16/2008. (HE 51.) MeHVM utasitas

a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatarol

A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol szol6 2006. évi
LVIIL. torvény 74. § (1) bekezdésében meghatarozott, a Miniszterelndki Hivatalt vezetd miniszter altal a
Miniszterelnoki Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szol6 1/2008. (MK 57.) ME utasitas melléklete 11. §
(4) bekezdése alapjan atruhazott jogkorben eljarva a kovetkez6 utasitast adom ki:

1. § A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala szervezetét, mikodésének rendjét a
jelen utasitds mellékletét képezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) szerint hatarozom
meg.

2. § (1) Ez az utasitas 2009. januar 1-jén 1ép hatalyba.

(2) Az SZMSZ hatalybalépésétol szamitott 30 napon belill az ligyrend készitésére kotelezett szervezeti egységek
vezetdi kotelesek elkésziteni tligyrendjeiket és jovahagyas céljabol felterjeszteni a Kozigazgatasi és Elektronikus
Kozszolgaltatasok Kézponti Hivatala elndkének.

Melléklet a 16/2008. (HE 51.) MeHVM utasitashoz

A Kozigazgatdsi és Elektronikus Kozszolgadltatasok Kozponti Hivatala Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzata

ELSO RESZ
I. Fejezet

1. A Kozigazgatasi és Elektronikus K6zszolgéltatdsok Kozponti Hivatala jogallasa

(1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok
Kozponti Hivatala valamennyi szervezeti egységére (a tovabbiakban egyiitt: Hivatal), koztisztviseldjére, a
Hivatalban szolgalatot teljesité hivatasos allomanyu foglalkoztatottakra és a Hivatal valamennyi munkavallalojara.

(2) A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd kozigazgatasi tigyekben hatdsagi jogkorrel felruhdzott, 6nalldan
gazdalkodo, az eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Onalld jogi személyiséggel bir és
a Miniszterelndkség koltségvetési fejezet részeként, a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter irdnyitdsa ala tartozo
6nallo szervezet. A miniszter iranyitasi jogat kiilon jogszabaly alapjan az infokommunikacidért felelés
kormanybiztos utjan gyakorolja.

(3) A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala 1étrehozasarol, feladatairdl és
hataskorérdl szolo 276/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) alapjan a Hivatal hatosagi
feladatainak szakmai iranyitasat - a nem polgari célu frekvenciagazdalkodas hatdsagi feladatainak kivételével - az
igazsagiigyi és rendészeti miniszter gyakorolja.

(4) A valasztasokkal kapcsolatos igazgatasi és informatikai feladatok szakmai iranyitasat a Rendelet alapjan az
onkormanyzati miniszter latja el.

(5) A Hivatalt a Kormany a Rendelettel kozponti hivatalként hozta létre, Alapité Okiratat az allamhaztartasrol
520616 1992. évi XXXVIIL. torvény alapjan a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter adta ki.

Alapité Okirat szama: 3-4/1/2007

Kelte: 2007. januar 25.
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(7) A Hivatal jogi személy. Képviseletére a Hivatal elndke jogosult. A Hivatal elndke a koztisztviselok
jogallasardl szo16 1992. évi XXIII. térvény (a tovabbiakban: Ktv.) alapjan kdzponti hivatali vezetd besorolasu.

(8) Bélyegzoje tartalmazza a Magyar Koztarsasag cimerét, a Hivatal elnevezését, a bélyegzd sorszamat.

2. A Hivatal feladat- és hataskore

(1) A Hivatal allami feladatként ellatando alaptevékenységét, rendeltetését a vonatkozo jogszabalyok, valamint az
alapito okirat hatarozza meg a kovetkezok szerint:

a) kozremiikodik az elektronikus kozigazgatas koncepcioban megfogalmazott kormanyzati stratégiai célok
megvalositasaban;

b) a kozigazgatasi informatikéval, illetve a kozigazgatasi szolgaltatasok korszeriisitésével Osszefiiggd feladatai
korében ellatja a rendeletben meghatarozott feladatokat;

C) a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasar6l szolo 1992. évi LXVI. torvény, valamint a
személyazonositd igazolvany kiadasarol és nyilvantartasarol szolé 168/1999. (XI. 24.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek megfeleléen ellatja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasat kezeld kdzponti
szerv feladatait és a személyazonosito igazolvany kiadasaval és nyilvantartasaval sszefiiggd - a hataskorébe utalt -
feladatokat;

d) ellatja a kozhti kozlekedési nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. torvény rendelkezéseinek megfeleléen a
kozati kozlekedési nyilvantartd kozponti hatdsag feladatait, tovabba a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a
kozati kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasarol szold 35/2000. (XI. 30.) BM rendeletben ¢és a
mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanyardl szolo 218/2003. (XII. 11.) Korm. rendeletben
meghatarozott okmanyok kiadasaval dsszefiiggd feladatokat, valamint els6foku hatosagi jogkorben eljarva végzi a
kiilfo1drdl szarmazoé hasznalt jarmiivek szarmazas-ellendrzését, illetve a jarmiivek el6zetes eredetiségvizsgalatat;

e) a blniigyi nyilvantartasrol és a hatdsagi erkolesi bizonyitvanyrol szolo 1999. évi LXXXV. torvény
rendelkezéseinek megfelelden ellatja a bliniigyi nyilvantartd szerv feladatait, elséfoku hatdsagi jogkorben eljarva
elbirdlja a hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany kiallitdsa iranti kérelmeket és a blinligyi eldélet igazolasara hatdsagi
erkdlcesi bizonyitvanyt ad ki;

f) a biintetdeljarasban részt vevok, az igazsagszolgaltatast segiték védelmi programjarol sz616 2001. évi LXXXV.
torvény rendelkezéseinek megfelelden ellatja a védelmi programban részt vevd személy nyilvantartasba vételével és
személyes adatainak kezelésével 6sszefliggo feladatokat;

0) az egyéni vallalkozasrol sz616 1990. évi V. torvény, valamint egyéb jogszabalyokban foglaltak alapjan ellatja az
egyéni vallalkozodi igazolvannyal rendelkezé vallalkozok kdzponti nyilvantartasat vezetd szerv feladatait;

h) a biztositokrol és a biztositasi tevékenységrol szoldo 2003. évi LX. torvény, tovabba a gépjarmii tizemben
tartdjanak kotelezo felelosségbiztositasarol szold 190/2004. (VI. 8.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen



ellatja a kotelezé gépjarmi-feleldsségbiztositasi kotvényeket nyilvantartd szerv feladatait;

i) ellatja a kozati kozlekedési elééleti pontrendszerrdl sz6ldo 2000. évi CXXVIIIL torvény rendelkezéseinek
megfelelden a kdzlekedési elééleti pontrendszert nyilvantartd szerv feladatait.

j) a kiilfoldre utazasrol szolo 1998. évi XII. térvény és az annak végrehajtasarol szolo 101/1998. (V. 22.) Korm.
rendelet rendelkezéseinek megfelelden ellatja a kdzponti utiokmany-nyilvantartd szerv, valamint a nemzeti alairas-
hitelesit6 hatosag feladatait, valamint a magan-, a szolgalati és a hajos szolgalati utlevél, tovabba a legfeljebb 1 évig
érvényes ideiglenes maganutlevél és a hataratlépési igazolvany kiallitasaval, illetdleg visszavonasaval kapcsolatos
hatdségi feladatokat;

k) a szomszédos allamokban €16 magyarokrol szolo 2001. évi LXII. térvény rendelkezéseinek megfeleléen ellatja
a magyar igazolvanyt és magyar hozzatartoz6i igazolvanyt nyilvantartdé szerv feladatait, valamint - orszagos
illetékességgel - a magyar igazolvany és magyar hozzatartozoi igazolvany kiadasaval, cseréjével és visszavonasaval
Osszefiiggd els6fokn hatosagi feladatokat;

1) végzi a szabad mozgas és tartozkodas jogaval rendelkezé személyek beutazasardl és tartdzkodasarol szold 2007.
évi L. torvény, valamint a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasardl és tartdzkodasarol szoldo 2007. évi II.
torvény és a végrehajtasukrol sz616 25/2007. (V. 31.) IRM rendeletben meghatarozott adatkezel6i és adatfeldolgozoi
feladatokat;

m) a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szold 2004. évi CXL. torvény, az
elektronikus tigyintézés részletes szabalyairol szolo 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet, és a Kozponti Elektronikus
Szolgaltatd Rendszerrdl szolo 182/2007. (VII. 10.) Korm. rendelet alapjan ellatja az tligyfélkapu-regisztracioval
kapcsolatos feladatokat, tovabba torvény, kormanyrendelet eltérd rendelkezése hianyaban, jogszabalyban
meghatarozott modon biztositja az elektronikus iigyintézés lehet6ségét, valamint az elektronikus
kozszolgaltatasokhoz vald hozzaférést és elektronikus tajékoztatd szolgaltatast miikodtet;

n) a nem polgari célu frekvenciagazdalkodas feladatait ellatd hatdsag szervezetérdl, valamint a nem polgari céla
frekvenciagazdalkodas rendjérél szolo 279/2001. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan ellatja a rendeletben
meghatarozott frekvenciagazdalkodassal 6sszefliggd feladatokat;

0) az egységes digitalis radiotavkozl rendszerr6l szold 109/2007. (V. 15.) Korm. rendelet, valamint a zartcélu
tavkozlo halozatokrol szoldé 50/1998. (III. 27.) Korm. rendelet alapjan ellatja a rendeletben meghatarozott
telekommunikacids és haldzatfenntartasi feladatokat;

p) az elektronikus hirkozlési feladatokat ellatd szervezetek és a titkos informaciogytjtésre, illetve titkos
adatszerzésre felhatalmazott szervezetek egyiittmiikodésének rendjérél szolo 180/2004. (V. 26.) Korm. rendelet
alapjan kozremiikddik a torvényi felhatalmazas alapjan torténd titkos informaciogytjtés technikai lebonyolitasaban
¢s a nyomozati jogkorrel rendelkez6 szervezetek részére torténd informacidszolgaltatasban;

g) az okmanyirodak kijelolésérdl és illetékességi teriiletér6l szolo 256/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan
orszagos illetékességgel szakmailag iranyitja a korzetkdzponti feladatok ellatasara kijeldlt telepiilési jegyzok
okmanyirodai feladatainak ellatasat, feligyeli a hatosagi tevékenységet, gondoskodik a kozponti adatkitoltésii
okmanyok el6éallitasarol, nyilvantartasarol, el6késziti azok kibocsatasaval kapcsolatos intézkedéseket, miikodteti a
Ko6zponti Okmanyirodat;

r) az okmanyirodak mitkodésének személyi és technikai feltételeirdl sz616 58/1999. (XII. 30.) BM rendelet alapjan
biztositja az okmanyirodak feladatainak ellatasahoz a rendeletben meghatarozott technikai eszkdzoket;

s) ellatja az N.SIS Hivatal a Schengeni Végrehajtasi Egyezmény keretében torténd egyiittmiikodésrdl és
informaciocserérdl szolo 2007. évi CV. torvényben, tovabba az N.SIS informatikai kozpont feladatait ellatdé szerv
kijelolésérol, a SIS-be torténd adatbevitel elrendelésének és végrehajtasanak, valamint az N.SIS Hivatal és a
SIRENE Iroda technikai és adminisztrativ feladatai ellatdsanak részletes szabalyairol szo6lo 242/2007. (IX. 21.)
Korm. rendeletben meghatarozott feladatokat;

t) ellatja a Schengeni Végrehajtasi Egyezmény keretében torténd egyiittmitkodésrol és informacidcserérél szold
2007. évi CV. torvényben meghatarozott, jelzéselhelyezéssel 6sszefliggd feladatokat;

u) az anyakOnyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrdl szolo 1982. évi 17. tvr. rendelkezéseinek
megfeleléen mikodteti az anyakdnyvi szolgaltatd alrendszert;

V) a valasztasi eljarasrol szolo 1997. évi C. térvény, valamint annak végrehajtasi rendeleteiben foglaltaknak
megfelelden ellatja a valasztasok és népszavazasok eldkészitésével, szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat;

w) ellatja a 2145/2003. (VII. 1.) Korm. hatarozat altal 1étrehozott Nemzeti Vizum- és Okmanybizottsag igazgatasi
¢s adminisztrativ feladatait (NVOB-titkarsag);

X) a kiilon jogszabaly, illetve nemzetkdzi szerz6dés rendelkezéseinek megfeleléen ellatja az Eurdpai Unid
rendszereivel, valamint a harmadik orszagok hatosagaival valo informacidcserét;

y) mindenkor gondoskodik a vonatkozd adatvédelmi és adatbiztonsagi rendelkezések betartasarol, tovabba



biztositja a kezelésében levd kozérdekii adatok nyilvanossagat, tovabba a hatalyos jogszabalyok alapjan a
kezelésében 1évo kozérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatok kozzétételét;
Z) ellatja a rendeletben meghatarozott, valamint a kiilon jogszabaly altal hataskorébe utalt egyéb feladatokat.

II. Fejezet

4. A Hivatal szervezeti felépitése

(1) A Hivatal élén a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter altal kinevezett elndk all, aki egy személyben
felelds a Hivatal torvényes mitkodéséért, a hatékony, eredményes és szakszer(i feladatellatasért.

(2) A Hivatal féosztalyokra és osztalyokra tagozodik. Az elndk a Hivatalt az elnokhelyettesek, féosztalyvezetok,
¢s osztalyvezet6k utjan iranyitja.

4.1. Az elnok kozvetleniil iranyitja:

a) hatosagi elndkhelyettest,

b) az elektronikus kozszolgaltatasi elnokhelyettest,
¢) az infokommunikécids és frekvenciagazdalkodasi elndkhelyettest,
d) a gazdasagi és logisztikai elnokhelyettest,

e) az elnoki titkarsag vezet6jét,

f) a Stratégiai és Koordinacios Osztaly vezetjét,

0) a Bels6 Ellendrzési Osztaly vezet6jét,

h) az Iratkezelési Osztaly vezet6jét,

i) a Személyzeti és Munkaiigyi F6osztaly vezet6jét,
j) az adatvédelmi feleldst,

k) a titokvédelmi feliigyel6t,

I) a biztonsagi megbizottat,

m) a rejtjelfeliigyel6t.

4.2. A Hivatal szervezeti egységei:

4.2.1. A hatésagi elnokhelyettes iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek
a) a Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi Féosztaly,

b) a Kozlekedési Igazgatasi és Nyilvantartasi Féosztaly,

¢) az Okmanyfeliigyeleti és Ellenérzési Féosztaly,

d) a Biiniigyi Nyilvantarté Hatosag (Fosztaly) és

e) a Jogi Fbéosztaly.

4.2.2. Az elektronikus kozszolgaltatasi elnokhelyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
a) a Kozponti Okmanyiroda (Féosztaly),

b) Az E-kozszolgaltatasok FGosztalya,

¢) az Elektronikus Elbiralé Féosztaly és

d) az Operativ Szolgaltatasi Féosztaly.

4.2.3. Az Infokommunikacios és frekvenciagazdalkodasi elnokhelyettes iranyitisa ala tartozé szervezeti
egységek

a) a Kormanyzati Frekvenciagazdalkodasi Hatosag (Féosztaly),

b) az Adathalézati és Tavkozlési Féosztaly,

) a Védelemszervezési és Rejtjeltechnikai Féosztaly és

d) az Informatikai Feliigyeleti F6osztaly.

4.2.4. A gazdasagi és logisztikai elnokhelyettes iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek
a) a Kozgazdasagi Féosztaly és
b) az Uzemviteli és Logisztikai Féosztaly.



III. Fejezet

5. Alapvetd vezet6i és alkalmazotti jogok és kotelezettségek

5.1. A Hivatal vezeto6i

5.1.1. Az elnok

(1) Felel6s a Hivatal torvényes mitkodéséért és a hatékony, eredményes feladatellatasért. A hatalyos jogszabalyok
rendelkezései alapjan altalanos feladatkorében egyéni felelsséggel dont és képviseli a Hivatalt.

(2) Biztositja a Hivatal munkavégzésének személyi és targyi feltételeit, gondoskodik azok megteremtésérdl, illetve
fejlesztéseérdl.

(3) Gondoskodik a Hivatal miikodését biztositd pénziigyi és emberi erdforrasok hatékony felhasznalasarol,
biztositja a munkarend, az ligyintézés és a gazdalkodas szabalyainak megtartasat, a Hivatal altal ellatott feladatok
szakszert végrehajtasat.

(4) A Kormany munkaterve alapjan intézkedik a Hivatal munkatervének elkészitésérél, és gondoskodik a
végrehajtas folyamatos ellendrzésérol.

(5) A gazdalkodasi korben gyakorolja a jogszabalyokban és az allami iranyitds egyéb jogi eszkdzeiben
meghatarozott feladat- és hataskorét.

(6) A kinevezés és felmentés jogat - kivéve az elndkhelyetteseket - a Hivatal elndke kizardlagosan gyakorolja a
szervezeti egységek vezetdi és alkalmazottai tekintetében. Az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

(7) A munkaiigyi kapcsolatok keretében teljesiti a Munka Torvénykdnyvében a munkaltatét terheld
kotelezettségeket, illetve gyakorolja a munkaltatdt megilletd jogokat, igy kiilondsen egyiittmikodik a
szakszervezetekkel, eleget tesz a velik szemben fennallo tajékoztatasi kotelezettségének, megkdti a kollektiv
szerz6dést, valamint rész vesz a kollektiv munkaiigyi vita lefolytatasaban.

(8) Dont a Hivatal szervezetén beliil a munkamegosztasrol. Kiemelten fontos komplex feladatok végrehajtasa
érdekében jogosult szervezeti egységek kozotti feladat és hataskori atcsoportositasra.

(9) Megallapitja a szervezet rejtjeltevékenységének szabalyait, szervezeti rendjét, az Orszagos Rejtjelfeliigyelet
egyetértésével kiadja az ezeket rogzito rejtjelszabalyzatot, megallapitja a szervezet rejtjeltevékenységének tartalmat,
terjedelmét, a szervezet rejtjelkapcsolatait. Biztositja a rejtjeltevékenység szervezeti, személyi, targyi és biztonsagi
feltételeit, gondoskodik a rejtjeltevékenységgel kapcsolatos, védelem ala es6é informaciok védelmérél és annak
ellendrzésérol.

(10) Dont a Hivatal honlapjan megjelenitett, a Hivatal hataskorébe tartozo és szakmai érdekeit tiikr6z6 tartalomrol,
biztositja a honlap folyamatos és hatalyos jogszabalyokban foglalt kovetelmények szerinti miikddését. Meghatarozza
a Hivatal intranetszolgaltatasanak tartalmat.

(11) Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a feliigyeletet ellatd és szakiranyité minisztériumokkal, a rendvédelmi, a
nemzetbiztonsagi szervekkel, kdzponti hivatalokkal, kormanyhivatalokkal és a kdzigazgatasi hivatalokkal.

(12) Biztositja a nyilvantartasi rendszerek biztonsagos miikodését.

(13) Kozremtikddik az altalanos valasztasok, népszavazasok eldkészitésében és lebonyolitdsdban.

(14) Felelés az elektronikus kozigazgatds koncepcidjaban megfogalmazott kormanyzati stratégiai célok
megvaldsitasahoz kapcsolodd, valamint a kozigazgatasi informatikdval, a kozigazgatasi szolgaltatasok
korszerisitésével osszefliggd hivatali feladatok megvalositasaért.

(15) Meghatarozza a Hivatal mikodésének szabalyait, a feladatok teljesitésé¢hez sziikséges hataskoroket, a
vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek munkakdreit (beosztasait), valamint az eljarasi szabalyokat, gondoskodik a
bels6 szabalyzatok rendelkezésre allasarol; jovahagyja a Hivatal:

- gazdalkodasi szabalyzatat,

- szamviteli politikajat,

- szamlarendjét, bizonylati rendjét,

- pénztar- és pénzkezelési szabalyzatat,

- analitikus nyilvantartasi szabalyzatat,

- értékelési szabalyzatat,

- gazdasagi szervezet ligyrendjét,

- Onkoltség-szamitasi szabalyzatat,

- leltarozasi szabalyzatat,



- felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzatat,

- biztonsagi szabalyzatat,

- informatikai biztonsagi szabalyzatat,

- adatbiztonsagi szabalyzatat,

- adatvédelmi szabalyzatat,

- titokvédelmi szabalyzatat,

- belsd ellendrzési kézikonyveét,

- iratkezelési szabalyzatat,

- tizvédelmi szabalyzatat,

- munkavédelmi szabalyzatat,

- kozszolgalati szabalyzatat,

- kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatat,

- FEUVE-szabalyzatat,

- kdrnyezetvédelmi szabalyzatat,

- NATO, EU iizemeltetési biztonsagi szabalyzatat,

- NATO, EU rendszerbiztonsagi utasitasat,

- méroszolgalati szabalyzatat,

- rejtjelszabalyzatat,

- hataskori jegyzékét,

- honlaptartalom-szolgaltatasi szabalyzatat.

(14) Az 4j tipust kozszolgalati fejlesztéskozpontli, kompetencia alapli egyéni teljesitményértékeléssel (TER)
Osszefiiggésben - a kiemelt kormanyzati és agazati célokkal 6sszhangban - meghatarozza a Hivatal kiemelt szervezeti
céljait, tovabba az elndk kozvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egységek vezetdi, valamint az elndkhelyettesek
tekintetében meghatarozza az egyéni teljesitménycélokat, ellatja a teljesitményértékeléshez kapcsolodo egyéb
feladatait.

(15) Az elndkét tavollétében a hatdsagi elndkhelyettes, mint altalanos elndkhelyettes helyettesiti.

5.1.2. Elndkhelyettes

(1) Az elnokhelyettes az alarendelt szervezeti egységek tekintetében iranyitasi, ellendrzési hataskort gyakorol.

(2) A helyettesitéssel megbizott elnokhelyettest mindazok a jogositvanyok megilletik és kotelezettségek terhelik,
amelyeket az elnok nem tart kizardlagos hataskorében, amelyekre vonatkozdan a helyettesitési jogosultsagot nem
korlatozza.

(3) Az 0j tipusi kozszolgalati fejlesztéskozpontt, kompetencia alapu egyéni teljesitményértékeléssel (TER)
Osszefiiggésben az iranyitasa alatt allo szervezeti egységek vezetdi tekintetében meghatarozza az egyéni
teljesitménycélokat, ellatja a teljesitményértékeléshez kapcsolodo egyéb feladatait.

(4) Az elnokhelyettest tavollétében, barmely okbol torténd akadalyoztatasa esetén az elndk altal kijeldlt vezetd
helyettesiti.

(5) Az iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek miikodéséért az elndknek tartozik felelGsséggel.

(6) Az elnokhelyettesek segitik az eln6k munkajat.

5.1.3. A hatésagi elnokhelyettes

(1) Gondoskodik a Hivatal jogi, szakmai tevékenységének torvényességérol, szakszerliségérol ¢és
megfeleldségérol.

(2) Szakmailag feliigyeli és iranyitja az iranyitasa ald rendelt fGosztalyokat.

(3) Iranyitja és feliigyeli a Hivatal - feladatkorébe utalt - hatosagi igazgatasi tevékenységét.

(4) Szervezi és ellendrzi a Hivatal kezelésébe utalt nyilvantartasok miikodtetését.

(5) Egyiittmiikddik az adatvédelmi feleldssel a vonatkozo jogszabalyok érvényesithetdsége érdekében.

(7) Kozremiikodik a helyi és teriileti informatikai szolgaltatdsok Osszehangolasaban, a helyi és a teriileti
allamigazgatasi szervek kdzszolgaltatasi folyamatok egyszertsitésével kapcsolatos tevékenységek koordinalasaban.

(8) A teriiletét érintben innovativ javaslatokat dolgoz ki, innovacids koncepcidkat véleményez, azok egyedi
végrehajtasaban kozremikodik.

(9) Kozremiikodik a kozigazgatasi informatikai rendszerek egyiittmiikodését biztositd szabalyok és intézkedések
kidolgozésaban.

(10) Kozremiikodik a kozigazgatasi szolgaltatdsok korszerlisitésében, a kozszolgaltatdsi folyamatok
egyszertsitésében.



(11) Részt vesz az infokommunikacioért feleldés kormanybiztos feladatkorébe tartozo elSterjesztések és jelentések
szakmai tervezetének kidolgozasaban.

(12) Részt vesz kozigazgatasi adatbazisok szabvanyositdsaban, egylittmiikodési képességének kialakitasaban, a
parhuzamossagok felszamolasaban és a mitkodési biztonsag ndvelésében.

(13) Részt vesz az informatikai targy kormany-eldterjesztés tervezetek véleményezésében.

(14) Feliigyeli és iranyitja a hatosagi eljarasok okmanyirodai gyakorlatanak ellenérzését.

(15) Egyiittmikodik a szakmai iranyitast gyakorldé minisztériumokkal, a kozigazgatasi hivatalokkal és
kirendeltségeikkel, valamint az dnkormanyzatokkal.

(16) Koordinativ kapcsolatot tart fenn az Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztériummal a kozponti allamigazgatasi
szervekrol, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl szold 2006. évi LVIL torvény 2. § (3)
bekezdésében meghatarozott hataskorok gyakorlasanak biztositasa érdekében.

(17) Szervezi és ellenérzi a nemzetbiztonsagi és rendvédelmi szervekkel kotott megallapodasokban foglalt
kiilonleges feladatokat.

5.1.4. Az elektronikus kozszolgaltatasi elnokhelyettes

(1) Iranyitja és feliigyeli a Hivatal - feladatkdrébe utalt - kdzszolgaltatasokkal Osszefiiggd tevékenységét.

(2) Iranyitja és feliigyeli a Kdzponti Okmanyiroda tevékenységét.

(3) Iranyitja és feliigyeli az Ugyfélszolgalati Osztaly tevékenységét.

(4) Miikodteti a magyarorszag.hu kormanyzati portallal (a tovabbiakban: Portal) kapcsolatos tartalomszolgaltatasi
és szolgaltatasbovitési feladatokat.

(5) Gondoskodik a Kormanyzati Ugyféltajékoztaté Kozpont (a tovabbiakban: KUK) szakmai miikddtetésének
koordinalasarol, javaslatot tesz az egységes ligyfélszolgalati miikkodés megvaldsitasara.

(6) Kialakitja és feliigyeli az e-ligyintézéshez a személyes és telefonos iigyfélszolgalathoz (multicsatornas)
kozszolgaltatasokban kapcsolodo szervezési feladatokat.

(7) A teriiletét érintben innovativ javaslatokat dolgoz ki, innovacids koncepcidkat véleményez, azok egyedi
végrehajtasaban kézremikodik.

(8) Kozremiikodik a kozigazgatasi szolgaltatdsok korszerlsitésében, a kozszolgaltatasi folyamatok
egyszertusitésében.

(9) Kozremiikddik a helyi és teriileti informatikai szolgaltatasok Osszehangolasaban, a helyi és a teriileti
allamigazgatasi szervek kozszolgaltatasi folyamatok egyszertisitésével kapcsolatos tevékenységek koordinalasaban.

(10) Ellatja a Hivatal elnoke altal megjeldlt szakmai koordinacios feladatokat, kdzremiikddik a projektjavaslatok
kidolgozasaban, elbirdlasaban, megvalositasaban érintett szervezetekkel vald kapcsolattartasban.

(11) Részt vesz az infokommunikacidért felelés kormanybiztos feladatkorébe tartozo eldterjesztések €s jelentések
szakmai tervezetének kidolgozasaban.

(12) Részt vesz a kozigazgatasi informatikai targyu kormany-eldterjesztés tervezetek véleményezésében.

(13) Iranyitja a kozigazgatasi hatdsagi €s szolgaltatd tevékenység mérésére szolgaldo értékeld rendszer
kidolgozasat, gondoskodik az értékelé rendszer mikodoképességérdl, folyamatosan ellenérzi a gyakorlati
megvalosulasat és gondoskodik az egységes monitoringrendszer kialakitasar6l és annak folyamatos fejlesztésérol.

(14) Iranyitja és ellendrzi a vezetése ala tartozo szervezeti egységek munkajat.

(15) Orszagos hataskorrel szervezi, koordinalja az okmanyirodak jarmiligazgatasi feladatainak ellatasahoz
kapcsolodo rendszamtabla-ellatasat, készletgazdalkodasat. Biztositja a rendszamtablak kiadasara jogosult szervek
rendszeres ¢s rendkiviili igényeinek teljesitését.

(16) Hataskorébe tartoz6 ligyekben segiti a bliniildoz06 és nemzetbiztonsagi szolgalatok munkajat.

(17) Ugyeleti szolgalatot tart fenn a Kiiliigyminisztériummal, kiilképviseletekkel, a renddrség szerveivel, nyomozé
hatosagokkal vald kapcsolattartasra. Rendkiviil indokolt esetben biztositja a polgarok okmanyokra vonatkozo soron
kiviili kérelmeinek teljesitését.

(18) Feladatkorében egyiittmtikodik az érintett hatosagokkal, intézményekkel, folyamatos munkakapcsolatot tart
fenn az okmanygyartast és -kibocsatast engedélyez6 Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat Szakérti Intézetével, az
Informaciés Hivatal és mas nemzetbiztonsagi szolgalatok képviseldivel, a Kiiliigyminisztériummal, az Igazsagiigyi
és Rendészeti Minisztérium Bevandorlasi és Allampolgéarsagi Hivatalaval.

(19) Biztositja a nemzetbiztonsagi szolgalatok okmanyigényeit.

(20) Ellatja a kiilfoldre utazast korlatozd rendelkezések érvényesitésével, a kiilképviseletek megkereséseire a
kiilfoldon valo tovabbi tartozkodas, illetve tovabbutazas céljabdl kiallitott ideiglenes maganutlevelek kiadasanak
engedélyezésével Osszefiiggd feladatokat, tovabba a hatarforgalomban megjelend azon allampolgarok beléptetésének
segitését, akiknél a személyazonositas, illetdleg az allampolgarsag tisztazasra szorul.



5.1.5. Az Infokommunikacios és frekvenciagazdalkodasi elnokhelyettes

(1) Iranyitja a Hivatal frekvenciagazdalkodassal kapcsolatos tevékenységét.

(2) Iranyitja a NATO Nemzeti Radiofrekvencia Hivatalt (NARFA).

(3) Iranyitja a nem polgari céli frekvenciahasznalat biztositasa érdekében sziikséges megallapodasok megkotését
az NHH-val, mas hatosagokkal és a nem polgari célu frekvenciafelhasznalokkal, valamint a radidberendezések
megfeleldségét igazold gazdasagi tarsasagokkal.

(4) Részt vesz az eurdpai polgari-katonai frekvenciaharmonizacié konzultacios tevékenységeiben.

(5) Részt vesz a hataskorébe utalt hatosagi eljarasok szabalyozasanak eldkészitésében.

(6) Egyiittmiikodik és feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart fenn a Nemzeti Hirkozlési Hatosaggal
(NHH), a Nemzeti Hirkozlési és Informatikai Tanaccsal (NHIT).

(7) Egyiittmikodik a honvédelmért felelés tarca illetékes szerveinek vezetdivel a NATO-kompatibilis nemzeti
katonai frekvenciagazdalkodasi politika kialakitasaban.

(8) Képviseli a nem polgari céli frekvenciagazdalkodast a radiotavkozléssel és frekvenciagazdalkodassal
foglalkozo hazai és nemzetkozi értekezleteken, illetve nemzetkdzi szervezetekben.

(9) Elnoki jovahagyasra felterjeszti a Hivatal mérdszolgalati szabalyzatat, a hatdsag radio-mérészolgalati
tevékenységének, valamint a méromiiszerek kalibralasanak és karbantartasanak éves tervét.

(10) Irényitja a Rendészeti Halozat (RH) tavkozld és adatatviteli halozatainak iizemben tartasi feladatait és az
azzal kapcsolatos - a halozatok felhasznaldival megkotendo - egyiittmitkodési megallapodasok elokészitését.

(11) Iranyitja a Hivatal Egységes Digitalis Radiotavkozlé Rendszere (EDR) miikodtetésével, feliilvizsgalataval és
fejlesztésével kapcsolatos feladatainak ellatasat.

(12) Az EDR-szolgaltatasi szerzodés tekintetében iranyitja a megrendeldi érdekképviselet ellatasat, a szerzodéses
kapcsolat kezelését, a szolgaltatd szerzodésben vallalt kotelezettségeinek értékelését.

(13) Végzi a megrendel? altal az EDR-szolgaltatd vezetd testiileteibe delegalt személyek beszamoltatasat.

(14) Részt vesz az EDR-rel 6sszefiiggd hazai és nemzetkozi tavkozlési szakmai forumokon.

(15) Iranyitja a Hivatal altal izemben tartott informatikai rendszerek muikddtetésével, feliillvizsgalataval és
miiszaki fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasat.

(16) Kozremiikodik a kdzigazgatasi informatikai rendszerek egyiittmikodését biztositd szabalyok kidolgozasaban.

(17) Kozremiikoddik a kozigazgatasi informatikai biztonsagi politika kialakitasaban, az annak megvaldsitasahoz és
ellendrzéséhez sziikséges alapfeltételek biztositasaban.

(18) Kozremiuikodik a kozigazgatasi informatikai fejlesztések, alkalmazasok, lizemeltetési és mindségbiztositasi
rendszerek egységes szempontok szerinti megvalositasat szolgalo technikai szabvanyok €s ajanlasok kidolgozasaban.

(19) Kozremiikodik a kritikus infrastruktira védelmével kapcsolatos hazai, illetve nemzetkozi képviseleti
feladatok ellatasaban.

(20) Kozremiikodik a helyi és teriileti informatikai szolgaltatasok dsszehangolasaban.

(21) Részt vesz a kozigazgatasi adatbazisok egyiittmiikodési képességének kialakitasaban, a parhuzamossagok
felszamolasaban és a miikodési biztonsag novelésében.

(22) Részt vesz a kozigazgatisi informatikai targy( kormanyelGterjesztés-tervezetek, jogszabalytervezetek
elokészitésében, véleményezésében.

(23) Részt vesz a szolgaltato allam kialakitasahoz sziikséges kozigazgatasi informatikai stratégia kialakitasaban.

(24) Iranyitja a Hivatal N.SIS hivatali és rejtjeltechnikai tevékenységét, illetbleg a védelemszervezés kozigazgatasi
szerveket érintd informatikai feladatainak ellatasat.

(25) Irényitja - kiilon jogszabalyban foglaltak szerint - a K6zigazgatasi Gyokérhitelesitd Szolgaltatas (KGYHSZ)
¢és a kozigazgatas feladatainak ellatdsahoz sziikséges nyilvanos kulcst infrastruktiraelemek mutikodtetését.

(26) Iranyitja a katasztréfavédelem és a katasztrofatiird képesség kialakitasaval Osszefiiggd kozigazgatasi
informatikai és hirkozlési feltételek biztositasat.

(27) Irényitja a kozigazgatasi informatikai és hirk6zlési rendszer valsag- és mindsitett idGszaki feladatainak
meghatarozasat, és azok végrehajtasanak feliigyeletét.

(28) A teriiletét érintden innovativ javaslatokat dolgoz ki, innovacios koncepciokat véleményez, azok egyedi
végrehajtasaban kézremikodik.

5.1.6. A gazdasagi és logisztikai elndkhelyettes

(1) A koltségvetési szervek gazdalkodasarol szolo hatalyos jogszabalyok és fejezeti eldirasok alapjan végzi a
Hivatal tevékenységéhez kapcsolodd pénziigyi €s szamviteli, valamint az illetmények és jarulékok elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a Hivatal mitkodéséhez sziikséges pénziigyi, logisztikai feltételekrdl.

(2) Felel6s a Hivatal koltségvetésének az allamhaztartasi és koltségvetési torvényben, valamint az allamhéztartasi
torvény végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben meghatarozottak szerinti kezeléséért, végrehajtasaért,



elemzéséért, szakmai ellenérzéséért, a Hivatal feladatainak végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi, anyagi ellatas,
feltételeinek megteremtéséért.

(3) Iranyitja és feliigyeli - a jogszabalyokban és az allami iranyitas egyéb jogi eszkOzeiben meghatarozott
eléirasok szerint - a Hivatal koltségvetési gazdalkodasi tevékenységét. Meghatarozza a feleldsségi korébe tartozo
feladatokat, a gazdalkodas fobb iranyait, az egységes végrehajtast szolgalé modszereket, intézkedik a gazdalkodasi
jellegii belso szabalyozast igényld kérdésekben.

(4) Feliigyeli az éves koltségvetési tervjavaslat Osszeallitasat, egyeztetését, az elemi €s kincstari koltségvetés
elkészitését. Feliigyeli a pénzligyi szamviteli, vagyonkezelési feladatok ellatasat, a nyilvantartdsok vezetését, a
féléves, éves pénziigyi beszdmolok elkészitését.

(5) Feliigyeli a Hivatal szerz6déseinek eldkészitését, megkotését, valamint a vagyoni jogot vagy kotelezettséget
érintd egyéb megallapodasok eldkészitését. A Hivatal feladatainak végrehajtasat szolgald kotelezettségvallalasokat
ellenjegyezi.

(6) Felel6s a kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossagaval, atlathatobba tételével és
ellendrzésének bovitésével osszefiiggd egyes torvények modositasardl szold 2003. évi XXIV. térvény, valamint a
95/2003. (VII. 15.) Korm. rendelettel modositott az allamhaztartdas miikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.)
Korm. rendelet rendelkezései alapjan ellatando feladatok, adatszolgaltatasok teljesitéséért.

(7) A teriiletét érintben innovativ javaslatokat dolgoz ki, innovacids koncepcidkat véleményez, azok egyedi
végrehajtasaban kozremikodik.

(8) Kozremikodik a kozigazgatasi informatikai biztonsagi politika kialakitasaban, annak megvalositasahoz és
ellendrzéséhez sziikséges alapfeltételek biztositdsaban.

(9) Iranyitja a mas allamigazgatasi szervekkel torténd gazdasagi egytittmiikodést.

(10) Gondoskodik a Hivatal kezelésében 1évé ingatlanok allagmegdvasardl, a kapcsolodd szolgaltatasokrol,
miiszaki és logisztikai feltételekrol.

(11) Gondoskodik a feladatkorébe utalt hivatali tevékenységéhez kapcsolodd kozérdekil, kozérdekbdl nyilvanos
adatok, valamint a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott informaciok kozzétételérol.

(12) Gondoskodik az informacids rendszerek adatallomanyainak fizikai megsemmisiilés elleni hatékony
védelmérodl, az alkalmazott adatkezelési eljarasok soran az adatallomanyok biztonsagardl, az illetéktelen hozzaférés
elleni védelemrol.

(13) Gondoskodik a Hivatal belsé halozatdhoz, hardver- és szoftvereszkdzeihez kapcsolddo iizemeltetési
tevékenységek ellatasarol.

(14) Feltigyeli az adatallomanyok karbantartasi folyamatainak {izembiztonsagat, archivalasat.

5.1.7. A foosztalyvezetd, foosztalyvezet6-helyettes, az osztalyvezetd

5.1.7.1. A féosztalyvezeto

(1) Altaldnos feladatkorében felelds az iranyitdsa alatt miikodé szervezeti egység szakszerii és eredményes
feladatellatasaért, szabalyszeri mukodéséért, ellendrzéséért, a munkafegyelem betartasaért, az élet- ¢és
vagyonbiztonsagért, valamint az anyagi-technikai eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért és az SZMSZ-ben
hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért. Gyakorolja a feladatkorébe utalt els6foku hatosagi hataskort.

(2) Feliigyeli az osztalyvezetok kozvetlen iranyitasaval ellatott feladatokat és ellendrzi a vezetése ala tartozo
szervezeti egységek munkajat, valamint koordindlja a feladatkorébe utalt szervezési, szolgaltatasi tevékenységek
Hivatalon beliili végrehajtasat.

(3) A teriiletét érinten innovativ javaslatokat dolgoz ki, innovacidés koncepcidkat véleményez, azok egyedi
végrehajtasaban kozremiikodik.

(4) Fenntartja a mas hatosagokkal, intézményekkel vald egyiittmiikddést, mely soran kiilonds gondot fordit a
Hivatal érdekeinek mindenkori érvényesitésére.

(5) A munkatervnek megfeleléen folyamatosan tajékoztatja az elnokot, vagy az illetékes elndkhelyettest az
iranyitasa alatt allo szervezeti egység tevékenységérol, a vonatkozo operativ dontések végrehajtasarol, az esetleges
miitkodési problémakrol.

(6) Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a foosztaly munkatervét, jelentést ad annak id6aranyos teljesitésérol,
beszamolot készit a féosztaly tevékenységerol.

(7) Az 1j tipusu kozszolgalati fejlesztéskdzponti, kompetencia alapt egyéni teljesitményértékeléssel (TER)
Osszefiiggésben - a Hivatal szervezeti céljaival dsszhangban - meghatarozza a f6osztaly kiemelt szervezeti céljait,
tovabba az irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egységek vezetdi tekintetében meghatarozza az egyéni teljesitménycélokat,
ellatja a teljesitményértékeléshez kapcsoldodo egyéb feladatait.

(8) Felelos az iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység feladatait, tevékenységét bemutatd, honlapon megjelend



rovattartalmak kidolgozasaért, naprakész karbantartasaért, szakszertiségéért, rendszerességéért.

(9) Gondoskodik a féosztaly feladatkorébe utalt hatdsagi és hivatali tevékenységhez kapcsolodo kodzérdekdl,
kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott informaciok kozzétételérol.

(10) Feladata a tevékenységi korét érintd jogszabalyok atfogd ismerete, tudasanak karbantartasa, illetve
gondoskodni beosztottai oktatasarol, tovabbképzésérdl.

(11) Biztositja a munkafegyelem és a bizonylati fegyelem betartasat.

(12) Véleményezi a szakmailag feladatkdrébe tartozo jogszabalyok €s az allami iranyitas egyéb jogi eszkdzeinek
tervezetét.

(13) Az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek vonatkozasdban gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat, az
altalanos feladatokon tilmend kiadmanyozasokrdl tajékoztatja az illetékes elndkhelyettest.

5.1.7.2. Az osztalyvezetd

(1) Iranyitja az osztalyt, amelynek munkajaban tevékenyen részt vesz.

(2) Felelds a vezetése alatt allo szervezeti egység miikodéséért, ellendrzéséért, a munkafegyelem betartasaért, élet-
és vagyonbiztonsagért, valamint az anyagi-technikai eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért és az SZMSZ-ben
hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért.

(3) Iranyitja a szakfeladatok ellatasara létrehozott osztalyt, valamint a féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt
szervezi, iranyitja, ellendrzi az alarendeltségébe tartozé csoportok és személyi allomany munkajat. Az osztaly
milkddéséért a foosztalyvezetonek tartozik felelosséggel.

(4) A teriiletét érintben innovativ javaslatokat dolgoz ki, innovacidés koncepcidkat véleményez, azok egyedi
végrehajtasaban kézremiikodik.

(5) Javaslatot tesz a munkatervben meghatarozasra keriild feladatokra.

(6) A munkatervnek megfeleléen folyamatosan tajékoztatja kdzvetlen vezetdjét az iranyitasa alatt allo szervezeti
egység tevékenységérdl, a vezetdi dontések végrehajtasarol, az esetleges miikddési problémakrol.

(7) Az osztalyvezet6 feladata tovabba:

a) a szervezeti egység ligyintéz6inek iranyitasa, rendszeres beszamoltatasuk;

b) a szervezeti egység feladatkorébe utalt ligyekben elGterjesztések, jelentések stb. tervezeteinek kidolgozasa;

C) a szervezeti egység feladatait meghatarozo rendelkezések végrehajtasanak megszervezése, ellenérzése, felel a
munkakdri leirasok elkészitéséért, naprakészségeéert;

d) az uj tipusi kozszolgalati fejlesztéskozpontd, kompetencia alapii egyéni teljesitményértékeléssel (TER)
Osszefiiggésben - a foosztaly szervezeti céljaival 6sszhangban - az osztaly kiemelt szervezeti céljainak, tovabba az
iranyitasa alatt all6 koztisztviselok egyéni teljesitménycéljainak meghatarozasa, a teljesitményértékeléshez
kapcsolodo egyéb feladatainak ellatasa;

e) a szervezeti egység feladatkorébe utalt tigyekben a szervezeti egység, tovabba - kiilon felhatalmazas alapjan - a
Hivatal képviselete;

f) dontés azokban az tigyekben, amelyeket az iranyitasat gyakorld hivatali vezeté normativ rendelkezéssel vagy
esetileg a hataskorébe utalt;

0) a szervezeti egység feladatkorébe tartozo tigyekben rendszeres kapcsolattartas az érintett kormanyzati, valamint
nem kormanyzati szervekkel;

h) egyiittmiikodés - a Hivatal feladatainak ellatasa érdekében - a tobbi osztallyal, illetéleg az altala vezetett osztaly
tevékenységének 0sszehangolasa mas osztalyok tevékenységével, valamint mas hatosagokkal, intézményekkel.

(8) Az osztalyvezetSt tavollétében, illetbleg akadalyoztatisa esetén kozvetlen vezetdje altal a munkakori
leirasaban e feladatra kijelolt munkatars helyettesiti esetenként meghatarozott vagy altalanos hatdskorben.

o

5.1.8. Az iigyintézo, az iigykezel6, a munkavillalé

5.1.8.1. Az iigyintézo

(1) Feladata a munkakdri leirasaban megfogalmazott feladatok végrehajtasa.

(2) Eljarasa soran mindenkor koteles a szakmai kovetelményeknek megfeleléen alkalmazni a hatalyos
jogszabalyokat és az allami iranyitas egyéb jogi eszkozeinek elbirasait.

Az eldirt tigyintézési hataridon belill koteles a kozvetlen vezetdjétdl kapott utasitasnak megfelelden a Hivatal
feladat- és hataskorébe tartozo allandd és iddszakos kotelezettségek maradéktalan teljesitésére, illetdleg
érvényesitésére.

(3) Koteles a munkajara vonatkozo szabalyokat ismerni, és tuddsat karbantartani.

(4) Az 0j tipusi kozszolgalati fejlesztéskozpontt, kompetencia alapu egyéni teljesitményértékeléssel (TER)
Osszefliggésben - a szervezeti egység céljaival dsszhangban - értékelt koztisztviseloként meghatarozza sajat egyéni



kiemelt céljait/feladatait, amelyet a kdzvetlen vezetdje hagy jova.

5.1.8.2. Az iigykezel6

(1) Feladata a munkakdri leirasaban megfogalmazott feladatok végrehajtasa.

(2) A részére meghatarozott feladatot, illetve a vezetd altal kiadott utasitast koteles a hatalyos jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat el6irasa szerint ellatni, illetve végrehajtani.

(3) Koteles az el6irt hataridoket betartani.

(4) Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen vezet6je megbizta.

(5) Az 0j tipusi kozszolgalati fejlesztéskdzpontt, kompetencia alapu egyéni teljesitményértékeléssel (TER)
Osszefiiggésben - a szervezeti egység céljaival dsszhangban - értékelt koztisztviseloként meghatarozza sajat egyéni
kiemelt céljait/feladatait, amelyet a kdzvetlen vezetdje hagy jova.

5.1.8.3. A munkavallalé

(1) Feladata a munkakdri leirasaban megfogalmazott feladatok végrehajtasa.

(2) Segiti a Hivatal feladatait ellato koztisztviselok munkavégzését.

(3) Ellatja mindazokat a kisegit6 feladatokat, amelyekkel kdzvetlen vezetdje megbizta.

MASODIK RESZ

IV. Fejezet

6. A Hivatal szervezeti egységeinek feladat- és hataskorei
6.1. Az elnok kozvetlen aldrendeltségébe tartozo szervezeti egységek feladat- és hataskore
6.1.1. Elnéki titkarsag

6.1.1.1. Altalanos feladatok

(1) Ellatja az elnoki dontések elokészitésével és a végrehajtas ellendrzésével kapcsolatos koordinacios feladatokat.

(2) Ellatja az elnok levelezésével kapcsolatos feladatokat.

(3) Ellendrzi az eldterjesztések formai kovetelményeit.

(4) Szervezi és koordinalja az elnoki programokat, az elndk kapcsolatait.

(5) Megszervezi az elndki értekezleteket, dsszegyiijti az egyes napirendi pontokhoz kapcsolodo elSterjesztéseket
és szétosztja azokat a résztvevok kozott. Elkésziti az emlékeztetdket, a jegyzOkonyveket, illetve megkiildi az
érintetteknek és nyilvantartja azokat.

(6) Szerkeszti, kiadasra elokésziti és nyilvantartja az elnoki intézkedéseket és korleveleket.

(7) Képviseli a hivatalt a KSZF 4ltal miikodtetett Udiilési Tanacsban és végzi a Hivatal munkatérsai részére az
tdiiltetéssel kapcsolatos koordinacios feladatokat.

(8) Ellatja a lakascélu munkaltatdi koleson biztositasaval Osszefliggd koordinacios feladatokat, vezeti a
dontéselokészitd bizottsag munkajat.

(9) Biztositja az elndk és a titkarsdga munkavégzéséhez sziikséges logisztikai feltételeket.

(10) Koordinalja a Hivatal sajtoval, PR-rel és kommunikacidval kapcsolatos feladatait.

(11) Feladata a Hivatal nemzetk6zi kapcsolatainak szervezése, kiilfoldi kikiildetések, illetve delegéaciok
fogadasanak eldkészitése és lebonyolitasa, az unids tagsaggal jard kotelezettségekbdl, kétoldalu egyiittmiikddési
megallapodasokbol, valamint nemzetkdzi szakmai szervezetekben torténd részvételbdl fakado feladatok ellatasaban
torténd kozremiikodés, idegen nyelvii dokumentumok forditasi feladatainak ellatasa.



6.1.1.2. Titokvédelemmel kapcsolatos feladatok

1. A titokvédelmi feliigyeld

(1) Az elndk altal atruhazott hataskorében eljarva utasitasi joggal gyakorolja az elndk titokvédelmi jogositvanyait,
igy kiilondsen ellatja az allamtitokrol és a szolgalati titokrol szolo 1995. évi LXV. térvényben (a tovabbiakban: Ttv.)
és a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 79/1995. (VI. 30.) Korm. rendeletben meghatarozott szabalyok
alkalmazasanak feliigyeletét. Ennek korében gondoskodik a mindsitett adat védelmére meghatarozott feladatok
végrehajtasarol.

(2) Gondoskodik a mindsitett adat védelmére vonatkozo jogszabalyok végrehajtasarol, a hataskorében keletkezett,
valamint mas szervek altal atadott mindsitett adatok védelmi rendszerének adminisztrativ, személyi biztonsagi,
technikai, fizikai, kommunikacids, ellendrzési és feliigyeleti elemeken nyugvo kiépitésérol.

(3) Allamtitoknak vagy a Ttv. 5/B. § (2)-(4) bekezdéseiben szerepld nemzetkozi szerzodést kihirdeté torvényben
meghatarozott kiilfoldi mindsitéssel és jeloléssel ellatott adatnak az allami feladat ellatasahoz sziikséges
megismeréséhez, a megismerés elétt kezdeményezi az erre jogosultra vonatkozoan a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol
sz616 1995. évi CXXV. térvényben elbirt ellenérzés lefolytatasat (javaslattételi jog).

(4) Elkésziti, illetve véleményezi a titokvédelmi jelentéseket, szabalyzatokat, intézkedéseket.

(5) Kozremiikodik a Hivatal feladatkorébe tartozd titokvédelmi feladatokkal kapcsolatos jogszabalyok
feliillvizsgalataban, tervezetek elokészitésében.

6.1.1.3. Bels6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatok

2. A bels6 adatvédelmi felel6s

(1) Egytittmiikddik az adatvédelmi biztos hivatalaval a szermélyes adatok védelmével kapcsolatos ligyekben.

(2) Kozremtikodik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések meghozatalaban, valamint az
érintettek jogainak biztositasaban.

(3) Biztositja és ellen6rzi a Hivatal feladatainak elldtdsa soran az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok,
ajanlasok, valamint az adatkezelésre vonatkozd hatalyos jogszabalyok és az adatbiztonsagi kovetelmények
megtartasat.

(4) Elkésziti a belso adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

(5) Vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast.

(6) Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

(7) Ellatja az adatvédelmi megbizott feladatait.

6.1.1.4. Rejtjeltevékenységgel kapcsolatos feladatok

3. Rejtjelfeliigyel6

(1) Az elndok atruhazott hataskorében eljarva a rejtjelfeliigyelet vezetdjeként szakmailag iranyitja a
rejtjeltevékenységet.

(2) Rejtjelszakmai és rejtjelbiztonsagi kérdésekben allast foglal a szervezet rejtjelszabalyzataban nem részletezett
kérdésekben.

(3) Ellendrzi a rejtjeltevékenység szabalyszeri és szakszerii végrehajtasat.

(4) Jogosultsaga mértekéig részt vesz az Orszagos Rejtjelfeliigyelet altal kezdeményezett ellendrzésben.

(5) Gondoskodik a rejtjeltevékenység biztonsagarol és a hataskorébe utalt egyéb feltételeinek biztositasarol.

(6) A rejtjelbiztonsag veszélyeztetése esetén intézkedik a biztonsag helyreallitasarol.

(7) Az elnok altal meghatarozott korben, rejtjelszakmai kérdésekben az elndk nevében jar el, kapcsolatot tart az
Orszagos Rejtjelfeliigyelettel.

6.1.1.5. Biztonsagi iigykezeléssel kapcsolatos feladatok

4. A biztonsagi megbizott

(1) A biztonsagi megbizott az elndk atruhazott hataskdrében eljarva utasitasi joggal gyakorolja az elndk vonatkozo
titokvédelmi jogositvanyait, gondoskodik a kiilf61di mindsitéssel és jeldléssel ellatott adat védelmére meghatarozott
feladatok végrehajtasarol.

(2) Gondoskodik a kiilfoldi mindsitéssel és jeloléssel ellatott adat védelmére vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasarol, a kiilfoldi mindsitéssel és jeloléssel ellatott adatok személyi, fizikai, dokumentum és elektronikus
biztonsaganak kiépitésérdl ¢s miikodtetéserol.



(3) Gondoskodik a biztonsagi szabalyzat és intézkedési terv elkészitésérol és naprakész allapotban tartasarol.

(4) Gondoskodik a kiilfoldi mindsitéssel és jeloléssel ellatott adat nyomon kovethetéségét biztositd rendszer
kiépitésérol.

(5) Evente jegyz6konyv felvétele mellett gondoskodik a titokvédelmi rendelkezések megtartasanak ellenérzésérél.

(6) Gondoskodik a megfelelé kodok, szamkombinaciok cseréjérol.

(7) Mikodteti a Hivatal feladataival kapcsolatos NATO, NYEU ¢és EU nyilvantarto rendszerét.

(8) Ellendrzi a hatosagi tigykezeléssel kapcsolatos feladatokat és évente februar 28-aig tajékoztatja a NATO,
illetve NYEU, tovabba az EU Ko6zponti Nyilvantartot a lefolytatott belsé ellenérzés eredményérol.

6.1.2. Stratégiai és Koordinacids Osztaly

(1) Ellatja a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatdsok Kozponti Hivatala 1étrehozasarol, feladatairdl és
hataskorérdl szolo 276/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 16/C. §-dban meghatarozott kézremiikddési és koordinacios
feladatokat.

(2) Kialakitja, valamint dontésre eldkésziti a Hivatal informacidés rendszereihez kapcsolodd valamennyi
feladatanak fejlesztési és megvaldsitasi koncepcidjat.

(3) Koordinalja a Hivatal hataskorébe tartozé valamennyi informacios rendszer fejlesztését.

(4) Meghatarozza a kozigazgatasi informatikai és hirkozlési rendszer valsag- és mindsitett idoszaki feladatait, és
gondoskodik azok végrehajtasarol.

(5) Koordinalja a kozigazgatasi informatikai és hirk6zlési rendszer feladatait ellatd szervek védelmi felkésziilését.

(6) Ellatja a kozigazgatasi informatikai és hirkozlési rendszer védelmi rendeltetésti tartalékai képzésének és
kezelésének feladatat, megtervezi a kozigazgatdsi informatikai és hirkozlési rendszerek védelmi feladatainak
ellatasdhoz sziikséges koltségvetési fedezetet.

(7) Ellatja a NATO-tagsagbodl eredd informatikai és hirkozlési kormanyzati feladatokat. Eldkésziti a NATO
Befogaddo Nemzeti Tamogatas feladatainak nemzeti vonatkozasait, biztositia a NATO Valsagreagalo Rendszer
miikodési feltételeit.

(8) Ellatja a katasztrofavédelemmel 6sszefliggd feladatokat, részt vesz a katasztrofak okozta karok megel6zésében,
helyreallitasaban, valamint az ehhez sziikséges szervezeti és miikodési feltételek megteremtésében.

(9) Részt vesz a kritikus infrastruktira védelmével kapcsolatos feladatok ellatasaban és az infokommunikacios
agazat alprogramjanak kidolgozasaban.

(10) Az osztalyon dolgozok munkavégzésének helye a MeH infokommunikacioért és e-kozigazgatasért felelds
szakallamtitkarsaga.

6.1.3. Belso Ellenérzési Osztaly

(1) A belsé ellendrzési szervezeti egység tevékenységét a Hivatal elnokének kozvetleniil alarendelve végzi.

(2) Feladata vizsgalni és értékelni:

a) a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezet6i ellendrzési rendszer (FEUVE) miikodésének jogszabalyoknak
¢és szabalyzatoknak valé megfelelését;

b) a pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési rendszer mitkodésének gazdasagossagat, hatékonysagat, eredményességét;

¢) a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, elemzéseket, értékeléseket készit az
elnok szamara,

e) ajanlasokat tesz a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetésére;

f) nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

(3) Tevékenységét a vonatkoz6 jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok, a pénziigyminiszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatok és az elndk altal jovahagyott bels6 ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

6.1.4. Iratkezelési Osztaly

(1) Biztositja a Hivatal egységes iratkezelését, ellenérzi az iratkezelési szabalyzat betartasat, elvégzi sziikség
szerinti aktualizalasat. Végzi a Hivatal nyilt és mindsitett iratkezelésének szakmai feliigyeletét és ellendrzését.

(2) Atveszi a Hivatalhoz érkezé iratokat, kiilldeményeket, tovabbitja azokat a Hivatal szervezeti egységeihez.

(3) Mikodteti az egységes szamitogépes iktatasi rendszert, engedélyezi és nyilvantartja a jogosultsagok kiadasat.

(4) A titokvédelmi feliigyeldvel egyiittmikddve, az allamtitokrol és szolgalati titokrol szolo 1995. évi LXV.
torvény alapjan évente feliilvizsgalja az iratok mindsitéseét.

(5) Miukodteti a NATO ¢és EU mindsitett iratok irattarat, kezeli és tovabbitja a NATO, EU nyilt és mindsitett
iratokat.

(6) Kezeli az okmanymegszemélyesitéshez kapcsolddd, okmanyirodaktol érkezo iratanyagot, valamint érkezteti és



tovabbitja a kozteriilet feliigyel6k szolgalati igazolvannyal valo ellatdsahoz sziikséges adatlapokat.

6.1.6. Személyzeti és Munkaiigyi Foosztaly

(1) A szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve biztositja a megfeleld Osszetételi személyi allomanyt,
valamint ellatja a dolgozok alkalmazasaval, elomenetelével dsszefiiggd teenddk, tajékoztatasi feladatokat.

(2) Ellatja a koztisztvisel6i palyaztatassal kapcsolatos hivatali feladatokat.

(3) Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a MeH illetékes szervezeti egységeivel, a KSZK igazgatdsagaival, valamint
mas intézményekkel, hatosagokkal.

(4) Dontésre eldkésziti a kozszolgdlati jogviszonnyal, illetve a munkaviszonnyal Osszefiiggd hatarozatokat,
munkaszerzédéseket, valamint a javaslatokat.

(5) Miikodteti a szamitogépes személyzeti nyilvantartd rendszert (SZENYOR), valamint kezeli a személyi
dossziékat.

(6) Vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast (KOZIGTAD), és a hatéalyos jogszabélyok alapjan adatszolgaltatast
teljesit.

(7) Ellatja a teljesitményértékelési rendszer (TER) miikodtetésével Osszefiiggd koordinacids és nyilvantartasi
feladatokat.

(8) Ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételével Osszefliggd szervezési és elkiilonitett nyilvantartasi
feladatokat.

(9) Ellatja a fontos és bizalmas munkakort betoltok nemzetbiztonsagi ellendrzésével Osszefliggd szervezési €s
nyilvantartési feladatokat.

(10) Szervezi és feliigyeli az okmanyirodai iigyintézok, valamint az eredetiségvizsgalatban kozremiikodok
képzését és tovabbképzését, biztositja az oktatasi anyagokat.

(11) Egyiittmikodik a regionalis képzokozpontokkal, a kozigazgatasi hivatalokkal az okmanyirodai tigyintézok
tovabbképzésének szervezésében.

(12) Kidolgozza és a Hivatal elnokéhez jovahagyasra felterjeszti a Hivatal munkavédelmi és foglalkozas-
egészségiigyi szabalyzatat, valamint feliigyeli annak végrehajtasat és err6l rendszeresen beszamol.

(13) Szervezi a Hivatal dolgozbinak foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton vald részvételét.

6.2. A hatésagi elnokhelyettes iranyitisa ala tartozo szervezeti egységek feladat- és hataskore

6.2.1. Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi Foosztaly

(1) Elldtja a személyiadat- és lakcimnyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatokat, valamint a személyi
azonositorol és a lakcimrél szo6ld hatdsagi igazolvany, tovabba a személyazonositd igazolvany kiadassal és
nyilvantartassal 6sszefiiggd igazgatasi eljarasi folyamatok koordinalasat, feliigyeletét és ellendrzését.

(2) Els6foku hatosagi jogkorében eljarva:

a) képzi a személyi azonositot;

b) végzi a letelepedett és oltalmazott harmadik orszagbeli allampolgarok nyilvantartasba vételét;

c) elbiralja a polgarok személyes adataival valo onrendelkezési joga (adatletiltas) érvényesitésével kapcsolatos
kérelmeket;

d) a személyiadat- és lakcimnyilvantartas tekintetében dont a Hivatalhoz benytjtott egyedi és csoportos
adatszolgaltatas iranti kérelmek alapjan az adatszolgaltatas engedélyezésérdl.

(3) Kozremtikodik - a valasztasi eljarasrol szolo 1997. évi C. térvényben meghatarozott mértékben - a valasztasi
eljarasokban.

(4) Ellatja a valasztojoggal nem rendelkezé nagykoru polgarok (NESZA) nyilvantartdsabdl torténd
adatszolgaltatas engedélyezési feladatait.

(5) Kozremiikodik az orszagos népi kezdeményezésekkel, népszavazasokkal kapcsolatos alairas-hitelesitési
feladatok végrehajtasaban.

(6) Kozremiikodik az egységes gyakorlat érvényesitésében, a szakiranyitds érdemi ellatasaban, az
okmanyiigyintézéssel kapcsolatos eljarasok szakmai ellendrzésében.

(7) Mikodteti a kozponti idegenrendészeti irattarakat, tarolja és archivalja a nyilvantartési alapiratokat, valamint
kozremiikddik a tevékenységét tamogatd informacios rendszerek kialakitasaban.

(8) Ellatja az igazsagszolgaltatast segitok védelmi programjar6l szolo 2001. évi LXXXV. torvény altal
meghatarozott adatkezelések koordinalt végrehajtasat biztosito feladatokat.

(9) Képviseleti feladatokat 14t el az Anyakonyvvezetdk, Népességnyilvantartok és Okmanyligyintézdk Orszagos
Kozhaszni Egyesiiletében (ANOKE).

(10) Szakmai iranyitassal, ellendrzéssel és egyéb segitségnytjtassal kdozremiikodik a népességnyilvantartas helyi



és teriileti szervei feladatainak végrehajtasaban.

(11) Részt vesz a nyilvantartas teriileti szerveinél végzendo feliigyeleti vizsgalatokban.

(12) Kapcsolatot tart az Onkormanyzati Minisztériummal a telepiilések szervezeti valtozasaira vonatkozo
kérdésekben, tovabba az Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztériummal a személyiadat- és lakcimnyilvantartas szakmai
iranyitasaval 6sszefiiggd kérdésekben.

(13) Mikodteti az 1993. junius 1. utan keletkezett személyazonositd igazolvany- és lakcimadatokat tartalmazo
manualis és gépi nyilvantartast, valamint ellatja a lakcimarchivum 1993. junius 1. el6tti személyazonosito igazolvany
adatlap, lakcimjelentd lap és egyéb nyilvantartési alapirat kezeléssel 0sszefiiggd feladatokat.

(14) Kapcsolatot tart a nemzetbiztonsagi szolgalatokkal, a rendori szervekkel és az okmanyirodakkal, valamint a
nyilvantartas szerveivel.

(15) Kezeli a lezart idegenrendészeti iratanyagok, tovabba a magyar allampolgarsagot szerzett, az elhalt, az
orszagot végleg elhagyo, illet6leg a jogerdsen elutasitott kiilfoldi allampolgarok iratanyagait, valamint az 1994 el6tt
kiadott KSZ-es és BA-s igazolvanyok adatlapijait.

6.2.2. Kozlekedési Igazgatasi és Nyilvantartasi Féosztaly

(1) A Kozlekedési Igazgatasi és Nyilvantartasi FOosztaly tevékenységét a Kozlekedési Igazgatasi Osztaly, a
Kozlekedési Nyilvantartd Osztaly és a Kozati Kozlekedési Nemzetkozi Jogsegélyligyek Osztalya utjan latja el.

(2) Feladata a kozati kozlekedési nyilvantartasrol szold 1999. évi LXXXIV. térvényben, a koziti kozlekedési
igazgatasi feladatokrol, a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasarol szolo 35/2000.(XI. 30.) BM
rendeletben, valamint a kozati kozlekedési eldéleti pontrendszerrdl szoldo 2000. évi CXXVIIL tdrvényben
meghatarozott hatdsagi, igazgatasi, nyilvantartasi, ellendrzési feladatok ellatasa.

(3) Ellatja a Hivatal hataskorébe utalt kozati kozlekedési nyilvantartasbol torténd adatszolgaltatassal osszefiiggd
hatosagi feladatokat.

(4) Ellatja az igazsagszolgaltatast segitdk védelmi programjar6l szolé 2001. évi LXXXV. torvény altal
meghatarozott, kozati kozlekedési nyilvantartast érinté adatkezelési feladatokat.

(5) Szakmai ellendrzést gyakorol a jogszabalyban meghatarozott kozlekedési igazgatasi feladatok ellatasa felett az
okmanyirodak ellenérzése tekintetében az Okmanyfeliigyeleti és Ellenérzési Féosztallyal egylittmiikddve.

(6) A kozati kozlekedési nyilvantartasban kezelt adatok helyességének biztositasa, illetve a feltart adathibak
megsziintetése érdekében - az érintett szerv Utjan vagy sajat hataskorben - intézkedik a nyilvantartds adatainak
javitasara.

(7) Kapcsolatot tart ¢és egyiittmiikodik a kiilonbdz6 tarshatosagokkal (a kozlekedési hatosaggal, a
rend6érhatosaggal, a vamhatosaggal, adohatosaggal), valamint a jarmtiforgalmazokkal és az érintett érdek-képviseleti
szervekkel.

(8) Kezeli a kozuti kozlekedési nyilvantartas okménytaranak mikodtetése, a kozuti kozlekedési (engedély-,
pontrendszer-, jarmi-, szarmazas-ellenérzési-, parkolasiigazolvany-, és az elzetes eredetiségvizsgalati) nyilvantartas
adatait, alapiratait.

(9) Az Europai Gazdasagi Térség tagallamai, illetve harmadik orszag részére nemzetkozi szerz6dés, viszonossag
alapjan, az arra jogosult hatosdgoknak, szerveknek, intézményeknek, maganszemélyeknek, jogi személyeknek,
valamint jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeteknek a kozhti kozlekedési nyilvantartasokbol egyedi
adatszolgaltatast, illetve nemzetkozi jogsegélyt teljesit.

(10) Az Europai Gazdasagi Térség tagallamai nyilvantartd szerveitdl érkezett értesitések fogadasa a
Magyarorszagrol kivitt jarmiivek kiilfoldi forgalomba helyezésére vonatkozoan, a kiilfoldi hatosag értesitése alapjan
intézkedik a jarmii atmeneti iddszakra torténd kivonasanak jarmiinyilvantartasba torténd bejegyzése végett.

(11) Az Eurodpai Gazdasagi Térség mas tagallamabdl behozott hasznalt jarmiivek magyarorszagi nyilvantartasba
vételét kdvetden értesitést kiild a szarmazasi orszag nyilvantarto hatésaga részére.

6.2.3. Okmanyfeliigyeleti és Ellenorzési Féosztaly

(1) Vezeti az egyéni vallalkozok nyilvantartasat, illetve engedélyezi a nyilvantartasbol torténd adatszolgaltatast.

(2) Szakmai feliigyeletet gyakorol az okmanyirodak hatosagi tevékenysége felett, ennek kapcsan egyiittmiikodik a
Hivatal mas szervezeti egységeivel.

(3) Koordinalja az okmanyirodak ellendrzését, és az ellendrzés tapasztalatait figyelemmel kiséri, végrehajtja az
okmanyirodak ellendrzésének tervezése és szervezése, illetbleg a kozigazgatasi hivatalokkal koordinaltan a
hataskorébe utalt ellenérzési feladatokat.

(4) Szervezi és koordinalja a Hivatal jogi, szakmai feleldsségébe tartozd, személyazonositas céljara szolgalo,
illetve jogosultsdgot igazold okmanyok kiadasaval és visszavondsdval Osszefliggd hatdsagi eljaras rendjének
kialakitasat, valamint koordinalja a feliigyeletet célzo6 intézkedések kiadasat és végrehajtasat.



(5) Ellatja a koordinaciés tevékenységet a magyar igazolvany rendszer mikodése tekintetében a Hivatal, a
Miniszterelnoki Hivatal nemzetpolitikaért felelds szakallamtitkar titkarsaga, a Kiiligyminisztérium és az Igazsagiigyi
¢és Rendészeti Minisztérium kozott a rendszert megalapozd jogszabalyok szakmai tervezetének elkészitése kapcsan,
az alkalmazéas tapasztalatainak Osszegzésében és az informatikai rendszer - egyiittmiikodésen alapuld -
miikodtetésének biztositasaban.

(6) Szakmailag koordinalja az utlevélkiadas teljes folyamatat, tajékoztatds altal tadmogatja a jegyzoket, a
kozigazgatasi hivatalokat és kiilképviseleteket az ti okmany iranti igények teljesitésével kapcsolatos feladataik
ellatasaban.

6.2.4. Biiniigyi Nyilvantarté Hatosag

(1) Vezeti a blinligyi nyilvantartast, illetve engedélyezi a nyilvantartasbol térténd adatszolgaltatast az arra jogosult
szerveknek.

(2) Kozponti hatosagként végzi a blinligyi nyilvantartasban szerepld adatoknak az Eurdpai Unié mas tagallamaval
vald cseréjével Osszefiiggd adatfogadasi és adatatadasi, illetéleg egyéb nemzetkozi kotelezettségeken alapuld
adatkezelési feladatokat.

(3) Adatkezeloként feliigyeli a Biiniigyi Szakértéi és Kutatd Intézet adatfeldolgozoi tevékenységét a
daktiloszkopiai és fénykép-, valamint a DNS-profil-nyilvantartasban, tovabba nemzeti kapcsolattartd pontként
szakmai tamogatast nyujt résziikre a Priimi Szerz6désbol eredo kotelezettségek teljesitéséhez.

(4) Folyamatosan részt vesz az Eurdpai Unié Tanacsa biintet6iigyi egylittmiikodési munkacsoportja (COPEN)
blinligyi nyilvantartasban szerepld informaciok cseréjének megszervezésével kapcsolatos munkajaban.

(5) Szakmailag egyiittmiikodik az Eurdpai Bizottsag, Igazsagossag, Szabadsag és Biztonsag teriiletének Altalanos
Igazgatosaga, Belbiztonsagi és Biintetd-igazsagszolgaltatasi Igazgatosag, Biintetd-igazsagszolgaltatasi Osztalya altal
koordinalt projektben, melynek célja egy kozos formatum kidolgozésa a nemzeti biinligyi nyilvantartasokban
szerepld informaciok tagallamok kozotti cseréjének végrehajtasahoz.

(6) Kezeli az Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztérium és szerveinek, valamint jogszabaly altal feladatkorébe utalt
szervek szolgalati fegyvereinek betiijelre, gyari szamra, illetve a tulajdonosra vonatkozo adatait, és megkeresésre
adatokat szolgaltat.

(7) Kezeli a koziigyektdl eltiltottak adatait, valamint adatot szolgaltat a valasztdjoggal nem rendelkezd személyek
nyilvantartasa részére.

(8) Kiadja a hataskdrébe utalt - bliniligyi el6életet tantisito - erkolesi bizonyitvanyokat.

(9) Adatszolgaltatasi feladatokat teljesit a kdlcsonds bliniigyi jogsegélyrdl szold eurdpai egyezmény és kiegészitd
jegyzokonyvének kihirdetésérol szold 1994. évi XIX. torvényben foglaltak alapjan.

(10) Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a torvényességi feliigyeletet gyakorld Legfobb Ugyészséggel, valamint az
egységes gyakorlat érvényesitése érdekében az adatkozlésre kotelezett szervekkel.

6.2.5. Jogi Féosztaly

(1) Ellaja a Hivatal feladatkorét érintd jogszabaly-elokészitési, illetdleg az ezekhez kapcsolodd koordinacios
feladatokat, ennek keretében véleményezi a jogszabalytervezeteket és mas kormanyzati anyagokat, valamint ellatja
az ezzel 6sszefliggd belsd koordinacios feladatokat.

(2) Belso innovacios csatlakozasi pontként kapcsolatot tart a kiilsd innovacios csatlakozasi ponttal, valamint az
innovacids bizottsagokkal, tovabba koordinalja, becsatorndzza, Osszesiti és rendszerezi a Hivatal innovacios
tevékenységét.

(3) Kiemelten nyomon koveti a Magyar Kdztarsasag eurdpai unids tagsdgabdl eredd, valamint a schengeni
tagallamként valé miikodésb6l adodo kotelezettségek teljesitésével Osszefiiggd jogalkotasi feladatokat, illetve
kozremiikddik a jogharmonizacios feladatok teljesitésében.

(4) Kozremiikodik az Eurdpai Unid intézményei tagallami kormanyzati részvétellel miikkodé - a Hivatal
feladatkorét érintd - dontéshozo és dontés-elokészitd tevékenysége keretében képviselendd kormanyzati allaspont
kialakitasaban.

(5) Szakteriiletéhez és feladataihoz kapcsolodoan szakmai kapcsolatokat épit ki, és azokat folyamatosan
karbantartja.

(6) Ellatja az Europai Unid és mas nemzetkozi forumok intézményei keretében miikodo - a Hivatal feladat- és
hataskorét érintd targya - szakértdi munkacsoportok tevékenységében a Hivatal képviseletét, illetve kialakitja a
Hivatal egységes allaspontjat a Hivatal érintett szervezeti egységeinek a bevonasaval.

(7) Egyiittmiikddik a tarshatosadgokkal és a kiils6 partnerekkel, eldkésziti az azokkal torténd egylittmiikodés
szabalyait tartalmazé megallapodasok tervezeteit.

(8) Ellatja a 2145/2003. (VIL. 1.) Korm. hatarozat altal 1étrehozott Nemzeti Vizum- és Okmanybizottsadg igazgatasi



és adminisztrativ feladatait.

6.3. Az elektronikus kozszolgaltatasi elnokhelyettes irdanyitisa ala tartozé szervezeti egységek feladat- és
hataskore

6.3.1. Kézponti Okmanyiroda

(1) Feliigyeli a féosztaly hataskorébe tartozo iigyekben a biankd, az igazgatasi szolgaltatasi dijak rendszerének, a
ReAlk, és a KEP okmanyirodai funkcioi naprakész ellatasat.

(2) Kozremiikddik a féosztaly hatdskorébe tartozd szerzodések elokészitésében, illetve a szerzédések
végrehajtasaban.

(3) Kozremiikodik a foosztaly feladatkorébe tartozd jogszabalytervezetek elGkészitésében, illetdleg az egységes
jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasaban.

(4) Végrehajtja a hivatalos (diplomata, kiiliigyi szolgalati, szolgalati, hajos szolgalati), illetve a kiilfoldon
benyujtott utlevél igények egyedi feldolgozasaval (nyomtatas, expedialas) kapcsolatos feladatokat.

(5) Atveszi a személyazonositd igazolvany iranti kérelmeket, intézkedik a kérelemmel osszefiiggd okmanyok
(személyazonositd igazolvany, ideiglenes személyazonosité igazolvany, személyi azonositét és lakcimet igazolod
hatosagi igazolvany) gyartasarol, kiallitasarol, valamint a helyi kiallitasi okmanyok tigyfél részére torténd
kiadasarol.

(6) Atveszi a jarmiivezetésre jogosito okmény iranti kérelmeket, ellitja a kérelem teljesitésével kapcsolatos
feladatokat, intézkedik az okmanyok (vezetdi engedély, ideiglenes vezetdi engedély, nemzetkdzi vezetdi engedély)
gyartasarol, kiallitasarol, a helyben elkészitett okmanyok ligyfél részére torténd atadasarol.

(7) Atveszi az ti okmany irénti kérelmeket, illetve intézkedik az okmany legyértasara vonatkozéan.

(8) A diplomata és a kiiliigyi szolgalati ttlevél iranti igények adatait rogziti, ellatja az okmanyok el6allitasara és
kézbesitésére vonatkozd kdzremiikodoi tevékenységet.

(9) Atveszi a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany iranti kérelmeket, illetve intézkedik a kérelem
teljesitésérol, gyartasardl, és tigyfél részére torténd atadasarol.

(10) A Kozponti Okmanyirodara vonatkozo tajékoztatokat jelenit meg és biztositja naprakészségét az Internetes
Kozigazgatasi Szolgaltatd Rendszerben (a tovabbiakban: XR), ellatja a rendszeradminisztratori feladatokat, az egyes
tigytipusokban a naptarkifeszitést, valamint az igyfélfogadasi naptar karbantartasat.

(11) Az iigyfelek kérelmére lefolytatja az tigyfélkapu létesitésével kapcsolatos regisztracios eljarast.

(12) A kihelyezett okmanyirodak mitkodését 6sszehangolja, szervezi és koordinalja, megteremti az altaluk ellatott
feladatok végrehajtasa szakmai feltételrendszerét.

(13) Engedélyezi az egyénileg kivalasztott és az egyedi hatdsagi jelzés gyartasat.

(14) Fovarosi és Pest megyei illetékességgel ellatja a ,,C” kezdd betljelil (kivéve a CK és CD) kiilonleges
rendszamtablakkal, a,,P” és ,,.Z” betilijelli ideiglenes rendszamtablakkal, valamint a kozhti kozlekedési szolgaltatast
végz06 jarmivekkel 6sszefliggd jarmiligazgatasi feladatokat.

(15) Orszagos hataskorrel ellatja az ,,OT” betiijelii kiilonleges rendszamtablaval kapcsolatos feladatokat.

(16) Ellenérzi a jarmiiokmanyok kiallitdsa, érvényesitése, cseréje, potlasa iranti kérelemre, valamint a
nyilvantartasba torténd bejegyzésre vonatkozd igény adatait. Ellatja a kérelmekkel kapcsolatos jarmiiokmany
(forgalmi engedély, ideiglenes forgalomban tartasi engedély, tOorzskdnyv) eldallitasanak, gyartasanak
kezdeményezése, valamint az adatok nyilvantartasban valo regisztralasaval kapcsolatos feladatokat.

(17) A kiilfoldrél belfoldi lizemeltetés céljabol behozott hasznalt jarmivek szarmazas ellenérzésére vonatkozo
kérelmeket fogadja, a nyilvantartdsban rogzitett adatokat elektronikus ton megkiildi az eljaras lefolytatisara
jogosult hatosagnak.

(18) Kérelemre indult kozlekedési igazgatasi eljarasokban ellatja a jarmivek elGzetes eredetiségvizsgalatarol,
illetve szarmazas ellendrzésér6l hozott hatarozatok adatainak ellendrzését, valamint a jogerére emelkedéssel
kapcsolatos feladatokat.

(19) Elsé6 fokon eljarast folytat le azokban a kozlekedési igazgatasi ligyekben, amelyekben a kérelmet a Kozponti
Okmanyirodaban nyjtjak be.

(20) Engedélyezi a jarmiivek azonosito jellel torténd utodlagos ellatasat.

(21) Fogadja az XR-rendszeren keresztiil érkezd - foosztaly hataskorébe tartozd - kérelmeket és tdmogatja az
eljarasok lefolytatasat.

(22) Atveszi az el6zetesen foglalt idépontra érkezé iigyfelektdl a személyi és a jarmiiokmany kiadéasara, potlasara
¢és cseréjére vonatkozd igényeket, az egyéb kozlekedési igazgatdsi eljarasok meginditasat érintd, a mozgasaban
korlatozott személyek parkoldsi igazolvany iranti kérelmét, valamint tdmogatja az eljardsok lefolytatasat, az
okmanyok kiadasat.



(23) Adatot szolgaltat az ,,E” és ,,P” betlijelli ideiglenes rendszamtabla Koézponti Okményirodaban torténd
kiadasardl a kérelmez6 lakohelye (székhelye) szerint illetékes dnkormanyzati adoéhatdsaghoz.

(24) Hivatalbdl kiadja a honositott, visszahonositott allampolgarsag esetén a személyazonosito igazolvany, illetve
a személyi azonositdt és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, valamint gyartasat kezdeményezi, és tamogatja az
allampolgarsagi eskii letételekor az ligyfél részére torténd atadasat.

(25) A honositott, illetve visszahonositott polgarokkal kapcsolatos, hataskorébe tartozo feladatainak ellatasaban
egyiittmiikodik az Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztérium Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal kozponti
szervével és regionalis tigyfélszolgalataival, valamint az anyakonyvi hatésagokkal.

(26) Teljes vagy részleges koltségmentességet engedélyez annak, aki kereseti, jovedelmi vagy vagyoni viszonyai
miatt az eljaras koltségét vagy egy részét nem képes viselni.

(27) Biztositja a Kozponti Okmanyiroda miikddéséhez sziikséges rendszamok, biztonsagi okmanyok és
kellékanyagok megrendelése, raktarkészletei kezelése, valamint a szamitdogépes nyilvantartas (bianko- és a ReAlk-
rendszer) naprakész vezetését.

(28) Biztositja az elektronikus kozszolgaltatasi elndkhelyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
ligyiratkezelését.

(29) Ellatja az utlevél-nyilvantartashoz kapcsolodo archivalo tevékenységet.

6.3.2. E-kozszolgaltatas Foosztalya

(1) Feladata a Hivatal internetes honlapja, valamint www.ugyfelkozpont.hu 06nalldé weblapja hatalyos
jogszabalyokban és ajanldsokban rdgzitett kovetelményeknek megfelelé miikddtetése. A honlap mitkodésének
szervezeti ¢s informacioszervezési 0Osszehangolasanak biztositdsa és ellendrzése, a tartalomszolgaltatassal
kapcsolatos informaciogyijté, -feldolgozo, -tovabbito tevékenység iranyitasa és ellendrzése.

(2) Miikodteti a magyarorszag.hu kormanyzati portalt (a tovabbiakban: ,,Portal”).

(3) Ellatja a SISone4all Portal, mint a Hivatal (N.SIS Hivatal) altal, a schengeni csatlakozassal érintett magyar
szervezetek szamara létrehozott és miikddtetett honlap tartalomszolgaltatasi feladatait, biztositja a Portalt hasznalok

(4) Kozremiikddik a kozigazgatasi szolgaltatasok korszerlsitésében, a kozszolgaltatasi folyamatok
egyszerisitésében. Ennek keretében tobbek kozott fejleszti az elektronikus iigyintézés feltételeit, kozremikodik
megvalositasa, Kkiterjesztése érdekében palyazatok, projektjavaslatok elkészitésében. Kozremiikodik a
projektjavaslatok kidolgozasaban, elbiralasaban, megvalositasaban érintett szervezetekkel valo kapcsolattartasban.

(5) Kozremiikodik az egyablakos tigyfélkozpont kdzigazgatasi szolgaltatasok koncepcidjanak kidolgozasaban és
a kialakitasanak végrehajtasaban, vonatkoz6 javaslatok, tervezetek kidolgozasaban.

(6) Kapcsolatot tart a magyar igazolvany €s a magyar hozzatartozoi igazolvany kiadasara, cseréjére, potlasara és
visszavondsara iranyuld eljarasban kozremiikodokkel, kiilképviseletekkel, az informacios irodakat fenntarto
szervezetekkel, informacios irodakkal.

(7) Koordinalja a kozigazgatdsban miikodd iigyfélszolgalatok elektronikus kozszolgaltatasokat érintd
tevékenységét.

(8) Feliigyeli a Kormanyzati Ugyféltajékoztaté Kozpont (a tovabbiakban: KUK) szakmai miikddtetését, javaslatot
tesz az egységes ligyfélszolgalati miikodés megvalositasara.

(9) Részt vesz a kozigazgatasi folyamatok iigyfélkdzpontu atalakitdsanak, és az iligyfélkdzpontok halozata
kialakitasanak koordinalasaban.

(10) Kozremiikddik az orszagos lefedettséget biztositd tdbbesatornds e-iigyfélszolgalat kialakitasaban, a helyi
iigyfélszolgalati pontok 1étrehozasaval, 0sszefiiggd partnerekkel valo egylittmiikodésben.

(11) Koordinalja az elektronikus kozigazgatasi szolgaltatist biztositdé okmadanyirodai rendszerrel Osszefiiggd
munkat, figyelemmel kiséri a rendszer hasznalatat.

(12) Az akadalymentes iigyfélkozpontban személyesen megjelend iigyfelek, érdeklddék szamara biztositja az
elektronikus kozszolgaltatasokhoz vald hozzaférést, hasznalatat segiti, rendelkezésre bocsatja az informacios
anyagokat, tajékoztatast ad, tovabba lefolytatja az ligyfélkapu regisztracios eljarast.

(13) Kozremikodik az tigysegédi feladatkor népszeriisitésében, az e-tanacsadok kozigazgatas szakmai
felkészitésében, a helyi ligyintézési pontokon tigysegédi feladatokat ellatok elektronikus tligyintézéssel kapcsolatos
tajékoztatasaban. Szakmai hatteret biztosit az ligysegédi tevékenység ellatasahoz.

(14) Kozremiikodik a Hivatal feladatkorébe tartozo adatszolgaltatds-szervezési feladatokban, kiilondsen a
személyiadat- és lakcimnyilvantartas, mint alapnyilvantartas vonatkozasaban.

(15) Személyesen benytjtott kérelmek alapjan a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén adatszolgaltatast biztosit a
kozponti személyiadat- és lakcimnyilvantartasi rendszerbdl.

(16) Ellatja az adatszolgaltatas munkaszervezési feladatait, iranyitja és feliigyeli a nyomdai és kézbesitési



feladatokat.
(17) Ellatja a kozponti allamigazgatasi szervek €s helyi, teriileti szerveik hatdsagi eljarasaiban rendszeresitett,
elektronikusan kit6ltheté nyomtatvanyok tervezési, valamint tarolési és karbantartasi feladatait.

6.3.3. Elektronikus Elbiralé Féosztaly

(1) Végzi a maganutlevél, a kiilfoldon valo tovabbi tartozkodashoz, illetve tovabbutazashoz sziikséges ideiglenes
maganutlevél, a szolgalati és a hajos szolgalati utlevél, valamint a hataratlépési igazolvany kiallitasaval, kiadasanak
megtagadasaval, visszavondsaval kapcsolatos feladatokat. A kiilfoldre utazast korlatozo rendelkezés hatalya alatt allo
magyar allampolgar részére engedélyezi a kiilfoldre utazast.

(2) Fogadja az informacios irodakbol érkezé magyar igazolvany és magyar hozzatartozoi igazolvany iranti
kérelmeket, azokat tartalmi és formai szempontbdl feliilvizsgalja, sziikség esetén kiadja a hidnypotlasi felhivast.

(3) Jogszabalyi feltételek fennallasa esetén dont a magyar igazolvany és a magyar hozzatartozdi igazolvany
kiadasarol vagy megtagadasardl, cseréjérdl, potlasardl, visszavonasarol.

(4) Lefolytatja azokat az eljarasokat, amelyek targya a jarmi forgalombol torténd kivonasa, a ,,P” betljelil
ideiglenes rendszamtabla visszavonasa, illetve felmentést ad az ilyen rendszamtablaval ellatott jarmiiveket érintd
korlatozasok aldl, ellatja tovabba a jarmii forgalombol torténd kivonasaval 6sszefiiggd adatok jarmi-nyilvantartasban
torténd rogzitését.

(5) Kapcsolatot tart a szdrmazéas-ellendrzést végzd szervezet képviseldivel, figyelemmel kiséri a jarmi- €s
okmanyazonosité adatokat, valamint kozremikodik a miiszaki adatok atadasaban €s technikai adatok beszerzésében.

(6) A szarmazas-ellendrzéssel kapcsolatos tevékenység soran egylittmiikddik a Nemzetkoézi Biniigyi
Egylittmiikddési Kozponttal.

(7) Figyelemmel kiséri a szarmazds-ellendrzésben kozremiikodok teljesitési hataridejét, javaslatot tesz a
késedelmes napok alapjan a kotbér kivetésére.

(8) Ellendrzi a jarmiivek elGzetes eredetiségvizsgalatat végzd szervek tevékenységét, intézkedik a vizsgalok és
adminisztratorok egyedi jogosultsagazonositoval torténd ellatasardl, a jogosultsag felfiiggesztésérdl, illetve
torlésérdl. Kezeli a jogosultsagi lista jogszabalyban meghatarozott adatait.

(9) Végzi az elbzetes eredetiségvizsgalatban kozremi(ikodé altal az okmanyirodaknak elektronikus uton
tovabbitott, és az ligyfél altal at nem vett hatarozatoknak az tigyfél lakcimére (telephelyére) torténd postazasat.

(10) Kapcsolatot tart az EUCARIS-tagallamok képviseldivel.

6.3.4. Operativ Szolgaltatasi Féosztaly

(1) Végrehajtja a Hivatal kezelésében 1€év0 nyilvantartasokbol az adatszolgaltatdsi nyilvantartdsok (naplo)
felhasznalasaval torténd feldolgozasokat.

(2) Kezeli a jogosultsagokat a Hivatal kezelésében 1év6 nyilvantartasokban.

(3) Ellatja az egyes nyilvantartasi rendszerekhez kapcsolddd nemzetbiztonsagi kezdeményezésii karbantartasi
feladatokat.

(4) Vezeti az N.SIS nyilvantartashoz vald hozzaférés jogosultsagi nyilvantartasat.

(5) Ellatja az okmanyirodai és egyéb nyilvantartasi rendszerek haldzataban elsédleges helpdesk funkciokat, a
problémakat kategorizalja, és tovabbitja a szakértok felé.

(6) Kezeli a technikai jellegli (hardver, szoftver, halozati és alkalmazastechnika) problémakat és tovabbitja azokat
az okmanyirodai infrastruktirat iizemeltetok felé.

(7) Az okmanyirodai feladatok ellatasahoz az okmanyirodak miikddésének személyi és technikai feltételeirdl szolo
58/1999. (XII. 30.) BM rendelet alapjan kezeli és nyilvantartja az igyintézok részére személyre sz616 tanusitvannyal
ellatott chipkartyakat.

(8) Kezeli az okmanyirodai halozat belsé levelezd rendszerét.

(9) Specialis adatszolgaltatasi igényeket teljesit.

(10) Kapcsolatot tart a tarshatosagokkal és a kiilsé partnerekkel.

6.4. Az infokommunikaciés és frekvenciagazdilkodasi elndkhelyettes iranyitisa ald tartozé szervezeti
egységek feladat- és hataskore

6.4.1. Kormanyzati Frekvenciagazdalkodasi Hat6sag (KFGH)

(1) Lefolytatja a nem polgari célu frekvenciakijeldlési elséfoku eljarasokat.

(2) Engedélyezi a nem polgari célu frekvenciagazdalkodas korébe tartozo radidallomasok, -halézatok és -tavkodzlo
rendszerek telepitését, illetve lizemben tartasat.

(3) Ellenérzi - a nem polgari célu frekvenciafelhasznalok tevékenységéhez fiiz6d6 sajatos érdekek



figyelembevételével - az engedélyezett radidberendezések, -allomasok, -haldzatok, -tavkdzlé rendszerek miikodését,
az engedélyezett frekvenciak hasznalatat, valamint a radidoberendezések megfeleldségét.

(4) Ellatja a NATO illetékes szerveivel egyiittmiikddve a NARFA-feladatokat.

(5) Nyilvantartja - nem polgari célu frekvenciafelhasznalonként, rendeltetés és miiszaki jellemzOk szerint - a
frekvenciahasznalatot és a bejelentett radidberendezés-tipusokat.

(6) Adatszolgaltatast végez a NHIT, a nem polgari céli frekvenciafelhasznalok, tovabba az illetékes
allamigazgatasi szervek részére.

(7) Radioméro és radidzavar-elharitd szolgalatot tart fenn, az elektromagneses Osszeférhetdség biztositisa és a
radiozavar-elharitas érdekében egyiittmiikodik az NHH-val és a nem polgari célu frekvenciafelhasznalokkal.

(8) Megkéti a nem polgari célu frekvenciahasznalat biztositasa érdekében sziikséges megallapodasokat az NHH-
val, mas hatosagokkal és a nem polgari célu frekvenciafelhasznalokkal, valamint a radidberendezések
megfeleldségét igazolod gazdasagi tarsasagokkal.

(9) Ellatja (vezetGje utjan) a Kormanyzati Frekvenciagazdalkodasi Tanacs (KFGT) elndki teenddit, illetdleg
gondoskodik - a Hivatal illetékes szervezeti egységeinek kozremiikddésével - a KFGT miikodési feltételeinek
biztositasarol.

(10) Javaslatokat készit a frekvenciasavok nem polgari, polgari és kozos céli megosztasara, valamint a nem
polgari és kozos célu frekvenciasavok radidszolgalatok kdzotti felosztasara.

(11) Részt vesz a frekvenciagazdalkodas altalanos elveinek kidolgozasaban, a tavlati frekvenciagazdalkodasi célok
kijelolésében, illetve azok rendszeres feliilvizsgalataban.

(12) Részt vesz a radio-tavkozléssel és frekvenciagazdalkodassal foglalkozd radio vildg- és korzeti
értekezletekkel, igazgatasok kozotti két- és tobboldali megallapodasokkal, valamint nemzetkdzi szervezetekkel
kapcsolatos magyar allaspont kialakitasaban.

(13) Részt vesz a radidspektrum igénybevételének Osszehangolasaban, a frekvenciasavok nemzeti felosztasa
kidolgozasaban.

(14) Részt vesz a szakteriiletével kapcsolatos szabalyozasok elokészitésében.

6.4.2. Adathalézati és Tavkozlési Foosztaly

(1) Ellatja az Elektronikus Kormanyzati Gerinchalézat (EKG) alhalézataként miikodé RH lizemben tartasat.

(2) Az RH orszagos tavkozlé rendszerei utjan - a konkrét igények alapjan - a nemzetbiztonsagi,
igazsagszolgaltatasi, rendvédelmi, illetéleg védelmi igényeket kielégitd szervek részére tavkozlési és adatatviteli
szolgaltatasokat nytjt.

(3) Az EKG mikddtetdjével egyiittmiikodve az EKG-n keresztiil hozzaférést biztosit, illetdleg vesz igénybe az RH
szolgaltatasaihoz, illetve szolgaltatasai szamara.

(4) Szervezi az EDR szolgaltatasainak igénybevételét, szakfeliigyeleti, miiszaki-technikai és szervezési
kérdésekben tamogatja az igénybe vevd szerveket.

(5) Miikodteti az EDR hasznalatat - meghatarozott szervezetek szamara - biztosito virtualis maganhalozat (VPN)
Kozponti Menedzser Szervezetet.

(6) Mikodteti a Rendészeti VPN Gazdaszervezetet, valamint adatkapcsolati atjarét biztosit az EKG-n keresztiil az
érintett intézmény informatikai rendszeréhez.

(7) Mukodteti az EDR Felhasznaléi Forumot, gyijti és feldolgozza sajat és az EDR-t igénybe vevd szervek
tapasztalatait, az adatokat a Hivatal illetékes szervezeti egységének rendelkezésére bocsatja.

(8) Segiti az Egységes Europai Siirgdsségi Hivoszamra (112) alapozott Eurdpai Segélyhivo Rendszerrel (ESR) és
az ezen alapuld tevékenységiranyito rendszerek egyiittmiikodését.

(9) Kapcsolatot tart a kozcélu tavkozlési szolgaltatokkal a készenléti, gazdasdgmozgdsitasi feladatok ellatasa
érdekében.

(10) Biztositja a Hivatal a katasztrofavédelemmel és a katasztrofatiird képesség kialakitasaval Osszefliggd
hirkozlési feltételeket.

(11) Végzi a Hivatal hirkozlési rendszerének valsag- és mindsitett id6szaki feladatainak meghatarozasat, és azok
végrehajtasanak feliigyeletét.

(12) Elemzi és értékeli a fenntartott halozatok miikodését szakmai mindség, a biztonsag, a terveknek valo
megfeleloség és gazdasagossag szempontjabol.

(13) Részt vesz a szakteriiletével kapcsolatos szabalyozasok elokészitésében.

6.4.3. Védelemszervezési és Rejtjeltechnikai Foosztaly
(1) Végzi a Hivatal kozigazgatasi szerveket érint6 védelemszervezési informatikai feladatait.
(2) Végzi a Hivatal miikodtetési korébe utalt rejtjelezd végpontok miiszaki-technikai tizemvitelét, kulcsellatasat,



ellatja a rejtjelezd eszkozok hasznalatahoz sziikséges kiképzési, vizsgaztatasi feladatokat.

(3) Ellatja - kiilon jogszabalyban foglaltak szerint - az N.SIS Hivatal feladatait.

(4) Kozremiikodik a védelmi informatikai és hirkdzlési rendszer (K 600 és KTIR) valsag- és mindsitett id6szaki
feladatainak meghatarozasaban, és azok végrehajtasanak feliigyeletében, valamint annak ellatasaban.

(5) Mikodteti - kiilon jogszabalyban foglaltak szerint- a KGYHSZ-t és a kozigazgatas feladatainak ellatasahoz
sziikséges nyilvanos kulcsu infrastruktira elemeket.

(6) Ellatja a megrendeld képviseletében az EDR-rel kapcsolatos szolgaltatas feliigyeleti szerzodés végrehajtasi
ellendrzési feladatokat, a fejlesztéshez kapcsolddd teenddket. Feliigyeli a miikodést és ellatja az ezzel kapcsolatos
koordinécios feladatokat. Az ESR vonatkozasaban ellatja a Hivatalra harul6 feladatokat.

(7) Ellatja az EDR rendszeres informatikai, informacio-technologiai és biztonsagi feliilvizsgalatat.

(8) Folyamatosan ellendrzi az EDR-szolgaltatasi szerz6dés megvalosulasat €s annak a szolgaltato altali teljesitését.

(9) Elemzi az EDR-rel kapcsolatos rendelkezésére allo adatokat és a technologiai fejlddés iranyait.

(10) Javaslatokat készit az EDR fejlesztésére, a szolgaltatasi szerz0dés modositasara, ellatja a fejlesztési
programokkal kapcsolatos iranyitasi és ellendrzési feladatokat.

(11) Részt vesz a Hivatal EDR-rel kapcsolatos nemzetkdzi tevékenységeiben.

(12) Részt vesz a szakteriiletével kapcsolatos szabalyozasok elokészitésében.

6.4.4. Informatikai Feliigyeleti Féosztaly

(1) Biztositja a feladatkorébe utalt informatikai halézatok és kozponti elemek (EKG, Informatikai KozHalo,
okmanyirodai halézat, ASZA infrastruktura) mikodtetését, feliigyeletét, az adathordozok kezelését.

(2) Végrehajtja a kdzponti karbantart6d rendszer tizemeltetésével kapcsolatos feliigyeleti tevékenységet.

(3) Teszteli, mindsiti, hasznalatba veszi, bevezeti az 0j informatikai alkalmazasokat és tadmogatja a fejleszt6k
munkajat.

(4) Biztonsagosan miikddteti és megfeleld virusvédelemmel latja el a tavadat-atviteli halozatok
menedzsmentrendszereit €s tiizfalait.

(5) Feliigyeli, tamogatja és koordinalja a beruhazasokban részt vevé szervezetek tevékenységét.

(6) Egylittm(kddik a kapcesolodo informatikai infrastrukturat mitkodtetd, izemeltetd szervekkel, intézményekkel.

(7) Feliigyeli az okmany-el6allitashoz kapcsolodo infrastruktarat.

(8) Iranyitja, tamogatja és felligyeli az engedélyezett on-line kapcsolatok kiépitését.

(9) Monitorozza a felligyelete ala tartoz6 informatikai eszk6zok (hardver, szoftver) folyamatos tizemét.

(10) Ellatja és feliigyeli a biztonsagi eldirasok szerint a rendszerek lizemeltetéséhez kapcsolodd adminisztracios
tevékenységet.

(11) Biztositja a katasztrofavédelem és a katasztrofatiird képesség kialakitdsaval Osszefliggd kozigazgatasi
informatikai feltételeket.

(12) Végzi a Hivatal kozigazgatasi informatikai rendszerének valsag- és mindsitett idészaki feladatainak
meghatarozasat, és azok végrehajtasanak feliigyeletét.

(13) Ellatja a Hivatalnak a kozponti és teriileti kozigazgatas informatikai egyiittmiikodésével, a kodzponti
elektronikus szolgaltatd rendszer, az agazati és az Onkormanyzati alrendszerek egyiittmikodésével, a nemzetkozi
kozigazgatasi informatikai rendszerekhez torténd csatlakozasaval kapcsolatos feladatait és részt vesz az azokkal valo
egylittmikodés alapjaul szolgalo és azt biztositd szabalyok és intézkedések kidolgozasaban.

(14) Elemzi és értékeli a fenntartott halozatok miikodését szakmai mindség, a biztonsag, a terveknek valo
megfeleldség és gazdasagossag szempontjabol.

(15) Kozremiikodik a kozigazgatasi informatikai biztonsagi politika kialakitdsaban, az annak megvalositasahoz és
ellendrzéséhez sziikséges alapfeltételek biztositdsdban.

(16) Részt vesz a kozigazgatasi adatbazisok egyiittmiikodési képességének kialakitasaban, a parhuzamossagok
felszamolasaban és a miikodési biztonsag novelésében.

(17) Részt vesz a szakteriiletével kapcsolatos szabalyozasok elokészitésében.

6.5. A gazdasagi és logisztikai elnokhelyettes irdanyitasa ala tartozo6 szervezeti egységek feladat- és hataskore

6.5.1. Uzemviteli és Logisztikai Foosztaly

(1) Biztositja a Hivatal miikodéséhez sziikséges dologi, miiszaki és technikai feltételeket.

(2) Biztositja a Hivatal gépjarmiallomanyanak tizemeltetését.

(3) Biztositja a Hivatal vagyonkezelésében levd objektumok, ingatlanok gépészeti, lizemeltetési és fenntartasi
tevékenységét.

(4) Vezeti a Hivatal vagyonaba tartozd ingatlanok miiszaki nyilvantartasat.



(5) Uzemelteti a Hivatal nyomdajat.

(6) Ellatja a Hivatal {idiil6jének lizemeltetésével jaré valamennyi feladatot és kotelezettséget.

(7) Gondoskodik a hataskorébe utalt, az okmanyiroddk feladatainak ellatasahoz sziikséges nyomtatvanyok és
irodaszerek megrendelésérdl és eljuttatasarél az okmanyirodak részére. Az okmanyirodai igényeket Osszesiti,
figyelemmel kiséri a rendelkezésre allo raktarkészletet, gondoskodik annak megfeleld rendelkezésre allasarol.

(8) Biztositja a tiiz- és biztonsagtechnikai berendezések és munkavédelmi eszkdzok miikodéképességét.

(9) A Hivatal LAN-szamitogépes halozatait lizemelteti.

(10) A Hivatal elektronikus levelez6 rendszereit izemelteti.

(11) Végzi a Hivatal belsé informatikai rendszereinek feliigyeletét és kezelését, valamint a sziikséges
adathordozok kiadasat.

(12) A Hivatal géptermeinek lizeméhez kapcsolodd infrastrukturalis elemek (klima, UPS, tiizjelzd, beléptetd és
biztonsagi) mitkodését folyamatosan ellendrzi.

(13) Gondoskodik az okmany eldallitaishoz kapcsolodo logisztikai feladatok ellatasarol.

(14) Biztositja az adatszolgaltatas nyomdai, kézbesitési €s expedialasi tevékenység feladatait.

6.5.2. Kozgazdasagi Féosztaly

(1) A koltségvetési szervek gazdalkodasarol szolo hatalyos jogszabalyok és fejezeti eldirasok alapjan végrehajtja a
Hivatal tevékenységeihez kapcsolodd pénziigyi és szamviteli, controlling, valamint az illetmények és jarulékok
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

(2) Szervezi - a jogszabalyokban és az allami iranyitas egyéb jogi eszkdzeiben meghatarozott eldirasok szerint - a
Hivatal koltségvetési gazdalkodasi tevékenységét. Végrehajtja a gazdasagi elndkhelyettes altal meghatarozott
gazdalkodasi feladatokat, érvényesiti az egységes végrehajtast szolgalé modszereket.

(3) Gondoskodik az éves koltségvetési tervjavaslat Osszeallitiasarol, egyeztetésérél az elemi és kincstari
koltségvetés elkészitésér6l. Ellatja a pénziigyi szamviteli és a vagyonkezelési feladatokat, a nyilvantartasok
vezetését, iranyitja a féléves, éves pénziigyi beszamolok elkészitését.

(4) Kozremitkodik a Hivatal szerzédéseinek el6készitésében, megkotésében, valamint a vagyoni jogot vagy
kotelezettséget érintd egyéb megallapodasok eldkészitésében.

(5) Felelos a kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossagaval, atlathatobba tételével és
ellendrzésének bovitésével dsszefiiggd egyes torvények modositasardl szold 2003. évi XXIV. torvény, valamint a
tobbszor modositott, az allamhaztartas miikddési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet rendelkezései
alapjan ellatandoé feladatok, adatszolgaltatasok teljesitéséért.

(6) Végrehajtja a feladatkorébe utalt a Hivatal tevékenységéhez kapcsolodd kozérdekii, kozérdekbdl nyilvanos
adatok, valamint a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott informacidk kdzzétételét.

(7) Szervezi a mas szervekkel vald gazdalkodassal kapcsolatos egyiittmiikddést.

(8) Gondoskodik az okmanyfelhasznalas feliigyeletérdl.

6.6. Innovacio

6.6.1. Az innovaci6 fogalma

(1) Innovacié (innovativ megoldasok, javaslat): minden stratégiai célt szolgaldé szakmai (jogi, igazgatasi,
informatikai) javaslat, gyakorlati megoldas, fejlesztési koncepcio, valamint a jovahagyott és fedezettel rendelkezd
végrehajtani rendelt egyedi fejlesztés.

6.6.2. Az innovacié célja

(1) A Hivatal statutuma és stratégiaja szerinti fo feladata a magas szinvonall hatdsagi igazgatasi bazison nyugvo
folyamatos szolgaltatasi tevékenység mellett az elektronikus kozszolgaltatasok Kkiterjesztésében vald aktiv
kozremiikodés, a meglévé E-kozszolgaltatds magasabb szintre emelése és eljuttatasa az ligyfelekhez, a szolgaltato
allam kormanyzati céljainak megvalositasa.

6.6.3. Az innovacié intézményi keretei

(1) A Hivatal a kiilsé és bels6 innovacios tevékenységét strukturaltan, szabalyozott folyamatok mentén
(folyamatba épitetten), szervezetten és intézményesitett modon, definialt kapcsolodasi pontokon keresztiil végzi.

(2) A folyamatban minden szervezeti egység érintett, minden vezetd alapfeladata az innovativ megoldasok
kidolgozasa, az innovativ koncepciok, leirdsok véleményezése, a vélemények, javaslatok megfelelé rendben és
formaban torténd becsatornazasa, az egyedi fejlesztések megvalodsitasaban torténd kozremiikodés.

(3) A Stratégiai és Koordinacios Osztaly innovacios iligyekben - specidlis ligyrendjében foglaltak szerint - napi,



rendszeres kapcsolatot tart az infokommunikacioért felelds kormanybiztossal (kiilsé innovacios csatlakozasi pont).

(4) A hatosagi elnokhelyettes iranyitasa alatt miikodo Jogi Féosztaly kapcsolatot tart a Stratégiai és Koordinacios
Osztallyal, valamint a meghatarozott miikodésmodban foglaltaknak megfeleléen a Hivatalban miikodé innovacios
bizottsagokkal az innovativ javaslatok becsatornazasa, illetdleg a vélemények Osszegylijtése érdekében (belsd
innovacios csatlakozasi pont).

6.6.4. Az innovacios bizottsagok

(1) Az elnokhelyettesek altal iranyitott szakteriileteken kijeldlésre keriilnek az innovacios bizottsagok, amelyekben
a teriilet Osszes szaktevékenysége szakértok utjan képviseltetve van. Az innovacios bizottsdgok havonta egyszer
rendszeresen megyvitatjak a szakteriileten felmeriilt innovacios javaslatokat, kialakitjak szakteriileti allaspontjukat a
mashonnan érkezé koncepciokrol, tevékenységiikrol rendszeresen jelentést killdenek a bels6 innovacios csatlakozasi
pontnak.

(2) Az innovacios bizottsag egy kijelolt féosztalyon keresztiil tart kapcsolatot a belsd csatlakozasi ponttal. Az
iilések kozotti idészakban a kijeldlt féosztaly vezetdje a szakteriilet elndkhelyettesének iranyitasaval latja el eseti
feladatait, a beérkezé javaslatok szakteriiletszintli véleményezésének koordinaciojat, az esetileg a szakteriileten
keletkez6 javaslatok gytijtését, tovabbitasat a bels6 csatlakozasi ponthoz.

(3) A hatosagi szakteriileten a Jogi Foosztaly latja el a szakteriileti koordinaciés feladatokat, valamint belsd
innovacios csatlakozasi pontként felel a Hivatal egységes, a szakteriiletek véleményét figyelembe vevo
allaspontjanak rogzitésért, tovabba a szakteriiletek rendszeres jelentéseinek Osszegzéséért és a kiilsd csatlakozasi
ponthoz torténd eljuttatasaért.
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6.6.5. Az egyedi fejlesztési feladatok végrehajtasa - munkacsoporti végrehajtas

(1) Az innovécids tevékenység eredményeképpen végrehajtani rendelt egyedi fejlesztési feladatok végrehajtasa
munkacsoport keretében torténik. A jovahagyott eseti innovativ feladat végrehajtasara a Hivatal elndke kijeldli a
munkacsoport vezetdjét, valamint a bevonni sziikséges teriileteket (matrixrendszer).

(2) A szervezeti egységek a feladat jellegének megfelelden szakértoket delegalnak a munkacsoportba, amely a
tovabbiakban szakértdi és szervezoi tevékenységével tamogatja a feladat végrehajtasat.

(3) A munkacsoport vezetdje a munkacsoport tevékenységérdl rendszeres idokozonként jelentést tesz, a feladat
végrehajtasat elomozditja és nyomon koveti. A munkacsoportba delegalt szakért becsatornazza az altala képviselt
teriilet specialis igényeit, javaslatait, a munkacsoport a végrehajtasba bevont vagy érdekelt szervezetekkel sziikség
szerint kapcsolatot tart, részt vesz az elkésziilt termék, megoldas bevezetésében, sziikség szerint oktatasaban.

HARMADIK RESZ

V. Fejezet

7. A pénziigyi ellendrzési rendszer

(1) A Hivatal bels6 pénziigyi ellenérzése:

a) a belso ellendrzési tevékenység és

b) a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (tovabbiakban: FEUVE) keretében valdsul meg.

(2) A Hivatal miikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében az elndk a gazdasagi elnokhelyettes
iranyitasaval 1étrehozza, mikdodteti és fejleszti a FEUVE-rendszert, melynek keretében szabalyozza a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, valamint elkésziti a Hivatal ellenérzési nyomvonalat, ennek keretében:

a) az elndk olyan szabalyzatokat ad ki és olyan folyamatokat alakit ki, melyek biztositjak a rendelkezésre allo
eszkozok, forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

b) a szervezeti egységek vezet6i iranyitasi, szabalyozasi tevékenységiik soran érvényesitik a FEUVE szabalyzat
szerinti vezet6i ellenérzési kotelezettségiiket,

C) az egyes gazdalkodasi feladatok, hataskorok részletes szabalyait - a Hivatal FEUVE-szabalyzataval, valamint
gazdalkodasi szabalyzataval dsszhangban - a szervezeti egységek ligyrendjében, valamint a munkakéri leirasokban
kell meghatarozni.

VI. Fejezet

8. A Hivatal miikodésével kapcsolatos rendelkezések

8.1. A miikodés alapelvei

(1) A Hivatal szervezeti egységei tevékenységiiket az elndk altal jovahagyott éves munkaterv, az altaluk készitett
¢s az elndk altal jovahagyott iigyrend és a Hivatal belsd rendelkezései szerint végzik.

(2) A Hivatal elnoke altal jovahagyott gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza a gazdalkodasi eléiranyzatok keretek
kozott tartasat biztositd feltétel- és kovetelményrendszert, valamint a kotelezettségvallalasok célszeriiségét
megalapozo eljarasokat.

(3) A Hivatal elnoke altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza a belsd ellendrzés rendjét, valamint
a folyamatba épitett elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzést biztositd FEUVE-rendszer miikddési szabalyait.

(4) A Hivatal egyiittmikodik az infokommunikacioért felelés kormanybiztossal, az illetékes minisztériumokkal, a
kozigazgatas kozponti, teriileti és helyi szerveivel, valamint az igazsagiigyi és rendvédelmi szervezetekkel.

(5) A Hivatal a szervezeti egységek Osszehangolt munkajaval végzi a tervezés, a végrehajtas és ellendrzés
munkafolyamatait. Hatékony munkaszervezéssel biztositja a kezelésébe tartozo nyilvantartasi rendszerek fejlesztését



¢és lizemeltetését.
(6) Kozremitkodik a valasztasok elékészitésében, megszervezésében, illetéleg lebonyolitasaban.

8.2. A kiadmanyozas rendje

(1) A kiadmanyozasi jog az adott ligyben érdemi dontésre ad felhatalmazast. Ez a jog magaban foglalja a dontés
kialakitasanak, az érdemi dontésnek, valamint az ligyirat irattarba helyezésének jogosultsagat. Kiadmanyt csak a
kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet kiadni. A kiadmanyozott irat tartalmaért és formajaért az alairo felelds.

(2) A Hivatalbol kimend irat és a hivatali szervezeti egységek kozotti iratok és feljegyzések kiadmanynak
mindsiilnek. Kiadmanyként kell kezelni a koztisztviselok és munkavallalok részére kiadott hivatalos iratokat is.

(3) Altalanos és korlatlan kiadméanyozasi joga a Hivatal elndkének van. Az elndk ezt a jogat eseti vagy allando
jelleggel az elndkhelyettesekre, foosztalyvezetokre, illetbleg osztalyvezetdkre belsd intézkedésben atruhazhatja.

(4) A vezetdk a hataskoriikbe utalt iigyekben a Hivatal szervezetén beliil kiadmanyozasi joggal rendelkeznek,
amennyiben azt az elndk kizarolagos hataskorébe nem vonta.

(5) A kiadmanyozasi jog részletes szabalyait a Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

(6) Ha az iigy jelentdsége indokoltta teszi, vagy a cimzett beosztasa legalabb elnoki szintii, vagy azt meghaladja, a
kiadmanyozas csak az elndk nevében és alairasaval torténhet.

(7) A Hivatalon kiviili kiadmanyozasi jog nem sértheti meg a kotelezettségvallalas kiilon szabalyzatban el6irt
feltételeit, az utalvanyozasi jogot.

8.3. Képviselet

(1) A Hivatal altalanos képviseletét az elndk, valamint atruhazott jogkorben az elndkhelyettesek és eseti megbizas
alapjan a foosztalyvezetdk latjak el.

(2) A Hivatal elndkhelyettesei, foosztalyvezetdi és osztalyvezetdi sajat szakteriiletiik képviseletére jogosultak.

8.4. Utalvanyozasi jog

(1) A banknal vezetett szamla feletti rendelkezéshez az elnok altal képviseleti alairasi jogosultsaggal felruhazott
két dolgozé egyiittes alairasa sziikséges.

(2) A kifizetések utalvanyozasanak rendjét a gazdasagi elndkhelyettes szabalyozza. A pénztarban az utalvanyozasi
joggal rendelkez6k nevét és alairasmintdjat jol lathatd helyen ki kell fliggeszteni. Sajat maga részére a Hivatal
egyetlen koztisztvisel6je sem jogosult utalvanyozasra.

8.5. Az értekezletek rendje

8.5.1. Munkaértekezlet

(1) Munkaértekezletet a sajat hataskorbe tartozo iigyekben az elndk, az elndkhelyettes, a féosztalyvezetd és az
osztalyvezetd is tarthat.

(2) A munkaértekezletek napirendjét az azt 6sszehivo vezetd hatarozza meg.

(3) A Hivatal dontés-elokészit6 és tanacsado foruma a vezetdi, valamint a szakértéi értekezlet.

8.5.2. Teljes korii vezetdi értekezlet

(1) A teljes kori vezetoi értekezletet az elndk hivja Ossze sziikség szerint - de legalabb évente kétszer - a
munkatervben meghatarozott feladatok, illetdleg a Hivatalt érint6 aktualis kérdések megvitatasa, illetdleg a végzett
tevékenységrol szol6 beszamoltatas, tajékoztatas céljabol.

(2) A teljes korti vezetdi értekezlet résztvevoi: az elndk, az elndkhelyettesek, a fdosztalyvezetdk, az
osztalyvezetdk, a rejtjelfeliigyelet vezetdje, a biztonsagi megbizott, a szakszervezetek képviseldje, valamint az elndk
altal esetenként meghivottak.

(3) Az elnoki titkarsag végzi a teljes koril vezetdi értekezlet egyes napirendi pontjaihoz kapcsolodo eléterjesztések
Osszegylijtését és szétosztasat a résztvevok kozott.

(4) A teljes korli vezetdi értekezletrdl irasos emlékeztetd késziil, amely az értekezletet kdvetden az intraneten
elérheto.

8.5.3. Operativ vezetdi értekezlet

(1) Az operativ vezetdi értekezletet az elndk hivja dssze hetenkénti gyakorisaggal, az elndk altal meghatarozott
idopontban a Hivatal tevékenységének irdnyitasa, Osszehangoldsa, valamint az elndkhelyettesek beszamoltatasa
érdekében. Az értekezletrdl emlékeztetd késziil.

(2) Az operativ vezet6i értekezlet rendszeres résztvevoi az elndk, az elnokhelyettesek, a Személyzeti és



Munkaiigyi Féosztaly vezetdje, az elnoki titkarsag vezetdje, tovabba az elndk altal meghivott személyek.

8.5.4. Szakértdi értekezlet

(1) Feladata az elnok altal meghatarozott, a Hivatal tevékenységével Osszefliggd jelentds szakmai kérdések
elokeészitése, szakmai allasfoglalas kialakitasa.

(2) A szakért6i értekezlet tanacsadd, véleményezO testillet. A szakértdi kijelolés (felkérés) az adott
eloterjesztésnek a szakértdi értekezleten torténd megvitatasara, véleményezésére, azzal kapcsolatos javaslattételre
terjed ki.

(3) Az értekezlet iilésének idOpontjat - az elndk eldzetes egyetértése alapjan - a téma eldterjesztdje hatarozza meg,
vezeti az iilést és gondoskodik az értekezlet tagjainak 6sszehivasarol.

(4) Az értekezletrél emlékeztetd késziil.

(5) Az értekezlet munkéjaban részt vevd szakértoket az elndk jeloli ki. Szakértdként sziikség esetén kiilsd
szakember is felkérheto.

8.6. A fontosabb munkakorok atadas-atvételi rendje

(1) A vezeto allasu dolgozok, az onalld ligyintézék, vagy az eszkoz- és pénzkezeléssel megbizott dolgozok
munkakdrét - szervezeti valtozas, vagy személylikben torténd valtozas miatt - jegyzokonyv felvétele mellett kell
atadni, illetve atvenni.

(2) A munkakér atadas-atvétele a kozvetlen felettes vagy képviseldjének jelenlétében torténik. Az atadas-atvételrol
készitett jegyzokonyvet két példanyban kell elkésziteni, és abban rogziteni kell:

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

b) az atadott, folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, az azokban teend6 intézkedéseket, megjegyzéseket;

C) az atadas targyat képez6 okmanyok utasitasok, munkaeszk6zok felsorolasat;

d) e-mail cimek jogosultsaganak atadas-atvételnek idépontjat;

e) az anyagi felel6sséggel jaré munkakorok atadasakor csatolni kell a leltarrol készitett jegyz6konyvet;

f) valamint a munkakort atvevé dolgozoé anyagi feleldssége tudomasulvételérdl szol6 nyilatkozatot;

) az atado, illetve atveve esetleges észrevételeit és alairasat.

8.7. A munkarend és a munkaidd-beosztas szabalyai

(1) A Hivatalban a munkaid6 a koztisztviseldk jogallasarol szold 1992. évi XXIII. térvény 39. § (1) bekezdése
szerint tart.

(2) Az eltér6 munkarendben, illetve munkaid6-beosztdsban dolgozdkat, valamint szervezeti egységeket a
Kozszolgalati Szabalyzat fiiggeléke tartalmazza.

(3) Rendkiviil indokolt esetben, a megfeleld és ardnyos kompenzacio biztositasa mellett, elndki intézkedés
formajaban a Hivatal barmely dolgozoja - a jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel - a hivatali feladatoktol
figgben, munkaidén tal, valamint munkasziineti napokon is munkahelyi megjelenésre és munkavégzésre
kotelezhetd.

(4) Indokolt, egyedi esetben az elndkhelyettesek egyes munkakoroknél - a munkakori leirds, vagy a
munkatarsakkal tortént megallapodas alapjan - a munkaidé kezdésének és befejezésének idépontjat a
jogszabalyokban meghatarozott mennyiséget iranyadonak tekintve esetenként megvaltoztathatjak.

8.8. Sajtéval valé egyiittmiikodés rendje

(1) A Hivatal nevében a média szamara nyilatkozattételre az elndk jogosult.

(2) Adott médiamegkereséssel kapcsolatban az elndk kijelolhet mas munkatarsat nyilatkozattételre.

(3) A sajtoval valo egyiittmiikodés soran be kell tartani az informatikaért felelés kormanybiztosnak a sajtoval valo
egylittmlikddés rendjérdl szold 1/2008. szamu utasitasanak rendelkezéseit.

8.9. A panasziigyek intézésének rendje

(1) Az ugyfelek panaszaikat elektronikus iton a KEK KH honlapjan kézzétett funkcionalis e-mail cim(ek)en, vagy
hagyomanyos uton, papiron vagy szobeli eldterjesztés titjan nyujthatjak be.

(2) Amennyiben a panaszt elektronikus uton nyujtjadk be az E-kozszolgaltatds Foosztalya - mint a funkcionalis e-
mail cimek feliigyeletét ellatd szervezeti egység - azt tovabbitja a panasz tartalma szerint illetékes szervezeti
egységhez. Az illetékes szervezeti egység a panasz kivizsgalasat kovetéen valaszat elektronikus Gton megkiildi a
panaszos részére, valamint masolatban az E-kdzszolgaltatasok Féosztalyanak.

(3) Amennyiben a panasz hagyomanyos moddon, papir alapon vagy szoban keriil benyujtasra, azt - szobeli
eloterjesztés esetén jegyzokonyv felvételével - a panasz tartalma szerint illetékes szervezeti egységnek kell



tovabbitani. Az illetékes szervezeti egység a panasz kivizsgalasat kovetden valaszat kdzvetleniil megkiildi a panaszos
részére.

9. A Hivatal mikdodésével kapcsolatos belsé szabalyozas rendje

9.1. A bels6 rendelkezések fajtai

9.1.1. Intézkedés

(1) Intézkedésben kell megallapitani egyes rendszeresen ismétlodo tevékenységek végrehajtasanak szakmai,
technikai vagy eljarasi szabalyait, ideértve a szervezetek mitkodési rendjének és a személyi allomany mindennapi
tevékenységének normativ szabalyozast igénylo kérdéseit is, amennyiben azokat jogszabaly, az allami iranyitas
egyeéb jogi eszkdze vagy szervezeti és miikddési szabalyzat nem rendezi.

(2) Intézkedéssel kell kiadni, de szabalyzatban kell meghatdrozni a Hivatal, illetve egyes szakteriiletek
tevékenységének atfogd szabdlyait, a feladatok ellatdsanak rendjét, az egyes szervezeti egységek és személyek
altalanos feladataira vonatkozo elGirdasok Osszességét, a személyi allomany jogszabalyban megéallapitott és a
koztisztviseldi, hivatasos, munkavallaléi, kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd jogainak vagy kotelezettségeinek
biztositasara, illetve érvényesitésére vonatkozo eldirasokat.

9.1.2. Ugyrend
(1) Ugyrendben kell szabalyozni a Hivatal szervezeti egységei miikddésének részletes szabalyait a vonatkozo
jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei €s a szervezeti és miikddési szabalyzat eldirasaira figyelemmel.

9.2. A belsé rendelkezések kiadasanak szabalyai

(1) A Hivatal egészét érintd tevékenység korében kizardlagosan az elndk adhat ki intézkedést.

(2) Az elnoki intézkedések évente induld, 6nallod sorszammal keriilnek kiadasra.

(3) A Hivatal szervezeti egységei eljarasrendjiiket az elnok altal jovahagyott ligyrendben szabalyozzak.

(4) Az elnokhelyettesek és az alarendeltségiikben miikodd foosztalyvezetdk és osztalyvezetok konkrét iigyekben
utasitasi joggal rendelkeznek az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek koztisztviseldi tekintetében.

10. A Hivatal alaptevékenységét kiegészitd €s kisegitd tevékenységek

(1) A Hivatal a jogszabalyok keretei kozott, alapfeladatainak teljesitését nem korlatozva, szabad (humén és
anyagi) kapacitasanak hatardig az alabbi alaptevékenységet kiegészitd és kisegitd tevékenységeket végezhet az
Alapité Okirat értelmében:

SZJ 72.60.10.0 Egyéb szamitastechnikai tevékenység
Kiilondsen a kovetkezok:
6nindigds garnitura sorszamozasa,
nyomtatas, méretre vagas,
eseti nyomtatas: csekk, szamlalevél,
készpénz-atutalasi megbizas eldallitasa.

SZJ 64.20.28.9 Egyéb tavkozlési szolgaltatas
Kiilonosen a kovetkezok:
futéelem-szallitas hirado biztositasa,
zartcélu, vagy RH-halozaton keresztiil tavkozlési szolgaltatas biztositasa.

SZJ74.87.17.9 Mashova nem sorolt egyéb iizleti szolgaltatas
Kiilondsen a kovetkezok:
rendezvény hangositasa és hangrogzitése,
cimke negyedéves pénziigyi elszamolasa,
mobiltelefonok negyedéves elszamolasa.

SZ7J 80.42.10.9 Egyéb mashova nem sorolt felnéttoktatés
Oktatas, oktatasi és képzési tananyag



VTSZ 49.07.00.90.00 Aru- és készletértékesitések, bianké mintaokmanyok és kelléke



