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A miniszterelnok
1/2006. (MK 94.) ME

utasitasa

a Miniszterelnoki Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasarol

A kozponti allamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogalla-
sarol szo16 2006. évi LVII. torvény 30. § (4) bekezdésében foglalt jogkoromben a kovetkezo uta-
sitast adom ki:

1. A Miniszterelnoki Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabaly-
zat) a jelen utasitas mellékletekent kiadom.

2. A Szabalyzat szerinti foosztalyi szintli szervezeti egységeknek a részletes feladataikat meg-
hatarozo tigyrendjeiket 2006. augusztus 15. napjaig kell — a Kormanyirodat vezetd szakallamtit-
kar véleményével ellatva — az irdnyitasukat ellatd allami vezetOnek jovahagydsra eldterjeszte-
nitik. Az tigyrendeket legkésébb 2006. szeptember 1. napjatdl kell alkalmazni, addig a szervezeti
egységek — ha a Szabalyzatbdl mas nem kovetkezik — a Szabélyzat szerinti irdnyitasi rendben
a 2006. jalius 31-én érvényes feladataikat latjak el.

3. A Miniszterelnoki Titkarsdg allomanyéba tartozd koztisztviseldk, ligykezelok és munka-
vallalok feletti munkaltatoi jogok gyakorlasat —a vezetdi megbizas €s annak visszavonasa, tovab-
ba a vezetdi megbizassal rendelkezdk feletti munkaltatoi jogok kivételével — a Miniszterelnoki
Titkarsag vezetdjére atruhdzom.

4. Ez az utasitads 2006. augusztus 1-jén lép hatdlyba, egyidejlileg hatalyat veszti a 17/2002.
MeHVM, az 1/2004. MeHVM, az 5/2004. MeHVM, a 7/2004. MeHVM, a 3/2005. MeHVM,
az 5/2005. MeHVM, a 9/2005. MeHVM és a 3/2006. MeHVM utasitas.

Gyurcsany Ferenc s. k.,
miniszterelnok
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Melléklet az 1/2006. (MK 94.) ME utasitashoz

(1)

(6)

A MINISZTERELN@KI HIVATAL SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATA

ELSO RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Miniszterelnéki Hivatalra, valamint
szervezeti egységeire (a tovabbiakban egytitt: Hivatal).

A szervezeti egységek megnevezését a Szabalyzat 1. szamu melléklete
tartalmazza.

A Miniszterelndki Hivatal Alapitéo Okiratanak a Miniszterelndki Hivatalroél és
a Miniszterelndki Hivatalt vezeté miniszter feladat- és hataskorérdél szolo
160/2006. (VII. 28.) Korm. rendeletben, illetéleg e Szabalyzatban nem
szerepl6 adatait a 2. szamu melléklet tartalmazza.

A Minisztereln6ki Hivatalt vezetdé miniszter (a tovabbiakban: miniszter) altal
a privatizaciorol sz6lo térvényben meghatarozott gazdalkodo szervezetek
tekintetében a tulajdonosi jogok, a kincstari vagyonba tartozo gazdalkodo
szervezetek tekintetében a vagyonkezeldéi jogok, valamint a kormany-
hatarozatban meghatarozott (koz)alapitvanyok tekintetében a felelés
miniszteri feladatok gyakorlasara feljogositott allami vezetéket a Szabalyzat
3. szamu melléklete tartalmazza.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét a 4. szamu melléklet
tartalmazza.

Az ellendrzési nyomvonalat az 5. szamu melléklet hatarozza meg.

2.8

A Hivatal feladatait és az ellatasahoz sziikséges hataskordoket a Magyar Koztar-
sasag minisztériumainak felsorolasarol szolo 2006. évi LV. térvény, a kézponti
allamigazgatasi szervekrol, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogalla-
sarol szolo 2006. évi LVII. térvény, a Miniszterelndki Hivatalrol, valamint a
Miniszterelnoki Hivatalt vezeté miniszter feladat- és hataskoréroél szolé 160/2006.
(VII. 28.) Korm. rendelet, a Kormany ugyrendjérél szolo 1088/1994. (IX. 20.)
Korm. hatarozat, a kormanybiztosok feladatkérét, valamint szervezetiranyito
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jogkorét megallapitd miniszterelndki rendeletek és kormanyhatarozatok, tovabba
mas jogszabalyok, kormany- és miniszterelnoki hatarozatok allapitjak meg.

(2)

b)

MASODIK RESZ
A HIVATAL ALLAMI VEZETOI

A miniszterelnék

3. 8§

A miniszterelndk feladatait és hataskorét a Magyar Koztarsasag Alkotmanya,
valamint mas jogszabalyok és kormanyhatarozatok hatarozzak meg.

A miniszterelnok iranyitja a Miniszterelndki Hivatalt.

A minisztereln6k koézvetlentll iranyitja a féosztalyi szinth Miniszterelnoki
Titkarsagot, amelynek vezetéje Gitjan iranyitja az Ugyfélkapcsolatok Féoszta-
lyat, a Tanacsadok Titkarsagat és a volt minisztereln6kok titkarsagait.

A miniszter

4.8

A Hivatalt a kozponti allamigazgatasi szervekrol, valamint a kormany tagjai
és az allamtitkarok jogallasarol szolo 2006. évi LVII. tdérvény szerint,
allamtitkarok és szakallamtitkarok kézremukodésével a miniszter vezeti. A
miniszter a jogszabalyoknak és kormanyhatarozatoknak megfeleléen részt
vesz a kormanyzati munkaban, iranyitja a kozvetlenul alarendelt kézponti
hivatalokat és szervezeti egységeket, felligyeletet gyakorol a szabalyzatban
meghatarozott kormanyhivatalok felett, ellatja a jogszabalyokban, kormany-
hatarozatokban megallapitott feladatokat.

A miniszter

saban; a kormany és a miniszterelnék déntéseinek, valamint a kormany-
program ceélkittizéseinek megfeleléen gondoskodik a kormanyzati tevékeny-
ség stratégiai iranyitasarol és oOsszhangjanak biztositasarol, a doéntés-
elékészitésben az Osszkormanyzati érdekek érvényesitésérdl és ellatja a
kormany testuleti miikodésével kapcsolatos feladatokat;

0sszehangolja a kormany tagjainak tevékenységét; ennek keretében kulo-
nosen

miniszteri szint(l egyeztetést kezdeményez és végez,

az illetékes miniszternél kormany-eléterjesztés (jelentés) benyujtasat vagy
egyéb intézkedést kezdeményez,
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g)

h)
1)
J)
k)
)

(4)

figyelemmel kiséri és ajanlasokkal segiti az allamtitkari értekezlet munka-
jat, érvényesiti az értekezlet allasfoglalasaban foglaltakat,

ellenérzi a kormany doéntéseinek végrehajtasat, és javaslatot tesz a végre-
hajtas érdekében sziikséges intézkedésekre;

javaslatot tesz a miniszterelndknek a kormanytlés napirendjére;
gondoskodik a kormany, valamint a miniszterelnék parlamenti feladatainak
és kapcsolatrendszerének szervezésérél és oOsszehangolasarol, képviseli a
kormanyt az Orszaggyulés Hazbizottsagaban, és kapcsolatot tart az Orszag-
gyulés kormanyparti képviselécsoportjaival,

gondoskodik a kormanyzati kommunikaciéval kapcsolatos feladatok ellata-
sarol;

kozigazgatas-fejlesztési, kozigazgatas-minoéségpolitikai és kozigazgatas-sze-
meélyzetpolitikai feladatkdérében iranyitja a kulén jogszabalyban meghataro-
zott tevékenységek ellatasat;

kozremukodik az allamreformért felelés kormanybiztos és a fejlesztés-
politikaért felelés kormanybiztos iranyitasaban, a kozigazgatasi informati-
kaért felel6s kormanybiztost a miniszterelnék a miniszter utjan iranyitja;
iranyitja a hataron tuli magyarokkal kapcsolatos kormanyzati tevékeny-
séget, iranyitja a Hataron Tuli Magyarok Hivatalat;

elékésziti a muisorszolgaltatast érinté jogi szabalyozast;

kialakitja és iranyitja a kdozponti ellato szervezeteket;

ellatja a koalicios egytuttmukoédés Hivatalra harulo feladatait;

ktilén jogszabalyban foglaltak szerint iranyitja a polgari nemzetbiztonsagi
szolgalatokat, a Nemzeti Biztonsagi Fellugyeletet, a Szervezett BUnodzés
Elleni Koordinacios Kozpontot, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatalt, a Kor-
manyzati Frekvenciagazdalkodasi Hivatalt, — a kiilén jogszabalyban megha-
tarozott hataskorok kivételével — a Kozponti Adatfeldolgozo, Nyilvantarto és
Valasztasi Hivatalt, a Tavkozlési Szolgalatot, a Nemzeti Fejlesztési Ugynok-
séget, a Magyar Kozigazgatasi Intézetet és a Kdézponti Szolgaltatasi Féigaz-
gatosagot, gyakorolja az alapitot megilleté jogokat;

kuldn jogszabaly szerint ellatja a szocialis és munkatigyi miniszter helyette-
Sitését;

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, kormanyhatarozat a
feladat- és hataskorébe, illetéleg a miniszterelndk a feladatkérébe utal.

A miniszter iranyitja a kovetkezo6 féosztalyi szintll szervezeti egységeket:
Miniszteri Kabinet;

Nemzetbiztonsagi Iroda;

Koltségvetési Féosztaly;

Pénzugyi és Szamviteli Féosztaly;

Ellenérzési Féosztaly.

A miniszter iranyitja a kulkapcsolatokért és nemzetpolitikaért felelés szak-
allamtitkart.
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(1)

Az dllamtitkdarok

5.8

A Hivatalban a miniszter iranyitasaval

a kormanyzati kommunikacioért felelds,

a kormanyzati munka stratégiai iranyitasat ellato,
a koalicios koordinaciéért felelds,

a kormanyzati személyugyért felelés

allamtitkar mukodik.

(2)

(3)

(4)

g)

Az allamtitkarok koézremukoédnek az 6sszkormanyzati érdekek érvényesi-
tésében, ellatjak a miniszter feladat- és hataskoérérél szoléo kormany-
rendeletben, valamint ennek keretei k6zott az e szabalyzatban meghata-
rozott feladatokat.

Az allamtitkarok a kormany tigyrendjében foglaltak szerint részt vesznek a
kormany ulésein, illetéleg az allamtitkari értekezleten.

Az allamtitkarok tevékenységének ellatasat a koézvetlen iranyitasuk alatt
allo titkarsag segiti, amelyek tigyviteli és szervezési feladatokon kivil az e
Szabalyzat, valamint az allamtitkar altal meghatarozott szakmai feladatokat
is ellathatnak.

A kormdnyzati kommunikdciéért felelds dllamtitkar

6. §

Az allamtitkar

jogszabaly, kormanyhatarozat, a miniszterelnék vagy a miniszter eltér6
rendelkezésének hianyaban helyettesiti a minisztert az Orszaggytlésben, az
Orszaggyulés Hazbizottsagaban, a kormany ulésén, a kormany kabinet-
jeinek ulésén, illetéleg a miniszter e Szabalyzat szerinti tovabbi feladatai
tekintetében,;

részt vesz a kormany politikai dontéseinek elékészitésében, kidolgozza a
stratégiai kutatd tevékenység elvi, modszertani és szervezeti rendszerét és

figyelemmel kiséri annak megvalosulasat;

iranyitja a kormanyszovivéi, tovabba a Hivatal, valamint a miniszterelnék
munkajaval 0sszefliggd tajékoztatasi tevékenységet;

az egységes kormanyzati kommunikacié érdekében 6sszehangolja a minisz-
téeriumok szovivlinek, tajékoztatasi feladatokat ellato szervezeti egységeinek
tevékenységét és szakmai-modszertani segitséget nyujt résztikre;

eldsegiti a miniszter orszaggytlési munkajat, kapcsolatot tart a partok kép-
viselécsoportjaival és a partokhoz nem tartozo képviselékkel;

iranyitja a Hivatal rendezvényszervezési tevékenységét;
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h)

1)

J)
k)

g)

h)

tartalmi szempontbol el6késziti €s szervezi a miniszterelnék nyilvanos
szerepléseit;

kialakitja a minisztereln6k személyéhez kapcsolodo kommunikacios strate-
giat és szervezi a miniszterelndk bel- és kulféldi nyilvanos programjaihoz
kapcsolodo sajtotevéekenységet;

gondoskodik a kormanyzati kézvélemény kutatasok lebonyolitasarol;
gondoskodik a kormanyzati kommunikacios kampanyokkal kapcsolatos
feladatok ellatasarol;

gondoskodik az orszagos média elemzésérdl és dokumentalasarol,;

ellatja a miniszterelnék és a miniszter altal meghatarozott feladatokat.

Az allamtitkar — mint a Kormanyzati Kommunikacios Koézpont vezetdje —
iranyitja a kormanyzati kommunikacioért felelés szakallamtitkart.

Az allamtitkar a titkarsaga keretében mukodd koztisztvisel6ket meghata-
rozott feladatok ellatasaval bizhatja meg, amely feladatokat a kormanyzati
kommunikacioért felelds szakallamtitkar kézremtkodésével latjak el.

A kormadnyzati munka stratégiai iranyitasat ellaté allamtitkar

7.§

Az allamtitkar

kezdeményezéseket, javaslatokat tesz a kormanyprogram megvalositasa,
a sziikkséges kormanyzati déntések el6készitése és meghozatala érdekében
és megszervezi az ezekre vonatkozo kormanyzati tevékenységet;

eseti dontés alapjan egyeztetd, koordinalo tevékenységet lat el a kormany-
zati szervek kozott a tobb szervet érinté feladatok tekintetében;

figyelemmel kiséri a kormanyzati szervek tevékenységét, ellendrzi a koncep-
cionalis dontések kidolgozasat és megvalositasat, politikai és szakmai
tartalmat, elsésorban abbodl a szempontbédl, hogy azok a kormany feladat-
meghatarozasanak megfelelnek-e és alkalmasak-e a kivant tarsadalmi-
gazdasagi hatasok elérésére;

gondoskodik a miniszterelnék szakmai programjaihoz szikséges hattér-
anyagok elkészitésérdl;

gazdasag- és tarsadalompolitikai elemzések készitésérél gondoskodik a
minisztereln6k és a miniszter szamara;

gondoskodik a minisztereln6khoz érkezett gazdasag- és tarsadalompolitikai
targyu megkeresésekre adando valaszok elékészitésérdl;

gondoskodik az allamigazgatasi egyeztetésre érkezett el6terjesztés- és jog-
szabalytervezetek véleményezésérdl a Kormanyirodat vezeté szakallamtitkar
és a stratégiai koordinacioért felelés szakallamtitkar utjan;

gondoskodik a miniszterelnék és a miniszter felkészitésérél a kormany,
a kabinetek, az allamtitkari értekezlet, valamint mas dontés-el6készito,
véleményezd testiiletek tiléseire;

Osszehivia és vezeti az allamtitkari értekezletet, megallapitja annak
napirendjét;
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J)
k)

)
(2)
(3)

a)
b)

javaslatot tesz a miniszternek a kormanytlések napirendjére;

a Kormanyirodat vezeté szakallamtitkar utjan alairasra elékésziti és
felterjeszti a kormanydéntéseket és a miniszteri rendeleteket;

ellatja a minisztereln6k és a miniszter altal meghatarozott feladatokat.

Az allamtitkar iranyitja a stratégiai koordinacioért felelés szakallamtitkart,
valamint a Kormanyirodat vezet6 szakallamtitkart.

Az allamtitkar titkarsaga ttjan ellatja
a Gyermekesély Iroda, valamint
a Konvergencia Tanacs

titkarsagi feladatait;

c)

d)

g)

h)

a keleti gazdasagi kapcsolatok fejlesztésére vonatkozo kormanyzati feladatok
— ideértve a Sanghaji Vilagkiallitason térténé magyar részvételt — koordi-

a tudomanypolitika tertiletén egyes kiilon meghatarozott projektek

A kormanyzati személytigyért felelds dllamtitkar

8. §

Az allamtitkar
feladatkoérében részt vesz a kormany munkatervének kialakitasaban, a
kormanyzati dontések elékészitésében;
figyelemmel kiséri a feladatkdérébe tartoz6 kormanyzati programok
végrehajtasat;
O0sszehangolja az EU tagallami mukodés szervezetfejlesztési, kozszolgalati,
humanerdéforras-gazdalkodasi és képzeési, tovabbképzési feladatainak kialaki-
tasara és végrehajtasara iranyulo kormanyzati tevékenységet;
iranyitja és Osszehangolja a kozigazgatas-fejlesztés hivatali feladatainak
ellatasat;
elemzi az EU tagallami mukodés koézigazgatasi 6sszefliggéseit, javaslatokat
tesz az ezzel kapcsolatban sziikséges kormanyzati intézkedésekre;
a szemeélyugyi és bels6é igazgatasi feladatok végrehajtasaval kapcsolatban
kozremUkoédik a miniszterelndk, a miniszter feladatainak ellatasaban,
iranyitja az allami személyltigyi és humanerdéforras politika Hivatalon beltli
és a Hivatal feliigyelete ala tartozo kozigazgatasi szerveknél torténd végre-
hajtasat;
kozremikodik a miniszterelndknek, a miniszternek, az allamtitkaroknak, a
szakallamtitkaroknak, a kormanybiztosoknak az allami vezetékkel, a kor-
manyhivatalok és egyes kozponti hivatalok vezetéivel, illetve az altaluk
iranyitott személlyel kapcsolatos munkaltatéi jogai gyakorlasabol eredd
feladatok ellatasaban;
gondoskodik a koztarsasagi elnodk, a kormany, a miniszterelnék, a miniszter,
az allamtitkar altal adomanyozhato kitiintetésekkel, illetve elismerésekkel
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J)

k)

)

t)

u)
v)

kapcsolatos feladatok, valamint a diplomata és szolgalati utlevelekkel
kapcsolatos feladatok ellatasarol;

gondoskodik a Hivatallal allami vezetéi szolgalati jogviszonyban, kézszolgalati
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban allo személyek tekintetében a foglal-
koztatassal kapcsolatos személyligyi elvek kialakitasarol és érvényesitésérodl;
javaslatokat és koncepciokat dolgoz ki a kormanyzati személyltigyi-, human-
er6forras-gazdalkodasi tevékenység fejlesztésére, iranyitja a kozszolgalati
jogviszonyokat érinté kormanyzati programok kidolgozasat, koordinalja a jog-
szabalyvaltozasokkal kapcsolatban a koézponti koézigazgatasi szervek
tekintetében felmertlé aktualis munkaltatoi feladatok egységes végrehaj-
tasat;

iranyitja a kormanyzati fétisztvisel6i és a koézponti tiszti karral kapcsolatos,
jogszabalyban és kormanyhatarozatban foglalt feladatok ellatasat;

iranyitja a kéztarsasagi elndk, a kormany, a miniszterelndk, a miniszter és a
munkaltatoi jogkort gyakorlo egyéb vezeték hataskodrébe tartozo kinevezések-
kel, felmentésekkel, megbizatasokkal, illetve a kinevezettek jogviszonyaval
kapcsolatos feladatok ellatasat;

szaktertletét érintéen javaslatot tesz a kormany, a munkavallaléi és a mun-
kaltatoi érdekképviseletek kozotti egytittmikoédésre vonatkozo, az orszagos
kozszolgalati érdekegyezetés soran kialakitandé kormanyzati allaspontra;
feltigyeli a Hivatal létszamgazdalkodasat;

koordinalja — a Szervezeti és Mukddeési Szabalyzat, az tigyiratkezeléssel és a
titokvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzatok kivételével — a Hivatal belsé
utasitasainak és szabalyzatainak el6készitését;

gondoskodik a Hivatal munkatarsainak oktatasaval és tovabbképzésével kap-
csolatos feladatok ellatasarol;

ellatja a teljesitményértékelési rendszerrel kapcsolatban a Koézszolgalati
Szabalyzat szerinti feladatokat;

gondoskodik a kormanytduld igénybevételére jogosité beutalo jegyek kiada-
sarol, illetve az allami vezeték egészségligyi ellatasaval kapcsolatos koordi-
nacios és igazgatasi feladatok ellatasarol;

gondoskodik a Hivatal jogi képviseletének ellatasarol, valamint a Hivatal pol-
gari jogi szerzédéseinek elékészitésérdl;

nak feltételeit;

ellatja a koztisztviseldi vagyonnyilatkozatokkal 6sszefliggé egyes feladatokat;
gondoskodik a jogszabalyokban a Hivatal részére eléirt védelmi igazgatasi és
katasztrofavédelmi tervezeési, valamint szemeélyi biztonsagi és objektumvédel-
mi feladatok ellatasarol.

(2) Az allamtitkar iranyitja a koézszolgalati és kozigazgatasi mindségfejlesztési

szakallamtitkart.

(3) Az allamtitkar iranyitja a Munkaligyi, Jogi és Biztonsagi Féosztalyt és a

titkarsaga keretében mukédé Emberi Eréforras-fejlesztési Programirodat,
Szervezetfejlesztési Programirodat, Jovedelem juttatasi és Rendszerfejlesztési
Programirodat.
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A koaliciés koordindciéért felelos allamtitkar
9.8
(1) Az allamtitkar kézremukoédik az 6sszkormanyzati érdekek érvényesitésében,

b)

d)

(2)

b)

c)
d)

(3)

9g)

(4)

ennek soran

a kormanyzati déntés-elékészités és dontéshozatal valamennyi érdemi szint-
jén — ideértve a szakmapolitikai és a kozigazgatasi egyeztetést, az allamtitkari
értekezletet, a kormanyulést, az allami kittintetésekkel kapcsolatos eljarast
is — képviseli a koalicios partner allaspontjat;

az allamreform kidolgozasaért és végrehajtasaért felelés testtilet tagjaként
részt vesz a testiilet munkajaban;

kozremukoédik az allami Unnepségek koncepcidjanak, tartalmanak és
programjanak kidolgozasaban, ellatja a megvalositas folyamatos feltigyeletét;

kulén jogszabalyok, kormanyhatarozatok alapjan részt vesz a kormanyzati
dontés-elékészitd, illetve dontéshozo testiiletek munkajaban.

Az allamtitkar koordinalja a koalicios megallapodas alapjan a koalicios
egyeztetéseket, ennek soran részt vesz

a kormany doéntéseinek el6készitésében;

az altalanos kormanyzati stratégia egyeztetésében;

az elézetes és utdlagos hataselemzésben;

a kormanyzati kommunikacio alakitasaban, 6sszehangolasaban.

Az allamtitkar

véleményével segiti a miniszterelntk tevékenységét;

véleményezi a minisztériumok és mas eléterjesztok kormany-eléterjesztéseit;
javaslatot tesz a kormany munkatervére, véleményezi annak végrehajtasat;
kapcsolatot tart a minisztériumokkal, kormanyhivatalokkal és koézponti
hivatalokkal, rendszeresen tajékozodik a kormanyprogram megvalositasaval
kapcsolatban feladataik végrehajtasarol;

javaslatot tesz a miniszternek az altala képviselt koalicios partner szem-
vizsgalja a kormanyzati tevékenység tarsadalmi-gazdasagi folyamatokra
gyakorolt hatasat;

véleményezi a koltségvetés koncepcidjat, a nemzetgazdasag egészét érintd
dontési javaslatokat.

és arculatanak alakitasaban, ennek keretében

egyuttmukoddik a kormanyzati kommunikacioért felelés allamtitkarral a
kozremukodik a Hivatal tajékoztatasi tevékenységében, valamint segiti az
internetes honlap munkajat;

kozremuikodik a civil kapcsolatok alakitasaban, valamint a kormanyszintt
rendezvények, programok, innepségek elékészitésében;

feladatkérében kapcsolatot tart az énkormanyzatokkal, mas nem allami
szervekkel;
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részt vesz a kormanyszintti programok, rendezvények el6készitésében;
kozremukodik az allami tinnepségek tartalmi koncepcidjanak és program-
janak kidolgozasaban, a megvalositas feltigyeletében.

Az allamtitkar iranyitja a féosztalyi szint1 Koalicios Koordinacios Irodat.

A szakallamtitkarok
10. §

A Hivatalban

kulkapcsolatokért és nemzetpolitikaért felelds,
kormanyzati kommunikacioért felelds,

stratégiai koordinacioért felelds,

a Kormanyirodat vezeto,

a kozszolgalati és kozigazgatasi mindségfejlesztési

szakallamtitkarok mtikodnek.

(2)

(3)

(1)

A szakallamtitkarok a kormany altalanos politikajanak keretein belul a
jogszabalyoknak és a szakmai koévetelményeknek megfeleléen iranyitjak, a
miniszter, illetve az allamtitkarok feladatkérének e szabalyzatban meghata-
rozott része tekintetében a szakmai munkat és dontenek a hataskértukbe
utalt tigyekben.

A szakallamtitkarok tevékenységének ellatasat a kozvetlen iranyitasuk alatt
allo titkarsag segiti, amelyek Ugyviteli és szervezési feladataikon kivil az e
Szabalyzat, valamint a szakallamtitkar altal meghatarozott szakmai felada-
tokat is ellathatnak.

A ktilkapcsolatokért és nemzetpolitikaért felelds
szakdllamtitkar

11.§

A szakallamtitkar a miniszter iranyitasaval koordinalja és - az illetékes
szervezeti egységek kozremukodésével - szervezi a miniszterelndk
kulpolitikai, biztonsagpolitikai és nemzetpolitikai tevékenységét.

A szakallamtitkar iranyitja a Hivatal kuilkapcsolatait, gondoskodik a Hivatal
vezetdi és szervezeti egységei nemzetkdzi kapcsolataibol fakado feladatok —
illetékes szervezeti egységek kozremukodésével torténd — ellatasarol.

A szakallamtitkar gondoskodik a miniszterelnék, a miniszter és a Hivatal
hataron tuli magyarokkal kapcsolatos feladatainak ellatasarol; ennek soran
szervezi és koordinalja a magyar allami szervek és a hataron tuli magyarsag
szervezeti és képviseldi kozotti kapcsolattartast, ellatja az ezzel kapcsolatos
kormanyzati feladatokat;
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g)
h)

(4)

b)

c)
d)

véleményezi a nemzetpolitikat érinté kormanyzati, szakmai doéntési javas-
latokat, kormany-eldterjesztéseket;

feltigyeletet gyakorol a szomszédos orszagokkal koétott megallapodasok alap-
jan létrejott kisebbségi vegyes bizottsagok magyar tagozatanak tevékenysége
felett, és ellatja a vegyes bizottsagok tarselnoki feladatait;

ellatja a Hataron Tuli Magyarsag Tamogataspolitikai Koordinaciés Tarcakoézi
Bizottsaganak elnoki teendéit;

feligyeli a hataron tuli magyarok tamogatasi rendszerét €s intézmeényeit,
figyelemmel kiséri az e célra szolgalo koltségvetési forrasok felhasznalasat,
elemzi azok hatékonysagat és atlathatosagat, feltigyeli a tamogatasokat nyil-
vantarto rendszer mukodését és a tamogatasok kapcsan dontési javaslatokat
terjeszt elo;

kulén szabalyozas szerint dont a hataskérébe utalt tamogatasok felhasz-
nalasarol;

rendszeres kapcsolatot tart a hataron tuli magyar koézdsségek politikai,
érdekképviseleti, kulturalis és mas szervezeteivel és azok képviseldivel,;
javaslatot keészit, illetve véleményezi a hataron tuli magyarok allami kitin-
tetésére tett kezdeményezéseit.

A szakallamtitkar a kulkapcsolatok tertiletén koézremuikéddje, a nemzet-
politika tertuiletén felelése a stratégia-alkotasnak és a kormanyzati tevékeny-
ség koncepcionalis 6sszehangolasanak; ennek soran

iranyitja a Hivatal és a minisztériumok kulpolitikai tevékenységének koordi-
nalasat, ennek érdekében rendszeres koordinacios értekezleteket szervez;
szervezi a miniszterelnok és a kulugyminiszter kulpolitikai koordinacios
értekezleteit, és ellatja azok titkari teendéit;

ellatja a Délkelet-europai Tarcakézi Munkacsoport elndki feladatait;

szervezi €s Osszehangolja a Hivatal egyuttmtkodését a Koztarsasagi Elnoki
Hivatallal, az Orszaggytuléssel, a Kulligyminisztériummal és mas minisztériu-
mokkal, valamint koézponti allamigazgatasi szervekkel, tovabba az Eurodpai
Parlament magyar képviseléivel a kul-, biztonsag- és nemzetpolitika
tertiletén;

véleményezi a Hivatal szervezeti egységeinek kul-, biztonsag- és nemzet-
politikai targyu javaslatait;

iranyitja a miniszterelnék vagy a miniszter déntése alapjan a kulpolitikai
jellegti, kormanyzati szintti koordinaciot igénylé feladatok végrehajtasat.

A szakallamtitkar véleményezi és dontésre elékésziti a miniszterelnokhoz és a
miniszterhez cimzett kul-, biztonsag- és nemzetpolitikai targyu eldterjesz-
téseket, javaslatokat.

A szakallamtitkar gondoskodik a minisztereln6khéz vagy a miniszterhez
intézett kul-, biztonsag- és nemzetpolitikai targyu interpellaciokra, azonnali
kérdésekre, illetve beadvanyokra adandé valasz szakmai tartalmanak kiala-
kitasarol.

A szakallamtitkar iranyitja a Kul- és Biztonsagpolitikai Féosztalyt.
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(8) A miniszter a szakallamtitkar utjan feliigyeli a Hataron Tuli Magyarok
Hivatalat.

A kormdnyzati kommunikdciéért felelés szakdllamtitkar
12. 8

(1) A szakallamtitkar a kormanyzati kommunikacioért felelés allamtitkar
iranyitasaval:

a) Osszehangolja a kormanyzati szervek kommunikacios tevékenységeét;

b) iranyitja és koordinalja a tarcak kormanyzati kommunikaciohoz kapcsolodo
napi feladatait;

c) meghatarozza az altalanos és specialis nyilatkozattételi rendet, a nyilatkozat-
tételre jogosultak korét;

d) veszely- vagy katasztrofahelyzetben felelds az érintett szervek és miniszté-
riumok kommunikaciojanak Osszehangolasaért, a valsagkommunikacios
tervek kidolgozasaért, a megszolalok kérének meghatarozasaért;

e) dont a kormanyzati bejelentések helyérdl, idejérél és modjarol, az azokon
résztvevd kormanytagok, mas allami vezeték szemeélyeérdl;

f)  részt vesz a szakmapolitikai egyeztetésben;

g) rendszeresen Osszeallitasokat készit a kommunikacios és aktualis szakpoli-
tikai tizenetekrol;

h) megtervezi a kormanyzati kommunikacié hosszu és kézéptavu stratégiajat,
és ehhez igazodva elkésziti a révid tava kommunikacios terveket;

i) folyamatosan nyomon koéveti a Hivatal és valamennyi minisztérium szak-
politikai munkajat, és a szakiranyu tevékenységekben érvényesiti a kom-
munikaciés szempontokat;

j) adatokat és tajékoztatast kérhet barmely kormanyzati tigyrél, melynek meg-
ismerése feladatainak ellatasahoz sztikséges;

k) gondoskodik a kormanyzat fizetett reklam- és tajékoztato kampanyainak
el6készitésérdl és lebonyolitasarol;

) kidolgozza az egységes kormanyzati arculatot és ellenérzi annak koévetkezetes
érvényesitését a kommunikacio egészében;

m) gondoskodik a lakossag tajékoztatasat szolgalo kormanyzati kiadvanyok
kiadasarol;

n) lebonyolitja a kormanyzat kézvélemény-kutatasait;

o) gondoskodik az orszagos meédia elemzésével és dokumentalassal 6sszefliggd
feladatok ellatasarol,

p) felel6s a kormanyzati honlapok stratégiajanak kialakitasaért, valamint a
stratégia tartalmi megvalositasaeért;

g) gondoskodik a kormany és a miniszterelndk tevékenységére vonatkozoan a
hazai és kulféldi kommunikacios szervezetek, hirigyndkségek hivatalos taje-
koztatasarol;

figyelemmel kiséri annak megvalosulasat;
s) ellatja a minisztereln6k és a miniszter altal szamara meghatarozott felada-
tokat.
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(2) Iranyitja a Kormanyzati Kommunikacios Kézpont részeként mikoédd Rendez-
vényszervezési Féosztalyt, Kormanyzati Kutatasi Féosztalyt, valamint Média-
elemzé és Dokumentacios Féosztalyt.

A stratégiai koordindciéért felelés szakallamtitkar
13. §

(1) A szakallamtitkar a kormanyzati munka stratégiai iranyitasat ellato
allamtitkar iranyitasaval:

a) gazdasag- és tarsadalompolitikai elemzéseket készit kormanyzati allasfog-
lalast igénylé kérdésekrol;

b) kormanyzati dontést kezdeményez gazdasag- és tarsadalompolitikai kérdeé-
sekben, ha az elemzések alapjan sziikségesnek mutatkozik;

c) el6segiti a kormanyzati munka tervszeriségének megvalosulasat;

d) figyelemmel kiséri — a tarcak miniszteri kabinetjeivel egylttmukédve — az
o0sszkormanyzati jellegt, illetéleg mas koncepcionalis jelentéségli javaslatok
kidolgozasat és megvalositasat, els6sorban abbdl a szempontbél, hogy azok a
kormany feladatmeghatarozasanak megfelelnek-e, és alkalmasak-e a kivant
tarsadalmi-gazdasagi hatasok elérésére;

e) elosegiti a kormanyprogram érvényesitését a minisztériumok munkater-
vében, kézremukoédik a kormany munkatervének kialakitasaban;

f)  koordinacioval kézremtikédik a kormany programjanak megvaldsitasat szol-
galo, tébb tarcat érinté feladatok hatékony végrehajtasaban;

g) szakmai hattéranyagokat készit a miniszterelndk targyalasaihoz, biztositja a
program eredmeényes lebonyolitasahoz sztikséges hattér-informaciokat,

h) hattéranyagot ad a sajtdo részérél felmerulé szakmai kérdésekre adhato
valaszokhoz;

i) kozremukodik az allamigazgatasi egyeztetésre megkildott eldterjesztés- és
jogszabalytervezetek véleményezésében, valamint a kormany, az allamtitkari
értekezlet tiléseire torténd felkészitésben, és gondoskodik a kabinetek tilésére
torténo felkészitésrol;

j)  részt vesz a szakmapolitikai munkacsoport tilésein, valamint az allamtitkari
értekezleten;

k) a minisztereln6khoéz érkezett megkeresésekkel kapcsolatosan az érintett
tarcaktol vagy mas szervektdl beszerzi a szikséges informaciokat, lefolytatja
a szukseéges egyeztetéseket, elkésziti a miniszterelndk részére vagy megbiza-
sabol a valaszt;

[) akadalyoztatasa esetén a 7. § (1) bekezdés a)-f) pontokban meghatarozott

tasat ellato allamtitkart.

(2) A szakallamtitkar iranyitja a Gazdasag- és Tarsadalompolitikai Féosztalyt.
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(1)

a)

b)

g)

h)

J)

k)

)

A Kormanyirodat vezetd szakallamtitkar
14. 8

A szakallamtitkar a kormanyzati munka stratégiai iranyitasat ellato
allamtitkar iranyitasaval

gondoskodik a kormanyulések és az allamtitkari értekezletek szervezésével
és megtartasaval kapcsolatban a kormany tugyrendjében meghatarozott
feladatok ellatasarol és a Hivatal mas szervezeti egységeivel egytittmukddve a
szakmai el6készitésrol;

a stratégiai koordinacioért felelés szakallamtitkarral egytttmtkodve, sziikség
esetén a Hivatal mas allami vezetdinek, illetve szervezeti egységeinek bevo-
nasaval:

— gondoskodik az allamigazgatasi egyeztetésre megktildott eléterjesztés- és
jogszabalytervezetek véleményezésérdl, alairja a tarcavéleményt,

— a kormany, az allamtitkari értekezlet tiléseire torténd felkészitésrol,

szervezi a szakmapolitikai egyeztetést, 6sszehivja és vezeti a szakmapolitikai
munkacsoport tlését;

vizsgalja, hogy a benyujtott eléterjesztések (jelentések) megfelelnek-e a
kormany ugyrendjében meghatarozott tartalmi és formai kévetelményeknek,
gondoskodik ezek érvényesitésérdl;

gondoskodik a kormanyulések és az allamtitkari értekezletek napirendi
javaslatanak elkészitésérol;

részt vesz a kormany ulésein és az allamtitkari értekezleten, gondoskodik a
kormanytilésekrol szolo 6sszefoglalo és az allamtitkari értekezlet emlékeztetd-
jének elkészitésérol;

gondoskodik a meghozott kormanydontéseknek megfeleléen a rendeletek és
hatarozatok veglegesitésérdl, ennek érdekében a dontésekrdl tajékoztatja az
iranyitasa ala tartozo érintett szervezeti egységeket;

akadalyoztatasa esetén a 7. § (1) bekezdés g)-k) pontjaiban meghatarozott
tasat ellato allamtitkart és vezeti az allamtitkari értekezletet;

a Hivatal mas szervezeti egységeivel egyuttmukoédve elékésziti a kormany
munkatervének és térvényalkotasi programjanak javaslatat és kézremtkodik
végrehajtasanak ellendrzésében; figyelemmel kiséri a kormany hatarozatai-
ban eldirt hataridés feladatok teljesitését;

gondoskodik a kormany mukoddésével kapcsolatos tigyrendi szabalyok és a
Miniszterelnoki Hivatal statGtumanak elékészitésérdl, koordinalja a minisz-
terek feladat- és hataskori jegyzékét tartalmazo jogszabalyok elékészitését,
érvényesiti azok egységes szempontrendszerét;

gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak Osszealli-
tasarol; véleményezi a Hivatal egyéb belsé szabalyzatainak tervezetét;

a kormanyzati kommunikaciéért, a kormanyzati személytigyért és a koalicios
koordinacioért felelés allamtitkarok, a kormanybiztosok, valamint a Nemzet-
biztonsagi Iroda altal elékészitett eldterjesztések és miniszteri rendeletek
kivételével — a szakmailag illetékes szervezeti egység koézremukodésével — gon-
doskodik a miniszter altal benyujtand6é kormany-eléterjesztések (jelentések),
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b)

a miniszterelnék rendeletei, hatarozatai, a miniszter rendeletei el6készité-
sérél és valamennyi tervezet tarcakoézi egyeztetésérodl;

iranyitja — a kormanyzati személytigyért felelés allamtitkarral egyUttmui-
kodve — az allami vezeték juttatasaira vonatkozo jogszabalyok elékészitésével
és alkalmazasaval kapcsolatos tevékenységet;

alairasra felterjeszti a miniszter valamennyi kormany-eléterjesztését és
rendeletét, valamint a miniszterelndk rendeleteit és hatarozatait;
gondoskodik a kormany parlamenti munkajanak szervezését és Ossze-
hangolasat célzo miniszteri feladatok ellatasarol, a térvényalkotasi program,
a térvény-, orszaggyulési hatarozati javaslatok, beszamolok és tajékoztatok
benyujtasarol;

gondoskodik a jogszabalyok kihirdetésérél, a hatarozatok koézzétételérdl,
illetéleg az érdekeltekhez valo eljuttatasarol; felel6s a Magyar Kozlony szer-
kesztéséért, szakmailag iranyitja a kézlénykiadasi tevékenységet;

iranyitja a kormanyzati iratok, valamint a Hivatal belsé iratainak kezelésével
Osszefliggd tevékenységet.

A szakallamtitkar iranyitja a Kormanyirodat alkoto, féosztalyi szint(i Jogi és
Kozigazgatasi Titkarsagot, Parlamenti Titkarsagot és Kormanyzati Iratkeze-
lési Féosztalyt.

A kézszolgadlati és kdzigazgatdsi mindségfejlesztési szakallamtitkar
15. 8

A szakallamtitkar a kormanyzati személylgyért felelés allamtitkar iranyi-
tasaval

a kozigazgatas-fejlesztési és kozigazgatasi mindségfejlesztési feladatai kere-
tében:

szervezi a koOzigazgatas-politika, a kozigazgatas-fejlesztés és -korszerUsités
kormanyzati feladatainak iranyitasat és 0Osszehangolasat, ennek keretében
egytttmukodik az Allamreform Bizottsaggal a kozigazgatas stratégiai fejlesz-
tése koncepcidjanak kidolgozasaban, részt vesz a kézponti és a helyi kézigaz-
gatas tovabbfejlesztését érintd koncepcionalis intézkedésekkel Osszefliggd —
mas miniszter feladatkérébe tartozé — kormanyzati déntések tervezeteinek
elékészitésében, érvényesiti a dontés-elékészité folyamatban a kozigazgatas-
politikai és kozigazgatas-korszerusitési kovetelményeket;

javaslatot tesz a korszer(i igazgatasi modszerek és eljarasok alkalmazasara;
szakmai modszertani szempontbol segiti a koézigazgatasi szervek koézigaz-
gatas-szervezési és mindségfejlesztési tevékenységet;

kidolgozza a koézigazgatas mindségpolitikai elveit, valamint a mindség-
biztositasi eljarasok alkalmazasanak szakmai és modszertani szabalyait,
mukoddteti a CAF minéségfejlesztési rendszert, gondoskodik a kézigazgatasi
szervek mindéségfejlesztési eredményeinek elismerésérdl;
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a)

b)

d)
e)

9)

h)

b)

c)

(2)

a kozigazgatasi szemeélyzetpolitikai feladatkdérében:

kidolgozza a koézigazgatasi szemeélyzetpolitika, valamint az egységes kozszol-
galat szabalyozasi elveit, eldmozditja ezek érvényesulését, koézremukodik
eszkOzrendszerének kialakitasaban;

kidolgozza a kormany koézigazgatasi targyu szemeélyzetpolitikai dontéseit, €s
O0sszehangolja ezek végrehajtasat;

elékésziti a koztisztvisel6k jogainak és kotelezettségeinek, kivalasztasi, képe-
sitési, képzési, tovabbképzési, mindsitési, teljesitményeértékelési, vagyon-
nyilatkozat-tételi, etikai, eldémeneteli, valamint illetmény- és felelésségi rend-
szerének elveit, elékésziti az ezzel kapcsolatos jogi szabalyozast, muikodteti a
koézponti kdzszolgalati nyilvantartast és a kdzszolgalati ellendrzési rendszert;
mukoddteti a koztisztvisel6i érdekegyeztetés forumait;

ellatja az Orszagos Kozigazgatasi Vizsgabizottsag, valamint a Koézigazgatasi
Tovabbképzési Kollégium elnoki feladatait, tovabba a kozigazgatasi vizsga-
rendszer feltigyeletét, szervezi, 6sszehangolja a koztisztviselok képzésével,
tovabbképzésével, a kozigazgatasi vezetéképzéssel kapcsolatos feladatokat;
javaslatot keészit el6 — mas kormanyzati szervek bevonasaval — a kdzigazgatas
létszam- és bérgazdalkodasi rendszerének kialakitasara, valamint tovabb-
fejlesztéseére;

gondoskodik a koéztisztvisel6k képzését, tovabbképzését és atképzését érintd
nemzetkozi tamogatasi programok alapcélkittizéseinek, iranyainak, a végre-
hajtas titemeinek meghatarozasarol;

ellatja a Magyar Kozigazgatasi Intézet iranyitasaval kapcsolatos feladatokat,
kozremuikddik a Kormanyzati Személytigyi Kézpont létrehozasaban.

egyeb feladatkorében:

kezeli a kormany tagjai, az allamtitkarok és szakallamtitkarok, valamint a
kormanyhivatalok vezetéinek, tovabba azoknak a tisztségviseléknek a
személyi anyagat, akik kinevezéstiket (megbizasukat) a kéztarsasagi elndktdl,
a kormanytol vagy a miniszterelnoktdl kapjak; vezeti az allami vezeték
nyilvantartasat;

kuldn jogszabalyban meghatarozott személyek részére allami vezetdi igazol-
vanyt allit ki; igazolja az allami vezetdi juttatasok igénybevételére valo jogo-
sultsagot;

ellatja a minisztereln6ék altal meghatarozott szemeélytigyi feladatokat;

ellatja a kormanyzati fétisztviseldk és a kozponti tisztek palyaztatasaval,
kinevezésével, athelyezésével, felmentésével, rendelkezési allomanyba helye-
zésével és igazolvannyal valo ellatasaval, valamint a kiemelt fétisztvisel6i kar
és a kozponti tisztikar mtkddtetésével dsszefliggd, kiilon jogszabalyban meg-
hatarozott személytigyi és egyéb feladatokat.

A szakallamtitkar iranyitja a Kozszolgalati Foéosztalyt, a Koézigazgatasi
Mindségfejlesztési és Innovacios féosztalyt, valamint a Kormanyzati Tiszt-
ségviseldi és Kitliintetési Féosztalyt.
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(1)

HARMADIK RESZ
A HIVATAL KERETEI KOZOTT MUKODO KORMANYBIZTOSOK
16. §

A Hivatal keretében

a) az allamreform koordinaciojaért felelés kormanybiztos;

b) a fejlesztéspolitikaért felelés kormanybiztos;

c) a kozigazgatasi informatikaért felel6s kormanybiztos

mukodik.

(2) A kormanybiztosok jogallasat és szervezetiranyité jogkoérét kulén jogsza-
balyok, illetve kormanyhatarozatok hatarozzak meg.

(3) A kormanybiztosok a kulén kormanyhatarozatban meghatarozott koézigaz-
gatasi feladatokat latjak el.

(4) A kormanybiztosok feladatkériikben oOnalloan készitenek kormany-eléter-
jesztést és az allamigazgatasi egyeztetésben — kulén vezetdéi megallapodas
hianyaban - 6nalléan vesznek részt.

(5) A kormanybiztosok tevékenységét a Hivatal szervezeti egységeként mukoédoé
titkarsagok segitik.

(6) Az (1) bekezdés c) pontjaban megjeldlt kormanybiztos iranyitja az Elektroni-
kuskormanyzat-kézpontot alkotéo E-Ko6zigazgatasi Féosztaly, Koordinacios és
Monitoring Foéosztaly, Halozatfejlesztési és Védelemszervezési Foéosztaly
tevékenységeét.

NEGYEDIK RESZ
A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOI,
UGYINTEZOI ES MUNKAVALLALOI
A féosztalyvezetdk és helyetteseik
feladat- és hatdskédre
17. 8

(1) A féosztalyvezeté kozvetlen felettese utasitasai szerint vezeti a féosztalyt.
Felel6s a vezetése alatt allo szervezet mukoddéséért és a hataskorébe utalt
feladatok eredmeényes teljesitéséért. Feladatai ktilénésen:

a) a féosztaly egyes osztalyvezetdinek iranyitasa, rendszeres beszamoltatasuk;
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b)

c)

d)

e)
7

g)

a féosztaly feladatkdérébe utalt tigyekben eldterjesztések, jogszabalyok, jelen-
tések stb. tervezeteinek kidolgozasa;

a féosztaly feladatait meghatarozo rendelkezések végrehajtasanak megszer-
vezése, ellendrzése, felel a munkakoéri leirasok elkészitéséért, naprakész-
ségéeért;

a féosztaly feladatkorébe utalt igyekben a féosztaly, tovabba — kulén felha-
talmazas alapjan — a Hivatal képviselete;

a féosztaly rendelkezésére bocsatott keretekkel valo gazdalkodas;

dontés azokban az tigyekben, amelyeket az iranyitasat gyakorlé allami vezetd
normativ rendelkezéssel vagy esetileg a hataskdrébe utalt;

a foéosztaly feladatkdrébe tartozo tigyekben rendszeres kapcsolattartas az
érintett minisztériumokkal, kormanyhivatalokkal, valamint a nem kormany-
zati szervekkel.

A féosztalyvezetd-helyettes:

gyakorolja a féosztalyvezet6 jogkérét annak tavollétében,;

iranyitja, illetéleg vezeti — az (1) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen — a
f6osztalyvezetd altal meghatarozott részlegeket.

A féosztalyvezet6 altalanos vagy esetenkénti helyettesitésérél — tobb féosztaly-
vezetd-helyettes esetén - a féosztalyvezetd altal kijelolt féosztalyvezetd-
helyettes gondoskodik, aki a féosztaly tigyrendjében meghatarozott esetben,
munkakori leirasa szerint e feladatot a (2) bekezdés b)pontjaban foglalt
feladat hianyaban is ellathatja.

Az osztalyvezetd
18. §

Az osztalyvezeté a fbéosztalyi Ugyrend, valamint a féosztalyvezetd utasitasa
szerint iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt allo osztaly munkajat. Az
osztalyvezetd felelés az osztaly feladatainak teljesitéséért.

Az osztalyvezetd feladata ktilénosen:

az ugyintézék feladatainak meghatarozasa;

az intézend6 tigyek kiadasa;

az ugyintézdk altal készitett tervezetek feltilvizsgalata, alairasa;
a feladatok teljesitésének, a hataridék betartasanak ellenérzése.

Az osztalyvezetdt tavollétében az osztaly munkatarsai kézil az altala kijelolt
koztisztviseld helyettesiti.
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(1)

(2)

(3)

UGYINTEZOK, UGYKEZELOK ES MUNKAVALLALOK
Az tigyintézok feladatellatasanak fobb szabdlyai
19. §

Az érdemi Uigyintézé — besorolasatol fliggetlentil — felelés minden olyan gy
felelésségteljes és 6nallo elvégzéséért, amelyet hivatali felettese a feladat-
korébe utalt, illetéleg amelyre nézve kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Az ugyintézé a feladatait — a hivatali felettese altal adott iranymutatasok,
utasitasok, valamint a tényallas és az érdekeltek allaspontjanak tisztazasa
alapjan — a jogszabalyok, kormanyhatarozatok és tigyviteli szabalyok megtar-
tasaval koteles végrehajtani. Az eredményes munka érdekében tanulmanyoz-
nia és ismernie kell minden olyan jogszabalyt, kormanyhatarozatot, szakmai
eldirast és egyéb rendelkezést, amely a szinvonalas és gyors tigyintézéshez, a
végrehajtas megszervezéséhez és ellendérzéséhez sztikséges.

Az igyintézd a hivatali felettese altal meghatarozott igyekben 6nalléan intéz-
kedhet.
Az tigykezeld
20. §
Az ugykezel6 gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, kulo-
nésen a beérkezd papir alapu vagy elektronikus tugyiratok atvételérdl,
nyilvantartasba vételérdl, a kiadmany-tervezeteknek az tigyintézé utmutatasa

szerinti gépelésérdl, sokszorositasarol, tovabbitasarol.

Munkakéri leirasaban meghatarozott modon ellatja mindazokat az tgyviteli
jellegt feladatokat, amelyekkel a szervezet vezetéje megbizza.

Az UGgykezel6 osztalyvezetdi megbizast kaphat.

A fizikai munkakdrben dolgozé munkavallalé
21. 8§

A fizikai munkavallalo a Hivatal munkaviszonyban allo, koztisztviselének
nem mindésulé munkavallalgja.

A fizikai munkavallalé a munkakori leiras és a kozvetlen vezeté utasitasai
szerint latja el feladatat.
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(1)

(2)

(1)

OTODIK RESZ
A HIVATAL MUKODESE
Hivatali értekezletek
22. 8

A miniszteri tajékoztato értekezlet heti rendszerességgel — a kormanyulést
koévetéen — ulésezik. Az értekezleten a miniszter tajékoztatast ad a kormany
dontéseirél és az abbol kovetkezd feladatokrol. Az értekezlet résztvevéi: az
allamtitkarok, a szakallamtitkarok, a Miniszterelndki Titkarsag vezetéje, a
Miniszteri Kabinet vezetéje, a kozigazgatasi informatikaért felelé6s kormany-
biztos, a Koltségvetési Fdosztaly vezetdje és a Nemzetbiztonsagi Iroda
vezetdje.

A vezetdi értekezlet heti rendszerességgel Ullésezik. Az értekezlet a miniszter
vezetésével megtargyalja a Hivatal mukoédését és tevékenységét érintd
jelentés kérdéseket, az idészerti feladatok végrehajtasat. Az értekezlet
résztvevdi: az allamtitkarok, a szakallamtitkarok, a Miniszterelnoki Titkarsag
vezetdje, a Miniszteri Kabinet vezetéje, a kozigazgatasi informatikaért felel6s
kormanybiztos, a Koltségvetési Féosztaly vezetdje és a Kozponti Szolgaltatasi
Féigazgatosag féigazgatoja.

A tajékoztato értekezlet heti rendszerességgel — a kormanyulést kovetéen a
leheté legrovidebb idén belil - ulésezik. Az értekezleten a Kormanyirodat
vezetd szakallamtitkar tajékoztatast ad a kormany doéntéseirdl és az abbdl
kovetkez6 feladatokrol. Az értekezlet résztvevéi: a Jogi és Kozigazgatasi
Titkarsag, valamint a Parlamenti Titkarsag jogi munkakért betdlté munka-
tarsai, tovabba a kormany dontéseivel érintett szervezeti egységek vezetdi
vagy az altaluk kijel6lt munkatarsak.

A munkavégzés alapelvei
23. §

A szervezeti egységek tevékenységik soran egyUttmukoddésre kotelezettek. A
feladatkorikbe tartozo, de mas szervezeti egységek feladatkorét is érintd
ugyekben az egyeztetésért az a szervezeti egység felelés, amelynek a feladat
elvégzése jogszabaly és e szabalyzat szerint a {6 feladatkoérébe tartozik.

A Hivatal dolgozoéi kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informaciot az
illetékes szervezeti egységhez eljuttatni, illetve sziikség esetén az informacio
alapjan eljarast kezdeményezni.
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(3) Ha a jogszabaly vagy felettes szerv masként nem rendelkezik, a miniszter, az
allamtitkar, a szakallamtitkarok (a tovabbiakban: allami vezetdk), valamint a
f6osztalyvezetdk:

a) feladat- és hataskoruk gyakorlasat az iranyitasuk alatt allo vezetére atru-
hazhatjak;

b) az iranyitasuk ala tartozo szervektdl figyelemmel a hatosagi hataskérdk elvo-
nasanak tilalmara — barmely tigyet magukhoz vonhatnak;

c) az ugyek intézésére a jogszabalyok keretei k6z6tt érdemi €s eljarasi utasitast
adhatnak.

(4) A Hivatalban az ugyek intézése soran az ala-félérendeltségi viszonyok
figyelembevételével a szolgalati Ut pontos betartasa és betartatasa
mindenkire kotelezé.

(5) A felettes vezeté — a kdzvetlen munkahelyi vezetd tavollétében, a szolgalati ut
mell6zésével — utasithat barmely beosztottat, aki az utasitast koteles végre-
hajtani. Errél azonban a beosztott a leheté legrévidebb idén beldl, a
szolgalati ut betartasaval koteles jelentést tenni kozvetlen felettesének.

(6) Vitas kérdések, véleményeltérés esetén a kozos kozvetlen felettes vezetd
jogosult donteni az tigy intézésének modjarol.

(7) A Hivatalon beldli tigyintézés soran a szolgalati Ut betartasaval az irasbeli
feljegyzési format kell alkalmazni.

(8) A Hivatal munkatarsai kotelesek folyamatosan figyelemmel kisérni
elektronikus postaladajukat, valamint a Hivatal belsé (intranet) szamitogépes
halozatan kozzétett utasitasokat, illetve informaciokat.

(9) Vezet6éi utasitas a Hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztil is

kiadhato. Az igy kiadott utasitasok elintézése soran - amennyiben az
utasitasb6l mas nem kovetkezik — a beosztott a Hivatal elektronikus
levelezési rendszerét koteles hasznalni.

(10) A belsé utasitasok, szabalyzatok elékészitéséért felelés szervezeti egység

vezetdje a Kormanyirodat vezetd szakallamtitkar titkarsagan torténdé nyilvan-
tartasba vételt kovetéen koteles gondoskodni azok — MeH Info-n térténd —
kozzétételerél. Ennek érdekében az utasitast, szabalyzatot irasban és
elektronikus formaban is meg kell kiildeni az KSZF Informatikai és Telekom-
munikacios Féosztaly vezetdjének.

(11) A vezetd koteles a feladatok kidolgozasat a sztikséges informaciok megada-

saval, a legfontosabb elvi kérdésekben valo elézetes allasfoglalassal, a
modszerek, eszkdzok €s az idébeli itemezés meghatarozasaval elésegiteni.
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(1)

(2)

(3)

(2)

A hivatali egyeztetés rendje
24. 8§

A kormanyeldterjesztés- és jogszabalytervezetek allamigazgatasi egyeztetése
soran a Hivatal 6sszkormanyzati szempontokat érvényesité egységes allas-
pontot képvisel. Az egységes allaspont kialakitasaban feladatkériikben koz-
remUkddnek az allamtitkarok, a szakallamtitkarok, a Hivatal belsé
szervezeti egységeinek vezetéi. Az érintettek kotelesek egylttmukédni a
szakmailag megalapozott vélemény kialakitasaban, igény szerint részt venni
az egyezteté megbeszéléseken. A koalicios koordinacidért felelés allamtitkar,
valamint a kormanybiztosok — eltéré vezetdéi megallapodas hianyaban — az
allamigazgatasi egyeztetésben 6nalloan vesznek részt.

Az allamigazgatasi egyeztetést — kivéve, ha nemzetbiztonsagi érdek alapjan az
egyeztetés koordinalasat a Nemzetbiztonsagi Iroda végzi — a Jogi és Kozigaz-
gatasi Titkarsag koordinalja, gondoskodik az észrevételek alapjan, szikség
esetén belsé egyeztetés utan a Gazdasag- és Tarsadalompolitikai Féosztaly
allaspontjat is tartalmazo vélemény elkészitésérdl, amelyet — ha mas vezetd
alairasat nem kezdeményezi — a Kormanyirodat vezetd szakallamtitkar ir ala.

A miniszter felel6sségi korét érinté kormany-eléterjesztések, miniszterelnoki
rendeletek és hatarozatok, miniszteri rendeletek és hatarozatok tervezetét a
munkamegosztas szerint illetékes szervezeti egység keésziti el6, gondoskodik
annak belsd egyeztetésérol.

Az aldirasi jog
25. 8

Az alairasi jog az Utgyben torténé érdemi doéntésre ad felhatalmazast. Az
alairasi jogkoroket ugy kell meghatarozni, hogy a jogszeruségi és a szak-
szeruseégi kovetelmények érvényestilése mellett biztositsa a gyors tigyintézést.

A miniszter irja ala a koztarsasagi elndk, az Orszaggyulés tisztségviseldi, az
orszaggyulési képviselék, a kormany tagjai, az Alkotmanybirosag elndke, a
Legfels6bb Birésag elnoke, a legfébb tigyész, az Allami Szamvevészék elndke,
a partok vezetdi, valamint az Orszaggyulés részére készitett elterjesztéseket,
atiratokat, feljegyzéseket, a kormany-el6terjesztéseket, mindazokat az
iratokat, amelyeknek alairasi jogat jogszabaly hataskorébe utalta vagy az
alairas jogat maganak tartotta fenn.

A miniszter alairasi jogat nem érintve az allamtitkar, a kormanybiztos
gyakorolja az alairasi jogot az tigykorébe tartozo tigyiratok tekintetében.
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(4) A szakallamtitkar — sajat hataskorében eljarva — irja ala

a) a minisztériumok, mas allami szervek azonos, illetve hasonlé beosztasu,
jogallasu vagy besorolasu vezetéinek cimzett,

b) az altala iranyitott szervezeti egységek altal jovahagyasra felterjesztett,
valamint

c) az atruhazott hataskérben kiadmanyozando

ugyiratokat.

(5) A kormany-eléterjesztések és a miniszteri rendeletek tervezeteinek tarcavéle-
ményezését — a 18. § (2) bekezdésében foglaltak figyelembevételével — a
Kormanyirodat vezetd szakallamtitkar irja ala.

(6) A féosztalyvezeték gyakoroljak az alairas jogat a féosztaly tigykdrébe tartozo
mindazon ugyekben, amelyekben ez a jog nincs az (1)—(5) bekezdésben
foglaltak alapjan allami vezetd szamara fenntartva.

(7) Az osztalyvezetd alairasi joga kiterjed az osztaly tigykérébe tartozé mindazon
ugyekre, amelyekben az alairas jogat a féosztalyvezeté nem tartotta fenn
maganak.

(8) Az érdemi ugyintézOk alairasi joga a feladatkdrtikbe tartozo azon ugyekre
terjed ki, amelyekre a féosztaly tigyrendje, illetéleg a féosztalyvezetd felhatal-
mazast ad.

(9) Az alairasra el6készitett Uigyiratokat szignalas utan — ha a vezeté masként

nem rendelkezett — szolgalati Giton kell felterjeszteni az alairasra jogosulthoz.

Az érdekképuiseleti szervezetekkel valé egytittmuikédés

26. §

A vezetdék a hatalyos jogszabalyoknak és a hivatali szabalyzatoknak megfeleléen
kotelesek a dolgozok munkaviszonyat, munka- és életkérilményeit érintd
kérdésekben a helyi érdekképviseleti szervekkel egytittmtikdédni és mindazokban
az ugyekben, amelyek egyetértéstikkel biralhatok el, a déntéshez az egyetértést

megszerezni.
A nemzetké6zi kapcesolatok rendje
27. 8
(1) A Kul- és Biztonsagpolitikai Féosztaly szervezi és koordinalja - a

Nemzetbiztonsagi Iroda és a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet kivételével — a
Hivatal vezetdinek és szervezeti egységeinek nemzetko6zi kapcsolatait.
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(2)
a)

b)

(3)

A belsd szervezeti egységek

szakmai jellegh nemzetkozi tevékenységiket 6nalloan, sajat pénzugyi kere-
tik terhére végzik, a jogszabalyok és a nemzetkoézi kapcsolattartas szabalyai-
nak betartasaval;

a nemzetkozi kapcsolattartasra féléves tervet készitenek, és azt vélemeé-
nyezésre megkuldik a Féosztalynak. Az 6nalloan folytatott nemzetkézi kap-
csolataikrol, kiutazasokrol, illetve kulféldi vendégek fogadasarol rendsze-
resen tajékoztatjak a Féosztalyt;

nemzetkozi tevékenységiiket oOnalloan dokumentaljak és a Hivatal mas
egységei szamara is hasznalhato informaciokat a Féosztaly rendelkezésére
bocsatjak;

elézetesen tajékoztatjak a Fdéosztalyt a Hivatal allami vezetéinek, a Buda-
pestre akkreditalt diplomaciai testuilet rendezvényeire szolo meghivasairol. A
Foéosztaly javaslatot tesz a rendezvényeken torténd képviseletre;

forditassal, tolmacsolassal, valamint hivatalos kuilf6ldi utazassal kapcsolatos,
vezetdi jovahagyassal rendelkez6 kéréseiket a Féosztalyra tovabbitjak, amely
gondoskodik a megrendelt munka elvégeztetésérdl, a beérkez6 szamlakat a
megrendelével egylittesen igazoljak.

A hivatalos kulfoldi utrol visszatért vezetd vagy munkatars 8 napon belil
koteles szakmai programjarol, tapasztalatairol utijelentést késziteni, amely-
ben értékelni kell a hazai viszonyok ko6zott hasznosithatéo ismereteket, €s
javaslatot kell tenni a sztikséges tovabbi intézkedésekre.

Az utijelentést a szervezeti egység vezetdje véleményével ellatva megkuldi a
Féosztalynak, amely az abban foglaltakrol tajékoztatja az érintett szervezeti
egységeket.

A sajtoval valé egytittmikddés
28. §

A Hivatal irott, valamint elektronikus sajtoval valdé kapcsolattartasat — a
Nemzetbiztonsagi Iroda kivételével — a kormanyzati kommunikacioért felelés
szakallamtitkar koordinalja.

A Hivatal nevében, illetve politikai jellegi kérdésekben nyilatkozatot a
miniszter, az allamtitkar vagy a miniszter altal kijel6lt vezeté adhat.

A szakallamtitkar feladatkorével 0sszefliggésben tehet nyilatkozatot.

A Hivatal munkatarsai csak a miniszterelnok, a miniszter, az allamtitkar, a
kormanybiztosok, illetve az ugykoértikbe tartozo kérdésekben a
szakallamtitkarok engedélyével nyilatkozhatnak. A nyilatkozatot elézetesen
egyeztetni kdtelesek a Kormanyszovivéi Irodaval.
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(5)

A tajékoztatasi tevékenység soran az allam- és szolgalati titokra vonatkozo
szabalyokat meg kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok személyhez
f1z6d6 jogainak sérelmeével, valamint nem eredményezheti kézérdekti adatok
eltitkolasat vagy meghamisitasat.

A kormany és a Hivatal honlapjainak gondozdasa
29. §

A kormany és a Hivatal internetes honlapjainak tartalom-szolgaltatasaért a
Hivatal Honlap Bizottsaga felel6s.

A Honlap Bizottsag vezetdje a kormanyzati kommunikacioért felelés allam-
titkar altal megbizott szemeély, tagjai: a Kormanyszovivéi Iroda, az Elektroni-
kuskormanyzat-kézpont és a Kozponti Szolgaltatasi Féigazgatosag kijelolt
vezetdi. A Bizottsag ulésén a kozzétételre javasolt dokumentumeért felelds
vezetd vagy megbizottja sziikség esetén részt vesz. A Bizottsag mukoddeési
szabalyait maga allapitja meg.

A Hivatal belsé pénziigyi ellendrzési rendszere
30. §

A Hivatal bels6 pénzligyi ellenérzése:

a belsé ellendrzési tevékenység, és

a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzési tevékenység
utjan valosul meg.

A Hivatal mukédésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében a
miniszter mukoédteti a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetoi
ellenérzést, szabalyozza a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét,
valamint elkésziti a Hivatal ellendrzési nyomvonalat.

A miniszter olyan szabalyzatokat ad ki, folyamatokat alakit ki, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerd, szabalyozott, gazda-
sagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A szervezeti egység vezetéje iranyitasi, szabalyozasi tevékenysége soran
érvényesiti a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzeést.

A Hivatal gazdalkodasi szabalyzataban, a szervezeti egységek Uigyrendjében,
valamint a munkakéri leirasokban kell rendelkezni az egyes gazdalkodasi
tertiletek, illetéleg a szervezeti egységek folyamatba épitett, elézetes és uto-
lagos vezetéi ellendrzésérdl.
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HATODIK RESZ
EGYEB RENDELKEZESEK
A Hivatal létszamkerete

31. 8§
A Hivatal kormanyhatarozattal jovahagyott létszamkerete (a koztisztviselék és
munkavallalok egytittes létszama a Koézponti Szolgaltatasi Féigazgatosag nélkul):
686 16.

A politikai tandcsadodk (fétandcsadok) létszama

32. 8

A Hivatalban adomanyozhat6 politikai tanacsadoi és politikai fé6tanacsadoéi cimek

szama egyuUttesen nem haladhatja meg a Hivatal koztisztviseléi létszamanak
8%-at.
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3.1

4.1

5.1

7.1

1. szamu melléklet
A Miniszterelnoki Hivatal szervezeti egységei

A miniszterelndk kézvetlen iranyitasaval mukodik:
Minisztereln6ki Titkarsag

1.1.1 Ugyfélkapcsolatok Féosztalya

1.1.2 Tanacsadok Titkarsaga

1.1.3 Volt miniszterelnokok titkarsagai

A miniszter kdzvetlen iranyitasaval mukodik:
Miniszteri Kabinet

Nemzetbiztonsagi Iroda

Koltségvetési Féosztaly

Pénzlugyi és Szamviteli Féosztaly

Ellendérzési Féosztaly

A kormanyzati szemeélyugyért felelds allamtitkar koézvetlen iranyitasaval
mukodik:
Munkatigyi, Jogi és Biztonsagi Féosztaly

A koaliciés koordinacioért felelés allamtitkar kozvetlen iranyitasaval
mukaodik:
Koalicios Koordinaciés Iroda

A kulkapcsolatokért és nemzetpolitikaért felelés szakallamtitkar kozvetlen
iranyitasaval mukodik:
Kul- és Biztonsagpolitikai Féosztaly

A kormanyzati kommunikacioért felelés szakallamtitkar kozvetlen iranyita-
saval mukodik:

Rendezvényszervezési Féosztaly

Kormanyzati Kutatasi Féosztaly

Meédiaelemz6 és Dokumentacios Féosztaly

A stratégiai koordinacioért felelés szakallamtitkar koézvetlen iranyitasaval
mukodik:
Gazdasag- és Tarsadalompolitikai Féosztaly
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8.

8.1
8.2
8.3

9.1.

9.3.

10.

10.1.
10.2.
10.3.

A Kormanyirodat vezet6 szakallamtitkar kézvetlen iranyitasaval mukodik:
Jogi és Kozigazgatasi Titkarsag (f6osztaly)

Parlamenti Titkarsag (f6osztaly)

Kormanyzati Iratkezelési Féosztaly

A kozszolgalati és kozigazgatasi mindségfejlesztési szakallamtitkar koéz-
vetlen iranyitasaval mukodik:

Ko6zszolgalati Féosztaly

Kozigazgatasi Minéségfejlesztési és Innovacios Féosztaly

Kormanyzati Tisztségviseldi és Kittintetési Féosztaly

A kozigazgatasi informatikaért felelés kormanybiztos az Elektronikus-
kormanyzat-kézpont vezetdje titjan iranyitja:

E- Kozigazgatasi Féosztaly

Koordinacios és Monitoring Féosztaly

Halozatfejlesztési és Védelemszervezési Féosztaly

A Szabalyzat 5. § (4) bekezdése, 10. § (3) bekezdése és 16. § (5) bekezdése szerinti
vezetdi titkarsagok a Hivatal szervezeti egységei.
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Kivonat a Miniszterelnoki Hivatal
Alapité Okiratabol

1. Azonosité adatok

A koltségvetési szerv

2. szamu melléklet

neve: Miniszterelnoki Hivatal

roviditése: MeH

angol elnevezése:  Prime Minister’s Office

székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 2-4.

postacime: 1055 Budapest, Kossuth tér 2-4.

postafiok cime: 1357 Bp., Pf. 2.

vezetdje (fejezet feliigyeletét ellatd szerv vezetdje): a Miniszterelndki Hivatalt vezetd
miniszter

alapitoja: Kormany

alapitas datuma: 1990. VII. 5. [2/1990. (VII. 5.) Korm. rendelet]

jogallasa: koltségvetési torvény altal meghatarozott, a kozponti koltségvetésben

fejezetet alkoto, kdzponti koltségvetési szerv

gazdalkodas megszervezésének modja:
onalldéan gazdalkodo koltségvetési szerv

eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga:
teljes jogkorrel rendelkezd

fontosabb adatai:

— szamlavezetd: Magyar Allamkincstar

— eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama:
10032000-01397136-00000000

— adoigazgatasi azonositd szama: 15300076-1-41

— PIR torzsszama: 300070000

— szakagazat: 751 112 Kormanyhivatalok tevékenysége

— szakfeladat: 75112-0 Kormanyzati szervek igazgatasi tevékenysége

2
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. ... 3. A Miniszterelnoki Hivatal, mint intézmény gazdalkodasa

A Hivatal gazdalkodasat a Miniszterelnoki Hivatal igazgatasa alcimen, a Kozponti Szolgaltatasi
Foigazgatosag és a Fejezeti kezelésti eldiranyzatok cimen keresztiil fejti ki.

A Hivatal szervezetét miniszter vezeti, €s iranyitja a Hivatal szakmai munkdjat, gazdalkodasi
tevékenységét.

A Hivatal, valamint az iranyitdsa és feliigyelete ald tartozd koltségvetési szervek és feladatok
milkddéséhez sziikséges eldiranyzatokat a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szold torvény
X. Miniszterelnokség fejezete tartalmazza, melyet a mindenkor érvényes jogszabalyok, tovabba
a fejezeten beliil érvényes bels6 szabalyok figyelembevételével hasznal fel.

A Hivatal a ,,Miniszterelnokség” koltségvetési fejezettel kapcsolatban — a koltségvetési torvényben
meghatdrozott cimek kivételével — ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly
a fejezetek iranyito szervei hataskorébe utalnak.

A Hivatal az alaptevékenysége mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.”
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3. szamu melléklet

Vagyonkezeldi jogok és felelos miniszteri feladatok gyakorlasa

I. Vagyonkezeldi jogok

Informatikai és Technologiai Innovacios Park Rt.

Millenniumi Média Kft.
KOPINT DATORG Rt.
In-Forras XXI. Kht ,VA”

Human-Jovd 2000. Egészségmegdrzo
és Oktatasi Kht.

Magyar Hivatalos K6zlonykiado Kft.
Promei Kht.
II. Felelos miniszteri feladatok

Avicenna Kozelkelet Kutatasok Koézalapitvany

Termeészet- és Tarsadalombarat
Fejlédéséért Kozalapitvany

llyés Kozalapitvany

Uj Kézfogas Koézalapitvany

Eurdpai Osszehasonlité Kisebbségkutatasok
Ko6zalapitvany

Puskas Tivadar Koézalapitvany

fejlesztéspolitikaért  felelds
kormanybiztos

miniszter

kormanyzati stratégiai
iranyitast ellato
allamtitkar

kormanyzati
személytigyért felel6s
allamtitkar

kormanyzati stratégiai
iranyitast ellaté allamtitkar

fejlesztéspolitikaért
felel6s kormanybiztos

kulkapcsolatokért és
nemzetpolitikaért
felelés szakallamtitkar

kormanyzati stratégiai
iranyitast ellato
allamtitkar

kulkapcsolatokért és
nemzetpolitikaért
felelés szakallamtitkar

kulkapcsolatokért és
nemzetpolitikaért
felelés szakallamtitkar

kulkapcsolatokért és
nemzetpolitikaért
felelés szakallamtitkar

kozigazgatasi informatikaért
felel6s kormanybiztos
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4. szamu melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

I. A szabadlytalansagok kezelési rendjének célja, tartalma
1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy régzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, modszereket,
amelyek biztositjadk a Hivatal sajatossagainak, adottsagainak, koriilményeinek leginkdbb megfeleld
szabalytalansadgok kezelésének rendjét, a szabalytalansagok jboli eléforduldsanak megeldzését.

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje része a folyamatba épitett, eldzetes és utodlagos
vezet6i ellendrzésnek (FEUVE), melynek jogszabalyi hatterét az [. szamu fiiggelékben felsorolt
jogszabalyok alkotjak.

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek
alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal és a
vagyonnal valo szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony ¢s eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapcsoldoddan tartalmaz
eldirasokat:

— a szabalytalansagok fogalma,

— a szabalytalansagok észlelése (utvonal),

— az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

— az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
— a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,

— jelentési kotelezettség.

II. A szabalytalansagok fogalma, a megelézésével kapcsolatos felelosség,
a szabalytalansag megelozése

1. A szabalytalansagok fogalma

Szabalytalansag a jogszabaly, az allami irdnyitas egyéb jogi eszkozének, illetve a Miniszterelnok,
a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter utasitasanak, a Miniszterelnoki Hivatal bels6
szabalyzatanak szandékos vagy gondatlan megszegésével elkdvetett tevékenység vagy mulasztas,
amely az allamhaztartas miikodési rendjét, a koltségvetési, illetve vagyongazdalkodast, az allami
feladatellatast sérti, vagy veszélyezteti.
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2. A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatos felelosség
A szabalytalansdgok megel6zésével kapcsolatosan a miniszter felelossége, hogy:
e jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan mikddjon a Hivatal,
e aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,

e szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, €s a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansadgokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

e hozzéjaruljon a kiillonboz0 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok
sérilésének, megszegésének, szabalytalansdg kialakulasanak megakadalyozasahoz,
(megeldzés)

e keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansadgok kezelése (az eljarasi rend kialakitédsa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a
kapcsoloddo nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) a miniszter
feladata.

3. A szabalytalansagok megel6zése

Az allamhaztartasrél szoldo 1992. évi XXXVIIIL. térvényben meghatarozott kotelezettség, a
miniszternek a feladata, a Hivatal struktirajdban meghatarozott szervezeti egységek (1. szamu
melléklet) vezetdinek hataskorének, feleldsségének €s beszamoltathatdosaganak szabalyozottsagan
keresztiil valosul meg. A Hivatal munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét, felelosségét,
beszamoltathatésagat a munkakori leirasok szabalyozzék, a kozszolgalati jogviszonybol, illetve
munkaviszonybdl szdrmazo kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelen kell teljesiteniiik.

A Hivatal jelenleg hatalyos szabdlyzatainak felsoroldsat a 2. szdmu fiiggelék, a folyamatosan
karbantartott és aktualizalt szabalyzatok 1 példanyat a Szabdalyzati Album tartalmazza.
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III. A szabalytalansagok észlelése

A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltato részérdl egyarant.

A Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot:

a) Amennyiben a szabalytalansagot valamely szervezeti egység valamely munkatarsa
¢észleli, koteles értesiteni a szervezeti egység vezetojét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetoje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a
minisztert kell értesitenie.

b) Abban az esetben, ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett
személy megalapozottnak talalja a szabalytalansdgot, ugy errél koteles értesiteni a
minisztert.

c¢) A miniszter kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozataldrdl, illetve
indokolt esetben a szilikséges eljarasok meginditasarol.

A miniszter, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és
feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigaldsara,
megsziintetésére.

A Hivatal belsé ellendrzése észleli a szabalytalansagot:

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabdlytalansagot tapasztal, a
koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet) rendelkezéseinek megfelelden jar el. A belsd ellendrzés
megallapitasai alapjan a vizsgdlt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia, az
intézkedési tervet végre kell hajtania, és errdl a miniszternek kell beszdmolnia.

Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot:

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansdgra vonatkoz6 megallapitasait az ellenérzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara
okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja esetén az ellendrzd szervezet
miikddését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, KEHI, PM, APEH). A
szabalytalansdgra vonatkozéd megallapitasok alapjan a vizsgdlt szervezeti egységnek
intézkedési tervet kell kidolgoznia.
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IV. Az intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A miniszter felelOs a szlikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biintet6- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések megho-
zatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén
az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben, fegyelmi iligyekben a miniszter vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban valo részvételre munkatdrsakat, indokolt esetben kiilsd szakértét is felkérhet.
A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a
szabalytalansdg megallapitasat kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek
megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatdrozdsahoz nem elég a rendelkezésre allo
informécio.

A 3. szamu fiiggelék mutatja be az egyes eljarasokra irdnyado jogszabalyok fobb rendelkezéseit.

V. Az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A miniszter a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) soran:

e nyomon kdveti az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

o figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

e a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetdségeket” beazono-
sitja, (témak, kockéazatok meghatirozasa) informaciot szolgaltat a belsd ellendrzés szdmara,

elésegitve annak folyamatban 1évd ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési
folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatast.

Ha az eljards nem az intézkedés szerint torténik, akkor az érintett szervezeti egység vezetdje
javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére.

VI. A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

A miniszter a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartdsa soran:

e gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantar-
tasanak naprakész €s pontos vezetésérol;

e gondoskodik a kapcsolddd irdsos dokumentumok elkiilonitett nyilvantartdsarol és ikta-
tasarol;

e gondoskodik a megtett intézkedések ¢és az azokhoz kapcsolédd hataridék nyilvan-
tartasarol;

e a palyazati Uton felhasznalasra keriild unids forrasok, koltségvetési eldiranyzatok

tekintetében figyelembe veszi a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL
Ko6zosségi Kezdeményezés program és a Kohéziés Alap projektek tamogatisainak
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fogadasdhoz kapcsolddd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek
kialakitasarol szolo 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VII. Szabélytalansagok kezelése
cimi fejezetében meghatarozottakat.

A nyilvantartds mintdjat a 4. szamu fiiggelék tartalmazza.

VII. Jelentési kotelezettség

A Dbelsd ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell késziteni. (Jogszabaly: Korm. rendelet 29. §)

A miniszternek az éves ellenérzési jelentésben kell szamot adnia a belsé ellendrzés altal tett
megallapitasok €s javaslatok hasznositdsarol, az intézkedési tervek megvaldsitasarol, az ellendrzési
megallapitdsok ¢és ajanlasok hasznosuldsanak tapasztalatairdl, az ellendrzési tevékenység
fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol. [Jogszabdly: Korm. rendelet 31. § (3) bekezdés b), ba),
bb) pontok.]

A kiils6 ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzdttnek
intézkedési tervet kell késziteni és a minisztert tdjékoztatni kell.
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1. szamu fiiggelék
Jogszabalyi hattér

az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIII. torvény;

az allamhaztartas miikodési rendjérdl sz6lo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet;
a Biintetd Torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. térvény;

a blintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény;

a szabalysértésekrdl szold 1999. évi LXIX. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény;

a polgéari perrendtartasrdl szold 1952. évi III. torvény;

a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 1992. évi XXII. térvény;

a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény;

az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
sz0l16 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet



A Miniszterelnoki Hivatal hatalyos szabalyzatai

2. szamu fiiggelék

Utasitas szama

Az utasitas/szabalyzat targya

Utasitas/Szabalyzat

hatalya
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatok, Alapité Okiratok
1.1. 1/2006. ME A Miniszterelnoki Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiada- 2006. aug. 1.
sarol
1.2. 16/2002. MeHVM | Az Orszagos Idegenforgalmi Bizottsag miikodésérol 2002. nov. 18.
1.3. 11/2002. MeHVM | A Fejezeti Monitoring Bizottsag Miikodési Szabalyzatarol
1.3.1. |1/2003. MeHVM A Fejezeti Monitoring Bizottsag Mkddési Szabalyzatarol sz616 11/2002. 2003. marc. 13.
MeHVM utasitds modositasarol
1.4. 5/2006. MeHVM A Kozponti Szolgaltatasi Féigazgatosag Alapité Okirata médositasanak 2006. apr. 28.
kiadasarol
Szervezeti egységek iigyrendje
Humanpolitikaval kapcsolatos szabalyzatok
3.1. 4/2005. MeHVM A Miniszterelnoki Hivatallal jogviszonyban all6 személyek feladatai ella- 2005. jun. 1.
tasahoz sziikséges egyes eszkozok, szolgaltatasok és jogosultsagok biztosi-
tasaval kapcsolatos kotelezettségekral
3.2 8/2003. MeH KA. A Miniszterelnoki Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatarol 2003. aug. 28.
3.2.1. |18/2003. MeHKA. |A Minisgterelnéki Hivatal K6zszolgalati Szabalyzatarol szold 8/2003. 2004. jan. 1.
MeH KA. utasitds modositasarol
3.2.2. |6/2004. MeH KA. A Minisgterelnéki Hivatal K6zszolgalati Szabalyzatarol szold 8/2003. 2004. apr. 26.
MeH KA. utasitds modositasarol
3.2.3. |7/2004. MeH KA. A Miniszterelnoki Hivatal Kézszolgalati Szabalyzatarol szolo 8/2003. 2004. m3j. 18.
MeH KA. utasitds modositasarol
3.2.4. |14/2004. MeH KA. |A Miniszterelnoki Hivatal Kézszolgalati Szabalyzatarol szolo 8/2003. 2004. okt. 12.
MeH KA. utasitds modositasarol
3.2.5. |Egységes szerkezet- | A Miniszterelnoki Hivatal K6zszolgalati Szabalyzata

ben a 8/2003.,
18/2003., 6/2004.,

7/2004. és a 14/2004.

MeH KA.

Wezs £6/900¢
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Utasitas szama

Az utasitas/szabélyzat targya

Utasitas/Szabalyzat
hatalya

3.2.6.

6/2005. MeH KA.

A Miniszterelnoki Hivatal Kdzszolgalati Szabalyzatarol szolo 8/2003.
MeH KA. utasitds modositasarol

2005. méj. 22.

3.2.7.

3/2006. MeH KA.

A Miniszterelnoki Hivatal Ko6zszolgalati Szabalyzatardl szo16 8/2003.
MeH KA. utasitds modositasarol

2006. maj. 19.

3.3.

Munkaltatoi jogkorokkel kapcsolatos szabalyzatok

3.3.1.

3/2002. MeH KA.

A Miniszterelnoki Hivatal munkavallaloi feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa-
nak rendjér6l

2002. marc. 5.

3.3.2.

6/2006. MeHVM

A Miniszterelnoki Hivatal egyes munkaltatoi jogkdrei gyakorlasanak rendjérél

2006. mgj. 19.

3.3.3.

9/2006. MeHVM

A munkaltatdi jogok gyakorlasarol, valamint a munkaltatoi jogkdrt szabalyozo
egyes rendelkezések modositasarol

2006. jul. 1.

3.4.

Tanulmanyi iigyekkel kapcsolatos szabalyzatok

3.4.1.

10/2005. MeH KA.

A Miniszterelnoki Hivatal Oktatasi Szabalyzatarol

2006. jan. 1.

3.5.

Szerzdédésekkel, megbizasokkal, palyazatokkal kapcsolatos szabalyzatok

3.5.1.

5/2002. MeHVM

A szellemi tevékenység szolgaltatasi szerzédései szamla ellenében torténd
igénybevételének feltételeirdl

2002. apr. 30.

3.6.

Létszammal kapcsolatos szabalyzatok

3.6.1.

12/2005. MeHVM

A Miniszterelnoki Hivatalban foglalkoztatott munkavallalok 1étszamarol

2006. jan. 1.

Szocialis iigyekkel kapcesolatos jogszabalyok

4.1.

5/2005. MeH KA.

A Miniszterelnoki Hivatal Szocidlis Szabadlyzatinak kiadasardl

2005. apr. 1.

4.1.1.

7/2005. MeH KA.

A Miniszterelnoki Hivatal Szocialis Szabalyzatanak kiadasarol szolo
5/2005. MeH KA utasitas modositasarol

2005. aug. 12.

Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok

5.1.

Szamviteli Politika, melynek része:

— A szamviteli alapelvek érvényesitése,
— Leltarozasi és értékelési szabalyzat,
— Pénzkezelési szabalyzat,

— Onkéltség-szamitasi szabalyzat.

5.2

Szamlarend, melynek része:

— Fo6konyvi szamlakeret tiikor,

— Fo6konyvi szamlak magyarazata,

— Konyvviteli zarlati feladatok,

— Az analitikus nyilvantartasok vezetésének rendje,
— Fokonyvi szamladsszefiiggések,

— Bizonylati rend.
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Utasitas szdma Az utasitas/szabélyzat targya Utasitz}i;/éf;i)a’lyzat
5.3. 6/2002. MeH KA. A pénzgazdalkodasi funkciok gyakorlasanak rendjérol (kotelezettség- 2002. jul. 15.
vallalas rendje)
5.4. Leltarozasi és leltarkészitési kotelezettség, hasznositas, selejtezés
5.4.1. [7/2000. MeHVM A MeH és az MKGI vagyonanak leltarozasarol 2000.
54.2. [8/2001. MeHVM A 2001. évi leltarozas végrehajtasarol 2001. okt. 12.
5.4.3. |8/2004. MeHVM A Miniszterelnoki Hivatal és a Kozponti Szolgaltatasi Féigazgatosag vagyo- 2004. nov. 11.
nanak leltarozasarol (Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat)
5.4.4. [6/2005. MeHVM A MeH és a KSZF vagyonanak leltdrozasarol szo16 8/2004. szamu MeHVM 2005. szept. 2.
utasitds modositasarol
5.4.5. |Egységes szerkezet- |Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat 2005. szept. 2.
ben a 8/2004.
MeHVM ¢és a
6/2005. MeHVM
5.4.6. |12/2003. MeH KA | A 2003. évi leltirozas végrehajtasarol 2003. okt. 10.
5.4.7. |4/2004. MeH KA A 2004. évi leltarozas 1. félévi végrehajtasarol 2004. marc. 31.
5.4.8. 19/2004. MeH KA A 2004. évi leltarozas L. félévi végrehajtasara kiadott 4/2004. MeH KA utasi- 2004. jon. 11.
tas modositasarol
5.4.9. 110/2004. MeH KA | A 2004. évi leltarozas I. félévi Végrehajtéséra kiadott 9/2004. MeH KA. utasi- 2004. jul. 2.
tassal modositott 4/2004. MeH KA. utasitas modositasarol
5.4.10. |16/2004. MeH KA. | A 2004. évi leltarozas I1. félévi végrehajtasarol 2004. nov. 19.
5.4.11. |2/2005. MeH KA. A 2005 évi leltarozas 1. félévi végrehajtasarol 2005. apr. 12.
5.4.12. 19/2005. MeH KA. A 2005. évi leltarozas I1. félévi végrehajtasarol 2005. nov. 18.
5.4.13. |1/2006. MeH KA. A 2006. évi leltarozas 1. félévi végrehajtasarol 2006. marc. 2.
5.5. Eléiranyzatokkal kapcsolatos jogszabalyok
5.5.1. |7/2003. MeHVM A tarsadalmi szervezetek és alapitvanyok palyazati timogatasa eldiranyzat 2003. jan. 25.
felhasznalasanak és kezelésének részletes szabalyairol
5.5.2. |2/2005. MeHVM A fejezeti kezelésii eldiranyzatokkal kapcsolatos eljarasi rendr6l és hatas- 2005. febr. 28.
korokrol
5.5.3. |8/2005. MeHVM Az egyes fejezeti kezelésii eldiranyzatokkal kapcsolatos eljarasi rendrdl és 2005. okt. 17.
hataskorokrol szold 2/2005. MeHVM utasitds modositasarol
5.5.4. [2/2006. MeHVM A fejezeti kezelésii eldiranyzatokkal kapcsolatos eljarasi rendr6l és hatas-

korokrol
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Utasitas szama

Az utasitas/szabélyzat targya

Utasitas/Szabalyzat
hatalya

5.6.

Vagyonnal kapcsolatos szabalyzatok

5.6.1.

15/2003. MeH KA.

Az egyes nagy értékii, személyes hasznalatra szolgalo eszkozok igénylésének
rendjérdl és hasznalatukrol

2004. jan. 5.
(IIL. pont: 2004.
marc. 1.)

5.6.2.

4/2005. MeH KA.

A KSZF éltal kezelt vagyon meghatarozasardl, a vagyon feletti rendelkezési és
tulajdonosi jogok gyakorlasanak szabalyairol, a vagyongazdalkodas rendjérdl

2005. apr. 20.

5.7.

Illetménnyel, dijazassal kapcsolatos szabdlyzatok

5.7.1.

19/2002. MeHVM

A kozpontositott illetmény-szdmfejtési szabalyzat kiadasarol

2003. jan. 1.

5.8.

Egyéb gazdilkodassal kapcsolatos szabalyzatok

5.8.1.

12/2002. MeH KA.

Az dnkéntes kolesonds nyugdijpénztari, valamint az dnkéntes kdlesonos
egészségpénztari befizetésekhez valdo munkaltatoéi hozzajarulasrol

2003. jan. 1.

Kozbeszerzéssel kapcsolatos szabalyzatok

6.1.

5/2000. MeHVM

A ,,Hivatalos Ertesit6”-ben torténé kozzététel Szabalyzatanak kiadasaroél

2000. okt. 11.

6.2.

6.2.1.

1/2005. MeHVM

A nemzeti értékhatirokat meghaladé értékii kozbeszerzési eljarasok lebo-
nyolitisarol, valamint a kozbeszerzésekkel kapcsolatos adatszolgaltatas
rendjérdol

2005. febr. 17.

1/2004. MeHVM tajékoztatd: Az orszagosan kiemelt termékekre vonatkozo
allami normativakrol

2/2004. MeHVM tdjékoztatd: Az orszagosan kiemelt termékekre vonatkozo
allami normativakrol szol6 1/2004. MeHVM tdjékoztatd kiegészitésérol

3/2004. MeHVM tajékoztatd: Az orszagosan kiemelt termékekre vonatkozo
allami normativakrol szol6 1/2004. MeHVM tdjékoztato kiegészitésérol

4/2004. MeHVM tajékoztatd: Az orszagosan kiemelt termékekre vonatkozo
allami normativakrol sz616 1/2004. MeHVM tajékoztaté modositasarol

1/2005. MeHVM tajékoztatd: Az orszagosan kiemelt termékekre vonatkozo
allami normativakrol

6.2.2.

7/2006. MeHVM

A nemzeti értékhatarokat meghalado értékli kdzbeszerzési eljarasok lebonyoli-
tasardl, valamint a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos adatszolgaltatas rendjérol
sz616 1/2005. MeHVM utasitas modositasarol

6.3.

8/2005. MeH KA.

A Miniszterelnoki Hivatal egyes szerzodéseirdl és a nemzeti értékhatarok
alatti kozbeszerzési eljarasok rendjérol

Informatikaval kapcsolatos szabalyzatok

7.1.

5/2001. MeHVM

A kormanyzati portal 1étrehozasardl és miikodtetéséraol

2001. szept. 10.

7.2.

6/2004. MeHVM

A KSZF altal iizemeltetett szamitogépek szoftvereinek hasznalatara
vonatkozo szabalyzat kiadasardl

2004. jal. 27.
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Utasitas szdma Az utasitas/szabélyzat targya Utasitz}i;/éf;i)a’lyzat
7.3. 10/2005. MeHVM | A Miniszterelnoki Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzatanak kiada- 2005. nov. 15.
sarol
Gépjarmiihasznalattal kapcsolatos szabalyzatok
8.1. Altalinos céli személygépkocsik hasznalataval kapcsolatos szabalyzatok
8.1.1. |12/1999. MeH KA. |Az MKGI (KSZF) tulajdonaban 1évé iizemi (altalanos céll) személygépkocsik 2000. jan. 1.
iizemeltetésének €s igénybevételének rendjérdl
8.2 Személyes célra kiadott gépjarmiivek hasznalataval kapcsolatos szabaly-
zatok
8.2.1. |7/2000. MeH KA. Az lizemanyag-fogyasztas elszamoléasa soran az lizemanyag-tulfogyasztas 2000. m4j. 15.
megtéritésének szabalyozasardl és eljarasi rendjérdl
8.2.2. |13/2003. MeH KA. |A személyes hasznalatra kiadott hivatali gépkocsik személyes hasznalatara 2003. dec. 1.
sz016 engedélyek visszavonasardl és a gépkocsik MKGI (KSZF) részére tor-
ténd visszaadasarol
8.3. Kulcsos gépkocsik hasznalataval kapcsolatos szabalyzatok
8.3.1. |16/2003. MeH KA. |A KSZF tulajdonaban 1év6, hivatali hasznélatra szolgalé ,.kulcsos” személy- 2004. jan. 1.
gépkocsik igénybevételének, hasznalatanak és tizemeltetésének rendjérdl
8.3.2. |1/2005. MeH KA. A KSZF tulajdonaban 1évd, hivatali hasznélatra szolgald ,,kulcsos” személy- 2005. febr. 15.
geépkocsik igenybevételenek, hasznalatanak és tizemeltetésenek rendjérdl
$z016 16/2003. MeH KA. utasitas modositasarol
8.4. Taxipark igénybevételével kapcsolatos szabalyzatok
8.4.1. |8/2004. MeH KA. A taxi nyugtarol 2004. jun. 1.
8.5. Uzemanyagkartyak és hitelkartyak hasznalatiaval kapcsolatos szabaly-
zatok
8.5.1. |4/2000. MeH KA. A MOL Arany Termékkddos lizemanyagkartyak belfoldon torténd haszna- 2000. m4j. 2.
latarol
8.5.2. |6/2000. MeH KA. Az Eur6Shell hitelkartyak kiilfoldon torténd hasznalatardl szolo szabalyzat 2000. jal.14.
kiadasarol
Kikiildetéssel kapcsolatos szabalyzatok
9.1. Kiiliigyi tevékenységgel kapcsolatos szabalyzatok
9.1.1. |1/2001. MeH KA. A Miniszterelndki Hivatal kiiliigyi tevékenységével kapcsolatos utazasok 2001. jan. 1.
¢és a kiilfoldi vendégek fogadasaval kapcsolatos tartalmi feladatok szabalyo-
zasarol
9.2. Belfoldi és kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos szabalyzatok
9.2.1. |13/2004. MeH KA. |A belfoldi hivatalos és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitok koltségtéri- 2004. okt. 1.

téseirdl
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Utasitas szdma Az utasitas/szabélyzat targya Utasitz}i;/éf;i)a’lyzat
9.2.2. |15/2004. MeH KA. | A belfoldi hivatalos és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetest teljesitk koltségteri- 2004. okt. 28.
téseirdl szolo 13/2004. MeH KA. utasitas modositasarol
9.2.3. |2/2006. MeH KA. A belfoldi hivatalos ¢és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetest teljesitk koltségteri- 2006. m4j. 8.
téseirdl szo6lo 13/2004. MeH KA. utasitas modositasarol
10. Vendéglatassal kapcsolatos szabalyzatok
10.1. Reprezentacidval kapcsolatos szabalyzatok
10.1.1. |5/2002. MeH KA. A Miniszterelnoki Hivatal reprezentacios kiadasairél 2002. jin. 1.
10.1.2. |12/2004. MeH KA. | A Miniszterelnoki Hivatal reprezentacios kiadasairol 2004. nov. 1.
11. Adminisztraciéval kapcsolatos szabalyzatok
11.1. Nyilvantartassal kapcsolatos szabalyzatok
11.1.1. Bizonylati album
11.1.2. [9/1999. MeHVM A nyilvantartasi és elszamoltatasi feladatok végrehajtasarol 1999.
11.1.3. [3/2001. MeHVM Az egyes nyilvantartasi és elszamoltatasi feladatok végrehajtasarol szold 2001. m4j. 15.
9/1999. MeHVM utasitas modositasarol
11.2. Iratkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok
11.2.1. |2/2004. MeHVM A Miniszterelndki Hivatal Iratkezelési Szabalyainak kiadasarol 2004. marc. 1.
11.2.2. |[8/2006. MeHVM A Miniszterelnoki Hivatal Iratkezelési Szabalyainak kiadasarol szo6l6 2/2004. 2006. jun. 23.
MeHVM utasitas modositasarol
11.3. Hanganyagrogzitéssel kapcsolatos szabalyzatok
11.3.1. |20/2002. MeHVM | A kormanyiilés hanganyaganak rogzitésével kapcsolatos elektronikus irat 2003. febr. 1.
kezelésének eljarasi rendjérol
11.4. Dokumentumok kozzétételével kapcsolatos szabalyzatok
11.4.1. |11/2004. MeH KA. |A dokumentumok kozzétételének modjardl és kovetelményeirdl a Miniszter- 2004. jal. 12.
elnoki Hivatal honlapjan
11.4.2. |11/2005. MeH KA. | A dokumentumok kézzétételének modjarol és kovetelményeirdl a Miniszter- 2006. jan. 1.
elndki Hivatal honlapjain elnevezésii 11/2004. MeH KA utasitas modosita-
sarol
11.5. Igazolvanyok kiadasdval kapcsolatos szabalyzatok
11.5.1. 2/2001. MeH KA. Az 4llami vezetdi igazolvanyok kiaddsanak, kezelésnek és nyilvantartdsanak 2001. marc. 1.
rend;jérol
11.6. Beléptetéssel kapcsolatos szabalyzatok
11.6.1. 9/2003. MeH KA. Az Orszaghazba, az Orszaggyiilés Irodahazaba és a Miniszterelnoki Hivatal 2003. szept. 25.

Irodahazaba belépésre jogosité okmanyok kiadasanak rendjérol
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12. Titoktartas, adatvédelem, iivegzseb
12.1. Titokvédelemmel kapcsolatos szabalyzatok
12.1.1. |12/1999. MeHVM | A Miniszterelnoki Hivatal titokvédelmérdl 1999. nov. 15.
12.2. Adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatok
12.2.1. |108/2004. MeHVM | A nemzetkozi szerz0dés alapjan atvett, vagy nemzetkdzi kotelezettségvallalas 2004. jan. 25.
alapjan késziilt mindsitett adatvédelemrol
12.2.2. |6/2003. MeH KA. A kozszolgalati adatvédelem szabalyairdl 2003. aug. 4.
12.2.3. |7/2003. MeH KA. A munkavallalok személyi adatainak kezelésérol 2003. aug. 4.
12.3. Uvegzseb torvénnyel kapcsolatos szabalyzatok
12.3.1. |2/2004. MeH KA. Az livegzseb programmal kapcsolatos kozzétételi feladatokrol 2004. marc. 1.
12.3.2. |3/2005. MeH KA. Az livegzseb programmal kapcsolatos kozzetételi feladatokrol szolo 2/2004. 2005. apr. 19.
MeH KA. utasitas médositasarol
13. A MeH érdekeltségi korébe tartozo tarsasagokkal, alapitvanyokkal kap-
csolatos szabalyzatok
13.1. 13.1.1. |7/2005. MeHVM A Miniszterelnoki Hivatal vagyonkezelésében 1évo tarsasagokkal, vala- 2005. okt. 6.
mint a Korméany altal alapitott kézalapitvanyokkal és alapitvanyokkal
kapcsolatos tulajdonosi, illetve alapitdi jogkorok gyakorlasarol
13.1.2. |4/2006. MeHVM A Miniszterelnoki Hivatal vagyonkezelésében 1€v6 tarsasagokkal, valamint 2006. marc. 29.
a Kormdany altal alapitott kdzalapitvanyokkal és alapitvanyokkal kapcsolatos
tulajdonosi, illetve alapitoi jogkorok gyakorlasarol szold 7/2005. MeHVM
utasitds modositasarol
14. Egyéb szabalyzatok
14.1. Tiizvédelemmel kapcsolatos szabalyzatok
14.1.1. |2/2002. MeHVM A tlizvédelmi szabalyzat kiadasarol 2002. marc. 13.
14.2. Munkavédelemmel kapcsolatos szabalyzatok
14.2.1. |17/1998. MeH KA. |Munkavédelmi szabélyzat kiad4sarél 1999. jan. 1.
14.3. Be- és kiléptetéssel, csomag- és anyagszallitassal kapcsolatos szabalyzatok
14.3.1. |7/2001. MEH KA. | A Miniszterelnoki Hivatal Kézponti Irodahazaba trténé be- és kiléptetés, 2001. jal. 1.
benntartozkodas, a csomag- és anyagszallitas szabalyair6l, valamint a parkolas
rend;jérol
14.3.2. |4/2002. MEH KA. | A Miniszterelnoki Hivatal Kozponti Irodahazaba trténé be- és kiléptetés, 2002. marc. 1.

benntartozkodas, a csomag- és anyagszallitas szabalyair6l, valamint a parkolas
rendjérol sz6l6 7/2001. MEH KA. utasitds modositasarol
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14.4. Kartéritéssel kapcsolatos szabalyzatok
14.4.1. |17/2004. MeH KA. | A Miniszterelnoki Hivatal Kértéritési Szabalyzatanak kiadasarol 2004. nov. 25.
14.5. Kiiiritéssel kapcsolatos szabalyzatok
14.5.1. |11/2001. MeH KA. | A Miniszterelnoki Hivatal Kézponti Irodahézanak kiiiritési rendjérol 2001. okt. 9.
14.6. Nem dohanyzdok védelmével kapcsolatos szabalyzatok
14.6.1. |11/1999. MeHVM | A nem dohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgal- 1999. okt. 1.
mazasanak szabalyair6l
14.7. Kornyezetvédelemmel és hulladékgazdalkodassal kapcsolatos szabaly-
zatok
14.7.1. |11/2005. MeHVM | A Kornyezetvédelmi és hulladékgazdalkodasi szabalyzat kiadasarol 2005. dec.15.
14.8. Ugyviteli rendszerrel kapcsolatos szabalyzatok
14.8.1. A Forras-SQL tigyviteli rendszer szervezeti kereteinek és miikodésének szaba- 2001. febr. 1.
lyozésa
15. Az EKK belsé szabalyzatai
15.1. Az EKK iigyrendjei
15.1.1. |1/2004. EKK Kor- | Az Elektronikus Kormanyzat Kézpont Ugyrendjérdl 2004. apr. 9.
manymegbizotti
15.1.2. |1/2005. Kormany- Az Elektronikuskorményzat-kdzpont Ugyrend;jérdl 2005. maj. 31.
megbizotti
15.2. Egyéb szabalyzatok
15.2.1. |2/2004. EKK Kor- | Az allamtitkot vagy szolgalati titkot, illetdleg alapvetd biztonsagi, nemzetbiz- 2004. nov. 30.
manymegbizotti tonsagi érdeket érintd vagy kiilonleges biztonsagi intézkedést igényld beszer-
zések szabalyozasarol
15.2.2. |2/2005. Korméany- | Az Elektronikuskorméanyzat-kdzpont irodahazanak kitiritési rendjérol 2005. okt. 14.
megbizotti
15.2.3. |3/2005. Kormany- Az Elektronikuskormanyzat-kdzpont belso iratkezelésének rendjérol 2005. okt. 20.
megbizotti
15.2.4. |4/2005. Kormany- A beléptetési és parkolasi rendrol 2005. nov. 2.
megbizotti
15.2.5. |5/2005. Korméany- | Az Elektronikuskormanyzat-kdzpont altal, a korméanyzati informatika koordi- 2005. nov. 7.
megbizotti nacidja soran kijelolt projektek alapjan beszerzési eljarast megel6z6 egyetérté- | Modositva: 2006.
si, illetve véleményezési jog gyakorlasahoz kapcsolddo hivatali eljaras apr.
lefolytatasahoz
15.2.6. |6/2005. Kormany- A Kopint-Datorg Rt. miikddésével dsszefiiggd feladatokrol 2005. nov. 8.

megbizotti
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3. szamau ftiggelék

Egyes eljarasok

A Biinteté Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti —
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetéeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiak-
ban: Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az iigyésznek és a nyomozd
hatoésagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast
meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatas-
korében tudomdsara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyész-
ségnél vagy a nyomozati hatosagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés
az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanulé cselekmény, melyet tor-
vény, kormanyrendelet vagy onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkdvetdit az e torvényben meghatirozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik része
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljaras feljelentés, illetéleg a szabdlysértési hatdsag részérdl eljard személy
észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrol szol6 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato. A kartéritési
eljaras meginditdsara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. torvény rendelkezései
(elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybdl
szarmazo perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyaddk tovabba a Munka
Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok jogallasardl szolo
1992. évi XXIII. torvény (Ktv.).

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt. és a Ktv. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.
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4. szamu filiggelék
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5. szamu melléklet

ELLENORZESI NYOMVONAL

. AZ ELLENORZESI NYOMVONAL KESZITESENEK CELJA

A miniszter az allamhaztartasrol sz616 modositott 1992, évi XXXVIIL. térvény (a tovabbiak-
ban: Aht.), valamint az dllamhéztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.) szabalyozasanak megfelelden — a pénziigyminiszter altal
kozzétett iranyelvek figyelembevételével — koteles elkésziteni a Hivatal ellenérzési nyom-
vonalat.

Az ellendrzési nyomvonal készitésének célja a Hivatali tevékenységek jogi alapjainak,
felelosének, ellendrzésének, nyomon kovetésének, kapcsolédd dokumentumainak széveges,
tablazatos, vagy folyamatabrakkal szemléltetett bemutatasa.

Il. AZ ELLENORZESI NYOMVONAL JELENTOSEGE

Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége:

o A feleldsségi szintek terén

- az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek
alapjdn meghatdrozhatok valamennyi folyamatban a felel6sok, ellendrzési
pontok,

- az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithatd a
hibas miik6dés, a hozza tartozo felelds,

- megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért
felelds kozremitkodékon 1s mulik.

e A Hivatalon beliili egylittmtikodés erdsitése terén
- a kiilonboz6 szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egylittmiikddés, koordinaci6 varhato az ellenérzési nyomvonal kialakitasatol;
- az ellendrzési nyomvonal eljarasok, ellendrzések egyiittesét jelenti, ami a
koltségvetési szerv teljes milkodését lefedi, teljes feladatellatasara kiterjed,
vagyis a miikddtetés jobbitasanak fontos eszkoze.

e A Hivatali miikodés terén
- a megbizhato ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak jelentdsége abban all,
hogy segitségével feltérképezhetd a szervezet Osszes folyamatdban rejld
miuko6dési kockazat,
- a hibasan kialakitott ellen6rzési nyomvonal gatolhatja a szervezet
folyamatainak pontos ismeretét, igy a miikodtetését; az ellendrzési pontok
elégtelensége vagy az atfedések kialakuldsa a miikddési zavarokhoz vezethet.



6696 MAGYAR KOZLONY 94. szam
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Az Amr. 145/B. § (1) bekezdése az ellenérzési nyomvonal fogalméat az alabbiak szerint
hatarozza meg: Az ellendrzési nyomvonal a Hivatal tervezési, pénziigyi lebonyolitasi ¢€s
ellenérzési folyamatainak szoveges vagy tabldzatba foglalt, vagy folyamatiabrakkal
szemléltetett leirdsa.

IV. AZELLENORZESI NYOMVONAL ELKESZITESE

A Hivatal mikodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitasra és ennek (a miikodési folyamatoknak) megfelelden kell a Hivatalt mikddtetni. Az
ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

Az ellenérzési nyomvonal elkészitésének kotelezettsége feldleli a Hivatal tevékenységét
jellemzé 0Osszes folyamatot. A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabalyozott
tevékenységek részletes informacidkat nyujtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére
vonatkoz6 gazdasagi eseményekrél, miveletekrdl, a miveletekben résztvevokrdl, a
felelosségeikrdl, a pénziigyi tranzakciokrol, a folyamatot kiséré dokumentumokrél. A
szabalyszerien vezetett ¢s dokumentalt folyamatok megmutatjak a mivelettel kapcsolatos
informdciokat, a miivelet idépontjat, a feladat ellatdsdnak modjat, az alatamaszto (beérkezo és
kimend) dokumentumokat.

Az ellen6érzési nyomvonal kialakitasa a Hivatal teljes tevékenységére vonatkozik, a Hivatal
szervezetét, struktirdjat jellemzé mitkodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat miikddtetd
folyamatgazdakkal (szervezeti egységek vezetoivel) egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a
Hivatalon beliil elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért.

Az ellendrzési nyomvonalakat a Miniszterelnoki Hivatalrol sz616 148/2002. (VII. 1.) Korm.
rendeletben és a Hivatal Alapitd Okiratdban meghatarozott fofolyamatok mentén kell
kialakitani. A féfolyamatokat oszthatdosdguk alapjan az SZMSZ-ben és az iligyrendekben
meghatarozott részletes feladatok szerint a szervezeti egység vezetdje részfolyamatokka bont.
A Hivatal f6bb gazdasagi eseményeihez hozzarendelt ellendrzési nyomvonalak az SZMSZ
mellékletét, mig a tovabbi tevékenységekhez, miikodési folyamatokhoz rendelt ellendrzési
nyomvonalak az iigyrend mellékletét képezik.



Koltségvetés tervezés folyamata a MeH Fejezetnél

Elokészités
Sor- . X s ill. az egyes Keletkezo Felel6sok/kote- o n . s . Pénziigyi Konyvvezetésben valo
szam Tevékenységek | Jogszabilyi alap feladatggk dokumentumok | lezettségvallalo Hataridg Ellendrzés Jovahagyds teljesi%gs ymegjelenités
tartalmi leirasa
L. Koltségvetési | Aht., Amr., | Szakmai szervezeti Koltségvetési | A PM korirat- | Koltségvetési Miniszter Nem értel- Nem értelmezhetd
javaslat kidol- | PM tervezési | egységek és intéz- Foosztaly ban jelzett Foosztaly mezhetd
gozasa korirat, bels6 mények vezetdje hataridoé vezetdje
szabalyozas
1. Szervezeti Ant., Amr., Kovetelmények Urlapok és | Koltségvetési | A koriratban | Koltségvetési | Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
egységek PM téjékoz- eléirasa szoveges in- Fdosztaly jelzett hatar- Fdosztaly mezhetd mezhetd
részére korle- |  tato, belsd dokolas helyettes id6 vezetdje
vél készitése | szabalyozasok vezetdje
¢s eljuttatasa
2. A szervezeti | Aht., Amr., | Szakmai szervezeti | Szamszerti | Koltségvetési | A PM korirat- | Koltségvetési | Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
egységek PM tervezési | egységek €s intéz- | Osszedllitas in-| Fdosztaly ban jelzett Foosztaly mezhetd mezhetd
sziikségletei- | korirat, belsd mények tézményen- helyettes hatérid6 vezetdje
nek felmérése | szabalyozés ként, fejezeti vezetdje
kezelési el6-
iranyzatonként
kiemelt el6-
iranyzatok
szerinti bon-
tasban
3. Szervezeti, | Korm. hataro- | Koltségvetési F6- | Tervezésija- | Koltségvetési | PM koriratban | Koltségvetési | Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
jogszabalyi | zatok, adotor- | osztaly és intézmé- vaslat Féosztaly jelzett hatar- Foosztaly mezhetd mezhetd
¢és arvaltoza- | vények, KSH nyek gazdasagi helyettes id6t megel6z6 vezetdje
sok hatasa kozlemény, | szervezetei a valto- vezetdje 10 munkanap
a kiadasok PM tervezési zéasok hatasait
¢és a sajat be- | korirat szerint szamszertsitik
vételek alaku-
lasara
4. Beérkezett Az intézmények- A tervezési | Koltségvetési | PM koriratban | Koltségvetési |  Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
koltségvetési t6l, valamint a szak-| koriratban Foosztaly jelzett hatar- Fdosztaly mezhetd mezhetd
javaslatok mai szervezeti egy- | meghatarozott helyettes id6t megel6z6 vezetdje
Osszesitése ségektdl beérkezett | szerkezetben vezetdje 10 munkanap
koltségvetési javas- | és formaban
latok tervezési kor- | Osszesitett
iratban koltségvetési
meghatarozott for- igények

maban torténd
Osszesitése, azok
prioritasok szerinti
elokészitése
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Elokészités
Sor- . R o ill. az egyes Keletkezd Felelsok/kote- i . s . Pénziigyi Konyvvezetésben valo
szam Tevékenységek | Jogszabalyi alap feladatggk dokumentumok | lezettségvallald Hatdridd Ellendrzés Jovéhagyas teljesifgs ymegjelenités
tartalmi leirasa
5. | Akoltségveté- | Aht., Amr., Intézmények és | A koltségveté- | Koltségvetési | PM koriratban | Koltségvetési Miniszter Nem értel- Nem értelmezhetd
si javaslat sz6- | PM tervezési | szakmai szervezeti | sijavaslatok Foosztaly jelzett hatar- Foosztaly mezhetd
veges korirat, Szam- | egységek szoveges | szoveges ala- helyettes idot megel6z6 vezetdje
indokolasa viteli tv. indokolasai alapjan | tamasztasa vezetdje 10 munkanap
egységes rendszer-
be foglalas
6. | Javaslatok be- A prioritasok sze- | A tervezési | Koltségvetési | PM koriratban | Koltségvetési Miniszter Nem értel- Nem értelmezhetd
nyujtasa felso- rinti rangsor kiala- koriratban Foosztaly jelzett hatar- Foosztaly mezhetd
vezetdi kitasa, a PM felé¢ | meghatarozott vezetdje idoig helyettes
jovahagyasra tovabbitasra keriil6 | szerkezetben vezetdje
Osszesitett tarca ¢és formaban
igény benyujtasa rangsorolt,
jovéhagyasra Osszesitett,
miniszter altal
jovahagyott
koltségvetési
igények
7. Koltségvetési | PM tervezési | A jovahagyott kolt- | A tervezési | Koltségvetési | PM koriratban | Koltségvetési Miniszter Nem értel- Nem értelmezhetd
javaslat be- korirat ségvetési igények koriratban Fdosztaly foglaltak Fdosztaly mezhetd
nyujtasa alapjan — a tervezé- | meghatarozot- vezetdje szerint helyettes
PM-nek si koriratban foglal- | tak szerint vezetdje
taknak megfeleléen
— a fejezet koltség-
vetési javaslatanak
Osszeallitasa és to-
véabbitasa a PM felé
8. Szakmai, al- Tobb koros egyez- | Szakmai fel- | Koltségvetési Igények Nem értel- Miniszter Nem értel- Nem értelmezhetd
lamtitkari tetés a PM-mel a | készitd anya- Féosztaly szerint mezhetd mezhetd
¢és miniszteri prioritasok tisztaza- gok, vezetdje
szintli egyez- sa, az igények tar- | egyeztetések
tetés talmanak utan végleges
a PM-mel ¢és indokoltsa- koltségvetési
ganak alatdmaszta- | sarokszamokat
sa, valamint a PM tartalmazo
altal vitatott igé- tablazat

nyek tisztazasa

8699
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Elokeészités
Sor- . R o ill. az egyes Keletkezd Felelsok/kote- i . s . Pénziigyi Konyvvezetésben valo
szam Tevékenységek | Jogszabalyi alap feladatggk dokumentumok | lezettségvallald Hatdridd Ellendrzés Jovéhagyas teljesifgs ymegjelenités
tartalmi leirasa
9. | Azegyeztetett | Aht., Amr., | Az egyeztetett kolt- | Intézményi ki- | Koltségvetési | Nem értel- | Koltségvetési | Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
sarokszamok | tervezési kor- | ségvetési saroksza- | emelt kiadasi Foosztaly mezhetd Foosztaly mezhetd mezhetd
lebontasa in- irat mok alapjan az és bevételi vezetdje helyettes
tézményekre intézmények ki- eléiranyza- vezetdje
emelt kiadasi és be- | tokat tartalma-
vételi eldiranyzatai- | z6 koltségve-
nak meg- tési tabla
allapitasa
10. | Koltségvetési | Aht., Amr., | A szakmai szerve- | Koltségvetési | Koltségvetési | Tervezési kor- | Koltségvetési | Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
torvényterve- | tervezési kor- | zeti egységek altal | torvény-terve- | Fdosztaly | iratban megje- | Fdosztaly mezhetd mezhetd
zet 0ssze- irat bekiildott szoveges | zet: a tervezési vezetdje 161t hataridé helyettes
allitasa, be- indokolasok alapjan | koriratban vezetdje
nyujtasa a PM a fejezeti szoveges | megadott for-
felé indokolas dsszealli- | maban és tar-
tasa, a végleges talommal
koltségvetési javas- | Osszeallitott
lat tervezési korirat- | szamszaki tab-
ban meghatarozott lak, illetve
formaban és egyez- | szoveges in-
tetett tartalommal dokolas
torténd benyujtasa
a PM felé
11. | Koltségvetési | Aht., Amr., | A kdltségvetési tor- Sziikség
torvény- tervezési kor- | vény-tervezet or- szerint
tervezet or- irat szaggytlési
szaggytlési targyaldsa soran a
targyaldsa so- Hivatal allaspontja-
ran torténd nak a OGY bizott-
képviselet sagokban valod
képviselete
12. Képviseldi Sziikséges doku- Koltségvetési Sziikség Nem értel- Miniszter Nem értel- Nem értelmezhetd
modosito in- mentumok eldallita- Fdosztaly szerint mezhetd mezhetd
ditvanyok ke- sa vezetdje
zelése

¥6/900C

wezs

ANOTZO UVADVIA
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Elokészités
Sor- . R o ill. az egyes Keletkezd Felelsok/kote- i . s . Pénziigyi Konyvvezetésben valo
szam Tevékenységek | Jogszabalyi alap feladatggk dokumentumok | lezettségvallald Hatdridd Ellendrzés Jovéhagyas teljesi%gs ymegjelenités
tartalmi leirasa
II. | Kincstari kolt- Amr., PM ter-
ségvetés elké- | vezési korirat,
szitése kincstari ut-
mutatok és
egyéb leiratok
1. | Kincstari kolt- | Amr., PM ter- | A koltségvetési tor- | Kincstari kolt- | Koltségvetési | A koriratban | Koltségvetési Miniszter Nem értel- Nem értelmezhetd
ségvetés elké- | vezési korirat, | vény OGY altal tor- ségvetés Féosztaly jelzett hatar- | Foosztaly ve- mezhetd
szitése kincstari ut- ténd elfogadasat tigyrendje id6 zetbje
mutatok és | kovetden a kincstari szerint
egy¢b leiratok | koltségvetés elké-
szitése és benyujta-
sa a MAK-nak
2. Intézmények Amr. Intézmények kiérte-
kiértesitése sitése a kincstari
II. | Az eclemikélt-| Aht., Amr., Koltségvetési | A koriratban | Koltségvetési Miniszter Nem értel- Nem értelmezhetd
ségvetés ké- | PM tajékozta- Foosztaly jelzett hatar- Foosztaly mezhetd
szitése, a to, belso sza- igyrendje ido vezetdje
részletes el6- | balyozasok szerint
iranyzatok ki-
dolgozésa
1. |Elemikoltség-| Aht., Amr. Az intézményekre Koltségvetési Targyév Miniszter Nem értel- Nem értelmezhetd
vetéshez sziik- vonatkozd, az elemi Féosztaly januar 10-ig mezhetd
séges tovabbi koltségvetés elké- vezetdje
keretszamok szitéséhez sziiksé-
szempontok ges tovabbi
meghatarozasa keretszamok, szem-
pontok meghatéro-
zésa
2. | Az elemi kolt- Amr. Az intézmények ki- | Elemi koltség- | Koltségvetési Koltségvetési Nem értel- Nem értelmezhetd
ségvetés értesitése és a K11 vetés Foosztaly ve- Foosztaly mezhetd
Osszeallitasa szoftver megkiildé- zetdje helyettes
és bekérése az se az intézményi vezetdje
intézmények- koltségvetés Ossze-
tol és azok fe- allitasahoz, vala-
lulvizsgalata mint a kincstari

koltségvetéssel tor-
ténd egyeztetése
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ANOTZO UVADVIA

¥6/900C

wezs



Elokészités
Sor- . R o ill. az egyes Keletkezd Felelsok/kote- i . s . Pénziigyi Konyvvezetésben valo
szam Tevékenységek | Jogszabalyi alap feladatggk dokumentumok | lezettségvallald Hatdridd Ellendrzés Jovéhagyas teljesifgs ymegjelenités
tartalmi leirasa
3. | A fejezeti ke- Anmr. A fejezeti kezelésti | Elemi koltség- | Koltségvetési Koltségvetési Miniszter Nem értel- Nem értelmezhetd
zelésti el6- eléiranyzatok elemi vetés Foosztaly ve- Foosztaly mezhetd
iranyzatok koltségvetése zetdje helyettes
elemi koltség- AHT-k szerinti vezetdje
vetésének el- bontasban
készitése
4. Tarcaszinti Amr, Tarcaszintl elemi | Elemi koltség- | Koltségvetési | Targyév feb- | Koltségvetési | Koltségvetési | Nem értel- Nem értelmezhetd
elemi koltség- koltségvetés Ossze- vetés Foosztaly ve- ruar 28. Foosztaly Féosztaly mezhetd
vetés Osszeal- allitasa zetdje helyettes vezetdje
litasa és vezetdje
megkiildése a
MAK-nak
5. Az intézmé- Anht., Amr. | Az intézmények ki- Atirat az Koltségvetési | Targyév mar- | Koltségvetési | Koltségvetési |  Nem értel- Nem értelmezhetd
nyek kiértesi- értesitése az elemi | intézmények Féosztaly cius 31-ig Foosztaly Foosztaly mezhetd
tése az elemi koltségvetésiik elfo- felé vezetdje helyettes vezetdje
koltségvetésiik gadasarol, az alairt vezetdje
elfogadasarol elemi koltségvetés
visszakiildése az in-
tézmények felé
6. | A koltségveté- Amr. A beérkezett alap- | Koltségvetési | Koltségvetési Koltségvetési Miniszter Nem értel- Nem értelmezhetd
si alapokma- okmanyok feliil- alapokmany Féosztaly Foosztaly mezhetd
nyok bekérése vizsgalata vezetdje vezetdje

a szakmai
szervezeti
egységektdl
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Koltségvetési beszamolas folyamata a MeH Fejezetnél

Sor-

El6készités ill. az

Keletkez6

Felel6sok/kote-

Pénziigyi teljesi-

Konyvvezetésben valo

zhm Tevékenységek | Jogszabalyi alap egyes ft.:lad'ayok dokumentumok | lezettségvallals Hatarido Ellenérzés Jovahagyas tés megjelenités
tartalmi leirasa
1. | Konyvvezetés | Aht., Amr., Koltségvetési Fo- Analitikak, | Koltségvetési | Kormanyren- | Koltségvetési | Nem értel- Nem értel- Utoellendrzés eredmé-
utéellendrzése | 249/2000. osztaly bels6 sza- konyvelési | Féosztaly he- | deletben és | FOosztaly he- mezhetd mezhetd nyének regisztralasa az
(XII. 24.) balyzataiban, naplok (bank, lyettes belso szabaly- lyettes analitikdkban és a fo-
Korm. rende- | iigyrendjében ésa | vegyes, el6- vezetdje, zatokban meg- |  vezetdje, konyvi nyilvantartasok-
let, bels6 sza- munkakori iranyzati, nyi- | koltségvetési | hatarozottak | koltségvetési ban
balyzatok leirasokban t0-zaro), foreferensek, szerint foreferensek,
meghatarozottak konyvelési referensek referensek
szerint analitikak, | alapbizonyla-
fokonyvi szamlak, | tok, fékonyvi
eléiranyzatok tartal- | szamlalapok,
mi egyeztetése | AHT-k szerin-
ti forgalmi és
fokonyvi
szamlankénti
kimutatasok
véglegesitése
2. | Kincstéri ada- | 217/1998. | Kincstar &ltal veze- | AHT-T-k sze- | Koltségvetési | Beszamolasi | Koltségvetési | Koltségvetési | Nem értel- AHT-T-nkénti pénzfor-
tokkal valo (XII. 30.) tett eldiranyzat és | rinti kincstari | Féosztaly he- | évet kovetd év | Féosztaly he- | Féosztaly he- mezhetd galmi kivonat
egyeztetés | Korm. rende- | beszamol¢ adatai- | adatszolgélta- lyettes februar 28. lyettes lyettes
let 146. § nak Osszevetése a | tas (PM-05, vezetdje, vezetdje, vezetdje
(3) bek. fejezet adataival 81., 82. Uirla- | koltségvetési koltségvetési
pok), fejezet | foreferensek foreferensek
konyvelésébol
nyert adatok
3. | Meérleg tételei- | Szamvitelrél | Analitikus nyilvan- | Mérlegszam- | Koltségvetési | Negyedévet | Koltségvetési | Koltségvetési | Nem értel- | 1-4. szamlaosztaly szam-
nek leltarral sz0106 tv., tartasok egyezteté- | lakat alata- | foreferensek, | kovetd honap | FGosztaly he- | Foosztaly ve- mezhetd lai egyenlegének megal-
valo alata- 249/2000. se, allomanyi maszto referensek 15-e, illetve lyettes zetje €s he- lapitasa
masztasa, lel- (XII. 24.) szamlak egyezteté- | leltarak, kimu- év végén a be- | vezetdje, be- lyettes
tarozas és Korm. rende- | se, kovetelések, ko- tatasok szamolasi évet | szamolasért vezetdje

eszko6zok, for-
rasok értéke-
Iés

let., belso sza-
balyzatok

telezettségek
allomanyanak
egyeztetése, fiiggd
atfuto tételek meg-
allapitasa és egyez-
tetése

koveto év feb-
ruar 25.

felel6s kolt-
ségvetési fore-
ferens
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Elokészités ill. az

SSZ(;; Tevékenységek | Jogszabalyi alap egyes f;la(%a?ok dollfu ifetrl:fuzr(r)lok lFeezl:tlt(; 2(;1‘(//;(1;);3(; Hatarid6 Ellenérzés Jovahagyas Penzugt}élstel]esp KOHY;Z;:;::]KZISI valé
tartalmi leirasa
4. | Fokonyvi allo-| Szamvitelrdl | Fokonyvi szamlak | Pénzforgal- | Beszamolasért| Negyedévet | Koltségvetési | Nem értel- Nem értel- 5-9. szamlaosztalyok
many zarasa sz610 tv., negyedéves zarasa, | mi-kivonat, felelds kolt- | kovetd honap | Féosztaly he- mezhetd mezhetd egyenlegeinek atvezetése
249/2000. | év végén: Fokonyvi | mérleg-kivo- |ségvetési fore- | 15-e, év vé- lyettes a 4. szamlara, majd az
(XII. 24.) szamlak I., IL., III. |nat, zaro-kivo- ferens gén: beszamo- vezetdje 1-4. szamlaosztaly
Korm. rende- | zarasa, a zarlati 1¢- nat lasi évet egyenlegeinek atvezetése
let., belso sza- | pések adathordozo- kovetb év feb- a zaromérleg szamlara
balyzatok ra valo mentése ruar 28.
5. | Mérlegjelentés| 217/1998. Negyedévenként | Negyedéves | Beszamolasért | Targynegyed- | Koltségvetési | Koltségvetési |  Nem értel- Nem értelmezhetd
elkészitése (XII. 30.) készitett fokonyvi | mérlegjelentés | felelds kolt- évet kovetd | Flosztaly he- | Fdosztaly mezhetd
Korm. rende- | feladasok, alloma- ségvetési fore- | honap 15. lyettes vezetdje
let nyi szamlak ne- ferens vezetdje
gyedévenkénti
zarasa, Forras SQL
rendszerbdl eldalli-
tott jelentés
6. | Fejezeti keze- | 217/1998. Forras SQL rend- | K11FK besza- | Beszamolasért | Beszamoldsi | Koltségvetési | Koltségvetési | Nem értel- Nem értelmezhetd
1ésti elGirany- (XII. 30.) szerbdl nyomtatott | molo, 81., 82., | felelés kolt- | évet kovetd év | Foosztaly he- |  Fdosztaly mezhetd
zatok kincstari | Korm. rende- | AHT-nkénti kivo- | 83., 84. urla- | ségvetési fore- | februar 28. lyettes vezetdje
beszamolasa let 146. § natok, 76. és 98. lir- | pok kitoltése, ferens vezetdje
(3) bek. lapok eldallitasa és | a kincstartol
249/2000. | a K11FK beszdmo- | valo eltérések
(XII. 24.) 1ok eldallitasa, szoveges érté-
Korm. rende- | nyomtatvanyok ki- | kelése, indo-
let MAK toltése kolasa
szoftverek és
beszamoltatas-
hoz kapcsolo-
do eléirasok
(K11, K11FK)
7. 1091 szektor- 249/2000. Forras SQL rend- | K11 beszamo- | Beszamolasért | Féléves besza- | Koltségvetési Miniszter Nem értel- Nem értelmezhetd
Koltségvetési (XII. 24.) szerbSl nyomtatott |10, és Koltség- | felelds kolt- | molo: félévet Fdosztaly mezhetd
beszamol6 el- | Korm. rende- | fékonyvi €s pénz- vetési ségvetési fore- | kovetd honap vezetdje
készitése let, MAK K11 forgalmi kivonat, beszamolo ferens 31., éves be-
szoftver és be- | K11 beszamolo elé- |  garnitira szamolo: be-
szamoltatas- | allitdsa, nyomtat- szamolasi évet
hoz vany garnitira kdvetd év feb-
kapcsolodo | kitoltése, kdtelezo rudr 28.
PM Téjékoz- | egyeztetések elvég-
tatd, kotelezo- zése
en eldirt
nyomtatvany
garnitira
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A zarszamadasi torvénytervezethez kapcsol6do tevékenység a MeH Fejezetnél

Elokészités ill. az

SSZ?;] Tevékenységek | Jogszabalyi alap | egyes ﬁ:ﬁg?:;sl;taml_ Keﬁgﬁf};ﬁ?{ku- lFeezl:tlt(; 2(;1‘(//;(1;);3(; Hatarid6 Ellenérzés Jovahagyas l:;jl:;tggsl Kony:;‘:g?z;:i?g; valé
1. | Zéarszamadasi 1992. évi Koriratban foglalt Korlevél Koltségvetési | Zarszamadasi | Koltségvetési | Koltségvetési | Nem értel- Nem értelmezhetd
korirat alapjan | XXXVIII. tor- adatbekérések FQosztaly he- | koriratban | Flosztaly ve- | Fosztaly ve- mezhetd
korlevél készi- vény, nyomtatvanyainak lyettes vezetd- | megadott ha- | zetdje és he- zetdje
tése intézmé- 217/1998. megkiildése az in- je, taridok lyettes
nyek, szakmai | (XII. 30.) tézményeknek, koltségvetési vezetdje
szervezetek, | Korm. rende- | szakmai szerveze- féreferensek
non profit | let, PM korirat | teknek. Fejezetet
szervezetek érint6 fejezeti keze-
felé 1ésti el6iranyzatokra
vonatkozé adatszol-
galtatasok elkészi-
tése, egyeztetése a
szakmai szerveze-
tekkel
2. Beérkezett 1992. évi Koriratban eldirt az | Fejezeti zar- | Koltségvetési | Zarszamadasi | Koltségvetési | Koltségvetési | Nem értel- Nem értelmezhetd
adatok ellen- | XXXVIIL tor- | intézmények és | szdmadast ala- | Féosztaly he- | koriratban | Féosztaly he- Fdosztaly mezhetd
Orzése, fejeze- vény, szakmai szerveze- tamaszto lyettes megadott ha- lyettes vezetdje
ti Osszesitése 217/1998. | tek altal megkiildétt | adatszolgalta- vezetdje, taridok vezetdje
¢és PM felé to- (XII. 30.) adatszolgaltatasok tas koltségvetési
vabbitasa Korm. rende- | ellendrzése, Ossze- féreferensek
let, PM korirat | sitése, kotelezett-
ségvallalassal
terhelt maradva-
nyok szakmai
egyeztetése
3. Maradvany- 1992. évi Az intézmények és | Fejezeti szintli | Koltségvetési | Zarszamadasi | Koltségvetési | Koltségvetési | Nem értel- Nem értelmezhetd
elszamolas | XXXVIIL. tor- | szakmai szerveze- | maradvany- | Féosztaly he- | kdriratban Fdosztaly Fdosztaly mezhetd
Osszedllitasa, vény, tek altal megkdildott | elszamolas, | lyettes vezetd- | megadott ha- helyettes vezetdje
megkiildése 217/1998. adatszolgaltatasok | jovahagyasra je, taridok vezetdje
PM-nek jova- (XII. 30.) ellendrzése, Ossze- | torténd felter- | koltségvetési
hagyésra Korm. rende- | sitése, a fejezeti jesztése féreferensek

let, PM korirat

szintl kotelezett-
ségvallalassal ter-
helt és nem terhelt
maradvanyok, dnre-
vizids befizetések
megallapitasa
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Elokészités ill. az

SSZ?;] Tevékenységek | Jogszabalyi alap | egyes ﬁ:ﬁg?:;sl;taml_ Keﬁgﬁi;i?(ku- lFeezl:tlt(; 2(;1‘(//;(1;);3(; Hatarid6 Ellenérzés Jovahagyas l:;jl:;tggsl Kony:;‘:g?z;:i?g; valé
4. A gazdasagi 217/1998. | A szakmai feliigye- | Szakmai érté- | Adatszolgalta- | Targyév julius | Koltségvetési | Koltségvetési |  Nem értel- Nem értelmezhetd
tarsasagok, (XII. 30.) letet gyakorlo szer- kelések tasért felelds 31. Fdosztaly Fdosztaly mezhetd
kozhasznu tar- | Korm. rende- | vezeti egységektol koltségvetési helyettes vezetdje
sasagok, koz- let a fejezethez tartozo foreferens vezetdje,
alapitvanyok gazdasagi tarsasa- koltségvetési
¢és alapitva- gok, kozhasznu tar- foreferens
nyok miikodé- sasagok,
sére kozalapitvanyok és
vonatkozd ér- alapitvanyok miko-
tékelés beké- désére vonatkozo
rése, szoveges értékelés bekérése,
értékelés meg- valamint a fejezetre
kiildése a PM Osszesitett besza-
felé mol6 megkiildése a
PM-nek
5. Az intézmé- 1992. évi Az intézmények, a | Fejezetiin- | Koltségvetési | Zarszamadasi | Koltségvetési | Koltségvetési |  Nem értel- Nem értelmezhetd
nyek és a feje- | XXXVIIL. tor- | szakmai szerveze- doklas Foosztaly he- | koriratban | Féosztaly he- Foosztaly mezhetd
zeti kezelésti vény, tek altal megkiildott lyettes megadott lyettes vezetdje
eldiranyzatok | 217/1998. szoveges beszamo- vezetdje, hataridék vezetdje
szoveges in- (XII. 30.) 16k, valamint a kor- koltségvetési
doklasanak el- | Korm. rende- iratban foglalt foreferensek
készitése, a | let, PM korirat | szempont rendsze-
fejezeti szintl rek figyelembevéte-
szoveges be- l1ével a fejezet
szamol6 meg- szoveges indoklasa-
kiildése a nak Osszeallitasa, az
PM-nek indoklast alata-
maszto egységes
tablak elkészitése
6. Fejezeti in- 1992. évi PM-mel valo PM-mel Koltségvetési | Zarszamadasi | Koltségvetési Miniszter Nem értel- Nem értelmezhetd
doklas végle- | XXXVIII. tor- | egyeztetés, a sziik- | egyeztetett fe- | Fosztaly koriratban | Fdosztaly ve- mezhetd
gesitése vény, séges modositasok | jezeti indoklas | helyettes megadott ha- zetdje
217/1998. elvégzése vezetdje taridok
(XII. 30.)

Korm. rende-
let, PM Kkorirat

ANQTZOM AVADVIA Wezs "$6/900C

S0L9



Palyazati iton tovabbadott fejezeti kezelésii eldiranyzatok ellenérzési nyomvonala a MeH fejezetnél

Elokészités ill. az

Sqr- Tevékenységek | Jogszablyi alap | egyes feladatok tartal- Keletkez6 doku- | F elelc’isrt')k/rkétel- Hataridé EIlenérzés{érvé- Utalvé_nyozé}s/el- Pér_lzij'gryi Kényvve;etésl?gn valo
szam mi leirasa mentumok lezettségvallalo nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
1. Vezetdi don- | A fejezeti ke- | Az adott fejezeti | Vezet6i don- | A fejezeti ke- | Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
tés zelésti el6- | eldiranyzatért fele- tés zelésti eld- mezhetd mezhetd mezhetd mezhetd
iranyzatokkal |16s személy dontése iranyzatokkal
kapcsolatos | a palyazat kiirasarol kapcsolatos
eljarasi rend- eljarasi rend-
ol és hatasko- 1ol és hatasko-
rokrél szolo rokrél szolo
MeHVM uta- MeHVM uta-
sitas szerint sitas szerint
2. Palyazathoz | A fejezeti ke- | Eljarasi rend kidol- | Szabalyzat | A fejezeti ke- | Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
kapcsolodo el- | - zelésii el6- gozasa zelésti el6- mezhetd mezhetd mezhetd mezhetd
jarasirend | iranyzatokkal iranyzatokkal
kapcsolatos kapcsolatos
eljarasi rend- eljarasi rend-
6l és hatasko- 16l és hatasko-
rokrél szolo rokrol szolo
MeHVM uta- MeHVM uta-
sitas szerint sitas szerint
3. Palyazati ke- | Nem értel- Az adott fejezeti | Vezet6i don- | A fejezeti ke- | Palyazati ki- Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
retdsszeg mezhetd eléiranyzatért fele- tés zelést elo- irast megeld- mezhetd mezhetd mezhetd
meghatarozasa 16s személy dontése iranyzatokkal z6en
a felhasznalhato kapcsolatos
Osszegrol eljarasi rend-
16l és hatasko-
rokrél szo1o
MeHVM uta-
sitas szerint
4. | A palyazathoz | A fejezeti ke- | A Koltségvetési Fo- Level A fejezeti ke- | Palyazati ki- Nem értel- Nem értel- Nem értel- | Forras SQL rendszerben
sziikséges fe- | zelésiield- | osztaly értesitése a zelésti elo- irast megeld- mezhetd mezhetd mezhetd az eldzetes kotelezettség
dezet biztosi- | irdnyzatokkal | dontésrdl. A fede- iranyzatokkal z0en rogzitése
tasa kapcsolatos | zetigazolas kezde- kapcsolatos

eljarasi rend-
r6l és hatasko-

rokrol szo6lo
MeHVM uta-

sitas szerint

ményezése.

eljarasi rend-

r6l és hatasko-
rokrol szolo

MeHVM uta-
sitas szerint

90L9

ANOTZO UVADVIA

¥6/900C

wezs



Elokészités ill. az

Sqr- Tevékenységek | Jogszablyi alap | egyes feladatok tartal- Keletkez6 doku- | F elelc’isrt')k/rkétel- Hataridd EIlenérzés{érvé- Utalvé_nyozé}s/el- Pér_lzij'gryi Kﬁnyvve;etésl?gn vald
szam mi leirasa mentumok lezettségvallalo nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
5. | Palyazat kiira- | A fejezeti ke- | Palyazat megjelen- Palyazat A fejezeti ke- | Palyazat elja- | Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
sa zelést el6- tetése a honlapon zelésti el6- | rasrendje sze- mezhetd mezhetd mezhetd
iranyzatokkal iranyzatokkal rint
kapcsolatos kapcsolatos
eljarasi rend- eljarasi rend-
ol és hatasko- 1ol és hatasko-
rokrél szolo rokrél szolo
MeHVM uta- MeHVM uta-
sitas szerint sitds szerint
6. | Igény beérke- | A fejezeti ke- | Palyazatok felbon- Analitika Szakmai szer- | Palyazat kiira- | Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
zése zelésii el6- tasa, rogzitése vezet kijeldlt sa szerint mezhetd mezhetd mezhetd
iranyzatokkal munkatarsa
kapcsolatos
eljarasi rend-
6l és hatasko-
rokrél szolo
MeHVM uta-
sitas szerint
7. | Dontés eloké- | A fejezeti ke- | Az adott fejezeti | Dontési javas- | Palyazati ki- | Palyazati ki- Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
szitése, donté- | zeléstield- | kezelésii eldirany- lat iras szerint iras szerint mezhetd mezhetd mezhetd
si javaslat iranyzatokkal | zatért felelds szer-
elkészitése kapcsolatos vezetnek kell az
eljarasi rend- |igényt megvizsgalni
6l és hatasko- | és a dontési javasla-
rokrél szolo | tot el kell készitenie
MeHVM
utasitas szerint
8. Déntés A fejezeti ke- | Az adott fejezeti | Palyazati ki- | A fejezeti ke- | Palyazati ki- Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
zelésti el6- | eldiranyzatért fele- | iras és eljards- | zelési eld- irds szerint mezhetd mezhetd mezhetd
iranyzatokkal | 106s személynek a rend szerint | irdnyzatokkal
kapcsolatos | javaslat alapjan kell kapcsolatos

eljarasi rend-
r6l és hatasko-
rokrol szo6lo
MeHVM
utasitas szerint

dontenie a feladat-
hoz sziikséges
tamogatasrol

eljarasi rend-
r6l és hatasko-
rokrol szolo
MeHVM
utasitas szerint

¥6/900C

wezs

ANOTZO UVADVIA

LOLY



Elokészités ill. az

Sqr- Tevékenységek | Jogszablyi alap | egyes feladatok tartal- Keletkez6 doku- | F elelc’isrt')k/rkétel- Hataridd EIlenérzés{érvé- Utalvé_nyozé}s/el- Pér_lzij'gryi Kﬁnyvve;etésl?gn vald
szam mi leirasa mentumok lezettségvallalo nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
9. | A dontés alap- | A fejezeti ke- | A kedvezményezett Levél Az adott feje- | Palyazati ki- Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
jén az intézke- | zelésiiel6- | kiértesitése, a szer- zeti kezelésti | 1irds szerint mezhetd mezhetd mezhetd
dés iranyzatokkal z6déskotéshez eléiranyzatért
elokészitése | kapcsolatos | sziikséges informa- felel6s vezetd
eljarasi rend- | ciok, dokumentu-
ol és hatasko- mok bekérése
rokrél szolo
MeHVM
utasitas szerint
10. | Dontés alap- | A fejezeti ke- | Szakmai szervezet | Tamogatasi A szerezeti Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
jén a tamoga- | zeléstield- | kijeldlt munkatarsa | szerz6dés egység ligy- mezhetd mezhetd mezhetd mezhetd
tasi szerz0dés | iranyzatokkal tervezet rendje szerint
elkészitése kapcsolatos
eljarasi rend-
6l és hatasko-
rokrél szolo
MeHVM
utasitas szerint
11. | Atamogatasi | A fejezeti ke- | Fedezet rendelke- | Sziikség ese- | Koltségvetési | Az ellenjegy- | Koltségvetési | Koltségvetési | Nem értel- Nem értelmezhetd
szerzOdés el- zelésli el6- | zésre allasanak és a | tén EG-03F Foosztaly | zést megeléz6 | Féosztaly he- |  Fdosztaly mezhetd
lenjegyzésé- | iranyzatokkal | gazdalkodasra vo- | benyujtasa a iigyrendje |5 munkanapon lyettes vezetdje
nek kapcsolatos | natkozd jogszaba- kincstarba szerint beliil vezetdje
kezdeménye- | eljarasirend- | lyok betartasanak
z€se ol és hatasko- | vizsgalata sziikség
rokrél szolo | esetén kiemelt eld-
MeHVM iranyzatok kozotti
utasitas szerint eléiranyzat
modositas
kezdeményezése
12. Tamogatasi 217/1998. Fedezet rendelke- | Szerzddés el- | A fejezeti ke- | A Kincstar ér- | Koltségvetési | Koltségvetési | Nem értel- | Forrds SQL rendszerben
szerzodés el- (XII. 31.) zésre allasanak és | lenjegyzése, zelésti elo- | tesitése az eld-|  Foosztaly Foosztaly mezhetd torténd rogzités az eldze-
lenjegyzése | Korm.rend. | azeldiranyzat mo- | vagy a pénz- | iranyzatokkal iranyzat helyettes vezetdje tes kotelezettségvallalas-
dositas végrehajta- | ligyi fedezet | kapcsolatos modositas vezetdje ol
sanak ismételt igazolasa eljarasi rend- | végrehajtasa-
ellendrzése 1ol és hatasko- | rol, vagy a ta-
rokrol szolo mogatasi

MeHVM
utasitas szerint

szerz6dés be-
érkezését ko-
vetd 1-2
munkanapon
beliil

80L9

ANQTZOM AVADVIA

¥6/900C
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Elokészités ill. az

Sqr- Tevékenységek | Jogszablyi alap | egyes feladatok tartal- Keletkez6 doku- | F elelc’isrt')k/rkétel- Hataridd EIlenérzés{érvé- Utalvé_nyozé}s/el- Pér_lzij'gryi Kﬁnyvve;etésl?gn vald
szam mi leirasa mentumok lezettségvallalo nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
13. | Azellenjegy- 217/1998. | A kotelezettségval- | Azonositd | Koltségvetési | Ellenjegyzés- | Koltségvetési | Koltségvetési | Nem értel- | Forras SQL rendszerben
z¢s alapjan a (XII. 30.) lalas rogzitése a fe- | szammal ren- Fdosztaly sel egyidejii- Fdosztaly Fdosztaly mezhetd torténd rogzités az eldze-
az elézetes Korm. rend. jezeti delkezd bi- | iigyrendje sze- leg igyrendje sze- | igyrendje sze- tes kotelezettségvallalas-
kotelezettség- nyilvantartasban zonylat az rint rint rint ol
vallalas tgyviteli rend-
rogzitése szerben és
megjelenités a
kiegészitd
analitikus
kimutatasban
14. | Kotelezettség- | A fejezeti ke- | Kotelezettségvalla- | Szerzédés | A fejezeti ke- | Sziikség sze- | Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
vallalas zelést el6- 16 aléirja a szerz6- zelésti el6- rint mezhetd mezhetd mezhetd
iranyzatokkal | dést, intézkedik a iranyzatokkal
kapcsolatos | honlapon valé meg- kapcsolatos
eljarasi rend- jelentetésrol eljarasi rend-
6l és hatasko- 1ol és hatasko-
rokrol szo6lo rokrdl szolo
MeHVM MeHVM
utasitas szerint utasitas szerint
15. Az elézetes 217/1998. | Az eldzetes kotele- | Kiadasi kdte- | Koltségvetési | Ellenjegyzést | Koltségvetési | Koltségvetési | Nem értel- | Forras SQL rendszerben
kotelezettség- (XII. 30.) zettségvallalas vég- | lezettségvalla- |  Fdosztaly | kovetd S mun-| Fdosztaly Foosztaly mezhetd torténd rogzités véglege-
vallalas végle- | Korm. rend. legesitése és a las bejelentése | igyrendje sze- | kanapon beliil | ligyrendje sze- | ligyrendje sze- sitése
gesitése és 217/1998. (X1I. 30.) |  bizonylat rint rint rint
bejelentése a Korm. rend. 14.
Kincstarba szamu mellékleté-
nek kitdltése
16. | A kedvezmé- | A fejezeti ke- | Szerz6dés alairasra | Tamogatasi Kedvezmé- Nem értel- Nem értel- Nem értel- | Itt még nincs Nem értelmezhetd
nyezett kiérte- | zelést el6- | torténd megkiildése | szerzodés nyezett mezhetd mezhetd mezhetd pénziigyi tel-
sitése, iranyzatokkal | kedvezményezett jesités. Ezen a
tdmogatasi kapcsolatos részére ponton a do-
szerz6dés eljarasi rend- kumentumok
megkdtése | 16l és hatasko- megkiildése a
rokrél szolo feladat

MeHVM
utasitas szerint

¥6/900C

wezs

ANQTZOM AVADVIA

60L9



Elokészités ill. az

Sqr- Tevékenységek | Jogszablyi alap | egyes feladatok tartal- Keletkez6 doku- | F elelc’isrt')k/rkétel- Hataridd EIlenérzés{érvé- Utalvé_nyozé}s/el- Pér_lzij'gryi Kﬁnyvve;etésl?gn vald
szam mi leirasa mentumok lezettségvallalo nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
17. | Kifizetés kez- | A fejezeti ke- | A kedvezményezett | Feljegyzés | A fejezeti ke- | A tamogatasi | A fejezeti ke- | Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
deményezése | zelésiield- | pénziigyi elszamo- zelésti el6- | szerzOdésben | zelést eld- mezhetd mezhetd
Koltségvetés | iranyzatokkal |lasanak ellendrzése, iranyzatokkal megjelolt iranyzatokkal
Foosztaly felé | kapcsolatos | szerzddésszeri tel- kapcsolatos idépont kapcsolatos
eljarasi rend- | jesités esetén annak eljarasi rend- eljarasi rend-
rol és hatasko- | igazolasa és fel- 1ol és hatasko- ol és hatasko-
rokrél szolo | jegyzés készitése a rokrél szolo rokrol szolo
MeHVM kifizetés érdekében MeHVM MeHVM
utasitas szerint| a Koltségvetési utasitds szerint utasités szerint
Foosztaly részére
18. | Kotelezettség- | 217/1998. Szerzddés és atel- | Modositasi | Koltségvetési | A teljesités Koltségvetési | Itt még nincs | Forras SQL rendszerben
vallalas és a (XII. 31.) jesités Osszevetése | kotelezettség | Féosztaly ki- | igazolasanak Foosztaly pénziigyi tel- | a moddositas rogzitése
teljesités alap- | Korm. rend. esetén a jelolt munka- | Koltségvetési igyrendje sze- | jesités. Ezen a
jan sziikség 217/1998. tarsa Fdosztalyra rint ponton a do-
esetén kotele- (XII. 31.) torténd beér- kumentumok
zettségvallalas Korm. rend. kezését kovetd megkiildése a
modositasa a 15. szamu 5 munkanapon feladat
Kincstarnal melléklete beliil
19. | Kifizetés kez- | A fejezeti ke- | Beérkezett feljegy- | Kifizetést en- | Koltségvetési | A teljesités | Koltségvetési | Koltségvetési | Itt még nincs | Forras SQL rendszerben
deményezése | zeléstield- | zésalapjan fedezet | gedélyezd Foosztaly | igazolas Kolt- | Foosztaly Fdosztaly pénziigyi tel- kontirozas
Koltségvetési | iranyzatokkal | vizsgalat, Forras utalvany iigyrendje sze- | ségvetési F6- | ligyrendje sze- | igyrendje sze- | jesités. Ezen a
Fdosztalynal | kapcsolatos SQL rendszerben rint osztalyra rint rint ponton a do-
eljarasi rend- | torténd rogzités, torténd beér- kumentumok
6l és hatasko- kontirozas kezését kovetd megkiildése a
rokrol szo6lo 5 munkanapon feladat
MeHVM uta- beliil
sitds és a
217/1998.
(XII. 30.)
Korm.
rendelet
szerint
20. | Kifizetés kez- 217/1998. Forras SQL rend- | Atutalasi meg- | Koltségvetési | A teljesités | Koltségvetési | Koltségvetési | Kinestar iigy- | Forras SQL rendszerben
deményezése (XIL. 31.)  |szerben torténd rog- | bizas, atutalasi| Foosztaly | igazolas Kolt- | Foosztaly Fdosztaly rendje szerint a kifizetés rogzitése
Kinestarnal | Korm. rende- zités megbizas ki- | ligyrendje sze- | ségvetési Fo- | ligyrendje sze- | ligyrendje sze-
let egészitd rint osztalyra rint rint
szelvény torténd beér-

kezését kovetd
5 munkanapon
beliil

01L9

ANQTZOM AVADVIA

¥6/900C

wezs



Elokészités ill. az

Sqr- Tevékenységek | Jogszablyi alap | egyes feladatok tartal- Keletkez6 doku- | F elelc’isrt')k/rkétel- Hataridd EIlenérzés{érvé- Utalvé_nyozé}s/el- Pér_lzij'gryi Kﬁnyvve;etésl?gn vald
szam mi leirasa mentumok lezettségvallalo nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
21. Kincstari Nem értel- | A kincstarnak meg- Analitika Koltségvetési | Folyamatos Nem értel- Nem értel- Nem értel- Sziikség esetén modosi-
Osszevont mezhetd kiildott atutalasi Fdosztaly he- mezhetd mezhetd mezhetd tas végrehajtasa
szamlakivonat megbizasok Ossze- lyettes
alapjan torté- vetése a teljesitéssel vezetdje
nod egyeztetés ¢s a bankkivonat
szamanak
felvezetése
22. | SzerzOdés sze- | A fejezeti ke- | Célkitlizések telje- | Tamogatott | A fejezeti ke- | Elszamolas Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
rinti zar6 zelést el6- | sitésének vizsgalata | kiértesitése a | zelési eld- benyujtasat mezhetd mezhetd mezhetd
szakmai jelen- | iranyzatokkal beszamol6 el- | iranyzatokkal kovetden
tés és pénz- kapcsolatos fogadasardl, | kapcsolatos
igyi eljarasi rend- illetve sziikség | eljarasi rend-
beszamolo el- | rél és hatasko- esetén modo- | ol és hatasko-
len6rzése rokrol szo61o sitas, rokrol szolo
MeHVM kiegészités | MeHVM uta-
utasitas szerint kérése sitdsban meg-

jelolt szakmai
teljesitésre
jogosult

¥6/900C

wezs

ANQTZOM AVADVIA

I1L9



e

A fejezeti kezelésii eloiranyzatok terhére nem palyazati iton nyujtott egyedi tamogatasok folyamata a MeH fejezetnél

Elokészités ill. az egyes

Sqr- Tevékenységek | Jogszabalyi alap | feladatok tartalmi leiré- Keletkez6 doku- | F elelésrék/}(éitelle- Hatarids Ellenc’irzés(érvé- Utalvé‘nyoz{?s/el- Péqzﬁgyi Kﬁnyvve‘zetéslrae?n valo
szam sa mentumok zettségvallalo nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
1. Igény beérke- | A fejezeti ke- | Az adott eldirany- Kérelem, Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmezhetd
zése zelést eld- zatnal meghatéro- igény hetd hetd hetd hetd hetd
iranyzatokkal zottak szerint
kapcsolatos el-
jarasi rendrol
¢és hataskorok-
16l 520616
MeHVM utasi-
tas szerint
2. | Dontés eloké- | A fejezeti ke- | Az eldiranyzatért fe- | Dontési javas- | A szervezeti | A benyujtott | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmezhetd
szitése, dontési |  zelésii eld- lel6s szervezet ré- lat egység ligy- | igény beérke- hetd hetd hetd
javaslat elké- | iranyzatokkal sz€r6l az igény rendje szerint | z¢&sétdl szami-
szitése kapcsolatos el- | megvizsgalasa, a tott max.
jarasi rendrél | dontési javaslat el- 30 nap
¢és hataskorok- készitése
16l sz016
MeHVM utasi-
tas szerint
3. | Vezet6i dontés | A fejezeti ke- Az adott fejezeti | Vezet6i dontés | A fejezeti ke- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmezhet6
zelési el6- eléiranyzatért fele- zelést eld- hetd hetd hetd hetd
iranyzatokkal | 16s személynek a ja- iranyzatokkal
kapcsolatos el- | vaslat alapjan kell kapcsolatos el-
jarasi rendr6l | dontenie a feladat- jarasi rendrél
¢és hataskorok- | hoz sziikséges tamo- ¢és hataskorok-
161 sz616 gatasrol 161 sz616
MeHVM utasi- MeHVM utasi-
tas szerint tas szerint
4. | A dontés alap- | A fejezeti ke- | A kedvezményezett | Kiértesitd levél | Az adott feje- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmezhetd
jan az intézke- | zelésii eld- | kiértesitése a szerzo- zeti kezelésti hetd hetd hetd het6
dés iranyzatokkal | déskotéshez sziiksé- eldiranyzatért
elokészitése | kapcsolatos el- |  ges informaciok, felels
jarasi rendrél | dokumentumok be- személy

és hataskorok-
16l sz616

MeHVM utasi-
tas szerint

kérése

CIL9

ANOTZO UVADVIA

¥6/900C

wezs



Elokészités ill. az egyes

Sqr- Tevékenységek | Jogszabalyi alap | feladatok tartalmi leiré- Keletkez6 doku- | F elel(’isrék/}ditelle- Hataridé Ellenc’irzés(érvé- Utalvé‘nyoz{?s/el- Péqzﬁgyi Kényvve‘zetéslrae?n valo
szam sa mentumok zettségvallalo nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
5. | Dontés alapjan | A fejezeti ke- | Szakmai szervezet Tamogatasi A szervezeti | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmezhetd
a tamogatasi zelést el6- kijelolt munkatarsa | szerzodés, fe- | egység ligy- hetd hetd hetd hetd
szerz6dés elké- | iranyzatokkal jezetek kozotti | rendje szerint
szitése kapcsolatos el- tamogatas at-
jarasi rendrol csoportositas-
¢és hataskorok- rol
16l sz616 megallapodas
MeHVM utasi- tervezet
tas szerint
6. A tamogatasi | A fejezeti ke- | Kotelezettségvalla- | Kotelezettség- | A szervezeti | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmezhetd
szerz6dés, zelési el6- las dokumentuma- | vallalas doku- | egység ligy- hetd hetd hetd hetd
megallapodas | iranyzatokkal | nak megkiildése az mentuma rendje szerint
ellenjegyzésé- | kapcsolatos el- ellenjegyzésre
nek kezdemé- | jarasi rendrdl jogosultnak
nyezése ¢és hataskorok-
16l sz016
MeHVM
utasitas szerint
7. A tamogatasi | A fejezeti ke- | Fedezet rendelke- | Sziikség esetén | Koltségvetési | A kezdemé- | Koltségvetési | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmezhetd
szerzOdés, zelést el6- zésre allasanak ésa | EG-03F be- | Féosztaly tigy- | nyezés beérke- | Foosztaly tigy- hetd het6
megallapodas | iranyzatokkal | gazdalkodasra vo- nyujtasa a rendje szerint | zését kovetd 5 | rendje szerint
ellenjegyzésé- | kapcsolatos el- | natkozo jogszaba- kincstarba munkanapon
hez sziikséges | jarasirendrél | lyok betartasanak beliil
elokészitd | és hataskorok- | vizsgalata szikség
feladatok 16l sz016 esetén kiemelt el6-
MeHVM iranyzatok kozotti
utasitas szerint eléiranyzat-
modositas
kezdeményezése
8. Tamogatasi 217/1998. Fedezet rendelke- | Szerzddés el- | A fejezeti ke- | Az irat beérke- | A fejezeti ke- | A fejezeti ke- | Nem értelmez- | Nem értelmezhetd
szerz6dés, (XII. 31.) zésre allasanak és az | lenjegyzése, zelésti elo- | zését, illetdleg |  zelési elo- zelési el6- hetd
megallapodas | Korm. rend. | eldiranyzat-modosi- | vagy a pénz- | iranyzatokkal | azeldirany- | iranyzatokkal | iranyzatokkal
cllenjegyzése tas végrehajtasanak | tigyi fedezet | kapcsolatos el- | zat-modositas | kapcsolatos el- | kapcsolatos el-
ismételt ellendrzése igazolasa jarasi rendrél | Kincstar altali | jarasi rendrél | jarasi rendrdl

és hataskorok-
r6l sz6l6
MeHVM

utasitas szerint

feldolgozasat
kovetd 3
munkanapon
beliil

és hataskorok-
r6l sz616
MeHVM

utasitas szerint

és hataskorok-
6l sz616
MeHVM

utasitas szerint

¥6/900C
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Elokészités ill. az egyes

Sqr- Tevékenységek | Jogszabalyi alap | feladatok tartalmi leiré- Keletkez6 doku- | F elelésrék/}(éitelle- Hataridé Ellenc’irzés(érvé- Utalvé‘nyoz{?s/el- Péqzﬁgyi Kﬁnyvve‘zetéslrae?n valo
szam sa mentumok zettségvallalo nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
9. Az ellenjegy- 217/1998. A kotelezettségval- Azonositd Koltségvetési | Ellenjegyzés- | Koltségvetési | Koltségvetési | Nem értelmez- | Forras SQL rend-
z¢s alapjan a (XII. 30.) lalas rogzitése a fe- | szdmmal ren- | FGosztaly ligy- | sel egyidejiileg | Féosztaly tigy- | F6osztaly iigy- hetd szerben torténd rog-
az elozetes ko- | Korm. rend. jezeti delkez6 bi- | rendje szerint rendje szerint | rendje szerint zités az elézetes
telezettségval- nyilvantartasban zonylat az kotelezettségvalla-
lalas rogzitése igyviteli rend- lasrol
szerben és
megjelenités a
kiegészitd ana-
litikus
kimutatasban
10. | Kotelezettség- | A fejezeti ke- | Kotelezettségvallalo | Szerzddés, A fejezeti ke- | Szilikség sze- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmezhetd
vallalas zelést el6- alairja a szerz6dést | megallapodas zelésti el6- rint het6 het6 het6
iranyzatokkal iranyzatokkal
kapcsolatos el- kapcsolatos el-
jarasi rendr6l jarasi rendro6l
és hataskorok- és hataskorok-
161 sz616 161 sz616
MeHVM MeHVM
utasitas szerint utasitas szerint
11. Az eldzetes 217/1998. Az elézetes kotele- | Kiadasi kotele- | Koltségvetési | Ellenjegyzést | Koltségvetési | Koltségvetési | Nem értelmez- | Forras SQL rend-
kotelezettség- (XII. 30.) zettségvallalas vég- | zettségvallalas | Féosztaly iigy- | kovetd 5 mun- | Féosztaly ligy- | Féosztaly tigy- hetd szerben torténd rog-
vallalas végle- | Korm. rend. legesitése és a bejelentése rendje szerint | kanapon beliil | rendje szerint | rendje szerint zités véglegesitése
gesitése €s 217/1998. (X1I. 30.) bizonylat
bejelentése a Korm rend. 14. sza-
Kincstarba mu mellékletének
kitoltése
12. | Akedvezmé- | A fejezeti ke- | Szerzddés, megalla- | Tamogatasi | Kedvezménye- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Itt még nincs | Nem értelmezhetd
nyezett kiérte- | zelésli el6- |podas alairasra torté- | szerzddés, fe- zett het6 het6 heto pénziigyi telje-
sitése, iranyzatokkal n6 megkiildése jezetek kozotti sités. Ezen a
tamogatasi | kapcsolatos el- | kedvezményezett | tdmogatas at- ponton a doku-
szerz6dés, jarasi rendrél részére csoportositas- mentumok
megallapodas | és hataskorok- 10l megkiildése a
megkdtése 16l 520616 megallapodas feladat.
MeHVM
utasitas szerint
13. | MeH honlap- 2/2004. és | Targyhavi tamogata- | Utasitas sze- | Kijelolt sze- | Targyhonapot | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmezhetd
jan valéo meg- | 3/2005. MeH sok kimutatasa rinti forma- mély kovetd ho hetd het6 hetd
jelentetés KA. Utasitas tumban 5-¢ig
tablazat
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Elokészités ill. az egyes

Sqr- Tevékenységek | Jogszabalyi alap | feladatok tartalmi leiré- Keletkez6 doku- | F elel(’isrék/}ditelle- Hataridé Ellenc’irzés(érvé- Utalvé‘nyoz{?s/el- Péqzﬁgyi Kényvve‘zetéslrae?n valo
szam sa mentumok zettségvallalo nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
14. A szerzO0dés | a fejezeti keze- | Dokumentum érin- | Nem értelmez- | A fejezeti ke- | Aldirasok utdn | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmezhetd
megkiildése az | 1ésti eldirany- | tetteknek torténd to- hetd zelésti eld- azonnal hetd hetd hetd
érintetteknek zatokkal vabbitasa iranyzatokkal
kapcsolatos el- kapcsolatos el-
jarasi rendrél jarasi rendrél
¢és hataskorok- ¢és hataskorok-
16l 520616 16l sz016
MeHVM MeHVM
utasitds szerint utasitds szerint
15. El6irany- A fejezeti ke- | A Magyar Allam- | EG-03F adat- | Koltségvetési | A megallapo- | Koltségvetési | Koltségvetési | Magyar Al- | Az el8iranyzat-mé-
zat-modositas |  zelésl els- kincstar részére a | lap a koltség- | Féosztaly ki- | dasok megkd- | Fosztaly ligy- | FGosztaly ligy- | lamkincstar al- | dositast Forras SQL
iranyzatokkal | sziikséges dokumen- vetési jelolt munka- | tése utdn 2-3 | rendje szerint | rendje szerint | tal eldirdnyzat- | rendszerben torténd
kapcsolatos el- | tumok elkészitése | eldiranyzatok tarsa nap modositas rogzitése
jarasi rendrol modositasara
¢és hataskorok-
16l sz016
MeHVM
utasitas szerint
16. | Kifizetés kez- | A fejezeti ke- | A kedvezményezett | Feljegyzés A fejezeti ke- | A tamogatasi | A fejezeti ke- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmezhetd
deményezése zelést elé- | pénziigyi elszamola- zelést elo- szerz6désben zelési el6- hetd hetd
Koéltségvetés | iranyzatokkal | sanak ellendrzése iranyzatokkal | megjel6lt id6- | irdnyzatokkal
Fdosztaly felé | kapcsolatos el- | szerzodésszert telje- kapcsolatos el- pont kapcsolatos el-
jarasirendrdl | sités esetén annak jarasi rendrél jarasi rendrol
¢és hataskorok- | igazolasa és feljegy- ¢és hataskorok- ¢és hataskorok-
16l sz016 z¢s készitése a kifi- 6l sz616 16l sz016
MeHVM zetés érdekében a MeHVM utasi- MeHVM utasi-
utasitas szerint Koltségvetési tas szerint tas szerint
Foosztaly részére
17. | Kotelezettség- 217/1998. Szerzédés ¢s a telje- | Modositasi ko- | Koltségvetési | A teljesités | Nem értelmez- | Koltségvetési | Koltségvetési | Forrds SQL rend-
vallalas és a (XII. 31.) sités Osszevetése | telezettség ese- | Féosztaly kije- | igazolas Kolt- hetd Foosztaly tigy- | Féosztaly tigy- | szerben a modositas
teljesités alap- | Korm. rend. tén a 161t munkatar- | ségvetési Fo- rendje szerint | rendje szerint rogzitése
jéan sziikség 217/1998. sa osztalyra
esetén kotele- (XII. 31.) torténd beérke-
zettségvallalas Korm. rendelet z€sét kovetd 5
modositasa a 15. szamu munkanapon
Kincstarnal melléklete beliil

¥6/900C

wezs
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Elokészités ill. az egyes

Sqr- Tevékenységek | Jogszabalyi alap | feladatok tartalmi leiré- Keletkez6 doku- | F elel(’isrék/}ditelle- Hataridé Ellenc’irzés(érvé- Utalvé‘nyoz{?s/el- Péqzﬁgyi Kényvve‘zetéslrae?n valo
szam sa mentumok zettségvallalo nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
18. | Kifizetés kez- | A fejezeti ke- | Beérkezett feljegy- | Kifizetést en- | Koltségvetési | A teljesités | Koltségvetési | Koltségvetési | Itt mégnincs | Forras SQL rend-
deményezése zelést el6- z¢s alapjan fedezet gedélyezd | Fdosztaly ligy- | igazolas Kolt- | Féosztaly ligy- | Féosztaly tigy- | pénziigyi telje- | szerben kontirozas
Koltségvetési | iranyzatokkal | vizsgalat, Forras utalvany rendje szerint | ségvetési F6- | rendje szerint | rendje szerint | sités. Ezen a
Féosztalynal | kapcsolatos el- | SQL rendszerben osztalyra ponton a doku-
jarasi rendrol torténd rogzités, torténd beérke- mentumok
¢és hataskorok- kontirozas z€sét kovetd 5 megkiildése a
16l 520616 munkanapon feladat.
MeHVM utasi- beliil
tas, 217/1998.
(XII. 30.)
Korm. rendelet
19. | Kifizetés kez- 217/1998. Forras SQL rend- | Atutalasi meg- | Koltségvetési A teljesités | Koltségvetési | Koltségvetési | Kincstar igy- | Forras SQL rend-
deményezése (XII. 31.) szerben torténd rog- | bizas, atutalasi | Féosztaly iigy- | igazolas Kolt- | Féosztaly iigy- | Féosztaly ligy- | rendje szerint | szerben a kifizetés
Kincstarnal | Korm. rendelet zités megbizas ki- | rendje szerint | ségvetési F6- | rendje szerint | rendje szerint rogzitése
egészitd osztalyra
szelvény torténd beérke-
zését kovetd 5
munkanapon
beliil
20. Banki forga- 249/2000. Banki bizonylatok | Banknaplok | Koltségvetési | Targyhot ko- | Koltségvetési | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Fékonyvi szamlakon
lom rogzitése (XII. 24.) konyvelésre torténd Féosztaly igy- | vetd honap | Fosztaly ligy- het6 hetd a fejezeti kezelésti
Korm. rende- elokészitése, rendje szerint 15-¢ rendje szerint eléiranyzatok banki
let., belsd sza- rogzitése forgalmanak rogzi-
balyzatok tése (pénzforgalom)
kozgazdasagi és
funkcionalis
osztalyozas szerint.
21. | Szerzédés sze- | A fejezeti ke- | Célkitiizések teljesi- | Tamogatott ki- | A fejezeti ke- | Elszamolas be- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmez- | Nem értelmezhetd
rinti zar6 szak- |  zelési el6- tésének vizsgalata | értesitése a be- |  zelésii eld- | nyujtasat kove- hetd hetd het6
mai jelentés és | iranyzatokkal szamolo iranyzatokkal téen
pénziigyi be- | kapcsolatos el- elfogadasarol, | kapcsolatos el-
szamolo ellen- | jarasi rendrél illetve sziikség | jarasi rendrol
Orzése és hataskorok- esetén modosi- | és hataskorok-

16l sz616
MeHVM
utasitas szerint

tas, kiegészités
kérése

6l sz016
MeHVM utasi-
tasban megje-
161t szakmai
teljesitést
igazolo
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A fejezeti kezelésii eloiranyzatok gazdalkodasaval osszefiiggo feladatok a MeH fejezetnél

Elokészités ill. az

Sqr- Tevékenységek | Jogszablyi alap | egyes feladatok tartal- Keletkez6 doku- | F elelc’isrt')k/rkétel- Hataridé EIlenérzés{érvé- Utalvé_nyozé}s/el- Pén_ziiyg}/i Kényvve;etésl?gn valo
szam mi leirasa mentumok lezettségvallalo nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
1. | A koltségveté- | Targyévre vo- | A koltségvetési tor- | Lista a kere- | Koltségvetési Targyév Nem értel- Nem értel- Nem értel- | Rogzités SQL rendszer-
si torvényben | natkozo6 kolt- | vényben meghatd- | tekrdl fejezeti Fdosztaly januar 20-ig mezhetd mezhetd mezhetd ben
jovahagyott ségvetési rozott kiadasi és | kezelésii el6- |lgyrendje sze-
eléiranyzatok | torvény; 1992. | bevételi eldiranyza- | iranyzaton- rint
rogzitésea | évi XXXVIIL. | tok megnyitasa ként kiemelt
Forras torveény; kincstari tranzak- | el6iranyzaton-
SQL-rendszer-| 217/1998. cios kodokra, forra- ként
ben (tovab- (XI1.30.) | sonként, AHT-ként
biakban SQL) | Korm. rende-
let
2. | Eves eldirany- | 217/1998. Fejezeti kezelésti | Fejezeti keze- | Koltségvetési 217/1998. Koltségvetési | Koltségvetési | Nem értel- Nem értelmezhetd
zat-felhaszna- (XII. 30.) eléiranyzatokra vo- | 1ésii eldirany- Foosztaly (XII. 30.) Foosztaly he- | Féosztaly ve- mezhetd
lasi terv Korm. rende- | natkozo tablazat zatokra iigyrendje sze- | Korm. rende- lyettes zetdje
Osszedllitasa, let Osszeallitasa, meg- | vonatkozo rint let szerint vezetdje
benyujtasa a kiildése a PM és a Osszesitett
PM és a MAK MAK felé éves elirany-
felé zat felhaszna-
lasi terv;
Atirat a PM és
a MAK felé
3. | Fejezeti keze- 1992. évi EG-04 trlap kialli- | EG-04 Girlap | Koltségvetési Targyév Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
1ésti elirany- | XXXVIII. tor- | tdsahoz a felhaszna- Fdosztaly januar 25-ig, mezhetd mezhetd mezhetd
zatok havi vény; lasok iitemének igyrendje sze- | majd ezt kdve-
eldirany- 217/1998. felmérése, Gsszesi- rint tden sziikség
zat-felhaszna- (XII. 30.) tése szerint a
lasi tervének | Korm. rende- targyhot meg-
elkészitése let, 36/1999. el6z6 ho 20-ig
(XII. 27.) PM
rendelet
4. A kiadés és a 217/1998. A fejezeti kezelést | Eldiranyzatok | Koltségvetési | Targynegyed- | Koltségvetési | Koltségvetési |  Nem értel- Nem értelmezhetd
bevétel varha- | (XII. 30.) eléiranyzatok var- | varhato alaku- | Foosztaly | évet megeléz6 | FGosztaly he- | Foosztaly ve- mezhetd
to alakulasat | Korm. rende- | hat6 alakulasat tar- | lasat tartalma- | igyrendje sze- | honap 20-ig | lyettes vezeto- zetdje
tartalmazo let talmazo tablazat 70 tablazat rint je
eléiranyzaton- Osszeallitasa, tovab-
kénti kimuta- bitasa a PM-nek az
tas egy¢b eldirasok fi-
Osszeallitasa, gyelembevételével
benyujtasa a
PM felé
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Elokészités ill. az

Sqr- Tevékenységek | Jogszablyi alap | egyes feladatok tartal- Keletkez6 doku- | F elelc’isrt')k/rkétel- Hataridd EIlenérzés{érvé- Utalvé_nyozé}s/el- Pén_ziiyg}/i Kﬁnyvve;etésl?gn vald
szam mi leirasa mentumok lezettségvallalo nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
5. | Afejezeti ke- | Targyévre vo- | A vonatkoz6 jog- Szabalyzat | Koltségvetési | Targyév feb- | Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
zelésti el6- | natkozo kolt- | szabalyok modosi- Fdosztaly ve- rudr 15-ig mezhetd mezhetd mezhetd
iranyzatokkal ségvetési tasainak és a zetdje
kapcsolatos | torvény; 1992. | szervezeti rendben
eljarasi rend- | évi XXXVIIIL. | tortént valtozasok
rél és hatasko- torveény; atvezetése
rokrol szolo 217/1998.
szabalyzat ki- (XII. 30.)
adasa Korm.
rendelet
6. | Kotelezettség- 1992. évi | Az Amr-ben foglal- | EG-03F adat- | Koltségvetési | Targyév feb- Koltségvetési |  Nem értel- Nem értelmezhetd
vallalassal ter- | XXXVIII. tor- tak szerint lap, engedé- Foosztaly ruar 28-ig Féosztaly ve- mezhetd
helt vény; lyez6 levél | ligyrendje sze- zetdje
maradvany 217/1998. rint
eléiranyzato- (XII. 30.)
sitdsa Korm. rende-
let
7. | Kotelezettség- |  217/1998. 1/2004. MeH KA Dontés A fejezeti ke- | Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
vallalas cél- (XII. 30.) utasitas szerint zelést el6- mezhetd mezhetd mezhetd mezhetd
szertiségét | Korm. rende- iranyzatokkal
megalapozé | let, SZMSZ kapcsolatos
vizsgalat eljarasi rend-
lefolytatasa 16l és hatasko-
rokrdl szolo
MeHVM
utasitas szerint
8. | Szerzédés, il- | 1/2004. MeH | 1/2004. MeH KA | Kezdeménye- | A fejezeti ke- | Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
letéleg a meg- | KA utasitas utasitas szerint z¢s eldzetes zelést elo- mezhetd mezhetd mezhetd mezhetd
kotott kotelezettség- | iranyzatokkal
szerz0dés mo- vallalésra, il- | kapcsolatos
dositasanak letve eljarasi rend-
kezdeménye- megbizasi, |16l és hatasko-
z€se vallalkozasi és | rokrol szolo
felhasznalasi MeHVM
szerz6dés | utasitas szerint
létrehozasara
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Sor-

Elokészités ill. az

Keletkez6 doku-

Felel6sok/kote-

Ellendrzés/érvé-

Utalvanyozas/el-

Pénziigyi

Konyvvezetésben valo

szam Tevékenységek | Jogszabilyi alap | egyes ﬁ:ﬁg?g;tanal_ mentumok lezettségvallalo Hataridd nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
9. Ellenjegyzés, | A fejezeti ke- | A fejezeti kezelésti | A kotelezett- | A fejezeti ke- A fejezeti ke- | A fejezeti ke- | Nem értel- | Rogzités SQL rendszer-
fedezet igazo- | zelésti el6- eléiranyzatokkal ségvallalast zelésti eld- zelést el6- zelést el6- mezhetd ben
las iranyzatokkal | kapcsolatos eljarasi | megtestesitd | iranyzatokkal iranyzatokkal | iranyzatokkal
kapcsolatos | rendr6l és hatasko- irat kapcsolatos kapcsolatos kapcsolatos
eljarasi rend- rokrél szolo eljarasi rend- eljarasi rend- | eljarasi rend-
6l és hatasko- | MeHVM utasitas 6l és hatasko- 6l és hatasko- | r6l és hatasko-
rokrol szo6lo szerint rokrdl szolo rokrdl szo0ld | rokrodl szold
MeHVM MeHVM MeHVM MeHVM
utasitds szerint utasitas szerint utasitds szerint | utasitds szerint
10. | Szerzédés,a | A fejezeti ke- | 1/2004. MeH KA | Szerzdés-ter- | A fejezeti ke- | A dokumen- | Koltségvetési | Koltségvetési | Nem értel- Sziikség szerint az SQL
szerz6désmo- | zelésii eld- utasitas szerint vezet zelésti el6- | tum kézhezvé-| Foosztaly Fdosztaly mezhetd | rendszerben az adatok ki-
dositas elké- | iranyzatokkal iranyzatokkal telétol ugyrendje ligyrendje egészitése
szitése és kapcsolatos kapcsolatos szamitott 5 szerint szerint
ellenjegyzése | eljarasi rend- eljarasi rend- | munkanapon
6l és hatasko- 16l és hatasko- beliil
rokrol szo6lo rokrdl szolo
MeHVM MeHVM
utasitas szerint utasitas szerint
11. | Kiadasi kote- 217/1998. Kotelezettségvalla- | Kiadasi kote- | Koltségvetési | Ellenjegyzést | Koltségvetési | Koltségvetési | Nem értel- Nem értelmezhetd
lezettségvalla- | (XII. 30.) las nyilvantartasba | lezettségvalla- | Foosztaly | kdvetdé 5 mun-| Fdosztaly Fdosztaly mezhetd
las Korm. rende- | vétele 217/1998. | las bejelentése | ligyrendje sze- | kanapon beliill | {igyrendje igyrendje
bejelentése let (XII. 30.) Korm. bizonylat rint szerint szerint
rendelet 14. sz.
mellékletének
kitoltése
12. | Szerzddés ala- 1/2004. MeH KA Szerz6dés | A fejezetike- | Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
irdsa utasitas szerint zelést elo- mezhetd mezhetd mezhetd mezhetd
iranyzatokkal
kapcsolatos
eljarasi rend-
1ol és hatasko-
rokrol szolo
MeHVM
utasitas szerint
13. | Alairt szerzé- | 1/2004. MeH | 1/2004. MeH KA | Nem rogzitett | A fejezeti ke- | Alairast kdve- | Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
dések megkiil- | KA. utasitas utasitas szerint adatok SZIR zelési elé- | t6 5 munkana- mezhetd mezhetd mezhetd
dése nyilvantartds- | iranyzatokkal pon beliil
Humanpoliti- ba vétele kapcsolatos
kai Féosztaly eljarasi rend-
részére rél és hatasko-

rokrol szolo
MeHVM
utasitas szerint
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Elokészités ill. az

Sqr- Tevékenységek | Jogszablyi alap | egyes feladatok tartal- Keletkez6 doku- | F elelc’isrt')k/rkétel- Hataridd EIlenérzés{érvé- Utalvé_nyozé}s/el- Pén_ziiyg}/i Kﬁnyvve;etésl?gn vald
szam mi leirasa mentumok lezettségvallalo nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
14. A szerzédés | 1/2004. MeH | 1/2004. MeH KA | Teljesités iga- | A fejezeti ke- | Szerzédés sze-| Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
teljesitésének | KA utasitas utasitas szerint zolas zelésti eld- rint mezhetd mezhetd mezhetd
figyelemmel iranyzatokkal
kisérése, kapcsolatos
igazolasa eljarasi rend-
1ol és hatasko-
rokrél szolo
MeHVM
utasitds szerint
15. | Sziikség ese- Atirat a ked- | Koltségvetési | Sziikség sze- | Nem értel- Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
tén hianypot- vezményezett- |  Féosztaly rint mezhetd mezhetd mezhetd
las nek ligyrendje sze-
kezdeménye- rint
zése
16. | Kifizetés kez- | A fejezeti ke- | A kedvezményezett | Feljegyzés | A fejezeti ke- | A szerzddés- | A fejezeti ke- | Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
deményezése | zelésiield- | pénziigyi elszamo- zelésti el6- | ben megjeldlt | zelést eld- mezhetd mezhetd
Koltségvetés | iranyzatokkal |lasanak ellendrzése, iranyzatokkal idépont iranyzatokkal
Foéo. felé kapcsolatos | szerzédésszert tel- kapcsolatos kapcsolatos
eljarasi rend- | jesités esetén annak eljarasi rend- eljarasi rend-
16l és hatasko- | igazolasa és fel- 1ol és hatasko- rél és hatasko-
rokrél szolo | jegyzés készitése a rokrol szolo rokrol szolo
MeHVM kifizetés érdekében MeHVM uta- MeHVM uta-
utasitas szerint | a Koltségvetési Fo- sitds szerint sitas szerint
osztaly részére
17. | Kotelezettség- | 217/1998. El6iranyzat-modo- | Feljegyzés | A fejezeti ke- | A teljesités | Koltségvetési | Koltségvetési | Koltségvetési | Forras SQL rendszerben
vallalas és a (XII. 31.) sitas engedélyezé- | EG-03F adat- | zelésiiel6- | igazolas Kolt- | Foosztaly Foosztaly Féosztaly a modositas rogzitése
teljesités alap- | Korm. rende- | se/EG-03F adatlap |lap kisérélevél | iranyzatokkal | ségvetési FO- |ligyrendje sze- | ligyrendje sze- | ligyrendje sze-
jan sziikség | let a fejezeti | kitoltése és Kincs- kapcsolatos osztalyra rint rint rint

esetén elo-
iranyzat-
atadas kezde-
ményezése a
Kincstarnal

kezelésti el6-
iranyzatokkal
kapcsolatos
eljarasi rend-
r6l és hatasko-
rokroél szo616
MeHVM
utasitas szerint

tarhoz tovabbitasa

eljarasi rend-
r6l és hatasko-
rokrél szold
MeHVM uta-
sitas sze-
rint/Koltség-
vetési
Fdosztaly
kijelolt
munkatarsa

o

torténd beér-
kezését kovetd
5 munkanapon
beliil

0cLY
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Elokészités ill. az

Sqr- Tevékenységek | Jogszablyi alap | egyes feladatok tartal- Keletkez6 doku- | F elelc’isrt')k/rkétel- Hataridd EIlenérzés{érvé- Utalvé_nyozé}s/el- Pén_zﬁgyi Kﬁnyvve;etésl?gn vald
szam mi leirasa mentumok lezettségvallalo nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
18. | Kotelezettség- | 217/1998. Szerz6dés és a tel- | Modositasi | Koltségvetési | A teljesités | Koltségvetési | Koltségvetési | Itt még nincs | Forras SQL rendszerben
vallalas és a (XII. 31.) jesités Osszevetése | kotelezettség | Féosztaly ki- | igazolds Kolt- | Fdosztaly | Féo. ligyrend- | pénziigyi tel- | a modositas rogzitése
teljesités alap- | Korm. rend. esetén a jelolt munka- | ségvetési F6- | igyrendje sze- | je szerint | jesités. Ezen a
jéan sziikség 217/1998. tarsa osztalyra rint ponton a do-
esetén kotele- (XII. 30.) torténod beér- kumentumok
zettségvallalas Korm. rende- kezését kovetd megkiildése a
modositasa a let 15. szamu 5 munkanapon feladat.
Kincstarnal melléklete beliil
19. | Kifizetés kez- | 217/1998. Beérkezett feljegy- | Kifizetést en- | Koltségvetési | A teljesités | Koltségvetési | Koltségvetési | Itt még nincs | Forrds SQL rendszerben
deményezése (XII. 30.) z¢s alapjan fedezet | gedélyezd Féosztaly | igazolas Kolt- | Foosztaly Foosztaly pénziigyi tel- kontirozas
Koltségvetési | Korm. rende- | vizsgalat, Forras utalvany tigyrendje sze- | ségvetési Fo- | ligyrendje sze- | ligyrendje sze- | jesités. Ezen a
Féosztalynal | leta fejezeti | SQL rendszerben rint osztalyra rint rint ponton a do-
kezelésti el6- | torténd rogzités, torténd beér- kumentumok
iranyzatokkal kontirozas kezését kovetd megkiildése a
kapcsolatos 5 munkanapon feladat.
eljarasi rend- beliil
16l és hatasko-
rokrél szolo
MeHVM
utasitas szerint
20. | Kifizetés kez- 217/1998. Forras SQL rend- | Atutalasi meg- | Koltségvetési | A teljesités | Koltségvetési | Koltségvetési | Kinestar iigy- | Forras SQL rendszerben
deményezése (XII. 30.) | szerben torténd rog- | bizas, atutalasi| Foosztaly | igazolas Kolt- | Foosztaly Fdosztaly rendje szerint a kifizetés rogzitése
Kinestarnal | Korm. rende- zités megbizas ki- | ligyrendje sze- | ségvetési Fo- | ligyrendje sze- | ligyrendje sze-
let egészitd rint osztalyra rint rint
szelvény torténod beér-

kezését kovetd
5 munkanapon
beliil

¥6/900C

wezs
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A fejezeti kezelésii eloiranyzatok szamviteli feladatai a MeH Fejezetnél

Elokészités ill. az

Sqr- Tevékenységek | Jogszablyi alap | egyes feladatok tartal- Keletkez6 doku- | F e1e16§6k/l,<6te: Hataridé EIlenérzés{érvé- Utalvé_nyozé}s/el- Pén_zﬁg}/i Kﬁnyvve;etésl?gn valo
szam mi leirasa mentumok lezettség vallalo nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
1. Forras SQL Ant., Amr., Forras SQL rend- Fokonyvi Koltségvetési | Jogszabalyok | Koltségvetési | Nem értel- Nem értel- Nem értelmezhetd
fokonyvi Szamviteli tv. | szer fokonyvi és | torzsallomany, | FOosztaly he- | hatdlyba 1épé- | Fdosztaly ve- mezhetd mezhetd
rendszer aktu- | 249/2000. | pénziigyi térzs mo- | szervezeti kod lyettes sét kovetd egy | zetdje és he-
alizalasa (XII. 24.) duljanak frissitése. | lista, partner vezetdje, hénap lyettes
Korm. rende- | Adott évre hasznalt torzslista, beszamolasért vezetdje
let fokonyvi szamlak, | tranzakcios felelds kolt-
AHT azonositok, kod lista ségvetési fore-
bonyolitasi esemé- ferens
nyek, jogcimek,
analitikak el6ira-
soknak megfeleld
aktualizalasa
2. Nyité mérleg | 2000. évi C. | Azel6z6 év zaro- | Nyitonaplo és | Beszamolasért Tagyév Koltségvetési | Nem értel- Nem értel- | Fokonyvi szamlak nyito
elkészitése torvény, mérleg adataival | mérleg, mér- | felelds kolt- marcius 30. | Foosztaly he- mezhetd mezhetd adata
249/2000. megegyezden a f6- | legjelentés | ségvetési fore- lyettes vezet6-
(XII. 24.) konyvi szamlak nyit6 adata ferens je
Korm. rende- nyitasa
let, Bels6 sza-
balyzat
3. Eredeti el6- | Koltségvetési | AHT-T-nkénti kolt- | AHT-T-nkénti | Beszamolasért | I negyedéves | Koltségvetési | Nem értel- Nem értel- El6iranyzati szamlakon
irdnyzat felvi- | torvény, Ele- | ségvetések (98. tir- | elbiranyzati | felelds kolt- kényvviteli | Fosztaly he- mezhetd mezhetd az eredeti el6iranyzat fel-
tele mi koltségve- | lapok) kiadésok és naplé ségvetési fore- | zaras hataride- | lyettes vezeto- vezetése AHT-T azono-
tés, 249/2000. | bevételek konyvelé- ferens je je sitonként (szervezeti
(XII. 24.) se az eldiranyzati kodonként)

Korm. rende-
let, belsé sza-
balyzatok

fokonyvi szamlakra
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Sor-

Elokészités ill. az

Keletkez6 doku-

Felel6sok/kote-

Ellendrzés/érvé-

Utalvanyozas/el-

Pénziigyi

Konyvvezetésben valo

szam Tevékenységek | Jogszabilyi alap | egyes ﬁ:ﬁg?:g;tanal_ mentumok lezettség vallalo Hataridd nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
4. Banki forga- 249/2000. Bizonylatok kony- | Banknaplok, | Konyvelési | Targyhot ko- | Koltségvetési | Nem értel- Nem értel- Fokonyvi szamlakon a
lom rogzitése (XII. 24.) velésre torténd eld- fokonyvi feladatokat el- | vetd honap | Fdosztaly he- mezhetd mezhetd fejezeti kezelési el6-
Korm. rende- | készitése, a MAK | szdmlakarto- |1até koltségve- 15-¢ lyettes iranyzatok banki forgal-
let, bels6 sza- | altal megkiildott | nok teljesitési | tési referens, vezetdje, manak rogzitése
balyzatok szamlakivonatok forgalmi beszamolasért Koltségvetési (pénzforgalom) kozgaz-
Hfelszerelése”, a adatai felelds kolt- féreferens dasagi és funkcionalis
forgalmi tételeket ségvetési osztalyozas szerint
(terhelés-jovairas) foreferens
alatamaszto bizony-
latok csatolasa,
utalvanylap konti-
rozasanak ellendr-
zése, bank
bizonylatok rogzité-
se
5. El6iranyzat- 249/2000. Kincstar altal El6iranyzati | Beszamolasért | Targyhot ko- | Koltségvetési | Nem értel- Nem értel- Bevételek ¢s kiadasok
modositasok (XII. 24.) visszaigazolt naplok hatas- | felelds kolt- vetd honap | Foosztaly ve- mezhetd mezhetd eléiranyzat-modositasa-
konyvelése | Korm.rende- | EG-03/F adatlap | koronkénti ki- | ségvetési fore- 15-e zetdje €s he- nak foékonyvi szamlakon
let, bels6 sza- | konyvelésre torténd |  mutatasa, ferens lyettes valé megjelenitése
balyzatok, | el6készitése, konti- fokonyvi vezetdje
217/1998. | rozott adatok rogzi- | szamlakarto-
(XII. 30.) tése az eldiranyzati | nok, eldirany-
Korm. rende- fokonyvi zatok
let szamlakon szazalékos
teljesitése
6. Vegyes — Szamviteli | Maradvany felhasz- | Allomanyi | Beszamolasért | Targynegyed- | Koltségvetési | Nem értel- Nem értel- 1-4. szamlaosztaly allo-
pénzforgalom torvény, nalas konyvelése, | szamlak allo- | felelds kolt- évet kovetdé | Foosztaly he- mezhetd mezhetd manyi szamlai, az azokat
nélkiili — téte- | 249/2000. |tamogatasi ellegek | manyvaltoza- | ségvetési fére- | honap 15. lyettes alatamaszto analitikus
lek konyvelé- (XII. 24.) konyvelése, tartd- sanak ferens vezetdje nyilvantartasok
se Korm. rende- | san adott kolcso- kimutatasa,
let, Bels6 Sza- | nokkel kapcsolatos | analitikak, lel-
balyzatok | konyvelések, kove- | tarak, negyed-
telések, éves
kotelezettségek | mérlegjelentés
konyvelése
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Elokészités ill. az

Sqr- Tevékenységek | Jogszablyi alap | egyes feladatok tartal- Keletkez6 doku- | F e1e16§6k/l,<6te: Hataridd EIlenérzés{érvé- Utalvé_nyozé}s/el- Pén_zﬁgyi Kﬁnyvve;etésl?gn vald
szam mi leirasa mentumok lezettség vallalo nyesités lenjegyzés teljesités megjelenités
7. | Kotelezettség- |  217/1998. Vallalt és a Kincs- | Tételes anali- | Koltségvetési | Targyhot ko- | Koltségvetési | Nem értel- Nem értel- | 0. szamlaosztaly érintett
vallalas allo- (XII. 30.) tarnak bejelentett | tikus nyilvan- | foreferensek vetd honap Fdosztaly mezhetd mezhetd fokonyvi szamlai
manyanak | Korm. rende- kotelezettségek tartas 15-¢ helyettes
fokonyvi | let, 249/2000. | AHT azonositon- | AHT-nként, vezetbje
konyvelése (XII. 24.) | kénti rogzitése, For- | szerzédésen-
Korm. rende- ras SQL ként
let rendszerbdl nyom-
tatott AHT-nkénti
analitikus
kimutatasok
8. Kotelezo Szamviteli | Banki forgalmi tel- | Egyeztetett | Beszamolasért | Folyamatos, | Koltségvetési | Nem értel- Nem értel- Egyeztetés eredményé-
egyeztetési torvény, jesitési adatok, el6- analitikus felelos kolt- | targyho kove- | Féosztaly he- mezhetd mezhetd nek regisztralasa az ana-
feladatok 249/2000. iranyzat-modosi- | nyilvantarta- | ségvetési fére- | t6 honap 15-e, lyettes litikakban és a f6konyvi
(XII. 24.) tasok havonkénti | sok, kovetelé- ferens, féeléves besza- vezetdje, nyilvantartasokban
Korm. rende- | egyeztetése a MAK | sek-kotelezetts | koltségvetési | molohoz jiili- | beszamolasért
let, 36/1999. altal 6sszeallitott égek analiti- referens us 25-e, éves | felelds kolt-
(XII. 27.) PM | PMOS adattablaval, | kai, fliggd-at- beszamolohoz ségvetési
rendelet, Bel- | analitikus nyilvan- | futé kiadasok targyévet ko- foreferens
s Szabalyza- | tartasok fokonyvi | analitikai, la- vetd év
tok adatokkal torténd kaskdlcson februar 15-e
folyamatos egyezte- | tartozasok
tése, eltérés esetén analitikus
a sziikséges intéz- | nyilvantartasa,
kedések megtétele, | fejezeti ma-
konyvelés javitasa, | radvany szam-
nem azonositott be- | la AHT-nkénti
vételek, kincstar al- | kimutatasa,
tal fliggdként kezelt | tékevaltozas
tételek folyamatos | negyedéven-
modositasa (KT-02, | kénti leveze-
KT-03, KTK tése,
modositasok) negyedéven-
kénti fokonyvi
kivonat és
pénzforgalmi
kivonat
9. |Fokonyvi allo-| Szamviteli Forras SQL prog- | Fékonyvi ki- | Beszamolasért | Eves besza- | Koltségvetési | Nem értel- Nem értel- | Zar6 pénzforgalmi kivo-
many zarasa torvény, ram zarlati miivele- | vonat és mér- | felelds kolt- molohoz Fosztaly he- mezhetd mezhetd nat, f6konyvi kivonat és
249/2000. teinek elvégzése, legkivonat, |ségvetési fore- | targyévet ko- lyettes mérlegkivonat
(XII. 24.) eléiranyzat és telje- | zaro mérleg ferens vetd év vezetdje,
Korm. rende- | sitése szamlak zara- kivonat februar 25-e. | beszamolasért
let, Belso sa, majd a felelds kolt-
Szabalyzatok mérlegszamlak ségvetési
zarasa féreferens

L9

ANQTZOM AVADVIA

Wezs +6/900¢



Koltségvetési tervezés folyamata a MeH Igazgatas alcimnél

Sor- Tevékenységek | Jogszabalyi alap Feladatok tartalmi le- | Keletkez6 dolu- Feleldsok Hatéridé Ellendrzés Jovahagyas Pénziigyi teljesi-| Konyvvezetésben valo meg-
szam irasa mentum tés jelenités
1. | Akoltségveté-| Aht, Amr, |Lasd arészletes fel- | Koltségvetési | Pénziigyi és | Lasd a részle- | Koltségvetési | Koltségvetési | Lasd a részle- | Lasd a részletes felada-
si javaslat ki- | Korm. rende- adatoknal javaslat Szamviteli | tes feladatok- Foosztaly és gazdalko- | tes feladatok- toknal
dolgozasa letek, Korm. Foosztaly nal dasi tigyekben nal
hatérozatok, vezetdje illetékes he-
ado- és TB lyettes allam-
torvények, titkar
PM tervezési
korirat, fejezet
tervezési sza-
balyai, KSH
kozlemény
1.1. Fejlesztési Lasd 1. pont | A Miniszterelnoki Szamitasi Pénziigyi és A tervezési Pénziigyi és | Pénziigyi és Nem értel- Nem értelmezhetd
tobbletigé- Hivatalban bekd- mellékletek | Szamviteli F6- | koriratban ¢s a | Szamviteli F6- | Szamviteli F6- mezhetd
nyek Osszeal- vetkezett feladat- osztaly veze- | Koltségvetési | osztaly veze- | osztaly veze-
litasa: () valtozasok toje altal Foosztaly altal toje toje
feladatok, bér- attekintése, a sziik- meghatarozott | megadott le-
fejlesztések séges szamitasok személy adasi hataridé
stb.) elkészitése elott legalabb
15 nappal
1.2 Szervezeti, Lasd 1. pont | A varhato valtoza- Szamitasi Pénziigyi és A tervezési Pénziigyi és | Pénziigyi és Nem értel- Nem értelmezhetd
jogszabalyi és sok hatasainak mellékletek | Szamviteli F6- | koriratban és a | Szamviteli Fo- | Szamviteli F6- mezhetd
arvaltozasok szamszerisitése osztaly veze- | Koltségvetési | osztaly veze- | osztaly veze-
hatasa a ki- toje altal Foosztaly altal toje toje
adasok alaku- meghatarozott | megadott le-
lasara személy adasi hatarid6
elétt legalabb
15 nappal
1.3. | Sajatbevéte- | Lasd 1. pont | A targyév alapjana | Szamitasi Pénziigyi és A tervezési Pénziigyi és | Pénziigyi és Nem értel- Nem értelmezhetd
lek valtozasa- kovetkezo évre mellékletek | Szamviteli F6- | koriratban és a | Szamviteli F6- | Szamviteli F6- mezhetd
nak prognosztizalhatd osztaly veze- | Koltségvetési | osztaly veze- | osztaly veze-
attekintése bevételek szamba- toje altal Foosztaly altal toje toje
vétele meghatarozott | megadott le-
személy adasi hatarid6

elétt legalabb
15 nappal
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Sor-

Feladatok tartalmi le-

Keletkez6 doku-

Pénziigyi teljesi-

Koényvvezetésben valo meg-

SZAm Tevékenységek | Jogszabalyi alap trasa mentum Feleldsok Hatarido Ellendrzés Jovahagyas s jelenités
1.4. | Akiemeltki- | Lasd 1. pont |A targyévi tapaszta- | Szamitasi Pénziigyi és A tervezési Pénziigyi és | Pénziigyi és Nem értel- Nem értelmezheto
adasi el6irany- latok alapjan a ki- | mellékletek |Szamviteli F6- | koriratban és a | Szamviteli F6- | Szamviteli F6- mezhetd
zatok kozotti emelt kiadasi osztaly veze- | Koltségvetési | osztaly veze- | osztaly veze-
atcsoportositas eléiranyzatok terve- tdje altal Foosztaly altal toje tdje
sziikségessé- zése meghatarozott | megadott le-
gének vizsga- személy adasi hatarido
lata el6tt legalabb
15 nappal
1.5. | Engedélyezett | Lasd 1. pont | A feladatmodosu- Szamitasi Pénziigyi és A tervezési Pénziigyi és | Pénziigyi és Nem értel- Nem értelmezhetd
létszamkeret lasokhoz kap- mellékletek | Szamviteli F6- | koriratban és a | Szamviteli F6- | Szamviteli Fo- mezhetd
feliilvizsgalata cso0lodo létszamval- osztaly veze- | Koltségvetési | osztaly veze- | osztaly veze-
tozasok atvezetése tdje altal Fdosztaly altal tdje tdje
¢és az engedélyezett meghatarozott | megadott le-
létszamkeret terve- személy adasi hataridé
z¢€si javaslathoz elott legalabb
torténd igazitasa 15 nappal
1.6. | A koltségveté- | Lasd 1. pont | Az 1.1.-1.5. pontok- | Szdveges in- | Pénziigyi és | A Fejezet/PM | Pénziigyi és | Pénziigyi és Nem értel- Nem értelmezhetd
si javaslathoz ban kialakitott ja- doklas Szamviteli F6- | altal kért id6- | Szamviteli F6- | Szamviteli Fo- mezhetd
szoveges in- vaslat osztaly veze- pontban osztaly veze- | osztaly veze-
doklas alatamasztasat szol- tdje altal téje tdje
készitése gald indoklas meghatarozott
elkészitése személy
2. | Akoltségveté-| Aht., Amr. A Pénziigyi és PM altal meg- | Pénziigyi és | A Fejezet/PM | Koltségvetési Miniszter Nem értel- Nem értelmezhetd
si javaslat be- Szamviteli Féosz- | hatarozott for- | Szamviteli F6- | altal megadott | Fdosztaly mezhetd
nyujtasa a taly altal elkészitett maban osztaly veze- | idépontban
Koltségvetési koltségvetési javas- tdje
Fdosztalynak lat tovéabbitasa a
Fejezetnek
3. | Kincstari kolt- | Aht., Amr., | A koltségvetési tor- | Kincstari kolt- | Pénziigyi és | A Fejezet/PM | Koltségvetési Miniszter Nem értel- Nem értelmezhetd
ségvetés be- | Koltségvetési | vényben meghata- ségvetés Szamviteli Fo- | altal kért id6- Foosztaly mezhetd
nyujtasa torvény rozott keretszamok osztaly veze- pontban
alapjan a kincstari tdje
koltségvetés
elkészitése
4. |Elemikoltség-| Aht., Amr., | Lasd a részletes fel- | Elemi koltség- | Pénziigyi és | Lasd a részle- | Koltségvetési Miniszter | Lasd a részle- | Lasd a részletes felada-
vetés elkészi- | Ktv., Koltség- adatoknal vetés Szamviteli F6- | tes feladatok- Foosztaly tes feladatok- toknal
tése vetési torvény, soztaly veze- nal nal
PM tajékozta- tdje
t0, belso sza-
balyzatok

9CLY

ANOTZO UVADVIA
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Sor-

Feladatok tartalmi le-

Keletkez6 doku-

Pénziigyi teljesi-

Koényvvezetésben valo meg-

SZAm Tevékenységek | Jogszabalyi alap trasa mentum Felel6sok Hatarido Ellendrzés Jovahagyas s jelenités
4.1. | Azelemi kolt- | Lasd 4. pont | A szervezeti egysé- Szamitasi Pénziigyi és | A Pénziigyi és| Pénziigyi és | Pénziigyi és Nem értel- Nem értelmezheto
ségvetéshez gek részére szét- mellékletek | Szamviteli F6- | Szamviteli F6- | Szamviteli F6- | Szamviteli Fo- mezhetd
sziikséges to- oszthato osztaly veze- | osztdly mun- | osztaly veze- | osztaly veze-
vabbi keret- keretszamok meg- tdje altal katerve szerint toje tdje
szamok, hatarozasa meghatarozott
szempontok személy
meghatdrozasa
4.2. | Aszervezeti | Lasd 4. pont | Korlevél a szerve- | Korlevél és Pénziigyi és | A Pénziigyi és| Pénziigyi és Miniszter Nem értel- Nem értelmezheto
egységek igé- zeti egységek veze- | mellékletei | Szamviteli F6- | Szamviteli F6- | Szamviteli F6- mezhetd
nyeinek fel- toi részére a osztaly veze- | osztaly mun- | osztaly veze-
mérése koltségvetési igé- toje altal katerve szerint toje
nyeik felmérése meghatarozott
¢érdekében személy
4.3. | Aszervezeti | Lasd 4. pont | A szervezeti egysé- | Keretkiértesité | Pénziigyi és | A Pénziigyi és | Koltségvetési Miniszter Nem értel- Nem értelmezhetd
egységek tajé- gek kiértesitése a levél Szamviteli F6- | Szamviteli F6-|  Fdosztaly mezhetd
koztatasa a felhasznalhat6 elo- osztaly veze- | osztaly mun-
keretszamok- iranyzatokrol tdje katerve szerint
rol
5. |Elemi koltség- | Aht., Amr., | A koltségvetési tor- | Elemi koltség- | Pénziigyi és | A Fejezet altal | Koltségvetési Miniszter Nem értel- | A jovahagyast kovetden
vetés benyuj- | PM tdjékozta- | vényben meghatd- vetés Szamviteli F6- | megadott id6- | Féosztaly ve- mezhetd
tasa to rozott keretszamok osztaly veze- pontban zetdje

alapjan az elemi
koltségvetés
elkészitése

toje

¥6/900C

wezs

ANOTZO UVADVIA
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Az egészségiigyi miniszter
5/2006. (MK 94.) EiiM

utasitasa

az Egészségiigyi Minisztérium Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol

Az Egészségligyl Minisztérium szervezeti felépitésérdl, a szervezeti egységek
kozotti feladatmegosztasrol és a minisztérium mitkddési-iranyitasi rendjének alapvetd
szabdalyair6l — a miniszterelndk jovahagyasaval — a kovetkezo utasitast adom ki:

1.§

Az Egészségligyi Minisztérium szervezeti ¢és muikodési szabalyzatat
(a tovabbiakban: SZMSZ) ezen utasitas melléklete tartalmazza.

2.§

Az SZMSZ hatilya az Egészségiigyr Minisztérium koztisztviselOire,
munkavéllaldira, szervezeti egységeire €és a kozponti allamigazgatisi szervekrol,
valamint a Kormdny tagjai és az allamtitkdrok jogéllasarol szold 2006. évi LVII.
torveény szerinti allami vezetdire terjed ki. Az SZMSZ-t az érintettek kozvetleniil
kapjak meg.

3.8

Ez az utasitas 2006. augusztus 1-jén 1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti az
Egészségligyi Minisztérium Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatardl szolo 1/2005.
(EuK. 4.) EiM utasitas ¢s az Egészségiigyl Minisztérium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasardl sz616 7/2005. (EiK. 20.) EiiM utasités.

Dr. Molnar Lajos s. k.,
egészségiigyl miniszter
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Melléklet az 5/2006. (MK 94.) EiiM utasitashoz

AZ EGESZSEGUGYI MINISZTERIUM SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

I.
ALTALANOS RESZ

AZ EGESZSEGUGYI MINISZTERIUM FELADATA ES SZERVEZETE

Az Egészségiigyi Minisztérium adatai, jelzései
1. §

(1) Az Egészségiligyi Minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) nevének hivatalos
roviditése: ,,EiM”

(2) A minisztérium székhelye: Budapest V., Arany Janos u. 6-8.

(3) A minisztérium postacime: 1245 Budapest, Pf. 987.

(4) A minisztérium pénzforgalmi jelzészama a 10032000-01491838-00000000,
adoszama a 15310329-2-41, statisztikai szdmjele a 15310329751131101.

1.
SZERVEZETI RESZ

I. Cim

SZERVEZETI FELEPITES

A minisztérium szervezeti felepitése

2. §

A minisztérium szervezeti felépitését &és Iétszamadatait az 1. szdmU melléklet
tartalmazza.
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II. Cim

A MINISZTERIUM VEZETOIL KOZTISZTVISELOI, FELADATAIK
ES HATASKORUK

I. Fejezet

A miniszter

3.8

A miniszter a minisztérium iranyitasa soran kiilondsen az alabbi feladat- és hataskoroket
gyakorolja:

a) meghatirozza a személyzeti €s munkaligyi tevékenység alapelveit, a
jogszabalyok, az dallami irdnyitds egyéb jogi eszkdzei minisztériumi
elokészitésének, egyeztetésének rendjét, az iigyintézés és iratkezelés, és a
titokvédelem eloirasait;

b) megaillapitja az irdnyitas és a feliigyelet rendjét;

c¢) jovahagyja a minisztérium munkatervét, a miniszteri szintli értekezletek
napirend;jét;

d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a 2. szamu mellékletben meghatarozottak
szerint;

e) gyakorolja a jogszabalyban meghatarozott alapitoi jogokat, ennek keretében
hatdroz — a pénziigyminiszterrel egyetértésben — a feliigyelete alatt miikodd
intézmény alapitasarol, atszervezésérdl, megsziintetésérol.

Az allamtitkar
4.8

(1) Az allamtitkar:
a) eljar a miniszter altal re4 atruhazott tigyekben;

b) részt vesz az érdekegyeztetésben;

c¢) részt vesz a minisztérium politikai arculatanak formalasdban és kiilsé
megjelenitésében;
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d) részt vesz a Kormany részére készitett javaslatok ¢és jelentések
kidolgozéasaban, az agazat f6 szakmapolitikai elveinek és stratégidjanak
meghatarozasaban, valamint a koltségvetesi javaslat kidolgozasaban;

e) véleményezi a minisztérium altal eldkészitett jogszabalytervezeteket,
valamint a kiils6 szervektdl ¢érkez6 kormany-elbterjesztéseket, a
korménybiztosi megkeresésre adott tajékoztatast, részt vesz a kormanyzati
politika  érvényesitésében,  valamint  attekinti a  véglegesitett
jogszabalytervezeteket a miniszternek alairas céljabol torténd atadas elott.

(2) Az allamtitkdr a hivatali egységek alarendeltségetdl fiiggetleniil biztositja a

3)

(4)

()

(6)

(7)

minisztériumi szervek 0sszehangolt miikodését. Ennek érdekében kiilonosen:

a) meghatarozza a miikodés pénziigyi feltételeit, biztositja a minisztériumi
munkarend, T{gyintézés ¢és iratkezelés, a gazdalkodas szabalyainak
megtartasat;

b) javaslatot tesz a minisztériumi szervezet kialakitasara, modositasara;

¢) gondoskodik a jogszabalyokban, miniszteri dontésekben meghatarozott
feladatok végrehajtasarol;

d) folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a minisztérium személyzeti ligyei, a
szervezet mikodése Osszhangban van-e a belsd szabalyzatokkal, sziikség
esetén korlevelek, rendelkezések formajaban intézkedik;

e) Osszehangolja a minisztériumi, az egészségligyi €s a kormanyzati
informatikai feladatokat;

f) engedélyezi a megbizasi szerzddéssel torténd foglalkoztatast.

Az allamtitkdr gondoskodik a miniszter dontéseinek eldkészitésérdl, ennek
keretében ellatja a fejezeti koltségvetési beszamoldo készitésének ¢és
végrehajtasdnak  szabalyzatdban, illetdleg a  minisztérium  igazgatasi
koltségvetéseinek ¢és beszamold készitésének végrehajtdsi szabéalyzataban
meghatarozott — hataskorébe tartozo — feladatokat.

Az allamtitkar feladatanak ellatdsa korében barmely minisztériumi szervezeti
egység, valamint a miniszter kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd intézmény
tekintetében utasitast adhat, illetve azoktdl tajekoztatast kérhet.

Az éllamtitkdr ellatja a miniszter altal hataskorébe utalt hivatali egységnek nem
mindsiild szervezetek feliigyeletét.

Az allamtitkart akadéalyoztatdsa esetén a miniszter altal kijelolt szakallamtitkar
vagy a kabinetfonok helyettesiti.

Az allamtitkar a kabinetfénoknek csak a minisztert helyettesitd jogkorében adhat
utasitast.
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Kabinetfonok

5.8

(1) Feladatait az 4allami vezetOkkel és a hivatali egységekkel szoros
egylittmiikodésben latja el, és kozvetlen kapcsolatot tart a minisztérium vezetd
munkatarsaival, illetve a miniszter tanacsado testiileteivel.

(2) A kabinetfénok:
a) segiti a minisztert feladatai ellatasaban,
b) szervezi a miniszter programjat,
¢) a miniszter nevében irdnyitja a miniszteri kommunikaciot,
d) a miniszter nevében koordindlja a kormanybiztosok megkeresésére torténd
elemzések készitését, és az egyéb adat-, illetve informacionyjtast.

(3) A kabinetfonok az (1) és (2) bekezdés szerinti feladatai hatékony végrehajtasa
érdekében az allami vezetOk utjan — siirgds esetben kozvetleniil — intézkedéseket
kérhet a minisztérium hivatali egységeinek vezetditdl.

(4) A kabinetfondk a miniszter és az allamtitkar egyidejii akadalyoztatisa esetén a
minisztert — a jogszabalyokban meghatarozott kizarolagos jogkorben ellatott
feladatain kiviil — helyettesiti.

(5) A kabinetfonok felelés a minisztérium kiils6 és belsé honlapja szerkesztésének
iranyitasaért, koordinadlja az d4gazat intézményei nyilvdnos honlapjainak
tartalomszolgaltatasat.

II. Fejezet

A politikai fotandcsado, tanacsado

6.§

(1) A politikai fétanacsadd, tandcsad6 a miniszter vagy a kabinetféndk irdnyitasaval
a miniszter €s az allamtitkar politikai és szakmai tevékenységéhez kozvetlentil
kapcsolodo feladatokat latja el. Feladata a miniszter szakmapolitikai dontéseinek
elékészitése, a miniszter programjanak szervezése.

(2) A politikai fétanacsado, tandcsadd kozremiikodik a miniszternek, valamint az
allamtitkdrnak a Kormany, valamint az Orszaggyiilés plendris és bizottsagi
tiléseire valo felkészitésében, valamint a parlamenti interpelldciok és kérdések
megvalaszolasaban.
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3)

(4)

(1)

2)

3)

(4)

)

A politikai fétanacsadd, tanacsadd kozremilkodik a miniszter, valamint az
allamtitkar felkészitésében a partokkal, tdrsadalmi szervezetekkel vald
kapcsolattartas tertiletén.

A politikai fétanacsado, tanacsadd tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatja a
kabinetfdnokot, illetve jogosult tajékozodni politikai allasfoglalasok kialakitasa
soran az allami vezetoknél, illetve a kabinetfonoknél.

II1. Fejezet

A szakallamtitkar

7.8

A szakallamtitkar irdnyitja és ellendrzi a kozvetlen alarendeltségébe tartozéd
hivatali egységek tevékenységét, az altala felligyelt szakteriiletet, javaslatot tesz
az ott felmeriilt problémak megoldédsara, meghatdrozza az aktudlis feladatokat, és
ellendrzi a feladatok végrehajtasat.

A szakallamtitkar felelds:

a) a feliigyeleti teriiletéhez tartozo, az altala irdnyitott teriiletre vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasaért;

b) a feladatkorébe tartozo koltségvetési kerettel valod gazdalkodasért;

c) a feliigyeleti teriilete tarcakozi és civil kapcsolatainak miukodtetéséért,
szakmai koncepciok kidolgozasaért, a tagallami miikodésbodl fakado,
hataskorébe utalt feladatok szervezéséért.

A szakéllamtitkar a miniszter megbizasa alapjan — meghatarozott ligyekben —
ellatja a minisztérium képviseletét.

A szakallamtitkar ellatja a fejezeti koltségvetés és beszamolod készitésének ¢€s
végrehajtasanak szabalyzatdban, illetdleg az EiM Koltségvetési Gazdalkodasi
Szabalyzatdban meghatarozott — hataskorébe tartozo — feladatokat.

A tarca Nemzeti Fejlesztési Tervekkel kapcsolatos, a kozosseégi forrasok
felhasznalasaval 6sszefliggd feladatai tekintetében

az Egészségligyl Stratégiai Kutatdintézet (a tovabbiakban: ESKI) 0nallo
szervezeti egységeként milkodd  Strukturdlis Alapok Programiroda (a
tovabbiakban: Programiroda) tevékenységének irdnyitdsat a Programiroda
vezetdje a kozgazdasagi szakallamtitkar kozvetlen rendelkezései alapjan latja el;
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b)

a Programiroda miikddésére €s feladatai ellatasara elkiilonitett el@iranyzat felett a
kozgazdasagi szakallamtitkar rendelkezik. E rendelkezés jogat a Programiroda
vezetdjére ruhazhatja at.

A titkdarsagvezeto

8. §

A titkarsagvezeto:

a)

b)

d)

gondoskodik a beérkezd iratok feldolgozasardl, az allami vezetd dontése
esetén annak intézésérdl, tovabbitdsarol, a titkarsagi ligyviteli munka
megszervezésérdl, a vezetd hivatalos programjanak szervezésérol ¢és
nyilvantartasarol, figyelemmel kiséri a vezetd altal kiadott feladatok
hataridében torténd végrehajtasat;

részt vesz a szakmai anyagok el6készitésében, egyeztetésében, illetdleg
érdemi ligyintézdi feladatok ellatasaban;

szervezi €s koordindlja az allami vezetd altal tartott értekezleteket;
koordinalja — és a minisztériumi miitkodés szempontjabol véleményezi — a
szakteriileteken késziild minisztériumi belsé szabalyzatok tervezeteit.

A foosztalyvezeto

9.§

(1) A f6osztalyvezetd a jogszabalyoknak ¢és a szakmai kovetelményeknek
megfelelden, a szakteriiletet felligyeld allami vezetd rendelkezései alapjan
iranyitja és ellendrzi az irdnyitdsa ala tartoz6 hivatali egységet, dont a hataskorébe
utalt tigyekben.

(2)

A flosztalyvezetd felelds a vezetése alatt 4llo hivatali egység mukodéséért,
tovabba a feladatkorébe utalt feladatok teljesitéséért és ellendrzéséért.

(3) A féosztalyvezetd feladatkdrében kiilondsen:

a)

gondoskodik a hivatali egység feladatkorébe tartozd elbterjesztések és
szabalyozasi koncepciok, jogszabalyok tervezeteinek, tovabba az egységes
végrehajtds érdekében sziikséges irdnymutatdsok, javaslatok szakmai
tervezeteinek — a jogszabdlyokban, az 4llami irdnyitds egyéb jogi
eszkOzeiben, a belsd szabalyzatokban ¢és utasitdsokban eldirtaknak
megfeleld — elkészitésérdl, a tagdllami miikodésbdl fakado, az altala
iranyitott illetve feliigyelt teriilet hataskorébe tartozo feladatok ellatasa
tekintetében biztositja a folyamatos szakértdi szintii részvételt;
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b) megszervezi a hivatali egység munkatarsainak tevékenységét, irdnyitja és
ellendrzi a féosztaly feladatainak végrehajtasat;

c¢) gondoskodik az a) pontban meghatirozott tervezetek szakmai
egyeztetésének lefolytatasarol;

d) meghatdrozza — a minisztérium munkatervének alapulvételével — a hivatali
egység munkatervét, biztositja az iigyintézés szakszerliségét, a hataridok
betartasat;

e) kidolgozza a hivatali egység tigyrendjét, gondoskodik az iigyrend
mellékletét képezé munkakori leirasok elkészitéseérdl;

f) javaslatot tesz a hivatali egység munkatarsai létszam-, személyi juttatasi és
jutalmazasi keretével vald gazdalkodasra;

g) javaslatot tesz kitlintetések, cimek, dijak €és jutalom adoméanyozasara;

h) a feladatkorébe tartozo tligyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort,
illetve azt irdsban foosztalyvezetd-helyetteseire, osztalyvezetdire, illetve a
szakmai tanacsadoi, fOtanacsaddéi cimmel rendelkez0 munkatarsaira
atruhazhatja;

i) felelds az e szabdlyzatban foglalt, valamint a feliigyeletet gyakorld vezetd
kiilon intézkedésével tligykorébe utalt feladatok ellatasaért, a szervezeti
egység munkdjaeért; igy kiillonosen a fOosztily, onalld szervezeti egység
munkdjanak iranyitasaért, ellendrzéséért;

j) avezetd1 dontésekrdl a hivatali egység dolgozdit rendszeresen tajekoztatja;

k) gyakorolja a hataskorébe utalt, a 2. szdmi mellékletben meghatarozott
munkaltatoi jogokat;

/) kapcsolatot tart a kormdanyzati szervekkel, szakmai- és érdekvédelmi
szervezetekkel ¢és az lgykoriiket illetdé kérdésekben a tobbi hivatali
egységgel;

m) a szakteriiletet feliigyel6 allami vezetd altal meghatarozott tigyekben ellatja
a minisztérium képviseletét;

n) ellatja a fejezeti koltségvetés és beszamolo készitésének €s végrehajtasanak
szabdlyzatdban, illetbleg a minisztérium Koltségvetési Gazdalkodasi
Szabalyzatdban meghatarozott — hataskorébe tartozo — feladatokat.

A foosztalyvezeto-helyettes és az osztalyvezetd
10. §

(1) A féosztalyvezetd-helyettes:
a) a fOosztilyvezetdt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti,
kijelolés alapjan teljes jogkorrel 1atja el a helyettesitési feladatokat;

b) a flosztalyvezetd altal meghatdrozott munkamegosztas szerint részt vesz a
hivatali egység feladatai elvégzésének iranyitasaban és ellendrzésében.
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(2) Az osztalyvezet6 a hivatali egység ligyrendjének és a munkakori leirasdnak
megfelelden:

@)

b)

¢)
d)

a fOosztalyvezetd utasitasait figyelembe veéve szervezi, iranyitja €s ellendrzi
a vezetése alatt allé osztdly munkdjat, gondoskodik réla, hogy az osztaly
tevékenysége megfeleljen a jogszabalyok, az allami irdnyitas egyéb jogi
eszkozei eldirasainak, valamint a vezetdi utasitasokban foglaltaknak;
megallapitja az osztaly dolgozoinak feladatait, gondoskodik aradnyos
foglalkoztatasukrol, ellendrzi az osztalyon készitett tervezeteket, koordinalja
az iranyitasa ald tartozok munkdjat és ellendrzi a folyamatban 1évé iigyek
intézését;

eljar mindazon tigyben, amellyel a féosztalyvezetd megbizza;

helyettesitheti a f0osztalyvezetot;

e) javaslatot tesz az osztalyan dolgozok illetményemelésére, jutalmazasara,

D

kitiintetésére a fOosztalyvezetonek;

felelos az iranyitasa alda tartozo koztisztviselok folyamatos szakmai
felkészitéséért, €s rendszeresen tajékoztatja kozvetlen felettesét az osztaly
munkdjarol.

IV. Fejezet

Szakmai fotanacsado, tandcsado és az iigyintézo

11. §

(1) A szakmai f6tanacsadd, tanacsadd a fbosztalyvezeté altal megallapitott
feladatkorben kiadményozasi jogkort gyakorol.

(2) Azigyintézo

a)
b)
¢)

feladata a minisztérium feladat- €s hataskorébe tartozd tligyek érdemi
dontésre valo elokészitése;

felelds a sajat tevékenységéért €s munkateriiletén a minisztérium allando
¢s 1d0dszakos célkitiizéseinek érvényesitéséért;

feladatait oOndlldan, kezdeményezden, a horizontdlis és vertikalis
kapcsolatokat koordindlva, a munkakdri leirdsaban részére megallapitott,
illetve a vezetd altal kiadott feladatokat, a kapott utasitasok €s hataridok
figyelembevételével — a vonatkozo6 jogszabalyok és ligyviteli szabalyok
(miikodési utasitdsok) megtartasaval — végzi.
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Az tigykezel6
12. §

(1) Az tgykezel6i munkakorben dolgozé munkavéllalé gondoskodik a munkakori
leirasaban részére megallapitott adminisztracios feladatok ellatasarol, kiilonosen a
beérkezd {ligyiratok atvételérdl, szétosztasardl, nyilvantartasba vételérdl, a
kiadménytervezeteknek az  {ligyintéz6  utasitdsa  szerinti = gépelésérdl,
sokszorositasarol, tovabbitasarol, illetve kezelésérol.

(2) Az tgykezel6i munkakorben dolgoz6 munkavéllaldé az (1) bekezdésben
foglaltakon tul ellatja mindazokat az adminisztracios feladatokat, amelyekkel a

hivatali egység vezetdje és — az egyes konkrét {igyei intézése sordn — az érdemi
ligyintézé megbizza.

A fizikai munkavallalo

13.§
A fizikai munkavallald a munkakori leirdsdban foglaltak szerint elldtja a hivatali

épiillet, a technikai eszk6zOk fenntartasaval, miikodtetésével kapcsolatos
tevékenységet, a vezetok koriili hivatalsegédi feladatokat.

III. Cim

A MINISZTERIUM SZERVEZETE, AZ ONALLO SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADATA

I. Fejezet

A minisztérium szervezete

14. §

A miniszter — az allamtitkdr kozremiikddésével — kozvetleniil irdnyitja a belsd
ellendrzest.

15. §

A jogi és nemzetkozi szakallamtitkar kozvetlen irdnyitésa ala tartozik:
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a) alJogi és nemzetkozi szakallamtitkari titkarsag,

b) alJogi, Kozigazgatasi és Korméanyzati Koordinacios Féosztaly,

c) aNemzetkozi és Europai Ugyek Féosztalya.

16. §

Az egészségpolitikai szakallamtitkar kozvetlen iranyitdsa ald tartozik:
a) az Egészségpolitikai szakallamtitkari titkarsag,

b) az Egészségpolitikai Fosztaly,

c) a Gyogyszerészeti €s Orvostechnikai FOosztaly.

17. §

A kozgazdasagi szakallamtitkar kozvetlen iranyitdsa alé tartozik:
a) a Kozgazdasagi szakallamtitkari titkarsag,
b) a Koltségvetési és Ellendrzési FOosztaly,
c¢) a Fejlesztéspolitikai és Stratégiai-elemzési Féosztaly,
d) a Gazdasagi Igazgatosag.

I1. Fejezet

A hivatali egységek feladatai

18. §

(1) A Miniszteri Kabinet, a f0osztaly (a tovabbiakban: hivatali egységek):

a)

intézi a flosztalyvezetdi értekezletre benyujtando, szabalyszeriien
egyeztetett eldterjesztés-tervezetek eldkészitését, igy kiilondsen a
feladatkorébe tartozo jogszabalyok tervezetei szakmai koncepcidjanak ¢€s a
kormany-eldterjesztések szoveges részének — ideértve a vezetdi €s a sajto-
Osszefoglalot is — 0sszeallitasat;

ellatja a feladatkorével osszefiiggd gazdalkodasi feladatokat;

részt vesz a tarsminisztériumok, illetve a mdas hivatali egységek altal
készitett eldterjesztések véleményezésében;

kozremiikodik a kozigazgatasi egyeztetésben;

intézi az Ugykorét ¢érintd jogszabalyok gyakorlati alkalmazasaval
kapcsolatos megkereséseket az Alkotmanybirdsdg vonatkozd dontéseinek
figyelembevételével;
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/)
g

h)

J)

k)

D

0)

kozremiikodik a minisztérium atfogo stratégiai terveinek kidolgozaséaban;

ellatja a minisztérium bels6 ¢és kiilsd honlapjaval kapcsolatos
tartalomszolgaltatasi feladatokat;

ellatja a hatdskorébe tartozo statisztikai adatgytijtéssel kapcsolatos
feladatokat;

ellatja a 3. szdml mellékletben meghatarozott intézmények felligyeletét, az
ott meghatarozottak szerint;

kozremiikodik a tarsadalmi parbeszéd mitkddtetésében;

a Kozszolgalati Szabalyzatnak a palyazatok eldkészitésére és elbiralasara
vonatkozo szabdlyai szerint el0késziti az dgazati palydzatok szakmai dontés-
elokészitd anyagait, javaslatot tesz a meghirdetett palyazatok alapjan
megkdtni javasolt tAmogatasi szerzodések jovahagyasara és gondoskodik a
szerzOdések teljesitésének ellendrzésérdl;

folyamatos szakértéi szintli részvétellel kozremiikodik a tagallami
miikodésbol fakado, a fosztaly illetve a fOosztaly felligyelete ala tartozo
teriilet altal meghatarozott feladatok elldtasaban, ennek keretében javaslatot
tesz a magyar allaspont szakmai tartalmara, kozremiikodik annak agazati
illetve korményzati szintli kialakitadséban;

képviseli az 4agazat érdekeit a tagallami miikodéssel Osszefiiggésben
létrehozott szakmai agazatkozi és tarcakdzi bizottsagokban, kijelolés alapjan
képviseli a magyar korményzati allaspontot a hazai és a k6zosségi szervek
munkdja soran a hazai, koOzOsségi, ¢s nemzetkdzi bizottsagokban,
munkacsoportokban, tandcsokban €s egyéb szervek munkajaban;

kozremiitkodik a nemzetkozi szervezetek munkdjaban vald részvétellel
kapcsolatos — a minisztériumot illetve az dgazatot terheld kormanyzati —
feladatok ellatasaban, kiilonds tekintettel az adatszolgaltatasok szakmai
tartalmanak illetve a  képviselni  sziikkséges magyar  allaspont
meghatarozasara;

eljar a feladatkorébe tartozd azon hatosagi tigyekben, ahol jogszabaly a
minisztériumot vagy a minisztert jeloli meg masodfokon eljaréd szervként.

(2) A hivatali egységek a feladatok eredményes veégrehajtasa érdekében mas hivatali
egységekkel egyiittmiikodnek. Tobb hivatali egység feladatkorébe is tartozo
tigyekben az érdekeltekkel egyeztetni koteles. Az egyeztetésért az a hivatali egység
felelos, amelynek a feladat elvégzése a {6 feladatkorébe tartozik.
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A Miniszteri Kabinet

19. §

(1) A Miniszteri Kabinet a miniszter szakmai és politikai munkajat kdzvetleniil segitd
hivatali egység.

(2) A Miniszteri Kabinet altalanos jogkorében

a) kozremiikddik az agazat politikai arculatanak kialakitdsdban, a miniszter és
az allamtitkar politikai dontéseinek, a kormdnyprogramhoz kapcsolddo
miniszteri program végrehajtasanak elokészitésében;

b) éltalanos szakmapolitikai szempontbol értékeli az eldkészités alatt allo
jogszabalyok koncepcio-tervezetét ¢€s javaslatot tesz a benne foglalt
rendelkezések szakmai, illetve parlamenti elfogadtatdsanak elOsegitésével
kapcsolatos teenddkre, véleményezi a jogszabalytervezeteket;

c) intézi a miniszter személyes levelezését, elOkésziti a miniszter
programjahoz sziikséges beszédek, eldadasok anyagat a targy szerint
illetékes foosztalyok kozremitkodésével;

d) napi munkakapcsolatot tart az  Allamtitkari titkarsaggal, a
szakallamtitkarokkal és a hivatali egységek vezetdivel.

(3) A Miniszteri Kabinet dontés-elokészitd, szervezd tevékenységet folytat, ennek
keretében:
a) figyelemmel kiséri a munkatervben foglalt feladatok teljesitését;

b) figyelemmel kiséri a miniszter &ltal kiadott feladatok végrehajtasat,
megszervezi a féosztalyvezetdi értekezleteket;

c¢) afeladatok elvégzése soran kapcsolatot tart a szakallamtitkéarokkal;

d) figyelemmel kiséri, koordindlja a minisztérium hataridés feladatainak,

munkaterveinek teljesiilését, tovabba a fejezeti kezelésli eldirdnyzatok
1ddaranyosan iitemezett, célszerli felhasznalésat;

e) ellaitja a kabinetfonokhoz érkezd Tligyiratokkal kapcsolatos tigyviteli
feladatokat, koordinalja az ligyintézést;

f)  fogadja a kabinetfonokhoz érkezd szobeli megkereséseket, sziikség szerint a
feladatkorébe tartozo tigyekben felvilagositast ad;

g) koordindlja és nyilvantartja a kabinetfénok hivatalos programjait.

(4) A Miniszteri Kabinet kommunikécids feladatkorében:
a) szervezi és Osszefogja a minisztérium tajékoztatdsi, kommunikacids és
PR-tevékenységét;
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b)

koordinalja a miniszter illetve a minisztérium irdnyitasa €s feliigyelete ala
tartozé intézmények — kiilonosen az Orszadgos Egészségbiztositasi Pénztar (a
tovabbiakban: OEP) — €s a minisztérium szervezeti egységeinek sajto- ¢€s
kommunikécidés munkajat;

elokésziti €s szervezi a miniszter, a minisztérium vezetdi, munkatarsai
sajtoszereplését;

gondoskodik a minisztérium sajtokézleményeinek kiadasarol;

biztositja a minisztérium vezetdinek a napi sajtoszemlét;

a szakmai féosztalyok kozremiikodésével gondoskodik a folyamatos ¢€s
kiegyenlitett kommunikacié megteremtéserol;

a szakmai feleldsokkel egyiittmiikodve eldsegiti az agazatot érintdé 1)
jogszabalyok tarsadalmi elfogadtatésat;

megszervezi ¢€s lebonyolitja a minisztérium sajtorendezvényeit, a
rendelkezésre allo eszkozokkel segiti az Gjsagirok munkajat;

sziikség szerint kezdemeényezi a sajtoval kapcsolatos helyreigazitasokat;

javaslatot tesz a sajto-, kommunikéacios és PR-tevékenységre vonatkozo
dontésekre;

ellatja a sajtoprogramokhoz kapcsoldodo protokoll-feladatokat;

egylittmiikodik a Miniszterelnoki Hivatal kormdnyzati kommunnikacioért
felelos allamtitkar irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységekkel, az egységes
agazati kommunikacié érdekében kapcsolatot tart a minisztérium irdnyitasa
ala tartozo szervekkel;

megrendeli a minisztérium 4ltal feladott hirdetéseket és formai kérdésekben
egyeztet a sajtoval;

ellatja a minisztériumnak a Iétrejott tdmogatasi szerzddéseibdl fakado,
médidval vald kapcsolattartasat, nyilvantartja a megkotott szerzédéseket,
Osszehangolja a minisztériumi igények érvényesiilését, figyelemmel kiséri a
miisorok szerzédésszerii elokészitését és megvalosulasat.

(5) A Miniszteri Kabinet tajékoztatasi feladatkorében:

a)

b)

tajékoztatast ad irdsban, személyesen, telefonos szolgalat utjan az
allampolgarokat érintd ellatasokrdl €s szolgaltatdsokrol a lakossagnak, illetve
az Oket segitd intézményeknek, szervezetnek;

negyedévente — vagy sziikség szerint azonnal — elemzd jelentést készit a
felsovezetés szamara;

a hivatali egységek kozremiikodésével tajékoztatd kiadvanyokat készit;
szerkeszti a minisztériumi honlapot;

kapcsolatot tart a koztarsasagi elnok, a MEH, valamint a tarsminisztériumok
¢s a minisztérium felligyelete ald tartoz6 intézmények lakossagi tajékoztatasi
feladatokat ellatd szervezeti egységeivel.
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(6) A Miniszteri Kabinet a lakossag kozvetlen, egyedi ligyekben torténd tdjékoztatisa
érdekében ligyfélszolgalati irodat mikodtet. Az ligyfélszolgalati iroda feladatai a
kovetkezok:

a) az allampolgarokat és az Oket segitd szervezeteket érintd, a minisztérium
feladatkorébe tartozo ellatasokkal kapcsolatosan személyesen feltett kérdések
megvalaszolasa;

b) telefonon, illetve lizenetrogzitd utjan beérkezo kérdések megvalaszolasa;

¢) gondoskodas a hatalyos jogi el6irasoknak megfeleld tajékoztatasrol, az aldbbi
témakorokben:

ca) az egészségbiztositas pénzbeli ellatasai;

chb) egészségkarosodassal, egészségi allapottal Osszefiiggd problémak
(munkaképesség-csokkenés  fokdnak  megallapitasdval  kapcsolatos
panaszok);

cc) egeszsegiigyi szolgaltatasok;

cd) gyogyszeriigyi kérdések (ar, hozzaférés, ennek problémai);

ce) egészségligyi igazgatassal kapcsolatos kérdések;

cf) az EU-tagsdggal 0Osszefiiggd megkeresések (kiilfoldi gydgykezelés,
egészseégiigyi dolgozok munkavallaldsa, egyéni gyogyszerimport);

cg) allampolgarok altal felvetett egyéb tligyek.

(7) A Miniszteri Kabinet a civil- és tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatosan az alabbi
feladatokat latja el:

a) kapcsolatot tart a civil- és tarsadalmi szervezetekkel (felkéréseket fogad el,
illetéleg kezdeményez forumok, konzultaciok, eléadasok, képzések stb.
megtartasara);

b) a minisztériumon beliil koordinalja a korményzati civil stratégidban foglalt
feladatok megvalositasat;

c) részt vesz a tagallami miikodés civil szervezeteket érintd feladatainak
koordinalasaban;

d) kapcsolatot tart a partner allamigazgatasi szervek civil tligyekért felelds
szervezeti egységeivel, a Magyar Orszaggytilés Civil Irod4javal.

(8) A Miniszteri Kabinet az 4gazati érdekegyeztetés teriiletén:

a) ellatja az érdekegyeztetd forumok iiléseivel kapcsolatos szervezési teenddket,
elOkesziti az értekezleteket, tanacsiiléseket, egyeztetéseket;

b) részt vesz az érdekegyeztetést érintd szakmai rendezvényeken, képviseli a
minisztériumot;

c¢) kapcsolatot tart a szakmai €s tarsadalmi szervezetek érintett képviseldivel,
mas minisztériumok érdekegyeztetést folytatd szervezeti egységeivel, a
minisztérium feliigyelete ala tartozé intézmények és a minisztérium illetékes
munkatarsaival.

(9) A Miniszteri Kabinet — a romaiigyi referens utjan — gondoskodik a roma lakossag
esélyegyenloségét szolgald, egészségiigyi vonatkozasu kormdanyzati feladatok
ellatasarol.
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(10) Agazati huménpolitikai feladatai korében a Miniszteri Kabinet:
a) az  agazatban  foglalkoztatottak  (kozalkalmazottak, koztisztviselok,

munkavallalok, illetve egyéb jogviszonyban allok) foglalkoztatasi feltételeit
¢s munkajogi helyzetét érintd humanpolitikai intézkedések megtételéhez
javaslatokat készit, amelyek segitik az dgazati szakmai célkitiizések, tervek €s
dontések meghozatalat és megvaldsitasat;

b) az a) pontban foglaltak érdekében elemzi és értékeli az dgazati

¢)

l1étszamgazdalkodast, a munkaidé alakulasat, valamint az d4gazatban
foglalkoztatottak bérhelyzetét;

az elemzés eredményei alapjan kezdeményezi a sziikséges intézkedések
megtételét, jogszabalyok megalkotasat és részt vesz azok eldkészitésében;

d) az a)-c) pontokban meghatarozott feladatainak ellatasa sordn egyiittmiikodik a

e)

minisztérium tarsféosztalyaival és féosztalykozi koordinald szerepet tolt be;
kitiintetések adomanyozasaval kapcsolatos feladatokat lat el, e korben:
- javaslatot tesz a kitlintetések miniszter altali adomdnyozasanak
szabdlyaira;
- végzi az allami és szakmai kitlintetések adomdnyozasanak el0készitd
feladatait;
- részt vesz egyes ehhez kapcsolddo rendezvények (marcius 15., augusztus
20., Semmelweis-nap, Batthydny-Strattmann Laszl6 {innepség)
eldkészitésében, szervezésében és lebonyolitasaban;

f) ahumanerd6forras fejlesztési (képzési) feladatok korében:

- elkésziti az 4gazat, valamint a minisztérium kozéptava, éves
koztisztviseldi képzési tervét, figyelemmel kiséri megvaldsulasukat és
jelenteést készit a végrehajtasrol;

- szervezi, koordinalja a dolgozok szakmai, nyelvi, stb. képzésében vald
részvételét, elokésziti a tanulmanyi szerzdések megkotését;

- végzi a kozigazgatasi alap- ¢és szakvizsga, valamint az tligykezel6i
alapvizsga tervezeési €s szervezési feladatait.

(11) Személyiigyi, munkatigyi feladatkdrében a Miniszteri Kabinet:
a) a minisztérium belsé szabalyzatainak megalkotasdval kapcsolatos feladatokat

lat el:

- elkésziti — a minisztérium Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzata
elékészitésének keretében — a munkaltatéi jogkorok gyakorlasaval
kapcsolatos szabalyozas tervezetét;

- kezdeményezi ¢és el6késziti a Munka Torvénykonyvének (a
tovabbiakban: Mt.), illetve a Ktv.-nek ¢és a végrehajtasara kiadott
korméanyrendeleteknek a  minisztériumban  torténd  végrehajtasa
érdekében sziikséges belsd szabalyzatok megalkotasat, modositasat;
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- kezdeményezi ¢és eldkésziti az Mt.-nek, illetve a Ktv.-nek és a
végrehajtasdra kiadott kormanyrendeletnek a miniszter kinevezési
jogkorébe tartozd intézményvezetok €s gazdasagi vezetdk tekintetében
torténd  végrehajtdsa  érdekében  sziikséges belsé  szabdlyzatok
megalkotasat, modositasat;

b) végzi a miniszter kinevezési jogkoOrébe tartozd koztisztviseldk és

¢)

d)
e)
W,
g

h)

i)
(12)

intézményvezetdk, gazdasagi vezetdk, valamint az allamtitkar ¢és a
szakallamtitkarok kinevezési ¢és egyéb munkaltatdor jogkorébe tartozo
minisztériumi koztisztviselok, kozalkalmazottak alkalmazasaval,
foglalkoztatasaval kapcsolatos (kinevezés, felmentés, atsorolds, mindsités,
jubileumi jutalom, fegyelmi ligyek elokészitése stb.) munkaiigyi feladatokat;
miikodteti a palyazati rendszert, gondoskodik a palyazatoknak — koztisztvisel6k
esetében a Beliigyi és az Egészségiigyi Kozlonyben, kozalkalmazottak esetében
az Egészseégiigyl Kozlonyben — torténd kozzétételérdl,

végzi a nemzetbiztonsagi ellendrzésekhez kapcsolodd feladatokat és titkos
adatkezelést;

ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatokat, végzi az ezzel
kapcsolatos adatkezelést;

elokésziti a minisztérium éves teljesitmény-célkitiizéseinek dsszedllitasat, végzi
a teljesitményértékeléssel kapcsolatos humanpolitikai feladatokat;

végzi a munkaiigyi tevékenység koreébe tartozd nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
feladatokat, biztositja a jogszerii adatkezelést;

ellatjia a minisztérium altal kotendd megbizasi és vallalkozasi szerzddések
elékeszitésének, megkotésének, nyilvantartdsanak, moddositasanak  ¢€s
megsziintetésének eljarasi rendjérdl szolo szabalyzatban a részére meghatarozott
feladatokat;

ellatja a minisztérium képviseletét a munkaiigyi jogvitdkban.

A Miniszteri Kabinet az ellatja Egészségiigyi Tudomanyos Tanacs (a
tovabbiakban: ETT) titkarsagi feladatait. Ennek keretében:

a) ellatja az ETT és bizottsagai (Tudomanyos ¢s Kutatasetikai Bizottsag,
Klinikai Farmakologiai Etikai Bizottsag, Human Reprodukcios Bizottsag,
Kutatas és fejlesztési Bizottsag) dontés-elokészitd, szervezd, koordinalo és
adminisztrativ feladatait;

b) biztositja az ETT ¢és bizottsdgai jogszabalyban eldirt feladatai ellatdsanak
feltételeit, elOkésziti, szervezi az allasfoglaldsaik ¢és hatarozataik
végrehajtasat;

c¢) a miniszter altal felkért ETT Kutatasi és fejlesztési Bizottsdga rendszerére
tamaszkodva koordinalja a tarca kutatdsszervezd tevékenységét.
Javaslatokat dolgoz ki a hazai tarcaszintli kutatdsokra, ezen belill a
prioritdsokra. Miniszteri dontés alapjan gondoskodik a palyazatok
kiirasarol, az anyagi tdmogatdsokrol, tamaszkodva az ETT illetékes
bizottsdgainak javaslatira, véleményére. Intézi a tarcatdmogatasként
nyujtott pénzellatast, ellendrzi a pénzfelhaszndlast, a szerzédések alapjan
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d)

g

h)

beszamoltatja a témavezetOket, Osszedllitja, szerkeszti a tarcakutatdsokkal
kapcsolatos kiadvanyokat, elemzi a kutatasok eredményeit, értékeld
jelentést ad;

megbizas alapjan képviseli a minisztériumot a Magyar Tudomdnyos
Akadémia (MTA) Orvosi Tudomédnyok Osztalydban, az Orszagos
Tudomanyos Kutatasi Alap (OTKA) Bizottsdgaiban, a Kutatdsi ¢és
Technologiai Innovéacidos Tanacs és a Nemzeti Kutatdsi és Technologiai
Hivatal (NKTH) illetékes szakmai bizottsagaiban, az MTA Akadémiai
Kutatasi Palyazati Tanacsaiban és mas tudomanyiranyitasi szervezetekben.
Tudomanypolitikai  és  tudomény-szervezési  kérdések  teriiletén
eléterjesztéseket kezdeményez a minisztérium vezetése részére;

az ¢rintett hivatali egységekkel egyiittmiikodve elOkésziti, szervezi a
kutatasokkal kapcsolatos nemzetkozi egytittmiikddést, ellatja a kormanykozi
tudomanyos ¢€s technoldgiai egyiittmiitkodések teriiletén felmeriilt szakmai
feladatokat, az EU Tudomdanyos Kutatdsi Programok koordinalasat, és
kapcsolatot tart az Eurépa Tanédcs Szakmai Bizottsagaival;

koordinélja a bioetikai és az ehhez kapcsolddo jogi — kiilonds tekintettel a
biotechnoldgia, géntechnolédgia, az emberi genetikai alloményra vonatkozo
kutatdsok, vizsgalatok, beavatkozdsok, szlirések, a személyek emberi
jogainak és méltosdganak a biologiai €s az orvostudomany alkalmazasakor
torténd védelme — teriiletekre vonatkozd szakmai anyagok eldkészitését, a
bioetika ¢s a tudomany fejlédését figyelemmel kisérve ezekre javaslatot
tesz;

a bioetikai targyu — kiilonds tekintettel az Europa Tandcsnak az emberi 1ény
emberi jogainak ¢és méltosdganak a bioldgia ¢és az orvostudomany
alkalmazasara tekintettel torténd védelmérdl sz616, Oviedoban, 1997. aprilis
4-én kelt Egyezményéhez kapcsolodo, illetve azzal 0Osszefliggd —
nemzetkozi dokumentumok Magyarorszdg altal tervezett aldirasat,
Kormanyzati Koordindcios Fdosztallyal, illetve a Nemzetkdzi és Eurdpai
Ugyek Féosztalyaval egyiitt a ratifikicid jogi aktusaiban. Figyelemmel
kiséri az Oviedoi Egyezményben foglaltak végrehajtasat, az ezt elokészitd
kormanyzati szintli tevékenységekre javaslatot tesz;

kozremiikodik a bioetika ¢és a hozza kapcsolodd jogteriilet hazai
kommunikacidjaban (ideértve tudomdnyos ¢€s ismeretterjesztd anyagok
elOkeszitését, elkészitését is), megismertetésében, népszeriisitésében;
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i)

J)

ellatja a kormanyzati koordinacioés feladatokat a Magyar Koztarsasagnak az
Europa Tanacsnak az ember emberi jogainak és méltésaganak védelmérol,
tekintettel a bioldgia €és az orvostudomany alkalmazasara, az emberi
jogokrol és a biomedicinarol szo6ld, Oviedoban, 1997. 4prilis 4-én kelt
Egyezménye végrehajtasaval kapcsolatos feladatairol szolo 2022/2002.
(IL. 1.) Korm. hatarozatban foglaltak alapjan;

mitkddteti a szakmai kollégiumi elndkok tanacsat.

(13) A Miniszteri Kabinet belsé informatikai feladatai keretében:

a)
b)
¢)
d)

g

biztositja a minisztérium mikodtetéséhez sziikséges informatikai hattér
folyamatos fejlesztését;

feligyeli a minisztérium informatikai rendszerének folyamatos és egységes
mukodtetését;

képviseli a minisztériumot az informacids fejlesztések teriiletén a
korményzati egyliittmiikodésben;

biztositja a minisztériumi portallal (honlappal) kapcsolatos fejlesztési és
lizemeltetési feladatokat;

biztositja a minisztériumi belsé honlap (intranet) mitkodésének technikai
feltételeit, valamint feliigyeli a minisztérium hattérintézményeinek
honlapjait (portaljait);

elkésziti, és folyamatosan karbantartja a minisztérium informatikai
szabalyzatait;

megszervezi ¢s biztositja a minisztérium szamitastechnikai felhasznéloi és
ECDL oktatésat.

(14) A Miniszteri Kabinet az dgazati informatikai feladatai keretében:
a) ellatja az egészségligyli dagazat informatikai fejlesztésével kapcsolatos

teenddket igy kiilondsen:

aa) elkésziti az ESKI szakmai tdmogatasaval a Gazdasagi és Kozlekedési
Minisztériummal egyeztetett eEgészség informatikai féirany kozéptavu,
valamint éves tervét €s figyelemmel kiséri megvaldsulasukat;

ab) az Egészségpolitikai Féosztaly szakmai tervezésével megvaldsitja a
népegészségligyi program informatikai targyu fejlesztéseit;

ac) az ESKI szakmai tdmogatasaval dgazati vezet6i informatikai tamogatast
nyUjt a minisztérium felsd vezetdinek €s szakmai dontéshozdinak;

ad) tamogatja az d4gazati informdcids stratégia irdnyvonaldba esd
intézményi fejlesztéseket;

ae) iranyitja és feliigyeli az ESKI-ben folyé agazati informatikai portal
fejlesztéseket, tartalomfejlesztéseket;
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b)

af) iranyitja az agazati kozhiteles nyilvantartasi rendszer kialakitasat,
els6ként az OEP 4&ltal megkezdett gyogyszerek nyilvantartdsi rendszerét
(K-NET);

ag) tamogatja, informatikai infrastrukturalis elemekkel ellatja a Nemzeti
Fejlesztési Terv Huménerdforras-fejlesztési Operativ Program (HEFOP)
4.4-es intézkedésének megvalositasat;

ah) iranyitja az agazati fogalomtarak ¢és egeszségiigyi informatikai
szabvanyositas kialakitdsanak folyamatat;

részt vesz az informatikai targyt jogszabdlyalkotéas folyamataban, kidolgozza
az iranyitasa ala tartozo agazati fejlesztésekkel 6sszefliggd jogszabalyokat €s
jogszabaly-mddositasokat;

tdmogatja palyazati Giton a hazai egészségligyi informatikai kutatas-fejlesztés
eredményeinek intézményesiilését;

tamogatja az dgazat nemzetkozi informatikai targyt palyazatait;

az egészségiigyl agazati informatika teriiletének hazai forumokon torténd
képviselete keretében:

ea) részt vesz a Gazdasagi €s Kozlekedési Minisztérium altal mitkodtetett
ITKTB bizottsagi €s albizottsagi munkakban, képviseli a tarca allaspontjat;
eb) részt vesz a Miniszterelnoki Hivatal altal miikodtetett KIETB
munkajaban, dsszehangolja az dgazat részvételét az eKormanyzat Kozpont
munkajaval;

ec) részt vesz a Nemzeti Informacios Infrastruktira Fejlesztési Program (a
tovabbiakban: NIIF) Feliigyeld Bizottsdgaban, képviseli a Minisztérium,
mint alapito érdekeit a NIIF munkéjaban;

ed) az Oktatasi Minisztériummal egyiittmiikodik a kozos feliigyelet aléd
tartoz6  intézmények  (Orvoscentrummal  rendelkezd  egyetemek,
orvosegyetemek) informatika fejlesztései meghatarozasaban;

ee) részt vesz az Elektronikus Kormanyzati Gerinchdlozat 4gazati
hasznositasanak szervezésében,;

ef) részt vesz az EU 0sszekoté TESTA hélozat agazati csatlakozopontjanak
kialakitasaban és lizemeltetésében;

eg) részt vesz az Egységes Digitalis Radio-tavkozlési (EDR) rendszer
kialakitdsdnak agazati érdek- és szakmai képviseletében, a tendereljaras
kiirasaban, értékelésében, feliigyeletében az dgazatot képviselve.

f) az egészségligyl agazati informatika teriiletének az eurdpai unids és a

nemzetkdzi forumokon torténd képviselete keretében:

fa) képviseli Magyarorszdgot az EU eHealth forumokon, megjeleniti
hazank allaspontjat és érdekeit a nemzetkozi informatikai fejlesztések
formaléasaban, a prioritdsok meghatarozéasaban;

/b) véleményezi az EU forrdsok felhasznalasaval megvalosuld informatikai
fejlesztések szakmai célkitlizését, illeszkedését az NFT és MITS
célkitlizéseinek végrehajtasahoz;

fc) folyamatosan figyelemmel kiséri a nemzetkozi informécios trendeket, az
egészségiigyi alkalmazasok €s megoldasok teriiletén, tAmogatja a legjobb
gyakorlat alkalmazasanak elvét.
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(15) A Miniszteri Kabinet a miniszter munkajat segitd koordinacids feladatai
tekintetében:

a)
b)

d)

tovabbitja a miniszter altal meghatarozott feladatokat, nyilvantartja a
hataridéket, szamon kéri a feladatok végrehajtasat;

elOkésziti €s 0sszehivja a miniszter utasitasa szerint a miniszteri értekezletet,
Osszeallitja az értekezlet emlékeztetdjét, nyilvantartja az értekezleten hozott
dontéseket ¢€s ellendrzi azok végrehajtasat;

kozvetlen kapcsolatot tart a minisztérium vezetd munkatarsaival és hivatali
egységeivel, tajékoztatja a hivatal részeként miikodd szervezeti egységek
vezetOit a miniszteri értekezleten elhangzottakrol;

fogadja a szobeli megkereséseket, sziikség szerint a feladatkorébe tartozo
tigyekben felvilagositast ad.

(16) A Miniszteri Kabinet az Orszaggytilés iilésszakaival kapcsolatosan:

a)
b)

g
h)
J)

k)

D

elokésziti, segiti a miniszter és az allamtitkdr parlamenti munk4jat;

ellatja a minisztérium feladatkorébe tartozo torvényjavaslatok, hatarozati
javaslatok, jelentések benyujtasaval, targyaldsaval kapcsolatos szervezési és
operativ feladatokat;

figyelemmel kiséri a minisztérium feladatkorét érintd képviseldi
inditvanyokat, gondoskodik az azokkal kapcsolatos szakértdi vélemények,
kotelezd nyilatkozatok elkészittetésérol;

gondoskodik a plenaris lilések minisztériumot érintd napirendi anyagainak
clkészittetésérol,

elkésziti a miniszterhez intézett interpelldciora, kérdésre adand6 valasz
tervezetét, a targy szerint illetékes hivatali egység bevonasaval,

részt vesz a képviselok és a minisztérium vezetéi megbeszéléseinek
megszervezésében, kozremitkddik az anyagok el6készitésében,;

ellatia a képviselok megkereséseire adandd valaszok tervezeteinek
elkészitésével kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik az Orszaggytilés plenaris iilésein valo részvételrdl,

szervezi a képviseldcsoportok és a minisztérium kozotti kapcsolatokat;
tajekoztatok és hattéranyagok osszeallitdsaval segiti a képviselok munkajat;
rendszeres 1dokozonként irott és elektronikus  hirlevelet készit a
korményparti képviseldcsoportok egeszsegiigyi ¢s szocialis
munkabizottsdga tagjainak;

az egészségpolitikai  szakallamtitkdr bevonasdval megszervezi a
Kormanynak ¢és annak tagjdnak az Orszaggyiiléssel szembeni a tagallami
miikodésbol fakadd kotelezettségei teljesitését, kiilonds tekintettel az
Orszaggytilés eldtti szobeli beszamolok eldkészitésének, illetve az irdsbeli
jelentések eljuttatdsdnak feladatira, tovabbad megszervezi és biztositja az
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(17) A

orszaggyllési bizottsdgokkal ¢és képviseldcsoportokkal a tagallami
mikodéshez kapcsolodd, nem politikai vezetdi szintli kapcsolattartast;

a bizottsagok tagjai, illetdleg — sziikség szerint — a képviseldcsoportok
szakmai t4jékoztatdsanak megszervezésérol;

a bizottsag(ok), albizottsagok {ilésein vald részvételrdl, eldkésziti a
napirenden szereplé anyagokat, gondoskodik a minisztérium képviseletét
ellatd szakértOk iiléseken valo részvételérdl, valamint eljar a bizottsagi,
albizottsagi iléseken elhangzott — a minisztériumot érinté — felvetések
tisztazasaban, megvalaszolasaban.

Miniszteri Kabinet a parlamenti tevékenységgel kapcsolatos belsod

tajékoztatassal kapcsolatban:

a)

b)
c)

d)

tajékoztatast ad az Orszaggytilés plendris iilésein elhangzott legfontosabb,
valamint minisztériumot érintd témakorokrol;

rendelkezésre bocsatja az eldterjesztett inditvanyokat;

tajékoztatast ad az allando, al- és ideiglenes bizottsagok iilésein elhangzott,
minisztériumot €rintd témakrol;

tajékoztatast ad a Hazszabalyrol és az tigyrendi allasfoglalasokrol, illetdleg
az Orszaggytilés mitkodésével kapcsolatos egyéb keérdésekrol;

az egyes iilésszakokat kovetden tajékoztatdt ad ki az lilésszak alatt kifejtett
minisztériumi tevékenységrol.

A titkarsagok

20. §

(1) A miniszter, az allamtitkar és a szakallamtitkar munka;jat titkarsag segiti.

(2) A titkarsagok feladatkoriikben:

a)

koordinaljadk ¢és nyilvantartjdk a miniszter, az allamtitkar, illetve a
szakallamtitkar hivatalos programjait, hivatalos utjait, megszervezik a
miniszter, az allamtitkar, illetve a szakallamtitkar feladatkorébe tartozo
egyeztetéseket;

b) ellatjak a miniszter, az allamtitkar, illetve a szakallamtitkar feladatkorébe

¢)

d)

tartozé érdemi, illetve ligyintézoi feladatokat, valamint azok koordinaciojat;
a beérkezd iratokat, beadvanyokat feldolgozzak, szignalasra el6készitik, az
elézetes miniszteri dontést nem igényld iratokat a hivatali egység
felligyelete szerinti vezetdre szignaljak;

gondoskodnak a kiszignalt iratok nyilvantartasba vételérdl, a feladatellatasra
kijeldlt szervezeti egységhez torténd eljuttatasarol.
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Egészségpolitikai Foosztaly

21. §

(1) A Egészségpolitikai Fdéosztaly egészségiigyi felsGoktatdsi €s orvosképzéssel
kapcsolatos feladatkorében:

a)

b)

d)

g

h)

J)

elékésziti az egészségligyi fels6fok szakiranyu szakképzéssel, valamint
tovabbképzéssel kapcsolatos szakmai koncepcidkat, gondoskodik azoknak a
szakmai kollégiumokkal, szakmai kamardkkal, valamint a hivatali
egységekkel valo egyeztetésérol;

ellatja a kozponti gyakornoki rendszer miukodtetésével Osszefliggd
szervezEési, adminisztrativ feladatokat, egylittmiikodik a finanszirozasi
feladatok ellatasaban az illetékes hivatali egységekkel,;

ellatja a felsdoktatasrol szolo torvénybdl adodo, valamint az egészségiigyi
torvényben meghatarozott, az egészségiigyl felsdoktatdsra vonatkozo
tarcafeladatokat, ennck keretében elkésziti a feladat- és hataskorébe utalt
tigyek ellatasdhoz rendelt koltségvetési keretek felhasznaldsara vonatkozo
javaslatot, ellendrzi és értékeli a tAmogatas felhasznélasat;

képviseli a minisztériumot a FelsOoktatasi és Tudomanyos Tandcsban,
illetve annak szakbizottsdgaiban, valamint a felsGoktatdssal kapcsolatos
bizottsagokban;

egyluttmiikodik a hivatali egységekkel az egészségiigyi tevékenység
gyakorlasahoz sziikséges képesitési rendszer meghatarozasaban, a
kozalkalmazotti jogviszony specialis kérdéseinek, koztiik a munkakorok
betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség (képesités) megszerzése, a
képesités aloli végleges mentesités szabalyainak meghatarozasa, valamint az
egészségligyi ellatas személyi feltételeinek meghatarozasa tekintetében;

az egészségiigyi ellatds szakemberigényének, szakember-utanpotlasi
1igényének figyelembevételével kezdeményezi a gradudlis €s posztgradualis
programok meginditasat;

kozremiikodik az Egészségiigyi Szakképzési és Tovabbképzési Tanacs (a
tovabbiakban: ESZTT) bizottsdgai dontés-elokészitd munkdjadnak szakmai
¢s adminisztrativ szervezésében;

miikodteti az ESZTT Hivatalat;

kapcsolatot tart az egészségiigyi képzést folytatd egyetemekkel ¢és
foiskolakkal, figyelemmel kiséri azok egészségiligyi terlileten nyujtott
szakmai és képzési programjait;

a kiilfoldon szerzett szakképesitések elismerésével kapcsolatos koordinaciods
feladatokban felkérésre egyiittmiikodik az Egeszségiigyi Engedélyezési €s
Kozigazgatasi Hivatallal (a tovabbiakban: EEKH), el6késziti a honositasi,
elismerési hatarozatok jogorvoslatat.
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(2) Az Egészségpolitikai Féosztaly a kozépfoka szakképzéssel 0sszefiiggd feladatok
tekintetében az egészségiigyrdl, a szakképzésrél, a felnbttképzésrdl, a
kozoktatasrol, valamint a tankonyvpiac rendjérdl szold torvények alapjan ellatja
az egészségligyl miniszter hataskorébe tartozd egészségiigyi szakmai képzés
iranyitasaval, szervezésével, koordinaciojaval kapcsolatos feladatokat, ennek
keretében:

a) akilfoldon szerzett szakképesitések elismerésével kapcsolatos koordinacios
feladatokban felkérésre egylittmiikodik az EEKH-val, el6késziti a
honositasi, elismerési hatdrozatok jogorvoslatat;

b) elokésziti, meghatarozza a  szakképesitések rendeletben  torténd
kozzétételéhez a szakmai és vizsgakdvetelményeket, a rendeletek szakmai
tartalmat;

c) elokésziti, kozleményben kozzéteszi a szakképzések kdzponti programjait,
biztositja az utankovetést és a feliilvizsgalatot;

d) ellatja a tankonyvvé nyilvanitdssal, és a tankonyvellatdssal kapcsolatos
minisztériumi feladatokat;

e) elokésziti a szakképzéssel kapcsolatos minisztériumi dontéseket (Orszagos
Képzési Jegyzék feliilvizsgalata, 1) szakképesitések bevezetése, stb.). A
dontéseknek megfelelden koordindlja, irdnyitja a fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok végrehajtasat;

f)  elOkeésziti a szakmai vizsgajogosultsag elnyeréséhez a palyazati felhivast.
Ellatja a palyaztatassal kapcsolatos feladatokat, eldkésziti a palydzati
nyertesekrdl sz616 rendeletet;

g) elOkésziti a szakértdi €s vizsgaztatdi névjegyzeket;

h) a Magyar Egészségiligyi Szakdolgozoi Kamaraval egyiittmiikodve elokésziti
a gyakorlati képzések szintmérd vizsgainak szakmai kdvetelményeit.

(3) Az Egészségpolitikai Fosztaly apolésiigyi €s az apolasi ellatdsokkal kapcsolatos
tevékenysége keretében:
a) elokésziti az apolasi és egészségiigyi szakdolgozoi tevékenységek szakmai
fejlesztési  koncepcioit, javaslatot tesz az egészségligyi dolgozok
humanerdforras-fejlesztésére;

b) elokésziti a védondi szakmai fejlesztési tevékenységeket célzo
koncepciokat;

c¢) javaslatot tesz az alapellatds ¢és a fekvObeteg-szakellatds teriiletén a
szakdolgozoi tevékenységek, apolasi szolgaltatasok fejlesztésére. Ellatja az
apolasiigy hataskorébe tartozo fejezeti kezelésli forrasok palydzatok utjan
torténd elosztdsaval Osszefliggd feladatokat és az ehhez kapcsolodo
palyaztatast lebonyolitja;

d) koordindlja az apolasi és védondi szakteriiletekre vonatkozé szakfeliigyeleti
tevékenységeket.

(4) Ellendrzi az extrafinanszirozasi ligyek szakmai tartalmat.
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(5) Az Egészségpolitikai Fdosztaly — a szakmai szempontok alapjan és a 3. szdmu
melléklet 1. pontja szerinti intézmények tekintetében — eldkésziti a kapacits-
befogadasi kérelmeket.

(6) A szakmai kollégiumokkal torténd kapcsolattartdsi és egyeztetési tevékenység
keretében koordindlja a szakmai kollégiumok munkajat.

(7) Az Egészségpolitikai FOosztaly
a) az alap- és jardbeteg ellatas teriiletén
aa) részt vesz a szakmai kompetenciakorébe tartozd egészségiigyi
ellatorendszer struktardjanak kialakitasaban;

ab) meghatarozza az  egészségligyi  alapellatashoz  kapcsolodd
intézményhalozat miikodési feltételeit;

ac) meghatarozza, ¢és folyamatosan aktualizalja a jaro- és fekvdobeteg
ellatasi formakkal kapcsolatos szakmai kovetelményrendszert.

b) a fekvObeteg-ellatas teriiletén:
ba) kozremiikddik a nagy értékii beavatkozasokkal kapcsolatos dontések
elékészitésében, ¢és miikddteti a  vardlistakkal — kapcsolatos
bizottsagokat.

bb) szakmai dontés-elokészitd tevékenységet végez — az illetékes hivatali
egységgel egyiittmikdodve — a szakterlletét ¢érintd cimzett
tdmogatasok €s a beruhdzasi tobbletforrasok odaitélésénél.

c) a mentés €s betegszallitas teriiletén:

ca)kozremiikodik a mentésrdl €s a betegszallitasrol szoldo miniszteri
rendeletek, valamint az azokhoz kapcsolodd egyéb jogszabalyok
elokészitésében €s kidolgozasaban;

cb) részt vesz az Orszagos MentOszolgalat (a tovabbiakban: OMSZ)
stratégiai  fejlesztési  terve  feladatainak  kidolgozasaban  és
végrehajtasaban, tovabba elvégzi az OMSZ-szel kapcsolatos
koltségvetési tervezést €s a forrasfelhasznaldsok ellendrzését;

cc)ellatja az OMSZ iranyitasaval, feliigyeletével kapcsolatos iigyeket és
feladatokat;

cd)ellatja az alternativ mentdszervezetek €s betegszaliltokkal kapcsolatos
igyeket, tovadbba részt vesz a Magyar Korasziilott Mentd
Kozalapitvany miikodésével kapcsolatos tigyek intézésében.

(8) Igazgatasi feladatkorében az Igazsagiigyi ¢€és Rendészeti Minisztérium
(a tovabbiakban: IRM) megkeresése alapjan, a Magyar Orvosi Kamara
(a tovébbiakban: MOK) véleményének beszerzésével, az igazsagiigyi szakértdi
névjegyzekbe torténd felvételi kérelemmel kapcesolatban véleményt nyilvanit.
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(9) Koordinalja a szakmai eljarasi rendek, protokollok és standardok kidolgozasat és
aktualizalasat, gondoskodik ezek egységes szerkezetben torténd nyilvanossagra
hozatalarol.

(10) Az Egészségpolitikai Féosztaly:

a) kapcsolatot tart a Betegjogi, Ellatottjogi és Gyermekjogi Kdzalapitvannyal;

b) ellatja a drogbetegek egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos ellatas-szervezési
feladatokat;

c¢) afelsdvezetdk szamara hattér-informaciot biztosit szakmai programjaikra;

d) ellatja a szakmai kollégiumokkal kapcsolatos feliigyeleti jogkort;

e) Irdnyitja ¢és koordindlja a mar elfogadott Nemzeti Programok
megvalosulasat, illetve részt vesz a készild6 Nemzeti Programok
Osszeallitasaban,

/) feldolgozza és elemzi az egészségiigyi intézmények miikodési adatait,

g) meghatdrozza az egészségiigyi agazat szakmai adatgylijtési tevékenyseégét.

(11) Az Egészségpolitikai Fdosztaly ellatja a Nemzeti Egészségiigyi Tandcs
(a tovabbiakban: NET) titkarsagi feladatait:

a) karbantartja a Nemzeti Egészségligyi Tanacs feladatkorérdl, szervezetérdl €s
miikddésérdl szolo 229/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet altal eldirtaknak
megfelelden a miikddéssel kapcsolatos adatbazist, valamint nyilvantartast
vezet a delegald szervezetekrdl €s a delegalt tagokrol;

b) szervezi, elOkésziti a NET, valamint al- és munkabizottsdgainak {iiléseit és
az lilésekhez adminisztrativ segitséget nyjt;

c) eldkésziti és megkiildi a testiilet tagjai részére véleményezésre az irasos
anyagokat, illetve gondoskodik a beérkezd anyagok kezelésérdl;

d) kapcsolatot tart a NET tagjaival;

e) koordindlja és biztositja a kapcsolatot a NET és az egészségiigy mas
szereplO1 kozott;

f) kozremiikédik a NET 4altal hozott hatarozatok érvényre juttatadsdban,
illetéleg azok nyilvdnossagra hozatalaban.

(12) Elokésziti, tovabba folyamatosan aktualizalja
a) az  egészségiligyi intézmények  miitkddésével  kapcsolatos  szakmai
feltételrendszer szabalyait;
b) a nem konvenciondlis gyogyitd  eljarasokkal kapcsolatos  orvosi
tevékenységekkel és eljarasokkal 0sszefliggd feltételrendszer szabalyait.

(13) Az Egészségpolitikai Féosztaly kozremiikddik a 3. szdmu melléklet 1. pontja
szerinti orszagos intézetek szakmai iranyitdsaban.
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(14) Az Egészségpolitikai Féosztaly a mindségfejlesztés teriiletén:

)

b)
¢)

d)
e)

/)
g
h)
i)
J)

meghatdrozza és  koordindlja az  4gazat mindségfejlesztésének
kovetelményeit;

koordinalja a mindségiigyi rendszerek értékelési kritériumait;

javaslatot dolgoz ki a betegek biztonsdgaval, a betegjogok érvényesitésével
kapcsolatos rendszer kialakitasarol;

folyamatosan fejleszti, aktualizdlja a szakmai ¢és mindségiranyitasi
standardokat;

segiti és koordinalja a bizonyitékokon alapul6 irdnyelvfejlesztés széleskori
elterjesztéset;

szervezi a klinikai audit rendszerének széles korti elterjesztését;
folyamatosan kidolgozza és megjelenteti a szakmai indikéatorokat;
rendszeresen felméri az egészségiligyi intézmények mindségligyi rendszerét;
koordinalja és szervezi a szakteriiletek mindségfejlesztési projektjeit;
karbantartja a szakmai minimumfeltételeket.

(15) Az Egészségpolitikai FOosztaly az Egészségbiztositasi Alappal (a tovabbiakban:
E. Alap) kapcsolatos feladatai korében:

a)

b)

Osszefogja az E. Alap koltségvetésének tervezését, elvégzi a szakmai és
finanszirozasi egyeztetéseket, részletesen kidolgozza az egyes szakfeladatok
forrasigényét, szakmailag képviseli a minisztériumot az Orszaggyllés
szakbizottsagai elott;

rendszeresen figyelemmel kiséri — a Koltségvetési ¢és Ellendrzési
Fdosztéallyal egyiittmiikodve — az E. Alap koltségvetésének végrehajtasat,
ennek alapjan intézkedéseket kezdeményez az egyensuly megtartdsa
érdekében;

potkoltségvetés esetén részt vesz annak elokészitésében és kidolgozasaban;

véleményezi az E. Alap zarszdmadésat ¢és részt vesz annak
megtargyalasaban;
segiti a minisztert az E. Alap feletti felligyeleti feladatainak ellatasaban.

e

tekintetében:

a)

b)

kidolgozza, sziikség szerint moddositasra elOkésziti az egészségiigyi
finanszirozas természetbeni €s pénzbeli szolgaltatdsainak (a gyogyszer €s
gyogyaszati segédeszkoz szolgaltatasok kivételével) altalanos €s részletes
szabdlyait meghatarozé jogszabalyok tervezeteit;

elvégzi a finanszirozds modositasahoz  sziikséges  szamitasokat,
hatasvizsgalatokat az OEP Informatikai és Finanszirozéasi Fdosztalyanak
kozremiikodésével, valamint a sziikséges szakmai ¢és finanszirozasi
egyeztetéseket, ellatja az ehhez kapcsolddo dontés-elokészitd feladatokat.
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(17) Az Egészségpolitikai Fbéosztdly a finanszirozds szakmai szabdlyozdsdhoz
kapcsolodo feladatai tekintetében:

a)

b)

koordinalja az egészségiigyi finanszirozas korszeriisitésével kapcsolatos
feladatokat a regiondlis ellatasi és a progresszivitdsi szinteket figyelembe
véve;

elékésziti a finanszirozasi kodok, illetve paraméterek bevezetéséhez vagy
valtoztatasdhoz sziikséges szakmai szamitasokat, hatasvizsgalatokat az OEP
Informatikai ¢és Finanszirozasi FOosztadlydnak kozremiikodésével, ezek
alapjdn javaslatot tesz a sziikséges jogszabalyok kidolgozasara,
modositasara;

iranyitja a finanszirozasi kodokra javaslatot tevd bizottsdgok (Finanszirozasi
Kodkarbantarté Bizottsdg, ad hoc bizottsdgok) munkajat, biztositja azok
miikodési feltételeit, ellatja a titkarsagi teenddket;

elkésziti a finanszirozdsi kodok alkalmazédsi szabalyait eldird
Szabalykonyv(ek)et, gondoskodik azok aktualizalasarol;

a finanszirozasi szabalyozas javitasa érdekében havonta figyelemmel kiséri
az egeészseégligyi intézmények teljesitményét;

elvégzi az orszagos dijak bevezetés¢hez/mddositasdhoz sziikséges
szamitasokat, hataselemzéseket, elokésziti azok bevezetését.

(18) Az Egészségpolitikai Féosztaly az egészségiigyi szolgaltatok gazdalkoddsédhoz
kapcsolddo feladatai korében:

a)
b)

rendszeresen figyelemmel kiséri az E. Alapbol finanszirozott egészségligyi
szolgaltatok addssagallomanyat;

a likviditaszavarok elemzésében ¢és értékelésében az egészségiigyi
intézmények E. Alapbdl szarmazd bevételei tekintetében kozremiikodik a
Koltségvetési és Ellendrzési Féosztallyal;

elemzi ¢és értékeli a finanszirozasi valtozdsok hatisat az egészségiigyi
halozat mukodésére, az ellatas szinvonalara;

részt vesz az egészségligyl amortizacid ellentételezését elOkészitd
munkalatokban;

a teljesitmények vizsgalataval kozremiikodik a minisztérium feliigyeleti
korébe tartozo egészségligyi intézmények ellendrzésében.

(19) Az Egészségpolitikai Féosztaly kozremiikodik az egészségiigyi ellatorendszer
szerkezetatalakitdsa koncepcidjanak kialakitdsdban, melynek keretében részt vesz
az ellatorendszer vertikdlis megtervezésében. Részt vesz az egészségiigyi
ellatorendszer — ellatasi kotelezettséggel €s a teriileti finanszirozéasi normativakkal
Osszefliggésben 1évo — kapacitasa jogi szabdlyozasanak eldokészitésében.
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(20) Az Egészségpolitikai Fdosztaly az OEP-pel egylittmikodve kidolgozza az 1j
finanszirozasi formak kisérleti €s széles korii bevezetését.

(21) Az Egészségpolitikai Féosztaly egyéb feladatkorében:

a)

b)
¢)

d)

részt vesz a biztositasi jogviszonnyal Osszefliggd adatszolgaltatissal, az
egészségiigyi adatnyilvantartassal kapcsolatos feladatok eldkészitésében ¢€s
végrehajtasaban;

részt vesz a Befogadasi Bizottsdg munkajaban;

részt vesz az egészségbiztositdsi reform keretei kozott folytatott
modellkisérletek értekeléseben, szakmai-fejlesztési elképzelések
kidolgozasaban;

szamitasok és  hatasvizsgalatok elvégzéseével kozremiikodik az
érdekegyeztetésben;

vezetOi ertekezletre eldterjeszti az OEP altal javasolt €s elokészitett, a
finanszirozast érintd jogszabalytervezeteket.

(22) Az Egészségpolitikai Fosztaly a népegészségligyi feladatai korében:

a)

b)
¢)

d)

g

h)

J)

k)
D

meghatdrozza az egészségfejlesztés, az egészségnevelés, egészségvédelem
stratégiai iranyait;

meghatdrozza az egészségfejlesztés intézményrendszerét €s feladatait;
elkésziti a Nemzeti Népegészségiigyi Program éves cselekvési tervét és
orszaggyulési beszamolojat;

folyamatosan figyelemmel kiséri a Nemzeti Népegészségiigyi Program
megvalosulasat;

kezeli az egészségfejlesztéssel 0sszefliggd forrasokat, céleldiranyzatokat;
kidolgozza az egészségfejlesztéssel kapcsolatos kommunikacids stratégiat;
elOkésziti €s feliilvizsgalja az Nemzeti Fejlesztési Terv (a tovabbiakban:
NFT), illetve regionalis fejlesztési tervek népegészségiigyi részeit;

iranyitja és 0sszehangolja a népegészségiigyi programokat;

részt vesz a kiemelt népegészségiigyi feladatok és prevencids szakmai
programok kidolgozasaban;

folyamatosan koveti a lakossag egészségi allapotanak alakulasat, a
kialakitott monitor rendszeren keresztiil;

iranyitja az egészséghatas-vizsgalatokat;

miikodteti a megeldzéssel kapcsolatos tanacsado forumokat (pl. AIDS
Bizottsag);

iranyitja ¢és koordinalja a kornyezet- ¢és teleplilés-egészségiigyi, az
¢lelmezés- ¢és  taplalkozas-egészségligyi, a sugar-egészségligyi, a
foglalkozéas-egészségiigyi, valamint a jarvanyiigyi feladatokkal és a fert6zo
betegségekkel kapcsolatos feladatok ellatasat, részt vesz az ezzel
kapcsolatos jogharmonizacio végrehajtasaban;
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n) részt vesz az ANTSZ szakmai iranyitasaban, miikodése feliigyeletében;
o) ellatja a Magyar Elelmiszer-biztonsagi Hivatallal kapcsolatos feladatokat.

(23) Az Egészségpolitikai Fdosztdly a népegészségiigyi feladatait érintéen a
kabitoszertigyekkel kapcsolatos tevékenysége keretében:
a) kapcsolatot tart a Nemzeti Kabitoszer Adatszolgaltatd Informacids és
Kapcsolattartd6 Kozponttal (Reitox Focal Point);

b) Osszehangolja a nemzeti kabitdszer ellenes stratégia relevans feladatainak
végrehajtasat tarcaszinten ¢&s sajat eszkozeivel eldsegiti e feladatok
teljesitésének monitorozasat;

c¢) szervezi a drogkoordinatori feladatokat, valamint a droginformacids projekt-
felelosi feladatokat;

d) kozremiikddik a kabitoszerek ¢és pszichotrop anyagok gyogyaszati célra
torténd  rendelése, felhaszndldsa  szabalyozasi  koncepcidjanak
elkészitésében.

(24) A (22) és (23) bekezdésben foglalt feladatok ellatasa sordn folyamatosan
kapcsolatot tart az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatallal, az Orszagos
Egészségfejlesztési Intézettel, az Orszdgos Kozegészségligyr Kozponttal,
valamint az Orszagos Epidemolégiai Kézponttal.

(25) Az Egészségpolitikai FOosztaly a védelmi feladatok korében:

a) elOkésziti a valsaghelyzetek és katasztrofak egészségligyi kezelését és a
honvédelmi feladatok ellatasat szabalyozo jogszabalyokat;

b) kidolgozza az egészségiigyi ellatod rendszer valsaghelyzetekben és mindsitett
idoszakokban tortén0 mukodtetési és szervezési elveit, és felkésziilési
terveit;

c) tervezi a szlikségkdrhaz rendszer miitkodtetésével kapcesolatos feladatokat;

d) tervezi a mindsitett iddszaki felkésziiléssel kapcsolatos kovetd tervezés
keretében az  orvostechnikai  eszko6zok, berendezések, és a
gyogyszerfelhasznalds mindsitett idOszaki igényeit, Osszesiti az adatokat,
valamint terveket, beszamolokat készit a PM, illetve a tervezést iranyitod
kormanyzati szerv részére;

e) szervezi ¢és iranyitja a NATO befogadd nemzeti tamogatasi rendszerével
kapcsolatos agazati feladatokat;

/) javaslatot dolgoz ki a polgari védelmi elsdsegélynyjtd és sériiltszallitd
alakulatok feladatainak és anyagellatdsanak megtervezéséhez;

g) részt vesz az EU tagsagbol adddo egészségiigyi valsagkezelési feladatok
tervezésében, ellatasaban és koordinalasaban;

h) tervezi és koordinadlja az IRM ¢és HM illetékes szerveivel, a NATO
tagsaggal jard, a polgari egészségiigyet érintd, valamint a polgari
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J)
k)

)

p)
q)

védelemmel ¢és a katasztrofa-elharitassal kapcsolatos egészségiigyi
feladatokat;

tervezi, szervezi ¢s iranyitja a megyei (févarosi) tisztiféorvosok katasztréfa-
egészségiigyi tovabbképzEsét;

tervezi és szervezi a kiemelt rendezvények egészségligyi biztositasat,
egylttmiikddik a biztositast iranyitd6 IRM szerveivel;

iranyitja az ANTSZ teriileti tervezé6 munkajat a katasztrofa-egészségiigyi
feladatok meghatarozéasaban;

iranyitja az Allami Egészségiigyi Tartalék fenntartasaval és fejlesztésével
kapcsolatos elvi kérdések kidolgozasat;

koordinalja az Allami Egészségiigyi Tartalék gyogyszer- és orvostechnikai
felszerelési normai kidolgozasat ¢és folyamatos karbantartasat;

iranyitja, szervezi ¢€s végrehajtja a nukledris balesetelharitas agazati
feladatait, karban tartja az Agazati Nuklearis Balesetelharitasi Intézkedési
Tervet;

végzi ¢és koordindlja a Kormanyzati Koordinacids Bizottsdg (KKB) agazatot
érintd munkatervi feladatainak végrehajtasat, részt vesz a KKB Operativ
Torzsének munkajaban. Ellatja a Jarvanyligyi Védekezési Munkabizottsag
titkarsagi feladatait. Katasztrofa-egészségiigyi, valsagkezelési gyakorlatokat
szervez, iranyit, illetve végrehajt;

részt vesz — illetékességi korében — a tarcakozi bizottsagok munkajaban;
koordinacios ¢és egytittmitkodési feladatokat 1at el a Magyar Honvédség és a
rendvédelmi  szervek  egészségligyi  szolgalataival, valamint a
katasztrofavédelemmel és a védelmi igazgatas teriileti szerveivel;

szervezi €s koordindlja a terrorizmus elleni védekezés dgazati feladatait;

elékeésziti a minisztérium vezetdi allomanya védett vezetési pontjan
végzendd munkajaval kapcsolatos feladatokat;

meghatarozza a polgari védelem egészségiigyi agazati feladatait, iranyitja
annak a végrehajtasat;

szervezi ¢€s iranyitja a NATO valsagreagéalasi rendszerrel kapcsolatos
agazati feladatokat;

ellatja  a  segélyszéllitmanyok  Osszeallitasaval ¢és a  kapcsolodod
dokumentaciok elkészitésével 0sszefliggd feladatokat;
szervezi €és milkodteti a minisztériumi ligyeletet.
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Jogi, Kozigazgatasi és Kormanyzati Koordindcios Foosztaly

22.§

(1) A Jogi, Kozigazgatasi és Kormanyzati Koordinacios Foosztaly kodifikacios
feladatai korében:
a) véleményt nyilvanit az érintett szakmai féosztalyok, hivatali egységek altal

b)

g

h)

J)

elkészitett szabalyozasi koncepciokrol;

elkésziti a jogszabalyok ¢€s az allami irdnyitas egyéb jogi eszkozei tervezetét
(a tovabbiakban: jogszabalytervezet) a jogszabaly-elokészités rendjére
vonatkozo6 rendelkezések szerint;

érvényesiti a jogszabalytervezetek elokészitése soran az alkotményossagi,
torvényességi szempontokat, a jogalkotasrol szolo torvényben, valamint a
Kormany iigyrendjében meghatarozott, a jogalkotdsi eljarasra vonatkozd
szabalyokat;

a jogszabalytervezetek elkészitésénél érvényre juttatja a jogszabaly-
szerkesztési €s jogharmonizacios kovetelményeket;

egyeztetésre elokésziti ¢s megkiildi a jogszabalytervezeteket;

értekeli a beérkezett véleményeket az érintett szakféosztalyokkal egyiitt, az
értékelés alapjan javaslatot tesz a felsdvezetdi szintii egyeztetésre;
megszervezi a jogszabalytervezetek szobeli egyeztetését és biztositja azon a
foosztaly részvételét;

alairasra elokésziti a jogszabalytervezeteket;

felsdvezetdi kijelolés alapjan — az érintett hivatali egység munkatérsa
mellett — részt vesz a minisztérium 4ltal elkészitett és a Kormany 4ltal az
Orszaggytilés elé benyujtott torvényjavaslatok bizottsagi vitdjaban;
intézkedik az elfogadott jogszabalyok kihirdetése irant, ellendrzi a
kihirdetett jogszabalyok helyességét.

(2) A Jogi, Kozigazgatisi és Kormanyzati Koordindcidos FOosztaly kozigazgatasi
feladatai korében:

a)

b)

elékésziti a miniszter altal és a feliigyeletét ellatdo allami vezetd A4ltal
meghatarozott dontések, valamint a kozigazgatdsi eljarasban felettes
szervnek mindsiild miniszter hatdskorébe tartozo hatarozatok tervezetét (a
tovabbiakban: dontéstervezet), valamint a miniszter €s a feliigyeletét ellato
allami vezetd utasitdsara jogi szempontbdl véleményezi a mas szervezeti
egységek altal elokészitett dontéstervezeteket;

felkérésre véleményezi a mas hivatali egységek feladatkorébe tartozo, jogi
szakértelmet is igényld, nem hatdsagi dontések tervezeteit;

kozremiikodik a minisztérium szervezeti és muikodési szabalyzatdnak
elkészitésében;
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d) koordinalja a kozigazgatasi munka korszerlisitésének minisztériumi
feladatait;

e) ellatja a szakmai kamardk torvényességi feliigyelete korében a jogi
véleményezési, javaslattételi, és dontés-elOkészitési feladatokat.

(3) A Jogi, Kozigazgatisi ¢s Kormanyzati Koordinacidés Fdosztidly az europai
integracios és nemzetkozi egyiittmiikodésbdl adodo feladatai korében ellatja a
jogharmonizaciobdl és a deregulaciobol, valamint a két- €s tobboldalii nemzetkozi
egyezmények elokészitésébol, illetve feliilvizsgalatdbol addédd minisztériumi
feladatokat az érintett hivatali egységekkel egytittmiikodésben.

(4) A Jogi, Kozigazgatisi €s Kormanyzati Koordinicidos Foosztaly elkésziti a
miniszter altal alairand6 valasztervezeteket az Alkotméanybirdsagtol, valamint az
orszaggyllési biztosoktol érkezett megkeresésekre.

(5) A Jogi, Kozigazgatasi és Kormanyzati Koordinaciés Fdosztaly a gazdasagi-
polgari jogi és képviseleti feladatai korében — amennyiben e szabalyzat masként
nem rendelkezik — elldtja a minisztérium jogi képviseletét.

(6) A Jogi, Kozigazgatasi és Kormanyzati Koordinacids FOosztaly a minisztérium
hivatali egységei, illetve a minisztérium és mdas szervek kozotti koordinacid
keretében:

a) koordinalja, szervezi, és kijelolés alapjan végzi a minisztériumok és
kozponti kozigazgatési szervek elbterjesztéseinek tarca véleményezését;
b) koordinalja a minisztérium képviseletét tarcaegyeztetd értekezleteken;

c¢) koordinalja az egyiittes elGterjesztések miniszteri aldirasra torténd
elokészitését;

d) koordinalja az allami vezetoknek az allamtitkari értekezletre, illetve a
kormanyiilésre és a Kormany kabinetjeinek iiléseire valo felkészitését;

e) gondoskodik a  minisztériumi  eldterjesztések  tovabbitasarél a
Miniszterelnoki Hivatalba, illetve a kabinetek iiléseit el6készité kozponti
kozigazgatasi szervekhez.

(7) A Jogi, Kozigazgatasi és Kormanyzati Koordinacios Fdosztaly véleményezi a
tarstarcak altal megkiildott jogszabalytervezeteket.

(8) A Jogi, Kozigazgatasi ¢s Kormanyzati Koordindcidos Fdosztaly ellatja a tarca
hivatalos lapja szerkesztésének feladatait. A szerkesztéség csak a targy szerint
illetékes allami vezetd altal jovahagyott kéziratot fogadhat el. A tarca hivatalos
lapja az aldbbiakat tartalmazza:

a) atarca feladatkorével 0sszefliggd jogszabalyokat, illetve masodkdzléseket;
b) ajogszabalynak nem mindsiild egyéb jogi iranymutatasokat, hivatalos
tajékoztatokat, kozleményeket.
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Koltségvetési és Ellenorzési Féosztaly
23.§

(1) A Koltségvetési és Ellendrzési Fdosztaly az EiM koltségvetési fejezetének
tervezésével kapcsolatos feladatai korében:

a) a szakmai szervezeti egységek kozremiikddésével javaslatot tesz a tarca
koltségvetésének meghatarozd szempontjaira;

b) véleményezi a koltségvetési iranyelveket annak Kormdany elé terjesztését
megelézden;

c¢) a koltségvetési iranyelvek figyelembevételével javaslatot tesz a téarca
prioritdsainak meghatarozasara;

d) Osszedllitja és a vezetés részére eldterjeszti a szakfOosztalyok fejlesztési
igényei alapjdn a prioritaisoknak megfelelden kialakitott témakat azok
Osszegszerli megjelenitésével;

e) a Pénziigyminisztérium Tervezési Koriratan alapulva Osszedllitja, kiadja a
tervezési iranyelveket, szempontokat, és ezeket a szakflosztalyokkal
egyezteti;

f) elokésziti és koordindlja a fejlesztési és miikodési céla koltségvetés
keretében a fejezeti kezelésti eldirdnyzatok tervezését;

g) részt vesz a fejezet feliigyelete ald tartozd intézmények tervezés-
elokészitési munkaiban: elemzi az intézményi bevételek teljesitését, varhatod
alakulasat; tobb szempontu feldolgozasra alkalmas intézményi koltségvetési
adatbazist alakit ki;

h) Osszedllitja a tarca fejezeti szintli koltségvetési javaslattervezetét;

i) atarca javaslatat a Pénziigyminisztériummal folyamatosan egyezteti;

j) Osszedllitja a koltségvetési torvényjavaslat szamszaki és szoveges fejezeti
koltségvetéset;

k) sziikség esetén ellatja a tarca képviseletét a parlamenti bizottsag(ok) iilésein;

/) véleményezi a modositd inditvanyokat, javaslatot tesz azok elfogadésara,
vagy elutasitasara;

m) a koltségvetési torvény elfogadasat kovetden Osszeallitia a Részletes
Felhasznalasi Terv szempontrendszerét;

(2) A Koltségvetési ¢és Ellendrzési Fdosztaly vagyongazdalkodassal Osszefiiggd
feladatai:

a) a tarca koltségvetésén belil a beruhdzasi ¢és felujitdsi témak dontés-
elOkészitésével, tervezésével, vezetdi jovahagyasaval, valamint a
megvalositassal 0sszefiiggd feladatok iranyitasa, koordindlasa, ellenérzése;

b) a beruhdzasok elOkészitésére, jovahagyasara ¢és ellendrzésére vonatkozo
szabdalyzatok kidolgozasa, az abban szerepld eldirasok betartdsanak ellendrzése;

c¢) amiszaki-tervezési programok elkészitésének iranyitasa, feliigyelete;
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d) az ¢épitési beruhdzasok eldzetes koltségbecslését eldsegitd koltségelemzd

e)

D

rendszer elkészittetése, karbantartasa;

az ¢év kozben rendkiviili siirgdsséggel felmeriilo, a beruhazasi tartalékkeret
terhére elvégezhetd feladatok jovahagyasara vonatkozo vezetdi eldterjesztések
elokészitése;

részvétel az egyes beruhdzéasok helyszini ellenérzésében,;

g) a minisztérium  vagyongazddlkodasi  koncepcidjanak  kialakitdsa  és

végrehajtasadnak iranyitasa;

h) a fejezeti vagyonkataszter adatbazisdnak kialakitasa, a feldolgozasok tartalmi

J)
k)

)

() A

elemeinek megvalasztasa;

atfogd vagyonhasznositadsi projektek kereteinek kijelolése, a sziikséges
felsdvezetdi jovahagyasok (vezetdi eldterjesztések) elokészitése;

a kozponti intézetek korében tervezett atalakitasi tervek vagyonjogi és altalanos
kozgazdasagi megalapozasa;

a kialakult gyakorlatnak megfelelden az atalakulds vagyonjogi, illetve
kozgazdasagi elemzéseinek értékelésében vald részvétel,

a 3. szamu melléklet II. pontja szerinti intézmények esetében a miniszter
tulajdonosi dontéseit el0készitd munka koordinacidja.

Koltségvetési ¢és EllenOrzési FoOosztdly a kozbeszerzési torvénybdl és a

kapcsolodé jogszabalyokbol fakado fejezeti feladatok keretében:

a) figyelemmel kiséri és folyamatosan regisztrdlja a torvény végrehajtasi

tapasztalatait;

b) koordinélja a kozpontositott kdzbeszerzés alkalmazéasa soran felmeriild fejezeti

¢)

feladatokat;

Osszegylijti a kozpontositott kozbeszerzéseket szabalyozo 168/2004. (V. 25.)
Korm. rendelet alkalmazésa soran felmeriild dgazatspecifikus problémaékat;

d) kozpontositott kozbeszerzésen beliill az orszdgosan kiemelt egészségiigyi

termékek eljarasaiban ellatja az EiiM képviseletét.

(4) A Koltségvetési és Ellendrzési Féosztaly évkozi forrasfelhasznalassal 6sszefiiggd

¢s egyeb feladatai tekintetében:

a) részt vesz a minisztériumi dontések gazdasagi eldkészitésében, agazati,
szakmapolitikai koncepcidk €s intézkedések gazdasagi-pénziigyi feltételeit
szabalyoz6 rendszerének kidolgozasaban. Gazdasagi-pénziigyi és miiszaki
szempontbdl véleményezi a mas hivatali egységek altal elkészitett, valamint
a kiils6 szervektdl egyeztetésre bemutatott elOterjesztéseket ¢€s
jogszabalytervezeteket;
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b) kozremikodik alakulé ¢€s megsziintetendd intézetek, szervezetek
forrashelyzete kialakitasaban, az alapitd ¢és megsziintetd okiratok
elkészitésében, véleményezi a minisztérium feliigyelete ald tartozo
intézmények szervezeti-miikodési, valamint egyéb a gazdalkodassal
Osszefliggd szabalyzatait;

c¢) kozremikodik, illetve javaslatot tesz az év kozben felmeriilé gazdalkodasi,
likviditasi probléméak megoldésara;
d) miikodteti a fejezet arinformacids rendszerét;

e) részt vesz az orszagos kozéptavu fejlesztési tervek ¢és az NFT
kidolgozasaban; szakmai képviseletet 1at el az NFT Népegészségiigyi,
valamint Ellatés, finanszirozas munkacsoportjaban;

/) az Egészségpolitikai Fdosztéllyal egylittmiikddve kozremiikodik az E. Alap
koltségvetési eldiranyzatainak tervezésében ¢és folyamatosan figyelemmel
kiséri azok alakulasat;

g) részt vesz az Aagazati bérszabalyozassal kapcsolatos  feladatok
megvalositasaban, az  4gazat  foglalkoztataspolitika  dontéseinek
eldkészitésében.

(5) A Koltségvetési és Ellendrzési Fosztaly:

a) a hataskorébe tartozd téméakban kozremikodik a  jogszabalyok
véleményezésében,;

b) adatot szolgiltat az Allami Szamvevészék (a tovabbiakban: ASZ), a
Korményzati  Ellenérzési  Hivatal (a  tovabbiakban: KEHI), a
Pénzligyminisztérium, és a felsdvezetés részére;

c) ellenjegyzési jogkort gyakorol a fejezeti kezelési eldiranyzatok
vonatkozasaban,;

d) belsd szabdlyzat szerint utalvanyozési jogkort gyakorol a hataskorébe utalt
fejezeti kezelésti eldiranyzatok vonatkozasaban.

(6) A Koltségvetési és Ellendrzési Fosztaly szamviteli feladatkorében:

a) elkésziti az irdnyito szerv szamviteli politikdjat, szamlarend;jét;

b) ellatja a fejezeti kezelésii eldiranyzatokkal kapcsolatos gazdasagi események
¢s a fejezeti szamlak f8konyvi és analitikus konyvelését;

c) elkésziti a 1091 szektor mérlegjelentéseit, €évkozi és éves szamszaki
beszamolojat;

d) elkésziti a fejezeti kezelésii eldiranyzatok kincstari €s elemi koltségvetését;

e) feldolgozza a fejezeti szamlakhoz kapcsolodo banki bizonylatokat;

/) egyeztetéseket folytat a Magyar Allamkincstarral, az eldiranyzat-kezelést
végzb szervezeti egységgel €s a keretgazdakkal.

(7) A Koltségvetési és Ellendrzési Féosztaly az eldiranyzat-kezelés korében:
a) elkésziti a minisztérium fejezeti kezelésti eldirdnyzatainak felhasznéalasara
vonatkozo szabalyzatat;
b) nyilvantartja a fejezeti kezelésl eldiranyzatokat és azok modositasait;
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nyilvantartja a fejezeti kezelésii eldiranyzatokat terhel6
kotelezettségvallalasokat, szerzédéseket;

¢rvényesitési  jogkort gyakorol a fejezeti kezelésli  eldiranyzatok
vonatkozasaban;

teljesiti a fejezeti kezelésii eldiranyzatokat terheld atutalasokat;

kezeli a fejezeti kezelésii eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlakat;

egyeztet a Magyar Allamkincstarral és a keretgazdakkal;

elkésziti az iranyitd szerv adobevallasait;

gondoskodik a pénziigyi informdaciés rendszer miikddtetésérdl (K11,
CT programok).

(8) A Koltségvetési ¢és Ellendrzési Fdosztaly pénziigyi feliigyeleti tevékenysége

korében:

a)

¢)

gyakorolja a feliigyeleti rendrdl szolo szabalyzatban raruhéazott feliigyeleti
jogkoroket;

koordindlja a fejezeti Gsszesitést igényld adatszolgaltatasokat;

felulvizsgalja a  feliigyelt  intézmények  elemi  koltségvetéseét,
mérlegjelentéseit, évkozi €s éves szdmszaki és szoveges beszamolojat;
elkésziti a fejezet kincstari és elemi koltségvetését;

nyilvantartja a fejezethez tartozd intézmények eldiranyzatait, eldiranyzat-
modositasait;

bejelenti a kormanyzati és felligyeleti hataskorii eldiranyzat-modositasokat;
intézkedik a keretnyitasokrol;

kezeli a fejezet bankszamlait;

kezeli és karbantartja a torzsadattari nyilvantartast;

feliilvizsgalja a fejezethez tartozd intézmények maradvany-elszamolasat,
javaslatot tesz a maradvanyok jovahagyasara;

értekelést készit a fejezethez tartozd intézmények féléves ¢és éves
koltségvetési eldiranyzat-felhasznalasarol;

elkésziti az intézményi szektor beszamolodjanak szoveges indokoldsat;
kozremiikodik a feliigyelt intézmények koltségvetési keretszdmainak
kialakitasaban.

(9) A Koltségvetési ¢€s Ellendrzési Foosztaly latja el a 3. szamu melléklet 1. pontja
szerinti orszadgos intézetek iranyitasdnak ¢&s feliigyeletének korébe tartozo
feladatokat.

(10) A

Koltségveteési és Ellendrzési Foosztaly elvégzi a feliigyelete ald tartozo

koltségvetési szerveknél az éves beszdmold megbizhatosagi ellendrzését, illetve a
Strukturélis Alapokbdl és a Kohézios Alapbdl kapott, a tarca altal feliigyelt
intézetekben felhasznalt tdmogatiasokat. Az ellendrzés tervezési, végrehajtasi,
beszdmolasi feladatai maradéktalan ellatdsa érdekében jogosult a tarca altal
feliigyelt koltségvetési szervektdl, jogi személyektdl, jogi személyiségekkel nem
rendelkezo szervektol adatokat, informaciokat bekérni.
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(11) A Koltségvetési €s Ellendrzési Foosztaly a fejezeti kezelésli eldiranyzat terhére
megkdtendd szerzddésekkel kapcsolatos feladatkdrében:

(1)

a)

b)

g

a szakmai f6osztalyok altal megfogalmazott és a vezetOk altal engedélyezett
feladatok, tdamogatandd célok szerzdédéses uton torténd teljesitése, illetve a
meghatarozott szervezetekkel kotendd szerzédések elkészitése végett
felhasznalési (pénzkoltési) litemtervet, illetve szerzOdésmintékat készit;
szamitogépes program segitségével folyamatosan figyelemmel kiséri az a)
pontban meghatarozott litemterv végrehajtasat ¢és arrdl rendszeresen
beszamol a felsOvezetésnek;

sziikkség esetén kezdeményezi a diszpozitdrnél a koltségvetési keret
felhasznaldsara iranyuld javaslatot, illetve vezetdéi dontést kezdeményez a
tervezett litem betartasa érdekében;

elkésziti a fejezeti kezelésti eldiranyzatok terhére kotendd szerzddések
tervezetét €s a végleges valtozat elkészitése — szakmai tartalommal torténd
feltoltése — érdekében megkiildi az érintett szakféosztaly részére;

pénziigyi és jogi ellenjegyzéssel latja el a d) pont szerint elkészitett
szerzOdest és a belsd szabalyzat szerint aldirdsra jogosult vezetéhoz torténd
felterjesztés végett megkiildi az érintett szakféosztaly részére;

az illetékes szakfdosztallyal egyiittmitkodve folyamatosan figyelemmel kiséri
a szerzOdések pénziigyi teljesitését, a kifizetéseket és meghatarozott
1d6kozonként egyeztet a szakfdosztallyal;

kozremiikodik az igazgatdsi cim terhére teljesitendd szerzédések
elkészitésében és azokat ellenjegyzéssel latja el.

Fejlesztéspolitikai és Stratégiai-elemzési Foosztaly

24. §

A Fejlesztéspolitikai és Stratégiai-elemzési Féosztaly ellatja a teriiletfejlesztésrol
¢és a teriiletrendezésrdl sz6ld 1996. évi XXI. torvény, illetve az Europa Terv
(2007-2013.) kidolgozasanak tartalmi és szervezeti kereteirdl szolo 1076/2004.
(VIIL. 22.) Korm. hatdrozat alapjan a minisztérium kdotelezettségei korébe tartozo
hosszl és kozéptava tervezési €s teriiletfejlesztési feladatokat.

(2) A Fejlesztéspolitikai és Stratégiai-elemzési FOosztaly feladatkorébe tartoznak a
Nemzeti Fejlesztési Tervekkel kapcsolatos alabbi tervezési feladatok:

a)

az egészségiigy érdekeinek megjelenitése érdekében részvétel az orszagos
fejlesztéspolitikai  koncepcidk kidolgozasaban, a hipotetikus célok ¢és
prioritasok felallitdséban;

b) az egészségiigy fejlesztési koncepcidja kidolgozasanak koordinéalasa, az EiiM

hattérintézeteinek illetve szakértOk bevonasaval,
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c) a stratégiai tervek egészségiigyi fejezeter elkészitésének koordinalasa
(helyzetelemzés, stratégia, operativ program, pénziigyi terv), ennek érdekében
munkacsoportok kialakitdsa, miikddtetése;

d) az ellatérendszerrel, népegészségiiggyel, az egészségbiztositas valamint a
finanszirozassal kapcsolatos szempontok integralasa a tervezés soran;

e) a tervezést érintd hazai és kozoOsségi jogszabalyok, politikdk figyelemmel
kisérése, véleményezése;

/) a tervek egészségligyi fejezeteinek egyeztetése, szakmai ¢és tarsadalmi
partnerekkel, a Regionalis Egészségiigyi Tandcsokkal, a Nemzeti Fejlesztési
Hivatallal, a Magyar Terlilet- ¢és Regionalis Fejlesztési Hivatallal,
tarstarcakkal, az Eurdpai Bizottsdg fdigazgatdésagaival, nemzetkozi
szakértokkel;

g) szakmai, regiondlis forumok, taldlkozdk szervezése a tervdokumentumok
megvitatasa celjabol;

h) a tervezéssel kapcsolatos tarca képviselet ellatasa a Tervezési Operativ
Albizottsagban, tematikus és regionalis munkacsoportokban;

i) a tervezéssel kapcsolatos dgazati allaspontok kialakitasdnak operativ
Osszehangolasa;

j) a tervezéshez sziikséges forrdsok illetve a tervek egészségiigyi intézkedései
hazai tarsfinanszirozasanak tervezése az éves koltségvetésben,;

k) javaslat kidolgozdasa a  projektek  eldkészitésének  tadmogatasara
(forrasallokaciora);

/) az EU kohézios és pénziigyi politikajanak alakitasdban valo részvétel szakértoi
munkacsoportokon keresztiil, a tarca 6sszehangolt allaspontjanak kidolgozasa,
tarcaérdekek képviselete;

m) az 1. NFT (2004-2006) végrehajtdsanak nyomon kovetése, tapasztalatok
hasznositasa a tervezés soran.

(3) A Fejlesztéspolitikai és Stratégiai-elemzési FOosztaly a teriiletfejlesztési feladatok
korében:

a) ellatja az egészségiigyl miniszternek a teriiletfejlesztési politika alakitasaval
Osszefiiggd feladatait;

b) koordinalja az Orszagos Teriiletfejlesztési Koncepcid feliilvizsgalatara és a
teriiletfejlesztési  orszaggyiilési  beszamolok kidolgozasara  vonatkozd
minisztériumi feladatokat;

c) ellatja az Orszagos Teriiletfejlesztési Tandcs miikodésébdl, az Orszagos
Teriiletpolitikai feladatokbol az egészségligyi agazatot érintd kormanyzati
koordinacios feladatokat;
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d) gondoskodik a regionalis és megyei kdzép- és hosszl tavu teriiletfejlesztési
koncepciok, stratégiai, valamint operativ programok, megyei és regiondlis
decentralizalt forrdsok felhasznaldsa céljabol benytjtott palyazatok
véleményezésérol,

e) ellatja a miniszter képviseletét a Regionalis Fejlesztési Tanacsokban, és
elvégzi a Regiondlis Egészségiigyi Tanacsok miikddésével 0Osszefiiggd
koordinacios feladatokat;

/) eseti megallapodasokat készit eld a régiok kezdeményezésére, egészségligyi
programjaik tAmogatasa céljabol;

g) elemzi a regiondlis adatokat, kiilonds tekintettel a teriileti kiilonbségekre;

h) éves ¢értékelés készitése a teriiletfejlesztés kozvetleniil, illetve kozvetve
szolgalo teriiletfejlesztési timogatasokrol.

(4) A Fejlesztéspolitikai ¢€s Stratégiai-elemzési Fdosztaly feladatkorében ellatja

tovabba:

a)
b)
¢)
d)

e)

figyelemmel kiséri, elemzi és értékeli az egészségiligyi ellatorendszer
miuikddésének hatékonysagat, javaslatokat készit annak javitasara;

elemzi az egészségiigyi struktiravaltas feltételrendszerét, hatésait
kozgazdasagi értékelési technikdk alkalmazéaséaval;

egyuttmiikodik a stratégiai feladatokat ellatd hivatali egységekkel;

sziikség szerint modszertani segitséget nyujt — a Koltségvetési €s EllenOrzési
Foosztallyal egyiittmitkddve — az egészségiigyet érintd cimzett tdmogatasok
¢és beruhazasi tobbletforrasok odaitéléséhez;

részt vesz a kozponti beruhdzisok tdmogatasara irdnyuldé dontések
eldkészitésében.

(5) A Fejlesztéspolitikai és Stratégiai-elemzési Fbéosztaly agazati makroelemzési
feladatkorében:

a)

vizsgalja és elemzi az egészségiigy makrogazdasagi Osszefliggéseit, a
gazdasagi fejlettség, gazdasagi nodvekedés, a munkaerépiac ¢és az
egészségiigy kolcsonhatasait;

b) javaslatot tesz az dallamhdaztartds szabalyozorendszerének valtozasaival

¢)
d)

kapcsolatos egészségiigyi feladatokra, allaspontokra;

vizsgalja az egészségiigyi forrasképzés technikait és mechanizmusait, azok
hatasait;

elemzéseket készit az allami és piaci szabdlyozas feltételrendszerével,
hatékonysagéaval kapcsolatos témakorokben (privatizacid, co-payment,
alapbiztositasi csomag, kiegészitd biztositasok stb.);

kozgazdasagi modszerekkel elemzi az egészségligy kiilonb6z0 piaci
szegmenseit, igy elsdsorban a gyogyszer-felhasznalast az arak, timogatasok,
ipari hattér, a kereslet, illetve a tarsadalmi hatasok szempontjaibol;
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b

elemzéseket végez, javaslatokat dolgoz ki az intézményi eladdsodas
strukturdlis okaival kapcsolatban, tovabba értékeli az egészségiigyi
intézmények gazdasagi tarsasagga atalakulasaval, a non-profit, illetve a civil
szféraval kapcsolatos tapasztalatokat;

g) koordindlja az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program (a tovabbiakban:

OSAP) 4gazatot ¢érintd adatgylijtéseit ¢€s irdnyitja az adatgyljtések
feliilvizsgalati munkalatait.

(6) Amennyiben a kozgazdasagi szakallamtitkar a 7. § (5) bekezdésében foglalt, a
Programiroda irdnyitasara vonatkozo jogkorét nem kozvetleniil gyakorolja, akkor
az iranyitasi feladatokat a Fejlesztéspolitikai €és Stratégiai-elemzési Fdosztaly
latja el.

Gyogyszerészeti és Orvostechnikai Foosztaly

25. §

(1) A Gyogyszerészeti és Orvostechnikai Fdosztaly gyogyszerellatassal kapcsolatos
feladatai korében:

a)

b)

az egészségligyl stratégiai tervek alapjan koordinalja a gyogyszerellatas
teriiletét érintd szakmai dontések elokészitését, kiilonds tekintettel a
gyogyszerek eldallitasara, mindségére, mindség-ellendrzésére, klinikai
vizsgalatara, forgalomba hozatalara, tarsadalombiztositasi tdamogatisara €s
az ellatas folyamatossagara;

kidolgozza a tarsadalombiztositasi tdmogatassal rendelhetd
gyogyszerkészitmények ¢és a kiilonleges taplalkozasi igényt kielégitd
tapszerek tarsadalombiztositasi timogatasara vonatkozo szabalyozast;
elékésziti gyogyszerek rendelésére ¢és kiszolgaltatdsara vonatkozo
szabalyozast;

meghatarozza a gyogyszerek kozforgalmu ¢és intézeti gyogyszertari
forgalmazasanak szakmai kovetelményrendszerét;

meghatdrozza a gyogyszerek specialis beszerzési formdira vonatkozo
szabalyokat;

f) kidolgozza a gyogyszertarak létesitésének, miikodésének és elszamolasdnak

g

szabalyozasat;
elokésziti a  gyogyszertdirban  forgalmazhatd  termékek  korének
szabalyozasat;

h) javaslatot tesz a szakgyogyszerész, gyogyszertari szakasszisztens képzés,

i)
J)

tovabbképzés szervezésére;

intézi a gyogyszerellatassal kapcsolatos, a tdrcahoz beérkezett panaszos
tigyeket;

a tarsadalombiztositasi tAmogatasban részesiilo gydgyszerek tekintetében:

- koveti a tdmogatas-kidramlast (az E. Alap heti teljesiilési adatainak
felhasznaldsaval),
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- a tapasztalatok alapjan javaslatot tesz a sziikséges intézkedések
megtételére;

k) kidolgozza a gydgyszerek reklamozasaval €s ismertetésével kapcsolatos

)

p)

q)

szabalyokat;

kozremiikodik az EU szabdlyozds valtozésaira vonatkozdé javaslatok
véleményezésében, a hazai gyakorlatra vonatkozod hatas bemutatdsdnak
feltérképezésében ¢€s a belsd jogi szabalyozdsban valé megjelentetés
kialakitasaban;

az EEKH-val szoros egylittmiikodésben kidolgozza a kabitoszereknek,
illetve pszichotrop anyagoknak mindsiilo gyogyszerek orvosi rendelésének,
gyogyszertdri forgalmazasanak, egészségiligyi szolgaltatoknal torténd
felhasznalasanak és nyilvantartasanak rendjérdl szolo szabalyozast;
kialakitja a gyogyndvények forgalmazasaval kapcsolatos szabdlyokat, a
vonatkoz6 EU szabdlyozéds filiggvényében aktualizdlja a tradicionalis
gyogynovényi készitmények gyartdsarol, forgalmazasarol, gyogyszernek
nem mindsiilé gyogyhatast termékek atmindsitésérdl szolo szabalyozast;
folyamatosan figyelemmel kiséri és alakitja a lakossagnal keletkezd
hulladékgyogyszerrel kapcsolatos feladatok szabalyozasat;

ellatja a fOosztaly tligykorét érintd, jogszabalyon alapuld statisztikai
adatgytijtési €s adatszolgaltatasi feladatokat;

egyiittmikodik a WHO-val és az egyéb nemzetkdzi szervezetekkel a
szakirdnyi munkafolyamatokban, részt vesz az érintett szakmai
munkacsoportok tevékenységében.

(2) A Gyodgyszerészeti ¢és Orvostechnikai Féosztdly a gyogyaszati segédeszkoz-
ellatassal kapcsolatos feladatai korében:
a) karbantartja a gyogyaszati segédeszkoz-ellatast érintd szabalyozast: elkésziti

¢s aktualizdlja a gyogyaszati segédeszkoz-ellatast  érintden  a
tarsadalombiztositasi tamogatasba befogadassal, a forgalmazéissal ¢s a
promocidval kapcsolatos szabalyokat;

b) kivizsgélja és érdemben megvalaszolja a gyogyaszati segédeszkdz-ellatassal

3 A
korében:

kapcsolatos panaszokat, kifogasokat, ezekkel kapcsolatban tajékoztatast
nyujt.

Gyogyszerészeti és Orvostechnikai Fdosztaly orvostechnikai feladatai

a) az EEKH-val szoros egyiittmiikodésben javaslatokat dolgoz ki az
orvostechnikai eszk6zok teriiletének szabdlyozasara, koordindlja az ezzel
kapcsolatos szakmai koncepciok és jogszabalyok eldkészitését;

b) elldtja az orvostechnikai eszkozokkel kapcsolatosan a nemzetkozi
megallapodasokbdl adddo, minisztériumi szintli feladatokat;

c¢) kozremiikodik az orvostechnikai szakmai képzés ¢és tovabbképzés
rendszerének kialakitdsaban.
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(4) A Gyogyszerészeti ¢és Orvostechnikai Fdosztaly a gyogyfiirdé-ellatassal
kapcsolatos feladatai korében:

a) kialakitja és  folyamatosan  aktualizalja a  gyogyhelyekkel, a
gyogyfiirddintézményekkel, a gyogyvizekkel, valamint a természetes
gyogytényezOk hasznositasaval kapcsolatos szabalyozast;

b) kidolgozza a gyogyfiird6-ellatdsok tarsadalombiztositdsi tdmogatasara
vonatkozo szakmai dontéseket.

Gazdasagi Igazgatosag
26.§

(1) A Gazdasagi Igazgatdsag koltségvetési feladatkorében:

a) elkésziti a Kozponti Igazgatas koltségvetési javaslatait;

b) elbiranyzat-felhasznalasi tervet, id0szakos pénziigyi terveket, beszamolokat
készit, figyelemmel kiséri a kiemelt eldirdnyzatonkénti felhasznaldsokat;

c¢) negyedévenként, illetve igény szerint tajékoztatja a felsOvezetést az
eldiranyzatok alakuldsarol és egyben intézkedik az eldiranyzatok sziikséges
modositasara, a Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak szerint;

d) a hatdlyos jogszabalyok szerinti pénziigyi és szadmviteli nyilvantartasokat
vezet az aktudlis szamlatiikornek megfelelden;

e) elvégzi a bér- ¢s 1étszamgazdalkodassal Gsszefliggd elemzéseket, statisztikai
adatszolgaltatasokat;

f) a kozpontositott illetményszamfejtés egységes munkaiigyi, ligyviteli, eljarasi
és informacioés rendszerében a Magyar Allamkincstar illetékes Teriileti
Igazgatdsagaval egylittmiikodve ellatja a jogszabalyokban eldirt feladatokat.
A foglalkoztatassal ¢és alkalmazassal Osszefliggd dontés-elokészitd
folyamatban egylittmiikddik a Miniszteri Kabinettel,;

g) ellaja a kilfoldi kikiildetésekkel Osszefliggd pénziigyi nyilvantartast és
igyintézést. E feladatkérében egyiittmiikodik a Nemzetkdzi €s Eurodpai
Ugyek Foosztalyaval;

h) gondoskodik a foglalkoztatottakat a Ktv. valamint a Kozszolgalati Szabalyzat
szerint megilletd juttatdsok pénziigyi lebonyolitasarol (étkezési hozzajarulas,
ruhdzati koltségtérités, utazasi bérlet, tanulményi szerzédések, segélyek,
stb.), javaslatot tesz azok mértékére — egylittmikodve a Miniszteri
Kabinettel;

i) kezeli a Kozponti Igazgatds bankszamlait, gondoskodik a minisztérium
készpénzforgalmanak lebonyolitasarol;

j) kotelezettségvallalas-nyilvantartast vezet a Kozponti Igazgatas eldiranyzatai
vonatkozasaban;

k) elkésziti ¢és folyamatosan karbantartja a gazdalkodédssal és a szamviteli
renddel Osszefiiggd szabalyzatokat;

[) ellatja az EEKH pénziigyi-gazdalkodasi feladatait az egyiittmiikodési
megallapodasban foglaltak szerint.
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(2) A Gazdasagi Igazgatdsag gazdalkodasi feladatkorében:

3)

@)

b)

d)

g

h)

J)

ellatja a minisztérium anyag- és eszkdzgazdalkodasi teenddinek végrehajtasa
soran jelentkezd beszerzési, raktarozasi, nyilvantartasi feladatokat. Biztositja
a nyomtatvany- ¢€s irodaszer ellatast. Kozremikodik a targyi eszk6zok
beszerzésében, nyilvantartja azokat;

elkésziti az éves beszerzési tervet, ellatja a kozbeszerzési eljarasok
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a vagyonvédelemrdl és a szabalyszerii leltarfelvételrdl,

végzi a Lakdsépitési Alap szamlaval kapcsolatos pénziigyi nyilvantartési
feladatokat. Egyiittmiikodik a minisztérium Lakasbizottsagaval, ellatja a
Lakasbizottsag titkari teenddit;

gondoskodik — az allamtitkar jovahagyasaval — a minisztérium szervezeti
egységeinek elhelyezésérdl;

kozremiikodik a minisztérium székhazaban tartott rendezvényeinek
szervezésében, lebonyolitasdban, biztositja a megvalositas feltételeit,
naprakész nyilvantartast vezet a rendezvények teremigénylésérdl;
gondoskodik az épiiletek kiilsd és belsd dekoralasarol, valamint az épiileteken
beliili eszk6zmozgasok, koltozkodések lebonyolitasardl;

biztositja és szervezi a milkddéshez sziikséges egyéb iizemeltetési és
fenntartasi feltételeket (takaritas, rovarirtds, butorok, egyéb berendezési és
felszerelési targyak);

gondoskodik a nyomdai és fénymasoldo gépekre vonatkozd beruhdzasi,
felujitasi, karbantartési tervek 0sszeallitdsarol;

nyomdai ¢€s sokszorositasi feladatokat végez a minisztérium szervezeti
egységei szamara, gondoskodik a sokszorositd €és nyomdagépek
lizemeltetésérol.

A Gazdasagi Igazgatdsag miiszaki és tizemeltetési feladatkorében:

a)

b)

¢)
d)

e)
b

megkoti a fenntartasi €s iizemeltetési feladatok teljesitéséhez sziikséges
szerzOdéseket, tervezi ¢és ellendrzi a kiilsé kivitelezOk altal végzett
munkalatokat;

gondoskodik a beruhazasi, felajitasi, karbantartasi tervek Osszeallitasardl €s
végrehajtasarol, épitészeti, épiiletgépészeti  vonatkozdsban  operativ
karbantartasi feladatokat lat el

gondoskodik a minisztérium elhelyezésére szolgalo épiiletekben a hatalyos
tlzvédelmi, munkavédelmi és kozegészségligyi eldirasok érvényesitésérdl;
gondoskodik az épiiletek flitési rendszerének ellendrzésérol, karbantartasarol
¢s 1idényszerli mitkodtetésérol;

ellatja a rendezvényekkel kapcsolatos miiszaki feladatokat;

kiadja és nyilvantartja a vezetékes telefonokhoz hasznalt PIN kodokat,
tajékoztatja a vezetOket a halozati és mobil telefonkoltségek (szervezeti
egységenként, igény szerint, név szerint) alakulasarol. Figyelemmel kiséri a
mobiltelefonok haszndlatdra kiadott eljarasi rendben foglaltak betartasat,
végzi az engedélyezett értékhatar feletti koltségek hasznalora wvalod
atterhelését;
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g

h)
i)

gondoskodik az Orzés-védelmi feladatok ellatasarol, biztositja a munkatarsak
sz€khazakba torténd belépéséhez sziikséges magneskartydkat, nyilvantartast
vezet az allando ¢és ideiglenes belépési engedélyekrdl. Igény szerint a
munkatarsak épiiletekbe torténd ki-belépésérdl idépont szerinti listat biztosit;
gondoskodik a gépjarmiivek elhelyezésérdl, tizemeltetésérdl, a parkolasi rend
biztositasardl a székhaz parkolojaban;

ellatja a személy- €s teherszallitassal kapcsolatos feladatokat.

(4) A Gazdasagi Igazgatosdg dokumentécios feladatkorében:

a)
b)

¢)
d)

ellatja, koordinalja és ellendrzi a minisztérium tligyiratkezelési feladatait;
elkésziti, ¢és folyamatosan karbantartja a minisztérium iratkezelési
szabalyzatat és irattari tervét;

ellatja a szamitogépes iktatoprogram szakmai feliigyeletét;

ellendrzi az Iratkezelési Szabalyzat és Irattari terv szervezeti egységenkeénti
betartasat;

gondoskodik az tigyiratok hazon beliili €s postai Giton torténd tovabbitasarol,
ellatja a mindsitett (a titkos ¢és szigoruan titkos) iratok kezelésével
kapcsolatos teenddket. Elkésziti €s aktualizalja a minisztérium titokvédelmi
szabalyzatat, felligyeli a minisztérium és a miniszter kdzvetlen iranyitasa ala
tartoz6 szervezeteknél az ezzel kapcsolatos tevékenységet.

Belso ellenorzes

27.§

A belso ellenOrzés:

a) a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szold 193/2003. (XI. 26.)

b)

Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Ber.) alapjan elvégzi a minisztérium
igazgatasi szervezetének belso ellendrzését;

ellendrzi a nemzetkdzi tamogatasok, a koltseégvetésbol céljelleggel
juttatott, kiilonosen a fejezeti kezelésti eldirdnyzatok felhasznéalasat a
kedvezményezetteknél ¢és a tamogatisok lebonyolitasdban résztvevd
szervezeteknél is;

javaslatot készit a Ber. alapjan 0Osszedllitanddo kockazatelemzéssel
megalapozott stratégiai ellendrzési tervre, kozéptavu ellendrzési tervre és
éves ellenOrzési tervre;

az ASZ és a KEHI felkérésére esetenként részt vesz, illetve kozremiikodik
azok tarcat érintd vizsgalataiban;

szakmailag feliigyeli és koordinalja a fejezet belsé ellendrzési
tevékenyseéget;
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f) javaslatot tesz a Ber. alapjan az egyes ellendrzési jogositvanyok
kozépiranyitd szervre torténd atruhdzasara. E szerv, illetve szervek
tekintetében elvégzi a fejezet felligyeletét ellatdo szerv ellendrzeési é€s
koordinacios feladatait;

g) a jogszabalyban eldirt ellendrzési jelentések elkészitéséhez, illetve
feladatkorében elvégzett ellendrzések végrehajtasdhoz  sziikséges
adatokat, informaciokat kér a kormanyzat és az 4gazat illetékes szerveitol,
intézeteitol;

h) az ellenOrzés-tervezési, végrehajtasi, beszamolasi feladatai maradéktalan
ellatasa érdekében jogosult a minisztérium belsd szervezeti egységeitdl
adatokat, informacidkat bekérni;

i) javaslatot tesz a tarca ellendrzési rendszerének tovabbfejlesztésére;

j) a Ber. alapjan az éves ellendrzési terv megvaldsulasaroél, és az attol
valo eltérésekrdl tajekoztatja az illetékes vezetot;

k) kialakitja és miikddteti a tarca belsd ellendrzési informacios rendszerét;

/) az atfogd szakmai ¢és d4gazati koncepcidok kidolgozasaban szakmai
tanacsadassal mukodik kozre;

m) képviseli a minisztériumot a hazai és nemzetkdzi pénziigyi ellendrzési
szervezetekben, meghatarozott tligyekben megbizds alapjan ellatja a
minisztérium képviseletét;

n) az agazat, illetve a fejezet intézményrendszerében tevékenykedd
szakmai, gazdasagi vezetOk, és belsé ellendrok részére konzulticidkat,
tovabbképzéseket szervez, tovabbd szakmai segitséget nyujt, modszertani
kiadvanyokat készit;

o) elvégzi az E. Alap mikodési koltségvetésének tervezésével,
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok teljesitésének — vezetéi dontés
alapjan torténd — ellenOrzését.

Nemzetkozi és Eurdpai Ugyek Féosztalya

28. §

(1) A Nemzetkozi és Eurdpai Ugyek Féosztalya a miniszter, a minisztérium és sziikség
szerint az agazat nemzetkozi kapcsolatainak miukddtetése ¢€s fejlesztése korében
eljarva:
a) szervezi a minisztérium nemzetkozi kapcsolatait, mind a kétoldalu
egylittmiikodések, mind a kormanykdzi, nemzetkozi szervezetekkel torténd
egylittmiikodések tekintetében, ennek keretében gondoskodik kiilondsen az
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b)

d)

Eur6épa Tandcs, az Egészségiigyi Vilagszervezet ¢és a Gazdasagi
Egytittmtikodési és Fejlesztési Szervet (OECD) agazatot érintd munkajaban
a kormanyzati képviselet biztositasanak megszervezésérol;

nemzetkozi ligyekben tdjékoztatja a hivatali egységeket ¢&s segiti
munkajukat;

elésegiti a minisztérium iranyitasa ald tartozé intézmények 06nallo
nemzetkozi kapcsolattartasat;

a két- és tobboldall kapcsolatok tekintetében elldtja a koordinacids
tevékenységet. Ennek érdekében tartja a kapcsolatot, és szorosan
egyuttmiikodik a  nemzetkozi  szervezetekkel, a  magyarorszagi
kiilképviseletekkel, a kiilfoldi magyar nagykovetségekkel, a kiilfoldi és
hazai tarsminisztériumokkal, azok illetékes fOosztalyaival. Ennek soran
szorosan egyittmikodik a Jogi, Kozigazgatdsi ¢és Kormanyzati
Koordinacios Fdosztallyal, a Fejlesztéspolitikai ¢€s Stratég