (székhelye) szerint illetékes 6nkormanyzati adéhatésaghoz;

biztositja az okmanyiroddk mukodéséhez sziikséges rendszamok megrendelése, raktarkészletei kezelése,
valamint a szamitégépes nyilvantartas (ReAlk-rendszer) naprakész vezetését;

. elldtja az oktatdsi igazolvanyokrdl szélé 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet alapjan a didkigazolvany

adatfeldolgozoi feladatokat;

ellatja a hataskorébe utalt biztonsagi okmanyokkal kapcsolatos feladatokat, ideértve a selejtezésiiket is;
végrehajtja a hataskorébe utalt biztonsagi okméanyok megszemélyesitésre elékészitését, megszemélyesitését,
utdellendrzését, postazasra el6készitését és expedialasat;

mukodteti a gyartasi koordinaciot és informaciot szolgaltat az okmanyigények feldolgozottsaganak allapotarol;
kapcsolatot tart a bianké okmanyokat gyarté szervezetekkel, a nemzetbiztonségi szolgalatokkal, rendéri
szervekkel, az Orszagos Polgarér Szovetséggel, az Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsaggal, az
okmanyirodakkal, tovabba az okmanyok megszemélyesitésével kapcsolatban érintett szervekkel;

elldtja az archiv, 1993. junius 1. el6tt keletkezett személyi igazolvany adatlap, lakcimbejelenté lap és egyéb
bizonylat biztonsdgos 6rzésével, tarolasaval 6sszefliggé feladatokat;

ellatja az 1993. junius 1. utdni személyazonositd igazolvany adatlapok, lakcimjelentd lapok és egyéb alapiratok
nyilvantartasba vételével kapcsolatos archivalasi, adatrogzitési, tarolasi és 6rzési feladatokat;

kdzrem(kodik a személyiadat- és lakcimnyilvantartds alapiratainak archiv és aktualis alloményabdl torténd
adatszolgaltatasok teljesitésében;

mukodteti a kozuti kozlekedési nyilvantartas okmanytarat, és kezeli a kozuti kdzlekedési nyilvantartds alapiratait;
igény szerint tajékoztatot készit a kdzlekedési igazgatasi hatdsagok ligyintézoi részére az egységes okmanytari
alapirat-felklldés rendjérél, az Okmanyfelligyeleti Féosztaly részére segitséget nyujt a szakmai ellenérzésekhez
az iratfelklildés vonatkozasaban;

a kozuti kozlekedési nyilvantartds résznyilvantartdsainak okmanytaraibdl adatszolgéltatasi feladatot ellaté
Osztdly részére eredeti iratanyagokat ad ki, iratmasolatokat készit.

Beszerzési és Szerz6dés-el6készitd Féosztaly

A Beszerzési és Szerz6dés-el6készité Féosztaly funkcionalis feladatai kdrében:

1.
2.
3.

el6késziti és lebonyolitja a Hivatal hataskorébe tartozé beszerzési és kdzbeszerzési eljarasokat;

biztositja a jogi szakértelmet a beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok soran;

elkésziti a Hivatal hatdskorébe tartozd beszerzési eljarasok és kdzbeszerzési eljardsok alapjan létrejové
szerzOdések tervezetét;
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34.

4.1.

11.
12.
13.

14.
15.

kezeli, nyilvantartja a teljes beszerzési dokumentaciot, dsszedllitja és kdzzéteszi a Hivatal kozbeszerzési tervét;
elkésziti a Hivatal beszerzési és kdzbeszerzési szabélyzatat, gondoskodik a sziikséges moédositdsok beszerzési és
kdzbeszerzési szabélyzaton torténd atvezetésérol;

a vonatkozd jogszabalyok alapjan szakért6i egyeztetést folytat a kozbeszerzési eljarasok el6készitése és elézetes
jovahagyasa érdekében az illetékes minisztériummal;

kozrem(ikodik a kdzbeszerzési eljardsokhoz kapcsolddd jogi vitdk rendezésében, a dontbébizottsdgi megkeresések
tisztdzdsaban, szlikség esetén a birésagi eljarasok sordn a hivatali képviselet munkdjanak segitésében;

a nemzetkozi forrdsok felhasznaldsa sordn, beszerzési kérdésekben egyeztet és egylittmiikodik a Projektirodéval;
el6késziti a Hivatal szerz6déseit és a vagyoni jogot vagy kotelezettséget érinté egyéb megéllapodasait;
gondoskodik a Hivatal szerz6déseinek jogi szempontl véleményezésérdl, javaslatot tesz a szlikséges
modositasokra;

vezeti és folyamatosan karbantartja a Hivatal teljes szerzédésallomanyat;

a szerz6dések el6készitése és modositasa targyaban szakértdi egyeztetést folytat a kilsé partnerekkel;
el6késziti az illetékes minisztérium szdmdra a hatdskorébe tartozé megallapoddsok moédositasanak elézetes
jovéhagyasat;

szakértéként részt vesz a perképviseleti munkaban;

a hataskorébe tartozo elSterjesztéseket, tervezeteket jogi szempontbol véleményezi.

Muszaki Féosztaly
A MUszaki Féosztaly funkcionalis feladatai korében:

1.
2.
3.

v o N

biztositja a Hivatal miikodéséhez sziikséges dologi, mUiszaki és technikai feltételeket;

biztositja a Hivatal gépjarmuallomanydnak Gizemeltetését;

biztositja a Hivatal vagyonkezelésében levé objektumok, ingatlanok gépészeti, lizemeltetési és fenntartasi
tevékenységét;

vezeti a Hivatal vagyondba tartozé ingatlanok mdszaki nyilvantartasat;

Uzemelteti a Hivatal nyomdait;

ellatja a Hivatal Gdil&jének Gizemeltetésével jard valamennyi feladatot és kotelezettséget;

biztositja a tliz- és biztonsagtechnikai berendezések és munkavédelmi eszkdzok miikodéképességét;

biztositja az adatszolgéltatas nyomdai, kézbesitési és expedialasi tevékenység feladatait;

elldtja a mindsitett adat fizikai védelmével kapcsolatos feladatokat.

4. A hatdsdgi elnGkhelyettes irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek

Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi Féosztaly

A Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi Féosztély koordinacios feladatai korében:

1.

© N oW

elldtia a személyiadat- és lakcimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat, valamint a személyi
azonositordl és a lakcimrdl sz6l6 hatdsagi igazolvény, tovdbbd a személyazonosité igazolvény kiadassal és
nyilvantartassal 6sszefligg6 igazgatasi eljarasi folyamatokkal kapcsolatos tevékenységet;

elldtja a blintetéeljarasban részt vevék, az igazsdgszolgaltatast segiték Védelmi Programjardl sz6lé 2001. évi
LXXXV. torvény éltal meghatarozott adatkezelések koordindlt végrehajtasat biztositd feladatokat;

elldtja az anyakonyvi eljarasrol sz616 2010. évi I. térvény dltal a kdzponti nyilvantartd szerv hataskorébe utalt
feladatokat;

az Infotv.-ben és a Hivatal kezelésében lévé személyes adatkezeléseket szabdlyozd torvényekben foglaltak
alapjan a hatosagi teriletet érintéen — az adatkezelésben érintett szakféosztalyok kozremiikodésével - ellatja az
érintett sajat adatairdl, valamint az adatszolgaltatasrol valo téjékoztatasbdl adddé feladatokat;

kapcsolatot tart a nemzetbiztonsagi szolgalatokkal, a rendéri szervekkel és a nyilvantartas szerveivel;

ellatja a nemzetbiztonsagi szolgalatok okmanyigényeinek teljesitésével kapcsolatos feladatokat;

ellatja a nemzetbiztonsagi és rendvédelmi szervekkel kotott megallapodasokban foglalt kiilonleges feladatokat;
kdzremkodik az okmanytigyintézés kérében az egységes gyakorlat érvényesitésében, a szakirdnyitds érdemi
elldtasdban, az okmanyugyintézéssel kapcsolatos eljarasok szakmai ellenérzésében;
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10.
11.

12.

13.

szakmai irdnyitassal, ellen6rzéssel és egyéb segitségnyujtassal kozremikodik a népesség-nyilvéntartas helyi
és teriileti szervei feladatainak végrehajtaséban, illetve a cim- és korzetnyilvantartds vezetésével 6sszefliiggd
feladataik elldtdsaban;

részt vesz a nyilvantartas terileti szerveinél végzendo felligyeleti vizsgalatokban;

kapcsolatot tart a Belligyminisztériummal a telepiilések szervezeti valtozéasaira vonatkozo kérdésekben, tovabba
a Minisztériummal a személyiadat- és lakcimnyilvantartas szakmai irdnyitasaval 6sszefiiggd kérdésekben;
feladatkérében egyittm(ikodik a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatallal, az anyakényvi szervekkel és a
konzuldtusokkal;

koordindlja a hatéségi teriiletet érint6 kozérdeki bejelentések és panaszok kivizsgalasat és megvélaszolasat.

b) A Személyi Nyilvantartasi és lgazgatasi Féosztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai kdrében elsé
foku hatésagi jogkorében eljarva:

1.
2.

képzi a személyi azonositét, illetve dont a személyi azonosité médositdsardl vagy visszavondsarol;

végzi a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal értesitése alapjan a Magyarorszag teriiletén él6 magyar
allampolgarok nyilvantartasba vételét;

végzi az illetékes idegenrendészeti szerv értesitése alapjan a szabad mozgas és tartézkodas jogaval rendelkezé
polgarok nyilvantartasba vételét, illetve atvezeti a nyilvantartason a kiilfoldon bekovetkezett elhaldlozasuk és
névvéltozasuk adatait;

végzi a kilfoldon él6 magyar allampolgérok nyilvéantartasba vételét, nyilvantartott adatainak helyesbitését,
modositdsat, lakcimigazolvannyal torténd ellatasat;

hivatalbol kidllitja a honositott, visszahonositott polgar részére a személyazonosité igazolvanyt, illetve a személyi
azonositot és lakcimet igazold hatéségi igazolvanyt;

elldtja a személyi adat- és lakcimnyilvantartds vonatkozasaban - a kdzhatalmi szervek és személyek altal —
igényelt, tovabba az egyedi elbiralast igénylé adatszolgaltatasokkal 6sszefliggé feladatokat;

elbiralja a személyi adat- és lakcimnyilvantartasbdl igényelt rendszeres, online adatszolgéltatasra irdnyuld
kérelmeket, tovabba ellatja a statisztikai célu adatok szolgdltatasat.

c) A Személyi Nyilvantartési és Igazgatasi Féosztély funkciondlis feladatai korében:

1.

4.

mukodteti a kdzponti idegenrendészeti irattarakat, tarolja és archivélja a nyilvantartasi alapiratokat, valamint
kdzrem(ikodik a tevékenységét tdmogato informacids rendszerek kialakitasaban;

ellatja a Lakcim Archivum 1993. junius 1. el6tti személyazonosité igazolvany adatlap, lakcimjelenté lap és egyéb
nyilvantartasi alapirat kezeléssel 6sszefliggd igazgatasi feladatokat;

kezeli a lezart idegenrendészeti iratanyagok, tovdbbd a magyar dllampolgérsagot szerzett, az elhalt, az orszagot
végleg elhagysd, illetéleg a jogerésen elutasitott kilfoldi dllampolgarok iratanyagait, valamint az 1994. el6tt
kiadott KSZ-es és BA-s igazolvanyok adatlapjait;

ellatja a szakrendszeri alkalmazasnaplé szamitdgépes rendszerébdl torténd adatszolgaltatasi feladatokat.

d) A Személyi Nyilvantartdsi és Igazgatasi Féosztaly egyéb feladatai korében:

1.

egyuttmuakaodik tarshatdsdgokkal és kiilsé partnerekkel a Hivatal kezelésében |évé hatdsagi nyilvantartadsokbdl
torténé adatszolgaltatasok teljesitésével kapcsolatosan és el6késziti az adatszolgaltatasok alapjaul szolgald
egyuttmUkodés szabdlyait tartalmazé megallapodasok tervezeteit;

végzi a szépkoru polgdrok kdszontésével és jubileumi juttatdsban részesitésével 6sszefliggd adategyeztetési
feladatokat; ennek sordn az érintettektdl beszerzett hozzajarulas alapjan adatatadast teljesit a nyugdijfolyésitd
igazgatdsag és a kdszontésben érintett telepilési 5nkormanyzatok jegyzdi részére;

gondoskodik a szakrendszeri jogosultsag-nyilvantartasok adatkezel&i feladatainak ellatasarol;

a Hivatal érintett szervezeti egységeivel, illetve jogszabalyban kijeldlt tarshatésdgokkal egyiittmikodve
kdzremkodik az 6sszerendelési és a rendelkezési nyilvantartasok Hivatal oldali hat6sagi feladatainak ellataséban,
valamint a hataskorébe tartozo, az allam altal kotelezéen nyujtandd szabdlyozott elektronikus tgyintézési
szolgaltatasok nyujtasaban.

4.2. Bulnugyi Nyilvantarté Hatdsdg (Féosztaly)
a) A Bunlgyi Nyilvantartd Hatdsag koordinacios feladatai korében:

1.

kdzremkodik a blnlgyi nyilvédntartasi rendszer és a Blnligyi Szakért6i és Kutatd Intézet kezelésében lévd
blintigyi és rendészeti biometrikus adatok nyilvantartdsa kozotti kapcsolati kédrendszer kialakitdsdban és
mukodtetésében;
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kapcsolatot tart és egyiittm(kddik a térvényességi felligyeletet gyakorld Legfébb Ugyészséggel, valamint az
egységes gyakorlat érvényesitése érdekében az adatkozlésre kotelezett szervekkel;

koordindlja a bunlgyi eléélet tanusitasara szolgalé hatésagi bizonyitvanyok kidllitdsanak folyamatat és az
egységes moddszertan kialakitasat, valamint elldtja a bizonyitvanyok kiadasanak ellenérzésével kapcsolatos
feladatokat.

b) A B(intigyi Nyilvantarté Hat6sdg egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai korében:

1.

2.
3.
4

kezeli a blintugyi nyilvédntartasi rendszert;

az arra jogosultak részére adatszolgdltatast végez a blnugyi nyilvantartasi rendszerbdl;

elbiralja a blinligyi nyilvantartasi rendszer adatai alapjan kérelmezett hatdsagi bizonyitvany irdnti kérelmeket;
kezeli a kozligyektdl eltiltas hatalya alatt 4ll6 személyek adatait, valamint adatot szolgéltat a valasztéjoggal nem
rendelkezé személyek nyilvantartasa részére;

vezeti az Eurépai Unidé tagdllamainak birésagai altal magyar allampolgarokkal szemben hozott itéletek
nyilvantartasat;

vezeti a hatdsagi fegyvernyilvantartdst, ennek sordn kezeli a belligyminiszter irdnyitdsa ald tartozé szervek
és a fegyveres biztonsdgi 6rség kezelésében 1évé fegyverek betljelre, gyari szdmra vonatkozé adatait,
fegyvernyilvantarto lapot allit ki, valamint az arra jogosult részére adatot szolgaltat;

kezeli a szabdlysértési nyilvantartasi rendszert;

az arra jogosultak részére adatszolgaltatast végez a szabdlysértési nyilvantartdsi rendszerbdl;

elbirdlja a szabalysértési nyilvantartasi rendszer adatai alapjan kérelmezett hatésagi bizonyitvany iranti
kérelmeket.

c) A BUnugyi Nyilvantarté Hatésag eurépai és nemzetkozi feladatai kdrében:

1.

adatszolgaltatasi feladatokat teljesit a kdlcsonds blinligyi jogsegélyrdl sz6lé eurdpai egyezmény és kiegészité
jegyzékonyvének kihirdetésérdl szold 1994. évi XIX. torvényben foglaltak alapjan;

részt vesz az Eurépai Unié Tandcsa Blntetdélgyi Egytttmukodési Munkacsoportja (COPEN) bdntgyi
nyilvantartasban szereplé informacidk cseréjének megszervezésével kapcsolatos munkajaban;

kdzponti hatésagként végzi a blnligyi nyilvantartasi rendszerben, illetve az Eurépai Unio tagallamainak birésagai
altal magyar allampolgérokkal szemben hozott itéletek nyilvantartdsaban szereplé adatoknak az Eurépai Unid
mas tagallamaval val6 cseréjével 6sszefliggé adatfogadasi és adatatadasi feladatokat az Eurdpai Blinligyi
Nyilvantartasi Informaciés Rendszeren (ECRIS) keresztil;

részt vesz az Eurdpai Bizottsdg blnigyi nyilvantartasokkal és a nemzetkdzi blnilldozést el8segitd
informacidcserékkel kapcsolatos szakértdi tilésein;

szakmailag egyiittmiikédik az Eurdpai Bizottsag, lgazsdgossag, Szabadsag és Biztonsag teriiletének Altalanos
lgazgatosaga altal szervezett szakért6i megbeszéléseken, melynek célja a harmadik dllamokbeli elitéltek eurépai
indexének létrehozatala (EICTN).

d) A BUnugyi Nyilvantarté Hatésag egyéb feladatai korében:

1.

az Infotv.-ben és a kezelésében lévé személyes adatkezeléseket szabalyozd torvényekben foglaltak alapjan
kozrem(ikodik az érintett sajat adatairdl, valamint az adatszolgaltatasrol valo tajékoztatasbdl adodo feladatok
elldtasaban;

kozrem(kodik a feladat- és hataskorét érinté kozérdekl bejelentések és panaszok kivizsgaldsaban és
megvalaszolaséban.

4.3. Kozlekedési lgazgatdsi és Nyilvantartasi Féosztaly
a) A Kozlekedésilgazgatasi és Nyilvantartasi Féosztaly egyedi koordinacids feladatai korében:

1.

kezeli a kozuti kdzlekedési nyilvantartds adatait, biztositja azok helyességét, a feltart adathibdk megsziintetése
érdekében intézkedik a nyilvéntartas adatainak javitasarol;

kapcsolatot tart és egyiittm(ikddik a kiilonb6zé tarshatdsagokkal (a kdzlekedési hatdsaggal, a rendérhatdsaggal,
a vamhatdsaggal, adohatosaggal), valamint a jarmiforgalmazokkal és az érintett érdek-képviseleti szervekkel;
végzi, iranyitja és elbirdlja a kozlekedési igazgatasi hatdsagoknal felvételezett, kiilfoldrél behozott hasznalt
jdrmlvek szdrmazéas-ellenb6rzését, ennek soran egylttmikodik a Nemzetkdzi Blnlgyi Egylttmuikodési
Kozponttal, tovabba ellenérzi a jormU- és okmanyazonositdkat, valamint a technikai adatokat;

végzi a jarmUvek el6zetes eredetiségvizsgalatanak elbiralasat;
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ellendrzi a jarmUvek elézetes eredetiségvizsgalatat végzé szervek tevékenységét, kiildndsen a valés adatok
hiteles felvételezésére, megmadsithatatlan rogzitésére, azok el6zetes eredetiségvizsgdlati nyilvantartdsban
torténd sérilésmentes tovabbitasara, valamint a vizsgélok és adminisztratorok tevékenységére vonatkozodan,
tovabba intézkedik a jogosultsagok felfliggesztésérdl, illetve torlésérdl, kezeli a jogosultsagi lista jogszabalyban
meghatarozott adatait, részt vesz a vizsgalok és adminisztratorok képzésében;

szarmazas-ellenbrzéssel, valamint a jarmU el6zetes eredetiségvizsgalataval kapcsolatos eljarassal 6sszefliggésben
végzi az OKOM rendszeren keresztiil a kdzlekedési igazgatasi hatdsdgokkal, valamint a szarmazas-ellenérzéssel
és a jarmU elézetes eredetiségvizsgalataval kapcsolatos eljarassal 0sszefliggésben az interneten keresztil az
tgyfelekkel torténd elektronikus levelezést;

kdzremiikddik az elveszett térzskdnyvek Magyar Kézlény Hivatalos Ertesitéjében torténd kozzétételében, és
gondoskodik a megjelenés datumanak a jarminyilvantartasba torténd visszarogzitésérél.

b) A Kozlekedési lgazgatasi és Nyilvantartasi Féosztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai korében:

1.

6.
7.

ellatja a kozuti kozlekedési nyilvéntartasrél szol6 1999. évi LXXXIV. térvényben, a kdzuti kdzlekedési igazgatasi
feladatokrdl, a kozuti koézlekedési okmanyok kiaddsérdl és visszavonasarol szolé 326/2011. (XIl. 28.) Korm.
rendeletben, valamint a kotelezé gépjarmu-felelésségbiztositasrél sz6ld 2009. évi LXII. térvényben és a kodzuti
kozlekedési el6életi pontrendszerrdl szolé 2000. évi CXXVIIIL torvényben meghatdrozott hatdsagi, igazgatasi,
nyilvantartasi, ellendrzési feladatokat;

kizarélagos orszédgos illetékességgel elldtja a Rendelet 9. § (2) bekezdésében meghatarozott kozlekedési
igazgatasi masodfoku hatdsagi eljarasi feladatokat;

ellatja a kozuti kozlekedési nyilvantartds vonatkozésdban igényelt adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;
elldtja a blintetéeljarasban részt vevék, az igazsdgszolgaltatast segiték Védelmi Programjardl sz6lé 2001. évi
LXXXV. torvény altal meghatdarozott, kozuti kozlekedési nyilvantartast érint6 adatkezelési feladatokat;

szakmai ellendrzést gyakorol a jogszabalyban meghatérozott kozlekedési igazgatasi feladatok ellatasa felett az
okmanyirodak ellenérzése tekintetében az Okmanyfelligyeleti Féosztéllyal egylttmiikodve;

kozrem(ikodik az,OT” bet(jell kilonleges rendszamtabla kiadasaval 6sszefliggé elbiralasi feladatok ellatasaban;
engedélyezi a jarmuvek azonosito jellel torténd utdlagos ellatasat.

c) AKozlekedésilgazgatasi és Nyilvéntartasi Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai korében:

1.

az Eurdpai Gazdasagi Térség tagallamai, illetve harmadik orszag részére nemzetkdzi szerz6dés, viszonossag
alapjan, az arra jogosult hatésagoknak, szerveknek, intézményeknek, maganszemélyeknek jogi személyeknek,
valamint jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeteknek a kozuti koézlekedési nyilvantartasokbdl egyedi
adatszolgaltatast, illetve nemzetkozi jogsegélyt teljesit;

az Eurdpai Gazdasagi Térség tagallamai nyilvéntartd szerveitél érkezett értesitések fogadasa a Magyarorszagrol
kivitt jarmGvek kilfoldi forgalomba helyezésére vonatkozdan, a kilféldi hatosag értesitése alapjan intézkedik a
jarmu atmeneti id6szakra torténé kivondsanak jarmuinyilvantartasba torténd bejegyzése végett;

az Eurdpai Gazdasagi Térség mas tagallamabol behozott hasznalt jarmlvek magyarorszagi nyilvantartasba
vételét kovetden értesitést kiild a szarmazasi orszag nyilvantartd hatésaga részére;

ellatja a primi nemzeti kapcsolattartéi feladatokat, valamint az EUCARIS szervezettel torténé kapcsolattartasi és
koordindcios feladatokat.

d) AKozlekedésilgazgatasi és Nyilvantartasi Féosztaly egyéb feladatai kdrében:

1.

az Infotv.-ben és a kezelésében lévé személyes adatkezeléseket szabdlyozé toérvényben foglaltak alapjan
kdzrem(ikodik az érintett sajat adatairdl, valamint az adatszolgaltatasrol vald tajékoztatasbdl adodo feladatok
ellatasdban;

kozrem(ikodik a feladat- és hataskorét érinté kozérdekl bejelentések és panaszok kivizsgalasaban és
megvdlaszolasaban.

4.4. Okmany-felugyeleti Féosztaly
a) Az Okmany-felligyeleti Féosztaly koordinacids feladatai korében:

1.

hivatalon belll koordindlja az okményirodak ellendrzését, szervezi azok végrehajtasat, illetve ezen feladatok
tekintetében kapcsolatot tart a Minisztériummal, valamint a févarosi és megyei kormanyhivatal egyes funkcionalis
és irdnyitasi feladatait kozépirdnyitd szervként ellaté kozponti hivatallal;

szervezi és koordindlja az egyéni vallalkozdshoz kapcsolédd, valamint a személyazonosité igazolvany
ligyintézéssel 6sszefliggd hatdsagi eljarasok rendjének kialakitasat, valamint koordindlja a felligyeletet célzo
intézkedések kiadasat és végrehajtasat;
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7.

jogi-igazgatasi helpdesk tevékenységet nyujt — az Okmanyirodai faliujsag, illetve telefonos kapcsolattartas Gtjan —
a jarasi hivatalok és a févérosi kerlleti hivatalok személyazonositd igazolvany, utlevél és egyéni véllalkozassal
0sszefliggé hatdsagi jogalkalmazé tevékenységének ellatdsahoz;

szakmailag koordindlja az egyéni vallalkozoi tevékenység gyakorlasahoz sziikséges elektronikus Urlapok
tervezését, ennek keretében kapcsolatot tart az allami adéhatésaggal és a tevékenységek megjeldlésére szolgalo
OVTJ kédok kiadasaért felelés minisztériummal, tovabba részt vesz az Grlapok eléallitasaban;

végzi az uti okmanyokkal kapcsolatos eljarassal 6sszefliggésben az interneten keresztiil az tigyfelekkel torténé
elektronikus levelezést;

az okmany/hatdségi jelzés lefoglalds vagy biintetéeljarasban bizonyitékként valé felhasznélas céljabdl elrendelt
korozése esetén, a kordzést folytatd renddri szerv értesitése alapjan gondoskodik az okmany/hatéséagi jelzés
adatainak a kozponti nyilvantartasba torténd bejegyzésérdl és a figyelmeztet6 jelzés elhelyezésérdl, illetve
- talalds esetén — annak torlésérdl;

az érintett kérelmére tdjékoztatast nyujt a Hivatal ltal a SIS ll-rendszerben elhelyezett jelzésekrol.

b) Az Okmany-felligyeleti Féosztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai korében:

5.1.

1.

vezeti az egyéni véllalkozok nyilvantartdsat, abbodl a jogszabdlyban meghatérozott jogosultak részére adatot
szolgaltat, az érintett kérelmére sajat nyilvantartott adatairdl hatdsagi bizonyitvanyt allit ki;

az egyéni vallalkozoék nyilvantartasaval dsszefliggésben, kérelemre, illetéleg hivatalbdl eljar a jogszabalysért6é
bejegyzés torlése, a hibds bejegyzés javitasa, illetve az elmulasztott bejegyzés potlasa ligyében;

kulon jogszabalyban foglaltak szerint ellatja az egyéni véllalkozdok hatdsagi ellendrzésével 6sszefliggd feladatokat
a blnugyi nyilvantarto szervvel egylittmkddve, az egyéni vallalkozoi tevékenység megkezdését vagy folytatasat
kizaro ok fenndllasa esetén pedig intézkedik a tevékenység folytatdsdnak megtiltasardl;

végzi a maganutlevél, szolgalati és hajos szolgalati utlevél, valamint a hataratlépési igazolvany kiallitasaval és a
kilfoldre utazasi korlatozas nyilvantartasaval kapcsolatos hatésagi feladatokat;

elldtja a magyar igazolvany és magyar hozzéatartozdi igazolvany kiadasaval kapcsolatos hatésagi feladatokat,
kapcsolatot tart a magyar igazolvdnnyal, magyar hozzdtartozéi igazolvannyal kapcsolatos eljardsban
kozremkoddkkel, kiilképviseletekkel;

az uti okményok kdzponti nyilvantartasabdl, valamint a magyar igazolvany és magyar hozzatartozoéi igazolvany
nyilvantartasbdl az arra jogosult részére adatot szolgaltat.

Az Okmany-feliigyeleti Féosztaly egyéb feladatai kdrében:

1.

részt vesz az okmdnyirodai Ugyintéz6k és a kormdanyablak lgyintézék képzésében, tovabbképzésében és
vizsgaztatasaban;

ellatja a diplomata és a kiiliigyi szolgalati utlevelek, valamint a kilfoldon kézbesitendé maganutlevelek, tovabba
a magyar igazolvanyok és magyar hozzétartozoi igazolvéanyok kézbesitésével kapcsolatos feladatokat;

ellatja az utlevél-nyilvantartashoz kapcsolodé archivalé tevékenységet;

az Infotv.-ben és a kezelésében lévé személyes adatkezeléseket szabalyozd torvényekben foglaltak alapjan
kozremikodik az érintett sajat adatairdl, valamint az adatszolgaltatasrol vald tajékoztatasbdl adodo feladatok
elldtasdban;

kozrem(kodik a feladat- és hataskorét érinté kozérdekl bejelentések és panaszok kivizsgaldsaban és
megvalaszolaséban.

5. A kézszolgdltatdsi elnbkhelyettes irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek

Szolgaltatds-menedzselési Fosztaly
A Szolgéltatds-menedzselési Féosztaly feladatai korében:

1.

részt vesz a kdzigazgatds altal nyujtott kdzszolgéltatasok jovoképének, stratégiai tervezésének kialakitasaban,
és megvalodsitasaban; egységes Ugyfélkiszolgdlas megvaldsitasa érdekében dallapotfelmérést, stratégiai
helyzetelemzést végez, folyamatosan nyomon koveti a folyamatok eredményeit, ellatja a dontés-el6készitést
a szlikséges modositasok megalapozasahoz, fejlesztéseket megel6z6 elemzéseket készit és azok lezarasat
kdvetden elvégzi a hatékonysagmérést;

fejleszti a kozigazgatas altal nyujtott kozszolgaltatdsok mindségét és hatékonysdgéat az Ugyfélszolgalati
folyamatok elektronizaldsaval, racionalizalasdval, min&ségbiztositasaval, dokumentaldsaval, tudasbazis
fejlesztésével, szolgaltatasi szint és sztenderdek meghatéarozasaval;
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kozremukodik a kozigazgatasi szolgaltatasok korszer(sitésében, a kozszolgaltatasi folyamatok egyszer(sitésében,
ennek keretében tobbek kdzott kozremkodik az elektronikus tigyintézés feltételeinek fejlesztésében;
kdzremkodik az egyablakos tigyfélkdzpontu kozigazgatasi szolgéltatasok koncepcidjanak kidolgozaséban és a
kialakitas végrehajtasara vonatkozé javaslatok, tervezetek kidolgozasaban;

részt vesz kozigazgatasi szolgéltatasok, termékek fejlesztésében, kialakitdsdban, kiléndsen azon projektek
el6készitésében, amelyek soran az ligyfélszolgalati feladatok ellatasanak korszerUsitése, fejlesztése, kapacitasanak
bévitése vagy hatékonysédganak névelése valdsul meg;

termékmenedzsment és -fejlesztési feladatokat 4t el, melynek keretében tovabbfejleszti a kdzigazgatas
altal nyujtott meglévé kozszolgéltatasokat, Uj kényelmi és alapszolgaltatdsokat fejleszt, és gondoskodik
bevezetésukrol;

ellatja a nem kozhatalmi szervek és személyek korébe tartozé tigyfelekhez kézvetleniil kapcsolédé alkalmazéasok
szolgaltatas-szervezési feladatait, amelynek soran koordinalja az alkalmazasokhoz kotéd6é moédositasok és
fejlesztések végrehajtasat; igazgatasi, szolgaltatasi oldalrdl alkalmazasgazdaként koordindlja az alkalmazasok
fejlesztését és valtozaskezelését;

figyelemmel kiséri az ligyfélszolgalati feladatok ellatasat segité eszkdzok és megoldasok fejlédését, értékeli az
Uj megoldasokat és kozremiikodik a Hivatal tigyfélszolgélati feladatainal torténé alkalmazasban; javaslatokat
fogalmaz meg az Ugyfélszolgalati feladatok elldtasanak fejlesztésére, hatékonyabb, szakszer(ibb ellatasara;
elemzéseket, dontés-el6készité anyagokat készit az Uigyfélszolgalati halézat Ggyfél-kiszolgalasi folyamatainak
alakuldsardl, tendenciairol; ezek eredményeire tdmaszkodva racionalizalja és egyszer(siti a folyamatokat;
koordindlja a jarasi hivatalok szervezeti egységeiként m(ikdd6é okmanyiroddk ligyfélszolgélati tevékenységének
(kormanyablakok) szakmai irdnyitasat, tdmogatdsat, ellenérzését és monitorozasat; elékésziti és koordinalja az
tigyfélkiszolgélasra vonatkozd szakmai irdnyitasi feladatok tdmogatasat biztositani hivatott fejlesztéseket;
ajanlasokat dolgoz ki az ligyfélszolgalatok egységes tigyfélkiszolgaldsaval kapcsolatban; felméréseket végez az
ajanlasok megalapozottsaga érdekében, valamint az ajanlasban megfogalmazottak hatasait illetéen;

. koordinalja a Hivatal okmanyirodai feladatellatast érinté szakmai iranyitasi jogkorében jelentkezé feladatokat,

amelyek kapcsan a szakféosztalyok bevonasaval feltarja a problémdékat, elemzi a megoldasi lehetéségeket és
hasznositja az ellenérzés tapasztalatait;

koordindlja az tigyfélszolgalati munkat végzék tovabbképzésének tervezését és szervezését, gondoskodik arrdl,
hogy az ligyfélszolgalati munkét végzék megfeleld ismeretekkel rendelkezzenek; kapcsolatot tart a folyamatos és
magas szintl szakmai ismeretatadas érdekében az ligyfélszolgalatokkal és a szakértékkel, valamint kozrem(ikodik
a tudas bovitését és megtartasat célzé fejlesztésekben;

. felel a Hivatal hatdskorébe tartozé Ulgyfélszolgélatok tekintetében az egységes ugyfélszolgélati monitoring

rendszer kidolgozasaért; monitorozza és ellendrzi az Ugyfélszolgalatok teljesitményét; kdzrem(kodik az
okmanyirodak - Hivatal szakmai irdnyitasi jogkorébe tartozo - tigyfélkiszolgaldsdanak monitorozasaban;

elldtja az gyfélszolgadlati halézat adatszolgaltatasaval kapcsolatos feladatokat, feldolgozza és elemzi a beérkezé
adatokat; elemzi az okmanyirodai halézat helyzetét, fejlédési tendencidjat, tovabba szakmai, szakértéi hatteret
biztosit az okmanyirodak tigyfél-kiszolgalasi szakterileten;

. feltérja az okmdnyirodai halézat konszolidacidjdnak és a kormanyablakok kialakitdasdnak tapasztalatait, ezek

alapjan meghatdrozza a sziikséges fejlesztési irdnyokat, szorosan egytittm(kddve az érintett szakmai, valamint
ezen folyamatokat tdmogato informatikai szervezeti egységekkel;

javaslatokat fogalmaz meg a korszer( szervezetfejlesztési, igazgatasi modszerek és eljarasok alkalmazasara,
szakmai modszertani szempontokat érvényesit az okmanyirodai hal6zat mindségfejlesztési tevékenységében;
az ugyfélszolgalatokon rendelkezésre allé eréforrasokkal vald hatékony gazdalkodas érdekében médszertanokat
alkot, a Személyes Ugyfélszolgalaton modell kisérleteket végez, értékeli az egyes modellek eredményeit;
kozrem(kodik az tgyfélorientalt kommunikacio és tdjékoztatds biztositdsaban, valamint visszacsatolja és
hasznositja a rendszeres igyfélelégedettség-mérés eredményeit, tapasztalatait;

koordindlja az elektronikus kdzigazgatasi szolgaltatast biztosité okmanyirodai rendszerrel 6sszefliiggé munkat,
figyelemmel kiséri a rendszer hasznélatat, tovabba kézrem(ikodik fejlesztésében;

szakmai tamogatast nyujt az Ugyfelek szamara elérheté szolgaltatasokat illetéen a Hivatalra harul6 feladatok
a Hivatal egészére vonatkozdan panaszkezelési protokollt dolgoz ki, panaszkezelési kompetenciakdzpontot
mukodtet; vizsgdlja és elemzi a Hivatalt érinté panaszokat, ezekrél rendszeresen jelentéseket készit, valamint
felhaszndlja a vizsgalatok eredményét a fejlesztésekhez;
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5.2.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

az Uj és azonositott, Ugyfelek altal tdmasztott tgyfél-kiszolgélasi kihivasok kezelésére javaslatokat dolgoz
ki, el6késziti Uj szabalyozdsi modszerek és eljdrdsok adaptaldsat; részt vesz a kdzigazgatasi folyamatok
tgyfélkdzpontu atalakitdsanak, és az tigyfélkdzpontok halézata kialakitdsanak koordinalaséban;

elldtja az ugyfél-regisztracids adatbazis adatkezel6i feladatait; a regisztracids szerveknek szakmai tdmogatést
nyujt az tgyfélkapu regisztracids eljards egységessége érdekében, valamint kozrem(kddik a regisztracios
eljaras soran felmertilé operativ beavatkozast igényl6 feladatok ellataséban, illetve a regisztraciés alkalmazas
fejlesztésében;

az ABT szolgéltatas mikddtetdjével és lizemeltetéjével egylittmikédve ellatja a jogszabalyban meghatarozott
szervezetek kozponti rendszerhez torténé hivatali kapu csatlakozdsanak koordindciéjat és adminisztrativ
feladatait, valamint biztositja a Hivatalban létesitett egyes hivatali kapuk miikodésének 6sszehangoltsagat;
kozremikddik az elektronikus ligyintézésre és kapcsolattartasra iranyulo fejlesztési javaslatok kidolgozasaban és
megvaldsitdsaban;

mukodteti a kdzigazgatési hatésagi eljarasok induldsardl térvény alapjan értesitend tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek elektronikus adatbézisat;

kidolgozza az egységes, Ugyfélbardt kiszolgalds sztenderdjeit, eljdrasait, meghatdrozza az Ugyfélorientalt
kommunikacié eszkozeit, fejleszti az Uigyfél-elégedettségmérést és annak visszacsatolasat minden csatornara;
elldtja a Hivatal és mas kozigazgatési szervek hatdsdgi eljarasaiban rendszeresitett, elektronikusan kitéltheté
nyomtatvanyok ellenérzését, minéségbiztositasat, valamint a kdzponti rendszerben torténé megjelenitését és
az elektronikus Urlapok kezeléséért felelés szervként ellatandd egyéb feladatait, szakmai tdmogatast nyujt az
elektronikus nyomtatvanyok tervezéséhez.

Személyes Ugyfélszolgalati Féosztaly
A Személyes Ugyfélszolgalati Féosztaly feladatai kérében:

1.

a Hivatal kdzszolgaltatasainak egykapus tgyfélszolgalata, mely a normal, 24 6ras ligyeleti és a kiemelt Gigyfelek
részére torténd Ggyintézés minden személyes ligyfélszolgalati funkcidjat végzi;

kozremkodik a hatdskorébe tartozo szerz8dések el6készitésében, illetve a szerz6dések végrehajtasaban;
kdzremkodik a feladatkorébe tartozé jogszabalytervezetek el6készitésében, illetéleg az egységes jogalkalmazasi
gyakorlat kialakitasaban;

atveszi a személyazonositd igazolvany iranti kérelmeket, intézkedik a kérelemmel Osszefliggé okményok
(személyazonositd igazolvany, ideiglenes személyazonosité igazolvany, személyi azonositét és lakcimet igazold
hatésagi igazolvany) gyartasardl, kiallitasardl, valamint a helyi kidllitasi okmanyok Ugyfél részére torténd
kiadasarol;

atveszi a jarmlvezetésre jogosité okmany iranti kérelmeket, elldtja a kérelem teljesitésével kapcsolatos
feladatokat, intézkedik az okmanyok (vezeti engedély, nemzetkdzi vezetdi engedély) gyartasardl, kidllitasarol,
a helyben elkészitett okmanyok ligyfél részére torténd atadasarol;

elbiralja a kulféldi vezetéi engedély honositasara iranyuld kérelmeket;

atveszi az Uti okmany irdnti kérelmeket, illetve intézkedik az okmény legyartasara vonatkozdan;

atveszi a mozgdsaban korlatozott személy parkoldsi igazolvény irdnti kérelmeket, illetve intézkedik a kérelem
teljesitésérol, gyartasarol és ligyfél részére torténd atadasarol;

az ugyfelek kérelmére lefolytatja az igyfélkapu regisztralasaval, aktivalasaval, médositasaval és megsziintetésével
kapcsolatos eljarast;

szervezi és koordindlja a kihelyezett okmanyiroda/okmanyiroddk mukodését, megteremti az altala ellatott
feladatok végrehajtasanak szakmai feltételrendszerét;

. kizarélagos illetékességi korében elldtja a V" az ,SP” és a ,CD” betljell ideiglenes, tovabba a ,DT", a ,CK" és

az ,OT" betdjeld kiilonleges rendszémtabla kiadaséval, valamint az egyénileg kivéalasztott rendszamtabla
megvalasztasanak és az egyedileg eléallitott rendszamtabla legydrtatasdnak engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat;

févarosi és Pest megyei illetékességgel ellatja a,P” és,Z" betUjell ideiglenes rendszamtablakkal, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatérozott kozuti kozlekedési szolgdltatast végzé jarmlre a szabvanytdl eltérd alapszind
(sérga) rendszdmtabla kiaddséval, tovdbba az ilyen jellegl jarmuvek Gizemeltetési jellegével, annak valtozasaval,
lizemben tartoi és tulajdonjoganak valtozasaval kapcsolatos feladatokat;
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5.3.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.
32.

33.

34,
35.

36.

. lefolytatja azokat az eljarasokat, amelyek targya a jarmu forgalombdl torténé kivonasa, a ,,P” bet(jel ideiglenes

rendszamtabla visszavondsa, ellatja tovabba a jarmi forgalombdl térténd kivonasaval osszefliggé adatok
jadrmd-nyilvantartasban torténé rogzitését;

ellendrzi a jarmiokmanyok kiallitasa, érvényesitése, cseréje, pétlasa iranti kérelemre, valamint a nyilvantartasba
torténd bejegyzésre vonatkozo igény adatait;

. elldtja a kérelmekkel kapcsolatos jarmtokmany (forgalmi engedély, ideiglenes forgalomban tartasi engedély,

torzskonyv) eldéllitdsanak, gyartasdnak kezdeményezése, valamint az adatok nyilvantartasban valo
regisztralasaval kapcsolatos feladatokat;

a kilfoldrél belfoldi Gzemeltetés céljabdl behozott haszndlt jarmivek szdrmazés-ellendrzésére vonatkozé
kérelmeket fogadja, a nyilvantartdsban rogzitett adatokat elektronikus Gton megkuldi az eljaras lefolytatdsara
jogosult hatésagnak;

kérelemre indult kozlekedési igazgatdsi eljarasokban elldtja a jarmlvek elézetes eredetiségvizsgdlatardl,
illetve szarmazas-ellenérzésérdl hozott hatdrozatok adatainak ellendérzését, valamint a jogerére emelkedéssel
kapcsolatos feladatokat;

elsé fokon eljarast folytat le azokban a kozlekedési igazgatasi tigyekben, amelyekben a kérelmet a féosztalyon
nyujtjak be, és a kérelem azonnali teljesitésének feltételei adottak;

biztositja aféosztaly miikodéséhez szilkséges rendszamok, biztonsagi okmanyok és kellékanyagok megrendelése,
raktarkészletei kezelése, valamint a szamitdgépes nyilvantartas (bianko- és a ReAlk-rendszer) naprakész vezetését;
végzi a feladatkorét érintéen a Hivatalhoz beérkezett teljes vagy részleges koltségmentesség iranti kérelem
elbiralasat;

7/24 Ggyeleti szolgalatot tart fenn a Kiiligyminisztériummal, kiilképviseletekkel, a rendérség szerveivel, nyomozé
hatésagokkal valé kapcsolattartasra; rendkiviil indokolt esetben biztositja a polgdrok okméanyokra vonatkozé
soron kivili kérelmeinek teljesitését;

az elkészult okmanyokat atadja az Ggyfeleknek, amennyiben nem kérték azok postazasat;

selejtezi az egyévi idétartamot meghaladéan térolt, atvenni elmulasztott okmanyokat;

kezeli a Hivatal szolgaltatasai tekintetében a kiemelt Ggyfeleket;

részt vesz a kiemelt Ugyfelek részére nyujtott szolgéltatdsok korének, hatékonysdganak tovabbi novelésében, a
feladatellatas technikai-infrastrukturdlis feltételeinek és huméneréforras-elldtottsaganak fejlesztése utjan;
ellatja a személyi adat- és lakcimnyilvantartas vonatkozésaban — a nem kdzhatalmi szervek és személyek altal —
igényelt adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatokat;

alkalmazza az Ugyfélelégedettség-mérési rendszert és részt vesz annak fejlesztésében;

kialakitja a jarasi hivatalok részeként miikodé kormdnyablakok szakmai irdnyitasaban vald részvétel kereteit,
felkésziil a kormanyablakok okmanyirodai részei szdmara torténé ,,modell-iroda” szerepre;

a személyes megjelenéssel el6terjesztett kérelem esetében ellatja az erkodlcsi bizonyitvany kidllitasaval
kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik az uti okmany, a személyazonositd igazolvany, a vezet6i engedély, valamint a személyi azonositérol
és lakcimrol sz6l6 hatdsagi igazolvany elvesztése, eltulajdonitdsa, megsemmisiilése, valamint talaldsa esetén e
tény nyilvantartason torténd atvezetésérdl, jogszabdlyban meghatérozott esetekben a polgar kezdeményezésére
kidllitja a személyi azonositét és lakcimet igazold hatdsagi igazolvényt;

elldtja az értesitési cim tudomasulvételével kapcsolatos feladatokat;

ellatjaa lakcimbejelentéssel és az értesitési cim bejelentéssel kapcsolatos értesitési szolgaltatasokhoz kapcsolédd
feladatokat;

elbiralja a polgdrok személyes adataival valé 6nrendelkezési joga (adatletiltas) érvényesitésével kapcsolatos
kérelmeket;

ellatja az Integralt Gépjarmd Felel6sség Biztositasi rendszer miikodésével kapcsolatos koordinacios feladatokat;
személyesen benyujtott kérelmek tekintetében a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén informaciot szolgaltat
vezet6i engedélyekkel kapcsolatban az elééleti pontrendszer nyilvantartasbdl;

személyesen benyujtott kérelmek tekintetében a jogszabalyi feltételek fenndllasa esetén adatszolgaltatast
biztosit a kozuti kozlekedési nyilvantartasbol a kilométerdra-allas adatra és a gépjarmre fennallé forgalmi
korlatozasra vonatkozdan.

Kormanyzati Ugyfélvonal Fosztély
A Kormanyzati Ugyfélvonal Féosztaly feladatai kdrében:

1.

biztositja az orszagos telefonos kézigazgatasi szolgaltatast ellité Kormanyzati Ugyfélvonalnak a Hivatal
szervezetén bellil torténé mikodtetését és izemeltetését;
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12.
13.

16.
17.

19.
20.

21.

22.
23.

gondoskodik — a Huménpolitikai Féosztallyal egyiittm(kédve — a Kormanyzati Ugyfélvonal feladatainak
elldtasdhoz sziikséges human eréforras rendelkezésre allasardl és folyamatos képzésérél;

gondoskodik arrél, hogy a Korményzati Ugyfélvonal a hataskérébe tartozé kormanyzati tigyfél-tajékoztatasi
feladatait maradéktalanul ellassa;

lehetdséget biztosit meghatarozott tigykorokben a telefonon torténd ligyintézésre és idépontfoglalasra;
gondoskodik a Kormanyzati Ugyfélvonal szakmai miikodtetésének koordinalasarél és a hét minden napjan a
0-24 6rés lizemeltetés biztositasarol;

biztositja a Kormanyzati Ugyfélvonal szamara el6irt szolgaltatasi szintek betartasat;

gondoskodik arrél, hogy a Kormanyzati Ugyfélvonal miikédése illeszkedjen a Hivatal egységes tigyfélkiszolgalasi
modelljéhez;

szakmai témogatast nyujt az Gj kozigazgatasi szolgéltatasoknak a Kormanyzati Ugyfélvonal miikédési
kornyezetébe valé illesztéséhez;

kozremukodik az ligyfélszolgalati kdzponti tudasbazis épitésében, tartalomfejlesztésében; kidolgozza és
mUkodteti a Kormanyzati Ugyfélvonal belsé minéségbiztositasi és teljesitményértékelé rendszerét, dsszegzi
annak eredményeit, javaslatokat fogalmaz meg a felmerdilt problémak megoldasara;

kidolgozza az operatorok tudasszint felmérésének modszerét, a feladatok ellatdsdhoz sziikséges vizsga- és
tdmogatdrendszert;

. megfogalmazza a Kormanyzati Ugyfélvonal oktatasi igényeit, és javaslatot teszt az oktatasi médszertanra; részt

vesz az Ugyfélszolgalatok szamara tartott szakmai képzéseken;

kapcsolatban all a Korményzati Ugyfélvonal szolgaltatasait ,lizleti” alapon igénybe vevé szervezetekkel;

részt vesz a Kormanyzati Ugyfélvonal ,lzleti” alapu szolgéltatasainak kialakitdsaban, a vonatkozé szerzédések
el6készitésében, véleményezésében;

részt vesz azon projektekben és a projektek elékészitésében, amelyek sordn az Ugyfélszolgalati feladatok
ellatasanak korszerUsitése, fejlesztése, kapacitasanak bévitése vagy hatékonysaganak novelése valosul meg;

. koveti a Kormanyzati Ugyfélvonal infrastruktdrajanak és alkalmazasainak fejlesztéseit, naprakész informaciokkal

rendelkezik a rendszer képességeirdl, fejlesztési lehetéségeirdl;

részt vesz a Kormanyzati Ugyfélvonal fejlesztését érint6 beszerzésekben, tervezésben, véleményezésben;
gondoskodik a Kormanyzati Ugyfélvonal és a miiszaki lizemeltetés kozétti koordinaciordl, az lizemeltetéshez
kapcsolodé véltozasok kezelésérdl;

gondoskodik a Kormanyzati Ugyfélvonal folyamatos miikédésérél, valamint a folyamatos miikddést akadalyozé,
zavard események esetén az Uzletmenet-folytonossagi szabalyok, illetve a katasztrofaterv szerinti eljarasrol;
részt vesz az lizletmenet-folytonosségi szabdlyok, illetéleg a katasztréfaterv kidolgozasaban és aktualizaldsaban;
gondoskodik a Kormanyzati Ugyfélvonal hataskdrébe tartozé egyéb tigyféltajékoztato feladatok ellatasat elsird
jogszabalyok maradéktalan betartasardl, kiilonos tekintettel az egyszer(sitett foglalkoztatasrol sz6l6 2010. évi
LXXV. torvény, illetéleg az egyes gazdasagi és pénziigyi targyu térvények megalkotasardl, illetve modositasarol
sz616 2010. évi XC. torvény bejelentésre vonatkozé rendelkezéseire;

elldtja az lgyfélkiszolgalassal kapcsolatos, a Hivatal alaptevékenységéhez tartozé telefonos és elektronikus
tdjékoztatdsi feladatokat, tdjékoztatja az ligyfeleket az okmanytigyeik allasarol;

részt vesz az egyablakos ligyfélkozpontu kdzigazgatési szolgaltatdsok koncepcidjanak kidolgozasaban;

részt vesz az egységes Ugyfélszolgdlati monitoringrendszer kialakitasaban, valamint fejlesztésében, elkésziti a
Kormanyzati Ugyfélvonallal kapcsolatos jelentéseket, visszacsatolasokat.

6. Az informatikai elnSkhelyettes irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek

Informatikai Uzemeltetési Féosztaly
Az Informatikai Uzemeltetési Féosztaly funkcionalis feladatai kérében mikédteti a Hivatal feladatkérébe tartozé
informatikai infrastrukturat, melynek keretében a kovetkez6 feladatokat latja el:

1.

gondoskodik a Hivatal géptermeiben, szerverszobdiban az informatikai eszk6zok lizembiztos folyamatos
mukodésérdl, felligyeli és iranyitja a géptermekben elhelyezett informatikai infrastrukturalis elemek és az
lizeméhez kapcsolédd mas infrastrukturdlis elemek (kiilondsen klima, UPS, tlzjelz6, beléptetd és biztonsagi)
folyamatos mikodését;
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2. Uzemelteti a Hivatal LAN szamitégépes halézatait, és mas a Hivatal hatdskorébe tartozé halézatlizemeltetési
feladatokat ellét;

csoportmunka-szolgaltatdsokat biztosit;

informatikai eszkbzgazdalkodasi feladatokat lat el;

licenszgazdalkodasi feladatokat lat el;

o v AW

gondoskodik a Hivatal altal Gzemeltetett alkalmazasok folyamatos miikodésérdl, elvégzi az alkalmazasok

folyamatos Gzemeltetéséhez kapcsolddo feladatokat;

7. gondoskodik a Hivatal altal kezelt adatvagyon tizembiztos és folyamatos kezelésérél;

8. Uzemelteti a Hivatal hataskorébe tartozé elektronikus levelezérendszereket és honlapokat;

9. Uzemelteti a tavoli elérési szolgaltatasokat nyujté informatikai infrastruktarat;

10. monitorozza a Hivatal hatdskdrébe tartozé informatikai rendszerelemek muikdodését, és a monitorozas soran
gyUjtott adatokat tarolja;

11. ellatja és felugyeli a biztonsagi eldirdsok szerint a rendszerek lUzemeltetéséhez kapcsolédd adminisztracids
tevékenységet;

12. kozremikodik a kozigazgatdsi informatikai biztonsagi politika kialakitdsaban, annak megvalésitdsahoz és
ellenérzéséhez sziikséges alapfeltételek biztositasdban;

13. gondoskodik a Hivatal informatikai biztonsagi és mukodésfolytonossagi szabdlyainak és el6irdsainak
maradéktalan végrehajtasarol;

14. gondoskodik az informacids rendszerek adatallomanyainak fizikai megsemmisulés elleni hatékony védelmérdl,
az alkalmazott adatkezelési eljardsok sordn az adatdllomanyok biztonsidgardl, az illetéktelen hozzaférés elleni
védelemrdl, az adatszivargdsok megakadélyozasardl;

15. biztonsdagosan mukodteti, és megfelel6 védelemmel latja el a tavadat-atviteli halézatok menedzsment-
rendszereit és tlizfalait;

16. gondoskodik a rendszerek virusvédelmérdl;

17. biztositja a katasztréfavédelem és a katasztréfatlré-képesség kialakitasaval 0Osszefliggé kozigazgatasi
informatikai feltételeket;

18. végzi a Hivatal kozigazgatasi informatikai rendszerének valsadg- és mindsitett idészaki feladatainak
meghatarozasat, és azok végrehajtasanak feligyeletét;

19. vezeti a Hivatal Gzemeltetési tudds- és dokumentécidtérat;

20. vezeti a Hivatal informatikai teljesitmény- és kapacitas-nyilvantartasat;

21. vezeti a Hivatal konfiguracié-nyilvantartasat;

22. részt vesz a Hivatal problémakezelési katalogusanak vezetésében;

23. ellatja az N.SIS Il. Hivatal — kiilén jogszabalyban meghatdrozott — informatikai Gizemeltetési feladatait;

24. ellatja a katasztrofavédelemmel 6sszefliggd feladatokat, részt vesz a katasztrofak okozta kdrok megelézésében,
helyreallitdsaban, valamint az ehhez sziikséges szervezeti és mlikodési feltételek megteremtésében;

25. gondoskodik a beszallitok szolgdltatasi szint megallapodasdban rogzitettek betartatdsardl, ellenérzésérdl,
nyilvantartasarol;

26. aKormdny és a Jardsi Hivatalok Szolgaltaté Kézpontjanak informatikai Gizemeltetése keretében fejlesztésiik utdn
atveszi és ellatja a Hivatalok altal hasznalt:
26a) kdzponti iktatd/iratkezeld rendszert,
26b) kozponti levelezés és csoportmunka-rendszer lizemeltetését,
26¢) kozponti személyligyi rendszer lizemeltetését,
26d) kozponti gazdalkodasi rendszer lizemeltetését;

27. Uzemelteti a korményzati iPad-eket;

28. részt vesz a kritikus infrastruktura védelmével kapcsolatos feladatok elldtdsaban és az infokommunikaciés dgazat
alprogramjénak kidolgozasaban.

Az Informatikai Uzemeltetési Féosztaly a rendszertdmogatasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat latja el:

l.) a rendszertdmogatas és incidenskezelés vonatkozasaban:

1. aHelpdesk feladatainak keretén belll mikodteti a Hivatal elsédleges kommunikécids csatornait az informatikai

tigyek tekintetében; fogadja, kezeli és nyilvéntartja a telefonon, e-mailen, postai Uton, jegykezel6 rendszerben

érkezé bejelentéseket, informatikai hibakat, problémékat;

regisztralja és kategorizdlja a beérkezett bejelentéseket;

elldtja az els6 szintl incidenskezelési feladatokat;

gondoskodik az dltala el nem haritott incidensek az illetékeshez térténé eszkalaciojardl;
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végigkoveti a bejelentések teljes életutjat;
gondoskodik a bejelent6 tajékoztatasarol az incidens kezelésének vonatkozasaban;
gondoskodik minden bejelentés lezarasardl;

© N oW

gondoskodik a probléma- és incidenskezelési nyilvantartas vezetésérdl;

9. rendszeresen jelentéseket készit a bejelentések és incidenskezelések vonatkozasaban;

10. részt vesz a Helpdesk masodlagos, illetve hattérbe vont tevékenységeinek megszervezésében;

II.) a jogosultsdg-nyilvantartas vonatkozasaban:

1. részt vesz a Hivatal egységes jogosultsdg-nyilvantartdsi rendszerének kiépitésében, karbantartasaban;

2. gondoskodik a jogosultsdgkezelési feladatok informatikai vonatkozasu ellatasérdl, kilénosen a jogosultsagok
bedllitasardl, visszavonasarél azon szakrendszerek esetében, amelyek nem rendelkeznek kiilén erre a célra
dedikalt felulettel az érintett szakterlletek kiemelt felhaszndléi szdmara, valamint gondoskodik a felhasznaldk
azonositasat és jogosultsagainak biztositasat segité informatikai eszk6zok kiadasarol, visszavételérdl, kezelésérél;

3. az okmanyirodai feladatok ellatasahoz az okmanyirodak mikodésének személyi és technikai feltételeirdl sz616
58/1999. (XIl. 30.) BM rendelet alapjan kezeli és nyilvantartja az ligyintéz6k részére személyre sz6l6 tanusitvannyal
ellatott chipkartyakat vagy ennek megfelel6 egyedi okmanyirodai, illetve kormanyablakos azonositokat;

4. mikodteti a jogosultsagkezel6 rendszereket, ennek korében ellatja a jogosultsagok beallitasaval (rogzités,
modositas, torlés) kapcsolatos feladatokat;

5.  kozrem(ikodik az NS.CP-hez rendszer-rendszer kapcsolat utjan hozzaféré szervezetek, valamint az NS.CP-t és
a CS.SIS-t az NS.CP Portél feliileten keresztil eléré felhasznaldk jogosultsag-nyilvantartasanak vezetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban;

Il.) a Hivatal adatnaplézasi feladatai vonatkozasaban:

1. elldtja az egyes nyilvantartasi rendszerekhez kapcsoléddé nemzetbiztonsagi kezdeményezésii karbantartasi
feladatok informatikai részét;

IV.) a Hivatal adatszolgaltatasi rendszere vonatkozasaban:

1. eszkozt biztosit a Hivatali adatszolgaltatdsok szamlazasi alapjat képezé adatszolgéltatasi adatmennyiségének

meghatarozasdhoz;

ellenérzi a Hivatal automatikus vagy felhasznalok altal vezérelt adatszolgaltatasok informatikai rendszereit;

ellatja a Hivatal kiemelt, illetve egyedi adatszolgaltatasokkal kapcsolatos informatikai feladatait;

2.

3.

V.) a konfiguraciomenedzsment vonatkozasaban:

1. részt vesz a Hivatal konfigurdcidmenedzsment nyilvantartasanak vezetésében;

2. részt vesz a konfiguraciomoédositasokkal kapcsolatos feladatokban, illetve gondoskodik azok ellatasarol;

3. elldtja a fejlesztések, incidensek, illetve mds okbdl sziikségessé valé konfigurdcié-nyilvantartasi, illetve
konfiguraciokezelési feladatokat, illetve gondoskodik azok ellatasarol;

VI.) a valtoztatasi kérelmek kezelése vonatkozasaban:

1. nyilvantartja a beérkezett valtoztatasi kérelmeket;

2. tovdbbitja a véltoztatési kérelmeket az illetékeseknek;

3. informacidt gyjt a valtoztatasi kérelmekkel kapcsolatos dontésrdl, és tajékoztatja az érintetteket;

4. tdmogatja a Hivatali desktop szolgdltatdst és Uzemeltetést, ennek sordn tobbek kozétt a felhasznaldi
bejelentéseket, kezeli az incidensek és igények kapcsan, a hardver és szoftver elemek véltozasat, a konfiguraciok
modisitasat;

VII.) az okmanyirodédk és kormanyablakok tekintetében:

1. felligyeli és tdmogatja az okmanyirodak és kormanyablakok munkaallomasainak és azok periférialis eszkozeinek
lizemeltetését;

2. gondoskodik az okmanyirodak és kormdnyablakok munkadllomasainak és azok periféridlis eszkdzeinek
mUkodtetésérdl;

3. supportélja a Kormanyzati iPad-ek hasznalatat.

Informatikai Fejlesztési Féosztaly

Az Informatikai Fejlesztési Féosztaly koordinacios feladatai korében:

1. figyelemmel kiséri az informatikai fejlesztési projekteket, ellendrzi, hogy a projektekben folyé alkalmazas-,
infrastruktura- és rendszerfejlesztés a Hivatal el6irasainak és érdekeinek megfeleléen torténik;

2. véleményezi az informatikai fejlesztési projektek alkalmazas-, infrastruktura- és rendszertervezését, fejlesztését,
lizemeltetését érinté dokumentacidkat;
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6.3.

10.
11.

12.
13.

teszteli, validalja, hasznalatba veszi, bevezeti az Uj informatikai fejlesztéseket és iranyitja, ellenérzi a beszallitok
munkajat;

informatikai projektek lebonyolitdsa soran ellatja a megrendel6, azaz a Hivatal oldali dtvételi tesztek el6készitési
és végrehajtasi feladatait;

naprakészen vezeti a Hivatal informdcidarchitektura nyilvantartasat, sziikség szerint adatokat szolgaltat beldle,
illetve elemzéseket végez segitségével;

kialakitja és vezeti a Hivatal technoldgiai szabvény katalégusat;

ellatja a kozigazgatas-fejlesztési és informatikai fejlesztési projektek informatikai el6készitési feladatait;

a fejlesztések sordn felel a Hivatal feladatkdrébe tartozé informatikai rendszerek egyittmikodésének
biztositasaért;

ellatja a Hivatalnak a kozponti és teriileti kdzigazgatds informatikai egylittmiikodésével, a kdzponti elektronikus
szolgdltatd rendszer, az dgazati és az Onkormanyzati alrendszerek egyittmikodésével, a nemzetkozi
kozigazgatasi informatikai rendszerekhez torténé csatlakozasaval kapcsolatos feladatait, és részt vesz az azokkal
valé egylttmiikodés alapjaul szolgéld és azt biztositd szabalyok és intézkedések kidolgozasaban;

kialakitja és felligyeli az informatikai fejlesztési médszertanban foglaltak betartatasat;

javaslatokat dolgoz ki annak érdekében, hogy a fejlesztési modszertan mindig a kornak és a biztonsagi
kovetelményeknek megfeleléen naprakész informatikai megoldasokat alkalmazzon;

részt vesz a Hivatal informatikai fejlesztési koncepcidjanak kidolgozasaban;

iranyitja, a feltételek rendelkezésre dllasa esetén kialakitja a jarasi és kormanyhivatalok Szolgéltaté Kézpontjanak
alapfunkciéit: kozponti iktatd/iratkezel6 rendszerét, kozponti levelezési és csoportmunka rendszerét, kdzponti
személyligyi rendszerét, kozponti gazdalkodasi rendszerét.

Informatikai Min&ségiranyitasi és Kontrolling Féosztaly
Az Informatikai Min&ségiranyitasi és Kontrolling Féosztaly funkciondlis feladatai korében:

1.
2.

tervezi, miikodteti a Hivatal informatikai minGségiranyitasi rendszerét;

létrehozza és aktualizdlja a Hivatal informatikai folyamatait, szabalyzatait, id6szaki és eseti ellenérzéseket hajt
végre a szolgaltatasok megfeleléségére, valamint az informatikai szervezet szabalyos m(ikodésére irdnyuldan;
felligyeli és ellenérzi a Hivatal informatikai biztonsagi rendszere miikodésének megfelel6ségét;

az informatikai rendszerek fejlesztésének mindségbiztositasaval 6sszefliiggésben ellatja az alabbi feladatokat:
4a) azinfrastruktira minéségbiztositasat hardvereszkdzok esetében, mely magaban foglalja az eredetigazoldsok,
dokumentaciok, garanciadokumentumok ellendrzését, a szerz6dés szerinti mennyiség és min6ség ellendérzését,
az el6irt tartozékok és poétalkatrészek meglétének ellendrzését, valamint a rendszerbe integralhatésag
ellenérzését,

4b) az infrastruktura min&ségbiztositasat szoftvereszkzok esetében, mely magaban foglalja a telepitékészletek
meglétének ellendrzését, a licencek és kapcsolddd dokumentécidk ellenérzését valamint telepités esetén a
telepités és a konfiguracié ellenérzését,

4¢) a szoftvereszkdozok esetében a meghatarozott szolgaltatasi szinteknek valé megfelelést ellenérzi és
lizemeltethet&ségi kritériumoknak megfelel6en mindsiti azokat,

4d) biztositja az infrastruktira atadds-atvételhez kapcsoléodd mindségbiztositasat, mely magdaban foglalja
az eszkozok mukodéképességének ellendrzésére vonatkozd atvételi rend kidolgozast, a szallitott eszkozok
szerz6dés szerinti mennyiségi és mindségi ellendrzését;

ellendrzi az informatikai rendszerek miikddését biztonsagi szempontokbdl;

javaslatot tesz a Hivatal biztonsagi rendszerének tovabbfejlesztésére;

ellenérzi a Hivatal informatikai szabdlyzatainak betartasat, gondoskodik azok sziikséges karbantartasarol;

ellatja a Hivatal informatikai belsé projektjei mindségiranyitasat;

Utemezett moédon, rendszeresen fellilvizsgélja az alkalmazasokat;

rendszeresen ellendrzi az informatikai infrastruktura megfeleléségét, teljesitmény- és kapacitasadatait;

. koordinalja és nyomon kéveti az informatikai elndkhelyettes szakteriiletének beszerzési folyamatait;

részt vesz a beszdllitok szolgaltatasi szint megdllapodasban rogzitettek betartasdnak ellenérzésében és
nyilvdntartasaban;
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13.

elldtja a kormanyhivatalok, jarasi hivatalok, kormanyablakok atfogd, cél- és utdellendrzéseit a jogszabalyok altali
eléirdsok szerint; ellenérzi az informatikai folyamatokat és az informatikai eszk6z6k megfelel6ségét;

kivizsgalja a kritikus incidenseket, javaslatokat tesz helyesbit6 és megel6z6 intézkedésekre, el6késziti és ellenérzi
ezek megvalositasat;

. aHivatal informatikai szakiranyitasi tevékenysége kapcsan részt vesz az elnoki ajanlasok el6készitésében és azok

végrehajtdsanak ellenérzésében;

menedzseli és koordinalja a Hivatal informatikai rendszereinek kockazatfelmérési és -elemzési tevékenységét,
vezeti a Hivatal kockazatkezelési nyilvantartasat;

Osszeallitja az informacios torvény kovetelménye szerinti Hivatali akcidtervet; szervezi annak végrehajtasat és
ellenérzését;

kontrollalja az informatikai beszerzések ar-érték aranyossagat, az informatikai el6terjesztések minéségi, szakmai
medfelel6ségét;

elldtja az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szolé 2013. évi L. torvény
rendelkezései alapjan megallapitott feladatok megszervezését, ellendrzését és a hatdsagi kapcsolattartast.

6.4. Informatikai Szolgéltatdsmenedzsment Féosztaly
Az Informatikai Szolgaltatdsmenedzsment Féosztaly funkcionalis feladatai korében a kdvetkezé feladatokat latja el:

a) A Hivatal altal nyujtott informatikai szolgaltatasok vonatkozasaban:

1.

részt vesz a Hivatal altal nyujtott szolgaltatasok katalégusadnak Iétrehozasaban, és vezeti a Iétrehozott szolgéltatasi
katalégust;

nyilvédntartja a szolgdltatasi katalogusban a Hivatal informatikai szolgaltatasait igénybe vevéket, valamint a
szolgaltatasokért felel6s szolgaltatdismenedzsereket;

a Hivatal szolgaltatasai vonatkozasaban szolgaltatasi szint megallapoddsokat dolgoz ki, azokat nyilvantartja,
teljesitésiiket felligyeli, sziikség esetén a szolgaltatasi szintek mdédositasat kezdeményezi;
gondoskodikafévarosiés megyei Kormanyhivatalok és jarasi hivatalokinformatikaiszakiranyitasi tevékenységérdl,
ennek keretében elldtja az informatikai beszerzéseik engedélyezését; Gsszefogja a szamukra kibocsatott
hivatali ajanlasok kiadasat; menedzseli a Hivatal altal szdmukra nyujtott kdzponti informatikai szolgéltatasokat;
meghatarozza az informatikai m(ikdésik irdnyvonalait és 6sszehangolja a kormanyhivatalok és jarasi hivatalok
informatikajaval kapcsolatos érintett intézmények tevékenységét;

kozremiikodik a Hivatal informatikai koltségtervezési és informatikai elszdmolasi rendszerének vezetéséhez
szlikséges adatszolgaltatasban.

b) A Hivatal informatikai beszallitéinak vonatkozasaban:

1.
2.
3.

4.

vezeti a Hivatal beszallitéinak nyilvantartasat;

vezeti a Hivatal beszallitoinak szolgdltatasai és szolgaltatasi szint megallapodasainak listajat;

részt vesz a beszillitok szolgdltatasi szint megallapodasban rogzitettek betartdsanak ellenérzésében és
nyilvantartasaban;

tdmogatja a Hivatal informatikai kockazatkezelési nyilvantartasanak vezetését.

c) A Hivatal informatikai szolgaltatdsainak nyujtasaban részt vevd belsé szervezeti egységek vonatkozasaban:

1.

2.
3.

szolgéltatdsgazdaként meghatdrozza, milyen médon és milyen szolgaltatasi szint megallapodas alapjan vesz
részt a belsd szervezeti egység az adott informatikai szolgaltatasban;

szolgaltatasgazdaként informaciét gydijt a belsé szervezeti egység altal nyujtott szolgaltatasrol;

osszehangolja és szervezi az informatikai szolgaltatasokban kézrem(ikodo szervezeti egységek tevékenységét.

d) Azinformatikai szolgaltatasok folyamatos fejlesztésével kapcsolatos feladatok vonatkozasaban:

1.
2.

kapcsolatot tart a tarshatésagokkal és a kiilsé partnerekkel;
szolgaltatasfejlesztési javaslatokat fogalmaz meg.

e) A Hivatal tarsteruleteivel valé kapcsolattartas terén:

1.
2.

fogadja a Hivatali tarsteriiletek belsé és kiilsé informatikai szolgéltatasokkal kapcsolatos megkereséseit;
kapcsolatot tart a tarsteriletekkel a Hivatal belsé és kiils6 informatikai szolgéltatasait érintéen.
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A Hivatal szervezeti egységeinek felsoroldsa, létszamkerete

3. fliiggelék

Irdnyité vezet6

Szervezeti egység

Létszam (f6)

1. EInok

2. Altalanos elnékhelyettes

3. Gazdaségi elndkhelyettes

4. Hatdséagi elndkhelyettes

1.1. Koordinécids és Szervezési Féosztaly
1.1.1. EInoki Titkarsag

1.1.2. Iratkezelési Osztély

1.2. Humanpolitikai Féosztaly

1.2.1. Bérszamfejtési Osztaly

1.2.2. Huménerdéforras Osztaly

1.3. Belsé Ellen6rzési Féosztély

1.4. Projektiroda (Féosztaly)

1.5. Nemzetkozi és Kommunikacios Féosztaly

2.1.N.SIS Il Hivatal (Féosztaly)

3.1. Kézgazdasagi Féosztaly

3.1.1. Pénzligyi Osztaly

3.1.2. Szamviteli Osztaly

3.1.3. Kontrolling és Projekttdmogatdsi Osztaly
3.2. Logisztikai Féosztaly

3.2.1. Okmanykiallit6 és Postazo Osztaly

3.2.2. Okmany- és Rendszamkoordinaciés Osztaly
3.2.3. Okmanytari Osztaly

3.3. Beszerzési és Szerz&dés-el6készité Féosztaly
3.4. M(szaki Féosztaly

3.4.1. Ellatasi Osztaly

3.4.2. Uzemeltetési Osztaly

4.1. Személyi Nyilvantartasi és lgazgatdsi Féosztaly
4.1.1. Személyi Nyilvantartds Igazgatasi Osztaly

4.1.2. Személyi Nyilvantarté Osztaly

4.1.3. Operativ Szolgaltatési Osztaly

4.1.4. Belfoldi Jogsegélytigyek Osztélya

4.2. Blnligyi Nyilvantarté Hatésag (Féosztaly)

4.2.1. Blintigyi Nyilvantartas lgazgatdsi Osztaly

4.2.2. Blintigyi Nyilvantarto és Adatfeldolgozo Osztaly
4.3. Kozlekedési Igazgatasi és Nyilvantartasi Féosztaly
4.3.1. Kozlekedési Igazgatési Osztély

4.3.2. Kozlekedési Nyilvantarté Osztély
4.3.3. Kozuti Kozlekedési Nemzetkdzi Jogsegélyligyek Osztalya

[91]

[7]

[101]

[232]
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Irdnyité vezetd Szervezeti egység Létszam (f6)

4.4. Okmany-felugyeleti F6osztaly
4.4.1. Személyi Okmany Igazgatasi Osztaly
4.4.2. Okmany-felligyeleti Osztaly

5. Kdzszolgaltatasi [164]
elndkhelyettes

5.1. Szolgaltatds-menedzselési Féosztaly

5.1.1. Szolgéltatas-fejlesztési Osztaly

5.1.2. Okmanyiroddk és Kormanyablakok Szolgaltatds Monitoring Osztaly
5.1.3. Kdzszolgéltatasokat Tamogatd Osztaly

5.2. Személyes Ugyfélszolgalati Féosztaly

5.2.1. Személyi Okmanyok Osztalya

5.2.2. Gépjarm( Okmanyok Osztalya

5.2.3. Kiemelt Ugyfelek Osztalya

5.2.4. Személyes Ugyfélszolgalatot Tamogaté Osztély

5.3. Kormanyzati Ugyfélvonal Féosztaly
5.3.1. Contact Center (Osztaly)

5.3.2. Contact Center M(ikodés El6készit6 és Tamogatd Osztaly

6. Informatikai elndkhelyettes [134]
6.1. Informatikai Uzemeltetési Féosztaly
6.1.1. Uzemeltetés-tervezési és Iranyitasi Osztaly
6.1.2. Alapinfrastruktura Uzemeltetési Osztaly
6.1.3. Platform-lizemeltetési Osztaly
6.1.4. Alkalmazas-lizemeltetési Osztaly

6.1.5. Rendszertdmogatasi Osztaly

6.1.6. Informatikai Helpdesk Osztély

6.2. Informatikai Fejlesztési F6osztaly

6.2.1. Technoldgia és Infrastruktura Fejlesztési Osztaly
6.2.2. Informacioé-architektura Fejlesztési Osztaly

6.2.3. Alkalmazasfejlesztési Osztaly

6.3. Informatikai Min6éségiranyitasi és Kontrolling Féosztaly
6.3.1. Informatikai Ellen6rzési és Biztonsagi Osztaly

6.3.2. Informatikai Folyamatmenedzsment Osztaly

6.4. Informatikai Szolgaltatasmenedzsment Féosztaly

6.4.1. Kormany-, Jarasi Hivatali és Kormdnyablak Informatikai Szakiranyitasi
Osztély

6.4.2. Hatdsagi Informatikai Szolgaltatdsmenedzsment Osztdly
6.4.3. Hivatali és Egyedi Kormanyzati Informatikai Szolgaltatdismenedzsment
Osztély






