1/2012. (I. 6.) AJB utasités

az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol'
[Az Alapretd Jogok Biztosinak Hivatala Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatinak mddositdsdrdl s30l6 1/2020.
(I11.21.) AJB utasitdssal egységes s3erkezetben]

Az alapvetd jogok biztosardl szolé 2011. évi CXI. torvény 41. § (3) bekezdésében meghatarozott
hataskorémben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés
/) pontjara a kévetkezé utasitast adom ki:

1. § Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala (a tovabbiakban: a Hivatal) Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat az 1. mellékletben foglaltak szerint hatirozom meg.

2. § (1) Jelen utasitast, valamint a Hivatal bels6 szabalyzatait sziikség szerint, de legalabb évente feliil
kell vizsgalni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti felilvizsgalat megtorténtérél a Hivatal Fotitkara, a felilvizsgalat
eredményének egyideji tovabbitasaval tajékoztatja az alapvets jogok biztosat.

3. § (1) Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon 1ép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit 2012.
januar 2. napjatol kell alkalmazni.
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A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva:

Dr. Kozma Akos
az alapvet6 jogok biztosa

! Megjelent: Hivatalos Ertesit6 2012/1.
2 Hatalyon kiviil helyezve: 2010. évi CXXX. torvény 12. § alapjan. Hatalytalan: 2012. 1. 8-tol.



1. melleklet
Az Alapvetd Jogok Biztosinak Hivatala Szervezeti és Miikédési Szabadlyzata
I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala jogallasa és alapadatai

1. § (1) Az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) ellatja az alapvet6 jogok
biztosanak (a tovabbiakban: Biztos) feladataval kapcsolatos tigyviteli és el6készitési teendSket.
(2) A Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezé koézponti allamigazgatasi szerv, amely -
gazdalkodasat tekintve - 6nalléan makods és gazdalkodod, kézhatalmi kézponti koltségvetési szerv.
(3) A Hivatal alapadatai a kovetkez6k:
a) megnevezése: Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala,
b) réviditése: AJBH,
¢) angol megnevezése: Office of the Commissioner for Fundamental Rights,
d) német megnevezése: Biiro des Beauftragten fir Grundrechte,
¢) francia megnevezése: Le Bureau de Commissaire des Droits Fondamentaux,
1) székhelye: 1051 Budapest V., Nador u. 22.,
g/’ ideiglenes feladatellatasi helye: 1074 Budapest, Rakéczi at 70-72.,
gy)* postacime: 1074 Budapest, Rak6czi at 70-72.,
h) postafiok cime: 1387 Budapest, Pf. 40.,
7) hivatalos honlapja: www.ajbh.hu
) vezetbje (a koltségvetési szerv vezetbje): a Fétitkar,
k) fejezetet iranyito szerv vezetdje: a Fétitkar,
) alapitdja: Magyarorszag Orszaggyilése
m) alapité jogszabaly szama: 2011. évi CXI. t6rvény,
n) alapitas datuma: jogfolytonossag alapjan 1995. julius 1.,
o) alapité okirat kelte, szama: OBH-99/2011., 2011. 12. 13,,
) jogallasa: koltségvetési torvény altal meghatarozott, a kozponti koltségvetésben fejezetet alkoto,
kozponti koltségvetési szerv,
g) gazdalkodas megszervezésének modja: 6nalléban mikods és gazdalkodo koltségvetési szerv,
r) el6iranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: teljes jogkorrel rendelkezo,
5) szamlavezetGje: Magyar Allamkincstar,
#) elbiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00319401-00000000,
#) adbigazgatasi azonositd szama: 15795764-1-41,
v) torzsszama: 795768,
w) allamhaztartasi egyedi azonosito: 331728,
x) szakagazata: 841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége,
y) szakfeladata: 841113 Allamhatalmi és autoném szervek tevékenysége,
z) KSH azonosité szam: 15795764-8411-311-01.

8 Megallapitotta: 1/2019. (VII. 12.) AJB utasitas 1., Melléklet. Hatalyos: 2019. VIII. 1-t8l.
4 Beiktatta: 1/2019. (VIL 12.) AJB utasitas 1., Melléklet. Hatalyos: 2019. VIII. 1-t6l.
® Médositotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § a).



(4) Az allami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Hivatal alapit6 okirata hatarozza meg. A
Hivatal kiegészitd, kisegité vagy vallalkozasi tevékenységet nem végez.
(5) Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: Magyarorszag koltségvetése IV. Fejezet.

A Hivatal szervezete

2. §° A Hivatal 6nall6 szervezeti egysége a Biztos kabinetje (a tovdbbiakban: Biztosi Kabinet), az
alapvet6 jogok biztosanak helyettese (a tovabbiakban: Biztoshelyettes) titkarsaga (a tovabbiakban:
Biztoshelyettesi Titkarsag), a Rendészeti Igazgatdsag, az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala Fétitkara
(a tovabbiakban: Fétitkar) titkarsaga (a tovabbiakban: Fétitkari Titkarsag), a f6osztaly, valamint az
OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus Féosztaly, nem 6nallé szervezeti egysége az osztaly és az
egyéb titkarsag.

3. § (1) A Hivatal szervezeti felépitését az 1. fiiggelék tartalmazza.

(2) A Hivatal létszamkeretét - az egyes szervezeti egységek egytittes 1étszam szerinti bontasban -,
tovabba a hivatali szervezetben engedélyezett fétanacsadd, taniacsadé munkakorok, és szakmai
fétanacsado, tanacsadd cimek szamat a 2. fuggelék tartalmazza.

(3) A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a 3. fiiggelék tartalmazza.

11. Fejezet
A HIVATAL VEZETESE

1. Az alapvetd jogok biztosa

4.§ A Biztos

a) gyakorolja mindazon hataskoroket és elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket részére az alapvets
jogok biztosarol szo6l6 2011. évi CXI. torvény (a tovabbiakban: Ajbtv.) meghataroz,

b) a kinevezés és a felmentés kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Biztoshelyettes felett,

¢) az Ajbtv. 38/B. §-a, valamint a panaszokrdl és a kozérdekd bejelentésekrdl sz616 2013. évi CLXV.
torvény (a tovabbiakban: Pkbt.) 4. §-a alapjan gondoskodik a kézérdekt bejelentések megtételére és
nyilvantartasara szolgalo elektronikus rendszer tizemeltetésérdl,

d) vizsgalja a Pkbt. szerinti kézérdekd bejelentéseknek az Ajbtv. 18. § (1) bekezdés «)-&£) pontja
szerinti hatosagok altali kezelésének gyakorlatat, valamint kérelemre vizsgalja az egyes kozérdekd
bejelentéseknek a Pkbt. szerinti eljarasra jogosult szerv altali megfeleld intézését (Ajbtv. 38/A. §-a),

¢)’ irdnyitja a Fétitkar, valamint az Ajbtv. 41. § (32) bekezdése szerinti 6ndllo szervezeti egység
vezetdje (a tovabbiakban: Rendészeti Igazgatd) tevékenységét,

#)’ kinevezi és felmenti a Fétitkart, a Rendészeti Igazgatét és a Hivatalban foglalkoztatott
koztisztviselSket a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) alapjan a
Biztoshelyettes és a Rendészeti Igazgato iranyitasa ala tartozo koztisztvisel6k kivételével,

6 Megallapitotta: 4/2013. (XI1. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 1. §. Modositotta: 1/2014. (I.
31.) AJB utasités 1. §, 1. melléklet 5. § a), 4/2014. (XII. 23.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 2. §.,
2/2019. (XI. 29.) AJB utasitas 1. § 1. melléklet 1. §; Modositotta: 1/2020. (II. 21.) AJB utasités 1.
melléklet 1. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t6]

" Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 2. §. Hatalyos: 2014. 1. 1-t.

8 Modositotta: 1/2020. (II. 21.) AJB utasitas 1. mell¢klet 2. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t61

® Médositotta: 1/2020. (II. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 2. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t61



g) a Hivatalban munkajogviszony keretében foglalkoztatott dolgozok tekintetében gyakorolja a
munkaviszony 1étesitésével, valamint megsziintetésével kapcsolatos munkaltatéi jogokat,

)"’ gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Fétitkar és a Rendészeti Igazgaté felett,

7) kiadmanyozza és az Orszaggyulés elé terjeszti az alapvets jogok biztosanak éves beszamoldjat,

) kiadja a Szabalyzatot,

k) a Fotitkar elGterjesztésére meghatarozza és jovahagyja a Hivatal munkatervét,

)" ellatja a 2011. évi CXLIIL torvénnyel kihirdetett, a kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy
megalazé banasmoéd vagy buntetés elleni egyezmény fakultativ jegyz6konyv (a tovabbiakban:
jegyz6konyv) 3. cikke szerinti nemzeti megel6z6 mechanizmussal kapcsolatos feladatokat,

m)"? vizsgilja a RendSrségrél szolo 1994, évi XXXIV. torvény 92. § (1) bekezdése alapjin
el6terjesztett panaszokat (a tovabbiakban: rend6rségi panasz), és gondoskodik az azok megtételére és
nyilvantartasara szolgal6 elektronikus rendszer tizemeltetésérdl,

n)"” beavatkozoként részt vehet az Ajbtv. 33. § (3) bekezdése és 39/K. § (3) bekezdése szerinti
perekben,

0)" ellitja azokat a feladatokat, gyakorolja azokat a hatiskéroket, amelyeket jogszabély sziméra
meghataroz.

5. § ()" A Biztost akadilyoztatisa esetén torvény eltéré rendelkezése hidnyiban a koribban
megvalasztott Biztoshelyettes, ha a Biztoshelyettesek megvalasztasara egyszerre kerilt sor, akkor az
id&sebb Biztoshelyettes helyettesiti. A Biztos helyettesitését a helyettesitésére jogosult Biztoshelyettes
akadalyoztatasa esetén a masik Biztoshelyettes, az é akadalyoztatasa esetén vagy ha a biztoshelyettesi
megbizatas betbltetlen, a Fétitkar latja el. A Fétitkar akadalyoztatasa esetén a Biztos helyettesitését a
Hivatalnak a Biztos altal erre a feladatra kijelolt vezet6je latja el.

(2) A Biztos nem helyettesithet

a) a vezetOk tekintetében a kinevezési és felmentési jogkor gyakorlasara iranyulo,

b) a Biztos éves beszamoléjanak az Orszaggytlés elé terjesztésére iranyuld, valamint

¢) a Szabalyzat megallapitasaval kapcsolatos
feladatkorében.

(3)'* Az Orszaggytilés tilésein torténd részvétel és az Orszaggylilés munkijaval 6sszefiiggd biztosi
hataskorok gyakorlasa tekintetében - a (2) bekezdés 4) pontjaban foglalt feladat kivételével - a Biztos
helyettesitését az altala feladatkor szerint erre kijelolt Biztoshelyettes latja el.

6. § ()" A Biztos munkajanak és feladatainak el6segitése érdekében Biztosi Kabinet mikodik.

10 Modositotta: 1/2020. (II. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 19. § a) pontja Hatalyos: 2020. 02. 27-
tol

11 Megiéllapitotta: 1/2015. (V1. 30.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 1. §. Hatalyos: 2015. VII. 1-
tol.

12 Modositotta: 1/2020. (I1. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 3. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t61

13 Megallapitotta: 1/2020. (I1. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 4. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t61

1 Megallapitotta: 1/2020. (I1. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 4. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t61

15 Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 3. § (1). Hatalyos: 2014. 1. 1-
tol.

16 Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 3. § (2). Hatalyos: 2014. 1. 1-
tél; Modositotta: 1/2020. (II. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 19. § b) pontja Hatalyos: 2020. 02.
27-t61

17 Megéllapitotta: 1/2014. (1. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 1. §. Hatalyos: 2014. II. 1-t6l.
Modositotta: 3/2019. (XII. 30.) AJB utasitas 1. § 1. melléklet 1. §



(2)"* A Biztos kozvetleniil irinyitja

a) a Fétitkar,

b) a Biztoshelyettesek,

¢) a Rendészeti Igazgato,

d) a Biztosi Kabinet vezet§je, valamint

¢) a Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly vezetbje
tevékenységét..

2. A Biztoshelyettesek®

7. § A Hivatalban

a)”’ a j6v6 nemzedékek érdekeinek védelmét ellité Biztoshelyettes, valamint

bf’" a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmét ellat6 Biztoshelyettes
mikodik.

7/A. § Tevékenysége soran az alapvets jogok biztosanak

a) a jov6 nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd helyettese az ,,a j6v6 nemzedékek szdszoloja”
(angolul: Ombudsman for the Future Generations),

b)’ a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellato helyettese az ,,a nemzetiségi jogok
védelmezoje” (Ombudsman for the Rights of National Minorities)
cimet viselheti.

8.§ (1) A Biztoshelyettesek minden esetben részt vehetnek a feladatkériikbe tartoz6 tigyek kapesan
- beadvany alapjan, illetve hivatalbdl indul6 - vizsgalatokban.

(2) A Biztoshelyettesek

a) a Biztossal folytatott szakmai egyeztetést kdvetSen a feladatkoriikbe tartozé kérdésekben 6nalld
allasfoglalasokat adnak ki,

b) gyakoroljak mindazon hataskoroket és elvégzik mindazon feladatokat, melyeket résziikre az Ajbtv.
vagy mas torvény meghataroz,

¢) intézik a Biztos altal szamukra meghatarozott egyedi feladatokat,

d) kozremikodnek a Biztos dontéseinek szakmai megalapozasaban és azok végrehajtasaban,

¢) a Biztos kijelolése alapjan koordinaljak a Biztos feladatkorébe tartozé feladatokkal kapcesolatos
iranykijelold, stratégiai munkakat, agazati és részagazati stratégiak kialakitasat,

1) kinevezik és felmentik a Szabalyzat szerint az iranyitasuk ala tartozo, a Hivatalban foglalkoztatott
koztisztviselSket,

g) kiadas el6tt véleményezik a Szabalyzatot és annak modositasait, valamint egyéb, a Hivatal
muikodésével Osszefliggd szabalyzatokat és azok moédositasait,

h) ellatjak mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Biztos allando vagy eseti jelleggel ket megbizza.

18 Modositotta: 3/2019. (XII. 30.) AJB utasitas 1. § 1. melléklet 1. §; Modositotta: 1/2020. (II.
21.) AJB utasitas 1. melléklet 5. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t61

19 Médositva: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § d) alapjan.

20 Modositva: 4/2013. (XI1. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § c) alapjan.

21 Médositva: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § c) alapjan.

22 Beiktatta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 4. §. Hatalyos: 2014. I. 1-t6l.

23 Megallapitotta: 1/2015. (V1. 30.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 2. §. Hatalyos: 2015. VII. 1-
tol.

24 Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 5. §. Hatalyos: 2014. I. 1-t&l.



2.1. A jowd nemzedékek érdekeineke védelmiét ellitd biztoshelyettes”

9. §* A jov6 nemzedékek érdekeinek védelmét ellité Biztoshelyettes felelés a Biztosnak az
egészséges kornyezethez vald alapveté jog védelme érdekében sziikséges feladatai ellatasanak
el6segitéséért, el6készitéséért, valamint a Biztos meghatalmazasa és a Szabalyzat alapjan atruhazott
hataskorben torténd ellatasaért. Ennek érdekében:

a) figyelemmel kiséri, értékeli és ellenérzi azon jogszabalyi rendelkezések érvényesiilését, amelyek
biztositjak a kornyezet és a természet allapotanak fenntarthatésagat és javitasat,

b) figyelemmel kiséri és értékeli a fenntarthat6 fejlédés Orszaggytlés altal elfogadott stratégiajanak
megvalosulasat,

¢) tematikus Osszefoglaloban évente, illetve a Biztos kérése alapjan - megfelel6 hataridé biztositasaval
- ezen kivul is tajékoztatja a Biztost, az érintett intézményeket és a nyilvanossagot a j6vé nemzedékek
érdekeinek érvényesiilésével kapcsolatos tapasztalatairdl,

d) informacids, felvilagosité tevékenységgel, igy killonosen rendezvényeken vald részvétellel,
publikaciés munkaval segiti a hazai és nemzetkézi kozvélemény tajékozodasat a j6vé nemzedékek
¢érdekeivel kapcsolatos ombudsmani tevékenységrol,

¢) a j6v6 nemzedékek értékeinek védelmével kapcsolatosan a tudomasara jutott visszassag esetén a
Biztos intézkedését kezdeményezi és késziti el6,

/) a Biztos altal atruhazott hataskérben felhivja a kérnyezetet jogellenesen veszélyeztetd, szennyezd
vagy karositd személyt vagy szervezetet e tevékenységének megsziintetésére,

g) a Biztos altal atruhazott hataskorben kezdeményezheti a hataskorrel rendelkezé hatésagnal a
kornyezet védelmére vonatkozé intézkedés megtételét,

h) a Biztos altal atruhazott hataskérben meghatarozott szerv, intézmény, hatésag vagy személy
részére ajanlast bocsathat ki a j6v6 nemzedékek érdekeinek védelmével kapcsolatosan,

7) a Biztos altal atruhazott hataskorben a kérnyezet allapotaval Osszefiiggd kozigazgatasi dontéssel
szemben feliigyeleti eljaras lefolytatasat, illetve a dontés végrehajtasanak felfliggesztését
kezdeményezheti, valamint annak birésagi felilvizsgalata soran a perben beavatkozoként részt vehet,

) sziikség szerint kezdeményezi a Biztos intézkedését a ¢), ¢), /) pontban meghatarozott esetekben,

k) kozremikodik a feladatkorével Osszefiiggs jogszabalyok, illetve mas kormanyzati el6terjesztések
tervezeteinek  véleményezésében, koézremtkodik a  feladatkorével — Osszefiiggd — vizsgalatok
lefolytatasaban, valamint az ezekkel 6sszefiiggs jelentések el6készitésében,

/) kozremtkodik a feladatkorével Osszefiiggs jogszabalyok Alaptérvénnyel valé Osszhangjanak
vizsgalataban, és az ezzel kapcsolatos inditvany el6készitésében,

m) javaslatot tehet a j6vé nemzedékek jogait érint6 jogszabalyok megalkotasara, modositasara,

n) nemzetkozi tevékenységével elbsegiti a jové nemzedékek érdekeivel kapcsolatos hazai
intézményrendszer értékeinek bemutatasat,

o) véleményt nyilvanithat a Kornyezetvédelmi Osztaly tagjainak kinevezése, felmentése és mas
munkakoérbe helyezése tekintetében,

p) sajat szakmai teriletére vonatkozoan vizsgalati szempontrendszereket és elvi allasfoglalasokat
dolgozhat ki,

g) ellatja az egyéb, a torvények vagy a Biztos altal meghatarozott feladatokat.

10. §% (1) A j6v6 nemzedékek érdekeinek védelmét ellitd Biztoshelyettes munkéjanak és
feladatainak elésegitése érdekében legfeljebb 8 £6s 1étszamkeretd Titkarsag mikodik. A 2. fuggelékben
meghatarozott létszam bovitésérdl - a felmerilé és megalapozott igényekre tekintettel - a

25 Médositva: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § e) alapjan.
26 Megéllapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 6. §. Hatalyos: 2014. I. 1-t6l.
2T Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 7. §. Hatalyos: 2014. I. 1-t&l.



Biztoshelyettes véleményének kikérése utan a Biztos dont.

(2) A jov6 nemzedékek érdekeinek védelmét ellaté Biztoshelyettes kdzvetlentl iranyitja a Titkarsaga
tevékenységét.

11. §® A j6v6 nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd Biztoshelyettes jogkorét akadalyoztatasa
esetén a Biztos gyakorolja.

2.2. A Magyarorszagon éli nemzetiségek jogainak védelmiét ellatd Biztoshelyettes”

12. §* A Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellatd Biztoshelyettes felels a
Biztosnak a nemzetiségi jogokkal 6sszefiigg feladatainak el6készitéséért, valamint a Biztos megbizasa
és a Szabalyzat alapjan atruhazott hataskorben torténd ellatasaért. Ennek érdekében:

a) figyelemmel kiséri, értékeli és ellen6rzi azon jogszabalyi rendelkezések érvényesiilését, amelyek
biztositjak a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét,

b) tematikus Osszefoglaloban évente, illetve a Biztos kérése alapjan - megfelel6 hataridé biztositasaval
- ezen kivil is tajékoztatja a Biztost, az érintett intézményeket és a nyilvanossagot a Magyarorszagon
¢l6 nemzetiségek jogainak érvényesiilésével kapcsolatos tapasztalatairdl,

¢) figyelemmel kiséri és értékeli a Kormany tarsadalmi felzark6zasrol szOl6 stratégidja romakat érinté
célkitGzéseinek megvaldsulasat,

d) informacids, felvilagosité tevékenységgel, igy killonosen rendezvényeken vald részvétellel,
publikacios munkaval segiti a hazai és nemzetkézi kézvélemény tajékozodasat a nemzetiségi jogokkal
kapcsolatos ombudsmani tevékenységrél,

¢) a Magyarorszagon ¢él6 nemzetiségek jogainak védelmével kapcsolatosan a tudomasara jutott
visszassag esetén a Biztos intézkedését kezdeményezi és késziti eld,

/) a Biztos altal atruhazott hataskérben felhivja a Magyarorszagon ¢él6 nemzetiségek jogait
veszélyeztetd személyt vagy szervezetet e tevékenységének megsziintetésére,

g) a Biztos altal atruhazott hataskorben kezdeményezheti a hataskorrel rendelkezé hatésagnal a
Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmére vonatkozoé intézkedés megtételét,

h) a Biztos altal atruhazott hataskorben meghatarozott szerv, intézmény, hatésag vagy személy
részére ajanlast bocsathat ki a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmével kapcsolatosan,

7) sziikség szerint kezdeményezi a Biztos intézkedését a ¢), d), ¢) pontban meghatarozott esetekben,

) kézremkodik a feladatkorével Gsszefiiged jogszabalyok, illetve mas kormanyzati eléterjesztések
tervezeteinek véleményezésében,

k) kozremtkodik a feladatkorével Osszefiiged vizsgalatok lefolytatasaban, valamint az ezekkel
Osszefiiggd jelentések el6készitésében,

/) kozremikodik a feladatkorével Osszefiiggb jogszabalyok Alaptérvénnyel valé Osszhangjanak
vizsgalataban, és az ezzel kapcsolatos inditvany el6készitésében,

m) javaslatot tehet a nemzetiségek jogait érinté jogszabalyok megalkotasara, modositasara,

n) nemzetkozi tevékenységével el6segiti a nemzetiségi jogokkal kapcsolatos hazai intézményrendszer
értékeinek bemutatisat,

0) véleményt nyilvanithat a Nemzetiségi Jogi Osztaly tagjainak kinevezése, felmentése és mas
munkakoérbe helyezése tekintetében,

p) sajat szakmai teriiletére vonatkozoan vizsgalati szempontrendszereket és elvi allasfoglalasokat
dolgozhat ki,

g) ellatja az egyéb, a torvények vagy a Biztos altal meghatarozott feladatokat.

28 Médositva: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § f) alapjan.
29 Modositva: 4/2013. (XI1. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § e) alapjan.
30 Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 8. §. Hatalyos: 2014. 1. 1-t6l.



13.§* (1) A Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmét ellaté Biztoshelyettes munk4janak
és feladatainak el6segitése érdekében legfelijebb 8 f&s létszamkeretd Titkarsag muikodik. A 2.
tiiggelékben meghatarozott 1étszam bovitésérdl - a felmeriilé és megalapozott igényekre tekintettel - a
Biztoshelyettes véleményének kikérése utan a Biztos dont.

(2) A Magyarorszagon ¢él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellaté Biztoshelyettes kozvetleniil
iranyitja a Titkarsaga tevékenységét.

14. §* A Magyarorszagon €él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellité Biztoshelyettes jogkorét
akadalyoztatasa esetén a Biztos gyakorolja.

3. A Fotitkar

15. § (1)” A Fétitkar a Biztos irdnyitisa alatt, a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek
megfelelen vezeti a Hivatal hivatali szervezetét, ennek keretében gyakorolja a fétitkarhelyettes, a
Hivatal szervezetéhez tartozé koztisztvisel6k és munkajogviszonyban allé dolgozok feletti igazgatasi
iranyitas gyakorlasaval 6sszefiiggd hataskoroket.

(2) A Fétitkar igazgatasi, iranyitasi feladatkérében gyakorolja a kézponti allamigazgatasi szervekrol,
valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl szolé 2010. évi XLII. térvény (a
tovabbiakban: Ksztv.) 3. §-aban meghatarozott iranyitasi jogokat.

(3) A Fétitkar, mint a fejezet iranyitasat ellato szerv vezetdje gyakorolja és ellatja a jogszabalyban
részére meghatarozott gazdalkodasi és ellenérzési jellegl hataskoroket és feladatokat.

16. § A Fétitkar a hivatali egységek 6sszehangolt mikodésével kapesolatos feladatkérében

a) koordinalja a Hivatal szervezeti egységeinek mikodését, felelés azok mikodéséért, valamint a
mukodés feltételeinek biztositasaért,

b) koordinalja a Hivatal és kiilsé szerepl6k k6zotti egyeztetéseket,

¢ a Biztosi Kabinettel egytittmikédésben el6késziti a VezetSi Ertekezletet, és javaslatot tesz annak
napirendjére,

d) el6késziti a Biztos tevékenységének tapasztalatairdl szolo - ennek keretében az alapveté jogok
hatésagi eljarasokkal kapcsolatos jogvédelme helyzetérdl, valamint az altala tett kezdeményezések,
ajanlasok fogadtatasarol és eredményérdl - éves beszamolot,

¢) 6sszehivja és vezeti a Fotitkari Ertekezletet, megallapitja annak napirendjét,

/) kiadmanyozasra el6késziti a dontéseket, biztosi allasfoglalisokat és ajanlisokat,

g) el6késziti a Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, valamint kiadja a Hivatal egyéb
szabalyzatait és a Hivatal stratégiai dokumentumait,

h) javaslatot tesz a Hivatal munkatervére, valamint folyamatosan figyelemmel kiséri a munkatervi
feladatok teljesitését,

i)’ ellenérzi a torvényekben, a munkatervben és a Biztos dontéseiben meghatirozott feladatok
hataridében t6rténé végrehajtasat, a feladatok végrehajtasardl tajékoztatja a Biztost és a
Biztoshelyetteseket,

) felel a kozponti allamigazgatasi szervektdl beérkezé elGterjesztések, jelentések, jogszabalyok és
kozjogl szervezetszabalyozo eszkozok tervezetel szakszerti észrevételezésének és véleményezésének
elvégzéséért,

81 Megallapitotta: 4/2013. (XIL. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 9. §. Hatalyos: 2014. 1. 1-t6l.
32 Médositva: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § g) alapjan.

3 Modositotta: 1/2020. (II. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 6. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t61

% Modositotta: 1/2020. (II. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 7. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t61

% Megallapitotta: 4/2013. (XIL. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 10. §. Hatalyos: 2014. 1. 1-t6l.
% Modositotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § h).



k) jovahagyja a Hivatal éves koltségvetését és zarszamadasi javaslatat,

/)" iranyitja a bels6 ellenbrzéssel kapcsolatos feladatokat,

m) koordinalja a Hivatalon beliili csoportos munkavégzést, az 6sszehangolt munkavégzést igényl6
eseti feladatok hatékony megvaldsitasara az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek dolgozoibdl eseti,
ad hoc munkacsoportokat hoz létre,

n) ellatja mindazon feladatokat, melyek elvégzésével a Biztos megbizza,

0)”® iranyitja az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagival kapcsolatos feladatokat.

17. § A Fétitkar a hivatali egységek tevékenységéhez kapcsoldédo igazgatasi feladatkérében

a)” gyakorolja a munkéltatéi jogokat a Hivatalban foglalkoztatott munkajogviszonyban 4ll6
munkavallalok, valamint - a Biztoshelyettesek és a Rendészeti Igazgatd kivételével - a koztisztvisel6k
felett, a kozszolgalati, valamint a munkajogviszony létesitése és megsziintetése kivételével,

b) meghatarozza a mikédés pénzigyi feltételeit, biztositja a hivatali munkarend, Ggyintézés és
iratkezelés, valamint a gazdalkodas szabalyainak megtartasat,

¢) folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a Hivatal személyzeti tigyei és a szervezet mikodése
Osszhangban van-e a belsé szabalyzatokkal, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjével,
szervezetiranyitd feladataival Osszefiggésben kezdeményezheti a Hivatal Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatanak médositasat, valamint intézkedés kiadasat,

d)"” koordinalja a személyzeti tigyek intézését, felel6s a Hivatal huméaneréforris-gazdalkodasaért,

¢) ellatja a koltségvetési gazdalkodasi, pénzigyi, elemzési, tervezési, vagyongazdalkodasi
dokumentacios tevékenységeket,

/) koordinalja a kiilsé forrasok megszerzésével kapcsolatos muiveleteket és a megitélt tamogatasok
felhasznalasanak folyamatat,

g) gondoskodik a Hivatal informatikai, nyilvantarté és szolgaltaté infrastrukturajanak és
rendszereinek mukodtetésérdl és izemeltetésérdl,

h)*" javaslatot tesz a Hivatal munkatervére, illetve a stratégiai és operativ céltérképére, valamint
folyamatosan figyelemmel kiséri az azokban foglalt feladatok és mutatok teljesiilését,

7) kialakitja, mikodteti és fejleszti a Hivatal bels6 kontrollrendszerét, és ezen belil mikodteti a
folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzés rendszerét,

) kialakitja, mtkodteti és iranyitja a belsé ellenérzést, jovahagyja a Hivatal stratégiai és éves
ellenérzési tervét, és éves ellendrzési jelentését, valamint a fejezet 6sszefoglald éves ellendrzési tervét
és éves Osszefoglald jelentését,

k) a Biztos altal atruhazott hataskérben jovahagyja a Hivatal éves utazasi és fogadasi tervét és dont
az abban nem szerepl kiutazasok indokoltsagardl,

)% ellatja a belsé ellenérzéssel, valamint a Hivatal pénziigyi, illetve szakmai mikodését érintd
kockazatok értékelésével és kezelésével kapcsolatos vezetdi feladatokat,

m)? ellaitja az elektronikus informiciés rendszerek biztonsigaval kapcsolatos jogszabalyban
meghatarozott vezetdi feladatokat.

37 Megallapitotta: 2/2014. (X. 10.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 1. §. Hatalyos: 2014. X. 11-t81.
3 Beiktatta: 1/2015. (V1. 30.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 3. §. Hatalyos: 2015. VII. 1-t8l.

39 Modositotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § i); Modositotta: 1/2020.
(1. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 19. § ¢) pontja Hatalyos: 2020. 02. 27-t61

4 Modositotta: 1/2020. (II. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 8. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t6l

41 Megallapitotta: 1/2013. (1. 25.) AJB utasitas 1. §. Hatalyos: 2013. I1. 1-t5.

42 Megallapitotta: 2/2014. (X. 10.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 2. §. Hatalyos: 2014. X. 11-t8l.
43 Beiktatta: 1/2015. (V1. 30.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 4. §. Hatalyos: 2015. VII. 1-t8].



18. §* A Fétitkar kdzvetleniil irdnyitja

a) a fétitkarhelyettesnek,

b) a Fétitkari Titkarsag vezetdjének,

¢) a Nemzetk6zi Féosztaly vezetdjének,

d) az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly vezetSiének,

¢) az Altalanos Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Féosztaly vezetSjének,

1) az Esélyegyenl6ségi és Gyermekjogi Féosztaly vezetdjének,

g) a Hatosagi és Kornyezetvédelmi FSosztaly vezetSjének,

h) a Kozjogi Féosztaly vezetdjének,

7) a Gazdalkodasi és Humanpolitikai FSosztaly vezet6jének,

) az OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus Féosztaly vezet6jének,

k) a Kézérdekt Bejelent6-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly vezetdiének,

/) a belsé ellenérnek,

m) az informaciobiztonsagi felelésnek

a tevékenységét.

19. §* (1) A Fétitkart akadalyoztatisa esetén a Hivatal hatiskérébe tartozd szakmai tigyekkel
kapcsolatos feladatkérében a fétitkarhelyettes vagy az altala kijelolt szakmai féosztaly vezetGje, a
Hivatal igazgatasi és a hivatali egységek Osszehangolt mikodésével kapcsolatos feladatkorében a
Fotitkari Titkarsag vezetdje, a Hivatal gazdasagi tigyei tekintetében a Gazdalkodasi és Humanpolitikai
Féosztaly vezetdje helyettesiti.

(2) A Fétitkar a Biztost helyettesité jogk6rében nem helyettesithetd.

3/A. A fétitkarhelyettes*

20. §¥ (1) A Fétitkar munkajat fStitkarhelyettes segiti.

(2) A fétitkarhelyettes a Fétitkar altal meghatarozott kérben helyettesiti a Fétitkart, felel a Hivatal
tobb 6nall6 szervezeti egységét érintd tgyekben vald 6sszehangolt eljarasért, tovabba ellatja mindazon
feladatokat, amelyekkel a Fétitkar eseti vagy allando jelleggel megbizza.

(3) A fétitkarhelyettest a feladat- és hataskorébe utalt tigyekben - akadalyoztatasa esetén - a Fotitkari
Titkarsag vezet6je helyettesiti.

3/B. A Rendészeti Igazgat6™

20/A. § (1) A Rendészeti Igazgato felelSs a rendéri intézkedéssel, annak elmulasztasival, kényszeritd

4 Megallapitotta: 4/2013. (XIL 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 11. §. Hatalyos: 2014. 1. 1-t6l.
Modositotta: 2/2019. (XI. 29.) AJB utasitas 1. § 1. melléklet 3. §, 3/2019. (XI1.30.) AJB utasitas
1. melléklet 2. §; Modositotta: 1/2020. (II. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 9. § Hatalyos: 2020. 02.
27-t61

45 Hatalyon kiviil helyezte:2/2019. (XI. 29.) AJB utasitas 1. § 1. melléklet 11. §; Megallapitotta:
1/2020. (I1. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 10. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t61

% Megallapitotta: 1/2020. (11. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 11. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t6]

47 Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 12. §. Hatalyos: 2014. I. 1-t6l.
Moddositotta: 2/2019. (XI. 29.) AJB utasitas 1. § 1. melléklet 4. §; Modositotta: 1/2020. (I1. 21.)
AJB utasitas 1. melléklet 12. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t61

8 Megallapitotta: 2/2019. (XI. 29.) AJB utasitas 1. § 1. melléklet 5. §. Hatalyos: 2019. XII. 1-t6l;
Modositotta: 1/2020. (II. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 13. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t61



eszkoz alkalmazasaval 6sszefiiggd beadvanyok és a rendérségi panaszok vizsgalataért.

(2) A Rendészeti Igazgatd (1) bekezdés szerinti feladataval kapcsolatos tgyviteli és el6készitési
munkdkat a Rendészeti Igazgatosag latja el.

(3) A Rendészeti Igazgatdsag a Rendészeti Igazgatobol, a Rendészeti Igazgatd kozvetlen munkajat
segit6 adminisztrativ beosztast személybdl és a Rendészeti Féosztalybol all.

(4) A Rendészeti Igazgatd vezeti és kozvetlentl irdnyitja a Rendészeti Igazgatosag tevékenységét.

(5) A Rendészeti Igazgatot akadalyoztatasa esetén a Rendészeti Féosztaly vezetdje vagy a Rendészeti
Igazgato altal kijelolt vezetd helyettesiti.
(6) A Rendészeti Féosztaly vezetSje meghatarozza a Rendészeti Igazgatosag munkatervét, elkésziti az
tgyrendjét és annak mellékleteként a munkakori leirasokat, szervezi és ellenérzi a feladatok
végrehajtasat. A Rendészeti Igazgatésag tigyrendjét és a munkakori lefrasokat a Rendészeti Igazgato
hagyja jova.

3/C. Biztosi Kabinet®

20/B. § (1) A Biztos hataskorébe tartozd feladatok szakmai, adminisztrativ és koordinacids
el6készitését, valamint a feladatok folyamatos ellatasat a Biztosi Kabinet végzi.

(2) A Biztosi Kabinetet f6osztalyvezetd vezeti.

(3) A Biztosi Kabinet vezet6je meghatarozza a Biztosi Kabinet munkatervét, elkésziti az tigyrendjét
¢és annak mellékleteként a munkakoéri leirdsokat, szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat. A
Biztosi Kabinet tgyrendjét és a munkakori lefrasokat a Biztos hagyja jova.

(4) A Biztosi Kabinet vezet6je segiti a Biztost a 4. §-ban meghatarozott feladatainak ellatasaban.

(5) A Biztosi Kabinet vezet6je ellatja mindazon tgyeket, amelyeket a Biztos allandé vagy eseti
jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, {gy kilonosen:

a) ellatja a Biztos altal meghatarozott feladatokat,

b) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében folyamatos és kozvetlen kapcesolatot tart a Hivatal
vezeté munkatarsaival.

(6) A Biztosi Kabinet vezet6jét a feladat- és hataskorébe utalt tgyekben - akadalyoztatasa esetén - a
Biztosi Kabinet eseti jelleggel vagy a Biztosi Kabinet tigyrendjében allandé jelleggel kijelolt munkatars
helyettesiti.

4. A Biztoshelyettesi Titkarsag™

21.§”' (1) A Biztoshelyettesek hatiskorébe tartozé feladatok szakmai, adminisztrativ és koordinacids
el6készitését, valamint a feladatok folyamatos ellatasat a Biztoshelyettesek mellett mdkodé 6nalld
Titkarsag (a tovabbiakban: Titkarsag) biztositja.

(2) A Biztoshelyettes Titkarsagat fGosztalyvezetd vezeti.

(3) A Titkarsag vezetSje meghatarozza a Titkarsag munkatervét, elkésziti az Ggyrendjét és annak
mellékleteként a munkakori leirasokat, szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat. A Titkarsag
tgyrendjét és a munkakori leirasokat - ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik - a Biztoshelyettes
hagyja jova.

(4) A Titkarsag vezetGje ellatja a 27/A. § (1) bekezdése, valamint a 28. § (1) bekezdése szerint

* Megallapitotta: 1/2020. (11. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 14. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t61

%0 Megallapitotta: 1/2014. (1. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 3. § (1). Hatalyos: 2014. II. 1-
tol.

%1 Megallapitotta: 1/2014. (1. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 3. § (2). Hatalyos: 2014. II. 1-
tol.



munkacsoportokkal kapcsolatos feladatait, igy kilonosen figyelemmel kiséri a Biztoshelyettes altal
kiadott vizsgalati szempontok és elvi allasfoglalasok alkalmazasat.

(5) A Titkarsag vezetdje ellatja mindazon tligyeket, amelyeket a Biztoshelyettes alland6 vagy eseti
jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, {gy kilonosen:

a) ellatja a Biztoshelyettes altal meghatarozott feladatokat,

b) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében folyamatos és kozvetlen kapcesolatot tart a Hivatal
vezeté munkatarsaival.

22. §* A Titkarsag vezetSijét a feladat- és hatiskorébe utalt tigyekben - akadalyoztatisa esetén - a
Titkarsagnak eseti jelleggel vagy a Titkarsag tgyrendjében alland6 jelleggel kijellt munkatars
helyettesiti.

4/A. Fétitkari Titkarsag™

22/A. § (1) A Fétitkari Titkarsag a Fotitkar hatiskorébe tartozo feladatok szakmai, adminisztrativ és
koordinacios el6készitését, valamint a feladatok folyamatos ellatasat végzi.

(2) A Fétitkari Titkarsagot f6osztalyvezets vezeti.

(3) A Fétitkari Titkarsag vezetGje meghatarozza a Fétitkari Titkarsdg munkatervét, elkésziti az
tgyrendjét és annak mellékleteként a munkakori leirasokat, szervezi és ellenérzi a feladatok
végrehajtasat. A Fétitkari Titkarsag tigyrendjét és a munkakéri leirasokat a Fotitkar hagyja jova.

(4" A Fétitkari Titkdrsag vezetSie segiti a Fétitkart a 15-17. §-ban, tovabba a fétitkarhelyettest a 20.
§ (3) bekezdésében meghatarozott feladatainak ellatasaban.

(5) A Fétitkari Titkarsag vezetSje ellatja mindazon tgyeket, amelyeket a Fétitkar allandé vagy eseti
jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, {gy kilonosen:

a) ellatja a Fétitkar altal meghatarozott feladatokat,

b) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében folyamatos és kozvetlen kapcsolatot tart a Hivatal vezeto
munkatarsaival.

(6) A Fotitkari Titkarsag vezet6jét a feladat- és hataskorébe utalt igyekben — akadalyoztatasa esetén —
a Pétitkari Titkarsag eseti jelleggel vagy a Foétitkari Titkarsag tigyrendjében allandé jelleggel kijelolt
munkatars helyettesiti.

ITI. Fejezet

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI

23. § (1) Az 6nall6 szervezeti egység ellatja a Szabalyzatban meghatarozott, valamint az 6nallo
szervezeti egység vezetdjének tevékenységét iranyitd vezetd altal meghatarozott feladatokat.

(2) Az 6nalld szervezeti egységhez és az azon belil mikédé osztalyokhoz tartozé munkakoroket - a
Szabalyzatban meghatarozott létszamkereten belil - a Biztos hatarozza meg.

(3) Az 6nall6 szervezeti egységen belil mikods osztalyok feladatkorét az 6nallod szervezeti egység
tgyrendje hatarozza meg.

(4)> Az lgyrendet - ha a Szabilyzat eltéréen nem rendelkezik - az 6nallé szervezeti egység
vezetbjének javaslatara a Fotitkar hagyja jova.

24. § (1) Az 6nall6 szervezeti egység vezetbje a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek
megfeleléen - a Biztostdl, illetSleg a Fétitkartol kapott utasitas és iranymutatas alapjan - vezeti az 6nallé
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szervezeti egység munkajat, és felel6s az 6nallé szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

(2) Az 6nall6 szervezeti egység vezetdje - az (1) bekezdésben meghatarozottakkal 6sszefliiggésben -
elkésziti az 6nall6 szervezeti egység tigyrendjét és annak mellékleteként a munkakori lefrasokat, szervezi
és ellendrzi az 6nallé szervezeti egységhez tartozé muveletek végrehajtasat.

(3) Az 6nall6 szervezeti egység vezetbje dont az 6nalld szervezeti egység feladat- és hataskorébe utalt
tgyekben, amennyiben torvény, a Szabalyzat vagy az iranyitast gyakorlé vezeté eltéréen nem
rendelkezik.

(4) Az 6nall6 szervezeti egység vezetSjének a helyettese

a) az 6nalld szervezeti egység ugyrendjében meghatarozottak, valamint 6nallé szervezeti egység
vezetdjének utasitasa szerint helyettesiti 6nallé szervezeti egység vezetdjét,

b) az altala vezetett osztaly tekintetében ellatja az osztalyvezetdi feladatokat.

25. § (1) A nem 6nall6 szervezeti egység vezetbje az 6nallé szervezeti egység tigyrendje, valamint az
6nallé szervezeti egység vezetSjének az utasitisa szerint iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt allo
szervezeti egység munkajat. A nem 6nallé szervezeti egység vezetdje - amennyiben van ilyen - felel6s
a szervezeti egység feladatainak teljesitéséért.

(2) A nem 0nall6d szervezeti egység vezetdjét akadalyoztatasa esetén az 6nalldé szervezeti egység
tgyrendjében meghatarozottak szerint az 6nallé szervezeti egység masik nem 06nallé szervezeti
egységének vezetdje helyettesiti.

IV. Fejezet
A HIVATALI TAJEKOZTATAS ES DONTES-ELOKESZITES FORUMAI

Vezetsi Ertekezlet

26. § (1) A Vezetdi Ertekezlet a Hivatal legfébb dontés-elGkészits szerve.

(2) A Vezet6i Ertekezlet a Biztos vezetésével attekinti a Hivatal szakmai és operativ feladatainak
ellatasat.

(3) A Vezet6i Ertekezlet vizsgalja az intézkedések megvaldsulasat.

(4) A Vezet6i Ertekezlet elokészitése és a napirendjének 6sszedllitasa a Fétitkar feladata.

(5)° A Vezet6i Ertekezlet résztvevédi a Biztos, a Biztoshelyettesek, a Fétitkar, a Rendészeti Igazgato,
valamint a Biztos altal meghivott személyek.

(6) A Vezet6i Ertekezlet résztvevdinek tajékoztatasa, javaslata alapjan a Biztos dontéseket hoz és
iranymutatasokat ad.

(7) A Vezetdi Ertekezleten meghatirozott feladatokrdl, iranymutatasokrél a Fétitkar emlékeztetét
készit, amelyet a Fétitkar a Biztos jovahagyasat kovetben, még az értekezlet napjan az értekezlet
résztvevdi, valamint a feladatok végrehajtasara kotelezett felel6sok rendelkezésére bocsat.

Fétitkari Ertekezlet

27. § (1) A Fétitkari Frtekezlet a Fétitkar vezetésével attekinti a Hivatal szervezeti egységeinek
feladat- és hataskorébe tartozé feladatok ellatasat.

(2) A Fétitkari Ertekezletet a Fétitkar késziti el6.

(3) A Fétitkari Ertekezleten a Fétitkar tajékoztatast ad a Vezetdi Frtekezleten elhangzottakrol.
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(4) 7 A Fétitkari Ertekezlet résztvevéi a Fotitkar, a fotitkdrhelyettes, a Biztoshelyettesek
Titkarsagainak vezetéi vagy kijelolt munkatarsai, a Biztosi Kabinet vezetdje, a Fétitkari Titkarsag
vezetSie, a fGosztalyvezetSk és a nem 6nallé szervezeti egységek vezetSi. A Fétitkari Frtekezletre més
személyt a Fotitkar hiv meg

(5) A Fétitkar a résztvevSk tajékoztatasa, javaslata alapjan dontéseket hoz vagy iranymutatasokat ad.

(6)** A Fétitkari titkarsig gondoskodik arrél, hogy a Fétitkari Ertekezleten meghatirozott
feladatokrdl, irinymutatisokrél emlékeztetd késziiljon, amelyet a Fétitkari Frtekezlet résztvevéi és a
teladatok végrehajtasara kotelezett felel6sok rendelkezésére bocsat, valamint tajékoztatasul megkild a
Biztosnak, a Biztoshelyetteseknek és a Rendészeti Igazgatonak.

A munkacsoport

27/A. §° (1)® A Hivatalban két allandé munkacsoport, a Nemzetiségi Jogi Munkacsoport és a
Kornyezetvédelmi Munkacsoport (a tovabbiakban egyiitt: Munkacsoportok) mikdodik, amelyek célja,
hogy bels6é konzultativ és javaslattev6 forumként hatékonyan segitsék a vonatkozo jogteriiletekhez
kapcsolodd szakmai munkat. A Munkacsoportok munkajat igyrendjik szabalyozza, tevékenységtiket
az illetékes Biztoshelyettes koordinalja és a Titkarsagan keresztil vezeti.

(2) ® A Nemzetiségi Jogi Munkacsoportot a Nemzetiségi Jogi Osztily munkatirsai, a
Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellaté Biztoshelyettes Titkarsaganak tagjai,
valamint a Magyarorszagon ¢l6 nemzetiségek jogainak védelmét ellaté Biztoshelyettes altal jelSlt és a
Fétitkar altal jovahagyott személyek alkotjak.

(3)% A Kornyezetvédelmi Munkacsoportot a Kornyezetvédelmi Osztaly munkatirsai, a jové
nemzedékek érdekeinek védelmét ellatdé Biztoshelyettes Titkarsaganak tagjai, valamint a jo6vé
nemzedékek érdekeinek védelmét ellaté Biztoshelyettes altal jelolt és a Fotitkar altal jovahagyott
személyek alkotjak.

27/B. §® (1) A Kérnyezetvédelmi Munkacsoport segiti a j6v6 nemzedékek érdekeinek védelmét
ellaté Biztoshelyettes munkajanak ellatasat, ennek érdekében:

a) elemzi a tarsadalmi-gazdasagi folyamatokat, a kormanyzat, az énkormanyzatok és a gazdasagi
szerepl6k mukodését,

b) elemzi és véleményezi a kormanyzati és egyéb stratégiai dokumentumok varhat6 eréforras-
gazdalkodasi és kornyezeti hatasait, a stratégiai dokumentumok 6sszefiiggéseit, kolcsonhatasait,

¢) elemzi és Osszefoglalja a j6vé nemzedékek érdekeinek védelmével Gsszefiiged vizsgalatok
eredményeit,

d) az éltalanos, valamint egyedi tigyekben a Biztoshelyettes szakmai iranymutatasa mellett a j6v6
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nemzedékek érdekei védelmének figyelembevételével vizsgalati szempontrendszereket és elvi
allasfoglalasokat készit el6.

(2) A Kornyezetvédelmi Munkacsoport az (1) bekezdésben meghatarozott feladatait az egészséges
kornyezethez és a testi és lelki egészséghez fGz6d6 alapjogok, a jov6 nemzedékek érdekeit figyelembe
vevé gazdalkodas, a nemzedékek kozotti igazsagossag hosszu tava stratégiai céljai, valamint a nemzet
k6z6s Orokségét képezd természeti eréforrasokkal vald felel6s gazdalkodas szempontjanak a
figyelembevételével latja el.

(3) A Kornyezetvédelmi Munkacsoport munkatarsai a jogszabalyok véleményezése és esetleges
kezdeményezése kapcsan egytuttmikodnek a kornyezetjogi és a kornyezetvédelmi szakmai szempontok
Osszehangolasaban.

27/C. §* (1) A Nemzetiségi Jogi Munkacsoportt segiti a Magyarorszagon ¢él6 nemzetiségek jogainak
védelmét ellaté Biztoshelyettes munkéjanak ellatasat, ennek érdekében:

a) elemzi a tarsadalmi-gazdasagi folyamatokat, a kormanyzat, az 6nkormanyzatok és a gazdasagi
szerepl6k mikodését,

b) elemzi és véleményezi a kormanyzati és egyéb stratégiai dokumentumok 6sszefiiggéseit,
kolesonhatdsait,

¢) elemzi és Osszefoglalja a Magyarorszagon ¢l6 nemzetiségek jogainak védelmével Osszefiiggd
vizsgalatok eredményeit,

d) az altalanos, valamint egyedi tigyekben a Biztoshelyettes szakmai iranymutatisa mellett a
Magyarorszagon — él6  nemzetiségek  jogai  védelmének  figyelembevételével — vizsgalati
szempontrendszereket és elvi allasfoglalasokat készit el6.

(2) A Nemzetiségi Jogi Munkacsoport az (1) bekezdésben meghatarozott feladatait a nemzetiségek
alapveté jogal, egyéni és koOzOsségi jogai, valamint az egyenl6 banasmoéd szempontjanak a
figyelembevételével latja el.

(3) A Nemzetiségi Jogi Munkacsoport munkatarsai a jogszabalyok véleményezése és esetleges
kezdeményezése kapcsan egytuttmikodnek a nemzetiségi jogi szakmai szempontok 6sszehangolasaban.

28. §% (1) A Fétitkar a Biztos, a Biztoshelyettesek vagy a Rendészeti Igazgatd kezdeményezésére
tovabbi munkacsoportot is 1étrehozhat, amely tobb 6nallé szervezeti egység feladatkorét érintd,
Osszehangolt munkavégzést igényld eseti feladat hatékony megvaldsitasara a feladatkoritkben érintett
munkatarsakbdl all. A munkacsoport létrehozasardl szoloé utasitisban meg kell hatarozni a
munkacsoport feladatat, vezet6jét és tagjait.

(2) A munkacsoport tagjai elektronikus formaban folyamatosan tajékoztatjak egymast a tevékenységi
koriket érinté eseményekrdl, fejleményekrdl, tovabba a munkacsoport vezetdje, a Fétitkar vagy a
Biztoshelyettesek szakmai értekezletet hivhatnak 6ssze.

(3) A fbéosztalyok vezetéi az Osszehangolt munkavégzést igénylé eseti feladatok hatékony
megvaldsitasara az iranyitasuk ala tartoz6 féosztaly dolgozoibdl eseti, ad hoc munkacsoportot
alakithatnak.

(4) A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkézelitésd, a szaktertletek kiemelt
egyuttmikodésén alapulé hatékony megoldasa, illetve az ehhez szikséges javaslatok felvazolasa,
kidolgozasa.

(5) A munkacsoport tagjait a helyettesitésitkre egyébként jogosult személy helyettesitheti.

V. Fejezet
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A HIVATAL MUKODESEVEIL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK
Kiadmanyozas

29. §% (1) A dontés egyben kiadmanyozasi jog is.

(2) A kiadmanyozasi jog

a) a Biztos hataskérében vagy feladatkorében hozott érdemi dontés alairasara,

b) a Biztoshelyettes a Biztos 4ltal a Szabalyzatban foglaltak szerint atruhazott feladatkérében hozott
érdemi dontés alairasara,

¢) - ha a Szabalyzat igy rendelkezik - a Biztos hataskorébe vagy feladatkorébe tartozé dontés
el6készitésére és a Biztos nevében torténd alairasara vagy

d) a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy e korben torténé dontésének meghozatalara
ad felhatalmazast.

(3) A Biztos kiadmanyozza - a (4)-(5) bekezdésekben foglalt kivételekkel -

a) a kozjogi szervezetszabalyozé eszkozt,

b) a koztarsasagl elndknek, az Orszaggytlés tisztségviselbinek, képviselinek és féigazgatdjanak, a
Kormany tagjainak és az allamtitkaroknak, a kormanybiztosoknak és a miniszterelnoki
megbizottaknak, valamint biztosoknak, az Alkotmanybirésag elnckének és tagjainak, a Kuria
elnékének, az Orszagos Biréi Hivatal elnékének, a legfébb tgyésznek, a megyei 6nkormanyzatok
elnékeinek, az orszagos hataskort szervek vezetSinek, a Gazdasagi Versenyhivatal elndkének, a
Honvéd Vezérkar fénokének, a felsGoktatasi intézmények vezetSinek, valamint az Allami
Szamvevszék elnokének cimzett Ggyiratot,

¢) a vizsgalat eredményeként készitett jelentéseket, ajanlasokat, javaslatokat.

(4)°" A Biztos a feladatok hatékony ellitasinak biztositisa érdekében - az alkotmanybirdsigi
inditvany, az Onkormanyzati rendelet feliilvizsgalatara iranyul6 inditvany, valamint a jogszabaly-
véleményezés kivételével -

a) a jové nemzedékek érdekeivel kapcsolatos tgyek kiadmanyozasi jogat a jové nemzedékek
érdekeinek védelmét ellaté Biztoshelyettesre,

b) a nemzetiségi jogokkal kapcsolatos tigyek kiadmanyozasi jogat a Magyarorszagon él6 nemzetiségek
jogainak védelmét ellaté Biztoshelyettesre,

¢) a rend6ri intézkedéssel, annak elmulasztasaval, kényszerité eszkoz alkalmazasaval Gsszefiiggd
beadvanyokkal és a rendSrségi panaszokkal kapcsolatos tigyekben az intézkedést nem tartalmazé iratok
kiadmanyozasi jogat a Rendészeti Igazgatora

atruhazza.

(5) A Biztos és a Biztoshelyettes egylittesen kiadmanyozhatjak azokat a jelentéseket, amelyeknek
nemzetiségi, illetve kornyezetvédelmi vonatkozasai vannak.

(6)®® A Biztoshelyettesek és a Rendészeti Igazgaté a Szabalyzatban meghatirozott esetekben,
valamint a Biztos altal atruhazott feladatkoriikben 6nalldéan 1éphetnek fel.

(1) A Biztos jogosult az egyes tigyekben a Biztoshelyetteste vagy a Rendészeti Igazgatora atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonni és azt gyakorolni.
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(8)" A Biztos a feladatok hatékony ellatisanak biztositasa érdekében az intézkedést nem tartalmazé
irat kiadmanyozasi jogat a Fétitkarra, a fétitkarhelyettesre vagy az 6nallé szervezeti egység vezetdjére
eseti vagy allando jelleggel atruhazhatja.

(9) A Biztos altal, valamint a Biztos és a Biztoshelyettes altal egytittesen kiadmanyozandé iratokat a
Fétitkar terjeszti el6 kiadmanyozasra.

(10)"" A Biztoshelyettes 4ltal kiadmanyozando iratokat a Biztoshelyettesi Titkdrsag vezetdie tetjeszti
el6 kiadmanyozasra.

30. §7 (1) Az 6ndllé szervezeti egységhez és az azon belil mikoéds osztilyokhoz tartozd
munkakéroket - a Szabalyzatban meghatarozott létszamkereten beldl - a Biztos hatarozza meg.

(2) A jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellatdé Biztoshelyettes a Biztos altal atruhazott
feladatkorében eljarva a Hatdsagi és Kornyezetvédelmi Féosztaly Kornyezetvédelmi Osztalyanak
munkdja f6lott - a féosztaly Ggyrendjében meghatarozott tovabbi feladatait nem érinté - szakmai
iranyitasi jogot gyakorol.

(3) A Magyarorszagon ¢él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellaté Biztoshelyettes a Biztos altal
atruhdzott feladatkorében eljarva az Altalanos Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Féosztaly Nemzetiségi
Jogi Osztalyanak munkaja f6l6tt - a féosztaly tgyrendjében meghatarozott tovabbi feladatait nem
érint6 - szakmali iranyitasi jogot gyakorol.

31. § A kiadmanyozasra jogosult, valamint a feladatkor ellatisara jogosult és koteles személy a
dontését az el6készités ellenbrzése utan, a kapott informaciok alapjan, feladat- és hataskérében eljarva,
hatarid6ében, késedelem nélkil hozza meg.

A munkavégzés altalanos szabalyai

32.§ (1)” Vezeté - a Biztos, a Fétitkar, valamint a f6titkarhelyettes kivételével - az iranyitésa ald nem
tartozo szervezeti egység munkatarsa részére utasitast nem adhat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott vezet6tdl kdzvetlentl kapott utasitas végrehajtasat - ha az
utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik - a szolgalati Gt megtartasaval kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul strgés tigyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezetd
egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét, vagy amennyiben
erre sincs lehet6ség, ezt a kortilményt az tgyiraton fel kell tiintetni, és az Ggyiratot haladéktalanul a
kovetkez6 felettes vezet6hoz kell eljuttatni.

(3)™ A Fétitkar a Biztoshelyettesi Titkdrsagon dolgozok tekintetében fenndllé munkaltat6i jogait a
Biztoshelyettesre irasban atruhazhatja.

A Hivatalban el6készitett tervezetek egyeztetési rendje

33. § A Fétitkar atjan jovahagyasra felterjesztett iratokat ellatja kézjegyével az el6készité tigyintézs,
valamint az el6készité 6nallo szervezeti egység vezetdje.

© Modositotta: 1/2020. (I1. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 19. § j) pontja Hatalyos: 2020. 02. 27-
tol

" Modositotta: 1/2020. (II. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 19. § k) pontja Hatalyos: 2020. 02. 27-
tol

2 Megéllapitotta: 4/2014. (XII. 23.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 1. §. Hatalyos: 2015. I. 1-t6l.
® Modositotta: 1/2020. (11. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 18. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t61

4 Beiktatta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 20. §. Hatalyos: 2014. I. 1-t6l.
Modositotta: 1/2014. (1. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 5. § g).



34.§7

35. § Az 6ndllo szervezeti egységek tevékenységérdl a Fétitkar rendszeresen egységes jelentést
készit, és azt a Biztos elé terjeszti, egyidejlileg tajékoztatasul megkiildi a Biztoshelyetteseknek is. A
jelentéstétel formai kévetelményeit és technikai feltételrendszerét a Fotitkar alakitja ki.

Egytittmiikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

36. § (1) A Hivatal valamennyi vezet6je és munkatarsa kételes a hivatali feladatok végrehajtasaban
egyuttmikodni. Az 6nall6 szervezeti egységek kozott egytittmikodés kialakitasaért az 6nalld szervezeti
egységek vezetdi a felelsek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatasaban a tobbi érintett
szervezeti egység allaspontja 0sszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felel6s, amelynek az
tgy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a Biztos kijel6lt.

(2) A Biztos az Osszetett megkozelitést és tobb szaktertlet szoros egyuttmikodését igényls feladat
elvégzése érdekében a feladatkorikben érintett vezetSk és targykor szerint illetékes tgyintézok
hatékony egyiittmtikodésével megvalosuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

(3) A csoportos munkavégzés soran a feladatkorikben érintett vezetSket és targykor szerint illetékes
tgyintézéket a komplex feladat megfelel6 hataridében t6rténé elvégzése érdekében kiemelt
egyuttmikodési kotelezettség és felel6sség terheli.

A Hivatal képviselete

37. §7 (1) A Hivatalt a Biztos képviseli. A Biztos akadélyoztatisa esetén a Hivatalt a Biztos altal
kijelolt Biztoshelyettes vagy a Fétitkar képviseli. A Biztos, a Biztoshelyettes és a Fotitkar egytittes
akadalyoztatasa esetén a Hivatalt a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy képviseli.

(2) A Kormannyal, a hatésagokkal, az onkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel vald
kapcsolatokban a Hivatalt elsGsorban a Biztos, akadalyoztatasa esetén a Biztos altal kijelolt
Biztoshelyettes vagy a Fétitkar, illetve a Biztos, a Biztoshelyettes és a Fétitkar egytittes akadalyoztatasa
esetén a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy képviseli. A szakteriiletét érinté kérdésekben a
Biztos megbizasa alapjan a Hivatal szakmai képviseletét a f6osztalyvezets is ellathatja.

(3) A Hivatalnak a birésagok és a hatdsagok elétti jogi képviseletét a Biztos latja el. A képviseletet a
Biztos akadalyoztatasa esetén a Biztos altal kijelolt Biztoshelyettes vagy a Fétitkar, illetve a Biztos
kijelolése alapjan az altala meghatalmazott hivatali munkatars latja el.

(4) Az Eurdpai Unié altal tarsfinanszirozott projektek el6készitése soran a Hivatal képviseletét a
Biztos, akadalyoztatasa esetén a Biztos altal kijel6lt Biztoshelyettes vagy a Fétitkar latja el. A Hivatal
képviseletét a projektek el6készitése soran a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy is ellathatja.
E projektek megvaldsitasa soran a Biztos, illetve a Fétitkar projektalapité dokumentumban is
rendelkezik a képviseletrdl.

(5) Az Orszaggyilés bizottsaga elStt a Hivatalt a Biztos, akadalyoztatasa esetén Biztos éltal kijelSlt
Biztoshelyettes vagy a Fotitkar képviseli. A Biztos, az altala kijelolt Biztoshelyettes és a Fotitkar egytittes
akadalyoztatasa esetén a Hivatal képviseletét a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy latja el.

A Hivatal sajtéval to6rténd kapcsolattartasanak rendje

7> Hatalyon kiviil helyezte: 3/2012. (VIIL. 31.) AJB utasitas 7. §. Hatalytalan: 2012. IX. 1-tl.
6 Megéllapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 21. §. Hatalyos: 2014. 1. 1-t8.
T Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 22. §. Hatalyos: 2014. 1. 1-t&l.



38. § (1) A Szabilyzat eltér6 rendelkezése hidnyiban a sajtd részére tijékoztatist a Biztos,
Biztoshelyettes vagy a Rendészeti Igazgaté adhat. A sajt6 tajékoztatasat egyebekben az érintett
szervezeti egységek bevonasaval, a sajtoreferens végzi.

(2)” A Hivatal feladat- és hatiskorébe tartozo tigyekben interjut - a Biztos eltéré dontése hianyaban
- csak a sajtoreferens jovahagyasaval lehet adni.

(3) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni a szakmai folyoiratok szamara készitett,
szakmali, jellemz6en a hatalyos el6irasokat ismertetd, vagy egyébként ismeretterjesztési, tudomanyos
célbol készilt irasos anyagok tekintetében.

(4)8()

Ok

VI. Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

39. § (1) A Fétitkar a Szabalyzat hatalybalépését kévetd 60 napon belil kiadja

a) a személytigyi szabalyzatot,

b) az iratkezelési szabalyzatot,

¢) a gazdalkodasi szabalyzatokat,

d) az ellenbrzési szabalyzatokat,

¢) az utaztatassal, reprezentacioval 6sszefiiged szabalyzatot,

/) a helyiségek és berendezések hasznalatira vonatkozé szabalyzatot,

g) az informatikai szabalyzatot és a kapcsol6do szabalyzatokat.

(2) Az (1) bekezdésben szereplé szabalyzatokon tul a Biztos tovabbi szabalyzatok kiadasardl is
rendelkezhet.

40. §*

41. g

8 Megiéllapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 23. §. Hatalyos: 2014. L. 1-t8l.
Modositotta: 1/2014. (1. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 6. §; Modositotta: 1/2020. (I1. 21.)
AJB utasitas 1. melléklet 19. § 1) pontja Hatalyos: 2020. 02. 27-t6l

" Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 23. §. Hatalyos: 2014. I. 1-t6].
80 Hatalyon kiviil helyezte: 1/2013. (I. 25.) AJB utasitas 12. §. Hatalytalan: 2013. II. 1-tSl.

81 Hatalyon kiviil helyezte: 1/2013. (I. 25.) AJB utasitas 12. §. Hatalytalan: 2013. II. 1-tél.

82 Megallapitotta: 2/2014. (X. 10.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 4. §. Hatalyos: 2014. X. 11-t81.
8 Hatalyon kiviil helyezte: 1/2020. (Il. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 20. § Hatalyon kiviil: 2020.
02. 27-t6l

8 Hatalyon kiviil helyezte: 3/2012. (VIIL 31.) AJB utasitas 7. §. Hatalytalan: 2012. IX. 1-t6l.



1. fuggelék™®

Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti felépitése

alapvetd jogok biztosa

(
| Biztosi Kabinet a biztos helyettese a biztos helyeltese
|

Bizloshelyettesi Titkérsag

| 18litkarhelyettes
[ Rendészet| Foszaly ]
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Renddszetl tendd Telelds belsd ellendr
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8 Megallapitotta: 3/2019. (XII. 13.) AJB utasitas 1. § 1 melléklet 3. § 1. fiiggelék. Hatalyos:

2019. XII. —t61; Modositotta: 1/2020. (11. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 21. § Hatalyos: 2020. 02.
27-t61



2. fiiggelék86

I. Az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti egységei és a statuszainak

megoszlasa a szervezeti egységek kozott™
Iranyit6 vezet6 Szervezeti egység Beosztas megnevezése Fé Létszam
(f6/ szervezeti
egység)
1. Alapvet6 jogok biztosa Biztos 1 [1]
1.0.1. Biztosi Kabinet Féosztalyvezetd 1 [6]
Beosztott 5
1.0.2. Tarsadalmi Féosztalyvezets 1 [4]
Kapcsolatok
Féosztaly
Beosztott 3
1.0.3. Rendészeti Rendészeti Igazgatd 1 [12]
Igazgatosag
Beosztott 1
Féosztalyvezets 1
Rendészeti Féosztaly
Osztalyvezetd 1
Rendészeti Tertleti Osztaly
L
Beosztott 4
Osztalyvezetd 1
Rendészeti Terileti Osztaly
1I. Beosztott 3
1.1. Magyarorszagon ¢él6 Biztoshelyettes 1 [1]
nemzetiségek jogainak 1.1.1. Magyarorszagon ¢él6 | Féosztalyvezetd 1 [7,5]
védelmét ellatd nemzetiségek jogainak
Biztoshelyettes védelmét ellatd
Biztoshelyettesi Titkarsag Beosztott 6,5
1.2. J6v6 nemzedékek Biztoshelyettes 1 [1]
érdekeinek védelmét ellaté | 1.2.1. J6v6 nemzedékek Féosztalyvezetd 1 [7,5]
Biztoshelyettes érdekeinek védelmét ellaté
Biztoshelyettesi Titkarsag
Beosztott 6,5
1.3. Fétitkar Fotitkar 1 [1]
Fétitkarhelyettes 1 [1]
1.3.1. Fétitkari Titkarsag Féosztalyvezetd 1 [6]

8Megallapitotta: 3/2019. (XII. 30.) AJB utasitas 1. § 1 melléklet 2. fiiggelék Hatalyos: 2019.

XI11.31-t61.

87 Médositotta: 1/2020. (11. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 22. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t61




Beosztott 5
1.3.2. Gazdalkodasi és Féosztalyvezetd 1 [9]
Humadnpolitikai Féosztaly
Titkarsag Beosztott 4
Pénziigyi és Szamviteli Osztalyvezetd 1
Osztaly Beosztott 3
1.3.3. Nemzetkdzi Féosztalyvezetd 1 [9]
Féosztaly
Féosztalyvezets-helyettes 1
Beosztott 7
1.3.4. Informatikai és Féosztalyvezetd 1 [13]
Ugyviteli
Féosztaly
Féosztalyvezet6-helyettes 1
Informatikai Osztaly Beosztott 4
Osztalyvezetd 1
Ugyviteli Osztaly Beosztott 6
1.3.5. Altalanos Vizsglati | Fdosztilyvezetd 1 [17]
és
Nemzetiségi Jogi Féosztaly
Féosztalyvezets-helyettes 1
Altalanos Vizsgalati Osztaly | Beosztott 5
Féosztalyvezeté-helyettes 1
Nemzetiségi Jogi Osztaly Beosztott 9
1.3.6. Hatésagi és Féosztalyvezetd 1 [17]
Kornyezetvédelmi Féosztalyvezeté-helyettes 1
Féosztaly
Beosztott 5
Kérnyezetvédelmi Osztaly
Beosztott 10
Hatésagi Osztaly
1.3.7. Esélyegyenl6ségi és Féosztalyvezetd 1 [17]
Gyermekjogi Féosztaly Féosztalyvezeté-helyettes 1
Esélyegyenl6ségi Osztaly Beosztott 5
Gyermekjogi Féosztaly Beosztott 10
1.3.8. Kézjogi Féosztaly Féosztalyvezetd 1 [15]
Féosztalyvezet-helyettes 1




Jogszabaly-véleményezési | Beosztott 8

Osztaly
Inditvany-el6készitési Beosztott 5
Osztaly
1.3.9. OPCAT Nemzeti Féosztalyvezetd 1 [11]
Megel6z6 Mechanizmus
Féosztaly
Beosztott 4
Szakért6i és Koordinacids
Osztaly
Féosztalyvezets-helyettes 1
Beosztott

Jogi és Vizsgalati Osztaly

1.3.10. Kézérdekl Féosztalyvezetd 1 [15]
Bejelents- védelmi és
Ugyfélkapcsolati Féosztaly

Koézérdekd Bejelentd- Féosztalyvezeté-helyettes 1
védelmi Beosztott
Osztaly
Osztalyvezetd 1
Ugyfélkapcsolati Osztaly Beosztott 6
1.3.11. Bels6 ellen6r Bels6 ellenér 0,5 [0,5]
1.3.12. Informaciébiztonsagi 0,5 [0,5]
Informaciébiztonsagi felel6s
felel6s

I1.%% Az Alapvets Jogok Biztosanak Hivatala hivatali szervezetében engedélyezett
fétanacsado, tanacsaddé munkakorok és szakmai f6tanacsadd, tanacsado cimek szama

1. Szakmai f6tanacsadd cim: 5 db
2. Szakmai tanacsadd cim: 5 db

8 Beiktatta: 1/2019. (VII. 12.) AJB utasitas 2., Fiiggelék. Hatalyos: 2019. VIII. 1-t6l.



3. fuggelék®
Az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti egységeinek feladatai

1. AZ ALAPVETO JOGOK BIZTOSA KOZVETLEN IRANYITASA ALA
TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.0.1. A Biztosi Kabinet”

A Biztosi Kabinet:

a) bontja, rendezi és megbizas alapjan szignalja a Biztosnak érkez6 postat;

b) alairasra rendezi és megbizas alapjan szignalja a Biztosnak beadott iratokat;

¢) részt vesz a Biztos személyét érinté sajtdesemények megszervezésében, lebonyolitasaban,
értékelésében;

d) el6késziti a Biztos bel- és kilfoldi programjait és iranyitja azok megszervezését egylittmikodésben
a Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztallyal és a Nemzetkozi Féosztallyal;

¢) hattéranyagot készit a Biztos programjaihoz, amelyhez informacidkat kérhet a Hivatal szervezeti
egységeitol;

/) kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tajékozodik az ott folyd munkardl, a Biztos
megbizasabol adatokat, hattéranyagokat kérhet télik;

g) ellatja a Biztos személyével kapcsolatos adminisztrativ teendéket;

5h)’" a biztos utasitisa alapjan egytttmikodik a Fétitkarral a Vezetsi Ertekezlet elSkészitésében,
gondoskodik a meghivok kikiildésérol;

7) végzi a Biztos altal elrendelt iktatast és dokumentumtovabbitast;

) eljar a Biztos altal meghatarozott tgyekben, részt vesz a Biztos altal meghatarozott projektek
koordinalasaban.

1.0.2. Tdrsadalmi Kapesolatok Foosztdly”

(1) A Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly tarsadalmi kapcsolatai feladatai korében:

a) ellatja a Biztos, a Biztoshelyettesek, a Fétitkar, valamint a Hivatal munkatarsainak belf6ldi
utazasaival és a partnerek fogadasaval kapcsolatos protokollaris teendSket;

b) szervezi a Hivatal altal megrendezendé konferencidkat, szakmai programokat,
egyébrendezvényeket;

¢) koordinalja a Biztos és a Biztoshelyettesek nemzeti innepekhez kapcsolodd megjelenéseit;

d) ellaja a Biztos adomanyozasi jogkorébe tartozé kitintetések adomanyozasaval kapcsolatos

8 Megallapitotta: 4/2014. (XII. 23.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 3. § c), 3. fiiggelék. Hatélyos:

2015. I. 1-t61.

% Megallapitotta: 3/2019. (XII. 30.) AJB utasitas 1. § 1. melléklet 5. § 3. fiiggelék 1. pont
Hatalyos: 2019. X11.31-t51.

%t Médositotta: 1/2020. (II. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 23. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t6l

92 Megallapitotta: 3/2019. (XII. 30.) AJB utasitas 1. § 1. melléklet 5. § 3. fiiggelék 2. pont.
Hatalyos: 2019. XII.31-t6l.



el6készits, koordinacios, szervezési és egyéb feladatokat;

¢) kapcsolatot tart az Orszaggyilés szervezetével, a Kormany szerveivel és hivatalaival, valamint civil
szervezetekkel;

/) a Hivatal szervezeti egységeinek bevonasaval koordinalja a Biztos parlamenti beszamolo6janak
elkészitését, technikai kivitelezését;

g) el6késziti és koordinalja a Biztos és a Biztoshelyettesek nemzetk6zi és hazai nyilvanos szerepléseivel
kapcsolatos sajtofeladatokat;

h) tajékoztatja a Biztos és a Biztoshelyettesek nyilvanos programjairél a sajté munkatarsait;

7) részt vesz a nyilvanos sajtéesemények bejarasain, sajtéesemények, nyilvanos kozszereplések,
programok lebonyolitasaban;

J) el6készité anyagokat, hattéranyagokat, kozleményterveket, beszédvazlatokat, megkeresésekre
valasztervezeteket készit a Biztos, a Biztoshelyettesek, valamint a Fétitkar szamara,

k) szervezi a Hivatal honlapja tartalmanak eléallitasat;

/) gondoskodik a Hivatal egységes arculatanak kialakitasarol,

m) szervezi, illetve video-, hang-, fot6- és mas eszkozokkel rogziti a Hivatal vezetd tisztségviselSinek
nyilvanos szerepléseit, ezen anyagokat egy keresheté adatbazisban tarolja és archivalja, valamint kérés
esetén prezentalja;

n) felel6s a Biztos éves beszamoldjanak internetes megjelentetéséért;

o) kozremlkodik a Hivatal kiadvanyai megjelentetésében, valamint a nyomdai kivitelezés
el6készitésében.

(2) A Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly egyéb koordinacids feladatai kérében:

a) gondoskodik a Biztos, a Biztoshelyettesek altal igényelt, valamint a Hivatali rendezvények
megtartasahoz sziikséges meghivok, oklevelek el6készitésérdl;

b) intézi és nyilvantartja a teremfoglaldsokat;

d) beszerzi a reprezentacios célt szolgalé ajandékokat és azokrdl nyilvantartast vezet;

¢) intézi az Orszaggylés épliletébe vald beléptetéssel kapcsolatos tigyeket, ennek keretében kiillondsen
beszerzi a belépokartyakat és a parkolasi engedélyeket;

/) gondoskodik a protokoll-listak folyamatos frissitésérdl;

(3) A Tarsadalmi Kapcsolatok FSosztaly gondoskodik a Konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasarol.
4) A Konyvtar

a) naprakész szamitégépes nyilvantartas vezetése mellett ellatja a Hivatal konyvtaranak, dokumentum-
és jogszabalygytjteményének kezelését, folyamatos karbantartasat;

b) ellatja a konyvtari beszerzésekkel kapcsolatos teenddket;

¢) szitkség esetén részt vesz a konyvtari informatikai rendszer karbantartasaban, fejlesztésében;

d) egyéb konyvtari szolgaltatasokat végez.

(5) A Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly feladatait a Nemzetkozi FSosztallyal egyuttmikodve, vezetdi
¢és munkatarsi szinten szitkséges koordinacidoban végzi.

(6)” A Térsadalmi Kapcsolatok Féosztily vezetSje meghatirozza a f6osztaly munkatervét, elkésziti az
tgyrendjét és annak mellékleteként a munkakori leirasokat, szervezi és ellenérzi a feladatok
végrehajtasat. A Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly tUgyrendjét és a munkakéri leirasokat a Biztos
hagyja jova.

1.0.3. A Rendészeti Igazgatisdg’™

(1) A Rendészeti Igazgatosag a Rendészeti Igazgat6 kozvetlen iranyitasa alatt allé 6nallé szervezeti
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egység, amely:

a) koordinalja a Rendészeti Igazgato iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek szakmai munkajat,

b) egytttmikodik a Hivatal mas szervezeti egységeivel,

¢) k6zremtikodik a Biztos beszamolodjanak elkészitésében,

d) felterjeszti a Rendészeti Féosztaly altal el6készitett szakmai anyagokat a Biztos részére.

(2) A Rendészeti Féosztaly vizsgalati feladatkorében:

a) a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskorét;

b) ha a panasz nem tartozik a Biztos hataskorébe, el6késziti a panasz elutasitasara vagy - a cimzett
szerv megjelolésével - a beadvany attételére iranyulo biztosi intézkedést;

¢) hataskérének megallapitasat kovetéen kivizsgalja a rendori intézkedéssel, annak elmulasztasaval,
kényszerit6 eszkoz alkalmazasaval Gsszefiiggésben érkezett beadvanyokat és a rend6rségi panaszokat;

d) a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

¢) el6késziti a Biztos érdemi intézkedését, jelentését;

/) avizsgalat soran készitett és a Biztos altal alairt jelentést tovabbi intézkedések megtétele érdekében
megkiildi a vizsgalattal érintett renddri szerv részére.
(3) A Rendészeti Igazgatosag mikodését titkarsag segiti, amely altalanos ugyviteli, iktatasi és
dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység tevékenységét taimogaté adminisztrativ
tevékenységet lat el.

1.1. A MAGYARORSZAGON ELO NEMZETISEGEK JOGAINAK VEDELMET
ELLATO BIZTOSHELYETTES IRANYITASA AL A TARTOZO SZERVEZETI
EGYSEGEK

1.1.1. A Magyarorszdgon él6 nemzetiségek jogainak védelmet elldtd Biztoshelyettesi Titkdrsdg

A Titkarsag a Szabalyzat 21. §-aban meghatarozott feladatain tdil koordinacids feladatai kérében
altalanos tgyviteli, iktatasi és dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység tevékenységét
tamogato adminisztrativ tevékenységet lat el.

1.2. A JOVO NEMZEDEKEK ERDEKEINEK VEDELMET ELLATO
BIZTOSHELYETTES IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI
EGYSEGEK

1.2.1. A jovd nemzedékek érdekeinek védelmet ellato Biztoshelyettesi Titkdrsdg

A Titkarsag a Szabalyzat 21. §-aban meghatarozott feladatain tdl koordinacids feladatai kérében
altalanos ugyviteli, iktatasi és dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység tevékenységét
tamogaté adminisztrativ tevékenységet lat el.

1.3. A FOTITKAR IRANYITASA AL.A TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK
ES A FOTITKARHELYETTES”

A Fétitkar a bels6 kontrollrendszert érinten:
a) vizsgalja és értékeli a Hivatal bels6 kontrollrendszerének (ezen beltl a folyamatba épitett, elézetes,
utdlagos és vezetSi ellenérzés rendszerének) a jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak vald
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megfelelését;

b) vizsgalja és értékeli a Hivatalnal a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek muikoédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

¢) vizsgalja a Hivatalnal a rendelkezésére all6 er6forrasokkal valéd gazdalkodast, a vagyon megovasat,
valamint az elszamoldsok, beszamolok megbizhatosagat, a kozpénzek rendeltetésszerd, hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznalasat, a jogszabalyok és a belsé utasitasok betartasat;

d) elkésziti a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervet, valamint a fejezet
Osszefoglalé éves ellenérzési tervét, illetve az éves ellenérzési tevékenységrdl elkésziti a Hivatal
ellenérzési jelentését és a fejezet éves Gsszefoglald ellendrzési jelentését;

¢) gondoskodik az éves kockazatértékelési és kockazatkezelési terv elfogadasardl, a kockazatok
elfogadhat6 szinten tartasa, valamint minimalizalasa érdekében szitkséges intézkedések
megval6sulasanak folyamatos nyomon kovetésérol;

/) gondoskodik a Hivatal tevékenységének, a célok megvaldsitaisainak nyomon kovetésére iranyuld
kontrollfolyamatok mukodtetésérdl, az azokkal kapcsolatos monitoringrend kialakitasarol és
koordinacio6jardl;

)" miikédteti a Hivatal Vezetsi Informacios Rendszerét.

1.3.0. A fotitkarbelyettes”

(1) A tétitkarhelyettes a Szabalyzat 19-20. §-aban meghatarozott feladatain tal altalanos koordinacios,
valamint a szervezeti egységek szakmai tevékenységét tamogaté szakért6i tevékenységet lat el.

(2) A fotitkarhelyettes a Foétitkart tamogatod, valamint a hivatali egységek Osszehangolt szakmai
mikodésével Osszefliggb feladatkorében:

a) a Hivatal és kils6 szerepl6k kozotti szakmai egyeztetéseken részt vesz,

b) részt vesz a Fétitkari Ertekezleten,

¢) véleményezi a mindenkori Szabalyzatot, valamint a Hivatal egyéb szabalyzataira és a Hivatal
stratégiai dokumentumaira javaslatot tesz,

d) figyelemmel kiséri a torvényekben, a munkatervben és a Biztos déntéseiben meghatarozott
feladatok hatarid6ében torténd végrehajtasat, a feladatok végrehajtasardl tajékoztatja a Fétitkart,

¢) szakmai javaslataival segiti a kozponti allamigazgatasi szervektdl beérkezd elSterjesztések,
jelentések, jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozo eszk6zok tervezetei szakszerd észrevételezését
és véleményezését,

/) szakmai javaslataival tamogatja a Hivatalon belilli csoportos munkavégzést, valamint szakmai
észrevételeivel segiti az 6sszehangolt munkavégzést igénylé eseti feladatok hatékony megvaldsitasara a
Fotitkar altal az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek dolgozéibdl létrehozott eseti, ad hoc
munkacsoportok munkajat,

g) folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos 4ltal elrendelt vizsgalatokat,

h) szakmailag véleményezi a vizsgalat eredményeként készitett jelentéseket, ajanlasokat és
javaslatokat, valamint az alkotmanybirdsagi inditvanyokat, az dnkormanyzati rendelet feliilvizsgalatara
iranyul6 inditvanyokat,

7) ellatja mindazon feladatokat, amelyek elvégzésével a Fétitkar megbizza.
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1.3.1. A Fétitkari Titkdrsdg”

(1) A Fétitkari Titkarsag a Szabalyzat 22/ A §-dban meghatirozott feladatain tdl koordinacios feladatai
korében altalanos ugyviteli, iktatdsi és dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység
tevékenységét tamogat6 adminisztrativ tevékenységet lat el.

(2)” A Fétitkari Titkarsig koordinacids, valamint a Fétitkirt és a fotitkarhelyettest timogatd
teladatkérében:

a) bontja, rendezi és megbizas alapjan szignalja a Fétitkarnak érkezé postat;

b) alairasra rendezi és megbizas alapjan szignalja a Fétitkarnak beadott iratokat;

c) végzi a Fotitkar altal elrendelt iktatast és dokumentumtovabbitast;

d) kézremikodik a Fétitkar bel- és kiilfoldi programjai el6készitésében;

e)'" a fétitkarhelyettes szakmai koordinacioért valé felelGssége keretében adott eseti vagy allando
megbizas alapjan kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tajékozodik az ott folyd munkardl,
a Fétitkar és a fétitkarhelyettes megbizasabol adatokat, hattéranyagokat kérhet t6lik;

f) ellatja a Fétitkar személyével kapcsolatos adminisztrativ teendSket;

@) részt vesz a Fétitkar altal meghatarozott projektek koordinalasaban;

h) eljar a Fétitkar altal meghatarozott egyéb tigyekben;

1) gondoskodik a Hivatal mikodését, valamint munkatarsainak munkavégzését érinté jogszabalyok
valtozasainak kovetésérdl, valamint a Hivatal éves terveinek és az azok megvaldsitasarol szolo
tajékoztatoknak az elkészitésérdl;

j) koordinalja a Hivatal stratégiai és operativ céltérképének el6készitését;

k) k6zremtkodik a Hivatal Vezet6i Informaciés Rendszerének mikodtetésében;

) fogadja a Hivatal kezelésében 1évé kozérdekd, valamint kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyulo igényeket, és tovabbitja azokat az adatbirtokos szervezeti egységek vezetSinek;

m) egyezteti az érintett szervezeti egységekkel a kimend iratok alairasa el6tt felmerilt szakmai
kérdéseket.

(3) A Fétitkari Titkarsag a titokfeliigyeleti feladatkorében:

a) intézkedik a kapcsol6do szabalyozasi feladatok végrehajtasardl;

b) ellatja a sziikséges ellenérzési feladatokat;

¢) intézkedik a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsag kérébe tartozo feladatok ellatasarol;

d) intézkedik a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos egyéb feladatok koordinaciéjardl és
végrehajtasarol.

(4) A Fétitkari Titkarsag személytigyi feladatai korében:

a) ellatja a Hivatal érdemi humanpolitikai rendszerének mikodtetésével Gsszefiiged feladatokat;

b) szorosan egytuttmikodik a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztallyal;

¢) el6késziti a Hivatal humanpolitikai stratégiajat, és elfogadasa esetén felel6s annak végrehajtasaért;

d) a Hivatal humanpolitikai stratégiaja alapjan, annak keretei kozott el6késziti a Hivatal humanpolitikai
fejlesztési tervét, és elfogadasa esetén felel6s annak végrehajtasaért;

e) biztositja a szervezeti humanpolitika kialakitasat;

f) felel6s a Hivatal dolgozéinak kollektiv és individudlis személytigyi fejlesztési programjanak
kidolgozasaért és végrehajtasaért;

) ellatja a Hivatalnal jelentkez6 szervezetfejlesztési feladatokat;
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h)elkésziti az éves tovabbképzési tervet, a Hivatal munkatarsai szamara képzéseket, tanfolyamokat
szetrvez;

7)""" koordinalja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos hivatalon beliili munkafolyamatokat, valamint
beszamol a VezetSi Ertekezletnek annak eredményességérdl.

1.3.2. Gazddlkoddsi és Humdnpolitikai Foosztaly

(1) A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly szamviteli és pénziigyi feladatai kérében:

a) el6késziti a fejezeti kezelést elbiranyzatok felhasznalasara vonatkozé szabélyzatokat;

b) ellatja a fejezet elemi koltségvetésének és elemi koltségvetési beszamoldjanak, valamint a fejezet
éves koltségvetési és zarszamadasi javaslatanak elkészitésével kapcsolatos feladatokat;

¢) ellatja a koltségvetési tervezési munka lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatokat;

d) szervezi az allamhaztartds mikodési rendjének valtozasa kapesan a fejezetet érinté intézkedések
végrehajtasat;

¢) 4j elbiranyzatot nyit az europai unids forrasbol szarmazé tamogatas eléiranyzatara, amennyiben
olyan eurdpai unioés forrasbol keriil sor tamogatas felhasznalasara, amelyet a fejezet el6iranyzata nem
tartalmazott, és biztositja a kbzponti koltségvetési forrast a fejezeten beliili atcsoportositassal;

/) a kozponti koltségvetésrdl szolo torvény elfogadasat kovetSen el6késziti a fejezethez tartozd
fejezeti kezelést elbiranyzatok koltségvetési eléiranyzatainak megallapitasat;

g) ellatja a fejezeti kezelést eldiranyzatok gazdalkodasi, konyvvezetési kotelezettségeinek teljesitését
és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;

h) iranyitja a hataskorébe tartozo feladatok vonatkozasaban a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos
vezetdi ellenGrzést;

7) elkésziti a kulsé és belsé ellendrzést végzé szervek altal igényelt adatszolgaltatasokat;

7)'” ellitja a feladatkorével Hsszefiiggésben altala kezelt kozérdekl adatok kbzzétételével kapesolatos
feladatokat, valamint gondoskodik az egyedi adatigénylések teljesitésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol, koordinalja a Hivatal honlapjan (www.ajbh.hu) a k6zérdekd adatok megjelenitését;

k) elkésziti a belsé és kiilsé ellenérzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosulasarél
a fejezetre vonatkozo 6sszefoglalé beszamolot;

/) elkésziti a Hivatal mint koltségvetési szerv elemi koltségvetését, éves beszamolojat, valamint az
1d6kozi mérlegjelentéseket;

m) végzi a Hivatal koltségvetését érintS elbiranyzat-modositasokkal kapcsolatos miveleteket;

n) ellatja a gazdalkodasi, a pénzkezelési, a konyvvezetési kotelezettségeket és az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi miveleteket;

o) ellatja a nem rendszeres személyi juttatasokkal kapcsolatos miveleteket;

p) ellatja a hazipénztari, valuta-pénzkezel helyi és értékkezelési mtveleteket, gondoskodik a forint-
¢és valutaellatmanyok biztonsagos szallitisanak végrehajtasarol;

g) feladata a szamvitel-politika és szamlarend meghatarozasa, gazdalkodasi szabalyzatok el6készitése;

r) ellatja a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitéi feladatokat;

s) ellatja a hivatali pénztar tizemeltetését, pénztari be- és kifizetéseket, bankforgalom intézését;

#) el6késziti a gazdalkodassal kapcsolatos szerz6déseket.

(2) A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly tizemeltetési feladatai korében:

a) ellatja a Hivatalnal felmerilé vagyongazdalkodasi teendSket, kilonds tekintettel a Hivatal
kozvetlen vagyonkezelésében 1évé ingatlan vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokra, ezen
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ingatlan jovébeni hasznositasara javaslatot tesz;

b) vagyonkezelési és vagyongazdalkodasi kérdések vonatkozasiaban felel6és a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt.-vel val6 kapcsolattartasért;

¢) lefolytatja a Hivatal kézbeszerzési eljarasait;

d) az altala lefolytatott kozbeszerzési eljarasokkal Gsszefiiggésben a Hivatal jogi segitségnyujtasa
mellett ellatja a szakmai képviseletet a Kozbeszerzési Dontébizottsag elott;

e) végzi a kozbeszerzésekrol szolo torvényben elbirt rendszeres és eseti kozzétételi, tijékoztatod
muveleteket, és eleget tesz az ott megjelolt dokumentalasi kételezettségnek;

) sziikség szerint kézremikodik a kapesolattartasbol és a Hivatal érdekeinek érvényesitésébdl eredd
olyan eljarasokban, ahol a Hivatal képviseletét egyéni tigyvéd vagy tigyvédi iroda latja el;

g) ellatja a Hivatal alkalmazottainak kartéritési felel6sségre vonasaval kapcsolatos feladatokat;

h) tigyelemmel kiséri a Hivatal makodése szempontjabdl relevans palyazati kifrasokat, és ezekrdl
rendszeresen tajékoztatast nyujt a Fétitkar szamara,

7) el6késziti a Hivatal polgari jogi szerzédéseit, és biztositja azok ellenjegyzését;

) ellatja a Hivatal polgari jogi szerz6déseinek nyilvantartasaval Osszefiiggd feladatokat;

#) kiadja és nyilvantartja a Hivatal tertletére torténd belépési és behajtasi engedélyeket;

/) a Biztos vagy a Fétitkar megbizasabol ellatja a Hivatal mindsitett idészaki és katasztrofavédelmi
tervezési muiveleteit;

m)'” a Fétitkar megbizasibol ellatja a Hivatal eszkozleltiranak el6készitését és az eszkozleltir
vezetését;

n) ' ellatja a Hivatalnil leltitba vett gépek, berendezések, jarmivek és egyéb eszk6zok
karbantartasaval, anyag-, készlet-, nyomtatvany- és irodaszer-beszerzésével, a rendezvényekhez torténé
beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat;

o) felel6s a Hivatal gondnoki feladatainak ellatasaért, valamint a vagyonnyilvantartas és leltarozas -
jogszabalyok és a Fétitkar utasitasainak megfelel6 - lefolytatasaért;

2)'” gondoskodik a Biztos, a Biztoshelyettesek és azok munkatarsai, a Fétitkar, valamint a Hivatal
munkatarsai részére névjegykartyak beszerzésérol;

q)'” intézi és nyilvantartja a gépkocsiigényléseket és a gépkocsik tizemeltetésével kapcsolatos
teendbket, iranyitja és ellendrzi a hivatali gépkocsivezet6k munkavégzését.

(3) A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly humanpolitikai feladatai korében:

a) ellatja a Hivatal munkatarsainak kozszolgalati jogviszonyaval és munkaviszonyaval kapcsolatos,
jogszabalyban foglalt személytigyi feladatokat;

b) teljes korten ellatja az illetmény- és bérszamfejtési feladatokat, valamint a tarsadalombiztositasi
kifizetShelyi, valamint a nyugdijpénztari tagsaggal kapcsolatos tgyviteli teenddket, bejelentési,
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését, valamint a tarsadalombiztositasi ellatasok
igényelbiralasat;

)" vezeti és kezeli a Hivatal dolgoz6i személyes adatainak nyilvantartasit (kdzszolgilati és
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munkavallaléi nyilvantartas), a Hivatal dolgozoéinak személyi anyagait, a Hivatal munkatarsainak
onéletrajzat tartalmazo6 adatbazist, a személyzeti és belsé nyilvantartasokat, valamint gondoskodik a
Hivatal teljes allomanytablajanak naprakész vezetésérdl,

d)'” a hivatali dolgozok szolgilati jogviszonyanak megsziinése, megsziintetése utin gondoskodik a
kozszolgalati tisztvisel6k személyi iratainak irattarazasarol;

¢) ellatja a hivatali bér- és létszamgazdalkodas munkatigyi feladatait;

/) elokésziti a Hivatal munkaltatéi koleson- és egyéb szocialis szerzédéseit, ellatja azokkal
Osszefuggésben a Hivatalt megilleté jogoknak az ingatlan-nyilvantartasba torténé bejegyzésével
kapcsolatos miveleteket;

g) biztositja a Hivatal, tovabba - foglalkoztatasi jogviszonyukkal vagy hivatali tevékenységiikkel
Osszefuggésben elleniik vagy altaluk inditott tigyekben a képviselt kérelmére - a munkatarsak jogi
képviseletét a peres és nemperes eljarasokban;

h) végzi a munkatgyi palyazatok kiirasaval, kézzétételével kapcsolatos muveleteket, koordinalja a
palyaztatast;

7) ellatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvényben a
vagyonnyilatkozatok Srzésével 6sszefuggésben meghatarozott miveleteket;

7) a Fétitkar utasitasai szerint kozzéteszi a személytigyi adatokat a Hivatal honlapjan;

&)

/) k6zremtkodik a kitiintetési és elismerési dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

m) el6késziti és kezeli a Hivatal munkatarsainak tanulmanyi szerzédéseit;

n) kbzremtikédik a Hivatal Esélyegyenléségi Tervének elkészitésében;

0) koordinalja a Hivatal személytigyi szabalyzata végrehajtasabol eredd egyéb feladatok ellatasat;

p) végzi a hivatali dolgozok udiltetésével kapcsolatos feladatokat;

g) vezeti a személytigyi monitoringrendszert;

7)770

5) a Fétitkar vonatkozé dontése esetén el6késziti a Hivatal személytligyi stratégiajat.

(4) A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly mikodését titkarsag segiti, amely altalanos tigyviteli,
iktatasi ¢és dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tamogatd
adminisztrativ tevékenységet lat el. A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztalyhoz tartozé osztaly
élén osztalyvezet6 all.

1.3.3. Nemzetkizi Foosztaly'"

1) A Nemzetkozi Féosztaly nemzetkozi feladatai kérében:

a) a Biztos megbizasa alapjan kézremkodik nemzetkozi megallapodasok el6készitésében;
b) szervezi a Biztos, a Biztoshelyettesek, valamint a Fétitkar nemzetk6zi programjait;

¢) gondoskodik a nemzetkdzi stratégiai és kommunikacios feladatok ellatasardl;

d) ellatja az NHRI felel6si feladatokat;

Hatalyos: 2015. VII. 1-t6l.
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e) szervezi — az EsélyegyenlGségi és Gyermekjogi Féosztallyal egytttmikodve — a Fogyatékossaggal
él6 személyek jogairdl szolé egyezmény 33. cikk 2. pontjaban megjeldlt fiiggetlen mechanizmus
feladatainak ellatasat;

f) szervezi a nemzetkdzi szerzédésben vallalt kotelezettség teljesitéseként sziikséges fliggetlen,
nemzeti megel6z6, illetve ellenérzé jogvédelmi mechanizmusokbdl fakadd azon feladatok ellatasat,
amelyekre a Biztost torvényben kijelolik;

2) kapcsolatot tart a hazai és nemzetkozi szervezetekkel;

h) ' egylittm(ikodik az OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus Féosztllyal a Jegyz&konyv
kihirdetésérdl szold 2011. évi CXLIIL. térvény szerinti nemzetkdzi vonatkozasa feladatok ellatasa
érdekében.

(2) A Nemzetkozi Féosztaly koordinacios és egyéb feladatai korében:

a) felel6s a hivatal nemzetkozi szintéren valé jelenlétének koordinalasaért;

b)'" ellatja a Biztos, a Biztoshelyettesek, a Fétitkar, valamint a Hivatal munkatirsainak nemzetkozi
utazasaival és a partnerek fogadasaval kapcsolatos protokollaris teendSket;

) el6készité anyagokat, hattéranyagokat, beszédvazlatokat készit a Biztos, a Biztoshelyettesek,
valamint a Fétitkar nemzetkozi szerepvallalasaihoz;

d) kozremikodik a Hivatal idegen nyelvi levelezésének szervezésében, ezzel kapcsolatosan az
internet segitségével informaciot gytjt és szolgaltat;

e) 6sszeallitja a Hivatal nemzetkozi tevékenységérdl szolo éves jelentést;

f) k6zremtikddik a hivatal idegen nyelvt tajékoztato kiadvanyainak elkészitésében;

@) tajékoztatja a Hivatal vezetSinek nemzetkozi targyalasairdl a Hivatal szervezeti egységeit;

h) idegen nyelvi forditasi, tolmacsolasi feladatokat végez;

1) megkeresésre végzi a hivatal idegen nyelvd anyagainak lektoralasat;

j) megszervezi a targyalasokhoz sziikséges tolmacsolasi szolgaltatasokat;

k) a biztosi, a biztoshelyettesi, valamint a f&titkari titkarsagoktdl beérkez6 informaciok alapjan
Osszeallitja a Hivatal kévetkez6 évre vonatkozo kiutazasi és fogadasi tervét;

1) szervezi, el6késziti és koordinalja a Hivatal nemzetkozi tevékenységét, kiillonos tekintettel az ENSZ
nemzeti emberi jogi intézmény ,,A” statusszal Osszefiiged feladatokra, és biztositja a Hivatal
nemzetkozi tevékenységének 6sszehangolasat;

m) az éves kiutazasi és fogadasi tervben meghatarozottak szerint el6késziti a Hivatal vezetdi
nemzetkozi targyalasainak szakmai anyagait, amelynek keretében gondoskodik az e targyalasokbol
eredé feladatok végrehajtasanak koordinalasarol;

n) idegen nyelvet hasznalé panaszos esetén megkeresésre segitséget nyujt a Panasziroda munkajanak
ellatashoz;

o) ellatja a kilfoldi kikiildetések lebonyolitasaval kapcsolatos el6készité feladatokat.

(3) A Nemzetkozi FSosztalyon a f6osztalyvezeté munkajanak segitése és helyettesitése érdekében a
Nemzetk6zi Kapcesolatok Osztaly élén f6osztalyvezetS-helyettes tevékenykedik.

(4) A Nemzetkozi Féosztaly feladatait a Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztallyal egyuttmikodve,
vezet6i és munkatarsi szinten szitkséges koordinacioban végzi.

1.3.4. Informatikai és Ugyviteli Fosztil

(1) Az Informatikai és Ugyviteli F6osztaly informatikai feladatai kérében:
a) uzemelteti a Hivatal informatikai infrastruktarajat, rendszereit, és gondoskodik az informatikai

12 Médositotta: 1/2020. (11. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 23. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t61
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rendszerek (hardverek és szoftverek) tzemeltetésérdl, fejlesztésérdl, a hibaelharitasrol és sziikség
szerintl javitasrol, valamint az ezen tevékenységekhez sziikséges dokumentaciok és nyilvantartasok
kezelésérdl;

b) kézremtkodik az informatikai eszk6zok beszerzésében, gondoskodik a beszerzett eszkozok
tzembe helyezésérol;

¢) kezdeményezi az informatikai eszk6zok selejtezését, valamint részt vesz az informatikai eszk6zok
selejtezési eljarasaban;

d) gondoskodik az informatikai fejlesztések palyazatainak, projektjeinek el6készitésérdl, és részt vesz
a lebonyolitasukban;

¢) gondoskodik a Hivatal informatikai stratégiajanak el6készitésérdl, kidolgozasarol,

" ellatja az informatikai biztonsagi és mikodési szabélyzatban meghatirozott feladatokat;

g) gondoskodik a Hivatal internetes honlapjanak Uzemeltetésérdl, fejlesztésérdl, és a
tartalomfelel6s6knek timogatasi szolgaltatast nyujt a szolgaltatott tartalom kezeléséhez;

h) Gzemelteti és alkalmazasgazdaja a Hivatal iktato-, iratkezel6 rendszerének, gondoskodik a rendszer
hasznalatahoz az informatikai timogatasrol;

7) gondoskodik a Hivatal felhasznal6itdl érkezé informatikai targyd bejelentések, incidensek
kezelésérdl,

)" az informacidbiztonsigi felelGssel egyiittmiikddve gondoskodik az informatikai mikodési
szabalyzat és a kapcsolodo szabalyzatok tervezetének és modositasainak el6készitésérol;

#) gondoskodik az informatikai szolgaltatasok katalégusanak (,,Szolgaltatasi lista”) el6készitésérdl és
karbantartasarél, kezdeményezi a jovahagyasat és kiadasat;

/) gondoskodik az elszigetelt gazdasagi rendszerek munkaallomas és operacids rendszereinek
biztositasardl;

m) gondoskodik az info- és telekommunikacids infrastruktura és rendszerek (telefonos rendszer,
beléptet rendszerek, TV-csatorna szolgaltatasok és infrastruktara) tizemeltetésérol, fejlesztésérdl az
ezeket a rendszereket tizemeltetd kiilsé szolgaltatokkal egytittmikodve;

n) k6zremtikodik a Hivatal Vezet6i Informacios Rendszerének mikodtetésében;

0)776

p) javaslatokat és technikai megoldasokat készit el6 a belsé kommunikacié, valamint az
informacidatadassal kapcsolatos folyamatok fejlesztésének el6segitése céljabol.

(2) Az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly statisztikai feladatai korében:

a) gondoskodik az tgyviteli rendszer (iktatd- ¢és iratkezelé rendszer) statisztikai moduljainak
karbantartasarél, fejlesztésérdl;

b) gondoskodik a parlamenti beszamoléhoz vagy az ad hoc jellegi kimutatasok készitéséhez
szitkséges statisztikai adatok szolgaltatasarol;

¢) gondoskodik az ugyviteli rendszer (iktato- és iratkezel6 rendszer) adataibdl eléallithato,
tgyintézokre vonatkozo vezetdi riportok szolgaltatasarol.

(3) Az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly iratkezelési feladatai korében:

a) végzi a Hivatal iratainak és Ugyiratainak kezelését, ezen belul:

aa) kuldemények (iratok) atvétele: gondoskodik a beérkez6 kildemények atvételérdl, azok
csoportositasarol,
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ab) kildemények (iratok) érkeztetése: gondoskodik a killdeményként beérkezett iratok érkeztetésérol,
szitkség szerint a kézbesit6konyvekbe valo bejegyzésérdl,

ac) kildemények (iratok) elézményezése, csatolasa, szerelése: gondoskodik az iratok el6zmény
tgyiratainak kikeresésérdl, szitkség szerint elvégzi ezen iratok csatolasat, szerelését,

ad) kildemények (iratok) iktatasa: gondoskodik az el6készitett és érkeztetett iratok iktatasarol,
szitkség szerint az tgyiratboritok nyomtatasardl és iktatas utan a megfelelé szervezeti egységnek vald
atadasaroél,

ae) kildemények (iratok) postara adasa (postazasa), kézbesitése: gondoskodik a szervezeti egységek
postai uton tovabbitandé kildeményeinek Osszegyijtésérdl, ezek postai feladasarol, szitkség szerint
személyes kézbesitésérdl, valamint a Hivatal épiiletén belil a beérkez6 kildemények kézbesitésérol,

af)'” tgyiratok irattarazasa: gondoskodik az irattir(ak) mikodtetésérdl és az irattdrazasra dtadott
tgyiratok irattarazasarol;

ag)"”’ iratok és tgyiratok selejtezése és levéltarba addsa: gondoskodik az évenként sziikséges irat- és
Ugyirat-selejtezésrol, valamint - a levéltari torvényben foglaltak betartasaval és a Levéltarral
egyuttmikodve - a Hivatalban és jogel6d szervezeteinél keletkezett maradand6 értékd tgyiratok
levéltari atadasanak el6készitésérdl és levéltarba dtadasarol;

b)'"” gondoskodik az érkeztetett iratok targyszéval ellatasarol;

¢) gondoskodik a Hivatal iratkezelési szabalyzatanak el6készitésérdl, karbantartasardl és a szabalyzat
rendelkezéseinek megsértése esetén a szabalyzat rendelkezései alapjan jar el;

d) gondoskodik az irattari terv évenkénti feliilvizsgalatanak kezdeményezésérdl, karbantartasarol;

¢) gondoskodik az tugyviteli rendszerhez (iktato és iratkezel6) haszndlt statisztikai adatgydjtést segité
kitoltési segédlet évenkénti felilvizsgalatardl és a felilvizsgalat eredménye alapjan a koédrendszer
karbantartasarol;

) részt vesz a Hivatal titokfeliigyeleti feladatkorében felmerild iratkezelési feladatok ellatasaban, és
ezen feladatok ellatasa soran egyuttmikodik a Hivatal biztonsagi vezet6jével,

g)720

(4) Az Informatikai és Ugyviteli Féosztalyhoz tartozé Informatikai Osztaly élén féosztalyvezets-
helyettes, az Ugyviteli Osztaly élén osztalyvezetd all.

1.3.5. Altalinos Vizsgdlati és Nemzetiségi Jogi Foosztdl

(1) Az Altalanos Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Fosztaly vizsgalati feladatai kérében:

a) végzi a Hivatalhoz érkezett beadvanyok el6zetes vizsgalatat, és ennek eredményeként intézkedési
javaslatot tesz a beadvany tovabbi kezelésére;

b) a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskorét;

¢) ha a panasz nem tartozik a Biztos hataskorébe, el6késziti a panasz elutasitasara vagy - a cimzett
szerv megjelolésével - a beadvany attételére iranyul6 biztosi intézkedést;

d) a Biztos utasitasa alapjan el6késziti a Biztos érdemi intézkedését;

¢) javaslatot tesz atfogo vizsgalat lefolytatasara;
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1) a Biztos kijel6lése alapjan kivizsgalja az alapvetd jogokkal kapcsolatos visszassagokat;

g) a Biztos kijelolése alapjan egyedi vizsgalatot folytat;

h) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre, és el6késziti
a Biztos vizsgalaton alapuld, érdemi intézkedéseit;

7) a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

) kodolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

k) értékeli és Osszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

/) k6zremtkodik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében;

m) szervezi és bonyolitja a Biztos vagy a Biztoshelyettesek helyszini panaszfelvétellel egytitt jar6
megyei latogatasait;

n) el6késziti a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelméért felelés Biztoshelyettes jogi-
informacios, felvilagosité tevékenységét;

o) kapcsolatot tart a tObbi szervezeti egységgel;

) kapcsolatot tart az orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal;

g) ellendrzi a nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. torvény, tovabba a nemzetiségek
jogaira vonatkoz6 mas jogszabalyok rendelkezései érvényestilését egyedi panaszok alapjan, illetve a
Biztos vagy a Biztoshelyettes dontésének megfelelGen, hivatalbol.

(2) Az Altalanos Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Féosztalyon a fGosztalyvezeté munkajanak segitése
és helyettesitése érdekében az Altalanos Vizsgalati Osztaly és a Nemzetiségi Jogi Osztaly élén ltalanos
t6osztalyvezetS-helyettes tevékenykedik.

1.3.6. Hatdsdgi és Kornyezetvédelmi Foosztal

(1) A Hatdsagi és Kornyezetvédelmi FSosztaly vizsgalati feladatai korében:

a) a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskorét;

b) ha a panasz nem tartozik a Biztos hataskorébe, el6késziti a panasz elutasitasara vagy - a cimzett
szerv megjelolésével - a beadvany attételére iranyulo biztosi intézkedést;

¢) a Biztos utasitasa alapjan el6késziti a Biztos érdemi intézkedését;

d) javaslatot tesz atfogd vizsgalat lefolytatasara;

¢) a Biztos kijel6lése alapjan kivizsgalja az alapvet6 jogokkal kapcsolatos visszassagokat;

1) a Biztos kijel6lése alapjan egyedi vizsgalatot folytat;

g) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasathoz képest szitkségesnek tartott intézkedésre, és el6késziti
a Biztos vizsgalaton alapuld, érdemi intézkedéseit;

h) a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

7) kédolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

) értékeli és Osszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

#) kozremtkodik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében;

/) kapcsolatot tart a tObbi szervezeti egységgel;

m) a Biztos és a Biztoshelyettesek kezdeményezése alapjan kivizsgalja a j6v6 nemzedékek jogaival, a
természeti er6forrasok mint a nemzet k6z0s 6roksége védelmével és az egészséges kornyezethez vald
alapjoggal kapcsolatos visszassagokat;

n) a Biztos és a Biztoshelyettes dontésének megfeleléen vagy egyedi panaszok alapjan ellenérzi a
kornyezet- és természetvédelmi jogszabalyok rendelkezéseinek érvényestlését;

0) részt vesz a jov6 nemzedékek érdekeit érintd jogszabalyok és egyéb jogi normak tervezeteinek
véleményezésében.

(2) A Hatosagi és Kornyezetvédelmi Féosztalyon a féosztalyvezeté munkajanak segitése és
helyettesitése érdekében a Kornyezetvédelmi Osztaly ¢lén altalanos féosztalyvezetS-helyettes
tevékenykedik.



1.3.7. Esélyegyenliségi és Gyermekjogi Foosztaly

(1) Az Esélyegyenl6ségi és Gyermekjogi Féosztaly vizsgalati feladatai korében:

a) a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskorét;

b) ha a panasz nem tartozik a Biztos hataskorébe, el6késziti a panasz elutasitasara vagy - a cimzett
szerv megjelolésével - a beadvany attételére iranyul6 biztosi intézkedést;

¢) a Biztos utasitasa alapjan el6késziti a Biztos érdemi intézkedését;

d) javaslatot tesz atfogd vizsgalat lefolytatasara;

¢) a Biztos kijelolése alapjan kivizsgalja az alapvet6 jogokkal kapcsolatban tudomasara jutott
visszassagokat;

/) egyedi tgyben vizsgalatot folytat, és ennek keretében megteszi a szitkséges intézkedéseket, és
elvégzi az eljarasi hatarid6knek megfelel vizsgalati cselekményeket;

g) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitiasathoz képest szitkségesnek tartott intézkedésre, és el6késziti
a Biztos vizsgalaton alapul6, érdemi intézkedéseit;

h) a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

7) kédolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

) értékeli és Osszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

k) kozremiikodik a Biztos beszamoloéjanak elkészitésében;

/) kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

(2) Az Esélyegyenl6ségi és Gyermekjogi Féosztalyon a féosztalyvezeté munkajanak segitése és
helyettesitése érdekében a Gyermekjogi Osztaly élén altalanos féosztalyvezet6-helyettes
tevékenykedik.

1.3.8. Kozjogi Foosztaly

(1) A Ko6zjogi Féosztaly vizsgalati feladatai korében:

a) a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskoré;

b) ha a panasz nem tartozik a Biztos hataskorébe, el6késziti a panasz elutasitasara vagy - a cimzett
szerv megjelolésével - a beadvany attételére iranyul6 biztosi intézkedést;

¢) a Biztos utasitasa alapjan el6késziti a Biztos érdemi intézkedését;

d) javaslatot tesz atfogd vizsgalat lefolytatasara;

¢) a Biztos kijel6lése alapjan kivizsgalja az alapvet6 jogokkal kapcsolatos visszassagokat;

1) a Biztos kijel6lése alapjan egyedi vizsgalatot folytat;

g) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasaihoz képest szitkségesnek tartott intézkedésre, és el6késziti
a Biztos vizsgalaton alapul6, érdemi intézkedéseit;

h) a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

7) kddolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

) értékeli és Osszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

k) kozremikodik a Biztos beszamoloéjanak elkészitésében;

/) kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

(2) A Kozjogi Féosztaly jogszabaly-véleményezési feladatai kbrében:

a) folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos éltal elrendelt vizsgalatokat, ennek soran sziikség szerint
jogszabalymodositasra, alkotmanybirésagi inditvanyra vonatkozé javaslatot készit el6;

b) a befejezett tgyeket érdemben értékeli, és folyamatosan kapcsolatot tart a tobbi f6osztallyal, ennek
keretében kodolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

¢) el6késziti a Biztos altal egyedileg meghatarozott inditvanyokat, eljarast kezdeményez6
beadvanyokat, iratokat;

d) feltarja a Biztos altal egyedileg meghatarozott, el6készitend6 inditvanyhoz sziikséges



informacidkat, jogszabalyi hatteret;

¢) szorosan egyiittmikodik a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel, kiilonos tekintettel az Altalanos
Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Féosztalyra, a Hatésagi és Kornyezetvédelmi Féosztalyra, valamint az
Esélyegyenl6ségi és Gyermekjogi FSosztalyra;

/) folyamatosan nyomon kéveti a jogszabalyi kornyezet valtozasat;

g) szitkség szerint, illetve a Biztos megbizasabdl jogszabaly modositasara javaslatot dolgoz ki;

h) ellatja a Hivatal belsé normait el6készit6 feladatokat;

7) gondoskodik a bels6é adatvédelmi felel6si feladatok ellatasardl, valamint felel az adatvédelmi
szabalyzat elkészitéséért;

) szervezi a Hivatalnak véleményezés céljabol megkiildott jogszabalytervezetek Hivatalon beliili
koroztetését, belsé egyeztetését, egységes allaspontot alakit ki a Hivatal szervezeti egységeinek
észrevételeibol.

(3) A Kozjogi Féosztaly inditvany-el6készitési feladatai korében:

a) el6késziti a Biztos altal egyedileg meghatirozott inditvanyokat, eljarast kezdeményezd
beadvanyokat, iratokat;

b) el6késziti a Biztos, valamint a Biztoshelyettesek jogalkotasi kezdeményezéseit, illetve figyelemmel
kiséri azok megvaldsulasat és végrehajtasat;

¢) folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos altal elrendelt vizsgalatokat, ennek soran sziikség szerint
jogszabalymodositasra, alkotmanybirdsagi inditvanyra vonatkozé javaslatot készit eld;

d) a befejezett tgyeket érdemben értékeli és folyamatosan kapcsolatot tart a tobbi fGosztallyal, ennek
keretében kodolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

¢) folyamatosan figyelemmel kiséri az Alkotmanybirdsag, a birdsagok, az Emberi Jogok Eurdpai
Birésaga, valamint a kilfoldi alkotmanybirésagok, birésagok alapjogi gyakorlatat, azokrol szikség
szerint Osszefoglalot készit;

/) az Orszaggytlés bizottsagi munkajaba valé bekapcsolodas érdekében figyelemmel kiséri a
parlament mikodését;

g szorosan egytittmikodik a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel, killonos tekintettel az Altalanos
Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Féosztalyra, a Hatosagi és Kornyezetvédelmi Féosztalyra, valamint az
Esélyegyenl6ségi és Gyermekjogi Féosztalyra;

h) a Biztos vagy a Fétitkar felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart az allami, kézigazgatasi szervekkel,
érdekképviseletekkel, civil szervezetekkel, szakértékkel.

4) A Kozjogi Féosztalyhoz tartozé Inditvany-elGkészitési Osztalyt altalanos féosztalyvezetd-
helyettes, a Jogszabalyvéleményezési Osztalyt osztalyvezets iranyitja.

1.3.9. OPCAT Nemzeti Megelozs Mechanizmus Féoszitaly

()" Az OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus Féosztaly (angolul: OPCAT NPM Department)

a) kozremiikodik a 2011, évi CXLIIL torvénnyel kihirdetett, a kinzas és mas kegyetlen, embertelen
vagy megalaz6 banasmod vagy bintetés elleni egyezmény fakultativ jegyz6konyvének 3. cikke szerinti
nemzeti megel6z6 mechanizmus feladatainak teljesitésében;

b) elokésziti a nemzeti megel6z6 mechanizmus éves latogatasi tervét és a latogatasokrdl szolod
jelentések tervezeteit;

¢) el6késziti a nemzeti megel6z6 mechanizmus feladatainak teljesitésérol szolo éves, atfogo jelentés
tervezetét;

d) az érintett szervek tajékoztatasa alapjan Osszeallitja és vezeti a fogva tartasi helyek a jegyzékonyv
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20. cikk @) pontja szerinti adatbazisat;

¢) ellatja a Civil Konzultaciés Testiilet mikodésével Osszefliged feladatokat;

/) ellatja a jegyz6konyv hatalya ala tartozé hatésagok és intézmények, valamint a nemzeti megel6z6
mechanizmus kozotti konstruktiv parbeszéd megvaldsulasat célz6 feladatokat;

g) kapcsolatot tart a jegyz6konyv részes allamaiban mikods nemzeti megel6z6 mechanizmusokkal;

h) kapcsolatot tart a jegyz6konyv végrehajtasat, illetve a kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy
megalazé banasmod vagy buntetés elleni fellépést célzo bel- és kilfoldi szervezetekkel;

7) kézremtkodik a jegyzékonyv 2. cikke szerinti Kinzas és Mas Kegyetlen, Embertelen vagy
Megalazé Banasmod vagy Buntetés Megel6zési Albizottsaggal torténd kapesolattartasban;

) ellatja a jegyzOkonyv végrehajtasaval, illetve fejlesztésével Osszefliggésben szervezett bel- és
kilfoldi szakmai rendezvényeken valo részvétel feladatait;

k) a nemzetkozi kapcsolattartassal Osszefiiggs feladatai ellatasa soran egytuttmikodik a Nemzetkozi
Féosztallyal'*,

(2) ¥ Az OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus Fdosztilyon belil a fSosztalyvezets
munkédjanak segitése és helyettesitése érdekében, valamint a kijelolt feladatok ellatasara altalanos
t6osztalyvezetS-helyettes tevékenykedik.

1.3.10. Kizérdekis Bejelents-védelmi és Ugyfélkapesolati Fosztily

(1) A Kozérdekt Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapcsolati Fosztaly a kozérdekd bejelentések
megtételére és nyilvantartasara szolgald elektronikus rendszer tizemeltetési feladatai korében:

a) végzi az elektronikus rendszeren keresztil érkezett bejelentések el6zetes vizsgalatat, ennek
keretében tisztazza, hogy a beadvany kozérdekd bejelentésnek mindsiil-e;

b) kozérdekt bejelentésnek nem minésilé beadvany esetén:

ba) ha a Biztos hataskére megallapithaté javaslatot tesz az tigy tovabbi vizsgalatara,

bb) ha az Gigy nem tartozik a Biztos hataskorébe, el6késziti az tigy elutasitasara vagy - a cimzett szerv
megjelolésével - a beadvany attételére iranyuld biztosi intézkedést;

¢) az elektronikus rendszeren kivil (postan, e-mailen) érkez6 kozérdekd bejelentéseknél el6késziti a
rendszer hasznalatarol sz6l6 tajékoztatd levelet, és amennyiben a bejelentd a rendszer hasznalatat nem
kivanja:

¢a) ha a Biztos hataskére megallapithat6 javaslatot tesz az tigy tovabbi vizsgalatara,

¢b) ha az Ggy nem tartozik a Biztos hataskorébe, el6késziti az gy elutasitasara vagy - a cimzett szerv
megjelolésével - a beadvany attételére iranyuld biztosi intézkedést;

d) kozérdekd bejelentés esetén elvégzi a bejelents azonositasat;

¢) kiegészité informaciokat szerez be a bejelentéktdl, amennyiben az a bejelentés kivizsgalasara
hataskorrel rendelkez6 szerv (eljard szerv) megallapitasahoz sztkséges;

/) az azonositas sikertelensége, az eljaré szerv tisztazatlansaga esetén elGkésziti a bejelentés
elutasitasara iranyul6 biztosi intézkedést;

g) megallapitja, a rendszerben rogziti és értesiti az eljard szervet;

h) a bejelentd erre iranyuld kérelme esetén el6késziti a bejelentés anonimizalt kivonatat;

7) el6késziti és a Hivatal honlapjan kozzéteszi a bejelentés rovid, személyes és egyedi intézményi
adatok nélkili tartalmi kivonatat és elintézésének alldsat, tovabba az ugy lezarultaval az
eljar6/vizsgalattal érintett szervet és a vizsgalat eredményét;

) elokésziti a kozérdekd bejelentés eljard szervhez torténd tovabbitasara iranyulo intézkedést;
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k) az elektronikus rendszer utjan kapcsolatot tart a bejelent és az eljaré szerv kozoétt, ennek
keretében az eljard szerv kézbensé és érdemi intézkedéseit tovabbitja a bejelentd részére;

/) kédolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak.

(2)'** A Koézérdekl Bejelent6-védelmi és Ugyfélkapesolati Féosztaly a kézérdekl bejelentéseket
érint6 vizsgalati feladatai kérében:

a) vizsgalja a kozérdekl bejelentéseknek az Ajbtv. 18. § (1) bekezdés a)-£) pontja szerinti hatésagok
altali kezelésének gyakorlatat;

b) kérelemre egyedi vizsgalatot folytat, ha a bejelent6 véleménye szerint a bejelentését az eljar6 szerv
nem vizsgalta ki teljes kértien, ha a vizsgalat eredményével nem ért egyet, valamint ha a bejelentését
megalapozatlannak tartottak;

¢) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre, és el6késziti
a Biztos vizsgalaton alapulé érdemi intézkedéseit;

d) a vizsgalat soran értesiti a bejelent6t és mas érintetteket;

¢) kodolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

) értékeli és Osszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

g) kozremtkodik a Biztos beszamoldjanak el6készitésében;

h) kapcsolatot tart a tObbi szervezeti egységgel.

(3)'* A Kézérdekd Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapcesolati Féosztaly a nemzetbiztonsagi ellenérzés
felilvizsgalati eljarasat érint6 vizsgalati feladatai korében:

a) a nemzetbiztonsagi felilvizsgalat ala vont személy kérelmére vizsgalja az egyedi felulvizsgalati
eljaras elrendelését és lefolytatasat az alapvetd jogokkal Osszefliggd visszassag megallapitasa érdekében;

b) hivatalbol vizsgalhatja a nemzetbiztonsagi szolgalatok felilvizsgalati eljarasra vonatkozé
gyakorlatat az alapvet6 jogokkal 6sszefliggd visszassag megallapitasa érdekében a felilvizsgalati eljaras
elrendelése és lefolytatasa tekintetében;

¢) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasaihoz képest sztikségesnek tartott intézkedésre, és el6késziti
a Biztos vizsgalaton alapuld érdemi intézkedéseit;

d) a vizsgalat soran értesiti a bejelent6t és mas érintetteket;

¢) kodolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

) értékeli és Osszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

g) kozremiikodik a Biztos beszamoloéjanak el6készitésében.

9" A Kozérdekl Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly a Panaszirodaval kapcsolatos
feladatai korében:

a) személyes ugytélfogadast tart;

b) ellatja a Biztoshoz vagy a Biztoshelyettesekhez kérelemmel fordulé tgyfelek elére egyeztetett
idépontban vagy soron kiviili médon torténé fogadasat;

¢) az elére bejelentett panaszmeghallgatasok esetében elézetesen tajékozodik, és felkészil a
panaszigybdl;

d) a panaszfelvétel soran bemutatja az alapveté jogok biztosanak hataskorét, a panaszfelvétel
menetét, tajékoztatast nyujt az adatkezelés szabalyair6l, meghallgatja a panaszosokat, a
panaszfelvételrdl jegyzOkonyvet készit, és atveszi a beadvanyokat és az azok mellékletét képezd
dokumentumokat;
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¢) a jegyzOkonyvet és az atvett iratokat tovabbitja az Ugyviteli Osztaly illetékes részlege felé;

) intézi és nyilvantartja a Hivatalba érkez6, mas szervezeti egység feladatkérébe nem tartozo irasbeli
panaszokat, kézérdeki bejelentéseket, javaslatokat és egyéb beadvanyokat;

g) részt vesz a Biztosnak, a Biztoshelyetteseknek, valamint a Fétitkarnak cimzett lakossagi panaszok,
kozérdekd bejelentések, javaslatok és egyéb kérelmek elintézésében;

h) a kozérdekl bejelentés felvétele soran bemutatja az alapvetd jogok biztosanak a kozérdeki
bejelentések intézésével kapcsolatos hataskorét, a bejelentés elektronikus rendszerben torténd
rogzitésének menetét, tdjékoztatast nyujt az adatkezelés szabalyair6l, meghallgatja a bejelentét,
azonositja a bejelentbt, rogziti az elektronikus rendszerben a bejelentést, jegyzékonyvet készit, és
atveszi a beadvanyokat, illetve az azok mellékletét képez6 dokumentumokat.

(5" A Kézérdekl Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly az Informéciés Szolgilattal
kapcsolatos feladatai kérében:

a) telefonos informacids szolgalatot lat el;

b) személyesen fogadja a bejelentkezés nélkiil érkezé tigyfeleket;

¢) idépontot ad az tgyfelek szamara a személyes panaszfelvételre, valamint a kézérdekd bejelentés
személyes megtételére;

d) tajékoztatast ad az alapvet$ jogok biztosanak hataskorérdl, az iratok nyilvantartasba vételének
idépontjardl, az tgyszamardl, a panasziigy ,,Ad Acta” szerinti feldolgozasi allapotardl, valamint a
kozérdekd bejelentések intézésével kapcsolatos hataskorérdl, a bejelentés elektronikus rendszerben
torténd rogzitésének menetérol, az adatkezelés szabalyairdl;

¢) iratot/dokumentumot vesz 4t és ad vissza;

/) gondoskodik a Hivatal munkatarsai szamara az tgyviteli tevékenységek elvégzéséhez és az iktato
és iratkezel6 informatikai rendszer hasznalatahoz sziikséges tamogatasi szolgaltatas biztositasarol.

6) " A Kozérdekt Bejelent6-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly szakmai iigyfélszolgalati
feladatai korében:

a) intézi és nyilvantartja a Hivatalba érkez6, mas szervezeti egység feladatkorébe nem tartozoé {rasbeli
panaszokat, kézérdekd bejelentéseket, javaslatokat és egyéb beadvanyokat;

b) segiti a civil szféra és a Hivatal k6zotti koles6nds informacidatadast;

¢) részt vesz a Biztosnak, a Biztoshelyetteseknek, valamint a Fétitkarnak cimzett lakossagi panaszok,
kozérdekd bejelentések, javaslatok és egyéb kérelmek elintézésében;

d) heti, negyedéves és éves statisztikat készit az Informaciés Szolgalat és a Panasziroda
tgyfélforgalmarol;

¢) egyuttmikodik az elemz6 és vizsgalati feladatokat ellatd munkatarsakkal, ennek keretében a
folyamatban 1év6 tgyek esetében tajékoztatja az tgyintézét az Ugyfél érkezésérdl, az ugyintézd
észrevételeit, kérdéseit kozvetiti az tgyfél felé, és ha az Ggyintéz6 személyesen is részt kivan venni a
panaszmeghallgatason, ahhoz minden segitséget megad,;

/) a telefonos megkeresések vagy a személyes meghallgatisok alapjan tudomasara jutott
informaciokrol, az eljarasra vonatkozo kérésekrdl kézvetlentl is tajékoztatja az igyintézket.

(7) " A Koézérdekdi Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztilyon a féosztalyvezets
munkdjanak segitése és helyettesitése érdekében a Kozérdekd Bejelent-védelmi Osztaly élén altalanos
fosztalyvezeté-helyettes, az Ugyfélkapcsolati Osztaly élén osztilyvezets tevékenykedik.”
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1.3.11. A belsd ellendr

A belsé ellenér:

a) ellatja a Hivatal koltségvetési fejezetének belsé ellenérzését, illetve ellenérzést végez a Biztos
feliigyelete ala tartozo koltségvetési eliranyzatokbol céljelleggel juttatott timogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a tamogatasok lebonyolitasaban részt vevé szervezeteknél,
tovabba a Hivatal vagyonkezelésébe adott allami vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében;

b) a belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszerdségi, pénzigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket végez;

¢) nyomon kéveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan elkészitett intézkedési tervek megvalositasat;

d) gondoskodik a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, az ellenérzési dokumentumok megérzésérdl;

¢) elkésziti a belsé ellenérzési kézikonyvet, és rendszeresen gondoskodik annak feliilvizsgalatarol.

1.3.12.°% Az informacidbiztonsagi felelds

Az informaciobiztonsagi felel6s:

a) gondoskodik a szervezet elektronikus informaciés rendszereinek biztonsagaval Osszefliged
tevékenységek jogszabalyokkal valé 6sszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasarol;

b) elvégzi az a) pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat és ellendrzését;

¢) el6késziti a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagi osztalyba sorolasat és a
szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat;

d) el6késziti az informatikai biztonsaggal kapcsolatos szabalyzatokat, a szabalyzat megsértése esetén
a szabalyzat rendelkezései alapjan jar el;

¢) véleményezi az elektronikus informaciés rendszerek biztonsaga szempontjabdl a szervezet e
targykort érinté szerzédéseit és a d) pont ald nem tartozo egyéb szabalyzatokat;

/) kapcsolatot tart az elektronikus informaciés rendszerek biztonsaganak feliigyeletét ellato
hatésaggal és a kormanyzati eseménykezelé kozponttal.
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