8/2020. (XII. 30.) KH utasitas - a Kdzbeszerzési Hatosag szervezeti és mitkodési szabalyzatarol

Hataly: 2023.VIL15. - Jogtar
1/40 oldal

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

a Kozbeszerzési Hatosag szervezeti és miikodési szabalyzatarol!

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

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

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

3.8

1. melléklet a 8/2020. (XII. 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. Jogéllasa: A Kozbeszerzési Hatosag (a tovabbiakban: Hatosag) az Orszaggytilés feliigyelete
alatt 4ll6 autondm allamigazgatasi szervként miikodo, kozponti koltségvetési szerv.

1.2. Alapadatai:

a) A szervezet elnevezése: Kdzbeszerzési Hatosag

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 Tanacsa a kozbeszerzésekrdl szold 1995. évi XL. torvény 11.
§-a és 94. §-a alapjan, 1995. oktdber 4. napjan jott 1étre. A Kozbeszerzések Tanacsa 2012. januar 1.
napjatol Kozbeszerzési Hatosag néven miikkodik tovabb, amelynek keretébe tartozik a Tanécs és a
Kozbeszerzési Dontdbizottsag.

! Megjelent: Hivatalos Ertesité 2020/71.
2 Hatalyon kiviil helyezve: 2010. évi CXXX. térvény 12—12/B. § alapjan. Hatélytalan: 2021. L. 2-tél.
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1.4. Hatalyos alapit6 okiratanak kelte, szdma: 2020. majus 19., T-01013/02/2020.

1.5. Alapitasara, atalakitasara és megsziintetésére jogosult szerv neve, székhelye: Orszaggytlés,
1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.

1.6. Székhelye: 1026 Budapest, Riad6 utca 5.

1.7. Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 329190.

1.8. Allamhaztartasi egyedi azonositdja: 050973.

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

1.10. Szamlaszama: 10032000—-01720361-00000000 Magyar Allamkincstar.

1.11. Adészédma: 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 kdzbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIIL térvény (a tovabbiakban: Kbt.)
187-190. §-a szerinti, tovabba a részére torvényben eldirt egyéb feladatokat.

2.2. A Hatosag alaptevékenységének szakagazati besorolasa:

841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége

2.3. A Hatosag alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

041110 Altaldnos gazdasagi és kereskedelmi iigyek igazgatasa

2.4. A Hatosag vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

MASODIK RESZ

A HATOSAG SZERVEZETI FELEPITESE

II. FEJEZET

A HATOSAG SZERVEZETE ES SZEMELYI ALLOMANYA

1. A Hatdsag szervezete

1.1. A Hatésag keretében Tanacs (a tovabbiakban: Tanacs) és Kozbeszerzési Dontdbizottsag (a
tovabbiakban: Dontébizottsag) miikodik.

1.2. A Hatésdg szakmai szervezeti egységei, a Tanacs ¢és a Dontdbizottsag a Kbt.-ben
meghatarozott feladataikat 6nalloan, egymastol fliggetleniil végzik.

1.3. A Dontébizottsag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a Dontdbizottsag elndke altal
elokészitett és a Hatosdg elndke (a tovabbiakban: elndk) altal jovahagyott kiilon utasitas
tartalmazza.

1.4. Allando feladatok ellatasara 1étrehozott szervezeti egységek:

a) a Hatosag Titkarsaga (a tovabbiakban: Titkarsag): a Hatdsag ¢€s a Tanécs tevékenységével
kapcsolatos koordinaciot, dontéseinek elokészitését €s végrehajtasat, tovabba az ennek végzéséhez
sziikséges adatgylijtd, nyilvantartd, valamint adminisztrativ tevékenységet végez, amely mellett
egyuttal szervezi ¢és koordindlja a fotitkdr kozvetlen irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek
szakmai munkajat;

b) féosztaly: meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolddo funkcionalis tevékenység
vagy kozpontositott szolgaltatds ellatasara, koordinacidjara kialakitott 6nallo szervezeti egység,
mely a feladat megosztasanak megfelelden tovabbi szervezeti egységekre tagozdodhat;
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c) osztaly: az egyes foosztalyi szervezeten beliil feladatmegosztassal kialakitott nem 06nallo
szervezeti egyseég;

d) torzskari féosztaly/osztaly, szakmai felelds: kiemelkedd fontossaga, horizontalis jellege vagy a
fliggetlenség €s befolyasmentesség elvének érvényesiilése miatt kdzvetleniil az elndk vagy a fotitkar
iranyitasa ala tartoz6 6nallo szervezeti egység/szakmai felelds.

1.5. A Hatosag szervezeti abrdjat az 1. fliggelék tartalmazza.

2. A Hatosag személyi allomanya

2.1. A Hatdésdg személyi allomanya vezetdé ¢és beosztott koztisztviselokbdl, valamint
munkavallalokbol all.

2.2. Vezetd koztisztviselok:

a) az elnok;

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

c) a Dontobizottsag elndke (a tovabbiakban: a Dontébizottsag elndke);

d) a DontObizottsag elnokhelyettese;

e)® a szervezeti egységek vezetdi (kabinetvezetd, fosztalyvezetdk, foosztalyvezetd-helyettesek
és osztalyvezetdk).

III. FEJEZET
A HATOSAG KERETEBEN MUKODO TANACS

1. A Tanacs tagjai

1.1. A Tanacs a Kbt.-ben meghatarozott szamu tagbdl 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 ajanlatkérék, valamint
az ajanlattevok érdekeinek érvényesitése érdekében a Kbt. 182. § (2) bekezdése szerinti
szervezetek, illetve személyek delegaljak.

1.3. A Tandcs tagjaira vonatkozo feltételeket, Osszeférhetetlenségi és egyéb a megbizatassal
Osszefliggd szabalyokat a Kbt. 182. § (3)~(11) bekezdése, tovabba a 184. § (4)(5) bekezdése
rendezi.

1.4. A Tandacs tagjanak — ideértve az elnokot €s az alelnokot is — megbizatasa megsziinik a Kbt.
181. § (6) bekezdésében, tovabba a 182. § (7)~(8) bekezdéseiben foglalt feltételek bekdvetkezése
esetén.

2. A Tandcs tisztségviseldi

2.1. A Tanacs elndke a Hatosag elndke, akit a Kbt. 180. § (2) bekezdése szerinti esetben ¢és
jogkorrel a Tandcs alelndke helyettesit.

2.2. Az elndk és az alelndk személyére a Jel6ld Bizottsag tesz eldterjesztést.

a) A Jelolo Bizottsag megvalasztasa:

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

ab) a Jelold Bizottsagot a Fotitkar eldterjesztése alapjan a Tanacs egyszerli szotobbséggel
valasztja meg a tisztajitas el6tti tandcsiilésen. A Jelold Bizottsag megbizatasa az 11j tisztségviseld(k)

3 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 1. §. Hatalyos: 2023. VIL 15-t6l.
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(elnok, alelnok) megvalasztasaig tart.

b) A Jelol6 Bizottsag feladata:

ba) el6késziti a tisztajitd valasztasokat, amelynek keretében a Jelold Bizottsagi tagok konzultaciot
folytatnak a tanacstagokkal a jeloltek személyét illeten;

bb) sszesiti az elhangz6 javaslatokat ¢és elkésziti a jeloldlistat; a jeloldlistan a jeldlteket ABC
sorrendben kell feltiintetni;

bc) a jeloldlistat a tisztljitd tanacsiilésre eldterjeszti a tandcstagok részére.

2.3. A tiszt(jito tandcsiilésen barmely tandcstag Gjabb jeldltet allithat.

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

2.5. A Tandcs tisztségviseldjének személyérdl a Tanécs titkos szavazassal hataroz. Amennyiben
egyik jelolt sem kapja meg a jelenlévé 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 ¢€s iiléseinek vezetésében teljes jogkorrel
helyettesiti;

b) a Tanacs tagjai koziil keriil megvalasztasra;

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

3. A Tanacs testiileti eljardsa

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

3.2. A Tanécs iilését a Fotitkar tlizi ki és hivja dssze a 3.5. pontban foglaltak szerint. A Tanécs
iiléseit az éves munkatervben eldiranyzott iiléseken feliil, valamint soron kiviil is 6ssze lehet hivni.

3.3.* A Tandcs iilésen kiviil is hozhat testiileti hatarozatot — kivéve személyi iigyet érintd esetben,
ide nem értve a kozbeszerzési biztosok felmentését —, ha az elndk kezdeményezésére a fotitkar —
halasztast nem tiiré iigy eldontése érdekében — iilések kozotti iddszakban révid uton (legalabb
fokozott biztonsagh elektronikus aldirassal ellatott dokumentumot tartalmaz6 e-mailben vagy
legalabb fokozott biztonsdgu elektronikus aldirassal ellatott e-mailben) kezdeményez szavazast.
Ulésen kiviili hatdrozathozatal esetén az iilésre vonatkozd szabalyok nem alkalmazandoak. A
fotitkar legalabb két munkanappal az iilésen kiviili hatarozathozatalt megel6zéen kezdeményezi
rovid uton a szavazast, ennek keretében megkiildi az eldterjesztéseket és tdjékoztatokat a Tanacs
tagjainak, egyuttal tajékoztat a szavazatok leadasdnak hatdridejérdl, modjarél. Ulésen kiviili
hatarozathozatal esetén a Tandcs hatarozatképességéhez az sziikséges, hogy a tagok legalabb
kétharmada a szavazésra nyitva allo hatarid6é lejartaig legaldbb fokozott biztonsdgu elektronikus
alairassal ellatott szavazatot tartalmazo e-mailben vagy legalabb fokozott biztonsadgu elektronikus
alairassal ellatott e-mailben szavazzon, vagy a papiralapi szavazatot eredetiben, legaldbb teljes
bizonyitd erejii maganokiratként [Pp. 325. § (1) bekezdés] visszajuttassa a Kozbeszerzési
Hatosaghoz.

3.4. A Tanécs tlését megeldzden a Tanacs iilésének napirendjére, illetve szakértd vagy maés
személy meghivasara az iilés tervezett id6pontja eldtti hatodik — személyi iligyet érint6 esetben
tizedik — munkanapig, soron kiviili iilés O0sszehivdsa esetén az {ilés napirendjének elfogadasaig
javaslatot tehet a Tanacs barmely tagja, a fétitkar és a Dontdbizottsdg elndke; a javasolt témat a
Tanacs napirendjére fel kell venni. A javaslatot indokolni kell, a napirendi javaslathoz mellé¢kelni
kell annak irasbeli elGterjesztését a hatarozati javaslattal. A javaslattevd az elbterjesztés
elkészités¢hez igényelheti az Elnoki Kabinet kozremiikodését. A javasolt napirendet és a

4 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 2. §. Hatalyos: 2023. VII. 15-t6l.
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meghivottak személyét az elndk allitja dssze.

3.5. A Tanécs tilésére sz0l6 meghivot €s a napirenden szerepld eldterjesztéseket, tajékoztatokat a
fotitkar kiildi ki az Elndki Kabinet utjan ugy, hogy azokat a Tandcs tagjai az iilést megeldz6
legkésobb négy, soron kiviili iilés esetén két munkanappal megkapjak. A meghivo tartalmazza az
iilés helyét és idejét, a javasolt napirendet és az egyes napirendi pontok eldadoit, tovabba a tagok
felkésziilését szolgald esetleges tovabbi tdjékoztatast. A meghivohoz csatolni kell a napirenden
szereplo elbterjesztéseket €s tajékoztatokat.

3.6.> A Tandcs tagja a kitlizott {ilés megnyitasdig — elére lathaté tavolmaradasa esetén — legalabb
fokozott biztonsadgu elektronikus aldirassal ellatott szavazatot tartalmazé e-mailben vagy legalabb
fokozott biztonsagl elektronikus aldirdssal ellatott dokumentumot tartalmazé e-mailben szavazhat a
tervezett hatarozati javaslatokrol. Az elézdek mellett a Tandcs tagja a papiralapti szavazata
eredetiben, legalabb teljes bizonyitd erejli maganokiratként [Pp. 325. § (1) bekezdés] a
Kozbeszerzési Hatdsaghoz torténd eljuttatasaval is szavazhat. A Tanacs tagjanak szavazata az e
pontban irt esetekben akkor vehetd figyelembe a hatirozathozatalkor, ha egyébként a megtartott
iilés a 3.11. alpont szerint hatdrozatképes, és az ilyen modon leadott szavazat alapjaul szolgalo
napirendi pont targyat képezd javaslat tartalma érdemben nem valtozott. Ez a jog személyi ligyet
érintdé napirendi pont esetén — ide nem értve a kozbeszerzési biztosok felmentését — nem
gyakorolhato.

3.7. A Tanacs 1lését az elndk vezeti. Az iilés megnyitdsa utdn az elndk megvizsgalja a
hatarozatképességet (III. Fejezet 3.11. pont), amelynek fennéllta esetén szavazasra bocsatja az iilés
javasolt napirendjét, amelynek elfogadasar6l a Tanacs dont a jelenlevd tagok egyszerii
szotobbségével.

3.8. Az iilésen a fétitkar és a Dontobizottsag elndke tanacskozasi joggal vesz részt, tovabba az
iilésen jegyzOkonyvvezetd van jelen. Adott napirendi ponthoz kapcsolodoan, egyedi esetben — a
Tanacs tagjai, a fotitkar és a Dontdbizottsag elndkének javaslatara — az elndk az Elnoki Kabinet
vezetdjét, a Hatosag szakmai féosztalyainak vezetdit €s esetlegesen szakértt hivhat meg.

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

3.10. Amennyiben az elndknek olyan tény, adat vagy koriilmény jut a tudomasara, amely alapjan
valamely kozbeszerzési biztos, a Dontdbizottsdg elnokének, vagy a Dontdbizottsag
elndkhelyettesének felmentése valik indokoltta, koteles intézkedni a kozszolgalati jogviszony
megsziintetése iranti intézkedés megtételét megel6zden a Tanacs a 3.2. pont szerinti dsszehivasa
irant, annak érdekében, hogy a Tandcs a Kbt. 183. § b) pontja szerinti jogaval élve, hatarozatat
meghozhassa. Az elnok a munkaltatoi jogkort a Tandcs hatdrozatdnak meghozatalat kovetden,
annak megfeleléen jogosult és koteles gyakorolni a vonatkozo torvény szerint sziikséges
munkaltatéi 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 hatdrozatait a jelenlévd, illetve a 3.6. pont szerint szavazo
tagok egyszerli szotobbségével hozza, kivéve az elndk és az alelndk, a DontObizottsdg elndke és
elndkhelyettese megvalasztasat, valamint annak megéllapitasat, hogy a Tandcs 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 Tandics a tanécsiilésen barmely tagjanak kezdeményezése alapjan napirendjére ijabb
témat is felvehet. Amennyiben a téma megtargyalasahoz elokészitd anyag 0sszeallitasa sziikséges, a
témat a Tandcs a kovetkezd iilés napirendjére tlizi. Személyi kérdés targyaldsara szabalyos, a
jogviszonyt érintd jogszabalyok betartasaval, valamint a személyiségi jogok védelmét biztositd
el6terjesztés alapjan, e fejezet rendelkezéseinek figyelembevételével van lehetdség.

5 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 3. §. Hatalyos: 2023. VIL 15-t6l.
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3.14. A Tandcs iilésérél — hangfelvétel Gtjan — jegyzokonyv késziil, amelynek elkészitésérdl a
fotitkar gondoskodik az EIndki Kabinet Gtjan. A jegyzokonyv tartalmazza

a) az 1lés helyét és idejét,

b) a megjelentek felsorolasat,

¢) a napirendet és annak eldadoit,

d) a tandcskozas Iényegét,

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 Elndki
Kabinet utjan — a Tandacs tagjainak az iilést kovetd 15. napig. A Tanacs 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
emlékeztett az elndk és a fotitkar irja ald és a fotitkar kiildi meg — az Elnoki Kabinet Gtjan — a
Tanacs tagjai részére a hatarozat meghozatalat kdvetd 15. napig.

3.16. Az tléseken ¢és az iiléseken kiviil késziilt iratok, hatdrozatok megdrzésérdl a fotitkar
gondoskodik az Elndki Kabinet utjan. A Tandcs iilésérél késziilt hangfelvétel a hitelesitett
jegyzokonyv elnok és fotitkar altali aldirdsat kovetden haladéktalanul megsemmisitésre keriil. A
megsemmisitésrdl a fotitkar gondoskodik az Elnoki Kabinet Gtjan.

3.17. A Tanécs iilésein a Dontdbizottsag elndkéhez és a Dontdbizottsdg elndkhelyetteséhez
folyamatban 1év6, konkrét jogorvoslati ligy kapcsan kérdés nem intézhetd. A Tandcs, illetve a
Hatosag a Dontdbizottsag adott tigyben sziiletett hatarozataval 6sszefiiggésben nem foglalhat allast.

4. A Tanacs munkabizottsagai

4.1. A Tanécs eseti vagy allando munkabizottsagokat hozhat 1étre, amelyek eljarasrendjiiket
tigyrend formajaban allapitjak meg.

4.2. A munkabizottsagok l1étrehozasanak és miikddésének célja a tanacsiilések hatékonysaganak
novelése, azaz a Tanacs elé dontésre eldterjesztett napirendi pontok eldzetes megvitatasa, szakmai
allaspont és dontési javaslat kialakitasa.

4.3.% Az egyes munkabizottsagokban a tanacstagok részvétele dnkéntes.

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

IV. FEJEZET

A HATOSAG VEZETESE

1. Az elnok

A Hatosagot egyszemélyi felelsséggel az elndk vezeti. Az elndk 6t évre torténd kinevezésérdl a
Tanacs a Kbt. 181. § (1) bekezdése szerint dont.
1.1. Az elndk felel6s

¢ Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 4. §. Hatélyos: 2023. VIIL. 15-t61.
7 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 4. §. Hatalyos: 2023. VIL 15-t6l.
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a) az alapitd okiratban eldirt tevékenységek, jogszabdlyban és kozjogi szervezetszabalyozd
eszk6zokben, illetve a koltségvetésben foglaltak altal kdzvetleniil meghatarozott kovetelmények és
feltételek megfeleld biztositasaért;

b) a Hatoésag mikodésében ¢és gazdalkoddsaban a gazdasdgossdg, a hatékonysag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

c) a koltségvetési keretek €s a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért;

d) a Hatosag vagyonkezelésébe és haszndlataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

e)® a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért;

/) ? a Hatosag altal kezelt adatok védelméért, amelyben az informaciobiztonsagi felelds, a
biztonsagi vezetd, a belsé kontroll felelds, a belsé adatvédelmi felelds és az adatvédelmi tisztviseld
a feladatkdreikben eljarva tamogatja;

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

h) az éllamigazgatdsi szervek integritasiranyitdsi rendszerérél és az érdekérvényesitok
fogadasanak rendjérdl szolo 50/2013. (II. 25.) Korm. rendeletben meghatarozott, dnként vallalt
feladatok teljesitésének biztositasaért.

1.2. Az elndk feladatai:

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

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

¢) gondoskodik a kozponti koltségvetési szerv vezetdjének az allamhaztartas rendjérdl szolo,
valamint egyéb jogszabalyokban eldirt feladatai ellatasarol és gyakorolja az ez alapjan 6t megilletd
jogositvanyokat, jovahagyja a cim éves koltségvetési javaslatat €s zarszamadasat;

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

e) a Tandcs elé terjeszti a kdzbeszerzési biztosokkal kapcsolatos Osszeférhetetlenségi ligyeket,
amennyiben a kozbeszerzési biztos az 0sszeférhetetlen helyzetet nem sziinteti meg, tovabba a Kbt.
181. § (7) bekezdésére figyelemmel a tanacstagok Osszeférhetetlenségével, a tisztségre méltatlanna
vagy tartosan alkalmatlanna valasaval kapcsolatos tligyeket;

/) a kozbeszerzésekkel és a Tandcs mitkodésével kozvetleniil kapcsolatos jogszabalytervezetekrdl
a Tanécs tagjait tajékoztatja;

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

h) a kozbeszerzési eljarasokban az alkalmassag ¢és a kizaré okok igazolasanak, valamint a
kozbeszerzési miiszaki leirds meghatdrozasanak modjardl szolo 321/2015. (X. 30.) Korm.
rendeletben [a tovabbiakban: 321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet] foglaltaknak megfeleléen dont a
mindsitett ajanlattevok hivatalos jegyzékébe torténd felvételrdl, illetve a jegyzékbdl valo torlésrol és
kiadja a hivatalos jegyz¢k szerinti igazolast a mindsitett ajanlattevo részére;

i) dont a felelds akkreditalt kdzbeszerzési szaktanacsadoi névjegyzékbe vétellel, meghjitassal,
torléssel kapcsolatos ligyekben;

j) gondoskodik a Hatdsag jogszabalyoknak megfeleld miikodésérdl, a feladatok szakszeri és
Osszehangolt ellatasarol;

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

/) gondoskodik a Hatosag irdnyitasi eszkdzeinek elkészitésérdl, folyamatos karbantartasardl és
kiadja azokat, ennek keretében jovahagyja az egyes szervezeti egységek ligyrend;ét;

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

8 Megallapitotta: 1/2023. (VI 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 5. §. Hatalyos: 2023. VII. 15-t6l.
° Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 5. §. Hatalyos: 2023. VIL 15-t6l.
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n)!? gondoskodik a belsd ellenérzés kialakitasardl és megfeleld 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 kiadméanyozési jogot,
egyuttal a bels6 munkamegosztds kialakitasa keretében a jelen Szabélyzatban, a Hatosag egyéb
iranyitasi eszkozeiben (igy kiilondsen az egyes szervezeti egységek ligyrendjeiben), valamint irdsos
felhatalmazassal rendezi a kiadméanyozasi jog mas személyek altali gyakorlasat;

p) létrehozza, mukodteti és fejleszti a belsé kontrollrendszer részét képezd kockazatkezelési és
nyomon kovetési rendszert;

q) sziikkség szerint munkaértekezletet tart;

r) ellatja a jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozokben, a Hatosag iranyitasi
eszkozeiben, valamint a feladatkorébe tartozoan meghatdrozott egyéb szakmai és vezetdi
feladatokat;

s) az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szold térvényben
meghatarozott vezetdi €s az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds személyek
képzésének ¢és tovabbképzésének tartalmarol szolé 26/2013. (X. 21.) KIM rendeletben (a
tovabbiakban: képzési rendelet) foglalt kotelezettségét a képzési rendelet 2. § 4. pontja szerinti
kijeloléssel valositja meg;

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

1.3. Az elndk kdzvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egységek €s szakmai felel0sok:

a) Elnoki Kabinet;

b) Fotitkar;

¢) Belso ellendr;

d) Adatvédelmi tisztviseld (dpo);

e) Integritas Felelds;

) Informacidbiztonsagi felelds (elektronikus informacios rendszerek védelméért felelds személy);

g) Koltségvetési €s Vagyongazdalkodasi Foosztaly;

h) Informatikai Fdosztaly;

i)!! Belsd kontroll felelds;

j)!1? Belsé adatvédelmi felelds;

k) Biztonsagi vezeto.

2. A fétitkar

2.1. A fotitkar az alabbi tevékenységeket iranyitja, koordinalja, ellendrzi €s latja el:

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

aa) szervezi, iranyitja és felligyeli a vezetése, illetve iranyitasa alé tartozo féosztalyok, osztalyok,
valamint a kozvetlen irdnyitasa alatt all6 munkatarsak, szervezeti egységek tevékenységét,

ab) kozremiikodik a szervezet hatékony kialakitasaban, az irdnyitasa ala tartozé szervezeti
egységek vonatkozasaban gondoskodik a munkavégzés személyi €s targyi feltételeirdl,

ac) beszamoltatja az irdnyitdsa ala tartozo vezetoket feladataik elvégzésérol, a vezetésiik alatt allo
szervezeti egység munkajarol, meghatarozza tovabbi feladataikat,

ad) dont az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek hataskori titkdzése esetén;

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

¢) tanacskozasi joggal részt vesz a Tandcs tilésein,;

10 Megéllapitotta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 6. §. Hatalyos: 2023. VIL. 15-t6l.
1 Beiktatta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 7. §. Hatalyos: 2023. VII. 15-t6l.
12 Beiktatta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 7. §. Hatalyos: 2023. VII. 15-t6l.
13 Beiktatta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 7. §. Hatalyos: 2023. VII. 15-t6l.
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d) javaslatot tesz a Tanacs éves munkatervére;

e) a Tanacs tevékenységének koordinalasa tekintetében az Elndki Kabinet utjan gondoskodik a
Tandcs tliléseinek Osszehivasarol, az iilésekkel kapcsolatos hivatali feladatok ellatasarol;

f) iranyitja az Eurdépai Unidé mads tagallamainak kozbeszerzési szervezeteivel és nemzetkozi
szervezetekkel torténd kapcsolattartast [Kbt. 187. § (2) bekezdés n) pont], illetve a nemzetkdzi
egylittmikodésbol eredd feladatok teljesitését;

g) gondoskodik a — kdzbeszerzési és tervpalyazati eljarassal kapcsolatos hirdetmények, valamint
a Kozbeszerzési Dontdbizottsag, és a birdsdg hatarozatai kivételével egyéb — kozlemények,
utmutatok, tdjékoztatok Hatosadg honlapjan, kozosségi oldalan, mobil applikdcidjan torténd
kozzétételével kapcsolatos teenddk ellatasarél, valamint a Kozbeszerzési Ertesitében torténd
megjelentetésekrol;

h) gondoskodik a mindsitett ajanlattevék kozvetlen irdsbeli téjékoztatasarol a mindsitési
szempontok valtozasa estében az ajanlattevok jegyzékbe vételének modositott szempontjai és
igazolasi modjai tekintetében;

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

j) gondoskodik az eseti munkabizottsagi iilések levezetésérol;

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

/) ellatja az egyes ligyek, megkeresések szervezeti egységhez torténd szignalasat;

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

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

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

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

q) szakmai anyagokat véleményez az elndk részére;

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

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

t) kozremiikodik a civil és tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartasban;

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

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

2.2. A fotitkar az alabbi szervezeti egységeket kozvetlenil iranyitja:

a) Titkarsag és az annak keretén beliil miikodo Beszerzési Osztaly;

b) Fenntarthatosag és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztalya;

c) Hirdetménykezelési €s Statisztikai Fdosztaly;

d) Kozszolgalati és Tamogatd Féosztaly;

e) Szerzddés-ellendrzési Foosztaly.

3. A gazdasagi vezeto
3.1. A Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Foosztaly féosztalyvezetdje a Hatdsag gazdasagi

vezetdje, akit tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén a Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi
Foosztaly féosztalyvezeto-helyettese teljes jogkdrben helyettesit.
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3.2. A gazdasagi vezetd irdnyitasi, koordinalasi, és ellendrzési feladatait, jogkoreit az V. Fejezet
4.2. pontja részletezi.

4. A féosztalyvezetokre, foosztalyvezeto-helyettesekre és az osztdlyvezetokre
vonatkozo altalanos rendelkezések

4.1. A foosztalyvezetdk, a féosztalyvezetd-helyettesek és az osztalyvezetdk feleldsek a vezetésiik
alatt allo szervezeti egység jogszabalyoknak, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozoknek, a Hatdsag
iranyitasi eszkozeinek, valamint az elndk €s — az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek
tekintetében — a fOtitkar utasitasainak megfelelé mikodéséért.

4.2. A 4.1. pontban meghatarozott vezetdk feladatai:

a) a szervezeti egység szakmai feladatainak ellatdsa, az ehhez sziikséges vezetési ¢s
munkaszervezési feladatok végzése;

b) a szervezeti egység koztisztviseldinek €és munkavallaloinak rendszeres beszamoltatasa,
munkajuk értékelése, motivacidjukkal, szakmai fejlédésiikkel kapcsolatos teenddk ellatésa;

c) az iranyitasuk ala tartozd koztisztviselok feladatkorének meghatarozésa és munkavallalok
munkakori leirasainak elkészitése, illetve sziikség szerinti karbantartasa;

d) kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzokben és a Hatdsag iranyitasi eszkdzeiben (igy kiilondsen a
szervezeti egység ligyrendjében), valamint a feladatkoriikbe tartozoan meghatarozott, tovabba az
elnok, illetve a fotitkar altal a feladatkoriikbe utalt egyéb szakmai és vezetdi feladatok ellatasa;

e) a nem kozvetlen felettesiiktél kapott egyedi feladatokrodl, utasitdsokrol a kdzvetlen felettes
tajékoztatasa.

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

4.4. Ha a kozszolgalati munkaszerz6dés modositasa kdvetkeztében a vezetd allashelyen 1évo

a) alacsonyabb besorolast vezetdi feladatkort tolt be, illetményét az 1j vezetdi feladatkdre szerinti
besorolasnak,

b) nem vezetdi besorolasu feladatkort tolt be, illetményét ) feladatkdre szerinti besoroldsnak
megfelelden
kell megallapitani.

5. A féosztalyvezetok

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

5.2. A f8osztalyvezetd felelds:

a) a vezetése alatt all6 szervezeti egység feladatkorével kapcsolatos irdnyitasi eszkozok —
kiilondsen a szervezeti egység ligyrendjének és modositasainak — elokészitéséért;

b) a vezetése alatt all6 szervezeti egység feladatkorébe tartozo, iigyrendben meghatarozott
dontések elOkészitéséért, illetve meghozataldért, a szdmara biztositott kiadmanyozasi jog
gyakorlasaért;

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

5.3. A féosztalyvezetd feladatai kiilondsen a kovetkezok:

a) a fOosztaly ala tartozo szervezeti egységek vezetdinek irdnyitasa, apparatusanak vezetése,
tajékoztatasa, rendszeres beszamoltatasa;

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

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

d) a fOosztaly szakteriiletét érintd dontések, dontés-elOkészitd dokumentumok, a Hatdsag
iranyitasi eszkozei szakmai tervezeteinek eldkészitése az arra jogosult altali kiadmanyozasara,
illetve a feladatkorébe tartozd dontések meghozatala, azok tekintetében a szaméra biztositott
kiadmanyozasi jog gyakorlasa, mas szervek tervezeteinek véleményezése, sziikség esetén a hatalyos
jogszabalyok médositasanak kezdeményezése;

e) javaslattétel kitlintetésre, szakmai dijra, cimadoményozasra, atsoroldsra, illetve elndki
jutalmazésra;

f) gondoskodas a Hatdsag irdnyitasi eszkozeiben a szervezeti egységéhez, illetve kozvetleniil a
szervezeti egység vezetdjéhez telepitett feladatok ellatasarol;

g) javaslattétel a féosztalyvezeto-helyettesi, az osztalyvezetdi feladatkdrre vonatkozo megbizatas
adésara, visszavonasara, e vezetok ellen — a Hatdsag irdnyitasi eszkozei alapjan — fegyelmi, illetve
kartéritési eljaras meginditasara;

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

i)!? a foosztaly feladat- és hataskorébe tartozo adatok, informaciok, a Hatosag iranyitasi eszkdzei
szervezeti egységre vonatkozd tartalma karbantartdsanak szakmai feleldsként torténd koordinélésa a
Hatdsag honlapjan, kozosségi oldalan, valamint a belsd tajékoztatasra szolgald forumokon;

j) P a Napi Kozbeszerzés mobilapplikicionak a féosztaly feladatkoréhez kapesolodo
tartalomfrissitésének szakmai feleldsként torténd koordinalasa.

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

6. A foosztalyvezeti-helyettesek

6.1. A foosztalyvezetd-helyettes a feladatat a féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése
mellett, onalléoan és felelésen latja el. A fOosztalyvezetd és a fOosztalyvezetd-helyettes kozotti
munkamegosztast, a foosztalyvezetd helyettesitésének szabdlyait, valamint a
foosztalyvezetd-helyettest megilletd kiadméanyozasi jog gyakorlasat a szervezeti egység ligyrendje
hatarozza meg.

6.2. A féosztalyvezetO-helyettes a foosztalyvezetd tavollétében iranyitja a fOosztdly munkajat,
gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalyok, irdnyitasi eszkdzok és a vezetdi utasitasok a fOosztaly
munkdjaban érvényesiiljenek.

6.3. A féosztalyvezeto-helyettes feladatai kiilonosen a kovetkezok:

a) a f6osztaly miikddésére vonatkoz6 jogszabaly-mddositasokrol, valtozasokrol a féosztalyvezetd
tajékoztatasa;

b) a féosztaly tigyrendjének, belsé munkaszervezési dokumentumainak eldkészitése, javaslattétel
azok aktualizalasara, modositasara;

c) a foosztaly 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 osztalyvezetdk

7.1. Az osztalyvezetd a feladatat a féosztalyvezetd, illetve a foosztalyvezetd-helyettes kdzvetlen
iranyitasa ¢és ellenérzése mellett, 6nalldan és feleldsen latja el. Az osztalyvezetd felelos a vezetése

4 Megéllapitotta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 8. §. Hatalyos: 2023. VIL. 15-t6l.
15 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 8. §. Hatalyos: 2023. VIL. 15-t8l.
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alatt all6 osztaly mikodéséért, a feladatkorébe utalt feladatok teljesitéséért és a végrehajtas
ellendrzéséért.

7.2. Az osztalyvezetd feladatai kiillondsen a kdvetkezok:

a) az osztaly foglalkoztatottjainak munkaszervezése, beszamoltatasuk €s munkajuk értékelése;

b) az osztaly dolgozoinak rendszeres tajékoztatasa;

c) az ligyintézés egységes gyakorlatdnak biztositasa, mindségének fejlesztése;

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

e) jelentéstétel a foosztalyvezetdonek, foosztalyvezetd-helyettesnek;

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

7.3. Az osztalyvezetd ¢€s a foosztalyvezetd/foosztalyvezetd-helyettes kozotti munkamegosztast, az
osztalyvezetd helyettesitésének szabalyait, valamint az osztalyvezetdt megilletd kiadméanyozasi jog
gyakorlasat a szervezeti egység ligyrendje hatdrozza meg.

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

AZ ELNOK KOZVETLEN IRANYiTASA ALA TAR"TOZ(') SZERVEZETI
EGYSEGEK ES SZAKMAI FELELOSOK

1. Elnoki Kabinet

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

1.2. Az elndk tevékenységével kapcsolatos koordinacidt, dontéseinek elokészitését és
végrehajtasat, tovabba az ennek végzéséhez kapcsolddd adminisztrativ tevékenységet a Kabinet
végzi.

1.3. A Kabinet feladata kiilondsen:

a) az elnok munkajanak segitése;

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

c) a Kabinet feladatainak teljesitéséhez sziikséges iigyviteli, technikai teendok megszervezése,
ellatasa;

d) az tgyviteli munkafolyamatok végrehajtdsanak megszervezése, a hatékonysagot javitd
intézkedések kidolgozasa, a feladatok kiadasa, azok végrehajtasanak ellendrzése, értékelése;

e) a Hatosag kiilso és belsé kommunikaciojaval kapcsolatosan:

ea) sajtoval vald kapcsolattartas biztositasa, a Hatosag sajtotevékenységének koordinalésa;

eb) felelés a Hatosdg kommunikacidjaért, és az egységes hatosagi arculat kialakitasaért, a
sziikséges kiilsé megjelenési elemekért;

/) a Hatosag humanpolitikai kérdéseivel kapcsolatosan:

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

/b) kozremiikodik a munkatarsak kivalasztasaban;

fc) segitséget nyujt az eln6k munkaltatoi jogkdrébdl adodo feladatainak ellatasaban;

fd) gondoskodik a foglalkozas-egészségligyi szolgalattal kapcsolatos eldirasok betartasardl, az
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iddszakos munka-alkalmassagi vizsgalatok koordinéalasarol;

fe) elkésziti €és tovabbitja a személyi allomannyal kapcsolatos statisztikai €s egyéb jelentéseket;

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

fg) ellatja az ellatasokhoz, juttatdsokhoz, kedvezményekhez kapcsolodo igénylések,
nyilvantartasok ¢s ezek iigyviteléhez kapcsolodo feladatokat;

fh) ellatja a fegyelmi eljarasok lefolytatasaval és nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat;

fi) ellatja a nyugdijba vonuldshoz, tavolléthez, az éves szabadsadgolashoz kapcsolddo
nyilvantartési €s ligyviteli feladatokat;

/i) felméri a Hatdsag képzési igényeit, sziikségleteit, képzési tervet készit;

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

fl) ellatja a Tandcs tagjai, valamint a kijelolt hatésagi munkatarsak vagyonnyilatkozatainak
elkészitésével kapcsolatos teenddket, kapcsolatot tart az Orszaggyllés Hivatala illetékes
munkatarsaival a tanicstagok vagyonnyilatkozatait illetden, valamint az eléirasoknak megfelelen
tarolja a 2. fiiggelék szerinti vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkatarsak vagyonnyilatkozatait
(a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét a 2. fliggelék tartalmazza);

g) kozremiikddik a jogszabalytervezetek véleményezésében és figyelemmel kiséri a Hatosaggal
kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat;

h) a fotitkar tandcsiilésekkel ¢és munkabizottsagi iilésekkel kapcsolatos hivatali feladatai
tekintetében

ha) elokésziti a Tandacsiilések targyalasi €s tajékoztatd anyagait a kialakitott rendnek megfeleléen
idében megkiildi a Tanacs tagjainak;

hb) gondoskodik a tanacsiilési jegyzokonyvek szerkesztésérdl, hitelesitésérol, illetve arrdl, hogy a
hitelesitett jegyzokonyvet a Tanacs tagjai megkapjak;

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

hd)'® eldkésziti a Tanacs éves munkatervére vonatkozo javaslatot;

he) ellatja az eseti munkabizottsagi tilésekkel kapcsolatos, az Elndki Kabinethez telepitett hivatali
feladatokat;

i) figyelemmel kiséri az Orszaggylilés és bizottsdgai tevékenységét, tdmogatja a plendris és a
bizottsagi iiléseken valo elnoki részvételt;

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

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

/) figyelemmel kiséri a Hatdsag ligyintézését;

m) az egyes foosztalyok kozremikodésével dsszedllitja a Hatosag orszaggytilési beszamoloait;

n) koordinalja a Hatdsag statisztikai feladataival 0sszefiiggd tevékenységeit;

0)!” az elndk 4ltal meghatarozott szempontok szerint ellatja vagy koordinélja a Hatosag stratégiai
jelentdségli feladatait;

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

q) kozremiikodik a kozbeszerzési joggyakorlat egységesitése €s tamogatasa érdekében folytatott
kutatasokban, tanulményokban;

r) részt vesz altaldnos jogalkalmazasi és jogértelmezési kérdésekben az egységes allaspont
kialakitasa érdekében kezdeményezett egyeztetéseken;

s) feladatkorében elnoki tajékoztatok, tovabba utmutatok és szakmai kiadvanyok kiadasara tesz
javaslatot.

16 Megéllapitotta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 9. §. Hatalyos: 2023. VIL. 15-t6l.
17 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 10. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t8l.
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2.8 Belsé ellendr

A belsd ellendr feladatait — a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseivel dsszhangban — az elndk
kozvetlen alarendeltségében végzi. A belsd ellendr tevékenysége ellatdsa soran nem utasithato, a
Hatosag operativ mitkodésével kapcsolatos feladatokkal nem bizhatdo meg. A belsé ellendr az elndk
altal jovahagyott éves ellendrzési tervben rogzitett ellendrzési feladatokat a hatalyos
jogszabalyokban foglalt rendelkezések, tovabba a nemzetkdzi belsd ellendrzési €s a magyarorszagi
allamhéztartasi belsd ellendrzési standardok vonatkozo iranymutatdsai szerint latja el. A belsd
ellendrzési tevékenység eljarasi szabalyait a Hatosag belso ellendrzési kézikonyve részletezi.

3. Adatvedelmi tisztviselo

A természetes személyek személyes adatainak Hatosag altali kezelése vonatkozasaban

a) az adatvédelmi targyt jogszabdlytervezetek véleményezése soran részt vesz a Hatdsag
allaspontjanak kialakitaséban;

b) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel Gsszefliggd jogszabaly-valtozasokat, javaslatot tesz a
Hat6sag belsd szabalyozasanak modositasara;

c) kozremikodik az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések eldkészitésében, valamint az érintettek
jogainak biztositdsaban;

d) koordindlja a Kozbeszerzési Hatosag adatkezelési nyilvantartdsanak a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramléasarodl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lo, 2016. aprilis
27-1 (EU) 2016/679 europai parlamenti ¢és tanacsi rendelet (4ltalanos adatvédelmi rendelet) (a
tovabbiakban: GDPR) 30. cikke szerinti kialakitasat;

e) szakmai oldalrol részt vesz a Hatosag kozérdekli adatok kozzétételére vonatkozd iranyitasi
eszkozének elkészitésében, naprakészen tartasdban;

/) kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsaggal (a tovabbiakban:
NAIH), teljesiti a NAIH fel¢ fennalld bejelentési kotelezettséget, kozremiikodik a NAIH Hatosagot
érintd vizsgalataiban, gondoskodik a NAIH megkereséseinek megvalaszolasarol;

g) kivizsgalja a Hatosaghoz érkezett adatvédelmi targyt bejelentéseket és panaszokat;

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

i) ¥ évente junius 30-ig irasban beszdmol az elndknek a Hatosag el6zé évi adatvédelmi
helyzetérdl;

j) ellatja a vonatkozd jogszabalyokban, illetve a Hatosdg iranyitdsi eszkozeiben a részére
meghatarozott feladatokat;

k) ellatja a GDPR 39. cikkében meghatéarozott feladatokat;

1)?? kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az Informatikai Féosztallyal és az informaciobiztonsagi
feleldssel/kapcsolattartdval, biztonsagi vezetvel a személyes adatok védelmét érintd kérdésekben.

4. Koltsegvetesi és Vagyongazdalkodasi Féosztaly

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

4.2. A Koltségvetési ¢s Vagyongazdalkodasi Féosztalyvezetd feladata:

a) a Hatosag gazdasagi mitkodtetése;

b) a gazdalkodas megszervezése €s iranyitasa;

¢) a vagyon hasznalataval, védelmével 0sszefiiggd feladatok teljesitése;

18 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 11. §. Hatalyos: 2023. VIL. 15-t6l.
9 Megéllapitotta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 12. §. Hatalyos: 2023. VIL. 15-t6l.
20 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 13. §. Hatalyos: 2023. VIL. 15-t6l.
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d) a pénziigyi, szamviteli rend betartésa;

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

/) a Hatosag éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitése;

g) a Hatosag koltségvetési cim tervezésének €s zarszamadasanak elkészitése;

h) ellatja az allamhdaztartds miikodési rendjérdl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 9. és 11. §-aban meghatarozott feladatokat;

i) az Avr. 11. §-dnak megfelelden javaslatot tesz a gazdalkodas rendjének szabalyozasara,
gondoskodik a gazdalkodasi szabalyok betartasarol, betartatasarol;

Jj) javaslatot tesz a gazdasagi szervezeti egység ligyrendi szabalyozésara.

4.3. A foosztaly keretei kozott miikodik:

a) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly;

b) Vagyongazdalkodasi Osztaly.

5. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

5.1. A Hatosag gazdalkodasaval 6sszefliggd pénziigyi és szamviteli feladatokat latja el.

5.2. A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly feladatai:

a) vezeti a Hatosag bankszadmla forgalmat, fogadja a bevételeket, és inditja az 4tutalasokat, atadja,
illetve feldolgozza az integralt konyvviteli rendszer szamara,

b) a Hatésdg bankszamldival kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, a szamlak felett
rendelkezni jogosultak alairasi cimpéldanyainak kezelése, tovabbitisa a Magyar Allamkincstarba (a
tovabbiakban: MAK);

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

d) az intézményi kartya kezelése;

e) a Hatdsag feladatkorébe tartozo bevételekre vonatkozd — kiilondsen a hirdetményellenérzési
dijjal, eljarasi birsaggal kapcsolatos — bizonylatok kiallitasa;

/) abeérkezd szallitoi szamlak feldolgozasa, nyilvantartasa, a kifizetésiik eldkészitése;

g) a kiilfoldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos ligyintézés;

h) a Dontobizottsag, illetve birosag altal eldirt fizetési kotelezettség (pl. birsag, perkoltség, egyéb
eljarasi koltség) analitikdjanak és a birdsagi végzések alapjan a perkoltség analitika vezetése,
késedelmes fizetés esetén felszolitasok kikiildése, a lejart fizetési hataridejii birsagok behajtasanak
elékészitése;

i) a koltségvetés tervezése, az ehhez sziikséges informaciok Osszegyljtése, szoveges indoklés
készitése;

j) az elfogadott koltségvetés alapjan a Hatosag elemi koltségvetésének Osszedllitasa;

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

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

m) a konyvvezetés, az éves €s idoszakos beszamolok szabalyszerii 6sszeallitasa;

n) a zarszamadashoz a beszdmolo elkészitése;

0) a havi ado ¢és jarulék bevallasok 0sszeallitasa, bevallésa;

p) az eldirt adatszolgaltatasok hatariddre torténd teljesitése, az eldirt forméaban és tartalommal;

q) a havi rendszeres illetmények szamfejtése, atutalasanak elokészitése;

r) a béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

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

6. Vagyongazdalkodasi Osztaly

6.1. A Vagyongazdalkodasi Osztaly gondoskodik a Hatosag mitkddési feltételeinek biztositasarol
a 6.2. pont szerint.
6.2. A Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:
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a) biztositja a Hatésag miikodésének targyi feltételeit;

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

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

d) iizemelteti a Hatosag tulajdondban all6 személygépjarmiiveket, a személygépjarmiiveket a
belsé szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen adja ki €s veszi vissza a Hatosag munkatarsaitol,
tovabba vezeti az eldzdekben meghatarozott feladatokhoz kapcsolodo nyilvantartasokat;

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

f) elvégzi a Hatosag évenkénti leltarozasi feladatait;

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

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

i) a vonatkozd a belsé szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen kozremiikddik a Hatdsag
iizemeltetési jellegli beszerzési és kdzbeszerzési eljarasaiban,;

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

k) kezeli a Hatosag készlet és eszkdz raktarat;

/) gondoskodik a vagyongazdalkodashoz szilikséges nyilvantartasok vezetésérol;

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

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

7. Informatikai Féosztaly

7.1. Az Informatikai Fdosztaly feladata a Kbt. 4ltal a Hatdsag feladatkorébe sorolt informatikai
rendszerek folyamatos miitkodésének biztositasa, lizemeltetése, a Hatosdg informaciotechnologiai és
kommunikacids rendszereinek lizemeltetése (informatikai infrastruktura, telekommunikacios
infrastruktira, nyomateldallité infrastruktura, valamint hiradastechnikai eszk6zok), melynek soran:

a) iranyitja a Hatdsdg informatikai szolgéltatasainak fejlesztésével és lizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat, valamint kozremiikddik az informatikai fejlesztés tervezési folyamataban;

b) kialakitja az egyes szervezeti egységekkel egyiittmiikodve a Hatosag céljaihoz legjobban
illeszkedd informatikai megoldéasokat;

¢) nyomon koveti és kezeli az informatikai szolgéltatdsok fejlesztésével, lizemeltetésével
kapcsolatos szerzédésallomanyt, a beszallitoi €s szolgaltatdi kapcesolatokat;

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

f) gondoskodik a szamitégépes rendszerekben rogzitett adatok védelmérdl, kelld mértékben
tamogatja az informdacidbiztonsagi ¢és adatvédelmi tisztviseld, valamint a biztonsagi vezetd
munkajat;

g) a Hatosag honlapjan kozzéteszi a tarsféosztalyok, valamint a Dontébizottsag altal kozzétételre
atadott adatokat.

7.2. Az Informatikai FOosztaly alkalmazasiizemeltetési feladatai tekintetében

a) gondoskodik az alkalmazasszolgaltatasok tervezésérdl, fejlesztésérol, iizemeltetésérdl;
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b) biztositja a szakmai teriiletek igényeinek Osszehangolasat az informatikai stratégiai
szempontokkal, részt vesz a kovetelményrendszer specifikalasaban, képviseli a szakmai tertiletek
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 ellatasaban;

d) a szakmai ¢és alkalmazasintegraciés igényekkel Osszhangban az életciklusmodellnek
megfeleléen kialakitja, illetve tovabbfejleszti a Hatdésag informatikai alkalmazasrendszereit,
alkalmazasait és ezek tdmogatd rendszereit;

e) gondoskodik a szervezet internetes portaljanak technikai miikodtetésérol. Ennek keretében
biztositja a sziikséges hardver- és szoftverkérnyezet folyamatos miikodését, kapcsolatot tart a kiilsé
szallitokkal (szoftverfejlesztd, szerveriizemeltetd), ellatja a portal adminisztracios feladatait, illetve
gondoskodik a sziikséges tovabbfejlesztések, frissitések elvégzésérol;

/) kozremiikddve elkésziti/véleményezi a programspecifikdciokat, illetve az informatikai targyu
felméréseket, terveket, szabalyzatokat, szerzédéseket ¢€s egyéb informatikai targyt
dokumentumokat (pl. felhasznaloi, lizemeltetési leiras stb.);

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

h) kapcsolatot tart az informatikai partnerekkel és a terliletet érintd kiilsd résztvevokkel
(rendszerfejlesztok, szoftverszallitok, szolgaltatok, iizemeltetdk, tandcsadok és egyéb szakértok
stb.).

7.3. Az Informatikai Féosztaly infrastruktiraiizemeltetési feladatainak tekintetében

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

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

¢) altalanos informatikai hibabejelentd rendszert miikddtet a kiilsé tigyfelek részére, elhdritja a
kiils6 tigyfelek altal jelzett, informatikai teriiletet érintd szoftveres hibakat vagy kivizsgalja az
egyéb észrevételeket, és sziikség esetén intézkedik azok kezelésérol;

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

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

/) ellatja a Hatdsag mobileszkozeinek (notebook, mobiltelefon, tdblaszamitdgép stb.) informatikai
tamogatasat;

g) ellatja a Hatosag munkaallomasainak €s felhasznaloinak teljes korii — szoftveres €és hardveres —
tamogatasat;

h) az egységes informatikai stratégian beliil kidolgozza a Hatdésag informatikai
fejlesztésérol, lizemeltetésérol €s folyamatos javitasarol. Ellatja az informatikai eszkdzgazdalkodasi
feladatokat;

i) folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza ¢&s teszteli az Ujonnan megjelend
biztonsagtechnikai, informatikai szoftver- €és hardvereszkozoket, szabvanyokat, eldirdsokat és
ajanlasokat, javaslatokat tesz ezek bevezetésére/beszerzésére;

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

k) lizemelteti, karbantartja, fejleszti a Hatosag informatikai infrastruktarajat;

/) gondoskodik a Hatésag nyomtatd- ¢és multifunkciondlis eszkozparkjanak folyamatos
iizemeltetésérol, karbantartasarol, fejlesztésérol,

m) lizemelteti, karbantartja a Hatosag telekommunikacios infrastruktarajat;

n) felel a mobiltelefonok és a SIM-kartydk nyilvantartasaért, valamint iizemeltetéséért;
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o) feliigyeli és tdmogatja a Hatosag tligyviteli alkalmazasainak szoftveres miikddését, ellatja a
kapcsolddo rendszergazdai feladatokat, gondoskodik az alkalmazasokkal kapcsolatos hozzaférések
¢s jogosultsagok kiadasardl, visszavonasardl, karbantartasarol;

p) javaslatot tesz az informatikai eszkdzok beszerzésére, kozremiikodik a beszerzés miiszaki
leirdsdban, miiszaki paramétereinek meghatarozasaban, a sziikséges mennyiség meghatarozasaban;

qg) adatot szolgaltat a hardverek ¢és szoftverek nyilvantartdsdhoz, kozremiikodik azok
leltarozasaval, selejtezésével és hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasdban (pl. selejtezési
javaslat);

r) kezeli az informatikai eszkozraktart, tdmogatja az informatikai eszkozok mozgéasanak

s) gondoskodik a Hatosdg egyes informatikai rendszereinek folyamatos iizemeltetésérol,
karbantartasarol, fejlesztésérol; feliigyeli és tamogatja azok szoftveres milkddését, ellatja a
kapcsolddo rendszergazdai feladatokat;

t) egyiittmiikddik az informéciobiztonsagi feleldssel, adatokat szolgaltat részére, valamint az
altala kért vizsgalatokat elvégzi a Hat6sag informatikai rendszerein és munkaallomasain.

8. Informaciobiztonsagi felelds

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 informécids rendszereinek biztonsadgaval Osszefiiggd
tevékenységek jogszabalyokkal vald 6sszhangjanak megteremtésérol és fenntartasarol;

c) elvégzi, illetve irdnyitja a szervezet elektronikus informécids rendszereinek biztonsagéaval
Osszefiiggd tevékenységek jogszabalyokkal vald 6sszhangjanak megteremtésével és fenntartdsaval
kapcsolatos tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat és ellendrzését;

d) elokésziti a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagi osztalyba sorolasat és
a szervezet biztonsagi szintbe térténd besorolésat;

e) véleményezi az elektronikus informacios rendszerek biztonsdga szempontjabdl a szervezet e
targykort érint0 szabalyzatait €s szerzddéseit;

f) az Ibtv. hatalya ald tartoz6 barmely elektronikus informécids rendszert érintd biztonsagi
eseményrél a jogszabalyban meghatarozottak szerint tajékoztatni koteles a jogszabalyban
meghatarozott szervet;

g) gondoskodik az érintetteknek a biztonsagi eseményekrdl és a lehetséges fenyegetésekrol
torténd haladéktalan tdjékoztatasarol;

h)?! a védelmi intézkedések végrehajtasa és ellendrzése céljabol rendszeres kapcsolatot tart fenn
az Informatikai Féosztéllyal és az informacidbiztonsagi kapcsolattartoval;

i) biztonsagi esemény bekovetkezésekor minden sziikséges €s rendelkezésére allo erdforras
felhasznalasaval gondoskodik a biztonsagi eseményre torténd gyors és hatékony reagalasrol, és ezt
kovetden a biztonsagi események kezelésérol;

j) nyilvantartja az elektronikus informacios rendszereket;

k) gondoskodik az elektronikus informéciobiztonsag szervezeten beliili tudatositasarol;

[) felel a szervezetnél el6forduld valamennyi, az elektronikus informacios rendszerek védelméhez
kapcsolodo feladat ellatasaért.

9. Integritas Felelos

a) segitséget nyljt az elndknek a szervezet integritdsanak erdsitésével kapcsolatos feladatainak
ellatasaban;

b) igény esetén integritds targyban tandcsadoként tajékoztatast ad a munkatdrsak részére,
koordindlja, valamint kdozremiikodik az integritassal kapcsolatos feladatok ellatasaban;

21 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 14. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t6l.
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c) elkésziti az integritassal kapcsolatos belsd szabalyzatokat;
d) kozremiikodik az integralt kockazatkezelési feladatok ellatasaban;
e)?? részt vesz a belsé kontrollrendszer mitkddtetésében.

10.%3 Belsé kontroll felelbs

a) tamogatja a koltségvetési szerv vezetdjét és a folyamatgazdakat a belsd kontrollrendszer
kialakitasaban ¢és fejlesztésében a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl sz616 jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban;

b) részt vesz a belsé kontrollrendszer miikodtetésében,;

c¢) kozremiikodik a belsd kontroll miitkodését ¢és fejlesztését biztositd belsd szabalyzatok
kidolgozasaban és a vezetdi nyilatkozat elokészitésében;

d) tamogatja az integritds tanacsado feladatait, és kozremiikddik az integralt kockazatkezelési
feladatok ellatasaban;

e) felkésziti a folyamatgazdakat a belsé kontrollt érintd belsd ¢€s kiilsé ellendrzésekre, ehhez
kapcsolodoan elézetes megfeleldségi vizsgalatot végez, amelyrdl jelentést készit az elndk részére;

f) éves megfeleldségi vizsgalati tervet készit, és az e) alpont szerinti feladatok ellatasdhoz
kapcsolodoan megfeleldségi szempontrendszert hatdroz meg;

g) képviseli a Hatosagot a hazai és kiilfoldi (nemzetkozi, illetve unids) antikorrupcio, illetve
integritds témaju eseményeken;

h) tevékenységérol éves jelentés formajaban beszamol az elndk részére.

11.%* Belsd adatvédelmi felelds

a) koordindlja, intézi és nyilvantartja a Hatosaghoz beérkezd kozérdekii adatigénylések
teljesitését;

b) koordinélja és intézi a Hatdsadg kozérdekili adatok nyilvadnossagaval kapcsolatos kozzétételi és
jelentéstételi kotelezettségeinek teljesitését;

¢) az a) és b) alpontban rogzitett feladatok teljesitése soran és érdekében egylittmiikddik és
kapcsolatot tart az érintett szervezeti egységekkel és szakmai feleldsokkel.

12.%° Biztonsagi vezetd

12.1. A biztonsagi vezetd kiillon szabalyzatban foglaltak szerint elldtja a mindsitett adatok
védelmével kapcsolatban a biztonsagi vezetohoz telepitett feladatokat, ennek keretében kiilondsen:

a) intézkedik a személyi biztonsdgi tanusitvanyok, felhasznaldi engedélyek és a titoktartasi
nyilatkozatok nyilvantartasba vételérdl, gondoskodik ezen okményok tarolasarodl, selejtezésérol;

b) kijeloli a Hatosag biztonsagi teriiletét;

¢) miikoddteti az un. Nyilvantartot;

d) kilon szabalyzatban rdgzitett hataridéig jegyzokonyv felvétele mellett gondoskodik a
Hatosagnal kezelt nemzeti mindsitett adatok védelmére vonatkozo személyi, fizikai, adminisztrativ
biztonsagi rendelkezések megtartdsanak ellendrzésérdl, tovabba az el6zd évben a Hatosdghoz
érkezett vagy ott készitett mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjanak elkészitésérél mindsitési
szintenkénti bontasban,;

e) kiilon szabalyzatban rogzitett hataridoig intézkedik a nemzeti mindsitett adatok tekintetében
lefolytatott éves ellendrzés eredményének és az el6z6 évben a Hatosaghoz érkezett vagy ott
készitett nemzeti mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjanak mindsitési szintenkénti bontasban a

22 Beiktatta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1. §,
2 Beiktatta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §,
24 Beiktatta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1. §,
2> Beiktatta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §,

melléklet 15. §. Hatélyos: 2023. VIL 15-t6l.
melléklet 16. §. Hatalyos: 2023. VII. 15-t6l.
melléklet 16. §. Hatélyos: 2023. VIL 15-t6l.

I.
L.
I.
1. melléklet 16. §. Hatalyos: 2023. VII. 15-t4l.
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Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletre torténd megkiildésérol.

VI. FEJEZET

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

1. A Hatosag Titkarsaga (Titkarsag)

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

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

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

a) véleményezi, véleményezteti, nyilvantartja és kezeli a Hatosag irdnyitasi eszkozeit, tovabba
elokésziti a Hatdsag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és Alapité Okiratat, illetve azok
modositasait;

b) koordinalja a kozigazgatasi egyeztetés keretében érkezett jogszabalytervezetek, eldterjesztések
véleményezését;

c¢) gondoskodik a Hatésag, illetve az elndk altal, vagy a Hatésag ellen kezdeményezett
jogorvoslati / peres ligyekben, mas hatosagi eljardsokban a Hatosag / elndk jogi képviseletének
kamarai jogtandcsos utjan torténd ellatasarol, egyéb peres, illetve hatosagi tigyekben gondoskodik a
Hatosag/elnok jogi képviseletének kiilsés megbizottakkal (iigyvéd, iigyvédi iroda) torténd
ellatasarol, és a veliik vald kapcsolattartasrol, nyilvantartast vezet a Hatosag, illetve az elndok
részvételével folyo kozigazgatasi és polgari jogi perekben;

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

e) a fotitkar altal meghatarozott esetekben, ligyekben koordinalja a fotitkar irdnyitasa ald tartozé
szervezeti egységek munkajat;

f) a Beszerzési Osztaly utjan ellatja a Hatdsag képviseletét a Hatdsag kozbeszerzési eljarasa ellen
inditott elézetes vitarendezési eljarasban, valamint a Kozbeszerzési Dontdbizottsag eldtt
meginditasra keriilé jogorvoslati eljaras esetén;

g) altalanos (nem szervezeti egység specifikus) kérdésekben jogi tdmogatast nyujt a Hatdsag
szervezeti egységei szamdra ¢és ennek keretében — kiilondsen a Hatdsag altal megkotendo
szerzOdések tekintetében — jogi véleményezést végez, vagy az {érintett szervezeti egységgel
egylittmikodve elkésziti a megkodtendo szerzddés tervezetét;

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

i) kozbeszerzési szakmai tamogatast nyljt a Szerzddés-ellendrzési Foosztaly részére, ennek
keretében jogi megalapozottsag szempontjabol véleményezi a benyujtasra elokészitett hivatalboli
kezdeményezéseket;

j) a Beszerzési Osztaly utjan ellatja a Hatosag beszerzési szabdlyzatdban és kozbeszerzési
szabalyzatdban a fotitkar hataskorébe tartozo feladatok szakmai eldkészitését.

2. Beszerzesi Osztaly

2.1. A Beszerzési Osztaly a Titkarsag keretében miikodo, a fétitkar kozvetlen iranyitdsa aléd
tartozo torzskari osztaly, amely a Hatosag miikodésével, valamint szakmai feladatainak ellatasaval
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Osszefliggd beszerzési és kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos lebonyolitasi feladatokat latja el a
Hatdsag beszerzési szabalyzataban és kdzbeszerzési szabalyzataban foglaltak szerint.

2.2. A Beszerzési Osztaly feladatai:

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

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

c) a Kbt. altal meghatarozott hataridonek megfeleléen Gsszeallitja a Hatdsag éves kdzbeszerzési
tervét;

d) a Hatosag beszerzési szabdlyzataban, valamint kdzbeszerzési szabalyzatdban eldirtak szerint
elokésziti, lebonyolitja és koordinalja a Hatosdg miikodési korébe tartozd beszerzési ¢és
kozbeszerzési eljarasokat, ellatja a kapcsolodo ajanlatkérdi feladatokat;

e) kozbeszerzési jogi szempontbdl elézetesen ellenérzi a Hatdsag beszerzési szabalyzataban
meghatarozott visszterhes kotelezettségvallalasokat;

/) elokésziti, illetve véleményezi a Hatdosdg mitkodési korébe tartozd beszerzési €s kozbeszerzési
eljarasok eredményeként megkdotésre keriilo szerzddéseket;

g) ellatja a Hatosag beszerzési szabdlyzataban és kozbeszerzési szabdlyzatdban foglalt egyéb
feladatokat.

3. Kozszolgalati és Tamogato Féosztaly

3.1. A Kozszolgalati és Tamogatd Foosztaly Jogi Osztalybodl és Hatosagi Ellendrzési Osztalybol
all.

4. A Jogi Osztaly

4.1. A Jogi Osztaly feladata:

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

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

¢) a jogalkalmazasi tapasztalatok alapjan jogszabaly-mddositasi javaslatokat dolgoz ki;

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

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

/)% a kozbeszerzési jogszabalyok gyakorlati alkalmazasanak tapasztalatait figyelembe véve
elokésziti a feladatkdréhez kapcsolddo utmutatok tervezetét a jogorvoslati dontésekbdl levonhato
tapasztalatokrol, valamint a kozbeszerzésekkel kapcsolatos gyakorlati tudnivaldkrol, intézkedik
annak véleményezésre torténd megkiildésérol a kozbeszerzésekért felelés miniszter felé;
egyiittmiikddik az itmutatoknak a Hatosag honlapjan torténd kozzétételében;

g)? részt vesz a jogalkalmazisi tapasztalatok értékelése, feldolgozasa alapjan a gyakorlati
munkat segitd tajékoztatok, segédletek 0sszeallitasaban, valamint intézkedik azok kozzétételérdl a
Hat6sag honlapjan;

h)?® gondoskodik a kdzbeszerzési torvény hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt valtozatanak
elkészitésérol és a Hatosag honlapjan torténd kozzétételérdl;

i) ? feladatkorében javaslatot tesz az elndki tajékoztatd kiadasara, elékésziti az elnoki
tajékoztatot, szakmai szervezetek kezdeményezésére torténd elnoki tdjékoztatd kiadasanal
lefolytatja az ennek érdekében sziikséges egyeztetést, javaslatot tesz az elnoki tdjékoztatd

26 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 17. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t6l.
27 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 17. §. Hatalyos: 2023. VIL. 15-t6l.
28 Megallapitotta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 17. §. Hatalyos: 2023. VIL. 15-t61.
2 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 17. §. Hatalyos: 2023. VIL. 15-t6l.
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szovegére, valamint intézkedik annak kozzétételérdl a Hatosag honlapjén;

j) kozremiikodik a Hatosdg éves orszaggyllési beszamoloja, és a feladatkorét érintd tanacsi
eloterjesztések elokészitésében;

k) allasfoglalés keretében felvilagositast ad a kozbeszerzéseket érintd altalanos megkeresésekre, a
Dontdébizottsag hatarozataval dsszefiiggésben azonban nem foglalhat allast;

/) helpdesk szolgaltatas keretében a Hatosag honlapjan kozzétett iigyfélszolgalati idOben,
telefonos tajékoztatds utjan segitséget nyujt a kozbeszerzési eljarasok soran felmeriild
jogalkalmazasi problémak megoldasaban;

m) tandcsot ad a Hat6sag szempontjabol jelentds kdzbeszerzésekre vonatkozo kérdésekben;

n) jogosult képviseltetni magat a feladatkorét érintd tandcsi munkabizottsagok munkajaban,
illetve az ellendrzési tapasztalatok megosztasara iranyuld Szakmai Egyeztetd Forumon;

o) jogalkalmazéasi kérdésekben az egységes 4llaspont kialakitdsa érdekében egyeztetést
kezdeményezhet a Kozbeszerzési Dontobizottsaggal,

)37 elkésziti a feladatkdrébe tartozd tandcsi munkabizottsagi iilések tartalmi dsszefoglaldit, a
feladatkorébe tartozo tandcsiilési elGterjesztéseket, ¢és elokésziti, illetve részt vesz a
munkabizottsagok tagjainak véleményezésre megkiildendd szakmai anyagok elkészitésében;

q)’! a Kdzszolgalati és Tamogatd Féosztaly feladatkorét érintden gondoskodik a Hatosag, illetve
az elnok altal vagy a Hatosag ellen kezdeményezett jogorvoslati/peres ligyekben, mas hatosagi
eljarasokban a Hatosag/elnok jogi képviseletének kamarai jogtanacsos utjan torténd ellatasarol,
egyéb peres, illetve hatosagi iigyekben gondoskodik a Hatosdg/elndk jogi képviseletének kiilsds
megbizottakkal (ligyvéd, ligyvédi iroda) torténd ellatasardl és a veliik vald kapcsolattartasrol,
nyilvantartast vezet a Hatosag, illetve az elndk részvételével folyd kozigazgatasi és polgari jogi
perekben.

5. A Hatosagi Ellendrzési Osztaly

5.1. A Hatosagi Ellendrzési Osztaly feladata:

a)?? ellatja az oOntisztazassal kapcsolatos feladatokat, beleértve a megbizhatosdg elutasitasara
vonatkoz6 hatarozat ellen inditott peres ligyekben a Hatosag/elndk jogi képviseletének ellatasat,
sziikség esetén a Hatosag/elnok jogi képviseletének kiilsds megbizottakkal (ligyvéd, ligyvédi 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 iigyintézést,
javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre;

d) * hirdetmények vizsgalata kapcsin elvégzi a jogsértés feltardsat, és sziikség esetén a
hivatalboli jogorvoslati eljarasok kezdeményezéséhez sziikséges iratokat, dokumentumokat
elokésziti, 0sszeallitja a kezdeményez0 irat tervezetét;

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

%’ naprakészen vezeti és az EKR-ben kdzzéteszi a kizar6 ok hatélya alatt 4116 gazdasagi szerepld
megbizhatosagat megallapito hatarozatokat;

2)%% tajékoztaté jelleggel kozzéteszi a védett munkahelyek listjat;

30 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1.
31 Megallapitotta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1.
32 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1.
33 Megallapitotta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1.
34 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1.
35 Megallapitotta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1.
36 Megallapitotta: 1/2023. (VII. 14.) KH utasitas 1.

. melléklet 18. §. Hatalyos: 2023. VII. 15-t4l.
. melléklet 18. §. Hatélyos: 2023. VIL 15-t8l.
. melléklet 19. §. Hatalyos: 2023. VII. 15-t4l.
. melléklet 20. §. Hatélyos: 2023. VIL 15-t8l.
. melléklet 20. §. Hatalyos: 2023. VII. 15-t4l.
. melléklet 20. §. Hatélyos: 2023. VIL 15-t8l.
. melléklet 20. §. Hatalyos: 2023. VII. 15-t4l.
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h)37 ellatja a feladatkdrébe tartozé iigyek tekintetében a megkeresésekkel kapcsolatos feladatokat;

i)3% a kozbeszerzési jogszabalyok gyakorlati alkalmazisanak tapasztalatait figyelembe véve
elokésziti a feladatkoréhez kapcsolddd utmutatdk tervezetét a jogorvoslati dontésekbdl levonhatd
tapasztalatokrol, valamint a kozbeszerzésekkel kapcsolatos gyakorlati tudnivalokrol, intézkedik
annak véleményezésre torténd megkiildésérél a kozbeszerzésekért felelés miniszter felé;
egylittmikodik az utmutatoknak a Hatosag honlapjan torténd kozzétételében,

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

k)?’ feladatkdrében javaslatot tesz elndki tajékoztatd kiadasara, el6késziti az elndki tajékoztatot,
szakmai szervezetek kezdeményezésére torténd elnoki tajékoztatd kiadasanal lefolytatja az ennek
érdekében sziikséges egyeztetést, javaslatot tesz az elndki tajékoztaté szdovegére, valamint
intézkedik annak kozzétételérdl a Hatosag honlapjan;

)" kdzremiikddik a Hatdsag éves orszaggyiilési beszamoldja, és a feladatkdrét érintd tandcsi
elOterjesztések elokészitésében;

m)* in. helpdesk szolgaltatas keretében a Hatosag honlapjan kozzétett ligyfélszolgalati idSben,
telefonos tdjékoztatas utjan segitséget nyujt a kozbeszerzési eljardsok soran felmertild
jogalkalmazési probléméak megoldaséaban;

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

0)* jogosult képviseltetni magat a feladatkdrét érintd tanicsi munkabizottsagok munkajéban,
illetve az ellendrzési tapasztalatok megosztasara iranyul6 szakmai egyeztetési forumon;

p)* kozremiikodés allasfoglalas keretében felvilagositas adaséban a feladatkorét érintd altalanos
megkeresésekre;

q)?% képviseli a Hatosagot a Vallalkozéasfejlesztési Tandcs iilésein.

6. Szerzodes-ellenorzési Foosztaly

6.1. ¥ A Szerzddés-ellendrzési Fdosztalyon beliill Jogorvoslat-elékészitd Osztaly és
Szerzddés-ellendrzési Osztaly miikodik.

6.2. A Szerz6dés-ellendrzési Foosztaly feladata:

a) minden év november 30. napjaig a szakmai féosztalyok vezetdinek irasos javaslata alapjan
elkésziti a kovetkezd év ellendrzési tervét, amelyet elndki jévahagyas végett az Elnoki Kabinet elé
terjeszt;

b)* az elndk altal jovahagyott éves ellendrzési tervben megjeldlt szerzédések tekintetében,
valamint a Kbt. 152. § (1) bekezdés a)—o) pontjaban felsorolt szervezetek vagy személyek
kezdeményezése alapjan, a kozbeszerzési eljards eredményeként megkdtott szerzodések
teljesitésének és modositasanak Kozbeszerzési Hatosag altal végzett ellendrzésérdl szold 308/2015.
(X. 27.) Korm. rendelet 5. §-aban foglalt feltételek teljesiilése esetén hatdsagi ellendrzési eljarast
folytat le;

37 Megallapitotta: 1/2023. (VII. 14.) KH utasitas 1.
38 Megallapitotta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1.
3 Megallapitotta: 1/2023. (VII. 14.) KH utasitas 1.
40 Megallapitotta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1.
41 Megallapitotta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1.
42 Megallapitotta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1. . melléklet 20. §. Hatalyos: 2023. VII. 15-t4l.
43 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. . melléklet 20. §. Hatalyos: 2023. VII. 15-t4l.
4 Beiktatta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1. §, 1. melleklet21 §. Hatalyos: 2023. VII. 15-t6l.

45 Beiktatta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 21. §. Hatalyos: 2023. VII. 15-t6l.

46 Beiktatta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 21. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t8l.

47 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 22. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t6l.
48 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 23. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t8l.

. melléklet 20. §. Hatalyos: 2023. VII. 15-t4l.
. melléklet 20. §. Hatélyos: 2023. VIL 15-t6l.
. melléklet 20. §. Hatalyos: 2023. VII. 15-t4l.
. melléklet 20. §. Hatélyos: 2023. VIL 15-t8l.
. melléklet 20. §. Hatalyos: 2023. VII. 15-t4l.
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c) ellatja a hatosagi ellendrzés lefolytatasa iranti kérelmekkel kapcsolatos tligyintézést (sziikség
esetén hianypotlast bocsat ki), sziikség esetén javaslatot tesz az elndknek a hatosagi ellendrzési
eljaras meginditasara; az ellendrzési eljaras meginditasa esetén lefolytatja azt;

d)? a Hirdetménykezelési és Statisztikai Féosztaly Hirdetménykezelési Osztalya altal kiildott
szignalizaciora tekintettel megvizsgalja a kozbeszerzési eljarasok eredményeként megkotott
szerzOdések modositasardl szol6 tajékoztatdt tartalmazd hirdetményeket abbol a szempontbdl, hogy
azok tartalma alapjan valosziniisithet6-e, hogy a szerz6dés modositasara a Kbt.-be {itk6z6 modon
keriilt sor;

e)’? szerz8dések modositasarol szold tdjékoztatét tartalmazé hirdetmények vizsgalata alapjan,
illetve a kozérdeki bejelentések, a Kozbeszerzési Anonim Chat szolgaltatasra érkezo jelzések, adott
esetben a szerzOdésszegések bejelentése — ha a bejelentés egyuttal kozbeszerzési jogsértés
elkovetését is feltételezi — alapjan, sziikség esetén javaslatot tesz az elndknek a hivatalbol
kezdeményezett jogorvoslati eljards meginditasara, €s elokésziti a hivatalbol kezdeményezett
jogorvoslati eljarasok meginditasahoz sziikséges iratokat, dokumentumokat;

! a szerzddésteljesitések és szerzddésmodositisok ellendrzése soran iratokat kér be, sziikség
esetén intézkedik az igazsagligyi szakértd kirendelésérdl, 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 meginditasara és elokésziti a hivatalbol
kezdeményezett jogorvoslati eljards meginditdsdhoz sziikséges iratokat, dokumentumokat [Kbt.
153. § (1) bekezdés c) pontja];

h) az ellenérzési eljaras eredményétdl fliggden, sziikség esetén javaslatot tesz az elndknek
szerz0dés érvénytelenségének megallapitdsa iranti per kezdeményezésére ¢s eldkésziti az ehhez
sziikséges iratokat, dokumentumokat (Kbt. 175. §-a);

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

Jj) jogalkalmazasi tapasztalatok alapjan jogszabaly-mddositési javaslatokat dolgoz ki;

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

[) részt vesz a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabalytervezetek tarcak kozotti egyeztetésében,;

m) részt vesz a Hatosdg orszaggyiilési beszdmoldjanak elkészitésében ¢és az ellendrzési
tevékenysége soran keletkezett adatok rendelkezésre bocsatasaval segiti a Hatdsag statisztikai
elemzd tevékenységét.

7. Jogorvoslat-elokeészito Osztdly és Kapacitas-ellenorzési Osztaly

7.1. A Jogorvoslat-elokészitd Osztaly feladata:

a) a Féosztaly hatosagi ellendrzési eljarasai soran iranymutatéast ad a kozbeszerzési eljarasok és az
azok alapjan kotott szerzOdések teljesitésének és modositasanak ellendrzési modszereire tekintettel;

b) javaslatot tesz az egyes ellendrzési eljarasok eredményeire vonatkozoan;

c) 72 szorosan egyiittmiikodik az ellendérzési eljarasok folyaman kirendelt igazsagiigyi
szakértokkel, szakértoi testiiletekkel; részt vesz az igazsagiligyi szakértd vagy szakértdi testiilet altal
készitett szakértdi vélemény elemzésében;

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

4 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 24. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t6l.
50 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 24. §. Hatalyos: 2023. VIL. 15-t6l.
51 Megallapitotta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 24. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t61.
52 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 26. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t6l.
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8.7 Szerzddés-ellendrzési Osztdly

8.1. A Szerzédés-ellendrzési Osztaly feladata:

a) lefolytatja a szerz6dés-ellendrzési eljarasokat;

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

c¢) lefolytatja a bejelentett szerzodésszegések kivizsgalasat;

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

9. Fenntarthatosag és Nemzetkozi Kapcsolatok Foosztalya

9.1. A Fenntarthatosag €¢s Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya nemzetkdzi feladatai korében:

a) elkésziti a feladatkdrébe tartozo tanacsiilési eldterjesztéseket és tajékoztatokat;

b) véleményezi a kdzigazgatasi egyeztetésre megkiildott jogszabalytervezeteket;

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

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

e) figyelemmel kiséri a fenntarthatosagi — igy kornyezetvédelmi, szocialis, innovativ —
szempontok kozbeszerzési eljarasokban torténd érvényesitésével kapcsolatos, tovabba az Europai
Uni6 altal kiemelten kezelt kdzbeszerzési 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,
elérhetévé tételében; az e targykorrel kapcsolatos magyar, illetve nemzetkozi rendezvényeken
képviseli a Hatosagot; tovabba kezeli és folyamatosan frissiti a Hatdsdg fenntarthatdsagi
microsite-jat;

/) figyelemmel kiséri az Eurdpai Unié Birosaga, valamint a Torvényszék kozbeszerzési targyu
hatarozatainak megjelenését, rovid dsszefoglaloban 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 €s azt a hatdrozat tartalma indokolja, elkészitteti annak forditasat;

g) °* informaciot szolgaltat a kozbeszerzési eljarasok soran alkalmazandd 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 kdtelezettségeket;

h) elokésziti a feladatkorébe tartozd elndki tajékoztatdkat, utmutatokat, kiilondsen 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 Magyarorszagnak és az Eurdpai
Uniodnak a kozbeszerzések terén fennalldo nemzetkozi szerzédéseivel kapcsolatban; valamint a Kbt.
187. § (10) bekezdése alapjan azokrol az allamokrol, amelyekkel Magyarorszagnak kettds ad6zas
elkeriilésérdl sz6l6 egyezménye van;

i) a kdzbeszerzési eljarasokban a 321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet 18. § (3) bekezdése alapjan
Osszedllitja a Kbt. 62. § (1) bekezdés k) pont ka) alpontjdban foglalt nemzetkdzi szervezetek

33 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 27. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t61.
54 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 28. §. Hatalyos: 2023. VIL. 15-t6l.
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tagallamainak list4jat és gondoskodik annak a honlapon torténd kozzétételérdl;

Jj) részt vesz az Eurdpai Unid szervezeteivel vald kapcsolattartasban, igy kiilondsen részt vesz a
Kozbeszerzési Szakértéi Csoport (EXPP) és a Kozbeszerzési Tandcsadd Bizottsag (ACPC) iilésein,
valamint az Europai Koordinacids Tarcakozi Bizottsagi (EKTB) tagsdg utjdn nyomon koveti a
Tanacs illetékes munkacsoportjainak iiléseit;

k)% részt vesz a kozbeszerzési szervezetek munkajaban, a szakmai kérdésekkel foglalkozo
jelentésebb nemzetkozi konferencidkon, valamint specialis szakértdi forumokon;

[) kapcsolatot tart mas allamok kozbeszerzési politikaért felelds intézményeivel és koordinalja a
Hatdsag és e szervezetek kozotti talalkozok szervezését;

m )5 7

n) a kozbeszerzésekért felelds minisztériummal egyiittmikodve tovabbitja a Kbt. altal eldirt
iratokat és dokumentaciokat az Eurdpai Bizottsdg és intézményei, valamint az Eurdpai Unid
tagallamai részére, illetdleg beérkezés utan kezeli az ezektdl érkezett informaciokat;

o) kozremiikodik 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 eljarasanak
intézésébe; kozremikodik az Eurdpai Unio Birosdga eldtt folyamatban 1éve kozbeszerzési
vonatkozasu jogesetekkel kapcsolatos magyar allaspont kialakitdsdban, tovabbitja a Hatosag
véleményét az illetékes minisztérium felé, valamint — indokolt esetben — kozremiikddik a hazai
allaspont képviseletében az Eurdpai Unid Birdsdga vonatkozo targyalasain;

p) kozremikodik a kozbeszerzésekben részt vevok nemzetkézi vonatkozasu kérdéseinek,
problémainak kezelésében;

q) kozremikodik a nemzetkdzi tapasztalatokat kozvetitdé rendezvények (szeminariumok,
konferenciak, tovabbképzések) szervezésében, illetve megszervezi azokat;

r) elkésziti a Hatdsag szakmai indoklassal ellatott kikiildetési tervét, tajékoztatja azokrdl az
érintett részlegeket, 6sszegyljti és kezeli az uti beszamolokat;

s) 0sszeallitja és karbantartja a honlap angol nyelvii verziojat, tovabba a Napi Kozbeszerzés mobil
alkalmazéds angol nyelvli verzidjat; ennek keretében gondoskodik a Kbt. és legfontosabb
végrehajtasi rendeletei angol nyelvii nem hivatalos forditasainak elkészitésérdl, és azok honlapon
torténd kozzétételérdl, és gondoskodik tovabbd a hazai kozbeszerzések vonatkozasaban relevans
nemzetkozi szervezetek (igy kiilonésen az OECD, WTO) kozbeszerzési targytt dokumentumainak
vagy azok elérési utvonaldnak a kozszolgalati portalon torténd kozzétételérdl;

sz)°% a Magyarorszag zold kdzbeszerzési stratégiajarol (2022-2027), valamint a végrehajtasahoz
sziikséges egyes intézkedésekrdl sz6lo 1646/2022. (XII. 22.) Korm. hatarozatra figyelemmel z61d
kompetenciacentrumként gondoskodik a hazai kozbeszerzésekben a gyakorlati alkalmazasba
atiiltethetd zold kozbeszerzési megoldasok kidolgozasarol.

9.2. A Fenntarthatosag ¢s Nemzetk6zi Kapcsolatok Féosztalya oktatasi feladatai korében:

a) a képzések fejlesztése terén egyiittmiikodik felsdfoku oktatdsi intézményekkel, elsdésorban
felsofoktt végzettséggel rendelkezOk kozbeszerzési szakiranyl tovabbképzési lehetdségének
kialakitasaval kapcsolatban;

b) kozremiikodik a felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadok névjegyzékbe vételéhez €s a
bejegyzés megujitdsahoz sziikséges kotelezd szakmai képzésben, ennek keretében képzd
szervezetként kezdeményezi a Hatosag egyes rendezvényeinek kozbeszerzési szakmai képzésként
torténo elismerését a kozbeszerzésekért felelos miniszternél;

c) felsdoktatasi intézmények részérdl szakmai gyakorlatra érkez6 gyakornokokat fogad;

d) kapcsolatot tart a kozbeszerzési targyt oktatast folytato intézményekkel;

e) gondoskodik honlapjan a kozbeszerzési oktatashoz kapcsolddo informacidk kézzétételéral.

35 Megallapitotta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 29. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t61.

56 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 30. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t6l.

57 Hatélyon kiviil helyezte: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 42. §. Hatalytalan: 2023. VIIL. 15-t6l.
58 Beiktatta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 31. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t8l.
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9.3. A Fenntarthatosag ¢s Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya felelds akkreditalt kozbeszerzési
szaktanacsadok névjegyzékének vezetésével kapcsolatos feladatai korében:

a)”’ ellatja a Kbt. 187. § (2) bekezdés a) pont ae) alpontjaban foglalt nyilvantartds vezetésével és
kozzétételével kapcsolatos feladatokat, a Kbt. 187. § (12)—(18) bekezdésében, tovabba a felelds
akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsaddi tevékenységrol szolo 257/2018. (XII. 18.) Korm.
rendeletben foglaltaknak megtelelden;

b) kezeli és elbirdlja a beérkezett kérelmeket; ennek keretében megvizsgilja a névjegyzékbe
vételhez, tovabba a bejegyzés megujitdsahoz sziikséges feltételek fennallasat, a kozbeszerzési
gyakorlat teljesiilését, tovabba a tovabbképzési tanulmanyi pontok meglétét, megkeresi a
kozbeszerzésekért felelds minisztert a kérelmezd tovabbképzési tanulmanyi pontjainak szémara
vonatkoz6 informaci6 atadasa tekintetében, ellendrzi a Kbt. 187. § (14) bekezdés b) pontja szerinti
kizar6 ok fenn nem 4llasat a blinligyi nyilvantartasbol torténd adatigényléssel,

c) elokésziti az elndk hatarozatat a felelés akkreditdlt kozbeszerzési szaktanacsaddk
névjegyzékébe valo felvétel, meghyjitas, modositas €s a névjegyzekbdl valo torlés ligyében;

d) felhivja a kérelmezdt a felelos akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadok névjegyzékébe vald
felvételre, megujitasra iranyul6 kérelem esetleges hianyainak potlasara;

e) figyelemmel kiséri a felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadok jogosultsdganak
fennallasat, sziikség szerint hivatalbdl intézkedik a felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadok
névjegyzekbdl valo torlésérdl;

9 vezeti, folyamatosan frissiti és az EKR-ben kozzéteszi a felelés akkreditalt kozbeszerzési
szaktanacsadok névjegyzekét;

g) Osszedllitja és karbantartja a honlap felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadoknak szo616
meniipont tartalmat;

h) megvalaszolja a felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanicsaddi jogintézménnyel
Osszefliggésben érkezett irasbeli és szobeli megkereséseket, tovabba e témdban telefonos
iigyfélszolgalatot is biztosit;

i) bekapcsolodik a felelos akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadd jogintézményre vonatkozo
jogszabalytervezetek, itmutatok, tajékoztatok és egyéb kozlemények véleményezésébe.

9.4. A Fenntarthatésag ¢s Nemzetk6zi Kapcsolatok Féosztalya mindsitett ajanlattevok hivatalos
jegyzékével kapcsolatos feladatai korében:

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

b) meghatidrozza és a Hatdsdg honlapjan meghirdeti a Hatdsag altal létrehozott mindsitett
ajanlattevoi jegyzékkel kapcsolatos mindsitési szempontokat és azok igazolasi mddjait, melyek
modositasa esetén irasban tdjékoztatja a hatésagi hivatalos jegyzékbe vett mindsitett ajanlattevoket;

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

d) a gazdasagi, valamint szakmai kamara altal 1étrehozott mindsitett ajanlattevoi jegyzékbe vétel
feltételeinek megfeleldségét ellendrzi, a jegyzéket nyilvantartja.

9.5. A Fenntarthatosag ¢és Nemzetk6zi Kapcsolatok Fdosztadlya a Hatésdg kozéleti
tevékenységéhez kapcsolodo feladatai korében:

a) elokésziti az éves orszaggyiilési beszdmolo tervezetét;

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

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

d) ellatja az elnok altal alapitott Pro Procurationem-dij adomanyozasaval kapcsolatos szervezési

% Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 32. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t6l.
0 Megallapitotta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 33. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t6l.
61 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 34. §. Hatalyos: 2023. VIL. 15-t6l.
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teendoket, el6késziti az elndk altal alapitott Kdzbeszerzési Nivodij és Kozbeszerzési Kivalosagi Dij
palyazati felhivésait, felkéri a birdlobizottsag tagjait, tovabba kozremiikodik a palyazati felhivasok
kozzétételében, a beérkezd palyazatok feldolgozéasaban, elbiralasra eldkészitésében és a dijatadod
rendezvény lebonyolitasaban;

e) a kdzbeszerzésben részt vevok lehetd legszélesebb korl tajékoztatasa érdekében koordinalja a
kozbeszerzési targyt 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
vonatkozaséaban ellendrzi, hogy a hirdetmény szerinti ajanlatkéré(k) szerepel(nek)—e a Hatdsag altal
vezetett ajanlatkérOk nyilvantartasdban és a kérelem, illetve a hirdetmény szerinti adatai(k)
megegyeznek-e az ajanlatkérok nyilvantartdsa szerinti adatokkal, amennyiben nem, gy
hianypétlasi felhivast ad ki;

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

d) amennyiben a hirdetmény ellendrzése kotelezo, illetve a kérelmezd azt kéri, tovabba, ha a
kozbeszerzési dokumentumok ellendrzését kérelmezd kéri, megvizsgalja a kdzbeszerzési,
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 ¢€s tervpalyazati hirdetmények feladasanak, ellendrzésének ¢és kozzétételének
szabalyair6l, a hirdetmények mintdirdl és egyes tartalmi elemeirdl, valamint az éves statisztikai
Osszegezésrol szolo 44/2015. (XI. 2.) MvM rendelet (a tovdbbiakban: MvM rendelet)], annak
eredményétdl fliggden feladja kozzétételre/kozzéteszi a hirdetményt vagy hianypotlasi felhivast ad
ki, a hirdetmények ellendrzése sordn biztositja az adatok teljeskoriiségét, ennek érdekében az
ajanlatkérdt adatszolgaltatasra hivhatja fel,

e) feladja az Eurdpai 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 Ertesitében torténd, tajékoztatd
jellegli kozzétételérdl;

#) gondoskodik a ,Kozbeszerzési Ertesitdé — a Kozbeszerzési Hatésag Hivatalos Lapja”
szerkesztésérol, a koOzbeszerzési és a tervpalydzati eljardssal kapcsolatos hirdetmények
kozzétételérdl, valamint a Kbt. altal eldirt egyéb adatok, informaciok Kozbeszerzési Ertesitdben
torténd kozzétételérol [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 egy¢éb adatokat, informaciodkat;

h) tajékoztatja az elnokot, amennyiben a kérelmezo a kérelmet hataridében nem egésziti ki, vagy
ha a hataridében kiegészitett kérelem alapjan sem 4ll elegendd adat rendelkezésre annak
megallapitasdhoz, hogy a hirdetmény ellendrzése kotelezo-e, vagy hogy a kérelmezd kéri-e a
hirdetmény, illetve a kdzbeszerzési dokumentumok ellenérzését, és igy a kérelmet visszavontnak
kell tekinteni — azon hirdetmények esetében, amelyek megkiildésére a Kbt. hataridét hataroz meg;

i) tajékoztatja az elnokot, amennyiben a kdzbeszerzési, koncesszios beszerzési és tervpalyazati
eljarassal kapcsolatos hirdetménnyel Osszefiiggd hidnypotlasi felhivasban jelzett hidnypotlasi
hatarid6 eredményteleniil telt el — azon hirdetmények esetében, amelyek megkiildésére a Kbt.
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hatariddt hataroz meg;

Jj) tajékoztatja az elnokot, amennyiben a kdzbeszerzési, koncesszids beszerzési €s tervpalyazati
eljarassal kapcsolatos hirdetmény, illetve a kdzbeszerzési dokumentum — a hidnypotlasi felhivast
kovetden — ismét nem felel meg a kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabalyoknak;

k) tajékoztatja az elndkot, amennyiben a hirdetmény ellenérzése soran a Kbt.-ben meghatarozott
hataridok betartasaval kapcsolatban mulasztast észlel, és a kozzétételi koltségtérités befizetésére
nyitva all6 hataridd is eredményteleniil telt el;

1) felvilagositast ad a kdzbeszerzési, koncesszios beszerzési és tervpalyazati eljarassal kapcsolatos
hirdetményeket érintd, illetéleg az ajanlatkéréi 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 eldkészitésében, véleményezésében;

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

p) naprakészen vezeti az EKR-ben a torvény hatdlya ald tartozo ajanlatkérdk listajat, ennek
keretében az ajanlatkérdi bejelentkezési/adatmodositasi/adattorlési kérelmeket jovahagyja vagy
elutasitja; elokésziti az Eurdpai Bizottsag részére nyujtandod sziikség szerinti eseti tajékoztatast a
nyilvantartasban szerepld ajanlatkérdkrol; ajanlatkérdi nyilvantartasban ellendrizheti, hogy az
ajanlatkérd részérdl a megfeleldé Kbt. szerinti jogalap szerint torténik-e az ajanlatkérdi mindség
megjelolése és felszolithatja az ajanlatkérdt ennek javitasara [elektronikus kozbeszerzés részletes
szabalyairdl sz616 424/2017. (XII. 19.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdés].

11. Statisztikai Elemzé Osztaly

11.1. A Statisztikai Elemz6 Osztaly feladata:

a) elemzéseket készit és nyilvantartast vezet a kdzbeszerzések alakulasarol;

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

c) elkésziti a Hatosadg orszaggylilési beszamoloinak a kozbeszerzések statisztikait tartalmazd
részeit;

d) szervezi ¢és iranyitja a statisztikai adatgylijtés folyamatat, Osszedllitja a kozbeszerzések
alakulasat szemlélteto statisztikai kimutatasokat;

e) elkésziti a Hatosdghoz beérkezd, kozbeszerzési statisztikdkkal €s elemzésekkel, valamint a
szakteriilettel kapcsolatos megkeresésekre adott valaszokat;

f) részt vesz az EU Kozbeszerzési Tanacsadd Bizottsdg kozgazdasagi ¢és statisztikai
munkacsoportjanak munkajaban;

g) képviseli a Hatosagot a szakteriilettel 6sszefliggd szakmai konferenciakon, valamint a Hatosag
munkatarsai szamara elemzéseket készit a konferenciakon torténd eldadasokhoz;

h) fejleszti a Hatosdg statisztikai feladataival Osszefliggd rendszereket, megerdsiti azok
informatikai hatterét, kidolgozza az arra vonatkoz6é modositasi javaslatokat;

i) kozremukodik a statisztikai alapadatok statisztikai rendszerbe torténd rogzitésében, intézkedést
javasol a rogzités soran kisziirt problémak megoldasara;

j) elemzi a kozbeszerzési folyamatokat, kiilonds tekintettel a fenntarthatosagi, a
kornyezetvédelmi, a szociadlis és az innovativ szempontok érvényesiilésére, valamint a
kozbeszerzések tisztasagara és atlathatdsagara vonatkozodan;

k) elemzéseket készit a kozbeszerzések alakulasarol a KKV szektor részesedését illetoen,
kiilonosen darabszamukat és értékiiket tekintve;

/) rendszerezi a f0osztalyok és egyéb szervezeti egységek szakteriiletét érintd statisztikai adatokat,
kiilonos tekintettel — a Kozszolgéalati és Tamogatd Foosztaly altal rendelkezésre bocsatott — a
hirdetmény nélkiili targyalasos eljarasok kdzbeszerzési jogi helyzetével dsszefliggd alapadatokra.
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NEGYEDIK RESZ
A HATOSAG MUKODESE
VII. FEJEZET
KIADMANYOZAS, IRATKEZELES, IRANYITAS, SZERZODESEK

1. A kiadmdnyozas rendje

1.1. Kiadmanyon a Hatdsagtol, illetve az elnoktdl mas szervhez, szervezethez, személyhez, illetve
a Hatosagon beliill az elnokhoz, fotitkarhoz, a Tanacs tagjaihoz, a DontObizottsdghoz, valamint
egyik szervezeti egységtol, szakmai feleldstél a masikhoz kiildott iratokat kell érteni. A kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
52. § (1) bekezdése értelmében kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként
torténd aldirasara a jelen Szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor. A
kiadméanyozasi jog a Hatdésdg, illetve az elndk jogszabalyban meghatarozott hataskore
gyakorlasdhoz vagy feladatai ellatasahoz sziikséges dontés(ek) meghozataldra, intézkedés(ek)
megtételére és egyben ezek aldirasara, valamint az ligyirat irattdrba helyezésére terjedhet ki.

1.2. Az elndk kiadmanyozza:

a) a Kbt. alapjan a Dontébizottsag eljarasara iranyuld kezdeményezéseket, a Hatdsag, illetve az
elnok Dontdbizottsag, birosagok, mas hatésagok elotti képviseletére vonatkozo meghatalmazasokat;

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

c) a Hat6sag kozleményeit, az elnoki tajékoztatokat;

d) a Tanacs altal hozott hatarozatokat a Tanacs elnokeként;

e) a Hatosag Kbt. 188. § (4) bekezdése szerinti — a gazdasagi szerepld megbizhatosaga
kérdésében hozott — hatarozatat;

f) a Dontdbizottsag Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasat;

g) a 308/2015. (X. 27.) Korm. rendelet szerinti hatésagi ellendrzési eljards lezarasardl felvett
jegyzokonyvben szerepld javaslat tdrgydban hozott dontést, a Hatosag éves ellendrzési tervének
jovahagyasat, valamint a hat6sagi ellendrzési eljaras keretében az eljarasi birsag kiszabasardl hozott
dontést;

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

i) a Hatosaghoz, illetve az eln6khoz benyujtott kdzérdekil bejelentések elintézése ligyében hozott
érdemi dontéseket;

j) a Hat6sag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat;

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

/) a Hatosag szervezeti egységei ligyrendjeinek elfogadasat;

m) Hatésagnak allami szervek részére késziilt elOterjesztését, jelentését, a Hatosdg éves
beszamolojat;

n) a cimzett beosztasi szintje alapjan az elndkkel azonos hivatali rangban allo6 személyeknek,
valamint a Koztarsasagi Elndknek, az Orszaggytilés tisztségviseldinek, a Kormany tagjainak, az
Alkotménybirésdg és a Kuria elnokének, a Legfobb Ugyésznek, az Allami Szamvevdszék
elndkének ¢és az Orszaggytiilési Biztosoknak, az orszdgos hataskorii szervek vezetdinek, az allami
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vezetOknek, az Europai Bizottsagnak, az Eurdpai Unid, valamint az unids tagallamok szervei
vezetdinek, valamint mindazon szervezeteknek ¢és személyeknek cimzett iigyiratot, megkeresést,
amelyek tekintetében az elndk a személyes kiadméanyozast indokoltnak tartja;

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

p) mindazon egyéb dontéseket, amelyeket a Hatosag iranyitasi eszkdzei az elnok szamara tartanak
fenn.

1.3. A fotitkar és a tovabbi vezetd koztisztviselok — belsé munkamegosztas keretében — €s a jelen
Szabalyzatban meghatarozott feladataik ellatdsa sordn, a szervezeti egységek elndk altal
jovahagyott iigyrendjével 6sszhangban a kovetkezok szerint gyakoroljak a kiadmanyozas jogat:

a) a Hatosag altal kotott szerzddéssel kapcsolatos tevékenységkimutatds elfogadasa, illetve
teljesitésigazolas kidllitdsa, vagy ezekre vonatkozé szakmai javaslattétel,

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

¢) az alarendelt szervezeti egységek, vezetok iranyitasa,

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

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

/) az elnokkel, a fétitkarral, a Hatosag mas szervezeti egységével, szakmai feleldssel, kiilsé
szervezetek azonos hivatali rangban 1évd vezetdivel valo munkakapcsolat keretében a sajat
neviikben,

g) az a)—f) pontok korébe nem tartozé esetekben a Hatosag elndke nevében.

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

A kiadmanyozasi jog a Kozbeszerzési Hatosag Szervezeti és Miikodesi Szabalyzatan alapul.

a Kozbeszerzési Hatosag elnoke nevében:

[alairas]
nev [kitrval
Koézbeszerzési Hatosag
szervezeti egység [kiirva]
[beosztas], kiadmanyozo
p-h”

1.5. Bélyegz0 hasznalatdra a papiralapt kiadméanyokon keriil sor, az elektronikus aldirdssal
ellatott kiadmanyokon nem.

1.6. Az elektronikus alairassal ellatott kiadmanyokon keltezésként a kdvetkezd szovegrész kertil
feltiintetésre:

,Kelt: az elektronikus alairas tanusitvanyaban rogzitett idépontban.”

1.7. Fentieken tilmenden az elndk irdsos felhatalmazast adhat kiadmanyozasi jog gyakorlasara. A
felhatalmazas tartalmazza azokat az tlgykoroket, amelyek tekintetében a kiadméanyozéasi jog
gyakorolhat6, valamint adott esetben a kiadmanyozési jog gyakorolhatéosdganak idétartamat. A
kiadmanyozasi jog gyakorldsara adott felhatalmazas a felhatalmazott tisztsége betoltéséig, illetve a
mindenkori elndk altali visszavonasig érvényes.

1.8. Az elndk akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a Hatdsag elndke helyett €s nevében a fotitkar
— helyettesitési jogkorében — gyakorolja a kiadmanyozas jogat valamennyi, az 1.2. pont alatt
felsorolt elndki kiadmanyozasi esetkdrokben, a d) alpont szerinti esetkor kivételével.

1.9. Az 1.3. pont szerinti kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhatd. A kiadményozasi jog belsd
munkamegosztas keretében torténd telepitése nem érinti a hataskor cimzettjének feleldsségét.

1.10. Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot csak hitelesen lehet tovéabbitani.
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1.11. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas rend;jét kiilon elndki utasitas tartalmazza.

1.12. A kiadmanyozas rendjének jelen fejezetben foglalt szabadlyai nem vonatkoznak a
Kozbeszerzési Hatosag, illetve a Kozbeszerzési Hatdsag elndkének ligyvéd, ligyvédi iroda, kamarai
jogtanacsos, felelos akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsado altali képviseletére.

2. Az irdnyitas eszkozei

2.1. Szervezeti és Mukodési Szabalyzat: a Hatosag szervezetérdl, belsd irdnyitasi rendjérol,
mukodésérdl rendelkezd szabalyzat.

2.2. Elnoki utasitas: az elnok normativ utasitasban és belsé szervezetszabalyozd dokumentumban
(szabalyzat, utasitas) rendelkezik a rendeltetésszeri tevékenység, a vezetés, iranyitds fontosabb
feladatai végrehajtasanak szabalyozasarol.

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

2.4. Ugyrend: a Hatdsag egyes szervezeti egységeinek belsd mitkodését iigyrendben szabélyozza.
Az ligyrendnek 6sszhangban kell 4llnia jelen Szabalyzattal.

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

3. Az irat- és dokumentumkezelés rendje

3.1. Az iratkezelés és selejtezés szabdlyairdl részletesen a Hatosag Iratkezelési Szabalyzata
rendelkezik.

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

3.3. Az elektronikus iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagara, 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. Az elektronikus tligyintézésrdl szold 2015. évi CCXXIL torvény 102. § (3) bekezdés a)
pontjara figyelemmel, elektronikus iratrdl papiralapt kiadméany zaradékoldsara jogosult személy az
adott irat targya szerint illetékes szervezeti egység koztisztviseldje.

4. A szerzodesek megkotésére vonatkozo alapveto szabalyok

4.1. A szerzddés megkotésével kapcsolatos feladatok ellatdsa a Hatdésag mindenkori irdnyitasi
eszkozeiben — kiilondsen a kotelezettségvallalas rendjérdl szold szabélyzataban, beszerzési
szabalyzataban és kozbeszerzési szabalyzatdban foglaltak szerint — torténik.

VIII. FEJEZET

A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

1. A Hatosag mitkodesének altalanos szabalyai

1.1. A Hatosadg miikodését a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozok és a Hatdsag
iranyitasi eszkozei szabalyozzak. Az 6nalld szervezeti egységeken beliili munkamegosztas részletes
szabdlyait ligyrendjlik tartalmazza. Az 6nalld szervezeti egységek iigyrendjét — az irdnyitast ellato
vezetd egyetértésével — az elndk hagyja jova.
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1.2. A vezetdk, illetve a beosztott koztisztviselok és munkavallalok részletes feladatait — a jelen
Szabalyzatban foglaltakon til — feladatkoriik, illetve munkakori leirasuk, a Hatdsag iranyitasi
eszkozei, kiilondsen az egyes szervezeti egységek ligyrendjei hatarozzak meg.

1.3. Az 1.2. pontban meghatarozott dokumentumok tartalmazzdk az ellatand6 feladat- és
hataskoroket, feleldsségi koroket, az ala-, folérendeltségi viszonyokat, a feladatkorhdz, illetve
munkakorhoz kapcsolodo végzettségre, szakmai tapasztalatokra, valamint egyéb kompetencidkra
vonatkoz6 eldirdsokat, a feladatkorhoz, illetve munkakorhoz kapcsolédd jogokat és
kotelezettségeket, valamint a helyettesités rendjét €s sziikség szerint a kiadmanyozasi jogot vagy
mas atruhazott jogkort.

1.4. A kozvetleniil az elndk irdnyitasa ald rendelt koztisztviselok, munkavallalok feladatkorét,
munkakdri leirasat az elndk, a fOtitkdr kozvetlen iranyitdsa ald rendelt koztisztviseldk,
munkavallalok feladatkorét, munkakori leirdsat a fOtitkar, a szervezeti egységek beosztott
koztisztviseldinek, munkavallaloinak feladatkérét, munkakori leirasat pedig azok kozvetlen
felettese koteles elkésziteni.

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

1.6. Az elndk, illetve a fotitkar az alarendeltségiikbe tartozd szervezeti egységek vonatkozasaban
kozvetleniil utasitast adhatnak a Hatdsag barmely vezetdjének, beosztott koztisztviseldjének és
munkavallalojanak. Az utasitott személy az utasitast koteles végrehajtani, errél azonban a
legrovidebb idon 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 miikddnek, a kijeldlt munkacsoport vezetdt az
elnok vagy — meghatalmazasa esetén — a fotitkar utasithatja, a munkacsoport tagokat pedig a
munkacsoport vezeto.

1.8. A beosztott koztisztviseld, illetve munkavallaldo felelos a feladatkorében, munkakori
leirasdban meghatarozott feladatai koz¢ tartozd, valamint a felettesei altal tigykorébe utalt feladatok
elvégzéséért. A beosztott koztisztviseld, illetve munkavallald koteles — a szervezeti egysége szerinti
iigyrendben és a Hatdsag iranyitasi eszkozeiben, valamint a feladatkdrében, munkakori leirasaban
foglaltaknak megfelelden — a feladatait a legjobb tudasa szerint, szakszerlien és 6nalldan elvégezni.
Ennek keretében kdoteles

a) a feladatait a kapott vezet6i utasitdsok és hataridok betartasaval, valamint a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok, a Hatdsag irdnyitasi eszkozei €s tligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval
végezni,

b) a feladatkorébe/munkakorébe tartozo tigyeket érdemi dontésre elékésziteni;

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

d) a feladatai ellatdsa sordn felmeriilt akadalyokrol a kozvetlen felettesét haladéktalanul
tajékoztatni.

1.9. A Hatosag valamennyi vezetdje €s beosztott munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egyittmilkodni.

A szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a
feleldsek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatdsdban a tobbi érintett szervezeti egység
allaspontja 0sszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelds, amelynek az iigy intézése
a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre az elndk kijeldlt. Az egylittmiikodés keretében az
egylttmikodd szervezeti egységek kotelesek egymds tudomasara hozni a munkavégzéshez
sziikséges informacidkat. Az informéaciomegosztds sordn kiilon figyelmet kell forditani az
adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi eldirdsok szigorti betartdsara €s betartatasara, amelyért szintén a
szervezeti egységek vezetdi felelnek.
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2. Etikai szabalyok

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

2.2. A munkatérsak kotelesek munkavégzésiik soran legjobb tuddsuk szerint eljarni, az tigyeket
partatlanul, részrehajlas mentesen, lojalisan intézni. A munkatarsaknak minden koriilmények kozott
torekedniiik kell arra, hogy moralisan j6 dontéseket hozzanak.

2.3. A Hatosag minden munkatarsdnak keriilnie kell az egyiittmiikddéstdl vald elzarkdzas
barmely formdjat, az informaciok visszatartasat vagy eltitkolasat.

2.4. A Hatésag valamennyi munkatdrsatol elvarja az egymadssal szembeni Oszinteséget, az
elfogado légkor kialakitdsahoz vald hozzajarulést.

2.5. A Hatésag minden munkatéarsatol elvarja, hogy tartdzkodjon barmely egyén, vagy csoport
érdekeinek masokkal szembeni jogtalan képviseletétdl, tovabba, hogy utasitsa vissza az erre
iranyuld 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 valo részvételtdl, ahol a dontéshozatalban
valo partatlan és részrehajlastol mentes kozremiikddésiik személyes, gazdasagi kapcsolata miatt
vagy egyeéb okbol sériilhet.

2.7. A Hatdsag valamennyi munkatarsatol elvéarja, hogy a munkavégzése soran tudomdsara jutott
adatot, informéciot megvédje, feleldsségteljesen kezelje, azt csak az illetékes személyekkel,
intézményekkel ossza meg.

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

2.9. Az etikai szabalyokrol részletesen kiilon szabalyzat rendelkezik.

3. Munkarend

3.1.%2 A munkaidé heti negyven 6ra. A munkarendre vonatkozé részletes szabalyokat a Hatosig
kozszolgélati szabalyzata, valamint a munkarendrél és a munkaidd nyilvantartas rendjérél szolo
szabalyzat hatdrozza meg.

4. A vezetoi munkat segito értekezletek

4.1. A Vezetéi Ertekezlet soran

a) az elndk a Hatdsag, illetve a Titkarsag és a Dontébizottsag iddszerli feladatainak attekintése és
teljesitésének szervezése érdekében igény szerint — elfoglaltsiga esetén a fOtitkar utjan és
vezetésével — vezetdi értekezletet hiv 6ssze;

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

¢) a Dontobizottsag elndkéhez konkrét jogorvoslati iigy kapcsan kérdés nem intézheto;

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

e) a vezetOi értekezletrél emlékeztetd késziil.

4.2. A Kabinet Ertekezlet

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

b)% Az elnok és a kabinetvezetd a Kabinet Ertekezletet sziikség szerint hivja dssze.

4.3.% A vezetdi, Kabinet, foosztalyvezetdi és osztalyvezetdi értekezletek részletes miikodése a
szervezeti egység ligyrendjében vagy a belsé munkaszervezési dokumentumaban szabalyozhato.

2 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 35. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t6l.
6 Megallapitotta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 36. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t6l.
8 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 37. §. Hatalyos: 2023. VIL. 15-t6l.
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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 elldtdsanak eldsegitése érdekében az elndk, valamint a
fotitkar véleményezo, javaslattevo, dontés-elokészitd feladattal bizottsagokat hozhat 1étre, tovabba —
szlikség esetén — tanacsadokat bizhat meg.

6. A munkaltatoi jogok gyakorldasanak rendje

6.1. A Hatésag személyi allomanya tekintetében — jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban — a
munkaltatdi jogokat az elnok gyakorolja.

6.2. Az elndk munkaltatoi jogkdrében

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

b) jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban gyakorolja a Hatésag ¢és a Kbt.-ben foglaltak
kivételével a DontObizottsag személyi dllomanya tekintetében a munkaltatoi jogokat;

¢) jévahagyja a kozvetlen elnoki aldrendeltségben dolgozé munkavallalok munkakori leirasat.

6.3. A munkaltatéi jogkor gyakorldsanak rendjét, az atruhdzott hataskoroket részletesen a
kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

6.4. Az elndk akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén a fotitkar teljes jogkorben gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

7. A helyettesités rendje

7.1. Tavollét, illetve egyéb akadalyoztatds esetén, valamint allashely betoltetlensége esetén a
halaszthatatlan feladatok ellatasat 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 iiléseinek vezetésében az alelndk; egyebekben e Szabdlyzatban meghatarozott esetkorokben a
fotitkar helyettesiti.

7.3. A fotitkar helyettesitésének rendjét a Titkarsag tigyrendje szabalyozza.

7.4. A Hatosag gazdasagi vezetdjét altalanos jogkorben a Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi
Fdosztaly foosztalyvezetd-helyettese helyettesiti.

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

7.6. A beosztott koztisztviselok ¢€és munkavallalok helyettesitésérél az iligyrendekben kell
rendelkezni.

7.7. A 7.2-7.5. pontban emlitett vezetd és a helyettesitésére kijelolt személy egyidejiileg harom
napndl hosszabb ideig csak rendkiviili (halaszthatatlan) esetben, illetve elhérithatatlan akadaly
felmeriilése 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 akadéalyoztatds megsziinését kovetéen —
haladéktalanul t4jékoztatni a helyettesitett vezetot.

8. Hivatalos kikiildetes

8.1. Ideiglenes kiilfoldi kikiildetést feljegyzés alapjan a Fenntarthatésag ¢s Nemzetkozi
Kapcsolatok Fdosztalya szakmai indoklasa és a Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Féosztaly
fedezeti igazoléasa alapjan csak az elndk ¢€s a fotitkar rendelhet el.

8.2. A kikiildetést elrendeld személy:

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

9. A belso és kiilso ellenorzes

9.1. A belsé ellendrzés szervezetileg és funkcionalisan fliggetleniil végzi tevékenységét,
beszadmolni az elndoknek koteles.

9.2. A kiilso ellendrzéseket (a hatalyos jogszabalyok szerint kijelolt szervezetek ellendrzéseit) az
elndk dontése szerinti szervezeti egység vagy személy koordinalja. Az ellendrzések kovetkeztében
az intézkedési tervekben meghatdrozott feladatokat, illetve a feladatokkal kapcsolatban megtett
intézkedéseket az ellendrzott szervezeti egységek nyilvantartjak. A belsd ellendrzés elvégzéséért
felelds személy az intézkedésekrol éves Gsszesitett nyilvantartast vezet.

9.3. A Hatosag vonatkozasaban az ellendrzési tevékenység részletes szabalyait a Hatosag
vonatkoz6 iranyitasi eszkoze(i) tartalmazzak.

IX. FEJEZET

KAPCSOLATTARTAS

1. A sajto- és tomegtdjékoztatasi tevékenység rendje

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

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

1.3. A Hatdésag tekintetében a sajto- és tOmegtdjékoztatdsi tevékenység szervezését ¢és
koordinalasat az elndk iranyitdsa mellett a Kabinet tagjai végzik; kapcsolatot tartanak az
Orszaggylilés Sajtoirodajaval, tovabba a média szerkesztdségeivel. Sziikség esetén az illetékes
szakterlilet bevondsaval eldkészitik a sajtoban megjelend kozbeszerzési vonatkozasu cikkekre valo
reagalast.

1.4. A kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatalaval és kozlésével kapcsolatos feladatokat az
egyes féosztalyok ligyrendjeikben foglaltak szerint latjak el a Titkarsag koordinacidja mellett.

2. A parlamenti kapcsolatok rendje

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

2.2.% Az elndk 4ltal kiadmanyozott dokumentumok tovéabbitisat az Elndki Kabinet végzi az
illetékes szervezeti egységekkel egyiittmiikodve.

2.3. Az Orszaggyllés plenaris iilésein, valamint bizottsagi iilésein vald részvételt a kabinetvezetd
a fotitkarral valo konzultdcionak megfeleléen koordinalja, meghatdrozva a teenddket, a résztvevo
altal képviselt hivatalos allaspontot, szakmai felkésziilését, figyelemmel a Hatdsagot érintd
parlamenti eseményekre is.

2.4. Az elndk dontése alapjan a fOtitkar jeloli ki azokat a munkatarsakat, akik a Hatosag
feladatkorét érintd plenaris iiléseken €s parlamenti elOterjesztések bizottsagi targyaldsan (altalanos,
valamint részletes vita) szakértdi szinten részt vesznek.

3. A nemzetkozi kapcsolatok rendje

8 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 38. §. Hatalyos: 2023. VIL. 15-t6l.
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3.1. A nemzetkozi kapcsolatok viteléhez és fejlesztéséhez tartozd nemzetkozi feladatokat —
sziikség esetén a kozbeszerzésekért felelds minisztériummal egyeztetve — az elndk és a fotitkar
jovahagyasaval a Fenntarthatosag és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya végzi.

3.2.%6 Kiilfoldi féllel a hivatalos levelezés a Fenntarthatosag és Nemzetkozi Kapcsolatok
Fdosztalya utjan torténhet. Egyes, az elndk altal kiemelt nemzetkdzi kapcsolatot érintd ligyekben a
Kabinet jar el.

3.3. A Fenntarthatosag és Nemzetkozi Kapcsolatok Fdosztilya, valamint az Elndki Kabinet
feladata a nemzetkozi tevékenységéhez kapcsolodd protokoll feladatok ellatasa €s nemzetkozi
levelezésének végzése; a két- €s tobboldalu hivatalos taldlkozokon, a nemzetkdzi szervezetekben,
rendezvényeken vald szereplés elokészitése, szervezése. Kiilsd szaktolmacs, valamint a szakforditas
iranti igény esetén a Fenntarthatosag ¢€s Nemzetkozi Kapcsolatok Fdosztalya gondoskodik a
megfeleld szakember bevonasarol.

% Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. §, 1. melléklet 39. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t6l.
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2. figgelek

A Kozbeszerzési Hatosag elnokét, alelnokét, a Tanacs tagjait €s a koztisztviseldit
érintd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro allashelyek megjelolése

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

1. A Tandcs elndke, alelndke 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 Foosztaly féosztalyvezetd-helyettese,

— a Beszerzési Osztaly vezetdje és munkatérsai,

— az Informatikai Féosztaly f6osztalyvezetdje,

— az Informatikai Fosztaly féosztalyvezetd-helyettese,

— a fentieken tul eseti jelleggel azon kozszolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allé
személy, aki a Hatosag altal meginditott kzbeszerzési eljaras sordn 6nalloan 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 c) pont]:

— a fotitkar,

—a Dontdbizottsag elndke, elndkhelyettese,

—a Bels6 ellendr,

—a Vagyongazdalkodasi Osztaly vezetdje.

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

— a Kozszolgalati ¢és Tamogatd Foosztaly flosztilyvezetdje, fOosztalyvezetd-helyettese,
osztalyvezetdje,

— a Szerzédés-ellendrzési  Foosztaly  foosztilyvezetdje, fOosztalyvezetd-helyettese,
osztalyvezetdje, a foosztaly hatosagi tevékenységét ellatd koztisztviseldi és az asszisztens,

— a Fenntarthatésagi ¢és Nemzetkézi Kapcsolatok  Foosztilya  féosztalyvezetdje,
foosztalyvezetd-helyettese, a képzési referens,

— a Hirdetménykezelési és Statisztikai FOosztaly féosztalyvezetdje, foosztalyvezetd-helyettese,

— a Statisztikai Elemz6 Osztaly osztalyvezetdje,

— a Titkéarsag foosztalyvezetdje, foosztalyvezetd-helyettese,

— a kabinetvezeto,

— a jogi tandcsado,

— a koordinator,

— az elnoki tanacsado,

— az Elnoki Kabinet munkatarsai ¢€s a titkarsagi asszisztensek, valamint a kdzponti irattaros,

— az informacidbiztonsagi felelds,

— az adatvédelmi tisztviselo,

— az integritas felelds,

— a belso kontroll felelos,

— a humanpolitikai vezetd, a humanpolitikai referens,

— a kozbeszerzési biztos, a kozbeszerzési titkar, a dontdbizottsagi titkarsagvezetd, a
dontdbizottsagi titkarsag munkatarsai.

% Megallapitotta: 1/2023. (VIL 14.) KH utasitas 1. § ,1. melléklet 40. §. Hatalyos: 2023. VIIL. 15-t61.
8 Megallapitotta: 1/2023. (VIL. 14.) KH utasitas 1. § ,1. melléklet 41. §. Hatalyos: 2023. VIL. 15-t6l.
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TARTALOMJEGYZEK

A tartalomjegyzék megjelenitéséhez kattintson a sziirke hatterti szovegrészen jobb egér gombbal és
valassza ki a Mez0 frissitése meniipontot.
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