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Az Orszéagos Vizligyi Foigazgatosag Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatarol szolo 47/2012. (XI.
30.) BM utasitdas 1. sz. mellékletének 61. § (2) bekezdése alapjan az Orszagos Viziigyi
Foigazgatosag (tovabbiakban: Foigazgatosag) iigyrendjét (tovabbiakban: {ligyrend) az aldbbiak
szerint hatarozom meg;:

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Adatok

1. Az Orszagos Viziigyi Féigazgatdsag (tovabbiakban: Féigazgatosag) adatai:
a) akoltségvezetési szerv megnevezése: Orszagos Viziigyi Féigazgatosag;
b) nevének az ligyvitel soran hasznalt roviditése: OVF;
c) angol megnevezése: General Directorate of Water Management;
d) székhelye: 1012 Budapest, Marvany utca 1/D.;
e) telephelyei: -;
f) telefon: 1/225-4400;
g) e-mail cim: ovf@ovf.hu;
h) honlap: www.ovf.hu;
i) alapitas idopontja: 2012. januar 1.;
j) alapito okirat szama: A-212/1/2011., kelte: 2011. december 23.;
K) torzskonyvi azonositd szam: 796017 (PIR azonosito)
I) adoszama: 15796019-2-41;
m) KSH statisztikai szamjel: 15796019-8411-312-01;
n) jogeldd szervezet: Viziigyi és Kornyezetvédelmi Kozponti Igazgatosag;
0) az Orszagos Viziigyi Féigazgatosag iranyitd szervének neve és székhelye: Belliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila u 2-4.;
p) a koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore: onalldan miikodd és gazdalkodd koltségvetési
szerv;
q) feladatok ellatasanak forrasa: a kozponti fejezeti koltségvetési tamogatas és sajat bevételek;
r) szamlaszam: eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-00319841- 00000000
IBAN: HU 65 1003 2000 0031 9841 0000 0000;
(Intézményi mikodéssel kapcsolatos kifizetések bonyolitdsara, valamint a biztositékok,
bankgaranciak, egyéb bevételek fogadasara szolgal.);
s) a Fbigazgatdosag allomanyi 1étszama 90 f6;
t) mikodési teriilet: az egész orszag teriilete.

2.Az iigyrend hatalya

2. Az tigyrend az Fdigazgatosag kozalkalmazottaira, munkavallaldira és kozfoglalkoztatottaira
(tovabbiakban: dolgozok) terjed ki a feladat- és hataskor ellatasuk soran.

3. Jogallasa
3. A Foigazgatosag a beliigyminiszter iranyitasa és feliigyelete alatt allo, jogi személyiséggel

rendelkezd, o©nalldban mikodd és gazdalkodo, gazdasagi szervezettel rendelkezd kozponti
koltségvetési szerv.


http://www.ovf.hu/

4. A Foigazgatosagot egyszemélyi felelds vezetoként a féigazgatd vezeti.

5. A Foigazgatdsdg kozépirdnyitd szervként irdnyitja, koordindlja és ellendrzi a viziigyi
igazgatosagok szakmai tevékenységét, illetékessége az orszag egész teriiletére kiterjed.

a) a Foigazgatosag alaptevékenysége korében ellatja a belligyminiszter feladat- és hataskorébe
tartozo

b) vizek kartételei elleni védelemmel kapcsolatos — kiilonos tekintettel az Orszagos Miiszaki
Iranyitd Torzs vezetésére -,

C) a viziigyi igazgatosagok vizrajzi tevékenységének orszagos szintli iranyitasaval, a vizrajzi
tevékenység egységességét biztositd szakfelliigyelet ellatasaval, a vizrajzi tevékenység
Osszehangolasaval és fejlesztésével kapcsolatos,

d) egyes europai unids forrasok felhasznalasaval megvalosuld viziigyi kozponti, palyazati,
valamint kiemelt kormanyzati fejlesztések megvaldsitasaval 6sszefiiggo,

e) egyéb jogszabaly, az alapitd okirat vagy a beliigyminiszter altal feladatkorébe utalt feladatokat.

6. A Foigazgatosag koordindlja és feliigyeli

a) a Startmunka program keretében megvalosul6 viziigyi kozfoglalkoztatasi feladatok ellatasat,
b) aviziigyi igazgatosagok vagyonkezelésében 1év6 felszini vizek, vizgazdalkodasi rendszerek és
védmiivek fenntartasat, tizemeltetését, rekonstrukcidjat és fejlesztését, valamint

C) iranyitja, koordinalja és ellenérzi a viziigyi igazgatosagok szakmai tevékenységét.

1. fejezet
A miikodés altalanos szabalyai

4. Képviselet
7. A Foigazgatdsag képviseletét a foigazgato latja el.

8. A foigazgatd képviseleti jogat miszaki, szakmai ligyekben a miiszaki foigazgato-helyettesre,
gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a gazdasagi féigazgato-helyettesre atruhazhatja.

9. A fbigazgatd és a foigazgato-helyettesek egyiittes akadalyozasa esetén a foigazgatod altal
kijelolt személy latja el a képviseletet.

10. A  fOigazgato-helyettes, fOosztalyvezetd,  fOosztalyvezetd-helyettes,  osztalyvezeto,
hivatalvezetd vagy irodavezetd sajat szakteriiletiikon, miikodési koriikon beliil jogosultak a
képviseletre.

5. Kiadmanyozas

11. A fbigazgatot mint egyszemélyi felelds vezetdt a Foigazgatosag tevékenységével 0sszefliggd
barmilyen ligyben teljes korti képviseleti és alairasi jog illeti meg.

12. A Fdigazgatosag feladatkorébe tartozo ligyekben — a jogszabalyok keretei kozott — a féigazgatod
onalldan ¢és egyéni feleldsséggel dont. A Fdigazgatdosdg nevében jogokat szerezhet, tovabba az
allamhaztartasrol szo6ld torvényben meghatarozott modon és eldzetes ellenjegyzés mellett



kotelezettségeket vallalhat, kovetelést irhat eld.

13. A fdigazgat6 kiadmanyozza:

a) a minisztériumokhoz, orszagos hataskorii szervekhez, az orszaggyiilési képvisel6khoz,
orszaggyllési  biztosokhoz, az orszaggylilés Dbarmely szervezeti egységéhez, az
Alkotmanybirdsaghoz, a Kuridhoz, a Legfébb Ugyészséghez, az Allami Szamvevészékhez, a
Magyar Allamkincstarhoz, a Korméanyzati Ellenérzési Hivatalhoz cimzett felterjesztéseket,

b) Foigazgatosag egészét érintd, atfogo, kiemelt jelentdségh tigyiratokat,

c) Foigazgatosag utasitasait tartalmazo6 ligyiratokat,

d) személyes hataskorébe tartozo intézkedéseket,

e) mindazon ligyiratokat, melyek kiadmanyozasat magahoz vonta.

14. A fdigazgato-helyettesek kiadméanyozzak:

a) a FoOigazgatdsag egészét érinté ligyiratokat a fOigazgatd tavollétében vagy akadalyoztatisa
esetén,

b) az altaluk iranyitott szervezeti egységek feladatkorében keletkez6 tigyiratokat,

€) mindazon ligyiratokat, melyek kiadmanyozasaval a foigazgatdo megbizza,

d) mindazon ligyiratokat, melyek kiadmanyozasat a féosztalyvezet6tél magahoz vonta.

15. A gazdasagi fOigazgatd-helyettes a pénziigyi ellenjegyzd, tavollétében a Kozgazdasagi
Foosztaly vezetdje jogosult pénziigyi ellenjegyzésre.

16. A féosztalyvezetd, hivatalvezetd, irodavezetd, osztalyvezetd kiadmanyozza:

a) aszakmai teriiletét érintd feladatellatas munkafolyamataban keletkez6 tigyiratokat,

b) az altala vezetett szervezeti egység feladatkorébe utalt egyéb iigyek iratait,

C) azokat az lgyiratokat, melyek kiadmanyozéasaval a fOigazgatd, a fOigazgato-helyettes
megbizza,

d) akiilfoldi kikiildetési és a belfoldi kirendelési rendelvényt.

17. A jogtanacsos kiadmanyozza:

a) aFoigazgatosaggal szemben inditott peres eljarasokban a birésagokhoz intézett beadvanyokat,
felekhez intézett kiadvanyokat, a peres ligyekhez kapcsolddo iratok bekéréseét,

b) a szerzédések jogi ellenjegyzését.

6. A Foigazgatosag bélyegzoi

18. A hivatalos bélyegz6 hasznalatara a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személyek jogosultak.
a) A szervezetazonositd (fej) bélyegzd hasznalatara a Fdigazgatdosag valamennyi munkatarsa
jogosult, akinek a munkakori feladatainak ellatasa ezt indokolja.

b) A kincstari bélyegzé hasznalatara a gazdasagi fOigazgato-helyettes vagy az altala kijeldlt
személy jogosult (vagy az aldiras bejelentd kartonon megjelolt személyek).

C) A bélyegzé hasznaloja a hasznalatért feleldsséggel tartozik, ennek keretében gondoskodik
arrdl, hogy arra jogosultsaggal nem rendelkez6 személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

19. A Fdigazgatosag altal hasznalt bélyegzOkrél a Vagyongazdalkodasi Onalld Osztaly
nyilvantartast vezet, mely tartalmazza a bélyegzd lenyomatat, a bélyegzOt hasznald szervezeti
egység megnevezeset.



7. Munkarend

20. Munkaid6

a) A munkaid6 hétfotél csiitortokig 8:00-t01 16:30-ig, pénteken 8:00-t61 14:00-ig tart.

b) A dolgozd koteles munkaidejében a munkahelyén tartozkodni, munkahelyi vezetdje
utasitdsanak megfeleléen a munkavégzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa érdekében kiilso
helyszinen megjelenni.

€) A munkahelyi vezet6 gondoskodik a ledolgozott munkaidé ellendrzésérdl.

21. Egyéni munkarend
Az egyéni munkarendet a munkaidohoz igazoddan egyéni kérelem alapjan legfeljebb egy év
id6tartamra a féigazgatd engedélyezi.

22. Téavolmaradas

a) A Foigazgatosag dolgozdja tavolmaradasarol, akadalyozatasanak tényérél és okarol
haladéktalanul koteles értesiteni kozvetlen munkahelyi vezetdjét.

b) A betegség, szabadsag, egyéb ok miatt hianyzokrol a nyilvantartast foosztalyok, osztalyok,
hivatal, iroda titkéra, titkdrndje vezeti.

23. Szabadsag kiadasa

a) A szabadsag igénybevételének engedélyezése a dolgozok tekintetében a kdzvetlen munkahelyi
vezetd hataskorébe tartozik, melynek soran tekintettel kell lenni az éves szabadsagolasi tervre.

b) A f6igazgatd szabadsagat a Belligyminisztérium kozfoglalkoztatasi helyettes allamtitkara
engedélyezi.

C) A fb6igazgatd-helyettesek, a foosztalyvezetd, a féosztalyvezeto-helyettes, a hivatalvezetd, az
Ellendrzési Onalld Osztaly és a Humanpolitikai Osztaly vezetdjének szabadsigit a f8igazgatd
engedélyezi. Az irodavezetd szabadsagat a gazdasagi foigazgato-helyettes engedélyezi. Az
osztalyvezetd szabadsagat a féosztalyvezetd engedélyezi.

d) A szabadsagot a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen, a szervezet miikkodoképességének
figyelembe vételével kell engedélyezni.

8. A miikodés forumai

24. A vezetdi értekezlet foszabaly szerint hetente iilésezik, mely a foigazgatdi irdnyitast és operativ
vezetést segitd szerv. Tagjai a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt dolgoz6 vezetdk, valamint a
féigazgato altal meghivott személyek. A vezetdi értekezlet feladata a Fdigazgatosag hataridds
munkafeladatainak meghatidrozasa, a feladatok teljesitésének ellendrzése, a kolcsonos
informécidaramlas eldsegitése, tovabba elbterjesztések, jogszabalytervezetek megvitatasa.

25. A hivatali munkaértekezlet (apparatusi értekezlet) a fOigazgatdé vezetésével a dolgozdok
részvételével legalabb évi egy alkalommal a Féigazgatosag mitkodésével kapcsolatos kérdések
megyvitatasara szolgalo forum.

26. A fOigazgato-helyettesi, fOosztalyvezetdi, irodavezetdi, osztalyvezetdi, hivatalvezetdi
értekezletek célja, hogy a vezetdi értekezleten kiadott, az intézmény miitkodése kapcsan keletkezo,
valamint a vezetdi dontésekbdl adodo feladatok a sziikséges vezetdi iranymutatds €s informaciok
kozreadasaval szakszeriien végrehajthatoak legyenek.
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27. Egyes komplex feladatok megoldasa érdekében a féigazgatd operativ munkacsoportot hozhat
létre. A munkacsoport a szervezeti felépitéstdl fiiggetlen kapcsolatrendszert valosit meg. Az
operativ munkacsoportok mitkddését kiilon eljarasi rendelkezések szabalyozhatjak.

9. Miikodési rendre vonatkozé szabalyok

28. Az lgyiratoknak a féigazgato-helyettesekre, a belsd ellendrokre, a Humanpolitikai Osztaly
vezetdjére, az Ellendrzési Onalldé Osztaly vezetdjére és a Foigazgatdi Hivatal dolgozodira torténd
szignalasra a foigazgatd felhatalmazasa alapjan a hivatalvezetd jogosult.

29. A fOigazgat6 felhatalmazza a szervezeti egységek vezetdit, hogy az altaluk vezetett szervezeti
egységekre szignalt ligyekben kijeldljék az eljard, iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységet, illetve
igyintézot.

30. A szignalas az tigykovetési rendszeren keresztiil torténik. A papiron érkezd iratok szigndlasa a
beérkez6 iratokon torténik, majd az ligykdvetési rendszeren keresztiil torténik a rogzitése, tovabb
szignalasa.

31. A Foigazgatosag dolgozdja a szolgalati Ut betartasaval terjeszti fel a kiadmanytervezetet
kozvetlen munkahelyi vezetdje részére, aki az ligykovetési rendszeren keresztiil azt jovahagyja,
vagy elutasitja a jovahagyast és javitasra visszautalja. Az ligyintézés az ligykovetési rendszerben
torténik.

32. Az lgyiratok iratkezelési szabélyzat szerinti kiadmanyozasara az SZMSZ-ben, ligyrendben
feljogositott vezetd jogosult, ha az tigyiratot a dolgozé kdzvetlen munkahelyi vezetdje jovahagyta.

10. Helyettesités

33. A féigazgatodt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén miszaki és szakmai feladatok tekintetében
a miszaki fOigazgato-helyettes, gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a gazdasagi
foigazgato-helyettes helyettesiti az alabbiak kivételével:
a) az igazgatdsagok szervezeti felépitésének meghatarozasa az tigyrend és az SZMSZ ttjan;
b) a beliigyminiszter részére torténd javaslattétel a viziigyi igazgatok ¢és a
féigazgato-helyettesek kinevezésére, felmentésére, fegyelmi felelosségre vonasara, felettiik a
tovabbi munkaltatoi jogkor gyakorlasara;
c) a b) pontban meghatarozott kivétellel a Fdigazgatdosag dolgozodinak kinevezése és
felmentése, dontés a jogviszony moddositasardl, a vezetdi megbizasrol, az illetményrdl és a
kartéritési felelosségre vondsrol, fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén
fegyelmi eljaras inditésa;
d) utasitasok és szabalyzatok kiadasa.

34. A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtasanak, valamint az irdnyito
tevékenységnek a folyamatossagat, ezen keresztiil a képviseleti és az aldirasi, a munkaltatoi, a
fegyelmi és a kartéritési, valamint az ellendrzési jogkor gyakorlasanak a folyamatossagat.

35. A Fdigazgatosag szervezetében biztositani kell minden vezetd és minden beosztott munkatars
helyettesitését. Az egyes szervezeti egységeken beliil a helyettesités rendjének kialakitdsa a
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szervezeti egység vezetdjének kotelessége, aki az eseti helyettesitést szoban is elrendelheti.

36. A Foigazgatosdg dolgoz6i a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint helyettesitik
egymast.

37. A helyettesité munkatars felruhazhat6 a helyettesitett valamennyi olyan jogkorével, melyet az
SZMSZ, a szabalyzatok, az utasitdsok nem zarnak ki, de korlatozhato is abban. Utobbi esetben az 4t
nem ruhazott jogokat a helyettesitett munkatars kozvetlen felettese gyakorolja.

38. A helyettesités korében tett intézkedésrdl (a kiadmanyozasi jog gyakorlasat is ideértve) a
helyettesité a helyettesités megsziinése utan haladéktalanul koteles tajékoztatni a helyettesitett
személyt.

11. Kapcsolattartas

39. A kapcsolattartas belsd rendje

a) A Foigazgatosag szervezeti egységei miikodésiik soran — mind vezet6i, mind munkatarsi
szinten — kotelesek egyiittmiikodni. A szervezeti egységek kotelesek a tudomasukra jutott
informaciokat az intézkedésre hataskorrel rendelkezd szervezeti egységhez soron kiviil szoban és
elektronikus uton (e-mailben) is megkiildeni. Eljaras, intézkedés kezdeményezése esetén errdl az
iranyito vezetdt tajékoztatni kell.

b) A feladatellatas, az ligyek intézése soran a feladatkorében valamennyi szervezeti egység
vezetdje koteles a felsObb vezetdi dontés utan a Fdigazgatdsag egységes szakmai allaspontjat
képviselni; eltérd szakmai allaspontjat a felettes vezetd tudomasara hozhatja.

C) Amennyiben a szervezeti egységek kozott nem sikeriil vitas kérdést rendezni, vagy egységes
allaspont nem alakul ki, azt dontésre soron kiviil a féigazgato elé kell terjeszteni.

40. A kapcsolattartas kiilsd rendje

a) Kizardlag a fOigazgatd vagy az altala kijelolt személy jogosult kapcsolattartasra a
minisztériumokkal, az orszdgos hataskorli szervekkel, az orszaggylilési képviseldkkel,
orszaggyiilési  biztosokkal, az  orszaggylilés barmely szervezeti egységével, az
Alkotmanybirosaggal, a Kuriaval, a Legfobb Ugyészséggel, az Allami Szamvevészékkel, a Magyar
Allamkincstarral, a Korméanyzati Ellenérzési Hivatallal.

b) A foigazgato, a foigazgatd helyettesek €s a szervezeti egységek vagy az altaluk kijelolt
személyek jogosultak kapcsolatot tartani a feladatkoriikbe tartozo tigyekben a minisztériummal,
tarsszervekkel, szerz6déses partnerekkel.

c) A Foigazgatosag munkatarsai a feladatkoriikbe tartozo tigyekben jogosultak kapcsolattartasra
az igazgatdsagokkal, szerzddéses és egyéb partnerekkel.

41. Sajtoval valo kapcsolat

a) A Foigazgatosag feladatkorét érint6 kérdésekrol a féigazgatd vagy a kommunikacios tigyintézo
nyujt tajékoztatast.

b) A sajtomegjelenésekre a kiillon szabalyzatban meghatarozott sajtorendre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.



I11. fejezet
A foigazgato kozvetlen alarendeltségébe tartozo szervezeti egységek

12. Belso ellenorok

42. A bels6 ellendrok tevékenységiiket a fOigazgatonak kozvetleniil alarendelve végzik, az
ellendrzési jelentéseket kdzvetleniil a féigazgato részére kiildik meg. A belsé ellendrok funkcionalis
fliggetlenségét a féigazgatd biztositja.

43. A bels6 ellen6rok altal a bels6 ellenérzési tevékenységhez kapcsolodd szabalyzatok
kidolgozasaval, aktualizalasaval kapcsolatos feladatok:

a) kidolgozzak és sziikség esetén aktualizaljak a FOigazgatosag Belsé Ellendrzési Kézikonyvét,
mely tartalmazza a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 17. § (2) bekezdésében eldirtakat.

b) elkészitik és aktualizaljak a bels6 ellendrzésre vonatkozé ellenérzési nyomvonalat.

44. Tervezéssel kapcsolatos feladatok:

a) Az ellendrzési tervek elkészitése érdekében kockazatelemzést készit, melyben prioritasokat
hataroz meg.

b) A Foigazgatdsag sajatossagait is figyelembe vevo Stratégiai Ellendrzési Tervet készit, melyben
meghatarozza a bels6 ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és
amely tartalmazza a Bkr. 30. § (1) bekezdésében felsoroltakat. A stratégiai ellendrzési tervet
sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell vizsgalni.

C) A Fdigazgatosag Eves Ellendrzési Tervét elkésziti, amelynek alapjat a Stratégiai Ellenérzési
Terv €s a kockéazatelemzés alapjan felallitott prioritdsok, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére
allo erdforrasok képezik. Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell a Bkr. 31. § (4)
bekezdésében meghatarozottakat.

A belsd ellenérok az elkészitett éves ellendrzési tervet jovahagyasra megkiildik a féigazgato
részére. A belso ellendrzés terv részekeént képzési €s fejlesztési tervet készitenek.

45. Ellendrzések végrehajtasaval kapcsolatos feladatok folyamatai:

a) A belsé ellendrzés a feladatait a jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan, a Bels6 Ellendrzési
Kézikonyvben meghatarozott eljarasrend szerint végzi.

b) A belsé ellenér elkésziti a vizsgalatban részt vevok — ideértve a vizsgalatban részt vevo
szakértot is — megbizodlevelét, amelyet a fOigazgato ir ala.

C) A vizsgalatvezetd belso ellendr elkésziti, €s jovahagyasra el6terjeszti a féigazgatd részére az
ellendrzési programot, amely tartalmazza a Bkr. 33. § (2) bekezdésében foglaltakat.

d) A belsd ellenérzés az ellendrzés megkezdésérol 3 nappal kordbban irasban értesiti az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjét.

e) A belso ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor bemutatja megbizolevelét.

f) A belsé ellenér az ellendérzési feladatot sziikség esetén megszakitja, illetve felfiiggeszti a
hatélyos jogszabalyokban meghatarozott esetekben.

g) A belsé ellendr megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellendrzési jelentést
készit, mely tartalmazza a hatdlyos jogszabalyokban eldirt kritériumokat.

h) A belsé ellenér az ellendrzési jelentéstervezet egyeztetését végrehajtja a hatalyos
jogszabalyokban foglaltak alapjan.

i) A bels6 ellendr a véglegesitett ellenérzési jelentést megkiildi a féigazgatd részére.
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J) A lezart ellendrzési jelentést a foigazgatd megkiildi az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjének.

k) Sziikség esetén az intézkedési tervvel kapcsolatos feladatok ellatasa a hatalyos jogszabalyok
alapjan.

) A belsé ellendrzés tevékenysége Kkiterjed az Foigazgatosag szervezetének minden
tevékenységére.

46. A belso ellendrzés a bizonyossagot add tevékenysége keretében ellatja a kvetkezo feladatokat:
a) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének, a
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

b) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelelségét, a beszdmoldok valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a Féigazgatosag
mikddése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése
érdekében.

47. A belso ellendrzés a bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint latja
el: szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer, teljesitmény, informatikai ellendrzéseket 1at el.

48. A bels6 kontrollrendszer miikodésérdl a féigazgatd altal kitdltendd nyilatkozatot elokésziti.

49. A belsé ellenérzés tanacsadoi tevékenységet végez a foigazgatd részére. Tandcsadoi
tevékenysége keretében ellatja a Bkr. 21. § (4) bekezdésében meghatéarozott feladatokat.

50. Az ellendrzések soran tapasztalt szabalytalansdgok kezelésére a belsd ellendrok kotelesek
kovetni a Belsd Ellendrzési Kézikonyvében ¢€s Szabalytalansagkezelési Szabalyzatban
meghatarozott eljarasrendet.

51. Beszamol6 készitésével kapcsolatos feladatok folyamatai:

a) A belsd ellenorok tevékenységiikrol az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
mddszertani utmutatd figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentésben szdmolnak be,
mely tartalmazza a Bkr. 48. §-aban meghatarozottakat.

b) Az elkészitett éves ellenérzési jelentést a belsé ellendrok megkiildik jovahagyasra a
foigazgatonak. A foigazgaté az altala jovahagyott éves ellendrzési jelentést megkiildi a BM
Ellendrzési Fosztalya vezetdje részére.

52. Ellendrzések nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok folyamatai:

a) A belsé ellen6rok kotelesek ellendrzési nyilvantartast vezetni az év folyaman elvégzett belsé
ellendrzésekrol, mely tartalmazza a Bkr. 50. § (2) bekezdésében eldirtakat.

b) A bels6 ellen6rok nyilvantartjak, és nyomon kovetik a belsé ellenérzési jelentések alapjan
szlikségessé valo, illetve megtett intézkedéseket.

C) A belsé ellenérzés éves bontasban nyilvantartast vezet a kiils6 ellendrzések javaslatai alapjan
késziilt intézkedési tervek végrehajtasardl a hatalyos jogszabalyok szerinti tartalommal.
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53. A belsé ellenérok feladat- és hataskore:

a) aFoigazgatosag Belso Ellendrzési Kézikonyvének elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, a
foigazgatd jovahagyasa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvaldsitdsanak nyomon
kovetése;

c) abelso ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak iranyitasa;

d) azellenérzések dsszehangolasa;

e) amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja mertil fel, a féigazgatonak,
illetve a féigazgatd érintettsége esetén az iranyitod szerv vezetdjének haladéktalan tajékoztatasa, és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

f) alezart ellenérzési jelentés foigazgatd szamara torténd megkiildése;

g) azéves ellendrzési jelentés Gsszeallitasa;

h) gondoskodas az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok
érvényesitésérol;

i) gondoskodas a bels6é és a kiils6 ellendrzések nyilvantartasar6l, valamint az ellen6rzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok ¢és az adatok biztonsagos tarolasarol;

J) abelso ellenérok szakmai tovabbképzésének biztositasa, ennek érdekében — a féigazgatd altal
jovahagyott — éves képzési tervet elkészitése és gondoskodas annak megvalositasarol;

k) a fOigazgatd tajékoztatasa az éves ellenOrzési terv megvalositasarol, és az attol valo
eltérésekrol;

I) azelvégzett ellenérzésekrol valo nyilvantartas kialakitasa és mitkodtetése;

m) abelsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokra vonatkozoan az adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozé eldirdsok betartdsa, valamint arrol valdé gondoskodas, hogy a bels6
ellendrzést végzok tevékenyseégiiket ezek figyelembevételével végezzEek;

n) afoéigazgatd részére haladéktalan jelentéstétel a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére
nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomésara jutdsardl szamitva;

m) hataskorét a Bkr. 25. §-ban felsorolt jogok és a Bkr. 26. § szerinti kotelezettségek
figyelembevételével gyakorolja;

0) kotelez6 szakmai tovabbképzéseken valo részvétel;

p) feladatait részletesen a munkakari leiras tartalmazza.

54. A helyettesités rendje
A belsd ellendroket barmelyikiik tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a masik belsd ellendr
helyettesiti, illetve jar el (kiilondsen az altalanos belsd ellendrzési feladatok esetén).

13. Foigazgatoi Hivatal

55. A Foigazgatolr Hivatal tevékenységét a foigazgatonak kozvetleniil alarendelve végzi. A
Foéigazgatoi Hivatal elladtja a FOigazgatosag jogi €s igazgatasi, koordinacids, kommunikacids és
nemzetkdzi kapcsolattartasbol eredd feladatait.

56. A Foigazgatoi Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) altal ellatando jogi és igazgatasi feladatok:

a) iranyitja és szervezi a Foigazgatosag és az igazgatosagok jogalkalmazasi tevékenységét;

b) a szervezeti egységek és az igazgatdosagok megkeresése alapjan a feladatkorébe tartozo
tigyekben iranymutatast, allasfoglalést ad ki,

c) koordinalja a viziigyi igazgatast érinté nemzeti jogalkotas feladatait;
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d) véleményezi a viziigyi agazatot érint0 jogszabaly tervezeteket, kormany eléterjesztéseket;

e) sziikség esetén kezdeményezi jogszabaly vagy belsé rendelkezés kiadasat, részt vesz ezek
elokészitésében, kidolgozasaban,;

f) tajékoztatja a szervezeti egységeket egyes jogszabalyok hatalybalépésér6l és modosulasarol;
g) jogi kontrollt végez a normativ utasitasok és a szabalyzatok tekintetében;

J) kiadja a féigazgatoi utasitasokat és a szabalyzatokat;

k) a Hivatalhoz megkiildott szerzodéseket véleményezi, jogi ellenjegyzéssel latja el;

I) elékésziti a Hivatal tigykorét érint6 szerzoédések, megallapodasok tervezetét;

m) kiilsé szakérté kozremiikodésével ellatja a Foigazgatosag kozbeszerzési tevékenységével
kapcsolatos feladatokat;

n) az alairt szerz6désekrél vezeti a szerzOdések nyilvantartasat, évenkénti feliilvizsgalatukat
elokésziti, sziikség esetén kezdeményezi a szerzddések feliilvizsgalatat;

0) peres ligyekben ellatja a Féigazgatosag képviseletét;

p) sziikség esetén szakmai segitséget nyljt az igazgatosagok részére perképviseletiik ellatasara;
q) ellendrzi a Féigazgatdsag pereiben a jogerdsen megitélt perkoltségek végrehajtasat;

r) aFoigazgatosag képviseletében eljaro tigyvédekkel kapcsolatot tart, koordinalja munkajukat;
S) ajogerds birdsagi itéletek alapjan az adott idészak peres ligyeinek jellemzdit elemzi;

t) a feladatkorébe tartozo, igazgatosagok altal felterjesztett jelentésekbOl Gsszesitett jelentést
készit;

u) iranyitja és ellendrzi a Féigazgatosag igazgatasi tevékenységét;

V) az ligyintézéssel kapcsolatos tevékenység jogszeriiségét, szakszerliségét ellendrzi;

w) elkésziti az SZMSZ-t, sziikség szerint a modositasat és gondoskodik annak jovahagyasra
torténd felterjesztésérol,

X) elkésziti az igyrendet és sziikség szerint a modositasat;

X) koordinalja az igazgatosagok SZMSZ-ének, tigyrendjének kiadasat;

y) afoigazgato utasitasa alapjan intézi és bonyolitja a Féigazgatosag titkos ligykezelését.

58. A Hivatal 4ltal ellatand6 koordinacids feladatok:

a) a foigazgatd iranyitasi és feliigyeleti jogkorébol eredd feladatok végrehajtasa érdekében
koordinalja az egyes szervezeti egységek, igazgatdosdgok munkajat;

b) kapcsolatot tart a kiilsé kozigazgatasi szervekkel, a civil szféraval, koordinalja az ehhez
kapcsolodo egyiittmitkodési megallapodasok elokészitését;

c) a foigazgatd eléadasaihoz, nyilvanos szerepléseihez, egyéb hivatalos programjaihoz
héttéranyagokat készit;

d) ellatja a Féigazgatosag honlapjaval kapcsolatos szervezési feladatokat;

e) szervezi a Vvezetdi értekezletet;

f) kozremikodik az igazgatoi értekezlet megszervezésében,;

g) hataridok betartasat ellenérzi;

h) értekezletekrol, tilésekrél emlékeztetOket készit.

59. A Hivatal altal ellatandé kommunikacids feladatok:

a) iranyitja a Foigazgatosag és a vizligyi igazgatosagok médiaval torténd kapcsolattartasat,
biztositja az egységes kommunikaciot;

b) kiadja a vizligyi agazat egészét és a nemzetkdzi vizgazdalkodasi kérdéseket érintd
nyilatkozatokat;

c) kapcsolatot tart a szakiranyitast gyakorlo felligyeleti szerv kommunikéacids szervezeti
egyseégével;
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d) ellatja a Foigazgatosag szovivoi feladatait;

e) gondozza a Féigazgatosag sajtomegjelenitéseit;

f) elokésziti a fOigazgatd, a fbigazgatd-helyettesek altal tartandd sajtotajékoztatokat,
sajtoforumokat, talalkozokat;

g) feliigyeli az igazgatdsagok sajtoreferenseinek munkajat, szakmai segitséget nyujt;

h) a fbigazgatd és a magasabb vezetdi beosztasu koézalkalmazottak tajékoztatasa érdekében
kigytjti, archivalja a viziigyi agazatra vonatkozo sajtomegjelenéseket;

i) a fontosabb belsé rendezvényekrdl fénykép- és videofelvételeket készit;

J) végzi a Féigazgatdsag PR tevékenységét, gondozza a kiadvanyokat, reprezentacios anyagokat,
koordinalja az igazgatosagok PR feladatait;

k) az unios projektekben egylittmiikodik a Foigazgatosaggal szerzodéses jogviszonyban allo PR
cégekkel.

60. A Hivatal nemzetkozi kapcsolattartas keretében ellatando feladatai:

a) ellatja a Foéigazgatosag kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos utazasi, protokoll és szervezési
feladatait;

b) ellatja a Foigazgatosag kiilfoldi  kapcsolataival, hatarvizi targyalasokkal, EU
munkacsoportokkal kapcsolatos koordinatori feladatait;

C) végzi a nemzetkdzi ligyintézést, levelezést angol és francia nyelven;

d) el6késziti a nemzetkozi targyalasokat, részt vesz azokon;

e) gondoskodik a reprezentacidos engedély iranti kérelmek elkészitésér6l és a gazdasagi
foigazgato-helyettes részére torténd tovabbitasrol;

f) elékésziti a kiutazasi engedélyezéseket;

g) nyilvantartja a kikiildetési beszamolokat;

h) szervezi a belf6ldi fogadasokat.

61. A Hivatal vezetdjének és alkalmazottainak feladat- és hataskore:

a) Hivatalvezetd
- a hivatalvezetd ellatja az SZMSZ-ben a hivatalvezetd szamara meghatarozott feladatokat, a
Hivatal munkajat megszervezi, iranyitja, ellenérzi, és a tapasztalatokat elemzi;
- jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen a féigazgatotol kapott
utasitas és iranymutatas alapjan vezeti a Hivatalt, biztositja az ligyintézés szakszerliségét €s az
igyintézési hataridok betartdsat, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Hivatal feladatainak
végrehajtasat;
- a Hivatal feladatkorébe tartozo tigyekben a féigazgatd nevében és megbizasabol gyakorolja
a részére a jogszabalyokban és mas belsd szabalyzatban megallapitott kiadmanyozasi jogot;
- meghatarozza a Féigazgatosag éves munkatervének, ellendrzési tervének keretein beliil a
Hivatal munkatervét, ellenOrzési tervét;
- aFdigazgatdsag tobb szervezeti egységét érintd feladatellatas esetén biztositja a hatékony és
szakszerli egylittmtikodést;
- kezdeményezi a munkavégzés targyi és személyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;
- javaslatot tesz a Hivatal miikodését érintd szervezeti és munkaiigyi dontések meghozataléra;
- részt vesz a foigazgatd munkaltatdoi dontéseinek eldkészitésében, gondoskodik a
munkafegyelem betartasarol;
- gyakorolja a Hivatal munkatarsai tekintetében az atruhazott munkaltatoi jogokat;
- meghatarozza a Hivatal munkatarsainak feladatait a munkakori leirdssal 6sszhangban;
- megallapitja €s jovahagyasra a féigazgaté elé terjeszti a Hivatal munkatarsainak munkakori
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b)

d)

leirasat;
- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Jogtanacsos

- polgari jogi szerz6dések készitése, véleményezése;

- szerz6dések és egyéb dokumentumok jogi ellenjegyzése;

- jogi tanacsadas, jogi vélemények, allasfoglalasok készitése;

- jogszabalykovetés, részvétel jogszabalyok modositasanak elokészitésében,;
- szabalyzatok készitése, véleményezése;

- hivatali ligyintézés, a Féigazgatdsag jogi képviseletének biztositasa;

- a Fodigazgatosag vagyonkezelési tevékenysége szabalyszeriiségének biztositasa;
- lgyiratkezelés;

- szerzddések nyilvantartasa;

- a Foigazgatosag képviselete peres eljardsokban;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Jogasz

- polgari jogi szerz8dések készitése, véleményezése;

- jogi tanacsadas, jogi vélemények, allasfoglalasok készitése;

- jogszabalykovetés, részvétel jogszabalyok modositasanak eldkészitésében;

- szabalyzatok készitése, véleményezése;

- hivatali ligyintézés, a Féigazgatdsag jogi képviseletének biztositasa;

- a Foigazgatosag vagyonkezelési tevékenysége szabalyszertiségének biztositasa;
- lgyiratkezelés;

- szerzddések nyilvantartasa;

- feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Kommunikacios ligyintézd

- aFoigazgatosag és a viziigyi igazgatdsagok médiaval torténd kapcsolattartasanak iranyitésa,
az egységes kommunikacid biztositasa;

- a vizligyl agazat egész¢ét és a nemzetkozi vizgazdalkodasi kérdéseket érintd teriileten
nyilatkozatok megtétele;

- kapcsolattartds a szakiranyitast gyakorld feliigyeleti szerv kommunikdcios szervezeti
egységével;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Nemzetkozi ligyintézo

- a Foigazgatdsag kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos utazési, protokoll és szervezési
feladatainak ellatasa;

- a Foigazgatosag kiilfoldi kapcsolataival, hatarvizi targyaldsokkal, EU munkacsoporttal
kapcsolatos koordinatori feladatainak ellatasa;

- feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

62. Helyettesités rendje:

A hivatalvezet6t a foéigazgatd altal kijelolt jogtanacsos vagy jogasz helyettesiti. A jogtanacsost a
jogész, a jogaszt a jogasz, a kommunikacids ligyintéz6t a hivatalvezetd, a nemzetkdzi ligyintézot a
hivatalvezet6 altal kijelolt kozalkalmazott helyettesiti.
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14. Az Ellenérzési Onallé Osztaly

63 Az Ellenérzési Onallé Osztaly (jelen cim alkalmazasaban: Osztaly) revizorai tevékenységiiket
a foigazgatonak kozvetleniil alarendelve végzik. Az ellendérzési jelentéseket az osztalyvezetd
kozvetleniil a féigazgatd részére kiildi meg. Az Osztaly funkcionalis fliggetlenségét a foigazgatd
biztositja.

64. Az Osztaly a kozépiranyito szerv ellendrzési feladatait az irdnyitasa ala tartozo koltségvetési
szervek, a viziigyi igazgatosagok tevékenységére vonatkozodan ellatja az alabbiak szerint:

a) kidolgozza és sziikség esetén aktualizalja az igazgatosagok altal alkalmazott Bels6 Ellendrzési
Kézikonyvet;

b) szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény- és informatikai ellendrzéseket, tanacsado
tevékenységet, tovabba a belligyminiszter kiilon utasitasa alapjan a viziigyi igazgatoésagok éves
elemi koltségvetési beszamoloja tekintetében megbizhatdsagi ellendrzést végez;

c) ellendrzi az Osztaly altal készitett jelentések kapcsan készitett intézkedési tervek végrehajtasat;
d) 0Osszeallitja az Osztaly éves ellendrzési tervét, Osszefoglalo éves ellendrzési tervet készit,
amelyhez a terveket az igazgatosagoktol bekéri;

f) szakmai feliigyeletet gyakorol az alarendelt szervek ellenérzési tevékenysége felett a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozottak szerint;

g) figyelemmel kiséri a viziigyi igazgatosagok éves ellendrzési terveinek végrehajtasat, ennek
keretében negyedévente irasbeli jelentést kér be az igazgatdosagoktol;

h) megkiildi a Beliigyminisztérium Ellendrzési Foosztalya részére tajékoztatasul az Osztaly altal
készitett lezart ellendrzési jelentéseket, a jovahagyott intézkedési terveket €s az intézkedési tervben
meghatarozott feladatok végrehajtasarol készitett beszamolokat;

1) az Osztaly és a viziigyi igazgatosagok ellenérzési tevékenységével kapcsolatban az iranyito
szerv részére adatot szolgaltat;

J) koordinalja a Féigazgatosagon keresztiil lebonyolitott —a viziigyi igazgatosagok felé iranyuld —
kiilso ellendrzéseket;

k) gondoskodik az ellenérzések tapasztalatainak hasznositasarol;

I) azellendrzés soran tapasztalt szabalytalansag kezelésére koteles kovetni az Osztaly Ellenrzési
Kézikonyvében szabalyozott eljarasrendet.

65. Az Osztaly bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladatok:

a) vizsgalja, elemzi és értékeli a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének,
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint mikodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

b) vizsgalja és elemezi a rendelkezésre all6 er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, az elszamolasok megfeleldségét, tovabba a beszamolok valddisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockdzati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, feltarasa, a koltségvetési szerv mikodése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
d) nyilvantartja és nyomon kdveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

66. Tanacsadod tevékenysége keretében a vezetdség szakértdi tamogatasat biztositja.
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67. Az Osztaly vezetdjének feladat- és hataskore:
aa) Az osztalyvezet6 feladata:
- az Osztaly Ellendrzési Kézikonyvének elkészitése;
- az Osztaly ellenOrzési tevékenységének megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;
- a Foigazgatosag viziigyi igazgatdsagokra vonatkozd ellendrzési tevékenységének
Osszehangolasa és tervezése;
- amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyantja meril fel, a
foigazgatd, ¢és a foigazgatd utjan a Belliigyminisztérium Ellendrzési Foosztaly vezetdjének
haladéktalan tajékoztatésa;
- a jovahagyando ellenérzési jelentés, a jovahagyott intézkedési tervek, valamint az
intézkedési tervek végrehajtasarol szolo jelentés megkiildése a foigazgato és a foigazgato utjan
Beliigyminisztérium Ellendrzési Féosztaly vezetdje részére;
- az igazgatésagok kiilsé ellendrzéseivel kapcsolatos adatszolgéltatds hataridejének
megallapitasa;
- az Osztaly éves ellenorzési jelentésének Osszeallitasa; 0sszefoglalod éves ellendrzési jelentés
Osszedllitasa, ennek érdekében az igazgatdsdgok éves ellendrzési jelentéseinek bekérése,
elkészitési hataridok megallapitasa;
- félévente értekezlet hiv Ossze a viziigyi igazgatosdgok belsd ellendrei szédmara;
munkaértekezlet tart a revizorok részére.
ab) Az osztalyvezet6 hataskore:
- gondoskodni arrol, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal az
kozzétett belso ellendrzési modszertani itmutatok;
- gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok
megorzeésérdl, illetve a dokumentumok €s az adatok biztonsagos tarolasarol;
- biztositani a revizorok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a foigazgatd altal
jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megval6sitasarol,
- t4jékoztatni a foigazgatot az Osztaly éves ellendrzési tervének megvaldsitasarol, €s az attol
valo eltérésekrol;
- elkészteni az Osztaly éves ellendrzési jelentését, valamint az Osszefoglald éves jelentést,
amelyet jovahagyasra megkiild az féigazgatonak,
ac) Az osztalyvezetd megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a fdigazgatonak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.
ad) Az osztalyvezetd az ellendrzések lefolytataisahoz megbizolevél aldirasaval kijeloli a
vizsgalatvezetdt €s az ellendrzéseket lefolytatd revizorokat.
ae) A vizsgalatvezetd altal készitett és az osztalyvezetd altal jovahagyott ellenérzési program
tartalmazza a Bkr-ben foglal elemeket.
af) Az ellendrzési program végrehajtasat az osztalyvezetd feliigyeli. A programtol eltérni az
osztalyvezetd jovahagyasaval lehet, a program modositasat a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.
b) Az osztalyvezet6 és a revizorok jogai és kotelezettségeit a Bkr. 25 -26. §§ tartalmazza.

S

c) Az ligyintézd feladatai és kotelezettségei a munkakori leirasdban keriilnek rogzitésre.

68. A helyettesités rendje
Az osztalyvezetdt tdvollétében a kijeldlt revizor helyettesiti. A revizorok egymast eseti kijelolés
alapjan helyettesitik, mig az ligyintéz6t tavollétében a kijeldlt revizor helyettesiti.
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15. Humanpolitikai Osztaly

69. A Humanpolitikai Osztaly tevékenységét a foigazgatonak kozvetleniil aldrendelve végzik. A
Humanpolitikai Osztadly (jelen cim alkalmazasaban: Osztaly) ellatja a Foigazgatdsag
humanpolitikai feladatit és koordindlja a vizligyi igazgatdsagok humanpolitikai tevékenységét.

70. Az Osztaly koordinacids feladatai tekintetében elldtja a Fdigazgatosdg és a vizligyi
igazgatdsagok vezetdi munkaltatoi intézkedéseinek torvényességi ellendrzését.

71. Az Osztaly funkcionalis feladatai:

a) ellatja a Féigazgatosaggal kozalkalmazotti, munkavallaloi, kozfoglalkoztatasi jogviszonyban
allo kozalkalmazottak, munkavallalok ¢és kozfoglalkoztatottak tekintetében a személyligyi,
fegyelmi, szocidlis és kegyeleti dontésekkel, valamint a Kkitlintetési, elismerési javaslatok
felterjesztésével Osszefliggd feladatokat;

b) ellatja a Kozgazdasagi Foosztaly kozremiikodésével a lakascéla munkaltatdoi kolcson
nyujtasaval kapcsolatos feladatokat a Féigazgatdsag valamennyi foglalkoztatottjara vonatkozdan;
c) gondoskodik az alkalmazasban allo kozalkalmazottak és munkavallalok elézetes és iddszakos,
soron kiviili munkakdri alkalmassaganak vizsgalatarol,

d) ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések szakmai el6készitését,
az ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartasok jogszabalyban eldirt elkiilonitett kezelését;

e) gondoskodik a jogszabalyban meghatarozott személyek vonatkozasaban a nemzetbiztonsagi
ellendrzéssel Osszefliggd feladatok elvégzésérdl;

f) afbigazgato iranyitasaval ellatja a viziigyi igazgatosagok funkcionalis feladatainak iranyitasat;
g) elokésziti véleményezésre a foigazgatd szamara - a gazdasagi foigazgato-helyettes, viziigyi
igazgatok és a gazdasagi igazgatd-helyettes kivételével - a FoOigazgatosag vezetdinek,
beosztottainak kinevezésére, jogviszonyuk modositasara, vezetdi megbizasara és felmentésére, az
illetményre, a kartéritési feleldsségvonasra iranyuld javaslatokat.

72. Az Osztaly egyéb feladatai:

a) Osszeallitja az Osztaly munkatervét, figyelemmel kiséri annak megvalosulasat;

b) elkésziti az SZMSZ mellékleteinek és fliggelékeinek, valamint a feladatkorét érintéen a
Foigazgatosag belsd szabalyzatainak Osztalyra vonatkozé tervezetét,

C) az SZMSZ és az Osztaly feladatkorébe tartozd szabalyzatok kiadasat kovetéen megvizsgalja
azok hatalyosulasat, sziikség szerint kezdeményezi és eldkésziti azok modositasait;

d) ellatja a Féigazgatosag tidiil6feleldsi feladatait;

e) Vvéleményezi a feladatkdréhez kapcsolodo jogszabalyok tervezeteit;

f) kezeli a Foigazgatosag dolgozdinak személyi anyagait és gondoskodik azok naprakész
vezetésérol;

g) a human er6forras-gazdalkodas és a személyiligyi menedzsment modszereivel gondoskodik
arrol, hogy a személyi alloméany létszdma, felkésziiltsége, Osszetétele Osszhangban legyen a
Foéigazgatosag feladataival,

h) sziikség esetén palyazati kiirast készit el6 a megiiresedett allashelyek betoltésére.

73. Az osztalyvezetd és az alkalmazottak feladat- és hataskore

a) Az osztalyvezet6 ellatja az SZMSZ-ben az osztalyvezetd szamara meghatarozott feladatokat.
b) Az osztalyvezetd a jogszabalyoknak ¢€s a szakmai kovetelményeknek megfeleléen ellatja az
alabbi feladatokat:
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b)

- a foigazgatotol kapott utasitas és iranymutatas alapjan vezeti az Osztalyt, biztositja az
ligyintézés szakszerliségét és az ligyintézési hataridok betartasat, szervezi, iranyitja €s ellendrzi
az Osztaly feladatainak végrehajtasat;

- meghatarozza az Osztaly munkatarsainak feladatait a munkakori leirassal 0sszhangban;

- az Osztaly feladatkorébe tartozd tigyekben a fdigazgatdé nevében és megbizasabol
gyakorolja a részére a jogszabalyokban ¢és mas belsdé szabalyzatban megallapitott
kiadmanyozasi jogot;

- jovahagyasra elokésziti az Osztaly ligyrendjét;

- gondoskodik a jogszabalyban el6irt - az Osztaly feladat- és hataskorét érint - belsd
szabalyzatok el0készitéseérdl;

- meghatarozza a Féigazgatdsag éves munkatervének, ellendrzési tervének keretein beliil az
Osztaly munkatervét, ellendrzési tervét;

- elkésziti és jovahagyasra foigazgatd elé terjeszti az Osztdly munkatarsainak munkakdri
leirasat;

- gyakorolja az Osztaly munkatarsai tekintetében az atruhazott munkaltatoi jogokat;

- részt vesz a foigazgatd munkaltatoéi dontéseinek eldkészitésében,

- gondoskodik az Osztalyon a munkafegyelem betartasarol;

- javaslatot tesz a fOigazgato részére az Osztaly miikodését érintd szervezeti és munkatigyi
dontések meghozatalara;

- kezdeményezi a munkavégzés targyi és személyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét;

- aFdigazgatosag tobb szervezeti egységét érintd feladatellatas esetén biztositja a hatékony és
szakszerll egytittmiikodést;

- javaslatot tesz a foigazgato altal a viziigyi igazgatosagok részére kiadandé humanpolitikai
tertiletet €rintd utasitas, allasfoglalas, tajékoztatd szovegére;

- sziikség szerint, de legalabb havonta értekezletet tart az Osztdly munkatédrsai részére a
feladatok végrehajtasanak értékelése és a soron kovetkezd feladatok meghatarozasa céljabol;

- munkakori feladatainak ellatdsahoz az SZMSZ alapjan dontési, javaslattételi jog illeti meg a
Foigazgatosag €s az Osztaly vonatkozasaban;

- javaslatot tesz a féigazgatonak az Osztaly kozalkalmazottai tekintetében az agazati miniszter
altal adomanyozhato kitlintetésekre, elismerésekre torténd felterjesztésre;

- ellatja mindazokat az tligyeket, amelyeket a féigazgaté allandd vagy eseti jelleggel a
hataskorébe utal;

- rendszeres tdjékoztatast nyljt a viziigyi igazgatésagok humanpolitikai referensei részére —
sziikség esetén - de legalabb negyedévente.

Az Osztaly humanpolitikusa és huménpolitikai ligyintézdje ellatja az alabbi feladatokat:

- aFdigazgatosag feladat- és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre elokésziti, szervezi a
végrehajtast;

- ellatja a munkakori leirdsa és az osztalyvezetd utasitisa szerinti feladatokat;

- ellatja az tigyiratkezeléssel 0sszefiiggd feladatokat az ligyintézés folyamataban;

- akapott utasitasok €s hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelos a Féigazgatosag
allando és id6szakos célkitiizéseinek, feladatainak megvalositasaért.

Az osztalyvezetd és beosztottak ellatjak az alabbi feladatokat:

- naprakész ismeretekkel rendelkeznek a munkakoriik ellatdsdhoz sziikséges és megjelend
jogszabalyokr6l, megismerik azok tartalmat, Onképzés keretében tanulméanyozzdk a
munkakoriikh6z kapcesolodo szakirodalmat, tajékoztatokat;

- kozremiikddnek a jogszabaly-tervezetek véleményezésében;
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- javaslatot tesznek a Foigazgatdsag éves munkatervéhez és ellenérzési tervéhez;

- részt vesznek a munkakoriikbe tartozo képzéseken, tovabbképzéseken;

- kotelesek a hozzajuk forduldo dolgozok részére szakszerli, udvarias tajékoztatast,
felvilagositast adni.

74. Helyettesités rendje
Az osztalyvezetot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a huménpolitikus helyettesiti. Az Osztaly
munkatarsainak helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

IV.fejezet
Miiszaki foigazgato-helyettes alarendeltségébe tartozo
szervezeti egységek

75. A miszaki féigazgato-helyettes alarendeltségébe tartozo szervezeti egységek feladataik,
szakmai tevékenységi koriikben ellatjak az alabbi feladatokat:

a) elosegitik a viziigyi igazgatosagok allami tulajdont vizek kezelésével kapcsolatos szakmai
feladatellatasat (koordinacio és feliigyelet) - ideértve a védekezési feladatok ellatasanak szervezését
¢s a kozponti arvizvédelmi ligyelet mikodtetését is -, az 4gazati szakmapolitikai koncepcio
elmélyitését szolgalo dontés elokészitési tevékenységet koordinalja, valamint az orszagos és teriileti
vizgazdalkodasi stratégia kialakitdsat megalapozza;

b) a vizgazdalkodas nemzetk6zi — elsGsorban az Eurdpai Unids tagsagbol fakado —
kotelezettségeivel kapesolatos teenddk ellatasa €s dgazati szintii 6sszehangoldsa;

c) a kozponti vizkarelharitasi és vizrendezési feladatok, a vizgy(jto-gazdalkodasi és vizrajzi
feladatok, a vizikozmii feladatok, a viziigyi informatikai szolgalattal kapcsolatos feladatok, tovabba
a beliigyminiszter feladat és hataskorébe tartozo egyéb feladatok tekintetében az ligyrend szerint jar
el.

16. A miiszaki féigazgato-helyettes

76. A miiszaki, szakmai szervezet vezetdje

a) A miszaki foigazgato-helyettes a Féigazgatdosag magasabb vezetd allast dolgozodja.

b) Feladatat a Féigazgatosag foigazgatojanak kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.
c) Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a  Vizkar-elharitasi FOosztaly valamint a
Vizkészlet-gazdalkodasi, Vizikozmi és Kozfoglalkoztatasi Féosztaly munkéjat.

77. A miszaki féigazgato-helyettes feladatai:

a) a miszaki, szakmai szervezetet iranyitja és ellen6rzi, munkajat megszervezi, ellenérzi,
eredményességét elemzi és értékeli;

b) iranymutatast ad a miiszaki, szakmai szervezet és a Féigazgatosag belsé szervezeti egységeinek
szakmai tevékenységéhez, altalanos érvényli szakmai intézkedéseket kezdeményez, tesz meg, azok
betartasat figyelemmel kiséri;

c) gondoskodik a Féigazgatosag éves feladat €s munkatervének hataridore torténd elkészitésérol,
a megtervezett feladatok eredményes €s gazdasagos megoldasanak feltételeirdl;

d) eldsegiti a viziigyi igazgatdosagok allami tulajdont vizek kezelésével kapcsolatos szakmai
feladatellatasat;

e) iranyitja és feliigyeli a védekezési feladatok ellatasanak szervezését €s a kozponti arvizvédelmi
igyelet miikodtetését;
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f) koordinalja az agazati szakmapolitikai koncepcio elmélyitését szolgaldo dontés eldkészitési
tevékenységet;

g) megalapozza €s iranyitja az orszagos €s teriileti vizgazdalkodasi stratégia kialakitasat;

h) iranyitja és feliigyeli az Orszagos Miiszaki Iranyité Térzs és a Kozponti Ugyelet tevékenységét;
1) Osszehangolja a vizgazdalkodas nemzetkozi — elsésorban az Eurdpai Unids tagsagbol fakadd —
kotelezettségeivel kapcsolatos teenddit;

J) megszervezi és iranyitja a Foigazgatosag kozépiranyitoi feladatai miatt a viziigyi
igazgatdsagok és a Belligyminisztérium illetékes fOosztalya kozott a megfeleld tartalma és
rendszerezettségli adatdramlast;

k) koordinalja és feliigyeli a viziigyi igazgatosagok miiszaki, szakmai tevékenységét;

78. A miiszaki féigazgatd-helyettes titkarsagdnak kiemelt feladatai

A titkarsag munkatérsa kozvetleniil a miiszaki féigazgatd-helyettesnek alarendelten végzi feladatat
az alabbiak szerint:

a) fogadja a titkarsagra beérkez6 telefonhivasokat, leveleket, kiilldeményeket, feljegyzéseket stb.;
b) elvégzi az iktatasi, irattarozasi, postazasi, lgyirat-kezelési, egyéb altalanos titkarsagi
feladatokat a hatalyos iratkezelési szabalyzat szerint;

C) részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

79. A helyettesités rendje

A miszaki féigazgato-helyettest a jogszabalyoknak megfelelden az ligyrendben meghatarozott
foigazgato-helyetteség feladatai tekintetében - az SZMSZ-ben rogzitett munkaltatoi jogositvanyok
kivételével - tavollétében, akadalyoztatasa esetén, helyettesiti a Vizkar-elharitasi Féosztalyvezetd
annak teljes jogkorében. A miiszaki foigazgatd-helyettes és a Vizkar-elharitasi Féosztalyvezetd
egylittes tavolléte, akadalyoztatisa esetén a Vizkészlet-gazdalkodasi, Vizikdézml és
Kozfoglalkoztatasi Fosztaly vezetdje helyettesiti a miiszaki féigazgato-helyettest.

17. VizKkar - elharitasi Féosztaly

80. A Vizkar-elharitasi Foosztaly (tovabbiakban: Fdosztaly) a jogszabalyokban, valamint az
SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat a fOosztalyvezetd, illetve a szervezeti tagozodasnak
megfelelden az osztalyvezetdk iranyitasaval az

a) Arvizvédelmi, Foly6- és Toszabalyozasi Osztaly,

b) Terileti Vizgazdalkodasi Osztaly,

c) Kozponti Ugyeleti és Informatikai Osztaly Gtjan latja el.

81. A Féosztaly szakmai feladatai:

a) kozremilikodik az arvizvédelmi és vizrendezési koncepcid, valamint = stratégia
meghatarozasaban, az orszagos és térségi vizkarelharitds, vizrendezési programok és fejlesztési
tervek kidolgozasaban, végrehajtasaban és értékelésében;

b) kozremiikodik az arvizvédekezés orszagos iranyitasaban;

) Dbiztositja az Orszagos Miiszaki Iranyité Torzs, valamint a Kozponti Ugyelet mitkddését;

d) a beliigyminiszter, illetve a koézfoglalkoztatasi helyettes allamtitkar altal meghatarozott
feladatmegosztas szerint részt vesz a kornyezeti karelharitds orszagos védekezési feladatainak
megszervezésében, operativ milveleti iranyitasdban, kozremiikddik az arviz és belvizvédekezés, a
kornyezeti karelharitds, a nukledris balesetbdl eredd vizgazdalkodasi kar vagy veszély esetén
sziikséges tevékenység orszagos iranyitasaban, az ezzel jard kozponti szakfeladatok ellatasaban, a
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rendkiviili késziiltség bealltaig, és rendkiviili késziiltségben az arviz és belvizvédekezés orszagos
iranyitasaban;

e) részt vesz az arvizvédelmi feladatok, sikvidéki, a hegy és dombvidéki, a mezdgazdasagi
vizszolgaltatas, a belteriileti vizrendezési feladatok, valamint az arviz és belvizvédekezés és a helyi
vizkarelharitas szakmai megalapozasaban és iranyitasaban;

f) Kkozremikodik az oOnkormanyzati kornyezeti és vizkar-elharitasi szakmai feladatok
megalapozéasaban és irdnyitasaban;

g) részt vesz a hatarvizi egylittmiikodésbol eredd feladatok ellatasaban;

h) elokésziti a védémiivek rekonstrukciojanak, fejlesztésének kormanyzati dontéseit, illetve végzi
az épités, fejlesztés dsszehangolasat;

1) kozremiikodik a vizek kartételei elleni védelemmel kapcsolatos orszagos tajékoztatasban;

J) kozremiikodik az EU tagsaggal kapcsolatos szakteriileti feladatok végrehajtasaban, valamint az
EU VKI feladatok ellatasaban;

K) koordinalja a K+F tevékenységet a vizkarelharitas teriiletén.

82. A Foéosztaly projektekkel kapcsolatos feladatai:

a) szakmai kozremiikodést lat el a projektek elokészitése, kdzbeszerzési eljarasa, tervezése, €és
megvaldsitasa tekintetében;

b) a Projekt Iroda képvisel6jének kezdeményezésére ellendrzi a feladatok szakmai végrehajtasat;
c) ellatja az INTERREG keretében ellathato feladatok szakmai koordinaciojat;

d) kezdeményezi és koordindlja, véleményezi és Osszesiti az unios forrasbol megvalosuld
projektek keretében ellathatd szakmai feladatokat.

83. Az igazgatosagok koordinalasaval kapcsolatos feladatai:

a) koordinalja és feligyeli a vizligyi igazgatosagok kezelésében 1évé felszini vizek,
vizgazdalkodasi rendszerek és védmiivek fenntartasat, tizemelését, rekonstrukcios feladatokat;

b) Osszeallitia az igazgatésagok éves fenntartasi, rekonstrukcios és fejlesztési feladatainak
miiszaki és koltség igényét;

c) koordindlja a folyok, tavak medrének allapotértékelését, a folyd és vizi Ut kataszterek
kidolgozasat, a folyok hosszu tavi hasznosithatosaga feltételeinek felmérését;

d) koordinalja és feliigyeli a hajout kitlizési, a vizitit fenntartasi tevékenységeket;

e) feligyeli a védekezés human erdforrasainak rendelkezésre allasat, a védekezd személyzet
kiképzését;

f) részt vesz az allami tulajdontl fomiivek fenntartasanak és tizemeltetésének iranyitasaban;

g) ellatja az aszalykar elharitassal kapcsolatos koordinacios feladatokat;

h) feliigyeli a természetes nagy tavakon, tobbcéli tarozokon a vizligyi intézkedési tervek
végrehajtasat, a part, meder és vizszint szabalyozasi feladatokat, a partvonal szabalyozasi
teendoket;

i) ellatja a vizminéségi karelharitas végrehajtasahoz sziikséges, igazgatosagokra haruld szakmai
feladatok feliigyeletét, ellendrzését és koordinéciojat;

J) koordinalja és ellendrzi a vizkarelharitasi védekezési eszkozok, gépek, berendezések és
felszerelések, a jégtord hajopark és viziigyi tdvkozlés miikodtetését és felhasznalasat, a fejlesztési
javaslatok kidolgozésat, jovahagyott fejlesztések végrehajtasat, a technologidk folyamatos
korszerlsitését;

k) koordinalja és feliigyeli az igazgatosagok kezelésében 1évé felszini vizek, vizgazdalkodasi
rendszerek és védmuvek fenntartasat, iizemelését, és a rekonstrukcios feladatait;

I) kozremiikodik a feladatkorét érint6, vizgazdalkodassal Osszefliggd jogszabalyok szakmai
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elokészitésében, a viziigyi kormanyzati beruhdzasok €s beruhdzasi célprogramok végrehajtasabol
eredd, a beliigyminiszter altal meghatarozott feladatok ellatasaban;

m) kozremiikodik a minisztérium szakteriileti dontéseit megalapozo koncepciok, tanulmanyok és
tervek elokészitésében;

n) az igazgatdésagok miikddését meghatarozo kozgazdasagi feltételrendszer Gsszehangolasara és
jobbitasara iranyuld javaslatokat tesz, a gazdasagiranyitasi tevékenység teriiletén dontés-elokészitd
munkat végez.

84. Az Arvizvédelmi, Folyo- és Toszabalyozasi Osztaly kiilonds feladatai:

a) kozremiikodik az arvizvédelmi koncepcid, valamint stratégia meghatarozasaban, az orszagos és
térségi vizkarelharitds programok ¢és fejlesztési tervek kidolgozasaban, végrehajtisaban és
értékelésében;

b) kozremiikodik az arvizvédekezés orszagos iranyitasaban;

c) koordindlja a folyok, tavak medrének allapotértékelését, a folyd és vizi Gt kataszterek
kidolgozasat, a folydk hossza tavu hasznosithatosaga feltételeinek felmérését;

d) koordinalja és feliigyeli a hajout-kitizési, a viziat fenntartasi tevékenységeket;

e) feligyeli a természetes nagy tavakon, tobbcélu tarozokon a viziigyi intézkedési tervek
végrehajtasat, a part-, meder- és vizszint szabalyozasi feladatokat, a partvonal szabalyozasi
teenddket;

f) részt vesz az arvizvédelmi feladatok szakmai iranyitasaban.

85. A Terlileti Vizgazdalkodasi Osztaly kiilonds feladatai:

a) kozremikodik a vizrendezési koncepciod, valamint stratégia meghatarozasaban, az orszagos €és
térségi vizkarelharitds, vizrendezési programok és fejlesztési tervek kidolgozasaban,
végrehajtasaban ¢€s értékelésében;

b) kozremikddik a belvizvédekezés orszagos iranyitasaban;

C) részt vesz a sikvidéki, a hegy- €¢s dombvidéki vizrendezés, a mezdgazdasagi vizszolgaltatas, a
belteriileti vizrendezési feladatok, valamint a helyi vizkarelharitas szakmai irdnyitasaban;

d) ellatja az aszalykar elharitassal kapcsolatos koordinacios feladatokat.

86. A Kozponti Ugyeleti és Informatikai Osztaly iigyelettel kapcsolatos feladatai:

a) A Foigazgatésag erre a célra kijelolt helyiségeiben allandd tigyeleti szolgalatot tart a

vizkarelharitast €s a vizgazdalkodas egyeb tertileteit érintd témakorokben.

b) A Kézponti Ugyelet feladatai védekezési késziiltségen kiviil:
- a vizkarelharitds és a vizgazdalkodas feladatkorét érintd, tovabba a rendészeti és a
katasztrofavédelemmel kapcsolatos bejelentések felvétele, naplozédsa, az arra hataskorrel
rendelkezd szervek, személyek részére torténd tovabbitasa, a rendelkezésére allo adatokrol,
elérejelzésekrdl tajékoztatas nyujtasa;
- a vizgazdalkodasi adatszolgaltatas keretében beérkezd adatok gytlijtése és feldolgozasa, a
szakagazati eldirdsoknak megfeleld idokozonként és formaban az illetékesek tajékoztatasa;
- az orszagos irdnyitds, valamint sajat feladatainak ellatasdhoz rendszeresitett tervek,
segédletek (vizkar-elharitdsi védekezési szabalyzatok, védelmi tervek és nyilvantartasok,
védekezési szervezeti beosztasok, hidrometeoroldgiai adatforgalmi szabalyok és
nyilvantartasok, térképek) drzése, folyamatos ellendrzése, naprakész allapotban tartasa;
- azugyeleti helyiségek és azok technikai berendezései tizemképességének ellendrzése, ezzel
kapcsolatos észrevételek jelzése a Vagyongazdalkodasi Osztaly részére.

c) A Kozponti Ugyelet feladata védekezési késziiltség elrendelésekor:
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- védekezési késziiltség elrendelésekor, vagy mas siirgds intézkedést igényld esetben — az
allandé Ttgyeleti szolgalati feladatainak ellatasa mellett — a védekezési segédletekben
foglaltaknak megfelelden riasztja, illetve tajékoztatja a Foigazgatosag vezeto tigyeletesét;

- aveszélyhelyzet kezelésének gyorsitasa, valamint a kommunikacio egységesitése érdekében
a Kozponti Ugyelet csatlakozik a Marathon Terra rendszerhez, valamint feladatkdrében
iizemelteti azt.

87. A Kozponti Ugyeleti és Informatikai Osztaly informatikaval kapcsolatos feladatai:

a) az orszagos viziigyi informatikai és hirk6zlési rendszereket folyamatosan és biztonsagosan

lizemelteti, € rendszerek szolgéltatasait biztositja, a tarsadalom tajékoztatasat szolgald adatok

interneten torténd megjelentetésérdl gondoskodik, tovabba koordindlja a rendszerek fejlesztésével

kapcsolatos tevékenységeket;

b) javaslatot tesz az informatikara fordithatdé belsé és kiils6 eréforrasok megtervezésére és

elosztasara, kialakitja az dgazati informatikai stratégiat és informatikai biztonsagi stratégiat;

C) egylittmlkodik a Beliigyminisztérium és szervezetei informatikai rendszereinek és a viziigyi

informatikai rendszer kolcsonds adatforgalmanak kialakitasaban;

c) kozremiikddik a minisztériumi dontéseket megalapoz6 informatikai koncepciok, tanulmanyok
elokészitésében, kidolgozasaban;

d) részt vesz a beruhazasi célprogramok végrehajtasabol eredé feladatok ellatasaban;

e) biztositja a viziigyi miiszaki informacios rendszer (VIMIR) miikodtetését;

f) biztositja a védekezési, vizkarelharitasi informacios rendszer (VIR) miikodtetését;

g) biztositja a viziigyi térinformatikai informacios rendszer mikodését;

h) biztositja a viziigyi szerverfarmon iizemel6 informatikai rendszerek és viziigyi honlapok

mukodését;

i) biztositja és ellatja a Viziigyi Adattarat alkotd6 SQL szerver alapu alapadatbazisok, az ArcGIS

alapti geoadatbazisok és a Lotus Domino alapti dokumentum adatbazisok egyiittes rendszerének

fenntartasat, illetve a tevékenységek orszagos iranyitasat;

j) ellatja az Egységes Digitalis Radiorendszer viziigyi VPN menedzselési és koordinacios

feladatait;

k) védekezéskor részt vesz az Orszagos Miiszaki Iranyité Torzs munkéjaban;

iddtavu tervekre, fejlesztésekre, a feladatok végrehajtasanak modszereire és eszkdzrendszerére,

gondoskodik ezek aktualizalasarol.

m) figyelemmel kiséri a szakteriilet helyzetét, a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, normativ

utasitdsok és hatdrozatok érvényesiilését, a tapasztalatok alapjan eldsegiti és kezdeményezi a

szabalyoz6 eszkozok fejlesztését;

n) oOsszeallitja, aktualizalja, vezeti és archivalja a szakagazat alap dokumentumait, nyilvantartasait;

0) figyelemmel kiséri, véleményezi az informatikai feladatokra fordithatd pénzeszk6zok

felhasznalasat;

p) tamogatja az Orszagos Vizjelz6 Szolgalat tevékenységét.

88. Az igazgatosagok koordinalasaval kapcsolatos feladatai:

a) Kkoordinalja, az érintett szervezeti egységekkel valo egyiittmiikodés keretében elésegiti a
nemzetkozi egyezményekbdl fakado jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését,
tamogatja €s részt vesz az EU szamadra torténd adatszolgaltatasi feladatok ellatasaban;

b) iranyitja és koordinalja az igazgatosagok informatikai szakmai tevékenységét;

c) Kkoordinalja a rendszerek és adatbazisok fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;
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d) feliigyeli és ellendrzi a viziigyi védekezési informatikai rendszerek mitkodését, részt vesz azok
fejlesztésében, tovabba koordinalja azt;

e) lIranyitja, feliigyeli és ellendrzi a Féigazgatosag székhazaban miikodé informatikai, adatatviteli
¢s hirkozlési rendszerek fejlesztését és lizemeltetését, valamint gondoskodik az azok miikodése
soran fellépd hibak elharitasarol.

89. A fdosztalyvezetd, az osztalyvezetdk és az alkalmazottak feladatai és hataskorei

a) A foéosztalyvezet6 feladatai és hataskorei:
- az SZMSZ-ben meghatarozott altalanos szabalyoknak megfelelden ellatja a Fdosztaly
vezetésével jaro feladatokat;
- iranyitja és szervezi a feladat ellatasaval 0sszefliggd szakmai tevékenységet;
- az SZMSZ-nek megfelelden kiadmanyozasra eldkésziti a Féosztaly feladatkdrébe tartozo
ligyiratokat.

b) Az osztalyvezetdk feladatai és hataskorei:
- az SZMSZ-ben meghatdrozott altalanos szabalyoknak megfelelden irdnyitja az osztaly
tevékenységét;
- ellatja a munkakorébe tartozo, a munkakdri leirdasban meghatdrozott feladatokat;
- az osztaly feladatainak folyamatos ellatasa érdekében szignalja az osztaly ligykorébe tartozo
igyeket, melyek elintézésének modjara, hataridejére — a jogszabdlyi keretek kozott és a
szervezeti hierarchidbdl kdvetkezo rendelkezésekre figyelemmel — konkrét utasitast adhat.

90. A helyettesités rendje

Az Arvizvédelmi, Folyo- és Toszabalyozasi Osztaly vezetdje a jogszabalyoknak megfelelden az
igyrendben a foosztaly feladatai tekintetében - a fOosztaly dolgozoit érintd, a féosztalyvezeto,
illetdleg a felsdbb vezetdk hataskorébe tartozo, az SZMSZ-ben rogzitett munkaltatdi jogositvanyok
kivételével - tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, helyettesiti a foosztalyvezetdt, annak teljes
jogkdrében.

Az osztalyvezetdket a féosztalyvezetd altal kijelolt kozalkalmazott helyettesiti.

18. Vizkészlet-gazdalkodasi, Vizikozmii és Kozfoglalkoztatasi Féosztaly

91 A Vizkészlet-gazdalkodasi, Vizikozmili és Kozfoglalkoztatasi Foosztaly (tovabbiakban:
FGosztaly) a jogszabalyokban, valamint az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat a
foosztalyvezetd, illetve a szervezeti tagozodasnak megfelelden az osztalyvezetdk iranyitasaval a
a.) Vizkészlet-gazdalkodasi és Vizikdzmi Osztaly,

b.) Vizrajzi és Adattari Osztaly,

c.) Kozfoglalkoztatasi Osztaly,

d.) Orszagos Vizjelz6 Szolgalat ttjan latja el.

92. A Fbéosztaly vizkészlet-gazdalkodas korében ellatando feladatai:

a) tevékenységét a vizvagyon kezeldi kotelezettségeire és feladataira alapozva végzi,

b) iranyitja és ellendrzi a vizligyi igazgatosagok vizvagyon-kezelGi tevékenységét;

C) az operativ vizkészlet-gazdalkodas kialakitasaval eldsegiti a teriileti kezel6i dontések
megalapozasat;

d) iranyitja a vizkészletek térbeli, idobeli, mennyiségi és mindségi szambavételét;

e) kozremikodik a regionalis vizkészlet-gazdalkodasi feladatok ellenérzésében;
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f) ellatja az orszagos vizmérlegek készitésével, értékelésével kapcsolatos feladatokat, koordinalja
a teriileti operativ és statisztikus vizmérlegek készitését;

g) végzi a vizhasznalatokkal, a vizek allapotaval, igénybevételével, a vizigények kielégitésének
feltételeivel, a vizbazisok védelmével kapcsolatos operativ szakiranyitasi feladatokat;

h) végzi az integralt vizhaztartasi tajékoztatok készitését, kozreadasat;

i) elkésziti a Balaton havi vizkészletgazdalkodasi értékelését és elérejelzését;

J) ellatja a vizkészletek térségi elosztasara iranyuld dontés-elokészité és koordinativ
tevékenységet;

K) részt vesz a vizkészletekbe torténd beavatkozasok szabalyozasanak el6készitésében ¢és
feliigyeletében;

I) iranyitja és ellen6rzi a vizek hasznosithatosagi lehetdségeinek megdrzését szolgalod
tevékenységet;

m) iranyitja és ellendrzi a vizkészlet-gazdalkodasi, vizbazis-védelmi tevékenységgel kapcsolatos
modszertani feladatok kidolgozasat;

n) részt vesz a vizkészlet-hasznalati jarulék szakmai megalapozasaban, végzi a nyilvantartas
vizkészletgazdalkodasi felhasznéalasanak és értékelésének iranyitasat, illetve abban kdzremiikodik;
0) javaslatot dolgoz ki a szakteriilet szakmai koncepcidjara, fejlesztési stratégiajara, kiillonbozo
idétava tervekre, fejlesztésekre, a feladatok végrehajtdsanak modszereire és eszkdzrendszerére,
gondoskodik ezek aktualizalasarol;

p) figyelemmel kiséri a szakteriilet helyzetét, a szakteriiletre vonatkozo6 jogszabalyok, normativ
utasitasok és hatdrozatok érvényesiilését, a tapasztalatok alapjan kezdeményezi a szabalyozo
eszkozok fejlesztését;

93. A Fdosztaly vizikdozmii korében ellatando feladatai:

a) részt vesz a nemzetkozi és magyarorszagi alapokbdl tamogatott projektek végrehajtasaban;

b) kozremiikddik rendkiviili helyzetekben — beleértve a nuklearis veszélyhelyzetet is — a
vizikozmii-szolgaltatas, illetve a vizelldtds biztonsdgaval kapcsolatos feladatok orszagos
szervezésében €s az ez iranyl tevékenység operativ iranyitasaban;

c) kozremiikodik a sériilékeny iizemeld vizbazisok biztonsagba helyezési munkalatainak
elokészitésében és végrehajtasaban, a biztonsagban tartas és a miikddtetés feladatainak ellatdsaban;
d) kozremiikodik az ivovizmindség javitasat szolgalo és a telepiilési szennyvizek elvezetésével,
tisztitdsdval ¢és artalommentes elhelyezésével kapcsolatos nemzeti €s regiondlis programok
elokészitésében és megvalositdsaban, valamint a hozzajuk kapcsolodo adatgylijtésben;

e) iranyitja és ellenérzi az ivovizmindség javitd program derogacios projektjeit, gondoskodik ezek
felgyorsitasarol

f) kezeli a vizikozmi témaja panasziigyeket, bejelentéseket.

94. A Fdosztaly vizrajz korében ellatando feladatai:

a) orszagos szinten irdnyitja a viziigyi igazgatdosagok vizrajzi tevékenységét, ellatja a vizrajzi
tevékenység egységességét biztositd szakfeliigyeletet, a vizligyi igazgatdsagok vizrajzi
tevékenységét 6sszehangolja és fejleszti;

b) a viziigyi igazgatosagok vizrajzzal Kapcsolatos fejlesztési programjait, k6zép- és hosszu tava
terveit jovahagyja, beszamoloit elfogadja;

c) gondoskodik a viziigyi igazgatosagok ¢és egyéb szervek vizrajzi tipust feladatainak
Osszehangolasarol;

d) abeliigyminiszteren keresztiil javaslatot tesz a vidékfejlesztési miniszternek a Vizgazdalkodasi
Informaciés Rendszer (a tovabbiakban: VIZIR) vizrajzi tevékenységhez kapcsolodo fejlesztésekre;
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e) ad) pontban foglaltakrol gondoskodik a kozvélemény tajékoztatasarol,

f) gondoskodik a vizrajzzal kapcsolatos modszertani fejlesztéseket megalapozd kutatasi és
muszaki fejlesztési programok kidolgozasaért, a kozéptavi és tavlati fejlesztési tervek
Osszeallitasaért;

g) részt vesz a vizrajzi szabalyozas szakmai elokészitésében;

h) feliigyeli a viziigyi igazgatosagok vizrajzi tevékenységét;

1) tajékoztatast ad a vizrajzi tevékenységrol és az aktualis hidrologiai helyzetrdl,

j) gondoskodik a koOzponti vizrajzi miiszerszolgalat szervezésér6l és ellatasardl, a vizrajzi
allomasokon mért adatok dsszehangoldsarol;

k) gondoskodik az adatforgalmi szabalyok szerint megkiildott vizrajzi adatok ellen6rzésérol,

I) gondoskodik a vizjelzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol;

m) biztositja a rendkiviili helyzetekben (arviz, belviz, kisviz, aszaly, a felszin alatti vizekkel
kapcsolatos szélsOséges helyzetek ¢és vizszennyezés) a védekezési, karelharitasi munkakhoz
sziikséges adatszolgaltatast, adatgytijtést, illetve ezek elrendelésének elokészitését;

n) rendkiviili helyzetekben kézremiikodik a VIZIR mitkodtetésében;

0) gondoskodik a Vizrajzi Evkonyv, valamint egyéb vizrajzi kiadvanyok szerkesztésérdl és
kézreadasarol;

p) gondoskodik a vizrajzi tevékenységgel kapcsolatos igények feltarasar6l és modszerek
fejlesztésérol,

q) gondoskodik a vizrajzi tevékenységgel kapcsolatos modszertani fejlesztések, miiszaki
szabalyozasok megalapozasardl;

r) gondoskodik a vizrajzi tevékenység soran alkalmazasra keriil6 moédszerekre, miszerekre,
eszkozokre, adatgylijtd és —tovabbitd rendszerekre, épitményekre vonatkozd javaslatok
kidolgozasardl és bevezetésérol;

s) gondoskodik a hidrologiai értékelések fejlesztésének megalapozasarol,

t) ellatja a viziigyi igazgatasi szervezet vizrajzi monitoring tevékenységével kapcsolatos,
jogszabalyban meghatarozott feladatokat;

u) ellatja a védekezés alatt sziikséges vizrajzi tevékenységet;

V) iranyitja a viziigyi igazgatosagok altal ellatott vizrajzi tevékenységet;

W) iranyitja a teriileti észlelorendszerek egységes halozatanak feladatait;

X) miukodteti az orszagos vizrajzi monitoring haldzatot, kidolgozza a fejlesztés iranyelveit,
koordinalja a vizrajzi beruhazasokat;

y) biztositja a vizrajzi monitoring haldzat adataibol képzett informaciok tarolasat és kdzreadasat.

95. A Fbosztaly kozfoglalkoztatas korében ellatando feladatai:

a) hetente teljesiti gyorsjelentési kotelezettségét az orszagos kozfoglalkoztatasi programrol és a
mintaprogramokrol, melynek keretében adatszolgaltatast kér az igazgatosagoktol, melyet dsszesit
és ellendriz, majd a jelentést elkésziti és megkiildi a Belligyminisztérium részére;

b) havonta jelentést készit, melyet feldolgoz és Gsszesit;

c) az aktualis évi orszagos kozfoglalkoztatasi program beinditasaban kozremikddik, koordinalja,
részt vesz annak lezarasaban;

d) kivizsgalja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos panaszokat, illetve a kivizsgalas eredményeirdl —
igény szerint — tajékoztatast nyujt;

e) a kozfoglalkoztatottakat, az igazgatosagokat, mint kozfoglalkoztatokat ellendrzi, az
ellendrzésrol jegyzokonyvet készit, az ellenérzés sordn egyiittmiikodik az Ellendrzési Onalld
Osztallyal;

f) az OVF mintaprogramjat elékésziti, koordinalja, gondoskodik annak végrehajtasarol;
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g) kapcsolatot tart a Beliigyminisztériummal, vizligyi igazgatésagokkal, munkaiigyi k6zpontokkal;
h) kozfoglalkoztatassal kapcsolatos projekteket koordinalja;

1) a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkacsoportok feladatait tamogatja, ellenérzi, a
munkacsoport feladataira javaslatot tesz;

J) feljegyzéseket, jelentéseket, felméréseket és statisztikakat készit.

96. Az Orszagos Vizjelzd Szolgalat ellatando feladatai:

a) Osszegylijti a vizrajzi és hidrometeoroldgiai gyorsadat-szolgaltatas keretében és egyéb formaban
érkez6 kiilfoldi és belfoldi meteoroldgiai és hidrologiai adatokat, feldolgozza és operativ célra
archivalja, valamint folyamatosan miikodteti, feliigyeli, karbantartja és fejleszti ezeket az adatokat
tartalmazo OPADAT adatbazist;

b) elemzéseket és Osszegzéseket allit 6ssze a Duna-vizrendszer magyar érdekeltségli szakaszaira
(beleértve a Magyarorszag feletti vizgytjtoket és alvizi szakaszokat is) - a Duna Bizottsag ajanlésait
figyelembe véve - a rendelkezésre allo adatok alapjan és eljuttatja a viziigyi (els@sorban
vizgazdalkodas, ar- és belvizvédelem) és mas felhasznalok részére;

c) rendszeres (folyamatos) és arvizi lefolyas-eldrejelzéseket, tajékoztatokat készit és tovabbitja a
viziigyi és mas felhasznalok részére;

d) Osszegylijti, feldolgozza és kozreadja a hajozasi utvonalakra vonatkozo specialis adatokat
(gazloviszonyokat) a Nemzeti Kozlekedési Hatdsag altal meghatarozott mdédon a magyarorszagi
foly6szakaszokra;

e) mikodteti, feliigyeli, karbantartja és fejleszti a HYDROINFO honlapot és a Hidrologiai
Informaciés Rendszert (HIR);

f) folyamatosan feliigyeli, karbantartja és tovabbfejleszti az Operativ Lefolyas Szimulécios és
Eldrejelzé Rendszert (OLSER);

g) folyamatosan karbantartja és tovabbfejleszti az egyéb hidrologiai modellezési és elérejelzd
eszkozoket, valamint az éghajlatvaltozassal kapcsolatos hidrologiai modelleket;

h) begyiijti, feldolgozza a téli id6szak soran érkezo kiilfoldi és belfoldi ho- és jégadatokat, eljuttatja
a viziligyi és mas felhasznalok részére;

i) folyamatosan meghatarozza a téli idészak soran a fobb vizgyijtékon felhalmozodott hoban
tarolt vizkészlet mennyiségét, eljuttatja a viziigyi és mas felhasznalok részére;

j) folyamatosan eldrejelzi a téli id6szak soran a Dunan és a Tiszan varhato jégallapotot;

K) 0Osszeallitja és tovabbitja a Tavaszi Tajékoztatot a viziigyi és mas felhasznalok részére;

I) megszervezi és ellatja az ligyeleti szolgalatot (beleértve az Orszagos Miszaki Iranyitdo Torzs
felkérésére, illetve a kialakult hidrometeorologiai helyzet megitélése alapjan az arvizi tigyeleti
szolgéalatot is);

m) ellatja egyes, a nemzetkozi vizrajzi adatcserével kapcsolatos feladatokat.

97. A féosztalyvezetd, az osztalyvezetdk és az alkalmazottak feladatai és hataskorei:

a) A féosztalyvezeto feladatai és hataskorei:
- az SZMSZ-ben meghatarozott altalanos szabalyoknak megfelelden ellatja a Fdosztaly
vezetésével jaro feladatokat;
- irdnyitja és szervezi a feladat ellatasaval 0sszefliggd szakmai tevékenységet;
- az SZMSZ-nek megfeleléen kiadmanyozasra elokésziti a Foosztaly feladatkorébe tartozo
ligyiratokat.

b) Az osztalyvezetdk feladatai és hataskorei
- az SZMSZ-ben meghatarozott altalanos szabalyoknak megfelelden iranyitja az osztaly
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tevékenységét;

- ellatja a munkakorébe tartozo, a munkakori leirdasban meghatarozott feladatokat;

- az osztaly feladatainak folyamatos ellatasa érdekében szignélja az osztaly ligykorébe tartozo
igyeket, melyek elintézésének modjara, hataridejére — a jogszabalyi keretek kozott és a
szervezeti hierarchidbdl kdvetkezd rendelkezésekre figyelemmel — konkrét utasitast adhat.

98. A helyettesités rendje

A Vizkészlet-gazdalkodasi és Vizikozml Osztaly vezetdje a jogszabalyoknak megfelelden az
tigyrendben a fGosztaly feladatai tekintetében - a foosztaly dolgozoéit érintd, a foosztalyvezetd,
illetéleg a felsébb vezetok hataskorébe tartozd, az SZMSZ-ben régzitett munkaltatoi jogositvanyok
kivételével - tavollétében, akadalyoztatisa esetén, helyettesiti a foosztdlyvezetot, annak teljes
jogkorében.

Az osztalyvezetdket a féosztalyvezetd altal kijeldlt kozalkalmazott helyettesiti.

V. fejezet
A gazdasagi féigazgato-helyettes alarendeltségébe tartozo
szervezeti egységek

99. A gazdasagi szervezet ligyrendje az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban ij Aht.), valamint az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé
368/2011. (XIL.31.) Korméanyrendelet (tovabbiakban Avr.) eléirasai alapjan késziilt a Féigazgatosag
hatalyos SZMSZ-ével 6sszhangban.

100. A gazdasagi szervezet alapfeladatai

A Foigazgatosag, mint Ondlloan mikodé €s gazdalkodd koltségvetési szerv sajat gazdasagi
szervezettel rendelkezik, melynek keretében ellatja az alabbi feladatokat:

a) akoltségvetés tervezésével dsszefliggd valamennyi feladatot, elkésziti a kincstari koltségvetést,
az iranyito szerv jovahagyasa alapjan az elemi koltségvetést;

b) az eldiranyzat felhasznalassal, eldiranyzat-modositassal kapcsolatos feladatokat;

C) a koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiadasok teljesitésével kapcsolatos
operativ feladatokat, a pénzgazdalkodassal, kincstari szamlavezetéssel, a pénzellatassal kapcsolatos
feladatokat;

d) az lizemeltetéssel, a fenntartassal, miikodtetéssel, a beruhazassal, felujitassal, a vagyon
hasznalataval és hasznositdsaval kapcsolatos teenddket, tovabba a bérgazdalkodas keretébe
sorolhato tevékenységeket;

e) elvégzi az eurdpai unios projektek, nemzetkozi palyazatok, valamint a fejezeti kezelésii
eldiranyzatbol megvaldsuld szakmai tevékenység pénziigyi, szamviteli feladatait;

f) kozépiranyito szervi feladataival Osszefiiggésben feliigyeli, koordinalja a beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségbOl eredd intézményi (viziigyi igazgatdosagok) feladatokat, ennek
keretében Osszedllitja az intézményi éves koltségvetéseket és az intézményi beszdmolokat, tovabba
végzi azok Osszesitését €s ellendrzését;

g) kozépiranyito szervi hataskorében ellatja mindazon pénziigyi, gazdasagi feladatokat, melyek az
eldiranyzat-modositasokra, a teljesitményaranyos eldiranyzatok lehivasara, a fejezeti kezelést,
agazati céleldiranyzatok igénylésére, felhasznalasara és elszdmolasara, a koltségvetési timogatasok
biztositasara vonatkoznak;

h) a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
kormanyrendeletekbdl adodo feladatokat;
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1) a beszamolassal, az éves zarszamadassal és év kozben a gazdalkodasrol szold tajékoztatok,
statisztikai jelentések, adobevallasok elkészitésével, valamint mas adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat;

J) a pénziigyi-gazdasagi munkafolyamatokba épitett bels6 ellenOrzést, beleértve a gazdasagi
szervezet belsd szervezeti egységek vezetdinek vezetdi ellendrzését.

101. Az tgyrendben meghatarozott feladatokat részletesen a munkakori leirdsok tartalmazzak,
valamint a Féigazgatosagra vonatkozo hatalyos belsd utasitasok €s szabalyzatok.

102. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkatarsak

A hatalyos jogszabalyok szerint vagyonnyilatkozatot koteles tenni:
a) Gazdasagi foigazgato-helyettes,

b) Kozgazdasagi Fosztaly vezetdje,

c) Szamviteli és Munkaiigyi Osztaly vezetdje,

d) Gazdasagi Osztaly vezetdje,

e) Vagyongazdalkodasi Onallo Osztaly vezetdje.

19. A gazdasagi foigazgaté-helyettes

103. A gazdasagi szervezet vezetdje

d) A gazdasagi féigazgato-helyettes a Féigazgatosag magasabb vezetd allasu dolgozdja.

e) A gazdasagi fOigazgatd-helyettes palyazat Utjan torténd megbizasara, megbizasanak
visszavonasara a gazdasagi vezetdére vonatkozd kiilon rendelkezésnek megfeleléen a
beliigyminiszter jogosult.

f) Feladatat a Féigazgatdsag foigazgatdjanak kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett l1atja el.
g) Kbzvetleniil irdnyitja és ellendrzi a Kozgazdasagi Féosztaly, a Vagyongazdalkodasi Onallo
Osztaly, valamint Projekt Iroda munkajat.

104. A gazdasagi foigazgato-helyettes feladatai:

d) a gazdasagi szervezetet iranyitja és ellen6rzi, munkajat megszervezi, ellendrzi,
eredményességét elemzi és értékeli;

e) iranymutatast ad a gazdasagi szervezet és a Foigazgatosag belsO szervezeti egységeinek
gazdasagi munkajahoz, altalanos érvényli gazdasagi intézkedéseket kezdeményez, tesz meg, azok
betartasat figyelemmel kiséri;

f) gondoskodik az éves munkatervvel dsszhangban a Féigazgatosag éves koltségvetési tervének
hataridére torténd elkészitésérdl, a koltségvetésben megtervezett feladatok eredményes és
gazdasagos megoldasanak feltételeirdl,

g) a gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok elGirasait betartja és betartatja, a gazdalkodas
szabalyszerliségét biztositja, bizonylati és okmanyfegyelmet betartja és betartatja;

h) a gazdalkodasi feladatokat eredményesen megvalositja, hatékony gazdalkodasi koncepciot
alakit ki, a rendelkezésre all6 forrasok bévitése érdekében elemzéseket készit, javaslatokat allit
Ossze a Foigazgatosag vezetése szamara;

i) a rendelkezésre allo kapacitasok kihasznaltsaganak, szolgaltatasok értékesitésének fokozasa
érdekében dontés-elokészitd javaslatokat dolgoz ki a Foigazgatosag vezetése szamara;

J) megszervezi a Foigazgatosag pénziigyi és szamviteli munkajanak rendszerét, kialakitja a
bizonylati, konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendszerét és rendjét,
gondoskodik a Foigazgatosdg gazdasagi ¢€s pénziigyi szabalyzatainak elkészitésérol és
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aktualizalasarol;

K) vezet6i hataskorében ellatja a bérgazdalkodassal Osszefiiggd feladatokat;

I) gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzés jogkorét; igazolja a pénziigyi fedezet meglétét;

m) a munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés kialakitja és mitkodését biztositja;

n) megszervezi és iranyitja a Foigazgatosag kozépiranyitdi feladatai miatt a viziigyi
igazgatdsagok és a Belligyminisztérium illetékes fOosztdlya kozott a megfeleld tartalmi és
rendszerezettségli adatdramlast;

0) feligyeli és koordinalja a beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségb6l eredd viziigyi
igazgatosagokra vonatkoz6 feladatok ellatdsat, ennek keretében gondoskodik az éves
koltségvetések és a koltségvetési beszamolok Osszeallitasarol, tovabba intézkedik azok
Osszesitésére és ellenOrzésére;

p) koordinalja és feliigyeli a viziigyi igazgatosagok gazdalkodasat és pénziigyi tevékenységét;

q) végzia viziigyi igazgatésagok szamviteli munkajanak iranyitasat, feliigyeletét;

r) kozremikodik az agazati gazdasagpolitikai célok megvalodsitasaban, iranyitasaban és
értékelésében,;

s) gondoskodik az OVF vagyonanak megfelel6 kezelésérol, rendeltetésszerii igénybevételérol,
valamint hasznositasarol.

105. A gazdasagi féigazgato-helyettes titkarsaganak kiemelt feladatai:

A titkdrsdg munkatarsa kozvetleniil a gazdasdgi féigazgato-helyettesnek aldrendelten végzi
feladatat az aldbbiak szerint:

d) fogadja a titkarsagra beérkez6 telefonhivasokat, leveleket, killdeményeket, feljegyzéseket stb.;
e) elvégzi az iktatdsi, irattarozasi, postazasi, tlgyirat-kezelési, egyéb altalanos titkarsagi
feladatokat a hatalyos iratkezelési szabalyzat szerint;

f) részletes feladatait a csatolt munkakari leiras tartalmazza.

20. Kozgazdasagi Foosztaly

106. A Kozgazdasagi Foosztaly (tovabbiakban: Fodosztaly) vezetdjének (tovabbiakban:
foosztalyvezetd) feladatai kiemelten a kdvetkezdk:

a) a Foosztaly feladatai vonatkozasaban a gazdasagi fOigazgato-helyettest tavolléte idején a
kozgazdasagi féosztalyvezetd helyettesiti;

b) a gazdasagi féigazgato-helyettes utasitasait figyelembe véve szervezi és iranyitja a FGosztaly
napi, operativ munkdjat, a hatdlyos jogszabalyok és a Fdigazgatosag belsd szabdlyzataiban, a
foigazgato utasitasaiban megfogalmazottak figyelembe vételével,

c) gondoskodik az iranyitasa ala tartozo osztalyok feladatellatasarol, az osztalyok dolgozdinak
aranyos foglalkoztatasarol, ellendrzi a végrehajtast;

d) gondoskodik a kincstari koltségvetés, az elemi koltségvetés, a féléves és éves beszamolo
elkészitésérol, az évkozi elbiranyzat-modositasokrol, valamint a negyedéves mérlegjelentések
elkészitésérol,;

e) gondoskodik a kincstari egyeztetésekrol;

f) iranyitja az éves leltarozast, ellendrzi a selejtezési feladatok szakszer(i végrehajtasat;

g) gondoskodik az id6kozi és éves statisztikak, adobevallasok elkészitésérol, a koztartozasok
el6irasarol és azok teljesitésérol;

h) kozvetetten iranyitja az illetményszamfejtés, tarsadalombiztositasi, személyi jovedelemadd
levonasi és adatszolgaltatasi feladatokhoz kapcsolodo tevékenységet;

i) gondoskodik a szdmlarend, szamviteli politika, értékelési szabalyzat, pénzkezelési szabalyzat,
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leltarozasi szabalyzat elkészitésérdl és a jogszabalyok szerinti aktualizalasrol;

J) akozbeszerzési terv elkészitéséhez biztositja a sziikséges adatokat;

k) gondoskodik a kotelezettségvallalasok naprakész nyilvantartasarol, a kimend szamlak
elkészitésérol, a bevételek beszedésérol és a pénztar miikodésérol;

I) ellatja a kotelezettségvallalasok és utalvanyozasok ellenjegyzési feladatait;

m) rendszeresen tajékoztatja kozvetlen felettesét az osztalyok munkajarol;

n) koordinalja a beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségbdl eredd intézményi (vizligyi
igazgatdsagok) feladatok ellatasat, ennek keretében az intézményi éves koltségvetéseket és az
intézményi beszamolokat dsszedllittatja, tovabba végzi azok 0sszesitését €s ellendrzését;

0) kozremukodik a viziigyi koltségvetési szervek gazdalkodasat érintd
eldiranyzat-modositasokkal 6sszefiiggd feladatok végrehajtasaban;

p) részletes feladatait a csatolt munkakori leiras tartalmazza.

107. A flosztalyvezeto titkarsaganak kiemelt feladatai

A titkarsag munkatarsa kozvetleniil a féosztalyvezetonek alarendelten végzi feladatat az alabbiak
szerint:

a) fogadja a titkarsagra beérkez6 telefonhivasokat, leveleket, killdeményeket, feljegyzéseket stb.;
b) elvégzi az iktatasi, irattarozasi, postazasi, lgyirat-kezelési, egyéb altalanos titkarsagi
feladatokat a hatalyos iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint;

C) részt vesz a FOigazgatosag szamviteli és pénziigyi folyamatai analitikus nyilvantartasainak
kialakitasaban és naprakész aktualizalasaban;

d) részletes feladatait a csatolt munkakori leiras tartalmazza.

108. Szamviteli és Munkatigyi Osztaly kiemelt feladatai:

a) a Foigazgatosag koltségvetési és egyéb pénziigyi keretei felhasznalasat folyamatos nyomon
koveti, naprakészen nyilvantartja a Korméanyzati Gazdalkodasi Rendszer (KGR) Forras integralt
pénziigyi-szamviteli rendszerben;

b) ellatja a bér- és tb ligyintézési feladatokat a Kozpontositott Illetményszamfejtd Rendszerben
(KIR);

c) elkésziti az id6kozi mérlegjelentéseket és a mérlegmellékleteket (negyedéves), valamint a
féléves és éves beszamolokat a jogszabalyok elbirasai szerint, valamint a fejezet Utmutatasai
alapjén;

d) teljesiti a maradvany-elszamolasi és nyilvantartasi kotelezettséget;

e) folyamatosan vezeti a fékonyvi konyvelést és analitikus nyilvantartasokat, havi egyeztetések
folytat le, negyedévente a sziikséges feladasokat elkésziti;

f) ellatja az eszkozgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési és nyilvantartasi feladatokat;

g) adatszolgaltatasokat, bevallasokat, statisztikakat készit a jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelden;

h) elkésziti a projektekkel, palyazatokkal kapcsolatos konyvviteli elszamolasokat;

1) a Beliigyminisztériumtol kapott keretszamok és szempontok alapjan a megadott hataridére
Osszedllitja a FOigazgatosag elemi koltségvetését;

J) elvégzi a leltarozashoz kapcsolodo leltarozasi és leltarellendrzési feladatokat;

k) az eldiranyzatokat modositja, atcsoportositja;

I) kozremiikodik a kincstari koltségvetés, az elemi koltségvetés, a fél éves €s éves koltségvetési
beszamolok viziigyi agazati szintii elkészitésében és Gsszesitésében;

m) részt vesz a Foigazgatosag kozépiranyitdi feladatainak ellatdsaban, ellenérzi a viziigyi
igazgatdsagok fokonyvi kivonatait, a mérlegjelentéseket, a fél éves €s éves beszamolokat, az egyéb
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szamviteli és pénziigyi adatszolgaltatasokat.

109. Szamviteli és Munkatigyi Osztaly vezetdjének feladatai kiemelten a kovetkezok:

a) az Osztaly feladatai vonatkozasaban a féosztalyvezetd tavolléte idején a féosztalyvezet6t
helyettesiti;

b) az Osztaly feladatai vonatkozasaban az osztalyvezet6t tavolléte idején a Gazdasagi Osztaly
vezetdje helyettesiti;

c) kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a f6konyvi konyvel6k, az analitikus konyvelék napi
szamviteli feladatainak ellatasat a hatalyos jogszabalyokban ¢és a belsd szabalyzatokban,
utasitasokban foglaltak szerint;

d) felelés a Koltségvetés Gazdalkodasi Rendszer (KGR) Forras integralt pénziigyi szamviteli
rendszer mikodtetéséért, karbantartasaért;

e) gondoskodik a kincstari koltségvetés, valamint az elemi koltségvetés 0sszeallitasarol;

f) gondoskodik a havi zarlati feladatok elvégzésérol, az egyeztetésekrol, a fiiggd, atfutd bevételek
¢s kiadasok rendezésérdl, a mérlegjelentések elkészitésérol;

g) elokésziti a féléves és éves koltségvetési beszamolokat;

h) elkésziti a f6konyvi kivonatokat és a pénzforgalmi tablakat;

i) intézkedik a kincstari tranzakcios kodok egyeztetésérol és rendezésérol,

J) ellendrzi az analitikus nyilvantartasok vezetését;

k) gondoskodik a targyi eszkodz nyilvantartas naprakész vezetésérol;

I) ellatja az érvényesitési feladatokat;

m) iranyitja és ellenérzi az unids projektek, nemzetk6zi palyazatok végrehajtasaval Gsszefiiggd
konyvelési feladatokat;

n) koordinalja és ellendrzi a viziigyi igazgatosagok éves feladatterveinek Osszeallitasat,
feliilvizsgalatat;

0) részt vesz a viziigyi igazgatésagok szamviteli munkajanak iranyitasaban és feliigyeletében;

p) helyettesiti a fosztalyvezetot;

q) részletes feladatait a csatolt munkakori leiras tartalmazza.

110. A szamviteli referens kiemelt feladatai:

a) részt vesz a féléves és éves koltségvetési beszamolok elkészitésében;

b) elkésziti a f6konyvi kivonatokat és a pénzforgalmi tablakat;

c) gondoskodik a kincstari tranzakcios kodok egyeztetésérdl és rendezésérol;
d) vezeti az analitikus nyilvantartasokat;

e) gondoskodik a targyi eszkéz nyilvantartas naprakész vezetésérol,

f) részt vesz a viziigyi igazgatdsagok szamviteli munkajanak feliigyeletében;
g) részletes feladatait a csatolt munkakori leiras tartalmazza.

111. A kontroller referens kiemelt feladatai:

a) a Foigazgatosag koltségvetési és egyéb pénziigyi keretei felhasznalasanak folyamatosan
nyomon koveti, naprakészen nyilvantartja a Kormanyzati Gazdalkodasi Rendszer (KGR) Forras
integralt pénziigyi-szamviteli rendszerben;

b) elkésziti az idokozi mérlegjelentéseket és a mérlegmellékleteket (negyedéves), valamint a
féléves és éves beszamolokat a hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, valamint a fejezet
utmutatéasai alapjan;

C) teljesiti a maradvany-elszamolasi és nyilvantartasi kotelezettséget;

d) havi egyeztetéseket folytat le, negyedévente a sziikséges feladasokat elkésziti;
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e) elkésziti az adatszolgaltatasokat, bevallasokat, statisztikakat a hatalyos jogszabalyokban
foglaltaknak megfelelden;

f) részt vesz a viziigyi igazgatdsagok szamviteli munkajanak feliigyeletében, ellenérzi a fokonyvi
kivonatokat, negyedéves mérlegjelentéseket;

g) koordindlja és ellendrzi a viziigyi igazgatésagok éves feladatterveinek Osszeallitasat,
feliilvizsgalatat;

h) a projektekkel, palyazatokkal kapcsolatos konyvviteli elszamolasokat elkésziti;

i) részletes feladatait a csatolt munkakori leiras tartalmazza.

112. A targyi eszkoz-nyilvantarto iigyintézo kiemelt feladatai:

a) gondoskodik a targyi eszkdz nyilvantartas naprakész vezetésérol;

b) negyedévente elvégzi a meglévo targyi eszkozok értékcsokkenésének elszamolasat;

C) a targyi eszkozokkel kapcsolatos naturalis és pénziigyi folyamatok analitikajat naprakészen
vezeti;

d) az épitési beruhazasok forditott AFA szamlajat elkésziti a Féigazgatosag altal hasznalt Forras
KGR rendszerben;

e) részt vesz a vagyonleltar elvégzésében és annak kiértékelésében;

f) lebonyolitja a targyi eszk6zokkel kapcsolatos atadasokat és atvételeket;

g) atargyi eszk6zokkel kapcsolatos selejtezéseket megszervezi és bizonylatait elkésziti;

h) részletes feladatait a csatolt munkakori leiras tartalmazza.

113. A bér és munkaiigyi tigyintéz6 kiemelt feladatai:

a) kezeli, nyilvantartja és rendezi a Féigazgatdsag dolgozoi bér- és tarsadalombiztositasi ligyeit;
b) a MAK részére tovabbitja az alkalmazottak kinevezésével, munkavégzésével, a munka
sziineteltetésével, bérezésével, munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat;

c) szamfejti a Féigazgatosag hataskorébe utalt bérjellegii kifizetéseket;

d) vezeti az el6irt analitikdkat, adatot szolgaltat a munkaltatonak és a jogszabalyokban
meghatarozott szerveknek;

e) ellatja az SZJA elszamolassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat;

f) ellatja a magan- és 6nkéntes nyugdijbiztositd pénztarakkal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat;
g) részt vesz a személyi jellegli juttatasok és a jarulékok nyilvantartasaval kapcsolatos
ellenorzésekben;

h) kozremiikodik az éves koltségvetési terv, valamint a féléves és éves koltségvetési beszamolod
elkészitésében,;

i) részletes feladatait a csatolt munkakori leiras tartalmazza.

114. A Gazdasagi Osztaly kiemelt feladatai:

a) Vezeti a pénziigyi nyilvantartasokat, végzi az atutalasokat a KGR Forras integralt
pénziigyi-szamviteli rendszerben;

b) elvégzi a napi operativ feladatokat, elokésziti a pénziigyi utalasokat, kiallitja az
utalvanyrendeletet;

c) elkésziti a vevo szamlakat, gondoskodik a szallitoi szamlak kiegyenlités eldtti alaki €s tartalmi
ellendrzésérdl, majd ezt kovetden kifizetésérol;

d) naprakészen vezeti a kotelezettségvallalas nyilvantartasi rendszerét, elvégzi az eldiranyzatok
ellendrzését €s egyeztetését a fokonyvi modullal;

e) biztositja a bizonylatok teljes kortiségét, gondoskodik a hianyz6 dokumentumok poétlasarol,

f) elvégzi a MAK felé a kotelezettségvallalas bejelentésével 6sszefiiggd feladatokat;
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g) mikodteti a hazi pénztarat, elvégzi a napi pénztar-ellenérzési feladatokat;

h) el6iranyzat-felhasznalasi tervet készit;

1) kimutatast készit a vevO tartozasardl, elkésziti havonta a készpénzallomanyrol és
tartozasallomanyrol a havi adatszolgaltatast;

j) gondoskodik az AFA bevallas és befizetés végrehajtasarol;

k) elvégzi a kilfoldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos feladatokat, ellendrzi a belfoldi
kikiildetési koltségek elszamolasat;

I) ellatja a magancélu gépjarmii hasznalattal sszefliggd koltségelszamolas feladatait;

m) Dbiztositja a koltségvetéshez kapcsolodd pénziigyi adatokat, részt vesz a koltségvetés
elkészitésében, adatokat szolgaltat a megvalositasi terv elkészitéséhez;

n) elvégzi a koltségvetési beszamolohoz sziikséges egyeztetéseket, kimutatast készit a
pénzmaradvanyokrodl, a célfeladatokhoz kapcsolodé felhasznalasarol,

0) részt vesz a Foigazgatdosag kozépiranyitoi feladatainak ellatdsaban, ellatja a
tartozasallomanyhoz kapcsolédd adatszolgaltatdst, a nem forintban torténd kifizetésekhez
kapcsolodod adatszolgéltatast, teljesitményaranyos finanszirozassal kapcsolatos feladatokat,
céleldirdnyzatok igénylését;

p) kozremiikodik a kincstari koltségvetés, az elemi koltségvetés, a fél éves és éves koltségvetési
beszamolok viziigyi agazati szintli elkészitésében;

q) elkésziti a projektekkel, palyazatokkal kapcsolatos fejezeti kezelésti eldiranyzat terhére
megvaldsulo szakmai célfeladatok és palyazatkezelés pénziigyi elszamolésait.

115. A Gazdasagi Osztaly vezetdjének kiemelt feladatai:

a) az Osztaly feladatai vonatkozasaban a féosztalyvezetd tavolléte idején a féosztalyvezetot
helyettesiti;

b) az Osztaly feladatai vonatkozasaban az osztalyvezett tavolléte idején a Szamviteli és
Munkatigyi Osztaly vezetdje helyettesiti;

C) kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az osztaly munkajat, gondoskodik a napi feladatok hatalyos
jogszabalyok szerinti és belsé szabdlyzataiban, utasitdsaiban foglaltaknak megfeleld
végrehajtasarol;

d) biztositja az elemi koltségvetéshez sziikséges pénziigyi adatokat, részt vesz a kincstari,
valamint az elemi koltségvetés elkészitésében, dgazati szintli 0sszesitésében ¢€s ellendrzésében;

e) naprakészen vezeti a kotelezettségvallalas nyilvantartasat, ellendrzi az eliranyzatokat és
egyezteti a f0konyvi modullal, biztositja a bizonylatok teljes kortiségét, gondoskodik a hianyzo
dokumentumok potlasaral;

f) gondoskodik a szallitoi szamlak ellendrzésérdl, utalasarol kiegyenlitésérdl, a bevételek
beszedésérdl, a vevo szamlak kiallitasarol, a hozza kapcsolodo analitikus nyilvantartas vezetésérol,
a fizetési felszolitasok elkészitésérol;

g) elkésziti az AFA bevallast és tovabbitja az ligyfélkapun keresztiil a NAV fel¢;

h) mikddteti és ellendrzi a napi hazi pénztari tevékenységet;

1) végzi akiilfoldi kikiildetések elszamolasat és a belfoldi kikiildetések ellendrzését;

J) részt vesz a kdzépiranyitoi feladatok ellatasaban a tervezéssel és beszamolassal kapcsolatos
pénziigyi-gazdasagi feladatokkal 9sszefiiggésben,;

k) gondoskodik az agazati szintli tartozasallomany Osszesitésérol, az eldiranyzat-modositasok
Beliigyminisztériumnal torténd kezdeményezésérél, a teljesitményaranyos finanszirozas
biztositasarol, a nem forintban torténd kifizetések Belligyminisztérium részére torténd jelentésérol;
I) részletes munkakori feladatait a csatolt munkakori leiras tartalmazza.
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116. A pénziigyi referens és ligyintéz6 kiemelt feladatai:

a) biztositja az elemi koltségvetéshez sziikséges pénziigyi adatokat;

b) naprakészen vezeti a kotelezettségvallalas nyilvantartasat, ellendrzi az eliranyzatokat és
egyezteti a f0konyvi modullal, biztositja a bizonylatok teljes kortiségét, gondoskodik a hianyzo
dokumentumok potlasaral;

c) gondoskodik a szallitdi szamlak rogzitésér6l, utalasarol kiegyenlitésér6l, a bevételek
beszedésérdl, a vevo szamlak kiallitasardl, a hozza kapcsolddo analitikus nyilvantartas vezetésérol,
a fizetési felszolitasok elkészitésérol;

d) mikodteti és ellendrzi a napi hazi pénztari tevékenységet;

e) végzi a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszamolasat;

f) eldiranyzat-felhasznalasi tervet készit, biztositja a havi modositasokat és megkiildi az
Beliigyminisztérium részére a havi adatszolgaltatast;

g) kimutatast készit a vevd tartozasarol, elkésziti havonta a készpénzallomanyrol és a
tartozasallomanyrdl a havi adatszolgaltatast;

h) részletes munkakdri feladatait a csatolt munkakori leirdsok tartalmazzak.

117. A szamviteli referens és igyintéz6 kiemelt feladatai:

a) vezeti a szamviteli nyilvantartasokat a KGR Forras integralt pénziigyi-szamviteli rendszerben;
b) elvégzi a napi operativ feladatokat;

C) Dbiztositja a bizonylatok teljes kortiségét, gondoskodik a hianyzé dokumentumok potlasarol;

d) wvégzi a célfeladatokhoz kapcsolodo szamviteli elszamolasokat, adatszolgaltatasokat;

e) ellatja a magancéli gépjarmii hasznalattal Gsszefiiggd koltségelszamolast feladatait;

f) elvégzi a leltarozashoz kapcsolodo leltarozasi és leltarellenérzési feladatokat;

g) biztositja a koltségvetéshez kapcsolodd szamviteli adatokat, tovabba adatokat szolgaltat a
megvalodsitasi terv elkészitéséhez;

h) elvégzi a koltségvetési beszamolohoz sziikséges egyeztetéseket, kimutatast készit a
pénzmaradvanyokrol, a célfeladatokhoz kapcsolodo felhasznalasarol;

i) elkésziti a projektekkel, palyazatokkal kapcsolatos fejezeti kezelésti elGiranyzat terhére
megvaldsulo szakmai célfeladatok €s palyazatkezelés pénziigyi elszamolasait;

J) részletes munkakori feladatait a csatolt munkakori leiras tartalmazza.

21. Vagyongazdalkodasi Onallé Osztaly

118. A Vagyongazdalkodidsi Onallé  Osztdly (tovdbbiakban: Osztaly) feladatai
miiszaki-lizemeltetési teriileten:

a) ellatja a kezelt ingatlannal (ingatlanokkal) kapcsolatos lizemeltetési feladatokat, igy kiilondsen
flités, vilagitas, vizellatas, hulladékszallitas, karbantartas teriiletén;

b) miikddteti az épiilet miiszaki berendezéseit, a biztonsagtechnikai rendszert, ellendrzi az
eloirasok betartasat;

C) portaszolgalatot biztosit kiils6 szolgaltato cég igénybevételével;

d) gondoskodik az féigazgatdsagi ingatlanok (és kertek) tisztantartasarol, takaritasarol kiilsé
szolgaltato cég igénybevételével;

e) személy- és egyéb szallitasi feladatokat lat el

f) felméri a beszerzési igényeket, készletgazdalkodasi tervet készit;

g) a szamitastechnikai eszk6zok kivételével intézi az intézményi beszerzéseket (kbzpontositott
kozbeszerzés, szabadkézi vétel);

h) kozremiikodik a leltarozasi munkakban;
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1) kozremikodik a selejtezési eljarasban (felmérés, Osszesités, felterjesztés jovahagyasra,
lebonyolitas, értékesités, megsemmisités);

J) kiilso szakérté bevonasaval elkésziti és sziikség esetén aktualizalja a tliz- és villamvédelmi
szabalyzatot;

k) gondoskodik kiils6 szakérté kozremiikodésével a Féigazgatosag munkavédelmi szabalyzatanak
elkészitésérol és aktualizalasarol, valamint a tiiz- €s munkavédelmi oktatds megtartasarol, a tiiz- és
munkavédelmi feladatok ellatasarol;

I) kivizsgalja a munkabaleseteket, teljesiti az ezzel kapcsolatos bejelentési, nyilvantartasi
kotelezettségeket;

m) a féigazgatd vagy a gazdasagi féigazgatd-helyettes altal elrendelt alkoholszondas vizsgalatokat
lefolytatja;

n) biztositja a rendezvények miiszaki és ellatasi feltételeit;

0) ellatja a rendezvényszervezéssel kapcsolatos feladatokat;

p) tlzemelteti a nem adatatviteli céli eszkozoket, gondoskodik a vezetékes ¢és mobil
telefonhasznalat napi mikodtetésérol, karbantartasarol, a kodok kiadasarol €s nyilvantartasarol,

q) feliigyeli az épiiletek allapotat és intézkedik az allagmegovasrol;

r) iranyitja a Féigazgatosag objektumainak karbantartasi, feltjitasi és beruhazasi munkalatait,
elkésziti a rovid- és hosszi-tavl karbantartési, feltjitasi és beruhdzasi terveket;

s) végzi a gépkocsikkal kapcsolatos adminisztracios és nem adminisztracids tevékenységeket,
nyomon koveti a gépkocsik miiszaki allapotat, biztositja az esetleges javitasokat, szervezi a
munkatarsak gépkocsi-igényének kielégitését;

t) eleget tesz a BM utasitasokban foglalt adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridében torténd
teljesitésének;

u) a Projekt Iroda részére adatokat szolgaltat a fenntarthatosaggal kapcsolatban
(energiafelhasznalas, CO; kibocsatas, papirfogyas, stb.);

V) vezeti a pihendszobakkal kapcsolatos nyilvantartasokat;

w) felelds az Irattar naprakészen tartasaért;

X) az Ugykdvetési rendszer miikddésérdl oktatast tart.

119. A Fdigazgatdésag vagyondnak kezelésével, milkddtetésével és védelmével kapcsolatos
feladatai:

a) gondoskodik arrdl, hogy a Foigazgatosag a rabizott allami vagyonnal rendeltetésszeriien
gazdalkodjon, annak allagat, értékét megorizze, védje, lehetéség szerint a vagyon értékét novelje;
b) felméri az adott koltségvetési évben ellatandd feladataihoz sziikséges targyi eszkozokkel
kapcsolatos beszerzési, karbantartdsi, felujitasi, tliz- ¢€s biztonsagvédelmi, munkavédelmi
tennivalokat, valamint azok varhat6 kiadasat;

c) gondoskodik az adott koltségvetési évben varhatoan nélkiilozheté vagyontargyak szerzodéses
formaban torténd 4atadasardl, kezelésérdl (kivéve vagyonkezelés), iizemeltetésérol, egyéb
hasznositasarol, illetdleg koncesszioba adasardl - meghatarozva a vart ellenértéket, illetve a
koltségvetési szerv altal vagyonkezelt vagyonelem hasznositasara, értékesitésére torténd atadasat
az MNV Zrt. részére;

d) gondoskodik az el6z6 koltségvetési évben szerzddés alapjan atadott, befektetett kincstari
vagyon hasznositasarol - értékelés alapjan torténé - fenntartasarol, meghosszabbitasarol, sziikség
esetén modositasarol;

e) gondoskodik az év soran értékesitésre szant vagyontargyak meghatarozasarol,
engedélyeztetésének elokészitésérdl és az értékesités alapjan varhato bevételek meghatarozasarol,
f) meghatarozza a beruhazasi teenddiket, litemezést, a beruhazasok varhaté kiadasait, az ehhez
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igénybe vehetd forrasokat;

g) meglévo targyi eszkoz helyett csak akkor szerezhet6 be 0j targyi eszkoz, ha a meglévo targyi
eszkdz nullaig leirddott (nettd érték=0), vagy megsemmisiilt, tovabba, ha rendeltetésszeri
hasznalatra alkalmatlanna valt, elavult, vagy iizemeltetése gazdasagtalan a Fdigazgatdsag
mindsitése szerint;

h) felyjitasi tervet készit, melyet a féigazgatd hagy jova,

1) az MNV Zrt. részére kiilldend6 vagyonkataszter elkészitésében kdzremiikodik;

j) aBM utasitasokban foglalt, valamint a soron kiviil érkezett adatszolgaltatasi kotelezettségeket
hatéariddre teljesiti;

k) a vizligyi igazgatosagok vonatkozasaban kozépiranyitoi feladatokat lat el, gondoskodik az
adatok begytijtésérdl, azok dsszegzésérol és sziikség szerinti tovabbkiildésérdl.

120. Készletgazdalkodashoz kapcsolodo feladatai:

a) a Foigazgatosag készleteinek beszerzésére, hasznositasara, selejtezésére vonatkozoan tervet
készit;

b) gondoskodik a végrehajtashoz sziikséges eldiranyzat (kiadas-bevétel) megtervezésérol.

C) A Foéigazgatosag raktargazdalkodast nem folytat. A beszerzett készleteit, eszkozeit csak
atmenetileg, azok kiadésaig tarolja.

121. A Foigazgatosag vagyonanak hasznalataval és vagyonvédelmével Osszefiiggd feladatait a
vagyonvédelmi és biztonsagtechnikai szabalyzatban, az anyag- és eszkdzgazdalkodasi
szabalyzatban, valamint a Foigazgatosdg helyiségeinek és berendezéseinek hasznalatara
vonatkozé szabalyzatban és a selejtezési szabalyzatban meghatarozottak szerint végzi.

122. A Foigazgatdsag miikodtetésével, vagyongazdalkodassal, felujitassal és készletgazdalkodassal
kapcsolatos feladatait az Osztaly végzi, a feladatok végrehajtasaért annak osztalyvezetdje felelds.

123. Az Osztaly vezetdjének feladatai:

a) az Osztaly feladatai vonatkozasaban az osztalyvezetét tavolléte idején a miszaki referens
helyettesiti;

b) a gazdasagi fOigazgato-helyettes iranymutatasait figyelembe véve szervezi, iranyitja és
ellendrzi a miiszaki referens, az lizemeltetési és vagyongazdalkodési ligyintézd, a gépjarmii referens
¢s az iratkezelo-kézbesitd munkajat a hatadlyban 1év0 jogszabdlyok ¢és a Fdigazgatdsag belso
szabalyzataiban, utasitasaiban megfogalmazottak szerint;

C) szervezi, koordinalja és ellen6rzi a kiils6 vallalkozok altal ellatott takaritasi, valamint épiilet- és
vagyonbiztonsagi feladatokat;

d) a gazdasagi foigazgatd-helyettes iranymutatasait figyelembe véve és a hataridék pontos
betartasaval elkésziti az Osztaly belsd szabalyzatait, éves beruhazasi, felujitasi tervét és beszerzési
tervét, annak teljesiilésérdl irasbeli beszamolot készit;

e) feliilvizsgalatra és jovahagyasra elokésziti, folyamatosan aktualizalja a munkakori leirasokat;
f) az SZMSZ-ben meghatarozott jog-, felel6sség-, feladat- és hataskorében, valamint a
Féigazgatosag belsd szabalyzatai és utasitdsai szerint biztositja a beruhazési, felwjitasi és
készletgazdalkodasi terv, tovabba a beszerzési célkitlizések megvaldsulasat, a szervezeti egységek
hatékony szakmai miikodését;

g) szakmai javaslatokkal és el6terjesztésekkel jarul hozza a Foigazgatosag miikodésének
mindségi fejlesztéséhez;

h) elkésziti a havi munkaidé beosztasokat, gondoskodik a helyettesitésekrdl, a jelenléti ivek
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elkészitésrol és ellendrzésérol, szabadsagolasi litemterv készitésérol,

i) az Osztaly dolgozdinak munkajat iranyitja, szervezi és ellendrzi;

J) gondoskodik az éves beruhazasi terv, felajitasi terv és beszerzési terv megvalositasarol;

k) gondoskodik a nem adatatviteli célu eszkdzok miikodtetésérol, ellendrzésérdl,

I) rendezvényeket el6késziti, biztositja a reprezentacios készletet;

m) gondoskodik az épiiletek berendezéseinek, felszerelési targyainak rendeltetésszerti
hasznalatarol, kezelésének és megovasanak feliigyeletérdl,

n) rendszeres és soron kiviili javitasok, karbantartasok elvégzését elrendeli és ellenérzi;

0) megrendeléseket, arajanlatokat bekér, anyagokat és arukat beszerez;

p) a FOigazgatosag gépjarmiiveinek feliigyeletét ellatja, az ellendrzésiikre és az lizemeltetésiikre
vonatkozo szabalyzat eldirasainak megfelelden teljesiti kotelezettségeit;

q) az Ulzemeltetéshez sziikséges rendkiviili készpénzes beszerzéseket végrehajtja, ellendrzi,
engedélyezteti, szamlakat elszdmoltatja, illetve a pénztar felé elszamol,

r) ellatja a kozbeszerzés koteles beszerzések ligyintézését;

S) intézi a felgjitassal kapcsolatos ligyeket (megrendelés, munkak feliigyelete, ellenérzése,
atvétele, szamlak ellendrzése);

t) beruhazasokkal kapcsolatos ligyintézés;

u) gondoskodik a munkavégzés felligyeletérél, munkak atvételér6l, szamlak teljesités
igazolasardl, utalas elotti egyeztetésérol;

V) az épiilet fenntartasaval kapcsolatos éves koltségvetést elokésziti;

w) leltarozasban részt vesz,

X) meghatarozza, érvényesiti és ellendrzi a szervezeti egysége kozalkalmazottai Szamara a tliz- és
munkavédelemre vonatkozo6 konkrét feladatokat;

y) Vvégzi a Tlz- és Munkavédelmi Szabalyzatban meghatarozott feladatokat;

z) feligyeli a Foigazgatosag Iratkezelési Szabalyzata elGirasainak érvényesiilését az Osztaly
vonatkozasaban;

aa) gondoskodik a Foigazgatosag irattaranak milkodéséhez eldirt miszaki-technikai feltételek
rendszeres és dokumentalt ellendrzésérdl, eltérés esetén intézkedést kezdeményez a gazdasagi
foigazgato-helyettesnél, valamint jelzést tesz a Féigazgatol Hivatal vezetdje fele;

bb) ellendrzési feladatait a bels6 szabalyzatokban és a FEUVE szerint koteles végezni;

cc) feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

124. A miiszaki referens feladatai:

a) az Osztaly feladatai vonatkozasaban az osztalyvezet6t tavolléte idején helyettesiti;

b) ellatja a kozbeszerzés keretén beliil beszerzett aruk szervezeti egységek részére torténd
kiosztasarol, bizonylatolasarol;

C) beszerzi az egyéb ir6 és irodaszereket, nyilvantartja, és gondoskodik rendszeres kiadasukrol;
d) a napi ir6- és irodaszer igények és karbantartasi anyagokat kiadja a megadott idékorlatok
kozott;

e) kapcsolatot tart a beszallito cégekkel,

f) gondnoki feladatok ellatasaban segitséget nyujt, esetenként a helyettesitést ellatja;

g) koordinalja a gépjarmiivek hasznalatat;

h) kozremiikodik a gépjarmiivek szervizeltetésében;

1) kozremiikodik a menetlevelek gytijtésében, rendezett formaban torténd tarolasban;

J) ellendrzi a magan gépjarmii hasznalat elszamolasait;

k) kozremiikodik a postazas, kézbesités és ehhez kacsolodo feladatok ellatasaban;

I) részt vesz a leltarozasi feladatokban, el6késziti a selejtezéseket, gondoskodik az eszkdzok
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rendeltetésszeri hasznalatarodl, az eszk6z mozgasok irdsban torténd atvezetésérol;

m) iranyitja és ellendérzi a biztonsagi szolgalat munkajat, gondoskodik a vagyonvédelmi és
biztonsagtechnikai szabalyzatban foglaltak maradéktalan betartasardl, betartatasarol,

n) gondoskodik a féigazgatoi gépjarmiivezetdi feladatok ellatasarol;

0) feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

125. Az lizemeltetési és vagyongazdalkodasi ligyintézo6 feladatai:

a) ellatja az Osztaly iktatasi feladatait az tigykovetési rendszerben;

b) el6késziti a tovabbszamlazasokat (szamlak kigytijtése, tablazatba foglalas);

€) mikodteteti a Féigazgatdsag belsé informacios halozatat, az Infotarat, melynek keretében
fejleszti, frissiti, igény szerint boviti szamitégépes €s tartalmi szempontbdl egyarant;

d) rogziti és kozzéteszi az Infotarban és az Infotaron keresztiil a Féigazgatosag funkcionalis
miikédéséhez sziikséges, hozza eljuttatott informaciokat, dokumentumokat,
dokumentum-sablonokat, képi eszkozoket;

e) ellatja a webmesteri teenddket, karbantartja, boviti, frissiti a Féigazgatdsag honlapjat;

f) aFodigazgatosag esélyegyenloségi felel6seként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat;

g) feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

126. A gépjarmii referens feladatai:

a) vezeti a Féigazgatosag gépjarmiiveit, ellatja a személyek igény szerinti szallitasat;

b) elvégzi a Féigazgatosag székhelyén kiviili napi kézbesitési feladatokat;

c) gondoskodik a Fdigazgatdsag gépkocsi lizemeltetéssel kapcsolatos feladatainak ellatasarol,
nyilvantartasokat, kimutatasokat készit és vezet;

d) gondoskodik a gépjarmii okmanyok érvényességérol;

e) elkésziti a gépjarmiivek havi izemanyag elszamolasat a menetlevelek alapjan a gépjarmi
szabalyzatban rogzitettek szerint;

f) gépjarmivek miszaki allapotat folyamatosan figyelemmel kiséri, azt dokumentalja;

g) feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

127. Az iratkezel 6-kézbesito feladatai:

a) ellatja az iratkezelési, irattarozasi ¢és irattarkezelési feladatokat, kezeli az elektronikus
iratkezelési rendszert;

b) érkezteti és tovabbitja az érdemi {igyintézOk felé az irattarba érkez6 kiildeményeket;
C) kézbesitésre elokésziti a kimend kiildeményeket;

d) kézbesiti és kdlcsonzi az iratokat;

e) nyilvantartast és segédleteket készit az iratallomanyrol;

f) biztositja az irattar szakszer(i hasznalatat;

g) kozremikodik az irattari selejtezésben és a levéltari atadasban;

h) Dbeallitja és karbantartja a bels6 alkalmazasrendszert;

i) feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

22. Projekt Iroda

128. A Projekt Iroda feladatai:

a) ellaitja a Vasarhelyi Terv tovabbfejlesztése program arvizvédelmi beruhazasainak
megvalositasaval kapcsolatos beruhdzoi és koordinacios feladatokat;

b) ellatja a vizgazdalkodasi beruhazasok eurdpai unids feladatainak elékészitését;
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c) kedvezményezettként a tamogatasi szerzodésekben foglaltaknak megfelelden lebonyolitja,
megvalositja a feladatkorébe utalt projekteket, beruhazasokat a megvaldsitashoz sziikséges
beruhazas-eldkészitd és tervezési feladatokkal egyiitt;

d) ellatja a jelent6s hazai és eurdpai unids tdmogatassal megvalosulod viziigyi beruhazasokkal
kapcsolatos — feladatkorébe utalt - beruhazoi és koordinacios feladatokat;

e) beruhdzoként megvalositja a kormanyzat, illetve a Beliigyminisztérium altal feladatként
részére eloirt viziigyi fejlesztéseket, 1étrehozza és mikodteti a beruhdzasok eldkészitéséhez és
megvaldsitasdhoz sziikséges projekt-végrehajtasi egységet.

129. A Projekt Iroda szervezeti felépitése:

a) Projekt Elokészitési és Megvalositasi Osztaly
b) Kozbeszerzési és Jogi Osztaly

c) Projekt Gazdasagi Osztaly

130. A Projekt Iroda feladatai, szakmai tevékenységi kore:

a) ellatja a miiszaki foigazgato-helyettes altal meghatarozott fejlesztési sziikségleteket érintéen az
egyes eurdpai unios €s hazai nagy beruhdzasokkal kapcsolatos épittetdi, beruhazas lebonyolitoi és
koordinacids feladatokat, ideértve kiillondsen a Vasarhelyi terv tovabbfejlesztése program keretében
megvalosuld arvizvédelmi fejlesztéseket, tovabba a vizgazdalkodasban megvaldsuld, kézponti
beruhazasok elokészitését és megvalositasat;

b) a Projekt Iroda altal végrehajtandd beruhazasokat a Viziigyi Stratégia alapjan a miszaki
foigazgato-helyettes hatdrozza meg;

C) Javaslatot tesz a végrehajtishoz sziikséges személyi és dologi feltételekre a projektek
tamogatasi szerzddéseiben meghatarozott timogatasi keretek figyelembevételével.

131. A Projekt Iroda feladatellatasanak célkitlizése, hogy a rendelkezésére bocsatott forrasokkal
gazdalkodva, a feladataként a miiszaki foigazgato-helyettes altal meghatarozott fejlesztéseket
koltségkereten beliil, az eldirdsok betartasaval, hataridében és szakmailag megfeleld mindségben, a
visszafizetési kotelezettség kockdzatanak minimalizalasaval végrehajtsa.

132. A Projekt Iroda munkatérsai a munkakdri leirasaik mellé megbizoé leveleket kapnak, melyben
rogzitésre keriil, hogy mely projektekben, milyen munkakorben hajtanak végre feladatot.

133 A Projekt Eldkészitési és Megvaldsitasi Osztaly projektek eldkészitéséhez kapcsolddod
feladatai:

a) megszervezi a tervezési kérdések egyeztetését, a valtozatok kidolgoztatasat, értékelését,
gondoskodik azok elfogadasarol;

b) koordinalja a projektjavaslatok, az eldzetes megvaldsitasi tanulmanyok és projekt adatlapok
elkészitését;

c) benyujtja a palyazatot és a kiird felé a projekt tervet;

d) megkéti az el6készitésre vonatkozo tamogatasi szerzédést vagy okiratot;

e) koordindlja a projektek eldkészitéséhez kapcsolodd kozbeszerzési eljarasok szakmai
elokészitéseét, a kozbeszerzési, iratok elokészitése kozben egyiittmiikodik a kozbeszerzési, jogi,
szakmai és pénziigyi (gazdasagi) feladatok ellatasaért felelos szervezeti egységekkel, valamint a
beszerzett hivatalos k6zbeszerzési tanacsadoval;

f) a projektek elokészitéséhez kapcsolodd kozbeszerzési folyamatok elokészitése soran a kiilso
mindségbiztositasi feladatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen lebonyolitja, és beszerzi a
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kozbeszerzések inditasahoz sziikséges jovahagyasokat;

g) részt vesz a vallalkozok, a megbizottak és a szallitok kivalasztisara iranyuld kozbeszerzési
eljaras lebonyolitasaban;

h) koordinalja a vallalkozasi, megbizasi és szallitasi szerzOdések Osszeallitasat, gondoskodik
annak alairasarol;

i) folyamatos kapcsolatot tart a vallalkozokkal, megbizottakkal és szallitokkal, gondoskodik a
feladat végrehajtasahoz sziikséges informaciok megadasarol,

J)  megszervezi és Osszehangolja a projektek el6készitéséhez kapcsolodd egyes szakteriiletek
tevékenységét, biztositja e szakteriileteknek a munkavégzésiikhoz sziikséges naprakész
informaciokkal val¢ ellatasat, a folyamatos informacidaramlést;

k) feliigyeli a megkotott szerzodések teljesitését, sziikség esetén javaslatot tesz a sziikséges
beavatkozasokra;

I) elvégzi a projekt adminisztracios tevékenységét;

m) gondoskodik a vallalkozdi, megbizasi és szallitoi teljesitések (teljesitésigazolasok), tovabba a
zardjelentés elfogadasarol és a vallalkozoi szamla kifizetésre valo felterjesztésérdl a gazdasagi
foigazgato-helyettes alarendeltségében miikodo projekt pénziigyi osztaly felé;

n) elkésziti és benyljtja a Projekt Eldrehaladasi Jelentéseket a Kozremiikodo Szervezet
(tovabbiakban: KSZ) felé¢;

0) a projektek elokészitése soran — a palyazat megfeleld szintli szakmai tartalmanak biztositasa
érdekében - kapcsolatot tart a miiszaki foigazgato-helyettesség munkatarsaival;

p) megszervezi és mikddteti a szakmai dontéseket hozo tervbirald bizottsagot;

q) megszervezi és miikodteti az Iranyitd Hatdsag (tovabbiakban: IH) és KSZ részvételével
Miikodo tervjovahagyd bizottsagot;

r) Kkoordinalja, megszervezi és végrehajtia a JASPERS ¢és EU Bizottsagi latogatasokat,
gondoskodik a kérdések megvalaszolasardl és azok tovabbitasardl az IH felé, az EU tamogato
dontés megsziiletéséig;

s) koordinalja és megszervezi a tervezési feladatok egyeztetését a tars tarcakkal, részt vesz a
tervezési palyazatok feladatainak meghatdrozasaban, kozremiikddik a kozbeszerzési palyaztatas
lebonyolitasaban, a tervezd kivalasztasaban, nyomon koveti a tervezési folyamatot, gondoskodik az
engedélyezési terveknek a felhaszndlohoz valo eljuttatasarol.

134. A Projekt Elokészitési és Megvaldsitasi Osztaly projektek eldkészitéséhez kapcsolddod
feladatai a projektek megvalositasahoz kapcsolodoan:

a) gondoskodik a megvalositasra iranyulo palyazati anyag 0sszeallitasarol és benyujtasarol;

b) koordinalja a megvalositasra vonatkozo tamogatasi szerz6dés megkotését;

c) gondoskodik projektek megadott hataridén ¢és koltségvetési kereten beliili szabalyos,
tdmogatasi szerzddés szerinti megvalositasarol;

d) koordindlja a projektek megvalositasahoz kapcsolodo kozbeszerzési eljarasok elokészitését, a
kozbeszerzési iratok elékészitése korében egylittmiikddik kdzbeszerzési, jogi, szakmai és pénziigyi
(gazdasagi) feladatok ellatasaért felelds szervezeti egységekkel, valamint a beszerzett hivatalos
kozbeszerzési tanacsadoval;

e) aprojektek megvalositasahoz kapcsolodo kdzbeszerzési folyamatok elokészitése soran a kiilsd
mindségbiztositasi feladatokat a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden lebonyolitja és beszerzi a
kozbeszerzések inditasahoz sziikséges jovahagyasokat;

f) megkoti a kdzbeszerzési eljarasok eredményeképpen 1étrejove vallalkozasi, megbizasi és
szallitasi szerzodéseket;

g) gondoskodik a vallalkozo6i, megbizasi és szallitoi teljesitések (teljesitésigazolasok), tovabba a
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zardjelentés elfogadasarol, és a vallalkozoi szamla kifizetésre vald felterjesztésérél a projekt
pénziigyi osztaly felé¢;

h) megszervezi és Osszehangolja a projektek kivitelezéséhez kapcsolodd egyes szakteriiletek
tevékenységét, biztositja ¢ szakteriileteknek a munkavégzésiikh6z sziikséges naprakész
informaciokkal valo ellatasat, a folyamatos informécioaramlast;

i) a projektek megvalositisa soran — a projektek megfeleld szintli szakmai szinvonala
megvalositasa érdekében - kapcsolatot tart a miiszaki féigazgato-helyettesség munkatdrsaival;

J) elvégzi a projekt adminisztracios tevékenységét;

k) elkésziti és benyujtja a Projekt Elérehaladasi Jelentéseket a KSZ felé;

I) koordinalja a szakmai egyeztetéseket, jovahagyasokat a tdmogatasi szerz6désben szerepld
Kozremitkodokkel és a Nemzeti Fejlesztési Ugynokséggel;

m) teljesiti a jelentéseket, adatszolgaltatasokat a KSZ fel¢ az EMIR rendszeren keresztiil,

n) jelentéseket, adatszolgaltatasokat teljesit a Beliigyminisztérium felé a SOLID MIR rendszeren
keresztil;

0) koordindlja a vallalkozoi kovetelésekkel ¢és valtoztatasi javaslatokkal kapcsolatos
tevékenységet a FIDIC szerzddéses kovetelményeknek megfelelden;

p) koordinalja és megszervezi a vagyonatadasi és aktivalasi feladatokat;

g) a megvalositas soran sziikségessé valo tdmogatasi szerzdések modositasat kezdeményezi, a
szerzOdést érintd valtozas-bejelentéseket elkésziti, benyujtja, gondoskodik annak elfogadasarol
elzetes tartalmi egyeztetést kovetoen.

135. A Kozbeszerzési és Jogi Osztaly feladatai:

a) aFoigazgatdsag hatalyos Kozbeszerzési Szabalyzata alapjan iranyitja, koordinalja, ellen6rzi az
Eurodpai Unids projektek megvaldsitasa soran felmeriild kozbeszerzési feladatokat;

b) feliigyeli és ellendrzi a kozbeszerzési eljarasok szabalyszeriiségét, biztositja a kozbeszerzési
bizottsag miitkodését, ahol a jogi és kdzbeszerzési vezetd referens a kdzbeszerzési bizottsag elnoke;
c) Vvéleményezi és ellendrzi a kozbeszerzési eljarasokban keletkezd ¢és elkészitendd
dokumentumokat (ajanlati felhivas, ajanlati dokumentacio);

d) gondoskodik a hirdetmények kozzétételérol,

e) iranyitja, feligyeli a kdzbeszerzési tanacsadok munkajat;

f) a kozbeszerzési eljaras lezarasat kovetden gondoskodik a keletkezett iratok atvételérdl és
irattarozasarol;

g) a projektekkel kapcsolatos jogi eljarasokban kozremiikodik, el6késziti a vallalkozoi, a
megbizasi, a szallitasi szerzddéseket;

h) adatot szolgaltat a Féigazgatosag éves kozbeszerzési tervének elkészitéséhez, kozremiikodik az
éves kozbeszerzési beszamolo jelentés, éves kdzbeszerzési statisztika elkészitésében.

136. A Projekt Gazdasagi Osztaly feladatai:

a) ellaitja az Europai Unids és nemzetkézi projektek pénziigyi, szamviteli feladatait,
maradéktalanul betartja a tdmogatasi szerzddésekben elfogadott koltségvetést a tdmogatds cél
szerinti felhasznalasaval a Féigazgatosag hatalyban 1év6 bels6 szabalyzatai és utasitasai alapjan;

b) eldkésziti €s benyujtja a kifizetési kérelmeket, havonta egyezteti az analitikus nyilvantartast a
fokonyvi konyveldvel;

c) kezeli a célelszamolasi szamlat, gondoskodik a szallitoi szamlak kifizetésérol;

d) akozbeszerzési eljarasokhoz biztositja a pénziigyi szakértelmet;

e) gondoskodik a pénziigyi dokumenticidé meglérzésérél, a projekteket érinté pénziigyi
dokumentacio kezelésérol;
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f) azegyes projektek pénziigyi feladatainak eljarasrendjét foigazgatoi utasitas tartalmazza.

137. A projektiroda vezet6 feladatai:

a) Szervezi, iranyitja és ellendrzi a vezetése ala tartozo Projekt Iroda munkajat;

b) intézkedik a Projekt Iroda tigykorébe tartozo, valamint a hataskorébe utalt igyekben;

C) az SZMSZ-ben megallapitott feladatkorben iranyitja az alarendelt szervezeti egységek
tevékenységét;

d) felel6s a Projekt Iroda szabalyzatainak elkészitéséért, azok megismeréséért és betartatasaért;
e) az intézkedést (dontést) barmely, a szakteriiletét érintd ligyben magahoz vonhatja, illetdleg
meghatarozott iigy intézésére barmely beosztottjat — az SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorétol
eltérden is — kijeldlheti, és a jogszabalyok keretei kozott az iigy intézésének modjara is utasitast
adhat, melyrdl az ligyrend szerint illetékes vezetdt és a féigazgatot egyidejlileg tajékoztatja;

f) a projektek végrehajtasa soran gondoskodik a dokumentaciok, igy kiillondsen a sziikséges
miiszaki tervek, leirdsok, szakvélemények, szakértdi jelentések, tanulméanyok, beszallitok,
kivitelezok eldrehaladasi jelentéseinek, az egyéb szakmai levelezések, szakmai megbeszélések,
valamint a pénziigyi dokumentumok emlékeztetdinek ligyiratkezelésérdl és irattari megdrzésérol,
g) gondoskodik a fenntartasi jelentések elkészitésérol;

h) gondoskodik a projektek ellenérzése soran megallapitott hianyossagok felszamolasarol,
intézkedéseket tesz a szabalytalansdgok megsziintetésére;

i) a Projekt Irodan dolgozo kozalkalmazottak vonatkozasaban a kozalkalmazotti jogviszony
létesitése, megsziintetése, moddositasa, tovabba dijazasuk, valamint a fegyelmi és kartéritési
felel6sség megallapitasa (hatarozat meghozatala) igyében javaslatot tehet a féigazgato részére;

J) eljar mindazokban a — beruhazasokkal kapcsolatos - tigyekben, amelynek intézésére a
féigazgato kiilon utasitja;

k) a projektek operativ iranyitasa soran a gazdasagi féigazgatd-helyettes iranyitasa mellett
gazdalkodik a projekt megvalositasahoz sziikséges eréforrasokkal, a rendelkezésre allo pénziigyi
keretekkel.

138. A projektiroda vezet6 helyettes feladatai:

a) aprojektiroda vezet6jét annak tavollétében teljes koriien helyettesiti;

b) a projektiroda vezetd iranyitasa mellett szervezi ¢és koordinalja a vezetése ala tartozo iroda
munkajat;

c) intézkedik (dont) az iroda tigykorébe tartozo, valamint a hataskorébe utalt tigyekben;

d) az SZMSZ-ben megallapitott feladatkdrben szakmailag iranyitja az alarendelt szervezeti
egységek tevékenységét;

e) gondoskodik a szakteriiletét érintd, bels6 intézményi szabalyozas elokészitésérol,

f) eljar mindazokban az iligyekben, amelyek intézésére a foigazgato kiilon utasitja.

139. A projektvezetd referens feladatai:

a) felelés a projekt sikeres, tamogatasi szerzédésnek megfeleld megvalositasaért, a vonatkozo
eljarasrendek betartasaért;

b) a projekt operativ iranyitasat végzi, a projekt hataridore torténd elokészitését és lebonyolitasat
koordinalja, ennek keretében a projektiroda vezetd iranyitasa mellett gazdalkodik a projekt
megvalositasahoz sziikséges eréforrasokkal, a rendelkezésre allo pénziigyi- és idokerettel;

c) kapcsolatot tart a projektek lebonyolitasaban koézremiikodd szervezetekkel, a projektben
¢érintett allami, Onkormanyzati intézményekkel, hatosagokkal, szakértokkel, szakmai férumokkal,
civil szervezetekkel;
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d) az cllenérzések megallapitasai alapjan késziilt intézkedési tervben vallalt kotelezettségek
teljesitésérol gondoskodik vagy ellendrzi azokat;

e) Kkoordinalja a palyazatok Osszeallitasat és hataridére torténd benyljtasat, a tamogatasi- €s
vallalkozasi, megbizasi, szallitasi szerzodések elkészitését €s Osszeallitasat, a Féigazgatosag jogi €s
kozbeszerzési feladataiért felelos Szervezeti egység iranyitdsa mellett a kozbeszerzések
jogszabalyban eldirtaknak megfelelden torténd lebonyolitasat;

f) eleget tesz a tamogatasi szerz6désben és a vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak az
elérehaladasi jelentéssel, az informacionyujtassal és az ellen6rzési jogkorok biztositasaval, tovabba
a projekt dokumentalasaval kapcsolatban;

g) Kkoordinalja a projekt kockazatelemzését, kockazat- és valtozaskezelését;

h) koordinalja és kontrollalja a vallalkozasi, megbizasi, szallitasi szerzOdésekben foglaltak
hatariddre torténd teljesitését, teljesités esetén koordindlja a teljesitésigazolasi folyamatot;

i) Dbiztositia a kommunikacios és PR munkahoz sziikséges informaciokat a projekt
elérehaladasaval és kockazataival kapcsolatban;

J)  részt vesz valamennyi, a projektet érinté szakmai és vezetdi megbeszélésen;

k) a projektszervezet tagjainak kozremiikodésével gondoskodik arrdl, hogy a Féigazgatdsag
szervezeti egységeinek vezet6i folyamatosan tdjékoztatast kapjanak a projekt elérehaladasardl a
projektjavaslat elkészitésétdl kezdve a projekt zardsdig, annak teljes iddbeli terjedelme alatt;

I) részt vesz a helyszini ellendrzési terv elkészitésében, és a helyszini ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitdsdban;

m) részt vesz és biztositja a feladatkorébe tartozo tervszerd, atlathatd és hatékony munkavégzést,
¢s a hatékony munkaerd felhasznalast;

n) figyeli a palyazatkezeléshez kapcsolodd jogszabalyokat és azok valtozasait, melyr6l
tajékoztatast nyujt a palyazatkezeléssel foglalkozé munkatarsak részére, valamint felelds a
jogszabalyok, belsd szabalyzatok, utasitdsok betartasaért;

0) Kkoteles megismerni a Foigazgatosag belsé miikodését érintd valamennyi szabalyzatot,
eljarasrendet, ligyrendet, utasitast;

p) felelés a tudomasara jutott, illetve rabizott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére
vonatkozo6 eldirasok, szolgalati, iizleti titkok megorzéséért €s eldirasszerti kezeléséért.

140. A projektkoordinator referens feladatai:

a) projektvezetd referens iranyitasa mellett felelés a projekt adminisztrativ és tamogatd
feladatainak koordinalasaért, melynek keretében koordinalja a projekt jogi és kozbeszerzési
folyamatait, kapcsolatot tart ezen teriiletek szakértdivel, segitséget nyujt a palyazatok, timogatasi €s
vallalkozasi, megbizasi, szallitasi szerzodések, hirdetmények és dokumentaciok Osszeallitasaban,
tovabba a féléves- és projekt elérehaladasi jelentések Osszedllitasaban, elsGsorban a fenti teriiletek
vonatkozasaban;

b) ellatja a projekt dokumentacio iktatasi €s nyilvantartasi feladatait;

c) gondoskodik a projekttagok k6zotti megfeleld informacidaramlas biztositasarol,

d) szervezi az operativ projekt megbeszéléseket a kiils6 €s bels6 projekttagok kozott;

e) részt vesz a projektet érinté adminisztrativ és szakmai megbeszéléseken;

f) részt vesz a helyszini ellendrzési terv elkészitésében ¢és a helyszini ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitasaban;

g) részt vesz és biztositja a feladatkdrébe tartozo tervszert, atlathato és hatékony munkavégzést, a
hatékony munkaerd felhasznalast;

h) figyeli a palyazatkezeléshez kapcsolodd jogszabalyokat és azok valtozasait, melyrdl
tajékoztatast nyljt a palyazatkezeléssel foglalkoz6 munkatarsak részére, valamint felelos a
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jogszabalyok, belsd szabalyzatok betartasaért;

i) koteles megismerni a FoOigazgatosag belsé miikodését érintd valamennyi szabalyzatot,
eljarasrendet, tigyrendet, utasitast;

j) felelés a tudomasara jutott, illetve adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozod
eldirasok, szolgalati, lizleti titkok megdrzéséért és eldirasszerti kezeléséért

141. A projekt referens (felséfoka végzettség esetén) feladatai:

a) ellatja a projekt adminisztracios tevékenységet a projektvezetd referens iranyitasa mellett;

b) kapcsolatot tart a projekt szervezeten beliili és azon kiviili résztvevokkel, ennek keretében részt
vesz a megbeszélések, egyeztetések szervezésében, telefon és e-mail forgalom bonyolitasaban;

C) segitséget nyujt a projekt dokumentacié iktatasi és nyilvantartasi feladatainak ellatasahoz,
tovabba a napi munkaidd nyilvantartas vezetéséhez;

d) vezeti a hivatalos projekt megbeszélések jegyzokonyveit, illetve elkésziti az egyéb
megbeszélések emlékeztetdit;

e) részt vesz és biztositja a feladatkorébe tartozo tervszerd, atlathato, hatékony munkavégzést és a
hatékony munkaer6 felhasznalast;

f) koteles megismerni a Foéigazgatosag belsé miikodését érintd valamennyi szabalyzatot,
eljarasrendet, ligyrendet, utasitast;

g) felelés a tudomasara jutott, illetve adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo
eldirasok, szolgalati, lizleti titkok megdrzéséért és eldirasszerli kezeléséért.

142. A projekt tigyintéz6 (kozépfoku végzettség esetén) feladatai:

a) ellatja a projekt adminisztracios tevékenységet a projektvezeto referens iranyitasa mellett;

b) kapcsolatot tart a projekt szervezeten beliili és azon kiviili résztvevokkel, ennek keretében részt
vesz a megbeszélések, egyeztetések szervezésében, telefon €s e-mail forgalom bonyolitasdban;

C) segitséget nyujt a projekt dokumentacio iktatasi és nyilvantartasi feladatainak ellatasahoz,
tovabba a napi munkaidd nyilvantartas vezetéséhez;

d) vezeti a hivatalos projekt megbeszélések jegyzokonyveit, illetve elkésziti az egyéb
megbeszélések emlékeztetdit;

e) részt vesz és biztositja a feladatkorébe tartozo tervszer(, atlathato, hatékony munkavégzést és a
hatékony munkaer6 felhasznalast;

f) koteles megismerni a Foigazgatosag belsd6 mikodését érintd valamennyi szabalyzatot,
eljarasrendet, ligyrendet, utasitast;

g) felelés a tudomasara jutott, illetve rabizott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére
vonatkozo6 el6irdsok, szolgalati, iizleti titkok megdrzéséért €s eldirasszeri kezeléséeért.

143. A monitoring referens feladatai:

a) felelds a projektet érintd monitoring feladatok ellatasaért, melynek keretében ellenérzi a projekt
iitemtervben szerepld hataridok betartasat, dsszeveti a projekttervet a projekt (vagy az esetleges
alprojektek) eredményével, koveti a projekt szakmai elérehaladdsat, kimutatja a megvalosult
eltéréseket, elorejelzi a varhato eltéréseket, sziikség esetén modosito intézkedéseket kezdeményez;
b) nyilvantartast vezet a projektek végrehajtasanak legfontosabb dokumentumair6l, kiilondsen a
hatosagi engedélyekrdl, az ellendrzési dokumentumokrol, és a szerzOdést biztosito
mellékkotelmekrol;

C) tamogatja a projektiroda vezetd és a projekt vezetés munkajat az adminisztrativ eldirasok
betartasanak feliigyeletével;

d) részt vesz a projekteket érint6 jelentések Osszeallitasaban;
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e) részt vesz a helyszini ellenérzési terv elkészitésében és a helyszini ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitasaban;

f) részt vesz és biztositja a feladatkorébe tartozo tervszer, atlathatd, hatékony munkavégzést és a
hatékony munkaer6 felhasznalast;

g) figyeli a palyazatkezeléshez kapcsolddd jogszabalyokat és azok valtozasait, melyrdl
tajékoztatast ad a palydzatkezeléssel foglalkozé6 munkatarsak részére, valamint felelés a
jogszabalyok, belsd szabalyzatok betartasaért;

h) koteles megismerni a Foigazgatosag bels6 milkodését érinté valamennyi szabalyzatot,
eljarasrendet, tigyrendet, utasitast;

i) felelds a tudomasara jutott, illetve rabizott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére
vonatkozo6 eldirasok, szolgalati, iizleti titkok megdérzéséért és eldirasszerii kezeléséért.

144. A jogi és kozbeszerzési vezeto referens feladatai:

a) a Kornyezet és Energia Operativ Programban megvalosuld, és egyéb, a Foigazgatosag altal
bonyolitott fejlesztésekkel kapcsolatos jogi és kozbeszerzési tevékenység ellatasa a szerzodott
partnerek €s a Féigazgatdsag kozbeszerzes feladatait ellatd ligyintézd bevonasaval;

b) aFdigazgatosag hatalyos Kozbeszerzési Szabalyzata alapjan iranyitja, koordinalja, és ellendrzi
az eurdpai unids projektek megvaldsitasa soran felmeriild kozbeszerzési feladatokat;

C) a kozbeszerzési feladatok soran feliigyeli ¢és ellendrzi a kozbeszerzési eljarasok
szabalyszerliségét, biztositja a kozbeszerzési bizottsag mitkddését, ahol a jogi és kdzbeszerzési
vezetd referens a kozbeszerzési bizottsagban allando jelleggel a kozbeszerzési bizottsag elndkeként
vesz részt;

d) kozremikodik a projektekkel kapcsolatos kozbeszerzési, jogi eljarasokban, a tamogatasi
szerzddések, megbizasi, vallalkozasi és szallitasi szerzddések eldkészitésében;

e) a kozbeszerzési eljarasokban az ajanlati felhivast és az ajanlati dokumentaciot jogi és
kozbeszerzési szempontbdl véleményezi, ellendrzi a szerz0dott és belsd partnerek bevonasaval;

f) a kozbeszerzési tanacsadok munkajat iranyitja, feliigyeli, kapcsolatot tart a kdzbeszerzési
tanacsadokkal;

g) a kozbeszerzési eljaras lezarasat kovetéen gondoskodik a keletkezett iratok atvételérdl és
irattarozasarol;

h) a kozbeszerzési elbirasoknak (jogszabalyok, bels6 szabalyzatok) megfeleléen gondoskodik a
hirdetmények kozzétételérdl;

i) adatot szolgaltat a Féigazgatosag éves kozbeszerzési tervének elkészitéséhez, kozremiikodik az
unids projektek kapcsan az éves kozbeszerzési beszamolo, tovabba az éves kozbeszerzési staisztika
elkészitésében,;

J) gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak maradéktalan betartasarol, a
kozbeszerzési feladatok ellatasaval keletkezett tigyiratok iktatasarol és irattarozasarol,

k) koteles megismerni a Foigazgatosag belsd miikodését érintd valamennyi szabalyzatot,
eljarasrendet, tigyrendet, utasitast;

I) felelés a tudomasara jutott, illetve rabizott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére
vonatkozo6 el6irdsok, szolgalati, iizleti titkok megdrzéséért €s eldirasszert kezeléséeért.

145. A projekt pénziigyi vezet6 referens feladatai:

a) Mmegszervezi és iranyitja a projekt pénziigyi feladatok maradéktalan - a mindenkor hatalyos
jogszabalyokon alapulo6 — ellatasat;

b) a projektekkel kapcsolatos elszamolasokat kidolgozza, gondoskodik hataridére torténd
benyujtasarol, egyeztetésérol, analitikarol, nyilvantartas vezetésérol, konyvelésrol,
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C) az eldirasoknak megfeleléen Osszefogja €s ellendrzi a projektekkel kapcsolatos lehivasokat,
elszamolasokat;

d) feliigyeli a menedzsment szervezet finanszirozasanak folyamatat;

e) a projektekhez kapcsolodo elkiilonitett bankszamlat kezeli, konyveli, az ehhez kapcsolodo
pénziigyi folyamatokat levezeti;

f) végzi az el6legek igénylésének, felhasznalasanak nyilvantartasat, ellen6rzését;

g) a kozbeszerzési eljarasokban az ajanlati dokumentacioban szereplé vallalkozasi, megbizasi,
szallitasi szerzodéstervezeteket pénziigyi szempontbol véleményezi, ellendrzi;

h) a projektekhez kapcsolodd vallalkozasi, megbizasi, szallitdsi szerzodéseket alairas el6tt
ellendrzi, véleményezi;

1) felelds a projektek nyilvantartasanak megbizhatdsagaért, a projekt pénziigyi dokumentaciojaért
a projekt teljes iddtartama alatt, a pénziigyi ellenérzésekre (KSZ, NFU, KEHI, MAK, PM, ASZ, EU
stb) valo felkésziilésért;

J)  kozremiikodik a szakhatosagi vizsgalatokban;

K) megszervezi és koordinalja a projektek El6rehaladasi valamint Zard Jelentései pénziigyi
részének elkészitését;

I) Osszedllitja a projektek beszamolokhoz, statisztikakhoz sziikséges adatait;

m) kozremiikodik az intézményi beszamolo projekteket érinté kérdéseiben;

n) koteles megismerni az intézmény bels6 mikodését érinté valamennyi szabalyzatot,
eljarasrendet, ligyrendet;

0) felelds a tudomasara jutott, illetve rabizott allam, szolgalati és kiils6 cégtitkok meg6rzéséért és
elbirasszeri kezeléséért;

p) koordinalja és megszervezi a vagyonatadasi és aktivalasi feladatokat;

q) gondoskodik a keletkezett pénziigyi dokumentumok Iratkezelési Szabalyzatban foglalt
iktatasarol, a projekteket érintd pénziigyi dokumentaciok megdrzésérol.

146. A projekt pénziigyi referens feladatai
a) felels a projektet érintd pénziigyi feladatok ellatasaért, melynek keretében a projektvezetd
iranyitasaval részt vesz a projekt pénziigyi tervezésében, Osszeallitja a projekt eldérehaladasi
jelentéseinek pénziigyi részét;
b) naprakészen vezeti a projekt pénziigyi nyilvantartasait, ezen beliil ellatja:

- a kifizetési kérelmeket 6sszesito listak naprakész vezetését,

- aprojekt timogatasi szerzOdéseben rogzitett keretek figyelését,

- apénziigyi litemezés naprakész vezetését és atiitemezés jelzését a projektvezetés szamara;
d) ellatja a projekttel kapcsolatban szerzOdéses jogviszonyban allo felek altal benyujtott
teljesitésigazolasok és szdmlak formai megfeleldségének vizsgalatat figyelembe véve a vonatkozo
jogszabalyi és szerzddéses eldirasokat;
e) rogziti a projekttel kapcsolatban létrejott szerzoédéseket, valamint a kiallitott szamlakat a Forras
SQL rendszerben, koveti a pénziigyi dokumentumok bels6 jovahagyasi folyamatat;
f) kezeli az Ugykdvetés rendszerét a kdzpontilag meghatarozott irdnyelveknek megfeleléen;
g) a kialakitott szempontoknak megfelel6en Osszeallitja, és naprakészen rendben tartja a projekt
pénziigyi dossziét, dossziékat;
h) sziikség szerint Osszeallitja a projekt aktualis helyzetét bemutato tablazatokat;
1) aktivan részt vesz a projekttel kapcsolatos ellenérzésekben;
J) koteles megismerni a Foigazgatosag bels6 miikodését érinté valamennyi szabalyzatot,
eljarasrendet, ligyrendet, utasitast;
k) felelds a tudomasara jutott, illetve a rabizott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére
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vonatkozo eldirasok, szolgalati, {izleti titkok megdrzéséért és eldirasszerii kezeléséért.

147. A projekt pénziigyi tigyintézo feladatai
a) felelés a projektet érinté pénziigyi feladatok ellatasaért, melynek keretében a projektvezetd
iranyitdsaval részt vesz a projekt pénziigyi tervezésében, Osszedllitja a projekt eldrehaladési
jelentéseinek pénziigyi részét;
b) naprakészen vezeti a projekt pénziigyi nyilvantartasait, ezen beliil ellatja:

- akifizetési kérelmeket 6sszesito listdk naprakész vezetését,

- aprojekt timogatasi szerzodésében rogzitett keretek figyelését,

- apénziigyi litemezes naprakész vezetését €s atlitemezés jelzését a projektvezetés szdmara;
c) ellatja a projekttel kapcsolatban szerzOdéses jogviszonyban allo felek altal benyujtott
teljesitésigazolasok és szamlak formai megfeleldségének vizsgalatat, figyelembe véve a vonatkozo
jogszabalyi és szerzddéses eldirasokat;
d) rogziti a projekttel kapcsolatban 1étrejott szerzédéseket, valamint a kiallitott szamlakat a Forras
SQL rendszerben, kdveti a pénziigyi dokumentumok belsé jovahagyasi folyamatat;
e) kezeli az Ugykovetés rendszerét a kdzpontilag meghatarozott iranyelveknek megfeleléen;
f) a kialakitott szempontoknak megfeleléen Osszeallitja, és naprakészen rendben tartja a projekt
pénziigyi dossziét, dossziékat;
g) Osszeallitja a projekt aktualis helyzetét bemutato6 tablazatokat;
h) aktivan részt vesz a projekttel kapcsolatos ellenérzésekben;
i) koteles megismerni a Foéigazgatosag belsé miikodését érintd valamennyi szabalyzatot,
eljarasrendet, ligyrendet, utasitast;
J) felelés a tudomasara jutott, illetve a rabizott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére
vonatkoz6 eldirasok, szolgalati, lizleti titkok megdrzéséért és eldirasszerii kezeléséért.

148. A projektirodan dolgoz6 munkavallalok feleldsségi kore
a) A munkakor betoltéje felelés a rabizott feladatok - a vonatkozd jogszabalyoknak, bels
utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridére torténd - elvégzéséért,
amennyiben az nem {itkozik jogszabaly eldirdsaiba.
b) Koteles ismerni és alkalmazni a feladatai ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat, utasitasokat,
szabalyzatokat.
c) Felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért, illetve azok megorzéséért.
d) A Projekt Iroda szervezeti egységeiben foglalkoztatott munkavallalok részletes feladatait és
hataskorét a munkakori leirasok tartalmazzak.
e) A projektek iranyitasa soran az informacio6 atadas menete €s a dontéshozatali szintek, a projekt
végrehajtasaval kapcsolatos hivatalos informaci6 atadas a kiilonb6z6 projektforumokon €s vezetdi
értekezleteken torténik. A vezetdi értekezletek rendjét a Projekt Iroda éves munkaterve tartalmazza.
f) A projektek informacios forumai az alabbiak szerint miikdnek:

- Foigazgatdsag Vezetoi értekezlet — stratégiai dontéshozatali szint,

- Projektvezetdi értekezlet — operativ dontéshozatali szint,

- Eseti szakértdi értekezlet — végrehajtasi szint.

149. Dokumentacios és Jelentéskészitési rend

a) A projektek végrehajtasa soran a dokumentacios és iratkezelési rend betartasaért, illetve
betartatasaért a Projekt Iroda vezetdje felelds.

b) A projektvezetok valamennyi keletkezett dokumentumba betekintést nyerhetnek.
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C) A pénziigyi dokumentaciok iratkezelési szabalyzatban foglalt rendjének betartasaért a Projekt
Iroda Gazdasagi Osztalyanak vezetdje felelos.

d) A jogi, kozbeszerzési dokumentumok iratkezelési szabalyzatban megfogalmazott rendjének
betartasaért a jogi és kdzbeszerzési vezetd referens a felel0s.

e) Az elérehaladasi jelentéseket a tamogatasi szerzOdésben meghatarozott hataridére kell
elkésziteni, melynek felelése a projekt monitoring referens. A projekt monitoring referens
kotelessége irasban jelezni a projektvezetd felé az esetlegesen felmeriild hataridd eltéréseket. A
projektvezetd koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket a tamogatasi szerzodésben foglaltak
maradéktalan betartdsa érdekben a Projekt Iroda vezetdjének egyideji tajékoztatdsa mellett.

V1.fejezet
Zaro rendelkezések

150. Jelen ligyrend kiaddsa napjan 1ép hatalyba, mellyel egyidejlileg a Viziigyi és Kornyezetvédelmi
Kozponti Igazgatosag 3/2011. féigazgatodi utasitassal kiadott tigyrendje hatalyat veszti.

151. A Fdigazgatésag valamennyi dolgozdjaval a kozvetlen munkahelyi vezetd koteles
megismertetni az tigyrendben foglaltakat

152. Az iigyrend alapjan a Fdigazgatosag dolgozoinak munkakori leirasait 30 napon beliil el kell
késziteni, illetve feliilvizsgalni.

153. Aziigyrendben és a munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos normék az
iranyadoak.
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