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Az Orszagos Vizligyi Foigazgatdsag Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatarol széloe 47/2012. (X1.
30.) BM utasitds 1. sz. mellékletének 61. § (2) bekezdése alapjan az Orszégos Viziigyi
Fligazgatosig (tovabbiakban: Féigazgatdsig) tigyrendjét (tovbbiakban: {igyrend) az aldbbiak
szerint hatdrozom meg:

) I. fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. Adatok

1. Az Orszagos Viziigyi Foigazgatdsag (tovabbiakban: Féigazgatdsig) adatai:
a) a koltségvezetési szerv megnevezése: Orszagos Viziigyi Foigazgatosag;
b) nevének az iigyvitel soradn hasznalt roviditése: OVF;
c) angol megnevezése: General Directorate of Water Management;
d) székhelye: 1012 Budapest, Marvany utca 1/D.;
e) telephelyei:
ea) 2500 Esztergom, Kélcsey utca 2.,
eb) 1044 Budapest, Duna sor 15.
f) telefon: 1/225-4400;
g) e-mail cim: ovi@ovfhu;
h) honlap: www.ovfhuy;
i) alapitas idépontja: 2012, januar 1.;
j) alapité okirat szdma: A-212/1/2014., hatdlyos 2014. janudar 1-jétol
k) torzskényvi azonositoé szam: 796017 (PIR azonosit6)
) adoszama: 15796019-2-41;
m) KSH statisztikai szamjel: 15796019-8411-312-01;
n) jogelod szervezet: Viziigyi és Kornyezetvédelmi Kdzponti Igazgatdsag;
0) a Foigazgatosag irdnyitd szervének neve és székhelye: Beliigyminisztérium 1051 Budapest,
Jozsef Attilau 2-4.;
p) a koltségvetési szerv gazdilkodasi jogkore: oOnalléan mikddé és gazdalkodd kodzponti
koltségvetési szerv,
q) feladatok ellatasanak forrasa: a kdzponti fejezeti kdltségvetési timogatés €s sajat bevételek;
r) szamlaszam: el6iranyzat-felhasznaldsi keretszamla: 10032000-00319841- 00000000
IBAN: HU 65 1003 2000 0031 9841 0000 0000;
(Intézményi miikGdéssel kapcsolatos Kkifizetések bonyolitdsdra, valamint a biztositékok,
bankgaranciak, egyéb bevételek fogadaséra szolgal.); :
s) a Fbigazgatosag allomanyi létszama 140 £0;
t}) mikodési terlilet: Magyarorszag teriilete,

2.Az ligyrend hatalya

2. Az ligyrend az Féigazgatdsag kozalkalmazottaira, munkavéllaldira és kozfoglalkoztatottaira
(tovabbiakban: dolgozok) terjed ki a feladat- €s hatdskor ellatasuk soran.

3. Jogallasa

3. A Foigazgatdsig a belligyminiszter iranyitasa és feliigyelete alatt allo, jogi személyiséggel
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rendelkez6, onalléan mikédoé €s gazdalkodd, gazdasagi szervezettel rendelkezd kozponti
koltségvetési szerv.

4. A Foigazgatdsagot egyszemélyi felelds vezetdként a féigazgato vezeti.

5. Az OVF alaptevékenysége kérében

a) iranyitja, koordinalja és ellendrzi a viziigyi igazgatosagok szakmai tevékenységét, és részt vesz a
viziigyi igazgatdsagok stratégiai céljainak kialakitdsaban,

b) ellatja az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § (1) bekezdés ), g) €s h) pontjaban
meghatarozott iranyitasi hataskoriket, amelyekre tekintettel a viziigyi igazgatdsagok ligyvezetési
jellegti feladatai vonatkozasaban teljes kord ellen6rzési joggal rendelkezik,

c) clldtja a vizek kartételei elleni védelemmel, és ennek részeként az Orszagos MUszaki Iranyité
Torzs vezetésével kapesolatos feladatokat,

d) ellatja az igazgatdsagok vizrajzi tevékenységének orszdgos szintll irdnyitdsdval, a vizrajzi
tevékenység egységességét biztositd szakfeliigyelet ellatasdval, a vizrajzi tevékenység
Osszehangolasaval és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,

e) ellatja az egységes viziigyi nyilvantartast biztositd Vizgazdalkodési Informacidés Rendszer (a
tovabbiakban: VIZIR) orszagos vonatkozasl iizemeltetésével é€s fejlesztésével kapcsolatos
feladatokat,

f) végzi a vizeink éllapotértékelésével kapesolatos feladatokat,

g) ellatja a kbzmlives vizellatassal és szennyvizkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

h) végzi a viziigyi targyl nemzetkozi kapcsolatok koordindldsaval kapcsolatos feladatokat,

i) végzi az egyes eurdpai unios forrasok felhasznaldsdval megvalosuld viziigyi projektek
tervezésével, a forrdsok felhaszndlasaval megvalosulo kézponti, palyazati, valamint kiemelt
kormanyzati projektek megvalositasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba

j) ellatja az egyéb, jogszabaly vagy a viziigyi igazgatési szervek irdnyitasért felelés miniszter altal a
feladatkorébe utalt feladatokat.

6. Az OVF iranyitja

a) az igazgatosagok vagyonkezelésében I[évd felszini vizek, vizfolydsok &s csatornak,
vizgazdalkodasi rendszerek ¢és védmiivek fenntartasat, lizemeltetését, rekonstrukcidjat &s
fejlesztését,

b) az igazgatdsagok fenntartasaban, izemeltetésében [évo vizfolyasokon és csatornakon az 6ntdzési
célt vizszolgaltatast,

¢) a felszini és a felszin alatti vizkészletekkel valé gazdalkodést,

d) a lehetséges viznyerd teriiletek taviati ivovizbazissé nyilvanitasaval kapcsolatos Igazgatosagl
feladatellatast,

e} a VIZIR miikédtetésével kapcsolatos igazgatésagi feladatellatast, gondoskodva a mas
informacios  rendszerekkel torténé orszdgos é€s nemzetkdzi adatcserérél, valamint
adatszolgaltatasrol,

f) az eurdpai unids jogi szabalyozdék végrehajtasahoz kapcsolodé vizgazdalkodasi vonatkozést
feladatokat,

g) a Startmunka program keretében megvaldsuld vizligyi kozfoglalkoztatasi feladatok ellatasat,

h) az Ivévizmindség-javitd Program végrehajtasat.

7. Az OVF részt vesz
a) az orszagos vizgazdalkodasi stratégia és koncepcid, valamint az egyéb 4gazati stratégidk és
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koncepcidk szakmai megalapozasaban,
b) a jogszabalyokhoz kapcsolédd eldzetes €s utdlagos hatasvizsgélatok, valamint héttéranyagok
elkészitésében.

8. Az OVF egyéb feladatktrében

a) felligyeli a viziigyi igazgatasra vonatkozd oktatasi, kutatdsi, muizeumi és levéltari
tevékenységekkel kapcesolatos feladatokat,

b) ellatja az Orszagos Vizgazdalkodasi Tanacs milikodésével kapcsolatos feladatokat,

c) véleményezi a kiemelt térségre és megyére késziilo teriiletfejlesztési koncepceidt €s programot,
valamint teriiletrendezési tervet,

d) kdzremiikddik a vizvédelmi politika terén a kdzbsségi fellépés kereteinek meghatarozasarol
sz0l6, 2000, oktober 23-i 2000/60/EK eurdpai parlamenti €s tandcsi irdnyelv végrehajtasdhoz
kapcsolodd vizgazdalkoddasi vonatkozash feladatokban,

e} végzi a vizgylijt6-gazdalkodassal kapcsolatosan jogszabaly altal feladatkorébe utalt feladatokat,
) el6késziti a telepiilési szennyviz kezelésérol szola, 1991, majus 21-1 91/271/EGK tandcsi irdnyelv
altal meghatéarozott jelentést,

g) elokésziti a Nemzeti Telepiilési Szennyvizelvezetési és -tisztitasi Megvaldsitasi Program
kétévenkénti feltilvizsgalatat tartalmazdé kormanyrendeletet megalapozé szakmai anyagot,

h) ellatja a Telepiilési Szennyviz Informaciés Rendszer szakmai feladatait, elvégzi a szakmai
honlap karbantartisat, fejlesztését, valamint szlikség esetén az adatszolgaltatdshoz sziikséges
fejlesztéseket,

i} gondoskodik a vizikbzmil online adatfeldolgozé és informécids rendszer lizemeltetésérdl és
fejlesztésérol,

1) végzi a szomszédos orszdgokkal 1étesitett vizgazdalkodasi egyezmények végrehajtdsabol eredd
feladatokat és biztositja a képviseletet,

k) ellatja a tobboldald nemzetkozi egylittmikodések vizgazdalkodasi feladatainak végrehajtasabol
szarmazo feladatokat,

I} a szakteriilete vonatkozasdban kozremitkddik az orszdghataron atterjedd kornyezeti hatasok
vizsgalatarol szo610, Espooban (Finnorszag), 1991. februar 26. napjan aldirt egyezmeny, illetve az
egyes koz- é€s maganprojektek kirnyezetre gyakorolt hatdsainak vizsgdlatardl sz6l6, 2011.
december 13- 2011/92/EU eurépai parlamenti és a tanacs iranyelv szerinti nemzetkdzi
eljarasokban,

m) elfatja a Duna-menti orszagok nemzetkdzi vizmindségi riasztorendszer ligyeleti miikddtetésével
kapcsolatos feladatokat,

n) kdzremiikodik a vizgazdalkodasi szakteriileti feladatok ellatdsat tAmogatéd hatdstanulmanyok,
vizsgalatok elvégzésében, jelentések készitésében, illetve -alkalmazott kutatasok folytatisdban,
alapozd kutatasi tevékenységek koordinicidjdban és monitorizalasaban,

o) hattéranyagokat, helyzetelemzéseket, felméréseket &s statisztikai elemzéseket készit szakteriileti
stratégiak ¢s tervek kialakitasahoz és egyedi dontésekhez.

9. A Foigazgatosag kozépiranyitdé szervként iranyitja, koordinalja és ellendrzi a vizligyi
igazgatdsagok szakmai tevékenységét, illetékessége az orszag egész tertiletére kitetjed.

10. A Foigazgatdsag alaptevékenysége korében ellatja a beliigyminiszter feladat- €s hataskorébe
tartozé

a) vizek kartételei elleni védelemmel kapcsolatos — kiilonds tekintettel az Orszdgos Miiszaki
Iranyitd Torzs vezetésére -,



b) a vizligyi igazgatdsagok vizrajzi tevékenységének orszagos szintli iranyitasaval, a vizrajzi
tevékenység egységességét biztositdé szakfelligyelet elldtdsdval, a wvizrajzi tevékenység
Osszehangolasaval és fejlesztésével kapesolatos,

c) egyes eurdpai unios forrasok felhasznalasaval megvaldsuld viziigyi kozponti, palyazati,
valamint kiemelt kormanyzati fejlesztések megvaldsitasaval Ssszefliggd,

d) egycb jogszabdly, az alapitd okirat vagy a belligyminiszter 4ltal feladatkorébe utalt feladatokat.

11. A Féigazgatosag koordindlja és feliigyeli

a) a Startmunka program keretében megvaldsuld viziigyi kdzfoglalkoztatasi feladatok ellatasat,
b) aviziigyi igazgatosagok vagyonkezelésében 1évé felszini vizek, vizgazdalkodasi rendszerek €s
védmiivek fenntartasat, iizemeltetését, rekonstrukcidjat és fejlesztését, valamint

¢) irényitja, koordinalja ¢s ellendrzi a viziigyi igazgatosagok szakmai tevékenységét.

II. fejezet
A mitkidés altalanos szabalyai

4. Képviselet
12. A Foigazgatosag képviseletét a foigazgato latja el.

13. A f6igazgatd képviseleti jogat miiszaki, szakmai ligyekben a miiszaki foigazgaté-helyettesre,
gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a gazdasagi foigazgato-helyettesre atruhazhatja.

14.A foigazgatd és a féigazgatd-helyettesek egylittes akadalyozasa esetén a f0igazgatd altal kijelolt
személy latja el a képviseletet.

15.A foigazgaté-helyettes, fosztalyvezetd, foosztilyvezetd-helyettes, osztalyvezetd, hivatalvezetd
vagy irodavezetd sajat szakteriiletiiktn, mitkddési koriikén beliil jogosultak a képviseletre,

5. Kiadményozis

16. A f8igazgatot mint egyszemélyi felelds vezetdt a Féigazgatdsag tevékenységével dsszefliggd
barmilyen {igyben teljes kori képviseleti €s alairasi jog illeti meg.

17. A Foéigazgatosag feladatkorébe tartoz6 tigyekben — a jogszabalyok keretei kdzott - a fdigazgato
6nélloan és egyéni felelosséggel dont. A Foigazgatdsag nevében jogokat szerezhet, tovabbd az
dllamhaztartasrol szolé torvényben meghatarozott médon és eldzetes ellenjegyzés mellett
kotelezettségeket vailalhat, kovetelést irhat eld.

18. A fSigazgatd kiadményozza:

a) a minisztériumokhoz, orszdgos hataskordl szervekhez, az orszdggyilési képviseldkhoz,
orszaggyllési  biztosokhoz, az orszaggyiilés barmely szervezeti egységéhez, az
Alkotmanybirésaghoz, a Kiridhoz, a Legfébb Ugyészséghez, az Allami Szamvevészékhez, a
Magyar Allamkincstathoz, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatalhoz cimzett felterjesztéseket,

b) Foigazgatdsag egészét érintd, atfogd, kiemelt jelentdségil tigyiratokat,

c) Foigazgatosag utasitdsait és szabélyzatait tartalmazo {igyiratokat,



c) személyes hataskorébe tartozo intézkedéseket,
d) mindazon ligyiratokat, melyek kiadmanyozasat magdhoz vonta.

19. A [6igazgatd-helyettesek kiadmanyozzak:

a) a FoOigazgatdsig egészét érintd ligyiratokat a fBigazgatd tdvollétében vagy akadalyoztatésa
esetén,

b) az éltaluk irdnyitott szervezeti egységek feladatkdrében keletkezd iigyiratokat,

¢} mindazon ligyiratokat, melyek kiadmanyozasaval a foigazgatd megbizza,

d) mindazon ligyiratokat, melyek kiadmanyozasat a féosztalyvezet6tdl magéhoz vonta.

20. A gazdasagi fOigazgatd-helyettes a pénziigyi cllenjegyz6, tavollétében a Koézgazdasagi
Fbosztaly vezetdje jogosult pénziigyi ellenjegyzésre.

21. A f0osztalyvezet6, hivatalvezetd, irodavezetd, osztalyvezetd kiadméanyozza:

a) aszakmai teriiletét érintd feladatellatds munkafolyamataban keletkezo {igyiratokat,

b) az éltala vezetett szervezeti egység feladatkdrébe utalt egyéb ligyek iratait,

¢) azokat az ligyiratokat, melyek kiadmanyozasaval a fbigazgatd, a foigazgatd-helyettes
megbizza,

d) akiilfoldi kikiildetési és a belfoldi kirendelési rendelvényt.

22. Az Ellenbrzési Onéllé Osztaly vezetdje a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellentérzésérdl széld 370/2011.(X1L31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr)) szerinti
kiadmanyozasi jogosultsigokkal is rendelkezik.

6. A Foigazgatésag bélyegzoi

23. A hivatalos bélyegz6 hasznalatira a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személyek jogosultak.
a) A szervezetazonositd (fe]) bélyegzd hasznélatara a Foigazgatdsig vaiamennyl munkatarsa
jogosult, akinek a munkakari feladatainak ellatésa ezt indokolja. :

b) A kincstdri bélyegzd haszndlatira a gazdasigi f6igazgatd-helyettes vagy az éltala kijeldlt
személy jogosult (vagy az alairas bejelentd kartonon megjeldlt személyek).

c) A bélyegzd hasznildja a hasznalatért felelGsséggel tartozik, ennek keretében gondoskodik
arrdl, hogy arra jogosultsdggal nem rendelkez6 személy a bélyegzohdz ne férhessen hozza.

24. A Féigazgatéshg 4ltal haszndlt bélyegzékr8l a Vagyongazdalkodasi Ondllé Osztaly
nyilvantartast vezet, mely tartalmazza a bélyegz6 lenyomatat, a bélyegz6t hasznald szervezeti
egység megnevezeset,

7. Munkarend

25. Munkaidé

a) A munkaidd héif6i6! csiitortokig 8:00-t61 16:30-ig, pénteken 8:00-t61 14:00-ig tart.

b) A dolgozd koteles munkaidejében a munkahelyén tartézkodni, munkahelyi vezetdje
utasitdsdnak megfeleldéen a munkavégzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa érdekében kiilsd
helyszinen megjelenni.

c) A munkahelyi vezetd gondoskodik a ledolgozott munkaidé ellendrzésérdl.



26. Egyéni munkarend
Az egyéni munkarendet a munkaid6htz igazoddan egyéni kérelem alapjin legfeljebb egy év
idétartamra a féigazgatd engedélyezi.

27. Tévolmaradas

a) A FoOigazgatosdg dolgozdja tdvolmaradasardl, akadalyoztatdsanak tényérdl és okardl
haladéktalanul koteles értesiteni kdzvetlen munkahelyi vezet6jét.

b) A betegség, szabadsig, egyéb ok miatt hidnyzokrdl a nyilvantartast a fSosztalyok, osztalyok,
hivatal, iroda titkara, titkarndje vezeti,

28. Szabadsag kiadasa

a) A szabadsag igénybevételének engedélyezése a dolgozok tekintetében a kizvetlen munkahelyi
vezet6 hataskorébe tartozik, melynek soran tekintettel kell lenni az éves szabadsagolési tervre.

by A {8igazgatdé szabadsagat a Belligyminisztérium kézfoglalkoztatasi és viziigyi helyettes
allamtitkéara engedélyezi.

¢} A foigazgatd-helyettesek, a flosztalyvezetd, a foosztalyvezets-helyettes, a hivatalvezetd, az
Ellenérzési Onéllé Osztély és a Huménpolitikai Onallé Osztaly vezetbjének és az irodavezeték
szabadségat a fOigazgaté engedélyezi. A nem 0ndlld osztalyok vezetbinek szabadsagit a
f6osztalyvezetd engedélyezi. A vagyongazdalkodasi dnalld osztaly vezetdjének szabadsagit a
gazdasigi fdigazgatd-helyettes engedélyezi.

d) A szabadsagot a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen, a szervezet mitkodéképességének
figyelembe vételével kell engedélyezni.

8. A miikédés forumai

29. A vezetOi értekezlet foszabaly szerint hetente tilésezik, mely a foigazgatdi iranyitast és operativ
vezetést segitd szerv, Tagjai a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt dolgozd vezetok, valamint a
féigazgatd altal meghivott személyek. A vezetdi értekezlet feladata a Féigazgatdsag hataridos
munkafeladatainak meghatarozasa, a feladatok teljesitésének ecllendrzése, a kblcsénds
informéacidaramlds elGsegitése, tovabba eldterjesztések, jogszabalytervezetek megvitatisa.

30. A hivatali munkaértekezlet (apparatusi értekezlet) a foigazgaté vezetésével a dolgozdk
részvételével legaldbb évi egy alkalommal a Foigazgatdsag miikodésével kapesolatos kérdések
megvitatasara szolgaléd forum.

31. A fGigazgatd-helyettesi, fOosztilyvezetbi, irodavezetdi,- osztalyvezet6i, hivatalvezetsi
értekezletek célja, hogy a vezet6i értekezleten kiadott, az intézmény miikddése kapcsan keletkez6,
valamint a vezetdi dontésekbdl adodo feladatok a szilkséges vezetdi irdnymutatas és informaciok
kézreadasdval szakszerlien végrehajthatéak legyenek.

32. Egyes komplex feladatok megoldasa érdekében a foigazgatd operativ munkacsoportot hozhat
létre. A munkacsoport a szervezeti felépitéstdl fiiggetlen kapcsolatrendszert valdsit meg. Az
operativ munkacsoportok mikodését kiilon eljarasi rendetkezések szabalyozhatjak.

9. Miikidési rendre vonatkozé szabalyok

33. Az iigyiratoknak a fBigazgatd-helyettesekre, a bels6 ellendrokre, a Humdnpolitikai Osztély
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vezetdjére, az Ellenérzési Onallé Osztaly vezetdjére, a Projektirodara, a Kozbeszerzési és Jogi
[rodara, tovabba a Foigazgatdi Hivatal dolgozoira toiténd szignaldsra a féigazgatd felhatalmazisa
alapjan a hivatalvezet6 jogosult.

34. A fdigazgato felhatalmazza a szervezeti egységek vezetdit, hogy az altaluk vezetett szervezeti
egységekre szignalt iigyekben kijeloljék az eljéro, irdnyitasuk alé tartozo szervezeti egységet, illetve
tigyintézét.

35. A szigndlds az tigykovetési rendszeren keresztil torténik. A papiron érkezd iratok szignaldsa a
beérkezo iratokon térténik, majd az ligykovetési rendszeren keresztiil torténik a rogzitése, tovabb
szignalasa.

36. A Foigazgatésag dolgozdja a szolgalati Gt betartdsdval terjeszti fel a kiadmdnytervezetet
kizvetlen munkahelyi vezetdje részére, aki az ligykovetési rendszeren keresztill azt jévahagyja,
vagy elutasitja a jovahagyast és javitasra visszautalja. Az ligyintézés az ligykdvetési rendszerben
torténik.

37. Az ligyiratok iratkezelési szabalyzat szerinti kiadmanyozasara az SZMSZ-ben, ligyrendben
feljogositott vezetd jogosult, ha az tigyiratot a dolgozo kozvetlen munkahelyi vezetdje jovahagyta.

10. Helyettesités

38. A foigazgatdt tivolléte vagy akadilyoztatasa esetén miiszaki ¢s szakmai feladatok tekintetében
a miiszaki f6igazgatd-helyettes, gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a gazdasagi
foigazgatd-helyettes helyettesiti az alabbiak kivételével:

a) az igazgatosagok szervezeti felépitésének meghatarozasa az tigyrend és az SZMSZ utjén;

b) a beliigyminiszter részére t0rténd javaslattétel a foigazgato-helyettesek, a viziigyi igazgatdk és
gazdasagi igazgato-helyettesek kinevezésére, felmentésére, fegyelmi feleldsségre vonésara, felettitk
a tovabbi munkaltatdi jogkor gyakorlaséra;

¢) ab) pontban meghatarozott kivétellel a Féigazgatésag dolgozdinak kinevezése és felmentése,
dntés a jogviszony médositasardl, a vezetdi megbizdsrol, az illetményrdl, a dolgozé munkakdrével
kapcsolatos jogellenes intézkedései miatt, szandékos mulasztasaiért anyagi, illetéleg —amennyiben
ezen cselekményével a biintetd térvénykonyvrdl sz6l6 2012. évi C. térvény (Btk.) hatélya ald esd
blincselekményt is megvaldsit — biintetbjogi felelosséggel kapesolatos intézkedés megtétele,
tovabba kartéritési felelosségre vondsa, fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanidja esetén
fegyelmi eljarés inditdsa; e

d) utasitasok és szabélyzatok kiadésa.

39. A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtasanak, valamint az iranyitd
tevékenységnek a folyamatossagat, ezen keresztill a képviseleti és az alafrasi, a munkaltatoi, a
fegyelmi és a kartéritési, valamint az ellendrzési jogkdr gyakorlasénak a folyamatossagat.

40. A Foigazgatosag szervezetében biztositani kell minden vezets és minden beosztott munkatars
helyettesitését, Az egyes szervezeti egységeken beliil a helyettesités rendjének kialakitasa a
szervezeti egység vezetdjének kitelessége, aki az eseti helyettesitést szoban is elrendelheti.

41. A Fbigazgatosag dolgozdi a munkakdri leirdsukban meghatérozottak szerint helyettesitik
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egymast.

42. A helyettesité munkatars felruhdzhaté a helyettesitett valamennyi olyan jogkdrével, melyet az
SZMSZ, a szabalyzatok, az utasitasok nem zarnak ki, de korlatozhato is abban. Utdbbi esetben az at
nem ruhazott jogokat a helyettesitett munkatars kdzvetlen felettese gyakorolja.

43, A helyettesités korében tett intézkedésr6l (a kiadmanyozasi jog gyakorlasét is ideértve) a
helyettesitd a helyettesités megsziinése utdn haladéktalanul koteles tdjékoztatni a helyettesitett
szemelyt.

11. Kapcsolattartas

44. A kapcsolattartas belsé rendje

a) A Foigazgatosag szervezeti egységei miikddésiik sordn — mind vezetdi, mind munkatérsi
szinten — kotelesek egylittmiikidni. A szervezeti egységek kotelesek a tudomésukra jutott
informaciokat az intézkedésre hataskérrel rendelkezd szervezeti egységhez soron kiviil szoban ¢€s
elektronikus Gton (e-mailben) is megkiildeni. Eljaras, intézkedés kezdeményezése esetén err6l az
irdnyitd vezetdt tdjékoztatni kell.

b) A feladatcllatas, az ligyek intézése soran a feladatkérében valamennyi szervezeti egység
vezetGje koteles a felsObb vezetGi dontés utan a Fdigazgatdsdg egységes szakmai alldspontjat
képviselni; eltér§ szakmai dllaspontjét a felettes vezetd tudomésara hozhatja.

¢) Amennyiben a szervezeti egységek kozétt nem sikertil vitas kérdést rendezni, vagy egységes
allaspont nem alakul ki, azt déntésre soron kiviil a foigazgato el€ kell terjeszteni.

45. A kapcsolattartas kiilso rendje

a) Kizardlag a fdigazgatd vagy az altala kijelolt személy jogosult kapcsolattartdsra a
minisztériumokkal, az orszdgos hataskorii szervekkel, az orszaggyfilési képviselokkel,
orszdggyiilési  biztosokkal, az orszaggyiilés barmely szervezeti ' egységével, az
Alkotménybirésaggal, a Kiiridval, a Legfébb Ugyészséggel, az Allami Szamvevészékkel, a Magyar
Allamkincstérral, a Korméanyzati Ellen6rzési Hivatallal.

b) A fbigazgatd, a fGigazgatd helyettesek és a szervezeti egységek vagy az altaluk kijeldlt
személyek jogosultak kapcsolatot tartani a feladatk&riikbe tartozd tigyekben a minisztériummal,
tarsszervekkel, szerzodéses partnerekkel.

c) A Foigazgatdsag munkatirsai a feladatkoriikbe tartozo ligyekben jogosultak kapcsolattartasra
az igazgatosagokkal, szerzodeéses és egyéb partnerekkel.

46. Sajtoval vald kapcsolat

a) A Foigazgatdsag feladatkorét érinté kérdésekrdl a féigazgatd vagy a kommunikécids ligyintézo
nyljt tjékoztatast.

b) A sajtomegjelenésekre a killon szabéalyzatban meghatdrozott sajtérendre vonatkozd
szabélyokat kell alkalmazni.
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IIL. fejezet
A foigazgato kizvetlen alarendeltségébe tartozo szervezeti egységek

12. Foigazgatoi Hivatal

47. A Foigazgatéi Hivatal tevékenységét a fOigazgatonak kozvetleniil alarendelve végzi, A
Féigazgatdi Hivatal ellatja a Foigazgatosag jogi, igazgatdsi, koordindciés és kommunikécios
feladatait.

48. A Fbigazgatdi Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) 4ltal ellatand6 jogi ¢s igazgatasi feladatok:

a) iranyitja és szervezi a I'éigazgatosag és az igazgatosagok jogalkalmazasi tevékenységét;

b) a szervezeti egységek és az igazgatésagok megkeresése alapjan a feladatkdrébe tartozd
tigyekben iranymutatast, allasfoglalast ad ki;

¢) koordinélja a viziigyi igazgatast érinté nemzeti jogalkotas feladatait,

d) véleményerzi a viziigyi gazatot érinth jogszabély tervezeteket, kormény elbterjesztéseket;

e) szitkség esetén kezdeményezi jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabélyozod eszkdz kiadasét,
részt vesz ezek elokészitésében, kidolgozasaban;

f) tdjékoztatja a szervezeti egységeket egyes jogszabalyok hatdlybalépésérol ¢s madosulasarol;
g) jogi kontrollt végez a fdigazgatdi utasitasok és a szabalyzatok tekintetében;

h) kiadja a féigazgatdi utasitdsokat €s a szabélyzatokat;

i} aHivatalhoz megktildott szerz8déseket véleményezi, jogi ellenjegyzéssel latja el;

i) eldkésziti a Hivatal tigykorét érintd szerzodések, megéllapodasok tervezetét;

k) az alairt szerz6désekrdl vezeti a szerzOdések nyilvantartasat, évenkénti fellilvizsgalatukat
elOkésziti, sziikség esetén kezdeményezi a szerz8dések felillvizsgalatat;

I} peres ligyekben ellatja a Foigazgatdsag képviseletét;

m) sziikség esetén szakmai segitséget nyqjt az igazgatdsagok részére perképviseletiik ellatasara;
n) ellendrzi a Féigazgatdsag pereiben a jogerdsen megitélt perkdltségek végrehajtasat;

o) a Foigazgatdsag képviseletében eljard ligyvédekkel, ligyvédi irodakkal kapcsolatot tart,
koordinalja munkéjukat;

p) ajogerds birdsagi itéletek alapjan az adott iddszak peres iigyeinek jellemzéit elemzi;

q) a feladatkdrébe tartozd, igazgatosagok altal felterjesztett jelentésekbol Osszesitett jelentést
készit; =

r} iranyitja és ellendrzi a Foigazgatdsag igazgatasi tevékenységét;

s) az ligyintézéssel kapcsolatos tevékenység jogszerliségét, szakszerliségét ellendrzi;

t) elkésziti az SZMSZ-t, sziikség szerint a mddositasat ¢és gondoskodik annak jovahagyasra
torténd felterjesztésérol; '

u) elkésziti az iigyrendet és sziikség szerint a mddositasat;

v) koordinalja az igazgatosagok SZMSZ-ének, igyrendjének kiadasat;

w) a figazgatd utasitasa alapjan intézi és bonyolitja a Foigazgatdség titkos tigykezelését.

49. A Hivatal éltal ellatando koordinaciés feladatok:

a) a fOigazgatd irdnyitasi és felilgyeleti jogkorébdl eredd feladatok végrehajtasa érdekében
koordinalja az egyes szervezeti egységek, igazgatdsdgok munkajat;

b) kapcsolatot tart a kiilsé kozigazgatasi szervekkel, a civil szférdval, koordindlja az ehhez
kapcsolddo egyiitimiikdési megéllapodéasok eldkészitését;

c) a foigazgatd elbadasaihoz, nyilvanos szerepléseihez, egyéb hivatalos programjaihoz
hattéranyagokat készit;
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d) ellatja a Foigazgatdsag honlapjaval kapcsolatos szervezési feladatokat;

e) szervezi a vezetdi értekezietet;

f) kozremiikidik az igazgatdi értekezlet megszervezésében;

g) ellendrzi a hataridok betartasat;

h) emlékeztetdket készit értekezletekrdl, iilésekrdl;

i) elldtja az iratkezelési, irattarozdsi és irattarkezelési feladatokat, kezeli az elektronikus
iratkezelési rendszert;

j)  végzi a kézbesitéssel, postazassal kapcsolatos feladatokat.

50. A Hivatal altal cllatandé kommunikécios feladatok:

a) iranyitja a Fligazgatésag €s a viziigyi igazgatosdgok médiaval torténd kapcsolattartasat,
biztositia az egységes kommunikéciot;

b) kiadja a viziigyi Agazat egészét ¢&s a nemzetkdzi vizgazdalkodasi kérdéseket érintd
nyilatkozatokat;

¢) kapcsolatot tart a szakirdnyitdst gyakorld feliigyeleti szerv kommunikécids szervezeti
egységével;

d) ellatja a Féigazgatosag szovivoi feladatait;

e) gondozza a Foigazgatdsag sajtomegjelenitéseit;

f) eclékésziti a fdigazgatd, a fbigazgato-helyettesek altal tartandd sajtotajékoztatokat,
sajtéférumokat, talalkozodkat;

g) feliigyeli az igazgatdsagok sajtoreferenseinek munk4jat, szakmai segitséget nyujt;

h) a fdigazgaté és a magasabb vezetdi beosztdst kdzalkalmazottak tdjékoztatdsa érdekében
kigyiijti, archivalja a viziigyi dgazatra vonatkozd sajtomegjelenéseket;

i) afontosabb belsé rendezvényekrsl fénykép- és videdfelvételeket készit;

j)  végzi a Féigazgatosag PR tevékenységét, gondozza a kiadvanyokat, reprezentacids anyagokat,
koordinalja az igazgatosagok PR feladatait;

k) az unios projektekben egyiittmiikodik a Foigazgatdsaggal szerzOdéses jogviszonyban 4116 PR
cégekkel. ‘

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

a) Hivatalvezetd

aa) a hivatalvezet6 ellatja az SZMSZ-ben a hivatalvezetd szamara meghatarozott feladatokat, a
Hivatal munkdjat megszervezi, irnyitja, ellendrzi, és a tapasztalatokat elemazi;

ab) jogszabdlyoknak és a szakmai kGvetelményeknek megfelelden a foigazgatétdl kapott utasitas
és iranymutatas alapjan vezeti a Hivatalt, biztositja az iigyintézés szakszer{iségét és az ligyintézési
hataridok betartdsat, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a Hivatal feladatainak végrehajtasat;

ac) a Hivatal feladatkdrébe tartozoé {igyekben a foigazgatd nevében és megbizasabdl gyakorolja a
részére a jogszabalyokban, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkézikben, szabélyzatban és foigazgatoi
utasitasban megallapitott kiadmanyozési jogot;

ad) meghatarozza a Foigazgatosag éves munkatervének, ellentrzeési tervének keretein beliil a
Hivatal munkatervét, ellendrzési tervét;

ae) a Foigazgatosag tobb szervezeti egységét érinté feladatellatds esetén biztositja a hatékony és
szakszer{l egylittmiikodést;

af) kezdeményezi a munkavégzés targyi és személyi feltételei biztositdsahoz sziikséges
intézkedések megtételdt;

ag) javaslatot tesz a Hivatal miikodését €rinté szervezeti €s munkaiigyi dontések meghozataléra;
ah) részt vesz a fbigazgatd munkaltatéi dontéseinek eldkészitésében, gondoskodik a
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munkafegyelem betartasarol;

ai) gyakorolja a Hivatal munkatarsai tekintetében az atruhazott munkéltatéi jogokat;

aj) meghatérozza a Hivatal munkatarsainak feladatait a munkakori leirdssal dsszhangban;

ak) megéllapitja és jévahagydsra a f6igazgatd elé terjeszti a Hivatal munkatarsainak munkakori
lefrasat;

al) feladatait részletesen a munkakari leirds tartalmazza,

b) Jogtanacsos

ba) elkésziti, véleményezi a polgari jogi szerzédéseket;

bb) szerzédéseket és egyéb dokumentumokat jogi ellenjegyzéssel 14t el;

be) jogi tandcsadast nytjt, jogi véleményeket, dllasfoglalasokat készit;

bd) jogszabélyktvetést végez, részt vesz jogszabalyok, kizjogi szervezetszabilyozo eszkozok,
adott esetben azok modositasanak el6készitésében, elkészitésében; .

be) a Foigazgatosag feladatkorei tekintetében utasitasokat és szabalyzatokat készit,
bf) az el6készitett szabalyzatok és utasitiasok jogi kontrolljat elldtja;

bg) biztositja a hivatali ligyintézést, a Féigazgatosag jogi képviseletét;

bh) ligyiratkezelést végez;

bi) a szerzdéseket nyilvantartja;

bj) ellatja a Foigazgatosag képviseletét peres eljarasokban;

bk) feladatait részletesen a munkakéri leirds tartalmazza.

¢) Jogész

ca) elkésziti, véleményezi a polgdri jogi szerzodéseket,

cb) jogi tandcsadast ny(jt, jogi véleményeket, dllasfoglaldsokat készit;

cc) jogszabalykovetést végez, részt vesz jogszabalyok, kbzjogi szervezetszabalyozo eszk6zk,
adott esetben azok mdadositasanak eldkészitésében, elkészitésében;

cd) a Fbigazgatdsag feladatkorei tekintetében utasitasokat és szabalyzatokat készit,
ce) az elOkészitett szabalyzatok ¢s utasitasok jogi kontrolljat ellatja;

cf)} biztositja a hivatali ligyintézést, a Foigazgatosag jogi képviseletét;

cg) Ugyiratkezelést végez;

ch) szerzddéseket nyilvantartja;

ci) feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

d} Kommunikacios ligyintézo

da) irdnyitja a- Foigazgatossg ¢s a vizilgyi ipazgatdsigok médidval torténd kapcsolattartésat,
biztositja az egységes kommunikaciot;

db) a viziigyi Agazat egészét és a nemzetkdzi vizgazdilkoddsi kérdéseket érintd teriileten
nyilatkozatokat tesz;

dc) kapcsolatot tart a szakirdnyitast gyakorld felligyeleti szerv kommunikacidés szervezeti
egységével;

dd) feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

e) Az iratkezelo-kézbesitd feladatai:

ea) ellaija a Foigazgatosdg iratkezelési, irattarozasi és irattdrkezelési feladatait, kezeli az
clektronikus iratkezelési rendszert;

eb) érkezteti és tovabbitja az érdemi ligyintézok felé az irattarba érkezo killdeményeket;

ec) akimend kiildeményeket kézbesitésre elokésziti;
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ed) az iratokat kézbesiti és kilcsonzi;

ce) az iratdlloméanyrdl nyilvantartast és segédleteket készit, vezet;
ef) biztositja az irattar szakszer( hasznalatat;

eg) az irattdri selejtezésben ¢€s a levéltari atadasban kézremiikddik;
eh) a belsd alkalmazasrendszert bedllitja és karbantartja;

ei) feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

f) titkdr(ng)

fa) fogadja a titkarsagra beérkez telefonhivasokat, leveleket, kiilldeményeket, feljegyzéseket stb.;
fb) elvégzi az iktatdsi, irattarozési, postdzési, {gyirat-kezelési, egyéb éltalanos titkarsagi
feladatokat a hatdlyos iratkezelési szabélyzat szerint;

fc) feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

52. Helyettesités rendje:

A hivatalvezettt a féigazgatéd altal kijeldlt jogtanacsos vagy jogasz helyettesiti. A jogtanacsost
jogtandcsos vagy jogdsz, a jogaszt jogdsz vagy jogtanicsos, a kommunikécids ligyintézot a
hivatalvezetd, az iratkezelé-kézbesitét a titkarnd, a titkérnét a féigazgato titkarndéje helyettesiti.

13. Belsd ellenérok

53.A belsd ellendrok tevékenységliket a fGigazgatonak kozvetlenlil aldrendelve végzik, az
ellendrzési jelentéseket kizvetleniil a f6igazgato részére kiildik meg. A belso ellenérsk funkcionélis
fiiggetlenségét a fdigazgato biztositja.

54. A belso ellenorok altal a belsé ellendrzési tevékenységhez kapcsolodd szabéalyzatok
kidolgozasaval, aktualizalasaval kapcsolatos feladatok:

a) kidolgozzak és szitkség esetén aktualizaljak a Foigazgatésag Bels6 Ellendrzési Kézikonyvét,
mely tartalmazza Bkr. 17. § (2) bekezdésében eloirtakat.

b) elkészitik és aktualizaljak a belsd ellendrzésre vonatkozd ellenérzési nyomvonalat.

55. Tervezéssel kapesolatos feladatok:

a) Az ellenbrzési tervek elkészitése érdekében kockézatelemzést készitenek, melyben
prioritasokat hatdroznak meg.

b) A Foigazgatésag sajatossagait is figyelembe vevd Stratégiai Ellen6rzési Tervet készitenek,
melyben meghatdrozzak a belsd ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kbvetkezd négy
évre, és amely tartalmazza a Bkr. 30. § (1) bekezdésében felsoroltakat. A stratégiai ellendrzési tervet
sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell vizsgalni.

¢) A F8igazgatosag Eves Ellen8rzési Tervét elkészitik, amelynek alapjat a Stratégiai Ellen6rzési
Terv és a kockazatelemzés alapjan felallitott prioritasok, valamint a belso ellendrzés rendelkezésére
allo erdforrasok képezik. Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell a Bkr. 31. § (4)
bekezdésében meghatarozottakat,

d) A belsd ellenorok az elkészitett éves ellendrzési tervet jovahagydsra megkiildik a foigazgato
részére. A belsd ellenbrik az éves ellendrzési terv részeként képzési és fejlesztési tervet készitenek.

56. Ellenorzések végrehajtasaval kapcsolatos feladatok folyamatai:
a) A belst ellen6rik feladataikat a jovahagyott éves ellenérzési terv alapjan, a Belsé Ellen6rzési
Kézikdnyvben meghatérozott eljarasrend szerint végzik.
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b) A vizsgélatvezets belsé ellenér elkésziti a vizsgalatban részt vevék — ideértve a vizsgalatban
részt vevo szakértdt is — megbizdlevelét, amelyet a féigazgatd ir ala.

c) A vizsgalatvezetd belsd ellendr elkésziti, és jovahagyasra elbterjeszti a foigazgatd részére az
ellendrzési programot, amely tartalmazza a Bkr. 33. § (2) bekezdésében foglaltakat.

d} A belsé ellendrzés az ellendrzés megkezdésérél 3 nappal korabban irdsban értesiti az
ellendrzott szervezeti egység vezet6jét.

e} A belsé ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor bemutatja megbizdlevelét.

f) A belsd ellendr az ellendrzési feladatot sziikség esetén megszakitja, illetve felfliggeszti a
hatalyos jogszabalyokban meghatarozott esetekben.

g) A belso eilendr megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellenorzési jelentést
készit, mely tartalmazza a hatdlyos jogszabalyokban eléirt kritériumokat.

h) A belsé ellenér az ellendrzési jelentéstervezet egyeztetését végrehajtia a hatdlyos
jogszabélyokban foglaltak alapjan.

1) A belst ellendr a véglegesitett ellendrzési jelentést megkiildi a féigazgat6 részére.

) A lezart ellenbrzési jelentést a fbigazpaté megkiildi az ellenbrzott szervezeti egység
vezetdjének.

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

I) A belsd ellenbrzés tevékenysége kiterjed az Foigazgatésdg szervezetének minden
tevékenységére.

57. A belso ellendrzés a bizonyossagot ad6 tevékenysége keretében ellatja a kivetkez6 feladatokat:
a) elemzi, vizsgalja &s értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikidésének, a
jogszabélyoknak €s szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint miik6désének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

b) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre 4116 erbforradsokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a beszamolok valddisagat;

cy a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezOk, hidnyossdgok megsziintetése, kikiisz6bslése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megelozése, illetve feltarasa érdekében, valamint a Foigazgatosag
mikodése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése
érdekében. :

58. A belsd ellenérzés a bizonyosségot add tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint 1atja
el: szabalyszer{iségi, pénziigyi, rendszer, teljesitmény, informatikai ellentrzéseket végez.

59. A belsé kontrollrendszer miikodésérél a féigazgatoé altal kitdltendd nyilatkozatot eldkésziti.

60. A bels6 ellendrzés tandcsadoi tevékenységet vépez a fbigazgatd részére. Tandcsadoi
tevékenysége keretében ellatja a Bkr. 21. § (4) bekezdésében meghatarozott feladatokat.

61. Az ellendrzések soran tapasztalt szabalytalansagok kezelésére a belsd ellendrok kételesek
kovetni a Belsé Ellenbrzési Kézikonyvben és a Belsd Kontrollrendszer Szabélyzatban
meghatarozott eljarasrendet.

62. Beszamold készitésével kapcsolatos feladatok folyamatai:
a) A belso ellendrok tevékenységiikrdl az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
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modszertani Gtmutatd figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentésben szamoinak be,
mely tartalmazza a Bkr. 48. §-aban meghatarozottakat.

b) Az elkészitett éves ellendrzési jelentést a belsd ellendrdk megkiildik jovéhagyasra a
foigazgatdnak. A fbigazgaté az dltala jovahagyott éves ellendrzési jelentést megkiildi a
Beliigyminisztérium Ellendrzési Foosztalya vezetdje részére.

63. Ellenérzések nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok folyamatai:

a) A bels6 ellendrdk kotelesek ellendrzési nyilvantartast vezetni az év folyaman elvégzett belsd
ellendrzésekrdl, mely tartalmazza a Bkr. 50. § (2) bekezdésében elbirtakat.

b) A belsé ellendrok nyilvantartjak, és nyomon kévetik a belsd ellendrzési jelentések alapjan
sziikségessé valo, illetve megtett intézkedéseket.

¢) A belsd ellendrzés éves bontasban nyilvantartast vezet a kiilso ellenérzések javaslatai alapjan
késziilt intézkedési tervek végrehajtasardl a hatalyos jogszabélyok szerinti tartalommal.

64. A belsoé ellenérok feladat- és hataskére:

a) a Fbigazgatosag Belso Ellentérzési Kézikdnyvének elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitdsa, a
foigazgatd jovdhagydsa utin a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvalositiasdnak nyomon
kivetése;

c) abelsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak irdnyitasa;

d) azellendrzések Osszehangolasa,

¢) amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyandja meriil fel, a foigazgatonak,
illetve a fBigazgato érintettsége esetén az iranyitod szerv vezetdjének haladéktalan tajékoztatasa, és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditédséra;

f) alezart ellenbrzési jelentés foigazgatd szamara torténd megkiildése;

g) azéves ellendrzési jelentés Osszedllitasa,

h) gondoskedas az allamhaztartisért felelds miniszter ltal kozzétett modszertani Gtmutatok
érvényesitésérol,;

i) gondoskodis a belsé és a kiilsd ellenbrzések nyilvantartdsardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok megtrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl;

i) abelst ellendrdk szakmai tovabbképzésének biztositdsa, ennek érdekében — a fSigazgato iltal
jovahagyott — éves képzési terv elkészitése és gondoskodas annak megvalositasarol;

k) a foigazgatd tajékoztatdsa az éves ellendrzési terv megvalésitisardl, és az attdl valo
cltérésekrdl;

) azelvégzett ellenbrzésekrdl vald nyilvantartas kialakitasa és miikodtetése;

m) abelsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokra vonatkozdan az adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozd eldirasok betartasa, valamint arrél valé gondoskodas, hogy a belsé
ellendrzést végzOk tevékenységtiket ezek figyelembevételével végezzék;

n) afdigazgatd részére haladéktalan jelentéstétel a megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére
nézve dsszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasérdl szamitva;

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

0) kotelezo szakmai tovabbképzéseken vald részvétel;

p) feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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65. A helyettesités rendje
Tavollét vagy akadalyoztatas esetén a belso ellendrt kizardlag a masik bels6 ellenér helyettesiti,
illetve jar el a nevében (kiilénosen az altalanos belsd ellendrzési feladatok esetén).

14. Az Ellenérzési Onallé Osztaly

66. Az Ellenérzési Onallé Osztaly (jelen cim alkalmazasaban: Osztaly) revizorai tevékenységiiket
a féigazgatonak kozvetleniil aldrendelve végzik. Az ellendrzési jelentéseket az osztalyvezetd
kozvetlentil a féigazgatd részére kiildi meg. Az Osztaly funkciondlis Riggetlenségét a foigazgatod
biztositja.

67. Az Osztaly a kozépiranyitd szerv ellendrzési feladatait az irdnyitasa ald tartozo kiltségvetési
szervek, a viziigyi igazgatosagok tevékenységére vonatkozdan ellatja az alabbiak szerint:

a) ellendrzi és feliilvizsgalja az igazgatdsagok altal alkalmazott belsd ellendrzési kézikonyvet;

b) szabélyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény- és informatikai ellentrzéseket, tandcsado
tevékenységet, tovabba a beliigyminiszter kiildn utasitasa alapjan a viziigyi igazpatdsagok éves
elemi koltségvetési beszdmoldja tekintetében megbizhatésagi ellendrzést végez;

c) ellendrzi az Osztaly jelentései alapjan készitett intézkedési tervek végrehajtasat;

d) osszedllitja az Osztaly éves ellenGrzési tervét;

e) Osszefoglalé éves ellenérzési tervet készit, amelyhez a terveket az igazgatdsagoktd! bekéri;
ennek hataridejét megallapitia;

f) szakmai feliigyeletet gyakorol az aldrendelt szervek ellendrzési tevékenysége felett a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozottak szerint;

g) figyelemmel kiséri a viziigyi igazgatésigok belsd ellendrei éves ellendrzési terveinek
végrehajtasat, ennek keretében negyedévente irasbeli jelentést kér be az igazgatosagoktol,

h) megkiildi a Beliigyminisztérium Ellentrzési Foosztalya részére tajékoztatasul az Osztaly altal
készitett lezart ellendrzési jelentéscket, a jovahagyott intézkedési terveket és az intézkedési tervben
meghatarozott feladatok végrehajtasarol készitett beszamoldkat;

1) az Osztdlyiés a vizligyi igazgatésadgok ellendrzési tevékenységével kapesolatban az iranyitd
szerv részére adatot szolgaltat;

j)  koordindlja a Féigazgatosagon keresztiil lebonyolitott —a viziigyi igazgatésagok felé iranyuld —
kiilsé ellen6rzéseket;

k) gondoskodik az ellendrzések tapasztalatainak hasznositasarél;

I} azellendrzés sorén tapasztalt szabélytalansig kezelésére kiteles kivetni az Osztaly Ellenorzési
Kézikonyvében szabalyozott eljarasrendet.

68. Az Osztaly bizonyossagot add tevékenysége kirében:

a) vizsgalja, elemzi és ¢értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mikddésének,
jogszabélyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének gazdasigossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

b) vizsgdlja és elemzi a rendelkezésre allo erforrasokkal val6 gazdalkoddst, a vagyon meg6vasat
¢s gyarapitasat, az elszamolasok megfeleldségét, tovabba a beszdmoldk valddisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockdzati tényezok, hidnyossigok megsziintetése, kikiiszobblése vagy
cstkkentése, a szabalytalansagok megelézése, feltarasa, a koltségvetési szerv miikodése,
eredményességének ndvelése €s a belsod kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;
d) nyilvantartja az Osztaly altal végzett ellendrzéseket, intézkedéseket és nyomon kdveti az
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ellendrzési jelentések alapjin készitett intézkedési tervek végrehajtasat.
69. Tandcsado tevékenysége keretében a vezetdség szakértdi tAmogatasat biztositja.

70. Az Osztaly vezetéjének feladat- és hataskore:

aa) Az osztilyvezetd feladata:

- az Osztély Ellendrzési Kézikonyvének elkészitése;

- az Osztaly ellenbrzési tevékenységének tervezése, szervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

- a Foéigazgatésig viziigyi igazgatosagokra vonatkozd ellendrzési tevékenységének
Osszehangolasa €s tervezése;

- amennyiben az ellendrzés soran biintet§-, szabalysértési, kértéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditasira okot adé6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil fel, a féigazgato és a
Beliigyminisztérium Ellendrzési Foosztaly vezetojének haladéktalan tajékoztatasa,

- ajovahagyott ellendrzési jelentések, a jovahagyott intézkedési tervek, valamint az intézkedési
tervek végrehajtasardl sz6l6 jelentések megkiildése a Beliigyminisztérium Ellendrzési FOosztaly
vezetdje részére,

- Osszefoglald éves jelentés elkészitése a kiils6 ellendrzésekedl, az igazgatdsagok kiilsd
ellenérzéseivel kapcsolatos adatszolgaltatasok, éves beszamoldk bekéiése, elkészitési hataridejének
megallapitasa;

- az Osztaly éves ellenGrzési jelentésének Gsszedllitasa;

- Osszefoglald éves ellen6rzési jelentés bsszeallitasa, ennek érdekében az igazgatosagok éves
ellendrzési jelentéseinek bekérése, elkészitési hataridék megallapitasa;

- félévente értekezletet hiv Gssze a viziigyi igazgatésdgok belsé ellendrei szaméara; havonta
munkaértekezletet tart a revizorok részére.

ab) Az osztalyvezett hataskore:

- gondoskodik arrdl, hogy érvényesiiljenck az dllamhéztartasért felelés miniszter altal kdzzétett
belsd ellenbrzési modszertani itmutatok;

- gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok
megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarél;

- biztositja a revizorok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a fdigazgaté A4ltal
jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol;

- tajékoztatja a foigazgatot az Osztily éves ellendrzési tervének megvaldsitasarol, €s az att6l valo
eltérésekrol;

- elkésziti az Osztaly éves ellendrzési jelentését, valamint az dsszefoglalod éves jelentést, amelyet

- - jévahagydsra megkiild a fdigazgaténak.

ac) Az osztalyvezetd megbizatasaval kapesolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasar6l koteles haladéktalanul jelentést tenni a fOigazgatonak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

ad) Az osztilyvezetd az ellendrzések lefolytatdsdhoz megbizdlevél aldirasaval kijeloli a
vizsgalatvezetOt és az ellendrzéseket lefolytatd revizorokat.

ae) A vizsgalatvezetd Altal készitett és az osztalyvezetd altal jovahagyott ellen6rzési program
tartalmazza a Bkr-ben foglalt elemeket,

af) Az ellenbrzési program végrehajtisat az osztilyvezetd feliigyeli. A programtd! eltémi az
osztalyvezetd jovahagyasaval lehet, a program modositasat a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

b) Az osztalyvezetd és a revizorok jogait €s kitelezettségeit a Bkr. 25-26. § tartalmazza.

N 4

¢) Az ligyintéz feladatai és kotelezettségei a munkakéri leirasaban kerlilnek rogzitésre.
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71. A helyettesités rendje
Az osztalyvezetdt tavollétében a kijelilt revizor helyettesiti. A revizorok egymast eseti kijelolés
alapjan helyettesitik, az tigyintéz6t tavollétében a kijeldlt revizor helyettesiti.

15. Huméanpolitikai Osztaly

72. A Huménpolitikai Osztaly tevékenységét a foigazgatonak kozvetleniil alarendelve végzik. A
Huménpolitikai Osztdly (jelen cim alkalmazdsdban: Osztdly) ellitja a Fodigazgatdsag
humanpolitikai feladatait és koordinalja a viziigyi igazgatdsagok humanpolitikai tevékenységét.

73. Az Osztaly koordindcids feladatai tekintetében ellatja a Fdigazgatdsiag és a viziigyi
igazgatosagok vezetdi altali munkaltatdi intézkedések torvényességi ellendrzését.

74. Az Osztaly funkciondlis feladatai:

a) ellatja a Foigazgatosaggal kozalkalmazotti, munkavéllaléi, kozfoglalkoztatasi jogviszonyban
allo kozalkalmazottak, munkavillalok és kozfoglalkoztatottak tekintetében a személyiigyi,
fegyelmi, szocidlis és kegyeleti dontésekkel, valamint a Kitlintetési, elismerési javaslatok
felterjesztésével Osszefiiggd feladatokat;

b) ellitia a Kozgazdasigi Foosztdly kozremiikidésével a lakdscéli munkaltatdi kolcson
nyiijtasaval kapcsolatos feladatokat a Féigazgatdsag valamennyi foglalkoztatottjara vonatkozdan;
¢} gondoskodik az alkalmazasban allé kézalkalmazottak és munkavallalok elozetes és id6szakos,
soron kiviili munkakéri alkalmassaginak vizsgalatarél;

d) ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatdi intézkedések szakmai eldkészitését,
az ezzel kapcsolatos iratok €s nyilvantartasok jogszabélyban el6irt elkiilonitett kezelését;

e) gondoskodik a jogszabalyban meghatarozott személyek vonatkozasiban a nemzetbiztonsagi
ellendrzéssel tsszefliggd feladatok elvégzésérol;

f) a fGigazgatd irdnyitdsaval ellatja a vizligyi igazgatdsi szervek funkcionélis feladatainak
irAnyitasat;

g) eldkésziti véleményezésre a fligazgatd szaméra - a gazdasagi fdigazgaté-helyettes, viziigyi
igazgatok €s a viziigyl gazdasagi igazgatd-helyettes kivételével - a Foigazgatonak alarendelt
szervek vezetdinek, beosztottainak kinevezésére, jogviszonyuk mddositésara, vezetti megbizdsara
¢és felmentésére, az illetményre, a kartéritési feleldsségvonasra irdnyulo javaslatokat.

75. Az Osztaly egyéb feladatai:

ay Osszedllitja az Osztaly munkatervét, figyelemmel kiséri annak megvaldsuldsat;

b) elkésziti az SZMSZ mellékleteinek és fliggelékeinek, valamint a feladatkorét-érintéen a
Foigazgatdsag bels6 szabalyzatainak Osztalyra vonatkozd tervezetét;

¢) az SZMSZ és az Osztély feladatkorébe tartozd szabalyzatok kiadaséat kdvetden megvizsgalja
azok hatalyosulasat, sziikség szerint kezdeményezi és elokésziti azok mddositasait;

d) ellatja a Féigazgatosag lidiilofelelosi feladatait;

e) véleményezi a feladatkdréhez kapesolédd jogszabalyok tervezeteit;

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

g) a humdan ertforrds-gazdalkodas ¢és a személyligyi menedzsment moédszereivel gondoskodik
arrdl, hogy a személyi allomany létszama, felkésziiltsége, Osszetétele Osszhangban legyen a
Fbigazgatdsig és szervezeti egységeinek feladataival,

h) sziikség esetén palyazati kiirast készit elo a megiiresedett allashelyek betdltésére.
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76. Az osztilyvezet ellatja az SZMSZ-ben az osztdlyvezetd szdmara meghatérozott feladatokat.

77. Az osztdlyvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen cllatja az
alabbi feladatokat:

a) a foigazgatétél kapott utasitds és iranymutatds alapjan vezeti az Osztalyt, biztositja az
ligyintézés szakszer(iségét és az ligyintézési hataridk betartdsat, szervezi, iranyitja és ellenbrzi az
Osztaly feladatainak végrehajtasat;

b) meghatirozza az Osztaly munkatéarsainak feladatait a munkakari leirdssal 6sszhangban;

c) az Osztaly feladatkdrébe tartozé tigyekben a foigazgatd nevében €s megbizasabol gyakorolja a
részére a jogszabalyokban és mas bels§ szabdlyzatban megéllapitott kiadméanyozési jogot;

d) jovahagyasra el6késziti az Osztaly tigyrendjét;

e) gondoskodik a jogszabalyban elbirt - az Osztély feladat- és hataskorét érinté — szabalyzatok,
tovabba f6igazgatoi utasitisok elokészitésérol;

f) meghatarozza a F8igazgatdsag éves munkatervének, ellenbrzési tervének keretein beliil az
Osztaly munkatervét, ellenbrzési tervét;

g) kézjegyével ellatja az Osztaly éltal készitett és a fdigazgaté ltal kiadméanyozandé {igyiratokat
és az irattirba helyezendo {igyiratokat,

h) elkésziti &s jovahagyasra féigazgato elé terjeszti az Osztaly munkatérsainak munkakori leirasat;
i) gyakorolja az Osztaly munkatdrsai tekintetében az atruhazott munkaltatoi jogokat,

j)  részt vesz a féigazgatdé munkaltatoi dontéseinek eldkészitésében;

k) gondoskodik az Osztilyon a munkafegyelem betartdsarol;

) javaslatot tesz a fdigazgatd részére az Osztaly milkodését érintd szervezeti és munkaiigyi
dontések meghozatalara;

m) kezdeményezi a munkavégzés targyi ¢s személyi feltételei biztositasdhoz szilkséges
intézkedések megtételét;

n) a Féigazgatdsag tobb szervezeti egységét érintd feladatellatis esetén biztositja a hatékony és
szakszer( egylittmiikodést;

o) javaslatot tesz a fbigazgaté dltal a viziigyi igazgatdsagok részére kiadand6é huménpolitikai
terliletet érintd utasitas, ailasfoglalas, tajékoztatd szdvegére;

p) szitkség szerint, de legalabb havonta értekezletet tart az Osztdly munkatérsai részére a feladatok
végrehajtasanak értékelése és a soron kvetkezd feladatok meghatarozasa céljabol;

q) munkakori feladatainak ellatasdhoz az SZMSZ alapjén dontési, javaslattételi jog illeti meg a
Foigazgatosag és az Osztaly vonatkozasaban;

r) javaslatot tesz a fOigazgatonak az Osztaly kozalkalmazottai tekintetében az dgazati miniszter
altal adoméanyozhaté kitiintetésekre, elismerésekre torténd felterjesztésre;

s) ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket a féigazgaté 4alland6é vagy eseti jelleggel a
hataskorébe utal;

t) rendszeres tdjékoztatdst nydjt a viziigyi igazgatdésdgok huménpolitikai referensei részére —
sziikség esetén - legalabb félévente,

u) ellatja az Osztaly mitkodésével kapesolatos belsé kontrolltevékenységet.

78. Az Osztaly humanpolitikusa és humanpolitikai tigyintéz6je ellatja az alabbi feladatokat:

a) a FOigazgatosag feladat- és hataskdrébe tartozd tigyeket érdemi dontésre eltkésziti, szervezi a
végrehajtast;

b) tamogatja a belsd kontrolltevékenységet;

¢) ellatja a munkakiri leirdsa és az osztdlyvezet® utasitasa szerinti feladatokat;

d) ellatja az ligyiratkezeléssel dsszefiiggd feladatokat az ligyintézés folyamataban;
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e) a kapott utasftdsok €s hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelés a Fbigazgatdsig
dllando €s iddszakos célkitiizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért.

79. Az osztalyvezetd ¢s beosztottak ellatjdk az aldbbi feladatokat:

a) naprakész ismeretekkel rendelkeznek a munkakérlik elldtasdhoz sziikséges és megjelend
jogszabalyokrdl, megismerik azok tartalmat, Onképzés keretében tanulminyozzik a
munkakoriikhdz kapcsolodo szakirodalmat, téjékoztatdkat;

b} kozremiikddnek a jogszabély-tervezetek véleményezésében;

c) javaslatot tesznek a Figazgatdsag éves munkatervéhez és ellentrzési tervéhez;

d} részt vesznek a munkakdriikbe tartozd képzéseken, tovabbképzéseken;

e) kotelesek a hozzajuk forduld dolgozdk részére szakszer(i, udvarias tajékoztatast, felvilagositast
adni.

80. Az osztdlyvezetd €s beosztottak az eljarasuk soran a kvetkez6 tevékenységeket latjak el:

a) attanulmanyozzdk az ligyre vonatkoz6 tigyiratokat és més informdacidkat tartalmazo anyagokat,
szitkség szerint intézkednek az figyet érinté iratok pdtldlagos Osszegyiijtésére és Atmeneti
csatolasara, illetve kiilonbiz6 fazisaiban keletkezett ligyiratok végleges szerelésére;

b} amennyiben az ligyben mas hivatali szervezeti egység, szakigazgatasi szerv vagy mas hivatalos
szerv allaspontjanak bekérése szitkséges, errdl indokolt esetben felettesét kiilon tajékoztatjak, az
egyeztetést az illetékessel szoban, sziikség szerint irasban elvégzik;

c) az ligyben folytatott jelentbsebb targyaldsrdl, értekezletrdl, megbesz€lésrdl, szdbeli
megallapodasrél, egyeztetésrdl szitkség szerint jegyzOkonyvet, emlékeztetot, vagy feljegyzést
készitenek és azt az iigyiratban elhelyezik; fontosabb {igyeknél a lényeges vezetdi utasitasokat -
indokolt esetben - az ligyiratra, illetve az el6adoi fvre, vagy az {igyet kisérd lapra kiilon feljegyzik;
d) megéallapitasait, javaslatait az tigyiratban révid feljegyzés formdjaban dsszegzik és elkészitik a
kiadmany tervezetét;

e) az osztélyvezet6 az ligyiratot kiadmanyozza vagy tovabbitja azt a kiadményozésra jogosulthoz,
mig a beosztott tovabbitja azt a kiadmanyozasra jogosulthoz;

f) az iratra feljegyzik a kezel6i és az egyéb utasitdsokat, az irattari jelet.

81. Az lgy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitdsa szerint eljarni, figyelembe véve a
Kézalkalmazottak jogallasardl szolé tbrvény, a Munka Toérvénykdnyve, illetve a vonatkozé
jogszabdlyok, kozjogi szervezetszabilyozd eszkézok, szabalyzatok és fdigazgatdi utasitisok
rendelkezéseit.

82. Az osztalyvezet6 valamennyi irat kiadmanyozasa eldtt kisteles az iratot ellenbrizai.

a} Az ellendrzések soran kiemelt figyelmet kell forditani a hataridék betartésara.

b) Az osztdlyvezetd az iratok irattdrba helyezése engedélyezésekor az tigyviteli szabalyok
betartasdval koteles eljarni, igy koteles attekinteni, hogy az iratban minden elintézésre keriilt-e,
tovabbi teendd megtételére nincs sziikség.

¢) Az osztdlyvezetd a fentiek ellendrzése céljabdl barmely, az Osztalyon keletkezett iratot
bekeérhet.

d) Amennyiben az Osztaly munkatarsai tekintetében az ellendrzés soran tovabbi intézkedést
igénylo szabalyszegés allapithaté meg, akkor az osztalyvezetd a foigazgatd felé javaslatot tesz ezek
megtételére.
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83. Helyettesités rendje

a) Az osztélyvezet6t tdvolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a huménpolitikus vagy a humanpolitikai
ligyintéz5 helyettesiti.

b) Az Osztdly munkatirsainak helyettesitésére vonatkozd szabdlyokat a munkakori lefrasok
tartalmazzak.

¢) A helyettesités korében tett intézkedésrd! (a kiadmanyozési jog gyakorldsét is ideértve) a
helyettesitd a helyettesités megszlinése utdn haladéktalanu! kételes tdjékoztatni a helyettesitett
személyt.

16.Projekt Iroda

84. A Projekt Troda szervezeti felépitése:
a) Projekt Pénziigyi Osztaly.

85. A Projekt Iroda feladatai:

a) a Foigazgatd kdzvetlen iranyitasaval és ellendrzésével ellatja a Foigazgatosdg hataskorébe
tartozé és a Projekt Iroda feladatkorébe utalt vizgazdalkodasi beruhdzésokhoz kapcsolddd
beruhdzoi és koordinicids feladatokat;

b) az curdpai unid tdmogatisidval megvaldsulé fejlesztések esetén kedvezményezettként a
tdmogatasi szerzodésekben foglaltaknak megfeleléen lebonyolitja, megvalositja a feladatkorébe
utalt projekteket, beruhdzdsokat a megvalodsitdshoz szitkséges beruhazas-el6készitd és tervezési
feladatok elvégeztetésével egyiitt;

¢) beruhdzdként megvaldsitia a kormanyzat, illetve a Belligyminisztérium altal feladatként
részére elbirt viziigyi fejlesztéseket, 1étrehozza és miikodteti a beruhazasok elékészitéséhez és
megval6sitasahoz sziikséges projekt-végrehajtasi egységet.

86. A Projekt Troda feladatai, szakmai tevékenységi kore:

a) ellatja a mliszaki fdigazgaté-helyettes altal meghatdrozott fejlesztési sziikségleteket érintéen az
egyes eurdpai unids €s hazai nagy beruhdzasokkal kapcsolatos épittetdi, beruhdzas lebonyolitoi és
koordingcids feladatokat, ideértve kitlondsen a Vasarhelyi terv tovabbfejlesztése program keretében
megvalosuld arvizvédelmi fejlesztéseket, tovabba a vizgazdalkodasban megvaldsuld, kdzponti
beruhazasok eldkészitését ¢s megvaldsitasat;

b) a Projekt Iroda altal végrehajtandé fejlesztéseket a Viziigyi Stratégia alapjan a miiszaki
f0igazgatd-helyettes hatarozza meg;

¢) javaslatot tesz a végrehajtishoz sziikséges személyi ¢s dologi feltételekre a projektek
tamogatési feltételeiben meghatarozottak figyelembevéielével.

87. A Projekt Iroda a feladatat a rendelkezésére bocsatott forrasokkal gazdalkodva, a feladataként a
miiszaki fOigazgato-helyettes éltal meghatdrozott fejlesztéseket a tdmogatési szerzdésben
meghatarozott kiltségkereten beliil, az eldirdsok betartdsaval, hataridében ¢s szakmailag megfelel6
minGségben, a timogatas felhasznalasi szabalyok betartasaval hajtja végre.

88. A Projekt Iroda munkatarsai a munkakori leirdsaik mellé megbizé leveleket kapnak, melyben
rogzitésre kerill, hogy mely projektekben, milyen munkakorben hajtanak végre feladatot.

89. A Projekt Iroda projektek elékészitéséhez kapesolédo feladatai:
a) megszervezi a tervbirdlatokat, a véltozatok kidolgoztatasat, értékelését, gondoskodik azok
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elfogadasarol a miiszaki féigazgato-helyettes altal a feladatra kijelolt szakagi szakértd bevonasaval;
b) koordindlja a projektjavaslatok, az eldzetes megvalésitdsi tanulmanyok és projekt adatlapok
elkészitését;

¢) benytjtja a palyazatot és a kiir6 felé a projekt tervet;

d) elokésziti az elbkészitésre vonatkozd tdmogatasi szerz0dést vagy okiratot;

¢) koordindlja a projektek el8készitéséhez kapcsoldodd kozbeszerzési eljardsok szakmai
elokészitését, koordinalja az elkészitésében résztvevd szakértok (miszaki, gazdasagi, informatikai
stb.) munkajat, a kiizbeszerzési, iratok el6készitése kizben egyiittmikddik a kozbeszerzési, jogi,
szakmai és pénziigyi (gazdasigi) feladatok cliatasaért felelGs szervezeti egységekkel, valamint a
beszerzett hivatalos kiizbeszerzési tanacsadoval;

f) a projektek eldkészitéséhez kapesolédo kdzbeszerzési folyamatok eldkészitése sordn a kiilsd
mindségbiztositasi feladatokat a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden lebonyolitja, €s beszerzi a
kézbeszerzések inditasdhoz sziikséges jovahagyasokat;

g) részt vesz a véllalkozok, a megbizottak, a szallitmanyozok és egyéb szerz6dd partnerek
(tovéabbiakban vallalkozd) kivélasztaséara iranyul6 kozbeszerzési eljaras lebonyolitasaban;

h) koordinalja a vallalkozasi, megbizasi, szallitmanyozési és egyéb szerzédések (tovabbiakban
egylittesen: szerzodés) Gsszeallitasat, gondoskodik annak alafrasarol;

i) folyamatos kapcsolatot tart a vallalkozokkal, gondoskodik a feladat végrehajtasahoz szitkséges
informéaciok megadasardl;

j) megszervezi ¢és Osszehangolja a projektek elokészitéséhez kapesolddd egyes szakteriiletek
tevékenységét, biztositia e szakteriileteknek a munkavégzésiikhtz szitkséges naprakész
informécidkkal vald ellatasat, a folyamatos informaciéaramlast;

k) feliigyeli a megkotott szerz6dések teljesitését, sziikség esetén javaslatot tesz a sziikséges
beavatkozasokra;

) elvégzi a projekt adminisztracios tevékenységét;

m) gondoskodik a vallalkozéi teljesitések (teljesitésigazolasok), tovabba a zardjelentés
elfogadasarol és a vallalkozdi szamla kifizetésre valé felterjesziésérdl;

n) elkésziti és benyijja a Projekt Eldrehaladasi Jelentéseket a Kozremikodd Szervezet
(tovabbiakban: KSZ) részére;

0) a projektek eldkészitése soran — a palyazat megfeleld szinti szakmai tartalménak biztositésa
érdekében - kapcesolatot tart a miiszaki és a gazdaségi foigazgato-helyettes altal a szakmai feladatok
ellatasara kijel6lt munkatarsaival;

p) a szakmai dontések meghozataldért, tovabba a miiszaki elvarasok meghatalozasaert illetve a
vallalkozdi teljesitések miiszaki tartalmanak megfeleldségéért a miiszaki foigazgatd-helyettes
felelds;

q) az Europai Unids alapok hozzijarulasanak ]ovalzagyaSI folyamata sordn a miiszaki
foigazgatd-helyettessel egylittmikddve gondoskodik az Burépai Bizottsag é€s az altala megbizott
szakértGk altal feltett kérdések megvilaszolasardl és azok tovabbitasardl az Iranyitdo Hatdsag felé,
az EU tamogat6 dontés megsziiletéséig;

r} koordinalja és megszervezi a tervezési feladatok egyeztetését a térs tarcakkal, részt vesz a
tervezési palyazatok feladatainak meghatérozasaban, kézremlkddik a kdzbeszerzési pélyaztatas
lebonyolitasaban, a tervezd kivalasztasaban, nyomon kveti a tervezési folyamatot, gondoskodik az
engedélyezési terveknek a felhasznalohoz val6 eljuttatasardl.

90. A Projekt Iroda projektek megvaldsitaséhoz kapcsoldddan:
a) gondoskodik a megvaldsitasra irAnyuld palyazati anyag Gsszeéllitdsarol és benyujtasarol;
b) koordinalja a megvalésitasra vonatkozd tamogatési szerz0dés megkdtéseét;
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¢) gondoskodik projektek megadott hataridén és koltségvetési kereten beliili szabélyos,
tAmogatési szerzO0dés szerinti megvaldsitasarol;

d) koordindlja a projektek megvaldsitasahoz kapesolodo kdzbeszerzési eljarasok elokészitéset, a
kizbeszerzési iratok el6készitése kdrében egyiittmikidik kdzbeszerzési, jogi, szakmai ¢s pénziigyi
(gazdasagi) feladatok ellatasaért felelds szervezeti egységekkel, valamint a beszerzett hivatalos
kozbeszerzési tanacsaddval;

e) a projektek megvalOsitisahoz kapcsolddd kiszbeszerzési folyamatok eldkészitése sordn a kiils6
mindségbiztositasi feladatokat a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden lebonyolitja és beszerzi a
kdzbeszerzések inditasahoz szitkséges jovahagyésokat;

f) elokésziti a kdzbeszerzési eljarasok eredményeképpen létrejove szerzédéseket;

g) gondoskodik a viéllalkozdi teljesitések (teljesitésigazolasok), tovabbd a zar¢jelentés
elfogadasardl, és a vallalkozo6i szamla kifizetésre valo felterjesztésérol a projekt pénziigyi osztaly
felé;

h) megszervezi és Osszehangolja a projektek kivitelezéséhez kapcsolédd egyes szakteriiletek
tevékenységét, biztositja e szakteriileteknek a munkavégzésiikhoz sziikséges naprakész
informacidkkal vald ellatasat, a folyamatos informacidaramlast;

i) a projektek megvaldsitasa soran - a projektek megfelelé szintli szakmai szinvonali
megvalésitasa érdekében - kapesolatot tart a miiszaki és a gazdasagi foigazgatd- helyettes éltal a
szakmai feladatok ellatasara kijelolt munkatarsaival,

J)  elvégzi a projekt adminisziracids tevékenységét;

k) elkésziti és benyljtja a Projekt Elorehaladéasi Jelentéseket a KSZ, felé;

) koordinalia a szakmai egyeztetéseket, jovahagydsokat a tdmogatési szerzédésben szerepld
Kozremikodokkel és az Iranyitd Hatésaggal;

m) teljesiti a jelentéseket, adatszolgaitatdsokat a KSZ felé az EMIR rendszeren keresztiil;

n) jelentéseket, adatszolgaltatasokat teljesit a Belligyminisztérium felé a SOLID MIR rendszeren
keresztiil;

0) koordindlja a vallalkoz6i kévetelésckkel és véltoztatdsi javaslatokkal kapcsolatos
tevékenységet a FIDIC szerzodéses kdvetelményeknek megfeleloen; '
p) a gazdasagi fOigazgato-helyettessel egylittmitkddve koordindlja és megszervezi a
vagyonatadasi és aktivalasi feladatokat;

q) a megvaldsitas soran sziikségessé valé tamogatdsi szerzo6dések modositésat kezdeményezi, a
szerzOdést érint valtozas-bejelentéseket elkésziti, benytijtja, gondoskodik annak elfogadasardl
elézetes tartalmi egyeztetést kdvetden;

r) koordinalja a megvaldsitds sordn szitkségessé vald szerz6désmddositas elokészitését, tamogato
szervezetekkel valo jévahagyatdsat.

91. A Projekt Pénziigyi Osztaly feladatai.

a) ellatja az Burdpai Unids és nemzetkdzi projektek pénziigyi, a mindenkor hatélyos
jogszabélyokon alapuld elszamolasi feladatait;

b) maradéktalanul betartja a tAmogatasi szerz6désekben clfogadott kdltségvetést a tdmogatés cél
szerinti felhasznalasaval a Figazgatosag hatalyban 1év6 belsé szabélyzatai és utasitdsai alapjan;

¢} kozremiikddik a projektek tervezési, menedzsment, eldkészitési ¢s lebonyolitdsi munkdiban;
d) koézrem{ikddik a projektek Elbrehaladasi valamint Zaré Jelentései pénziigyi részének
elkészitésében;

¢) Osszedllitja a KSZ részére készitend( hataridds feladatok (havi, ill. heti elorejelzések) pénziigyi
részeit;

f) elokésziti és benyujtia a kifizetési kérelmeket, egyezteti az analitikus nyilvantartast a fokényvi
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konyveldvel,

g) kezeli az unios célelszamolasi szamlat, gondoskodik a szallitdi szamlak kifizetésérol;

h) akézbeszerzési eljarasokhoz biztositja a pénziigyi szakértelmet;

i) aktivan részt vesz a projektek ellendrzésein,;

J) napra készen vezeti a projektek elszamolasahoz kapcsolddo nyilvantartasokat;

k) kezeli a projektekkel kapcsolatos biztositékok nyilvantartasat és gondoskodik az eredeti
példanyok szabalyoknak megfeleld 6rzésérdl;

[} gondoskodik a pénziigyi dokumentacié megdrzésérol, a projekicket érinté pénziigyi
dokumentacio kezelésérél;

m) az egyes projektek pénziigyi feladatainak eljarasrendjét foigazgatoi utasités tartalmazza.

92. A projektiroda vezeto feladatai:

a) szervezi, irdnyitja €s ellen6rzi a vezetése al4 tartozd Projekt Iroda munkdjat;

b) intézkedik a Projekt Iroda ligykorébe tartozé, valamint a hataskdrébe utalt tigyekben;

¢} az SZMSZ-ben meghatarozott feladatkdrben irdnyitja az aldrendelt szervezeti egységek
tevékenységét;

d) felelds a Projekt [roda szabélyzatainak elokészitéséért, azok megismeréséért és betartatasaént;

e) az intézkedést (dontést) barmely, a szakteriiletét érintd iigyben magéhoz vonhatja, illetSleg
meghatarozott ligy intézésére barmely beosztottjat - az SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorétél
eltérden is — kijeldlheti, €s a jogszabalyok keretei kozott az iigy intézésének modjdra is utasitast
adhat, melyrdl a foigazgatdt egyidejlleg tdjékoztatja;

f) a projektek végrehajtasa soran gondoskodik a dokumentaciok, igy kiilondsen a sziikséges
miiszaki tervek, leirdsok, szakvélemények, szakértdi jelentések, tanulmanyok, beszallitok,
kivitelezOk eldrehaladasi jelentéseinek, az egyéb szakmai levelezések, szakmai megbeszélések,
valamint a pénziigyi dokumentumok {igyiratkezelésérdl és irattiri megbrzésérol;

g) gondoskodik a projektek ellendrzése soran megdllapitott hidnyossagok felszamoldsérdl,
intézkedéseket tesz a szabélytalansigok megsziintetésére;

h) a Projekt Irodan dolgozd kézalkalmazottak vonatkozisaban a kozalkalmazotti jogviszony
létesitése, megsziintetése, modositasa, tovabbad dijazasuk, valamint a fegyelmi és kartéritési
felelosség megallapitdsa (hatarozat meghozatala) tigyében javaslatot tehet a f8igazgatd részére;

i} eljar mindazokban a - beruhdzasokkal kapcsolatos - iigyekben, amelynek intézésére a
f6igazgatd kiilon utasitja;

j} a projektek operativ irdnyitasa soran a Foigazgatéd iranyitasaval iés ellenorzése mellett
gazdaikodik a projekt megvaldsitasdhoz sziikséges erdforrasokkal, a rendelkezésre allé pénziigyi
keretekkel.

93. A projektiroda vezetd helyettes feladatai:

a)} aprojektiroda vezetdjét annak tavollétében teljes koriien helyettesiti;

b) a projektiroda vezetd irdnyitasa mellett szervezi €s koordinélja a vezetése ala tartozo iroda
munkéjat;

c) intézkedik (dont) az iroda {igykorébe tartozd, valamint a hataskorébe utalt {igyekben;

d) az SZMSZ-ben megéllapitott feladatkbrben szakmailag irdnyitja az aldrendelt szervezeii
egységek tevékenységét;

e) gondoskodik a szakteriiletét érint6, belso szabalyozas elokeszitésérol,

f) eljar mindazokban az tigyekben, amelyek intézésére a foigazgatd kiilon utasitja.
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94. A projektvezeto referens feladatai:

a) felelos a projekt sikeres, tdmogatasi szerzodésnek megfeleld megvaldsitasaért, a vonatkozd
eljarasrendek és a stratégiai dontéshozatali szinten hozott déntések betartasaént;

b) a projekt operativ irdnyitdsat végzi, a projekt hataridOre torténd elokészitését és lebonyolitasat
koordinalja, ennck keretében a projektiroda vezetd iranyitdsa mellett gazdalkodik a projekt
megvalositasdhoz sziitkséges er6forrasokkal, a rendelkezésre alid pénziigyi- €s iddkerettel;

c) kapcsolatot tart a projektek lebonyolitasdban kozrem(ikodd szervezetekkel, a projektben
érintett allami, 6nkormanyzati szervekkel, hatésagokkal, szakértokkel, szakmai forumokkal, civil
szervezetekkel;

d) az ellendrzések megallapitdsai alapjan késziilt intézkedési tervben véllalt kotelezettségek
teljesitésérdl gondoskodik vagy ellendrzi azokat;

e) koordinalja a palyazatok Osszedllitasat €s hataridore torténd benylijtasét, a timogatasi- és egyeb
szerz&dések elkészitését és Hsszedllitasat, a Foigazgatdsag jogi és kdzbeszerzési feladataiért felelds
szervezeti egység irdnyitasa mellett a kdzbeszerzések jogszabdlyban eldirtaknak megfelelden
torténd lebonyolitasat,

f) eleget tesz a tdmogatdsi szerz6désben €s a vonatkozé jogszabdlyokban foglaltaknak az
elérehaladasi jelentéssel, az informacionyujtassal és az ellenorzési jogk6rok biztositasaval, tovabba
a projekt dokumentalasaval kapcsolatban;

g) koordinalja a projekt kockazatelemzését, kockazat- és véltozaskezelését;

h) koordindlja és kontrollalja a szerz6désekben foglaltak hatarid6re torténd teljesitését, teljesités
esetén koordinalja a teljesitésigazolasi folyamatot;

i) Dbiztositia a kommunikdcios és PR munkdhoz sziikséges informécidkat a projekt
eldrehaladéséval ¢s kockazataival kapcsolatban;

j) részt vesz valamennyi, a projektet érintd szakmai és vezetdi megbeszélésen;

k) a projektszervezet tagjainak kozremiikddésével gondoskodik arrdl, hogy a Foigazgatdsag
szervezeti egységeinek vezetdi folyamatosan tdjékoztatast kapjanak a projekt elorehaladasardl a
projektjavaslat elkészitésétol kezdve a projekt zarasaig, annak teljes idobeli terjedelme alatt;

) részt vesz a helyszini ellendrzési terv elkészitésében, €s a helyszini ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitasaban;

m) részt vesz €s biztositja a feladatkdrébe tartozo tervszerdi, atlathatéd €s hatékony munkavégzést,
és a hatékony munkaer6 felhasznalast;

n) figyeli a palyazatkezeléshez kapesolddd jogszabalyokat és azok valtozasait, melyrdl
tajékoztatast nydjt a palyazatkezeléssel foglalkozd munkatarsak részére, valamint felelés a
jogszabélyok, kézjogi szervezetszabdlyozd eszkbzok, szabdlyzatok, fbigazgat6éi utasitdsok
betartasaért;

0) koteles megismerni a Fdigazgatosag belsdé miikddését érintd valamennyi szabélyzatot és
ufasitast;

p) felelés a tudomasara jutott, illetve rabizott adatvédelmi €s mindsitett adatok védeimére
vonatkozo elbirasok, szolgalati, iizleti titkok megbrzéséért és elbirasszerll kezeléséért.

95. A projektkoordinator referens feladatai:

a) projektvezetd referens irdnyitdsa mellett fe¥eios a projekt adminisztrativ és tamogatd
feladatainak koordinalasaért, melynek keretében koordindlja a projekt jogi és kozbeszerzési
folyamatait, kapcsolatot tart ezen teriiletek szakértdivel, segitséget ny(jt a palydzatok, tamogatasi és
vallalkozasi, megbizasi, széllitasi szerzddések, hirdetmények és dokumentéciok dsszeallitasaban,
tovabba a féléves- és projekt elorehaladasi jelentések Gsszeallitdsaban, elsGsorban a fenti teriiletek
vonatkozasaban;
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b) ellatja a projekt dokumentacié iktatasi és nyilvantartasi feladatait;

¢) gondoskodik a projekttagok kozotti megfeleld informéciddramlas biztositasardl;

d) szervezi az operativ projekt megbeszéléseket a kiilsd €s belsd projekttagok kdzott;

e) részt vesz a projektet érintd adminisztrativ &s szakmai megbeszéléseken;

f) részt vesz a helyszini ellenbrzési terv elkészitésében €s a helyszini ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitisaban;

g) részt vesz és biztositja a feladatkdrébe tartozd tervszer, atlathatd €s hatékony munkavégzést, a
hatékony munkaerd felhasznalast;

h) figyeli a palydzatkezeléshez kapcsolédd jogszabédlyokat ¢s azok valtozdsait, melyrdl
tajekoztatast nyujt a palyazatkezeléssel foglalkozd munkatdrsak részére, valamint felelos a
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozé eszkozok, szabélyzatok, foigazgatéi utasitdsok
betartisaért;

i) koteles megismerni a Foigazgatdsag belsé miikodését érintd valamennyi szabélyzatot és
utasitast;

J) felelés a tudoméséra jutott, illetve adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd
el6irasok, szolgalati, tizleti titkok megsrzéséért és eldirdsszeril kezeléséeért

96. A projekt referens (felsdfokl végzettség esetén) feladatai:

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

b) kapcsolatot tart a projekt szervezeten beliili és azon kiviili résztvevdkkel, ennek keretében részt
vesz a meghbeszélések, egyeztetésck szervezésében, telefon és e-mail forgalom bonyolitdsaban,

¢) segitséget nyijt a projekt dokumentédcid iktatdsi és nyilvantartasi feladatainak ellatasahoz,
tovabbé a napi munkaidd nyilvantartds vezetéséhez;

d) wvezeti a hivatalos projekt megbeszélések jegyzOkdnyveit, illetve elkésziti az egyéb
megbeszélések emlékeztetdit;

e) részt vesz és biztositja a feladatkdrébe tartozd tervszerd, atlathatd, hat¢kony munkavégzést és a
hatékony munkaer6 felhasznélast;

f) kételes megismerni a Foigazgatdsag belsd milkddéséy érintd valamennyi szabélyzatot és
utasitést; ‘

g) felelos a tudomasara jutott, illetve adatvédelmi €s mindsitett adatok védelmére vonatkozd

o

elbirdsok, szolgalati, lizleti titkok megtrzéséért és eldirdsszerll kezeléséért.

97. A projekt ligyintézd (kozépfokn végzettség esetén) feladatai:

a) ellatja a projekt adminisztracids tevékenységet a projektvezetd referens irnyitasa 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 bonyolitisaban;

c) segitséget nynjt a projekt dokumentacio iktatdsi és nyilvantartdsi feladatainak ellatasahoz,
tovabba a napi munkaidd nyilvantartas vezetéséhez;

d) wvezeti a hivatalos projekt megbeszélések jegyzOkonyveit, illetve elkésziti az egyéb
megbeszélések emlékeztetdit;

e) részt vesz és biztositja a feladatkdrébe tartozd tervszert, atlathatd, hatékony munkavégzést és a
hatékony munkaerd felhaszndlast;

f) koteles megismerni a Foigazgatésag belsé miikodését érintd valamennyi szabalyzatot és
utasitast;

g) felelés a tudomésara jutott, illetve rabizott adatvédelmi €s mindsitett adatok védelmére

v s rorr

vonatkozd elbirasok, szolgélati, {izleti titkok megdrzéséért és eldirasszerli kezeléséért.
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98. A monitoring referens feladatai:

a) felelds a projektet érint6 monitoring feladatok ellatasaért, melynek keretében ellendrzi a projekt
titemtervben szerepld hatarid6k betartasat, dsszeveti a projekttervet a projekt (vagy az esetleges
alprojektek) eredményével, kiveti a projekt szakmai eldrehaladését, kimutatja a megvaldsuit
eltéréseket, eldrejelzi a varhato eltéréseket, sziikség esetén moédositd intézkedéseket kezdeményez;
b) nyilvantartdst vezet a projektek végrehajtsanak legfontosabb dokumentumairdl, kiilondsen a
hatésagi engedélyekrtl, az ellen6rzési dokumentumokrol, és a szerz8dést biztositd
meliékkotelmekrol;

c) tamogatja a projektiroda vezetd és a projekt vezetés munkdjat az adminisztrativ el6irasok
betartasanak feliigyeletével;

d) részt vesz a projekteket érintd jelentések Gsszedllitasaban;

e) részt vesz a helyszini ellenbérzési terv elkészitésében és a helyszini ellenOrzések
megszervezésében, lebonyolitasaban;

f) részt vesz és biztositja a feladatkorébe tartozo tervszerli, atlathat6, hatékony munkavégzést és a
hatékony munkaerd felhasznalast;

g) figyeli a palyazatkezeléshez kapcsolddd jogszabdlyokat és azok vAltozasait, melyrdl
tdjékoztatast ad a palyazatkezeléssel foglalkozé munkatarsak részére, valamint felelés a
jogszabalyok, belst szabélyzatok betartasacért;

h) koteles megismerni a Féigazgatdsag belsd miikddését érintdé valamennyi szabalyzatot és
utasitast;

i) felelds a tudoméasara jutott, illetve rabizott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére
vonatkozo elbirasok, szolgalati, tizleti titkok megdrzéséért és eldirasszerd kezeléséért.

99. A projekt pénziigyi vezetd referens feladatai:

a) megszervezi ¢s irdnyitja a projekt pénziigyi feladatok maradéktalan - a mindenkor hatéalyos
jogszabalyokon alapuld — ellatasat;

b) a projektekkel kapcsolatos elszamoldsokat kidolgozza, gondoskodik hataridére torténd
beny(jtasardl, egyeztetésérdl, analitikarol, nyilvantarts vezetésérdl, konyveléstél;

¢) az eldirdasoknak megfelelden Gsszefogja és ellendrzi a projektekkel kapcsolatos lehivasokat,
elszamolasokat;

d) feliigyeli a menedzsment szervezet finanszirozésanak folyamatat;

e) a projektekhez kapcsolédo elkiildnitett bankszadmlat kezeli, konyveli, az ehhez kapcsolodo
pénziigyi folyamatokat levezeti;

f) végzi az elblegek igénylésének, felhaszndlasanak nyilvantartisat, ellendrzését;

g) a kozbeszerzési eljarasokban az ajdnlati dokumentacidban szerepld szerzddéstervezeteket
pénziigyi szempontbdl véleményezi, ellendrzi;

h) a projektekhez kapcsol6dd szerzOdéseket aldirds elott ellendrzi, véleményezi;

i} felelds a projektek nyilvantartdsanak megbizhatosagaért, a projekt pénziigyi dokumentaciojaért
a projekt teljes id6tartama alatt, a pénziigyi ellendrzésekre (KSZ, IH, KEHI, MAK, PM, ASZ, EU
stb) vald felkésziilésért;

j)  kdzremiikidik a szakhatdségi vizsgalatokban;

k) megszervezi és koordinalja a projektek Elbrehaladdsi valamint Zaré Jelentései pénziigyi
részének elkészitését;

) Osszedllitja a projektek beszdmolokhoz, statisztikakhoz sziikséges adatait;

m) kozremiikddik az intézményi beszamold projekteket érintd kérdéseiben;

n) Kkoteles megismerni az intézmény belsd miitkddését érintd valamennyi szabalyzatot és utasitast;
o) felelds a tudomasara jutott, illetve rabizott allam, szolgélati és kiils6 cégtitkok megdrzéséért és
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eloirasszerii kezeléséért;

p) koordinlja és megszervezi a vagyonatadasi és aktivalasi feladatokat;

q) gondoskodik a keletkezett pénziigyi dokumentumok Iratkezelési Szabalyzatban foglalt
iktatasarol, a projekteket érintd pénziigyi dokumentacidk megtérzésérol.

100. A projekt pénziigyi referens (fels6foki végzettség esetén) feladatai

a) felelds a projektet érinté pénziigyi feladatok ellatisaért, melynek keretében a projektvezetd
irnyftasaval részt vesz a projekt pénziigyi tervezésében, Osszedllitja a projekt elérehaladasi
jelentéseinek pénziigyi részét;

b) naprakészen vezeti a projekt pénziigyi nyilvantartasait, ezen beliil ellatja:

ba) a kifizetési kérelmeket §sszesitd listak naprakész vezetését,

bb) a projekt tAmogatasi szerz6désében rogzitett keretek figyelését,

be) a pénziigyi litemezés naprakész vezetését és atiitemezés jelzését a projektvezetés szamara;

c) cllatja a projekitel kapcsolatban szerzédéses jogviszonyban 4lio felek altal benyujtott
teljesitésigazolasok és szdmlék formai megfeleléségének vizsgalatat figyelembe véve a vonatkoz6
jogszabalyi és szerzbdéses elbirasokat;

d) rOgziti a projekttel kapcsolatban létrejitt szerz6déseket, valamint a kiallitott szamlakat a Forras
SQL rendszerben, koveti a pénziigyi dokumentumok bels6 jévahagyasi folyamatat;

e} kezeli az Ugykévetés rendszerét a kiilon szabalyzatban meghatérozottak szerint;

f) a kialakitott szempontoknak megfelelden dsszedllitja, és naprakészen rendben tartja a projekt
pénziigyi dossziét, dossziékat;

g) szlikség szerint Gsszedllitja a projekt aktudlis helyzetét bemutato tablézatokat;

h) aktivan részt vesz a projekttel kapcsolatos ellendrzésekben;

i} koteles megismerni a Foigazgatdsdg belsé miikddését érintd valamennyi szabalyzatot é&s
utasitast;
j) felelés a tudomasara jutott, illetve a rabizott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére
vonatkozé el6irdsok, szolgalati, tizleti titkok megorzéséért és elGirasszerli kezeléséért.

101. A projekt pénziigyi ligyintézd (k6zépfoki végzettség esetén) feladatai

a) felelds a projektet €rintd pénziigyi feladatok ellatasaért, melynek keretében a projektvezetd
irnyitasaval részt vesz a projekt pénziigyi tervezésében, Osszedllitja a projekt elGrehaladési
jelentéseinek pénziigyi részét;

b) naprakészen vezeti a projekt pénziigyi nyilvantartasait, ezen beliil ellatja:

ba) a kifizetési kérelmeket Gsszesité listak naprakész vezetését,

bb} a projekt timogatési szerzodésében rogzitett keretek figyelését,

bc) a pénziigyi litemezés naprakész vezetését és atiitemezés jelzését a projektvezetés szamara;

c) ellatia a projekttel kapcsolatban szerzddéses jogviszonyban &ll6 felek altal benyajtott
teljesitésigazolasok és szamlak formai megfeleldségének vizsgalatat, figyelembe véve a vonatkozd
jogszabalyi és szerzddéses elbirasokat;

d) r0gziti a projekttel kapcsolatban létrej6tt szerzOdéseket, valamint a kiallitott szamlakat a Forras
SQL rendszerben, kéveti a pénziigyi dokumentumok bels jovahagyasi folyamatat;

e) kezeli az Ugykovetés rendszerét a kiilon szabalyzatban meghatérozottak szerint;

f) a kialakitott szempontoknak megfelelGen dsszeallitja, és naprakészen rendben tartja a projekt
pénziigyi dossziét, dossziékat;

g) Osszedllitja a projekt aktualis helyzetét bemutatd tablazatokat;

h) aktivan részt vesz a projekttel kapcsolatos ellenérzésekben;

i) koteles megismerni a Fdigazgatosag belsd miikodését érintd valamennyi szabéalyzatot és
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utasitast;
j) felelds a tudoméasara jutott, illetve a rabizott adatvédelmi és minoésitett adatok védelmére
vonatkozé eldirdsok, szolgalati, {izleti titkok megdrzéséért €s eldirdsszeri kezeléséért,

102, Projekt PR referens feladatai

Végrehajtja a Projekt Iroda feladatkdrébe tartozd projektek PR és tdjékoztatasi tevékenységehez
kapcsolddé feladatokat, melynek keretében:

a) részt vesz a tdmogatasok megszerzésére irdnyuld palyazatok PR és tdjékoztatasi tartalmanak
kidolgozéséaban;

b) kozremilkodik a PR és tdjékoztatdsi tevékenységek ellatdsdra irdnyulé beszerzések &s
szerz6dések elokészitéseében, a beszerzések értékelésében, biralataban;

c) eclokésziti, illetve elkészitteti a projekiek eldrehaladdsi jelentéseinek PR és tajékoztatasi
feladatokkal kapesolatos részeit;

d) kapcsolatot tart a PR és tdjékoztatasi feladatokat ellatd szerz6dott partnerekkel €s a tamogatéast
nydjto szervezetekkel;

e) koordindlja és ellendrzi PR és tajékoztatdsi feladatokra létrejott szerzdések teljesitését,
Osszehangolja az egyes projektek keretében megvaldsuld PR tevékenységet, ennek €rdekében
megszervezi €s lebonyolitja a szilkséges megbeszéléseket, egyeztetéseket, vezeti, illetve elkésziti a
megbeszélések emlékeztetdit;

f) a projekt eclorehaladasa érdekében biztositia a projekttel kapcsolatos PR informécidk
folyamatos rendelkezésre allasat;

g) ellendrzi a PR tevékenység az Irdnyitd Hatdsdg 4ltal kiadott Arculati kézikdnyvben
foglaltakkal 6sszhangban 1év teljesitését;

h) ellenérzi a PR tevékenység teljesitését alatamaszté dokumentumok teljes koriiséget;

i) a Projekt El6rehaladdsi jelentés megkiildése el6tt ellen6rzi, hogy vonatkozé részei a PR
elérehaladdssal 8sszhangban vannak.

103, A Projekt Iroda dolgozdinak feleldsségi kore !

a) A munkakdr betoltdje felelos a rabizott feladatok - a vonatkozé jogszabéalyoknak, kézjogi
szervezetszabalyozd eszkozoknek, féigazgatdi utasitasoknak és szabalyzatoknak, valamint felettese
utasitdsainak megfelels, hataridére t6rténd - elvégzéséért, amennyiben az nem {itkdzik jogszabdly
eldirasaiba. ‘

b) Koteles ismerni és alkalmazni a feladatai ellatdsdhoz szilkséges jogszabélyokat, kozjogi
szervezetszabélyozo eszk$zoket, utasitisokat, szabdalyzatokat.

c) Felelds a rendelkezésére bocsdtott anyagok, eszkOzok, berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

d) A Projekt Iroda szervezeti egységeiben foglalkoztatott dolgozék részletes feladatait és
hataskorét a munkakori leirasok tartalmazzak.

e) A projektek iranyitasa soran az informécid dtadds menete €s a ddntéshozatali szintek, a projekt
végrehajtasaval kapcsolatos hivatalos informacio atadas a kiilonb6z6 projektforumokon és vezetdi
értekezleteken torténik. A vezetdi értekezletek rendjét a Projekt Iroda éves munkaterve tartalmazza.
f) A projektek informacios férumai az alabbiak szerint mikddnek:

fa) Foigazgatdi Vezetdi értekezlet — stratégiai dontéshozatali szint,

fb) Projektvezeti értekeziet — operativ dontéshozatali szint,

fc) Eseti szakért6i értekezlet — végrehajtasi szint.
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104. Dokumentécids és Jelentéskészitési rend

a) A projektek végrehajtasa soran a dokumentacios €s iratkezelési rend betartasaért, illetve
betartatasaért a Projekt Iroda vezetbje felelts,

b} A projektvezetSk valamennyi keletkezett dokumentumba betekintést nyerhetnek.

¢) A pénziigyi dokumentaciok iratkezelési szabalyzatban foglalt rendjének betartasaért a Projekt
Iroda Pénziigyi Osztélyanak vezetdje felelds.

d) A jogi, kozbeszerzési dokumentumok iratkezelési szabalyzatban megfogalmazott rendjének
betartasaért a Kozbeszerzési és Projekt-jogi Iroda vezettje a felelds.

e) A projekt monitoring referens kitelessége irasban jelezni a projektvezetd felé az esetlegesen
felmeriilé hatdrid6 eltéréseket. A projektvezetd koteles megtenni a szitkséges intézkedéseket a
tamogatasi szerzb6désben foglaltak maradéktalan betartdsa érdekben a Projekt Iroda vezet§jének
egyidejli tijékoztatasa mellett.

105. A Projekt Iroda &ltal kezelt fejlesztések forrasainak terhére az intézmény mas egységei ala
beosztott, az egyes fejlesztésekhez killonbdzd szerepkdrSkben hozzérendelt munkatirsak is
finanszirozdsra keriilnek.

Ezen szerepkdrik az alabbiak:

a) szakagi szakértd, akinek a személyére a miszaki fbigazgaté-helyeties tesz javaslatot, és
Megbizd levél alapjan végez feladatot,

b) gazdasagi munkatdrs, akinek a személyére a gazdasagi féigazgatd-helyeties tesz javaslatot, és
Megbizé level alapjan végez feladatot.

106. Amennyiben a Projekt Iroda beosziottjaindl meghatirozott barmelyik szerepkort a
Féigazgatosag mas szervezeti egységénél dolgozd munkatérs végzi, abban az esetben a szerepkért
betslté személy kizvetlen felettese kiteles a dolgozd munkakori leirdsaban a szerepkorrel egyiitt
jaro feladat és felelosségi korok rogzitésérdl gondoskodni.

107. A helyettesités rendje;

a) A projekt irodavezet6t a projekt irodavezet6 helyettes helyettesiti.

b) A projektvezetd referenst a projekt irodavezetd vagy projekt irodavezetd helyettes helyettesiti.
¢) A projektkoordinator referenst a projektvezetd referens helyettesiti.

d) A projekt referenst (fels6foki végzettség esetén) a projektkoordinator helyettesiti.

e) A projekt ligyintézot (kozépfokt végzettség esetén) a projektkoordinator vagy projekt referens
helyettesiti.

f) A monitoring referenst az adott projekten kozremikodé projektkoordinator referens
helyettesiti.

g) A projekt pénziigyi vezetd referenst a kijeloit projekt pénziigyi referens helyettesiti.

h) A projekt pénziigyi referenst (felséfokll végzettség esetén) a projekt pénziigyi vezetd referens
helyettesiti.

i} A projekt pénziigyi Ugyintéz6t (kézépfok( végzettség esetén) projekt pénziigyi referens
helyettesiti.

J) A projekt PR referenst az adott projekten kdzremiikdo projektkoordinator referens helyettesiti.
k) A helyettesités rendjét a munkakdori lefrasok tartalmazzak.
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17. Kozbeszerzési és Projektjogi Iroda

108. Kézbeszerzési €s Projektjogi Iroda feladatai:

a) elkésziti, illetve a jogszabdlyvaltozasoknak megfeleloen aktualizalja a Foigazgatdsig
Kozbeszerzési Szabalyzatat;

b) a Foigazgatosag hatdlyos Kozbeszerzési Szabalyzata alapjan irdnyitja, koordinalja, ellendrzi az
Eurépai Unids projektek megvalositasa soran felmeriilé kdzbeszerzési feladatokat;

c) felligyeli és ellendrzi a kézbeszerzési eljarasok szabalyszerliségét, biztositja a kdzbeszerzési
bizottsdg mitkddését, ahol a kdzbeszerzési és a projektjogi irodavezetd a kbzbeszerzési bizottsag
elndke;

d) véleményezi és ellen6rzi a kozbeszerzési eljardsokban keletkezd ¢&s elkészitendd
dokumentumokat (ajanlati/részvételi felhivas, ajanlati/részvételi dokumentacio);

e) ellatja a Foigazgatésag kbzbeszerzési tevékenységével kapcesolatos feladatokat, adott esetben
kiilsé szakértd kdzremikodésével;

f) gondoskodik a hirdetmények kozzétételérdl;

g) irdnyitja, feliigyeli a kdzbeszerzési tandcsadok munkajat;

h) a kozbeszerzési eljaras lezarasat kovetSen gondoskodik a keletkezett iratok atvételérdl és
irattarozasardl;

i) aprojektekkel kapcsolatos jogi eljarasokban kozremikddik, elOkésziti a szerzodéseket;

i) a beérkezett adatok alapjan a targyév mércius 31. napjaig elkésziti és nyilvdnossd teszi a
Foigazgatdsag éves kozbeszerzési tervét, kdzremlikddik az éves kdzbeszerzési beszamold jelentés
elkészitésében, valamint a targyév majus 31. napjaig elkésziti €s a Kozbeszerzési Hatbség részére
megkiildi az éves statisztikai tsszegezést;

k) a Kozbeszerzési Hatosag altal milkodtetett Kozbeszerzési Adatbazisban kozzéteszi a
kozbeszerzési torvény altal meghatarozott adatokat.

109, A kizbeszerzési és a projektjogi irodavezetd feladatai:

a) elkésziti, illetve a jogszabalyvaltozasoknak megfeleléen aktualizélja a Foigazgatdsag
Kézbeszerzési Szabalyzatat; '

b) a Kornyezet és Energia Operativ Programban megvalésuld, és egyéb, a Foigazgatésag altal
bonyolitott fejlesztésekkel kapcsolatos jogi és kézbeszerzési tevékenységet elldtja a szerzddott
partnerek és a Foigazgatdsdg kizbeszerzési feladatait elldtd jogi és kozbeszerzési referens
bevonasaval;

c) aFbigazgatdsag hatalyos Kézbeszerzési Szabalyzata alapjan irdnyitja, koordinalja, és ellenbrzi
az eurdpai unids projektek megvalositasa sordn felmeriild kizbeszerzési feladatokat;

d) a kozbeszerzési feladatok sordan feliigyeli és ellendrzi a koOzbeszerzési eljarasok
szabalyszeriiségét, biztositja a kizbeszerzési bizottsag mikodését, ahol a kozbeszerzési és a
projektjogi irodavezet a kdzbeszerzési bizottsigban dllandd jelleggel a kdzbeszerzési bizottsag
elnbkeként vesz részt;

e) kozremitkddik a projektekkel kapcsolatos kozbeszerzési, jogi eljardsokban, a tdmogatasi
szerzOdések, megbizasi, vallalkozasi és szallitasi szerzodések elkdészitésében;

f) a kozbeszerzési eljarasokban az ajanlati/részvételi felhivast ¢s az ajanlati/részvételi
dokumentaciot jogi és kizbeszerzési szempontbdl véleményezi, ellendrzi a szerzddott partnerek ¢és
a jogi és kzbeszerzési referens bevonasaval,

g) a ktzbeszerzési tanacsadok munkajat iranyitja, feliigyeli, kapcsolatot tart a kozbeszerzési
tandcsadokkal;

h) a kozbeszerzési eljards lezarasat kovetben gondoskodik a keletkezett iratok atvételérdl és

32



irattérozasarol;

i) a kozbeszerzési eldirdsoknak (jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok) megfeleldéen gondoskodik a
hirdetmények kézzétételérol;

1) a beérkezett adatok alapjan a targyév maércius 31, napjdig elkésziti és nyilvanossa teszi a
Fdigazgatosag éves kbzbeszerzési tervét, kdzremlikodik az éves kdzbeszerzési beszamold jelentés
elkészitésében, valamint a targyév méjus 31. napjaig elkésziti és a Kozbeszerzési Hatosag részére
megkiildi az éves statisztikai Osszegezést;

k) a Ko&zbeszerzési Hatésag altal mikddtetett Kozbeszerzési Adatbazisban kozzéteszi a
kozbeszerzési térvény altal meghatarozott adatokat;

) gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak maradéktalan betartasar6l, a
kazbeszerzési feladatok ellatasaval keletkezett ligyiratok iktatasardl! és irattarozasarél;

m) koteles megismerni a Foigazgatosag belsé miikodését érintd valamennyi szabalyzatot €s
utasftast;

n) felelés a tudomasédra jutott, illetve rédbizott adatvédelmi ¢és mindsitett adatok védelmére
vonatkozé eldirasok, szolgalati, Uizleti titkok megérzéséért €s eldirasszeril kezeléséért.

110. A jogi ¢s kozbeszerzési referens feladatai a projekteket érinté koézbeszerzésekkel
kapcsolatosan:

a) részt vesz a projekteket érintd kdzbeszerzési eljarasokban, melynek sordn

aa) megvizsgalja, hogy az adott kdzbeszerzési eljards az éves kdzbeszerzési tervben szerepel-e,
amennyiben nem, kezdeményezi az éves kizbeszerzési terv médositasat;

ab) kapcsolatot tart a projektben megbizott hivatalos kdzbeszerzési tanacsadoval;

ac) véleményezi a hivatalos kdzbeszerzési tanacsado altal megkiildott ajanlati/részvételi felhivast
és az ajanlatirészvételi dokumenticiot, valamint az eljards sordn valamennyi, a hivatalos
kbzbeszerzési tanacsadé altal a Féigazgatsag, mint Ajanlatkéré részére megkiildott
dokumentumot;

ad) figyelemmel kiséri a kdzbeszerzési torvény szerinti dokumentumok elektronikus aton torténd
megjelenését;

b} részt vesz a kzbeszerzési tery dsszedllitdsaban;

c) oOsszegylijti a projektekre vonatkozd éves statisztikai Osszegezéshez sziikséges adatokat és
egytittmiikodik az éves statisztikai dsszegezés elkészitésében;

d) lefolytatja, illetve egylittmiikddik a kdzbeszerzési értékhatart el nem érd, a projekteket érintd
egyszerll beszerzési eljarasok lebonyolitasaban;

e) a Projekt Iroda éltal kezelt projektek tekintetében teljes korten ellatja a felmeriild jogi
feladatokat (kiilénisen: jogi alldsfoglalast nydjt, részt vesz az egyeztetéseken, szerzidést
véleményez, kapcsolatot tart a megbizott igyvédi irodakkal, a szerzédések nyilvantartasdhoz adatot
szolgaltat).

111. A jogi és kozbeszerzési referens feladatai az intézményi kdzbeszerzésekkel kapcsolatosan:

a) Osszedllitja a Foigazgatosag €ves kozbeszerzési tervet;

b) elkésziti az éves statisztikai 6sszegezést;

¢) azon beszerzési igény esetén, amely targya szerint a 1025/2014. (1.30.) Korm. hatdrozattal
mdodositott 1982/2013. (XII. 29.) Korm. hatdrozat tilté hatdlya ald tartozik, kezdeményezi a
hatarozat 3. pontja alapjan, a hatarozat 1. pontjaban eldirt beszerzési tilalom feloldasat. A kellden
megalapozott kérelmeket megkiildi a Belligyminisztérium illetékes szerveinek, akik egyetértés
esetén tovabbitjak a Miniszterelntkséget vezetd allamtitkarnak engedélyezésre;
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d) Osszedllitja a hazai forrasbél megvaldsuld - inditani tervezett kizbeszerzési eljarasokhoz az
eljarast kezdeményezd szervezeti egység kozremiikiidésével az engedélyezéshez sziikséges
dokumentumokat, majd feliilvizsgélat utani tovébbitja a Beliigyminisztérium képviseldjének, aki
ellendrzi és egyetértés esetén tovabb kiildi a Nemzeti Fejlesztési Minisztériumnak a 46/2011. (1L
25.) Kormanyrendelet szerinti engedélyezésre;

e) kozremikodik a kiszbeszerzési eljarasok eldkészitésében &s lebonyolitasaban;

f) 6nalld lebonyolitja a kézbeszerzési eljarasokat;

g) részt vesz a Birald Bizottsagok értékeld munkéjaban;

h) feladja a kizbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos hirdetményeket az EHR rendszerben;

i} intézkedik az EHR rendszer hasznélatara jogositd tanGsitvany €l6ben tartdsara;

j) figyeli és nyilvantartja a Kozbeszerzési Frtesitében és a TED-en megjelend Féigazgatosag
hirdetményeit;

k) ellatja a Kozbeszerzési Hatdsag altal meghatarozott Super User feladatokat;

) a Viziigyi Igazgatosagok és Hatdsagok kozbeszerzéseivel kapesolatosan:

la) lektordlja a 12 Viziigyi Igazgatdsag altal — hazai forrasbol megvaldsuld - inditani tervezett
kizbeszerzési eljarasaihoz tartozé dokumentumokat. Javitasi igény esetén — észrevételekkel ellatva
— visszakiildi az igazgatosagnak, egyetértés esetén — az érdekeltek egyidejli t4jékoztatasa mellett -
tovabbitja a Belligyminisztérium képviseldjének, aki ellendrzi és tovabb kiildi a Nemzeti Fejlesztési
Minisztériumnak a 46/2011. (111. 25.) Kormanyrendelet szerinti engedélyezésre;

Ib) feliilvizsgalja és indokolt esetben az Foigazgatdsag részérdl alairandé tdmogatod levéllel
egésziti ki az igazgatdsiagoktol beérkez6 azon beszerzési igényeket, amelyekben 1025/2014. (1.30.)
Korm. hatdrozattal modositott 1982/2013, (XIL. 29.) Korm. hatérozat 3. pontja alapjan, a hatarozat
1. pontjaban eldirt beszerzési tilalom feloldasat kezdeményezik. A kelléen megalapozott
kérelmeket tovéabbitja a Beliigyminisztérium illetékes szerveinek, a hidnyos igénybejelentéseket
visszakiildi a kezdeményezbnek;

Ic) &sszekotdként vesz részt a Beliigyminisztérium, illetve a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium ¢és
az igazgatdsagok kozotti kommunikacidban, tovébbitja — szilkség esetén minden érdekeltnek
megkiildi —az engedélyezb szervek rendelkezéseit, bekéri, ellendrzi €s tovabbitja a hidnypotlasokat;
Id) a Beliigyminisztérium éltal megadott hataridére bekéri az Eves kozbeszerzési terveket, igény
esetén elkészitteti a feliigyeleti szervek 4ltal kért adatszolgéltatasokat.

112. A helyettesités rendje::

A Kozbeszerzési és Projektjogi Irodat a kozbeszerzési és a projektjogi irodavezetd vezeti.
Akadalyoztatasa esetén az altala megjeldlt jogi és kozbeszerzési referens helyettesiti a tvolléte
ideiére.

1V.fejezet
Miiszaki féigazgato-helyettes alarendcltségébe tartozé
szervezeti egységek

113. A miiszaki foigazgato-helyettes alarendeltségébe tartozé szervezeti egységek feladataik,
szakmai tevékenységi koritkben ellatjak az alabbi feladatokat:

a) elbscgitik a viziigyi igazgatésdgok édllami tulajdont vizek kezelésével kapesolatos szakmai
feladatellatasat (koordinacid és feliigyelet) - ideértve a védekezési feladatok ellatdsanak szervezését
és a kozponti arvizvédelmi ligyelet miikodtetését is -, az agazati szakmapolitikai koncepcid
clmélyitését szolgdld dontés el6készitési tevékenységet koordindlja, valamint az orszagos és terdileti
vizgazdalkoddsi stratégia kialakitdsat megalapozza;
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b) a vizgazdalkodds nemzetkdzi — elsGsorban az Eurdpai Unids tagsagbdl fakadd -
kitelezettségeivel kapesolatos teenddk ellatisa és dgazati szintli 6sszehangolasa;

c) a kozponti vizkédrelhdritdsi és vizrendezési feladatok, a vizgyljtd-gazdélkodasi és vizrajzi
feladatok, a vizikozmii feladatok, a viziigyi informatikai szolgélattal kapcsolatos feladatok, tovabba
a beliigyminiszter feladat és hataskérébe tartozé egyéb feladatok tekintetében az ligyrend szerint jar
el.

18. A miiszaki f6igazgat6-helyettes

114, A miszaki, szakmai szervezet vezetdje

a) A miszaki féigazgato-helyettes a Foigazgatdsag magasabb vezet6 allasd dolgozdja.

b) Feladatat a Féigazgatosag féigazgatdjanak kdzvetlen irdnyitdsa és ellentrzése mellett latja el
¢) Kozvetleniil irdnyitja €s ellentrzi az alabbi foosztalyok munkajat:

ca) Arvizvédelmi és Folydgazdalkodési Fosztaly

ch) Belvizvédelmi és Ontozési Féosztaly

cc). Vizjelzo és Vizrajzi Féosztaly

cd). Vizvédelmi ¢és Vizgy(ijtégazdalkodasi Féosztaly

ce) Nemzetkozi, Koordinacios és Informatikai Foosztaly

munk4jat.

115.A miiszaki féigazgatd-helyettes feladatai:

a) a miszaki, szakmai szervezetet irdnyitja és ellenOrzi, munkajat megszervezi, ellentrzi,
eredményességét elemzi és értékeli;

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

c) gondoskodik a Fbigazgatdsag éves feladat és munkatervének hataridore térténd elkészitésérol,
a megtervezett feladatok eredményes €s gazdasagos megoldasanak feltételeirl;

d) eldsegiti a vizligyi igazgatésagok allami tulajdoni vizek kezelésével kapcsolatos szakmai
feladatellatasat;

e) irdnyitja és felligyeli a védekezési feladatok ellatasanak szervezését €s a kdzponti drvizvédelmi
{igyelet mOkodtetését;

f) koordindlja az Agazati szakmapolitikai koncepcio elmélyitését szolgdld dontés eldkészitési
tevékenységet;

g) megalapozza és irdnyitja az orszagos €s terilleti vizgazdalkodasi stratégia kialakitasat;

h) iranyitja és feliigyeli az Orszagos Miiszaki [ranyit6 Torzs és a Kozponti Ugyelet tevékenységét;
i) Osszehangolja a vizgazdalkodas nemzetkdzi — elsGsorban az Eurdpai Unids tagsagbol fakad6 —
kotelezettségeivel kapcsolatos teenddit;

J) megszervezi ¢s irdnyitja a Foigazgatésig kozépirdnyitéi feladatai miatt a viziigyi
igazgatésagok és a Belligyminisztérium illetékes foosztilya kozott a megfeleld tartalmi és
rendszerezettségli adatdramlast;

k) koordinalja és felligyeli a vizligyi igazgatdsagok miiszaki, szakmai tevékenységét,

116.A miiszaki féigazgatd-helyettes titkarsdganak kiemelt feladatai

A titkarsdg munkatarsa kdzvetleniil a mliszaki féigazgatd-helyettesnek alarendelten végzi feladatat
az alabbiak szerint:

a) fogadja a titkarsagra beérkezd telefonhivasokat, leveleket, kiildeményeket, feliegyzéseket stb.;
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b) elvégzi az iktatdsi, irattdrozasi, postdzasi, ligyirat-kezelési, egyéb 4ltalanos titkéarsagi
feladatokat a hatalyos iratkezelési szabalyzat szerint;
¢} részletes feladatait a munkakori leivas tartalmazza.

[17.A helyettesités rendje

A miiszaki féigazgaté-helyettest tavollétében, akaddlyoztatdsa esetén az fOosztalyok feladatai
vonatkozdsban a fosztédlyvezetk helyettesitik, Miszaki Foigazgatd-helyetteség feladatai
tekintetében a Vizvédelmi és Vizgylijtbgazdalkodasi Fdosztaly vezetdje helyettesiti annak teljes
jogktrében, tovabba a miiszaki foigazgatd-helyettes és a Vizvédelmi és Vizgy(ijtogazdalkodasi
Foosztaly egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a Nemzetkozi, Koordindcids &s
Informatikai Féosztaly vezetdje helyettesiti , tovabba a miiszaki féigazgato-helyettes, a Vizvédelmi
és Vizgylijtbgazdilkoddasi Féosztaly vezetje és a Nemzetkdzi, Koordinacids és Informatikai
Foosztdly vezetbje egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az Arvizvédelmi és
Folyégazdalkodasi Féosztaly vezetdje helyettesiti a jogszabalyoknak megfeleléen — a Miiszaki
Féigazgatd-helyetteség dolgozéit érinté, a fligazgatd-helyettes, illetdleg a felsdbb vezetok
hataskorébe tartozo, az SZMSZ-ben rogzitett munkaltatdi jogositvanyok kivételével.

19. Arvizvédelmi és Folyogazdalkodasi Foosztaly

118. Az Arvizvédelmi és Folydgazdalkodasi Féosztaly (jelen cim alkalmazésaban Féosztaly) a
jogszabalyokban, valamint az SZMSZ-ben meghatérozott feladatokat a foosztalyvezetd, illetve a
szervezeti tagozddasnak megfelelden az osztalyvezet6k iranyitdsaval az

a) Arvizvédelmi Osztaly,

b) Folyé- és Té gazdalkodasi Osztaly,

¢) Kozponti Ugyelet Gtjan latja el.

119. A Fbosztily szakmai feladatat:

a) kozremiikddik az arvizvédelmi, folyd- és togazdalkodasi koncepcié, valamint stratégia
meghatdrozasdban, az orszdgos ¢s térségi programok és fejlesztési tervek kidolgozéasaban,
végrehajtasaban &s értékelésében;

b) kozremikodik az arvizvédekezés orszagos irdnyitasaban;

¢) biztositja az Orszagos Miiszaki Irdnyité Térzs, valamint a Kézponti Ugyelet mitkddését;

d) a belligyminiszter, illetve a kozfoglalkoztatdsi és vizligyi helyettes allamtitkar altal
meghatdrozott feladatmegosztés szerint részt vesz a vizkarelhartas orszagos védekezési feladatainak
megszervezésében, operativ miiveleti iranyitasaban, kdzremiikddik az arviz és belvizvédekezés, a
nukledris balesetbd] eredd vizgazdalkodasi kar vagy veszély esetén szilikséges tevékenység orszagos: -
irdnyitasaban, az ezzel jaré kozponti szakfeladatok ellatasaban a rendkiviili késziiltség beélltaig, és
rendkiviili késziiltségben az 4rviz és belvizvédekezés orszagos irdnyitasaban;

e) részt vesz az arvizvédelmi, folyo- és togazdalkotasi feladatok, valamint az arvizvédekezés és a
helyi vizkarelharitas szakinai megalapozasdban é€s irdnyitdsaban;

f) kozremiikddik az Onkorményzati vizkar-elhéritdsi szakmai feladatok megalapozasaban €s
iranyitasaban;

g) részt vesz a hatarvizi egylittmiikodésbdl eredd feladatok ellatasaban;

h) el6késziti a véddmiivek rekonstrukeidjinak, fejlesztésének kormanyzati dontéseit, illetve végzi
az épités, fejlesztés Osszehangolasét;

i) kozremiikddik a vizek kartételei elleni védelemmel kapcsolatos orszagos tajékoztatasban;

j)  kbzremilkddik az EU tagsiggal kapcsolatos szakteriileti feladatok végrehajtasdban, az EU
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arvizi irdnyelv, valamint az EU VK1 feladatok ellatasaban;

k) koordinalja a K+F tevékenységet az drvizvédelem tertiletén.

120. A Fdosztaly projektekkel kapcsolatos feladatai:

a) szakmai kozremiikodést lat el a projektek eldkészitése, kizbeszerzési eljarasa, tervezése, €s
megvalodsitasa tekintetében;

b) aProjekt Iroda képviseldjének kezdeményezésére ellenorzi a feladatok szakmai végrehajtasat;
c) ellatja az INTERREG keretében ellathaté feladatok szakmai koordinacidjat;

d) kezdeményezi ¢s koordindlja, véleményezi és Osszesiti az unids forrdsbol megvaldsuld
projektek keretében ellathatd szakmai feladatokat.

121. Az igazgatosagok koordinalésaval kapcsolatos feladatai:

a) koordindlja ¢€s feliigyeli a viziigyi igazgatosagok kezelésében lévo felszini vizek,
vizgazdalkodasi rendszerek és védmiivek fenntartasat, lizemelését, rekonstrukcios feladatokat;

b) Osszeallitja az igazgatosagok éves fenntartdsi, rekonstrukcios és fejlesztési feladatainak
miiszaki igényét;

c) koordindlja a folydk, tavak medrének allapotéridkelését, a folyd és vizi Gt kataszterek
kidolgozasat, a folyok hosszi tavi hasznosithatdsaga feltételeinek felmérését;

d) koordindlja és felitgyeli a hajout kitfizési, a vizilt fenntartasi tevékenységeket;

e) feltgyeli a védekezés human erbforrasainak rendelkezésre allasat, a védekez6 személyzet
kiképzését;

f) részt vesz az dllami tulajdont fémiivek fenntartasanak és iizemeltetésének iranyitasaban;

h) felligyeli a természetes nagy tavakon, tobbeéli tarozékon a vizilgyi intézkedési tervek
végrehajtasat, a part, meder ¢s vizszint szabalyozasi feladatokat, a partvonal szabélyozasi
teendoket;

J)  koordindlja és ellendrzi a vizkéarelhéritasi védekezési eszkdzdk, gépek, berendezések és
felszerelések, a jégtord hajopark €s viziigyi tavkozlés mikodtetését és felhasznalasat, a fejlesztési
javaslatok kidolgozaséat, jovahagyott fejlesztések végrehajtasat, a technologidk folyamatos
korszeriisitését;

) kozremikddik a feladatkorét érintd, vizgazdalkodassal Osszefliggdé jogszabélyok szakmai
elokészitésében, a viziigyi korméanyzati beruhdzdsok és beruhdzasi célprogramok végrehajtasibol
eredd, a beliigyminiszter altal meghatarozott feladatok ellatasaban;

m) kozremiikodik a minisztérium szakteriileti dontéseit megalapoz6 koncepcidk, tanulmanyok és
tervek elokészitésében;

n) az igazgatésagok miikodését meghatarozo kozgazdasagi feltételrendszer Gsszehangolasara és
jobbitasara irAnyuld javaslatokat tesz, a gazdasagiranyitasi tevékenység teriiletén ddntés-eldkészitd
munkat végez. -

122.Az Arvizvédelmi Osztaly kiilonds feladatai:

a) kozremUkdodik az arvizvédelmi koncepcid, valamint stratégia meghatarozasaban, az orszagos €s
térségi vizkarelharitas programok és fejlesztési tervek kidolgozasaban, végrehajtasdban és
értékelésében;

b) kozremilkidik az drvizvédekezés orszagos irdnyitasaban;

¢) koordinalja az Arvizi Kockézatkezelés (AKK) EU-s iranyelvbdl ad6dé feladatait;

d) ellatja a vizgazdalkodasi nagymitargyak felligyeletétnek koordinalasat, iranyitja a
fejlesztéseket €s a fenntartasi feladatokat ;

¢) részt vesz az arvizvédelmi feladatok szakmai iranyitasaban.
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[23.A Foly6- és Tégazdalkodasi Osztaly kiilonds feladatai:

a) koordinalja a folydk, tavak medrének allapotértékelését, a folyé és vizi Gt kataszterek
kidolgozasat, a folyok hosszd tAvii hasznosithatoséga feltételeinek felmérését;

b) koordinalja és feliigyeli a hajéat-kitlizési, a vizit fenntartési tevékenységeket;

c) feliigyeli a természetes nagy tavakon, tobbcéli tarozdkon a vizligyi intézkedési tervek
végrehajtdsat, a part-, meder- és vizszint szabalyozasi feladatokat, a partvonal szabélyozési
teenddéket;

d) ellatja a Nagyvizi mederkezelési terv készitésének orszagos iranyitésat.

124,A Kozponti Ugyeletfeladatai:

a) A Foigazgatosag erre a célra kijelolt helyiségeiben éllandé Ggyeleti szolgalatot tart a
vizkarelharftast és a vizgazdalkodas egyéb teriileteit érinté témakdrokben.

b) A Kozponti Ugyelet feladatai védekezési késziiltségen kiviil:

ba) a vizkarelhdritds és a vizgazdalkodas feladatkorét érintd, tovabbd a rendészeti és a
katasztrofavédelemmel kapcsolatos bejelentések felvétele, naplozésa, az arra hataskorrel
rendelkez6 szervek, személyek részére torténd tovabbitisa, a rendelkezésére allé adatokrél,
elorejelzésekrdl tajékoztatas nyhjtasa;

bb) a vizgazdalkodasi adatszolgaltatas keretében beérkez8 adatok gylijtése és feldolgozasa, a
szakdgazati eldirdsoknak megfelels iddkszonként €s forméban az illetékesek tajékoztatdsa;

bc) az orszagos irdnyitds, valamint sajat feladatainak ellatasahoz rendszeresitett tervek, segédletek
(vizkér-elhéaritasi védekezési szabélyzatok, védelmi tervek ¢&s nyilvantartdsok, védekezési
szervezeti beosztasok, hidrometeorolégiai adatforgalmi szabalyok és nyilvantartasok, térképek)
&rzése, folyamatos ellendrzése, naprakész dllapotban tartasa;

bd) az tigyeleti helyiségek és azok technikai berendezései tizemképességének ellendrzése, ezzel
kapcsolatos észrevételek jelzése a Vagyongazdélkodasi Onéllé Osztaly részére;

be) a NAVINFO rendszer lizeneteitnektovéabbitdsa riasztasi tervinek megfelelden;

bf) figyeli a PIAC rendszer {izeneteit és szlikség esetén a szakteriileti referenst riasztja.

bg) a napi adatszolgaltatas elkészitése és elkiildése a Beliigyminisztérium ligyelete részére.

¢) A Kozponti Ugyelet feladata védekezési késziiltség elrendelésekor:

ca) védekezési késziiltség elrendelésekor, vagy mas siirgds intézkedést igényl6 esetben -~ az
allando iigyeleti szolgalati feladatainak ellatasa mellett — a védekezési segédletekben foglaltaknak
megfelelGen riasztja, illetve tdjékoztatja a Foigazgatdsig vezetd ligyeletesét;

cb) a veszélyhelyzet kezelésének gyorsitasa, valamint a kommunikacio egységesitése érdekében a
Kozponti Ugyelet csatlakozik a Marathon Terra rendszerhez, valamint feladatkdrében iizemelteti
azt.

125.A f8osztalyvezetd, az osztilyvezetdk és az alkalmazottak feladatai és hataskorei

a) A fdosztalyvezetd feladatai és hataskorei:

aa) az SZMSZ-ben meghatarozott altalanos szabalyoknak megfeleléen ellatja a [Oosztaly
vezetésével jard feladatokat;

ab) irdnyitja és szervezi a feladat ellatasaval sszefiiggd szakmai tevékenységet;

ac) az SZMSZ-nek megfelel6en kiadményozasra elokésziti a Foosztaly feladatkdrébe tartozd
{igyiratokat.

b) Az osztalyvezetok feladatai €s hataskorei:
ba) az SZMSZ-ben meghatarozott 4ltalanos szabalyoknak megfelelden iranyitja az osztaly
tevékenységét;
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bb) elldtja a munkakdrébe tartozo, a munkakéri leirasban meghatérozott feladatokat;

bc) az osztaly feladatainak folyamatos ellatasa érdekében szignélja az osztaly ligykorébe tartozo
iigyeket, melyek elintézésének maodjara, hataridejére — a jogszabalyi kerctek kizott és a szervezeti
hierarchiabol kiévetkezd rendelkezésekre figyelemmel — konkrét utasitast adhat.

126. A helyettesités rendje

A féosztélyvezetdt tavollétében, akadalyoztatasa esetén az osztalyok feladatai vonatkozdsban az
osztalyvezetdk helyettesitik, a Folyd- és Togazdalkodasi Osztaly vezetdje helyettesiti a Fosztaly
feladatai tekintetében, annak teljes jogkorében, a jogszabalyoknak megfeleloen - a Fdosztaly
dolgozdit érintd, a fbosztalyvezetd, illetdleg a felsObb vezetdk hatdskdrébe tartozo, az SZMSZ-ben
rogzitett munkaltatoi jogositvanyok kivételével.

Az osztalyvezetOket a foosztalyvezeto altal kijelolt kdzalkalmazott helyettesiti.

20. Belvizvédelmi és Ontozési Fdosztaly

127. A Belvizvédelmi és Onttzési Féosztaly (jelen cim alkalmazésaban Foosztaly) a
jogszabdlyokban, valamint az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat a foosztalyvezetd, illetve a
szervezeti tagozddasnak megfelelden az osztalyvezetdk irdnyitdsaval az

a) Belvizvédelmi Osztaly,

b) Ontozési Osztély,

¢) Vizrendezési Osztaly Gtjan latja el.

128.A Foosztaly szakmai feladatai:

a) kozremilkddik a belvizvédelmi, vizrendezési, aszdly karelhdritasi, mezbgazdasagi
vizszolgaltatasi koncepcid, valamint stratégia meghatarozaséban, az orszigos é&s térségi
vizkarelharitds, vizrendezési programok és fejlesztési tervek kidolgozasaban, végrehajtasaban és
értékelésében;

b) kozremiikddik a belvizvédekezés, helyi- és aszély karelharitas orszdgos irdnyitasaban; .

¢) a belligyminiszter, illetve a kozfoglalkoztatasi helyettes allamtitkar altal meghatarozott
feladatmegosztds szerint kozremiikddik a belvizvédekezés, az aszdly- és helyi-vizkarelharitas,
eredd vizgazdalkodasi kar vagy veszély esetén sziikséges tevékenység orszagos iranyitasaban, az
ezzel jard kozponti szakfeladatok ellétdsaban, a rendkiviili késziiltség bedlltdig, és rendkiviili
késziiltségben a belvizvédekezés orszagos irdnyitaséban;

e) részt vesz a sikvideki, a hegy és dombvideki, a mezogazdasagi vizszolgaltatas, a beltertileti
vizrendezési feladatok, valamint a belvizvédekezés és a helyi vizkérelharitds szakmai
megalapozasaban ¢s iranyitasiban; e

) kbdzremiikddik az Onkormanyzati kornyezeti és vizkar-elharitdsi szakmai feladatok
megalapozasaban és irdnyitdsaban;

g) részt vesz a hatarvizi egyiittmiikddésbol eredd feladatok ellatasiban;

h) elokésziti a védémiivek rekonstrukcidjanak, fejlesztésének kormanyzati dontéseit, illetve végzi
az épités, fejlesztés 8sszehangolasat;

i) kozremikodik a vizek kartételei elleni védelemmel kapcsolatos orszagos tdjékoztatisban;

) kozremiikddik az EU tagsaggal kapcsolatos szakteriileti feladatok végrehajtasaban, valamint az
EUJ VK] feladatok ellatasdban;

k) koordinalja a K+F tevékenységet a vizkarelharitas teriiletén.
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129.A Foosztaly projektekkel kapcsolatos feladatai:

a) szakmai kdzremiikddést lat el a projektek eldkészitése, kozbeszerzési eljarasa, tervezése, és
megvalositisa tekintetében;

b) aProjekt Iroda képviseldjének kezdeményezésére ellendrzi a feladatok szakmai végrehajtasat;
¢) ellatja az INTERREG keretében ellathatd feladatok szakmai koordinacidjat;

d) kezdeményezi és koordindlja, véleményezi ¢s Osszesiti az unidés forrasbdl megvalosuld
projektek keretében ellathato szakmai feladatokat.

130.A Foosztaly igazgatosagok koordinalasaval kapcsolatos feladatai:

a) koordindlja és feliigyeli a vizligyi igazgatésdgok kezelésében lévé felszini vizek,
vizgazdalkodasi rendszerek és védmiivek fenntartasat, izemelését, rekonstrukeids feladatokat;

b) Gsszedllitia az igazgatosagok éves fenntartasi, rekonstrukcids és fejlesztési feladatainak
muiszaki és kdltség igényét;

c) feliigyeli a védekezés humdn erbforrdsainak rendelkezésre allasat, a védekezd személyzet
kiképzését;

d) részt vesz az allami tulajdont fomivek fenntartasénak €s lizemeltetésének iranyitasaban;

e) ellatja az aszalykar elharitdssal kapcsolatos koordinacios feladatokat;

f) koordindlja és iranyitja a viziigyi igazgatésagok mitkddési teriiletén az 6nt6z6viz szolgaltatasat
végz0 orszagos rendszereket

g) koordindlja és ellendrzi a belvizvédelmi eszkdzok, gépek, berendezések és felszerelések,
miikodtetését és felhasznaldsat, a fejlesztési javaslatok kidolgozésat, jovahagyott fejlesztések
végrehajtasat, a technoldgiak folyamatos korszeriisitését;

h) koordindlja és feliigyeli az igazgatésidgok kezelésében 1évé vizrendezési rendszerek ¢és
védmiivek fenntartasat, {izemelését, és a rekonstrukciods feladatait;

i) kozremlikodik a feladatkorét érintd, vizgazdalkodassal Osszefiiggh jogszabdlyok szakmai
elokészitésében, a viziigyi kormanyzati beruhdzdsok és beruhdzasi célprogramok végrehajtasabol
eredd, a beliigyminiszter altal meghatarozott feladatok ellatasaban;

i) kozremikddik a minisztérium szakteriileti dontéseit megalapoz6 koncepcidk, tanuimanyok és
tervek elokészitésében;

k) az igazgatdsagok miikddését meghatarozd kdzgazdasagi feltételrendszer dsszehangoldsara és
jobbitasara iranyuld javaslatokat tesz, a gazdasagiranyitési tevékenység teriiletén dontés-eldkészité
munkat végez.

131.A Belvizvédelmi Osztély kiilonds feladatai:

a) kozremiikodik a sikvidéki vizrendezési koncepcid, valamint stratégia meghatarozasaban, az
orszagos ¢s térségi vizkarelharitis, vizrendezési programok és fejlesztési tervek kidolgozaséaban,
végrehajtasaban €s értékelésében;

b) részt vesz a sikvidéki vizrendezés szakmai irdnyitisaban;

¢) kozremiikddik a belvizvédekezés orszagos iranyitasaban.

132.Az Ontdzési Osztaly kiilonos feladatai:

a) kozremikddik a mezbgazdasigi vizszolgaltatissal kapcsolatos koncepeiok, stratégia
meghatarozasaban, fejlesztési tervek kidolgozasaban, végrehajtasaban és értékelésében;

b) részt vesz a jogszabalyok ¢és kozjogi szervezetszabélyozd eszkdzok megalkotasban a
vizhianyos éallapotok elleni védekezés érdekében;

¢) oOsszehangolja az orszag teriiletén jelentkezd mezbgazdasagi vizigényeket, vizhasznalatokat;
d) felmérést, koltségelemzést készit az ontdzési vizhasznalatok, vizszolgéaltatasok drképzésének
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és alkalmazasinak ellendrzése érdekében;

e) koordinélja és irAnyitja a viziigyi igazgatésagok mitkddési terilletén az ontdzoviz szolgaltatasat
végz0 orszagos rendszereket;

f) aviziigyi igazgatdsagokkal egyiittmiikddésben szakmai feliigyeletet lat ef az ontézésfejlesztést
igényld teriiletek meghatirozdsiban, az Ontzérendszerek lizemeltetése, fenntartdsa sordn a
szervezeti rendszerének feltilvizsgalatdban, a meglévd Ontdzési kapacitdsok kihasznélasanak
biztositdsdhoz sziikséges intézkedések meghatarozésaban;

g) irdnyitja a vizek terilleti hasznositasanak megdrzését szolgald térségi vizpotlas végrehajtasat és
értékelését;

h) mikddteti az OSAP Nemzeti mezdgazdasagi vizhasznalat és vizszolgaltatds adattarat;

i) létrehozza és lizemelteti a Mezbgazdasagi Vizgazdalkodasi Adattarat (MVA);

j) részt vesz a Nemzeti Vizstratégia (NVS) és a Nemzeti Eghajlatvaltozasi Stratégia (NES)
terlileti vizgazdalkodasi programjainak kidolgozasaban k) ellatjia az  aszalykar  elharitdssal
kapcsolatos koordinacids feladatokat.

133.A Vizrendezési Osztaly kiilonds feladatai:

a} kozremikddik a dombvidéki vizrendezési koncepcid, valamint stratégia meghatarozisaban, az
orszagos és térségi vizkarelharitds, vizrendezési programok és fejlesztési tervek kidolgozasaban,
végrehajtasaban és értékelésében;

b) részt vesz a hegy- és dombvidéki vizrendezés, a beltertileti vizrendezési feladatok, szakmai
irnyitasaban;

c) kdzremlkodik a helyi vizkarelhdrits orszégos irdnyitdsaban.

134.A fdosztalyvezetd, az osztalyvezetdk és az alkalmazottak feladatai és hataskorei:

a) A fbosztalyvezetd feladatai és hataskorei:

aa) az SZMSZ-ben meghatarozott Altaldnos szabélyoknak megfelelen elldtja a Foosztaly
vezetésével jaro feladatokat;

ab) ellatja a munkakdorébe tartozd, a munkakori lefrdsban meghatérozott feladatokat;

ac) irdnyitja €s szervezi a feladat ellatasdval Osszefiiggd szakmai tevékenységet;

ad) az SZMSZ-nek megfeleléen kiadmanyozasra el6késziti a Foosztdly feladatkdrébe tartozéd
{igyiratokat.

b) Az osztdlyvezetdk feladatai és hataskorei

ba) az SZMSZ-ben meghatarozott altalanos szabalyoknak megfelelben iranyitja az osztily
tevékenyseégét;

bb) ellatja a munkakdrébe tartozo, a munkakéri lefrasban meghatérozott feladatokat;

be) az osztdly feladatainak folyamatos ellatasa érdekében szignalja az osztaly tigykorébe tartozd
igyeket, melyek elintézésének modjara, hatdridejére — a jogszabalyi keretek kzott €s a szervezeti
hierarchiabo! kdvetkezd rendelkezésekre figyelemmel — konkrét utasitast adhat,

135.A helyettesités rendje

A foosztalyvezetdt tavollétében, akadalyoztatasa esetén az osztalyok feladatai vonatkozasban az
osztalyvezetdk helyettesitik, a Belvizvédelmi Osztly vezetSje helyettesiti a Foosztdly feladatai
tekintetében, annak teljes jogkorében, a jogszabalyoknak megfelelden - a Féosztaly dolgozoit
érintd, a fdosztalyvezetd, illetdleg a felsdbb vezetdk hataskorébe tartozd, az SZMSZ-ben rogzitett
munkaltatdi jogositvanyok kivételével. .

Az osztdlyvezetiket a foosztalyvezetd altal kijelslt kozalkalmazott helyettesiti.
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21. Vizjelzo és Vizrajzi Foosztaly

136.A Vizjelz6 és Vizrajzi FGosztaly (jelen cim alkalmazaséban: Foosztaly) a jogszabalyokban,
valamint az SZMSZ-ben meghatirozott feladatokat a foosztélyvezetd, illetve a szervezeti
tagozddasnak megfelelden az osztalyvezet6k iranyitasaval a

a) Vizrajzi Monitoring Osztaly

b} Adattari Osztaly,

¢) Orszagos Vizjelz6 Szolgélat Gitjan latja el.

137.A Féosztaly vizrajz kirében ellatandé feladatai:

a) orszagos szinten irdnyitja a viziigyi igazgatésagok vizrajzi tevékenységét, ellatja a vizrajzi
tevékenység egységességét biztosité szakfeliigyeletet, Osszehangolja és fejleszti a viziigyi
igazgatdsagok vizrajzi tevékenységet,

b) a vizligyi igazgatosigok vizrajzzal kapcsolatos fejlesztési programjait, kozép- és hosszu tava
terveit jovahagyja, beszamoldit elfogadja;

c) gondoskodik a viziigyl igazgatdsigok és cgyéb szervek vizrajzi tipusi feladatainak
Osszehangolasérdl;

d) elldtja a VIZIR orszagos vonatkozast ilizemeltetésével és fejlesztésével kapcesolatos vizrajzi
vonatkozasa feladatokat;

€) javaslatot tesz az illetékes miniszternek vizrajzi tevékenységhez kapcsolédo fejlesziésre;

f) aza), c) és e) pontban foglaltak vonatkozasaban gondoskodik a kézvélemény tajékoztatdsardl;
g) gondoskodik a vizrajzzal kapcsolatos mddszertani fejlesztéseket megalapozd kutatasi és
milszaki fejlesztési programok kidolgozasardl, a kodzéptavi és tavlati fejlesztési tervek
Osszedllitasardl;

h) részt vesz a vizrajzi szabdlyozasok szakmai el8készitésében;

i) tajékoztatast ad a vizrajzi tevékenységtiil ¢és az aktualis hidroldgiai helyzetrdl;

i} gondoskodik a kézponti vizrajzi miiszerszolgalat megszervezésérdl és ellatasarol a vizrajzi
allomasokon mért adatok dsszehangolasarol;

k) gondoskodik az adatforgalmi szabalyok szerint megkiildott vizrajzi adatok eiienorzeserol;

1) Dbiztositia a rendkiviili helyzetekben (drviz, belviz, kisviz, aszély, a felszin alatti vizekkel
kapcsolatos szélsdséges helyzetek és vizszennyezés) a védekezési, karelhdritdsi munkékhoz
szitkséges adatszolgaltatast, adatgyiijtést, illetve ezek elrendelésének elbkészitését;

m) rendkiviili helyzetekben kozremiikodik a VIZIR miikddtetésében;

n) gondoskodik a Vizrajzi Evkonyv, valamint egyéb vizrajzi kiadvényok szerkesztésérdl és
kozreadasarol; .

0) gondoskodik a vizrajzi tevékenységgel kapcsolatos: igények feltarasarol és modszerek
fejlesztésérol; '

p) gondoskodik a vizrajzi tevékenységgel kapcsolatos modszertani fejlesztések, miiszaki
szabalyozasok megalapozasarol;

q) gondoskodik a vizrajzi tevékenység soran alkalmazasra keriildé mdédszerekre, miiszerekre,
eszkozokre, adatgy(ijtd és —tovabbité rendszerekre, épitményekre vonatkozd javaslatok
kidolgozasardl és bevezetésérol,

r) gondoskodik a hidrolégiai értékelések fejlesztésének megalapozasarol;

s) ellatja a viziigyi igazgatdsi szervezet vizrajzi monitoring tevékenységével kapcsolatos,
jogszabalyban meghatérozott feladatokat;

t) ellatja a védekezés alatt szitkséges vizrajzi tevékenységet;

u) irdnyitja a terlileti észlelérendszerek egységes haldzatanak feladatait;
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v) gondoskodik az orszdgos vizrajzi monitoring halézat milkddtetésérdl, kidolgozza a fejlesztés
irAnyelveit, koordinalja a vizrajzi beruhazasokat;

138. A Féosztaly adattarolasi korében ellatandé feladatai:

a) A Kozponti Vizrajzi Adattar (tovabbiakban: Adattar) gytjti, 6rzi és a felhasznlék szdméra
elérhetévé teszi a vizrajzi (hidrologiai) észlelési és mérési adatokat, mérési eredményeket
tartalmazd eredeti, illetve eredetinek tekintett adathordozdkat, tovabbi viztestekre vonatkozo
adatokat, adatgyljteményeket, évkdnyveket, térképeket, valamint az adatok értékeléséhez
szitkséges egyéb dokumentacidkat, amelyek Magyarorszag vizkészleteinek és azokban végbemend
valtozasok meghatarozasihoz sziikségesek.

b) A Kozponti Vizrajzi Adattar hagyomanyos és/vagy elektronikus formaban az alabbi vizrajzi
adatok szolgéltatasat 1atja el;

ba) Adatfajtak (egyedi adatok vagy iddsorok):

felszini vizallas,

felszini vizhozam,

—  vizhOmérséklet,

— jégvastagsig és jégéllapot,

—  felszin kézeli (talajviz) vizallas,

—  felszin alatti (rétegviz, karsztviz, hasadékviz) vizallas,

—  forrasok vizhozama,

— parolgas (szabad vizfeliilet),

—  hé (hovastagsag és ho-vizegyenérték adatok).

bb) A felsorolt adatfajtak mérdallomasaira vonatkozé kiegészité informaciok:

— az allomas neve,

~  az dllomas foldrajzi koordinatéi és magassaga,

—  az allomashoz kapcsolodo vizfolyds, élloviz,

— az allomas szelvénye folyamkilométerben,

— az alloméson hasznélt vizmérce ,,0”-pont magasséga,

— az allomashoz kapcsolodd vizgy(ijtd/viztest azonosito,

~  az allomashoz tartozé vizgyiijté teriilet nagysaga,

— az allomas létesitésének iddpontja.

1

139. Az Orszagos Vizjelzo Szolgélat ellatando feladatai:

a) oOsszegylijti a vizrajzi €s hidrometeoroldgiai gyorsadat-szolgéltatds keretében és egyéb formaban
érkezd kulfoldi €s belfsldi metecroldgiai €s hidroldgiai adatokat, feldolgozza és operativ célra
archivélja, valamint folyamatosan miikodteti, feliigyeli, karbantartja és fejleszti ezeket az adatokat
tartalmazd OPADAT adatbazist;

b) elemzéseket és Osszegzéseket allit 8ssze a Duna-vizrendszer magyar érdekeltségii szakaszaira
(beleértve a Magyarorszag feletti vizgy(jtéket és alvizi szakaszokat is) - a Duna Bizottsag ajanlasait
figyelembe véve - a rendelkezésre 4llé adatok alapjan és eljuttatja a viziigyi (elsGsorban
vizgazdéalkodas, 4r- és belvizvédelem) és mas felhasznaldk részére;

¢} rendszeres (folyamatos) és arvizi lefolyas-eldrejeizéseket, tajékoztatokat készit €s tovabbitja a
vizligyi €s mas felhasznalok részére;

d) dsszegylijti, feldolgozza és kozreadja a hajézasi utvonalakra vonatkozd specidlis adatokat
(gazldviszonyokat) a Nemzeti Kozlekedési Hatdsag altal meghatarozott médon a magyarorszagi
folydszakaszokra;
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e) mikodteti, feliigyeli, karbantartja és fejleszti a HYDROINFO honlapot és a Hidrolégiai
Informéciés Rendszert (HIR);

f) folyamatosan felligyeli, karbantartja és tovabbfejleszti az Operativ Lefolyds Szimulacids és
Elérejelzé Rendszert (OLSER);

g) folyamatosan karbantartja és tovabbfejleszti az egyéb hidrolégiai modellezési és elbrejelzd
eszkbzoket, valamint az éghajlatvaltozassal kapcsolatos hidroldgiai modelleket;

h) begylijti, feldolgozza a téli idészak soran érkezo kiillfoldi és belfoldi ho- &s jégadatokat, eljuttatja
a viziigyi és mas felhasznélok részére;

i} folyamatosan meghatarozza a téli idészak sordn a fobb vizgy(ijtokon felhalmozdédott hoban
tarolt vizkészlet mennyiségét, eljuttatja a viziigyi és més felhasznaldk részére;

j) folyamatosan eldrejelzi a téli id6szak soran a Dunén és a Tiszén varhato jégéliapotot;

k) dsszeallitja ¢s tovabbitja a Tavaszi Tdjékoztatot a viziigyi €s mas felhasznalok részére,

) megszervezi és ellatja az tigyeleti szolgdlatot (beleértve az Orszdgos Mdszaki Iranyito Torzs
felkérésére, illetve a kialakult hidrometeorolégiai helyzet megitélése alapjan az arvizi ligyeleti
szolgéalatot is);

m) elldtja egyes, a nemzetkdzi vizrajzi adatcserével kapesolatos feladatokat.

140.A foosztalyvezetd, az osztalyvezetOk és az alkalmazottak feladatai és hataskorei:

a) A fGosztalyvezet$ feladatai és hatdskorei:

aa) az SZMSZ-ben meghatdrozott altaldnos szabédlyoknak megfeleléen ellatja a Foosztaly
vezetésével jard feladatokat;

ab) ellatja a munkakérébe tartozo, a munkakéri lefrdsban meghatarozott feladatokat;

ac) irdnyitja és szervezi a feladat ellatasaval Gsszefligg6 szakmai tevékenységet;

ad) az SZMSZ-nek megfelelden kiadmanyozasra elokésziti a Foosztaly feladatkdrébe tartozd
{igyiratokat.

b) Az osztalyvezetSk feladatai ¢s hataskorei

ba) az SZMSZ-ben meghatarozott 4ltalanos szabalyoknak megfelelden iranyitja az osztaly
tevékenységét;

bb) ellatja a munkakoérébe tartozd, a munkakori leirasban meghatarozott feladatokat;

be) az osztily feladatainak folyamatos ellatdsa érdekében szignalja az osztly Ugykorébe tartozé
iigyeket, melyek elintézésének mddjéra, hataridejére — a jogszabalyi keretek kzott €s a szervezeti
hierarchidbdl kivetkez6 rendelkezésekre figyelemmel — konkrét utasitast adhat.

141.A helyettesités rendje

A f6osztalyvezetdt tavollétében, akadalycrztatasa esetén az osztélyok feladatai vonatkozasban az
osztdlyvezetok helyettesitik, a Vizrajzi Monitoring Osztaly vezetGje helyettesiti a Fdosztaly
feladatai tekintetében, annak teljes jogkorében, a jogszabalyoknak megfeleléen - a Féosztaly
dolgozdit érintd, a foosztalyvezetd, illetleg a felsdbb vezetdk hatdskdrébe tartozd, az SZMSZ-ben
rigzitett munkakatdi jogositvanyok kivételével. .

Az osztalyvezetoket a foosztalyvezetd altal kijelolt kdzalkalmazott helyettesiti.

22, Vizvédelmi és Vizgyiijtégazdalkodasi Féosztaly

142.A Vizvédelmi és Vizgy(ijtbgazdalkodasi Féosztaly (jelen cim alkalmazdsaban Fdosztaly) a
jogszabélyokban, valamint az SZMSZ-ben meghatérozott feladatokat a foosztalyvezeto, illetve a
szervezeti tagozddasnak megfelelden az osztalyvezetdk iranyitasaval a
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a) Vizvédelmi Osztaly,
b} Vizikézm( Osztaly,
¢} Vizkészlet-gazdalkodasi Osztaly Gtjan iatja el.

143.A Fdosztaly szakmai feladatai:

a) kozremikodik az EU tagsaggal kapcsolatos szakteriileti feladatok végrehajtisaban, valamint az
EU VKI feladatok ellatasaban;

b) iranyitja ¢s koordindlija az EU Viz Keretirdnyelv szerinti hazai és nemzetkdzi
vizgylijio-tervezési feladatok ellatasat, koordinalja a viziigyi igazgatésdgok ez iranyh teriileti
feladatait;

c) a viziigyi igazgatdsdgokkal egylittmitkddésben a felszini és a felszin alatti vizkészletekkel
torténd gazdalkodas keretén beliil ellatja a vizkészletek allapotanak, mennyiségének és mindségi
paramétereinek nyilvantartdsba vételét és folyamatos figyelemmel kisérését, a vizkészletek
felhasznalhatdsaganak értékelését;

d) a beliigyminiszter, illetve a kozfoglalkoztatdsi és viziigyi helyettes allamtitkar altal
meghatérozott feladatmegosztds szerint részt vesz a kornyezeti karelharits orszagos védekezési
feladatainak megszervezésében, operativ miveleti irdnyitasaban, kézremiikddik a kidrnyezeti
karelharitas, a nukledris balesetb6! eredé vizgazdalkodasi kar vagy veszély esetén sziikséges
tevékenység orszagos irdnyitdsdban, az ezzel jard kdzponti szakfeladatok ellatasdban, a rendkiviili
késziiltség bealltaig, és rendkiviili késziiltségben a védekezés orszagos iranyitasaban;

¢) kozremiikdik az dnkormdanyzati kdrnyezeti karelhdritdsi szakmai feladatok megalapozasaban
¢s iranyitasaban;

f) ellatja a sériilékeny lizemeld vizbazisok biztonségba helyezési munkélatainak elokészitését és
végrehajtasat, a biztonsigban tartas és a mikodtetés feladatait;

g) ellatja a kdzmilives vizelldtdssal és a telepiilési szennyvizek kezelésével kapcsolatos
feladatokat;

h) koézremiikodik az ivovizmindség-javitd program és adatgy(ijtésének végrehajtasaban;

i) kozremiksdik az ivoviz mindségi hirom  évenkénti tagdllami jelentési kotelezettséggel
Osszefiiggo szakteriileti feladatok ellatasaban;

J)  kozremilkddik a Nemzeti Telepiilési Szennyvizelvezetési és —tisztitdsi Megval0sitasi
Programban ¢s adatgytijtésének végrehajtisaban;

k) koordindlja a K+F tevékenységet a vizkészlet-gazdalkodss, a vizvédelem és a vizikézmii
szakteriileteken;

1) ellatja a koltségvetési sorok segitségével megvalosulé szakteriileti kormanyzati beruhézasokkal
kapcsolatos beruh4zoi és koordinacids szakteriileti feladatokat;

m) reszt vesz a hatérvizi egylittmitk6désbél eredd feladatok ellatasaban;

n) javaslatot dolgoz ki a szakteriiletek szakmai koncepcidjara, fejlesztési stratégiajara, kiilénbozo
idotava tervekre, fejlesztésekre, a feladatok végrehajtiasanak modszereire és eszkizrendszerére,
o) figyelemmel kiséri a szakteritletek helyzetét, a szakteriiletekre vonatkozd jogszabalyok,
kbzjogi szervezetszabalyozd eszkozdk érvényesiilését, a tapasztalatok alapjan kezdeményezi a
szabalyozo eszkizok fejlesztését;

p) cllatja az Orszdgos Vizgazdalkodasi Tandcs mikidtetését,

144.A Foosztaly projekiekkel kapcesolatos feladatai:
a) szakmai kOzrem{ikddést 14t el a projektek eldkészitése, kizbeszerzési eljarasa, tervezése, és
megvalositasa tekintetében;
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b) aProjekt Iroda képviseldjének kezdeményezésére ellendrzi a feladatok szakmai végrehajtasat;
c) ellatja az INTERREG keretében ellathat6 feladatok szakmai koordinacidjat;

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

145.Az7 igazgatosagok koordinalasaval kapcsolatos feladatai:

a) ellatja a vizmindségi karelharitds végrehajtasahoz szitkséges, igazgatdsagokra harulé szakmai
feladatok feliigyeletét, ellenérzését és koordinacidjat;

b) irdnyitja az lizemi vizkarelharitasi tervek feliilvizsgalatat, aktualizalasat,

¢) kozrem{kodik a feladatkorét érintd, vizgazdalkodassal osszefliggh jogszabalyok szakmai
elokészitésében, a viziigy kormanyzati beruhazdsok ¢s beruhéazasi célprogramok végrehajtasabol
eredd, a belilgyminiszter altal meghatdrozott feladatok ellatdsaban;

d) kozremiikodik a minisztérium szakteriileti dontéseit megalapozé koncepcidk, tanulmanyok és
tervek eldkészitésében;

e) ellatja a telepillési szennyviz informaciés rendszer (TESZIR) miikddtetésével kapcsolatos
szakmai feladatokat;

f) ellatia a Vizikézmii-online Informdaciés Rendszer (VKONLINE) miikodtetésével kapcsolatos
szakmai feladatokat;

g) a felszini és felszin alatti vizkészletekkel térténé gazdalkodas tekintetében irdnyitja a viziigyi
igazgatésagok altal ellatott vizkészlet-gazdalkodasi tevékenységet;

h) egyittmiikodik a viziigyi igazgatésdgokkal - a nemzeti vagyonrol szold torvény ¢s a
vagyonkezelési szerz8dés alapjan végzett, az allam kizarolagos tulajdondban Iévé vizek és
vizilétesitmények vonatkozasdban fennallé - vagyonkezelési feladatok ellatasaban;

i} irdnyitja a tobb viziigyi igazgatosag illetékességi teriiletét érintd viztestekkel kapcsolatos
feladatok ellatasat.

146.A Vizvédelmi Osztaly kiilonos feladatai:

a) irdnyitja a természetvédelmi és Natura 2000 teriiletekkel kapcsolatos feladatokat;

b) koézremiikddik az orszdgos és térségi vizkarelharitds programok és fejlesztési tervek
vizmin8séget érintd munkainak kidolgozasaban, végrehajtasaban €s értékelésében;

¢) kozremitkddik a vizkarelharitds orszagos irdnyftasaban;

d) ellatja a dunai vizmindségi riasztérendszer (PIAC) izemeltetését;

e) kozremiikddik a sikvidéki, a hegy- és dombvidéki vizrendezés, a mezGgazdasagi
vizszolgaltatas, a belteriileti vizrendezési feladatok, valamint a helyi vizkarelharitds vizmindséget
érint6é szakmai munkajaban;

f) elkésziti a rendszeres és-rendkiviili jelentések vizmindség-védelmi fejezetét;

g) ellatja a vizkészletek dllapotdnak, mindségi paramétereinek nyilvantartasba vétele, az
adatbédzisok (FAVI, FEVI, OKIR) vizmindségi adatainak kezelését,

147.A Vizikdzmi Osztaly kiilonos feladatai:

a) elékésziti a telepiilési szennyviz kezelésérdl szo616 91/271/EGK iranyelv cikkeivel — kiemelten
a 15., 16. és 17. cikkekkel - 8sszefliggh orszdg-jelentéseket, szakteriileti anyagokat;

b) elokésziti a Nemzeti Telepiilési Szennyvizelvezetési és —tisztitdsi Megvaldsitasi Program
kétévenkénti feliitvizsgalataval kapcsolatos szakmai anyagot;

¢) kozremiikddik rendkiviili helyzetekben - beleértve a nuklearis veszélyhelyzetet is - a
vizikézmi-szolgéltatas, illetve a vizellatds biztonsagaval kapcsolatos feladatok orszagos
szervezésében és az ez irany( tevékenység operativ irdnyitasdban;
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d) koordinélja a vizikdzmii szakteriileti adatok (OSAP 1376; OSAP 1378, OSAP 2036, BOIS,
szennyviz mennyiségi ¢s mindségi adatok) gylijtését, elemzését, az adatgy(ijtési rendszerekkel
kapcsolatos szakteriileti feladatellatast, dsszehangoldst, ellatja az adatbazisok kozponti szakmai
gondozasat

e) kozremikddik a hazai és egyéb - EU tagallami ¢és nemzetkdzi - kotelezettségek, jelentések,
adatszolgéltatasok (pl. OECD/Eurostat, ICPDR, WHO, VEJ, stb.) elokészitésében

f) kobzremiikodik vizikézmill szakteriileti kérdésekben az OVF egyéb, szakmai feladatainak
ellatasaban (pl. VKI, VGT, Ivévizbézis-védelmi Program, Nemzeti Vizstratégia, OMIT, TVT, jogi
szabalyozasok, stb.)

148.A Vizkészlet-gazdalkodasi Osztaly kiilonds feladatai:

a) iranyitja és ellenérzi a viziigyi igazgatésagok vizvagyon-kezeldi tevékenységét;

b) az operativ vizkészlet-gazdalkodas kialakitasival el6segiti a teriileti kezel6i dontések
megalapozésat;

¢) irdnyitja a vizkészletek térbeli, iddbeli, mennyiségi és mindségi szambavételét;

d) koézremiikddik a regionalis vizkészlet-gazdalkodasi feladatok ellendrzésében;

¢) ellatja az orszagos vizmérlegek készitésével, értékelésével kapcsolatos feladatokat, koordinalja
a teriileti operativ és statisztikus vizmérlegek készitését;

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

g) végzi az integralt vizhaztartasi tajékoztatok készitését, kozreadasat;

h) elkésziti a Balaton havi vizkészletgazdalkodasi értékelését és elorejelzését;

i) elldtja a vizkészletek térségi elosztasara iranyuld dontés-elkészitdé ¢€s koordinativ
tevékenységet;

jy részt vesz a vizkészletekbe torténé beavatkozasok szabalyozasanak elokészitésében és
feligyeletében;

k) irdnyitja és ecllendrzi a vizek hasznosithatdsagi lehetéségeinek megbrzését szolgald
tevékenységet; .

1) irdnyitja és ellendrzi a vizkészlet-gazdalkodasi, vizbazis-védelmi tevékenységgel kapesolatos
modszertani feladatok kidolgozasat;

m) részt vesz a vizkészlet-hasznalati jarulék szakmai megalapozasaban, végzi a nyilvantartas
vizkészietgazdalkoddsi felhasznalasanak és értékelésének irdnyitdsat, illetve abban kdzremiikadik;

149.A foosztalyvezetd, az osztalyvezetdk és az alkalmazottak feladatai és hataskorei

a) A foosztilyvezeto feladatai és hataskérei:

aa) az SZMSZ-ben meghatdrozott altalanos szabalyoknak megfelelden ellatja a Fdosztaly
vezetésével jard feladatokat;

ab) irdnyitja és szervezi a feladat ellatasaval osszefliggd szakmai tevékenységet;

ac) az SZMSZ-nek megfelelben kiadményozasra elokésziti a Foosztaly feladatkorébe tartozd
igyiratokat.

b) Az osztélyvezetOk feladatai és hataskérei:

ba) az SZMSZ-ben meghatdrozott Aaltaldnos szabélyoknak megfelelden iradnyitja az osztily
tevékenységét;

bb) ellatja a munkakérébe tartozd, a munkakdri leirasban meghatarozott feladatokat;

bc) az osztaly feladatainak folyamatos elldtasa érdekében szignélja az osztdly ligykorébe tartozod
iigyeket, melyek elintézésének modjara, hataridejére — a jogszabalyi keretek kozitt és a szervezeti
hierarchiabdl kovetkez6 rendelkezésekre figyelemmel — konkrét utasitast adhat.
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150.A helyettesités rendje:

A féosztalyvezetst tavollétében, akadalyoztatdsa esetén az osztalyok feladatai vonatkozasban az
osztalyvezetdk helyettesitik, a Vizkészlet-gazdélkoddsi Osztaly vezetdje helyettesiti a FSosztaly
feladatai tekintetében, annak teljes jogkorében, a jogszabélyoknak megfelelden - a Foosztaly
dolgozait érint8, a foosztalyvezetd, illetbleg a felsdbb vezetdk hataskorébe tartoz6, az SZMSZ-ben
rogzitett munkaltatoi jogositvanyok kivételével.

Az osztalyvezetOket a foosztalyvezetd éltal kijeldlt kozalkalmazott helyettesiti,

23. Nemzetkozi, Koordinacios és Informatikai Féosztaly

151.A Nemzetkdzi, Koordinacios és Informatikai Féosztaly (jelen cim alkalmazasaban: Féosztaly)
a jogszabalyokban, valamint az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat a féosztalyvezetd, illetve a
szervezeti tagozédasnak megfelelden az osztalyvezetSk irdnyitasaval az

a) Nemzetkdzi Osztaly,

b) Informatikai Osztaly,

¢) Kaozfoglalkoztatasi Osztaly Gtjan 1atja el.

152.A Féosztaly szakmai feladatai:

a) kozremiikodik az arvizvédelmi és vizrendezési koncepcid, valamint stratégia kidolgozaséban;
b) kozremiikédik az arvizvédekezés orszagos iranyitasiban;

¢) biztositja az Orszagos Miszaki Iranyitd Torzs, valamint a Kozponti Ugyelet informatikai
hatterének miikddését;

d) koordindlja a hatdrvizi egyiittmi{ikdésbdl eredo feladatok ellatasat;

¢) szakmailag irdnyitja a DMRS vizgazdélkodasi fejezetének végrehajtasat;

f) kozremiikddik az EU tagsaggal kapcsolatos szakteriileti feladatok végrehajtdsaban,

g) részt vesz a nemzetkdzi szakmai szervezetek munkajaban;

h) koordinalja az OVF és a viziigyi igazgatésagok nemzetkozi szakmai tevékenységet;

i) részt vesz a viziigyi jogszabaly-tervezetek és kozjogi szervezetszabdlyozé eszkozok szakmai
elokészitésében;

i) koordinalja a levéltari és mizeumi tizemeltetési feladatokat,

k) biztositja az Orszagos Vizjelzd Szolgalat tevékenységének informatikai hétterét.

153. A Fosztaly projektekkel kapcsolatos feladatai:

a) szakmai kdzrem(ikodést 14t el a projektek elékészitése, kozbeszerzési eljardsa, tervezése, és
megvaldsitasa tekintetében;

b) aProjekt Iroda képvisel6jének kezdeményezésére ellendrzi a feladatok szakmai végrehajtésat;
¢) ellatja az INTERREG keretében ellathato feladatok szakmai koordinécidjat;

d) kezdeményezi és koordinilja, véleményezi és Osszesiti az unids forrdsbél megvalosulo
projektek keretében ellathaté szakmai feladatokat.

154. A Féosztalynak az igazgatdsagok koordinalasdval kapesolatos feladatai:

a) szakmai kozremiik6dést lat el a viziigyi igazgatosagok projekt-elékészitése tekintetében,
valamint a megval6sult projektekhez kapcsolddé fenntartasi kotelezettségek vonatkozasaban,;

b) a Projekt Iroda rendszeres adatszolgéltatasa alapjén figyelemmel kiséri a viziigyi projektek
mindenkori helyzetét;

¢) koordinalja a viziigyi igazgatésigok hatdron Aatny0lé projektjeivel kapcsolatos hatdrvizi
tevékenységet;
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d) koordindlja és 9sszesiti az unids forrasbél megvaldsuld projektek keretében ellathaté szakmai
feladatokat.

¢) Osszedllitia az igazgatdsdgok éves fenntartasi, rekonstrukcids és fejlesztési feladatainak
miszaki és koltség igényét;

f)  kozremitikodik a minisztérium szakteriileti déntéseit megalapozé koncepciok, tanulméanyok és
tervek el6készitésében;

g) az igazgatosagok mitkddését meghatdrozd szakmai feltételrendszer Osszehangoldséra és
javitasara irdnyuld javaslatokat tesz;

h) koordinélja, az érintett szervezeti egységekkel vald egylittmiikddés keretében elésegiti a
nemzetkozi egyezményekbdl fakadd jelentési, adatszolgaltatdsi kotelezettségek teljesitését,
tamogatja €s részt vesz az EU szdmara torténé adatszolgaltatasi feladatok ellatisiban;

i) irdnyitja és koordinalja az igazgatosagok informatikai szakmai tevékenységét;

J)  koordinalja a rendszerek és adatbazisok fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

k) feltigyeli és ellenrzi a viziigyi védekezési informatikai rendszerek mitkédését, részt vesz azok
fejlesztésében, tovabba koordinalja azt;

1) irdnyitja, felligyeli és ellendrzi a Féigazgatdsag székhdzaban milkédd informatikai, adatétviteli
¢s hirkdzlési rendszerek fejlesztését és lizemeltetését, valamint gondoskodik az azok mitkodése
soran fellépd hibak eltharitasardl.

155. A Nemzetkozi Osztaly kiilonss feladatai:

a) elkésziti és jovahagyasra feltetjeszti a Fbigazgatdsag éves nemzetkdzi kiutazasi és fogadasi
tervét;

b) el6késziti a Belligyminisztérium nemzetktzi feladataihoz kapcsolodé viziigyi témaja
héttéranyagokat, tajékoztatokat;

¢) elokésziti a Fdigazgatdsag két- és tébboldalt nemzetkdzi rendezvényeinek szakmai anyagait;
d) koordinalja, az érintett szervezeti egységekkel valé egyiittmitkddés keretében elésegiti a
nemzetkozi egyezményekbdl fakadd jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését,

I

tAmogatia €s részt vesz az EU szamara t6rténd adatszolgaltatasi feladatok ellatdsaban,

156. Az Informatikai Osztaly kiilonos feladatai:

a) az orszagos viziigyi informatikai és hirkdzlési rendszercket folyamatosan és biztonsigosan
lizemelteti, ¢ rendszerek szolgaltatdsait biztositja, a tarsadalom tajékoztatdsat szolgélé adatok
interneten torténd megjelentetéséré! gondoskodik, tovabba koordindlja a rendszerek fejlesztésével
kapcsolatos tevékenységeket;

b) javaslatot tesz az informatikéra fordithaté belsd és kiilsé erbforrasok megtervezésére és
elosztasara, kialakitja az dgazati informatikai stratégiat ¢s informatikai biztonsagi stratégiat;

c) egyiittmikddik a Beliigyminisztérium és szervezetei informatikai rendszereinek €s a viziigyi
informatikai rendszer kélcstnds adatforgalménak kialakitidsaban;

d) kozremiikddik a minisztériumi déntéseket megalapozd informatikai koncepcidk, tanulméanyok
eldkészitésében, kidolgozaséban;

e} részt vesz a beruhézasi célprogramok végrehajtasabol eredd feladatok ellatasaban;

f) biztositja a viziigyi milszaki informacios rendszer (VIMIR) mitkédtetését;

g) biztositja a védekezési, vizkarelharitasi informacios rendszer (VIR) mitkidtetését;

h) biztositja a viziigyi térinformatikai informdciés rendszer miikdését;

i) biztositja a vizligyi szerverfarmon iizemeld informatikai rendszerek és viziigyi honlapok
mikodését;

j) biztositja ¢s ellatja a Viziigyi Adattarat alkotd SQL szerver alapi alapadatbazisok, az ArcGIS
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alapt geoadatbazisok és a Lotus Domino alapil dokumentum adatbézisok egyiittes rendszerének
fenntartasat, illetve a tevékenységek orszagos irdnyitasat;

k) ellatja az Egységes Digitdlis Radidrendszer vizligyi VPN menedzselési és koordinacios
feladatait;

) védekezéskor részt vesz az Orszagos Milszaki Irdnyité Torzs munkéjban;

m) javaslatot dolgoz ki a szakteriilet szakmai koncepcidjara, fejlesztési stratégijara, kiilonboz6
idétava tervekre, fejlesztésekre, a feladatok végrehajtasdnak mddszereire és eszkozrendszerére,
n) Osszedllitja, aktualizdlja, vezeti és archivalja a szakagazat alap dokumentumait,
nyilvantartasait;

157. A Kozfoglalkoztatdsi Osztaly kiilonos feladatai:

a) hetente teljesiti gyorsjelentési kdtelezettségét az orszagos kozfoglalkoztatasi programrol és a
mintaprogramokrol, melynek keretében adatszolgiltatist kér az igazgatsagoktol, melyet dsszesit
és ellendriz, majd a jelentést elkésziti és megkitldi a Belligyminisztérium részére;

b) havonta jelentést készit, melyet feldolgoz és Gsszesit;

¢) az aktualis évi orszagos kozfoglalkoztatasi program beinditdsaban kézremiikodik, koordinalja,
részt vesz annak lezarasaban;

d) kivizsgélja a kézfoglalkoztatassal kapesolatos panaszokat, illetve a kivizsgalas eredményeirdl —
igény szerint — tajékoztatast nyljt;

e) a kozfoglalkoztatottakat, az igazgatésagokat mint kozfoglalkoztatokat ellendrzi, az
ellendrzéstdl jegyzkonyvet készit, az ellenérzés soran egyiittmiikodik az Ellenérzési Ondlld
Osztallyal;

f) a Foigazgatésag mintaprogramjat elokésziti, koordinalja, gondoskodik annak végrehajtasarol;
g) kapesolatot tart a Belligyminisztériummal, viziigyi igazgatosagokkal, munkaiigyi kzpontokkal;
h) kézfoglalkoztatassal kapcsolatos projekteket koordinalja;

i) a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkacsoportok feladatait tdmogatja, ellendrzi, a
munkacsoport feladataira javaslatot tesz;

j) feljegyzéseket, jelentéseket, felméréseket és statisztikakat készit.

158, A fbosztélyvezetd, az osztalyvezetok és az alkalmazottak feladatai és hataskorei

a) A foosztalyvezetd feladatai €s hataskorei:

aa) az SZMSZ-ben meghatarozott altaldnos szabélyoknak megfeleléen ellatja a Foosztaly
vezetésével jaré feladatokat;

ab) iranyitja és szervezi a feladat ellatasdval dsszefliggd szakmai tevékenységet;

ac). az SZMSZ-nek megfeleléen kiadmanyozasra eltkésziti a Foosztaly feladatkdrébe tartozo
ligyiratokat.

b) Az osztalyvezetdk feladatai és hatdskorei:

ba) az SZMSZ-ben meghatarozott altalanos szabalyoknak megfelelen iranyitja az osztaly
tevékenységét;

bb) ellatja a munkakérébe tartozo, a munkakéri leirdsban meghatérozott feladatokat;

bc) az osztaly feladatainak folyamatos ellatasa érdekében szignalja az osztély iigykorébe tartozd
{igyeket, melyek elintézésének modjara, hataridejére — a jogszabalyi keretek kozott és a szervezeti
hierarchiabdl kdvetkezd rendelkezésekre figyelemmel — konkrét utasitast adhat.

159.A helyettesités rendje:
A foosztilyvezettt tavollétében, akadalyoztatasa esetén az osztilyok feladatai vonatkozasban az
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osztalyvezetok helyettesitik, a Kozfoglalkoztatasi Osztaly vezetdje helyettesiti a Féosztély feladatai
tekintetében, annak teljes jogkorében, a jogszabalyoknak megfeleléen - a Foosztaly dolgozdit
érintd, a fbosztalyvezetd, illetbleg a felsdbb vezetdk hataskorébe tartozod, az SZMSZ-ben rogzitett
munkaltatdi jogositvanyok kivételével.

Az osztalyvezetdket a foosztalyvezett altal kijeldlt kozalkalmazott helyettesiti.

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

24, A gazdasagi féigazgaté-helyettes

160. A gazdasagi szervezet vezetoje

a) A gazdasagi foigazgatd-helyettes a Foigazgatdsag magasabb vezetd allast dolgozdja.

b) A gazdasigi fbigazgatd-helyettes palydzat Utjan torténd megbizdsara, megbizdsanak
visszavonasdara a gazdasigi vezetdre vonatkozd killon rendelkezésnek megfeleléen a
beliigyminiszter jogosult.

c) Feladatat a Foigazgatosag foigazgatojanak kdzvetlen irdnyitésa ¢s ellendrzése mellett 1atja el.
d) Kozvetlentil iranyitja és ellenérzi a Kozgazdasagi Féosztaly, a Vagyongazdalkodasi Onéllé
Osztaly munkdjét.

161. A gazdasagi fOigazgato-helyettes feladatai:

a) a gazdasdgi szervezetet irdnyitja és ellendrzi, munkdjdt megszervezi, ellendrzi,
eredményességét elemzi &s értékel;

b) irdnymutatdst ad a gazdasagi szervezet €s a FoOigazgatosag belsé szervezeti egységeinek
gazdasagi munkéjihoz, altalanos érvényll gazdasagi intézkedéseket kezdeményez, tesz meg, azok
betartasat figyelemmel kiséri;

¢) gondoskodik az éves munkatervvel Gsszhangban a Foigazgatdsag éves koltségvetési tervének
hatéridére torténd elkészitésérol, a koltségvetésben megtervezett feladatok eredményes és
gazdasigos megoldasanak feltételeirdl;

d) a gazdilkodadsra vonatkozd jogszabalyok eldirdsait betartja és betartatja, a gazdalkodas
szabalyszerliségét biztositja, a bizonylati és okméanyfegyelmet betartja €s betartatja;

e) a gazdalkodasi feladatokat eredményesen megvaldsitja, hatékony gazdalkodasi koncepciot
alakit ki, a rendelkezésre &ll6 forrsok bovitése érdekében elemzéseket készit, javaslatokat allit
Ossze a FOigazgatdsag vezetése szdmara;

f) a rendelkezésre allo kapacitasok kihasznaltsdganak, szolgaltatasok értékesitésének fokozasa
¢rdekében dontés-el6készitd javaslatokat dolgoz ki a Féigazgatdsag vezetése szamara;

g) megszervezi a Foigazgatdsag pénziigyi és szamviteli munkéjanak rendszerét, kialakitja a
bizonylati, kdnyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendszerét és rendjét,
gondoskodik a Foigazgatdsag gazdasagi ¢s pénziligyi szabalyzatainak elkészitésérdl és
h) vezetdi hatiskirében ellatja a bérgazdalkodassal sszefliggd feladatokat;

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

j}  amunkafolyamatba épitett bels ellendrzést kialakitja és mikodését biztositja;

k) megszervezi és irdnyitja a Foigazgatdsdg kozépiranyitéi feladatai miatt a vizligyi
igazgatosagok ¢s a Belligyminisztérium illetékes fOosztilya kozott a megfelelé tartalmd és
rendszerezettségli adatdramlast;
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) feliigyeli és koordindlja a beszamolasi és kionyvvezetési kotelezettségbdl eredd viziigyi
igazgatésdgokra vonatkoz6 feladatok ellatdsat, ennek keretében gondoskodik az éves
koltségvetések és a koltségvetési beszamoldk Gsszedllitasarol, tovabbd intézkedik azok
Gsszesitésére és ellenbrzésére;

m) koordinalja és feliigyeli a viziigyi igazgatésdgok gazdalkodésat és pénziigyi tevékenységét;

n) végzi a viziigyi igazgatdsagok szamviteli munkéjanak irdnyitasat, felligyeletét;

o) kozremiikddik az 4gazati gazdasdgpolitikai célok megvaldsitasaban, irdnyitasdban és
értékelésében;

p) gondoskodik a FoOigazgatosdg vagyonanak megfelelé kezelésérdl, rendeltetésszeri
igénybevételérdl, valamint hasznositasarol.

162, A gazdasagi féigazgato-helyettes titkarsaganak kiemelt feladatai:

A titkarsdg munkatarsa kozvetleniil a gazdasagi fbigazgatd-helyettesnek alarendelten végzi
feladatat az alabbiak szerint:

a) fogadja a titkarsagra beérkezé telefonhivéasokat, leveleket, kiilldeményeket, feljegyzéseket stb.;
b) elvégzi az iktatdsi, irattdrozdsi, postazasi, ligyirat-kezelési, egyéb Aaltalanos titkarsagi
feladatokat a hatdlyos iratkezelési szabélyzat szerint;

¢) részletes feladatait a munkakdri leiréds tartalmazza.

25, Kozgazdasagi Féosztaly

163. A Kbozgazdasagi Foosztaly (tovabbiakban: Foosztdly) vezetdjének (tovabbiakban:
foosztalyvezetd) feladatai kiemelten a kvetkezok:

a) a Fbosztaly feladatal vonatkozasdban a gazdasagi fGigazgato-helyettest tivolléte idején a
kozgazdasagi féosztalyvezeto helyettesiti;

b) a gazdasigi figazgaté-helyettes utasitisait figyelembe véve szervezi és iranyitja a Féosztaly
napi, operativ munkéjat, a hatdlyos jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzok és a
Féigazgatosag bels6 szabalyzataiban, a féigazgatd utasitdsaiban megfogalmazottak figyelembe
vételével;

¢) gondoskodik az irdnyitasa ala tartozd osztalyok feladatellatdsardl, az osztalyok dolgozdinak
ardnyos foglalkoztatasardl, ellenorzi a feladatok végrehajtasat;

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

e) gondoskodik a kincstari egyeztetésekrol;

f) irdnyitja az éves leltarozast, ellendrzi a selejtezési feladatok szakszerii végrehajtasat;

f) gondoskodik az id6kdzi és éves statisztikdk, adobevallasok elkészitésérdl, a koztartozasok
eldirasardl és azok teljesitésérdl;

g) kozvetetten iranyitja az illetményszamfejtés, tarsadalombiztositasi, személyi jovedelemado
levonasi és adatszolgéltatasi feladatokhoz kapcsolodé tevékenységet;

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

i) akozbeszerzési terv elkészitéséhez biztositja a szilkséges adatokat;

i) gondoskodik a kitelezettségvallalasok naprakész nyilvantartasarél, a kimend szamlak
elkészitésérol, a bevételek beszedésérdl és a pénztar miikddésérdl;

k) ellatja a kotelezettségvallalasok és utalvanyozasok ellenjegyzési feladatait;

1) rendszeresen tajékoztatja kizvetlen felettesét az osztalyok munkajarol;
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m) koordindlja a beszdmoldsi és konyvvezetési kotelezettségbol eredd intézményi (viziigyi
igazgatdsagok) feladatok ellatasat, ennek keretében az intézményi éves koltségvetéseket és az
intézményi beszamoldkat Ssszedllittatja, tovabba végzi azok Gsszesitését és ellendrzését;

n) kézremiikodik a viziigyi koltségvetési szervek gazdalkodasat érintd
eldiranyzat-modositasokkal dsszefiiggd feladatok végrehajtasiban;

0) részletes feladatait 2 munkakdri leiras tartalmazza.

164. A foosztalyvezetd titkdrsiganak kiemelt feladatai

A titkarsdg munkatarsa kozvetlenii] a féosztalyvezetének alarendelten végzi feladatat az alabbiak
szerint:

a) fogadja a titkarsagra beérkezé telefonhivasokat, leveleket, killdeménycket, feljegyzéseket stb.;
b) elvégzi az iktatdsi, irattdrozdsi, postazasi, ugyirat-kezelési, egyéb altaldnos titkarsagi
feladatokat a hatalyos iratkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint;

¢) részt vesz a Foigazgatdsag szamviteli és pénziigyi folyamatai analitikus nyilvantartasainak
kialakitasaban és naprakész aktualizalasaban;

d) részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.

165. Koltségvetési Osztaly kiemelt feladatai:

a) al'digazgatdsag koltségvetdsi és egyéb pénziigyi kereteinek felhasznalasat folyamatos nyomon
koveti, naprakészen nyilvantartja a Kormanyzati Gazdalkodasi Rendszer (KGR) Forrds integralt
pénziigyi-szamviteli rendszerben;

b) elldtja a bér- &s tb tigyintézési feladatokat a Kézpontositott Hletményszamfejtd Rendszerben
(KIR);

c) elkésziti az idOkozi mérlegjelentéseket és a mérlegmellékleteket (negyedéves), valamint a
féléves és éves beszadmolodkat a jogszabdlyok eldirdsai szerint, valamint a fejezet Gtmutatasai
alapjan,

d) teljesiti a maradvany-elszdmolasi és nyilvantartasi kitelezettséget;

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

f) ellatja az eszkdzgazdalkodési, leltdrozési, selejtezési és nyilvantartasi feladatokat;

g) adatszolgaltatasokat, bevallasokat, statisztikdkat készit a jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelben;

h) gondoskodik az AFA bevallas és befizetés végrehajtasardl;

i) elkésziti a projektekkel, palyazatokkal kapcsolatos kdnyvviteli elszamoléasokat;

) a Beliigyminisztériumtol kapott keretszamok és szempontok alapjén a megadott hatarid6re
Osszeéllitja a FOigazgatdsag elemi koltségvetését;

k} elvégzi a leltdrozashoz kapesolodd leltarozasi €s leltarellendrzési feladatokat

) azelbirdnyzatokat médositja, atcsoportositja;

m) koézremiikodik a kincstari k6ltségvetés, az elemi kdltségvetés, a fél éves €s éves kiltségvetési
beszdmolok viziigyi dgazati szintl elkészitésében és dsszesitésében;

n) a Foigazgatosig koltségvetési és egyéb pénziigyi keretei felhasznaldsanak folyamatosan
nyomon koveti, naprakészen nyilvantartja a Kormanyzati Gazdalkodési Rendszer (KGR) Forras
integralt pénziligyi-szamviteli rendszerben;

o) elkésziti az idokozi mérlegjelentéseket és a mérlegmellékleteket (negyedéves), valamint a
féléves €s éves beszdmolokat a hatdlyos jogszabdlyok elbirasai szerint, valamint a fejezet
utmutatasai alapjan;

p) teljesiti a maradvany-elszdmolasi és nyilvantartasi kotelezettséget;
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q) havi egyeztetéseket folytat le, negyedévente a sziikséges felad4asokat elkésziti;

r) elkésziti az adatszolgaltatasokat, bevallasokat, statisztikdkat a hatdlyos jogszabéalyokban
foglaltaknak megfelelen;

s) részt vesz a viziigyi igazgatGsagok szamviteli munkdjanak feliigyeletében, ellendrzi a fékonyvi
kivonatokat, negyedéves mérlegjelentéseket;

t) koordindlja és ellenbrzi a viziigyi igazgatdosagok éves feladatterveinck Osszeallitdsat,
feliilvizsgalatat;

u) aprojektekkel, palydzatokkal kapesolatos kényvviteli elszamolasokat elkésziti;

v) részt vesz a Foigazgatésidg kozépiranyitoi feladatainak ellatésaban, ellenérzi a viziigyi
igazgatdsagok fokdnyvi kivonatait, a mérlegjelentéseket, a fél éves €s éves beszamoldkat, az egyéb
szamviteli és pénzligyi adatszolgaltatasokat.

166. Koltségvetési Osztaly vezetdjének feladatai kiemelten a kévetkezok:

a) az Osztaly feladatai vonatkozasaban a foosztdlyvezetd tavolléte idején a fGosztalyvezetdt
helyettesiti,

b) az Osztaly feladatai vonatkozésiban az osztalyvezettt tavolléte idején a Gazdasagi Osztaly
vezetdje helyettesiti;

¢) kozvetleniil iranyitjia és ellendrzi a fOkonyvi konyveltk, az analitikus kényvelék napi
szamviteli feladatainak ellatdsdt a hatdlyos jogszabalyokban és a belsé szabélyzatokban,
utasitadsokban foglaltak szerint;

d) felelss a Koltségvetés Gazdalkodasi Rendszer (KGR) Forrds integralt pénziigyi szamviteli
rendszer mikodietéséért, karbantartasaért;

e) gondoskodik a kincstéri kéltségvetés, valamint az elemi kéltségvetés dsszedllitasarol;

f) gondoskodik a havi zarlati feladatok elvégzésérol, az egyeztetésekrdl, a fiiggd, atfutd bevételek
és kiadasok rendezésérdl, a mérlegjelentések elkészitésérdl;

g) elOkésziti a féléves és éves koltségvetési beszamolokat;

h) elkésziti a fokdnyvi kivonatokat €s a pénzforgalmi tablakat,

i) intézkedik a kincstéri tranzakcios kddok egyeztetésérél és rendezésérol;

J} ellendrzi az analitikus nyilvantartasok vezetését;

k) gondoskodik a targyi eszkdz nyilvantartds naprakész vezetésérol;

I} ellatja az érvényesitési feladatokat;

m) elkésziti az AFA bevallast és tovabbitja az tigyfélkapun keresztiil a NAV felé;

n) irdnyitja és ellendrzi az unids projektek, nemzetkdzi palyazatok végrehajtasaval osszefliggd
kényvelési feladatokat;

o) koordindlja és ellendrzi a viziigyi igazgatosagok éves feladatterveinek osszealhtasat
feliilvizsgalatat,

p) részt vesz a viziigyi igazgatésadgok szamviteli munkdjanak irdnyitdsaban és felugyeleteben

q) helyettesiti a féosztalyvezetot;

r) részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

167. A szamviteli referens és ligyintézo kiemelt feladatai:

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

c) biztositja a bizonylatok teljes koriiségét, gondoskodik a hidnyzé dokumentumok potlasarol;

d) végzi a célfeladatokhoz kapesolodod szamviteli elszamoldsokat, adatszolgaltatasokat;

e) ellatja a magancéla gépjarmil hasznalattal dsszefliggd koltségelszdmolas feladatait;

f) elvégzi a leltarozashoz kapcesol6dé leltarozasi és leltarellendrzési feladatokat;
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g) biztositja a koltségvetéshez kapcsolddd szamviteli adatokat, tovabba adatokat szolgaltat a
megvaldsitési terv elkészitéséhez;

h) elvégzi a koltségvetési beszamolohoz sziikséges cgyeztetéseket, kimutatast készit a
pénzmaradvanyokrdl, a célfeladatokhoz kapcsolodé felhasznalasardl;

i) elkésziti a projektekkel, palyazatokkal kapcsolatos fejezeti kezelésti elbiranyzat terhére
megval6suld szakmai célfeladatok és palyazatkezelés pénziigyi elszamolasait;

J)  részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

168. A szamviteli referens kiemelt feladatai:

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

b) elkésziti a f6konyvi kivonatokat és a pénzforgalmi tablakat;

¢) gondoskodik a kincstari tranzakcios kodok egyeztetésérol és rendezésérol;
d) wvezeti az analitikus nyilvantartasokat;

e) gondoskodik a targyi eszkdz nyilvantartas naprakész vezetésér6l,

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

169. A térgyi eszkbz-nyilvantarto tigyintéz6 kiemelt feladatai:

a) gondoskodik a targyi eszkdz nyilvantartas naprakész vezetésérél;

b) negyedévente elvégzi a meglévo targyi eszk6zok értékesokkenésének elszdmolasat;

c) a targyi eszkdzdkkel kapcsolatos naturdlis és pénziigyi folyamatok analitikdjat naprakészen
vezeti;

d) az épitési beruhdzasok forditott AFA szamlajat elkésziti a Féigazgatosag 4ltal hasznalt Forras
KGR rendszerben;

e) részt vesz a vagyonleltar elvégzésében és annak kiértékelésében;

f) lebonyolitja a targyi eszkdzokkel kapcsolatos atadasokat és atvételeket;

g) atargyi eszkdzokkel kapcsolatos selejtezéseket megszervezi és bizonylatait elkésziti;

h) részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

170. A bér és munkaiigyi ligyintézé kiemelt feladatai:

a) kezeli, nyilvantartja és rendezi a Féigazgat6sag dolgoz6i bér- és téarsadalombiztositasi igyeit;
b) a MAK részére tovabbitja az alkalmazottak kinevezésével, munkavégzésével, a munka
sziineteltetésével, bérezésével, munkaviszony megsziintetésével kapcesolatos dokumentumokat;

c) szamfejti a Foigazgatosag hataskorébe utalt bérjellegli kifizetéseket;

d) vezeti az eldirt analitikdkat, adatot szolgdltat a munkaltatonak és a jogszabalyokban
meghatdrozott szerveknek; e

e) elldtja az SZJA elszdmoldssal kapcsolatos munkaltatdi fe]adatokat

f) ellatja a magén- ¢s dnkéntes nyugdijbiztosité pénztirakkal kapesolatos munkéltatéi feladatokat;
g) részt vesz a személyi jellegli juttatdsok és a jarulékok. nyilvantartasaval kapcsolatos
ellenbrzésekben;

h) kozremiikddik az éves koltségvetési terv, valamint a féléves és éves koltségvetési beszamold
elkészitésében;

i) részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

171. A Gazdasagi Osztaly kiemelt feladatai:
a) vezeti a pénzligyi nyilvantartdsokat, végzi az atutaldsokat a KGR Forrds integralt
pénziigyi-szamviteli rendszerben;
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b) elvégzi a napi operativ feladatokat, el6késziti a pénziigyi utaldsokat, kidllitja az
utalvanyrendeletet;

c) elkésziti a vevd szamldkat, gondoskodik a szallitéi szamlak kiegyenlités elétti alaki és tartalmi
ellendrzésérél, majd ezt kisvetden kifizetésérol;

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

€) biztositja a bizonylatok teljes korliségét, gondoskodik a hidnyzé dokumentumok pétlasardl;

) elvégzi a MAK felé a kotelezettségvallalds bejelentésével dsszefiigg feladatokat;

g) miikddteti a hazi pénztarat, elvégzi a napi pénztar-ellendrzési feladatokat;

h) eldiranyzat-felhasznélasi tervet készit;

i} kimutatdst készit a vevd tartozasardl, elkésziti havonta a készpénzallomanyrdl és
tartozasallomanyrol a havi adatszolgaltatast;

j) elvégzi a kiillfoldi kikiildetések elszamolasdval kapesolatos feladatokat, ellendrzi a belfoldi
kikiildetési koltségek elszamolasat;

k) ellatja a magancéll gépjarm{l hasznalattal 6sszefliggt kéltségelszamolas feladatait;

i) biztositia a koltségvetéshez kapcsolddé pénziigyi adatokat, részt vesz a koltségvetés
eikészitésében, adatokat szolgaltat a megvaldsitasi terv elkészitéséhez;

m) elvégzi a koltségvetési beszdmolohoz sziikséges egyeztetéseket, kimutatast készit a
pénzmaradvanyokrol, a célfeladatokhoz kapesolodd fethasznaldsardl;

n) részt vesz a Foigazgatdsdg kozépiranyitdi feladatainak elldtdsdban, ellatja a
tartozasallomanyhoz kapcsoléddé adatszolgaltatast, a nem forintban torténé kifizetésekhez
kapcsolodé adatszolgéltatast, teljesitményaranyos finanszirozdssal kapcsolatos feladatokat,
célelbirdnyzatok igénylését;

o) kozremiikadik a kincstari koltségvetés, az elemi koltségvetés, a fél éves &s éves kiltségvetési
beszamoldk viziigyi agazati szint( elkészitésében;

p) - elkésziti a projektekkel, palydzatokkal kapcsolatos fejezeti kezelésli elbiranyzat terhére
megvaldsuld szakmai célfeladatok és palyazatkezelés pénziigyi elszdmolasait.

172. A Gazdasagi Osztaly vezetdjének kiemelt feladatai:

a) az Osztaly feladatai vonatkozasaban a fdosztalyvezetd tavolléte idején a fdosztalyvezetdt
helyettesiti;

b) az Osztaly feladatai vonatkozasdban az osztilyvezetdt tavolléte idején a Szamviteli és
Munkaligyi Osztaly vezetdje helyettesiti;

c) kozvetlentll irdnyitja és ellendrzi az osztaly munkajat, gondoskodik a napi feladatok hatalyos
jogszabalyok szerinti és belsd szabélyzataiban, utasitasaiban foglaltaknak megfelels
végrehajtasarol; -

d) biztositja az elemi koltségvetéshez sziikséges pénziigyi adatokat, részt vesz a kincstari,
valamint az elemi koltségvetés elkészitésében, agazati szintli 8sszesitésében és ellenérzésében;

e) naprakészen vezeti a kotelezettségvallalas nyilvantartdsat, ellendrzi az elGiranyzatokat és
egyezteti a fokdnyvi modullal, biztositja a bizonylatok teljes korliségét, gondoskodik a hidnyzo
dokumentumok pétlasardl;

f) gondoskodik a szallitéi szdmidk ellendrzésérdl, utaldsardl kiegyenlitésér6l, a bevételek
beszedésérol, a vevo szamlak kiallitasardl, a hozza kapcsolddo analitikus nyilvantartas vezetésérol,
a fizetési felszolitasok elkészitésérdl;

g) miikddteti és ellendrzi a napi hazi pénztéri tevékenységet;

h) végzi a kilfoldi kikiildetések elszdmolasat és a belfoldi kiktildetések ellendrzését;

i} részt vesz a kizépiranyitdi feladatok ellatasaban a tervezéssel és beszamolassal kapcsolatos
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pénziigyi-gazdasagi feladatokkal 6sszefliggésben;

j)  gondoskodik az 4gazati szinti tartozdsalloméany Osszesitésérol, az eldirdnyzat-mddositadsok
Beliigyminisztériumnal  torténé  kezdeményezésérdl, a teljesitményardnyos finanszirozas
biztositasardl, a nem forintban torténd kifizetések Belligyminisztérium részére torténd jelentésérol;
k) részletes munkakéri feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

173. A pénziigyi referens és iigyintéz6 kiemelt feladatai:

a) biztositja az elemi koltségvetéshez sziikséges pénzligyi adatokat;

b) naprakészen vezeti a kotelezettségvallalds nyilvantartdsat, ellendrzi az el@irdnyzatokat és
egyezteti a fokonyvi modullal, biztositja a bizonylatok teljes korliségét, gondoskodik a hidnyzé
dokumentumok po6tlasérol;

¢) gondoskodik a szallitéi szamlak rogzitésérdl, utalasardl kiegyenlitésérdl, a bevételek
beszedésérdl, a vevd szamlak kiallitasardl, a hozza kapesolddo analitikus nyilvantartas vezetésérol,
a fizetési felszdlitasok elkészitésérdl,

d) miik&dteti és ellendrzi a napi hazi pénztari tevékenységet;

e) végzi a belfoldi és kulfoldi kikiildetések elszdmolasét,

f) elbiranyzat-felhasznalasi tervet készit, biztositia a havi moédositésokat és megkiildi az
Beliigyminisztérium részére a havi adatszoigaltatast;

g) kimutatast készit a vevd tartozdsardl, elkésziti havonta a készpénzallomanyrdl és a
tartozasallomanyrd! a havi adatszolgaltatést;

h) részletes munkakéri feladatait a munkakori leirasok tartalmazzék.

174. A helyettesités rendje

A kozgazdasagi flosztilyvezetdt tavollétében a Koltségvetési Osztily és a Gazdasagi Osztély
vezetbje helyettesiti az osztalyok feladatai vonatkozasban, mig a foosztaly feladatai vonatkozasaban
a Gazdasagi Osztély vezetdje helyettesiti.

25. Vagyongazdalkodasi Onallo Osztaly

175. A Vagyongazdilkodasi Onalls Osztaly (jelen cim alkalmazésaban: Osztily) feladatai
miiszaki-lizemeltetési teriileten:

a) ellatja a kezelt ingatlannal (ingatlanokkal) kapcsolatos tizemeltetési feladatokat igy kiilbnOsen
fités, vilagitas, vizellatas, hulladékszallitas, karbantartés teriiletén;

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

¢) portaszolgalatot biztosit kiilsé szolgaltaté cég %génybevételévei;

d) pgondoskodik a foigazgatdsagi ingatlanok (és kertek) tisztantartésardl, takaritasardl kiilso
szolgaltatd cég igénybevételével;

e) személy- ¢és egyéb szallitasi feladatokat lat el;

f) felméri a beszerzési igényeket, készletgazdalkoddasi tervet készit;

g) a szamitastechnikai eszkozok kivételével intézi az intézményi beszerzéseket (k&zpontositott
kozbeszerzés, adasvéte!);

h) kozremiikédik a leltdrozasi munkakban;

) kozremikddik a selejtezési eljarasban (felmérés, Osszesités, felterjesztés jovahagyasra,
lebonyolités, értékesités, megsemmisités);

i) kiilsd szakértd bevonasaval elkésziti, és sziikség esetén aktualizélja a tliz- és villaimvédelmi
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szabdlyzatot;

k) gondoskodik kiilsé szakértd kézremiikodésével a Foigazgatosdg munkavédelmi szabalyzatanak
clkészitésérdl és aktualizaldsardl, valamint a tliz- és munkavédelmi oktatds megtartasardl, a tliz- és
munkavédelmi feladatok ellatasarol;

I} kiilsé szakértd kozremiikddésével kivizsgalja a munkabaleseteket, tovabba teljesiti az ezzel
kapcsolatos bejelentési, nyilvantartasi kotelezettségeket;

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

n) ellatja a rendezvényszervezéssel kapcsolatos feladatokat, azaz biztositja a rendezvények
miuszaki és ellatasi feltételeit;

o) feliigyeli az épliletek allapotat €s intézkedik az allagmegdvasrdl,

p) irényitja a Foigazgatdosag objektumainak karbantartasi, fel(jitasi és beruhdzasi munkalatait,
elkésziti a rvid- ¢s hossz-tavi: karbantartasi, felGjitasi és beruhédzasi terveket;

q) végzi a gépkocsikkal kapcsolatos adminisztraciés és nem adminisztracios tevékenységeket,
nyomon koveti a gépkocsik miiszaki allapotét, biztositja az esetleges javitasokat, szervezi a
munkatérsak gépkocsi-igényének kielégitését;

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

s) ellatja a kdzépiranyitoi feladatokat a viziigyi igazgatdsdgok terliletén; adatbekérések megtétele,
Osszesitések készitése, adatszolgéltatasok elkészitése, szitkség szerinti tovabbkiildése;

t) a Projekt Iroda részére adatokat szolgaltat a fenntarthatosaggal kapcesolatban
(energiafelhaszndlas, CO; kibocsatas, papirfogyés, stb.);

u) vezeti a pihendszobakkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

176. A Fdigazgatdsdg vagyondnak kezelésével, miikddtetésével és védelmével kapcsolatos
feladatai:

a) gondoskodik arrdl, hogy a Foigazgatésag a rabizott allami vagyonnal rendeltetésszeriien
gazdalkodjon, annak 4llagét, értékét megbrizze, védje, lehetdség szerint a vagyon értékét novelje;
b) felméri az adott koltségvetési évben ellatandé feladataihoz szitkséges targyi eszkdzokkel
kapcsolatos beszerzési, karbantartdsi, felujitasi, tliz- és biztonsagvédelmi, munkavédelmi
tennivalokat, valamint azok varhato kiadasat;

c) gondoskodik az adott kiltségvetési évben varhatéan nélkiilozhetd vagyontargyak szerzédéses
forméban torténd Atadasardl, kezelésérdl (kivéve vagyonkezelés), lizemeltetésérdl, egyéb
hasznositasarol, illetéleg koncessziéba adasarél - meghatarozva a vart ellenértéket, illetve a
koltségvetési szerv altal vagyonkezelt vagyonelem hasznositiséra, értékesitésére torténd tadasat
az MNV Zrt. részére;

d) gondoskodik az elozb koltségvetési évben szerzOdés alapjan atadott, befektetett kincstari
vagyon hasznositasdrdl - értékelés alapjan torténd - fenntartdsardl, meghosszabbitdsardl, szitkség
csetén modositisardi;

e) gondoskodik az év sordn értékesitésre szant vagyontargyak meghatarozasarol,
engedélyeztetésének elokészitésérdl €s az értékesités alapjan varhatd bevételek meghatarozasardl,
f) meghatdrozza a beruhazési teendbiket, litemezést, a beruhdzasok varhatd kiadasait, az chhez
igénybe veheto forrasokat;

g) meglévd targyi eszkdz helyett csak akkor szerezhetd be (j targyi eszkiz, ha a meglév targyi
eszkdz nulldig leirddott (netté érték=0), vagy megsemmistilt, tovabb4, ha rendeltetésszerti
haszndlatra alkalmatlanna valt, elavult, vagy iizemeltetése gazdasagtalan a Foigazgatdsag
mindsitése szerint;
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h) feldjitasi tervet készit, melyet a féigazgatd hagy jové,;

i) az MNYV Zrt. részére killdendd vagyonkataszter elkészitésében kozremiikddik;

j) aBM utasitasokban foglalt, valamint a soron kiviil érkezett adatszolgéltatasi kistelezettségeket
hataridére teljesiti;

k) a viziigyi igazgatosagok vonatkozasdban kozépiranyitdi feladatokat lat el, gondoskodik az
adatok begyiijtésérdl, azok dsszegzésérol és szitkség szerinti tovabbkiildésérdl, biztositja az ingd és
ingatlan vagyon vagyonkezelésbe vételével kapcsolatos szolgalati 0t betartasat.

177. Készletgazdalkodashoz kapcsolodé feladatai:

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

b) gondoskodik a végrehajtashoz szitkséges eldiranyzat (kiadas-bevétel) megtervezésérdl.

¢) A Foigazgatésag raktargazdalkodast nem folytat. A beszerzett készleteit, eszkodzeit csak
atmenetileg, azok kiadasdig tarolja.

178. A Fdigazgatdsag vagyondnak hasznalatdval és vagyonvédelmével Gsszefliggod feladatait a
vagyonvédelmi és Dbiztonsagtechnikai szabdlyzatban, az anyag- és eszkdzgazdalkodasi
szabalyzatban, valamint a Foéigazgatdsdg helyiségeinek ¢és berendezéseinek hasznalatara
vonatkoz szabdlyzatban, tovabba a selejtezési szabalyzatban meghatarozottak szerint végzi.

179. A Fdigazgatésag miikodtetésével, vagyongazdalkodassal, felljitassal €s készletgazdalkodassal
kapcsolatos feladatait az Osztaly végzi, a feladatok végrehajtasaért annak osztalyvezetbje felelos.

180. Az Osztaly vezet6jének feladatai:

b) a gazdasagi fOigazgatd-helyettes irdnymutatdsait figyelembe véve szervezi, irdnyitja és
cllendrzi a miszaki referens, a jogtanicsos, az lizemeltetési és vagyongazdalkodési iigyintézd,
tovabba a gépjarmil referens munkajat a hatalyban 1év6 jogszabalyok, kizjogi szervezetszabalyozo
eszkozok és a Foigazgatdsag szabalyzataiban, utasitdsaiban megfogalmazottak szerint;

c) szervezi, koordindlja és ellendrzi a kitlsd vallalkozok altal ellatott takaritdsi, valamint épiilet- és
vagyonbiztonsagi feladatokat;

d) a gazdasagi fOigazgaté-helyettes iranymutatdsait figyelembe véve és a hataridék pontos
betartasaval elkésziti az Osztaly belso szabalyzatait, éves beruhazasi, feltjitasi tervét és beszerzési
tervet, annak teljesiilésérol irasbeli beszamoldt készit;

¢) felulvizsgélatra és jovahagyésra eldkésziti, folyamatosan aktualizalja a munkakéri leirdsokat;
f) az SZMSZ-ben meghatirozott jog-, felelosség-, feladat- ¢€s hatdskdrében, valamint a
Fbigazgatosag belsd szabalyzatai--€s utasitisai szerint biztositja a beruhédzasi, felajitasi és
készletgazdélkodasi terv, tovabba a beszerzési célkitizések megvaldsuldsat, a szervezeti egységek
hatékony szakmai milkodését;

g) szakmai javaslatokkal és eclbterjesztésekkel jarul hozzd a Foigazgatdsag mitkddésének
mindségi fejlesztéséhez;

h) elkésziti a havi munkaidé beosztidsokat, gondoskodik a helyettesitésekedl, a jelenléti ivek
elkészitésrol és ellenbrzésérdl, szabadsagolasi titemterv készitésérol;

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

1) gondoskodik az éves beruhdzasi terv, felujitasi terv és beszerzési terv megvalositasarol;

k) gondoskodik a nem adatatviteli céll eszkdzok mikddtetésérdl, ellendrzéseérdl;

) rendezvényeket eldkésziti, biztositja a reprezentacios készletet;

m) gondoskodik az épliletek berendezéseinek, felszerelési targyainak rendeltetésszerd
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hasznalatardl, kezelésének és megdvasanak felligyeletérdl;

n) rendszeres és soron kiviili javitasok, karbantartdsok elvégzését elrendeli és ellendrzi;

o) megrendeléseket készit, drajanlatokat bekér, anyagokat és arukat beszerez;

p) a Foigazgatdsag gépjarmiiveinek feliigyeletét ellatja, az ellenérzésiikre és az lizemeltetésiikre
vonatkozo szabdlyzat eldirdsainak megfelelden teljesiti kitelezettségeit;

q) az lizemeltetéshez sziikséges rendkiviili készpénzes beszerzéseket végrehajtja, ellendrzi,
engedélyezteti, szamlakat elszamoltatja, illetve a pénztér felé elszdmol;

r) ellitja a kézbeszerzés koteles beszerzések ligyintézését;

s) intézi a feljitassal kapcsolatos iigyeket (megrendelés, munkak feliigyelete, ellendrzése,
atvétele, szamlak ellendrzése);

t) ellatja a beruh&zéasokkal kapcsolatos iigyintézést;

u) gondoskodik a munkavégzés feliigyeletérdl, munkak &tvételérsl, szamlak teljesités
igazolasardl, utalas el6tti egyeztetésérol;

v) az éplilet fenntartdsaval kapcsolatos éves kiltségvetést el6késziti;

w) leltdrozésban részt vesz;

X) meghatarozza, érvényesiti s ellendrzi a szervezeti egysége kézalkalmazottai szaméara a tliz- és
munkavédelemre vonatkozo konkrét feladatokat;

y) végzi a Tiz- és Munkavédelmi Szabalyzatban meghatarozott feladatokat;

z) feliigyeli a Foigazgatosag Iratkezelési Szabalyzata elbirdsainak érvényesiilését az Osztaly
vonatkozasaban;

aa) gondoskodik a Foigazgatdsag irattaranak miikddéséhez eldirt miiszaki-technikai feltételek
rendszeres ¢s dokumentélt ellendrzésérdl, eltérés esetén intézkedést kezdeményez a gazdasagi
foigazgatd-helyettesnél, valamint jeletnést tesz a F6igazgatdi Hivatal vezetdje felé;

bb) ellen6rzési feladatait a belsé szabalyzatokban és a FEUVE szerint kételes végezni;

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

dd) feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

181. A miiszaki referens feladatai:

a) ellatja a viziigyi igazgatdsagok és a Belligyminisztérium kozotti koordindcidt, adatszolgaltatasi
kotelezettségeket teljesitése érdekében az igazgatésdgoktol adatokat kér, 8sszegzi és felterjeszti a
Belligyminisztérium részére a vagyongazdalkodast érint6 terlileteken a BM utasitdsok valamint
Beliigyminisztériumbdl érkezé feladatok alapjan;

b) anem adatétviteli céld eszkdzoket miikddteti és ellenbrzi;

c) megrendeléseket, drajanlatokat kér be, gondoskodik anyagoek és aruk beszerzésérdl (kulonosen
a higiéniai termékek);

d) kozbeszerzés koteles beszerzések el6készits ligyintézését végzi;

e) ellatja a szolgaitatast ny0jtd vallalkozésok altal végzett feladatellatas feliigyeletét;

f) feliigyeli az épiilet berendezéseit, felszerelési targyainak rendeltetésszer(i hasznalatat, kezelését
€s megoOvasat;

g) intézi s feltjitassal kapcsolatos tigyeket (megrendelés eldkészitése, munkdk feliigyelete,
ellendrzése);

h) ellendizi és alairdsaval igazolja az engedélyezett hivatali gépkocsik hasznélatdrdl készitett
menetleveleket;

i) atovabbszamlazasokat eldkésziti (szamlak kigyiijtése, tdbidzatba foglal4s);

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

k) feladatait részletesen a munkakdri leirds tartalmazza.
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182. A jogtanacsos feladatai:

a) véleményezi, elokésziti az Osztaly tigykorét €rintd szerzOdéseket, kézremiikodik a tobbi
szervezeti egység (Muszaki Foigazgato-helyettesség, Projekt Iroda) szerzédéscinek
elokészitésében, véleményezésében;

b) részt vesz a fOigazgatdi utasitasok, szabalyzatok elkészitésében, ellatja a szakmai teriilet
szabdlyzatainak jogi kontrolljat;

¢} a 18/2012. (IV. 27.) BM utasitas 32-40. §-nak megfelelden elGterjesztést készit
Beltigyminisztérium Viziigyi Koordinacios Foosztalya részére a viziigyi igazgatésagok ingé és
ingatlan vagyon megszerzésével kapcsolatos megkeresése alapjan;

d) a feladatkérébe tartozd, vizligyi igazgatosagok altal felterjesztett jelentésekbdl Gsszesitett
jelentést készit;

e) kozremlikiddik a Foigazgatdosdg vagyonkezel8si tevékenysége szabalyszerliségének
biztositasaban;

f) kozremlkodik az Osztaly igazgatasi teenddinek ellatasaban,

g) végzi az ligyiratkezelést a rd szigndlt igyek vonatkozésaban;

h) kozremiikddik hatésagi €s birdsagi eljarasokban;

i) véleményezi a viziigyi dgazatot érintd jogszabaly-tervezeteket, kormany-cloterjesztéseket,
kzremitkdik azok eldkészitésében;

i) a szervezeti egységek és a viziigyi igazgatésagok megkeresése alapjan jogi irAnymutatést,
allasfoglalast ad ki, jogi tanacsaddst végez;

k) jogi és igazgatasi feladatai vonatkozasaban tavolléte idején az a), b), €), h)- j) pontokban
meghatarozott esetben a Fdigazgatoi Hivatal jogtandcsosa vagy jogdsza, egyéb esetekben miiszaki
referens helyettesiti;

) feladatait részletesen a munkakdri lefras tartalmazza.

183. Az lizemeltetési és vagyongazdalkoddsi tigyintéz6 feladatai:

a) gondoskodik a foigazgatdi gépjarmiivezetti feladatok ellatasardl;

b) gondoskodik a kizbeszerzés keretén beliil beszerzett aruk szervezeti egységek részére torténd
kiosztésardl, bizonylatoldséardl,

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

e) kapcsolatot tart a beszallito cégekkel;

f) gondnoki feladatok ellatisaban segitséget nyuijt, esetenként a helyettesitést ellatja;

g) koordinalja a gépjarmilvek hasznalatat;

h) kézremiikddik a gépjarmiivek szervizeltetésében;

i) kozremiikidik a menetlevelek gyiijtésében, rendezett formaban térténd tarolasaban;

j) ellenbrzi a magan gépjarmii hasznalat elszdmoldsait;

k) kozrem(ikddik a postazas, kézbesités és ehhez kacsolodé feladatok ellatasaban;

) részt vesz a leltarozéasi feladatokban, elbkésziti a selejtezéseket, gondoskodik az eszkozok
rendeltetésszerii hasznalatardl, az eszkdz mozgasok frasban torténd atvezetésérdl;

m) iranyitja és ellendrzi a biztonsigi szolgdlat munkéjat, gondoskodik a vagyonvédelmi és
biztonsagtechnikai szabalyzatban foglaltak maradéktalan betartasardl, betartatasarol;

n) ellatja az Osztély iktatasi feladatait az tigykvetési rendszerben;

o) feladatai vonatkozasaban tavolléte idején a gépjarmii referens helyettesiti;

p) feladatait részletesen a munkakéri leirds tartalmazza,
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184. A gépjarmii referens feladatai:

a) vezeti a Féigazgatésag gépjarmiiveit, ellatja a személycek igény szerinti sz4llitasét;

b) elvégzi a Foigazgatosag székhelyén kiviili napi kézbesitési feladatokat;

¢} gondoskodik a Féigazgatdsag gépkocsi iizemeltetéssel kapesolatos feladatainak ellatasardl,
nyilvantartisokat, kimutatdsokat készit és vezet;

d) gondoskodik a gépjarmit okmanyok érvényességérdl;

e) eclkésziti a gépjarmiivek havi {izemanyag elszdmoldsat a menetlevelek alapjan a gépjarmii
szabélyzatban rbgzitettek szerint;

f) gépjdrmiivek miiszaki allapotat folyamatosan figyelemmel kiséri, azt dokumentélja;

g) feladatai vonatkozéséban tavolléte idején az iizemeltetési és vagyongazdalkodasi iigyintéz6
helyettesiti;

h) feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Vl.fejezet
Zaro rendelkezések

185. Jelen tigyrend kiaddsa napjan iép hatalyba, mellyel egyidejiileg az Orszégos Viziigyi
Foigazgatdsdg 2/2013. f8igazgatoi utasitdssal kiadott tigyrendje hatélyat veszti.

186. A Féigazgatésdg valamennyi dolgozdjdval a kdzvetlen munkahelyi vezet§ koteles
megismertetni az ligyrendben foglaltakat

187. Az ligyrend alapjan a Foigazgatésag dolgozéinak munkakéri leirasait 30 napon beliil el kell
késziteni, illetve feliilvizsgélni.

188. Az iigyrendben és a munkakéri leirasban nem szabélyozott kérdésekben a hatélyos normék az
irAnyadoak.
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