AZ ONALLO SZERVEZETI EGYSEGEK ES A BELSO ELLENOR FELADATAI

I. AZ ELNOK IRANYITASA ALA TARTOZO ONALLO SZERVEZETI EGYSEGEK ES A
BELSO ELLENOR FELADATAI

1. 1. Elnoki Kabinet

1. Az Elnoki Kabinet koordinacids feladatai kdrében

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

b) az éves tevékenységhez kapcsolodoan elkésziti a Kormany szdmara az éves beszamolot;

c) ellatja az ellenérzési programokkal és az ellendrzési jelentésekkel kapcsolatos mindségbiztositasi
feladatokat;

d) az érintett foosztallyal egylittmiikodve gondoskodik az ellenérzések, az ellendrzések soran feltart
szabalytalansagok ¢s az ellendrzési jelentések javaslatai alapjan készitett intézkedésekrdl szolo
beszamoldk nyilvantartasarol;

e) koordinalja a kozigazgatasi egyeztetés keretében a Hivatalhoz érkezo eldterjesztések €s jelentések
véleményezését a Hivatalon beliil, és elokésziti a valasztervezeteket;

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

g) ellatja a média tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokat;

h) ellatja az elnoki értekezlet 6sszehivasaval kapcsolatos feladatokat.

2. Az Elnoki Kabinet funkcionalis feladatai korében

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

b) figyelemmel kiséri a jogszabalyok moddositasait, gondoskodik a Hivatal belsé szabalyozasanak
aktualizalasarol,;

c) a Kozbeszerzési Dontdbizottsag elotti eljarasok kivételével ellatja a Hivatal jogi képviseletét az
illetékes szervek elott, elokésziti az ehhez sziikséges beadvanyokat;

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

e) intézi a kozérdekii bejelentésekkel kapcsolatos feladatokat;

/) gondoskodik a kdzérdeki adatok megismerése iranti igények megvalaszolasarol;

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

h) gondoskodik a Hivatal protokollfeladatainak ellatasarol;

i) végzi az alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos humanpolitikai iigyintézést, kezeli a
személyligyi iratokat, kapcsolatot tart a kormanyzati személyligyi igazgatasra kijelolt szervvel,
gondoskodik a sziikséges adatszolgaltatasokrol;

Jj) elokésziti és kozzéteszi a kormanytisztviseldi allaspalyazatokat, kozremiikddik a palyazatok
lebonyolitasdban és elokésziti az elbiralasukat;

k) gondoskodik az alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételéhez sziikséges okmanyok,
nyomtatvanyok elokészitésérdl, figyelemmel kiséri a torvényi hataridoket, kezeli a
vagyonnyilatkozatokat és vezeti az azokkal kapcsolatos nyilvantartasokat;

/) gondoskodik a nemzetbiztonsagi ellendrzések kezdeményezésérol;

m) gondoskodik az éves szabadsagok mértékének megallapitasarol, nyilvantartasarol és az ezzel
kapcsolatos tajékoztatasi feladatok teljesitésérol;

n) mikodteti a teljesitményértékelési rendszert;

o) kapcsolatot tart a kozponti illetményszamfejté rendszer keretében a Magyar Allamkincstarral,
valamint ellatja a jelentd feleldsi feladatokat;



p) mukodteti a szocidlis célu bizottsagokat, véleményezi az elndk jogkorébe tartozd szocialis
kérelmeket, egyiittmiikodik az érdekképviseleti szervekkel, részt vesz a segély- és lakaskerettel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban;

q) megszervezi az alkalmazottak foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgéalaton valo részvételét;

r) mukodteti a Hivatal kdzponti ligyiratkezelését €s a kézbesitési rendszert;

s) gondoskodik a mindsitett adatot tartalmaz6 ligyiratok kezelésérdl és a mindsitett adat védelmérdl
sz0l06 torvény alapjan a Hivatalt érintd feladatok ellatasarol;

t) ellatja az iratkezelési, selejtezési és archivalasi feladatokat;

u) ellatja a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szo616 torvényben
eldirt, a Hivatalra vonatkozo feladatokat;

v) kapcsolatot tart az Allami Futarszolgélattal;

w) ellatja az elndk altal meghatarozott egyéb feladatokat.

3. Az Elnoki Kabinet nemzetk6zi €s eurdpai unids feladatai korében szervezi a Hivatal nemzetkozi
kapcsolatait, ellatja a nemzetkozi szakmai szervezetekkel vald kapcsolattartasbol adodo teenddket.

1.2. Gazdadlkoddsi és Uzemeltetési Féosztaly

1. A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly funkciondlis feladatai korében

a) ellatja a Hivatal miikodéséhez szilikséges targyi €s pénziigyi feltételek biztositasaval kapcsolatos
feladatokat;

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

c) elvégzi a koltségvetési szerv kdzpontositott illetményszamfejtéshez kapcsolodo feladatait;

d) végzi az eldiranyzat-moddositassal, -atcsoportositassal és -felhasznalassal kapcsolatos feladatokat;

e) gondoskodik a szakmai teriileteken felmertilt beszerzési igények Osszegyiijtésérol;

/) elokésziti a Hivatal kozbeszerzési tervét a Kozbeszerzéseket és Tarsadalombiztositas Pénziigyi
Alapjait Ellen6rz6 Féosztaly kdozremiikodésével;

g) gondoskodik a kozbeszerzési eljardsok lebonyolitasarol a Kozbeszerzéseket ¢és
Téarsadalombiztositas Pénziigyi Alapjait Ellendrz6é Féosztaly kozremiikodésével,;

i) ellatja a Hivatal informatikai rendszerének miikodtetésével, fejlesztésével és védelmével
kapcsolatos feladatokat;

Jj) gondoskodik a Hivatal honlapjanak tizemeltetésérdl,

k) ellatja a Hivatal elhelyezését biztosito épiilet mikodtetésével, eszkdzparkjanak tizemeltetésével
¢s karbantartasaval kapcsolatos feladatokat;

/) ellatja az anyag-, eszkdz- és készletgazdalkodasi feladatokat, ennek keretében elvégzi a tervezési,
beszerzési, lizembehelyezési, karbantartdsi, gépjarmi-lizemeltetési ¢és adatszolgaltatasi, a
kozbeszerzési eljarasok elokészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba vezeti az eszk6zmozgéasok
(nagy- ¢és kisértékii targyi eszk6zok) mennyiségi nyilvantartasat, ellatja a selejtezéssel, a felesleges
készletek hasznositasaval, értékesitésével, valamint az éves beszamolot alatamasztd leltarozassal
kapcsolatos teendoket;

m) biztositja a Hivatal polgari védelmét, tliz-, vagyon- €s munkavédelmét, kdzremikodik az
¢épiiletek tliz-, vagyon- ¢és munkavédelmi szabalyzatainak aktualizalasdban, gondoskodik a
tliz-, vagyon- és a munkavédelmi feleldsi tevékenység ellatasarol;

n) elokésziti a feladatkorét érintd belsd szabalyzatok tervezeteit;

o) ellatja az elndk altal meghatarozott egyéb feladatokat.

1.3. Belso ellenor

1. A Hivatal belso ellenore



a) ellatja a Hivatal miikodésének €s koltségvetési eldiranyzatai felhasznalasdnak belso ellendrzését;

b) az a) pontban meghatarozott belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi,
rendszer- és teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez;

¢) tanacsado tevékenysége soran — a nemzetkdzi belso ellendrzési standardok és a belsé ellendrzési
kézikdonyvben rogzitettek szerint — elemzéseket, értékeléseket készit a vizsgalt folyamatokkal
kapcsolatban, valamint ajanldsokat, javaslatokat tesz a kockazati tényezdk, hidnyossdgok
megsziintetésére;

d) vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszer jogszabalyoknak és belsé szabéalyzatoknak vald
megfelelését;

e) vizsgalja ¢és értekeli a pénziligyi iranyitasi ¢€s ellenérzési rendszerek milkddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

f) vizsgélja a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat, valamint
az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat, a kozpénzek rendeltetésszerti, hatékony, eredményes
¢s gazdasagos felhasznalasat, a jogszabalyok és bels6 utasitasok betartasat;

g) elkésziti a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervet, illetve az éves
ellendrzési jelentést;

h) nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan elkészitett intézkedési tervek
megvalositasat;

i) gondoskodik a bels6 ellendrzések nyilvantartasarol, az ellenérzési dokumentumok megérzésérol;

j) elokésziti a belsd ellendrzési kézikonyvet, és gondoskodik annak feliilvizsgalatarol.

II. AZ ELNOKHELYETTESEK IRANYITASA ALA TARTOZO ONALLO SZERVEZETI
EGYSEGEK FELADATAI

I1.1. Altalénos elnékhelyettes

1. Az altalanos elndkhelyettes irdnyitasa ald a Kapcsolattartasi és Modszertani Féosztaly, valamint
a Hatasvizsgalati Féosztaly tartozik.

2. A Kapcsolattartasi és Mddszertani Féosztaly feladatai korében

a) biztositja a kormanyzati ellen6rzések mddszertani hatterét, elokésziti a kormanyzati ellendrzési
kézikonyvet, elemzi az ellendrzések tapasztalatait és folyamatosan fejleszti az alkalmazott ellen6rzési
modszereket;

b) elokésziti az ellendrzésre vonatkozo jogszabalytervezeteket és koordinalja a tervezetek Hivatalon
beliili véleményezését, valamint kiilsé szervekkel valo egyeztetését;

¢) a kormanyzati ellendrzések szakmai szabélyainak fejlesztése érdekében nyomon koveti az Allami
Szamvevdszék altal végzett ellendrzések szakmai szabalyait, modszereit és azok valtozasat;

d) nyomon koveti az Allami Szamvevészék ellendrzési terveit, feldolgozza az Allami
Szamvevdszek altal készitett jelentéseket és elemzéseket, és azok alapjan javaslatokat fogalmaz meg
a Hivatal ellendrzései tervezéséhez, valamint a Kormany irdnyitasa vagy feliigyelete ald tartozo
koltségvetési szervek ¢€és az allami részvétellel miikodéd gazdasagi tarsasagok belsod
kontrollrendszerével, miikodésével és gazdalkoddsaval kapcsolatosan;

e) kapcsolatot tart a minisztériumok, valamint a Miniszterelnoki Kormanyiroda belsd ellendrzési
vezetoivel;

f) szakmai képzéseket, illetve konferencidkat szervez a kormanyzati ellendrok, illetve a
minisztériumok, valamint a Miniszterelndki Korményiroda bels6 ellendrei részére;

g) eldkésziti a Kormany irdnyitasa alé tartozo fejezet fejezetet irdnyitd szervének belsé ellendrzési
vezetdje kinevezésével, felmentésével, illetve athelyezésével kapcsolatos hivatali allaspontot;

h) elokésziti a minisztériumok, valamint a Miniszterelnoki Kormanyiroda éves ellenérzési tervével,
illetve annak médositasaval kapcsolatos hivatali allaspontot;

i) elokésziti a minisztériumok, valamint a Miniszterelndki Kormanyiroda soron kiviili bels6
ellendrzésének elrendelésére vonatkozo intézkedéssel kapcsolatos hivatali allaspontot;

3



j) elOkésziti a minisztériumok, valamint a Miniszterelnoki Korméanyiroda belsé ellendrzésére
vonatkoz6 polgari jogi szerzddés megkotésével kapesolatos hivatali allaspontot;

k) elokésziti a minisztériumok, valamint a Miniszterelnoki Kormanyiroda belsd ellendrzésére
vonatkoz6 jogszabalyok tervezeteivel kapcsolatos hivatali allaspontot;

/) nyilvantartja, elemzi és értékeli a minisztériumok, valamint a Miniszterelnoki Korményiroda
belsd ellendrzési vezetdi altal a Hivatal részére megkiildott ellendrzési jelentéseket €s beszdmolokat,
¢s azok alapjan kockézatelemzéseket végez, valamint javaslatokat fogalmaz meg a kormanyzati
ellendrzések tervezéséhez és végrehajtasahoz;

m) elkésziti a Hivatal éves tovabbképzési tervét;

n) 6sszehangolja €s szervezi a kormanytisztviselOk iskolarendszerli vagy tanfolyami, szakmai ¢és
idegen nyelvi képzését, tovabbképzését, valamint figyelemmel kiséri az oktatdsi, tovabbképzési keret
felhasznalasat;

o) ellatja a szakmai ¢és civil szervezetekkel valo kapcsolattartasbol adodo hivatali feladatokat;

p) kozremiikodik a Hivatalnak az Allamhaztartasi Belsé Kontroll Munkacsoport témacsoportjaiban
valo képviseletében, illetve miikodteti a Kormanyzati Ellen6rzési Témacsoportot;

g) ellatja az elndk vagy az altalanos elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

3. A Hatasvizsgalati Fdosztdly feladata a vonatkoz6 jogszabalyok, kormanyhatarozatok,
szabalyzatok, utasitasok és rendelkezések figyelembevételével a Hivatal feladat- €s hataskorébe
tartoz6 kormanyzati ellendrzések végrehajtasa, és az ellendrzésekrdl jelentéstervezet, illetve jelentés
készitése, valamint az elndk vagy az altalanos elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatok
ellatasa.

4. A Hatasvizsgalati Féosztaly a 3. pontban megjelolt feladatokon kiviil ellatja a Kormanyzati
Ellendérzési Hivatalrol szolo 355/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 13/B. §-dban foglaltak
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

11.2. Ellenorzési elnokhelyettes

1. Az ellenérzési elndkhelyettes iranyitasa ald a Tamogatasokat és Allami Tulajdont Ellen6rzd
Foosztaly, a Koltségvetés Végrehajtasat Ellendrzé Fdosztaly, valamint a Kozbeszerzéseket és
Tarsadalombiztositas Pénziigyi Alapjait Ellendrzé Féosztaly tartozik.

2. Az ellendrzési elndkhelyettes iranyitasa ala tartozo féosztaly feladata a vonatkozo jogszabalyok,
kormanyhatdrozatok, szabalyzatok, utasitasok és rendelkezések figyelembevételével a Hivatal
feladat- ¢és hatdskorébe tartozd kormdnyzati ellenérzések végrehajtisa, ¢és az ellendrzésekrol
jelentéstervezet, illetve jelentés készitése, valamint az elndk vagy az ellendrzési elndkhelyettes altal
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

3. A Kozbeszerzéseket és Tarsadalombiztositas Pénziigyi Alapjait Ellendrz6 Féosztaly a 2. pontban
megjelolt feladatokon kiviil — a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Fdosztallyal egyiittmiikddve —
kozremiikodik a Hivatal kozbeszerzési tervének elokészitésében és a kdzbeszerzési eljarasok,
valamint a kozbeszerzési értékhatarok alatti értékii beszerzési eljarasok lebonyolitdsaban.

4. A Kozbeszerzési Dontobizottsag hivatalbol valo eljarasanak kezdeményezésével és a Hivatal
jogorvoslati eljarasban vald képviseletével kapcsolatos feladatokat a Kozbeszerzéseket ¢&s
Tarsadalombiztositas Pénziigyi Alapjait Ellenorzé Féosztaly latja el.

11.3. Kormanydontések végrehajtasanak ellenorzéséért felelos elnokhelyettes

1. A kormanydontések végrehajtasanak ellendrzéséért feleldés elnokhelyettes iranyitasa ald a
Gazdasagi ¢s Nemzetpolitikai Kormanydontések Végrehajtasat Ellendrzé Fdosztily, valamint a
Stratégiai ¢s Csaladiigyi Kormanydontések Végrehajtasat Ellendrzo Foosztaly tartozik.

2. A korméanydontések végrehajtasanak ellendrzéséért felelds elndkhelyettes iranyitdsa ala tartozo
féosztaly feladata a kormanyhatiarozatokban megjelent kormanydontések nyilvantartésa,
végrehajtasuk nyomon kovetése, az ehhez kapcsolodo jelentések és adatszolgaltatasok eldkészitése,
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tovabba az elnok vagy a kormanydontések végrehajtasanak ellendrzéséért felelds elndkhelyettes altal
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.



