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8/2020. (XII. 30.) KH utasitas

a Kozbeszerzési Hatosag szervezeti és miikodési szabalyzatarol

A kozbeszerzésekrol szold 2015. évi CXLIIL. térvény 187. § (2) bekezdés ¢) pontja alapjan, a
jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés ¢) pontjara figyelemmel a
kovetkezd utasitast adom ki:

1. § A Kozbeszerzési Hatosag szervezeti €s miikodési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat)
az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

2. § Ez az utasitas 2021. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

3.§
1. melleklet a 8/2020. (XI1. 30.) KH utasitashoz

A KOZBESZERZESI HATOSAG SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

ELSO RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK
I. FEJEZET

A KOZBESZERZESI HATOSAG JOGALLASA, FELADAT- ES
HATASKORE

1. A Kozbeszerzési Hatosag jogallasa és alapveto adatai

1.1. Jogallasa: A Kozbeszerzési Hatosag (a tovabbiakban: Hatosag) az Orszaggytilés feliigyelete
alatt 4ll6 autonom allamigazgatasi szervként miikodod, kdzponti koltségvetési szerv.

1.2. Alapadatai:

a) A szervezet elnevezése: Kozbeszerzeési Hatdsag

b) A szervezet idegen nyelvii elnevezései az alabbiak:

ba) angol megnevezése: Public Procurement Authority;

bb) német megnevezése: Amt fiir Offentliche Beschaffungen;

bc) francia megnevezése: Autorité des Marchés Publics.

1.3. Létrejotte: A Kozbeszerzések Tandcsa a kozbeszerzésekrdl szolo 1995. évi XL. torvény 11.
§-a és 94. §-a alapjan, 1995. oktober 4. napjan jott 1étre. A Kézbeszerzések Tanacsa 2012. januar 1.
napjatol Kozbeszerzési Hatosag néven mitkodik tovabb, amelynek keretébe tartozik a Tanacs és a
Kozbeszerzési Dontobizottsag.

1.4. Hatalyos alapit6 okiratanak kelte, szama: 2025. oktober 27., TITK-00084/02/2025.

1.5. Alapitasara, atalakitasara €és megsziintetésére jogosult szerv neve, sz€khelye: Orszaggytlés,
1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.
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1.6. Székhelye: 1026 Budapest, Riad6 utca 5-11.

1.7. Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 329190.

1.8. Allamhaztartasi egyedi azonositoja: 050973,

1.9. Statisztikai szamjele: 15329190-8411-311-01.

1.10. Szamlaszama: 10032000-01720361-00000000 Magyar Allamkincstar.
1.11. Adészama: 15329190-2-41.

1.12. Internetes honlapja: www.kozbeszerzes.hu.

2. A Hatosag tevékenysége, feladat- és hataskore

2.1. A Hatosag alaptevékenysége:

A Hatosag ellatja a kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.)
187-190. §-a szerinti, tovabba a részére torvényben eldirt egyéb feladatokat.

2.2. A Hatosag alaptevékenységének szakagazati besorolésa:

841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége

2.3. A Hatosag alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi iigyek igazgatasa

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

2.4. A Hatosag vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

MASODIK RESZ

A HATOSAG SZERVEZETI FELEPITESE

II. FEJEZET

A HATOSAG SZERVEZETE ES SZEMELYI ALLOMANYA

1. A Hatésag szervezete

1.1. A Hatésag keretében Tandcs (a tovabbiakban: Tanacs) és Kdzbeszerzési Dontdbizottsag (a
tovabbiakban: Dontdbizottsag) miikodik.

1.2. A Hatésag szakmai szervezeti egységei, a Tanacs ¢és a DontObizottsdg a Kbt.-ben
meghatarozott feladataikat 6nalldan, egymastol fliggetleniil végzik.

1.3. A DontObizottsdg a sajat Szervezeti €s Milkodési Szabélyzatit maga késziti el, amit a
Dontdbizottsag elndke egyetértésével a Hatosdg elndke (a tovabbiakban: elndk) fogad el kiilon
utasitas keretében.

1.4. Allando feladatok ellatasara 1étrehozott szervezeti egységek:

a) a Hatésag Titkarsaga (a tovabbiakban: Titkarsag): a Hatosag ¢és a Tanacs tevékenységével
kapcsolatos koordinéciot, dontéseinek elOkészitését és végrehajtasat, tovabba az ennek végzéséhez
sziikséges adatgyljto, nyilvantartd, valamint adminisztrativ tevékenységet végez, amely mellett
egyuttal szervezi és koordindlja a fotitkar kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
szakmai munk3jat;

b) féosztaly: meghatdrozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolodo funkcionalis tevékenység
vagy kozpontositott szolgéltatas ellatdsara, koordindciojara kialakitott onalld szervezeti egység,
mely a feladat megosztasdnak megfelelden tovabbi szervezeti egységekre tagozddhat;

c) osztaly: az egyes flosztalyi szervezeten beliil feladatmegosztassal kialakitott nem ©nalld
szervezeti egység;
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d) torzskari féosztaly/osztaly, szakmai felelds: kiemelkedd fontossaga, horizontélis jellege vagy a
fliggetlenség ¢s befolyasmentesség elvének érvényesiilése miatt kozvetleniil az elndk vagy a fotitkar
iranyitasa ala tartoz6 6nallo szervezeti egység/szakmai felelds.

1.5. A Hatosag szervezeti abrajat az 1. fiiggelék tartalmazza.

2. A Hatosag személyi dllomadnya

2.1. A Hatdésdg személyi allomanya vezeté és beosztott koztisztviselokbol, valamint
munkavallalokbol all.

2.2. Vezeto koztisztviselOk:

a) az elnok;

b) a Hatoésag Titkarsagat vezetd fotitkar (a tovabbiakban: fotitkar);

¢) a Dontobizottsag elndke (a tovabbiakban: a Dontdbizottsag elndke);

d) a Dontébizottsag elndkhelyettese;

e) a szervezeti egységek vezetdi (kabinetvezetd, titkarsagvezetd, fOosztalyvezetdk,
foosztalyvezet6-helyettesek €s osztalyvezetok).

III. FEJEZET

A HATOSAG KERETEBEN MUKODO TANACS

1. A Tandacs tagjai

1.1. A Tanécs a Kbt.-ben meghatdrozott szamu tagbol allo testiilet. A Tanacs feladatait a Kbt.
183. § a)—d) pontja rogziti.

1.2. A Tanécs tagjait a Kbt. alapelveinek és egyes kozérdekli céloknak, az ajanlatkérdk, valamint
az ajanlattevok érdekeinek érvényesitése érdekében a Kbt. 182. § (2) bekezdése szerinti
szervezetek, illetve személyek delegaljak.

1.3. A Tanécs tagjaira vonatkozé feltételeket, Osszeférhetetlenségi €s egyéb a megbizatassal
Osszefiiggd szabalyokat a Kbt. 182. § (3)—(11) bekezdése, tovabba a 184. § (4)—(5) bekezdése
rendezi.

1.4. A Tandcs tagjanak — ideértve az elnokot és az alelnokot is — megbizatdsa megsziinik a Kbt.
181. § (6) bekezdésében, tovabba a 182. § (7)—~(8) bekezdéseiben foglalt feltételek bekovetkezése
esetén.

2. A Tandcs tisztségviseloi

2.1. A Tanacs elnoke a Hatdsag elnoke, akit a Kbt. 180. § (2) bekezdése szerinti esetben €s
jogkorrel a Tanacs alelnoke helyettesit.

2.2. Az elndk és az alelnok személyére a Jelol6 Bizottsag tesz eloterjesztést.

a) A Jelold Bizottsag megvalasztasa:

aa) a Jelold Bizottsag harom tagbol all. A Jel6ld Bizottsagban az ajanlattevéi csoportot, a
kozérdeket képviseld csoportot, valamint az ajanlatkérdk altalanos érdekeit képviseld csoportot
egyarant egy-egy tag képviseli;

ab) a Jelold Bizottsagot a Fotitkar elSterjesztése alapjan a Tandcs egyszerli szotobbséggel
valasztja meg a tisztyjitas eldtti tanacsiilésen. A Jel6lé Bizottsdg megbizatasa az 1j tisztségviseld(k)
(elnok, alelnok) megvalasztasaig tart.

b) A Jelolo Bizottsag feladata:

ba) elkésziti a tisztajitod valasztasokat, amelynek keretében a Jel616 Bizottsagi tagok konzultaciot
folytatnak a tanacstagokkal a jeloltek személyét illetOen;
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bb) dsszesiti az elhangz6 javaslatokat €s elkésziti a jeloldlistat; a jeloldlistan a jeldlteket ABC
sorrendben kell feltiintetni;

bc) a jeloldlistat a tisztajitod tanacsiilésre eldterjeszti a tanacstagok részére.

2.3. A tiszt(jito6 tanécsiilésen barmely tanacstag Gijabb jeldltet allithat.

2.4. A jeloldlistan szerepld, illetve a tiszt(jitd tanacsiilésen megnevezett személy csak akkor valik
jeloltté, ha a jelolést a tisztajitd tanacsiilésen személyesen is megerdsiti €s elfogadja, valamint — a
Tanacs erre vonatkozo kérésére — ismerteti addigi kdzbeszerzési gyakorlatat és szakmai ismereteit,
illetve a sajat tevékenységével €s a Tanacs jovobeni miikkodésével kapcsolatos elképzeléseit.

2.5. A Tandcs tisztségviseldjének személyérdl a Tandcs titkos szavazassal hataroz. Amennyiben
egyik jelolt sem kapja meg a jelenlévd tagoktdl a megvalasztashoz sziikséges kétharmados
tobbséget, a Tanacs a szavazast annak eredményességéig sziikség szerint megismétli.

2.6. Az alelnok

a) az elnokot tavolléte esetén a Tandcs képviseletében és iiléseinek vezetésében teljes jogkdrrel
helyettesiti;

b) a Tandcs tagjai koziil keriil megvalasztéasra;

¢) nem all kdzszolgalati jogviszonyban a Hatdsaggal, ezért a hivatali szervezet vonatkozasaban
sem kotelezettséget nem vallalhat, sem munkaltat6i jogokat nem gyakorolhat.

3. A Tandcs testiileti eljardsa

3.1. A Tandcs testiileti iiléseit a Kbt. 184. § (1) bekezdésének megfelelden tartja. Az iiléseket a
Tanacs az éves munkatervében irdnyozza eld. Az éves munkaterv a Tandcsot nem koti.

3.2. A Tanécs iilését a Fotitkar tizi ki €s hivja Ossze a 3.5. pontban foglaltak szerint. A Tandcs
iiléseit az éves munkatervben eldiranyzott iiléseken feliil, valamint soron kiviil is 6ssze lehet hivni.

3.3. A Tanécs iilésen kiviil is hozhat testiileti hatarozatot — kivéve személyi iigyet érintd esetben,
ide nem értve a kdzbeszerzési biztosok felmentését —, ha az elndk kezdeményezésére a fotitkar —
halasztast nem tlrd ligy eldontése érdekében — iilések kozotti idészakban rovid uton (legalabb
mindsitett tanusitvdnyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott dokumentumot
tartalmazé e-mailben vagy legaldbb mindsitett tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal ellatott e-mailben) kezdeményez szavazast. Ulésen kiviili hatdrozathozatal
esetén az iilésre vonatkoz6 szabalyok nem alkalmazanddak. A ftitkar legalabb két munkanappal az
iilésen kiviili hatarozathozatalt megel6zden kezdeményezi révid Gton a szavazast, ennek keretében
megkiildi az eldterjesztéseket €s tajékoztatokat a Tanacs tagjainak, egyuttal tdjékoztat a szavazatok
lead4sdnak  hatdridejérél, modjarol. Ulésen kiviili hatarozathozatal esetén a Tanécs
hatarozatképességeéhez az sziikséges, hogy a tagok legalabb kétharmada a szavazdsra nyitva allo
hataridé lejartaig legalabb mindsitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagli elektronikus
alairassal ellatott szavazatot tartalmazo e-mailben vagy legaldbb mindsitett tanusitvanyon alapulo
fokozott biztonsagli elektronikus alairdssal ellatott e-mailben szavazzon, vagy a papiralapt
szavazatot eredetiben, legalabb teljes bizonyit6é erejli magéanokiratként [Pp. 325. § (1) bekezdés]
visszajuttassa a Kozbeszerzési Hatosaghoz.

3.4. A Tanécs tulését megelézéen a Tandacs iilésének napirendjére, illetve szakértd vagy maés
személy meghivasara az iilés tervezett idépontja eldtti hatodik — személyi ligyet érint esetben
tizedik — munkanapig, soron kiviili iilés dsszehivasa esetén az {ilés napirendjének elfogadasaig
javaslatot tehet a Tanacs barmely tagja, a fotitkar és a Dontdbizottsdg elndke; a javasolt témat a
Tanacs napirendjére fel kell venni. A javaslatot indokolni kell, a napirendi javaslathoz mellékelni
kell annak irasbeli elGterjesztését a hatarozati javaslattal. A javaslattevd az elGterjesztés
elkészitéséhez igényelheti az Elnoki Kabinet kozremiikodését. A javasolt napirendet és a
meghivottak személyét az elnok allitja dssze.

3.5. A Tanécs tilésére sz616 meghivot €s a napirenden szerepld eldterjesztéseket, tdjékoztatokat a
fotitkar kiildi ki az Elndki Kabinet utjan ugy, hogy azokat a Tandcs tagjai az iilést megel6z6
legkésobb négy, soron kiviili iilés esetén két munkanappal megkapjak. A meghivé tartalmazza az
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iilés helyét és idejét, a javasolt napirendet és az egyes napirendi pontok eldadoit, tovabba a tagok
felkésziilését szolgald esetleges tovabbi tajékoztatast. A meghivohoz csatolni kell a napirenden
szereplo elbterjesztéseket €s tajékoztatokat.

3.6. A Tanacs tagja a kitlizott iilés megnyitasaig — elore lathato tavolmaradésa esetén — legalabb
mindsitett tantsitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal ellatott szavazatot
tartalmazo e-mailben vagy legaldbb mindsitett tantsitvanyon alapuld fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal ellatott dokumentumot tartalmazé e-mailben szavazhat a tervezett hatarozati
javaslatokrol. Az el6zoek mellett a Tanécs tagja a papiralapu szavazata eredetiben, legalabb teljes
bizonyitd erejii magéanokiratként [Pp. 325. § (1) bekezdés] a Kdzbeszerzési Hatdosaghoz torténd
eljuttatasaval is szavazhat. A Tandcs tagjanak szavazata az e pontban irt esetekben akkor vehetd
figyelembe a hatarozathozatalkor, ha egyébként a megtartott {ilés a 3.11. alpont szerint
hatarozatképes, és az ilyen moédon leadott szavazat alapjaul szolgdld napirendi pont targyat képezo
javaslat tartalma érdemben nem valtozott. Ez a jog személyi ligyet érintd napirendi pont esetén — ide
nem értve a kozbeszerzési biztosok felmentését — nem gyakorolhato.

3.7. A Tandcs iilését az elndk vezeti. Az iilés megnyitdsa utdn az elndk megvizsgalja a
hatarozatképességet (II1. Fejezet 3.11. pont), amelynek fennallta esetén szavazasra bocsatja az iilés
javasolt napirendjét, amelynek elfogaddsdr6l a Tanacs dont a jelenlevd tagok egyszerii
szotobbségével.

3.8. Az iilésen a f6titkar és a Dontdbizottsag elndke tanicskozasi joggal vesz részt, tovabba az
iilésen jegyzOkonyvvezetd van jelen. Adott napirendi ponthoz kapcsolédoan, egyedi esetben — a
Tandcs tagjai, a fotitkar és a Dontdbizottsag elndkének javaslatira — az elndk az Elnoki Kabinet
vezetdjét, a Hatdsag szakmai féosztalyainak vezetdit és esetlegesen szakértdt hivhat meg.

3.9. Barmely tag kezdeményezésére a Tanacs zart {ilés tartasardl hatarozhat. Zart iilést el lehet
rendelni valamennyi napirendi pont, illetve meghatarozott napirendi pontok tekintetében. Zart
iilésen kizdrdlag a Tandcs tagjai, a fotitkar és a jegyzOkonyvvezetd vehet részt. A zart iilés
elrendeléséhez a hatarozatképes Tanacs jelenlévo tagjainak egyszert szotobbsége sziikséges.

3.10. Amennyiben az elndknek olyan tény, adat vagy koriilmény jut a tudomasara, amely alapjan
valamely kozbeszerzési biztos, a Dontébizottsdg elndkének, vagy a Dontdbizottsag
elndkhelyettesének felmentése valik indokolttd, koteles intézkedni a kdzszolgalati jogviszony
megszlintetése iranti intézkedés megtételét megelézden a Tandcs a 3.2. pont szerinti Gsszehivasa
irant, annak érdekében, hogy a Tanacs a Kbt. 183. § ) pontja szerinti jogaval élve, hatarozatat
meghozhassa. Az elndk a munkaltatéi jogkort a Tanacs hatarozatinak meghozatalat kdvetden,
annak megfelelden jogosult és koteles gyakorolni a vonatkozd torvény szerint sziikséges
munkaltatoi intézkedések megtételével.

3.11. Ulés tartasa esetén a Tanacs akkor hatarozatképes, ha a tagok kétharmada jelen van.

3.12. Ulés tartasa esetén a Tanacs a hatarozatait a jelenlévd, illetve a 3.6. pont szerint szavazo
tagok egyszerli szotobbségével hozza, kivéve az elndk és az alelndk, a Dontdbizottsag elndke és
elndkhelyettese megvalasztasat, valamint annak megéallapitasat, hogy a Tanacs tagja a tisztségre
méltatlannd vagy tartésan alkalmatlannd valt, tovabba az Osszeférhetetlenség megallapitasat,
amelyekhez — a Kbt. 181. § (1), (5), (7) bekezdéseire, valamint 192. § (4) bekezdésére figyelemmel
— a jelenlévo tagok kétharmados szotobbsége sziikséges.

3.13. A Tanacs a tandcsiilésen barmely tagjanak kezdeményezése alapjan napirendjére ujabb
témat is felvehet. Amennyiben a téma megtargyaldsdhoz eldkészitd anyag Osszedllitasa sziikséges, a
témat a Tandcs a kovetkezd iilés napirendjére tlizi. Személyi kérdés targyaldsara szabdlyos, a
jogviszonyt érintd jogszabalyok betartdsaval, valamint a személyiségi jogok védelmét biztositd
elOterjesztés alapjan, e fejezet rendelkezéseinek figyelembevételével van lehetdség.

3.14. A Tandcs iilésérél — hangfelvétel Gtjan — jegyzokonyv késziil, amelynek elkészitésérdl a
fotitkar gondoskodik az Elnoki Kabinet utjan. A jegyzOkonyv tartalmazza

a) az Ulés helyét és idejét,

b) a megjelentek felsorolasat,

¢) a napirendet és annak eldadoit,



8/2020. (XII. 30.) KH utasitas - a Kdzbeszerzési Hatosag szervezeti és mitkodési szabalyzatarol
Hatély: 2026.11.13. - Jogtar
6/37 oldal

d) a tanacskozas lényegét,

e) a leadasra keriilt szavazatokkal kapcsolatos 1ényeges tényeket, tovabba

/) a hatarozatokat.

3.15. A hitelesitésre kijelolt tanacstagok altal jovahagyott jegyzokonyvet az elndk és a fotitkar irja
ala, a Tanacs két tagja hitelesiti. A hitelesitett jegyzOkonyvet a fotitkar kiildi meg — az Elnoki
Kabinet utjan — a Tandacs tagjainak az iilést kovetd 15. napig. A Tandcs iilésen kiviil meghozott
testiileti hatarozatardl a fotitkar — az Elnoki Kabinet utjan — emlékeztetot készit, amelyben fel kell
tiintetni, hogy ki javasolta a Tanacs dontését, mi volt az iilésen kiviili eljaras indoka, kik és milyen
uton kaptdk meg a javaslatot, milyen mddon tortént és mi volt a szavazds eredménye. Az
emlékeztetdt az elnok és a fotitkar irja ald és a fotitkar kiildi meg — az Elndki Kabinet Gtjan — a
Tanacs tagjai részére a hatarozat meghozatalat kdvetd 15. napig.

3.16. Az tléseken és az iiléseken kivill késziilt iratok, hatdrozatok megorzésérdl a fotitkar
gondoskodik az Elnoki Kabinet utjdn. A Tanacs iilésérdl késziilt hangfelvétel a hitelesitett
jegyzOkonyv elndk és fotitkar altali alairasat kovetden haladéktalanul megsemmisitésre keriil. A
megsemmisitésrdl a fotitkar gondoskodik az Elndki Kabinet Gtjan.

3.17. A Tandacs ilésein a Dontébizottsdg elndokéhez és a Dontdbizottsag elndkhelyetteséhez
folyamatban 1év0, konkrét jogorvoslati iigy kapcsan kérdés nem intézhetd. A Tandcs, illetve a
Hatosag a DontObizottsag adott ligyben sziiletett hatarozataval dsszefiiggésben nem foglalhat allast.

4. A Tandcs munkabizottsagai

4.1. A Tanécs eseti vagy alland6 munkabizottsagokat hozhat 1étre, amelyek eljarasrendjiiket
iigyrend formdjaban allapitjak meg.

4.2. A munkabizottsagok létrehozasanak és miikodésének célja a tanacsiilések hatékonysaganak
novelése, azaz a Tanacs elé dontésre eldterjesztett napirendi pontok elézetes megvitatdsa, szakmai
allaspont és dontési javaslat kialakitasa.

4.3. Az egyes munkabizottsagokban a tanacstagok részvétele onkéntes.

4.4. A munkabizottsag iiléseirdl az iigyrendjében meghatarozottak szerint tartalmi 6sszefoglald
késziil, amelyet az tilést kovetd 15. napig kell megkiildeni a tanacstagok és az iilésen résztvevok
részére. Amennyiben a munkabizottsagi iilésen hangfelvétel késziil, a hangfelvétel a tartalmi
Osszefoglald elkészitését kovetden haladéktalanul megsemmisitésre keriil, a megsemmisitésrdl az
Elnoki Kabinet gondoskodik.

IV. FEJEZET

A HATOSAG VEZETESE

1. Az elnok

A Hatosagot egyszemélyi feleldsséggel az elndk vezeti. Az elndk 6t évre torténd kinevezésérdl a
Tanacs a Kbt. 181. § (1) bekezdése szerint dont.

1.1. Az elndk felel6s

a) az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek, jogszabalyban és kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozokben, illetve a koltségvetésben foglaltak altal kozvetleniil meghatarozott kovetelmények és
feltételek megfeleld biztositasaért;

b) a Hatosag milkodésében ¢és gazdalkodasdban a gazdasdgossdg, a hatékonysdg ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéseért;

c) a koltségvetési keretek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért;

d) a Hatésag vagyonkezelésébe és hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel 61
jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;
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e) a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért;

f) a Hatésag altal kezelt adatok védelméért, amelyben az informaciobiztonsagi felelds, a
biztonsagi vezetd, a belsd kontroll felelds, az informacid-szabadsag felelds és az adatvédelmi
tisztvisel6 a feladatkoreikben eljarva tamogatja;

g) a szakmai ¢és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mukodtetéséért, a tervezési,
beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsara vonatkozo
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért;

h) az allamigazgatasi szervek integritasiranyitdsi rendszerérdl ¢€s az érdekérvényesitok
fogadasanak rendjérdl szolé 50/2013. (II. 25.) Korm. rendeletben meghatarozott, onként vallalt
feladatok teljesitésének biztositasaért.

1.2. Az elndk feladatai:

a) ellatja a Kbt. 180. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatokat, tovabba

b) ellatja Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szold torvényben meghatarozott, az
Orszaggytilés koltségvetési fejezet Kozbeszerzési Hatosag cim feliigyeletét;

¢) gondoskodik a kozponti koltségvetési szerv vezetdjének az allamhdztartas rendjérdl szolo,
valamint egyéb jogszabalyokban eldirt feladatai ellatasardl és gyakorolja az ez alapjan 6t megilletd
jogositvanyokat, jovahagyja a cim éves koltségvetési javaslatat és zarszdmadasat;

d) javaslatot tesz allami elismerésekre, Kkitiintetésekre; jogosult szakmai elismerés, cim
alapitasara;

e) a Tandcs elé terjeszti a kdzbeszerzési biztosokkal kapcsolatos Osszeférhetetlenségi ligyeket,
amennyiben a kdzbeszerzési biztos az dsszeférhetetlen helyzetet nem sziinteti meg, tovabba a Kbt.
181. § (7) bekezdésére figyelemmel a tandcstagok Osszeférhetetlenségével, a tisztségre méltatlanna
vagy tartosan alkalmatlanna valasaval kapcsolatos ligyeket;

f) a kozbeszerzésekkel és a Tandcs mitkddésével kozvetleniil kapcsolatos jogszabalytervezetekrol
a Tandcs tagjait tajékoztatja;

g) kezdeményezi a Dontdbizottsag hivatalbodl valo eljarasat a Kbt. 152. § (1) bekezdés a) pontja
¢s a Kbt. 153. §-a szerinti esetekben;

h) a kozbeszerzési eljdrasokban az alkalmassag és a kizar6 okok igazoladsanak, valamint a
kozbeszerzési miiszaki leirds meghatdrozasdnak modjarol szolo 321/2015. (X. 30.) Korm.
rendeletben [a tovabbiakban: 321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet] foglaltaknak megfeleléen dont a
mindsitett ajanlattevék hivatalos jegyzékébe torténd felvételrdl, illetve a jegyzeékbdl valo torlésrol és
kiadja a hivatalos jegyzék szerinti igazolast a mindsitett ajanlattevd részére;

i) dont az felelds akkreditalt allami kozbeszerzési szaktandcsaddi névjegyzékbe vétellel,
megujitassal, torléssel, valamint a felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadoi névjegyzékben
vezetett adatok modositasaval, torlésével kapcsolatos tigyekben;

j) gondoskodik a Hatosdg jogszabalyoknak megfeleld miikodésérol, a feladatok szakszerli és
Osszehangolt ellatasarol;

k) iranyitja a Hatdsag szervezeti egységeit €s a szakmai felelosoket;

/) gondoskodik a Hatosag iranyitasi eszkozeinek elkészitésérdl, folyamatos karbantartasardl és
kiadja azokat, ennek keretében jovahagyja az egyes szervezeti egységek ligyrendjét;

m) a jovahagyott koltségvetés keretei kozott gondoskodik a Hatésag zavartalan miikodésérdl, az
ehhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol;

n) gondoskodik a belsd ellendrzés kialakitasardl és megfelelé miikodtetésérdl, iranyitja a belsd
ellendr(6k) tevékenységét, jovahagyja a belsd ellendrzés éves munkatervét, és szamonkéri annak
végrehajtasat;

o) a VII. Fejezet 1.2. pontjdban meghatarozottak szerint gyakorolja a kiadményozasi jogot,
egyuttal a bels6 munkamegosztds kialakitasa keretében a jelen Szabalyzatban, a Hatosag egyéb
iranyitasi eszkozeiben (igy kiilondsen az egyes szervezeti egységek iigyrendjeiben), valamint irasos
felhatalmazassal rendezi a kiadményozasi jog mas személyek altali gyakorlasat;

p) létrehozza, miikodteti és fejleszti a belsd kontrollrendszer részét képezd kockazatkezelési és
nyomon kovetési rendszert;
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q) sziikség szerint munkaértekezletet tart;

r) ellatja a jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzokben, a Hatdsag iranyitasi
eszkOzeiben, valamint a feladatkdrébe tartozoan meghatdrozott egyéb szakmai és vezetdi
feladatokat;

s) az éallami és Onkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagardl szo6lé torvényben
meghatarozott vezetdi €s az elektronikus informécids rendszer biztonsagaért felelds személyek
képzésének ¢és tovabbképzésének tartalmardl szolo 26/2013. (X. 21.) KIM rendeletben (a
tovabbiakban: képzési rendelet) foglalt kotelezettségét a képzési rendelet 2. § 4. pontja szerinti
kijeloléssel valdsitja meg;

1) felelés szerkesztoként gondoskodik a Kozbeszerzési Ertesité Plusz havi rendszerességgel
torténd megjelentetésérol.

1.3. Az elndk kozvetlen irdnyitasa alatt miikodo szervezeti egységek €s szakmai felelésok:

a) Elnoki Kabinet;

b) Fotitkar;

¢) Belso ellendr;

d) Adatvédelmi tisztviseld (dpo);

e) Integritas Felelds;

/) Informaciodbiztonsagi felelds (elektronikus informacids rendszerek védelméért felels személy);

g) Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Féosztaly;

h) Informatikai Fosztaly;

i) Bels6 kontroll felelds;

Jj) Informacid-szabadsag felelds;

k) Biztonsagi vezeto.

2. A fétitkar

2.1. A fétitkér az alabbi tevékenységeket irdnyitja, koordinalja, ellendrzi és latja el:

a) vezeti a Hatosag Titkarsagat, amelyen keresztiil a Tandccsal kapcsolatos teenddk ellatasa
mellett:

aa) szervezi, iranyitja és felligyeli a vezetése, illetve iranyitasa ald tartoz6 féosztalyok, osztalyok,
valamint a kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6 munkatérsak, szervezeti egységek tevékenységét,

ab) kozremiikodik a szervezet hatékony kialakitdsaban, az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti
egységek vonatkozasaban gondoskodik a munkavégzés személyi €s targyi feltételeirdl,

ac) beszamoltatja az irdnyitasa alé tartoz6 vezetOket feladataik elvégzésérdl, a vezetésiik alatt allo
szervezeti egység munkajarol, meghatarozza tovabbi feladataikat,

ad) dont az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek hataskori titkzése esetén;

b) az elnok felhatalmazasa alapjan barmely ligyben képviseli a Hatdsagot;

¢) tanacskozasi joggal részt vesz a Tandcs iilésein;

d) javaslatot tesz a Tanacs éves munkatervére;

e) a Tanécs tevékenységének koordinalasa tekintetében az Elndki Kabinet Gtjan gondoskodik a
Tanacs tiléseinek 6sszehivasarol, az tilésekkel kapcsolatos hivatali feladatok ellatasarol,

f) iranyitja az Eurdpai Unid mas tagallamainak kozbeszerzési szervezeteivel és nemzetkdzi
szervezetekkel torténd kapcsolattartast [Kbt. 187. § (2) bekezdés n) pont], illetve a nemzetkdzi
egylittmiikdésbdl eredd feladatok teljesitését;

g) gondoskodik a — kdzbeszerzési és tervpalyazati eljarassal kapcsolatos hirdetmények, valamint
a Kozbeszerzési Dontébizottsdg, €s a birdsdg hatarozatai kivételével egyéb — kozlemények,
utmutatok, tajékoztatok Hatosdg honlapjan, kozosségi oldalan, mobil applikécidjan torténd
kozzétételével kapcsolatos teenddk ellatasarol, valamint a Kozbeszerzési Ertesitdben torténd
megjelentetésekrol;

h) gondoskodik a mindsitett ajanlattevék kozvetlen irdsbeli tdjékoztatasarol a mindsitési
szempontok valtozasa estében az ajanlattevok jegyzékbe vételének modositott szempontjai és



8/2020. (XII. 30.) KH utasitas - a Kdzbeszerzési Hatosag szervezeti és mitkodési szabalyzatarol
Hatély: 2026.11.13. - Jogtar
9/37 oldal

igazolasi moédjai tekintetében;

i) gondoskodik a Kbt. 187. § (2) bekezdés a) pontjaban felsorolt jegyzékek és listak vezetésérol és
kozzétételérol,

j) gondoskodik az eseti munkabizottsagi iilések levezetésérdl;

k) gondoskodik a tevékenységi korét illetéen a Hatdsdg miikodésére vonatkozd szabalyzatok
elokészitésérol;

l) ellatja az egyes ligyek, megkeresések szervezeti egységhez torténd szignaldsat;

m) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a Hatosag hatalyos iranyitasi eszkozei a feladat- €s
hataskorébe utalnak;

n) esetenként, felettese altal kiadott, nem kozvetleniil munkakoréhez kapcsolodo feladatokat is
koteles ellatni;

o) ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az elndk kiilon megbizza;

p) kézremiikodik a Hatosaghoz érkezd jogszabalytervezetek véleményezésében, a Hatdsag altali
jogszabaly kezdeményezésekben, a Hatosag irdnyitasi eszkozei, rendelkezések eldkészitésében, az
elnokhoz érkezd egyedi megkeresések kivizsgalasban, megvalaszolasaban, egyes egyedi, elnokhoz
cimzett jogértelmezéssel kapcsolatos megkeresések el6készitésében;

q) szakmai anyagokat véleményez az elnok részére;

r) véleményezi az elnoki tajékoztatokat és egyeb, az elndk altal jegyzett anyagokat;

s) részt vesz a belso és a tarsszervekkel folytatott szakmai megbeszéléseken;

t) kdzremiikodik a civil és tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartasban;

u) az Elnoki Kabinet utjan gondoskodik az elndk személyi anyagaval kapcsolatos, a Kbt. 181. §
(9) bekezdése szerinti nyilvantartasi és tigyviteli feladatok ellatasarol,

v) az elndk akaddlyoztatisa vagy tavolléte esetén a Hatdsag elndke helyett és nevében —
helyettesitési jogkorében — gyakorolja a kiadmanyozas jogat valamennyi, a VII. Fejezet 1.2. pontja
alatt felsorolt kiadméanyozasi esetkdrben [a d) pont szerinti esetkdr kivételével], egyéb esetekben
pedig a VII. Fejezet 1.3. pontjaban részletezettek szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

2.2. A fotitkar az alabbi szervezeti egységeket kozvetlentil iranyitja:

a) Titkarsag €s az annak keretén beliil miikodd Beszerzési Osztaly;

b) Fenntarthatosag és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya;

¢) Hirdetménykezelési és Statisztikai Foosztaly;

d) Kozszolgalati és Tamogatd Fosztaly;

e) Szerzddés-ellendrzési FOosztaly.

3. A gazdasagi vezeto

3.1. A Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi FOosztaly fosztalyvezetdje a Hatdsag gazdasagi
vezetdje, akit tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén a Koltségvetési ¢s Vagyongazdalkodasi
Foosztaly féosztalyvezetd-helyettese teljes jogkdrben helyettesit.

3.2. A gazdasagi vezet0 iranyitasi, koordinalasi, €s ellendrzési feladatait, jogkoreit az V. Fejezet
4.2. pontja részletezi.

4. A kabinetvezetore, titkarsagvezetore, foosztalyvezetokre,
foosztalyvezeto-helyettesekre és az osztalyvezetokre vonatkozo altalanos
rendelkezések

4.1. A kabinetvezetd, a titkarsagvezetd, a foosztalyvezetdk, a féosztalyvezetd-helyettesek és az
osztalyvezetok feleldsek a vezetésiik alatt 4ll6 szervezeti egység jogszabalyoknak, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozoknek, a Hatdsdg iranyitasi eszkozeinek, valamint az elndk és — az
iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek tekintetében — a fOtitkar utasitdsainak megfeleld
miitkodéséeért.

4.2. A 4.1. pontban meghatarozott vezetok feladatai:
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a) a szervezeti egység szakmai feladatainak ellatdsa, az ehhez sziikséges vezetési ¢&s
munkaszervezési feladatok végzése;

b) a szervezeti egység koztisztviseldinek ¢és munkavallaléinak rendszeres beszamoltatasa,
munkajuk értékelése, motivacidjukkal, szakmai fejlodésiikkel kapcsolatos teenddk ellatasa;

¢) az iranyitasuk ald tartozd koztisztviselOk feladatkorének meghatdrozasa és munkavallalok
munkakdri leirdsainak elkészitése, illetve sziikség szerinti karbantartasa;

d) kozjogi szervezetszabalyozo eszkozokben €s a Hatosag iranyitasi eszkozeiben (igy kiilondsen a
szervezeti egység tligyrendjében), valamint a feladatkoriikbe tartozéan meghatarozott, tovabba az
elnok, illetve a fotitkar altal a feladatkoriikbe utalt egyéb szakmai €s vezetdi feladatok ellatasa;

e) a nem kozvetlen felettesiiktol kapott egyedi feladatokrol, utasitasokrol a kozvetlen felettes
tajékoztatasa.

4.3. Vezetdi megbizatds helyettesités céljabol hatarozott idére is adhatd, amely
meghosszabbithato.

4.4. Ha a kdzszolgalati munkaszerz6dés modositasa kovetkeztében a vezetd allashelyen 1évo

a) alacsonyabb besorolasu vezetdi feladatkort tolt be, illetményét az 1j vezetdi feladatkore szerinti
besorolasnak,

b) nem vezetdi besorolasii feladatkort tolt be, illetményét 0j feladatkore szerinti besorolasnak
megfelelden
kell megallapitani.

5. A kabinetvezeto, a titkarsagvezeto, a foosztalyvezetok

5.1. A Hatosag munkamegosztds szempontjabol elkiiloniilt szervezeti egységeinek vezetésére a
koztisztviselok foosztalyvezetdi kinevezést kaphatnak.

5.2. A kabinetvezetd, a titkarsagvezetd, a fOosztalyvezetdé (a tovabbiakban egyiitt:
féosztalyvezetd) felelds:

a) a vezetése alatt all6 szervezeti egység feladatkorével kapcsolatos irdnyitasi eszkozok —
kiilonosen a szervezeti egység ligyrendjének €s modositasainak — elokészitéséért;

b) a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység feladatkorébe tartozd, iigyrendben meghatarozott
dontések elokészitéséért, illetve meghozatalaért, a szdmara biztositott kiadmanyozési jog
gyakorlasaért;

¢) a szervezeti egység mint szerzOdésgazda altal kezdeményezett vagy azt érintd beszerzés
szakmai elokészitéséért, a beszerzési szabalyzatban ¢és a kozbeszerzési szabalyzatban a
szerz6désgazdahoz telepitett feladatok ellatasaért, tovabba a Dbeszerzési szabalyzatban
meghatéarozott értékhatar alatti beszerzések teljes korli lebonyolitasaért.

5.3. A f8osztalyvezetd feladatai kiilondsen a kovetkezok:

a) az Elnoki Kabinet, a Titkarsag, a f6osztaly (a tovabbiakban egyiitt: f6osztaly) ala tartozd
szervezeti egységek vezetdinek iranyitdsa, apparatusdnak vezetése, tdjékoztatdsa, rendszeres
beszamoltatasa;

b) a Hatésag képviselete az 5.2. ¢) pont szerinti szerzédéskotés, kotelezettségvallalas
vonatkozasaban;

c) a foosztaly képviselete a Hatosag tobbi foosztalya eldtt, a foosztaly és — kiilon felhatalmazas
alapjan — a Hatosag képviselete mas szerv azonos szintli szervezeti egysége vonatkozasaban;

d) a fbosztaly szakteriiletét érinté dontések, dontés-el6készitd dokumentumok, a Hatdsag
iranyitasi eszkozei szakmai tervezeteinek elOkészitése az arra jogosult altali kiadméanyozésara,
illetve a feladatkorébe tartozé dontések meghozatala, azok tekintetében a szdmara biztositott
kiadmanyozasi jog gyakorlasa, mas szervek tervezeteinek véleményezése, sziikség esetén a hatalyos
jogszabalyok modositasanak kezdeményezése;

e) javaslattétel Kkitiintetésre, szakmai dijra, cimadomdnyozdsra, atsorolasra, illetve elnoki
jutalmazasra;

f) gondoskodas a Hatdsag iranyitasi eszkdzeiben a szervezeti egységéhez, illetve kozvetlentil a
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szervezeti egység vezetdjéhez telepitett feladatok ellatasarol;

g) javaslattétel a foosztalyvezeto-helyettesi, az osztalyvezetdi feladatkdrre vonatkozd megbizatés
adasara, visszavonasara, e vezetok ellen — a Hatdsdg iranyitasi eszkozei alapjan — fegyelmi, illetve
kartéritési eljaras meginditasara;

h) a féosztaly tevékenységérdl az elndk, illetve a fotitkar rendszeres tajékoztatasa a vonatkozo a
Hatosag iranyitasi eszkozeiben, tovabb az elndk, illetve a fotitkar altal meghatarozott modon és
rendszerességgel;

i) a féosztaly feladat- és hataskorébe tartozo adatok, informaciok, a Hatosag iranyitasi eszkozei
szervezeti egységre vonatkoz6 tartalma karbantartdsanak szakmai feleldsként torténd koordinalésa a
Hatosag honlapjan, kozosségi oldalan, valamint a belsd tajékoztatasra szolgald forumokon;

j) a Napi Kozbeszerzés mobilapplikacionak a fdosztaly feladatkoréhez kapcsolodod
tartalomfrissitésének szakmai feleldsként torténd koordinalésa.

5.4. Az 5.1-5.3. pontban foglaltak megfeleléen alkalmazanddak a torzskari osztalyvezetore €s a
torzskari osztalyra.

6. A foosztalyvezeto-helyettesek

6.1. A foosztalyvezetd-helyettes a feladatat a féosztalyvezetd kdzvetlen irdnyitasa €s ellendrzése
mellett, onéalléan és feleldsen latja el. A fdosztilyvezetd és a fOosztilyvezetd-helyettes kozotti
munkamegosztast, a féosztalyvezetd helyettesitésének szabalyait, valamint a
foosztalyvezetd-helyettest megilletd kiadmanyozasi jog gyakorlasat a szervezeti egység tligyrendje
hatarozza meg.

6.2. A fdosztalyvezetd-helyettes a fOosztalyvezetd tavollétében irdnyitja a f6osztdly munkajat,
gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalyok, iranyitasi eszkdzok €s a vezetdi utasitasok a fOosztaly
munkdjaban érvényesiiljenek.

6.3. A féosztalyvezeto-helyettes feladatai kiilonosen a kovetkezok:

a) a féosztaly miikodésére vonatkozé jogszabaly-modositasokrdl, valtozasokrol a féosztalyvezetd
tajékoztatasa;

b) a fosztaly ligyrendjének, bels6 munkaszervezési dokumentumainak eldkészitése, javaslattétel
azok aktualizalasara, modositasara;

c) a féosztaly ala tartozé osztalyok tevékenységének figyelemmel kisérése.

6.4. Amennyiben a foosztalyvezetd-helyettes osztalyt is vezet, ellatja a 7. pontban meghatarozott
feladatokat is.

6.5. A {fOosztalyvezetd helyettesitésére — szervezeti egység vezetése nélkill — egy
foosztalyvezetd-helyettesi allashely alakithato ki.

7. Az osztalyvezetok

7.1. Az osztalyvezet6 a feladatat a fOosztalyvezetd, illetve a féosztalyvezetd-helyettes kdzvetlen
iranyitasa ¢€s ellendrzése mellett, 6nalldan és feleldsen latja el. Az osztalyvezetd felelds a vezetése
alatt allo osztdly miikodéséért, a feladatkorébe utalt feladatok teljesitéséért és a végrehajtas
ellendrzéséért.

7.2. Az osztalyvezet6 feladatai kiilondsen a kovetkezok:

a) az osztaly foglalkoztatottjainak munkaszervezése, beszamoltatasuk és munkajuk értékelése;

b) az osztaly dolgozoinak rendszeres tajékoztatasa;

¢) az ligyintézés egységes gyakorlatdnak biztositasa, mindségének fejlesztése;

d) az osztaly képviselete, esetenként kiilon felhatalmazas alapjan a foosztaly képviselete;

e) jelentéstétel a féosztalyvezetdnek, féosztalyvezetd-helyettesnek;

/) mindazon feladatok ellatdsa, amelyeket a Hatosag iranyitasi eszkdzei vagy a szervezeti egység
belsé munkaszervezési dokumentumai az osztalyvezetd feladataként hatdroznak meg.

7.3. Az osztalyvezetd és a fOosztalyvezetd/foosztalyvezetd-helyettes kozotti munkamegosztast, az
osztalyvezetd helyettesitésének szabalyait, valamint az osztalyvezetét megilleté kiadmanyozasi jog
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gyakorldsat a szervezeti egység ligyrendje hatdrozza meg.

HARMADIK RESZ
A HATOSAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK IRANYITASA, FELADATAI
V.FEJEZET

AZ ELNOK KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI
EGYSEGEK ES SZAKMAI FELELOSOK

1. Elnoki Kabinet

1.1. Az Elnoki Kabinet (a tovabbiakban: Kabinet) vezetési, irdnyitasi feladatait a kabinetvezetd
latja el.

1.2. Az elndk tevékenységével kapcsolatos koordinaciot, dontéseinek eldkészitését és
végrehajtasat, tovabba az ennek végzéséhez kapcsoldodd adminisztrativ tevékenységet a Kabinet
veégzi.

1.3. A Kabinet feladata kiilonosen:

a) az elnok munkéjanak segitése;

b) az elndk személyéhez kapcsolodo titkarsagi feladatok ellatasa, kiillondsen az elndknek cimzett
iigyiratok, hataridds feladatok elvégzésének figyelemmel kisérése, iratok elndki kiadmanyozéasanak
technikai és szervezési teendoi;

¢) a Kabinet feladatainak teljesitéséhez sziikséges tigyviteli, technikai teend6k megszervezése,
ellatasa;

d) az lgyviteli munkafolyamatok végrehajtasanak megszervezése, a hatékonysagot javito
intézkedések kidolgozasa, a feladatok kiadésa, azok végrehajtasanak ellendrzése, értékelése;

e) a Hatosag kiils6 és belsé6 kommunikacidjaval kapcsolatosan:

ea) sajtoval valo kapcsolattartas biztositasa, a Hatosag sajtotevékenységének koordinalasa;

eb) felelds a Hatosag kommunikaciojaért, és az egységes hatdsagi arculat kialakitasaért, a
sziikséges kiils6 megjelenési elemekért;

/) a Hat6sag humanpolitikai kérdéseivel kapcsolatosan:

fa) ellatja a Hatosag személyligyi feladatait, kezeli a személyi iratokat;

fb) kdzremiikddik a munkatarsak kivéalasztasaban;

fc) segitséget nyujt az elnok munkaltatdi jogkorébdl adodo feladatainak ellatasaban;

fd) gondoskodik a foglalkozas-egészségligyi szolgélattal kapcsolatos eldirasok betartasarol, az
1d6szakos munka-alkalmasséagi vizsgalatok koordinalasarol;

fe) elkésziti és tovabbitja a személyi dllomannyal kapcsolatos statisztikai és egyéb jelentéseket;

/) miikodteti a jogszabalyokban eldirt és belsdleg kialakitott teljesitmény-értékelési rendszereket;

fg) ellaja az ellatasokhoz, juttatasokhoz, kedvezményekhez kapcsolodd igénylések,
nyilvantartasok €s ezek tligyviteléhez kapcsolodo feladatokat;

fh) koordinalja a fegyelmi eljarasok lefolytatasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

fi) ellaja a nyugdijba vonuldshoz, tavolléthez, az éves szabadsagolashoz kapcsolodd
nyilvantartési és ligyviteli feladatokat;

fj) felméri a Hatosag képzési igényeit, sziikségleteit, képzési tervet készit;

fk) ellatja a belsé képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési, és adminisztracios
feladatokat;

fl) ellatja a Tandcs tagjai, valamint a kijelolt hatésagi munkatarsak vagyonnyilatkozatainak
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elkészitésével kapcsolatos teenddket, kapcsolatot tart az Orszaggyiilés Hivatala illetékes
munkatarsaival a tandcstagok vagyonnyilatkozatait illetéen, valamint az eléirdsoknak megfeleléen
tarolja a 2. fliggelék szerinti vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkatarsak vagyonnyilatkozatait
(a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét a 2. fiiggelék tartalmazza);

g) kozremiikddik a jogszabalytervezetek véleményezésében ¢€s figyelemmel kiséri a Hatosaggal
kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat;

h) a fotitkar tanacsiilésekkel és munkabizottsagi tilésekkel kapcsolatos hivatali feladatai
tekintetében

ha) eldkésziti a Tandcsiilések targyalasi €s tdjékoztatd anyagait a kialakitott rendnek megfeleléen
idoben megkiildi a Tanacs tagjainak;

hb) gondoskodik a tanacstilési jegyzokonyvek szerkesztésérdl, hitelesitésérol, illetve arrdl, hogy a
hitelesitett jegyzOkonyvet a Tandcs tagjai megkapjak;

hc) vezeti a Tandcstagok nyilvantartasat és az abban tortént valtozasokrol tajékoztatja a Hatosag
illetékes munkatarsat, valamint gondoskodik a valtozasok honlapon torténd atvezetésérol;

hd) ellatja a Tanacstagok vagyonnyilatkozataival kapcsolatos feladatokat;

he) a fotitkar részére elokésziti a Tanacs éves munkatervére vonatkozo javaslatot;

hf) elladtja az eseti munkabizottsdgi iilésekkel kapcsolatos hivatali feladatokat, eldkésziti a
munkabizottsag iilésének napirendjéhez kapcsolddo eldterjesztéseket;

i) figyelemmel kiséri az Orszaggylilés és bizottsadgai tevékenységét, tdmogatja a plendris €s a
bizottsagi iiléseken vald elnoki részvételt;

Jj) intézi az Orszaghazba, illetve az Orszaggyilés Irodahdzaba torténd — allando és eseti — belépési
engedélyeket, valamint a hivatali gépkocsik parkolasi engedélyét;

k) vizsgalja a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valdo megfelelést, a tervezést,
gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat;

/) figyelemmel kiséri a Hatdsag ligyintézését;

m) részt vesz a Hatdsag orszaggyiilési beszamoldjanak 6sszeallitdsaban;

n) koordinalja a Hatdsag hivatalos statisztikai tevékenységével dsszefiiggd feladatait;

o) az Elndk és a fOtitkar altal koordinalva szervezi, irdnyitja és végrehajtja a Hatosag stratégiai
jelentdségli feladatait;

p) részt vesz a kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabélytervezetek kozigazgatasi egyeztetésében
¢és kozremiikodik a Hatdsag éltal benyujtott jogszabaly-modositasi javaslatok kidolgozasaban;

q) kozremiikddik a kozbeszerzési joggyakorlat egységesitése €s tdamogatasa érdekében folytatott
kutatdsokban, tanulményokban;

r) részt vesz altalanos jogalkalmazasi ¢€s jogértelmezési kérdésekben az egységes allaspont
kialakitasa érdekében kezdeményezett egyeztetéseken;

s) feladatkorében elnoki tajékoztatdk, tovabba ttmutatdk és szakmai kiadvanyok kiadéasara tesz
javaslatot;

t) gondoskodik a biztonsagi vezetdi feladatok ellatasarol;

u) ellatja az EVBR ¢és a BVBR miikddtetésével és lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

2. Belso ellenor

A belsé ellendr feladatait — a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsod
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseivel 6sszhangban — az elndk
kozvetlen alarendeltségében végzi. A belsd ellendr tevékenysége ellatdsa soran nem utasithato, a
Hatdsag operativ miikodésével kapcsolatos feladatokkal nem bizhatdé meg. A belsd ellendr az elndk
altal jovahagyott éves ellendrzési tervben rogzitett ellendrzési feladatokat a hatalyos
jogszabalyokban foglalt rendelkezések, tovabba a nemzetkozi belsd ellendrzési €s a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok vonatkozo irdnymutatasai szerint latja el. A belsd
ellendrzési tevékenység eljarasi szabalyait a Hatosag belso ellendrzési kézikdnyve részletezi.
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3. Adatvedelmi tisztviselo

A természetes személyek személyes adatainak Hatosag (ideértve a Hatosag keretében mukodod
Tanacsot) altali kezelése vonatkozasaban

a) az adatvédelmi targyl jogszabdlytervezetek véleményezése soran részt vesz a Hatdsag
allaspontjanak kialakitasaban;

b) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel Osszefiiggd jogszabalyvaltozasokat, javaslatot tesz a
Hatosag belso szabalyozasanak modositasara;

¢) kozremiikodik az adatkezeléssel Osszefliggd dontések elOkészitésében, valamint az érintettek
jogainak biztositasaban;

d) koordindlja a Kozbeszerzési Hatosag adatkezelési nyilvantartdsanak a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramldsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl szo6l6, 2016. aprilis
27-1 (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (altalanos adatvédelmi rendelet) (a
tovabbiakban: GDPR) 30. cikke szerinti kialakitasat;

e) szakmai oldalrdl részt vesz a Hatosag kozérdekli adatok kozzétételére vonatkozod irdnyitési
eszkozének elkészitésében, naprakészen tartdsaban;

/) kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsaggal (a tovdbbiakban:
NAIH), teljesiti a NAIH felé fennalld bejelentési kotelezettséget, kozremiikodik a NAIH Hatosagot
érintd vizsgalataiban, gondoskodik a NAIH megkereséseinek megvalaszolasarol;

g) kivizsgalja a Hatdsaghoz érkezett adatvédelmi targyu bejelentéseket és panaszokat;

h) intézi az alapvetd jogok biztosatol érkezd, adatvédelmet érintd megkereséseket, panaszokat;

i) évente junius 30-ig irdsban beszamol az elndknek a Hatdsag el6zo évi adatvédelmi helyzetérol,

j) ellatja a vonatkozd jogszabalyokban, illetve a Hatdsdg iranyitdsi eszkdzeiben a részére
meghatarozott feladatokat;

k) ellatja a GDPR 39. cikkében meghatarozott feladatokat;

[) kapcsolatot tart ¢€s egyiittmiikodik az Informatikai Flosztallyal €s az informécidbiztonsagi
feleldssel/ kapcsolattartoval, biztonsagi vezetdvel a személyes adatok védelmét érintd kérdésekben.

4. Koltségvetesi és Vagyongazdalkodasi Foosztaly

4.1. A Koltségvetési ¢s Vagyongazdalkodasi Féosztaly feladata a Hatosag miikodési feltételeinek
biztositasa és a gazdalkodashoz kapcsolodo nyilvantartasok vezetése.

4.2. A Koltseégvetési és Vagyongazdalkodasi Fdosztalyvezetd feladata:

a) a Hatosag gazdasagi miikodtetése;

b) a gazdalkodas megszervezése €s iranyitasa;

¢) a vagyon hasznalataval, védelmével dsszefliggd feladatok teljesitése;

d) a pénziigyi, szamviteli rend betartésa;

e) a koltségvetési gazdalkodas, konyvvezetés és az adatszolgaltatas feladatainak ellatasa;

/) a Hatosag éves koltségvetési beszamolojanak elkészitése;

g) a Hatdsag koltségvetési cim tervezésének és zarszamadasanak elkészitése;

h) ellatja az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 9. és 11. §-aban meghatérozott feladatokat;

i) az Avr. 11. §-anak megfeleléen javaslatot tesz a gazdalkodas rendjének szabalyozasara,
gondoskodik a gazdalkodasi szabalyok betartasarol, betartatdsarol;

j) javaslatot tesz a gazdasagi szervezeti egység ligyrendi szabalyozasara.

4.3. A f6osztaly keretei kozott miikodik:

a) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly;

b) Vagyongazdalkodasi Osztaly.

5. Peénziigyi és Szamviteli Osztaly
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5.1. A Hatosag gazdalkodasaval 6sszefliggd pénziigyi és szamviteli feladatokat latja el.

5.2. A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly feladatai:

a) vezeti a Hatosag bankszamla forgalmat, fogadja a bevételeket, és inditja az atutaldsokat, atadja,
illetve feldolgozza az integralt konyvviteli rendszer szamara;

b) a Hatosag bankszamldival kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, a szamlak felett
rendelkezni jogosultak aldirasi cimpéldanyainak kezelése, tovabbitasa a Magyar Allamkincstarba (a
tovabbiakban: MAK);

c¢) a MAK elektronikus atutaldsi rendszerén keresztiil a jogosultsigok adminisztralasa,
bejelentése;

d) az intézményi kartya kezelése;

e) a Hatosag feladatkorébe tartozo bevételekre vonatkozo — kiillondsen a hirdetményellendrzési
dijjal, eljarasi birsaggal kapcsolatos — bizonylatok kiallitasa;

) abeérkezo szallitdi szamlak feldolgozasa, nyilvantartasa, a kifizetésiik elokészitése;

g) a kiilfoldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos ligyintézes;

h) a Dontébizottsag, illetve birdsag altal eldirt fizetési kotelezettség (pl. birsag, perkdltség, egyéb
eljarasi koltség) analitikajanak és a birdsagi végzések alapjan a perkoltség analitika vezetése,
késedelmes fizetés esetén felszolitasok kikiildése, a lejart fizetési hatdridejii birsagok behajtasanak
elékészitése;

i) a koltségvetés tervezése, az ehhez sziikséges informacidok Osszegyljtése, szoveges indoklas
készitése;

Jj) az elfogadott koltségvetés alapjan a Hatdsag elemi koltségvetésének Osszedllitasa;

k) az eldiranyzatok kozotti atcsoportositasok sziikség szerinti kezdeményezése és végrehajtasa;

/) a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, a pénziigyi ellenjegyzéshez a fedezet rendelkezésre
allasanak ellendrzése és dokumentalasa;

m) a konyvvezetés, az éves ¢és iddszakos beszamolok szabalyszerli 6sszeallitasa;

n) a zarszamadashoz a beszamolo elkészitése;

o) a havi ado és jarulék bevalldsok 0sszedllitasa, bevallasa;

p) az eloirt adatszolgaltatasok hataridore torténd teljesitése, az eldirt formaban €s tartalommal;

q) a havi rendszeres illetmények szamfejtése, atutaldsanak elokészitése;

r) a béren kiviili juttatdsokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

s) a tarsadalombiztositassal 0sszefliggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése.

6. Vagyongazdalkodasi Osztdly

6.1. A Vagyongazdalkodasi Osztaly gondoskodik a Hat6sag miikodési feltételeinek biztositasarol
a 6.2. pont szerint.

6.2. A Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:

a) biztositja a Hatésag miikodésének targyi feltételeit;

b) a Hatosag elhelyezésére szolgald épiilet/bérlemény bérbeadodjaval, illetve a bérbeadd kijelolt
kapcsolattartojaval, tovabba az épiilet/bérlemény iizemeltetdjével folyamatos kapcsolatot tart, ennek
soran jelzi a hibakat, hidnyossagokat, és felmertilt igényeket, valamint folyamatosan egyeztet a
kijelolt személyekkel a jelzett problémak megoldasa érdekében;

¢) biztositja a Hatosdg miikodése soran sziikséges lizemeltetési feladatok folyamatos ellatasat;

d) izemelteti a Hatdsag tulajdonaban allé személygépjarmiiveket, a személygépjarmiiveket a
belsé szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen adja ki és veszi vissza a Hatdsdg munkatarsaitol,
tovabba vezeti az eldzdekben meghatarozott feladatokhoz kapcsolodo nyilvantartasokat;

e) az IT eszkozok kivételével gondoskodik a Hatosag eszkozeinek mitkddtetésérdl, fenntartasarol,
karbantartasarol,

f) elvégzi a Hatosag évenkénti leltarozasi feladatait;

g) az tlzemeltetési feladatkorébe tartozd beszerzések tekintetében intézkedik a Hatosag
mukodéséhez sziikséges eszkozok, készletek, szolgaltatdsok beszerzésérdl, amennyiben sziikséges
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raktarozza ezeket;

h) a koltségvetés tervezéséhez sziikséges lizemeltetési jellegli beszerzési igényeket dsszegylijti az
egyes szervezeti egységektol;

i) a vonatkoz6 a belsé szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kozremiikodik a Hatosag
lizemeltetési jellegli beszerzési és kdzbeszerzési eljarasaiban;

j) a feladatkorébe tartozd beszerzések tekintetében a beérkezett, leszallitott eszkozoket,
készleteket nyilvantartasba veszi;

k) kezeli a Hatosag készlet és eszkoz raktarat;

/) gondoskodik a vagyongazdalkodashoz sziikséges nyilvantartasok vezetésérol;

m) gondoskodik a be-, illetve kilépd munkatarsak, fel-, illetve leszerelésével kapcsolatos
feladatok elvégzésérol, valamint a szervezeti egységek ¢és munkatarsak szervezeten beliili
koltozésének lebonyolitasarol;

n) biztositja a belépd munkatarsak szamara a munka- és tlizvédelmi oktatas megtartasat.

7. Informatikai Foosztaly

7.1. Az Informatikai Fdosztaly feladata a Kbt. 4ltal a Hatdsag feladatkdrébe sorolt informatikai
rendszerek folyamatos miikodésének biztositasa, lizemeltetése, a Hatosag informacidtechnologiai és
kommunikécidos rendszereinek iizemeltetése (informatikai infrastruktura, telekommunikacios
infrastruktira, nyomateldallito infrastruktara, valamint hiradastechnikai eszk6zok), melynek soran:

a) iranyitja a Hatosag informatikai szolgaltatasainak fejlesztésével és lizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat, valamint kozremiikodik az informatikai fejlesztés tervezési folyamataban;

b) kialakitja az egyes szervezeti egységekkel egyiittmiikodve a Hatosdg céljaihoz legjobban
illeszkedd informatikai megoldasokat;

c¢) nyomon koveti és kezeli az informatikai szolgaltatdsok fejlesztésével, lizemeltetésével
kapcsolatos szerzodésallomanyt, a beszallitoi €s szolgaltatdi kapcsolatokat;

d) elkésziti a Hatosag informatikai szolgaltatasaival kapcsolatos terveit, jelentéseit, beszamoloéit a
Hatosag illetékes szervezeti egységei, valamint az érintett ellendrz6 szervek szdmara;
kidolgozasaért, karbantartasaért;

f) gondoskodik a szamitogépes rendszerekben rogzitett adatok védelmérdl, kell6 mértékben
tdmogatja az informdaciobiztonsagi és adatvédelmi tisztviseld, valamint a biztonsagi vezetd
munkajat;

g) a Hatdsag honlapjan kozzéteszi a tarsféosztalyok, valamint a Dontdbizottsag altal kozzétételre
atadott adatokat.

7.2. Az Informatikai Féosztaly alkalmazasiizemeltetési feladatai tekintetében

a) gondoskodik az alkalmazésszolgaltatasok tervezéseérol, fejlesztésérol, iizemeltetésérdl,

b) biztositja a szakmai teriiletek igényeinek Osszehangoldsat az informatikai stratégiai
szempontokkal, részt vesz a kovetelményrendszer specifikélasaban, képviseli a szakmai teriiletek
altal tamasztott kovetelmények érvényesiilését a fejlesztokkel vald kapcsolattartas soran és irdnyitja
a fejlesztéseket;

c) részt vesz a Hatdsadg informatikai alkalmazasszolgaltatas fejlesztésével és lizemeltetésével
kapcsolatos tervezési, beszerzési €s beruhazasi feladatok ellatasdban,;

d) a szakmai ¢és alkalmazésintegracidos igényekkel Osszhangban az életciklusmodellnek
megfelelden kialakitja, illetve tovabbfejleszti a Hatdsag informatikai alkalmazéasrendszereit,
alkalmazasait és ezek tdmogatd rendszereit;

e) gondoskodik a szervezet internetes portaljanak technikai miikddtetésérél. Ennek keretében
biztositja a sziikséges hardver- és szoftverkornyezet folyamatos miikddését, kapcsolatot tart a kiilsd
szallitokkal (szoftverfejlesztd, szerveriizemeltetd), ellatja a portal adminisztracios feladatait, illetve
gondoskodik a szlikséges tovabbfejlesztések, frissitések elvégzésérol;

/) kozremiikddve elkésziti/véleményezi a programspecifikaciokat, illetve az informatikai targya
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felméréseket, terveket, szabdlyzatokat, szerzddéseket ¢és egyéb informatikai targyu
dokumentumokat (pl. felhasznaloi, iizemeltetési leiras stb.);

g) tdmogatja a kozponti szervek felé torténd adatszolgaltatasokat (Nemzeti Ado- és Vamhivatal,
MAK stb.);

h) kapcsolatot tart az informatikai partnerekkel és a teriiletet érintd kiilsd résztvevokkel
(rendszerfejlesztok, szoftverszallitok, szolgaltatok, lizemeltetok, tanacsadok és egyéb szakértok
stb.).

7.3. Az Informatikai FOosztaly infrastruktiraiizemeltetési feladatainak tekintetében

a) teljeskoriien (hardver, operacios rendszerek, keretrendszerek, IT-biztonsagi rendszerek,
virtualizaciés kornyezetek) gondoskodik a hatosagi szerverpark folyamatos és biztonsagos
informatikai lizemeltetésérol;

b) az infrastruktura hibai esetén intézkedik a hibdk kijavitasarol, ellatja a javittatassal, garancialis
iigyintézéssel kapcsolatos feladatokat;

¢) altalanos informatikai hibabejelentd rendszert miikodtet a kiilsé tigyfelek részére, elharitja a
kiils6 tigyfelek altal jelzett, informatikai teriiletet érintd szoftveres hibdkat vagy kivizsgalja az
egyeb észrevételeket, és szlikség esetén intézkedik azok kezelésérol;

d) biztositja a Kbt.-ben meghatarozott, informatikai vonatkozasu feladatok ellatasahoz sziikséges
informatikai kornyezetet;

e) belsd elektronikus és telefonos hibabejelentd rendszert lizemeltet a Hatdsag rendszereiben
felmeriilt hibak ¢és igények kezelése érdekében (egységesen: igénybejelentések);

/) ellatja a Hatosag mobileszkozeinek (notebook, mobiltelefon, tdblaszamitogép stb.) informatikai
tamogatasat;

g) ellatja a Hat6sag munkadllomasainak ¢és felhasznéloinak teljes korii — szoftveres és hardveres —
tamogatasat;

h) az egységes informatikai stratégian beliil kidolgozza a Hatosag informatikai
fejlesztésérdl, tizemeltetésérdl és folyamatos javitasardl. Ellatja az informatikai eszkdzgazdalkodasi
feladatokat;

i) folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és teszteli az (jonnan megjelend
biztonsagtechnikai, informatikai szoftver- €s hardvereszkozoket, szabvanyokat, eldirasokat és
ajanlasokat, javaslatokat tesz ezek bevezetésére/beszerzésére;

Jj) gondoskodik a Hatdsag hatarvédelmi rendszerének folyamatos tizemeltetésérdl, fejlesztésérol;

k) izemelteti, karbantartja, fejleszti a Hatosag informatikai infrastruktira;jat;

/) gondoskodik a Hatésdg nyomtatdo- ¢és multifunkciondlis eszkozparkjanak folyamatos
iizemeltetésérdl, karbantartasarol, fejlesztésérol;

m) lizemelteti, karbantartja a Hatdsag telekommunikacios infrastruktirajat;

n) felel a mobiltelefonok és a SIM-kartyak nyilvantartasaért, valamint tizemeltetéséért;

o) felugyeli és tdmogatja a Hatdsag tligyviteli alkalmazésainak szoftveres miikodését, ellatja a
kapcsolodo rendszergazdai feladatokat, gondoskodik az alkalmazasokkal kapcsolatos hozzaférések
¢s jogosultsagok kiadéasardl, visszavonasarol, karbantartasarol;

p) javaslatot tesz az informatikai eszk6zok beszerzésére, kozremiikodik a beszerzés miiszaki
leirasaban, miliszaki paramétereinek meghatarozasaban, a sziikséges mennyiség meghatarozasaban;

q) adatot szolgaltat a hardverek ¢és szoftverek nyilvantartasahoz, kozremilkodik azok
leltarozaséaval, selejtezésével €s hasznositdsaval kapcsolatos feladatok ellatdsdban (pl. selejtezési
javaslat);

r) kezeli az informatikai eszkozraktart, tamogatja az informatikai eszk6zok mozgéasanak

s) gondoskodik a Hatosag egyes informatikai rendszereinek folyamatos iizemeltetésérol,
karbantartasarol, fejlesztésérdl; feliigyeli és tamogatja azok szoftveres miikddését, ellatja a
kapcsolodo rendszergazdai feladatokat;

t) egylittmiikddik az informéciobiztonsagi feleldssel, adatokat szolgaltat részére, valamint az
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altala kért vizsgalatokat elvégzi a Hatdsdg informatikai rendszerein és munkaéallomdsain.
8. Informaciobiztonsagi felelos

a) elOkésziti az adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi intézkedésekre iranyuld szakmai
javaslatokat, azok elfogadasa esetén gondoskodik a védelmi intézkedések végrehajtasarol,

b) gondoskodik a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagaval Osszefiiggd
tevékenységek jogszabalyokkal vald 6sszhangjanak megteremtésérol és fenntartasarol,

c) elvégzi, illetve irdnyitja a szervezet elektronikus informdacids rendszereinek biztonsagaval
Osszefiiggd tevékenységek jogszabalyokkal vald dsszhangjanak megteremtésével és fenntartdsaval
kapcsolatos tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat és ellendrzését;

d) elokésziti a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagi osztalyba soroldsat és
a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat;

e) véleményezi az elektronikus informacios rendszerek biztonsaga szempontjabol a szervezet e
targykort érintd szabalyzatait és szerzddéseit;

f) az Ibtv. hatdlya ald tartozd6 barmely elektronikus informacids rendszert érintd biztonsagi
eseményrdl a jogszabalyban meghatarozottak szerint tajékoztatni koteles a jogszabélyban
meghatarozott szervet;

g) gondoskodik az érintetteknek a biztonsdgi eseményekrdl és a lehetséges fenyegetésekrol
torténd haladéktalan tajékoztatasarol;

h) a védelmi intézkedések végrehajtasa és ellendrzése céljabdl rendszeres kapcsolatot tart fenn az
Informatikai Féosztallyal és az informéciobiztonsagi kapcsolattartoval;

i) biztonsagi esemény bekovetkezésekor minden sziikséges és rendelkezésére 4allo erdforras
felhasznalasaval gondoskodik a biztonsagi eseményre torténd gyors és hatékony reagalasrol, és ezt
kdvetden a biztonsagi események kezelésérdl;

Jj) nyilvantartja az elektronikus informacios rendszereket;

k) gondoskodik az elektronikus informéciobiztonsag szervezeten beliili tudatositasarol,

/) felel a szervezetnél elé6forduld valamennyi, az elektronikus informacids rendszerek védelméhez
kapcsolodo feladat ellatasaért.

9. Integritas Felelos

a) segitséget nyujt az elnoknek a szervezet integritdsanak erdsitésével kapcsolatos feladatainak
ellatasaban;

b) igény esetén integritds targyban tandcsadoként tajékoztatist ad a munkatarsak részére,
koordinalja, valamint kdzremiikddik az integritassal kapcsolatos feladatok ellataséban;

¢) elkésziti az integritassal kapcsolatos belsé szabalyzatokat;

d) kozremiikodik az integralt kockazatkezelési feladatok ellatasaban;

e) részt vesz a belsd kontrollrendszer miikodtetésében.

10. Belso kontroll felelos

a) tamogatja a koltségvetési szerv vezetdjét és a folyamatgazddkat a belsd kontrollrendszer
kialakitasaban és fejlesztésében a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl sz61o jogszabalyban foglaltakkal dsszhangban;

b) részt vesz a belsé kontrollrendszer miikodtetésében,;

¢) kozremilkodik a belsé kontroll miikodését és fejlesztését biztositd belsd szabalyzatok
kidolgozasaban és a vezetdi nyilatkozat elokészitésében;

d) tdmogatja az integritas tanacsado feladatait, és kozremiikodik az integralt kockazatkezelési
feladatok ellatasaban;

e) felkésziti a folyamatgazddkat a belsé kontrollt érintd belsé és kiilsé ellendrzésekre, ehhez
kapcsolddoan eldzetes megfelel0ségi vizsgalatot végez, amelyrdl jelentést készit az elndk részére;
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f) éves megfeleloségi vizsgalati tervet készit, és az e) alpont szerinti feladatok ellatasdhoz
kapcsolddoan megfeleldségi szempontrendszert hatdroz meg;

g) képviseli a Hatdsdgot a hazai és kiilfoldi (nemzetkozi, illetve unios) antikorrupcid, illetve
integritas t€émaji eseményeken;

h) tevékenységérol éves jelentés formajaban beszamol az elndk részére.

11. Informdcio-szabadsag felelos

a) koordinalja, intézi és nyilvantartja a Hatdsaghoz beérkezd kozérdekli adatigénylések
teljesitését;

b) koordinalja és intézi a Hatdsag kozérdekii adatok nyilvadnossagaval kapcsolatos kozzétételi €s
jelentéstételi kotelezettségeinek teljesitését;

c¢) az a) és b) alpontban rogzitett feladatok teljesitése soran és érdekében egylittmukodik €s
kapcsolatot tart az érintett szervezeti egységekkel és szakmai felel6sokkel.

12. Biztonsagi vezeto

12.1. A biztonsagi vezetd kiilon szabélyzatban foglaltak szerint elldtja a mindsitett adatok
védelmével kapcsolatban a biztonsagi vezetéhoz telepitett feladatokat, ennek keretében kiilondsen:

a) intézkedik a személyi biztonsdgi tanusitvanyok, felhasznaldi engedélyek és a titoktartdsi
nyilatkozatok nyilvantartasba vételérdl, gondoskodik ezen okmanyok tarolasardl, selejtezésérol;

b) kijeloli a Hatosag biztonsagi teriiletét;

¢) mukddteti az un. Nyilvantartot;

d) kiilon szabalyzatban rogzitett hatariddig jegyzOkonyv felvétele mellett gondoskodik a
Hatosagnal kezelt nemzeti mindsitett adatok védelmére vonatkozé személyi, fizikai, adminisztrativ
biztonsagi rendelkezések megtartdsdnak ellendrzésérdl, tovabba az el6zd évben a Hatosaghoz
érkezett vagy ott készitett mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjanak elkészitésérdl mindsitési
szintenkénti bontasban;

e) kiilon szabalyzatban rogzitett hataridoig intézkedik a nemzeti mindsitett adatok tekintetében
lefolytatott éves ellendrzés eredményének és az el6z0 évben a Hatosdghoz érkezett vagy ott
készitett nemzeti mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjanak mindsitési szintenkénti bontasban a
Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletre torténd megkiildésérol.

VI. FEJEZET

A HATOSAG TITKARSAGA (TITKARSAG) ES A FOTITKAR
KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1. A Hatoésag Titkarsaga (Titkarsag)

1.1. A Titkarsdgot a Hatosag Kbt.-ben foglalt feladatainak ellatdsara, végrehajtasara tekintettel
sajat jogkorében a fotitkar vezeti, akit e feladat ellatdsaban a fotitkar altal meghatarozottak szerint a
titkarsagvezeto segiti.

1.2. A Titkarsag a fotitkar munkaszervezeteként segiti a fotitkart a IV. Fejezet 2. alcime alatt
felsorolt feladatai ellatdsdban, ennek keretében gondoskodik a szervezeti egységek kozotti
informdaci6 dramlasardl €s az egyes szervezeti egységek egylittmiikodésérol.

1.3. A Kbt. 185. § (1) bekezdésében foglaltakon tilmenden a Titkarsag feladata kiilondsen:

a) véleményezi, véleményezteti, nyilvantartja és kezeli a Hatosag iranyitasi eszkozeit, tovabba
elOkésziti a Hatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, illetve modositasait;

b)
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¢) gondoskodik a Hatosag, illetve az elndk altal, vagy a Hatosag ellen kezdeményezett
jogorvoslati / peres ligyekben, més hatosagi eljarasokban a Hatosag / elnok jogi képviseletének
kamarai jogtanacsos utjan torténd ellatasarol, egyéb peres, illetve hatosagi ligyekben gondoskodik a
Hatosag/elnok jogi képviseletének kiilsés megbizottakkal (ligyvéd, {iigyvédi iroda) torténd
ellatasarol, és a veliik vald kapcsolattartasrdl, nyilvantartast vezet a Hatdsag, illetve az elnok
részvételével folyo kozigazgatasi és polgari jogi perekben;

d) ellatja a Titkarsag adminisztrativ — igy kiilondsen az iktatasi, érkeztetési — feladatait, kezeli a
Titkarsag hivatali kapujat;

e) a fotitkar altal meghatarozott esetekben, tigyekben koordinalja a fétitkar irdnyitdsa ald tartozo
szervezeti egységek munkajat;

/) a Beszerzési Osztaly utjan ellatja a Hatosag képviseletét a Hatosag kozbeszerzési eljarasa ellen
inditott eldzetes vitarendezési eljarasban, valamint a Kozbeszerzési DontObizottsdg eldtt
meginditasra keriilé jogorvoslati eljaras esetén;

g) éltalanos (nem szervezetiegység-specifikus) kérdésekben gondoskodik a szervezeti egységek
szdmara jogtanacsosi tamogatas (a jogi véleményezést is ideértve) nyujtasarol;

h) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a Hatosag hatalyos irdnyitasi eszkozei kozvetleniil a
Titkarsag feladat- és hataskorébe utalnak;

)

j) a Beszerzési Osztaly utjan elldtja a Hatdsag beszerzési szabdlyzatdban és kozbeszerzési
szabalyzatdban a fotitkar hatdskorébe tartozo feladatok szakmai eldkészitését;

k) nyomon koveti a Hatosag hatalyos iranyitasi eszkozei aktualizalasat;

[) tgyvédi/jogtanacsosi ellenjegyzéssel nem jard jogtandcsosi tamogatast nyujt a Hatosag
szervezeti egységel szamara.

2. Beszerzési Osztaly

2.1. A Beszerzési Osztaly a Titkarsdg keretében miikodd, a fotitkar kozvetlen irdnyitdsa alad
tartoz6 torzskari osztaly, amely a Hatosag miikodésével, valamint szakmai feladatainak ellatasaval
Osszefliggd beszerzési €és kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos lebonyolitasi feladatokat latja el a
Hatdsag beszerzési szabalyzatdban és kozbeszerzési szabalyzatdban foglaltak szerint.

2.2. A Beszerzési Osztaly feladatai:

a) elokésziti és aktualizalja a Hatosag beszerzési szabalyzatat és kozbeszerzési szabalyzatat a
jogszabalyi kornyezet valtozasanak megtelelden;

b) a koltségvetési tervvel parhuzamosan elkésziti a Hatosag éves beszerzési tervét;

c) a Kbt. altal meghatarozott hataridének megfelelden Gsszeallitja a Hatdsag éves kozbeszerzési
tervét;

d) a Hatésag beszerzési szabalyzataban, valamint kozbeszerzési szabalyzataban eldirtak szerint
elokésziti, lebonyolitja és koordindlja a Hatésdg miikodési korébe tartozd beszerzési ¢és
kozbeszerzési eljarasokat, ellatja a kapcsolodo ajanlatkérdi feladatokat;

e) kozbeszerzési jogi szempontbdl eldézetesen ellendrzi a Hatdsag beszerzési szabalyzataban
meghatarozott visszterhes kotelezettségvallalasokat;

/) elokésziti, illetve véleményezi a Hatosdg mitkddési korébe tartozd beszerzési és kozbeszerzési
eljarasok eredményeként megkotésre keriild szerzodéseket;

g) ellatja a Hatosag beszerzési szabalyzataban és kozbeszerzési szabalyzataban foglalt egyéb
feladatokat;

h) a Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Osztéllyal egyiittmiikodve Osszedllitja az Infotv. 37/C.
§-a szerinti, a Kézponti Informécids Kbézadat-nyilvantartasban rendszeresen kozzéteendd adatokat,
¢és a Titkarsag Gtjan gondoskodik a fotitkar altal jovahagyott adatszolgaltatasok megkiildésérdl.

3. Kozszolgalati és Tamogato Foosztaly

3.1. A Ko6zszolgalati és Tamogatd Foosztaly Jogi Osztalybdl és Hatdsagi Ellendrzési Osztalybol
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all.
4. A Jogi Osztaly

4.1. A Jogi Osztaly feladata:

a) véleményezi és az érintettekkel egyezteti a Hatosag részére megkiildott jogszabalytervezeteket,
elkésziti a valasz tervezetét;

b) figyelemmel kiséri a kozbeszerzési szabalyok alkalmazéisanak gyakorlatat, a tapasztalatok
alapjan egyeztetés kezdeményezésére tesz javaslatot az érintett szervezetekkel;

¢) a jogalkalmazési tapasztalatok alapjan jogszabaly-modositési javaslatokat dolgoz ki;

d) részt vesz a kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabalytervezetek tarcak kozotti egyeztetésében;

e) figyelemmel kiséri a jogszabalyok megjelenését, a Hatdsagot és a szervezetet érintd jogszabaly
megjelenése esetén kezdeményezi a sziikséges intézkedés megtételét;

f) a kozbeszerzési jogszabalyok gyakorlati alkalmazdsanak tapasztalatait figyelembe véve
elokésziti a feladatkoréhez kapcsolodd utmutatok tervezetét a jogorvoslati dontésekbdl levonhatd
tapasztalatokrdl, valamint a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos gyakorlati tudnivalokrol, sziikség esetén
intézkedik a tervezet eldzetes szakmai egyeztetésérdl; egylittmiikdodik az Gtmutatoknak a Hatosag
honlapjan torténd kozzétételében;

g) részt vesz a jogalkalmazasi tapasztalatok értékelése, feldolgozasa alapjan a gyakorlati munkat
segitd tajékoztatok, segédletek Osszeallitasaban, valamint intézkedik azok kozzétételérdl a Hatosag
honlapjén;

h) gondoskodik a kozbeszerzési torvény hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt valtozatanak
elkészitésérdl és a Hatosag honlapjan torténd kozzétételérdl;

i) javaslatot tesz a feladatkoréhez kapcsolodd elnoki tajékoztatd kiadasara, elokésziti az elndki
tdjékoztatot, szakmai szervezetek kezdeményezésére torténd elnoki tajékoztatd kiadasanal
lefolytatja az ennek érdekében sziikséges egyeztetést, javaslatot tesz az elndki tajékoztatd
szOvegére, valamint intézkedik annak kozzétételérdl a Hatésag honlapjén;

j) kozremiikodik a Hatosdg éves orszaggylilési beszamolodja, és a feladatkorét érintd tanacsi
eléterjesztések eldkészitésében;

k) allasfoglalas keretében felvilagositast ad a kozbeszerzéseket érintd altalanos megkeresésekre, a
Dontébizottsag hatarozataval 0sszefiiggésben azonban nem foglalhat allast;

) helpdesk szolgaltatds keretében a Hatosag honlapjan kozzétett ligyfélszolgalati iddben,
telefonos tdjékoztatas utjan segitséget nyujt a kozbeszerzési eljarasok soran felmeriild
jogalkalmazasi probléméak megoldéasaban;

m) tanacsot ad a Hatdsag szempontjabol jelentOs kozbeszerzésekre vonatkozo kérdésekben,;

n) jogosult képviseltetni magat a feladatkorét érintd tandcsi munkabizottsdgok munkdjaban,
illetve az ellendrzési tapasztalatok megosztasara iranyuld Szakmai Egyeztetdé Forumon;

o) jogalkalmazasi kérdésekben az egységes allaspont kialakitasa érdekében egyeztetést
kezdeményezhet a Kbzbeszerzési Dontobizottsaggal;

p) elkésziti a feladatkorébe tartozod tandcsi munkabizottsagi iilések tartalmi Osszefoglaloit, a
feladatkorébe tartozd tandacsiilési eldterjesztéseket, és elokésziti, illetve részt vesz a
munkabizottsagok tagjainak véleményezésre megkiildendd szakmai anyagok elkészitésében;

q) a Kozszolgalati ¢s Tamogatd Féosztaly feladatkorét érintéen gondoskodik a Hatosag, illetve az
elnok 4ltal vagy a Hatésdg ellen kezdeményezett jogorvoslati/peres ligyekben, mas hatosagi
eljarasokban a Hatosag/elnok jogi képviseletének kamarai jogtanacsos utjan torténd ellatasarol,
egyeb peres, illetve hatosagi iligyekben gondoskodik a Hatosag/elnok jogi képviseletének kiilsds
megbizottakkal (ligyvéd, ligyvédi iroda) torténd ellatasardl és a veliik vald kapcsolattartasrol,
nyilvantartast vezet a Hatdsag, illetve az elndk részvételével folyd kozigazgatdsi és polgari jogi
perekben.

5. A Hatosagi Ellendrzési Osztaly
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5.1. A Hatosagi Ellendrzési Osztaly feladata:

a) ellatja az Ontisztdzassal kapcsolatos feladatokat, beleértve a megbizhatdsag elutasitasara
vonatkoz6 hatarozat ellen inditott peres iigyekben a Hatosag / az elndk jogi képviseletének ellatasat
az osztaly jogi szakvizsgéaval rendelkezd alkalmazottja, tisztségviseldje vagy kamarai jogtanacsos
utjan, sziikség esetén a Hatosag / az elndk jogi képviseletének kiilsds megbizottakkal (iigyvéd,
iigyvédi iroda) torténd ellatasat és a veliik valo kapcsolattartast;

b) ellatja a hirdetmény nélkiili targyalasos eljarasok torvényességi ellendrzését;

c) ellatja a kozérdekli bejelentésekkel, javaslatokkal és panaszokkal Osszefliggd ligyintézést,
javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre;

d) hirdetmények vizsgalata kapcsan elvégzi a jogsértés feltarasat, és sziikség esetén a hivatalboli
jogorvoslati eljarasok kezdeményezéséhez sziikséges iratokat, dokumentumokat eldkésziti,
Osszedllitja a kezdeményezd irat tervezetét;

e) naprakészen vezeti és az EKR-ben kozzéteszi — a gazdasagi szereplé megbizhatosaganak
mérlegelése nélkiil — a 62. § (1) bekezdés i) és j) pontja szerinti kizards megalapozasara alkalmas
ajanlatkéréi dontések tényét, leirdsat, 1ényeges koriilményeinek Osszefoglalasat és a 62. § (1)
bekezdés i) és j) pontja szerinti kizarast megalapozo dontébizottsagi és birdsagi hatarozatok szamat,
a hatarozat elektronikus elérhetdségét (amennyiben elérhetd) és a hatdrozathozatal napjat;

f) naprakészen vezeti ¢s az EKR-ben kozzéteszi a kizard ok hatalya alatt 4116 gazdasagi szerepld
Ontisztazasi kérelme targyaban hozott hatarozatokat;

g) tajékoztato jelleggel kozzéteszi a védett munkahelyek listajat;

h) ellatja a feladatkorébe tartozo tigyek tekintetében a megkeresésekkel kapcsolatos feladatokat;

i) a kozbeszerzési jogszabalyok gyakorlati alkalmazasanak tapasztalatait figyelembe véve
elokésziti a feladatkoréhez kapcsolodd utmutatok tervezetét a jogorvoslati dontésekbdl levonhatd
tapasztalatokrdl, valamint a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos gyakorlati tudnivalokrol, sziikség esetén
intézkedik a tervezet eldzetes szakmai egyeztetésérdl, egylittmiikddik az utmutatoknak a Hatosag
honlapjan torténd kozzétételében;

J) részt vesz a jogalkalmazasi tapasztalatok értékelése, feldolgozasa alapjan a gyakorlati munkat
segitd tajékoztatok, segédletek Osszedllitasdban, valamint intézkedik azok kozzétételérdl a Hatosag
honlapjan;

k) javaslatot tesz a feladatkdréhez kapcsolodd elndki tijekoztatd kiadasara, elOkésziti az elnoki
tajékoztatot, szakmai szervezetek kezdeményezésére torténd elnoki tdjékoztatd kiadasanal
lefolytatja az ennek érdekében sziikséges egyeztetést, javaslatot tesz az elndki tajékoztatd
szovegére, valamint intézkedik annak kozzétételérdl a Hatosag honlapjan;

/) kozremiikodik a Hatdsag éves orszaggyiilési beszamoloja, €s a feladatkorét érinté tandcsi
eléterjesztések eldkészitésében;

m)

n) feladatkorében eldkésziti az elndk dontése alapjan a hivatalboli jogorvoslati eljarasok
kezdeményezéséhez sziikséges iratokat, dokumentumokat, Osszedllitja a kezdeményezd irat
tervezetét;

o) sziikség esetén kozremiikodik a feladatkorét érintd allasfoglalasok kiadasaban;

p) képviseli a Hatdségot a Vallalkozasfejlesztési Tandcs iilésein;

q) képviseli a Hatdsagot a Vallalkozasfejlesztési Tandcs lilésein.

6. Szerzodeés-ellenorzési Foosztaly

6.1. A Szerzddés-ellendrzési Fdosztadlyon beliil Jogorvoslat-elokészité Osztaly és
Szerzddés-ellendrzési Osztaly miikodik.

6.2. A Szerzédés-ellendrzési Féosztaly feladata:

a) minden ¢év november 30. napjdig a szakmai foosztalyok vezetOinek irdsos javaslata alapjan
elkésziti a kovetkezd év ellendrzési tervét, amelyet elndki jovahagyas végett az Elnoki Kabinet elé
terjeszt;
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b) az elndk altal jovahagyott éves ellendrzési tervben megjelolt szerzddések tekintetében,
valamint a Kbt. 152. § (1) bekezdés a)—o) pontjadban felsorolt szervezetek vagy személyek
kezdeményezése alapjan, a koOzbeszerzési eljards eredményeként megkotott szerzodések
teljesitésének és modositasanak Kozbeszerzési Hatdsag altal végzett ellendrzésérol szold 308/2015.
(X. 27.) Korm. rendelet 5. §-aban foglalt feltételek teljesiilése esetén hatosagi ellendrzési eljarast
folytat le;

c) ellatja a hatosagi ellendrzés lefolytatasa iranti kérelmekkel kapcsolatos tigyintézést (sziikség
esetén hianypotlast bocsat ki), sziikség esetén javaslatot tesz az elndknek a hatdsagi ellendrzési
eljaras meginditasara; az ellendrzési eljaras meginditasa esetén lefolytatja azt;

d) a Hirdetménykezelési és Statisztikai Foosztaly Hirdetménykezelési Osztalya altal kiildott
szignalizaciora tekintettel megvizsgalja a kozbeszerzési eljarasok eredményeként megkotott
szerzddések modositasarol szolo tajékoztatodt tartalmazod hirdetményeket abbdl a szempontbdl, hogy
azok tartalma alapjan valosziniisithetd-e, hogy a szerz6dés moédositasara a Kbt.-be iitk6z6 modon
keriilt sor;

e) szerz6dések modositasarol szolo tdjékoztatot tartalmazod hirdetmények vizsgalata alapjan,
illetve a kozérdekii bejelentések, a Kozbeszerzési Anonim Chat szolgaltatasra érkezo jelzések, adott
esetben a szerzddésszegések bejelentése — ha a bejelentés egyuttal kozbeszerzési jogsértés
elkovetését is feltételezi — alapjan, sziikség esetén javaslatot tesz az elndknek a hivatalbol
kezdeményezett jogorvoslati eljards meginditasara, és elOkésziti a hivatalbol kezdeményezett
jogorvoslati eljarasok meginditasahoz sziikséges iratokat, dokumentumokat;

f) a szerzddésteljesitések ¢€s szerzddésmodositdsok ellendrzése soran iratokat kér be, sziikség
esetén intézkedik az igazsagligyi szakértd kirendelésérol, szakértoi testiilet megbizasarol, illetve a
helyszini ellendrzések lefolytatasarol;

g) az ellendrzési eljards eredményétdl fliggden, sziikség esetén javaslatot tesz az elndknek a
hivatalb6l kezdeményezett jogorvoslati eljaras meginditdsdra és eldkésziti a hivatalbol
kezdeményezett jogorvoslati eljards meginditasahoz sziikséges iratokat, dokumentumokat [Kbt.
153. § (1) bekezdés c) pontja];

h) az ellendrzési eljards eredményétdl fiiggden, sziikség esetén javaslatot tesz az elndknek
szerzOdés érvénytelenségének megallapitdsa iranti per kezdeményezésére és eldkésziti az ehhez
sziikséges iratokat, dokumentumokat (Kbt. 175. §-a);

i) az ellendrzési eljaras eredményétdl fliggden, sziikség esetén javaslatot tesz az elndknek mas
szerv vagy hatosag el6tti eljaras kezdeményezésére és eldkésziti az ehhez sziikséges iratokat,
dokumentumokat;

j) jogalkalmazési tapasztalatok alapjan jogszabaly-modositasi javaslatokat dolgoz ki;

k) kialakitja és folyamatosan fejleszti a szerzédések teljesitésének ellendrzésére iranyuld hatosagi
eljaras modszertanat;

l) részt vesz a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabalytervezetek tarcak kozotti egyeztetésében;

m) részt vesz a Hatosdg orszaggyilési beszdmoldjanak elkészitésében ¢és az ellendrzési
tevékenysége soran keletkezett adatok rendelkezésre bocsatdsaval segiti a Hatdsdg statisztikai
elemzd tevékenyseégét.

7. Jogorvoslat-el6készité Osztaly

7.1. A Jogorvoslat-el6készitd Osztaly feladata:

a) a Foosztaly hatosagi ellendrzési eljarasai soran iranymutatast ad a kozbeszerzési eljarasok és az
azok alapjan kotott szerzédések teljesitésének és modositdsanak ellendrzési modszereire tekintettel,

b) javaslatot tesz az egyes ellendrzési eljarasok eredményeire vonatkozoan;

¢) szorosan egylittmlikddik az ellendrzési eljarasok folyaman kirendelt igazsagiigyi szakértokkel,
szakértOi testiiletekkel; részt vesz az igazsagiigyi szakértd vagy szakértOi testiilet altal készitett
szakértdi vélemény elemzésében;

d) koordinalja és feliigyeli az ellendrzési eljarasok soran feltart feltételezett jogseértésekre
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tekintettel a Hatosag elndke altali hivatalboli jogorvoslati kezdeményezések elokészitését.

8. Szerzodés-ellenorzési Osztaly

8.1. A Szerzédés-ellendrzési Osztaly feladata:

a) lefolytatja a szerzodés-ellenérzési eljarasokat;

b) a szerzddés-ellendrzési eljarasok eredménye alapjan elokésziti a sziikséges iratokat, kiilondsen
a jogorvoslati kezdeményezést, melynek elkészitésében szorosan egyiittmiikddik a
Jogorvoslat-elokészitd Osztallyal;

c) lefolytatja a bejelentett szerzddésszegések kivizsgalasat;

d) elkésziti az Eves Ellendrzési Tervet, ennek munkalatait elokészitéstél kozzétételig koordinalja.

9. Fenntarthatosag és Nemzetkozi Kapcsolatok Foosztalya

9.1. A Fenntarthatdsag és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya nemzetkozi feladatai korében:

a) elkésziti a feladatkorébe tartozo tandcsiilési eldterjesztéseket és tdjékoztatokat;

b) véleményezi a kozigazgatasi egyeztetésre megkiildott jogszabalytervezeteket;

¢) bekapcsolddik a magyar és az unids jogszabdlytervezetek, utmutatok, tajékoztatok és egyéb
kozlemények véleményezésébe, ideértve a magyar szaknyelvi terminologiaval vald Osszhang
biztositasat; ennek soran véleményezés céljabol megkeresi a Hatosag illetékes szervezeti egységeit
¢s azok allasfoglalasait beépitve véleményét megkiildi az illetékes szerveknek;

d) figyelemmel kiséri az unidés joganyag megjelenését, errdl tajékoztatja az egyes szervezeti
egységeket, gondoskodik a honlapon torténd kozzétételrdl, indokolt esetben kezdeményezi a
sziikséges intézkedések megtételét, tdjékoztatasok kiadasat a jogalkalmazok megfeleld tajékoztatasa
és felkészitése érdekében;

e) figyelemmel kiséri a fenntarthatdosdgi — igy kornyezetvédelmi, szocidlis, innovativ —
szempontok kozbeszerzési eljarasokban torténd érvényesitésével kapcsolatos, tovabba az Eurdpai
Uni6 altal kiemelten kezelt kozbeszerzési teriileteket — igy kiilondsen a pre-commercial public
procurement, a kis- és kozépvallalkozasok kozbeszerzési helyzetét — érintd jogszabalytervezeteket,
utmutatokat, tajékoztatokat és egyéb kozleményeket, tovabba részt vesz ezek véleményezésében,
elérhetdvé tételében; az e targykorrel kapcsolatos magyar, illetve nemzetkdzi rendezvényeken
képviseli a Hatdsagot; tovabba kezeli és folyamatosan frissiti a Hatdsdg fenntarthatosagi
microsite-jat;

) figyelemmel kiséri az Eurdpai Unid Birdsaga, valamint a Torvényszék kozbeszerzési targyu
hatdrozatainak megjelenését, rovid Osszefoglaldban tdjékoztatja az egyes szervezeti egységeket —
abban az esetben is, amikor az itélet csak angol nyelven all rendelkezésre — gondoskodik a Hatosag
honlapjan torténd kozzétételrdl, tovabba amennyiben a hatdrozat nem all rendelkezésre magyar
nyelven és azt a hatarozat tartalma indokolja, elkészitteti annak forditasat;

g) informaciot szolgaltat a kozbeszerzési eljarasok soran alkalmazand6 igazolasokrol,
Magyarorszagon nyilvanosan elérhetd adatbazisokrol, nyilvantartasokrol, gondoskodik a vonatkozé
nyilvantartasok listajanak az e-Certis rendszerben vald kozzétételérdl, és teljesiti a Kbt. 187. § (2)
bekezdés n) pontja szerinti tovabbi kotelezettségeket;

h) elokésziti a feladatkorébe tartozo elndki tajékoztatdkat, utmutatokat, kiillondsen a 321/2015.
(X. 30.) Korm. rendelet 8—18. §-adban hivatkozott igazolasokrodl, nyilatkozatokrol, nyilvantartasokrol
¢s adatokrél az Eurdpai Unidban és az Europai Gazdasagi Térségben letelepedett gazdasagi
szereplok vonatkozasaban; a Kbt. 187. § (10) bekezdése alapjan Magyarorszdgnak és az Eurdpai
Uniodnak a kozbeszerzések terén fennalldo nemzetkdzi szerzédéseivel kapcsolatban; valamint a Kbt.
187. § (10) bekezdése alapjan azokrdl az allamokrol, amelyekkel Magyarorszagnak kettds ad6zas
elkeriilésérdl sz6l6 egyezménye van;

i) a kozbeszerzési eljarasokban a 321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet 18. § (3) bekezdése alapjan
Osszeallitja a Kbt. 62. § (1) bekezdés k) pont ka) alpontjdban foglalt nemzetkdzi szervezetek
tagallamainak list4jat és gondoskodik annak a honlapon torténd kézzétételérol;
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Jj) részt vesz az Eurdpai Unio6 szervezeteivel valo kapcsolattartasban, igy kiilondsen részt vesz a
Kozbeszerzési Szakértdi Csoport (EXPP) és a Kézbeszerzési Tanacsadd Bizottsag (ACPC) {ilésein,
valamint az Europai Koordinacids Tarcakozi Bizottsagi (EKTB) tagsag utjdn nyomon koveti a
Tanacs illetékes munkacsoportjainak tiléseit;

k) részt vesz a kozbeszerzési szervezetek munkdjaban, a szakmai kérdésekkel foglalkozo
jelentésebb nemzetkdzi konferencidkon, valamint specialis szakérti forumokon;

/) kapcsolatot tart mas allamok kozbeszerzési politikaért felelds intézményeivel és koordinélja a
Hatosag €s e szervezetek kozotti talalkozok szervezését;

m)

n) a kozbeszerzésekért felelds minisztériummal egyiittmiikodve tovabbitja a Kbt. altal eldirt
iratokat ¢és dokumentaciokat az Europai Bizottsag és intézményei, valamint az Europai Unid
tagallamai részére, illetdleg beérkezés utan kezeli az ezektdl érkezett informaciodkat;

o) kozremiikddik az Eurdpai Bizottsag altal kezdeményezett jogsértési (kotelezettségszegési)
eljarasok intézésében, ¢és ennek soran beszerzi a Hatosag illetékes szervezeti egységeinek
allaspontjat; bekapcsolodik az Eurdpai Bizottsag Kbt. 178. §-a szerint kezdeményezett eljarasdnak
intézésébe; kozremiikodik az Eurdpai Unid Birdsaga elott folyamatban 1évé kozbeszerzési
vonatkozasii jogesetekkel kapcsolatos magyar allaspont kialakitdsdban, tovabbitja a Hatosag
véleményét az illetékes minisztérium felé, valamint — indokolt esetben — kozremiikodik a hazai
allaspont képviseletében az Eurdpai Unid Birdsadga vonatkoz6 targyalédsain;

p) kozremikodik a kozbeszerzésekben részt vevok nemzetkoézi vonatkozéasu kérdéseinek,
problémainak kezelésében;

q) kozremikddik a nemzetkdzi tapasztalatokat kozvetitd rendezvények (szeminariumok,
konferencidk, tovabbképzések) szervezésében, illetve megszervezi azokat;

r) elkésziti a Hatosadg szakmai indoklassal ellatott kikiildetési tervét, tajékoztatja azokrol az
érintett részlegeket, 6sszegytijti és kezeli az uti beszamolokat;

s) 0sszeallitja és karbantartja a honlap angol nyelvi verziojat, tovabba a Napi Kézbeszerzés mobil
alkalmazas angol nyelvli verzidjat; ennek keretében gondoskodik a Kbt. ¢és legfontosabb
végrehajtasi rendeletei angol nyelvli nem hivatalos forditasainak elkészitésérdl, €s azok honlapon
torténd kozzétételérdl, és gondoskodik tovabba a hazai kdzbeszerzések vonatkozdsidban relevans
nemzetkozi szervezetek (igy kiilonosen az OECD, WTO) kozbeszerzési targyli dokumentumainak
vagy azok elérési utvonaldnak a kozszolgalati portalon torténd kozzétételérdl;

t) koordinalja az innovacids kozbeszerzéseket tdmogatd kompetenciakézpont létrehozéasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat;

sz) a Magyarorszag zold kozbeszerzési stratégidjarol (2022-2027), valamint a végrehajtasdhoz
sziikséges egyes intézkedésekrdl szolo 1646/2022. (XII. 22.) Korm. hatdrozatra figyelemmel zo6ld
kompetenciacentrumként gondoskodik a hazai kozbeszerzésekben a gyakorlati alkalmazasba
atiiltethetd zold kozbeszerzési megoldasok kidolgozasarol.

9.2. A Fenntarthatosag ¢s Nemzetkozi Kapcsolatok FOosztalya oktatasi feladatai korében:

a) a képzések fejlesztése terén egyiittmiikddik fels6fokll oktatasi intézményekkel, elsdsorban
felsofoku végzettséggel rendelkezOk kozbeszerzési szakirdnyu tovabbképzési lehetdségének
kialakitasaval kapcsolatban;

b) kozremiikodik az allami kdzbeszerzési szaktandcsadok névjegyzékbe vételéhez €s a bejegyzés
megujitdsdhoz sziikséges kotelezd szakmai képzésben, ennek keretében képzd szervezetként
kezdeményezi a Hatosadg egyes rendezvényeinek kozbeszerzési szakmai képzésként torténd
elismerését a kozbeszerzésekért felelos miniszternél;

¢) felsdoktatasi intézmények részérdl szakmai gyakorlatra érkezé gyakornokokat fogad;

d) kapcsolatot tart a kozbeszerzési targyu oktatast folytatd intézményekkel;

e) gondoskodik honlapjan a kozbeszerzési oktatashoz kapcsolddo informéciok kozzétételérdl.

9.3. A Fenntarthatosag és Nemzetkozi Kapcsolatok Fdosztalya felelds akkreditalt kdzbeszerzési
szaktandcsadok, valamint az éallami kozbeszerzési szaktanacsadok névjegyzékének vezetésével
kapcsolatos feladatai korében:
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a) ellatja a Kbt. 187. § (2) bekezdés a) pont ae) alpontjaban foglalt nyilvantartas vezetésével és
kozzétételével kapcsolatos feladatokat, a Kbt. 187. § (12)—(18) bekezdésében, tovabba a felelds
akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsadoi tevékenységrol szolo 257/2018. (XII. 18.) Korm.
rendeletben, valamint az allami kozbeszerzési szaktanacsadoi tevékenységrol szold 478/2023. (X.
31.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelden;

b) kezeli és elbiralja a beérkezett kérelmeket; ennek keretében megvizsgalja a névjegyzékbe
vételhez, tovabbd a bejegyzés megujitdsdhoz sziikséges feltételek fennalldsat, a kozbeszerzési
gyakorlat teljesiilését, tovabba a tovabbképzési tanulmanyi pontok meglétét, megkeresi a
kozbeszerzésekért felelds minisztert a kérelmezd tovabbképzési tanulmanyi pontjainak szdmara
vonatkozé informacid atadasa tekintetében, ellendrzi a Kbt. 187. § (14) bekezdés b) pontja szerinti
kizard ok fenn nem allasat a bliniigyi nyilvantartasbdl torténd adatigényléssel;

c¢) elokésziti az elndk hatirozatat az allami kozbeszerzési szaktandcsadok, névjegyzékébe valo
felvétel, megujitds, modositas és a névjegyzEékbdl valo torlés, valamint a felelds akkreditalt
kozbeszerzési szaktandcsadok névjegyzékében torténd modositas €s a névjegyzekbdl valo torlés
iigyében;

d) felhivja a kérelmezot az allami akkreditalt kozbeszerzési szaktanadcsadok névjegyzékébe valo
felvételre, meguyjitasra iranyulo kérelem esetleges hianyainak potlasara;

e) figyelemmel kiséri a felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsadok, valamint az allami
kozbeszerzési szaktandcsadok jogosultsdganak fennallasat, sziikség szerint hivatalbol intézkedik a
felelos akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadok, illetve az allami kozbeszerzési szaktanacsadok
névjegyzekbdl valo torlésérdl;

f) vezeti, folyamatosan frissiti és az EKR-ben kozzéteszi a felelds akkreditalt kdzbeszerzési
szaktandcsadok, valamint az allami kdzbeszerzési szaktanadcsadok névjegyzékét;

g) Osszedllitja és karbantartja a honlap allami akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadoknak szo6lo
meniipont tartalmat;

h) megvalaszolja a felelés akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadoi, illetve az allami
kozbeszerzési szaktandcsadok jogintézménnyel Osszefliggésben érkezett irasbeli és szobeli
megkereséseket, tovabba e témaban telefonos tigyfélszolgalatot is biztosit;

i) bekapcsolddik a felelds akkreditalt kzbeszerzési szaktandcsado, illetve az allami kdzbeszerzési
szaktanacsad6 jogintézményre vonatkozo jogszabalytervezetek, utmutatok, tdjékoztatok és egyéb
kozlemények véleményezésébe.

9.4. A Fenntarthatdsag és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya mindsitett ajanlattevék hivatalos
jegyzékével kapcsolatos feladatai korében:

a) vezeti és az EKR-ben kozzéteszi a mindsitett ajanlattevok hivatalos jegyzékét;

b) meghatirozza és a Hatdsdg honlapjan meghirdeti a Hatdsadg altal létrehozott mindsitett
ajanlattevol jegyzékkel kapcsolatos mindsitési szempontokat és azok igazolasi modjait, melyek
modositasa esetén irasban tdjékoztatja a hatosagi hivatalos jegyzékbe vett mindsitett ajanlattevoket;

c) elokésziti az elndk hatdrozatat a mindsitett ajanlattevok hivatalos jegyzékébe vald felvétel,
megujitds, modositas és a jegyzeékbdl vald torlés ligyében, sziikség esetén felhiv a kérelem
hianyainak potlasara; tovabba igazolast allit ki a hatosagi hivatalos jegyzékben vald szereplésrol;

d) a gazdaséagi, valamint szakmai kamara altal létrehozott mindsitett ajanlattevoi jegyzékbe vétel
feltételeinek megfeleldségét ellendrzi, a jegyzéket nyilvantartja.

9.5. A Fenntarthatosdg ¢és Nemzetkozi Kapcsolatok FoOosztdlya a Hatosag kozéleti
tevékenységéhez kapcsolodo feladatai korében:

a) elokésziti az éves orszaggyiilési beszdmolo tervezetét;

b) kidolgozza a Hatosag éves rendezvénytervét, majd jovahagyast kovetden gondoskodik a
Hatdsag tevékenységéhez kapcsolddd nemzeti és nemzetkdzi konferencidk és workshopok szakmai
programjanak Osszeallitdsarol, megszervezésérdl és lebonyolitasarol;

¢) koordinalja a Hatosag kozremiikodésével kiadott szakmai kiadvanyokkal kapcsolatos szakmai
¢és adminisztrativ teendoket;

d) ellatja az elndk altal alapitott Pro Procurationem-dij adoméanyozéasaval kapcsolatos szervezési
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teendoket, el6késziti az elndk altal alapitott Kdzbeszerzési Nivodij és Kozbeszerzési Kivalosagi Dij
palyazati felhivasait, felkéri a biralobizottsag tagjait, tovabba kozremiikodik a palyazati felhivasok
kozzétételében, a beérkezd palyazatok feldolgozéasaban, elbirdldsra eldkészitésében és a dijatado
rendezvény lebonyolitasaban;

e) a kozbeszerzésben részt vevok lehetd legszélesebb korl tajékoztatasa érdekében koordinélja a
kozbeszerzési targyu szakirodalmi forrasok feltérképezését.

10. Hirdetménykezelési és Statisztikai Foosztaly

10.1. A Hirdetménykezelési Osztaly feladatai:

a) nyilvantartast vezet a hirdetményekrdl, melyben minden, az adott hirdetménnyel kapcsolatos
eljarasi cselekményt rogzit, igy kiilonosen a hirdetmények megkiildésének/feladasanak, kozzétételre
torténod feladasanak és kozzétételének napjat;

b) valamennyi megkiildott kérelem és hirdetmény, illetve kozbeszerzési dokumentum
vonatkozasaban ellendrzi, hogy a hirdetmény szerinti ajanlatkérd(k) szerepel(nek)—e a Hatosag altal
vezetett ajanlatkér6k nyilvantartdsdban és a kérelem, illetve a hirdetmény szerinti adatai(k)
megegyeznek-e az ajanlatkérék nyilvantartdsa szerinti adatokkal, amennyiben nem, ugy
hianypétlasi felhivast ad ki;

¢) valamennyi megkiildott kérelem vonatkozasdban ellendrzi annak kotelezd tartalmi elemeit,
hianyossag esetén hianypotlasi felhivast ad ki;

d) amennyiben a hirdetmény ellenérzése kotelezd, illetve a kérelmezd azt kéri, tovabba, ha a
kozbeszerzési dokumentumok ellendrzését kérelmezé kéri, megvizsgalja a kozbeszerzési,
koncesszios beszerzési ¢€s tervpalyazati eljarassal kapcsolatos hirdetményeket, illetve a
kozbeszerzési  dokumentumokat abbol a szempontbol, hogy azok megfelelnek-e a
kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabalyoknak, tovabba amennyiben a Kbt. a hirdetmény
megkiildésére hataridét hataroz meg, a hirdetmény megkiildésére sor keriilt-e a hataridén beliil [a
kozbeszerzési és tervpalyazati hirdetmények feladdsénak, ellendrzésének és kozzétételének
szabalyairdl, a hirdetmények mintdir6l és egyes tartalmi elemeirdl, valamint az éves statisztikai
Osszegezésrdl szolo 44/2015. (XI. 2.) MvM rendelet (a tovabbiakban: MvM rendelet)], annak
eredményétdl fiiggden feladja kozzétételre/kdzzéteszi a hirdetményt vagy hidnypotlasi felhivast ad
ki, a hirdetmények ellendrzése sordn biztositja az adatok teljeskoriiségét, ennek érdekében az
ajanlatkérdt adatszolgaltatasra hivhatja fel,

e) feladja az Europai Unidé Hivatalos Lapja kiegészitésében, a hirdetmények elektronikus
napilapjaban (a tovabbiakban: TED) torténd kozzétételre a TED-en megjelend hirdetményeket
(MVM rendelet 19. §-a), majd gondoskodik ezek Kozbeszerzési ErtesitSben torténd, tajékoztatd
jellegli kozzétételérdl,

/) gondoskodik a ,Kozbeszerzési Ertesitd — a Kozbeszerzési Hatosag Hivatalos Lapja”
szerkesztésérdl, a kozbeszerzési ¢és a tervpalydzati eljardssal kapcsolatos hirdetmények
kozzétételérdl, valamint a Kbt. altal eldirt egyéb adatok, informaciok Kozbeszerzési Ertesitében
torténd kozzétételérdl [Kbt. 187. § (2) bekezdés f) pontja];

g) kozzéteszi a Kozbeszerzési ErtesitSben a kozbeszerzési, koncesszids beszerzési és
tervpalyazati eljarassal kapcsolatos hirdetményeket (MvM rendelet 26—34. §-a); a Kbt., és az MvM
rendelet altal eldirt egyéb adatokat, informacidkat;

h) amennyiben a kérelmezd a kérelmet hatdridében nem egésziti ki, vagy ha a hataridében
kiegészitett kérelem alapjan sem all elegendé adat rendelkezésre annak megallapitdsahoz, hogy a
hirdetmény ellendrzése kotelezé-e, vagy hogy a kérelmezd kéri-e a hirdetmény, illetve a
kozbeszerzési dokumentumok ellendrzését, a kérelmet visszavontnak tekinti, és errdl tajékoztatja a
kérelmezot;

i) amennyiben a kozbeszerzési, koncesszios beszerzési €s tervpalyazati eljarassal kapcsolatos
hirdetménnyel Osszefliggd hidnypotlasi felhivasban jelzett hidnypotlasi hataridé eredménytelentil
telt el, a kérelmet visszavontnak tekinti, és errdl tajékoztatja a kérelmezot;
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Jj) tajékoztatja az elnokot és a kérelmez6t, amennyiben a kdzbeszerzési, koncesszios beszerzési €s

tervpalyazati eljarassal kapcsolatos hirdetmény, illetve a kozbeszerzési dokumentum - a
hianypotlasi felhivast kovetden — ismét nem felel meg a kozbeszerzésekkel kapcsolatos
jogszabalyoknak;

k) amennyiben a hirdetmény ellenérzése sordn a Kbt.-ben meghatarozott hataridék betartasaval
kapcsolatban mulasztast észlel, és a kozzétételi koltségtérités befizetésére nyitva allo hatarido is
eredménytelentil telt el, a kérelmet visszavontnak tekinti, és errdl tajékoztatja a kérelmezot;

/) telvilagositast ad a kdzbeszerzési, koncesszids beszerzési €s tervpalyazati eljarassal kapcsolatos
hirdetményeket érintd, illetdleg az ajanlatkérdi bejelentkezéssel/adatmodositassal/adattorléssel
kapcsolatos megkeresésekre;

m) kapcsolatot tart a hirdetmények elektronikus atalakitasat/tovabbitasat  végzo
személlyel/szervezettel;

n) kozremiikddik a hirdetmények kezelésével, ellendrzésével kapcsolatos jogszabalyok, illetve
azok modositasanak elokészitésében, véleményezésében;

o) részt vesz a hirdetmények kezelésével, ellendrzésével, kozzétételével Osszefliggd, a Hatdsag
informatikai rendszereinek tervezésében, fejlesztésében, tesztelésében, bevezetésében;

p) naprakészen vezeti az EKR-ben a torvény hatdlya ald tartozo ajanlatkérdk listdjat, ennek
keretében az ajanlatkéréi bejelentkezési/adatmodositasi/adattorlési kérelmeket jovahagyja vagy
elutasitja; elokésziti az Eurdpai Bizottsag részére nyljtandd sziikség szerinti eseti tdjékoztatast a
nyilvantartdsban szerepld ajanlatkérokrdl; ajanlatkéréi nyilvantartasban ellendrizheti, hogy az
ajanlatkéré részérél a megfeleld Kbt. szerinti jogalap szerint torténik-e az ajanlatkéréi mindség
megjelolése és felszolithatja az ajanlatkérdt ennek javitasara [elektronikus kozbeszerzés részletes
szabalyairdl szol6 424/2017. (XII. 19.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdés].

11. Statisztikai Elemzoé Osztdly

11.1. A Statisztikai Elemzd Osztaly feladata:

a) eléallitja a Hatdsag hivatalos kozbeszerzési statisztikait, felel a Hatosadg hivatalos statisztikai
tevékenységéért;

b) elemzéseket készit és nyilvantartast vezet a kzbeszerzések alakuldsarol;

c) ellatja a Kbt. 187. § (2) bekezdés d), e) €s s) pontja szerinti feladatokat;

d) elkésziti a Hatosag orszaggylilési beszamoldinak a kozbeszerzések statisztikait tartalmazo
részeit;

e) szervezi ¢és irdnyitja a statisztikai adatgylijtés folyamatat, Osszedllitia a kozbeszerzések
alakulasat szemlélteto statisztikai kimutatasokat;

f) elkésziti a Hatdsdghoz beérkezd, kozbeszerzési statisztikdkkal és elemzésekkel, valamint a
szakteriilettel kapcsolatos megkeresésekre adott valaszokat;

g) részt vesz az EU Kozbeszerzési Tanacsadd Bizottsdg kozgazdasdgi és statisztikai
munkacsoportjanak munkéjaban;

h) képviseli a Hatosagot a szakteriilettel 6sszefiiggd szakmai konferencidkon, valamint a Hatosag
munkatarsai szamara elemzéseket készit a konferencidkon torténd eléadasokhoz;

i) fejleszti a Hatdsag statisztikai feladataival Osszefliggd rendszereket, megerdsiti azok
informatikai hatterét, kidolgozza az arra vonatkozé modositasi javaslatokat;

Jj) kozremiikddik a statisztikai alapadatok statisztikai rendszerbe torténd rogzitésében, intézkedést
javasol a rogzités soran kisziirt problémak megoldésara;

k) elemzi a kozbeszerzési folyamatokat, kiillonds tekintettel a fenntarthatdsagi, a
kornyezetvédelmi, a szocidlis €s az innovativ szempontok érvényesiilésére, valamint a
kozbeszerzések tisztasagara és atlathatosagara vonatkozoan;

) elemzéseket készit a kozbeszerzések alakuldsarol a KKV szektor részesedését illetden,
kiilonosen darabszamukat ¢és értékiiket tekintve;

m) rendszerezi a féosztalyok ¢€s egyéb szervezeti egységek szakteriiletét érintd statisztikai
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adatokat, kiilonds tekintettel a — Kozszolgalati és Tamogatd Féosztaly altal rendelkezésre bocsatott
— hirdetmény nélkiili targyalasos eljarasok kdzbeszerzési jogi helyzetével dsszefiiggd alapadatokra.

NEGYEDIK RESZ
A HATOSAG MUKODESE
VII. FEJEZET
KIADMANYOZAS, IRATKEZELES, IRANYITAS, SZERZODESEK

1. A kiadmanyozas rendje

1.1. Kiadmanyon a Hatdsagtol, illetve az elnoktdl mas szervhez, szervezethez, személyhez, illetve
a Hatosagon belill az elndkhoz, fétitkarhoz, a Tanacs tagjaihoz, a Dontdbizottsdghoz, valamint
egyik szervezeti egységtol, szakmai feleldstol a masikhoz kiildott iratokat kell érteni. A kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
52. § (1) bekezdése értelmében kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként
torténd alairasara a jelen Szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor. A
kiadméanyozéasi jog a Hatosag, illetve az elndk jogszabalyban meghatdrozott hataskore
gyakorlasdhoz vagy feladatai elldtdsdhoz sziikséges dontés(ek) meghozataldra, intézkedés(ek)
megtételére és egyben ezek alairasara, valamint az ligyirat irattarba helyezésére terjedhet ki.

1.2. Az elndk kiadmanyozza:

a) a Kbt. alapjan a DontObizottsag eljarasara iranyuld kezdeményezéseket, a Hatosag, illetve az
elndk Dontdbizottsag, birdsagok, mas hatosagok eldtti képviseletére vonatkoz6d meghatalmazasokat;

b) a Kbt. 147. § (4) bekezdése, valamint a védelmi és biztonsagi céli beszerzésekrdl sz6l6 2016.
évi XXX. torvény 141. § (4) bekezdése szerinti — a DontObizottsdg elndkével szembeni — kizard ok
kérdésében hozott dontést,

¢) a Hatosag kozleményeit, az elnoki tajékoztatokat;

d) a Tandcs altal hozott hatarozatokat a Tanacs elndkeként;

e) a Hatosag Kbt. 188. § (4) bekezdése szerinti — a gazdasdgi szereplé Ontisztazasi kérelme
targyaban hozott — hatarozatat;

/) a Dontdbizottsag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasat;

g) a 308/2015. (X. 27.) Korm. rendelet szerinti hatdsagi ellendrzési eljaras lezarasarol felvett
jegyzOkonyvben szerepld javaslat tdrgyaban hozott dontést, a Hatosdg éves ellendrzési tervének
jovahagyasat, valamint a hatdsagi ellendrzési eljaras keretében az eljarasi birsag kiszabéasardl hozott
dontést;

h) a 308/2015. (X. 27.) Korm. rendelet 7. §-a, valamint 9. § (2) bekezdése szerinti
Osszeférhetetlenség kérdésében hozott dontést;

0

Jj) a Hatésag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat;

k) az iranyitasi eszkozként kiadott egyéb elndki utasitasokat, elndki korleveleket; az iranyitasi
jogkorében hozott dontéseket;

[) a Hatésag szervezeti egységei, szakmai feleldsei ligyrendjeinek elfogadasat;

m) Hatosdgnak allami szervek részére késziilt elbterjesztését, jelentését, a Hatdsag éves
beszamolojat;

n) a cimzett beosztasi szintje alapjan az elnokkel azonos hivatali rangban all6 személyeknek,
valamint a Koztarsasadgi Elnoknek, az Orszaggyiilés tisztségviseldinek, a Kormany tagjainak, az
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Alkotmanybirésidg és a Kuria elnokének, a Legfobb Ugyésznek, az Allami Szamvevdszék
elnokének ¢és az Orszaggyllési Biztosoknak, az orszdgos hataskorii szervek vezetdinek, az allami
vezetOknek, az Eurdpai Bizottsagnak, az Eurdpai Unid, valamint az unids tagallamok szervei
vezetdinek, valamint mindazon szervezeteknek és személyeknek cimzett ligyiratot, megkeresést,
amelyek tekintetében az elndk a személyes kiadméanyozast indokoltnak tartja;

o) az Orszaggytlésben és bizottsdgaiban elhangzott képviseldi javaslatra, illetve az orszaggytlési
képviseld irasbeli megkeresésére adott valaszt;

p) mindazon egy¢b dontéseket, amelyeket a Hatosag iranyitasi eszkozei az elnok szamara tartanak
fenn.

1.3. A fotitkar és a tovabbi vezetd koztisztviselok — bels6 munkamegosztas keretében ¢és a jelen
Szabalyzatban meghatarozott feladataik elldtdsa soran — a szervezeti egységek, illetve szakmai
felelosok elndk altal jovahagyott iigyrendjével 0sszhangban a kovetkezOk szerint gyakoroljak a
kiadmanyozas jogat:

a) a Hatosag altal kotott szerzddéssel kapcsolatos tevékenységkimutatas elfogadasa, illetve
teljesitésigazolas kiallitdsa vagy ezekre vonatkoz6 szakmai javaslattétel,

b) az utalvanyozas, valamint a Hatosag iranyitasi eszkozében meghatarozott értékhatarig terjedd
kotelezettségvallalas,

¢) az alarendelt szervezeti egységek, vezetok iranyitasa,

d) a sajat szervezeti egység apparatusa munkdjanak vezetése tekintetében, valamint

e) azon — nem hatdsagi jogkori természetli — feladatok ellatasa tekintetében, amelyet a Hatosag
iranyitasi eszkdze a kiadmdanyozast is beleértve kozvetleniil a szervezeti egységhez vagy annak
vezetdjéhez telepit, tovabba

f) az elnokkel, a fotitkarral, a Hatosdg mas szervezeti egységével, szakmai feleldssel, kiilsd
szervezetek azonos hivatali rangban 1éve vezetdivel vald munkakapcsolat keretében, tarsszervek
részErdl torténd megkeresések teljesitése soran a sajat neviikben,

g) az a)—f) pont korébe nem tartozo esetekben a Hatosag elndke nevében.

1.4. A Hatdsag elndke nevében torténd kiadmanyozas soran az arra jogosult a kdvetkez6 aldirasi
formula szerint ir ala:

., A kiadmanyozasi jog a Kozbeszerzési Hatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatan alapul.

a Kozbeszerzési Hatosag elnoke nevében:

[aldiras]
nev [kitrva]
Kozbeszerzési Hatosag
szervezeti egység [kiirva]
[beosztas], kiadmanyozo
p-h”

1.5. Bélyegzd hasznalatara a papiralapi kiadmanyokon keriil sor, az elektronikus aldirassal
ellatott kiadmanyokon nem.

1.6. Az elektronikus aléirassal ellatott kiadmanyokon keltezésként a kovetkezd szovegrész kertil
feltiintetésre:

Kelt: az elektronikus alairds tanusitvanyaban rogzitett idopontban™ vagy: ,Kelt: idobélyeg
szerint.”

1.7. Fentieken talmenden az elndk irdsos felhatalmazast adhat kiadmanyozasi jog gyakorlasara. A
felhatalmazas tartalmazza azokat az tligykoroket, amelyek tekintetében a kiadmanyozasi jog
gyakorolhato, valamint adott esetben a kiadmanyozasi jog gyakorolhatosdganak iddtartamat. A
kiadményozasi jog gyakorlasara adott felhatalmazas a felhatalmazott tisztsége betoltéséig, illetve a
mindenkori elnok altali visszavondsig érvényes.

1.8. Az elndk akadalyoztatsa vagy tavolléte esetén a Hatosag elndke helyett és nevében a fotitkar
— helyettesitési jogkorében — gyakorolja a kiadmanyozas jogéat valamennyi, az 1.2. pont alatt
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felsorolt elnoki kiadmanyozasi esetkdrokben, a d) alpont szerinti esetkor kivételével.

1.9. Az 1.3. pont szerinti kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhat6. A kiadméanyozasi jog belso
munkamegosztas keretében torténd telepitése nem érinti a hataskor cimzettjének feleldsségét.

1.10. Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot csak hitelesen lehet tovabbitani.

1.11. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas rend;jét kiilon elndki utasitas tartalmazza.

1.12. A kiadmanyozas rendjének jelen fejezetben foglalt szabalyai nem vonatkoznak a
Kozbeszerzési Hatosag, illetve a Kozbeszerzési Hatdsag elndkének iigyvéd, iigyvédi iroda, kamarai
jogtanacsos, felelos akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadoé altali képviseletére.

2. Az iranyitas eszkozei

2.1. Szervezeti és Miukodési Szabalyzat: a Hatdsadg szervezetérdl, belsd irdnyitasi rendjérdl,
mukodésérdl rendelkezd szabalyzat.

2.2. Elnoki utasitas: az elnok normativ utasitasban és belsé szervezetszabalyozé dokumentumban
(szabdlyzat, utasitds) rendelkezik a rendeltetésszerli tevékenység, a vezetés, iranyitas fontosabb
feladatai végrehajtasanak szabalyozasarol.

2.3. Fotitkari utasitas: a fotitkar, fotitkari utasitdsban rendelkezik a Titkarsag feladatainak hivatali
végrehajtasarol.

2.4. Ugyrend: a Hatosag egyes szervezeti egységeinek belsd miikodését iigyrendben szabalyozza.
Az tigyrendnek Osszhangban kell 4llnia jelen Szabalyzattal.

2.5. Korlevél: tajékoztatast, figyelemfelhivast, a végrehajtds modjara vonatkozd ajanlast
tartalmazhat, kiillonosen gazdalkodasi, informatikai, munkaiigyi, mddszertani, tervezési feladatok
ellatasara. Korlevelet adhat ki az elndk és a fotitkar.

3. Az irat- és dokumentumkezelés rendje

3.1. Az iratkezelés és selejtezés szabalyairdl részletesen a Hatdsag Iratkezelési Szabalyzata
rendelkezik.

3.2. A Hatoésag iratkezelésének feliigyeletével megbizott vezetd a fotitkar. A feladatkort altala
kijelolt vezetonek atadhatja.

3.3. Az elektronikus iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagéra, az iratok és adatok
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisiilés és sériilés elleni védelmére vonatkozd részletes eldirasokat az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

3.4. A digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szolo 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 67. §
(2) bekezdés

a) pontjara figyelemmel, elektronikus iratrél papiralapt kiadmany zaradékolasara jogosult
személy az adott irat tdrgya szerint illetékes szervezeti egység koztisztviseldje.

4. A szerzodesek megkotésére vonatkozo alapveto szabdlyok
4.1. A szerz8dés megkotésével kapcsolatos feladatok ellatdsa a Hatdosdg mindenkori irdnyitasi

eszkdzeiben — kiilonosen a kotelezettségvallaldas rendjérdl szold szabélyzatdban, beszerzési
szabalyzataban és kozbeszerzési szabalyzatdban foglaltak szerint — torténik.

VIII. FEJEZET

A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

1. A Hatosag miikodésének altalanos szabalyai
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1.1. A Hatosadg miikodését a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozok és a Hatdsag
iranyitasi eszkozei szabalyozzak. Az 6nallo szervezeti egységeken beliili munkamegosztas részletes
szabdlyait ligyrendjiik tartalmazza. Az 6nalld szervezeti egységek tigyrendjét — az irdnyitast ellatd
vezetd egyetértésével — az elndk hagyja jova.

1.2. A vezetdk, illetve a beosztott koztisztviselok és munkavallalok részletes feladatait — a jelen
Szabalyzatban foglaltakon tal — feladatkoriik, illetve munkakori leirasuk, a Hatdsag iranyitasi
eszkdzei, kiillondsen az egyes szervezeti egységek ligyrendjei hatarozzak meg.

1.3. Az 1.2. pontban meghatarozott dokumentumok tartalmazzak az elldtandé feladat- és
hataskoroket, felelosségi kordket, az ald-, folérendeltségi viszonyokat, a feladatkdrhoz, illetve
munkakorhoz kapcsolodo végzettségre, szakmai tapasztalatokra, valamint egyéb kompetencidkra
vonatkozd eldirasokat, a feladatkorhéz, illetve munkakorhoz —kapcesolodd  jogokat  és
kotelezettségeket, valamint a helyettesités rendjét és sziikség szerint a kiadméanyozasi jogot vagy
mas atruhazott jogkort.

1.4. A kozvetleniil az elndk iranyitasa ala rendelt koztisztviselok, munkavallalok feladatkorét,
munkakori leirdsat az elndk, a fotitkar kozvetlen irdnyitdsa ald rendelt koztisztviseldk,
munkavallalok feladatkorét, munkakori leirdsat a fotitkar, a szervezeti egységek beosztott
koztisztviseldinek, munkavéllaloinak feladatkorét, munkakdri leirdsat pedig azok kozvetlen
felettese koteles elkésziteni.

1.5. Az ligyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok figyelembevételével a szolgalati
ut betartdsa és az egylittmikdodés minden vezetdre, illetve beosztott koztisztviseldre ¢és
munkavallalora nézve kotelezo.

1.6. Az elndk, illetve a fotitkar az alarendeltségiikbe tartozo szervezeti egységek vonatkozasaban
kozvetleniil utasitast adhatnak a Hatdsdg barmely vezetdjének, beosztott koztisztviseldjének és
munkavallaléjanak. Az utasitott személy az utasitist koteles végrehajtani, errél azonban a
legrovidebb iddn beliil koteles jelentést tenni a kdzvetlen felettesének.

1.7. Az elndk a Hatosag barmely szervezeti egységétdl irasbeli egyedi dontés alapjan feladatkort
vonhat el, azt mashova telepitheti, valamint kiemelt feladatok végrehajtasara eseti munkacsoportot
hozhat 1étre. A munkacsoportok matrix rendszerben mitkodnek, a kijeldlt munkacsoport vezetét az
elndk vagy — meghatalmazasa esetén — a fotitkar utasithatja, a munkacsoport tagokat pedig a
munkacsoport vezeto.

1.8. A beosztott koztisztviseld, illetve munkavallaldo felelos a feladatkérében, munkakori
leirdsdban meghatarozott feladatai k6z¢ tartozo, valamint a felettesei altal tigykorébe utalt feladatok
elvégzéséért. A beosztott koztisztviseld, illetve munkavallald koteles — a szervezeti egysége szerinti
iigyrendben és a Hatdsag irdnyitasi eszkozeiben, valamint a feladatkdrében, munkakdri leirdsaban
foglaltaknak megfeleléen — a feladatait a legjobb tudasa szerint, szakszeriien és onalldan elvégezni.
Ennek keretében koteles

a) a feladatait a kapott vezetdi utasitasok és hataridok betartdsaval, valamint a vonatkozo6 hatdlyos
jogszabalyok, a Hatosag iranyitasi eszkozei €s ligyviteli szabalyok ismeretében €s betartasaval
végezni;

b) a feladatkorébe/munkakorébe tartozo ligyeket érdemi dontésre elokészitent;

¢) a nem a kozvetlen felettesétdl kapott egyedi feladatokrol, utasitdsokrol a kozvetlen felettesét
tajékoztatni;

d) a feladatai ellatdsa soran felmeriilt akadalyokrdl a kozvetlen felettesét haladéktalanul
tajékoztatni.

1.9. A Hatosag valamennyi vezetdje és beosztott munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egytittmiikodni.

A szervezeti egységek kozotti egylittmiikddés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a
felelosek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatasaban a tobbi érintett szervezeti egység
allaspontja 0sszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelds, amelynek az ligy intézése
a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre az elndok kijelolt. Az egylittmikodés keretében az
egylittmiik6dé szervezeti egységek kotelesek egymdés tudomdsdra hozni a munkavégzéshez



8/2020. (XII. 30.) KH utasitas - a Kdzbeszerzési Hatosag szervezeti és mitkodési szabalyzatarol
Hatély: 2026.11.13. - Jogtar
33/37 oldal

szlikséges informdacidkat. Az informdcidémegosztas soran kiilon figyelmet kell forditani az
adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirdsok szigori betartdsara és betartatdsara, amelyért szintén a
szervezeti egységek vezetdi felelnek.

2. Etikai szabadlyok

2.1. A Hatosag elkdtelezett a szervezeten beliil az integritas-tudatos szemlélet kialakitasaért.

2.2. A munkatarsak kotelesek munkavégzésiik soran legjobb tudasuk szerint eljarni, az iigyeket
partatlanul, részrehajlas mentesen, lojalisan intézni. A munkatarsaknak minden koriilmények kozott
torekednitik kell arra, hogy moralisan j6 dontéseket hozzanak.

2.3. A Hatosdg minden munkatarsanak keriilnie kell az egyiittmiikodéstol valo elzarkozas
barmely formajat, az informaciok visszatartasat vagy eltitkolasat.

2.4. A Hatésag valamennyi munkatarsatol elvarja az egymassal szembeni Oszinteséget, az
elfogado 1égkor kialakitasdhoz vald hozzajarulast.

2.5. A Hatésdg minden munkatdrsatol elvarja, hogy tartézkodjon barmely egyén, vagy csoport
érdekeinek masokkal szembeni jogtalan képviseletétdl, tovabba, hogy utasitsa vissza az erre
iranyulo felkérést, anyagi, természetbeni ellenszolgaltatast, barmely felkinalt elényre vonatkozé
ajanlatot.

2.6. A Hatosag valamennyi munkatarsatol osszeférhetetlenségtél mentes magatartast var el. A
munkatarsak kotelesek tartozkodni az olyan helyzetekben vald részvételtdl, ahol a dontéshozatalban
valé partatlan és részrehajlastdl mentes kozremiikddésiik személyes, gazdasagi kapcsolata miatt
vagy egyéb okbdl sériilhet.

2.7. A Hatosdg valamennyi munkatarsatdl elvarja, hogy a munkavégzése soran tudomadsara jutott
adatot, informaciot megvédje, feleldsségteljesen kezelje, azt csak az illetékes személyekkel,
intézményekkel ossza meg.

2.8. Minden munkatarstél elvart a Hatosdg minden targyi eszkozének, irodaszerének
rendeltetésszerl és takarékos hasznalata, azok védelme.

2.9. Az etikai szabalyokrodl részletesen kiilon szabalyzat rendelkezik.

3. Munkarend

3.1. A munkaid6é heti negyven 6ra. A munkarendre vonatkozd részletes szabalyokat a Hatosag
kozszolgalati szabalyzata, valamint a munkarendrdl €s a munkaidé nyilvantartas rendjérdl szolo
szabalyzat hatdrozza meg.

4. A vezetoi munkat segito értekezletek

4.1. A Vezetéi Ertekezlet soran

a) az elnok a Hatosag, illetve a Titkarsag és a Dontdbizottsag iddszerli feladatainak attekintése és
teljesitésének szervezése érdekében igény szerint — elfoglaltsiga esetén a fOtitkar utjan és
vezetésével — vezetOi értekezletet hiv 6ssze;

b) az elnok mellett allando jelleggel a fotitkar és az egyes szervezeti egységek vezetdi, eseti
jelleggel a Dontdbizottsag elndke, tovabbi meghivott munkatarsak vesznek részt;

¢) a Dontobizottsag elnokéhez konkrét jogorvoslati iigy kapcsan kérdés nem intézhetd;

d) a vezetdi értekezlet dontései alapjan az illetékes vezetd sajat hataskorében intézkedik;

e) a vezetOi értekezletrél emlékeztetd készil.

4.2. A Kabinet Ertekezlet

a) Az elndk, az Elnoki Kabinet tagjai, illetve az elnok altal meghivott résztvevdok részvételével
tartott értekezlet.

b) Az elndk és a kabinetvezeté a Kabinet Ertekezletet sziikség szerint hivja dssze.

4.3. A vezet6i, Kabinet, fOosztalyvezetdi és osztalyvezetdi értekezletek részletes miikddése a
szervezeti egység ligyrendjében vagy a belsd munkaszervezési dokumentumaban szabalyozhato.
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4.4. Az elndk — sziikség szerint — tovabbi dontés-eldkészitést tdmogatd forumok létrehozasat és
mukodését is kezdeményezheti.

5. Tanacsado szervek

5.1. Meghatarozott iranyitasi feladatok ellatdsanak eldsegitése érdekében az elndk, valamint a
fotitkar véleményezo, javaslattevd, dontés-elokészitd feladattal bizottsagokat hozhat 1étre, tovabba —
szlikség esetén — tanacsadokat bizhat meg.

6. A munkaltatoi jogok gyakorldasanak rendje

6.1. A Hatésag személyi adllomanya tekintetében — jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban — a
munkaltatdi jogokat az elndok gyakorolja.

6.2. Az elnok munkaltatéi jogkorében

a) kinevezi a fotitkart, gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat;

b) jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban gyakorolja a Hatosag és a Kbt.-ben foglaltak
kivételével a Dontdbizottsag személyi allomanya tekintetében a munkaltatoi jogokat;

¢) jovahagyja a kozvetlen elndki aldrendeltségben dolgoz6 munkavallalok munkakori leirasat.

6.3. A munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendjét, az atruhdzott hataskoroket részletesen a
kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

6.4. Az elnok akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a fotitkar teljes jogkorben gyakorolja a
munkaltatdi jogokat.

7. A helyettesités rendje

7.1. Tavollét, illetve egyéb akadalyoztatds esetén, valamint allashely betoltetlensége esetén a
halaszthatatlan feladatok ellatdsat a feladatellatasra kotelezett személy helyett a 7.2—7.7. pontban
foglaltak szerint helyettesitésre kijelolt személy végzi.

7.2. Az elnokot a Kbt. 180. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a Tanacs képviseletében
¢s lléseinek vezetésében az alelndk; egyebekben e Szabalyzatban meghatarozott esetkdrokben a
fotitkar helyettesiti.

7.3. A fotitkar helyettesitésének rendjét a Titkarsag tigyrendje szabalyozza.

7.4. A Hatésag gazdasagi vezetdjét altalanos jogkdrben a Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi
Féosztaly féosztalyvezetd-helyettese helyettesiti.

7.5. A szervezeti egységek vezetOinek helyettesitési rendjét a szervezeti egységek ligyrendjei
szabalyozzak.

7.6. A beosztott koztisztviselok ¢€s munkavallalok helyettesitésérdl az tligyrendekben kell
rendelkezni.

7.7. A 7.2-7.5. pontban emlitett vezetd és a helyettesitésére kijelolt személy egyidejlileg harom
napndl hosszabb ideig csak rendkiviili (halaszthatatlan) esetben, illetve elharithatatlan akadaly
felmertilése esetén lehet tavol. Ilyen esetekben a helyettesitésrdl eseti kijeloléssel kell gondoskodni.

7.8. A 7.2-7.5. pontban foglaltak szerint helyettesitésre kijelolt személy az e jogkorben tett
intézkedéseirdl koteles — a tavollét, illetve egyéb akadalyoztatds megsziinését kovetden —
haladéktalanul tajékoztatni a helyettesitett vezetot.

8. Hivatalos kikiildetes

8.1. Ideiglenes kiilfoldi kikiildetést feljegyzés alapjan a Fenntarthatosag és Nemzetkozi
Kapcsolatok Foosztalya szakmai indoklasa és a Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Fdosztaly
fedezeti igazolasa alapjan csak az elndk és a fotitkar rendelhet el.

8.2. A kikiildetést elrendeld személy:

a) az elndk esetében — a Hatosag nevében — a fotitkar;
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b) a Tanécstagok, tovabba a fotitkar és a Dontdbizottsag elndke esetében az elndk;
¢) a Hat6sag minden mas dolgozoja esetében az elnok.
8.3. A hivatalos kikiildetés részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

9. A belso és kiilso ellenorzes

9.1. A belsé ellendrzés szervezetileg ¢és funkciondlisan fiiggetleniill végzi tevékenységét,
beszamolni az elndknek koteles.

9.2. A kiilso ellendrzéseket (a hatalyos jogszabalyok szerint kijeldlt szervezetek ellendrzéseit) az
elndk dontése szerinti szervezeti egység vagy személy koordinalja. Az ellendrzések kovetkeztében
az intézkedési tervekben meghatarozott feladatokat, illetve a feladatokkal kapcsolatban megtett
intézkedéseket az ellenérzott szervezeti egységek nyilvantartjdk. A belsé ellendrzés elvégzéséért
felelds személy az intézkedésekrdl éves Gsszesitett nyilvantartast vezet.

9.3. A Hatosag vonatkozasidban az ellendrzési tevékenység részletes szabdlyait a Hatosag
vonatkoz6 irdnyitasi eszkoze(i) tartalmazzak.

IX. FEJEZET

KAPCSOLATTARTAS

1. A sajto- és tomegtajékoztatdsi tevékenység rendje

1.1. A sajto- és tomegtajékoztatasi tevékenység fo rendeltetése, hogy a Hatdsag folyamatosan
tajékoztassa a kozvéleményt munkajarol, annak hatasarol.

1.2. A Hatésag nevében nyilatkozattételre kizardlag az elndk, illetve az altala erre kiilon
felhatalmazott személy jogosult.

1.3. A Hatésag tekintetében a sajto- és tomegtdjékoztatasi tevékenység szervezését &s
koordinalasat az elndk irdnyitasa mellett a Kabinet tagjai végzik; kapcsolatot tartanak az
Orszéaggylilés Sajtoirodajaval, tovabba a média szerkesztOségeivel. Sziikség esetén az illetékes
szakteriilet bevondsaval el6készitik a sajtoban megjelend kdzbeszerzési vonatkozasu cikkekre valod
reagalast.

1.4. A kozérdekll adatok nyilvanossagra hozatalaval és kozlésével kapcsolatos feladatokat az
egyes foosztalyok ligyrendjeikben foglaltak szerint latjak el a Titkarsdg koordinacioja mellett.

2. A parlamenti kapcsolatok rendje

2.1. A parlamenti kapcsolatok szervezéséért és koordinalasaért a Kabinet felelds.

2.2. Az elnok altal kiadmanyozott dokumentumok tovabbitdsat az Elnoki Kabinet végzi az
illetékes szervezeti egységekkel egyiittmiikodve.

2.3. Az Orszaggytilés plenaris lilésein, valamint bizottsagi lilésein valo részvételt a kabinetvezetd
a fotitkarral valé konzultacionak megfeleléen koordinalja, meghatdrozva a teenddket, a résztvevod
altal képviselt hivatalos allaspontot, szakmai felkésziilését, figyelemmel a Hatosdgot érintd
parlamenti eseményekre is.

2.4. Az elndk dontése alapjan a fotitkar jeloli ki azokat a munkatarsakat, akik a Hatosag
feladatkorét érintd plenaris liléseken és parlamenti eldterjesztések bizottsagi targyaldsan (altalanos,
valamint részletes vita) szakértdi szinten részt vesznek.

3. A nemzetkozi kapcsolatok rendje

3.1. A nemzetkdzi kapcsolatok viteléhez és fejlesztéséhez tartozd nemzetkdzi feladatokat —
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szlikség esetén a kozbeszerzésekért felelds minisztériummal egyeztetve — az elndk és a fotitkar
jovahagyasaval a Fenntarthatosag ¢s Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya végzi.

3.2. Kiilfoldi féllel a hivatalos levelezés a Fenntarthatosag és Nemzetk6zi Kapcesolatok Féosztalya
utjan torténhet. Egyes, az elndk altal kiemelt nemzetkdzi kapcsolatot érintd ligyekben a Kabinet jar
el.

3.3. A Fenntarthatosag és Nemzetkozi Kapcsolatok Fdosztalya, valamint az Elndki Kabinet
feladata a nemzetkozi tevékenységéhez kapcsolddd protokoll feladatok ellatisa és nemzetkozi
levelezésének végzése; a két- €s tobboldali hivatalos taldlkozdkon, a nemzetkdzi szervezetekben,
rendezvényeken valo szereplés elokészitése, szervezése. Kiilsé szaktolmécs, valamint a szakforditds
iranti igény esetén a Fenntarthatosag ¢€s Nemzetkozi Kapcsolatok Fdosztalya gondoskodik a
megfeleld szakember bevonasarol.

1. figgelék

X

2. fuiggelék

A Ko6zbeszerzési Hatosag elnokét, alelnokét, a Tandcs tagjait €s a koztisztvisel dit
érintd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro allashelyek megjeldlése

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL. torvény (a
tovabbiakban: Vnyt.) alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személyek:

1. A Tanacs elnoke, alelnoke és tagjai a Kbt. 182. § (6) bekezdésének megfelelden.

2. Evente koteles vagyonnyilatkozatot tenni [Vnyt. 3. § (1) bekezdés b) pont]:

—a Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Féosztaly féosztalyvezetdje,

—a Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Féosztaly féosztalyvezetd-helyettese,

— a Beszerzési Osztaly vezetdje €s munkatarsai,

— az Informatikai Féosztaly féosztalyvezetdje,

— az Informatikai Féosztaly féosztalyvezetd-helyettese,

— a fentieken tul eseti jelleggel azon kozszolgélati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allo
személy, aki a Hatdsag éltal meginditott kozbeszerzési eljaras sordn onalldan vagy testiilet tagjaként
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult — ilyen személynek mindsiilnek kiilondsen a
biralobizottsagi tagok és a fotitkar.

3. Kétévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni [Vnyt. 3. § (1) bekezdés ¢) pont]:

— a fotitkar,

—a Dontdbizottsag elndke, elndkhelyettese,

—a Belso ellenér,

—a Vagyongazdalkodasi Osztaly vezetoje.

4. Otévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni [Vnyt. 3. § (1) bekezdés a) pont, valamint 3. § (2)
bekezdés d) €s e) pont]:

— a Kozszolgalati és Tamogatd Fdosztaly flosztilyvezetdje, foosztalyvezetd-helyettese,
osztalyvezetdje, a foosztaly hatosagi tevékenységet ellatd koztisztviseldi (vizsgalok),

— a Szerzédés-ellendrzési  Foosztaly  fdosztilyvezetdje, fOosztalyvezetd-helyettese,
osztalyvezetdje, a foosztaly hatosagi tevékenységet ellatod koztisztviselodi,

— a Fenntarthatosdg ¢és Nemzetko6zi Kapcsolatok  Fdosztidlya  féosztalyvezetdje,
foosztalyvezetd-helyettese, a képzési referens,

— a Hirdetménykezelési és Statisztikai Féosztaly foosztalyvezetdje, foosztalyvezetd-helyettese,
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osztalyvezetdje,

— a Statisztikai Elemz6 Osztaly osztalyvezetdje,

— a Titkarsag titkarsagvezetdje (fdosztalyvezetdje), foosztalyvezetd-helyettese, fotitkari
tanacsadoja, kozponti irattarosa, asszisztense,

— az Elndki Kabinet kabinetvezetdje, jogi tanacsadodja, asszisztense,

— titkos ligykezeld, biztonsagi vezeto,

— az eln6ki tanacsado,

— az informaciobiztonsagi felelds,

— az adatvédelmi tisztviselo,

— az integritas felelds,

— a bels6 kontroll felelos,

— a humanpolitikai vezetd,

— a kozbeszerzési biztos, a kozbeszerzési titkar, a dontdbizottsagi titkarsagvezetd, a
dontébizottsagi titkarsdg munkatarsai (titkarsagi ligyintézo, asszisztens, adminisztrator).



