66/2011. (XI. 25.) KIM utasitas

a Kormanyzati Ellenorzési Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok
jogallasarol szolo 2010. évi XLIIL. torvény 73. § (1) bekezdésében meghatarozott
hataskoromben eljarva — tekintettel a jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (2)
bekezdésére — a kovetkezd utasitast adom ki:

1. § A Kormanyzati Ellendrzési Hivatal Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatat a jelen
utasitas mellékletében foglaltak szerint hatdrozom meg.

2. § Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon 1ép hatdlyba.

3. § Hatéalyat veszti a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatarol sz616 19/2010. (IX. 2.) KIM utasitas.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter

Melléklet a 66/2011. (XI. 25.) KIM utasitashoz

l. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Kormanyzati Ellenorzési Hivatal jogallasa és alapadatai

1. § (1) A Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a kézigazgatasi €s
igazsagiigyi miniszter iranyitasa alatt allo kozponti hivatal. A Hivatal fejezeti
jogositvanyokkal felhatalmazott, 6nalléan miikodd és gazdalkodd kozponti koltségvetési
szerv, amely a Kozigazgatasi és Igazsagiligyi Minisztérium fejezetben 6nallé cimet alkot.

(2) A Hivatal alapadatai a kovetkezok:

a) megnevezése: Kormanyzati Ellendrzési Hivatal;

b) megnevezésének Hivatalos roviditése: KEHI;

c) angol megnevezése: Government Control Office;

d) német megnevezése: Amt fiir Regierungskontrolle;

e) francia megnevezése: Office de Controle Gouvernementale;

f) székhelye: 1126 Budapest, Tartsay Vilmos u. 13.;

g) telephelye: 1126 Budapest, Tartsay Vilmos u. 14.;

h) postacime: 1538 Budapest, Pf. 535;

1) adoszama: 15327820-1-43;



J) statisztikai szamjele: 15327820 8411 311 01;

k) eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-01400609-00000000;

) szamlavezeté: Magyar Allamkincstar;

m) alapit6 szerve: a Magyar Koztarsasag Kormanya;

n) alapitas datuma: 1993. 04. 15.;

0) létrehozasarol rendelkez6 jogszabaly: a Kozponti Szamvev6ségi Hivatal 1étrehozasarol és
feladatairdl sz616 12/1993. (1. 19.) Korm. rendelet;

p) alapit6 okiratanak kelte: 2010. november 12.;

q) alapito okiratanak szama: IX-9/K1M/157/41/2010.;

r) torzskonyvi azonositd szama: 327822.;

S) az allami feladatként ellatandd alaptevékenységek kore: a Kormanyzati Ellendrzési
Hivatalrol szolo 312/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet és az alapitd okirat hatdrozza meg;

t) a feladat agazati azonositdjanak megnevezése:

az allamhaztartési szakfeladatok rendje alapjan:

841144 Allamhaztartasi (kormanyzati) pénziigyi ellenérzés

u) az alapfeladatok ellatasanak forrasai: a kozponti koltségvetési tamogatas, az
allamhdaztartas mas alrendszereibdl szarmaz6 forrasok, a rendelkezésre 4ll6 kincstari vagyon,
egyéb kiegészitd forrasok.

(3) A Hivatal kisegitd, kiegészito és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

(4) A Hivatal nem alanya az afanak.

A Hivatal szervezete

2. § A Hivatal féosztdlyokra, valamint az Elnoki Kabinetre mint 6nalldo osztalyra (a
tovabbiakban: szervezeti egység), a fdosztaly osztalyokra tagozodik.

3. § (1) A Hivatal szervezeti felépitését, iranyitasi rendjét, a szervezeti egységek
megnevezEsét és 1étszamat az 1. fiiggelék tartalmazza.
(2) A szervezeti egységek feladatait a 2. fiiggelék tartalmazza.

(3) A Hivatal szervezeti egységeit €s a statuszok megoszlasat az egyes vezetok kozott a 3.
fliggelék tartalmazza.

(4) A vagyonnyilatkozat-tételhez kotott munkakoroket a 4. fliggelék tartalmazza.

Il. Fejezet
A HIVATAL VEZETOI

Az elnok

4. § (1) A Hivatalt a jogszabalyokban meghatdrozott feladat- és hataskorében eljarva az
elnok vezeti. Az elndk e tevékenységeinek ellatasaért a kozigazgatisi és igazsagiigyi
miniszternek feleldsséggel tartozik. Az elndk feladat- és hataskorében eljarva kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozként utasitasokat ad ki, illetdleg egyéb intézkedést ir elo.

(2) Az elnok feladat- és hataskorei kiilondsen a kdvetkezok:

a) iranyitja a Hivatal tevékenységét;



b) a kozigazgatasi és igazsagiligyi miniszter utjan a Kormany elé terjeszti a kormanydontést
igénylo eloterjesztéseket;

c) alland6 meghivottként részt vesz a kozigazgatasi allamtitkari értekezleten;

d) a Hivatal tevékenységével kapcsolatos barmely ligyben képviseli a Hivatalt;

e) rendszeresen eligazitast tart a minisztériumok ellendrzésért felelés vezetdinek;

f) kifogasolasi joggal élhet a minisztériumi ellendrzésért felelés vezetbk kinevezésére,
felmentésére, illetve athelyezésére vonatkozdan, valamint a felmentésiiket kezdeményezheti;

g) iranyitja a Hivatal nemzetkdzi kapcsolatait;

h) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt és sajat hataskorében fenntartott tigyekben.

(3) Az elndk a Hivatal vezetése soran kiilondsen a kovetkezd feladat- és hataskoroket
gyakorolja:

a) kozvetleniil iranyitja az elnokhelyettesek, valamint az iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységek vezetdinek tevékenységét, ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatainak végrehajtasat, beszdmoltatja ezek vezetdit, és meghatarozza a tevékenységiik
iranyat;

b) kozvetlenill iranyitja a Hivatal belsé ellenérzési feladatainak ellatasat, kialakitja,
mikddteti és fejleszti a Hivatal bels6 kontroll rendszerét;

c) gyakorolja a Hivatal alkalmazottjai felett — a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzataban
meghatarozott, atruhdzott munkaltatoi jogkorok kivételével — a munkaltatoi jogokat.

(4) Az elnokot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén —a 7. § (2) bekezdésében szabalyozott
igyek kivételével — az altala kijeldlt elndkhelyettes helyettesiti.

Az elnékhelyettes

5. § (1) Az elndkhelyettes az elndk tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén kijeldlés
alapjan, illetve egyéb esetekben meghatalmazas alapjan — a 7. § (2) bekezdésében
szabalyozott iligyek kivételével — az elnok teljes jogkori helyettese. Az elndkhelyettes
tevékenységét az elnok iranyitja. Az elndkhelyettes a hatdskorének gyakorlasaért az elndknek
feleldsséggel tartozik.

(2) Az elnokhelyettes a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen
irdnyitja a jelen Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) szerint iranyitdsa ald tartozo
szervezeti egységek szakmai munkdjat, valamint dont a hataskorébe utalt tigyekben. Felelos a
feladatkorébe utalt feladatok ellatasaért €s az irdnyitési teriiletén miikdodo szervezeti egységek
tevékenységének 0sszehangolasaért.

(3) Az elndkhelyettes feladat- €s hataskorei kiillondsen a kovetkezok:

a) az iranyitasa ala tartozO szervezeti egységek feladatkorébe tartozo ellenérzések
végrehajtasat iranyitja;

b) gondoskodik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkajanak megszervezésérol,
ennek keretében irdnyitja €s ellendrzi a jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozokben, valamint az elndki utasitdsokban, dontésekben meghatarozott feladatok
végrehajtasat, és ennek érdekében kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket;

c) kozvetleniil iranyitja a szakteriiletén mikodd szervezeti egységek vezetdinek
tevékenységét, ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek feladatainak
végrehajtasat, rendszeresen beszamoltatja ezek vezetdit, és meghatdrozza a tevékenységiik
iranyat;

d) feladatkorében utasitasi joga van, iranyitast gyakorol;

e) dont az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek kozotti hataskori vitakban;

f) gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat;



g) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az elndk allandé vagy eseti jelleggel
megbizza.

(4) Az elndkhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a masik elndkhelyettes
helyettesiti.

A foosztalyvezeto

6. § (1) A foosztalyvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelelden
— az elnoktdl, valamint az irdnyitast gyakorlo elndkhelyettestdl kapott utasitas €s irdanymutatas
alapjan — vezeti a foosztaly munkajat, ¢s felelOs a féosztaly feladatainak ellatasaért.

(2) A fOosztalyvezetdé dont a flosztaly feladat- és hatdskorébe utalt iigyekben, ha
jogszabaly, a Szabdlyzat, az elnok vagy az iranyitast gyakorld elndkhelyettes eltéréen nem
rendelkezik.

(3) A fOosztalyvezeté felelés a féosztaly tevékenységének megszervezéséért, a
munkafeltételek és az eredményes munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatds biztositasaért, a
foosztaly feladatkorébe tartozo feladatok ellatasanak jogszerliségéért, szakmai szinvonaléért,
az el6irt hataridok betartasaért.

(4) A foosztalyvezetd fobb feladatai és jogai:

a) feladatkorében utasitasi joga van, iranyitast gyakorol;

b) megallapitja az ellenérzési tervekben és a Hivatal munkatervében foglaltak
megvaldsitasaval kapcsolatos teenddket, a féosztaly altal elvégzendd feladatokkal kapcsolatos
belsé munkamegosztas rendjét;

C) iranyitja és ellenérzi a féosztaly feladatkorével kapcsolatos jogszabalyoknak, kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkozoknek, illetve a fdosztaly feladatait meghatdrozé vezetdi
rendelkezéseknek a végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a szilikséges
intézkedéseket;

d) képviseli a féosztalyt, valamint kiilon meghatalmazas alapjan a Hivatalt;

e) gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat;

f) a hataskorébe tartozo tigyekben javaslatot tesz, véleményt nyilvanit, tajékoztatast ad,

g) tajékoztatast ad a fGosztaly munkajardl, illetve tajékoztatja munkatarsait a vezetdi
dontésekrol;

h) a f6osztaly feladataihoz illeszked6en kapcsolatot tart mas szervezeti egységekkel,
szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel;

i) ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az elndk és az iranyitast gyakorlo elndkhelyettes
allando vagy eseti jelleggel megbizzak;

J) gyakorolja mindazon jogokat és ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket a Hivatal
bels6 szabalyzatai a hataskorébe utalnak.

(5) A féosztalyvezetdt a foosztalyvezetd-helyettes helyettesiti.

A gazdalkodasi és iizemeltetési foosztalyvezeto

7. § (1) A gazdalkodasi és lizemeltetési foosztalyvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen — az elnoktdl kapott utasitas €s iranymutatas alapjan — vezeti
a Gazdilkodasi és Uzemeltetési Féosztaly munkajat és felelés a fBosztaly feladatainak
ellatasaért. A gazdalkodasi és lizemeltetési fOosztalyvezetd tevekenységét az elnok iranyitja.
A gazdalkodasi és lizemeltetési féosztalyvezetd a hataskorének gyakorlaséért az elndknek
feleldsséggel tartozik.
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(2) A Hivatal gazdasagi szervezetét a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly képezi, a
foosztaly vezetdje a Hivatal gazdasagi vezetdje, a Hivatal gazdalkodasi feladatai tekintetében
a Hivatal elnokének helyettese.

(3) A gazdalkodasi és lizemeltetési fOosztalyvezetd feladat- és hataskorei kiilondsen a
kovetkezok:

a) gondoskodik a Hivatal miikodése személyi, targyi és pénziigyi feltételeinek folyamatos
biztositasarol,

b) gondoskodik a gazdalkodas rendjének kialakitasarol és a gazdalkodas szabalyainak
betartasarol;

C) iranyitja a Hivatal koltségvetése tervezésének €s zarszamadasanak munkalatait;

d) gyakorolja a hataskorébe utalt eldiranyzat-modositasi, -atcsoportositasi és -felhasznalasi
jogkoroket;

e) gondoskodik a vezetése ala tartozd szervezeti egység munkajanak megszervezésérol,
ennek keretében irdnyitja €s ellendrzi a jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozokben, valamint az elnoki utasitdsokban, dontésekben meghatarozott feladatok
végrehajtasat, és ennek érdekében kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket;

f) feladatkorében utasitasi joga van, iranyitast gyakorol;

g) gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat;

h) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az elnok allandd vagy eseti jelleggel
megbizza.

A kabinetfénék

8. § (1) A kabinetfondk a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelelden —
az elnoktdl kapott utasitds és irdnymutatds alapjan — vezeti az Elndki Kabinet munkajat, és
felelds az Elnoki Kabinet feladatainak ellatasaért.

(2) A kabinetfénok dont az Elndki Kabinet feladat- és hataskorébe utalt iigyekben, ha
jogszabaly, a Szabdlyzat, vagy az elnok eltéréen nem rendelkezik.

(3) A kabinetfénok fobb feladatai €s jogai:

a) feladatkorében utasitasi joga van, iranyitast gyakorol;

b) megallapitja az Elnoki Kabinet altal elvégzend$ feladatokkal kapcsolatos belsé
munkamegosztas rendjét;

c) képviseli az EInoki Kabinetet, valamint kiilon meghatalmazas alapjan a Hivatalt;

d) gyakorolja az atruhazott munkaltatdi jogokat;

e) a hataskorébe tartozo ligyekben javaslatot tesz, véleményt nyilvanit, tajékoztatast ad;

f) tajékoztatast ad az Elnoki Kabinet munkajarol, illetve tajékoztatja munkatarsait a vezetoi
dontésekrol;

g) az EInoki Kabinet feladataihoz illeszkedden kapcsolatot tart mas szervezeti egységekkel,
szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel;

h) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az elndk allanddé vagy eseti jelleggel
megbizza;

i) gyakorolja mindazon jogokat és ellatja azokat a feladatokat, melyeket a Hivatal bels6
szabalyzatai a hataskorébe utalnak.

(4) A kabinetfénokot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az altala kijeldlt
kormanytisztviseld helyettesiti.

(5) A kabinetfonok osztalyvezetd besorolasu vezetd, egyebekben a fdosztalyvezetdre
vonatkoz6 rendelkezéseket kell ra alkalmazni.



A féosztalyvezets-helyettes

9. § A féosztalyvezetd-helyettes a foosztalyvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
helyettesiti a fdosztalyvezetét, tovabba a flosztilyvezetd altal meghatirozott kdrben
kozvetleniil iranyitja a fOosztaly feladat- ¢és hataskorébe tartozo tevékenységet. A
foosztalyvezetd-helyettes — ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik — osztaly vezetésére
sz0ld6 megbizassal rendelkezik, amelynek keretében ellatja a 10. §-ban meghatarozott
feladatokat is. A foosztalyvezetd- helyettes tevékenységét a foosztalyvezeto iranyitja.

Az osztalyvezetd

10. § (1) Az osztalyvezetd vezeti az osztalyt, gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalyok, a
kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok, valamint a Hivatal vezetdinek utasitsai, dontései,
egyeb intézkedései az osztaly munkdjaban a feladatok végrehajtasa soran érvényesiiljenek. Az
osztalyvezetd tevékenységét a foosztalyvezetd iranyitja.

(2) Az osztalyvezetd

a) meghatarozza az iranyitasa alatt allo alkalmazottak részletes feladatait, kozvetleniil
iranyitja ¢és ellendrzi a feladatok végrehajtasat, biztositta a munkdhoz sziikséges
informaciokat;

b) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket felettes vezet6i hataskorébe utaltak.

(3) Az osztalyvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a fOosztalyvezetd altal kijeldlt
kormanytisztviseld helyettesiti.

I11. Fejezet

AZ UGYINTEZO KORMANYTISZTVISELO ES A KORMANYZATI UGYKEZELO,
VALAMINT A MUNKAVALLALO

Az iigyintézo kormanytisztviselo

11. § (1) Az ligyintéz6 kormanytisztviseld (a tovabbiakban: ligyintéz0) a Hivatal feladat- €s
hataskorében eljaro  ligydontd, illetve érdemi feladatot ellatd kormanytisztviseld.
Feleldsséggel és onalloan latja el a munkakori leirdsaban meghatarozott, illetve felettesei altal
esetenként vagy idészakosan a feladatkorébe utalt feladatokat.

(2) Az tgyintézdt a kozvetlen felettes vezetdje irdnyitja. Ha felsobb vezetd kozvetleniil ad
utasitast az ligyintézének, a felsdbb vezetd és az ligyintézd koteles errdl a kdzvetlen felettes
vezetdt haladéktalanul tajékoztatni.

(3) Az lgyintéz0 gondoskodik a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi
dontésre valo elokészitésérol, valamint a végrehajtas megszervezésérol.

(4) Az tigyintéz0 feladatait a jogszabalyok altal meghatarozott mdodon, a felettesétdl kapott
utasitasok, utmutatasok alapjan, a hataridd betartasaval koteles végrehajtani.



A kormanyzati iigykezel6

12. § (1) A kormanyzati iigykezeld (a tovabbiakban: iigykezeld) a Hivatalban ligyviteli,
adminisztracios feladatot 14t el.

(2) Az tigykezel6 a munkakori leirasdban megallapitott, illetve a kozvetlen felettes vezetdje
altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok ¢és a hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok
¢s ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

A munkavallalo

13. § A munkavallal6 a munkakdri leirdsdban megallapitott feladatait a kozvetlen felettes
vezetdjétdl kapott utasitas alapjan latja el.

IV. Fejezet
A HIVATAL TESTULETEI

Az elnoki értekezlet

14. § (1) Az elndki értekezlet sziikség szerint, de legaldbb heti rendszerességgel iilésezik.

(2) Az elndki értekezletet az elndk vezeti. Allandé résztvevdi az elndk, az elndkhelyettesek,
a foosztalyvezetdk és a kabinetfénok.

(3) Az elnoki értekezlet 6sszehivasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol az Elnoki Kabinet
gondoskodik.

A foosztdlyvezetoi értekezlet

15. § (1) A féosztalyvezetdi (kabinetfonoki) értekezlet az elndki értekezletet kdvetden
hetente, ezen kiviil sziikség szerint iilésezik.

(2) A féosztalyvezetdl (kabinetfonoki) értekezletet a foosztalyvezetd (a kabinetfonok)
vezeti. Allando résztvevéi a fOosztalyvezetd (a kabinetfénok) és a szervezeti egység
munkatérsai.

Egyeéb, eseti jelleggel miikodo testiilet

16. § Az elndk a tobb fdosztaly feladatkorét érintd, eseti feladat elvégzésére a
feladatkorében érintett elndkhelyettesbdl, tovabbd az illetékes fOosztalyvezetokbol és
kormanytisztviselokbdl 4all6 munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoportot 1étrehozo
intézkedésben meg kell hatarozni a munkacsoport feladatat, vezetdjét, tagjait és miikodésének
idejét.



V. Fejezet
A HIVATAL MUKODESENEK EGYES KERDESEI

Altalénos szabdlyok

17. § (1) A szervezeti egységek folyamatos miikddését a jogszabalyok, a kozjogi
szervezetszabalyozod eszkozok, a Szabalyzat és a Hivatal egyéb szabalyzatai, az elndki
utasitasok, a szervezeti egységek ligyrendjei, valamint a felettes vezetok utasitasai hatarozzak
meg.

(2) A vezetéi munkakdrt betoltd kormanytisztviseld, az iigyintézd, az tligykezeld és a
munkavallalo feladatait, felelosségi és hataskorét — az (1) bekezdésben foglaltakon tul — a
munkakdri leirds szabalyozza.

A feladatok meghatdrozdsa, ellenorzési terv, munkaterv

18. § (1) A Hivatal a kormanyzati ellenérzési feladatait ellenérzési terv, tovabba az
ellendrzési terven kiviili feladatokat tartalmazo elnoki utasitas (e Szabalyzatban: munkaterv)
alapjan latja el.

(2) Az ellendrzési terv elOkészitésére ¢és jovahagyasiara a vonatkoz6 jogszabalyok
rendelkezései irdnyadodak.

(3) A munkaterv tartalmazza a jogszabalyok, tovabba a Hivatal elndke altal meghatarozott
nem ellendrzési feladatokat.

A feladatok ellatasa

19. § (1) A feladatok végrehajtasaért az a szervezeti egység felelds, amelynek az adott iigy —
a Szabalyzat 2. fiiggeléke szerint — a feladatkorébe tartozik.

(2) A Hivatal hataskorébe tartozd kormanyzati ellendrzési feladatok ellatasa sordn a
vonatkoz6 jogszabalyok, elnoki utasitdsok, valamint az irdnyitds egyéb eszkozeinek
rendelkezéseit kell alkalmazni.

(3) Az elndk utasitast adhat a Hivatal hataskorébe tartozo barmely feladat elvégzésére.

A kiadmanyozasi jog és a kiadmanyozas rendje

20. § (1) A kiadmanyozési jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadméanyozésra jogosult dontését az elOkészités ellendrzése utdn, torvényes jogkorében
eljarva, a megallapitott hataridében hozza meg.

(2) A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az érdemi dontés meghozatalat és az azzal
kapcsolatban készitett dokumentum alairasdnak, valamint az intézkedések jovadhagydsanak
jogat.



21. § (1) A kiadméanyozasi jog az elnokdt illeti meg, amelyet a Hivatal iratkezelési
szabalyzataban, kormanyzati ellendrzési kézikonyvében, illetve a gazdasagi szervezet
iigyrendjében meghatarozottak szerint, tovabba eseti felhatalmazas alapjan atruhazhat.

(2) Az elndk kiadményozza:

a) a Kormany elé benyujtand6 el6terjesztést és jelentést;

b) a jogszabalyok altal az elnok hataskorébe utalt és at nem ruhazott tigyben hozott
dontéseket;

€) a munkaltatoi és egyéb jogkorben maganak fenntartott, illetve szamara biztositott
dontéseket.

(3) A (2) bekezdésben meghatarozott iigyekben az iratot az elndk tavollétében vagy
akadalyoztatdsa esetén a 4. § (4) bekezdése alapjan helyettesitésre jogosult elndkhelyettes irja
ala.

22. § (1) A kiadmanyozasra elokészitett ligyiratokat szolgélati uton kell a kiadméanyozasra
jogosult elé terjeszteni.

(2) Az elndk altal kiadmanyozasra keriild iigyiratokat — az elndk kdzvetlen iranyitasa alatt
allo szervezeti egységek kivételével — az illetékes elndkhelyettes utjan, az elndkhelyettes altal
kiadmanyozésra keriil6 ligyiratokat az illetékes f6osztalyvezetd utjan kell eldterjeszteni.

(3) Az iratot oly mddon kell a kiadmanyozasra jogosultnak eldterjeszteni, hogy — az
tgyintézési hataridére figyelemmel — kell6 id6 alljon rendelkezésre a dontéshozatalhoz.
Kivételesen siirgds esetben az irat cimzettj¢hez a kiadmanyozast megeldzden el lehet juttatni
az iratot oly modon, hogy annak munkapéldany jellege az iratbdl kitlinjon. Errdl az ligyintézo
a kiadmanyozasra jogosultat haladéktalanul tajékoztatja.

23. § Az iratkezelési és a mindsitett adatot tartalmazo tigyiratot kezeld egységek az erre
vonatkoz6 belsd szabdlyzatok figyelembevételével csak olyan {ligyiratot vehetnek at
tovabbitas végett, illetdleg helyezhetnek el az irattarban, amelyeket a kiadmanyozasra
jogosultak jegyzékébe felvett dolgozo adott ki.

Jogszabalytervezetek elokészitése és a kozigazgatdsi egyeztetés keretében
a Hivatalba érkezo anyagok véleményezése

24. § (1) A Hivatal feladatkorébe tartozo, ellendrzésre vonatkoz6 jogszabalytervezetek
elokészitését az Elnoki Kabinet végzi.

(2) Az (1) bekezdés szerinti tervezetek, valamint a kozigazgatasi egyeztetés keretében a
kozponti allamigazgatasi szervektdl beérkezd eldterjesztések, jelentések, jogszabalyok és
kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzok tervezetei (a tovabbiakban egyiitt: véleményezésre
kertil6 tervezet) véleményezésének Hivatalon beliili koordinacidjat az Elnoki Kabinet végzi.

(3) Az Elnoki Kabinet gondoskodik a véleményezésre keriild tervezetnek a
véleményezésben részt vevd, szakmai szempontbdl érintett szervezeti egységek részére
torténd haladéktalan megkiildésérdl, tovabba a beérkezett vélemények alapjan elkészitett
valaszlevél-tervezetnek, illetve az atdolgozott jogszabalytervezetnek a kiadmanyozasra
jogosult részére torténd felterjesztésérol.



Elnéki utasitas és tigyrendek

25. § Az eIlndk jogszabalyban meghatarozott iranyitasi jogkorében utasitasban
szabalyozhatja a Hivatal tevékenységét.

26. § (1) Az elnoki utasitas tervezetét — az e Szabalyzat szerint feladatkorében érintett
szervezeti egység bevonasaval — az Elnoki Kabinet késziti el.

(2) Az utasitastervezetet az Elnoki Kabinet terjeszti fel az elndkhoz kiadmanyozasra.

(3) A jelen Szabalyzatban, valamint az elndki utasitdsokban nem szabalyozott, a Hivatal
szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egységek
vezetdinek ¢és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, a szervezeti
egységek Hivatalon beliili bels6 és azon kiviili kiilsd kapcsolattartasanak maddjat a szervezeti
egyseégek ligyrendjei tartalmazzak. A szervezeti egységek iligyrendjeit az elndk hagyja jova.

A Kozbeszerzési Dontobizottsag hivatalbol térténd eljardasanak kezdeményezése

27. § (1) A Hivatal kormanyzati ellendrzési tevékenysége soran feltart kozbeszerzési
jogsértés esetén a Kozbeszerzés-vizsgalati €s Egészségbiztositasi Alapot Ellen6rz6 Foosztaly
az elndk jovahagyasat kovetden kezdeményezi a Kozbeszerzési Dontdbizottsag hivatalbol
torténd eljarasat.

(2) A jogorvoslati kezdeményezést a Kdzbeszerzés-vizsgalati és Egészségbiztositasi Alapot
Ellendrzé Foosztaly jogtanacsosi névjegyzékbe felvett jogtanacsosa kiadmanyozza.

V1. Fejezet
A HIVATAL KEPVISELETE ES KAPCSOLATI RENDJE

Altalanos szabadlyok

28. § (1) A Hivatal tevékenységével kapcsolatos ligyekben az elnokdt altalanos egyszemélyi
képviseleti jog illeti meg.

(2) Az elndk képviseleti jogat esetenként vagy az iigyek meghatarozott csoportjara nézve
atruhéazhatja.

(3) Az elndk tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az e Szabalyzat szerinti helyettesitési
rend az iranyado.

(4) A képviseletre jogosult koteles a feladatkorében érintett szervezeti egységekkel
elézetesen egyeztetett hivatali allaspontot képviselni, tovabba az altala képviselt iigyrdl az
illetékes vezetdit tajékoztatni.
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A média tajekoztatasaval kapcsolatos eljaras

29. § A Hivatal médiaval vald kapcsolattartdsat a targyban kiadott elndki utasitas
szabalyozza.

VII. Fejezet
A HIVATAL GAZDALKODASA ES ELLENORZESI RENDSZERE

A Hivatal gazdalkodasa

30. § A Hivatal gazdalkodasi tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, rendelkezések,
iranyelvek és belsé utasitasok figyelembevételével, a gazdasagi szervezet ligyrendje alapjan, a
gazdalkodasi és lizemeltetési foosztalyvezetd irdnyitasaval végzi.

A Hivatal belso ellenorzési rendszere

31. § A Hivatal bels6 kontrollrendszere magaban foglalja a FEUVE-t (mint pénziigyi
iranyitasi és ellendrzési tevékenységet), valamint a belsd ellendrzési tevékenységet. A belsod
kontrollrendszer részletes szabalyait az elnok altal jovahagyott belsd szabalyzatok, a Hivatal
ellendrzési nyomvonala, valamint a kockéazatkezelés és szabalytalansagkezelés eljarasrendjei
tartalmazzdk. A belsd ellendrzés részletes szabdlyait az elndk altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv, valamint annak mellékletei és fiiggelékei tartalmazzak.

1. fiiggelék

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
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2. fiiggelék

A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

I. AZ ELNOK IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.1. Elnoki Kabinet

1. Az Elnoki Kabinet koordinacids feladatai korében:

a) a Hivatal kormanyzati ellendrzési feladatainak megtervezéséhez el6késziti és Osszeallitja
a Hivatal éves ellenOrzési tervét;

b) az éves tevékenységhez kapcsolododan elkésziti a Kormany szamara az éves beszamolot;

c) ecllatja az ellendrzési programokkal és az ellen6rzési jelentésekkel kapcsolatos
mindségbiztositasi feladatokat;

d) biztositja az ellendrzések modszertani hatterét, elkésziti a kormanyzati ellenérzési
kézikonyvet, elemzi az ellenérzések tapasztalatait, és folyamatosan fejleszti az alkalmazott
ellendrzési modszereket;

e) gondoskodik az ellendrzések, az ellenérzések soran feltart szabalytalansagok és az
ellendrzési jelentések javaslatai alapjan készitett intézkedésekrdl szolo beszamoldk
nyilvantartdsarol,

f) elkésziti az ellenérzésre vonatkozd jogszabalytervezeteket és koordinalja a tervezetek
Hivatalon beliili véleményezését;

g) koordinalja a kozigazgatasi egyeztetés keretében a Hivatalhoz érkezd eldterjesztések,
jogszabalytervezetek véleményezését a Hivatalon beliil, és elkésziti a valasztervezetet;

h) véleményt nyilvanit a Hivatal ellenérzései soran felmeriild jogalkalmazasi és
jogértelmezési kérdésekben;

i) ellatja a média tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokat;

J) ellatja az elndki értekezlet Gsszehivasaval kapcsolatos feladatokat;

k) k6zremiikodik a minisztériumi ellenérzésért felelds vezetdk tajékoztatasaban;

I) megszervezi a minisztériumi ellendrzésért felelés vezet6k tovabbképzését és szakmai
konferencidjat.

2. Az Elnoki Kabinet funkcionalis feladatai korében

a) kiadmanyozasra el6késziti az elnoki utasitasok, szabalyzatok, korlevelek tervezeteit;

b) figyelemmel kiséri a jogszabalyok modositasait, gondoskodik a Hivatal bels6
szabalyozasanak aktualizalasarol;

c) ellatja a Hivatal jogi képviseletét az illetékes szervek elott, elkésziti az ehhez sziikséges
beadvanyokat;

d) ellatja a Hivatal adatfelelGsi és adatvédelmi feladatait, biztositja az adatok kozzétételére
vonatkoz6 rendelkezések hivatali szinti végrehajtasat;

e) intézi a kozérdeki bejelentésekkel kapcsolatos feladatokat;

f) az elndki dontést igényld targykorben késziilt iratokat az elndk elé terjeszti, kozremiikodik
a dontés végrehajtasaban;

g) nyomon kdveti a szabalytalansaggal kapcsolatos eljarasokat (intézkedéseket);

h) gondoskodik a Hivatal protokollfeladatainak ellatasarol,
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1) végzi az alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos humanpolitikai ligyintézést, kezeli a
személyligyi iratokat, vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast, gondoskodik az illetékes
minisztérium szamara eloirt adatszolgaltatasokrol;

J) elokésziti és kozzéteszi a kormany-tisztvisel6i allaspalyazatokat, kozremiikodik a
palyéazatok lebonyolitasban és elokésziti az elbiralasukat;

k) gondoskodik a kormanytisztviselok vagyonnyilatkozat-tételéhez sziikséges okmanyok,
nyomtatvanyok elkészitésérdl, figyelemmel Kkiséri a torvényi hataridoket, kezeli a
vagyonnyilatkozatokat €s vezeti az azokkal kapcsolatos nyilvantartasokat;

I) gondoskodik a nemzetbiztonsagi ellenérzések kezdeményezésérol,

m) gondoskodik az éves szabadsagok mértékének megallapitasarol és az éves szabadsagolasi
tervek elkészitésérol;

n) éves képzési terv alapjan 6sszehangolja és szervezi a kormanytisztvisel6k iskolarendszerii
vagy tanfolyami, szakmai és idegen nyelvi képzését, tovabbképzését, valamint figyelemmel
kiséri az oktatasi, tovabbképzési keret felhasznalasat;

0) miikodteti a szocialis célu bizottsagokat, véleményezi az elndk jogkorébe tartozo szocialis
kérelmeket, egyiittmiikodik az érdek-képviseleti szervekkel, részt vesz a segély- ¢és
lakaskerettel kapcsolatos feladatok végrehajtasdban;

p) megszervezi az alkalmazottak foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgalaton valod
részvételét, ellatja a pandémidra vald felkésziiléssel kapcsolatosan a Hivatalt érintd
feladatokat;

r) gondoskodik a meghagyasba bevont szerv jogszabalyban meghatarozott feladatainak
ellatasarol;

s) mtikodteti a Hivatal kozponti ligyiratkezelését és a kézbesitési rendszert;

t) gondoskodik a mindsitett adatot tartalmazo tigyiratok kezelésérdl, iranyitja a mindsitett
adat védelmére vonatkoz6 feladatok végrehajtasat;

u) ellatja az iratkezelési, selejtezési és archivalasi feladatokat;

V) ellatja a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo6lo
torvényben eldirt, a Hivatalra vonatkozo feladatokat;

w) gondoskodik a mindsitett adatokrol szold térvény alapjan a Hivatalt érint6 feladatok
ellatasarol;

x) kapcsolatot tart az Allami Futarszolgalattal.

y) ellatja az elnok altal meghatarozott egyéb feladatokat.

3. Az Elnoki Kabinet nemzetkdzi és eurdpai unios feladatai korében szervezi a Hivatal
nemzetkodzi kapcsolatait, ellatja a nemzetkozi szakmai szervezetekkel vald kapcsolattartasbol
adodo teendoket.

1.2. Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly

1. A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly funkcionélis feladatai korében:

a) ellatja a Hivatal mikodése személyi, targyi és pénziigyi feltételeinek biztositasaval
kapcsolatos feladatokat;

b) ellatja a Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil a koltségvetési tervezési, beszamolasi,
adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségekkel, készpénzkezeléssel, a szamvitellel és a
konyvvezetéssel kapcsolatos feladatokat;

C) elvégzi a koltségvetési szerv kdzpontositott illetményszamfejtéshez kapcsolddo feladatait;

d) végzi az elbiranyzat-modositassal, -atcsoportositassal és -felhasznalassal kapcsolatos
feladatokat;
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e) elkésziti a Hivatal kozbeszerzési tervét;

f) gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasarol,

0) elkésziti és folyamatosan aktualizalja a Hivatal informatikai stratégiai tervét és az annak
alapjan készitett éves informatikai fejlesztési terveket;

h) ellatja a Hivatal informatikai rendszerének fejlesztésével és védelmével kapcsolatos
feladatokat;

i) gondoskodik a Hivatal honlapjanak tizemeltetésérol,

j) ellatja a Hivatal eclhelyezését biztositd épiilet mikodtetésével, eszkozparkjanak
iizemeltetésével és karbantartasaval kapcsolatos feladatokat;

k) ellatja az anyag-, eszkoz- és készletgazdalkodasi feladatokat, ennek keretében elvégzi a
tervezési, beszerzési, tlizembe helyezési, karbantartasi, gépjarmi-lizemeltetési ¢és
adatszolgaltatasi, a kozbeszerzési eljarasok elOkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba
vezeti az eszkdzmozgasok (nagy és kis értékill targyi eszkdzok) mennyiségi nyilvantartasat,
ellatja a selejtezéssel, a felesleges készletek hasznositasaval, értékesitésével, valamint az éves
beszamolot alatdmasztd leltarozassal kapcsolatos teendoket;

I) biztositja a Hivatal polgari védelmét, tiiz-, vagyon- és munkavédelmét, kdzremiikodik az
¢épiiletek tliz-, vagyon- és munkavédelmi szabdlyzatainak aktualizaldsdban, gondoskodik a
tliz-, vagyon- és a munkavédelmi feleldsi tevékenység ellatasarol;

m) kézremiikodik a feladatkorét érinté belsé szabalyzatok tervezeteinek elokészitésében;

n) ellatja az elnok altal meghatarozott egyéb feladatokat.

1.3. Belsé ellenor

1. A belsé ellenér kozvetleniil az elndk irdnyitdsa alatt, éves ellendrzési terv, illetve eseti
megbizés alapjan végzi tevékenységét.

2. A belsé ellendr feladata a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold Korm.
rendeletben foglaltak szerinti belsd ellendrzési tevékenység ellatésa.

II. AZ ELNOKHELYETTESEK IRANY;’TASA ALA TARTOZO SZERVEZETI
EGYSEGEK

2.1. Ellendrzési foosztalyok

1. Ellendrzési féosztalyok

a) a szabalyszerliségi ellendrzésekért felelds elnokhelyettes iranyitdsa alda tartozo
Koltségvetés Végrehajtasat Ellendrz6 Fdosztaly, Tamogatasokat Ellenérzé Féosztaly, Allami
Tulajdont Ellen6rz6 Fdosztaly;

b) a célszeriiségi ellendrzésekért felelés elndkhelyettes iranyitasa ala tartozo
Korméanydontések  Végrehajtasat  Ellen6rz6  Fdosztdly, Kozbeszerzés-vizsgalati ¢és
Egészségbiztositasi Alapot Ellenérzé Féosztaly, Hatasvizsgalati és Nyugdijbiztositasi Alapot
Ellen6rz6 Foosztaly.

2. Az ellendrzési fOosztaly feladata a vonatkozd jogszabalyok, korményhatdrozatok,
szabalyzatok, utasitasok ¢és rendelkezések figyelembevételével a Hivatal feladat- és
hataskorébe tartoz6 korményzati ellendrzések végrehajtasa.
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3. Az ellendrzési foosztaly hataskorében elvégzi a kormanyzati ellendrzéseket, az
ellendrzésekrol jelentést készit, tovabba ellatja az elndk altal meghatarozott egyéb feladatokat.

4. Az ellenérzési foosztaly tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozok, valamint a Hivatal elndke altal jovahagyott kormanyzati
ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

5. A Kozbeszerzés-vizsgalati és Egészségbiztositasi Alapot Ellenérzé Féosztaly a 2. pontban
megjelolt feladatokon kiviil ellatja a Kozbeszerzési DontObizottsag hivatalbol torténd
eljarasanak kezdeményezésével kapcsolatos feladatokat.

3. fiiggelék

A Hivatal szervezeti egységei és a statuszok megoszlasa az egyes vezetok kozott

s " . . Létszam
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1. Elnok 1
1.1. Elnoki Kabinet
1.2. Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly
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1.2.2. Uzemeltetési Osztaly
2. 1
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elndkhelyettes 2.1.2. Elkiilonitett Allami Pénzalapokat Ellendrzd Osztaly
2.2. Tamogatasokat Ellen6rz6 Féosztaly
2.2.1. Hazai Tamogatasokat Ellendrzd Osztaly 54
2.2.2. Nemzetkozi Tamogatasokat Ellen6rzd Osztaly
2.3. Allami Tulajdont Ellenérzé Féosztaly
2.3.1. Ingatlanvagyont Ellen6rz6 Osztaly
2.3.2. Gazdalkodo Szervezeteket Ellendrz6 Osztaly
3. Célszeriiségi 1
ellendrzésekert 3.1. Kormanydontések Végrehajtasat Ellenérz6 Foosztaly
feleulc'is 3.1.1. Funkcionalis Szerveket Ellen6rzd Osztaly
elndkhelyettes 54

3.1.2. Agazati Szerveket Ellendrzd Osztaly
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Fbosztaly

3.2. Kozbeszerzés-vizsgalati és Egészségbiztositasi Alapot Ellenérzo

3.2.1. Kozbeszerzés-vizsgalati Osztaly
3.2.2. Egészségbiztositasi Alapot Ellendrzd Osztaly

3.3. Hatéasvizsgalati és Nyugdijbiztositasi Alapot Ellendrzé Foosztaly
3.3.1. Hatasvizsgalati Osztaly
3.3.2. Nyugdijbiztositasi Alapot Ellenérz6 Osztaly

4. fiiggelék

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szoldo 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vtk.) 4. § a) és d) pontja alapjan — figyelemmel a Vtk. 3. § (1)—(3)
bekezdéseiben foglalt rendelkezésekre — a Hivatal egyes kormany-tisztvisel6i, valamint a
Hivatallal kormany-tisztviseldi jogviszonyban nem all6, a Vtk. 3. § (3) bekezdés e) pont eb)
alpontjanak hatalya ala tartoz6 személyek az alabbiak szerint vagyonnyilatkozat tételére

kotelesek:

Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség alapja

Esedékesség

Munkakor

Vtk. 3. § (1) bekezdés b)
pont

évente
[5. § (1) bekezdés ca)
pont]

1. elnok

2. célszerliségi ellendrzésekért felelds
elndkhelyettes

3. szabalyszerliségi ellendrzésekért felelds
elnokhelyettes

4. gazdalkodasi és lizemeltetési
féosztalyvezetd

5. gazdalkodasi és lizemeltetési
foosztalyvezetd-helyettes

6. az Uzemeltetési Osztaly vezetdje

Vtk. 3. § (1) bekezdés c), e)
pont

kétévenként
[5. § (1) bekezdés cb)
pont]

7. féosztalyvezetok (kivéve a
gazdalkodasi €s lizemeltetési
foosztalyvezetot)

8. féosztalyvezetd-helyettesek (kivéve a
gazdalkodasi és lizemeltetési
foosztalyvezeté-helyettest)

9. osztalyvezetdk (kivéve az Uzemeltetési
Osztaly vezetdjét)

10. az Elnoki Kabinet vezetdje

11. ellenér

12. jogész
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13. referens (kivéve a 3. szakasz szerinti
referenseket)

14. belso ellenor

Vitk. 3. § (2) bekezdés e)
" | pont

otévenként
[5. § (1) bekezdés cc)
pont]

15. titkarsagi referens

16. nemzetkozi referens

17. humanpolitikai referens

18. informatikai referens

19. informatikai el6add

20. pénziigyi referens

21. pénziigyi eléadod

22. szamviteli referens

23. szamviteli el6ado

24. titkarnd

25. tigyviteli el6ado

Vitk. 3. § (3) bekezdés e)

. | pont

eb) alpont

kétévenként

[5. § (1) bekezdés cb)
pont]

26. kozszolgélati jogviszonyban nem 4llo,
a Vtk. 3. § (3) bekezdés eb) pontja szerint
javaslattételre, dontésre, vagy
ellendrzésre jogosult személy
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