29/2014. (XII. 31.) BM utasitas

Hatalyos: 2015.12.01 -

29/2014. (XII. 31.) BM utasitas

a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgéaltatasok &ponti Hivatala
Szervezeti és Nikddési Szabalyzatarol

A kozponti allamigazgatasi szervékr valamint a Kormany tagjai és az
allamtitkarok jogallasaroél szo6lo 2010. évi XLIIbrvény 73. 8 (1) bekezdésében
meghatarozott hataskoromben eljarva — a jogalkaitas0l6 2010. évi CXXX.
torvény 23. 8§ (4) bekezdé¥pontjara figyelemmel — a kdvetkeztasitast adom
ki:

1. 8A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasokzponti Hivatala
Szervezeti és Kkodeési Szabalyzatat az 1. mellékletben foglaltakisg allapitom
meg.

2. &

3. 8§ Ez az utasitas 2015. januér 1. napjan lép hatalyba.

1. melléklet a 29/2014. (XII. 31.) BM utasitashoz

A Kozigazgatéasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok 8zponti Hivatala
Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

l. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

A Kozigazgatéasi és Elektronikus Kozszolgaltatasolp#iiiz Hivatala jogallasa,
alapadatai

1. 8(1) A Kozigazgatasi és Elektronikus Kdzszolgaltakakozponti Hivatala (a
tovabbiakban: Hivatal) iranyitd szerve a Bellgymsmérium (a tovabbiakban:
Minisztérium).

(2) A kozponti allamigazgatasi szervékrvalamint a Kormany tagjai és az
allamtitkarok jogallasarél szo6lo 2010. évi XLIIbrivény (a tovabbiakban: Ksztv.)
2. 8 (1) bekezdésében meghatarozott iranyitasiojdilet — a Kozigazgatasi és
Elektronikus Kozszolgéaltatasok Kdzponti Hivatalardéébzasarol, feladatairol és
hataskorésl sz6l6 276/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tbbéakban: Rendelet)
4. 8 (1) bekezdéseben meghatarozott Ggycsoporgteiével — a belligyminiszter
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(a tovabbiakban: miniszter) gyakorolja a BelUgymsmérium Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatardl sz6lo 15/2014. (IX. 5.) BMsitasban foglaltaknak
megfeleben.

(3) A Hivatal iranyitasat a Ksztv. 2. 8 (3) bekezel@lapjan a Rendelet 4. § (1)
bekezdés) pontjaban meghatarozott tigycsoport tekintetébranazeti fejlesztési
miniszter, mig a Rendelet 4. § (1) bekeZo@®ntjaban meghatarozott tigycsoport
tekintetében a miniszter és a Miniszterelnokségetet miniszter egyuttesen
gyakorolja.

2. 8A Hivatal jogi személy, kdzponti koltségvetési rsz€kdzponti hivatal),
gazdalkodasi jogkore alapjan dnall6afikidé és gazdalkodoé koltségvetési szerv.

3. 8 A Hivatal felebs vezedje a miniszter altal kinevezett elnok.

4. 8 A Hivatal alapadatai:

a) alapitoja: a Kormany;

b) alapitas datuma: 1993. januar 1.;

c) alapito okirat szama, kelte: 1X-09/3/14/2013., 20Mhajus 8.;

d) létrehozasardl rendelkéz jogszabdly: a Kozigazgatasi és Elektronikus
Kdzszolgaltatasok Kdzponti Hivatala Iétrehozasaféladatairdl és hataskoédr
sz0l6 276/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet;

e) megnevezése: Kozigazgatasi és Elektronikus Kozlktatgsok Kozponti
Hivatala;

f) nevének az lgyvitel soran hasznalt roviditése: KHK

g) angol megnevezése: Central Office for Administeatand Electronic Public
Services;

h) német megnevezése: Zentralamt fir Verwaltung uekitreinische offentliche
Dienstleistungen;

i) francia megnevezése: L' Office central des servedsics, administratifs et
électroniques;

) székhelye: 1094 Budapest, Balazs Béla u. 35.;.137%&Z78;

K) levelezési cimei:

ka) 1094 Budapest, Balazs Béla u. 35. Postacime: Bddépest, Pf. 281,

kb) 1097 Budapest, Vaskapu u. 30/A. Postacime: 14 & est, Pf. 172, Pf. 278,
Pf. 380; Hrsz. 37967;

) telephelyei:

la) 1094 Budapest, Balazs Béla u. 35. Postacime: Bddépest, Pf. 281,

Ib) 1097 Budapest, Vaskapu u. 30/A. Postacime: 14 tBest, Pf. 380; Hrsz.
37967,

Ic) 1097 Budapest, Vaskapu u. 30/B. Postacime: 14 @&amast, Pf. 279; Hrsz.
37967,

Id) 1106 Budapest, Tarna u. 1-3. Postacime: 1475 Bstgape 312 és 1475
Budapest, Pf. 367; Hrsz. 40991/13,

le) 1133 Budapest, Visegradi u. 110-112. Postacimb3 IBudapest, Pf. 78;
Hrsz. 25772,



If) 1148 Budapest, Rona u. 54-56. Postacime: 1476 pgstaPf. 281; Hrsz.
31951/4,

lg) 1086 Budapest, Szeszgyar u. 4. Postacime: 147&pgsd Pf. 281,

Ih) 1087 Budapest, #banyai ut 14-18. Postacime: 1476 Budapest, Pf. 2&l.
38818/5;

m)szamlavezét és az dlirdnyzat-felhasznalasi szamla szama: Magyar
Allamkincstar 10023002-01451935-00000000;

| n)*adészama: 15721475-2-43;

0) PIR tdrzsszama: 721473;

p) allamhéaztartasi szakagazat és kormanyzati furdaadinti besorolas:

pa) a fotevékenység allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841129 Egyeéb kormanyzati kiegéézsizolgaltatas,

pb) az alaptevékenység kormanyzati funkciok szeriesiobolasa:

011120 Kormanyzati igazgatasi tevékenység,

013390 Egyeb kiegéséiszolgaltatasok;

q) vallalkozasi tevékenységet az allamhaztartasr@los2011. évi CXCV.
torvényben és az allamhéaztartasrol szolo torvémyer@ajtasardl szolé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfékh folytathat. A vallalkozasi
tevékenységhl szarmazéd éves kiadas nem haladhatja meg a Hiwvabdbsitott
kiadasi ebiranyzatanak 15%-at;

r) hivatalos weboldala: www.kekkh.gov.hu.

Il. FEJEZET
A Hivatal tevékenysége

5. 8A Hivatal alaptevékenysége korében ellatia a szakelapfeladatként
meghatarozott feladatait, illdeg az alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre
allo, iddlegesen szabad kapacitdsanak kihasznalasat cépd, haszonszerzés
céljabol végzett tevekenységeket.

6. §8(1) A Hivatal szakmai alapfeladatai kérében:

1. kozrenikodik a kozigazgatds korsisitésével és az e-kdzigazgatassal
0sszeflugg kormanyzati stratégiai célok megvaldsitasaban;

2. részt vesz az elektronikus kozigazgatasi szelgélok fejlesztésében, erre



€s a személyazonositd igazolvany kiadasaval ésamydrtasaval dsszeflgga
hataskorébe utalt feladatokat;

5. a kozuati kozlekedési nyilvantartasrol szold 19€i LXXXIV. torvény
rendelkezéseinek megfaleh ellatja a kozati kdzlekedési nyilvantartd kozpon
hatdésag feladatait, valamint a kdzuti kozlekedgarzgatasi feladatokrol, a kozuti
kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasad@lb 326/2011. (XII. 28.)
Korm. rendeletben és a mozgasaban korlatozott dygmaékolasi igazolvanyarol
sz06l6 218/2003. (XII. 11.) Korm. rendeletben megha#ott okmanyok kiadasaval
0sszeflg§ feladatokat, tovabba éfeku hatosagi jogkorében eljarva végzi a
kulfoldrél szarmazd haszndlt jafivek szarmazas-ellérzését és a jarivek
elézetes eredetiségvizsgalatat, illetve ellatja ézeatbs eredetiségvizsgalati eljaras
részletes szabalyairdl sz6lo 301/2009. (XII. 220rid. rendeletben meghatarozott
feladatokat is;

6. a lWinugyi nyilvantartasi rendszeéir az Eurdpai Unié tagallamainak birésagai
altal magyar allampolgarokkal szemben hozott g&letyilvantartasarol, valamint a
biintigyi és rendészeti biometrikus adatok nyilvansantal sz6lé 2009. évi XLVII.
torvény, a Kndgyi nyilvantartasi rendszer egyes nyilvantartagaizére tortéh
adatkozlés szabdlyairdl szold 20/2009. (V1. 19.MIRendelet, illetve a dnigyi
nyilvantarté szerv altal teljesitett adatszolgakatvalamint a hatdsagi erkolcsi
bizonyitvany kiallitasa iranti eljaras rendjeés a hatdsagi erkolcsi bizonyitvany
kiallitasa iranti eljarasért fizetehdgazgatasi szolgaltatasi dijrol sz6lo 53/2012.
(XII. 22.) KIM rendelet rendelkezéseinek megfék mint Hintgyi nyilvantarto
szerv elésorban az arra jogosultak részéretmigyi nyilvantartasi rendszeib
adatszolgaltatast végez; elbirdlja inilgyi nyilvantartasi rendszer adatai alapjan
kérelmezett hatosagi bizonyitvany iranti kérelmgketzeti az Eurdpai Unid
tagallamainak birésagai altal a magyar allampokj@bszemben hozott itéletek
nyilvantartasat, valamint kozponti hatésagként végzhintgyi nyilvantartasi
rendszerben, illetve az Eurdépai Unio tagallamaindkodlagai &altal magyar
allampolgéarokkal szemben hozott itéletek nyilvéasaban szerepldatoknak az
Eurdépai Unid mas tagallamaival valo cseréjével dagge adatfogadasi és
adatatadasi feladatokat az EurépénBgyi Nyilvantartasi Informéaciés Rendszeren
(ECRIS) keresztiil;

7. a bilntdieljarasban résztvék, az igazsagszolgaltatast sélitVéedelmi
Programjardl szold 2001. évi LXXXV. torvény rendefiéseinek megfel@n
elldtia a Védelmi Programban részt &eszemély nyilvantartasba vételével és
személyes adatainak kezelésével 6sszéftejgdatokat;

8. az egyeéni vallalkozorol és az egyéni 6€grzdlé 2009. évi CXV. térvényben
foglaltak alapjan ellatja az egyéni vallalkozok gomti nyilvantartasat vezeszerv
feladatait, illetve a jogszabalyok szerinti egy@tolsagi feladatokat;

9. a koteleé gépjarnii-felelosségbiztositasrol szold 2009. évi LXII. torvény
rendelkezéseinek megfaleh ellatja a koteléz gépjarnii-felelésségbiztositasi
kotvényeket nyilvantartd szerv feladatait;



10. a kozuati kozlekedési @dleti pontrendszeft szol6 2000. évi CXXVIII.
torvény rendelkezéseinek megféleh ellatja a kdzlekedésiédlleti pontrendszert
nyilvantarto szerv feladatait;

11. a kdlféldre utazasrél szolo 1998. évi XIl. ény és a kilféldre utazasrol
szO6l6 1998. évi XIl. toérvény végrehajtasarol szdle1/1998. (V. 22.) Korm.
rendelet rendelkezéseinek megfédsl ellatja a kozponti Gtiokmany-nyilvantartd
szerv feladatait, illetve ellatja az orszagos alditelesid hatdosagi és a nemzeti
dokumentumalairé hatésag, valamint az orszagosoeté hitelesity hatdésagi é€s a
nemzeti dokumentumelléreé-hitelesit hatosagi feladatokat, valamint — orszagos
illetékességgel — a magan-, a szolgalati és a hegokalati atlevél, tovabba a
hataratlépési igazolvany kiallithsaval, ifllety visszavonasaval, valamint a
kulféldre utazési korlatozas nyilvantartasba tdftébejegyzésével, torlésével
kapcsolatos hatosagi feladatokat; a magan-, a&atilgs a hajos szolgalati utlevél
kiadasaval 6sszefli§gghataskorébe utalt feladatokat;

12. a szomszédos allamokbaw éhagyarokrol szolo 2001. évi LXII. térvény
rendelkezéseinek megfeleh ellatja a magyar igazolvanyt és magyar hozzadirt
igazolvanyt nyilvantarté szerv feladatait, valaminorszagos illetékességgel — a
magyar igazolvany és a magyar hozzatartozoi iganghkiadasaval, cseréjével,
potlasaval és visszavonasaval 0sszefiag) foku hatdsagi feladatokat;

13. végzi a szabad mozgas és tartdzkodas jogavalelk®sd személyek
beutazasaroél és tartozkodasardl szold 2007. éwirvény, valamint a harmadik
orszagbeli allampolgarok beutazaséarol és tartdodada szolo 2007. évi .
torvény, tovabba a szabad mozgas és tartozkodasgbgendelkeZ személyek
beutazasaroél és tartozkodasardl szold 2007. éwirvény, valamint a harmadik
orszagbeli allampolgarok beutazaséarol és tartdodadd szolo 2007. évi .
torvény veégrehajtasarol szolo 25/2007. (V. 31.) IRdhdeletben meghatarozott
adatkezdli és adatfeldolgozéi feladatokat;

14. ellatja a szabalysértési nyilvantartdé szenadatait, el8sorban az arra
jogosultak részére a szabalysértési nyilvantartasdszerbl adatszolgaltatast
végez, és elbirdlla a szabalysértési nyilvantart@sidszer adatai alapjan
kérelmezett hatésagi bizonyitvany iranti kérelmelket szabalysértéselty a
szabalysértési eljarasrél és a szabalysértésiamtawtasi rendszeilr szol6 2012.
evi ll. torvény és a szabalysértésdkn szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszedir sz6l6 2012. évi Il. térvény végrehajtasaval kapatos
rendelkezésekit, valamint az ahhoz kapcsolédd egyes rendeleteldositasarol
szOlo 22/2012. (IV. 13.) BM rendelet, tovabba absigsértési nyilvantartasi
rendszer egyes nyilvantartasai részére téranhatkozlés formajarél, maodjardl és
rendjébl, a szabalysértési nyilvantartd szerv altal téliggs adatkozlés rendjéy
valamint az egyes szabalysértési nyilvantartasolkezelt adatokra tekintettel
kiallitott hatésagi bizonyitvany kiadasana
k eljarasi rendjéil sz0l6 21/2012. (IV. 13.) BM rendelet alapjan;

15. a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltdtalanos szabalyairdl szolo
2004. evi CXL. torvény, valamint a szabdalyozott @lehikus Ugyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotékz nyujtandd szolgaltatasokrol szélo



83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet alapjan ellatialdgyfélkapu és a Hivatali kapu
regisztracidval kapcsolatos feladatokat, tovabkézponti elektronikus szolgaltatd
rendszerhez (a tovabbiakban: kozponti rendszer)tlaksaasra kotelezett
szervezetként biztositja az elektronikus kapcsol@ts lehdiségét, valamint az
elektronikus  kozszolgéltatdsokhoz vald6 hozzaféréshhez kapcsolédoan
elektronikus tajékoztatd szolgaltatastikiidtet, és csatlakozott szervként eleget
tesz egyéb jogszabalyi kotelezettségeinek is;

16. a szabalyozott elektronikus Ugyintézési sztat@dokrol és az allam altal
koteleden nyuljtandd szolgaltatasokrél szolo 83/2012. (&L.) Korm. rendelet
alapjan nydjtott altalanos nyomtatvanykitltirlap benyuljtas tamogatas
szabdlyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltaiagtasanal jogszabaly alapjan az
ugyfél-regisztracios adatbazisban kezelt adatoktetiében adatkez#éiént jar el,
ennek keretében ellatia az abban kezelt adatoklal ag elektronikus
kozszolgaltatdsok tikkddtetésével, valamint az elektronikus kézszoldgitanyjtd
rendszerek informatikai biztonsagi kovetelményeivddapcsolatos egyéb
feladatokat;

17. ellatja a szabalyozott elektronikus Ugyintézsilgaltatasokrél és az allam
altal koteleden nyujtandd szolgaltatasokrdl szolé 83/2012. (BA.) Korm.
elektronikus Ugyintézéshez kapcsolodo szervezeigholésénl szolo 84/2012.
(IV. 21.) Korm. rendelet, valamint az iranyitaslét® miniszteri utasitasok alapjan
hataskdrébe utalt szabdlyozott elektronikus Ugyédé szolgaltatasokkal (a
tovabbiakban: SZEUSZ) kapcsolatos feladatokat;

18. a Kormanyzati Ugyfélvonal megujitasarol szode4/2013. (VII. 24.) Korm.
hatarozat alapjan ellatia az orszagos telefonosfélgzplgalat (Kormanyzati
Ugyfélvonal) feladatait, tajékoztatasi feladatai rddien informaciot nyuijt
kbzigazgatasi eljarasokrol, a kormanyablakokbagzimtd tgyekbl; tamogatast
nyujt az elektronikus kézszolgaltatasok hasznatatabiztositja az tigyfél részére a
jogszabalyban meghatarozott, mas hatésdgok haéiskotartozé eljarasok
tekintetében az tgyintézési lebstgeket;

19. a kozigazgatasi hatosagi eljards megindulasszold értesités érdekében
vezetett elektronikus adatbazis létrehozasaréleteseésl, valamint az adatbazis
alapjan tortéa értesitésit szold 187/2009. (IX. 10.) Korm. rendelet alapjézeti
és ntikodteti a kormanyzati portalrél barki szamara inmgsen elérhét és
nyilvanos elektronikus adatbazist azokrél az éréddielmi és tarsadalmi
szervezeteldl, amelyek az adatbazis alapjan toété@nrtesités érdekében adataikat
elektronikus uton bejelentették a Hivatalhoz;

20. okmany-ugyintézési feladatainak ellatasa églegyolgaltatasainak nyujtasa
érdekében rkodteti a Személyes Ugyfélszolgalati sdsztalyt (Kozpont
Okmanyirodat), gondoskodik a kozponti adatkitditéskmanyok elallitasaral,
nyilvantartasarol, ékésziti az azok kibocsatasaval kapcsolatos intédedabt,
feleloss a jarasi hivatalok szervezeti egységeikentikdds okmanyirodak
feladataiért, és szakmai iranyitast gyakorol az ahyirodak Uugyfélszolgalati
tevékenyseége, tikodése felett;



21. az okméanyirodak tkodésének személyi és technikai feltétéleiszolo
58/1999. (XII. 30.) BM rendelet alapjan ellatja &@mgyfélszolgalati mkodes
fejlesztésére, elemzésére, monitoringjara vonatkédédatokat, biztositja az
okmanyirodak feladatainak ellatasahoz a rendeletbmghatarozott technikai
eszkozoket, helyi kiallitdsu bianké okmanyokatiazékokat, kellékeket, valamint
a biztonsagi nyomtatéhoz sziikséges biztonsagikesligagokat;

22. elldtja a Schengeni Informéacios Rendszer mlsgdneracidja keretében
tortér informéaciocserdil, tovabba egyes rendészeti targyu torvények ezzel,
valamint a Magyary Egyszisitési Programmal dsszefifiggnodositasarol szolo
2012. évi CLXXXI. toérvényben, tovabba a Schengenfoimacidés Rendszer
masodik generacidja keretében toétémformaciocsere részletes szabalyairdl,
valamint az egyes kapcsolédd kormanyrendeletek sitasarol szold 15/2013. (1.
28.) Korm. rendeletben meghatarozott, az N.SIS iNatdl hataskorébe utalt
feladatokat;

23. ellatja a Schengeni Informéacidos Rendszer mksgdneracidja keretében
tortér informéaciocserdil, tovabba egyes rendészeti targyu torvények ezzel,
valamint a Magyary Egyszsitési Programmal 6sszefiiggnddositasarol szold
2012. évi CLXXXI. toérvényben meghatarozott, a Hivatsataskorébe utalt
schengeni jelzéskezelési feladatokat;

24. ellatja az anyakonyvi eljarasrél szolo 2010. lewdrvény altal a kdzponti
nyilvantartd szerv hataskoérébe utalt feladatokat;

25. a valasztasi eljarasrol sz6lo 2013. évi XXXVWbrvénynek megfeléen
mikodteti a Hivatal szamitokdzpontjat és az azzabzail kapcsolatban |év
szamitégépes munkaallomasokra épiiformatikai rendszert;

26. a Nemzeti Vizum- és Okmanybizottsagrol és dobsagi okmanyokkal
kapcsolatos kormanyzati feladatokréol sz6l6 102112Q11. 11.) Korm. hatarozat
alapjan ellatja a Nemzeti Vizum- és Okmanybizottiggggatasi és adminisztrativ
feladatait (NVOB Titkarsag);

27. kulon jogszabaly, illetve nemzetk6zi sZel@s rendelkezéseinek megféka
a Hivatal hataskdrébe tartozoan biztositja az Eurdp@ rendszereivel, valamint
a harmadik orszagok hatésagaival val6 informaciétse

28. a nemzeti adatvagyon koérébe tartozo allamivagiiartasok fokozottabb
védelméél szold6 2010. évi CLVIIL. tdrvényben, valamint az danhacios
onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagmalld 2011. évi CXII.
torvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglaltaknalegfeleben gondoskodik a
kezelésében Iéy a nemzeti adatvagyon korébe tartozo nyilvantakt&ekozott
védelméél, valamint a vonatkozé adatvédelmi és adatbiztgnséndelkezések
betartasarél, tovabba biztositia a kezelésébend ldkbzérdek adatok
nyilvanossagat, a hatalyos jogszabalyok alapjaezeliésében lévkozérdek és
kozérdekBl nyilvanos adatok kozzétételét;

29. gondoskodik a miisitett adatok védelméhez sziikséges — az addisitési
szintignek megfelél —, a mirdsitett adat védelmér szolé 2009. évi CLV.
torvényben (a tovabbiakban: Mavtv.) és a torvénygreRajtasara kiadott



rendeletekben meghatarozott személyi, fizikai, aibmtirativ és elektronikus
biztonséagi feltételek megteremté&der

30. ellatja a dvarosi €s megyei kormanyhivatalokrol, valamint éaarosi és
megyei kormanyhivatalok kialakitasaval és a terliletegracioval 0sszefludg
torvénymaodositasokrol szolé 2010. évi CXXVI. toryben, valamint a kapcsolodo
végrehajtasi rendeletekben meghatarozott feladatoka

31. ellatja az oktatasi igazolvanyokrdl szold 362/2 (XII. 30.) Korm. rendelet
alapjan a diakigazolvany megszemélyesitésével, aartag, alallitas
koordinacigjaval, a terjesztéssel és a logisztik&kapcsolatos adatfeldolgozoi
feladatokat;

32. adatfeldolgozasi tevékenységet végez a nerkaatultaciok lebonyolitasa
soran;

33. a Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatasi Adatirar sz6l6 169/2011. (VIII.
24.) Korm. rendelet alapjan ikodteti a Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatasi
Adatbazist;

342 az allami foglalkoztatasi szerv, a munkavédelminésnkaiigyi hatdsag
kijelolésébl, valamint e szervek hatésagi és mas feladatagikitasarol szolo
320/2014. (XIl. 13.) Korm. rendelet alapjan a numés a Hivatal dtjan a
nemzetgazdasagi miniszterrel egyeztetve fejlesmttrazetgazdasagi miniszter, az
allami foglalkoztatasi szerv megyei és jarasi seemk tevékenységét tamogato
programrendszereket, és kiadja a programkezeldsmatsolatos felhasznaloi
segédanyagokat; fejleszti édikidteti az allami foglalkoztatasi szerv megyei és
jarasi szervei feladatainak ellatasaval kapcsolatbermatikai és szamitogépes
rendszereket, tovabba ennek korében telepiti, eieszés mobdositia a
programrendszereket, és ezen informatikai rendskelrésszefliggésben teljesiti a
nemzetgazdasagi miniszter, valamint az adatok 1§6éke jogosult mas szervek
megkereséseit;

35. mikodteti az elektronikus fizetési és elszamolasiseert (EFER);

36. mikodteti az egységes kormanyzati Ugyiratkézehdszert;

37. végzi a kozponti cimregiszter vezetésével kalptss feladatokat;

382 gondoskodik a Hivatalhoz érkezés kimel kildemények kezelés#y
tovabba a kapcsolddo irattarazasi és selejtedésidmk ellatasarol.

(2) A Hivatal a jogszabalyok keretei kozott, aldpéatainak teljesitését nem
korlatozva, szabad (human és anyagi) kapacitasilies céljabol nonprofit
jelleggel, tamogatason kivili forrasbdl alaptevélsggével megegyéz
tevékenységet végez.

(3) A Hivatal egyittnikodik a minisztériumokkal, az allamigazgatas kozpon
tertleti és helyi szerveivel, valamint az igazsagiég rendvédelmi szervekkel.

ll. FEJEZET
A Hivatal szervezete

7. 8(1) A Hivatal 6nallé szervezeti egységesadztaly.
(2) Nem 6nallo szervezeti egység az osztaly.



8. 8(1) A Hivatal szervezeti felépitését az 1. fuggedrtalmazza.

(2) A Hivatal 6ndll6 szervezeti egységeinek feladat 2. fliggelék tartalmazza.
(3) A Hivatal létszamkeretét — az elndk kozvetlgdnyitasa, valamint az
elndkhelyettesek iranyitasa ala tartozé szerveegtiségek egylttes létszama

szerinti bontasban — a 3. figgelék tartalmazza.

9. 8Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséglekeold 2007. évi CLIIL.
torvény (a tovabbiakban: Vnyt.) 4. §-a alapjan agyemnyilatkozat-tételre
kotelezettek kore a Vnyt. 3. §-a szerinti munkakononatkozasaban kerdl
megallapitasra.

IV. FEJEZET
A Hivatal vezeti

1. A Hivatal elndke

10. §(1) A Hivatal vezetését és onallo képviseletéebmk latja el. Az elnokot
hatarozatlan iére a miniszter nevezi ki és menti fel, tovalsbgyakorolja felette az
egyeb munkaltatéi jogokat is. Az elndkot tavolleep valamint akadalyoztatasa
esetén — jogszabaly és jelen Szabalyzatéetendelkezése hianydban — a hatosagi
elndkhelyettes, a hatésagi elndkhelyettes akadtdidsa esetén az elnok altal
egyedileg kijel6lt elnbkhelyettes helyettesiti.

(2) Az elnbk

a)feleloss a Hivatal torvényes ikodéséért és a hatékony, eredményes
feladatellatasért. A hatalyos jogszabalyok rendsikei alapjan altalanos
feladatkérében egyéni fetalséggel dont és képviseli a Hivatalt;

b) biztositja a Hivatal munkavégzésének személyi ésgyt feltételeit,
gondoskodik azok megteremté&déeilletve fejlesztéséil;

c) gondoskodik a Hivatal fikddését biztositd pénzigyi és embekfa@rasok
hatékony felhasznalasarol, biztositja a munkaramdjgyintézés és a gazdalkodas
szabdlyainak betartaséat, a Hivatal feladatainakszzedi végrehajtasat;

d)a Kormany munkaterve alapjan intézkedik a Hivatalunkatervének
elkészitéséil, és gondoskodik a végrehajtas folyamatos éiiedséél,

e)a gazdalkodasi koérben gyakorolja a jogszabalyokb&s a kozjogi
szervezetszabalyozé eszktzokben meghatarozotafelesi hataskorét;

f) a kinevezés és felmentés jogat — kivéve az elnpktieseket — kizardlagosan
gyakorolja a szervezeti egységek vérés alkalmazottai tekintetében. Az egyéb
munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét a Kozszaly&zabalyzat tartalmazza;

g) a munkalgyi kapcsolatok keretében teljesiti a raudkvenykonyvéil szold
2012. évi I. torvényben &kt, munkaltatot terhél kotelezettségeket, illetve
gyakorolja a munkaltatét megiltetjogokat, igy kulondsen egyuttikodik a
munkavallaloi érdek-képviseleti szervezetekkel,getetesz a velik szemben
fennallo tajékoztatasi kotelezettségenek;



h) dont a Hivatal szervezetén belil a munkamegositiaslamint — a Kormany
altal meghatarozott létszamkereten belll — a szetveegység vezéjEenek
tevékenységét iranyito vedgavaslatara a szervezeti egységek létszamarol;

i) kiemelten fontos komplex feladatok végrehajtaskelé&ben jogosult szervezeti
egységek kozotti feladat- és hataskori atcsopoasrsi;

j) jogosult vezdti munkakort betblh személy részére az igazgatd elnevezés
hasznalatanak engedélyezésére;

k) dont a Hivatal honlapjan megjelenitett, a Hivakaltaskorébe tartozd és
szakmai érdekeit tukréztartalomrdl, biztositja a honlap folyamatos ésalyais
jogszabalyokban foglalt kbvetelmények szerinfikddését;

[) meghatarozza a Hivatal intranet szolgaltatasaara&imat;

m) kapcsolatot tart és egyitikbdik a felligyeletet ellatd és szakiranyito
minisztériumokkal, a rendvédelmi, a nemzetbiztonsagervekkel, kodzponti
hivatalokkal, valamint aévarosi és megyei kormanyhivatalokkal (a tovabbiakba
kormanyhivatalok);

n) biztositja a nyilvantartasi rendszerek biztonsagalsddését;

0) felelés a kodzigazgatas kors#sitésével és az e-kdzigazgatassal 6sszéfligg
kormanyzati stratégiai célok megvaldsitdsahoz |ka@pds, valamint a
kozigazgatasi informatikaval, a kozigazgatasi saitdgasok korszésitésével
0sszefugg hivatali feladatok megvalositasaeért;

p) mint a mirdsitett adatot kezélszerv vezéje felebs a mirbsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitasaért, feladat- és hatadk@mé ellatia a mibsitett adat
védelmével és biztonsagaval kapcsolatos, kilonzaigdyban meghatarozott
feladatokat, igy kilénosen:

pa) a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet egyetértéséveadeai a biztonsagi vezf

pb) meghatarozza a szervezeten belll azokat a beoksataamelyeket betdlt
személyek felhasznaldi engedély kiadasara jogdsulta

pc) kijeldli a rendszerbiztonsagi fellgyekes a rendszeradminisztratort,

pd) kiadja a midsitett adat védelmére vonatkozo biztonsagi szahtdyz2s a
rendszerbiztonsagi dokumentaciot;

q) kinevezi a biztonsagiohokot, a bels adatvédelmi felélst, a kockazat- és
folyamatmenedzsment tanacsad6t, az elektronikusornmdcios rendszer
biztonsagaért felés személyt és az integritas tanacsadot;

r) a Hivatal altal nyujtott SZEUSZ-6k vonatkozasabajel®i a SZEUSZ-ért
felelés vezedt, a szolgaltatas ellénét, a szolgaltatas biztonsagi fékett, valamint,
ha a SZEUSZ jellege megkoveteli, a szolgaltatészaki, technikai jelledy
kérdésekben illetékes kapcsolattartéjat;

s)felelos a bel§ kontrollrendszer keretében — a szervezet mindentjéz
ervényesii — megfeled kontrollkdrnyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informaciés és  kommunikaciosendszer és
nyomonkovetési rendszer (monitoring) kialakitasaémikodtetéséért es
fejlesztéséért;

t) kiadja a Bel§ Kontroll Kézikbnyvet, ennek keretében
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ta) kidolgozza a Hivatal hatékony feladatellatasatiggo stratégiai €s operativ
célrendszert és ab ffolyamatokra vonatkoz6an kialakitja az eredménggss
gazdasagossag és a hatékonysag terileténzokit célok teljesitésének
elérehaladasat jelzindikatorrendszert,

tb) kiadja a kockéazatkezelési szabalyzatot és a Hieats kockazatfelmérési és
kockézatkezelési folyamatanak végrehajtasi eljaratét,

tc) kiadja a szabalytalansag gyanujanak bejelent&staebejelentések kezelésére
vonatkozo szabalyzatot és eljarasrendet,

td) kiadja az integritdsi és korrupciés esemény gyarak bejelentésére és a
bejelentések kezelésére vonatkozé szabalyzatdjgésserendet,

te) elkésziti és évente aktualizalja a Hivatafdlyamatainak leirasat és adiet
ellensrzési nyomvonalakat,

tf) kiadja a stratégiai és operativ szervezeti céladgvalositasanak tervsider
vezeti ellensrzésére vonatkozo szabalyzatot,

tg) kiadja a & folyamatok jelertis kockazatait kezélbels kontrollok hatasos
miikodtetésének monitoringjara vonatkoz6 szabalyzatot.

11. 8Az elndk iranyitja:

a) a gazdasagi elnbkhelyettest,

b) a hatésagi elndkhelyettest,

c) a kdzszolgaltatasi elndkhelyettest,

d) az informatikai elndkhelyettest,

e) a Koordinacios és Szervezésokztaly vezdijét,

f) a Humanpolitikai Bosztaly vezéijét,

g) a Bel$ Ellensrzési osztaly vezéijét,

hy?

i) a Nemzetk6zi és Kommunikaciogdsztaly vezejét,

j) az Iratkezelésidosztaly vezdijét,

k) az N.SIS Il Hivatal (Bosztaly) vezédijét,

) a biztonsagidnokot,

m) a biztonsagi vezét,

n) a bel$ adatvédelmi feléist,

0) a kockéazat- és folyamatmenedzsment tanacsadot,

p) az elektronikus informéacids rendszer biztonsagéébs szemelyt,

g) az integritas tanacsadot.

2. Az elndkhelyettesekre vonatkoz¢ altalanos szalbaly
12. 8Az elnbkhelyettes jelen Szabalyzatban meghatarcaodlld szervezeti
egységek vonatkozasaban iranyitasi jogot gyakorol.

13. 8Az elndkhelyettes munkajanak és feladatainak aitrdekeben titkarsag
mikodik.

3. A gazdasagi elnokhelyettes
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14. 8A gazdaséagi elnOkhelyettes

a) a koltségvetési szervek gazdalkodasarol szoldylatfogszabalyok és fejezeti
eléirasok alapjan végzi a Hivatal tevékenységéhez dapdd pénzigyi és
szamviteli feladatokat;

b) gondoskodik a Hivatal fikodéséhez szikséges pénziugyi, logisztikai
feltételekol;

c)felelos a Hivatal koltségvetésének az &allamhaztartasi kékségvetési
torvényben, valamint az A&llamhaztartasi torvény relgjtasara kiadott
kormanyrendeletben meghatarozottak szerinti keeétés végrehajtasaeért,
elemzéséért, szakmai ellgnéséért, a Hivatal feladatainak veégrehajtasahoz
szUkséges pénzugyi, anyagi ellatas feltételeinakenemtéséeért;

d) iranyitja — a jogszabalyokban és a kozjogi szexszabalyoz6 eszkdzokben
meghatarozott élrasok szerint — a Hivatal Kkoltségvetési gazdalkoda
tevékenységét, meghatarozza a Hivatal dekxdgi kdrébe tartozé feladatokat, a
gazdalkodas dbb iranyait, az egységes végrehajtast szolgaldé padelset,
intézkedik a gazdalkodasi jellédelss szabalyozast igénykérdésekben;

e) gondoskodik az éves kdltségvetési tervjavaslatedditasarol, egyeztetésér
az elemi és kincstari koltségvetés elkészitisér

f) gondoskodik a pénzlgyi szamviteli, vagyonkezefétadatok ellatasarél, a
nyilvantartasok vezetésiya féléves, éves pénzigyi beszamolok elkészégsér

g) gondoskodik a Hivatal szdi@éseinek és a vagyoni jogot vagy kotelezettséget
erintd egyéb megallapodasainak dledszitésél és megkotésél, valamint
pénzigyi szempontu véleményezétés ellenjegyzését;

h) ellenjegyzi a Hivatal feladatainak végrehajtasat zolgalo
kotelezettségvallalasokat;

i) feleloss a kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon Bstamak
nyilvanossagaval, atlathatobba tételével és @lmrsének dvitésével kapcsolatos
jogszabdlyok, valamint az allamhaztartasrél szélvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéskipgn ellatandd feladatok,
adatszolgaltatasok teljesitéséért;

J) @ szakteruletét ériden innovativ javaslatokat dolgoz ki, innovaciés
koncepciokat véleményez, kdzrékddik azok egyedi végrehajtasaban;

k) koordinalla a mas allamigazgatasi szervekkel mdrté gazdasagi
egyuttmikodeést;

l) gondoskodik a Hivatal kezelésében déingatlanok allagmegovasarol, a
kapcsolddoé szolgaltatasokroéljiszaki €s logisztikai feltételeddr

m)iranyitjia a Hivatal hataskorébe tartozé okmanyaioés kormanyhivatali
logisztikai feladatok ellatasat;

n) gondoskodik a feladatkorébe utalt, hivatali tevslsggéhez kapcsolodod
kozérdeki, kozérdekBl nyilvanos adatok, valamint a hatalyos jogszaliéiam
meghatarozott informaciok kbzzététéler

o) ellatja a Hivatal elntke altal megjeldlt szakmaiokdinacios feladatokat,
kozremikddik a projektjavaslatok kidolgozasaban, elbirdiés, megvalositasaban
érintett  szervezetekkel vald kapcsolattartasban,akterdiletét  érirften
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kozremikodik a projektek lebonyolitasdban és a projekti@nasi idszak
feladatainak ellatasaban;

p) iranyitja a Hivatal hataskorébe tartozé beszekietdkapcsolatos eljarasokat,
és gondoskodik ezen eljarasokkalszitésének és végrehajtasanak jogseeeél;

q) vezeti g) pontban meghatarozott feladatokkal 6sszefugglvantartasokat,
és gondoskodik a jogszabalyoknak megéetklkumentacios rendszer kiepitéser

r) gondoskodik a feladatkorét érgzabalyzatok elkészitégérnatalyositasardl,

s)gondoskodik a vezé&t dontést dlkészity jelentések, valamint 6nkdltség
kalkulaciok, eb- és utokalkulaciok készitégér

15. 8(1) A gazdasagi elntkhelyettes iranyitja

a) a Kézgazdasagidesztaly;

b) a Logisztikai Bosztaly;

C) a Beszerzési és Szédés-ebkészit) Foosztaly;

d) a Miiszaki Bosztaly
vezebjének tevékenységeét.

(2) A gazdasagi elndkhelyettest tavolléte, valamakbdalyoztatasa esetén a
kotelezettségvallalassal jaré Ugyekben a Kozgapid<isztaly vezdije, egyéb
ugyekben a Logisztikaidosztaly vezdije helyettesiti.

4. A hatosagi elnokhelyettes

16. 8A hatosagi elndkhelyettes

a) iranyitja a Hivatal hatosagi igazgatasi tevékeggséennek keretében elt@ai
annak térvényességeét, szakfizégét;

b) ellerdrzi a Hivatal kezelésébe utalt hatdsagi nyilvaasok nikddtetését;

c) egyuttmikddik a bel§ adatvédelmi felélssel az adatvédelmi elvarasok
érvényesitése érdekében;

d) kozrenikddik a Hivatal hatésagi igazgatasi tevekenységrékoerin®
jogszabalyok kodifikacidjaban;

e)kozrenmikddik a helyi és terlleti informatikai  szolgaltaiéas
0sszehangolasaban, a helyi és a terileti allamégazigszervek kdzszolgaltatasi
folyamatok egyszésitésével kapcsolatos tevékenységeinek koordirzasa

f)a szakterlletét éribén innovativ javaslatokat dolgoz ki, innovacios
koncepciokat véleményez, azok egyedi végrehajtaséimentikodik;

g) kozrenikodik a kozigazgatdsi szolgaltatasok koréz@eseében, a
kbzszolgaltatasi folyamatok egysisitésében;

h)részt vesz az informatikai targyd kormardyeljesztés-tervezetek
véleményezéseében;

i) a jogszabalyok altal meghatarozott szakmai irasyitorében feligyeli és
irAnyitja a hatosagi eljarasok elienését;

j) feladatkérében egyutitkodik az érintett hatésagokkal, intézményekkel,
folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az okmanyggtr és kibocsatast
engedélyeZ Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat Szakdritézetével, az Informacios
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Hivatal és mas nemzetbiztonsagi szolgalatok kéfinsd, a Kilgazdasagi és
Kuliigyminisztériummal, a Bevandorlasi és Allampoggi Hivatallal;

k) feligyeli a nemzetbiztonsagi szolgalatok okmanyyginek teljestlését;

l) irdnyitja a kdlféldre utazast korlatozé rendellsdé érvényesitésével, a
kulképviseletek megkereséseire az ideiglenes maegagl kiadasahoz igényelt
adategyeztetéssel dsszeftidgladatokat;

m) egyuttmikddik a szakmai irdnyitadst gyakorld6 minisztériumakk a
kormanyhivatalokkal, valamint az d6nkormanyzatokkal;

n) koordinativ kapcsolatot tart fenn a Minisztériunima Ksztv. 2. § (3)
bekezdésében meghatarozott hataskorok gyakorlabétakitasa érdekében;

0) szervezi és ellémzi a nemzetbiztonsagi és rendvédelmi szervekkeébtkod
megallapodasokban foglalt kilonleges feladatokat;

p) ellatjia a Hivatal elntke altal megjeldlt szakmaiokdinacios feladatokat,
kozremikodik a projektjavaslatok kidolgozasaban, elbirdéas, megvaldsitasaban
érintett  szervezetekkel val6 kapcsolattartasban,akteriletét  érirdten
kozremikodik a projektek lebonyolitasaban és a projekinternasi idszak
feladatainak ellatasaban;

q) gondoskodik a SZEUSZ keretében felmétihtosagi feladatok ellatasardl;

r)€ irdnyitja a Hivatal peres és nemperes ligyeineklkegt;

s) egyetértési jogot gyakorol az informatikai alkat@sfejlesztési feladatok
igazgatasi rendszertervezésével kapcsolatban.

17. 8(1) A hatosagi elndkhelyettes iranyitja

a) a Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasosztaly;

b) a Binugyi Nyilvantarté Hatosag (lsztaly);

c) a Kozlekedési Igazgatasi €s Nyilvantartas$ztaly;

d) az Okmanyfelugyeletidosztaly
vezebjének tevékenységeét.

(2) A hatosagi elndkhelyettest tavolléte, valamakadalyoztatasa esetén a
Szemelyi Nyilvantartasi és Igazgatagokztaly vezdije helyettesiti.

5. A kbzszolgaltatasi elndkhelyettes

18. 8A kbzszolgaltatasi elndkhelyettes

a) irdnyitia a Hivatal feladatkdrébe utalt kozszolgésokkal Osszefigg
tevékenységét;

b) iranyitja a Kormanyzati Ugyfélvonal szakmaiikadtetését;

c) iranyitja és koordinalja a Hivatal egyablakos i@hzponta kézigazgatasi
szolgaltatasok nyujtasahoz, az integralt Ugyiniézilletve tajékoztatasi pont
mikodtetéséhez kapcsolddo feladatainak ellatasat;

d)a kozigazgatasi szolgaltatasokkal dOsszefudggvekenysegek iranyitasanak
részeként koordindlja az ugyfélszolgalati csatormikodtetésével, fejlesztésével
0sszeflgg, a Hivatal hataskorébe tartozo feladatok ellatasat

e)a szakterlletét érideén innovativ javaslatokat dolgoz ki, innovacios
koncepcidkat véleményez, azok egyedi végrehajtasébeentikodik;
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f) kozremikodik a kozigazgatési szolgaltatdsok korég@eseben, a
kdzszolgaltatasi folyamatok egysisitésében, javaslatot tesz az ugyfélszolgalati
rendszer egységesikvdésének megvaldsitasara;

g) kozrentikodik a helyi és terlleti informatikai  szolgaltaiéas
0sszehangolasaban, illetve a helyi és terlleti midjazgatasi szervek
kozszolgaltatasi folyamatainak egysidtésével kapcsolatos tevékenységek
koordinalasaban;

h) ellatjia a Hivatal elntke altal megjeldlt szakmaiokdinacios feladatokat,
kozremikodik a projektjavaslatok kidolgozasaban, elbirdéas, megvaldsitdsaban
érintett  szervezetekkel valé kapcsolattartasban,akteriletét  érirdten
kozremikodik a projektek lebonyolitasaban és a projekti@rnasi idszak
feladatainak ellatasaban;

i) részt vesz a miniszter feladatkérébe tartozé lalgaltatassal ©6sszefugg
eléterjesztések és jelentések szakmai tervezeténelghkirhsaban;

) szakteruletét ériden iranyitja az egységes monitoring, valamint aéseq-
ellendrzesi rendszer kialakitasat és gondoskodik anrglrftatos fejlesztésél

K) feladatkdrében egyutiikodik az érintett hatosagokkal, intézményekkel,
folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az okmanyggtr és -kibocsatast
engedélyed Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat Szakdritézetével, az Informacios
Hivatal és mas nemzetbiztonsagi szolgalatok kéfinsd, a Kilgazdasagi és
Kuligyminisztériummal, a Bevandorlasi és Allampoigdyi Hivatallal;

) a hataskorébe tartoz6 dgyekben segiti anullozd szervek és a
nemzetbiztonsagi szolgalatok munkajat;

m) kdzrentikddik a kormanyhivatalok integralt Ugyfélszolgalatdikodésének
megszervezéseben, részt vesz annak fejlesztésében;

n) ellatja a Hivatal tigyfélszolgalati szakmai iradyiteladatait az okmanyirodak
és a kormanyablakok tekintetében;

0) gondoskodik a SZEUSZ keretében felmérkibzszolgaltatdsokkal dsszefidgg
feladatok ellatasarol;

p) ellatia az egységes kormanyzati Ugyiratk&zeendszer rikddtetésével
kapcsolatos hivatali feladatokat.

19. 8(1) A kbzszolgaltatasi elndkhelyettes iranyitja

a) a Személyes Ugyfélszolgalatdsztaly;

b) a Szolgaltatds-menedzselé8obztaly;

c) a Kormanyzati Ugyfélvonaldesztaly;

d) a Kormanyzati Kézponti ErkezteFsosztaly
vezebjének tevékenységeét.

(2) A kdzszolgaltatasi elndkhelyettest tavollétalamint akadalyoztatasa esetén a
Szolgéltatds-menedzselégidsztaly vezéije helyettesiti.

6. Az informatikai elndkhelyettes

20. 8Az informatikai elndkhelyettes
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sz

a) gondoskodik a Hivatal informatikai stratégiajanaglkészitésél, az
informatikai stratégia iskozonkeénti felllvizsgalatarol;

b) gondoskodik az informatikai stratégia végrehaj@@is@&nnek keretében az éves
operativ informatikai tervek elkészitéserendszeres felllvizsgalatarol;

c) gondoskodik a Hivatal IT iranyelvéir és IT stratégiai céljainak
meghatarozasarol;

d)® gondoskodik az informatikai targyu oeriesztések véleményezédér
kozremikodik a hatosagi és kdzszolgaltatasi targyilegjesztések elkészitésében,
véleményezésében;

e)? gondoskodik a projektjavaslatok kidolgozasarobirélasarél, valamint a
megvaldsitasban érintett szervezetekkel valo kagitagasrol;

)2 gondoskodik a Kormany IT stratégiajaban, illetverapiv tervében megjeldlt,
a Hivatalt érind projektek ebkészitésél, megvalositasarol, a szikséges
megvaldsithatdésagi tanulmanyok megiélelinésédi elkészitéséi;

gt gondoskodik az eurdpai uniés forrdsok elnyerésélzéc palyazatok
informatikai részének elkészité8kr részt vesz az igazgatadsi szempontok
kidolgozasaban;

h) gondoskodik a Hivatal nyilvantartasainak inforrkati €s rendszertechnikai
megoldasainak jovahagyasarol, @siti a nyilvantartast kez&l szoftvereket,
engedélyezi azok hasznalatat;

i) ellerdrzi a hatélyos szabvanyok és technikéirdlsok betartasat;

j) kialakitja, valamint dontésre ¢észiti a Hivatal informacios rendszerekhez
kapcsolddd valamennyi feladatanak fejlesztési épvalésitasi koncepcidjat;

k)2 iranyitia a Hivatal hataskorébe tartozé valamenimjormaciés rendszer
fejlesztését azok igazgatasszervezeési, tervezésgvalvsitasi €s bevezetési
szakaszaban, koordindlja az érintett szervezeteikajat;

l) tamogatja a beruhazasok ledszitését a gazdasagi, a hatdésagi és a
kb6zszolgaltatasi elndkhelyettessel egyiittidve;

m) gondoskodik az informacidos rendszerek adatallomifuiak fizikai
megsemmisilés elleni hatékony védeldhéaz alkalmazott adatkezelési eljarasok
soran az adatallomanyok biztonsagarol, az illetéite hozzaférés elleni
védelemél;

n) felligyeli az adatallomanyok karbantartasi folyaaireik (zembiztonsagat,
archivalasat;

o) feligyeli a Hivatal informatikai biztonsaggal kaptatos stratégiai
feladatainak ellatasat;

p) ellatia az informatikai biztonsaggal és halozatgklettel kapcsolatos
feladatok fellgyeletét;

g) gondoskodik az adatszolgaltatdsi, a jogosultsagi @& technikai
hattérnyilvantartas, valamint az Uzemeltetési napidkodési kornyezetének
megteremtésél;

r) gondoskodik a szakrendszeri alkalmazasnaplokatliaazo szamitdgépes
rendszer kiépitésély hasznalhatdosaganak biztositasardlkadteti a szakrendszeri
alkalmazasnapl6 adatszolgaltatas technikai korrigeze
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s)gondoskodik a rendszeresitett adatszolgaltatasfikmatikai rendszereinek
fellgyeletéél;

t) gondoskodik az egyedi felhasznaloi felulettel mnemdelke# adatszolgaltatasi
igények teljesitésl, a statisztikak és listak d@llitasarol és szolgaltatasardl a
biztositok, adohatosag, egyéb szervezetek részére;

u)*2 gondoskodik a SZEUSZ keretében felmériifformatikai jelledi feladatok
ellatasarol, valamint a Hivatal altal lzemelteszthkrendszerek vonatkozasaban a
felhasznalok részére nyujtott informatikai helpdszélgaltatasokrol;

v)* koordinalja és nyomon kéveti szakteriiletének hegzefolyamatait.

20/A. §2 Az informatikai elndkhelyettes az &llami és onkényzati szervek
elektronikus informaciébiztonsagarol szolo 20130 Evtorvényben és a hozza
tartozd veégrehajtasi rendeletekben meghatarozddiddeok ellatasa érdekében
operativ iranyitast ad az elntk altal kinevezetkebnikus informacios rendszer
biztonsagaért felés személy tevékenységéhez.

21. 8(1) Az informatikai elnokhelyettes iranyitja

| 2" az Informatikai Alkalmazas-fejlesztésbdsztaly

b) az Informatikai UzemeltetésbBsztaly;

I o) az Informatikai Mirdség- és Biztonsagiranyitasidsztaly

d) az Informatikai Szolgaltatasmenedzsmetagztaly;

e) az Informatikai Kozfoglalkoztatasicbsztaly

I ' a Projektiroda (Fosztaly)
vezebjének tevékenységeét.

(2) Az informatikai elndkhelyettest tavolléte, valimt akadalyoztatasa esetén az

Informatikai Uzemeltetésidosztaly vezdije helyettesiti.

7. A biztonsagidnok

22. 8(1) A biztonsagi 6ntk az elnok altal kinevezett személy, aki e felada
tekintetében kdzvetlenil az elndk iranyitasa altorik, és jelentéseit kdzvetlendl
az elnoknek kuldi meg.

(2) A biztonsagi §ndk feladata a rendkivili események kezelése rpakljé
kidolgozasa, bevezetése és felligyelete.

(3) A biztonsagi §nok kidolgozza, bevezeti és felligyeli a személyitelés —
jogszabélyoknak, a vonatkozo hiekzabalyoknak megfelel- fizikai, technoldgiai
es adminisztrativ rendszerét.

(4) A biztonsagi énok kidolgozza, bevezeti és feliigyeli az gépj#orgalomnak
€s a parkolasnak az egyes objektumok védelmi éhietj igazodd rendszerét és
adminisztrativ rendjét.

(5) A biztonsagi éndk ellatja az objektumvédelem ésitavédelem, valamint a
specialis események szabalyozasahoz és felugyetetdhrtozé biztonsagi
feladatokat.

(6) A biztonsagi dnok felligyeli a biztonsagi események és szabahdatzok
kockazatainak a koltségvetési szervek delontrollrendszerét és bel§
ellendrzeséél szolo 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben magiozott
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szervezeti szifit kockadzatkezelési rendszerben totéandszeres felmérését és a
megebzésre, feltarasra és kezelésre szolgalo kritikusobkontrollok hatasos
mukodeseét.

(7) A biztonsagi §n6k a biztonsagi vezétl, a bel$ adatvédelmi felélstol, a
kockazat- és folyamatmenedzsment tanacsadotol, mirglaaz elektronikus
informacios rendszer biztonsagaért fédelszemélydl soron kivili tajékoztatast
kérhet, és egyedi Ugyekben az elndzetes, irasos felhatalmazasaval szamukra
utasitast adhat.

8. A biztonsagi vezét

23. §(1) A biztonsagi vezétaz elndk altal kinevezett, e feladatai tekintetebe
kozvetlenil az elndk iranyitasa ala tartoz6, a NemBiztonsagi Fellgyelet
mikoddéseének, valamint a ndisitett adat kezelésének rendjész4lo 90/2010. (111,
26.) Korm. rendeletbendlt foglalkoztatasi feltételeknek megfdéledzemély.

(2) A biztonséagi vezétvégrehajtja és koordinalja a nisitett adatok védelmével
kapcsolatos feladatokat a résitett adat védelmé&rszolé 2009. évi CLV. térvény,
a Nemzeti Biztonsagi Felugyelet tkodésének, valamint a ndisitett adat
kezelésének rendj@rszold 90/2010. (11l. 26.) Korm. rendelet, tovaldanirssitett
adat elektronikus biztonsaganak, valamint a régyglkenység engedélyezésének és
hatésagi feligyeletének részletes szabalyairdl0sad&1/2010. (V. 6.) Korm.
rendelet szerint.

(3) A biztonsagi vezéta mirbsitett adatot kezélszerv vezédijének atruhazott
hataskodrében eljarva utasitasi joggal gyakorolj@azet minésitett adat védelmére
vonatkozo jogositvanyait.

(4) A biztonsagi vezétszabalyozasi feladatai kbrében

a) kozrentikodik a Hivatal feladatkorébe tartozo rogitett adat kezelésével
kapcsolatos jogszabalyok felllvizsgalataban, textedzvéleményezésében;

b) elkésziti a mitsitett adatok védelmére vonatkozO biztonsagi syabtit,
majd annak kiadmanyozasat kdset gondoskodik a biztonsagi szabalyzat
naprakész allapotban tartasarol;

c) 6rségbiztonsagi utasitasban meghatarozza a reagéhizeonsagi terilettel és
az adminisztrativ zonaval kapcsolatos feladatait;

d) elkésziti és kiadja a vészhelyzeti intézkedésiveter minssitett adat
veszélyeztetettsége esetére;

e) gondoskodik a rendszerbiztonsagi dokumentacicselteEsatl.

(5) A biztonsagi vezétellensrzési feladatai keretében

a) intézkedik a mitsitett adat védelmére vonatkozdé személyi, fizikai,
adminisztrativ és elektronikus biztonsagi rendedsek betartasanak éves
ellensrzésesél;

b) intézkedik az élz6 évben a Hivatalhoz érkezett vagy ott keletkezatiositett
adatok iratforgalmi statisztikajanak nisitési szintenkénti bontasban torién
elkésziteséil.

(6) A biztonsagi vezétszemélyi biztonsag koérébe tartozo feladatai kbeaté
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a) kiadja, illetve visszavonja a szervezeten belidmneti mirdsitett adatot
felhasznalok, illetve ki kozrentikodok nemzeti midsitett adatra érvényes
személyi biztonsagi tanusitvanyat, és kezeli adiawdinyok kiadasahoz szikséges
adatokat;

b) intézkedik a nemzeti maisitett adatra érvényes személyi biztonsagi
tanusitvanyok nyilvantartasarol, kezelésérs tarolasarol, valamint a visszavont
tandsitvanyok selejtezégées megsemmisitégidy

c) gondoskodik arrdl, hogy a titkos Ugykezelaprakész és pontos informaciéval
rendelkezzen a misitett adatot kezél szervnél érvényes személyi biztonsagi
tanusitvannyal rendelkézszemélyekil;

d) kezdeményezi a Nemzeti Biztonsagi Felugyeletridll&ldi mingsitett adatra
érvényes személyi biztonsagi tanasitvany kiadaddAaO, NYEU, valamint az
EU és az EU intézményei ndisitett adataihoz hozzaterfelhasznalok és
kozremikodok részére;

e)intézkedik a kalféldi midsitett adatra érvényes személyi biztonsagi
tanUsitvanyok nyilvantartasarol, kezeléés tarolasarol;

f) irAsban értesiti a Nemzeti Biztonsagi Felligyelatdteliigyelet altal kiadott
tandsitvany esetében, ha az érintett személy &&len a szikséges biztonsagi
feltételek nem allnak fenn, tovabba intézkedikraitatvany selejtezésir

g) gondoskodik arrdl, hogy az a felhasznald, akinekeladata ellatdsahoz
mindsitett adat felhasznalasa szikséges, felhaszné@déllyel rendelkezzen és
titoktartasi nyilatkozatot tegyen;

h) intézkedik a felhasznaldi engedélyek és a tito&sar nyilatkozatok
nyilvantartasarol, kezelésges tarolasardl;

i) gondoskodik arrél, hogy felhasznal6i engedély iésktartasi nyilatkozat a
felhnasznéloi engedély visszavonasat kéeet medgrzésre keriljon a Buntét
Torvénykonyvbl sz6lo 1978. évi IV. tbrvény szerinti visszaélegyeruan titkos és
titkos mirdsitési adattal, visszaélés bizalmas dsiési adattal, visszaélés
korlatozott terjesztés minésitési adattal, illetve a hatdlyos Bilniet
Torvénykonyvbl szold 2012. évi C. torvény szerinti misitett adattal visszaélés
biincselekményre meghatérozott biintetési téteb feddaranak megfekglideig, ezt
koveten intézkedik ezen okmanyok selejtezési jégpnyv felvétele mellett
tortérs megsemmisitésél

(7) A biztonsagi vezétfizikai biztonsag kdrébe tartozo feladatai keretéb

a) intézkedik a biztonsagi teriletre telepitett bigtédgtechnikai eszkdzok és
rendszerek éves karbantartasarol;

b) gondoskodik a biztonsagi tarolok és a biztonsagilét tartalékkulcsainak és
kodjainak 6rzéséél a tarolt adatok midsitési szintjének megfetelbiztonsagi
taroloban;

c) gondoskodik a kodok és szamkombinaciok cseiégr a kodcserék éghontjat
roégzi nyilvantartasrol;

d) engedélyezi a biztonsagi zonaba toétéhelépéshez szikséges kartyak
kiadasat.
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(8) A biztonsagi vezét adminisztrativ biztonsdg koérébe tartozd feladatai
keretében

a) ellatja a Nyilvantartd és KezePont(ok) szakmai feliigyeletét;

b) gondoskodik a missitett adat feltlvizsgalatarol;

c)intézkedik a midsitett adatok tekintetében lefolytatott éves élieas
eredményeinek és azéeb év iratforgalmi statisztikainak az illetékes szdnfelé
tortérs megkuldéséil.

(9) A biztonsagi vezételektronikus biztonsag korébe tartozo feladateetiéden

a) kezdeményezi az elektronikus biztonsaghéirtetngedélyek beszerzéseét;

b) iranyitia a rendszerbiztonsagi feligyelés a rendszeradminisztrator
tevékenységét;

c) kivizsgalja a midsitett adatot éridtrendszerbiztonsagi eseményeket.

(10) A biztonsagi vezétegyéb feladatai keretében

a) az iparbiztonsagi ellémnzés és a telephely biztonsagi tanusitvany kiaddsan
részletes szabalyairdl szolo 92/2010. (Ill. 31.yddorendelet szerint gondoskodik
a biztonsagi élirasok betartasardl a ndisitett szer@gdések végrehajtasa soran, és
kapcsolatot tart a méisitett adat védelmérszolé 2009. évi CLV. térvény szerinti
gazdalkodé6 szervezetekkel,

b) gondoskodik a kulfoldi migsitéssel és jeloléssel ellatott adat védelmére
vonatkozo jogszabalyok végrehajtasaradl;

c) mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén idikzkéar felmérésér
és enyhitésél, ha lehetséges, a jogsieillapot helyreallitasarol, valamint &ir
tajékoztatast ad a ntieit6 €s a Nemzeti Biztonsagi Fellgyelet részére;

d) kapcsolatot tart és egyutikbdik a Nemzeti Biztonsagi Fellgyelettel, a
Minisztérium mirgsitett adat védelmével foglalkozd szervezeti egdsely a
nemzetbiztonsagi szolgalatokkal és a titkosszdligdazktzok alkalmazasara
feljogositott szervekkel, valamint a tanivédelntadatokat ellaté szervezetekkel.

9. A belg adatvédelmi felébk

24. §(1) A bel$ adatvédelmi feléls az elndk altal megbizott, e feladatai
tekintetében kozvetlendl az elndk felligyelete adorzd, az Infotv.-ben &irt
felséfokd végzettséggel rendelkieza Hivatal személyi allomanyaba tartozé, az
adatkezelések terén legalabb 5 éves szakmai ggttlkbdrl rendelkez
kormanytisztvise.

(2) A bel$ adatvédelmi feléls kozrentikodik, illetve segitséget nyujt az
adatkezeléssel 0Osszefilggdontések meghozatalaban, valamint az érintettek
jogainak biztositasaban.

(3) A bels adatvédelmi feléls szabalyozassal 6sszefidgladatai kbrében

a) elkésziti és aktualizalja a béladatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

b) kozrenikddik a Hivatal feladatkorébe tartoz6 adatkezelkskkapcsolatos
jogszabalyok felllvizsgalataban, tervezetek vélgragésében;

c) kozrenmikddik az adatbiztonsaggal kapcsolatos delsszabalyozok
elokészitéeseben.
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(4) A bel$ adatvédelmi feléls ellerbrzési feladatai korében

a) ellervrzi és biztositja a Hivatalban az Infotv. és aztlkelzelésre vonatkoz6
mas jogszabalyok, valamint a beladatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
rendelkezéseinek tovabba az adatbiztonsagi kovetsieknek a betartasat;

b) kivizsgalja a hozza intézett bejelentéseket, jopikan adatkezelés észlelése
esetén jelzéssel él az elndk felé és javaslata #&egogosulatlan adatkezelés
megsziuntetésének maodjara.

(5) A bel$ adatvédelmi feléls adminisztrativ feladatai korében

a) vezeti a bels adatvédelmi nyilvantartast;

b) kozrentikodik a kdzérdek adat megismerése iranti igények teljesitésében,
valamint segitséget nyujt a kdzzétételi listak 6aizdsaban;

c) nyilvantartast vezet a kozérdekadat megismerésére iranyuld elutasitott
keérelmekél és az utasitasok indokairol;

d) kozrentikodik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadbigosag (a
tovabbiakban: NAIH) altal vezetett adatvédelmi wdiltartasba vételi eljaras
kérelmezésében;

e) teljesiti — a személyes adat kezeléssel, illebmidek adat kezeléssel érintett
onallé szervezeti egységek kozfgmdésével — az Infotv. 16. § (3) bekezdése
szerinti értesitést, illetve az Infotv. 30. § (3kbzdése szerinti tdjékoztatast a
NAIH felé;

f) kezeli a NAIH altal kildott megkereséseket, gokddsk — az adatkezelésért
felelos Onéall6 szervezeti egység szakmai tamogatasa tinella megkeresések
megvalaszolasarol;

g) kapcsolatot tart a NAIH-hal;

h) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol;

)12 vezeti az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatilgantartast.

(6) A bel$ adatveédelmi feléls egyetértési jogot gyakorol a Hivatal altal a NAIH
tol kért allasfoglalasok tekintetében.

10. A kockézat- és folyamatmenedzsment tanacsado

25. 8§(1) A kockazat- és folyamatmenedzsment tanacsadl@&nok nevezi ki a
Hivatal személyi allomanyabdl. A kockazat- és fohgamenedzsment tanacsado
felséfokd végzettséggel rendelkezik, és e feladataintelében kozvetlenil az
elnok iranyitasa ala tartozik. A kockazat- és folgimenedzsment tanacsadoé
feladata az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CX@¥eényben és a koltségvetési
szervek bels kontrollrendszeréit és bel§ ellersrzésédl szolé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendeletben meghatarozott bedentrollrendszer elemeinek — ide nem
értve a bels ellersrzést — nikoddtetéséhez szikséges szakiranyitoi tevékenység
ellatasa. A kockazat- és folyamatmenedzsment tadacszakmai tamogatast nyujt
a Hivatal szervezeti egységei részére a kockdztsz és bels
kontrolltevékenységek kialakitasahoz éskidtetésehez.

(2) A kockazat- és folyamatmenedzsment tanacsaddacafolyamatok kockazati
kezelésének, a kritikus kontroll tevékenységek akiiisanak és ezek vedet
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monitoringjanak fejlesztéséhez és a bekontroll folyamatok nikodtetésének
feligyeletéhez kapcsol6odé tevékenységét kockazslthesel megalapozott
kbzéptavl és éves rendszerfejlesztési terv és mnmkaterv alapjan végzi. A
kockazat- és folyamatmenedzsment tanacsado jeddntés ideértve a bels
kontrollrendszer rikodteteséil és fejlesztését szold vezeti nyilatkozat kelb
aldtamasztasahoz sziikséges éves jelentését —lkaiveiz elndknek kildi meg.

11. Az elektronikus informacids rendszer biztonsédakelds személy

26. 8Az elektronikus informacids rendszer biztonsagdélelos személyt az
elndk nevezi ki a Hivatal személyi allomanyabdl, e€sfeladatai tekintetében
kozvetlenll az elndk iranyitasa ala tartozik. Aekélonikus informacios rendszer
biztonsagaért felés személy feladata az allami és Onkormanyzati skerv
elektronikus informéaciobiztonsagardl sz6l6 2013. lévtérvényben meghatarozott
feladatok ellatasa.

12. Az integritas tanacsado

27. 8(1) Az integritas tanacsadot az elndk nevezi kiHaatal személyi
allomanyabdl. Az integritas tanacsado &kl végzettséggel rendelkezik, és e
feladatai tekintetében kozvetlenll az elndk irémsat ala tartozik. Az integritas
tanacsado feladata a Hivatal elndkét tamogato israjitdi és szakmai feladatok
ellatasa az integritasi és korrupcids kockazatogatieésében és kezelésében az
allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi reads@ és az érdekérvényesit
fogadasanak renddrszold 50/2013. (II. 25.) Korm. rendelet szerint.

(2) Az integritas tanacsado felligyeli az integrit@s korrupciés események
kockazatainak a koltségvetési szervek delontrollrendszerét és bel§
ellendrzeséél szolo 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendeletben maigiozott
szervezeti szitit kockazatkezelési rendszerben toétéendszeres felméresét és az
ezek megéizésére, feltarasara és kezelésére szolgalo kritlal® kontrollok
hatasos rikodtetését.

(3) Az integritds tanacsado tevékenységét évegkietiesi terv alapjan vegzi,
amelyet a kritikus integritasi €s korrupcios koaktak megeaizésére és kezelésére
dolgoz ki. Az integritas tanacsado jelentéseit,kggleményét és javaslatait —
ideértve az integritdsi és korrupciés kockazatokgelieésére és kezelésére
elrendelt intézkedések végrehajtasardl szold égbntgst is — kozvetlenil az
elndknek kildi meg.

V. FEJEZET
A Hivatal 6nall6é szervezeti egységei, projekt- ésliyamatmenedzsment

1. Az 6nall6 szervezeti egység

28. §(1) Az 0nallé szervezeti egyseg, @$ztaly ellatjia a jelen Szabalyzatban
meghatéarozott, valamint a Hivatal elndke altal nagtozott feladatokat.

22



(2) Az 6néllo szervezeti egységen belilkdds osztalyok feladatkorét az 6nallo
szervezeti egység ugyrendje hatarozza meg.

29. §(1) Az 6nallé szervezeti egység vegeta jogszabalyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfetedn — az elndokdl kapott utasitas és iranymutatas
alapjan — vezeti az 6nallé szervezeti egység mankgjfelals az 6nallo szervezeti
egyseég feladatainak ellatasaért.

(2) Az ©Ondll6 szervezeti egység veet — az (1) bekezdéshen
meghatarozottakkal 0sszefliggésben — elkésziti a@lobrszervezeti egység
ugyrendjét és a munkakdri leirasokat, tovabba széres elletirzi az 6nalld
szervezeti egységhez tartozo feladatok végrehajtasa

(3) Az 6nall6 szervezeti egység vejetdont az onallé szervezeti egység feladat-
és hataskorebe utalt tigyekben, amennyiben joggzab@len Szabalyzat vagy az
elnok eltééen nem rendelkezik.

(4) Az 6nallo szervezeti egység vaijéhek helyettese

a) az onallo szervezeti egység ugyrendjében meglzatdak, valamint az onallé
szervezeti egység vedginek utasitasa szerint helyettesiti az 6nallo vezeti
egyseg vezéiét;

b) az altala vezetett osztaly tekintetében ellatjasztalyvezdi feladatokat.

(5° Az 06nall6 szervezeti egység vediet — jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozé eszkdz vagy az elndk utasitiésla— a szervezeti egység
adatkezelésébe rendelt vagy a szervezeti egységletkesd adatok esetében az
allami és dnkormanyzati szervek elektronikus infacrabiztonsagarol sz6l6 2013.
évi L. torvény szerinti adatgazdai szerepkort télt b

30. §(1) Az osztélyvezét az onallé szervezeti egység Ugyrendje, valamint az
onall6 szervezeti egység vefiének utasitasa szerint iranyitia és dilen a
vezetése alatt all6 osztdly munkajat. Az osztalgéezfeleléss az osztaly
feladatainak teljesitéséeért.

(2) Az osztalyvezét akadalyoztatasa esetén az Onallo szervezeti g@gyse
ugyrendjében meghatarozottak szerint az 0©nall6 vezeti egység masik
osztalydnak vezée vagy az osztaly munkatarsai koézil az altala Idije
kormanytisztvisel helyettesiti.

2. Projekt- és folyamatmenedzsment

31. 8(1) A Hivatal onallban vagy konzorciumi formabanllaga a
tevékenységével 6sszefiiggrojektek projektgazdai feladatait.

(2) A Hivatal altal projekt keretében ellatand6 ékenységgel kapcsolatban a
Hivatal szervezeti felépité€étés niikodesi rendjéll eltérs strukturaval, illetve
bel mikoddési renddel bird projektszervezet hozhato létre.

(3) A projektszervezet felépitésére, illetve Befaiikbdési rendjére vonatkozé
részletes szabalyokat a Projekt Szabalyzat tarralaa

32. 8A Hivatal tobb szakterlletének egydittkddését igényl munkafolyamatok
iranyitasat, a folyamatszervezet és fide€g, valamint a folyamatba épitett kontroll
szabdlyait az eln6k hatarozza meg.
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3. Belg szakiranyitas

33. 8A Hivatal bel$ szakiranyitdi és szakterileti szabalyozasi fekdak
ellatdsahoz tartozé éatfogd tevékenységeket és ak etvégzése érdekében
kialakitandé feldisségi rendre vonatkozO részletes szabalyokat srgfioi
szabdlyzatban az eln6k hatarozza meg.

4. Kockazatkezelés, bélkontrollok

34. 8A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kockazatkstdeladatainak, a
bel kontroll tevékenységek itkodtetésének és nyomon kovetésének ellatasahoz
tartoz0 atfogé tevékenységeket és az ezek elvégedsekében kialakitando
felelosségi rendre vonatkoz6 részletes szabalyokat vajgish eljarasrend
szabdlyzatban az eln6k hatarozza meg.

VI. FEJEZET
A Hivatal tajékoztatasi és dontés-dlkészitési forumai
1. Teljes ko vezefi értekezlet

35. §(1) A teljes koti vezebi értekezletet az elndk hivja dssze sziikség szerint
de legalabb évente kétszer — a munkatervben megbhatéfeladatok, a Hivatalt
erintd aktualis kérdések megvitatasa, illetve a végzettékenysédil sz010
beszamoltatas, tajékoztatas céljabdl.

(2) A teljes koti vezebi értekezlet résztvév az elndk, az elndkhelyettesek, a
foosztalyvezdik, az osztalyvezék, a biztonsagi dnbk, a szakszervezetek
képvisebje, valamint az elndk altal esetenként meghivottak.

(3) A Koordinacios és Szervezédidsztaly végzi a teljes kvezebi értekezlet
egyes napirendi pontjaihoz kapcsolodosteijesztések résztvékhoz vald
eljuttatasat.

2. Operativ vezét értekezlet

36. 8(1) Az operativ vezét értekezletet az elndk hivja 6ssze hetenkénti
gyakorisaggal, az elnok altal meghatarozotipmhtra a Hivatal tevékenységének
irdnyitasa, 0sszehangolasa, valamint az elnokhebait és kozvetlenldl az
elnbkhoz kapcsolddo szervezeti egységek vanet beszamoltatasa érdekében. Az
ertekezletsl emlékeztaet keészul.

(22 Az operativ vezéi értekezlet rendszeres résztbevaz elnok, az
elndkhelyettesek, a Koordinaciés és SzervezésiosHaly vezdie, a
Humanpolitikai Bosztaly vezdije, a Nemzetk6zi és Kommunikacio$dsztaly
vezebje, a Bel$ Ellendrzési Bosztaly vezdije, az N.SIS Il Hivatal vezée, az
Iratkezelési Bosztaly vezdije, a biztonsagi dnok, tovabba az elndok Aaltal
meghivott személyek.

3. Szakéri értekezlet
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37. 8(1) A szakédi értekezlet feladata az elndk altal meghatarozotyivatal
tevékenységével oOsszefilggelents szakmai kérdések ogeszitése, azokban
szakmai allasfoglalas kialakitasa.

(2) A szakeérdi értekezlet tanacsado, véleménydestilet. A szakést kijelolés
(felkérés) az adott éerjesztésnek a szakérertekezleten torténmegvitatasara,
véleményezésére, azzal kapcsolatos javaslattétejed ki.

(3) Az értekezlet idpontjat — az elnbk 8tetes egyetértése alapjan — a téma
eléterjeszbéje hatarozza meg, aki vezeti az Ulést, és gonddskaml értekezlet
tagjainak dsszehivasarol.

(4) Az értekezletil emléekeztet készul.

(5) Az értekezlet munkajaban részt tewzakériket az elndk jeldli Ki.
Szakérdnek sziikség esetén kiilszakember is felkérhiet

4. Munkaértekezlet

38. §(1) Munkaértekezletet a sajat hataskorbe tartap@ekben az elndk, az
elndkhelyettes, asbsztalyvezdt és az osztalyvezets tarthat.
(2) A munkaértekezletek napirendjét az azt 6sspevdzed hatarozza meg.

VIl. FEJEZET
A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyes rendelkezések

1. Kiadmanyozas

39. §(1) A kiadmanyozasi jog az adott igyben érdemiékne ad felhatalmazast.
Ez a jog magaban foglalja a dontés kialakitasarmlérdemi dontésnek, valamint
az Ugyirat irattarba helyezésének jogosultsagadikanyt csak a kiadmanyozasra
jogosult alairasaval lehet kiadni. A kiadmanyoztt tartalmaért és formajaért az
alairo felebs.

(2) A Hivatalbdl kimei irat és a hivatali szervezeti egységek kozottokaés
feliegyzések kiadmanynak ndisilnek. Kiadmanyként kell kezelni a
kormanytisztvisdlk és munkavallaldk részére kiadott hivatalos iratog.

(3) A kiadmanyozasra jogosult személyek korét, matd a kiadmanyozas
részletes szabdlyait az Iratkezelési Szabalyzaazééndalld szervezeti egysegek
ugyrendje tartalmazza.

(4) A dontést tartalmazo elektronikus dokumentuamddadmanyozasra jogosult
személy lathatja el elektronikus alairassal.

2. A miikbdés alapelvei

40. 8(1) A Hivatal szervezeti egyseégei tevékenységuket elndk altal
jovahagyott éves munkaterv, az 6nall6 szervezefségek tigyrendje és a Hivatal
belsy szabalyozoi szerint végzik.

(2) A Hivatal vezsii az irdnyitdsuk alad tartozo szervezeti egységekhen
szakiranyitoi szabalyozasnak megfédsl, dsszehangoltan iranyitjdk a tervezési,
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szervezeési, vegrehajtasi, kockazatelemzeési,ébktntroll- és nyomonkovetési
(monitoring) tevékenységeket.

(3) A Hivatal valamennyi vez&e és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasdban egyutikddni. Az o©0nallé szervezeti egységek kozos
munkafolyamataiban az egyutikbdés kialakitasaért az ©6nallé szervezeti
egyseégek vezétfelelosek.

(4) A vezeb sajat felebssegi teriletén belil felid

a)a vezetése ala tartozé tertleten a jogszabalyokbals szabalyozdoknak
megfeleb tevékenységért;

b) az altala irdnyitott éforrasoknak a feladatokhoz tortérendeléséért, valamint
az ebforrasokkal val6 gazdalkodasért;

c)a delegalt feladatoknak, valamint az ezek ellf@dsaszikséges aranyos
jogkoroknek az altala iranyitott munkakorok koztittérs ésszei, vilagos és
atfedésmentes delegéalasaert;

d) a magasabb szihtcélokhoz és kovetelményekhez illeszkexglkitizések és
eredményességi kriteriumok meghatarozasaért;

e)az ebirasszeiséget, az eredményességet, a hatékonysagot vagy a
gazdasagossagot veszélyartébckazatok esetében a sajat terlletén iranyitott
folyamatokban jelentkéz kockazati ténygk azonositasaért, rendszeres
felméréséért és a megfdiebels kontrollokkal tértéd hatasos megé&téséhez,
illetve feltarasdhoz és kezeléséhez szikséges afelad elvégzéséért és
elvégeztetéséért — kiemelt figyelmet forditva azegnitasi esemeények, a
szabdlytalansagok és egyéb jebsntnemkivanatos események, incidensek
kockazati tényeiire —;
fyannak nyomon kovetéséért, hogy minden szakterilamelynek
tevékenységéért megosztott fékdéget visel, megfetel minéségben és
hatariddben megkapja tertletdtaz eredményes munkavégzéshez szikséges adatot,
informaciot és szikséges tamogatast;

g) a bel$ munka- és beszamoltatasi rend kialakitasaért, hashddiztosithato,
hogy ha a munkakoéri feladatok ellatdsa soran barlgajat hataskérben nem
orvosolhaté hianyossagot, szabalytalansagot vagla&l nem harithatdo akadalyt
vagy a munkakori feladatai elvégzéséhez kapcsol@débalyozas hibajat,
hianyossagat észleli, akkor ezt kdzvetlen feletteké keld idoben és megfelél
maodon jelentse.

3. A Hivatal nikddésével kapcsolatos b&kszabalyozas rendje

41. 8(1) Az elnbk hatarozza meg egyes rendszeresertligifidevékenysegek
végrehajtasanak szakmai, technikai vagy eljaréabalyait, ideértve a személyi
allomany mindennapi tevékenységének normativ syabdast igenyd kérdéseit is,
amennyiben azokat jogszabaly, kdzjogi szervezefdyabd eszkdz vagy a jelen
Szabalyzat nem rendezi.

(2) Az elnbk hatarozza meg
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a) szakiranyitoi szabalyzatban — jogszabaly, kozgagirvezetszabalyoz6 eszkdz
eléirasa vagy a szakiranyité javaslatara az elnokédénalapjan — a szakteruleti
szabdlyozast;

b) végrehajtasi  eljarasi rend szabdalyzatban - joddgab kdzjogi
szervezetszabalyoz6 eszkodigisa alapjan vagy a folyamatgazda javaslatara az
elnbk dontése alapjan — az allando szervezeti afaljlamatok kialakitaséara, a
folyamat végrehajtasahoz kapcsolodo fedeégi és végrehajtasi rendre vonatkozé
bely szabélyozast, igy a feladatok ellatasanak rendjét,egyes szervezeti
egységek és személyek adott munkafolyamatban rifladatvégzésére
vonatkozo élirasokat.

42. 8Az elndk altal jovahagyott Ugyrendben kell szabaty a Hivatal onallo
szervezeti egységeiitkbdésének részletes szabalyait a vonatkoz6 joglypdha
k6zjogi szervezetszabalyozo eszkdzok és jelen Szat&birasaira figyelemmel.

43. 8(1) A Hivatal nikodése és tevékenysége korében — a jogalkotasital sz
2010. évi CXXX. torveny 23. 8§ (4) bekezd®pontja alapjan — kizarolag az elndk
adhat ki szabalyozast.

(2) Az eln6ki szabalyozasok évente induld, onaliszammal kertlnek kiadasra.

(3) Az elnbkhelyettesek, addsztalyvezdik és osztalyvezék utasitasi joggal
rendelkeznek az iranyitdsuk ala tartozé szerverglységek alkalmazottai
tekintetében.

4. A panaszigyek és a kozértbkjelentések intézésének rendje

44. 8(1) Az ugyfelek panaszaikat vagy kozérddbejelenteseiket elektronikus
aton, a Hivatal honlapjan kdzzétett funkciondlimai cimen vagy hagyomanyos
aton, irdsban vagy szobeli 6@drjesztés atjan nydjthatiadk be a Személyes
Ugyfélszolgalaton.

(2) Amennyiben a panaszt vagy a kozétddlejelentést elektronikus uGton
nyujtiak be, a funkciondlis e-mail cimek fellgyéletellatd szervezeti egység
tovabbitja azt a panasz vagy a kozétddélejelentés tartalma szerint illetékes
szervezeti egységhez. Az illetékes szervezeti gggspanasz vagy a kozérdek
bejelentés kivizsgalasat koven valaszat elektronikus Gton tovabbitja a panaszos
vagy a kozérddk bejelent részére, valamint masolatban a panaszkezelési és
kozérdek bejelentési kompetenciakdzpontoikiidtet) szervezeti egységnek.

(3) Amennyiben a panasz hagyomanyos médon, pagpoalvagy széban kerdl
benyujtasra (szobeli &krjesztés esetén azt az erre rendszeresitettaadatl
kitoltésével irasba kell foglalni), azt a panasgywa ktzérdek bejelentés tartalma
szerint illetékes szervezeti egységnek kell tovalpii Az illetékes szervezeti
egység a panasz vagy a kozéfddlejelentés kivizsgalasat koven valaszat
kozvetlenll tovabbitja a panaszos vagy a kozérdelelend részére, valamint
masolatban a panaszkezelési és kozdérdekjelentési kompetenciakdzpontot
mikoddtet szervezeti egysegnek.

(4) A panaszokrdl és a kozérdiekejelentésekit szol6 2013. évi CLXV. tdrvény
2. 8 (1) bekezdése alapjan a panaszt es a kozélgklentést a beérkezésdeét
szamitott harminc napon beltl kell elbiralni.
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(5) A (4) bekezdésben hivatkozott torvény 2. § lf@kezdése szerint, ha az
elbiralast megalapozé vizsgalabrellathatoan harminc napnal hosszabb ideig tart,
errdl a panaszost vagy a kozérddbhejelendt — az elintézés varhatddpontjanak
és az eljaras meghosszabbodéasa indokainak egydedgsével — tajékoztatni kell.

5. A munkavégzés altalanos szabalyai

45. §(1) Az elnok kivételével a veZetz iranyitasa ala nem tartozo szervezeti
egység munkatarsa részére utasitast nem adhalm@khelyettes a feladatkérének
elladtdsaval kapcsolatban a munkatars elntkhelygettds illetve az elndk
egyetértésével adhat kdzvetlendl utasitast a kiEvétanyitdsa ala nem tartozo
szervezeti egység munkatarsanak, ide nem értvakaianalisan fliggetlen Bdls
Ellenérzési Bosztaly munkatarsait. Eiraz utasitast végrehajté munkatarsnak — a
feladat végrehajtasanak egyitlejnegkezdése mellett — a szervezeti egységet
iranyito vezait haladéktalanul tajékoztatnia kell.

(2) A kozvetlenul kapott utasitas végrehajtasab-ah utasitast add kifejezetten
ellentétesen nem rendelkezik — a szolgélati ut aneggaval kell teljesiteni.

(3) Halaszthatatlanul sifg Ugyekben az intézkedésben tavolléte miatt
akadalyozott felettes vezZetegyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell
beszerezni. Ennek megtorténtét, vagy amennyibea sircs lehéség, ezt a
korilményt az ugyiraton fel kell tintetni, és azyiidgtot haladéktalanul a
kovetked felettes vezéhdz kell eljuttatni.

6. A munkakorok atadas-atvételi rendje

46. 8(1) A munkakoroket — szervezeti vagy személyi ozt miatt —
jegyzkonyv felvétele mellett kell atadni, illetve atvenn

(2) A munkakor atadas-atvétele a kozvetlen feletegly képvisdijének
jelenlétében torténik. Az atadas-atvaiekészitett jegyékonyvet két példanyban
kell elkésziteni és abban rogziteni kell:

a) az atadas-atvételdgontjat, az abban részt \ieszemélyeket;

b)az atadott, folyamatban I&v konkrét (gyeket, az azokban teénd
intézkedéseket, megjegyzéseket;

C) az atadas targyat kégeakmanyok, utasitasok, munkaeszkdzok felsorolasat;

d) az e-mail cimek jogosultsaganak atadas-atvétigiontjat;

e)az anyagi felélsséggel jaré6 munkakorok atadasakor csatolni kedltarrol
készitett jegyd@konyvet;

f) a munkakort atvely munkatars anyagi fel&dsége tudomasulvétebérszolo
nyilatkozatot;

g) az atado, illetve atvévesetleges észrevételeit és alairasat.

(3) A Hivatal feladatellatasa és ikbdése szempontjabdl kulcsfontossagu
munkakoérok meghatarozasa az elndk feladata. A fartsssagl munkakorok
esetében az atvév
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a)utdlag is koteles igazolni, hogy a feladatvégzéstleges zavarai nem
vezethetk vissza a munkakor jellegének megfélebtadas-atvételi eljaras
hianyossagaira, kivéve az atado egyukduésenek hianyat;

b) koteles az atadd egyutikbdésének hianyat jegyzonyvben dokumentalni.

7. Ugyintézési hataritl

47. 8(1) Az ugyek intézése a vonatkozo jogszabalyolgmant a felettes vezét
altal ebirt hataridben torténik.

(2) Jogszabalyban @rt Ugyintézési hatarid hianyaban az tgyek intézésére a
vezet altal a ntiveletek kiadasa soran megallapitott egyedi Ugyésiezatarid az
iranyado.

(3) A hataridket naptari napban (kivételesen o6raban) kell meégbhahi. A
hataridd szamitasanak ke&dapja a hivatalba tortérérkeztetés, ennek hianyaban
az el$ iktatas napja, befejénapja pedig a regisztralt tovabbitas napja.

(4) Az ugyintéd feladatainak Utemezése soran ugy jar el, hogy zetie
jovahagyas a hatakidejarta ebtt, ésszdr idében beszerezhetegyen.

(5) Ha a beadvany azo@it hatarid alatt érdemben nem intézBetl, akkor az
ugyintéd a késedelem okardl és az ugyintézés varhatpoittjarol felettesét
tajékoztatja. llyen esetben az illetékes vézettovabbi teentkre nézve dontést
hoz, utmutatast ad, amedyraz Ugyben érintetteket (ligyfeleket) haladéktadlanu
tajékoztatni kell.

8. A Hivatal képviselete

48. 8(1) A Hivatalt az elndk képviseli. Az elnok tavetig, akadalyoztatasa esetén
a keépviselet rendjére jelen Szabalyzatnak az elnélyettesitésének rendjére
vonatkozo rendelkezései az iranyadok.

(2) Nemzetkdzi programokon az elndk tavolléte, dkpartatdsa esetén az elndk
altal kijelolt elnokhelyettes vagy az adott témalksnai jeleniségére tekintettel
kijelolt mas személy képviseli a Hivatalt.

(3) A minisztériumokkal, a tarshatosagokkal, az ainkanyzatokkal és a civil
szervezetekkel valé kapcsolatokban a Hivatalt adlkelvalamint — a szakteriletét
érintd kérdésben, illetve a szakteriletileg illetékesOklrelyettes megbizasa
alapjan — az erre felhatalmazott, véretegbizassal rendelk&személy képviseli.

(4) A Hivatal a birosagok és a hatésagakte]ogi képviseletét kil kapacitas
igénybevételével szervezi, kiveve ha az gy ssagda tekintettel az elndk a
képviselet ellatasara a Hivatal alkalmazottjatljedid

9. Sajté- és médiakapcsolatok rendje
49. §(1) A Hivatal a sajté tajekoztatasat az érdekplatali szervezeti egysegek
bevonasaval a Nemzetkdzi és Kommunikacid®sgztaly atjan végzi. A sajtd

részére tajékoztatast az elndk, valamint a Nemzed@gKommunikaciés dosztaly
vezebje altal kijel6lt személy adhat.
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(2) A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé Ugyleerjut — az elndk eltér
dontése hidnyaban — csak a Nemzetk6zi és Kommuagagosztaly utjan, illetve
annak szervezésével lehet adni. A téma fliggvényéhemMemzetkdzi és
Kommunikacios Bosztaly gondoskodik a Minisztérium illetékes szepte
egységével torténegyeztetesi.

(3) Az (1) bekezdésben foglalt eljarast kell alkabmi a szakmai folyoiratok
szamara készitett szakmai, jelldrem a hatalyos éirasokat ismertét vagy
egyébként ismeretterjesztési, tudomanyos célbdlzikésirasbeli anyagok
tekintetében.

(4) A sajté utjan nyilvanossagra hozandoé kozleméagasardl a Nemzetkozi és
Kommunikéacios Bosztaly gondoskodik.

(5) A Hivatalra vonatkozo javaslatokra és birdlatok sajtonyilvanos valaszt a
feladatkdre szerint érintettbdsztalyvezet késziti eb a kitizott hataridben. A
valaszoknak a sajtohoz tortereljuttatasarol a Nemzetk6zi és Kommunikacios
Féosztaly gondoskodik a (2) bekezdés szerinti eljaedsiben.

VIll. FEJEZET
Zaro rendelkezések

50. 8Az elndk bel§ szabalyzatban rendezi az allamhaztartasrél sziid@ny
végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Kormndelet 13. 8§ (2) bekezdésben
meghatarozott kérdéseket.

51. 8Az onallo szervezeti egység vejet jelen utasitas végrehajtasara, igy
kilonbsen az egyes osztalyok feladatkdrének megizdtsara Ggyrendet készit
jelen utasitas hatalybalépését kéveatvan napon beldl.

1. fuggelék

KOZIGAZGATASI ES ELEKTRONIKUS KOZSZOLGALTATASOK
KOZPONTI HIVATALA
SZERVEZETI ABRA
egységes szerkezetben
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2. flggelék
A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai
1. Az elndk kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé szerzeti egysegek

1.1. Koordinaciés és SzervezésdoBbztaly

A Koordinacios és Szervezésidsztaly funkcionalis feladatai kérében:

1. elldtja az elnoki dontések okEszitésével és a végrehajtas dlirasével
kapcsolatos koordinacios feladatokat;

2. figyelemmel kiséri az elndk alarendeltségébdikdd szervezeti egyséegek
altal végzett szakmai feladatok ellatasat;

3. ellatia a mas of
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4. ellatja a Hivatal feladatkdrét érinpgszabaly-dlkészitési, illetleg az ezekhez
kapcsolodd  koordinacidos feladatokat, ennek keretébeéleményezi a
jogszabalytervezeteket és mas kormanyzati anyagokémint ellatja az ezzel
Osszeflugg bels koordinacios feladatokat, kiemelten nyomon kovedi
Magyarorszag eurOpai unids tagsagabol erdditelezettségek teljesitésével
Osszeflgg jogalkotasi feladatokat, illetve kozrékodik a jogharmonizacios
feladatok teljesitésében;

5. nyomon koveti a Hivatalra vonatkozé jogszabdlyokkdzjogi
szervezetszabalyoz6 eszkozok valtozasatl disszefoglalokat, szikség esetén
O0sszehasonlitd elemzéseket készit; nyilvantarigztty a jogszabalyvaltozasokrol
rendszeresen tajékoztatja a Hivatal érintett mumkait;

6. gondoskodik a jogszabalyokban és w@zdbntésekben meghatarozott jogi
kovetelmények érvényesitésir

7. szerddéstervezeteket készitéelvalamint jogi szempontbdl véleményezi a
Hivatal szervezeti egységei altal elkészitett <Swhgtervezeteket; szakért
egyeztetéseket folytat;

8. kozrentikddik az Eurdpai Unid intézményeinek tagallami konyeati
részvétellel mkodé — a Hivatal feladatkorét érifit— dontéshozo és dontés-
elokészitt tevékenysége Kkeretében képvisetendkormanyzati allaspont
kialakitasaban;

9. szakteriletéhez és feladataihoz kapcsolodédmmse&kapcsolatokat épit ki és
azokat folyamatosan karbantartja;

10. a hatésagi igazgatasi tevékenység egységdasallgéljabodl jogi-igazgatasi
hattértamogatast nyujt a Hivatal sz&sztalyai részére;

11. kozrenikddik a normaalkotas eredményeként jelentkefejlesztési
feladatokhoz kapcsolddo eljarasokban, a jogi-ige@mgkornyezet feltarasaban, az
igazgatasi folyamat- és hatasvizsgalat elemzésélblemabba mindezekhez
kapcsolédbdan véleményezési feladatokat lat el;

12. koordindlja a bets szabalyzatok elkészitését, rendszeres karbardfrtas
nyilvantartast vezet a hatalyos szabalyzatokrol;

132 gondoskodik a Hivatal peres és nemperes ligyeipidkantartasarol.

1.2. Humanpolitikai Bosztaly

A Humanpolitikai Bosztaly funkcionalis feladatai korében:

1. az elndk iranyitasaval meghatarozza a humaikalitevékenységi teriletek
alapelveit és gyakorlatat, és biztositja azok migpitasat;

2. elkésziti és aktualizélja a Hivatal humanpadditikevékenységével kapcsolatos
szabdlyzatait és elndki intézkedéseit;

3. részt vesz a Hivatal személyzet- és szervelsstitgsi koncepcidjanak
kidolgozasaban és végrehajtasaban;

4. folyamatosan fejleszti és hatékonyabba tesziraameéforras-gazdalkodassal
kapcsolatos folyamatokat, eljarasokat, tevékenysgigés Ugyintézést; felid a
Hivatal alkalmazottai jogszabalyoknak megfélalkalmazasaért, a motivalt és
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felkészllt munkaér biztositasaért és megtartasdért; a szervezeti éggis
vezetivel egylttntikddve biztositja a megfetelosszetétél szemeélyi allomanyt,
valamint ellatja a munkatarsak alkalmazasavd@imehetelével, képzésével és az
0sztbnzéssel osszefligtpendket és tajékoztatasi feladatokat;

5. dontésre ékésziti a kormanyzati szolgalati jogviszonnyal @$8gd)
okiratokat, kinevezéseket; a munkas#deseket, valamint a javaslatokat, tovabba
a foglalkoztatasra iranyulé szédéseket;

6. vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast (KOZKD), és a hatélyos
jogszabalyok alapjan adatszolgaltatast teljesit;

7. koordinalja és nyilvantartia a hivatali koltséggstél finanszirozott
célfeladatok kiirasat és teljesitésigazolasékesziti célfeladat-megallapodasokat;

8. koordinalja és ellgmzi a teljesitményértékelési rendszer végrehajtasat
nyomon koveti az egyéni teljesitményértékelés kapésimerib feladatokat;

9. ellatja a munkatarsak vagyonnyilatkozat-tétdl&¥eszeflig§ szervezési és
elkulonitett nyilvantartasi feladatokat;

10. ellatja a védett allomannyal kapcsolatos fetzds;

11. gondoskodik a Hivatal munkavédelmi és foglaflaergészségigyi
feladatainak végrehajtasarol, valamint az ide t@rtoyilvantartasok vezeté$ér

12. a Hivatal munkatarsai részére képzéseket, ly@mmmkat szervez, elkésziti az
éves tovabbképzeési tervet, gondoskodik a korméaryisebk tovabbképzési
kotelezettségének teljesitédlerées az éves képzési terv végrehajtasarol,
nyilvantartia a megszerzett tanulmanyi pontokatlamint kezeli a Hivatal
munkatarsainak tanulmanyi szédgéseit;

13. szervezi és nyilvantartja a kormanyzati szalgdjogviszonyhoz, illetve
elémenetelhez kapcsolodo tanfolyamokon és vizsgaktinreazvétel;

14. elldtja a kitlintetések, elismerések, cimek aohymzasanak ékészitését,
nyilvantartasat;

15. elkésziti az EsélyegyéskEqgi Tervet, szervezi és koordinalja annak
megvaldsitasat;

16. koordindlja a szocialpolitikai feladatokat (l&K) sport, segélyezés,
tamogatasok), ellatja a Szocialis Bizottsag és aashizottsag titkari feladatait;
adatszolgaltatast végez;

17. ellatja a Hivatal bér- és létszamgazdalkoddsemakaigyi niveleteit;

18. tervezi és elemzi a Hivatal személyi juttatas@tamint munkaaddkat terlsel
jarulékok és szociadlis hozzajarulasi adodir@hyzatat, HR controlling
tevékenységet végez, kozrnekddik a kozpontositott illetmény-szamfejtési, a
tarsadalombiztositasi  kifiz&éelyre haruld szamfejtési, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi, tovabba a személyi jovedelena@dés a munkaaddt teriiel
jarulékokkal kapcsolatos bevallasi, adatszolgatatéveletek ellatasaban;

19. kozrenikodik a nem rendszeres jaranddsagok éséksitemeélyi juttatasok
szamfejtési feladatainak ellatasaban, valamint an neendszeres személyi
juttatdsokhoz kapcsoldédo egyéb feladatok ellatagsaba

I 2024 betegszabadsag, tappénz, cseégemdozasi dij, gyed, gyes ugyintézést
végez;
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21. egyéb juttatdsokkal kapcsolatos Ugyintézésexémtazasi koltségtérités,
utazasi utalvanyok kiadasa, szemiveg-koltségtgrités

22. Osszesiti, ellémnzi a munkatarsak munkaidnyilvantartasat, a szabadsag-
nyilvantartasokat (rendes és potszabadsagok, nuéfikedvezmények), az egyéni
munka-, pihe- és szabadiiket, nyilvantartja és elemzi a ledolgozott munk&oéra
alakulasat;

23. adatot szolgaltat a Kézgazdasadosztaly részére a személyi juttatasok és
munkaadoOkat terh&l jarulékok, valamint a szocidlis hozzajarulasi aéwves
koltségvetés-tervezési és beszamolasi feladataifatisahoz;

24. nyilvantartja és tovabbitjia a Magyar Allamkitdcsrészére a jogszabalyban
meghatarozott dokumentumokat és igazolasokat;

25. nyilvantartja a munkatarsak tartozasait, 0$g#dg2szit a gyermektartasdijak
és idegen tartozasok levonasanak utalasahoz égfalélagyar Allamkincstarnak;

26. gondoskodik a munkaltatoi igazolasok kiadasarol

27. mikodteti a cafetéria-rendszert, a jogszabalyi vakok figyelembevételével
javaslatot tesz a rendszer koltséghatékofikGutetésére;

28. koordindlja a Hivatal Kdzszolgalati Szabalyzaégrehajtasabol erédkgyéb
feladatok ellatasat;

29. kapcsolatot tart és egyudftkddik a Minisztérium kodzigazgatasi
személyzetpolitikdért felés szervezeti egységeivel a kozigazgatas-szerveézéseér
feleldés miniszter altal vezetett minisztériummal, valammas intézményekkel,
hatosagokkal,

30. vezeti a Hivatal allomanytablajat, végzi a blitdebe tartozo
jogszabalytervezetek véleményezését, szervezi akatamsak szabadid/sport
tevékenységének biztositasat.

1.3. Bel® Ellensrzési Fsosztaly

a) A Bels Ellensrzési Bosztaly jogallasa:

1. a bel§ ellerrzési tevékenységet a Hivatal elnbkének kdzvetkemyitasa alatt
all6 Bels Ellensrzési Bosztaly végzi;

2. a bel§ ellerbrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé éactado
tevékenység, amelynek célja, hogy a Hivatalikiaését fejlessze és
eredményességet novelje azdltal, hogy rendszerslsdinimegkozelitéssel és
modszeresen értekeli és fejleszti a kockazatkezedes iranyitdsi és a béls
kontrollrendszereket, folyamatokat;

3. a Bel$ Ellendrzési Fosztaly tevékenysége kiterjed a Hivatal minden
tevékenységére.

b) A Belss Ellensrzési Bosztaly funkciondlis feladatai kérében:

1. bizonyossagot ado és tanacsadadi vizsgalatokaizvés ellebrzési, tanacsadasi
jelentéseket készit a nemzetkdzi, valamint az &léatartasért felés miniszter
altal kozzétett betsellersrzési standardokkal 6sszhangban;

2. a szervezet eredményességének ndvelése és @& HKmigollrendszerek
fejlesztése érdekében elemzi, vizsgalja és értékekialakitott rendszerek és
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folyamatok célszdiségét, dlirasszeiségét, eredményességét, gazdasagossagat és
hatékonysagat; a kozfeladatok ellatasat; a rendétike allo diforrasokkal vald
gazdalkodast; a bélkontrollrendszerek — beleértve a pénzugyi kockazaiési,
iranyitasi és kontroll rendszer — kiépitésénekikinésének jogszabalyoknak és
szabdalyzatoknak valdo megfelelését; az elszamolasmgfelebségét és a
beszamolok valodisagat, valamint nyomon koveti lEnézési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket;

3. a bizonyossagot addé megbizasok esetén megadakdtt tesz, elemzéseket,
ertékeléseket készit az elndk szamara, és ajamliasedz a kockazati tényie
kezelésére, a hidanyossagok megszintetésére, alysakndagok megétése,
illetve feltarasa érdekében;

4. a tanacsadoi, konzultacios tevékenység keretitmeogatja a vezéket egyes
megoldasi lehéségek elemzésével, értékelésével, vizsgalatavatkazatanak
becslésével; a pénzlgyi, targyi, informatikai ésnhnebéforras-kapacitasokkal
val6 ésszdibb, eredményesebb és hatékonyabb gazdalkodas ktickmyesdinek
azonositasaval; szaké&@rtdmogatast nyljt és javaslatokat fogalmaz megzetk
szamara az iranyitasi, a kockazatkezelési, a sgalmisagkezelési és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasahoz éfolyamatos
tovabbfejlesztéséhez; a szervezeti strukturak maticdlasahoz; a béls
szabalyozasok tartalmanak és szerkezetének kedakivz; a szervezeti stratégia
elkészitéséhez; valamint a valtozasmenedzsme te:tiemi

) A Belss Ellensrzési Bosztaly bel§ ellersre:

1. tevékenysége soran figgetlen, &llbefolyastdl mentes, partatlan és
targyilagos;

2. tevékenységét kockazatelemzésre alapozva, anatérvezi, az ellémzési
programot szakmai megitélésének megdelelallitia 6ssze és hajtja végre, és az
ellendsrzeési moédszereket Onalldan valasztja ki; befolydgasen dolgozza ki a
megallapitasokat, kovetkeztetéseket, ajanlasokatilliiga 0ssze az ellénzési
jelenteést;

3. tevékenységét a nemzetkozi Beddlersrzési standardok, az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kdzzétett mddszertani Utmutataydlembevételével, a
vonatkozo jogszabalyok, valamint a ldetdlensrzési vezet altal kidolgozott és az
elndk altal jévahagyott BelsEllensrzési Kézikonyv szerint végzi;

4. bizonyossagot ado ellénzési és a nemzetk6zi, valamint az allamhaztattasér
felelés miniszter altal kdzzétett bélellensrzési standardokkal 6sszhangbanslév
tanacsadasi tevékenységen kivil mas tevékenységhaggisaba nem vonhaté be;

5. nem vehet részt a koltségvetési szerv operatikodesével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

1.42
1.5. Nemzetkdzi és Kommunikaciéesztaly

a) A Nemzetkdzi és Kommunikacios 6észtaly nemzetkdzi kapcsolatokkal
0sszefugg feladatai kdrében:
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1. koordindlja a Hivatal nemzetk6zi kapcsolatait;

2. szervezi az ideiglenes kulfoldi kikuldetéseketile delegaciok fogadasanak
elokészitését, lebonyolitasat és a kapcsolddo prdtftétatatok ellatasat;

3. gondoskodik az idegen nyéhdokumentumok forditasarél és a hivatalos
esemeényekhez kapcsolodoé tolméacsolasrol.

b) A Nemzetk6zi és Kommunikacios 6&sztaly kommunikacios feladatai
korében:

1. ellatja a Hivatal sajtoval, PR-ral és kommuni&aal kapcsolatos feladatait;

2. ellatja a hivatali honlapok tartalomszolgaltatémdatait;

3. koordindlja a hivatali intranet fejlesztését @sndoskodik tartalmainak
aktualizalasardl;

4. részt vesz az eurdpai uniés forrasokbdl megulidgsrojektekhez kapcsolodo
kommunikacios tervek kidolgozasaban és azok keaetében;

5. koordinalja a Minisztérium felés szervezeti egységével, valamint mas tarcak
€s szervezetek sajtoosztalyaival valo kapcsolaggrt

6. kialakitja, valamint dontésre ¢&ksziti a Hivatal honlapjaihoz kapcsolodo
feladatainak fejlesztési és megvalositasi koncépcio

7. koordindlja a Hivatal hataskorébe tartozé havitaiejlesztését;

8. koordindlja a Hivatal belseseményeinek szervezését, lebonyolitasat;

9. részt vesz a Hivatal egységes arculati megjs@arek kialakitdsaban;

c® A Nemzetkdzi és Kommunikaciosé@sztaly eurdpai unios feladatainak
ellatasa korében:

1. kozrentikodik a Hivatal eurdpai unios bizottsagokban tdténeszvételi
tervének osszeallitdsaban;

2. kozrentikodik a Hivatal szakmai profiljaba tartozé és azdpai Uniot érind
konferenciak, szakmai értekezletek és kétoldaljyasok elkészitésében;

3. a Belugyminisztériumnak az Eurdpai Unio intézyenés Ugynokségei
tagallami kormanyzati részvétellel thbds dontéshozo és dontésledszié
szerveiben a kormanyzati allaspont kialakitasdwlag ezen intézmeények és
tugynokségek munkajaban valé részvétellel kapcsolatfjarasra vonatkozoé
szabdlyzata kiadasaroél szolo 10/2015. (VI. 8.) Bisisitas 1. melléklet 17. pontja
ertelmében, havonta irasban tajékoztatast készéuepai unidés és nemzetkozi
helyettes allamtitkar részére a Hivatabzél hénapban folytatott, az Eurdpai
Uniéban valo tagallami tikodéshez, a belugyi szakpolitika aktualis kérdéseih
kapcsolddoé tevékenységér

4. kapcsolatot tart az europai unioés intézményakatiba a Minisztérium €s mas
tarcak, szervezetek eurdpai uniés tugyekkel foglaikszervezeti egységeivel.

1.6. Iratkezelési fosztaly
Az Iratkezelési Bosztaly funkciondlis feladatai kérében:
1. biztositja a Hivatal egységes iratkezelését;

2. aktualizalja az Iratkezelési Szabalyzatot ésadtari tervet;
3. ellerbrzi a Hivatal szervezeti egységeinél az Iratkez8eabalyzat betartasat;
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4. naprakészen tartjia a Hivatal szervezeti egysélgeiszamijelzéseinek és
iktatokonyveinek valtozasait;

5. gondoskodik az Uj szervezeti egységek iktatokémek megnyitasardl, a
szamjelzések nyilvantartasba vétélgr

6. kapcsolatot tart az Allami Futarszolgéalat ésamiyhr Posta Zrt. képvisavel;

7. atveszi és érkezteti a beérkekildeményeket, és tovabbitja a cimzettek
reszére;

8. tovabbitia az egységes kormanyzati Ugyiratkezedndszeren beérké&z
elektronikus kildeményeket a cimzettek részére;

9. tovabbitia a kimeh kiilldeményeket a Magyar Posta Zrt. és az Allami
Futarszolgélat atjan;

10. a Poszeidon Irat és Dokumentumkézeindszerrel kapcsolatos feladatok
ellatasa soran kapcsolatot tart a fejlégel, feltarja a rendszer hibait, teszteli annak
Uj funkcioit;

11. kapcsolatot tart a Poszeidon Irat és Dokumekdaebd rendszer
kulcsfelhasznaldival és a Poszeidon rendszert hshivatali dolgozokkal,

12. kezeli a Poszeidon lIrat és Dokumentumkezendszer jogosultsagait,
valamint az Ugytipus kédok karbantartasat;

13. oktatast szervez és tart a Poszeidon Irat ésirbentumkezél rendszer (j
funkciéinak hasznalatarol;

14. irdnyitja a szervezeti egységébe tartozo ti@sosyilt tgyintédk, tgykezebk
tevékenységét;

15. gondoskodik a misitett adatot kezél szervezeti egységek iratkezelési
segédletekkel tortérellatasaral,

16. atveszi, nyilvantartja, kezeli és tovabbitjaiadésitett iratokat;

17. torvényi feltételek alapjan gondoskodik a  dsitett iratok
megsemmisitésél;

18. mikodteti a misitett iratok irattarat;

19. kdzrenikodik a mirbsitett adat felllvizsgalataban;

20. ellatja a mas altal feltlvizsgalt msitett adattal kapcsolatos feladatokat;

21. egyuttnikddik a biztonsagi szabalyzat naprakész allapothaidsaban és
betartatasaban;

22. kozrenikodik a mirbsitett adat védelmére vonatkozd személyi, fizikai é
adminisztrativ biztonsagi rendelkezések betartd&salersrzesében;

23. elkésziti az 6k6 évben a Hivatalhoz érkezett vagy ott keletkezettositett
adatok iratforgalmi statisztikajat néigitési szintenkénti bontasban;

24. ellatia a Hivatal kor- és kesel bélyegdivel, valamint negativ
pecsétnyomoival kapcsolatos feladatokat: megreadet§ilvantartas, atadas,
visszaveétel és selejtezeés;

25. gondoskodik az irattarazasi feladatok ellatdsaa selejtezest, a
koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevélidwyag védelméit szold 1995.
évi LXVI. térvényben foglaltaknak megfeten a Hivatalnal és jogal szerveinél
keletkezett maradandd értéket kép\visetok levéltarba tortéhatadasarol;
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26. mikodteti a Kézponti Irattarat;
27. kapcsolatot tart a Kormanyzati Kozponti ErkézteFsosztallyal az
elektronikusan beérkéxildemények tekintetében.

1.7. N.SIS Il Hivatal (Fosztaly)

Az N.SIS Il Hivatal a masodik generaciés Schendefurmacios Rendszer (SIS
II) nemzeti alrendszere (N.SIS) kozponti elemein@XS.CP) nikodtetese
keretéber?

128 szakmai iranyitoi, egyetértési és szakmai koowmidsajogokat gyakorol a
kilon jogszabalyban meghatarozott és a Hivatal skétébe utalt feladatok
ellatasaban;

2 2 figyelemmel kiséri a schengeni vivmanyok és a ihgzmnyag valtozasait,
tovabba az N.SIS-t ériitrendészeti targyu projekteket, gondoskodik az lenne
kovetkeztében jelentk8z fejlesztési igények felmérésér és a szikséges
fejlesztések megvaldsitasardl, valamint felugyelt aj funkcidk helyes
alkalmazasat;

3¥ nyomon koveti és elemzi a SIS Il hazai alkalmazalsé&apcsolatos
felnasznaldi igényeket, a kozponti és a nemzetendszer rkddésével
kapcsolatos Uzemeltgtjelentéseket és statisztikakat, koztdddik a szikséges
intézkedések meghozatalaban és végrehajtasaban;

4. egylttnikdédik a nemzeti, valamint az eurdpai unios drirschengeni
koordinacios és operativ iranyitasi tevékenységhdtoe szervezetekkel, a
Rendrséggel és a schengeni feladatellatasban résétmés hazai szervekkel,

5. részt vesz mas tagallamok schengeni értékelésébe

2. A gazdasagi elndkhelyettes iranyitasa ala tartézszervezeti egysegek

2.1. Kbzgazdaséagidesztaly

A Kbzgazdasagi sosztaly funkcionalis feladatai korében:

1. a koltségvetési szervek gazdalkodasarol sz@ézpbalyok és koéltségvetési
fejezeti ebirasok alapjan végrehajtia a Hivatal tevékenységeikapcsolodo
pénzugyi, szamviteli és kontrolling feladatokat;

2. szervezi — a jogszabalyokban és a kozjogi szetseabalyozd eszkdzokben
meghatarozott élrdsok szerint — a Hivatal koltségvetési gazdalkoda
tevékenységét, végrehajtia a gazdasagi elnokhedyetiltal meghatarozott
gazdalkodasi feladatokat, érvényesiti az egységegrehajtast szolgald
modszereket;

3. gondoskodik az éves koltségvetési tervjavasar@allitasarol, egyeztetader
az elemi és kincstéri koltségvetés elkészitésélatja a pénzigyi szamviteli és a
vagyonkezelési feladatokat, a nyilvantartasok \ésgdt iranyitja a féléves, éves
pénzigyi beszamoldk elkészitését;

38



4. gondoskodik a Hivatal szédéseinek, valamint a vagyoni jogot vagy
kotelezettséget  ériit egyéb  megallapodasainak  pénzigyi szempontu
véleményezésér és ellenjegyzésél,

5. felebs a kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon BA&samak
nyilvanossagaval, atlathatobba tételével és @gsenek dvitésével dsszeflgg
jogszabdlyok, valamint az allamhaztartasrél szélvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan ellatarfeladatok, adatszolgaltatasok
teljesitéséért;

6. végrehajtja a feladatkorébe utalt a Hivatal kewységéhez kapcsolodo
kozérdek, kozérdekBl nyilvanos adatok, valamint a jogszabalyokban
meghatarozott informaciok kdzzétételét;

7. szervezi a mas szervekkel val6, gazdalkodasgaisblatos egyuttikodest;

8. elkésziti a vezéi dontést elkészit jelentéseket, onkoltség-kalkulaciokat-el
es utokalkulaciokat.

2.2. Logisztikai Bosztaly

A Logisztikai Fbosztaly funkciondlis feladatai kérében:

13 az okméanyirodak fkodésének személyi és technikai feltétéleisz6lo
58/1999. (XIl. 30.) BM rendelet és a kormanyablaksgkemélyi és technikai
feltételeil szold 39/2013. (XII. 30.) KIM rendelet alapjanatja az okmanyirodak
és kormanyablakok tkodéséhez szikséges bianké okmanyok, tartozékok és
kellékanyagok Osszesitésével, megrendelésével iapus feladatokat, valamint
koordinalja e termékek okmanyirodak részére téredjuttatasat;

2. az anyakonyvezési feladatok ellatasanak részéaabalyairdl szolé 32/2014.
(V. 19.) KIM rendelet alapjan ellatja az anyakongzebk altal igényelt bianko
anyakonyvek, anyakényvi kivonatok, biztonsagi tuatla toltott iroeszkdzok
Osszesitését, az dsszesitett igények megrenddidgéyeli az anyakdnyvvezik
(rendszeres, rendkivili) igénylését, kapcsolatbitaanyakonyvi hivatalokkal;

3. ellatja a biztonsagi okmanyok védelmének reddjgzolo 86/1996. (VI. 14.)
Korm. rendeletben felsorolt, az okmanyirodakikidéséhez sziikséges helyi
kidllitast biztonsagi okmanyok, tartozékok, kell@kagok megrendelésével és
tovabbitasaval kapcsolatos, hataskorébe utaltdtét;

4. felugyeli az okmanyirodak ithodéséhez szikséges tartozékok és kellékek,
valamint a mintaokmanyok (SPECIMEN) raktari készletéiztositia azok
rendelkezésre allasat, gondoskodik az igéngllatasarol;

532 kdzrenikodik a jarnti miszaki alkalmassaganak érvényességéts jelz
cimkekészletek tekintetében a Személyes UgyfélataiigFoosztaly és az igényt
tamaszto kils szervek ellatasaban;

7. elbirélja a kdzlekedés-igazgatasi korbélye@ztovabbiakban: kdrbélyegjgés
az ahhoz tartoz6 kellékanyag-igényeket, gondoskaedilermékek (korbélyegz
bélyegdparna, oldészer specialis parnafestékhez, pargajestkmanyirodak
részére tortéhtovabbitasarol;
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8. felugyeli és koordindlla az okmanyirodakban Uelém biztonsagi
okmanynyomtatdék biztonsagi adalékot tartalmazo ratdegyseéggel, valamint
biztonsagi festékkel t6ltott tintapatronnal todérlatasat;

93 felugyeli az okmanyirodai fizetési rendszer réskép® POS terminalok
Uzemeltetését, feligyeli az eszkdzkészletet, égt rgesz az okmanyirodai
bankkartyas fizetési lehitég Bvitésének lebonyolitasaban;

10. felugyeli a kormanyablakokba telepitett muhuaios eszkozok
Uzemeltetését;

11. ellatja az okmanyok rendeltetési helyre tditéljuttatasaval, illetve ennek
felligyeletével kapcsolatban hataskorébe utalt édtddt;

12. kozrenikodik az ,OT” betijeli kalonleges rendszamtabla kiadasaval
0sszefugg logisztikai feladatok ellatasaban,;

13. adatot szolgaltat az ,E”, ,Z” és ,P” ligtli ideiglenes rendszamtabla
Személyes UgyfélszolgalatisBsztalyon tortéd kiadasarol a kérelmézakohelye
(székhelye) szerint illetékes 6nkormanyzati ad&aigészére;

14. biztositia az okmanyirodak feladatellatasdhaikséges rendszamtabla-
mennyiség megrendelését, raktarkészleteinek ketelealamint a szamitdogépes
nyilvantartas (ReAlk-rendszer) naprakész vezetéset;

15. ellatja az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2. (XIl. 30.) Korm. rendelet
alapjan a diakigazolvany megszemélyesitésével, aartag, alallitas
koordinacidjaval, a terjesztéssel és a logisztik&kapcsolatos adatfeldolgozoi
feladatokat;

16. ellatja a biztonsagi okmanyokkal kapcsolatbataskorébe utalt feladatokat,
ideértve azok selejtezését is;

17. végrehajtia a hataskorébe utalt biztonsagi okwld megszemélyesitésre
elokészitését, megszemélyesitéset, uto@lis¥sét, postazasra okeszitését és
expedialasat;

18. mikddteti a gyartasi koordinaciot és informaciot gatat az okmanyigények
feldolgozottsaganak allapotarol;

19. kapcsolatot tart a biankd okmanyokat gyarté rvezetekkel, a
nemzetbiztonsagi szolgalatokkal, rénd szervekkel, az Orszagos Polgar
Szovetséggel, az Orszdgos Katasztréfavedelmbigaggatosaggal, az
okmanyirodakkal, tovabbd az okmanyok megszeméfaasiel kapcsolatban
erintett szervekkel;

20. ellatja az archiv, 1993. janius 1étekeletkezett személyi igazolvany adatlap,
lakcimbejelert lap és egyéb alapiratok biztonsagdészésével, tarolasaval
O0sszeflgg feladatokat;

21. ellatja az 1993. janius 1. utan keletkezettnedgazonositdo igazolvany
adatlapok, lakcimbejelefitlapok és egyéb alapiratok nyilvantartasba vétéléve
kapcsolatos archivalasi, adatrogzitési, tarolaérzssi feladatokat;

22. kozrenikodik a személyi adat- és lakcimnyilvantartas addpinak archiv és
aktualis allomanyabdl tortéradatszolgaltatasok teljesitésében;

23. mikodteti a kdzuti kozlekedési nyilvantartas okmargtta@s kezeli a kozati
kozlekedési nyilvantartas alapiratait;

40



24. igény szerint tjékoztatot készit a kdzlekegsigatasi hatdosagok Ugyinééz
részére az egyseges okmanytari alapirat-felkileédjésl, az Okmanyfeligyeleti
Féosztaly részére segitséget nyujt a szakmai @liésekhez az iratfelkildés
vonatkozasaban;

25. a kozuti kozlekedési nyilvantartas résznyilaéidtsainak okmanytaraibol
adatszolgaltatasi feladatot ellatd szervezeti egyészére eredeti iratanyagokat ad
ki, iratmasolatokat készit;

26. ellatja az atlevél-nyilvantartashoz kapcsoladchivalo tevékenységet, ennek
keretében kozretikodik az archiv anyagokbdl tori@n adatszolgaltatdsok
teljesitésében.

2.3. Beszerzési es Sztas-ebkészié Féosztaly

A Beszerzési és Szédes-ebkészity Foosztaly funkciondlis feladatai kérében:

1. ebkeésziti és lebonyolitja a beszerzésekkel kapcsolatblivatal hataskérébe
tartozo beszerzési és kdzbeszerzési eljarasokat;

2. biztositja a jogi szakértelmet a beszerzésbebdszerzési eljarasok soran;

3. elkésziti a Hivatal hataskorébe tartozd beszergarasok és kdzbeszerzési
eljarasok alapjan létrejé\szerddések tervezetét;

4. kezeli, nyilvantartia a teljes beszerzési dokot@eiot, Osszedllita és
kOzzéteszi a Hivatal kbzbeszerzési tervet;

5. elkésziti a Hivatal beszerzeési és kbdzbeszerzzahalyzatat, gondoskodik a
szikséges modositasok beszerzési és kozbeszerzébialyzaton tortéh
atvezetesét;

6. a vonatkozo jogszabalyok alapjan szdk@gyeztetést folytat a kbzbeszerzeési
eljardsok dlkészitése és @&tetes jovahagyasa érdekében az illetékes
minisztériummal,

7. kozrentikddik a kozbeszerzési eljardsok kapcsan kelétkgmi vitak
rendezésében, a débizottsagi megkeresések tisztazasaban, szikségnesaet
birosagi eljarasok soran a hivatali képviselet ndjgnkak segitésében;

8. a nemzetkdzi pénziugyi forrasok felhasznalasansbeszerzesi kérdésekben
egyeztet és egydtiikodik a Projektirodaval;

9. ebkésziti a Hivatal beszerzésekkel kapcsolatos 8déseit és a vagyoni
értéki jogot vagy kotelezettséget édnegyéb megallapodasait; javaslatot tesz a
sziukséges modositasokra;

10. a beszerzésekokbszitése és modositasa targyaban szakégyeztetést
folytat az érintett belsszervezeti egységekkel, illetve a kiartnerekkel;

11. gondoskodik a Hivatal beszerzési sé&déseinek jogi szempontl
véleményeztetés@lr a Jogi Osztallyal, majd intézi az alairatds fahgat,
javaslatot tesz a szikséges moédositasokra;

1234 nyilvantartja, vezeti és folyamatosan karbantarga Hivatal teljes
szerddéséallomanyat;

13. a szerddések dlkészitése és modositdsa targydban siakégyeztetést
folytat a kil$ partnerekkel;

41



14. ebkésziti az illetékes szakminisztérium szamara aadkérébe tartozd
megallapodasok médositasanakzeles jovahagyasat;

15. szakéiként részt vesz a perképviseleti munkaban;

16. a hataskorébe tartozo otelrjesztéseket, tervezeteket jogi szempontbdl
véleményezi.

2.4. Miszaki FBosztaly

A Miiszaki Bosztaly funkciondlis feladatai korében:

1. biztositja a Hivatal fkodéséhez szikséges dologijisraki és technikai
feltételeket;

2. biztositja a Hivatal gépjarfllomanyanak Uzemeltetését;

3. biztositja a Hivatal vagyonkezelésébertlebjektumok, ingatlanok gépészeti,
Uzemeltetési és fenntartasi tevékenységét;

4. vezeti a Hivatal vagyonaba tartoz6 ingatlandismaki nyilvantartasat;

5. lzemelteti a Hivatal nyomdait;

6. elldtja a Hivatal Uddjének Uzemeltetésével jar6 valamennyi feladatot és
kotelezettséget;

7. biztositja ailz- és biztonsagtechnikai berendezések és munkanéestk6zok
mikodoképessegeét;

8. biztositja az adatszolgaltatds kapcsan a nygnkéabesitési és expedialasi
tevékenység feladatait;

9. ellatja a mifsitett adat fizikai védelmével kapcsolatos felaklato

3. A hatosagi elndkhelyettes iranyitasa ala tartozézervezeti egységek

3.1. Személyi Nyilvantartasi és lgazgatado$ztaly

a) A Személyi Nyilvantartasi és lgazgatasboBztaly koordinacios feladatai
korében:

1. ellatia a személyi adat- és lakcimnyilvantariéezetésével kapcsolatos
feladatokat, valamint a személyi azonositorol ékcitarl sz6lé hatosagi
igazolvany, tovabba a személyazonositd igazolvdagdssal és nyilvantartassal
O0sszeflg§ igazgatasi eljarasi folyamatokkal kapcsolatoskemgséget;

2. ellatja a buntéeljarasban résztvél, az igazsagszolgaltatast ségivvéedelmi
Programjarol szolo 2001. évi LXXXV. torvény altal giatarozott adatkezelések
koordinalt végrehajtasat biztosito feladatokat;

3. ellatja az anyakonyvi eljarasrol sz6lo 2010. Eviorvény altal a kdzponti
nyilvantartd szerv hataskoérébe utalt feladatokat;

43 az Infotv.-ben és a Hivatal altal végzett szengheatkezeléseket szabalyozd
torvényekben foglaltak alapjan a hatosagi terllétetiben — az adatkezelésben
érintett szalfosztalyok kozreriikddésével — a 3.2. alcid) pontjanak 1. alpontja
kivételével ellatja az érintett sajat adatairéllamaint az adatszolgaltatasrél vald
tajékoztatasbol adodo feladatokat;
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5. kapcsolatot tart a nemzetbiztonsagi szolgalathkk tanivédelmi feladatokat
ellaté szervezetekkel, a rairdszervekkel és a nyilvantartas szerveivel,

6. ellatia a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valanasintanivédelmi feladatokat
ellaté szervezetek okmanyigényeinek teljesitédéamtsolatos feladatokat;

7. ellatia a nemzetbiztonsagi szolgalatokkal éslvédelmi szervekkel kotott
megallapodasokban foglalt kilonleges feladatokat;

8. részt vesz az okmanyilgyintézés koérében az egységyakorlat
érvényesitésében, az okmanyigyintézéssel kapcsolaiparasok szakmai
ellensrzésében;

9. szakmai iranyitast, elléreést és egyéb segitségnyujtast végez a népesség-
nyilvantartas helyi és terlleti szervei feladatkineégrehajtasaban, illetve a
lakcimnyilvantartas vezetésével 6sszetiifgladataik ellatasaban;

10. részt vesz a lakcimnyilvantartas terileti szie® végzend fellgyeleti
vizsgalatokban;

11. kapcsolatot tart a Minisztériummal a telepikéseervezeti valtozasaira
vonatkozo kérdésekben, tovabba a személyi adat{akésimnyilvantartassal,
valamint az elektronikus anyakonyvi nyilvantartdssszefugg kérdésekben;

12. feladatkorében egyuttikodik a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatallal,
az anyakonyvi szervekkel és a konzulatusokkal;

13. koordinalja a hatosagi teriiletet afirozérdeki bejelentések és panaszok
kivizsgalasat és megvalaszolasat;

14. végzi a kdzponti cimregiszter vezetésével kalptss feladatokat;

153 ellatja a személyiadat- és lakcimnyilvantartaskéeponti cimregiszter
szakmai iranyitasaval, feltigyeletével kapcsolagtedfatokat;

1637 kdzrentikddik a szakteriiletet érifitjogszabaly-elkészitési feladatokban,
véleményezi a jogszabalytervezeteket;

173 a hatdsagi teriiletet érint
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5. hivatalbol kidllitta a honositott, visszahonotit polgar részére a
személyazonositd igazolvanyt, illetve a személgnasitdét és lakcimet igazold
hatdsagi igazolvanyt;

6. ellatja a személyi adat- és lakcimnyilvantautasatkozasaban — a kdzhatalmi
szervek és személyek altal — igényelt, tovabba @gyedd elbirdlast igéngl
adatszolgaltatasokkal 6sszefadggladatokat;

7. elbirélja a személyi adat- és lakcimnyilvantsb@ igényelt rendszeres, online
adatszolgaltatasra iranyuld kérelmeket, tovabbdtjella statisztikai céld adatok
szolgaltatasat.

c) A Személyi Nyilvantartasi és lgazgatasboBztaly funkcionalis feladatai
korében:

1. mikodteti a kdzponti idegenrendészeti irattarakatpljgh €s archivalja a
nyilvantartasi alapiratokat, valamint kozrékddik a tevékenységét tamogatd
informacios rendszerek kialakitasaban;

2 ¥ ellatja a személyazonositd igazolvany adatlapcitajelent lap és egyéb
nyilvantartasi alapirat kezelésével dsszetiigmzgatasi feladatokat;

3. kezeli a lezart idegenrendészeti iratanyagokyaibad a magyar
allampolgéarsagot szerzett, az elhalt, az orszagaleg elhagyo, illéleg a
jogesen elutasitott kulfoldi allampolgarok iratanyagaihlamint az 1994 étt
kiadott KSZ-es és BA-s igazolvanyok adatlapjait;

4. ellatja a szakrendszeri alkalmazasnaplé szagptx) rendszerdb torténs
adatszolgaltatasi feladatokat.

d) A Személyi Nyilvantartasi és lgazgatagosztaly egyéb feladatai kérében:

1. egyittnikodik a tarshatésagokkal és a Iilgpartnerekkel a Hivatal
kezelésében Iév hatésagi nyilvantartasokbdl torteén adatszolgaltatasok
teljesitésével kapcsolatosan;

2. végzi a szépkoru polgarok koszontésével ésgulil juttatasban részesitésével
Osszeflg§ adategyeztetési feladatokat, amely soran az #eaktd beszerzett
hozz4jarulas alapjan adatatadast teljesit a nyfogdigitd igazgatésag és a
koszbntésben érintett telepulési dnkormanyzatokzfigészeére;

3. gondoskodik a szakrendszeri jogosultsag-nyidasok adatkezél
feladatainak ellatasarol;

48 az elektronikus Ugyintézést igénybe  §ev kiilfoldiek  személyi
nyilvantartasaval (3NYT) kapcsolatban ellatja agzésendelési és a rendelkezési
nyilvantartasok Hivatal oldali hatosagi, adatkérédladatait;

5. az érintett szervezeti egységek egyidajékoztatasa mellett ellatja a Hivatal
altal nyujtott SZEUSZ-hG6z tortén csatlakozassal kapcsolatos hatdsagi
engedélyezési feladatokat;

6. elkésziti az érintett nyilvantartasokat onlineddon eléé szervek havi
forgalmazasi statisztikajat a gazdasagi terileténes

7. ellata a kozlekedési szakterllet altal engeit rendszeres
adatszolgaltatasok gyakorlati teljesitésével kdptse feladatokat;

8. kozrenikoddik a kozuti kdzlekedési nyilvantartassal kapatid operativ
feladatok ellatasaban.

44



3.2. Binlgyi Nyilvantarté Hatosag @osztaly)

a) A Blinlgyi Nyilvantarté Hatosag koordinaciés feladai@idben:

1. kozrentikodik a Hindgyi nyilvantartasi rendszer és dirBigyi Szakédi és
Kutatd Intézet kezelésében &vbinigyi és rendészeti biometrikus adatok
nyilvantartasa ko6zotti kapcsolati kodrendszer kisidssaban és tikddtetésében;

2. kapcsolatot tart és egyutikbdik a torvényességi felligyeletet gyakorld
Legfébb Ugyészséggel, valamint az egységes gyakorléhgesitése érdekében az
adatkozlésre kotelezett szervekkel,

3. koordindlja a hatésagi erkolcsi bizonyitvanyllki@sanak folyamatat és az
egységes modszertan kialakitasat, valamint elktjaizonyitvanyok kiadasanak
ellensrzésével kapcsolatos feladatokat.

b) A Biinugyi Nyilvantartd Hatosag egyedi kdzhatalmi akiksd kapcsolatos
feladatai korében:

1. kezeli a Binlgyi nyilvantartasi rendszert;

2. a jogosultak részére adatszolgaltatast végeztmigyi nyilvantartasi
rendszerbl;

3. elbiralja a Bnugyi nyilvantartasi rendszer adatai alapjan a $&gberkolcsi
bizonyitvany iranti kérelmeket és — a személyesjeteggssel tortéheldterjesztés
esetét kivéve — ellatja a hatdésagi erkolcsi bizimayiyok kiallitasaval kapcsolatos
feladatokat;

4. adatot szolgaltat a valasztéjoggal nem rendéleé#ampolgarok nyilvantartasa
részere;

5. vezeti az Eurdpai Uni6 tagallamainak birosagal ahagyar allampolgarokkal
szemben hozott itéletek nyilvantartasat;

6. vezeti a hatosagi fegyvernyilvantartast, ennekars kezeli a miniszter
irnyitasa ala tartozé szervek és a fegyveres rnuat 6rség kezelésében &v
fegyverek bdtjelre, gyari szamra vonatkozé adatait, fegyverranbartd lapot allit
ki, valamint a jogosult részére adatot szolgéltat;

7. kezeli a szabalysértési nyilvantartasi rendszert

8. a jogosultak részére adatszolgaltatast végezabalysértési nyilvantartasi
rendszerbl;

9. elbirdlja a szabalysértési nyilvantartasi readszdatai alapjan a hatosagi
bizonyitvany iranti kérelmeket.

c) A Binugyi Nyilvantartd Hatésag eurdpai és nemzetkdaidatai korében:

1. adatszolgaltatasi feladatokat teljesit a Stnagdlan, 1959. aprilis 20-an kelt, a
kolcsbnds Bndgyi jogsegélyfl szOl6 eurbpai egyezmény és kiegészit
jegyzokonyveének kihirdetésér szolo 1994. évi XIX. térvény alapjan;

2. részt vesz az Eurépai Uni6 Tanacsa Bdodwgti Egydttmikodési
Munkacsoportjia (COPEN) dntgyi nyilvantartasban szerépl informaciok
cseréjének megszervezésével kapcsolatos munkajaban;

3. kbzponti hatéosagként vegzi @ndigyi nyilvantartasi rendszerben, illetve az
Eurdpai Unio tagallamainak birésagai altal magydangbolgarokkal szemben
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hozott itéletek nyilvantartasdban szedemdatoknak az Eurépai Unid mas
tagallaméaval valo cseréjével Osszefdigglatfogadasi és adatatadasi feladatokat az
Eurdpai Bintgyi Nyilvantartasi Informacios Rendszeren (ECRd&esztll;

4. részt vesz az Eurdpai Bizottsagnbigyi nyilvantartasokkal és a nemzetkozi
binulddzeést élsegit informacidcserékkel kapcsolatos szadiditésein;

5. szakmailag kozrettkodik az Eurdpai Bizottsag lgazsagossag, Szabaésag
Biztonsag teriletének Altalanos Igazgatosaga Aalsdlervezett szakéit
megbeszéléseken, amelyek célja a harmadik allarhokdd@éltek eurdpai
indexének létrehozésa (EICTN).

d) A Biinugyi Nyilvantarté Hatésag egyéb feladatai kérében:

1* az Infotv.-ben és a kezelésébensldzemélyes adatkezeléseket szabalyozo
torvényekben foglaltak alapjan ellatja az éringefat adatairdl valo tajékoztatasat,
valamint kézrerikddik az adatszolgaltatasrol vald tajekoztatasdoda feladatok
ellatasaban;

2. kozreniikdodik a feladat- és hataskorét édink6zérdek bejelentések és
panaszok kivizsgalasaban és megvalaszolasaban.

3.3. Kozlekedési Igazgatasi €s Nyilvantartasosztaly

a) A Kozlekedési lgazgatasi és Nyilvantartagiobztaly egyedi koordinaciés
feladatai korében:

1. kezeli a kozati kdzlekedési nyilvantartas adatartositja azok helyességét, a
feltart adathibak megszintetése érdekében intdekadnyilvantartds adatainak
javitasarol;

2. kapcsolatot tart és egyutikdik a kilonb6é tarshatésagokkal (a kozlekedési
hatdsaggal, a refichatésaggal, a vamhatdsaggal, az adohatésaggémina a
jarmiforgalmazokkal és az érintett érdek-képviseletnsikel;

3. Végzi, irdnyitja és elbiralja a kozlekedési ggtasi hatésagoknal felvételezett,
kulfoldrél behozott hasznalt jarimek szarmazas-elléreését, ennek soran
egyuttnmikddik a Nemzetkdzi Bnugyi Egydttniikodési Kozponttal, tovabba
ellensrzi a jarmi- €s okmanyazonositokat, valamint a technikai &@éfo

4. végzi a jarmivek ebzetes eredetiségvizsgalatanak elbiralasat;

5. ellerbrzi a jarmivek ebzetes eredetiségvizsgalatat wegzszervek
tevékenységét, kilondsen a valds adatok hitelegtidezésére, megmasithatatlan
rogzitésére, azok ddetes eredetiségvizsgalati nyilvantartasban tértén
sérulésmentes tovabbitdsara, valamint a vizsgal&k adminisztratorok
tevékenységeére vonatkozoan, tovabba intézkedig@sjdtsagok felfliggesztésér
illetve torlésédl, kezeli a jogosultsagi lista jogszabalyban megtwatott adatait,
részt vesz a vizsgalok és adminisztratorok képzatséb

6. szarmazas-ellérzéssel, valamint a jarfimelézetes eredetiségvizsgalataval
kapcsolatos eljarassal 6sszefiiggésben végzi

6.1. az OKOM rendszeren keresztll a kozlekedészgmasi hatosagokkal,
valamint

6.2. az interneten keresztil az tgyfelekkel
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tortérd elektronikus levelezést;

7. kozrenikoddik az elveszett torzskdnyveknek a Magyar Kozldtiyatalos
Ertesibjében torté kozzétételében és gondoskodik a megjelenés daskmen
jarminyilvantartasban torténrogzitésesl.

b) A Kozlekedési Igazgatasi és Nyilvantartasbobztaly egyedi kodzhatalmi
aktusokkal kapcsolatos feladatai kdrében:

1. elldtja a kozati kozlekedeési nyilvantartasrololéz 1999. évi LXXXIV.
torvényben, a kozuti kozlekedési igazgatasi feladal, a kozati kdzlekedési
okmanyok kiadasardl és visszavonasarol szolo 326/2qXIl. 28.) Korm.
rendeletben, valamint a kotetegépjarnti-felelosségbiztositasrél sz6lo 2009. évi
LXII. térvényben és a kozuti kdzlekedésbéeti pontrendszest szo6lo 2000. évi
CXXVIII. térvényben meghatarozott hatésagi, igaagat nyilvantartasi,
ellendrzesi feladatokat;

2. kizarolagos orszagos illetékességgel ellatjsendRlet 9. § (2) bekezdésében
meghatéarozott kozlekedési igazgatasi masodfokishgi@ljarasi feladatokat;

3. ellata a kozati kozlekedési nyilvantartds véoagsaban igényelt
adatszolgaltatassal kapcsolatos hataskorébe tddlaztatokat;

4. ellatja a buntéeljarasban résztvék, az igazsagszolgaltatast ségivédelmi
Programjardl szold 2001. évi LXXXV. torvény altal eghatarozott, kozuti
kozlekedési nyilvantartast érinadatkezelési feladatokat, ha azok nem a Személyes
Ugyfélszolgalati Bosztaly feladatai korébe tartoznak;

5. szakmai ellerzést gyakorol a jogszabalyban meghatarozott keédési
igazgatasi feladatok ellatasa felett az okmanykodbernsrzése tekintetében az
Okmanyfellgyeleti Bosztallyal egyittrikddve;

6. engedélyezi a jarimek azonosito jellel torténutdlagos ellatasat;

7. végrehajtja a kdzuti kozlekedésbéleti pontrendszett sz6l6 jogszabalyokbdl
addédo hatésagi feladatokat, értesiti a kozlekedgsgatasi hatdsagot a veaset
engedély ideiglenes visszavonasa céljabol, ha aijazet nyilvantartott
pontjainak szama eléri vagy meghaladja a 18-at;

8. elbiralja az autdpalyak, autoutak éstdk hasznalatarél szolo 36/2007. (1. 26.)
GKM rendeletben foglaltak alapjan benyujtott kérekat és a jogszabalyi
feltételek teljeslilése esetén a Hivatal tiarsttalya Gtjan intézkedik a kérelemben
megjelolt jarni dijkdteles Utszakaszok téritésmentes hasznalagdgasult
jarmivek kézponti nyilvantartadsaba torterdogzitésésl;

9. ellatja a mozgaséban korlatozott személyek paskagazolvanyaval, valamint
az intézményi parkolasi igazolvannyal kapcsolatosyilvantartasi és
adatszolgaltatasi feladatokat;

10. ellatja a kozuti kozlekedeésibéleti pontrendszer-nyilvantartasba informatikai
uton érke# adatok egyeztetését, javitdsat, valamint a biolsédg fegyelmi
hatdosagok hatarozatai alapjan a pontok nyilvarghaavételét, torlését, az
értesitések, dontések kikuldését, tovabba végjehaz egyéb kapcsolodd
feladatokat.

c) A Kozlekedési lgazgatasi és NyilvantartasboBztaly europai unids és
nemzetkozi feladatai kéreben:
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1. az Eurdpai Gazdasagi Térség tagallamai, illetaembdik orszag részére
nemzetkozi szetwlés, viszonossdg alapjan az arra jogosult hatésagpk
szerveknek, intézményeknek, maganszemeélyeknek, soginélyeknek, valamint
jogi személyiséggel nem rendelkezszervezeteknek a kozuati kodzlekedési
nyilvantartasokbol egyedi adatszolgaltatast, idatemzetkdzi jogsegeélyt teljesit;

2. az Eurdpai Gazdasagi Térség tagallamainak nydviénszervedl érkezett, a
Magyarorszagrol kivitt jardivek kulfoldi forgalomba helyezés#r szoélo
értesitéseket fogadja, a kulfoldi hatésag értesitapjan intézkedik a jafin
atmeneti idszakra tortéh kivonasanak jarfimyilvantartasba torténbejegyzése
céljabol;

3. az Eurdpai Gazdasagi Térség mas tagallamabdl ditHoasznalt jariivek
magyarorszagi nyilvantartasba vételét kéeet értesitést kild a szarmazasi orszag
nyilvantartd hatésaga részeére;

4. ellatja a Prumi Szetdés végrehajtasa érdekében a nemzeti kapcsolattarto
feladatokat, valamint az EUCARIS és az EREG szerviezelte tortérd
kapcsolattartasi és koordinaciés feladatokat;

5. a felebs szakminisztériummal egyuttikddve részt vesz az Eurdpai Unio
jogalkotasi folyamatéaban, az Allandd Képviseletksiplomatai részére szakmai
tamogatast nyUjt az Eurépai Unibé szervezeteinek mcsdporti egyeztetésein;

6. részt vesz a kozuti kdzlekedési igazgatast@agyéb nemzetkdzi jogalkotasi
folyamatokban;

7. kapcsolatot tart az EurOpai Gazdasagi Térség magdllamainak vezéi
engedély- és jartimyilvantartast kezélkdzponti hatosagainak képvisedel.

d) A Kozlekedési lgazgatasi és Nyilvantarta8osztaly egyeb feladatai kdrében:

1. az Infotv.-ben és a kezelésébensldzemélyes adatkezeléseket szabalyozo
torvényben foglaltak alapjan kozrékddik az érintett sajat adatairél, valamint az
adatszolgaltatasrol val6 tajékoztatasbol adodaéetk ellatasaban;

2. kozreniikddik a feladat- és hataskorét édinkbzérdeki bejelentések és
panaszok kivizsgalasaban és megvalaszolasaban;

3. szakmai tamogatast nyujt a jogalkotd részérézéekedési igazgatasi teriletet
érintd jogszabalyok jogalkotasi folyamataban;

4. részt vesz a kozlekedési igazgatasi hatésaggintégiinek képzésében és
tovabbképzésében.

3.4. Okmanyfellgyeletidesztaly

a) Az Okmanyfellgyeleti osztaly koordinacios feladatai korében:

1. hivatalon belll koordindlja a jarasi hivatalokknganyirodainak eés
kormanyablakainak téma-, cél- és utoéellaését, szervezi azok veégrehajtasat,
illetve e feladatok tekintetében kapcsolatot tavtiaisztériummal,

2. szervezi és koordinalja az egyéni vallalkozaskapcsol6édd, valamint a
személyazonositd igazolvany Ugyintézéssel 0Osszéfudgtdésagi eljarasok
rendjének kialakitasat, valamint koordinalja a dsiéletet célzo intézkedések
kiadasat és végrehajtasat;
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3% jogi-igazgatasi helpdesk tevékenységet nyuijt —okmanyirodai falitjsag,
illetve egyéb kapcsolattartds utjan — a jarasi thlek személyazonositd
igazolvannyal, utlevéllel és egyéni vallalkozassélsszefiig§ hatdsagi
jogalkalmazo tevékenyséegének ellatasahoz;

4. szakmailag koordinalja az egyeéni vallalkozoi éleenység gyakorlasahoz
szikséges elektronikuérlapok tervezését, ennek keretében kapcsolatotatart
allami adohatdésaggal és a tevékenységek megjeiélésablgaldé OVTI kddok
kiadasaért felés minisztériummal, tovabba részt vesZidapok eballitdsaban;

5. végzi a feladatkorébe tartozéan az tgyfelekieditv elektronikus levelezést;
63 az okmany és hatésagi jelzés lefoglalds vagy bieljarasban
bizonyitékként valé felhasznalas céljabol elrendd@itozése esetén a korozést

folytatd rendri szerv — illebleg a korbzési nyilvantartasi rendszert vézsterv
elektronikus — értesitése alapjan gondoskodik amaply és hatésagi jelzés
adatainak a kozponti nyilvantartasba toétébejegyzését és a schengeni
figyelmezted jelzés elhelyezés@ly valamint az okmany és hatésagi jelzés
megkerllése, tovdbba a kordozés visszavonasa esetéigyelmeztat jelzés
torlésedl;

7. az érintett kérelmére tajékoztatast nyujt a Hilvaltal a SIS ll-rendszerben
elhelyezett jelzésedt.

b) Az Okmanyfelligyeleti 6osztaly egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos
feladatai korében:

1. vezeti az egyéni vallalkozék nyilvantartasat, eidl a jogszabalyban
meghatarozott jogosultak részére adatot szolgadtat.érintett kérelmére sajat
nyilvantartott adatairdl hatdsagi bizonyitvanyitéi;

2. az egyeéni vallalkozék nyilvantartasaval dsszeéislpen, kérelemre, ilkdeg
hivatalbol eljar a jogszabalysérbejegyzés torlése, a hibas bejegyzés javitasa,
illetve az elmulasztott bejegyzés potlasa céljabal;

3. kllén jogszabalyban foglaltak szerint ellatja, egyéni vallalkozok hatosagi
ellendrzésével oOsszeflgg feladatokat, az egyéni vallalkoz6i tevékenység
megkezdését vagy folytatasat kizaré ok fennallasetéa pedig intézkedik a
tevékenység folytatasanak megtiltasarol;

4. végzi a maganutlevél, szolgalati és hajos statigditlevél, valamint a
hataratlépési igazolvany Kkidllithsaval, visszavamak €s a kulfoldre utazasi
korlatozas nyilvantartasaval kapcsolatos hatosdgdatokat;

5. ellatja a magyar igazolvany és magyar hozz&értmazolvany kiadasaval,
visszavonasaval kapcsolatos hatosagi feladatokapcsolatot tart a magyar
igazolvannyal, magyar hozzatartozoi igazolvannyahpdsolatos eljarasban
kozremikodokkel, kilképviseletekkel;

6. az uti okmanyok kézponti nyilvantartasabdl, waila a magyar igazolvany és
magyar hozzatartozoi igazolvany nyilvantartasbol jogosult részére adatot
szolgaltat.

7H ellatja a személyazonossag igazolasara alkalmasamjok tekintetében a
jogszabéalyban meghatarozott okmanyfelligyeleti temgkéget.

c) Az Okmanyfeltigyeleti Bosztaly egyéb feladatai kérében:
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1. részt vesz az okmanyirodai Ugyirttezés a kormanyablak Ugyintéke
képzésében, tovabbképzésében és vizsgaztatasaban;

2. ellatja a diplomata és a kilugyi szolgalati velek, valamint a kulféldon
kézbesitend maganutlevelek, tovabba a magyar igazolvanyok émgyar
hozzéatartozoi igazolvanyok kézbesitésével kapasolaladatokat;

3% az Gti okmanyok kézponti nyilvantartadsahoz kapiséan részt vesz az
archiv anyagokbdl tortéradatszolgaltatasokban;

4. az Infotv.-ben és a kezelésébensl&zemeélyes adatkezeléseket szabalyozo
torvényekben foglaltak alapjan kozrékddik az érintett sajat adatairdl, valamint az
adatszolgaltatasrol valo tajékoztatasbol adoda stk ellatdsaban;

5. kozreniikdodik a feladat- és hataskorét édinkbzérdek bejelentések és
panaszok kivizsgalasaban és megvalaszolasaban.

4. A kdzszolgaltatasi elndkhelyettes iranyitasa ak@artozo szervezeti egységek

4.1. Szolgaltatas-menedzselésofztaly

A Szolgaltatas-menedzselésidsztaly feladatai korében:

1. kozrentikodik a kozigazgatasi szolgaltatasok korég#ésében, a
kozszolgaltatasi folyamatok egysisitéseben;

2. kozreniikodik az elektronikus kodzigazgatas fejlesztésélsm elektronikus
ugyintézés feltételeinek megteremtésében;

3. részt vesz a Hivatal tevékenységéhez kapcsol&@daszolgaltatasok
jovéképének, stratégiai tervezésének kialakitasabaregsalositasaban;

4. allapotfelmérest, stratégiai helyzetelemzéstezég Hivatal tevékenységéhez
kapcsolodo egységes ugyfélkiszolgalas és kdzszatgsifejlesztés megvalositasa
erdekében, valamint folyamatosan nyomon kovetivékenységek mutatoit és a
fejlesztések eredményeit;

5. ellatjfa a Hivatal tevékenységéhez kapcsolodoadomtés-alkészitést az
ugyfélkiszolgalas és a kozszolgaltatasok tekintmélszikséges modositasok
megalapozasahoz, fejlesztéseket ntagekelemzéseket készit és azok lezarasat
koveben elvégzi a hatékonysagmérest;

6. felel az egységes monitoringrendszer kidolgazass fejlesztéseert; ellatja az
egyes csatornakon nyujtott szolgaltatdsok folyamamonitorozasat, javaslatokat
fogalmaz meg a vizsgalt szolgaltatasok fejlesz&sketve racionalizalasara,

7. ebzetes igényfelméréseket végez az ugyfelek korébargpes szolgaltatasok
fejlesztésének, racionalizaldsanak érdekében, ekasitében felméri az egyes
szolgaltatasok ugyfél-, illetve Ugyintezoldali tamogatottsagat, valamint a
bevezetést kovéen felmeéri annak hatékonysagat;

8. rendszeresen Ugyfélelégedettség-méréseket végerlynek keretében
folyamatosan vizsgalja az Ugyfélszolgalati tevélsémek, valamint a hivatali
szolgaltatasok fkodését;

9. mikddteti a Panaszkezelési Kompetenciakdzpontot;galis és elemzi az
ugyfél-kiszolgalassal  kapcsolatos, hozz4 bedérkezpanaszokat, sajat
kompetenciajaba tartozo panaszok esetében intéaazadast, szikség esetén az
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érintett szervezeti egység megkeresésével kozubtleheavatkozik az
ugyfélkezeléssel, tgyfélkiszolgalassal kapcsolilymmatokba;

10. ellatja az e-kdzigazgatas hatékonfikddése érdekében szikséges, hivatal
szinti tAmogatdi és koordinaciés feladatokat;

11. kutatia és elemzi az ugyfél-kiszolgalasi és Igsttatasfejlesztési
tevékenységéhez kapcsoléddéan a legjobb hazai ésetigimi gyakorlatokat,
vizsgalja azok implementalasanak |étsegét;

12. részt vesz kozigazgatasi szolgaltatasok, texknélfejlesztésében,
kialakitdsaban, kulonésen azon projektekkészitésében, amelyek sordn az
ugyfélszolgalati feladatok ellatdsanak kor§s@ése, fejlesztése, kapacitasanak
bévitése vagy hatékonysaganak novelése valosul meg;

13. ellatja a kdzigazgatasi szolgaltatas- és tefgjleékztési feladatokat, amelyek
keretében tovabbfejleszti a kdzigazgatas altaltostineglév kdzszolgaltatasokat,
Uj szolgaltatasok fejlesztését koordindlja és téatjaga SZEUSZ-6k szolgaltatasi
rendszerbe torténmplementalasat;

14. szolgaltatas- és termékbevezetéssel kapcsolaitymmatokat tervez,
koordinal és hajt végre, amelynek soran érvényasitigyfél-kiszolgalasi elveket,
tovabba kozretrikodik a szolgaltatasokért és termékekért fizededil és illeték
mértékének meghatarozasaban;

15. kozrenikodik az Uj eszkdzok és megoldasok Hivatal Ugyfétsaati
feladataindl tortéh alkalmazasaban; javaslatokat fogalmaz meg az lsggigalati
feladatok ellatasanak fejlesztésére, hatékonyaldaksgeiibb ellatasara, a
Személyes Ugyfélszolgalaton modell kisérletekeerégrtékeli az egyes modellek
eredmeényeit;

16. ellatja a nem kodzhatalmi szervek és személygkbe tartozé tgyfelekhez
kozvetlentl kapcsolodd alkalmazasok szolgaltat@gezesi feladatait, amelynek
soran igazgatasi, szolgaltatasi oldalrol alkalmgaadaként koordinalja az
alkalmazasok fejlesztését és valtozaskezelését;

17. tervezi és ellatja a kdzigazgatasi szolgaldkiée és termékekkel dsszefiigg
népszeisitési feladatokat, kozrdikddik az Ugyfélorientalt kommunikacié és
tajékoztatas biztositasaban;

18. tervezi és koordindlja a kdzigazgatasi szaddgidt és termék felhasznalaséaval
kapcsolatos oktatasi feladatokat;

19. ellatja az Ugyfélkapu regisztracios adatbadatkaezebi feladatait;

20. a regisztraciés szerveknek szakmai tamogat@sit raz Ugyfélkapu
regisztraciés eljaras egységessége érdekében, imblakbzrenikodik a
regisztracios eljaras soran felmérlbperativ beavatkozast igéfiylfeladatok
ellatasaban, illetve a regisztracios alkalmazdsdgjesében;

21. az ABT szolgaltatasiikodtetjével és lizemeltéfével egyiittnikodve ellatja
a jogszabalyban meghatarozott szervezetek kozpemtiszerhez torténhivatali
a Hivatalban létesitett egyes hivatali kapukkidésének 6sszehangoltsagat;

22. elldtja a Hivatal és mas kozigazgatasi szerwelkdsagi eljarasaiban
rendszeresitett,  elektronikusan  kitdlthet nyomtatvanyok  ellefrzését,
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minéségbiztositasat, valamint a kdzponti rendszerbegrtd megjelenitését és az
elektronikus trlapok kezeléséért feled szervként ellatandd egyéb feladatait,
szakmai tAmogatast nyujt az elektronikus nyomtatvlnervezéséhez;

23. SZEUSZ Kompetencia Kozpontotikdbdtet, amely a Hivatal altal nyduijtott
SZEUSZ-0k vonatkozasaban felmérfgladatai korében:

23.1. elvégzi a Hivatalnak a SZEUSZ ellatasdhoz <€xjds Elektronikus
Ugyintézési Felugyelethez tor&negisztracidjaval kapcsolatos feladatokat,

23.2. ellatja a SZEUSZ-6k bejelentésével kapcsolétaxlatokat (szolgaltatas
induldsanak bejelentése, valtozasbejelentés, dilign megszintetésének
bejelentése),

23.3. az érintett szakteriletek kozidddésével gondoskodik a SZEUSZ-6kre
vonatkozo dokumentumok, szabalyzatok kidolgozasgsMaltozaskbvetésidr

23.4. a Hivatal altal nyujtott SZEUSZ-hoz tordémsatlakozassal kapcsolatos
hatdésagi engedélyezési feladatok ellatasaértoeletakterilet kozrehodesével
ellatja a SZEUSZ-hoz tortéresatlakozasok tekintetében felméradminisztracios
és koordinacios feladatokat,

23.5. az érintett szakteriletek szakmai véleméta@idn koordinalja a SZEUSZ-
Oket érind jogszabdlyi és egyéb szabalyozdkkeékzitését,

23.6. az ugyfél-kiszolgalasi kérdéseket émmt szakmai javaslatokat dolgoz ki az
ugyfélbarat nmikédés, az uUgyintéx és az ugyféloldali platformok kialakitasa
vonatkozaséban,

23.7. kozremikodik és szakmai tamogatast nydjt a SZEUSZ-6kre tkozé
szolgaltatas fejlesztési javaslatok kidolgozasasmegvaldsitasahoz,

23.8. szakmai tAmogatast nyUjt a SZEUSZ-6k magas@zali niikodtetéséhez,

23.9. ellatjia a SZEUSZ-6k megismertetésével kaptsolanépszdisitési
feladatokat, kozretkddik a kommunikacié biztositdsaban egydittidve a
Nemzetkozi és Kommunikacié$észtallyal,

23.10. kozrenikddik az oktatasi, képzési, tovabbképzési feladatidktasaban,

23.11. a panaszkezelési kompetenciakdzpontikonésével ©6sszhangban
koordindlja a panaszkezelést,

23.12. szakmai tamogatast nyljt a SZEUSZ-Okkadtetésével kapcsolatos
helpdesk folyamatok kialakitasaban;

24. ellata az ugyfél itkzaki értesitése az elektronikus Ugyintézési
cselekményelil, valamint a Részleges Koédu Telefonos Azonositéstkadebi
feladatait;

25% szilkség esetén az érintett szakteriiletek bevomlashtja a rendelkezési
nyilvantartas dgykatalogusanak alapadatokkal tériéhmdltését és aktualizalasat;

26347

35. koordinalja a Hivatal hataskorébe tartozo, kbti®) csatorndkon ikodo
ugyfélszolgalatok, valamint az okmanyirodak és kamgablakok Ugyfélszolgalati
tevékenységének szakmai iranyitdsat, tamogatasételyek kapcsan a
szakbosztalyok bevonasaval feltarja a problémakat, eleraz megoldasi
lehetiségeket és hasznositja az ellegés tapasztalatait;
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36. monitorozza az orszagos okmanyirodai és koraf@lak Ugyfélszolgalatokat,
ennek keretében elemzéseket, dontékeskzit anyagokat készit az ugyfél-
kiszolgalasi folyamatok alakulasarél, tendenciairdl

37. végzi az orszagos okmanyirodai feladatot elliggfélszolgalatok tgyfél-
kiszolgalasi szempontu ellérzését;

38. ebkésziti és koordinalja az tgyféelkiszolgalasra vkoab szakmai iranyitasi
feladatok tamogatasat biztosito fejlesztéseket;

39. ajanlasokat dolgoz ki az okmanyirodai és kowymbtak tgyfélszolgalatok
egységes ugyfélkiszolgalasaval és Ugyfélkezeléskaptsolatban; felméréseket
végez az ajanlasok megalapozottsdga érdekébenmiuntlaaz ajanlasban
megfogalmazottak hatasait iden;

40. ellatja az ugyfélszolgalati hal6zat adatszédgasaval kapcsolatos allando,
illetve eseti feladatokat, feldolgozza és elemzbegrke# adatokat; elemzi az
okmanyirodai halozat helyzetét, fajlési tendencigjat, tovabba szakmai, székeért
hatteret biztosit az okmanyirodak ugyfél-kiszolgakzakterileten.

4.2. Kormanyzati Ugyfélvonaldesztaly

A Kormanyzati Ugyfélvonal 8osztaly feladatai korében:

1. biztositja az orszagos telefonos kbzigazgatadgaltatast ellatdé Kormanyzati
Ugyfélvonalnak a Hivatal szervezetén belil tostémikodtetését és lizemeltetését;
2. gondoskodik — a Humanpolitikabésztallyal egyuttrikddve — a Kormanyzati
Ugyfélvonal feladatainak ellatasahoz sziikséges huméforras rendelkezésre

allasarol és folyamatos képzéser

3. gondoskodik arr6l, hogy a Kormanyzati Ugyfélviomahataskorébe tartozé
kormanyzati tgyfél-tdjékoztatasi feladatait maradiul ellassa;

4% telefonos azonositast koveh lehebséget biztosit jogszabaly altal

......

kérelmére eljarasi cselekményeket végez;

5. tjekoztatast nyujt a kormanyablakok altal intéagykorokben;

62 biztositia a telefonon tortén iddpontfoglalast kormanyablakokban és

I okmanyirodakban intézhetigyekhez, illetve a Személyes Ugyfélszolgalathoz;

7. tamogatja elektronikus kdzszolgaltatasok beésettes hasznalatat;

8. gondoskodik a Kormanyzati Ugyfélvonal szakmaiikidtetésének
koordinalasarol és a hét minden napjan a 0-24i@@&weltetés biztositasarol;

9. biztositia a Kormanyzati Ugyfélvonal szamardirel szolgaltatasi szintek
betartasat;

10. gondoskodik arrdl, hogy a Kormanyzati Ugyfélabmikodése illeszkedjen a
Hivatal egységes ugyfél-kiszolgalasi modelljéhez;

11. szakmai tamogatast nydjt az U0 kodzigazgataslgaitatdsoknak a
Kormanyzati Ugyfélvonal rikddési kornyezetébe valo illesztéséhez;

12. kozrenikddik az Ugyfélszolgalati kozponti tudasbazis ég@béen,
tartalomfejlesztésében; kidolgozza éskadteti a Kormanyzati Ugyfélvonal béls

53



minéseégbiztositasi és teljesitményértékedndszerét, 6sszegzi annak eredményeit,
javaslatokat fogalmaz meg a felmerdlt problémak otafgsara;

13. kidolgozza az operatorok tudasszintfelmérésemekiszerét, a feladatok
ellatasahoz sziikséges vizsga- és tamogatérendszert;

14. megfogalmazza a Kormanyzati Ugyfélvonal okiaigényeit, és javaslatot
teszt az oktatasi modszertanra; részt vesz az léggfgalatok szamara tartott
szakmai képzéseken,;

152 kapcsolatban all a Kormanyzati Ugyfélvonal szdfafakait igénybe vév
szervekkel;

162! részt vesz a Hivatal véallalkozasi jellegzolgéltatasainak kialakitasaban, a
vonatkozo szefidések, megallapodasok okészitésében, véleményezésében, a
vonatkozo feladatok ellatasaban;

17. részt vesz azon projektekben és a projektidestitésében, amelyek soran az
ugyfélszolgalati feladatok ellatdsanak kor§s@ése, fejlesztése, kapacitasanak
bévitése vagy hatékonysaganak ndvelése valdsul meg;

18. koveti a Kormanyzati Ugyfélvonal infrastruktjndak és alkalmazasainak
fejlesztéseit, naprakész informéaciokkal rendelkeaikrendszer képességwir
fejlesztési lehéisegeibl;

19. részt vesz a Kormanyzati Ugyfélvonal fejlesztéérint beszerzésekben,
tervezésben, véleményezésben,;

20. gondoskodik a Kormanyzati Ugyfélvonal és asmaki Uzemeltetés kozotti
koordinaciorol, az izemeltetéshez kapcsolddoé vastok kezelésél,

21. gondoskodik a Kormanyzati Ugyfélvonal folyansataikodésésl, valamint a
folyamatos nikodést akadalyoz6, zavard0 események esetén azménlet-
folytonossagi szabalyok, illetve a katasztrofatererinti eljarasrol;

22. részt vesz az uUzletmenet-folytonossagi szakallletéleg a katasztrofaterv
kidolgozasaban és aktualizalasaban;

23. gondoskodik a Kormanyzati Ugyfélvonal hataskéréartozo egyéb tgyfél-
tajékoztatasi feladatokat &@6 jogszabdalyok betartdsarol, kulonos tekintettel
egyszeisitett foglalkoztatasrol sz6l6 2010. évi LXXV. ténye valamint az egyes
gazdasagi és pénzuigyi targyu térvények megalkathsiéetve modositasarol szold
2010. évi XC. torveny bejelentésre vonatkozo rekeiadseire;

24. ellatja az Ugyfélkiszolgalassal kapcsolatodilieatal alaptevékenységéhez
tartoz0 telefonos és elektronikus tajékoztatasiadalokat, tajékoztatia az
ugyfeleket az okmanyugyeik allasaral,

25. részt vesz az egyablakos Ugyfélkbzpontl koga@si szolgaltatasok
koncepcibéjanak kidolgozasaban;

26. részt vesz az egységes ugyfélszolgalati mamipeandszer kialakitdsaban,
valamint fejlesztésében, elkésziti a Kormanyzatiyflyonallal kapcsolatos
jelentéseket, visszacsatolasokat;

2722 a Hivatal altal nydjtott SZEUSZ-6k, valamint az khkoz kapcsol6dd
nyilvantartasok vonatkozasaban, a telefonos aztambskdveden az Ugyfelek
kérelmére lefolytatja a regisztraciés, valamint@migyintézési eljarasokat;
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2822 a Hivatal altal nydjtott SZEUSZ-6k, valamint az khkoz kapcsol6dd
nyilvantartasok vonatkozdsaban fogadja a telefones az elektronikus
megkereséseket;

292 ellatjia a Hivatal kdzponti telefonszamara, illetekektronikus levelezési
cimére érkei megkeresések fogadasat, kozikidik azok kezelésében;

3022 a hatalyos jogszabalyok alapjan fogadja és kezalanaszokat és egyéb
bejelentéseket.

4.3. Személyes Ugyfélszolgalatiosztaly

A Személyes Ugyfélszolgalattbsztaly feladatai korében:

1. a Hivatal kdzszolgaltatasainak egykapus Ugybddsdataként a normal, a 24
oras ugyeleti és a kiemelt tgyfelek részére tériggyintézés minden személyes
ugyfélszolgalati funkciojat ellatja;

2. kozreniikodik a hataskorébe tartozo sz@tések elkészitésében, illetve a
szerddések végrehajtasaban;

3. kozrenikddik a feladatkdrébe tartozd jogszabalytervezetiékészitéseben,
illetve az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kigdesdban;

4. atveszi a szemeélyazonositd igazolvany irantielkéeket, intézkedik a
kérelemmel 0sszefligg okmanyok (személyazonositdo igazolvany, ideiglenes
személyazonositd igazolvany, személyi azonositotaksimet igazolé hatOsagi
igazolvany) gyartasa, kidllitasa, valamint a hekyallitasi okmanyok dgyfeél
részére tortéhkiadasa irant;

5. atveszi a jarfivezetésre jogosité okmany iranti kérelmeket, allatjkérelem
teljesitésével kapcsolatos feladatokat, intézkedikokmanyok (vezét engedély,
nemzetkozi vezét engedely) gyartasa, kiallitasa, a helyben elkédzbkmanyok
ugyfél részére torténatadasa irant;

6. elbiralja a kulféldi vezét engedély honositasara iranyuld kérelmeket;

7. atveszi az uti okmany iranti kérelmeket, illetugtézkedik az okmany
legyartasa irant;

8. atveszi a mozgasaban korlatozott személy paskalgazolvanya iranti
kérelmeket, illetve intézkedik a kérelem teljedtéaz okmany gyartasa és ugyfél
részere tortéhatadasa irant;

9. az ugyfelek kérelmére lefolytatja az tgyfélkapgisztralasaval, aktivalasaval,
modositdsaval és megsziintetésével kapcsolatodsg]jar

10. a Hivatal altal nyujtott SZEUSZ-6k, valamint ahhoz kapcsolodd
nyilvantartasok vonatkozasaban, a személyes megmdel is intézhét ligyek
tekintetében az ugyfelek kérelmére lefolytatja giggracios, valamint egyéb
ugyintézési eljarasokat;

11. szervezi és koordinalja a kihelyezett okmarmaraiikodését, megteremti az
altala ellatott feladatok végrehajtasanak szakeitételrendszerét;

12. kizarélagos illetékességgel ellatia a ,V”, a8P, és a ,CD” bdijeli
ideiglenes, tovabba a ,DT”, a ,CK” és az ,OT” Bgli kilonleges rendszamtabla
kiadasaval, valamint az egyénileg kivalasztott szadhtabla megvalasztasanak és
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az egyedileg éhllitott rendszamtabla legyartasdnak engedélyeeég&éypcsolatos
feladatokat;

13. f6varosi és Pest megyei illetékességgel ellatja a8$,Z” betijeli ideiglenes
rendszamtablakkal, valamint a kulon jogszabalybamrghatarozott kozuti
kozlekedési szolgaltatast végiarmire a szabvanytdl elt@ralapszid (sarga)
rendszamtibla kiadasaval, tovabba az ilyen jellggrmivek Uzemeltetési
jellegével, annak valtozasaval, Uzembentartéi dajdionjoganak valtozasaval
kapcsolatos feladatokat;

14. lefolytatja azokat az eljarasokat, amelyekyarg jarnti forgalombal tortéa
kivonasa, a ,P” béijelt ideiglenes rendszamtabla visszavonasa, ellatabtmy a
jarmia forgalombdl tortéé kivonasaval dsszeflifgadatok jarminyilvantartasban
tortérd rogzitéseét;

15. ellerdrzi a jarmiokmanyok kiallitasa, ervéenyesitése, cseréje, potigmti
kérelem, valamint a nyilvantartasba totidrejegyzésre vonatkozo igény adatait;

16. ellatja a kérelmek alapjan a jdmhkmany (forgalmi engedély, ideiglenes
forgalomban tartdsi engedély, torzskdnyv) oadlitasanak, gyartasanak
kezdeményezésével, valamint az adatok nyilvantaatasvald rogzitésevel
kapcsolatos feladatokat;

17. a kuolfoldsl belfoldi Gzemeltetés céljabdél behozott haszndtmiivek
szarmazas-ellémzésére vonatkoz6 kérelmeket fogadija, a nyilvéasadn rogzitett
adatokat elektronikus Gton tovabbitja az eljar&dytatasara jogosult hatésagnak;

18. kérelemre indult kozlekedési igazgatasi elgkhan ellatjia a jardvek
elézetes eredetiségvizsgalatardl, illetve szarmazassetésébl hozott hatarozatok
adatainak ellefrzését, valamint a jogéne emelkedéssel kapcsolatos feladatokat;

19. lefolytatja az ets fokl eljarast azokban a kozlekedési igazgatasekiogn,
amelyekben a kérelmet addsztalyon nyujtiak be és a kérelem azonnali
teljesitésének feltételei adottak;

20. biztositia a dosztaly ntikddésehez szikséges rendszamok, biztonséagi
okmanyok és kellékanyagok megrendelése, raktaktészkezelése, valamint a
szamitdégépes nyilvantartas (bianko- és a ReAlkgeen) naprakész vezetését;

21. végzi a feladatkorét értign a Hivatalhoz beérkezett teljes vagy részleges
koltségmentesség iranti kérelem elbiralasat;

22. 7124 ugyeleti szolgalatot tart fenn a KilgaZdaes Kulligyminisztériummal,
kulképviseletekkel, a reiddség szerveivel, nyomoz6é hatosadgokkal valo
kapcsolattartasra; rendkivil indokolt esetben Bigm a polgarok okmanyokra
vonatkozo soron Kivili kérelmeinek teljesitését;

2320 az elkésziilt okmanyokat atadja az ugyfeleknek, nayiben nem kérték
azok postazasat; a talalt, valamint a szabad mozgatartézkodas jogaval
rendelked személyek személyi azonositérdl és a lakéinszolé6 hatdsagi
igazolvanyaval kapcsolatban gondoskodik az atv@iéahyaban visszaérkezett
okmanyok atadasarol;

24. selejtezi az egyévi dtartamot meghaladdan tarolt, atvenni elmulasztott
okmanyokat;

25. kezeli a Hivatal szolgaltatasai tekintetébdreamelt Ggyfeleket;
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26. részt vesz a kiemelt Ugyfelek részére nyuljerblgaltatdsok korének,
hatékonysaganak novelésében, a feladatellatds ikecimfrastrukturalis
feltételeinek és humanidorras-ellatottsaganak fejlesztése atjan;

27. ellatja a személyi adat-és lakcimnyilvantan@matkozasaban — a nem
kozhatalmi szervek és személyek altal — igényedttsablgaltatassal kapcsolatos
feladatokat;

28. alkalmazza az ugyfélelégedettség-mérési rertdses részt vesz annak
fejlesztésében;

29. kialakitja a jarasi hivatalok részekéntikidds kormanyablakok szakmai
irAnyitasaban valé részvétel kereteit, a kormamjaid okmanyirodai részei
szamara ellatja a ,modelliroda” szerepet;

30. a személyes megjelenéssélarjesztett kérelem esetében ellatja az erkélcsi
bizonyitvany kiallitasaval kapcsolatos feladatokat;

31. gondoskodik az uti okmany, a szemeélyazonosjizalvany, a vezéi
engedély, valamint a személyi azonositordl és hakidiszolé hatdsagi igazolvany
elvesztése, eltulajdonitasa, megsemmisilése, valataldlasa esetén e tény,
nyilvantartasba tortén atvezetését, jogszabalyban meghatarozott esetekben az
allampolgar kezdeményezésére kiallitia a szemagnasitot és lakcimet igazolo
hatdsagi igazolvanyt;

32. ellatja az értesitési cim tudomasulvételévptialatos feladatokat;

33. ellatja a lakcimbejelentéssel és az értesdidsi bejelentéssel kapcsolatos
értesitési szolgaltatasokhoz kapcsolodo feladgtokat

34. elbirdlja az allampolgarok személyes adataunad Onrendelkezési joga
(adatletiltas) érvényesitésével kapcsolatos kétkadne

35. ellatja az integralt gépjatnielelosségbiztositasi rendszertkddésével
kapcsolatos koordinacios feladatokat;

36. személyesen benyujtott kérelmek tekintetébenogszabalyi feltételek
fennallasa esetén informaciét szolgaltat v&@zehgedélyekkel kapcsolatban az
elééleti pontrendszer nyilvantartasbol;

37. személyesen benyujtott kérelmek tekintetéberogszabalyi feltételek
fennallasa esetén adatszolgaltatast biztosit atikkdalekedési nyilvantartasboél a
kilométerdra-allas adatra és a gépjaren fennalld forgalmi korlatozasra
vonatkozoan.

4.4. Kormanyzati Kézponti Erkezdfsosztaly (KER)

A Kormanyzati Kozponti Erkeztét Féosztaly (KER) funkcionalis feladatai
korében:

1. végrehaijtja a kdzponti allamigazgatasi szensk &ER-be bevont alarendelt
szerveik vonatkozasaban a kozfeladatot ellatdo skematkezelésének altalanos
kovetelményeifl szol6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet szeriat postai
kildemények érkeztetését és digitalizalasat, valarai kapcsoldédd feladatokat,
kulonosen a kildemények

1.1. biztonsagi atvilagitasat,
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1.2. szkennelését (digitalizalasat),

1.3. érkeztét adatainak rogzitéset,

1.4. elektronikus tovabbitasat,

1.5. tarolasat,

| 16

1.7. kivételkezelesét,

1.8. kivételkezelése soran a nem digitalizalhatgagok ebkészitését a cimzett
részére tort&htovabbitas erdekében;

2. teljesiti a KER-be bevont szervek egyedi kérégaitdeti irat kiadasa, uUjra
szkennelés stb.);

3. a digitalizalt iratokat elektronikusan tovabdifj cimzett részére;

4. a jogszabalyban meghatarozott ideig éneigaz eredeti iratokat;

5. végrehajtja az iratok megsemmisitését, ennélnsaapcsolatot tart a Kozponti
Ellato Szerv altal a megsemmisités végrehajtasgiélkigazdasagi tarsasaggal;

6. kapcsolatot tart a Robotzsaru NOVA rendszeesejivel;

7. kapcsolatot tart a Robotzsaru NOVA rendszerdtalbasznaloival,

8. kezeli a Robotzsaru NOVA rendszer jogosultsagait

9. szilkség szerint oktatast, tovabbképzést vagidajatot tart, illetve szervez a
féosztaly allomanya vagy mas, a KER-be bevont szezéré;

10. kapcsolatot tart a KER-be bevont szervekkel;

11. kapcsolatot tart a Magyar Posta Zrt., az All&mtarszolgalat, valamint a
Magyar Nemzeti Levéltar képvisilel;

12. ellatja a KER-rel kapcsolatos koordinacios fetalat;

1328 egyiittnikddik a Minisztérium Szabalyozasi és Koordinacioslyittes
Allamtitkarsaggal, kulonésen az Iratkezelési éstiéldelmi Bosztallyal, tovabbéa
a Minisztérium Informatikai Helyettes Allamtitkaggal;

14. végrehajtja a KER-nek mint a Hivatébsztalyanak kiadott feladatokat.

5. Az informatikai elndkhelyettes iranyitasa ala tatoz6 szervezeti egységek

5.1. Informatikai Uzemeltetésisbsztaly

a) Az Informatikai Uzemeltetési dosztaly funkciondlis feladatai korében
mikodteti a Hivatal feladatkérébe tartozo informaitikafrastruktirat, amelynek
keretében a kovetkéZeladatokat latja el:

12 gondoskodik a Hivatal géptermeiben, szerverszaidilaz informatikai
eszkdzok Uzembiztos folyamatos tkddésésl, felugyeli és iranyita a
géptermekben elhelyezett informatikai infrastrulatisr elemek, valamint az
aramellatas és a technikai,usaaki jelled (kialéndsen: klima, UPS;izjelzs,
géptermi beléptét és biztonsagi elemek) berendezések folyamatokodeseét,
gondoskodik a szikséges szelesek megkotésdr

2. Uzemelteti a Hivatal LAN szamitogépes hal6zatst ellatja a Hivatal
hataskorébe tartozé egyéb haldzatiizemeltetésifelal;

3. csoportmunka-szolgaltatasokat biztosit;
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4. informatikai eszkdzgazdalkodasi feladatokaelat

5. licenszgazdalkodasi feladatokat lat el;

6. gondoskodik a Hivatal &ltal Uzemeltetett alkaldsok folyamatos
mukodésésl, elvégzi az alkalmazasok folyamatos UzemelteEsékapcsolodo
feladatokat;

7. gondoskodik a Hivatal altal kezelt adatvagyoreniliztos és folyamatos
kezeléséil;

8. Uzemelteti a Hivatal hataskorébe tartozé elekiies leveledrendszereket és
honlapokat;

9. lizemelteti a tavoli elérési szolgaltatasokajtdyiaformatikai infrastrukturat;

10. monitorozza a Hivatal hataskorébe tartozé médikai rendszerelemek
miikodését és a monitorozas sorafjgitt adatokat tarolja;

11. ellatja és felugyeli a biztonsagbiesok szerint a rendszerek Uzemeltetéséhez
kapcsolodo adminisztracios tevékenyseéget;

12. kozrenikddik a kézigazgatasi informatikai biztonsagi pkétkialakitasaban,
annak megvaldsitasahoz és dllaéséhez szikséges alapfeltételek biztositasaban;

13. gondoskodik a Hivatal informatikai biztonsag énkodésfolytonossagi
szabdlyainak ésd@rasainak végrehajtasarol,

14. gondoskodik az informaciés rendszerek adatdfgainak fizikai
megsemmisilés elleni hatékony védeldhéaz alkalmazott adatkezelési eljarasok
soran az adatallomanyok biztonsagarol, az illetéite hozzaférés elleni
védelemél, az adatszivargasok megakadalyozasarol;

15. biztonsagosan itkodteti és megfelél védelemmel latja el a tavadat-atviteli
hal6zatok menedzsmentrendszereitigfatait;

I 16%°gondoskodik a virusvédeleéhia Hivatal eszkdzeinek vonatkozasaban;

17. biztositia a katasztrofa elleni védelem és dadadrofaliré-képesseg
kialakitasaval dsszefli§kozigazgatasi informatikai feltételeket;

18. végzi a Hivatal kdzigazgatéasi informatikai reperének valsag- és nisitett
idoszaki feladatainak meghatarozasat, és ellatja eegiehajtasanak felligyeletét;

19. vezeti a Hivatal Gizemeltetési tudas- és dokthoetarat;

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

21. vezeti a Hivatal konfiguracio-nyilvantartasat;

22. részt vesz a Hivatal problémakezelési katakigals vezetésében;

23. ellatia az N.SIS 1l Hivatal — kulon jogszabayb meghatarozott —
informatikai Gizemeltetési feladatait;

24. ellatja a katasztrofa elleni védelemmel 6ssugfifeladatokat, részt vesz a
katasztrofak okozta karok mefeéseben, helyreallitdsaban, valamint az ehhez
szukséges szervezeti égkdési feltételek megteremtésében;

25% ellatia a beszallitok szolgaltatasi szint megaltisaban  foglaltak
betartasanak ellénzését és nyilvantartasat, a teljesitések megtegenek
ellensrzését havi rendszerességgel lefolytatja, szerészikoordinalja a havi
beszallitéi midsitesek forumat;
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26. a Kormanyhivatalok és a Jarasi Hivatalok SZtga Kozpontjanak
informatikai Gzemeltetése keretében fejlesztésikn utitveszi és ellatia a
kormanyhivatalok és jarasi hivatalok altal hasznalt

26.1. k6zponti iktatd- és iratkedealendszer,

26.2. kozponti levelezés és csoportmunka-rendszer,

26.3. kdzponti személyigyi rendszer,

26.4. kozponti gazdalkodasi rendszer
Uzemeltetését;

27. Uzemelteti a hivatali iPad-eket;

28%részt vesz a kritikus infrastruktira védelmévelpdsolatos feladatok

I ellatasaban;

29. egyedi megallapodas alapjan ellatia a kormanypbrtallal kapcsolatos
tzemeltetési feladatokat;

30. ellatja a Hivatal altal nyljtott SZEUSZ-6k vdkezasaban felmerdil
informatikai tizemeltetési feladatokat;

312elvégzi az informatikai fejlesztési projektek mdtruktira- és fizikai
architektura tervezeését, fejlesztéseét;

32%felel az Uzemeltetési dokumentaciok elkészitéséwaprakész allapotban
tartasaeért;

33% kezeli a hataskérébe rendelt (izemeltetési §déseket, megallapodasokat,
ezen beldl:

33.1. koordinalja a szefdések szakmai tartalmanak oOsszedllithsat, kulonos
tekintettel az abban foglalt feltételekre,

33.2. nyomon koveti a szdéidésben foglalt feltételek teljesitését, kulonds
tekintettel a vallalt hatariikre,

33.3. figyelemmel kiséri a széések lejarati idejét a meghosszabbitashoz
szUkséges eljarasdden tortéd megkezdéséhez;

3458 vezeti a Hivatal informatikai beszallitéinak nyalwartasat;

35% vezeti a Hivatal informatikai beszallitinak szitgtasai és szolgaltatasi
szint megallapodasainak listajat;

36%8rendszeresen ellérzi az informatikai infrastruktira megfetsiégét,
teljesitmény- és kapacitasadatait;

372 a fejlesztési teriilettel kozdsen kialakitja ésetiea Hivatal technoldgiai
szabvanykatalogusat;

381a beszerzett és (izembe helyezett informatikai tesikk aktivalasa és
kivezetése vonatkozasaban egyiittdik a gazdasagi terulettel;

392 mikddteti a szakrendszeri napl6zé alkalmazéasokat.

b) Az Informatikai Uzemeltetési dosztdly a rendszertdmogatasi feladatok
tekintetében az alabbi feladatokat latja el:

| ba—bb¥?

bc)a Hivatal adatnaplézasi feladatai vonatkozasabdldtise az egyes
nyilvantartasi rendszerekhez kapcsolodo, nemzetsai kezdeményeZes
karbantartasi feladatok informatikai részét;
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bd) a Hivatal adatszolgaltatasi rendszere vonatkozésab

1. eszkozt biztosit a hivatali adatszolgaltatasaéngazasi alapjat képé&z
adatszolgaltatasi adatmennyiség meghatarozasahoz,

2. ellerbrzi a Hivatal automatikus vagy felhasznalok altalezérelt
adatszolgaltatasainak informatikai rendszereit;

3. elladtja a Hivatal kiemelt, illetve egyedi adatigaltatdsokkal kapcsolatos
informatikai feladatait;

be)a konfiguraciomenedzsment vonatkozasaban:

1. részt vesz a Hivatal konfiguracidmenedzsmeniragtartasanak vezetéseben;

2. részt vesz a konfiguraciomodositasokkal kaptseldeladatokban, illetve
gondoskodik azok ellatasardl,

3. ellatia a fejlesztések, incidensek, illetve mdkbol szikségessé valo
konfiguracio-nyilvantartasi, illetve konfiguraciGkelési feladatokat, illetve
gondoskodik azok ellatasardl,

43 vezeti a Hivatal informatikai-architektira nyilvantasat, amelyd sziikség

I szerint adatokat szolgéltat, illetve annak segéeébelemzéseket végez.

bf) a valtoztatasi kérelmek kezelése vonatkozasaban:

1. nyilvantartja a beérkezett valtoztatasi kéreletgk

2. tovabbitja a valtoztatasi kérelmeket az illegé&eervezeti egység részeére;

3. informacidt gyijt a valtoztatasi kérelmekkel kapcsolatos doritésEs arrol
tajékoztatja az érintetteket;

4 ellatja a hivatali desktop szolgéltatast és Uztstésdt, ennek soran egyebek
kozott kezeli a felhasznaloi bejelentéseket azdewsek és igények kapcsan, a
hardver- és szoftverelemek valtozasat, a konfigokamodositasat;

bg) az okmanyirodak és kormanyablakok tekintetében:

1. felugyeli eés tamogatja az okmanyirodak és kogahlakok
munkaallomasainak és azok periférialis eszkozeinekneltetését;

2. gondoskodik az okmanyirodak és kormanyablakokkaallomasainak és azok
periférialis eszkdzeinek fkddtetésédl;

3. tamogatja a hivatali iPad-ek hasznalatét.

5.2 Informatikai Alkalmazéas-fejlesztésédsztaly

Az Informatikai Alkalmazas-fejlesztéstbsztaly funkcionalis feladatai kdrében:

1. gondoskodik az informatikai fejlesztési feladatoegvalésitasarol, ellérei,
hogy a projektekben foly6 alkalmazas- és rendspestdés a Hivatal élrasainak
és érdekeinek megfetan torténik;

2. ellatja az informatikai alkalmazas-fejlesztedatlatok igazgatasi, alkalmazas-
€s rendszertervezését, elkésziti, illetve élen a fejlesztéshez szikséges
dokumentaciokat;

3. az Informatikai Uzemeltetetésiodsztaly felé jelzi az egyes fejlesztési
feladatokkal kapcsolatosan létrefov infrastrukturalis  efforrasigényeket,
kozremikoddik az Uzemeltetést erindokumentaciok létrehozasaban;
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4. igazgatasi és informatikai szempontbdl tesztadijdalja, hasznalatba veszi,
bevezeti az Uj informatikai fejlesztéseket, és yia, ellerérzi a beszallitok
munkajat, valamint ellatja a bélsinéségbiztositasi feladatokat;

5. ellatja a rendszerintegratori szerepkort;

6. informatikai projektek lebonyolitasa soran glea Hivatal mint megrendél
részeél az atvételi tesztek ékészitési és végrehajtasi feladatait;

7. az uzemeltetési terulettel kozdsen kialakitja Havatal technologiai
szabvanykatalogusat;

8. vezeti a Hivatal forraskod-nyilvantartasat;

9. ellatja a fejlesztési projektek informatikabletszitési és fiszaki iranyitasi
feladatait;

10. a fejlesztések soran felel a Hivatal feladakér tartozé informatikai
alkalmazasok egyuttilkodésének biztositasaért;

11. ellatia a Hivatalnak a kozponti és terlleti igadzgatas informatikai
egyuttnikodéseével, a kézponti elektronikus szolgaltatd seed az agazati és az
onkormanyzati alrendszerek egyuikidésével, a nemzetkdzi kozigazgatasi
informatikai rendszerekhez tort€msatlakozasaval kapcsolatos feladatait, €s részt
vesz az azokkal val6 egyitikbdés alapjaul szolgald és azt biztosité szabadgok
intézkedések kidolgozasaban;

12. kialakitja és felligyeli az informatikai fejléggi modszertanban foglaltak
betartatasat;

13. javaslatokat dolgoz ki annak érdekében, hofgjiesztési modszertan mindig
a kornak és a biztonsagi kdvetelményeknek meg@gttehaprakész informatikai
megoldasokat alkalmazzon;

14. részt vesz a Hivatal informatikai fejlesztésn&epcidjanak kidolgozasaban;

15. irdnyitja és kialakitja a kormanyhivatalok égaeasi hivatalok szolgaltato
kozpontjanak alapfunkciodit, kdzponti iktatd- ésthezeb rendszerét, kdzponti
levelezési és csoportmunkarendszerét, kdzponti &yéngyi rendszerét, kdzponti
gazdalkodasi rendszerét;

16. ellatia a Hivatal altal nydjtott SZEUSZ-0k vdkazasaban felmerdil
informatikai alkalmazas-fejlesztési feladatokat;

17. részt vesz a Hivatal igazgatasi és informatikargyud kormany-
eléterjesztéseinek kidolgozasaban, véleményezésében,;

18. 0Osszehangolja és szervezi az informatikai wrl&aés-fejlesztésekben
kozremikddo hivatali szervezeti egységek, valamint beszalliedékenységét;

19. kapcsolatot tart a szakterilletekkel a Hivatelsh és kil$ fejlesztéseit
erintéen;

20. biztositja a folyamatos informaciéaramlast aformatikai alkalmazas-
fejlesztési projektekben érintett szervezeti eggkégs az informatikai szakterilet
kozott;

21. kezeli a hataskorébe rendelt fejlesztési sdeéseket, megallapodasokat, ezen
belll:
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21.1. koordinadlja a szefdések szakmai tartalmanak Osszedllitasat, kulonos
tekintettel az abban foglalt feltételekre;

21.2. nyomon koveti a szédésben foglalt feltételek teljesitését, kulonds
tekintettel a vallalt hatarikre;

21.3. figyelemmel kiséri a szédesek lejarati idejét, a meghosszabbitashoz
szilkséges eljarasdden tortéd megkezdéséhez.

5.38 Informatikai Minjség- és Biztonsagiranyitasiésztaly

Az Informatikai Minbség- és Biztonsagiranyitastdsztaly funkcionalis feladatai
korében:

1. tervezi és iitkodteti a Hivatal informatikai mitség- és informaciobiztonsag-
irdnyitasi rendszereit, €s gondoskodik azok egyiktdeséd;

2. iranyitja és koordinalja a Hivatal informatikendszereinek kockazatfelmérési
és -elemzési tevékenységét, vezeti a Hivatal irdtikkai kockazatkezelési
nyilvantartasat;

3. az allami és dnkormanyzati szervek elektronikf@maciobiztonsagarol szo6lo
2013. évi L. torvény szerint |étrehozza és aktubdiza Hivatal informatikai
szabalyozasi rendszerét;

4. az informatikai szakterlleti ved&tszakmai iranyitasaval létrehozza éénél
tartja a Hivatal informatikai folyamatait, szabayait, szakmai kapcsolatot tart a
Koordinacios és Szervezésidsztaly normaalkotasért fetal teriiletével;

5. javaslatokat fogalmaz meg a Hivatal folyamat- kbgkdzatmenedzsment
tandcsaddja szamara a Hivatal informatikai folyanatfelmérési és

6. létrehozza a Hivatal altal nyujtott SZEUSZ-6k atkmzasaban a szabalyozott
elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és damalaltal koteleden nyudjtando
szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Kormndelet altal dlirt informatikai
szabalyzatokat, illetve koordinalja elkészitéstiket;

7. szikség esetén szabalyzOi szakterlleti tamdgayéigt a kormanyhivatalok
informatikai szabalyzatainak elkészitéséhez, eés\amatkozoan ajanlasokat készit;
8. szlkség esetén folyamatszervezési tevékenydégéamogatia a
kormanyhivatalok és jarasi hivatalok informatikaakiranyitasi tevékenységét,
ennek keretében szabalyz6 dokumentumokat készitogatja a Hivatal altal
szamukra nyujtott kozponti informatikai szolgalsdkat; az informatikai
mikodésik  meghatarozott  iranyvonalait  szabalyzasi ékiewységével
0sszehangolja; mérliett és elleirizhetbvé teszi az érintett intézmények

informatikaval kapcsolatos tevékenységét;

9. részt vesz a szakterlletet @&finbgszabalytervezetek kidolgozasaban és
véleményezéseében,;

10. Hivatalon beliil koordinélja a Miniszterelndks@tpl kiadott éves ellémnzeési
terv alapjan a kormanyhivatalok, jarasi hivatalkrmanyablakok, okmanyirodak
atfogo, téma-, cél- és utbéell@aéseit a jogszabalyok altalié@asok szerint;
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11. az informatikai elntkhelyettes altal jovahagywminéségugyi és audit éves
terv szerint hivatalon beldli (bélsI1T ellensrzések, auditok lebonyolitasa;

12. részt vesz az informatikai infrastruktira @ségbiztositasaban, az
informatikai szolgaltatasok és kapcsolédo alkalmdefiesztésekre vonatkozéan
minéségbiztositasi auditokat folytat le, jelentések mf@@aban hianypotlo
intézkedésre tesz javaslatot;

13. mikodteti a Hivatal informatikai folyamatainak mér@sndszerét, auditokat
szervez és bonyolit le, helyegbitvékenységeket fogalmaz meg;

14. részt vesz a beszallitok szolgaltatasi szinftheggpdasaban foglaltak
betartasanak ellérzésében és nyilvantartasaban;

15. incidenskezeléssel 6sszefiiggésben kiadott Igpaldéa  szerinti
incidenskezeléssel kapcsolatos dlleéseket tart, a kritikus incidensek
kivizsgalasa kapcsan helyeshés megéiz6 intézkedésekre tesz javaslatot;

16. IT kockazatkezelési tevékenység keretén betindgskodik a Hivatal
elektronikus informacids rendszereire, szolgalwtases mkodésére vonatkozo IT
biztonsagi szabvanyok és jogszabalyokéir@asainak folyamatokba valo
beépiléséil;

17. a Hivatal informatikai szakiranyitasi tevékedys kapcsan részt vesz az
elndki ajanlasok ékészitésében és azok végrehajtasanakoeiéseben;

18. ellerdrzi az informatikai rendszerekitkodését biztonsagi szempontbdl,

19. javaslatot tesz a Hivatal biztonsagi rendsakdéovabbfejlesztésére;

20. szakmai szempontbdl vélemeényezi az informatikationsagi szabalyozokat,
kezdeményezi a szukséges szabalyozoi dokumentumalakikasat, aktivan
kozremikodik azok elkészitésében, véleményezi a kiemedirzédéseket IT
biztonsagi szempontbdl;

21. részt vesz az informatikai biztonsagi vonatkozigjlesztésekben, érvényesiti
az informatikai biztonsagi jogszabalyi kdovetelméiste

22. ellatja a szikséges hatésagi eljarasok esdttivatal informatikai biztonsagi
szempontu érdekképviseletét;

23. kivizsgalja a Hivatal altal Uzemeltetett reretek €s szolgaltatasok soran
bekbvetkezett IT biztonsagi incidenseket, koordmalpz incidenskezelési
folyamatokat, kozrefikddik az informatikai biztonsagi incidensek megeélsét
célzo tevékenysegekben;

24. naplézza a Hivatal informacids rendszereitit&léeli a naplobejegyzéseket;

25. bel$ sérulékenységi vizsgalatokat folytat az lUzemditeendszerek és az
Uzemeltetésre atadasra kérigndszerek tekintetében;

26. beszerzi a hivatali kort iliéen a fenyegetettségi informacidkat, feldolgozza és
kidolgozza az elharitashoz sziikséges ellenintéskglaslatokat;

27. a Hivatal informatikai biztonsagi tudatossagveiésének érdekében
megtervezi és veégrehajtia a szikséges intézkedéskli®nds tekintettel az
oktatasi anyagok kidolgozasara, a tudatossagi s#hmhérésére, oktatasok
szervezéseére €s az oktatdsok eredményeinek visezarg ezen feladatok ellatasa
soran egyttriikodik a biztonsagidnokkel,
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28. ellatja a midasitett adat elektronikus biztonsdgahoz kapcsoléthiatokat a
mindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint rejtjeltevékenység
engedélyezésének és hatdsagi feliigyeletének esaEabalyairdl szo6l6 161/2010.
(V. 6.) Korm. rendelet szerint egyutiiktdik a biztonsagi vezével;

29. kozrenikodik az elektronikus informacios rendszer biztgdsat felebs
személy feladatainak ellatasaban.

5.4. Informatikai Szolgaltatasmenedzsmefadztaly

Az Informatikai Szolgaltatdismenedzsmentosztaly funkcionalis feladatai
korében a kovetkézfeladatokat latja el:

a) A Hivatal altal nyujtott informatikai szolgaltaids vonatkozasaban:

1. részt vesz a Hivatal altal nyujtott szolgaltatdkatalogusanak |létrehozasaban,
és vezeti a létrehozott szolgaltatasi katalogust;

2. nyilvantartja a szolgaltatasi katalogusban aakdivinformatikai szolgaltatasait
igénybe veiket, valamint a szolgaltatasokeért félekzolgaltatasmenedzsereket;

37 szolgéltatasi szint megallapodasokat dolgoz kieknakznalokkal, azokat
nyilvantartja, teljesitésuket feligyeli, szikségetém a szolgaltatasi szintek
modositasat kezdeményezi;

4. gondoskodik a kormanyhivatalok és jarasi hivktahformatikai szakiranyitasi
tevékenységét, ennek keretében ellata az informatikai beszaike
engedélyezését; osszefogja a szamukra kibocsatatalh ajanlasok kiadasat;
menedzseli a Hivatal a&ltal szamukra nyudjtott koézpornnformatikai
szolgaltatasokat; meghatarozza az informatikaikddésik iranyvonalait és
0sszehangolja az érintett intézmeényeknek a kormeatgiok és jarasi hivatalok
informatikajaval kapcsolatos tevékenységeét;

5. koézrenikddik a Hivatal informatikai koéltségtervezési ésfommatikai
elszamolasi rendszerének vezetéséhez sziikségesadgi@tatasban.

b) A Hivatal informatikai beszallitdinak vonatkozaaab
| 1-22

3. részt vesz a beszallitok szolgaltatasi szint alteggpdasaban foglaltak
betartasanak ellénzésében és nyilvantartasaban;

4. tAmogatja a Hivatal informatikai kockazatkezehgslvantartasanak vezetéseét.

c) A Hivatal informatikai szolgaltatasainak nyujthaébrészt vey hivatali
szervezeti egységek vonatkozasaban:

1. szolgaltatasgazdaként meghatarozza, milyen m@&domilyen szolgaltatasi
szint megallapodas alapjan vesz részt a hivatarvezeti egység az adott
informatikai szolgaltatasban;

2. szolgéltatdsgazdaként informaciotigya hivatali szervezeti egység altal
nyujtott szolgaltatasrol;
| 37

4. osszehangolja a Hivatal altal nyujtott SZEUSZ-okatkozasaban felmedill
informatikai feladatokat.
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d) Az informatikai szolgaltatasok folyamatos fejleésztvel kapcsolatos feladatok
vonatkozaséaban:

1. kapcsolatot tart a tarshatosagokkal és a&kidstnerekkel;

| 2.SoszoIgéltatésfejlesztési javaslatokat fogalmag;me

3=

e) A Hivatal szakterileteivel valé kapcsolattartagme

1. fogadja a hivatali szaktertletek liekss kul$ informatikai szolgaltatasokkal
kapcsolatos megkereséseit;

2. kapcsolatot tart a szaktertletekkel a Hivatalsdbas kil$ informatikai
szolgaltatasait érigen;

3. biztositia a folyamatos informaciéaramlast azorimatikai fejlesztési
projektekben érintett szervezeti egységek és arnrdtikai szakterilet kozott.

f)8 a rendszerhasznalat-tAmogatas és incidenskelétkwzasaban:

1. a helpdesk feladatainak keretén belllikddteti a Hivatal el&dleges
kommunikacids csatornait az informatikai tgyek médiében; fogadja, kezeli és
nyilvantartja a telefonon, e-mailen, postai Utoegykezed rendszerben érkéz
bejelentéseket, informatikai hibakat, problémakat;

2. regisztralja és kategorizalja a beérkezett brjékeket;

3. ellatja az els szinti incidenskezelési feladatokat;

4. gondoskodik az altala el nem haritott informatikibaknak az illetékes
szervezeti egységhez torééovabbitasardl;

5. végigkoveti a bejelentések intézésének teljasenée

6. gondoskodik a bejeleht tajékoztatasarol az incidens kezelésének
vonatkozaséaban;

7. gondoskodik minden bejelentés lezarasarol;

8. gondoskodik a probléma- és incidenskezelésvaygthrtas vezetésidy

9. rendszeresen jelentéseket készit a bejelenté&sekincidenskezelések
vonatkozasaban;

10. részt vesz a helpdesk masodlagos, illetve rbatteont tevékenységeinek
megszervezésében;

0)% a jogosultsag-nyilvantartas vonatkozasaban:

1. részt vesz a Hivatal egységes jogosultsag-midweasi rendszerének
kiépitésében, karbantartasaban;

2. gondoskodik a jogosultsdgkezelési feladatok rinfdikai vonatkozasu
ellatasarol, kuléndésen a jogosultsagok beallitAsarmdsszavonasardl azon
szakrendszerek esetében, amelyek nem rendelkeim@k &rre a célra szolgalo
felilettel az érintett szaktertletek kiemelt felha®oi szamara, valamint
gondoskodik a felhasznalok azonositdsat és jogagdinak biztositasat segit
informatikai eszk6zok kiadasarol, visszaveidiékezeleséil;

3. az okmanyirodai feladatok ellatasahoz az okmédgk niikédésének
személyi és technikai feltétel@irsz6lo 58/1999. (XII. 30.) BM rendelet alapjan
kezeli és nyilvantartja az lgyintgkerészére személyre sz0l6 tanasitvannyal ellatott
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chipkartydkat vagy ezeknek megfélel egyedi okmanyirodai, illetve
kormanyablakos azonositokat;

4. mikodteti a jogosultsagkezel rendszereket, ennek korében ellatja a
jogosultsagok beallitasaval (rogzités, modositades) kapcsolatos informatikai
feladatokat;

5. kozrentikodik az NS.CP-hez rendszer-rendszer kapcsolan thpgzzafés
szervezetek, valamint az NS.CP-t és a CS SIS-taZR Portal fellileten keresztul
elén felhasznalok jogosultsag-nyilvantartdsanak vegstskapcsolatos feladatok
ellatasaban.

5.5. Informatikai Kozfoglalkoztataspbsztaly:

Az Informatikai Kézfoglalkoztatasi dosztaly funkcionalis feladatai kérében az
allami foglalkoztatasi szerv, a munkavédelmi és kaiigyi hatésag kijelolésér
valamint e szervek hatésagi és mas feladatainakasirél sz6l6 320/2014. (XII.
13.)) Korm. rendelet értelmében a kovetkeZAeladatokat lata el a
kozfoglalkoztatassal kapcsolatban:

a) Az Informatikai Kozfoglalkoztatasi dosztaly rendszerfejlesztési feladatai
korében:
€s veégrehajtasaban, kidolgozza a megvalésitasratkan®d részletes fejlesztési
koncepciot, folyamatosan figyelemmel kiséri végjisat;

2. kidolgozza a tervezési technoldgiat, és iraayitjetve elledrzi a fejlesztési
folyamatot, ellatja a fejlesztésekre létrehozotijgktek bel§ koordinacidjat;

3. gondoskodik a kovetelménykezelési, fejlesztési tésztelési modszertan
kialakitdsarol, bevezetééér karbantartasarédl, a modszertant tamogatdé eskkozo
kivalasztasarol, beszerzésér

4. fejleszti, karbantartia és — a fékel szervezeti egységek Aaltal szakmai
szempontbdl megfelébn ebkészitett dokumentumok alapjan — a jogszabalyi
valtozasoknak megfel&n maddositja a Hivatal munkgjat tamogatd infornaatik
alkalmazasokat, kdzponti adatbazisokat, adattaréketbsitva azok kapcsolatat a
tertleti alaprendszerekkel;

5. kidolgozza, fejleszti és bevezeti a statisztieadszer, valamint a monitoring-
és elleidrz6 rendszerek informatikai tamogatasat;

6. kialakitja, bevezeti és tovabbfejleszti az ingta(bel§) és internet (ki
tajékoztatasi rendszereket, beleértve a web alapérblkalmazasokat is;

7. egyuttntikodik a kil$ partnerekkel (kulondésen a Kodzponti Statisztikai
Hivatallal, a Nemzeti Ado- és Vamhivatallal, az Zagos Egészségbiztositasi
Pénztarral) az adatcsere és kdz6s szolgaltataalakitdsa terén;

8. megszervezi a felhasznalok szamara fejlesztetjramok alkalmazasahoz
szikséges felkészitést, betanitast, és abban kiizdik;

9. az informatikai rendszerek fejlesztésére vormikszabalyok egységes
alkalmazasanak @&tegitése érdekében szakmai irdnymutatasokat, rhgtkkat,
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modszertani UtmutatOkat készit, ezek kotelalkkalmazasara — szikség szerint —
elnoki intézkedést kezdeményez.

b) Az Informatikai Kozfoglalkoztatasi dosztaly rendszerintegraciés feladatai
korében:

1. szakmai koordinacio keretében feligyeli a szmgagtasi informatikai
rendszerek kialakitasat €s Uizemeltetését, ezehkiddinosen:

1.1. részt vesz az informatikai stratégia kialatian, folyamatosan felligyeli az
abban megfogalmazott célok teljestlését, aizkit feladatok végrehajtasat,
szukség esetén korrekcios javaslatot tesz,

1.2. feligyeli az informatikai alkalmazasok fejlEsenek, megvalositasanak,
bevezetésének és Uzemeltetésének folyamatat, aotéghai €s maddszertani
eléirasok teljesuléseét,

1.3. elldtia a fejlesztésekre inditott projektekalgmai fellgyeletét, a
projektvezeatk beszamoloi alapjan koordinalja azokkiidéseét,

1.4. koordinalja és felligyeli az intranet- és in&talapu tajékoztatasi rendszerek
kialakitasat és fikodtetését, beleértve a web alapu hattéralkalmkabs)

1.5. biztositja a k6zponti nyilvantartasok, valamam orszagos torzsek és kdédok
kialakitasat és hasznalatat,

1.6. felugyeli az egységes foglalkoztatasi nyiledids informatikai rendszerének
kialakitasat €s bevezetését,

1.7. 6sszehangolja a fejlesztésben részé vawvatali, valamint a megyei, illetve
az igénybe vett kidsersforrasokat;

2. 0sszedllitja az informatikai fejlesztési tersebveges €s szamszaki formaban,
tovabba szoveges beszamolot készit a Hivatal #fles program informatikai
kerete terhére megvaldsult fejlesztéglaz ebiranyzat felhasznalasrol;

3. a Beszerzési és Szédeés-ebkészit Foosztallyal egyuttrikddve felebs a
f6
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3. a beszerzett eszkozoket rendszerbe illesztiamiat megkezdi azok
Uzemeltetését; értékeli a beszerzett eszkdzt, walaanszallitot; kozrerikodik a
hardver architektiura tervezésében;

4. a rendszerek bevezetésével kapcsolatban bjatosittesztelési, oktatasi
kornyezet platform elemeit;

5. kozrentikddik a Fosztalyt érind informatikai eszkozleltar felvételében, az
elavult, hasznalaton kivili eszk6zdkselejtezési javaslatot készit;

6. ellatja a beszerzett hardver, alapszoftvereh&d§zati elemek zemeltetését,
telepitését, elvégzi az eszkozok Uzemben tartjasmftasat, fellgyeletét, és
monitorozza azok teljesitményét;

7. Uzemelteti és karbantartja a felhasznaldi-jolye&gi rendszereket;

8. meghatarozza és felugyeli az adatvédelmi ébattansagi tevékenyseget;

98 mikodteti a kozfoglalkoztatasi, az A&llami foglalkdasi elektronikus
leveledrendszert;

10. végrehajtia a kozponti rendszerek allomanyaimakntését, valamint
archivalasat.

d) Az Informatikai K&zfoglalkoztatasidosztaly alkalmazasiuzemeltetési feladatai
korében:

1. ellatja a Hivatal feladatkdrébe tartozé alkalésk (izemeltetésére vonatkozo
tevékenységeket, biztositia a folyamatodikédéshez szikséges feltételeket,
valamint kialakitja és dkddteti az alkalmazasok és szolgaltatasok bizieial
kapcsolatos felhasznaldi tamogatast;

2. kozrenikodik az infrastruktiraval kapcsolatos tervezésjleztési és
tanacsadasi tevékenységekben; valamint a Hivatask@rébe tartozé informatikai
eszkozok beszerzeési eljarasai soran;

3. a rendszerek bevezetésével kapcsolatban kékéelik a tesztelési, oktatasi
kornyezet kialakitasaban;

4. a teruleti rendszerben tkodo, kozponti kiadasu felhasznaloi programok
kibocsatasat lebonyolitja és a verzio kovetés étoek nyilvantartasba veszi;

5. atveszi az alkalmazasok Gzemeltetési dokumeritaealamint gondoskodik az
alapszoftver és infrastruktira dokumentaciok meégiées szakmai atvételdr az
atvett dokumentumokat atteszi az altala Uzemdtdeddumentaciotarba; gondozza

6. Uzemelteti a kozponti informatikai rendszerekdfdatbazisokat,
alkalmazasszervereket, webes alkalmazasokat), gkodik azok dlirasszei
mukodésésl, mentéséil, az adatbiztonsagi kovetelmények betartasardl és
betartatasarol;

7. ellatja a Hivatal portalrendszerének kialakivasatovabbfejlesztésével és
frissitésével kapcsolatos feladatokat.

5.6 Projektiroda (FFosztaly)

A Projektiroda a projektszervezetben megvaldésuékenysége keretében:
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1. ellatia a projektkoordinacioval, illetve admitigcioval kapcsolatos
feladatokat a Hivatal szervezeti egységeivel egyikbdve;

2. ellatja a projektek tervezésével éskébzitésével kapcsolatos feladatokat a
Hivatal érintett szakteruleti veZet (elndkhelyettesek), valamint az elndk altal
kozvetlendl iranyitott és a projektben érintett reeeeti egységek vezahek
egyuttmikodésével;

3. végzi a projektszabalyzatban meghatarozott kirmgenedzsment feladatokat;

4. gondoskodik a projektek Tamogatasi S&déseinek, Konzorciumi
Megallapodasainak, szédestervezeteinek és egyéb dokumentumainak
0sszeallitasardl a projektekre vonatkozo szabablokmnegfelalen;

5. segitséget nyuljt az érintett szaktertletekngikragektekkel dsszefliggésben
felmerib jogszabaly-alkotasi és jogszabaly-modositasi igkriglmérésében;

6. részt vesz a projektillesztésre iranyulé felakatellatasaban, valamint a
dontéstamogatasban;

7. felugyeli a projektvégrehajtas, valamint a pktgnntartas egyes fazisait,
tamogatja a végrehajtadkészitését es kovetéseét;

8. a projektek végrehajtasa soran biztositja eeptdpkumentacio és a tényleges
végrehajtas dsszhangjat az érintett szakterulgéiile (elndkhelyettesek), valamint
az elnok altal kézvetlendl iranyitott és a projektbérintett szervezeti egységek
vezebinek egyuttnikbdésével;

9. a projektek végrehajtasa soran biztositja a#eitiszaktertletek tdjékoztatasat,
a kommunikaciéhoz sziikséges informaciok projektezten és a Hivatalon
bellli tadaséat;

10. ellatja a projekten belluli és projektek kozdttiordinacios feladatokat a
projektmenedzsment keretében sziikséges mertékig;

11. felkutatja az aktualis palyazati kiirasokat igdthl vezetése altal jovahagyott
projektdtletek alapjan, valamint tamogatja a prtgkk projektcsatornaba valo
bekerulését az érintett szaktertletek egyiitiésével;

12. végzi a palyazatfigyelést, javaslatot tesz aygzati lehebségek
igénybevételére;

13. ebkésziti, kidolgozza a projektjavaslatokat, palyddakumentaciokat készit
a Hivatal érintett szakterileti ve#et(elndkhelyettesek), valamint az elndk altal
kozvetlendl iranyitott és a projektben érintett reeeeti egységek vezahek
tamogatasaval;

14. egyuttnikddik az eurdpai unios tamogatasok felhasznalasatrdinalo,
felligyeb és elledrzé intézményekkel;

15. ebkeésziti az eurdpai unios tamogatasok felhaszna&agéd ellersrzéseket,
részt vesz az ellénzés vegrehajtasaban;

16. konzorciumban megvaldsulo projektek esetén emiikodik és kapcsolatot
tart a konzorciumban részt euntézmeények képviséivel az egyittrikddesi
megallapodasban rogzitettek alapjan.

3. fuggelé®®
A Hivatal szervezeti egységeinek felsorolasa, &tserete
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A B (05
a8 Iranyité vezet Szervezeti egység '-é(tfs(;am
2. | 1. EIndk 1.1. Koordinéacids és Szervezégidztaly 80
3. 1.1.1. Jogi Osztaly
4, 1.2. Humanpolitikai &osztaly
5. 1.2.1. Bérszamfejtési Osztaly
6. 1.2.2. Humanéforras Osztaly
7. 1.3. Bel§ Ellensrzési Bosztaly
8. 1.4. Nemzetkdzi és Kommunikaciososztaly
9. 1.5. Iratkezelésidosztaly
10. 1.5.1. Iratkezelési Osztély
11. 1.5.2. Mirssitett Adatkezelési és Dokumentacids Osztaly
12. 1.6. N.SIS Il Hivatal (Bosztaly)
13.| 2. Gazdasagi 2.1. Kbzgazdasagidesztaly 116
14, BInOKhelyettes 2.1.1. Pénziigyi Osztaly
15. 2.1.2. Szamviteli Osztaly
16. 2.1.3. Kontrolling és Projekttamogatési Osztaly
17. 2.2. Logisztikai Bosztaly
18. 2.2.1. Okmanykiallitd és Postaz6 Osztaly
19. 2.2.2. Okmany- és Rendszamkoordinacios Osztaly
20. 2.2.3. Okmanytari Osztéaly
21. 2.3. Beszerzési és Szédes-ebkészity Foosztaly
22. 2.4. Miiszaki Bosztaly
23. 2.4.1. Ell4tési Osztaly
24. 2.4.2. Uzemeltetési Osztaly
25.| 3. Hatésagi 3.1. Személyi Nyilvantartasi és Igazgatésosztaly 267
26. elnokhelyettes 3.1.1. Személyi Nyilvantartas Igazgatasi Osztaly
27. 3.1.2. Személyi Nyilvantarté Osztaly
28. 3.1.3. Operativ Szolgaltatasi Osztaly
29. 3.1.4. Belfoldi Jogsegélyugyek Osztalya
30. 3.1.5. HatGsagi és Igazgatas Tamogat6 Osztaly
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31. 3.2. Binlgyi Nyilvantarté Hatosag (fosztaly)

32. 3.2.1. Binlgyi Nyilvantartas Igazgatasi Osztély

33. 3.2.2. Binugyi Nyilvantarté és Adatfeldolgoz6 Osztaly

34. 3.3. Kozlekedési lgazgatasi és Nyilvantartagdztaly

35. 3.3.1. Kozlekedési lgazgatasi Osztaly

36. 3.3.2. Kozlekedési Nyilvantartd Osztaly

37. 3.3.3. Kozuti Kozlekedési Nemzetkdzi Jogsegélyligysktalya

38. 3.4. Okmanyfellugyeleti dosztaly

39. 3.4.1. Személyi Okmany lgazgatasi Osztaly

40. 3.4.2. Okmanyfellugyeleti Osztaly

41.| 4. Kozszolgaltatasi 4.1. Szolgéaltatas-menedzselésobztaly 358

42. elnokhelyettes 4.1.1. Szolgaltatas-fejlesztési Osztaly

43. 4.1.2. Okmanyirodak és Kormanyablakok Szolgaltatas
Monitoring Osztély

44. 4.1.3. Kozszolgaltatdsokat TAmogat6 Osztaly

45, 4.2. Kormanyzati Ugyfélvonaldesztaly

46. 4.2.1. Kozigazgatasi, Kormanyablak Ugyek és Foglztktas
Bejelentés Contact Center Osztaly

47. 4.2.2. Telefonos és Elektronikus Ugyintézés Cortaiter
Osztaly

48. 4.2.3. Contact Center Modés Ebkészit és Tamogatd Osztaly

49, 4.3. Személyes Ugyfélszolgalatdsztaly

50. 4.3.1. Személyi Okmanyok Osztélya

51. 4.3.2. Gépjarrta Okmanyok Osztélya

52. 4.3.3. Kiemelt Ugyfelek Osztalya

53. 4.3.4. Személyes Ugyfélszolgalatot Tamogatd Osztaly

54, 4.4, Kormanyzati Kézponti ErkezteEéosztaly

55. 4.4.1. Erkeztét és Jogi Eikészit Osztaly

56. 4.4.2. Rogzit és Alkalmazéas-feliigyeleti Osztély

57. 4.4.3. Kivétel- és Utdkez&lOsztaly

58. 4.4.4. KER Folyamat- és Miségfejlesztési Osztaly

59. 4.4.5. KER Tamogat6 Osztaly
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60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

5. Informatikai
elndkhelyettes

5.1. Informatikai UzemeltetésibBsztaly

5.1.1. Gépterem Uzemeltetési Osztaly

5.1.2. Infrastruktira Uzemeltetési Osztaly

5.1.3. Alkalmazas Uzemeltetési Osztaly

5.1.4. Rendszertamogatasi Osztaly

5.2. Informatikai Alkalmazas-fejlesztesbdsztaly

5.2.1. lgazgatasszervezési Osztaly

5.2.2. Alkalmazasszervezési és Fejlesztési Osztaly

5.2.3. Alkalmazas-tesztelési Osztaly

5.2.4. Fejlesztésmenedzsment Osztaly

5.3. Informatikai Mirsség- €s Biztonsagiranyitastdsztaly

5.3.1. Informatikai Elle6rzési Osztaly

5.3.2. Informatikai Folyamatmenedzsment Osztaly

5.3.3. Informatikai Biztonsagfellgyeleti Osztaly

5.4. Informatikai Szolgaltatasmenedzsmefadztaly

5.4.1. Kormany-, Jarasi Hivatali és Kormanyablaoimatikai
Szakiranyitasi Osztaly

5.4.2. Hatosagi Informatikai SzolgaltatAsmenedz$@sataly

5.4.3. Hivatali és Egyedi Kormanyzati Informatikai
Szolgaltatdismenedzsment Osztaly

5.4.4. Informatikai Helpdesk Osztaly

5.5. Informatikai Kdzfoglalkoztatasidesztaly

5.5.1. Kozfoglalkoztatasi Infrastruktira Uzemelse@sztaly

5.5.2. Kozfoglalkoztatasi Alkalmazas Uzemeltetész@ly

5.5.3. Kdzfoglalkoztatasi Fejlesztés és Adattaaztaly

5.6. Projektiroda (§0sztaly)

178

1 A 2.8 a2010: CXXX. térvény 12. § (2) bekezdélspjan hatalyat vesztette.

2 Az 1. melléklet 4. § n) pontja a 31/2015. (XI. J1BM utasitas 19. § a) pontja
szerint modositott széveg.
3 Az 1. melléklet 6. § (1) bekezdés 34. pontja 2@15. (VIIl. 13.) BM utasitas 5.

8 (1) bekezdésével megallapitott széveg.

4 Az 1. melléklet 6. § (1) bekezdés 38. pontjat £815. (XI. 19.) BM utasitas 1.

§-a iktatta be.
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2 Az 1. melléklet 11. § h) pontjat a 31/2015. (X9.)LBM utasitas 21. § a) pontja
hatélyon kivil helyezte.

8 Az 1. melléklet 16. § r) pontjat a 31/2015. (X9.)IBM utasitas 2. §-a iktatta be.
Az 1. melléklet 16. § s) pontjat a 31/2015. (X9.)IBM utasitas 2. §-a iktatta be.
8 Az 1. melléklet 20. § d) pontja a 31/2015. (XI..)1BM utasitds 3. § (1)
bekezdésével megallapitott széveg.

Az 1. melléklet 20. § e) pontja a 31/2015. (XI..)18M utasitas 3. § (1)
bekezdésével megallapitott szoveg.

Az 1. melléklet 20. § f) pontja a 31/2015. (XI. 1BM utasitds 3. § (1)
bekezdésével megallapitott szoveg.

2 Az 1. melléklet 20. § g) pontja a 31/2015. (XI..)1BM utasitas 3. § (1)
bekezdésével megallapitott szoveg.

12 Az 1. melléklet 20. § k) pontja a 31/2015. (XI.JIBM utasitas 19. § b) pontja
szerint modositott szoveg.

3 Az 1. melléklet 20. § u) pontja a 31/2015. (XI.)IBM utasitas 19. § c) pontja
szerint modositott szoveg.

Az 1. melléklet 20. § v) pontjat a 31/2015. (XI9.1 BM utasitas 3. § (2)
bekezdése iktatta be.

5 Az 1. melléklet 20/A. §-at a 31/2015. (XI. 19.) BMBsitas 4. §-a iktatta be.

8 Az 1. melléklet 21. § (1) bekezdés a) pontja 2315. (XI. 19.) BM utasitas 5. §
(1) bekezdésével megallapitott szoveg.

I Az 1. melléklet 21. § (1) bekezdés c) pontja £2815. (XI. 19.) BM utasitas 5. §
(2) bekezdésével megallapitott szoveg.

8 Az 1. melléklet 21. § (1) bekezdés f) pontjat £815. (XI. 19.) BM utasitas 5. §
(3) bekezdése iktatta be.

2 Az 1. melléklet 24. § (5) bekezdés i) pontjat #&815. (XI. 19.) BM utasitas 6.
8-a iktatta be.

2 Az 1. melléklet 29. § (5) bekezdését a 31/2019. (®.) BM utasitas 7. §-a
iktatta be.

2L Az 1. melléklet 36. § (2) bekezdése a 31/2015. @9.) BM utasitas 21. § b)
pontja szerint modositott széveg.

Z Az 1. melléklet 1. fiiggeléke a 31/2015. (XI. 1BM utasitas 8. §-aval
megallapitott széveg.

2 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 1. cim 1.1. alcim p8ntjat a 31/2015. (XI. 19.) BM
utasitas 9. §-a iktatta be.

2 Az 1. melléklet 2. fliggelék 1.2. pont 20. alporatjd/2015. (IV. 10.) BM utasitas
46. 8-a, a 31/2015. (XI. 19.) BM utasitas 21. gajtja szerint modositott széveg.
£ Az 1. melléklet 2. fuggelék 1. cim 1.4. alcimé&@H2015. (XI. 19.) BM utasitas
21. 8 d) pontja hatalyon kivul helyezte.

26 Az 1. melléklet 2. fuggelék 1. cim 1.5. alcim onfjat a 31/2015. (XI. 19.) BM
utasitas 10. §-a iktatta be.

2 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 1. cim 1.7. alcim bt szévegrésze a 31/2015.
(XI. 19.) BM utasitas 11. §8-aval megallapitott szgv
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2 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 1. cim 1.7. alcim bnfja a 31/2015. (XI. 19.) BM

utasitas 11. §-aval megallapitott szoveg.

2 Az 1. melléklet 2. fiilggelék 1. cim 1.7. alcim Bnfja a 31/2015. (XI. 19.) BM

utasitas 11. §-aval megallapitott szoveg.

30 Az 1. melléklet 2. fiilggelék 1. cim 1.7. alcim 8nfja a 31/2015. (XI. 19.) BM

utasitas 11. §-aval megallapitott szoveg.

31 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 2. cim 2.2. alcim bnfja a 31/2015. (XI. 19.) BM

utasitas 12. 8§ (1) bekezdéseével megallapitott sgdve

32 Az 1. melléklet 2. fiilggelék 2. cim 2.2. alcim Bnfja a 31/2015. (XI. 19.) BM

utasitas 12. § (2) bekezdésével megallapitott sgdve

33 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 2. cim 2.2. alcim ®nfja a 31/2015. (XI. 19.) BM

utasitas 12. § (3) bekezdéseével megallapitott sgbve

34 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 2. cim 2.3. alcim p2ntja a 31/2015. (XI. 19.) BM

utasitas 19. § d) pontja szerint modositott széveg.

32 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 3. cim 3.1. alcim anp4. alpontja a 31/2015.

19.) BM utasitas 19. § e) pontja szerint modossziiveg.

3¢ Az 1. melléklet 2. fiiggelék 3. cim 3.1. alcim anpl5. alpontjat a 31/2015.

19.) BM utasitas 13. §-a iktatta be.

37 Az 1. melléklet 2. fliggelék 3. cim 3.1. alcim anp16. alpontjat a 31/2015.

19.) BM utasitas 13. §-a iktatta be.

38 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 3. cim 3.1. alcim anpl7. alpontjat a 31/2015.

19.) BM utasitas 13. §-a iktatta be.

2 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 3. cim 3.1. alcim onp 2. alpontja a 31/2015.

19.) BM utasitas 14. § (1) bekezdéseével megallasirdveg.

40 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 3. cim 3.1. alcim a@np4. alpontja a 31/2015.

19.) BM utasitas 14. § (2) bekezdéseével megallasitrdveg.

4 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 3. cim 3.2. alcim a@np 1. alpontja a 31/2015.

19.) BM utasitas 14. 8§ (3) bekezdésével megallamiréveg.

42 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 3. cim 3.4. alcim anp3. alpontja a 31/2015.

19.) BM utasitas 19. § f) pontja szerint modosiativeg.

43 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 3. cim 3.4. alcim anp6. alpontja a 31/2015.

19.) BM utasitas 14. 8§ (4) bekezdésével megallamiréveg.

44 Az 1. melléklet 2. figgelék 3. cim 3.4. alcim lonp7. alpontjat a 31/2015.

19.) BM utasitas 14. § (5) bekezdése iktatta be.

42 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 3. cim 3.4. alcim onp 3. alpontja a 31/2015.

19.) BM utasitas 14. 8§ (6) bekezdésével megallamiréveg.

(XI.
(XI.
(XI.
(XI.
(XI.
(XI.
(XI.
(XI.
(XI.
(XI.

(XI.

48 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 4. cim 4.1. alcim Pbntja a 31/2015. (XI. 19.) BM

utasitas 15. 8§ (1) bekezdéseével megallapitott sgbve

4T Az 1. melléklet 2. fuggelék 4. cim 4.1. alcim 26—Bontjat a 31/2015. (XI. 19.)

BM utasitas 21. § f) pontja hatalyon kivil helyezte

48 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 4. cim 4.2. alcim énfja a 31/2015. (XI. 19.) BM

utasitas 15. § (2) bekezdéseével megallapitott sgbve

75



49 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 4. cim 4.2. alcim 6nfja a 31/2015. (XI.
utasitas 19. § g) pontja szerint modositott széveg.

0 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 4. cim 4.2. alcim pbntja a 31/2015. (XI.

utasitas 19. 8§ h) pontja és 21. § g) pontja szergdositott széveg.

21 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 4. cim 4.2. alcim péntja a 31/2015. (XI.

utasitas 15. § (3) bekezdésével megallapitott sgdve

2 Az 1. melléklet 2. fliggelék 4. cim 4.2. alcim pdntja a 31/2015. (XI.

utasitas 19. § i) pontja szerint modositott szoveg.

3 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 4. cim 4.2. alcim P8ntja a 31/2015. (XI.

utasitas 19. § j) pontja szerint modositott szdveg.

> Az 1. melléklet 2. fliggelék 4. cim 4.2. alcim p®ntjat a 31/2015. (XI.

utasitas 15. § (4) bekezdése iktatta be.

2 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 4. cim 4.2. alcim BOntjat a 31/2015. (XI.

utasitas 15. § (4) bekezdése iktatta be.

% Az 1. melléklet 2. fliggelék 4. cim 4.3. alcim p8ntja a 31/2015. (XI.

utasitas 16. §-aval megallapitott szoveg.

19.) BM
19.) BM
19.) BM
19.) BM
19.) BM
19.) BM
19.) BM

19.) BM

2T Az 1. melléklet 2. fiiggelék 4. cim 4.4. alcim bnp 1.6. alpontjat a 31/2015.

(XI. 19.) BM utasitas 21. 8§ h) pontja hatalyon kikélyezte.

B Az 1. melléklet 2. fliggelék 4. cim 4.4. alcim pdntja a 31/2015. (XI.

utasitas 19. § k) pontja szerint modositott szoveg.

19.) BM

2 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 5. cim 5.1. alcim anp1l. alpontja a 31/2015. (XI.

19.) BM utasitas 17. 8§ (1) bekezdésével megallairéveg.

89 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 5. cim 5.1. alcim anp16. alpontja a 31/2015. (XI.

19.) BM utasitas 17. § (2) bekezdésével megallasitrdveg.

81 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 5. cim 5.1. alcim anp25. alpontja a 31/2015. (XI.

19.) BM utasitas 17. § (3) bekezdéseével megallasirdveg.

52 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 5. cim 5.1. alcim apnp28. alpontja a 31/2015. (XI.

19.) BM utasitas 21. § i) pontja szerint modosgativeg.

5 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 5. cim 5.1. alcim anp31. alpontjat a 31/2015. (XI.

19.) BM utasitas 17. § (4) bekezdése iktatta be.

5 Az 1. melléklet 2. fliggelék 5. cim 5.1. alcim anp32. alpontjat a 31/2015. (XI.

19.) BM utasitas 17. § (4) bekezdése iktatta be.

% Az 1. melléklet 2. fiiggelék 5. cim 5.1. alcim anp33. alpontjat a 31/2015. (XI.

19.) BM utasitas 17. § (4) bekezdése iktatta be.

8 Az 1. melléklet 2. fliggelék 5. cim 5.1. alcim anp34. alpontjat a 31/2015. (XI.

19.) BM utasitas 17. § (4) bekezdése iktatta be.

5 Az 1. melléklet 2. fliggelék 5. cim 5.1. alcim anp35. alpontjat a 31/2015. (XI.

19.) BM utasitas 17. § (4) bekezdése iktatta be.

%8 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 5. cim 5.1. alcim anp36. alpontjat a 31/2015. (XI.

19.) BM utasitas 17. § (4) bekezdése iktatta be.

8 Az 1. melléklet 2. fliggelék 5. cim 5.1. alcim anp37. alpontjat a 31/2015. (XI.

19.) BM utasitas 17. § (4) bekezdése iktatta be.
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0 Az 1. melléklet 2. fliggelék 5. cim 5.1. alcim anp38. alpontjat a 31/2015. (XI.
19.) BM utasitas 17. § (4) bekezdése iktatta be.

1 Az 1. melléklet 2. figgelék 5. cim 5.1. alcim anp39. alpontjat a 31/2015. (XI.
19.) BM utasitas 17. § (4) bekezdése iktatta be.

2 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 5. cim 5.1. alcim lonpba)—bb) alpontjat a 31/2015.
(XI. 19.) BM utasitas 21. § j) pontja hatalyon Kithélyezte.

2 Az 1. melléklet 2. fuggelék 5. cim 5.1. alcim knp be) alpont 4. pontjat a
31/2015. (XI. 19.) BM utasitas 17. § (5) bekezdktsta be.

Az 1. melléklet 2. fiiggelék 5. cim 5.1. alcim mnp bf) alpont 4. pontja a
31/2015. (XI. 19.) BM utasitas 19. 8 I) pontja $zemodositott széveg.

5 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 5. cim 5.2. alcimeld2®15. (XI. 19.) BM utasitas
17. 8 (6) bekezdésével megallapitott szoveg.

® Az 1. melléklet 2. fuiggelék 5. cim 5.3. alcime1d2®15. (XI. 19.) BM utasitas
17. 8 (7) bekezdésével megallapitott szoveg.

T Az 1. melléklet 2. fiiggelék 5. cim 5.4. alcim ap8ntja a 31/2015. (XI. 19.) BM

utasitas 19. 8 m) pontja szerint médositott széveg.

8 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 5. cim 5.4. alcim np 1-2. alpontjat a 31/2015.
(XI. 19.) BM utasitas 21. § k) pontja hatalyon Kikélyezte.

2 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 5. cim 5.4. alcim onp3. alpontjat a 31/2015. (XI.
19.) BM utasitas 21. § I) pontja hatalyon kivilyeeite.

80 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 5. cim 5.4. alcim @np3. alpontjat a 31/2015. (XI.
19.) BM utasitas 21. 8 m) pontja hatalyon kivileete.

81 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 5. cim 5.4. alcim §mjat a 31/2015. (XI. 19.) BM

utasitas 17. § (8) bekezdése iktatta be.

82 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 5. cim 5.4. alcim g@nfat a 31/2015. (XI. 19.) BM

utasitas 17. § (8) bekezdése iktatta be.

8 Az 1. melléklet 2. fuggelék 5.5. alcim c) ponta$oontja a 21/2015. (VIII. 13.)

BM utasitas 5. § (2) bekezdése szerint médositottes).

84 Az 1. melléklet 2. fiiggelék 5. cim 5.6. alcimé&H2015. (XI. 19.) BM utasitas
17. 8 (9) bekezdése iktatta be.

8 Az 1. melléklet 3. fuggeléke a 31/2015. (XI. 18M utasitas 18. §-aval

megallapitott széveg.
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