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A KEK KH szervezeti felelosségi rendszere

1. A KEK KH altalanos feladatai:

A Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala (KEK KH) a nemzeti
adatvagyon részét képezO kozhiteles nyilvantartasok adatkezeldjeként Magyarorszag
kozigazgatasi intézményrendszerének meghatarozo szervezete. Feladatait két nagy teriiletre
lehet bontani: igazgatasi szervként hatosagi feladatokat lat el, és szolgaltatdé kozpontként
tamogatast nyjt mas szervezetek munkéjahoz.

A KEK KH kiemelt célja az ligyfélkozpontisag ersitése, a gyors és hiteles tajékoztatas,
valamint a jogszabalyoknak megfeleld, magas szinvonall ligyintézés €és az ehhez kapcsolodo
biztonsagos, korrekt és pontos adatkezelés.

A KEK KH adatkezeldként vezeti a legnagyobb kozhiteles nyilvantartasokat:
o aszemélyiadat- és lakcimnyilvantartast
e ablinligyi nyilvantartast
o akozuti kozlekedési nyilvantartast
e azuti okményok nyilvantartasat
e az egyéni vallalkozok nyilvantartisat
o aszabalysértési nyilvantartasi rendszert
e acégnyilvantartast
o akozponti idegenrendészeti nyilvantartast
e amagyar igazolvany és hozzatartozoi igazolvany tulajdonosok nyilvantartasat
o akotelezo feleldsseégbiztositasi kdtvények nyilvantartasat
o aziigyfélkapu és hivatali kapu regisztraciok nyilvantartasat

A KEK KH a legnagyobb allami okmanykiallito:
e személyazonosito igazolvany
o lakcimigazolvany
o vezetdi engedély
o utlevél
e magyar igazolvany
o forgalmi engedély
e gépjarmi torzskonyv
o egyéni vallalkozoi igazolvany
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o hatdsagi erkolcsi bizonyitvany

A KEK KH az elektronikus nyilvantartasokbol nagy tomegii adatszolgaltatast teljesit a
kozigazgatasi szervek, az dnkormanyzatok, az lizleti szféra €s az allampolgarok részére.

A KEK KH miikodteti a Kozponti Okmanyirodat, ahol éves szinten 1 milli6 ligyet intéznek az
allampolgarok, valamint ellatja a kozel 300 okmanyiroda szakmai feliigyeletét.

A KEK KH orszagos informatikai infrastruktiraval rendelkezik, és magas rendelkezésre
allassal lizemeltet a kozigazgatas miikodése szempontjabdl kiemelt jelentdségli rendszereket:

e okmanyirodai rendszer

o anyakoOnyvi halozat

e Schengeni Informacios Rendszer

o Kormanyablakok integralt tigyfélszolgalata
A KEK KH tizemelteti a Kormanyportalt és mas kozigazgatasi honlapokat.

A KEK KH latja el a kormanyhivatalok informatikai rendszerének szakiranyitasi feladatait.

A KEK KH informatikai tdmogatast biztosit a valasztasok és népszavazasok lebonyolitdsdhoz,
valamint a nemzeti konzultaciokhoz.

A KEK KH szervezeti egységei €s felelosségi rendszere:

2. AKEK KH szervezeti egységeinek feladat- és felelosségi korei

Elnok

A Hivatal vezetését és onallo képviseletét az elndk latja el. Az elnokdt hatarozatlan iddre a
miniszter nevezi ki és menti fel, tovabba 6 gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat is.
Az elnokot tavollétében, valamint akadalyoztatdsa esetén — jogszabaly és az SZMSZ eltérd
rendelkezése hianydban — az 4ltalanos elndkhelyettes, az altalanos elndkhelyettes
akadalyoztatdsa esetén az elndk altal egyedileg kijel6lt elndkhelyettes helyettesiti.

Az elnok:
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o felelds a Hivatal torvényes miikodéséért €s a hatékony, eredményes feladatellatasért. A
hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjan altalanos feladatkorében egyéni
felelosséggel dont és képviseli a Hivatalt;

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

e gondoskodik a Hivatal miikddését biztositd pénziigyi és emberi eréforrasok hatékony
felhasznalasarol, biztositja a munkarend, az ligyintézés és a gazdalkodas szabalyainak
betartasat, a Hivatal altal ellatott feladatok szakszeri végrehajtasat;

e a Kormany munkaterve alapjan intézkedik a Hivatal munkatervének elkészitésérol, és
gondoskodik a végrehajtas folyamatos ellen6rzésérol;

e a gazdalkodasi korben gyakorolja a jogszabalyokban és a kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozokben meghatarozott feladat- és hataskorét;

e a kinevezés ¢és felmentés jogat — kivéve az elndkhelyetteseket — a Hivatal elndke
kizarolagosan gyakorolja a szervezeti egységek vezetdi és alkalmazottai tekintetében.
Az egyéb munkaltatdi jogok gyakorldsdnak rendjét a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza;

e a munkaiigyi kapcsolatok keretében teljesiti a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi
[. torvényben eldirt, munkaltatot terheld kotelezettségeket, illetve gyakorolja a
munkaltatét megilletd jogokat, igy kiilondsen egyiittmiikddik a munkavallaléi érdek-
képviseleti szervezetekkel, eleget tesz a velilkk szemben fennalld tdjékoztatési
kotelezettségének;

e dont a Hivatal szervezetén beliill a munkamegosztasrol, valamint — a Kormany 4ltal
meghatarozott 1étszamkereten bellil — a szervezeti egység vezetdjének tevékenységét
iranyitd vezetd javaslatara a szervezeti egységek 1étszamarol;

e kiemelten fontos komplex feladatok végrehajtasa érdekében jogosult szervezeti
egységek kozotti feladat- és hataskori atcsoportositasra;

e jogosult vezetdi munkakdrt betoltd személy részére az igazgatd elnevezés
hasznalatanak engedélyezésére;

e dont a Hivatal honlapjan megjelenitett, a Hivatal hatdskorébe tartozd és szakmai
érdekeit tlikr6z6 tartalomrol, biztositja a honlap folyamatos ¢és hatalyos
jogszabalyokban foglalt kovetelmények szerinti miikodését;

e meghatarozza a Hivatal intranetszolgaltatasanak tartalmat;

e kapcsolatot tart ¢és egyiittmikodik a feliigyeletet ellatd ¢€s  szakirdnyitd
minisztériumokkal, a rendvédelmi, a nemzetbiztonsagi szervekkel, kozponti
hivatalokkal és a kormanyhivatalokkal;

e Dbiztositja a nyilvantartasi rendszerek biztonsagos mitkddését;
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o felelés a kozigazgatds korszerlsitésével ¢és az e-kozigazgatdssal 0Osszefiiggd
korményzati stratégiai célok megvaldsitdsdhoz kapcsoldédd, valamint a kozigazgatasi
informatikaval, a kozigazgatasi szolgaltatasok korszerisitésével Osszefiiggd hivatali
feladatok megvalositasaért;

e mint a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje, feladat- ¢és hataskorében ellatja a
mindsitett adat védelmével és elektronikus biztonsdgaval kapcsolatos, kiilon
jogszabalyban meghatarozott feladatokat, igy kiilonosen:

o a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet egyetértésével kijeloli a biztonsagi vezetdt;
o meghatarozza a szervezeten belill azokat a beosztasokat, amelyeket betoltd
személyek felhasznaldi engedély kiadasara jogosultak;
o felel a mindsitett adat védelméhez sziikséges feltételek kialakitasaért;
o kijeldli a rendszerbiztonsagi feliigyelot;
o kijeloli a rendszeradminisztratort;
o kiadja a biztonsagi szabalyzatot és a rendszerbiztonsagi dokumentaciot.
Az elndk irdnyitja:

e az altalanos elndkhelyettest,

e a gazdasagi elndkhelyettest,

e a hatdsagi elndkhelyettest,

o akozszolgaltatasi elnokhelyettest,

e az informatikai elnokhelyettest,

e a Koordinacios €és Szervezési FOosztaly vezetdjét,

e a Humadnpolitikai Féosztaly vezetdjét,

e a Belso Ellendrzési Fdosztaly vezetdjét,

e a Projektiroda (FOosztaly) vezetdjét,

e a Nemzetkozi és Kommunikacios Fdosztaly vezetdjét.

Az elnokhelyettesek

Az elndkhelyettes meghatarozott 6nallo szervezeti egységek vonatkozasaban iranyitasi jogot
gyakorol.
Az elndkhelyettes munkdajanak és feladatainak ellatasa érdekében titkarsag miikodik.

Az altalanos elnokhelyettes

e cllatja az elnok tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az elndk 10. § (1) bekezdés

szerinti helyettesitését;
@kekkh
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ellatja a hataskorét érintd vezetdi koordinécios feladatokat;

kapcsolatot tart az osztott iranyitasi ¢és feliigyeleti jogkorben érintett tarcak — kiilondsen

a Beliigyminisztérium —

vezetoivel,;

kapcsolatot tart a felligyeletet ellatdé ¢és szakmai iranyitdsban kozremiikodo

minisztériumokkal, a rendvédelmi, a nemzetbiztonsagi szervekkel, kozponti

hivatalokkal;

elOkésziti a nemzetbiztonsagi ¢€s rendvédelmi szervekkel kotott egyiittmitkodési

megallapodasokat;

részt vesz a Hivatal feladatkorét érinté dontés el6készitésében, beleértve a

véleményez0 jogkort is;

részt vesz a hivatali szabalyzatok eldkészitésében €s koordinalasaban;

ellatja a biztonsagi teriilethez kapcsolodo feladatok szakmai iranyitasat, koordinalasat,

melynek keretében

o kozremiikddik a biztonsagi terililetet érintd jogszabalyok feliilvizsgalatdban,
tervezetek eldkészitésében, véleményezésében,

o el6késziti a biztonsagi teriilethez kapcsolodd elndki intézkedéseket, és a
kiadményozas utan ellendrzi az intézkedések rendelkezéseinek betartasat,

o gondoskodik az objektum- és tiizvédelmi feladatok ellatasarol,

o kialakitja és ellenérzi a személybeléptetés, a gépjarmiiforgalom és a parkolas
rendjét a Hivatal objektumaiban,

o gondoskodik a fokozottan védendd helyiségek és infrastruktirdk védelmérdl,

o kidolgozza a rendkiviili események (bilineset, szabalysértés) kezelésének rendjét,
tovabbad kozremiikodik a rendkiviili esemény bekovetkezésekor megtett
intézkedésekben,

o gondoskodik a specidlis eseményekhez (véalasztdsok, nemzeti konzulticiok)
kapcsolodo kiilonleges biztonsagi feladatok ellatasarol.

Az éltalanos elnokhelyettes iranyitja az N.SIS II Hivatalt (Féosztaly).

Az altalanos elndkhelyettes fentiekben meghatarozott feladata ellatasaval
Osszefliggésben kapcsolatot tart a hazai koordinal6 szervezettel, az Eurdpai Unid SIS II
operativ menedzsment feladatait ellatd szervezetével, a SIRENE Irodaval, valamint a
kiilon jogszabalyban meghatarozott a SIS IlI-ben kezelt adatokhoz hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezd nemzeti szervezetekkel.

Az altalanos elndkhelyettest tavolléte, valamint akadalyoztatisa esetén az N.SIS II
Hivatal vezetdje helyettesiti.
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A gazdasagi elnokhelyettes

A gazdasagi elnokhelyettes

a koltségvetési szervek gazdalkoddsardl szo6ld hatalyos jogszabdlyok ¢és fejezeti
eldirasok alapjan végzi a Hivatal tevékenységéhez kapcsolodd pénziigyi és szamviteli
feladatokat;

gondoskodik a Hivatal miikodéséhez sziikséges pénziigyi, logisztikai feltételekrdl;
felelés a Hivatal koltségvetésének az allamhaztartasi és koltségvetési torvényben,
valamint az 4llamhaztartdsi torvény végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben
meghatarozottak  szerinti  kezeléséért, végrehajtasaért, elemzéséért, szakmai
ellendrzéséért, a Hivatal feladatainak végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi, anyagi
ellatas feltételeinek megteremtéséért;

iranyitja — a jogszabalyokban ¢és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzokben
meghatarozott eléirdsok szerint — a Hivatal koltségvetési gazdalkodasi tevékenységét.
Meghatarozza a feleldsségi korébe tartozo feladatokat, a gazdalkodas fébb iranyait, az
egységes végrehajtast szolgaldé moddszereket, intézkedik a gazdalkodasi jellegli belsd
szabalyozast igényl6 kérdésekben;

gondoskodik az éves koltségvetési tervjavaslat 6sszeallitdsarol, egyeztetésérol, az elemi
¢s kincstari koltségvetés elkészitésérol;

gondoskodik a pénziigyi szamviteli, vagyonkezelési feladatok ellatasardl, a
nyilvantartdsok vezetésérdl, a féléves, éves pénziigyi beszdmolok elkészitésérol;
gondoskodik a Hivatal szerzédéseinek €s a vagyoni jogot vagy kotelezettséget érintd
egyéb megallapodasainak eldkészitésérol ¢€s megkotésérdl, valamint pénziigyi
szempontl véleményezésérdl és ellenjegyzésérol;

ellenjegyzi a Hivatal feladatainak végrehajtasat szolgalo kotelezettségvallalasokat;
felelds a kozpénzek felhaszndlasaval, a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossagaval,
atlathatobba tételével és ellendrzésének bovitésével kapcesolatos jogszabalyok, valamint
az allamhaztartasrol szo6ld torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet rendelkezései alapjan ellatando feladatok, adatszolgaltatasok teljesitéséért;

a teriiletét érintden innovativ javaslatokat dolgoz ki, innovéacids koncepcidkat
véleményez, kozremiikodik azok egyedi végrehajtasaban;

koordinélja a mas allamigazgatasi szervekkel torténd gazdasagi egyiittmiikddést;
gondoskodik a Hivatal kezelésében 1évd ingatlanok allagmegoévasarol, a kapcsolodo
szolgaltatasokrol, miiszaki és logisztikai feltételekrol;

iranyitja a Hivatal hataskorébe tartozd okmanyirodai €s korményhivatali logisztikai
feladatok ellatasat;
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gondoskodik a feladatkdrébe utalt hivatali tevékenységéhez kapcsolddd kozérdekd,
kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott
informaciok kozzétételérol;

ellatja a Hivatal elndke altal megjelolt szakmai koordinacios feladatokat, kozremiikodik
a projektjavaslatok kidolgozasaban, elbirdlasaban, megvaldsitdsaban érintett
szervezetekkel vald kapcsolattartdsban, szakteriiletét érintéen kozremikodik a
projektek lebonyolitdsdban és a projektfenntartasi iddszak feladatainak ellatasaban;
iranyitja a Hivatal hataskorébe tartozod beszerzésekkel kapcsolatos eljarasokat és
gondoskodik ezen eljarasok elokészitésének és végrehajtasanak jogszeriiségérol;

vezeti az el6zé pontban meghatarozott feladatokkal Osszefliggd nyilvantartasokat, és
gondoskodik a jogszabalyoknak megfeleld dokumentacids rendszer kiépitésérol;
gondoskodik a feladatkdrét érintd szabalyzatok elkészitésérdl, hatalyositasarol;

gondoskodik a vezetdi dontést elokészitd jelentések, valamint onkoltség-kalkulaciok,
eld- és utdkalkulaciok készitésérdl.

A gazdasagi elnokhelyettes iranyitja

a Kozgazdasagi Féosztaly;

a Logisztikai Féosztaly;

a Beszerzési és Szerzddés-eldkészitd Foosztaly;
a Miszaki Féosztaly

vezetdjének tevékenységét.

A gazdasagi elnokhelyettest tavolléte, valamint akadalyoztatdsa esetén a
kotelezettségvallalassal jard tligyekben a Kozgazdasagi Fdosztily vezetdje, egyéb
iigyekben a Logisztikai FOosztaly vezetdje helyettesiti.

A hatoésagi elnokhelyettes

A hatosagi elnokhelyettes

iranyitja a Hivatal hatosagi igazgatasi tevékenységét, ennek keretében ellendrzi annak
torvényessegét, szakszerliségét;

ellendrzi a Hivatal kezelésébe utalt hatdsagi nyilvantartasok miikodtetését;
egyiittmiikddik a belsdé adatvédelmi feleldssel az adatvédelmi elvarasok érvényesitése
érdekében;

kozremiikddik a Hivatal hatosagi igazgatasi tevékenységi korét érintd jogszabalyok

crcr

kozremiikodik a helyi és teriileti informatikai szolgaltatdsok Osszehangoldsaban, a
helyi ¢s a teriileti allamigazgatdsi szervek kozszolgaltatdsi folyamatok
egyszerusitésével kapcsolatos tevékenységeinek koordinalasaban;
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a teriiletét érintéen innovativ javaslatokat dolgoz ki, innovacidés koncepcidkat
véleményez, azok egyedi végrehajtasaban kdzremukodik;

kozremiikodik a kozigazgatasi szolgaltatasok korszertisitésében, a kozszolgaltatasi
folyamatok egyszerlsitésében;

részt vesz az informatikai targyu kormany-eloterjesztés tervezetek véleményezésében;

a jogszabalyok altal meghatarozott szakmai iranyitas korében feliigyeli és iranyitja a
hatosagi eljarasok ellendrzését;

feladatkorében egyiittmiikddik az érintett hatosagokkal, intézményekkel, folyamatos
munkakapcsolatot tart fenn az okmanygyartast és -kibocsatast engedélyezd
Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat Szakértoéi Intézetével, az Informécioés Hivatal és mas
nemzetbiztonsagi szolgélatok képviseldivel, a Kiiliigyminisztériummal, a Bevandorlasi
és Allampolgarsagi Hivatallal;

feliigyeli a nemzetbiztonsagi szolgalatok okmanyigényeinek teljesiilését;

iranyitja a kilfoldre utazést korlatozd rendelkezések érvényesitésével, a
kiilképviseletek megkereséseire az ideiglenes maganutlevél kiaddsdhoz igényelt
adategyeztetéssel Osszefiiggo feladatokat;

egyittmikodik a  szakmai  iranyitdst  gyakorl6  minisztériumokkal, a
korményhivatalokkal, valamint az nkormanyzatokkal;

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

szervezi ¢s ellendrzi a nemzetbiztonsdgi ¢és rendvédelmi szervekkel kotott
megallapodasokban foglalt kiilonleges feladatokat;

ellatia a Hivatal elndke altal megjelolt szakmai koordinacids feladatokat,
kozremiikodik a projektjavaslatok kidolgozasaban, elbirdldsdban, megvaldsitdsaban
érintett szervezetekkel vald kapcsolattartasban, szaktertiletét érintéen kozremiikodik a
projektek lebonyolitdsaban és a projektfenntartasi iddszak feladatainak ellatasaban.

A hatosagi elnokhelyettes iranyitja

a Személyi Nyilvantartési €s Igazgatasi Fdosztaly;

a Biliniligyi Nyilvantarto Hatosag (Féosztaly);

a Kozlekedési Igazgatasi és Nyilvantartasi FOosztaly;
az Okmanyfeliigyeleti Féosztaly

vezetdjének tevékenységét.

A hatésagi elndkhelyettest tavolléte, valamint akadéalyoztatdsa esetén a Személyi
Nyilvantartasi és Igazgatasi Fdosztaly vezetdje helyettesiti.
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A kozszolgaltatasi elnokhelyettes

A kozszolgaltatasi elnokhelyettes

iranyitja a Hivatal feladatkorébe utalt kozszolgaltatasokkal 6sszefiiggd tevékenységét;
iranyitja a Kormanyzati Ugyfélvonal szakmai miikddtetését;

iranyitja ¢és koordinalja a Hivatal egyablakos tigyfélkdzponta kozigazgatasi
szolgaltatasok nyujtasdhoz, az integralt {igyintézési, illetve tajékoztatasi pont
mukodtetéséhez kapcsolodo feladatainak ellatasat;

a kozigazgatasi szolgaltatasokkal Osszefiiggd tevékenységek iranyitdsanak részeként
koordinalja az tigyfélszolgalati csatornak miikodtetésével, fejlesztésével osszefliggo, a
Hivatal hataskorébe tartoz6 feladatok ellatasat;

a teriiletét érintéen innovativ javaslatokat dolgoz ki, innovacidés koncepciokat
véleményez, azok egyedi végrehajtasdban kdzremitkodik;

kozremiikodik a kozigazgatasi szolgaltatasok korszerlsitésében, a kozszolgaltatasi
folyamatok egyszeriisitésében, javaslatot tesz az ligyfélszolgalati rendszer egységes
miikodésének megvaldsitasara;

kozremiikddik a helyi és terlileti informatikai szolgéltatdsok Osszehangoldsaban,
illetve a helyi és teriileti allamigazgatasi szervek kozszolgaltatasi folyamatainak
egyszerusitésével kapcsolatos tevékenységek koordinalasaban;

ellatia a Hivatal elndke altal megjeldlt szakmai koordinacids feladatokat,
kézremiikodik a projektjavaslatok kidolgozasdban, elbirdlasdban, megvalositasaban
érintett szervezetekkel vald kapcsolattartasban, szakteriiletét érintden kdzremukodik a
projektek lebonyolitdsdban és a projektfenntartasi idoszak feladatainak ellatasaban;
részt vesz a miniszter feladatkorébe tartozd kozszolgéltatassal Osszefiiggd
eléterjesztések €s jelentések szakmai tervezetének kidolgozaséaban;

szakteriiletét érintéen iranyitja az egységes monitoring, valamint a mindség-ellendrzési
rendszer kialakitasat €s gondoskodik annak folyamatos fejlesztésérdl;

feladatkorében egyiittmiikddik az érintett hatosdgokkal, intézményekkel, folyamatos
munkakapcsolatot tart fenn az okmdanygyartdst és -kibocsatast engedélyezd
Nemzetbiztonsagi Szakszolgélat Szakértdi Intézetével, az Informacids Hivatal és mas
nemzetbiztonsdgi  szolgalatok  képviseldivel, a  Kiilligyminisztériummal, a
Bevéndorlasi és Allampolgarsagi Hivatallal;

hataskorébe tartozo tligyekben segiti a biiniildozd szervek és a nemzetbiztonsagi
szolgélatok munkajat;

kozremiikodik a févarosi és megyei kormanyhivatalok integralt iigyfélszolgalata
miikodésének megszervezésében, részt vesz annak fejlesztésében;
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o cllatja a Hivatal ligyfélszolgalati szakmai iranyitdi feladatait az okmanyirodak és a

Kormanyablakok tekintetében.
A kozszolgaltatasi elndkhelyettes iranyitja

e a Személyes Ugyfélszolgalati Fdosztaly;

e a Szolgaltatds-menedzselési Foosztaly;

e aKormanyzati Ugyfélvonal Féosztaly

vezetdjének tevékenységét.

e A kozszolgaltatasi elndkhelyettest tavolléte, valamint akadalyoztatisa esetén a

Szolgaltatas-menedzselési Foosztaly vezetdje helyettesiti.

Az informatikai elnokhelyettes

Az informatikai elnokhelyettes

e gondoskodik a Hivatal informatikai stratégidjanak elkészitésérdl, az informatikai
stratégia idokozonkénti feliilvizsgalatarol;

e gondoskodik az informatikai stratégia végrehajtdsardl, ennek keretén beliil
gondoskodik az éves operativ informatikai tervek elkészitésér6l, rendszeres
feliilvizsgalatarol,

e gondoskodik a Hivatal IT iranyelveir6l és IT stratégiai céljainak meghatarozasarol;

e gondoskodik az informatikai targyl eldterjesztések véleményezésérol;

e kozremiikodik a projektjavaslatok kidolgozasaban, elbirdlasaban, valamint a
megvaldsitasban érintett szervezetekkel vald kapcsolattartasban;
projektek elokészitésérdl, megvaldsitasarol, a sziikséges megvaldsithatdsagi
tanulmanyok megfeleld mindségli elkészitésérdl,

e részt vesz az eurdpai unios forrasok elnyerését célzo palyazatok informatikai részének
elkészitésében;

e gondoskodik a Hivatal nyilvantartasainak informatikai és rendszertechnikai
megoldasainak jovahagyasarol, mindsiti a nyilvantartast kezeld szoftvereket,
engedélyezi azok hasznalatat;

e cllendrzi a hatdlyos szabvanyok és technikai eldirasok betartasat;

e alakitja, valamint dontésre eldkésziti a Hivatal informacids rendszerekhez kapcsolodo
valamennyi feladatanak fejlesztési és megvalositasi koncepciojat;

e irdnyitja a Hivatal hataskorébe tartoz6 valamennyi informacids rendszer fejlesztését
azok tervezési, megvalositasi és bevezetési szakaszaban, koordindlja az érintett
szervezetek munkdjat;
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tamogatja a beruhazasok eldkészitését a gazdasagi, a hatosagi és a kozszolgaltatasi
elnokhelyettessel egyiittmiikodve;
gondoskodik az informacids rendszerek adatdllomanyainak fizikai megsemmisiilés
elleni hatékony védelmérdl, az alkalmazott adatkezelési eljarasok soran az
adatallomanyok biztonsagarol, az illetéktelen hozzaférés elleni védelemrdl;
feligyeli az adatdllomanyok karbantartdsi folyamatainak iizembiztonsagat,
archivalasat;
felligyeli a Hivatal informatikai biztonsaggal kapcsolatos stratégiai feladatainak
ellatasat;
ellatja az informatikai biztonsdggal és halozatfeliigyelettel kapcsolatos feladatok
feliigyeletét;
gondoskodik az adatszolgaltatasi, a jogosultsagi és a technikai hattér-nyilvantartas,
valamint az iizemeltetési naplé miikodési kornyezetének megteremtésérol;
gondoskodik a szakrendszeri alkalmazéasnaplokat tartalmazo szamitogépes rendszer
kiépitésérdl, hasznalhatésaganak biztositdsarol, miikddteti a szakrendszeri
alkalmazasnapl6 adatszolgaltatas technikai kdrnyezetét;
gondoskodik a rendszeresitett adatszolgaltatdsok informatikai rendszereinek
feliigyeletérol,
gondoskodik az egyedi felhasznaldi feliilettel nem rendelkezd adatszolgaltatasi
igények teljesitésérol, a statisztikak ¢és listak eldallitasarol és szolgaltatasarol a
biztositok, adohatosag stb. részére.
Az informatikai elnokhelyettes iranyitja

o az Informatikai Fejlesztési Fdosztaly;

o az Informatikai Uzemeltetési Féosztaly;

o az Informatikai Mindségiranyitasi és Kontrolling Féosztaly;

o az Informatikai Szolgaltatdismenedzsment Fdosztaly

vezetdjének tevékenységét.

Az informatikai elnokhelyettest tavolléte, valamint akadalyoztatdsa esetén az
Informatikai Uzemeltetési FOosztaly vezetdje helyettesiti.

Biztonsagi vezeto

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

A Dbiztonsagi vezetd a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének atruhazott
hataskorében eljarva utasitasi joggal gyakorolja a vezetd mindsitett adat védelmére

vonatkoz6 jogositvanyait.
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e A biztonsagi vezetd szabdlyozasi feladatai kdrében

o kozremiikodik a Hivatal feladatkdrébe tartoz6 mindsitési feladatokkal
kapcsolatos jogszabalyok feliilvizsgalataban, tervezetek véleményezésében;

o elkésziti a mindsitett adatok védelmére vonatkozo biztonsagi szabalyzatot,
majd annak kiadmanyozasat kovetden gondoskodik a biztonsagi szabalyzat
naprakész allapotban tartasarol;

o Orségbiztonsagi utasitdsban meghatarozza a reagald erd biztonsagi teriilettel és
az adminisztrativ zonéaval kapcsolatos feladatait;

o elkésziti ¢és kiadja a Vészhelyzeti intézkedési tervet mindsitett adat
veszélyeztetettsége esetére;

o gondoskodik a rendszerbiztonsagi dokumentécio elkészitésérol.

e A biztonsagi vezetd ellendrzési feladatai korében

o intézkedik a mindsitett adat védelmére vonatkozd személyi, fizikai,
adminisztrativ biztonsagi rendelkezések betartasanak ellendrzésérdl;

o intézkedik az el6z6 évben a Hivatalhoz érkezett vagy ott keletkezett mindsitett
adatok iratforgalmi statisztikdjanak mindsitési szintenkénti bontasban torténd
elkészitésérol.

e A biztonsagi vezetd személyi €s fizikai biztonsag korébe tartozo feladatai korében

o kiadja, illetve visszavonja a szervezeten beliili nemzeti mindsitett adatot
felhasznalok, illetve kiilsé kozremikodok nemzeti mindsitett adatra érvényes
személyi biztonsdgi tanUsitvanyat, és kezeli a tanusitvanyok kiaddsdhoz
sziikséges adatokat;

o intézkedik a nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi
tantsitvanyok nyilvantartasarol, kezelésérdl és tarolasarol, valamint a
visszavont tanasitvanyok selejtezésérdl €s megsemmisitésérol;

o gondoskodik arrdl, hogy a titkos ligykezeld naprakész és pontos informacidval
rendelkezzen a Hivatalnal érvényes személyi biztonsagi tanusitvannyal
rendelkezd személyekrdl;

o gondoskodik arrdl, hogy az a felhasznald, akinek a feladata ellatasahoz
mindsitett adat felhasznéaldsa sziikséges, felhaszndloi engedéllyel és alairt
titoktartasi nyilatkozattal rendelkezzen;

o intézkedik a felhasznaloi engedélyek és a titoktartdsi nyilatkozatok
nyilvantartdsarol, kezelésérdl és tarolasarol;

o gondoskodik arrdl, hogy a felhaszndloi engedély és titoktartdsi nyilatkozat a
felhasznaloi engedély visszavondsat kovetden megdrzésre keriiljon a mindsitett
adattal  visszaélés  bilincselekményre a  Biintetd6 Torvénykdnyvben
meghatarozott biintetési tétel felsd hatdranak megfelelé ideig (8 év). Ezt
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kovetden intézkedik ezen okmdényok selejtezési jegyzokonyv felvétele mellett
torténd megsemmisitésérol;

o intézkedik a biztonsagi teriiletre telepitett biztonsagtechnikai eszkdzoknek és
rendszereknek a karbantartasarol;

o gondoskodik a biztonsagi tarolok €s a biztonsagi teriilet tartalékkulcsainak €s
kodjainak 6rzésérdl a tarolt adatok mindsitési szintjének megfeleld biztonsagi
taroloban;

o gondoskodik a kodok és szamkombinaciok cseréjérol;

o kezeli a biztonsagi teriileten hasznalt kodok megvaltoztatasdnak tényét ¢&s
idépontjat rogzitd nyilvantartast;

o engedélyezi a biztonsagi zoéndba torténd belépéshez sziikséges kartyak
kiadasat.

e A biztonsagi vezetd adminisztrativ, elektronikus és mindsitett adat biztonsag korébe
tartozo feladatai korében
e cllatja a Nyilvantart6 és Kezeld pont(ok) szakmai feliigyeletét;

o gondoskodik a mindsitett adat feliilvizsgalatarol;

o intézkedik a mindsitett adatok tekintetében lefolytatott éves ellendrzés
eredményeinek és az eldz6 év iratforgalmi statisztikainak az illetékes szervek
felé torténo megkiildésérol;

o kezdeményezi az elektronikus biztonsaghoz eldirt engedélyek beszerzését;

kivizsgélja a mindsitett adatot érintd rendszerbiztonsagi eseményeket;

o kozremiikddik a mindsitett adatot tartalmazo vagy mindsitett adat altal érintett
feladatellatassal kapcsolatos fejlesztési és iizemeltetési feladatokban;

o a mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén intézkedik a felmeriild kar
felmérésérdl és enyhitésérdl, valamint a jogszerti allapot helyreallitasarol;

o a mindsitett adat megsértésérol tdjékoztatdst ad a mindsitdé €s a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet részére.

e A biztonsagi vezetd egyéb feladatai korében

o gondoskodik a biztonsagi eldirdsok betartdsdr6l a mindsitett szerzddések
végrehajtasa soran;

o gondoskodik a kiilfoldi mindsitéssel és jeloléssel ellatott adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok végrehajtasardl, a kiilfoldi mindsitéssel €s jeloléssel
ellatott adatok személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsaganak
kiépitésérdl és mitkodtetésérdl;

o kapcsolatot tart és egylittmiikodik a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelettel;

o kapcsolatot tart a nemzetbiztonsagi szolgéalatokkal ¢€s a titkosszolgalati
eszk6zok alkalmazasara feljogositott szervekkel,

@kekkh

O

H-1094 Budapest, Balazs Béla utca 35. kekkh.projektiroda@ahiv.hu
www.kekkh.gov.hu



mailto:kekkh.projektiroda@ahiv.hu

AROP-1.2.18/A-2013-2013-0011
A KEK KH szervezetfejlesztési projektje

DA AS:
[ Hei]

— Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala ——————

o kapcsolatot tart a tanuvédelmi feladatokat ellatd szervezetekkel;
o kapcsolatot tart a Mavtv. szerinti gazdalkodo6 szervezetekkel.

Belso adatvédelmi felelos

A belsé adatvédelmi felelds az elnok altal megbizott, ezen feladatai tekintetében
kozvetleniil az elndk felligyelete ald tartozo, az Infotv.-ben eldirt felséfoku
végzettséggel rendelkezd, a Hivatal személyi allomanyaba tartozo, az adatkezelések
terén legalabb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezd kormanytisztviseld.

A belsé adatvédelmi felelés kozremiikodik az adatkezeléssel Osszefliggd azon
dontések meghozatalaban, amelyek az 0nalld szervezeti egységek hataskorét
meghaladjék. Ezen feladat ellatasa érdekében konzultacids joggal rendelkezik a dontés
elokészitésének folyamataban. A konzultacids jog érvényesitésének biztositasa a
dontés elokészitéséért felelds 6nallod szervezeti egység vezetdjének feladata.

A belso adatvédelmi felelds segitséget nyujt az érintettek jogainak biztositasaban.

A bels6 adatvédelmi felelds szabalyozassal Osszefiiggd feladatai korében

o elkésziti és aktualizalja a belsd adatvédelmi szabalyzatot;

o kozremiikddik a Hivatal feladatkorébe tartozo adatkezelésekkel kapcsolatos
jogszabalyok feliilvizsgélatdban, tervezetek véleményezésében;

o kozremiikodik az  adatbiztonsaggal kapcsolatos belsd  szabalyozok
elokészitésében;

o az adatkezelések altalanos szabalyaival kapcsolatban belsd szakmai Gtmutatot
adhat ki.

A belsd adatvédelmi felelds ellendrzési feladatai korében

o ellen6rzi a Hivatalban az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozd mas
jogszabdlyok, valamint a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
rendelkezéseinek €s az adatbiztonsagi kovetelményeknek a betartasat;

o kivizsgalja a hozza intézett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése
esetén jelzéssel €l az elndk felé és javaslatot tesz a jogosulatlan adatkezelés
megsziintetésének maodjara.

A bels6 adatvédelmi felelds adminisztrativ feladatai kdrében

o vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartast;

o vezeti a kozérdekli adat irdnti elutasitott kérelmek és azok indokai
nyilvantartasat;

o kozremiikodik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hivatal (a
tovabbiakban: NAIH) altal vezetett adatvédelmi nyilvantartasba vételi eljaras
kérelmezésében az adatkezelésért felelds 0©nalld szervezeti egység

fofelelossége mellett;
lkekkh
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o teljesiti — a személyes adat kezeléssel, illetve kdzérdekii adat kezeléssel érintett
onallo szervezeti egységek kozremiikodésével — az Infotv. 16. § (3) bekezdése
szerinti értesitést, illetve az Infotv. 30. § (3) bekezdése szerinti tajékoztatast a
NAIH felé¢;

o kezeli a NAIH altal kiildott megkereséseket, kozremiikddik — az adatkezelésért
felelés onallo szervezeti egység fofelelossége mellett — a megkeresések
megvalaszolasaban,;

o kapcsolatot tart a NAIH-hal;

o gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

A bels6 adatvédelmi felelds egyetértési jogot gyakorol a Hivatal altal a NATH-tol kért
allasfoglalasok tekintetében.

Az elnok kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

Koordinacios és Szervezési Foosztaly

A Koordinacids és Szervezési Féosztaly funkcionalis feladatai korében:

ellatja az elndki dontések eldkészitésével és a végrehajtas ellendrzésével kapcsolatos
koordinaciés feladatokat;

figyelemmel kiséri az alarendeltségében mikodd szervezeti egységek altal végzett
szakmai feladatok ellatasat;

ellatja a mas féosztaly kompetencidjdba nem sorolt kozremitkddési €s koordinacios
feladatokat;

ellatja a Hivatal feladatkorét érintd jogszabaly-eldkészitési, illetdleg az ezekhez
kapcsoloddo  koordinacios  feladatokat, ennek  keretében véleményezi a
jogszabalytervezeteket és mas kormdényzati anyagokat, valamint elldtja az ezzel
Osszefliggd belsd koordinacios feladatokat, kiemelten nyomon koveti a Magyarorszag
eurdpai unios tagsagabol eredd kotelezettségek teljesitésével Osszefliggd jogalkotasi
feladatokat, illetve kozremiikodik a jogharmonizécids feladatok teljesitésében;
kozremiikodik az Eurdpai Unid intézményei tagallami korményzati részvétellel
miikdé — a Hivatal feladatkdrét érinté — dontéshozd és dontés-eldokészitd
tevékenysége keretében képviselendd kormanyzati allaspont kialakitasaban;
szakteriiletéhez és feladataihoz kapcsolodoan szakmai kapcsolatokat épit ki és azokat
folyamatosan karbantartja;

a hatosagi igazgatisi tevékenység egységes ellatdsa céljabol jogi-igazgatasi
hattértdmogatast nyujt a Hivatal szakfdosztalyai részére;
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o kozremiikddik a normaalkotds eredményeként jelentkezd fejlesztési feladatokhoz
kapcsolodo eljarasokban, a jogi-igazgatdsi kornyezet feltdrdsdban, az igazgatasi
folyamat- ¢s hatasvizsgéalat elemzésében, tovabba mindezekhez kapcsolédoan
véleményezési feladatokat lat el;

e koordinalja a belsO szabalyzatok elkészitését, rendszeres karbantartasat, nyilvantartast
vezet a hatalyos szabalyzatokrol;

o feliigyeli a Hivatal belsé kontrollrendszerének kialakitasat és fejlesztését;

e tamogatast nyajt a Hivatal szervezeti egységei részére a kockézatkezelési és belso
kontrolltevékenységek kialakitasahoz és miikddtetéséhez;

e Dbiztositja a Hivatal egységes iratkezelését, ellendrzi az Iratkezelési Szabélyzat
betartasat, elvégzi sziikség szerinti aktualizalasat;

e naprakészen tartja a Hivatal szervezeti egységeinek szamjelzéseinek és
iktatokonyveinek valtozésait, gondoskodik az 0j szervezeti egységek iktatokonyveinek
megnyitasardl, a szamjelzések nyilvantartasba vételérdl;

e iranyitja a szervezeti egységébe tartozo6 titkos és nyilt tigykezel6k tevékenységét;

e gondoskodik a mindsitett adatot kezeld szervezeti egységek iratkezelési segédletekkel
torténd ellatasarol;

e mikddteti a mindsitett iratok irattarat, nyilvantartja, kezeli és tovabbitja a mindsitett
iratokat;

e irattari tervet készit, gondoskodik az irattarazasi feladatok ellatasarol, a selejtezésrél, a
levéltari torvényben foglaltaknak megfelelden gondoskodik a Hivatal és jogeldd
szervei altal keletkeztetett maradando értéket képviseld iratok levéltarba torténd
atadasarol;

e kozremiikodik a mindsitett adat feliilvizsgalataban;

e cgyiittmiikdodik a biztonsdgi szabalyzat naprakész Aallapotban tartdsaban ¢és
betartatasaban;

e vezeti a biztonsagi zonaba torténd belépéshez sziikséges kartyak nyilvantartasat;

e kozremiikodik a mindsitett adat védelmére vonatkozd személyi, fizikai ¢és
adminisztrativ biztonsagi rendelkezések betartasdnak ellendrzésében,;

o clkésziti az el6z6 évben a Hivatalhoz érkezett vagy ott keletkezett mindsitett adatok
iratforgalmi statisztikajat mindsitési szintenkénti bontasban;

e a Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatdsa soran
kapcsolatot tart a fejlesztovel; feltarja a hibakat, teszteli az 0j funkcidkat;

e kapcsolatot tart a Poszeidon Ugyviteli és Iratkezeld kulcsfelhasznaloival és a
Poszeidon rendszert hasznalo6 hivatali dolgozokkal,
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kezeli a Poszeidon Ugyviteli és Iratkezelé rendszer jogosultsagait, valamint az
Ugytipus kodok karbantartasat;

oktatast szervez és tart a Poszeidon Ugyviteli és Iratkezeld rendszer 0j funkcidinak
hasznalatarol;

megrendeli, nyilvantartja a Hivatal kor- és kezeld bélyegzait;

kapcsolatot tart az Allami Futarszolgalat és a Magyar Posta képviselSivel;

atveszi és érkezteti a beérkezo kiildeményeket €s tovabbitja a cimzettek részére;
tovabbitja a kimend kiildeményeket a Magyar Posta és az Allami Futarszolgalat utjan.

Humanpolitikai Foosztaly

A Humanpolitikai Féosztaly funkciondlis feladatai korében:

az elndk irdnyitdsdval meghatarozza a humanpolitikai tevékenységi teriiletek
alapelveit és gyakorlatat, és biztositja azok megvaldsitasat;

elkésziti ¢és aktualizdlja a Hivatal humanpolitikai tevékenységével kapcsolatos
szabalyzatait;

részt vesz a Hivatal szervezetfejlesztési koncepcidjanak kidolgozasaban és
végrehajtasaban;

folyamatosan fejleszti ¢és hatékonyabba teszi a humanerdforras-gazdalkodassal
kapcsolatos folyamatokat, eljarasokat, tevékenységeket és {ligyintézést, felelés a
Hivatal alkalmazottai jogszabdlyoknak megfelel¢ alkalmazdsaért, a motivalt és
felkésziilt munkaerd biztositasaért és megtartasaért; a szervezeti egységek vezetdivel
egylittmiikddve biztositja a megfeleld 0sszetételli személyi dlloményt, valamint ellatja
a munkatarsak alkalmazasaval, elémenetelével, képzésével és az Osztonzéssel
Osszefiiggd teenddket €s tajékoztatasi feladatokat;

dontésre elokésziti a korméanyzati szolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd hatarozatokat,
kinevezéseket; a munkaszerzddéseket, valamint a javaslatokat;

vezeti a kozszolgalati alapnyilvéantartist (KOZIGTAD), és a hatalyos jogszabalyok
alapjan adatszolgaltatast teljesit;

koordindlja és nyilvantartja a célfeladatok kiirdsat, a teljesités igazolasat;

koordinalja ¢és ellendrzi a teljesitményértékelési rendszer végrehajtasat, nyomon koveti
az egyéni teljesitményértékelés kapcsan felmertiil6 feladatokat;

ellatja a munkatarsak vagyonnyilatkozat-tételével 0sszefiiggd szervezési és elkiilonitett
nyilvéantartasi feladatokat;

ellatjia a nemzetbiztonsagi ellendrzés ald esdé személyek nemzetbiztonsagi
ellendrzésével Gsszefliggd szervezési €s nyilvantartasi feladatokat;
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e gondoskodik a Hivatal munkavédelmi és foglalkozas-egészségiigyi feladatainak
végrehajtasardl, valamint az ide tartozo nyilvantartasok vezetésérol;

e a Hivatal munkatarsai részére képzéseket, tanfolyamokat szervez, elkésziti az éves
tovabbképzési tervet, valamint kezeli a Hivatal munkatarsainak tanulmanyi
szerzddéseit;

e szervezi ¢és nyilvantartja a kormanyzati szolgalati jogviszonyhoz, illetve elémenetelhez
kapcsolodo tanfolyamokon és vizsgakon valo részvételt;

e cllatja a kitiintetések, elismerések, cimek adomanyozasanak elOkészitését,
nyilvantartasat;

o clkésziti az Esélyegyenldségi Tervet, szervezi és koordindlja annak megvalositasat;

e koordinalja a szocidlpolitikai feladatokat (lidiilés, sport, segélyezés, tamogatdsok),
ellatja a Szocidlis Bizottsag és a Lakasbizottsag titkari feladatait;

o cllatja a Hivatal bér- és 1étszdmgazdalkodasanak munkaiigyi miiveleteit;

e tervezi ¢és elemzi a Hivatal személyi juttatisok, valamint munkaaddkat terheld
jarulékok és szocialis hozzajarulasi ado eldiranyzatat, HR controlling tevékenységet
végez, kozremlikodik a kdzpontositott illetmény-szamfejtési, a tarsadalombiztositasi
kifizetéhelyre harulé szamfejtési, nyilvantartasi és adatszolgaltatdsi, tovabba a
személyi jovedelemadoval €s a munkaadot terheld jarulékokkal kapcsolatos bevallasi,
adatszolgaltatasi miiveletek ellatdséban;

e kozremiikddik a nem rendszeres jaranddsagok és kiilsd személyi juttatasok szamfejtési
feladatainak ellatasaban, valamint a nem rendszeres személyi juttatidsokhoz
kapcsolodo egyéb feladatok ellataséban;

e Osszesiti, ellendrzi a  munkatarsak = munkaid6-nyilvantartdsat,  szabadsag
nyilvantartasokat (rendes és potszabadsagok, munkaidé-kedvezmények), az egyéni
munka-, pihend- és szabadiddket, nyilvantartja és elemzi a ledolgozott munkadrak
alakulasat;

e adatot szolgaltat a Kozgazdasagi Fdosztily részére a személyi juttatdsok és
munkaadokat terheld jarulékok, valamint a szocidlis hozzajaruladsi add éves
koltségvetés-tervezesi €s beszamoldasi feladatainak ellatdsahoz;

e nyilvantartja és tovabbitia a Magyar Allamkincstar részére a jogszabalyban
meghatarozott dokumentumokat és igazolasokat;

e nyilvantartja a munkatarsak tartozéasait, Osszesitot készit a gyermektartdsdijak és
idegen tartozasok levonasanak utalasahoz és feladja a Magyar Allamkincstarnak;

e gondoskodik a munkaltatéi igazolasok kiadasarol;

e mikodteti a cafetéria-rendszert, a jogszabdlyi valtozasok figyelembevételével
javaslatot tesz a rendszer koltséghatékony muikodtetésére;
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koordinalja a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata végrehajtasabol eredd egyéb
muveletek ellatasat;

kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Minisztérium kozigazgatasi személyzetpolitikaért

felelos szervezeti egységeivel, a Kozigazgatasi €s Igazsagiigyi Hivatallal, valamint
mas intézményekkel, hatosagokkal.

Belso Ellenorzési Foosztaly

A Belso6 Ellendrzési Féosztaly jogallasa:

a belsd ellendrzési tevékenységet a Hivatal elnokének kozvetlen irdnyitasa alatt 4llo
Belso Ellendrzési Foosztaly végzi;

a belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy a Hivatal miikodését fejlessze és eredményességét ndvelje
azaltal, hogy rendszerszemléletli megkdzelitéssel €s modszeresen értékeli és fejleszti a
kockazatkezelési, az irdnyitasi és a belsd kontrollrendszereket, folyamatokat;

a Belsd Ellendrzési Féosztaly tevékenysége kiterjed a Hivatal minden tevékenységére;
a belso ellendr tevékenysége sordn fiiggetlen, kiilsd befolyastol mentes, partatlan és
targyilagos;

a belsd ellendr tevékenységét kockazatelemzésre alapozva, Onalldan tervezi, az
ellendrzési programot szakmai megitélésének megfelelden allitja 6ssze €s hajtja végre,
¢s az ellendrzési modszereket 6nalldan valasztja ki; befolydsmentesen dolgozza ki a
megallapitasokat, kovetkeztetéseket, ajanlasokat és allitja Ossze az ellendrzési
jelentést;

a bels6 ellendr tevékenységét a nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok, az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok
figyelembevételével, a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a belsd ellendrzési vezetd
altal kidolgozott €s az elndk altal jovahagyott Belsd Ellendrzési Kézikonyv szerint
vegzi;

a bels6d ellendr bizonyossdgot add ellendrzési ¢és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellenérzési standardokkal
Osszhangban 1év0 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be;

a belsd ellendr nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

A Belso Ellendrzési Fdosztaly funkcionalis feladatai korében:
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bizonyossagot ado ¢és tanacsadoi vizsgalatokat végez és ellendrzési, tanacsadasi
jelentéseket készit a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett belsd ellendrzési standardokkal 6sszhangban;

a szervezet eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek fejlesztése
érdekében elemzi, vizsgalja és értékeli a kialakitott rendszerek ¢és folyamatok
célszerliségét, eldirasszeriiségét, eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat;
a kozfeladatok ellatasat; a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast; a belsd
kontrollrendszerek — beleértve a pénziigyi kockazatkezelési, iranyitasi és kontroll
rendszer — kiépitésének, miikkodésének jogszabalyoknak ¢€s szabalyzatoknak valo
megfelelését; az elszamolasok megfeleldségét és a beszamoldk valodisagat, valamint
nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

a bizonyossdgot add megbizasok esetén megallapitasokat tesz, elemzéseket,
értekeléseket készit az elndk szamdra és ajanlasokat tesz a kockazati tényezdk
kezelésére, a hianyossagok megsziintetésére, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve
feltarasa érdekében;

a tandcsadodi, konzultacids tevékenység keretében, tdmogatja a vezetOket egyes
megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak
becslésével; a pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald
ésszerlibb, eredményesebb ¢és hatékonyabb gazdalkodas kockézati tényezdinek
azonositasaval; szakértdi tdmogatast nyujt és javaslatokat fogalmaz meg a vezetdk
szdmara az irdnyitdsi, a kockazatkezelési, a szabdlytalansagkezelési és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdhoz és folyamatos tovabbfejlesztéséhez;
a szervezeti struktirdk racionalizaldsdhoz; a belsd szabélyozéasok tartalmanak és
szerkezetének kialakitdsdhoz; a szervezeti stratégia elkészitéséhez, valamint a
valtozasmenedzsment teriiletén.

Projektiroda (Foosztaly)

A Projektiroda a projektszervezetben megvalosulo tevékenysége keretében:

ellatja a projektkoordinacidval, illetve adminisztracidval kapcsolatos feladatokat a
Hivatal szervezeti egységeivel egyiittmiikodve;

ellatja a projektek tervezésével és elokészitésével kapcsolatos feladatokat a Hivatal
érintett szakteriileti vezet6i (elndkhelyettesek), valamint az elnok éltal kdzvetleniil
iranyitott és a projektben érintett szervezeti egységek vezetdi egyiittmiitkddésével,
végzi a projektszabalyzatban lefektetett projektmenedzsment feladatokat;
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o véleményezi a projektek Tamogatasi Szerzodéseit, Konzorciumi Megéllapodasait,
szerzddéstervezeteit és egyéb dokumentumait a projektekre vonatkoz6 szabalyoknak
valé megfeleldség szempontjabol;

e segitséget nyujt az érintett szakteriileteknek a projektekkel 6sszefiiggésben felmeriild
jogszabaly-alkotasi és jogszabaly-mddositasi igények felmérésében;

e részt vesz a projektillesztésre iranyuld feladatok ellatdsaban, valamint a
dontéstamogatasban;

o feliigyeli a projektvégrehajtas, valamint a projektfenntartas egyes fazisait, tamogatja a
végrehajtas elokészitését és kovetését;

e a projektek végrehajtisa sordn biztositja a projektdokumentacié ¢és a tényleges
végrehajtas 0sszhangjat az érintett szakteriileti vezetdk (elndkhelyettesek), valamint az
elndk altal kozvetleniil iranyitott és a projektben érintett szervezeti egységek vezetoi
egylittmiikodésével;

e a projektek végrehajtasa sordn biztositja az érintett szakteriiletek tdjékoztatasat, a
kommunikéciohoz sziikséges informacidk projektszervezeten és a Hivatalon beliili
atadasat;

e cllaitja a projekten beliili és projektek kozotti koordindciés feladatokat a
projektmenedzsment keretében sziikséges mértékig;

o felkutatja az aktudlis palyazati kiirasokat a Hivatal vezetése altal jovahagyott
projektotletek alapjan, valamint tdmogatja a projektek projektcsatornaba vald
bekeriilését az érintett szakteriiletek egylittmiikddésével;

e végzi a palyazatfigyelést, javaslatot tesz a palyazati lehetdségek igénybevételére;

e clbkésziti, kidolgozza a projektjavaslatokat, palydzati dokumentaciokat készit a
Hivatal ¢érintett szakteriileti vezetéi (elndkhelyettesek), valamint az elnok altal
kozvetleniil irdnyitott és a projektben érintett szervezeti egységek vezetdi
tdmogatasaval;

e egyiittmiikodik az eurdpai unids tdmogatasok felhasznalasat koordinalo, feliigyeld és
ellendrzd intézményekkel;

o eldkésziti a kozosségi tamogatasok felhasznalasat érintd ellendrzéseket, részt vesz az
ellendrzés végrehajtasaban;

e konzorciumban megvaldsuld projektek esetén egyiittmiikdodik és kapcsolatot tart a
konzorciumban részt vevd intézmények képviseldivel, az egylittmikodési
megallapodasban rogzitettek alapjan.
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Nemzetkozi és Kommunikacios Féosztaly

A Nemzetkozi és Kommunikacids Féosztaly nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatai
korében:

koordinalja a Hivatal nemzetko6zi kapcsolatait;

szervezi az ideiglenes kiilfoldi kikiildetések, illetve delegaciok fogadasanak
elokészitését, lebonyolitasat és a kapcsolodo protokoll feladatok ellatasat;
gondoskodik az idegen nyelvii dokumentumok forditasarél és az eseményekhez
kapcsolodo tolmacsolasrol.

A Nemzetkozi és Kommunikaciés Foosztaly kommunikacios feladatai korében:

ellatja a Hivatal sajtoval, PR-ral és kommunikécioval kapcsolatos feladatait;

ellatja a hivatali honlapok tartalomszolgaltatasi feladatait;

koordinalja a hivatali intranet fejlesztését és gondoskodik tartalmainak
aktualizalasarol,

részt vesz az unids forrasokbol megvaldsulo projektekhez kapcsolodd kommunikacios
tervek kidolgozasaban és azok kivitelezésében;

koordindlja a Minisztérium felelds szervezeti egységével valamint maés tarcdk és
szervezetek sajtdosztalyaival vald kapcsolattartast;

kialakitja, valamint dontésre el6késziti a Hivatal informacidés rendszerekhez
kapcsolodo feladatainak fejlesztési €s megvaldsitasi koncepcioit;

koordinalja a Hivatal hataskorébe tartozé informécios rendszerek fejlesztését;
koordindlja a Hivatal bels6 eseményeinek szervezését, lebonyolitasat;

részt vesz a Hivatal egységes arculati megjelenésének kialakitasaban.

Az altalanos elnokhelyettes altal iranyitott szervezeti egységek

N.SIS II Hivatal (Foosztaly)

Az N.SIS II Hivatal a masodik generacios Schengeni Informéciés Rendszer (SIS II) nemzeti
részének mitkodtetése keretében:

ellatja a Hivatal hataskorébe utalt — kiilon jogszabalyban rogzitett — feladatokat;
koordinalja:

o az Informatikai Uzemeltetési Féosztaly és az Informatikai Fejlesztési Féosztaly,
o a Projektiroda,

o ahatosagi elndkhelyettes iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek, valamint

o aSzemélyes Ugyfélszolgalati Féosztaly
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schengeni vonatkozasu feladatellatasat;

figyelemmel kiséri a schengeni vivmanyok esetleges valtozasait €s a schengeni
ajanlasokat;

nyomon koveti a SIS II miikddésével kapcsolatos jelentéseket és statisztikakat, elemzi
azokat, kozremiikodik a sziikséges intézkedések meghozatalaban és végrehajtasaban;
egylittmiikodik a nemzeti, valamint az eurdpai unids szintii schengeni koordinécids ¢€s
operativ tevékenységet ellatod szervezetekkel.

A gazdasagi elnokhelyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

Kozgazdasagi Foosztaly

A Kozgazdasagi Foosztaly funkcionalis feladatai korében:

a koltségvetési szervek gazddlkodasardl szoldo hatalyos jogszabdlyok és fejezeti
eldirdsok alapjan végrehajtja a Hivatal tevékenységeihez kapcsolodd pénziigyi,
szémviteli és kontrolling feladatokat;

szervezi — a jogszabalyokban és a kozjogi szervezetszabalyozo eszkozokben
meghatarozott eldirasok szerint — a Hivatal koltségvetési gazdalkodasi tevékenységét,
végrehajtja a gazdasagi elndkhelyettes altal meghatarozott gazdalkodasi feladatokat,
érvényesiti az egységes végrehajtast szolgald modszereket;

gondoskodik az éves koltségvetési tervjavaslat Osszedllitdsarol, egyeztetésérdl, az
elemi és kincstari koltségvetés elkészitésérdl; elldtja a pénziigyi szamviteli és a
vagyonkezelési feladatokat, a nyilvantartasok vezetését, iranyitja a féléves, éves
pénziigyi beszamolok elkészitését;

gondoskodik a Hivatal szerz6déseinek, valamint a vagyoni jogot vagy kotelezettséget
érintd egyéb megallapodasainak pénziigyi szemponti véleményezésérdl ¢és
ellenjegyzésérol;

felelds a kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon hasznéalatdnak nyilvanossagaval,
atlathatobba tételével ¢és ellendrzésének bdvitésével Osszefiiggd jogszabalyok,
valamint az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet rendelkezései alapjan ellatandd feladatok, adatszolgaltatasok
teljesitéséért;

végrehajtja a feladatkorébe utalt, a Hivatal tevékenységéhez kapcsolodo kozérdekdl,
kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott
informaciok kozzétételét;

szervezi a mas szervekkel vald gazdalkodassal kapcsolatos egyiittmiikddést;

elkésziti a vezetdi dontést elokészitd jelentéseket, Onkoltség-kalkulaciokat, eld- és

utokalkulaciokat. |
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Logisztikai Foosztaly

A Logisztikai Féosztaly funkcionalis feladatai korében:

az okmanyirodak miikddésének személyi €s technikai feltételeirdl sz6lo 58/1999. (XII.
30.) BM rendelet alapjan ellatja az okmanyiroddk miikddéséhez sziikséges bianko
okmanyok, tartozékok és kellékanyagok Osszesitésével, megrendelésével kapcsolatos
feladatokat, valamint koordinalja ezen termékek okmanyirodak részére torténd
eljuttatasat;

az anyakonyvekrol, a hdzassagkotési eljarasrol és a névviselésrdl szolo 6/2003. (111. 7.)
BM rendelet alapjan ellatja az anyakdnyvvezetdk altal igényelt biankd anyakonyvek,
anyakonyvi kivonatok, biztonsagi tintaval toltott irdeszkozok Osszesitését, az
Osszesitett igények megrendelését; feliigyeli az anyakonyvvezetdk ASZA-rendszerben
végrehajtott igénylését (rendszeres, rendkiviili), kapcsolatot tart az anyakonyvi
hivatalokkal;

ellatja a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl szolo 86/1996. (VI. 14.) Korm.
rendeletben felsorolt, az okmdényiroddk mikodéséhez sziikséges helyi kiallitdsu
biztonsagi okmanyok, tartozékok, kellékanyagok megrendelésével és eljuttatasaval
kapcsolatos hataskorébe utalt feladatokat;

feliigyeli az okmanyiroddk miikodéséhez sziikséges tartozékok és kellékek, valamint a
mintaokmanyok (SPECIMEN) raktari készletét, biztositja azok rendelkezésre allasat,
gondoskodik az igényt tamasztok ellatasarol;

kozremiikddik a jarmii muszaki alkalmassaganak érvényességét jelzo cimkekészletek
okmanyirodak részére torténd ellatasaban;

feltigyeli a Hivatal szervezeti egységeinek mikodéséhez sziikséges biankd okmanyok,
tartozékok ¢€s kellékek raktari készletét, biztositja azok rendelkezésre allasat,
gondoskodik az igényt tdmasztok ellatasarol;

elbirdlja a kozlekedés-igazgatasi korbélyegzd (a tovabbiakban: korbélyegzd) és hozza
tartozo6 kellékanyag igényeket, gondoskodik a termékek (korbélyegzd, bélyegzdparna,
oldoészer specialis parnafestékhez, parnafesték) okmanyiroddk részére torténd
ellatasarol;

feliigyeli és koordinalja az okmanyiroddkban iizemel6 biztonsagi okmanynyomtatok
biztonsagi adalékot tartalmazé nyomtatdéegységgel, valamint biztonsagi festékkel
toltott tintapatronnal torténd ellatasat;

feligyeli az okmanyirodai fizetési rendszer részét képz6 POS terminalok
lizemeltetését;

feligyeli a Kormanyablakokba telepitett multifunkcios eszk6zok lizemeltetését;
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e cllatja az okmanyok rendeltetési helyre torténd eljuttatdsaval, illetve ennek
felligyeletével kapcsolatban hataskorébe utalt feladatokat;

o kozremiikddik az ,,OT” betijelt kiilonleges rendszamtabla kiadasaval osszefiiggd
logisztikai feladatok ellatasaban;

e adatot szolgaltat az ,E”, ,,Z” és ,,P” betijelti ideiglenes rendszamtabla Kozponti
Okmanyirodédban torténé kiadasarol a kérelmezo lakohelye (székhelye) szerint
illetékes dnkormanyzati adohatésaghoz;

e biztositja az okmanyirodak mikodéséhez sziikséges rendszdmok megrendelése,
raktarkészletei kezelése, valamint a szamitogépes nyilvantartds (ReAlk-rendszer)
naprakész vezetését;

o cllatja az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet alapjan a
didkigazolvany megszemélyesitésével, a gyartas, eldallitds koordinacidjaval, a
terjesztéssel és a logisztikaval kapcsolatos adatfeldolgozoi feladatokat;

o cllatja a hataskorébe utalt biztonsagi okmanyokkal kapcsolatos feladatokat, ideértve a
selejtezésiiket is;

e végrehajtja a hataskorébe utalt biztonsagi okmanyok megszemélyesitésre
elokészitését, megszemélyesitését, utdellendrzését, postazasra elokészitését ¢és
expedialasat;

e mikodteti a gyartdsi koordinaciot és informaciot szolgéltat az okmanyigények
feldolgozottsaganak allapotarol;

e kapcsolatot tart a biankd okmanyokat gyartd szervezetekkel, a nemzetbiztonsagi
szolgalatokkal, rendori szervekkel, az Orszagos Polgardr Szovetséggel, az Orszagos
Katasztrofavédelmi Foigazgatdosdggal, az okmanyirodakkal, tovabbd az okményok
megszemélyesitésével kapcsolatban érintett szervekkel;

e cllatja az archiv, 1993. junius 1. eldtt keletkezett személyi igazolvany adatlap,
lakcimbejelentd lap €s egyéb bizonylat biztonsdgos Orzésével, tarolasaval osszefiiggd
feladatokat;

e cllatja az 1993. jinius 1. utdni személyazonositd igazolvany adatlapok, lakcimjelentd
lapok ¢és egyéb alapiratok nyilvantartasba vételével kapcsolatos archivalasi,
adatrogzitési, tarolasi €s Orzési feladatokat;

e kozremiikodik a személyiadat- és lakcimnyilvantartas alapiratainak archiv és aktualis
allomanyabdl torténd adatszolgaltatasok teljesitésében;

e miikodteti a kozuti kozlekedési nyilvantartds okmanytarat, és kezeli a kozuti
kozlekedési nyilvantartas alapiratait;

e igény szerint tajékoztatot készit a kozlekedési igazgatasi hatosagok tigyintézdi részére
az egységes okmanytari alapirat-felkiildés rendjérdl, az Okmanyfeliigyeleti Féosztaly
részére segitséget nyljt a szakmai ellendrzésekhez az iratfelkiildés vonatkozasdban;
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e a kozuti kozlekedési nyilvantartds  résznyilvantartdsainak  okmanytaraibol
adatszolgaltatasi feladatot ellatdé Osztaly részére eredeti iratanyagokat ad ki,
iratmasolatokat készit.

Beszerzési és Szerzodés-elokészito Foosztaly

A Beszerzési és Szerzddés-elokészité Foosztaly funkcionalis feladatai korében:
e clokésziti és lebonyolitja a Hivatal hataskorébe tartozd beszerzési és kozbeszerzési
eljarasokat;
e Dbiztositja a jogi szakértelmet a beszerzési és kdozbeszerzési eljarasok sordn;

o clkésziti a Hivatal hataskorébe tartozo beszerzési eljarasok és kozbeszerzési eljarasok
alapjan létrejovo szerzddések tervezetét;

e kezeli, nyilvantartja a teljes beszerzési dokumentaciot, Osszedllitja és kozzéteszi a
Hivatal kdzbeszerzési tervét;

o clkésziti a Hivatal beszerzési és kozbeszerzési szabalyzatat, gondoskodik a sziikséges
modositasok beszerzési €s kozbeszerzési szabalyzaton torténd atvezetésérol;

e a vonatkozo jogszabdlyok alapjan szakértdi egyeztetést folytat a kozbeszerzési
eljarasok elokészitése és eldzetes jovahagyasa érdekében az illetékes minisztériummal;

o kozremiikddik a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodo jogi vitdk rendezésében, a
dontébizottsagi megkeresések tisztdzasaban, sziikség esetén a birdsagi eljarasok sordn
a hivatali képviselet munkajanak segitésében;

e a nemzetkdzi forrdsok felhasznaldsa sordn, beszerzési kérdésekben egyeztet és
egylittmiikddik a Projektirodaval;

o clokésziti a Hivatal szerzddéseit és a vagyoni jogot vagy kotelezettséget érintd egyéb
megallapodasait;

e gondoskodik a Hivatal szerzddéseinek jogi szemponti véleményezésérdl, javaslatot
tesz a sziikséges modositasokra;

e vezeti és folyamatosan karbantartja a Hivatal teljes szerzdésallomanyat;

e a szerzOdések elOkészitése és modositasa targydban szakértdi egyeztetést folytat a
kiilsd partnerekkel;

e clbkésziti az illetékes minisztérium szamara a hataskorébe tartozd6 megallapodasok
modositasanak eldzetes jovahagyasat;

e szakértéként részt vesz a perképviseleti munkaban;

e a hataskorébe tartozo eldterjesztéseket, tervezeteket jogi szempontbol véleményezi.

@kekkh

H-1094 Budapest, Balazs Béla utca 35. kekkh.projektiroda@ahiv.hu
www.kekkh.gov.hu

al
a P
térsfinanszirozésival valésul meg.


mailto:kekkh.projektiroda@ahiv.hu

AROP-1.2.18/A-2013-2013-0011
A KEK KH szervezetfejlesztési projektje

DA AS:
[ Hei]

Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala

Miiszaki Foosztaly

A Miiszaki Foosztaly funkcionalis feladatai korében:

biztositja a Hivatal miikddéséhez sziikséges dologi, miiszaki és technikai feltételeket;
biztositja a Hivatal gépjarmiialloményanak lizemeltetését;

biztositja a Hivatal vagyonkezelésében levd objektumok, ingatlanok gépészeti,
tizemeltetési és fenntartasi tevékenységét;

vezeti a Hivatal vagyonéba tartozo6 ingatlanok miiszaki nyilvantartasat;

lizemelteti a Hivatal nyomdait;

ellatja a Hivatal iidiil6jének iizemeltetésével jar6 valamennyi feladatot ¢és
kotelezettséget;

biztositja a tliz- és biztonsdgtechnikai berendezések ¢és munkavédelmi eszkdzok
mikodoképességét;

biztositja az adatszolgéltatdis nyomdai, kézbesitési és expedidlasi tevékenység
feladatait;

ellatja a mindsitett adat fizikai védelmével kapcsolatos feladatokat.

A hatosagi elnokhelyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egysegek

Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi Foosztaly

A Személyi Nyilvantartéasi és Igazgatasi FOosztaly koordinécios feladatai korében:

ellatja a személyiadat- és lakcimnyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatokat,
valamint a személyi azonositorol és a lakcimrdl sz6l6 hatdsagi igazolvany, tovabba a
személyazonositd igazolvany kiadassal és nyilvantartassal Osszefliggd igazgatési
eljarasi folyamatokkal kapcsolatos tevékenységet;

ellatja a biintetdeljarasban részt vevok, az igazsagszolgaltatast segitdk Védelmi
Programjarol szolo 2001. évi LXXXV. torvény altal meghatarozott adatkezelések
koordinalt végrehajtasat biztosito feladatokat;

ellatja az anyakonyvi eljarasrol szol6 2010. évi L. torvény altal a kdzponti nyilvantarto
szerv hataskorébe utalt feladatokat;

az Infotv.-ben és a Hivatal kezelésében 1évé személyes adatkezeléseket szabalyozo
torvényekben foglaltak alapjan a hatdsagi teriiletet érintden — az adatkezelésben
érintett szakfdosztalyok kdzremiikodésével — ellatja az érintett sajat adatairol, valamint
az adatszolgaltatasrol valo tajékoztatasbol adodo feladatokat;

kapcsolatot tart a nemzetbiztonsagi szolgdlatokkal, a renddri szervekkel és a
nyilvantartéas szerveivel,
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elldtja a nemzetbiztonsagi szolgalatok okmdanyigényeinek teljesitésével kapcsolatos
feladatokat;

ellatja a nemzetbiztonsagi ¢és rendvédelmi szervekkel kotott megallapodasokban
foglalt kiilonleges feladatokat;

kozremiikddik az okmanyiigyintézés korében az egységes gyakorlat érvényesitésében,
a szakiranyitds érdemi ellatdsdban, az okmanyligyintézéssel kapcsolatos eljarasok
szakmai ellenOrzésében;

szakmai iranyitassal, ellendrzéssel ¢€s egyéb segitségnyujtassal kozremikodik a
népesség-nyilvantartas helyi és teriileti szervei feladatainak végrehajtasaban, illetve a
cim- és korzetnyilvantartas vezetésével Osszefliggd feladataik ellatasaban;

részt vesz a nyilvantartas teriileti szerveinél végzendo feliigyeleti vizsgalatokban;
kapcsolatot tart a Beliigyminisztériummal a telepiilések szervezeti valtozéasaira
vonatkoz6 kérdésekben, tovabba a Minisztériummal a személyiadat- ¢és
lakcimnyilvantartds szakmai irdnyitasaval osszefiiggd kérdésekben;

feladatkorében egyiittmitkodik a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatallal, az
anyakonyvi szervekkel és a konzulatusokkal;

koordindlja a hatdsagi teriiletet érintd kozérdekii bejelentések és panaszok
kivizsgalasat és megvalaszolasat.

A Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi FOosztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos
feladatai korében els6é fokt hatosagi jogkorében eljarva:

képzi a személyi azonositot, illetve dont a személyi azonositdé modositasarol vagy
visszavonasarol;

végzi a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal értesitése alapjan a Magyarorszag
teriiletén €16 magyar allampolgarok nyilvantartasba vételét;

végzi az illetékes idegenrendészeti szerv értesitése alapjan a szabad mozgéas és
tartdzkodas jogaval rendelkezé polgarok nyilvantartasba vételét, illetve atvezeti a
nyilvantartason a kiilfoldon bekdvetkezett elhaldlozasuk és névvaltozasuk adatait;
végzi a kiilfoldon €16 magyar allampolgarok nyilvantartasba vételét, nyilvantartott
adatainak helyesbitését, modositasat, lakcimigazolvannyal torténd ellatasat;

hivatalbol kiallitja a honositott, visszahonositott polgar részére a személyazonositd
igazolvanyt, illetve a személyi azonositot €s lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt;
ellatja a személyi adat- és lakcimnyilvantartds vonatkozasaban — a kdzhatalmi szervek
és személyek altal — igényelt, tovabba az egyedi elbirdlast igényld
adatszolgaltatasokkal osszefiiggd feladatokat;

elbirdlja a személyi adat- és lakcimnyilvantartasbol igényelt rendszeres, online
adatszolgaltatasra iranyuld kérelmeket, tovabba ellatja a statisztikai céli adatok

szolgaltatasat.
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A Személyi Nyilvantartasi €s Igazgatasi FOosztaly funkcionalis feladatai korében:

mikodteti a kozponti idegenrendészeti irattarakat, tarolja és archivalja a nyilvantartési
alapiratokat, valamint kozremiikodik a tevékenységét tdmogatd informdacios
rendszerek kialakitdsaban;

ellatja a Lakcim Archivum 1993. junius 1. eldtti személyazonositd igazolvany adatlap,
lakcimjelentd lap és egyéb nyilvantartasi alapirat kezeléssel Osszefliggd igazgatasi
feladatokat;

kezeli a lezart idegenrendészeti iratanyagok, tovabba a magyar allampolgarsagot
szerzett, az elhalt, az orszagot végleg elhagyd, illetdleg a jogerdsen elutasitott kiilfoldi
allampolgarok iratanyagait, valamint az 1994. el6tt kiadott KSZ-es és BA-s
igazolvanyok adatlapjait;

ellatja a szakrendszeri alkalmazasnapld szamitogépes rendszerébdl —torténd
adatszolgaltatasi feladatokat.

A Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi Féosztaly egyéb feladatai korében:

egylittmiikddik tarshatdosagokkal és kiilsd partnerekkel a Hivatal kezelésében 1évo
hat6sagi nyilvantartasokbdl torténd adatszolgaltatdsok teljesitésével kapcsolatosan és
elokésziti az adatszolgaltatasok alapjaul szolgald egyiittmiikddés szabalyait tartalmazo
megallapodasok tervezeteit;

végzi a szépkoru polgarok koszontésével és jubileumi juttatdsban részesitésével
Osszefliggd adategyeztetési feladatokat; ennek soran az érintettektdl beszerzett
hozzé4jarulas alapjan adatatadast teljesit a nyugdijfolydsité igazgatdsdg és a
koszontésben érintett telepiilési onkormanyzatok jegyzoi részére;

gondoskodik a szakrendszeri jogosultsag-nyilvantartdsok adatkezel6i feladatainak
ellatasarol,

a Hivatal ¢érintett szervezeti egységeivel, illetve jogszabalyban kijeldlt
tarshatosagokkal egylittmiikodve kozremiikodik az Osszerendelési és a rendelkezési
nyilvantartasok Hivatal oldali hatosagi feladatainak elladtdsdban, valamint a
hataskorébe tartozo, az allam altal kotelezOen nyljtandd szabélyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatasok nytjtasaban.

Biiniigyi Nyilvantarto Hatosag (Foosztaly)

A Bilniigyi Nyilvantartdo Hatosag koordinécios feladatai korében:

kozremiikddik a blinligyi nyilvantartasi rendszer €s a Bilniigyi Szakértéi és Kutatod
Intézet kezelésében 1€évd bliniigyi €s rendészeti biometrikus adatok nyilvantartasa
kozotti kapesolati kodrendszer kialakitasaban és miitkddtetésében;
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kapcsolatot tart ¢€s egyiittmiikodik a torvényességi feliigyeletet gyakorldo Legfobb
Ugyészséggel, valamint az egységes gyakorlat érvényesitése érdekében az
adatkozlésre kotelezett szervekkel;

koordinalja a biiniigyi elGélet tanusitasara szolgalé hatdsagi bizonyitvanyok
kiallitasanak folyamatat és az egységes moddszertan kialakitdsat, valamint ellatja a
bizonyitvanyok kiadasanak ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

A Biiniigyi Nyilvantarté Hatosag egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai korében:

kezeli a blinligyi nyilvantartasi rendszert;

az arra jogosultak részére adatszolgaltatast végez a biinligyi nyilvantartasi rendszerbdl;
elbirdlja a biinligyi nyilvantartasi rendszer adatai alapjan kérelmezett hatdsagi
bizonyitvany iranti kérelmeket;

kezeli a koziigyektdl eltiltds hatdlya alatt all6 személyek adatait, valamint adatot
szolgaltat a valasztojoggal nem rendelkez6 személyek nyilvantartasa részére;

vezeti az Eurdpai Uni6 tagadllamainak birdsdgai altal magyar allampolgarokkal
szemben hozott itéletek nyilvantartasat;

vezeti a hatoésagi fegyvernyilvantartast, ennek sordn kezeli a beliigyminiszter
irdnyitasa ala tartozd szervek és a fegyveres biztonsagi Orség kezelésében 1évo
fegyverek betlijelre, gyari szdmra vonatkozo6 adatait, fegyvernyilvantarté lapot allit ki,
valamint az arra jogosult részére adatot szolgaltat;

kezeli a szabalysértési nyilvantartasi rendszert;

az arra jogosultak részére adatszolgaltatast végez a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerbol;

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

A Bilniigyi Nyilvantarto Hatosag europai és nemzetkozi feladatai korében:

adatszolgaltatasi feladatokat teljesit a kdlcsonds biiniigyi jogsegélyrdl sz6ld eurdpai
egyezmény ¢€s kiegészitd jegyzOkonyvének kihirdetésérdl szoldo 1994. évi XIX.
torvényben foglaltak alapjan;

részt vesz az Eurdpai Unié Tandcsa Biintetéligyl Egyiittmiikodési Munkacsoportja
(COPEN)  biinligyi  nyilvantartasban ~ szerepld  informacidk  cseréjének
megszervezésével kapcsolatos munkdjdban;

kozponti hatésagként végzi a blinligyi nyilvantartasi rendszerben, illetve az Eurdpai
Unio tagéllamainak birdsagai altal magyar allampolgarokkal szemben hozott itéletek
nyilvantartasdban szerepld adatoknak az FEurdépai Unid mas tagallamaval vald
cseréjével Osszefliggd adatfogadédsi és adatataddsi feladatokat az Eurdpai Biiniligyi
Nyilvantartasi Informacios Rendszeren (ECRIS) keresztiil;
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részt vesz az Eurdpai Bizottsdg bilinligyi nyilvantartdsokkal és a nemzetkozi
blniildozést eldsegitd informacidcserékkel kapcsolatos szakértdi iilésein;

szakmailag egylittmikodik az FEuropai Bizottsag, Igazsagossag, Szabadsag ¢és
Biztonsag teriiletének  Altaldinos Igazgatosaga 4ltal  szervezett szakértoi
megbeszéléseken, melynek célja a harmadik allamokbeli elitéltek europai indexének
létrehozatala (EICTN).

A Bilintigyi Nyilvantarté Hatdsag egy¢b feladatai korében:

az Infotv.-ben ¢és a kezelésében 1évo személyes adatkezeléseket szabalyozo
torvényekben foglaltak alapjan kézremiikodik az érintett sajat adatairdl, valamint az
adatszolgaltatasrol valo tajékoztatasbol adodo feladatok ellatasaban;

kozremiikodik a feladat- és hataskorét érintd kozérdekli bejelentések és panaszok
kivizsgalasaban ¢s megvalaszolasaban.

Kozlekedési Igazgatasi és Nyilvantartasi Foosztaly

A Kozlekedési Igazgatasi és Nyilvantartasi FOosztaly egyedi koordinacios feladatai korében:

kezeli a kozuti kozlekedési nyilvantartds adatait, biztositja azok helyességét, a feltart
adathibak megsziintetése érdekében intézkedik a nyilvantartas adatainak javitasarol,
kapcsolatot tart és egyiittmikodik a kiilonbozo tarshatdésagokkal (a kozlekedési
hatosaggal, a renddrhatéosadggal, a vamhatosaggal, adohatdsaggal), valamint a
jarmiforgalmazokkal és az érintett érdek-képviseleti szervekkel;

végzi, iranyitja és elbirdlja a kozlekedési igazgatdsi hatdsagoknal felvételezett,
kiilfoldrél  behozott hasznalt jarmiivek szdrmazas-ellendrzését, ennek soran
egylittmiikodik a Nemzetkozi Biliniigyi Egytittmiikodési Kozponttal, tovabba ellendrzi
a jarmi- és okmanyazonositokat, valamint a technikai adatokat;

végzi a jarmiivek eldzetes eredetiségvizsgalatanak elbiralasat;

ellendrzi a jarmiivek eldzetes eredetiségvizsgalatat végzd szervek tevékenységét,
kiilonosen a valds adatok hiteles felvételezésére, megmasithatatlan rogzitésére, azok
elézetes eredetiségvizsgalati nyilvantartasban torténd sériilésmentes tovabbitdsara,
valamint a vizsgalok és adminisztratorok tevékenységére vonatkozodan, tovabba
intézkedik a jogosultsagok felfliggesztésérol, illetve torlésérdl, kezeli a jogosultsagi
lista jogszabalyban meghatdrozott adatait, részt vesz a vizsgalok és adminisztratorok
képzésében;

szdrmazas-ellendrzéssel, valamint a jarmi eldzetes eredetiségvizsgalataval kapcsolatos
eljarassal Osszefiiggésben végzi az OKOM rendszeren keresztiil a kozlekedési
igazgatasi hatosagokkal, valamint a szdrmazés-ellendrzéssel és a jarmii eldzetes
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eredetiségvizsgalataval kapcsolatos eljarassal 0sszefiiggésben az interneten keresztiil
az ugyfelekkel torténd elektronikus levelezést;

kozremiikodik az elveszett torzskonyvek Magyar Kozlony Hivatalos Ertesit6jében
torténd  kozzétételében, ¢és  gondoskodik a  megjelenés datuméanak a
jarminyilvantartasba torténd visszardgzitésérol.

A Kozlekedési Igazgatasi ¢és Nyilvantartasi Foosztadly egyedi kozhatalmi aktusokkal
kapcsolatos feladatai korében:

ellatja a kozuti kozlekedési nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. torvényben, a
kozati kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasarol
¢és visszavonasarol sz6l6 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendeletben, valamint a kotelezo
gépjarmii-feleldsségbiztositasrol szolo 2009. évi LXII. térvényben ¢és a kozuti
kozlekedési elééleti pontrendszerrdl szolo 2000. évi CXXVIIL  torvényben
meghatdrozott hatdsagi, igazgatasi, nyilvantartasi, ellenérzési feladatokat;

kizardlagos orszagos illetékességgel ellatja a Rendelet 9. § (2) bekezdésében
meghatarozott kozlekedési igazgatasi masodfoka hatdsagi eljarasi feladatokat;

ellatja a kozuti kozlekedési nyilvantartds vonatkozasaban igényelt adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat;

ellatja a bilintetOeljarasban részt vevok, az igazsagszolgaltatast segitok Védelmi
Programjarol szol6 2001. évi LXXXV. térvény altal meghatarozott, kozuti kozlekedési
nyilvantartast érint6 adatkezelési feladatokat;

szakmai ellenérzést gyakorol a jogszabalyban meghatarozott kozlekedési igazgatasi
feladatok ellatasa felett az okmanyiroddk ellendrzése tekintetében az
Okmanyfeliigyeleti Féosztallyal egyiittmtikodve;

kozremiikodik az ,,OT” betijelt kiilonleges rendszamtabla kiaddsaval Osszefiiggd
elbiralasi feladatok ellatasaban;

engedélyezi a jarmiivek azonosito jellel torténo utdlagos ellatasat.

A Kozlekedési Igazgatasi és Nyilvantartasi Foosztaly europai unios és nemzetkozi feladatai
korében:

az Europai Gazdasagi Térség tagallamai, illetve harmadik orszag részére nemzetkdzi
szerzOdés, viszonossag alapjan, az arra jogosult hatosdgoknak, szerveknek,
intézményeknek, maganszemélyeknek jogi  személyeknek, valamint jogi
személyiséggel nem  rendelkezd  szervezeteknek a  kozati  kozlekedési
nyilvantartasokbol egyedi adatszolgaltatast, illetve nemzetkdzi jogsegélyt teljesit;

az Eurdpai Gazdasagi Térség tagallamai nyilvantartd szerveitdl érkezett értesitések
fogadasa a Magyarorszagrol kivitt jarmiivek kiilfoldi forgalomba helyezésére
vonatkozban, a kiilfoldi hatésag értesitése alapjan intézkedik a jarmii 4tmeneti
1ddszakra torténd kivonasanak jarmiinyilvantartasba torténd bejegyzése végett;
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az Europai Gazdasagi Térség mas tagdllamabol behozott hasznalt jarmiivek
magyarorszagi nyilvantartasba vételét kdvetden értesitést kiild a szarmazési orszag
nyilvantart6 hatdsaga részére;

ellatja a priimi nemzeti kapcsolattartoi feladatokat, valamint az EUCARIS szervezettel
torténd kapcsolattartsi és koordinacios feladatokat.

A Kozlekedési Igazgatési €s Nyilvantartasi FOosztaly egyéb feladatai korében:

az Infotv.-ben és a kezelésében 1évo személyes adatkezeléseket szabalyoz6 torvényben
foglaltak alapjan kozremiikodik az érintett sajat adatair6l, valamint az
adatszolgaltatasrol valo tajékoztatasbol adodo feladatok ellatasaban;

kozremikodik a feladat- és hataskorét érintd kozérdekii bejelentések és panaszok
kivizsgélasdban és megvalaszolasaban.

Okmany-feliigyeleti Foosztaly

Az Okmany-feliigyeleti Féosztaly koordinacids feladatai korében:

hivatalon beliil koordinélja az okmanyirodak ellendrzését, szervezi azok végrehajtasat,
illetve ezen feladatok tekintetében kapcsolatot tart a Minisztériummal, valamint a
fovarosi ¢és megyei kormanyhivatal egyes funkciondlis és iranyitasi feladatait
kozépiranyitd szervként ellatd kozponti hivatallal;

szervezi ¢és koordindlja az egyéni vallalkozdshoz kapcsolédd, valamint a
személyazonositd igazolvany ligyintézéssel Osszefiiggd hatdsagi eljarasok rendjének
kialakitasat, valamint koordindlja a feliigyeletet célz6 intézkedések kiadasat és
végrehajtasat;

jogi-igazgatasi helpdesk tevékenységet nyujt — az Okmanyirodai falinjsag, illetve
telefonos kapcsolattartas Utjan — a jarasi hivatalok és a fOvarosi kertileti hivatalok
személyazonositd igazolvany, utlevél és egyéni vallalkozéssal Osszefliggd hatosagi
jogalkalmazo tevékenységének ellatasahoz;

szakmailag koordinalja az egyéni vallalkozo6i tevékenység gyakorlasdhoz sziikséges
elektronikus {irlapok tervezését, ennek keretében kapcsolatot tart az allami
adohatosaggal és a tevékenységek megjeldlésére szolgald OVTJ kodok kiadasaért
felel6s minisztériummal, tovabba részt vesz az lirlapok eldallitasaban;

végzi az Uti okmanyokkal kapcsolatos eljarassal Osszefiiggésben az interneten
keresztiil az tigyfelekkel torténd elektronikus levelezést;

az okmany/hatdsagi jelzés lefoglalas vagy biintetdeljarasban bizonyitékként vald
felhasznalas céljabol elrendelt kordzése esetén, a kordzést folytatd renddri szerv
értesitése alapjan gondoskodik az okmény/hatdsagi jelzés adatainak a kozponti
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nyilvantartasba torténd bejegyzésérdl ¢és a figyelmeztetd jelzés elhelyezésérdl, illetve —
talalas esetén — annak torlésérol;

az érintett kérelmére tajékoztatast nytjt a Hivatal altal a SIS II-rendszerben elhelyezett
jelzésekrol.

Az Okmany-feliigyeleti Foéosztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai
korében:

vezeti az egyéni vallalkozok nyilvantartasat, abbol a jogszabdlyban meghatarozott
jogosultak részére adatot szolgaltat, az érintett kérelmére sajat nyilvantartott adatair6l
hatdsagi bizonyitvanyt allit ki;

az egyéni vallalkozok nyilvantartasaval osszefliggésben, kérelemre, illetéleg hivatalbol
eljar a jogszabalysértd bejegyzés torlése, a hibds bejegyzés javitasa, illetve az
elmulasztott bejegyzés potlasa ligyében;

kiilon jogszabalyban foglaltak szerint elldtja az egyéni vallalkozok hatosagi
ellendrzésével 0sszefliggd feladatokat a biinligyi nyilvantartd szervvel egylittmiikddve,
az egyéni vallalkozo6i tevékenység megkezdését vagy folytatasat kizard ok fennallasa
esetén pedig intézkedik a tevékenység folytatdsanak megtiltasarol;

végzi a maganutlevél, szolgalati és hajos szolgélati ttlevél, valamint a hataratlépési
igazolvany kiéllitasaval és a kiilfoldre utazasi korlatozas nyilvantartasaval kapcsolatos
hatésagi feladatokat;

elladtja a magyar igazolvdny ¢és magyar hozzatartozoi igazolvany kiaddséval
kapcsolatos hatosagi feladatokat, kapcsolatot tart a magyar igazolvannyal, magyar
hozzétartozoi igazolvannyal kapcsolatos eljarasban kozremukodokkel,
kiilképviseletekkel;

az uti okmanyok kozponti nyilvantartasabol, valamint a magyar igazolvany €és magyar
hozzatartozo1 igazolvany nyilvantartasbol az arra jogosult részére adatot szolgaltat.

Az Okmany-feliigyeleti Féosztaly egyéb feladatai kdrében:

részt vesz az okmanyirodai ligyintézOk és a kormanyablak ligyintézOk képzésében,
tovabbképzésében €s vizsgaztatasaban,;

ellatja a diplomata és a kiilligyi szolgalati utlevelek, valamint a kiilf6ldon kézbesitendd
maganutlevelek, tovabba a magyar igazolvanyok ¢és magyar hozzatartozoi
igazolvanyok kézbesitésével kapcsolatos feladatokat;

ellatja az utlevél-nyilvantartashoz kapcsolodo archivalo tevékenységet;

az Infotv.-ben ¢és a kezelésében 1évo személyes adatkezeléseket szabalyozo
torvényekben foglaltak alapjan kézremiikodik az érintett sajat adatairdl, valamint az
adatszolgaltatasrol valo tajékoztatasbol adodo feladatok ellatasaban;

kozremiikodik a feladat- és hataskorét érintd kozérdekii bejelentések és panaszok
kivizsgalasaban és megvalaszolasaban.
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A kozszolgaltatasi elnokhelyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

Szolgaltatas-menedzselési Foosztaly

A Szolgaltatas-menedzselési Foosztaly feladatai korében:

részt vesz a kozigazgatds altal nyujtott kozszolgaltatdsok jovoképének, stratégiai
tervezésének kialakitasdban, ¢és megvalositdsaban; egységes tligyfélkiszolgalas
megvaldsitdsa érdekében allapotfelmérést, stratégiai helyzetelemzést végez,
folyamatosan nyomon koveti a folyamatok eredményeit, ellatja a dontés-elokészitést a
sziikséges modositasok megalapozasahoz, fejlesztéseket megeldzo elemzéseket készit
¢és azok lezarasat kovetden elvégzi a hatékonysagmérést;

fejleszti a kozigazgatas altal nyujtott kdzszolgaltatasok mindségét és hatékonysagat az
ligyfélszolgalati folyamatok elektronizéalasaval, racionalizéléséaval,
mindségbiztositasaval, dokumentalasaval, tudasbazis fejlesztésével, szolgaltatasi szint
¢s sztenderdek meghatarozasaval;

kozremiikodik a kozigazgatasi szolgaltatasok korszerlsitésében, a kozszolgaltatdsi
folyamatok egyszerisitésében, ennek keretében tobbek kozott kozremiikodik az
elektronikus tligyintézés feltételeinek fejlesztésében;

kozremikodik az egyablakos ligyfélkozponti  kozigazgatdsi  szolgaltatasok
koncepcidjanak kidolgozasaban és a kialakitds végrehajtasara vonatkozo6 javaslatok,
tervezetek kidolgozasaban;

részt vesz kozigazgatasi szolgaltatasok, termékek fejlesztésében, kialakitdsaban,
kiilonosen azon projektek elokészitésében, amelyek soran az iigyfélszolgalati
feladatok ellatasanak korszerlsitése, fejlesztése, kapacitdsanak bdvitése vagy
hatékonysaganak novelése valosul meg;

termékmenedzsment és -fejlesztési feladatokat 1lat el, melynek keretében
tovabbfejleszti a kozigazgatas altal nyuajtott meglévd kdzszolgaltatasokat, 1) kényelmi
¢s alapszolgaltatasokat fejleszt, és gondoskodik bevezetésiikrdl,

ellatja a nem kozhatalmi szervek és személyek korébe tartozo ligyfelekhez kozvetleniil
kapcsolddd alkalmazasok szolgaltatas-szervezési feladatait, amelynek soran
koordinalja az alkalmazasokhoz ko6t6dé modositasok és fejlesztések végrehajtasat;
igazgatasi, szolgaltatasi oldalrol alkalmazasgazdaként koordindlja az alkalmazasok
fejlesztését és valtozaskezelését;

figyelemmel kiséri az tgyfélszolgalati feladatok ellatasat segitd eszkozok és
megoldasok fejlodését, értékeli az U megoldasokat és kozremiitkodik a Hivatal
tigyfélszolgalati feladatainal torténd alkalmazasban; javaslatokat fogalmaz meg az
ugyfélszolgalati feladatok ellatdsanak fejlesztésére, hatékonyabb, szakszeriibb
ellatasara; elemzéseket, dontés-elokészitd anyagokat készit az ligyfélszolgalati halozat
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tigyfél-kiszolgalasi folyamatainak alakulasardl, tendenciairdl; ezek eredményeire
tdmaszkodva racionalizalja és egyszertisiti a folyamatokat;

e koordinalja a jarasi hivatalok szervezeti egységeiként miikodé okmanyirodak
ligyfélszolgalati tevékenységének (kormanyablakok) szakmai iranyitasat, tdmogatasat,
ellendrzését és monitorozasat; eldkésziti és koordindlja az tigyfélkiszolgalasra
vonatkoz6 szakmai irdnyitasi feladatok tdmogatasat biztositani hivatott fejlesztéseket;

e ajanlasokat dolgoz ki az iigyfélszolgdlatok egységes ligyfélkiszolgalasaval
kapcsolatban; felméréseket végez az ajanlasok megalapozottsaga érdekében, valamint
az ajanlasban megfogalmazottak hatésait illet6en;

e koordinalja a Hivatal okmanyirodai feladatellatast érintd szakmai iranyitasi
jogkorében jelentkezd feladatokat, amelyek kapcsan a szakfdosztalyok bevondsaval
feltarja a problémadkat, elemzi a megoldési lehetdségeket €s hasznositja az ellendrzés
tapasztalatait;

e koordinalja az iigyfélszolgalati munkat végzok tovabbképzésének tervezését és
szervezését, gondoskodik arrdl, hogy az ligyfélszolgalati munkat végzok megfeleld
ismeretekkel rendelkezzenek; kapcsolatot tart a folyamatos és magas szintli szakmai
ismeretatadds ¢érdekében az ligyfélszolgalatokkal és a szakértokkel, valamint
kozremiikddik a tudas bovitését €s megtartasat célzo fejlesztésekben;

o felel a Hivatal hataskorébe tartozo tigyfélszolgalatok tekintetében az egységes
ligyfélszolgalati monitoring rendszer kidolgozéasaért; monitorozza és ellendrzi az
tigyfélszolgalatok teljesitményét; kdzremiikodik az okményiroddk — Hivatal szakmai
iranyitasi jogkorébe tartozé — ligyfélkiszolgalasanak monitorozéasaban;

o cllatja az {tgyfélszolgalati halozat adatszolgaltatasaval kapcsolatos feladatokat,
feldolgozza és elemzi a beérkezd adatokat; elemzi az okmanyirodai halozat helyzetét,
fejlodési tendencigjat, tovabba szakmai, szakértdi hatteret biztosit az okmanyirodék
tigyfél-kiszolgalési szakteriileten;

o feltdrja az okmanyirodai halézat konszolidacigjdnak ¢és a kormanyablakok
kialakitasanak tapasztalatait, ezek alapjan meghatidrozza a sziikséges fejlesztési
iranyokat, szorosan egyiittmiikddve az érintett szakmai, valamint ezen folyamatokat
tamogato informatikai szervezeti egységekkel;

e javaslatokat fogalmaz meg a korszerli szervezetfejlesztési, igazgatasi modszerek és
eljarasok alkalmazédsara, szakmai mddszertani szempontokat érvényesit az
okmanyirodai halozat mindségfejlesztési tevékenységében; az iligyfélszolgalatokon
rendelkezésre  4all6  er6forrasokkal valdo  hatékony gazdalkodds érdekében
modszertanokat alkot, a Személyes Ugyfélszolgilaton modell kisérleteket végez,
értekeli az egyes modellek eredményeit; kozremiikodik az ligyfélorientalt
kommunikécid €s tdjékoztatds biztositasdban, valamint visszacsatolja és hasznositja a
rendszeres tligyfélelégedettség-mérés eredményeit, tapasztalatait;
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e koordinalja az elektronikus kozigazgatasi szolgaltatidst biztositdé okmanyirodai
rendszerrel Osszefliggd munkat, figyelemmel kiséri a rendszer hasznalatat, tovabba
kozremiikodik fejlesztésében;

e szakmai tdmogatast nyujt az iigyfelek szamara elérhetd szolgéltatasokat illetden a
Hivatalra harulo feladatok koordinaciéjahoz, a panaszkezelés és a tajékoztatas
tekintetében;

e a Hivatal egészére vonatkozoan panaszkezelési protokollt dolgoz ki, panaszkezelési
kompetenciakdzpontot mikodtet; vizsgalja és elemzi a Hivatalt érintd panaszokat,
ezekr6él rendszeresen jelentéseket készit, valamint felhasznalja a vizsgalatok
eredményét a fejlesztésekhez;

e az uj és azonositott, ligyfelek altal tdmasztott tigyfél-kiszolgalasi kihivasok kezelésére
javaslatokat dolgoz ki, eldkésziti 1j szabdlyozasi modszerek és eljardsok adaptaléasat;
részt vesz a kozigazgatasi folyamatok Tlgyfélkozpontu atalakitdsanak, és az
tigyfélkozpontok halozata kialakitdsanak koordinalasaban;

o cllatja az Ttgyfél-regisztracios adatbazis adatkezel6i feladatait; a regisztracios
szerveknek szakmai tAmogatast nyujt az tigyfélkapu regisztracids eljaras egységessége
érdekében, valamint kozremiikodik a regisztracids eljards sordn felmeriilé operativ
beavatkozast igényld feladatok ellatdsdban, illetve a regisztraciés alkalmazas
fejlesztésében;

e az ABT szolgaltatis mikodtetdjével és iizemeltetGjével egyiittmitkodve ellatja a
jogszabalyban meghatarozott szervezetek kozponti rendszerhez torténd hivatali kapu

crer

Hivatalban létesitett egyes hivatali kapuk miikodésének 6sszehangoltsagat;

o kozremiikodik az elektronikus {ligyintézésre és kapcsolattartasra iranyuld fejlesztési
javaslatok kidolgozasaban és megvaldsitasaban;

o mikodteti a kozigazgatasi hatdsagi eljardsok induldsardl térvény alapjan értesitendd
tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek elektronikus adatbazisat;

e kidolgozza az egységes, ligyfélbarat kiszolgalas sztenderdjeit, eljarasait, meghatdrozza
az lgyfélorientalt kommunikacid eszkdzeit, fejleszti az ligyfél-elégedettségmérést és
annak visszacsatolasat minden csatornara;

e cllatja a Hivatal és mas kozigazgatasi szervek hatdsagi eljarasaiban rendszeresitett,
elektronikusan kitoltheté nyomtatvanyok ellendrzését, mindségbiztositasat, valamint a
kozponti rendszerben torténd megjelenitését €s az elektronikus lirlapok kezeléséért
felelds szervként ellatando egyéb feladatait, szakmai tdmogatéast nyajt az elektronikus
nyomtatvanyok tervezéséhez.
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Személyes Ugyfélszolgalati Féosztaly

A Személyes Ugyfélszolgalati Féosztaly feladatai korében:

a Hivatal kozszolgéltatasainak egykapus tigyfélszolgalata, mely a normal, 24 o6ras
tigyeleti és a kiemelt {ligyfelek részére torténd iigyintézés minden személyes
tigyfélszolgalati funkcidjat végzi;

k6zremukodik a hataskorébe tartozd szerzOdések elékészitésében, illetve a
szerzOdések végrehajtasaban;

kozremiikddik a feladatkorébe tartozo jogszabalytervezetek elOkészitésében, illetdleg
az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasaban;

atveszi a személyazonositd igazolvany iranti kérelmeket, intézkedik a kérelemmel
Osszefliggd okmanyok (személyazonositdé igazolvéany, ideiglenes személyazonositd
igazolvany, személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvany) gyartasarol,
kiallitasarol, valamint a helyi kiallitasi okmanyok ligyfél részére torténd kiadasarol;
atveszi a jarmiivezetésre jogositd okmany iranti kérelmeket, ellatja a kérelem
teljesitésével kapcsolatos feladatokat, intézkedik az okmanyok (vezetdi engedély,
nemzetkozi vezetéi engedély) gyartasarol, kiallitdsarol, a helyben elkészitett
okmanyok tigyfél részére torténd atadasarol;

elbiralja a kiilfoldi vezetdi engedély honositasara iranyul6 kérelmeket;

atveszi az uti okmany iranti kérelmeket, illetve intézkedik az okmany legyartasara
vonatkozoan,;

atveszi a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany iranti kérelmeket,
illetve intézkedik a kérelem teljesitésérdl, gyartasarol és tligyfél részére torténd
atadasarol;

az Uugyfelek kérelmére lefolytatja az tigyfélkapu regisztralasaval, aktivalasaval,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos eljarast;

szervezi ¢és koordindlja a kihelyezett okmanyiroda/okményiroddk mitkodését,
megteremti az altala ellatott feladatok végrehajtasdnak szakmai feltételrendszerét;
kizarolagos illetékességi korében ellatja a ,,V”, az ,,SP” és a ,,CD” betijjelll ideiglenes,
tovabba a ,,DT”, a ,,CK” ¢és az ,,OT” betijjelii kiilonleges rendszamtébla kiaddsaval,
valamint az egyénileg kivalasztott rendszamtabla megvalasztasanak és az egyedileg
eldallitott rendszamtébla legyartatdsanak engedélyezésével kapcsolatos feladatokat;
fovarosi és Pest megyei illetékességgel ellatja a ,,P” és ,,Z” betlijelti ideiglenes
rendszamtablakkal, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott kozuti kozlekedési
szolgaltatdst végzd jarmiire a szabvanytol eltérd alapszinti (sarga) rendszamtéabla
kiadasaval, tovabbd az ilyen jellegli jarmiivek {izemeltetési jellegével, annak
valtozasaval, izemben tartoi és tulajdonjoganak valtozasaval kapcsolatos feladatokat;
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e lefolytatja azokat az eljardsokat, amelyek targya a jarmii forgalombol torténd
kivonasa, a ,,P” betlijeli ideiglenes rendszdmtabla visszavondsa, ellatja tovabba a
jarmt forgalombol torténd kivondsaval Osszefiiggd adatok jarmii-nyilvantartasban
torténd rogzitéseét;

e cllendrzi a jarmiiokmanyok kiallitasa, érvényesitése, cseréje, potlasa iranti kérelemre,
valamint a nyilvantartasba torténd bejegyzésre vonatkozo igény adatait;

o cllatja a kérelmekkel kapcsolatos jarmiiokmény (forgalmi engedély, ideiglenes
forgalomban  tartdsi  engedély,  torzskonyv)  eloallitdsanak, — gyartasanak
kezdeményezése, valamint az adatok nyilvantartdsban vald regisztralasaval
kapcsolatos feladatokat;

e a kilfoldrol belfoldi iizemeltetés céljabol behozott hasznélt jarmiivek szarmazas-
ellendrzésére vonatkozd kérelmeket fogadja, a nyilvantartisban rogzitett adatokat
elektronikus Gton megkiildi az eljarés lefolytatdsara jogosult hatosagnak;

e kérelemre indult kozlekedési igazgatasi eljarasokban elldtja a jarmiivek eldzetes
eredetiségvizsgalatarol, illetve szarmazas-ellendrzésérdl hozott hatarozatok adatainak
ellendrzését, valamint a jogerdre emelkedéssel kapcsolatos feladatokat;

e elsd fokon eljarast folytat le azokban a kozlekedési igazgatasi ligyekben, amelyekben a
kérelmet a foosztalyon nyujtjak be, és a kérelem azonnali teljesitésének feltételei
adottak;

e Dbiztositja a foosztaly miikodéséhez sziikséges rendszamok, biztonsagi okmanyok és
kellékanyagok megrendelése, raktarkészletei kezelése, valamint a szadmitdégépes
nyilvantartas (bianko- és a ReAlk-rendszer) naprakész vezetését;

e végzi a feladatkorét érintden a Hivatalhoz beérkezett teljes vagy részleges
koltségmentesség iranti kérelem elbiralasat;

e 7/24 {igyeleti szolgélatot tart fenn a Kiiliigyminisztériummal, kiilképviseletekkel, a
rendOrség szerveivel, nyomoz6 hatosdgokkal valdo kapcsolattartdsra; rendkiviil
indokolt esetben biztositja a polgarok okményokra vonatkozd soron kiviili
kérelmeinek teljesitését;

e az elkésziilt okmanyokat atadja az Tlgyfeleknek, amennyiben nem kérték azok
postazasat;

o selejtezi az egyévi idétartamot meghaladoan tarolt, dtvenni elmulasztott okményokat;

o kezeli a Hivatal szolgaltatasai tekintetében a kiemelt tigyfeleket;

e részt vesz a kiemelt ligyfelek részére nyujtott szolgaltatasok korének, hatékonysaganak
tovabbi novelésében, a feladatellatas technikai-infrastrukturalis feltételeinek és
huméneré6forras-ellatottsaganak fejlesztése utjan;

e cllatja a személyi adat- €s lakcimnyilvantartds vonatkozasaban — a nem kozhatalmi
szervek és személyek altal — igényelt adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;
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alkalmazza az Ugyfélelégedettség-mérési rendszert és részt vesz annak fejlesztésében;
kialakitja a jarasi hivatalok részeként miikodé korméanyablakok szakmai iranyitasaban
valo részvétel kereteit, felkésziil a kormanyablakok okmanyirodai részei szamara
torténd ,,modell-iroda” szerepre;

a személyes megjelenéssel eldterjesztett kérelem esetében elldtja az erkolesi
bizonyitvany kiallitasaval kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik az uti okmany, a személyazonosité igazolvany, a vezetdi engedély,
valamint a személyi azonositordl és lakcimrdl szolo hatosagi igazolvany elvesztése,
eltulajdonitasa, megsemmisiilése, valamint taldlasa esetén e tény nyilvantartason
torténd  atvezetésérdl, jogszabilyban meghatarozott esetekben a  polgér
kezdeményezésére kiallitja a személyi azonositét és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt;

ellatja az értesitési cim tudomasulvételével kapcsolatos feladatokat;

ellatja a lakcimbejelentéssel és az értesitési cim bejelentéssel kapcsolatos értesitési
szolgaltatasokhoz kapcsolodo feladatokat;

elbirdlja a polgarok személyes adataival vald Onrendelkezési joga (adatletiltds)
érvényesitésével kapcsolatos kérelmeket;

ellatja az Integralt Gépjarmi Feleldsség Biztositasi rendszer miikddésével kapcsolatos
koordinacios feladatokat;

személyesen benyujtott kérelmek tekintetében a jogszabalyi feltételek fennalldsa
esetén informacidt szolgéltat vezetdi engedélyekkel kapcsolatban az eldéleti
pontrendszer nyilvantartasbol;

személyesen benyujtott kérelmek tekintetében a jogszabalyi feltételek fennallasa
esetén adatszolgaltatast biztosit a kozati kozlekedési nyilvantartasbol a kilométerora-
allas adatra és a gépjarmiire fennall6 forgalmi korlatozasra vonatkozoan.

Kormanyzati Ugyfélvonal Féosztaly

A Kormanyzati Ugyfélvonal Féosztaly feladatai korében:

biztositja az orszagos telefonos kozigazgatdsi szolgéltatast ellatdé Kormdanyzati
Ugyfélvonalnak a Hivatal szervezetén beliil torténé miikddtetését és {izemeltetését;
gondoskodik — a Humanpolitikai Fdosztallyal egylittmiikédve — a Kormanyzati
Ugyfélvonal feladatainak ellatasidhoz sziikséges human eréforrds rendelkezésre
allasarol és folyamatos képzéseérdl;

gondoskodik arrél, hogy a Kormanyzati Ugyfélvonal a hatdskorébe tartozoé
kormanyzati ligyfél-tajékoztatasi feladatait maradéktalanul ellassa;
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e lehetdséget biztosit meghatarozott iigykordkben a telefonon torténd tigyintézésre és
idopontfoglalasra;

e gondoskodik a Korméanyzati Ugyfélvonal szakmai miikodtetésének koordinalasarol és
a hét minden napjan a 0-24 6rés iizemeltetés biztositasarol;

e biztositja a Kormanyzati Ugyfélvonal szamara eldirt szolgaltatasi szintek betartasat;

e gondoskodik arrél, hogy a Korméanyzati Ugyfélvonal miikddése illeszkedjen a Hivatal
egységes tigyfélkiszolgalasi modelljéhez;

e szakmai tdmogatast nyajt az ) kozigazgatasi szolgaltatdsoknak a Kormanyzati
Ugyfélvonal miikddési kornyezetébe valé illesztéséhez;

o kozremitkodik az tigyfélszolgalati kdzponti tudasbazis épitésében,
tartalomfejlesztésében; kidolgozza és miikodteti a Kormanyzati Ugyfélvonal belsé
mindségbiztositasi és teljesitményértékeld rendszerét, Gsszegzi annak eredményeit,
javaslatokat fogalmaz meg a felmeriilt problémak megoldasara;

e kidolgozza az operatorok tudésszint felmérésének modszerét, a feladatok elldtdsahoz
sziikséges vizsga- és tamogatorendszert;

e megfogalmazza a Kormanyzati Ugyfélvonal oktatasi igényeit, és javaslatot teszt az
oktatdsi modszertanra; részt vesz az ligyfélszolgalatok szamadara tartott szakmai
képzéseken;

e kapcsolatban all a Korméanyzati Ugyfélvonal szolgaltatasait ,,iizleti” alapon igénybe
vevo szervezetekkel;

e részt vesz a Kormanyzati Ugyfélvonal ,,iizleti” alapt szolgaltatasainak kialakitasaban,
a vonatkozo szerzddések eldkészitésében, véleményezésében,;

e részt vesz azon projektekben és a projektek eldkészitésében, amelyek sordn az
tigyfélszolgalati feladatok ellatasdnak korszeriisitése, fejlesztése, kapacitasanak
bdvitése vagy hatékonysaganak novelése valosul meg;

o koveti a Kormanyzati Ugyfélvonal infrastruktirajanak és alkalmazisainak
fejlesztéseit, naprakész informaciokkal rendelkezik a rendszer képességeirdl,
fejlesztési lehetdseégeirdl;

e részt vesz a Korméanyzati Ugyfélvonal fejlesztését érintd beszerzésekben, tervezésben,
véleményezésben,;

e gondoskodik a Kormanyzati Ugyfélvonal és a miiszaki {izemeltetés kozotti
koordinaciorol, az iizemeltetéshez kapcsolodo valtozasok kezelésérdl;

e gondoskodik a Korméanyzati Ugyfélvonal folyamatos miikodésérdl, valamint a
folyamatos miikodést akadalyozo, zavar6 események esetén az lizletmenet-
folytonossagi szabalyok, illetve a katasztrofaterv szerinti eljarasrol;

e részt vesz az lzletmenet-folytonossagi szabalyok, illetéleg a katasztrofaterv
kidolgozasaban és aktualizalasaban,;
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e gondoskodik a Kormanyzati Ugyfélvonal hataskdrébe tartozé egyéb iigyféltajékoztato
feladatok ellatasat eldird jogszabalyok maradéktalan betartdsarol, kiilonos tekintettel
az egyszerusitett foglalkoztatasrol szolo 2010. évi LXXV. térvény, illetdleg az egyes
gazdasagi és pénziligyi targyu torvények megalkotasarol, illetve modositasarol szolo
2010. évi XC. torvény bejelentésre vonatkozé rendelkezéseire;

o cllatja az iigyfélkiszolgalassal kapcsolatos, a Hivatal alaptevékenységéhez tartozd
telefonos ¢€s elektronikus tajékoztatasi feladatokat, tdjékoztatja az tligyfeleket az
okmanyiigyeik allasarol;

e részt vesz az egyablakos tligyfélkozponti kozigazgatasi szolgaltatasok koncepcidjanak
kidolgozaséaban;

e részt vesz az egységes ugyfélszolgalati monitoringrendszer kialakitdsaban, valamint
fejlesztésében, elkésziti a Kormanyzati Ugyfélvonallal kapcsolatos jelentéseket,
visszacsatolasokat.

Az informatikai elnokhelyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

Informatikai Uzemeltetési Féosztaly

Az Informatikai Uzemeltetési Féosztaly funkciondlis feladatai kérében miikddteti a Hivatal
feladatkorébe tartozo6 informatikai infrastruktirat, melynek keretében a kovetkezd feladatokat
latja el:

e gondoskodik a Hivatal géptermeiben, szerverszobaiban az informatikai eszkdzok
lizembiztos folyamatos miikodésérdl, feliigyeli és iranyitja a géptermekben elhelyezett
informatikai infrastrukturalis elemek €s az tizeméhez kapcsolodd mas infrastrukturalis
elemek (kiilondsen klima, UPS, tlizjelz6, beléptetd és biztonsagi) folyamatos
miikodését;

e lizemelteti a Hivatal LAN szamitogépes halozatait, és mas a Hivatal hataskorébe
tartozo haldzatiizemeltetési feladatokat ellat;

e csoportmunka-szolgaltatasokat biztosit;

e informatikai eszkdzgazdalkodasi feladatokat lat el;

e licenszgazdalkodasi feladatokat lat el;

e gondoskodik a Hivatal altal lizemeltetett alkalmazdsok folyamatos miikddésérdl,
elvégzi az alkalmazasok folyamatos lizemeltetéséhez kapcsolodo feladatokat;

e gondoskodik a Hivatal altal kezelt adatvagyon iizembiztos és folyamatos kezelésérdl;

e {zemelteti a Hivatal hataskorébe tartozd elektronikus levelezorendszereket és
honlapokat;

e lizemelteti a tavoli elérési szolgaltatasokat nyujtod informatikai infrastrukturat;
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e monitorozza a Hivatal hataskorébe tartozo informatikai rendszerelemek mikddését, és
a monitorozas soran gyijtott adatokat tarolja;

o cllatja és felligyeli a biztonsagi eldirasok szerint a rendszerek iizemeltetéséhez
kapcsolodo adminisztracids tevékenységet;

o kozremiikodik a kozigazgatasi informatikai biztonsagi politika kialakitasaban, annak
megvalositasdhoz €s ellendrzéséhez sziikséges alapfeltételek biztositdsaban;

e gondoskodik a Hivatal informatikai biztonsagi és miikodésfolytonossagi szabalyainak
¢s elbirasainak maradéktalan végrehajtasarol;

e gondoskodik az informdacids rendszerek adatdlloményainak fizikai megsemmisiilés
elleni hatékony védelmérdl, az alkalmazott adatkezelési eljarasok soran az
adatadllomanyok biztonsagarol, az illetéktelen hozzaférés elleni védelemrdl, az
adatszivargasok megakadalyozasarol;

e Dbiztonsdgosan miikddteti, és megfeleld védelemmel latja el a tavadat-atviteli halézatok
menedzsment- rendszereit €s tiizfalait;

e gondoskodik a rendszerek virusvédelmeérdl;

e Dbiztositja a katasztréfavédelem és a katasztrofatlird-képesség kialakitasaval osszefliggd
kozigazgatési informatikai feltételeket;

e végzi a Hivatal kozigazgatési informatikai rendszerének valsag- és mindsitett iddszaki
feladatainak meghatarozasat, és azok végrehajtasanak feliigyeletét;

e vezeti a Hivatal tizemeltetési tudas- és dokumentaciotarat;

e vezeti a Hivatal informatikai teljesitmény- és kapacitds-nyilvantartasat;

e vezeti a Hivatal konfiguracid-nyilvantartasat;

e részt vesz a Hivatal problémakezelési katalogusanak vezetésében,;

e cllaja az N.SIS II. Hivatal — kiilon jogszabalyban meghatdrozott — informatikai
lizemeltetési feladatait;

o cllatja a katasztrofavédelemmel Osszefliggd feladatokat, részt vesz a katasztrofak
okozta karok megeldzésében, helyredllitdsdban, valamint az ehhez sziikséges
szervezeti s mitkodési feltételek megteremtésében;

e gondoskodik a Dbeszallitok szolgaltatasi szint megallapodasaban rogzitettek
betartatasarol, ellendrzésérdl, nyilvantartasarol;

e a Kormany ¢és a Jarasi Hivatalok Szolgaltato Kozpontjanak informatikai tizemeltetése
keretében fejlesztésiik utan atveszi és ellatja a Hivatalok éltal hasznalt:

o kozponti iktatd/iratkezeld rendszert,

o kozponti levelezés és csoportmunka-rendszer tizemeltetését,
o kozponti személyligyi rendszer lizemeltetését,

o kozponti gazdalkodasi rendszer lizemeltetését;
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tizemelteti a kormanyzati iPad-eket;

részt vesz a kritikus infrastruktira védelmével kapcsolatos feladatok ellatasdban és az
infokommunikdacios agazat alprogramjanak kidolgozasaban.

Az Informatikai Uzemeltetési Fdosztily a rendszertamogatasi feladatok tekintetében az alabbi
feladatokat latja el:

a rendszertamogatas és incidenskezelés vonatkozasaban:

©)

o O

O 0O 0O O O

(@]

a Helpdesk feladatainak keretén beliill mukodteti a Hivatal elsddleges
kommunikécios csatorndit az informatikai iigyek tekintetében; fogadja, kezeli és
nyilvantartja a telefonon, e-mailen, postai uton, jegykezeld rendszerben érkezd
bejelentéseket, informatikai hibakat, problémakat;

regisztralja és kategorizalja a beérkezett bejelentéseket;

ellatja az els6 szintli incidenskezelési feladatokat;

gondoskodik az 4ltala el nem haritott incidensek az illetékeshez torténd
eszkalacidjarol;

végigkoveti a bejelentések teljes élethtjat;

gondoskodik a bejelent6 tajékoztatasardl az incidens kezelésének vonatkozasaban;
gondoskodik minden bejelentés lezarasarol;

gondoskodik a probléma- és incidenskezelési nyilvantartas vezetésérol;
rendszeresen  jelentéseket készit a  bejelentések és  incidenskezelések
vonatkozasaban,;

részt vesz a Helpdesk masodlagos, illetve hattérbe vont tevékenységeinek
megszervezésében,

a jogosultsag-nyilvantartas vonatkozasaban:

o

részt vesz a Hivatal egységes jogosultsdg-nyilvantartasi rendszerének kiépitésében,
karbantartasaban;

gondoskodik a jogosultsdgkezelési feladatok informatikai vonatkozasu ellatasarol,
kiilonosen a jogosultsagok bedllitasarol, visszavonasardl azon szakrendszerek
esetében, amelyek nem rendelkeznek kiilon erre a célra dedikalt feliilettel az
érintett szakteriiletek kiemelt felhasznaldéi szdmara, valamint gondoskodik a
felhasznalok azonositasat és jogosultsdgainak biztositasat segitd informatikai
eszkozok kiadasarol, visszavételérol, kezelésérol;

az okmanyirodai feladatok ellatdsdhoz az okmanyirodak miikodésének személyi és
technikai feltételeirdl szolo 58/1999. (XII. 30.) BM rendelet alapjan kezeli és
nyilvantartja az lgyintéz6k részére személyre sz6l6 tanusitvannyal ellatott
chipkartyakat vagy ennek megfeleld egyedi okmanyirodai, illetve kormanyablakos
azonositokat;

kekkh

H-1094 Budapest, Balazs Béla utca 35. kekkh.projektiroda@ahiv.hu
www.kekkh.gov.hu



mailto:kekkh.projektiroda@ahiv.hu

AROP-1.2.18/A-2013-2013-0011
A KEK KH szervezetfejlesztési projektje

(@]

(@]

DA AS:
[ Hei]

Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala

miikodteti a jogosultsagkezeld rendszereket, ennek korében ellatja a jogosultsagok
beallitasaval (rogzités, modositas, torlés) kapcsolatos feladatokat;

kozremiikddik az NS.CP-hez rendszer-rendszer kapcsolat utjan hozzaférd
szervezetek, valamint az NS.CP-t és a CS.SIS-t az NS.CP Portal feliileten
keresztiil elérd felhasznalok jogosultsag-nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban;

e a Hivatal adatnapl6zasi feladatai vonatkozaséban:

©)

ellaitja az egyes nyilvantartasi rendszerekhez kapcsolodd nemzetbiztonsagi
kezdeményezésii karbantartasi feladatok informatikai részét;

e a Hivatal adatszolgaltatdsi rendszere vonatkozasaban:

o

o

eszkozt Dbiztosit a Hivatali adatszolgaltatdsok szamlazasi alapjat képezo
adatszolgaltatasi adatmennyiségének meghatarozasahoz;

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

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

¢ akonfigurdcidomenedzsment vonatkozdsaban:

@)
®)

részt vesz a Hivatal konfiguraciomenedzsment nyilvantartasanak vezetésében,;
részt vesz a konfigurdciomodositasokkal kapcsolatos feladatokban, illetve
gondoskodik azok ellatasarol;

ellatja a fejlesztések, incidensek, illetve mas okbol sziikségessé vald konfiguracio-
nyilvantartési, illetve konfigurdcidkezelési feladatokat, illetve gondoskodik azok
ellatasarol,

e a valtoztatasi kérelmek kezelése vonatkozasaban:

@)
©)
©)

nyilvantartja a beérkezett valtoztatasi kérelmeket;

tovabbitja a valtoztatasi kérelmeket az illetékeseknek;

informéciot gyljt a valtoztatasi kérelmekkel kapcsolatos dontésrdl, és tajékoztatja
az érintetteket;

tamogatja a Hivatali desktop szolgaltatast és lizemeltetést, ennek soran tobbek
kozott a felhasznaloi bejelentéseket, kezeli az incidensek és igények kapcsan, a
hardver és szoftver elemek valtozasat, a konfigurdciok maodisitasat;

e az okmanyirodak és korméanyablakok tekintetében:

o

feliigyeli és tamogatja az okmdanyirodak €és kormanyablakok munkaallomasainak
¢€s azok periférialis eszkozeinek iizemeltetését;

gondoskodik az okmanyiroddk és kormanyablakok munkaallomasainak €s azok
periférialis eszkozeinek miikddtetéseérdl;

supportalja a Kormanyzati iPad-ek hasznalatat.
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Informatikai Fejlesztési Foosztaly

Az Informatikai Fejlesztési Féosztaly koordinacios feladatai korében:

figyelemmel kiséri az informatikai fejlesztési projekteket, ellenérzi, hogy a
projektekben folyo alkalmazas-, infrastruktura- és rendszerfejlesztés a Hivatal
eldirasainak és érdekeinek megfelelden torténik;

véleményezi az informatikai fejlesztési projektek alkalmazas-, infrastruktira- és
rendszertervezését, fejlesztését, lizemeltetését érintd dokumentaciokat;

teszteli, validalja, hasznalatba veszi, bevezeti az 0j informatikai fejlesztéseket és
iranyitja, ellendrzi a beszallitok munkajat;

informatikai projektek lebonyolitdsa soran ellatja a megrendeld, azaz a Hivatal oldali
atvételi tesztek elOkészitési és végrehajtasi feladatait;

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

kialakitja és vezeti a Hivatal technoldgiai szabvany katalogusat;

ellatja a kozigazgatas-fejlesztési €s informatikai fejlesztési projektek informatikai
elokészitési feladatait;

a fejlesztések soran felel a Hivatal feladatkorébe tartozo informatikai rendszerek
egylittmiikodésének biztositasaért;

ellatia a Hivatalnak a kozponti ¢és teriileti kozigazgatds informatikai
egylittmiikddésével, a kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer, az agazati és az
onkorményzati alrendszerek egylittmikodésével, a nemzetkdzi kozigazgatasi
informatikai rendszerekhez torténd csatlakozéasaval kapcsolatos feladatait, és részt
vesz az azokkal valo egyiittmiikodés alapjaul szolgéald €s azt biztositd szabalyok és
intézkedések kidolgozasaban;

kialakitja és feliigyeli az informatikai fejlesztési modszertanban foglaltak betartatasat;
javaslatokat dolgoz ki annak érdekében, hogy a fejlesztési moddszertan mindig a
kornak ¢és a biztonsagi kovetelményeknek megfelelden naprakész informatikai
megoldasokat alkalmazzon;

részt vesz a Hivatal informatikai fejlesztési koncepciojanak kidolgozasaban;

iranyitja, a feltételek rendelkezésre 4lldsa esetén kialakitja a jardsi és
kormanyhivatalok Szolgéltatdé Kozpontjanak alapfunkcioit: kozponti iktatd/iratkezeld
rendszerét, kdzponti levelezési és csoportmunka rendszerét, kdzponti személyiigyi
rendszerét, kozponti gazdalkodasi rendszerét.
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Informatikai Mindségiranyitasi és Kontrolling Féosztaly

Az Informatikai Mindségiranyitasi €s Kontrolling Féosztaly funkcionalis feladatai korében:

tervezi, miikodteti a Hivatal informatikai mindségiranyitasi rendszerét;

l1étrehozza ¢€s aktualizalja a Hivatal informatikai folyamatait, szabalyzatait, idészaki és

eseti ellendrzéseket hajt végre a szolgaltatdsok megfeleloségére, valamint az

informatikai szervezet szabalyos mitkddésére iranyuldan;

feliigyeli és ellendrzi a Hivatal informatikai biztonsagi rendszere miikddésének

megfelel6ségét;

az informatikai rendszerek fejlesztésének mindségbiztositasaval dsszefiiggésben ellatja

az alabbi feladatokat:

o az infrastruktura mindségbiztositasat hardvereszkozok esetében, mely magéban
foglalja az eredetigazolasok, dokumentéciok, garanciadokumentumok ellendrzését,
a szerz6dés szerinti mennyiség és mindség ellendrzését, az eldirt tartozékok és
potalkatrészek meglétének ellenorzését, valamint a rendszerbe integralhatosag
ellenérzését,

o az infrastruktira mindségbiztositasat szoftvereszk6zok esetében, mely magaban
foglalja a telepitokészletek meglétének ellenérzését, a licencek és kapcsolodo
dokumentéciok ellendrzését valamint telepités esetén a telepités és a konfigurécio
ellendrzését,

o a szoftvereszkdzok esetében a meghatdrozott szolgaltatasi szinteknek vald
megfelelést ellendrzi és lizemeltethetdségi kritériumoknak megfelelden mindsiti
azokat,

o biztositja az infrastruktara atadés-atvételhez kapcsolodd mindségbiztositasat, mely
magaban foglalja az eszkozok mikodoképességének ellendrzésére vonatkozo
atvételi rend kidolgozast, a szallitott eszkdzok szerzddés szerinti mennyiségi €s
mindségi ellendrzését;

ellendrzi az informatikai rendszerek miikodését biztonsagi szempontokbol;

javaslatot tesz a Hivatal biztonsagi rendszerének tovabbfejlesztésére;

ellenérzi a Hivatal informatikai szabalyzatainak betartasat, gondoskodik azok

sziikséges karbantartasarol;

ellatja a Hivatal informatikai belsd projektjei mindségiranyitasat;

iitemezett modon, rendszeresen feliilvizsgalja az alkalmazasokat;

rendszeresen ellendrzi az informatikai infrastruktira megfelel0ségét, teljesitmény- és

kapacitasadatait;

koordinalja és nyomon koveti az informatikai elndkhelyettes szakteriiletének

beszerzési folyamatait;
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e részt vesz a beszallitok szolgaltatasi szint megéllapodasban rogzitettek betartdsanak
ellendrzésében és nyilvantartasaban;

e cllatja a korményhivatalok, jarasi hivatalok, korményablakok atfogd, cél- ¢és
utoellendrzéseit a jogszabalyok altali eldirasok szerint; ellenérzi az informatikai
folyamatokat és az informatikai eszkdzok megfeleldségét;

e kivizsgdlja a kritikus incidenseket, javaslatokat tesz helyesbité ¢és megel6zd
intézkedésekre, el0késziti és ellendrzi ezek megvalositasat;

e a Hivatal informatikai szakiranyitasi tevékenysége kapcsan részt vesz az elndki
ajanlasok elokészitésében és azok végrehajtasanak ellendrzésében,;

e menedzseli és koordindlja a Hivatal informatikai rendszereinek kockézatfelmérési és -
elemzési tevékenységét, vezeti a Hivatal kockdzatkezelési nyilvantartasat;

o Osszedllitia az informaciés torvény kovetelménye szerinti Hivatali akciotervet;
szervezi annak végrehajtasat és ellendrzését;

e kontrolldlja az informatikai beszerzések ar-érték ardnyossagat, az informatikai
eléterjesztések mindségi, szakmai megfeleldségét;

o cllatja az allami és dnkorményzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol szolo
2013. évi L. torvény rendelkezései alapjan megallapitott feladatok megszervezését,
ellendrzését és a hatosagi kapcsolattartast.

Informatikai Szolgaltataismenedzsment Foosztaly

Az Informatikai Szolgaltatismenedzsment FOosztaly funkcionalis feladatai korében a
kovetkezd feladatokat latja el:
e A Hivatal altal nyujtott informatikai szolgaltatadsok vonatkozéasaban:

o részt vesz a Hivatal altal nyujtott szolgaltatdsok katalogusanak létrehozasaban, és
vezeti a l1étrehozott szolgaltatasi katalogust;

o nyilvantartja a szolgaltatasi katalogusban a Hivatal informatikai szolgaltatasait
igénybe vevoket, valamint a szolgaltatasokeért felelds szolgaltatdismenedzsereket;

o a Hivatal szolgaltatdsai vonatkozasdban szolgaltatasi szint megallapodasokat
dolgoz ki, azokat nyilvantartja, teljesitésiiket feliigyeli, sziikség esetén a
szolgaltatasi szintek modositasat kezdeményezi;

o gondoskodik a fOvarosi és megyei Kormanyhivatalok ¢€s jarasi hivatalok
informatikai szakirdnyitasi tevékenységérdl, ennek keretében ellatja az
informatikai beszerzéseik engedélyezését; Osszefogja a szdmukra kibocsatott
hivatali ajanlasok kiadasat; menedzseli a Hivatal altal szamukra nytjtott kozponti
informatikai szolgéltatisokat; meghatarozza az informatikai miikodésiik
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iranyvonalait és Osszehangolja a kormanyhivatalok ¢&s jardsi hivatalok
informatikdjaval kapcsolatos érintett intézmények tevékenységét;

o kozremiikddik a Hivatal informatikai koltségtervezési és informatikai elszamolasi
rendszerének vezetéséhez sziikséges adatszolgéltatasban.

e A Hivatal informatikai beszallitéinak vonatkozasaban:

o vezeti a Hivatal beszallitdinak nyilvantartasat;

o vezeti a Hivatal beszéllitoinak szolgéltatdsai ¢és szolgaltatdsi szint
megallapodasainak listajat;

o részt vesz a beszallitok szolgaltatasi szint megallapodasban rogzitettek
betartasanak ellendrzésében és nyilvantartasaban;

o tamogatja a Hivatal informatikai kockazatkezelési nyilvantartasanak vezetését.

e A Hivatal informatikai szolgéltatasainak nyujtdsaban részt vevo belsd szervezeti
egységek vonatkozasaban:

o szolgaltatasgazdaként meghatarozza, milyen médon és milyen szolgaltatasi szint
megallapodas alapjan vesz részt a belsd szervezeti egység az adott informatikai
szolgéltatasban;

o szolgaltatasgazdaként informacidt gylijt a belsd szervezeti egység altal nyljtott
szolgéltatasrol;

o Osszehangolja ¢és szervezi az informatikai szolgaltatdsokban kozremiikodd
szervezeti egységek tevékenységét.

e Az informatikai szolgaltatdsok folyamatos fejlesztésével kapcsolatos feladatok
vonatkozasdban:

o kapcsolatot tart a tarshatdsagokkal és a kiils6 partnerekkel;

o szolgaltatasfejlesztési javaslatokat fogalmaz meg.

e A Hivatal tarsteriileteivel valo kapcsolattartas terén:

o fogadja a Hivatali tarsteriiletek belsd ¢és kiils6 informatikai szolgéltatasokkal
kapcsolatos megkereséseit;

o kapcsolatot tart a tarsteriiletekkel a Hivatal bels6 ¢és kiils6 informatikai
szolgaltatasait érintden.
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