1/2012. (1. 6.) AJB utasités

az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl'
[Az: Alapvetd Jogok Bistosanak Hivatala Szerveseti és Mitkodési S zabdlyzatdnak middositdasdrdl s3olo
5/2020. (V111 4 ) AJB ntasitdssal egységes szerkesethen]

Az alapvet6 jogok biztosardl szolo 2011, évi CXI. torvény 41. § (3) bekezdésében meghatarozott
hataskéromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrol szolo 2010. évi CRXXX. torvény 23. § (4)
bekezdés f) pontjara a kdvetkezé utasitast adom ki

1. §* Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala (a tovibbiakban: a Hivatal) Szervezeti és Milkédési
Szabalyzatat ( a tovdbbiakban: Szabalyzat) az 1. mellékletben foglaltak szerint hatirozom meg.

2. § (1) Jelen utasitast, valamint a Hivatal belsé szabdlyzatait szitkség szerint, de legalabb évente
telil kell vizsgalni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti felillvizsgalat megtorténtérdl a Hivatal Fotitkara, a felillvizsgalat
eredmeényeének egyidejl tovabbitasaval tajékoztatja az alapvetd jogok biztosat.

3. § (1) Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon 1ép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit 2012.
janudr 2. napjatol kell alkalmazni.

@

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva:

Dr. Kozma Akos sk.
az alapvetd jogok biztosa

! Megjelent: Hivatalos Ertesité 2012/1.
? Médosirotta 2/2020.(1V.30.) AJB utasitds 1. §. Hatdlyos: 2020. V. 01-t6l
3 Hatdlyon kiviil helyezve: 2010. évi CXXX. torvény 12. § alapjin. Hatalytalan: 2012. 1. 8-t5L



1. mellikiet

Az Alapvet§ Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata
I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala jogallasa és alapadatai

1. § (1) Az Alapveté Jogok Biztosinak Hivatala (a tovibbiakban: Hivatal) ellatja az alapvetd jogok
biztosinak (a tovibbiakban: Biztos) feladataval kapcsolatos tigyviteli és elCkészitési teenddket.
(2y* A Hivatal 6nalld jogl személyiséggel rendelkezd killénleges jogilidsti szerv, amely -
gazdilkodasit tekintve - 6nalléan miikods és gazdalkodd, kdzhatalmi kozponti koltségvetési szerv.
(3) A Hivatal alapadatai a kovetkezSk:
a) megnevezése: Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala,
&) roviditése: AJBH,
¢) angol megnevezése: Office of the Commissioner for Fundamental Rights,
d) német megnevezése: Biito des Beauftragten fiir Grundrechte,
¢) francia megnevezése: Le Bureau de Commissaire des Droits Fondamentaux,
) székhelye: 1051 Budapest V., Nador u. 22.,
2) ideiglenes feladatellitasi helye: 1074 Budapest, Rékéczi it 70-72.,
gy)° postacime: 1074 Budapest, Rakéezi ut 70-72.,
h) postafick cime: 1387 Budapest, Pf. 40.,
#) hivatalos honlapja: www.ajbh.hu
J) vezetje (a koltségvetési szerv vezetSje): a Fétitkdr,
k) fejezetet iranyftd szerv vezetGje: a Fotitkar,
iy alapit6ja: Magyatorszag Orszaggytilése
#2) alapité jogszabaly szama: 2011, évi CXL toérvény,
#) alapitis datuma: jogfolytonossig alapjan 1995, jalius 1.,
o) alapitd okirat kelte, szama: OBH-99/2011., 2011, 12. 13,
p) jogéllasa: kdltségvetési torvény 4ltal meghatirozott, a kdzponti koltségvetésben fejezetet alkotd,
kozponti kdltségvetési szerv,
g) gazdilkodis megszervezésének mddja: onalléan miksds és gazdalkodé koltségvetési szery,
r) elSitdnyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: telies jogkorrel rendelkezd,
5) szAmiavezetSie: Magyar Allamkincstr,
¢) elSitinyzat-fethasznalisi keretszamla szama: 10032000-00319401-00000000,
#) addigazgatisi azonositd szama: 15795764-1-41,
#) torzsszama: 795708,
w) dllamhdztartasi egyedi azonosito: 331728,
x) szakdgazata: 841101 Allamhatalmi szervelk tevékenysége,
y) szakfeladata: 841113 Allamhatalmi & autoném szervek tevékenysége,
2} KSH azonosftd szam: 15795764-8411-311-01.

* Médosftotta: 2/2020. (IV. 30.) AJB utasftds 1. melléklet, 15. § a). Hatdlyos: 2020. V. 1-t8]
i Megdllapitotta: 1/2019. (VIL. 12.) AJB utasitds 1., Melléklet. Hatdlyos: 2019, VIIL 1-t5L
6 Beiktztta: 1/2019. (VIL 12)) AJB utasitds 1., Melléklet, Hatalyos: 2019, VIIL 1-t8L

7 Médositotta: 472013, (XIL 31.) AJB utasitds 1. §, 1. melléklet 24, § ).



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

A Hivatal szervezete

2. §¥ A Hivatal 6n4ilé szetvezetl egysége a Biztos kabinetje (a tovabhiakban: Biztosi Kabinet), az
alapvetd jogok biztosanak helyettese (a tovabbiakban: Biztoshelyettes) titkarsiga {a tovibbiakban:
Biztoshelyettesi Titkdrsig), a Rendészeti Igazgatdsig, az Alapvetd Jogok Biztosinak Hivatala
Fétitkara (a tovabbiakban: Fétitkar) titkarsaga (a tovibbiakban: Fétitkari Titkarsag), a fGosztaly,
valamint az OPCAT Nemzeti Megel8z6 Mechanizmus Féosztaly; nem 6nallé szervezeti egysége az
osztaly.

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

(2)"° A Hivatal alaplétszamat, az énalld szervezeti egységek és a nem 6ndlld szervezeti egységek
elnevezését a 2. fuggelék tartalmazza.

(3} A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait 2 3. fliggelék tartalmazza.

II. Fejezet
A HIVATAL VEZETTSE

1. Az alapvet§ jogok biztosa

4. §" A Biztos

a) gyakorolja mindazon hataskérbket és elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket részére az
alapvetd jogok biztosardl sz6ld 2011, évi CXI, térvény (a tovabbiakban: Ajbtv.) meghatiroz,

&) a kinevezés és a felmentés kivételével gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Biztoshelyettes felett,

¢) az Ajbtv. 38/B. §-a, valamint a panaszokedl és a kézérdekd bejelentésekrdl szdld 2013, évi
CLXV. torvény (a tovabbiakban: Pkbt) 4. §-a zlapjan gondoskodik a kozérdekl bejelentések
megtételére és nyilvantartisira szolgdld elektronikus rendszer Gzemeltetésérd,

d) vizsgdlja a Pkbt. szerinti kozérdek( bejelentéseknek az Ajbtv. 18. § (1) bekezdés 2)-£) pontja
szerinti hatosagok altali kezelésének gyakorlatat, valamint kérelemre vizsgalja az egyes kozérdekd
bejelentéseknek a Pkbt. szerinti eljirisra jogosult szerv dltali megfelels intézését (Ajbtv. 38/A. §-a),

¢f* irdnyitja a Fétitkar, valamint az Ajbtv. 41. § (32) bekezdése szerinti 6n4llé szervezeti egység
vezetGje {a tovabbiakban: Rendészeti Igazgatd) tevékenysépét,

/7 Kkinevezi és felmenti a Fétitkdrt, a Rendészeti Igazgatdt és — a Biztoshelyettesi Titkarsag
koztisztvisel6i kivételével - a Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselGket, tovabba egyetértési joga
van a Rendészeti Tgazgatdnak a Rendészeti Igazgatdsag koztisztviseldi felett gyakorolt kinevezési és
felmentési jogaval kapcsolatban,

8 Megillapftotta: 4/2013. (XI1. 31)) AJD utasitas 1. §, 1. melléklet 1. § Modositotta: 1/2014. (I 31.) AJB utasitds 1. §, 1.
melléklet 5. § a}, 4/2014. (XIL. 23.) AJB utasitds 1. §, 1. meliéklet 2. §., 2/2019, (XT. 29.) AJB utasitas 1. § 1. melléklet 1. §;
Médositotta: 1/2020, {I1. 21.) AJB utasitds 1. melléklet 1. § Hatdlyos: 2020. IL. 27-t8l

 Megallapitotta: 2/2020. (IV. 30) AJB utasftds 1. mell¢klet 1. § Hatdlyos: 2020, V.1-t5}

10 Megallapitotta: 2/2020. (IV. 30.) AJB utasitas 1. melléklet 1. § Hatalyos: 2020, V.1-t51§

" Megallapitotta: 4/2013. (XIL. 31.) AJB utasitds 1. §, 1. melléklet 2. §. Hatdlyos: 2014, T 1-t6l.

12 Megillapftotta: 1/2020. (IL. 21.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 2. §, Hatilyos: 2020, IL 27-t8L.

13 Megallapitotta: 2/2020. (IV. 30)) AJB utesitis 1. meliéklet 3. §. Hatilyos: 2020, V.1-t8l.



2 gyakorolja a munkaviszony 1étesitésével, valamint megsziintetésével kapcsolatos munlkaltatéi
jogokat — a Biztoshelyettesi Titkarsag munkavalloi kivételével — a Hivatalban munkajogviszony
keretében foglalkoztatott munkavallaldk tekintetében, tovibbi egyetértési joga van a Rendészeti
Igazgaténak a Rendészeti Igazgatdsag munkavillaldi f616tt gyakorolt, a munkaviszony 1étesitésére és
megsziintetésére kiterjedd munkéltatéi jogahoz kapesolddéan,

h)” gyakotolja a munkaltatdi jogokat a Fétitkar és a Rendészeti Igazgatd felett,

7) kiadmanyozza és az Orszagpylilés elé terjeszti az alapvetd jogok biztosanak éves beszdmoldjat,

7 kiadja a Szabalyzatot,

%) a Fétitkar elbterjesztésére meghatirozza és jGvihagyja a Hivatal munkatervét,

' ellatia a 2011. évi CXLUL tdrvénnyel kihirdetett, a kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy
megalazé banisméd vagy buntetés elleni egyezmény fakultatlv jegyzdkdnyv (a tovabbiakban:
jegyzdkonyv) 3. cikke szetinti nemzeti megelézd mechanizmussal kapcsolatos feladatokat,

m)” vizsgilia a Renddrségrdl sz0l6 1994, évi XXXIV. térvény 92. § (1) bekezdése alapjan
elSterjesztett panaszokat (a tovibbiakban: renddrségi panasz), és gondoskodik az azok megtételére és
nyilvantartésara szolgald elektronikus rendszer Uzemeltetésérdl,

#)"* beavatkozdként részt vehet az Ajbtv. 33. § (3) bekezdése és 39/K. § (3) bekezdése szerinti
perekben,

0}’ ellitja azokat a feladatokat, gyakorolja azokat a hatdsk&rdket, amelyeket jogszabaly szaméra
meghataroz. '

5. § (1)® A Biztost akadilyoztatisa esetén torvény eltérd rendelkezése hidnyiban 2 kordbban
megvalasztott Biztoshelyettes, ha a Biztoshelyettesek megvalasztasara egyszetrre keriilt sor, akkor az
idésebb Biztoshelyettes helyettesiti,. A Biztos helyettesitését a helyettesitésére jogosult Biztoshelyettes
akadilyoztatisa esetén a masik Biztoshelyettes, az ¢ akadalyoztatasa esetén vagy ha a biztoshelyettesi
meghbfzatis betoltetlen, a Fétitkar latjia el. A Tétitkar akadalyoztatisa esetén a Biztos helyettesitését a
Hivatalpak a Biztos altal etre a feladatra kijelolt vezetGje latja el.

(2) A Biztos nem helyettesitheté

a) a vezetSk tekintetében a kinevezési és felmentési jogkor gyakorlasata itanyuld,

&) a Biztos éves beszamoldjanak az Orszaggyllés elé terjesztésére irdnyuld, valamint

¢} a Szabalyzat megallapitasdval kapcsolatos
feladatkérében.,

(3" Az Orszdgpy(ilés tlésein torténd részvétel és az Orszdggylilés munkdjaval Ssszefiiggd biztosi
hataskorok gyakorlisa tekintetében - a (2) bekezdés &) pontjaban foglalt feladat kivételével - a Biztos
helyettesitését az dltala feladatkor szerint erre kijeldlt Biztoshelyettes latja el.

6. § (1)* A Biztos munkajinak és feladatainak elésegitése érdekében Biztosi Kabinet miikédik.

(2)* A Biztos kézvetlenill irdnyitja

aj = Fotitkar,

14 Megillapitotta: 2/2020. (IV. 30.) AJB utasitds 1. melléklet 3. §. Hatalyos: 2020. V.1-téL.

15 Médositotta: 1/2020. (IL. 21.) AJB utasitis 1. melléklet 19. § a) pontja Hatilyos: 2020. 11. 27-t651

1€ Megillapitotta: 1/2015, (VL 30} AJB utasitis 1, §, 1. melléklet 1. §. Hatalyos: 2015, VII. 1-t6L

17 Médositotta: 1/2020. (1. 21.) AJB utasitds . melléklet 3. § Hatilyos: 2020, 11, 27-té1

18 Megallapitotta: 1/2020. (II. 21.) AJB utasitis 1. melléklet 4. § Hatdlyos: 2020. IL. 27-t61

1® Megillapitotta: 1/2020. (IL. 21.) AJB utasitis 1. melléklet 4. § Hatalyos: 2020. IT. 27-151

20 Megillapitotta: 4/2013, (XTI, 31} AJB utasitds 1. §, 1. melléklet 3, § (1), Hatdlyos: 2014, I, 1-0l,

M Megiilapitotta: 4/2013, (XOL 31.) AJB utasitis 1. §, 1. melléklet 3. § (2). Hatdlyos: 2014, I, 1-t6]; Mddositotta: 1/2020.
(IL. 21.) AIB utasitas 1. melléklet 19. § b) pontja Hatalyos: 2020, 02. 27-t81

2 Megillapitotta: 1/2014. (L. 31.) AJB utasitis 1. §, 1. melléklet 1. §. Hatilyos: 2014, I1, 1-t61. Mébdosirotta: 3/2019. (1.
30.) AJB utasftas 1. § 1. melléidlet 1. §

% Madositotta: 3/2019. (XIL 30.) ATB utasités 1. § 1. melléklet 1, § Médositotta: 1/2020. (I1. 21.) AJB utasités 1.
melléklet 5. § Hatalyos: 2020. 02. 27-t81



&) a Biztoshelyettesel,

¢) a Rendészeti Igazgato,

d) a Biztosi Kabinet vezet&je, valamint

¢) a Trsadalmi Kapcsolatok Féosztily vezetSje tevékenységét.

2. A Biztoshelyettesek®

7. § A Hivatalban

af’ 2 jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellaté Biztoshelyettes, valamint

b)* a Magyarotszigon él8 nemzetiségek jogainak védelmét ellaté Biztoshelyettes
mikédik.

7/A. §7 Tevékenysége sordn az alapvetd jogok biztosanak

a) a jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd helyettese az ,a j6v6 nemzedékek sz0sz016ja”
{angolul: Ombudsman for the Future Generations),

) a Magyarorszigon €6 nemzetiségek jogainak védelmét ellitd helyettese az ,,a nemzetiségi jogok
védelmezdje” (Ombudsman for the Rights of National Minorities)
cimet visclheti.

8. § (1) A Biztoshelyettesek minden esctben részt vehetnek a feladatkoriikbe tartozé tgyek
kapcsan - beadviny alapjan, illetve hivatalbél indulé - vizsgilatokban.

(2) A Biztoshelyettesek

a) a Biztossal folytatott szakmai egyeztetést kdvetSen a feladatkorilbe tartozd kérdésekben 6nillo
4llasfoglalisokat adnak ki,

b) gyakoroljak mindazon hatiskoroket és elvégzik mindazon feladatokat, melyeket résziikre az
Ajbtv. vagy més tirvény meghataroz,

¢) intézik a Biztos ltal szamukra meghatirozott egyedi feladatokat,

d) lsbzremiikodnek a Biztos déntéseinek szakmai megalapozasiban és azok végtrehajtasaban,

¢) a Biztos kijelolése alapjan koordiniljdk a Biztos feladatlérébe tartozé feladatokkal kapesolatos
iranykijelsl8, stratégiai munkékat, dgazati és részigazati stratégidk kialakitasat,

f kinevezik és felmentik a Szabilyzat szetint az irényitisuk ald tartozd, a Hivatalban
foglalkoztatott  koéztisztviselSket, valamint gyakotoljdk a murkaviszony létesitésével, valamint
megsziintetésével kapesolatos munkiltatdi jogokat a Biztoshelyettesi Titkdrsigon munkajogviszony
keretéber foglalkoztatott munkavillalok tekintetében,

g) Kadis el6it véleményezik a Szabilyzatot és annak médosftasait, valamint egyéb, a Hivatal
mikodésével dsszefiigad szabilyzatokat és azok modositisait,

}) elltjak mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Biztos allandé vagy eseti jelleggel dket megbizza.

2.1. A jivi nemzedékok érdekeinek védelmiét ellitd bistoshelyettes™

9. §* A jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellité Biztoshelyettes felelds a Biztosnak az

2 Modositva: 4/2013. (XII. 31.} AJB utasitds 1. §, 1. melléklet 24. § d) alapjin.

25 WMédositva: 4/2013, (XI1. 31} AJB utasitis 1, §, 1. melléklet 24. § c) alapjdn.

2% Médositva: 4/2013, (XI1. 31.) AJB utasitds 1. §, 1. meliéklet 24. § ¢} alapjin.

21 Beiktatta: 4/2013, (XI1. 31.) AJB utasftds 1. §, 1. melléklet 4. §. Flatdlyos: 2014. T. 1-t6L.

2 Megallapitotta: 1/2015. (VL. 30.) AJB utasftds 1. §, 1. melléklet 2. §. Hatélyos: 2015. VII. 1-t6L
» Megéllapitotta: 4/2013, (XIL. 31.) AJB utasitds 1. §, 1, melléklet 5. §. Hatdlyos: 2014. 1. 1-t6l,
30 Megéllapitotta: 2/2020. (IV. 30)) AJB utasitds 1. melléklet 4, §. Hatilyos: 2020 V. 1-t5l.

31 Médositea: 4/2013. (XI1. 31.) AJB utasitis 1. §, 1. melléklet 24. § €) alapjan.

2 Megillap{totta: 4/2013, (XIL. 31.) AJB utasitds 1. §, 1. melléklet 6. §. Hatdlyos: 2014. 1. 1-t5l.



egészséges kotnyezethez valé alapvetd jog védelme érdekében szitkséges feladatai ellatisanak
elsegitéséért, el6készitéséért, valamint a Biztos meghatalmazisa és a Szabélyzat alapjan Atruhdzott
hataskdrben térténd ellatisaért. Ennek érdekében:

a) figyelernmel Ikiséri, értékeli és ellendrzi azon jogszabalyl rendelkezések érvényesiilését, amelyek
biztositjak a kornyezet és a természet allapotanak fenntarthatdsagat és javitasat, valamint kivizsgalja a
jove nemzedékek jogaival, a természeti eréforrasok mint a nemzet kozos Grdksége védelmével és az
egészséges kornyezethez vaid alapjoggal kapesolatos visszassagokat,

b) figyelemmel kiséri és értékeli a fenntarthatd fejlédés Orszaggyiilés altal elfogadott stratégiajinak
megvaldsuldsat,

¢) tematikus Osszefoglaléban évente, illetve a Biztos kérése alapjan - megfeleld hatiridd
biztositisaval - ezen kivil is tdjékoztatja a Biztost, az érintett intézményeket és a nyilvinossagot a
jové nemzedékek érdekeinek érvényestilésével kapcsolatos tapasztalatairdl,

d4) informacios, felviligositd tevékenységeel, fgy killondsen rendezvényeken vald részvétellel,
publilkicids munkaval segiti a hazai és nemzetkozi kézvélemény tdjékozddasat a j0vd nemzedékek
érdekeivel kapcsolatos ombudsmani tevékenységrdl,

¢) a jovo nemzedékek értékeinek védelmével kapesolatosan a tudomasara jutott visszdssag esetén a
Biztos intézkedését kezdeményezi és késziti el6,

) a Biztos altal atruhdzott hataskorben felhivija a kornyezetet jogellenesen veszélyeztetd, szennyezd
vagy karositd személyt vagy szervezetet e tevékenységének megsziintetésére,

&) a Biztos dltal atrubdzott hatdskdrben kezdeményezheti a hatdskorrel rendelkezd hatdsigndl a
kérnyezet védelmére vonatkozo intézkedés megtételét,

5) a Biztos altal dtruhazott hatiskorben meghatarozott szerv, intézmény, hatdsig vagy személy
részére ajanlast bocsathat ki a j6vé nemzedékek érdekeinek védelmeével kapcesolatosan,

i) a Biztos altal atruhazott hataskérben a kérnyezet allapotaval Gsszefiiged kozigazgatasi dontéssel
szemben feligyeleti cljards lefolytatasit, illetve a dontés végrehajidsinak felfiigpesztését
kezdeményezheti, valamint annak birdsagi feliilvizsgalata sordn a perben beavatkozokent részt vehet,

/) sziikség szerint kezdeményezi a Biztos intézkedését a ¢), ¢), /) pontban meghatérozott esctekben,

&) kdzremkodik a feladatkdrével Gsszefiiggd jogszabalyok, illetve mas kormanyzati elStetjesziések
tervezeteinek  véleményezésében, koézremikodik a  feladatkdrével OSsszefugpd  vizsgilatok
lefolytatasaban, valamint az ezckkel Osszefliggd jelentések elékészitésében,

4 kozremikodik a feladatkorével Osszefligpd jogszabdlyok Alaptorvénnyel vald Gsszhangjanak
vizsgalataban, és az ezzel kapcsolatos inditvany elSkészitésében,

m) javaslatot tehet a j6v6 nemzedékek jogait érintd jogszabalyok megalkotdsara, mddositasara,

n) nemzetkozi tevékenységével elbsegfti a jo6vE nemzedékek érdeketvel kapesolatos hazai
intézményrendszer értékeinek bemutatisit,

o )53

P) sajat szakmai teriifetére vonatkozdan vizsgilat szempontrendszereket és elvi allasfoglalasokat
dolgozhat ki, '

g) kapcsolatot tart a j6v6 nemzedékek érdekeinek védelmével Gsszefiiggd tevékenységet folytatod
tudomanyos, szakrai, tarsadalmi és allami szervezetekkel,

r) ellitja az egyéh, a térvények vagy a Biztos altal meghatarozott feladatokat.

10. §* (1) A jov8 nemzedékek érdekeinek védelméi ellitd Biztoshelyettes munkajanak és
feladatainak efGsegitése érdekében Titkarsag mikodik.

(2) A jové nemzedékek érdekeinek védelmeét ellaitdé Biztoshelyettes kozvetlentl irdnyitja a
Titkarsaga tevékenységét.

# Médositotta: 2/2020. (IV. 30.) AJB utasitas 1. melléklet 15. § b). Hatlyos: 2020. V.1-t8l
3 Megallapitotta: 4/2013. (XIL 31.) AJB utasitds 1. §, 1. melléklet 7. §. Hatalyos: 2014. I, 1-t61



11. §% A j6v6 nemzedékek érdekeinek védelmét ellaté Biztoshelyettes joglkdrét akadélyoztatisa
esetén a Biztos gyakorolja.

2.2. A Magyarorssiigon 615 nemsotiségek jogainak videlmét elldtd Biggoshelyestes™

12, § A Magyarorszigon él6 nemzetiségek jopainak védelmér ellitd Biztoshelyettes felelds a
Biztosnak a nemzetiségi jogokkal &sszefiiged feladatainak elSkészitéséért, valamint a Biztos
megbfzisa és a Szabilyzat alapjan étruhdzott hatdskosben torténd ellitasaért. Ennel érdekében:

a) figyelemmel kiséri, értékeli és ellenSrzi azon jogszabilyl rendelkezések érvényestilését, amelyek
biztositjdlt a Magyatorszagon él6 nemszetiségek jogainak védelmér, valamint kivizsgilja a
nemzetiségek jogaival kapesolatos visszassigokat,

b) tematikus Osszefoglaléban évente, illetve a Biztos kérése alapjan - megfeleld hatdridd
biztositisival - ezen kiviil is tdjékoztatja a Biztost, az érintett intézményeket és a nyilvinossagot a
Magyarorszigon él6 nemzetiségek jogainal érvényesiilésével kapcsolatos tapasztalatairdl,

¢ figyelemmel kiséri és értékeli a Kormény tirsadalmi felzarkézasrol szdld stratégidja romakat
érinté célkitizéseinek megvaldsulasit,

d) informicids, felviligosité tevékenységgel, igy kiléndsen rendezvényeken vald részvétellel,
publikiciés munkaval segfti a hazai és nemuzetktzi kbzvélemény tajckozodisit a nemzetisegl jogokkal
kapcsolatos ombudsmani tevékenységrdl,

¢) a Magyarorszégon él8 nemzetiségek jogainak védelmével kapcsolatosan a tudomésira jutott
visszassag esetén a Biztos intézkedését kezdeményezi & késziti eld,

/) a Biztos 4ltal atruhdzott hatdskdrben felhivja a Magyarorszdgon €16 nemszetiségek jogait
veszélyeztetd személyt vagy szetvezetet e tevékenységének megsziintetésére,

o) a Biztos 4ltal atruhdzott hatiskdrben kezdeményezheti a hatiskérrel rendelkezd hatdsagnil a
Magyarotszégon 18 nemzetiségek jogainak védelmére vonatkozd intézkedés megtételét,

%) a Biztos dltal atruhdzott hatiskérben meghatirozott szerv, intézmény, hatdsig vagy személy
tészére ajinlast bocsithat ki a Magyarotszdgon €16 nemzetiségek jogainak védelmével kapesolatosan,

i) sziikség szetint kezdeményezi a Biztos intézkedését a ¢), d), ¢} pontban meghatirozott esetekben,

) kézremiikodik a feladatkdrével sszefiigpd jogszabalyok, illetve mis korméanyzati elSterjesztések
tervezeteinek véleményezésében,

k) kozrem(ikodik a feladatkdrével osszefiiggd vizsgilatok lefolytatdsiban, valamint az ezekkel
bsszefuggd jelentések eldkészitésében,

J) kézremikddik a feladatkérével Ssszefliggd jogszabilyok Alaptorvénnyel vald Ssszhangjinale
vizsgilatdban, és az ezzel kapcsolatos inditviny el6készitésében,

m) javaslatot tehet a nemzetiségek jogait érint§ jogszabilyok megalkotisira, médositasira,

#) nemzetkiézi tevékenységével el8segfi a  nemuzetiségl jogoklkal kapcsolatos  hazai
intézményrendszer értékeinek bemutatisit,

0 )33 ‘

p) sajét szakmai terilletére vonatkozéan vizsgdlati szempontrendszereket és elvi Allasfoglalisokat
dolgozhat ki,

g) kapcsolatot tart az orszigos és helyi nemuetiségi Snkormanyzatokkal, valamint az Otszdggytilés
Magyarotszagl nemzetiségek bizottsdgival,

#) ellatja az cgyéb, a torvényck vagy a Biztos dltal meghatirozott feladatokat.

35 Médositva: 4/2013. {XI1. 31.) AJB utasitds 1. §, 1. melléklet 24. § £) alapjdn.

36 Médositva: 4/2013. (XI1. 31.) AJB utasftés 1. §, 1. melléklet 24. § €) alapjin.
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38 Médositotta: 2/2020. IV, 30.) AJB utasitds 12, melléklet 15. § ¢) Hatdlyos: 2020.V.1-t81



13. §° (1) A Magyarorszigon él8 nemzetiségek jogainak védelmét cllité Biztoshelyettes
munkajinak és feladatainak elGsegitése érdekében Titkarsig mikodik, (2) A Magyarotszagon él6
nemzetiségek  jogainak védelmét ellité Biztoshelyettes kozvetlenul irdnyitja a ‘Titkdrsiga
tevékenységét.

14, §* A Magyarorszdgon €6 nemzetiségek jogainak védelmét ellité Biztoshelyettes jogkérét
akadilyoztatisa esetén a Biztos gyakorolja.

3. A Fétitkar

15. § (D™ A Fétitkar a Biztos irdAnyitasa alatt, a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek
megfelelen vezeti a Hivatal hivatali szervezetét, ennek keretében gyakorolja a Fétitkirhelyettes, a
Hivatal szervezetéhez tartozd koztisztviseldk és munkajogviszonyban allé dolgozdk feletti igazgatasi
iranyitas gyakotlasaval 6sszefliggd hataskoroket.

(2} A Fédtkar igazgatasi, iranyitasi feladatkdrében gyakorolja a kézponti llamigazgatisi szervekrdl,
valamint a Kormany tagjai és az dllamtitkdrok jogallasirdl szold 2010. évi XLIIL térvény (a
tovibbiakban: Ksztv.) 3. §-4ban meghatirozott irinyitasi jogokat.

(3) A Fotitkar, mint a fejezet irdnyitasat ellatd szerv vezetSje gyakorolja és ellatja a jogszabalyban
részére meghatirozott gazdilkodasi és ellendrzési jellegli hataskérdket és feladatokat.

16. § A Fotitkar a hivatali egységek dsszehangolt miikodesével kapesolatos feladatkorében

a) koordindlja a Hivatal szervezet egységeinek mikodését, felelds azok mikodéséért, valamint a
mitkddés feltételeinek biztositisaért,

&) koordinalja a Hivatal és killsé szereplSk kozotti egyeztetéseket,

¢/ a Biztosi Kabinettel egytittmiikddéshen elékésziti a Vezetdi Frtckezletet, és javaslatot tesz
annak napirendjére,

d4) eldkésziti a Biztos tevékenységének tapasztalatairdl szolé - ennek keretében az alapvetd jogok
hatdsagi eljarasokkal kapesolatos jogvédelme helyzetérdl, valamint az altala tett kezdeményezések,
ajanlasok fogadtatasirdl és eredményérdl - éves beszamoldt,

¢) dsszehivia és vezeti a Fétitkarl Frtekezletet, megllapitja annak napirendiét,

S kiadminyozdsta el8készitl a dontéseket, biztosi dllasfoglalisokat és ajanlasokat,

g clEkésziti a Hivatal Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatit, valamint kiadja a Hivatal egyéb
szabalyzatait és a Hivatal stratégiai dokumentumait,

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

i ellendrzi a totvényckben, a munkatetvben és a Biztos déntéseiben meghatirozott feladatok
hatiridében torténd végrehajtasat, a feladatok végrehajtisardl tajekoztatja a Biztost és a
Biztoshelyetteseket,

) felel a kozpont allamigazgatasi szervektdl beétkezd elSterjesztések, jelentések, jogszabalyok és
kézjogl szervezetszabalyozd eszlkodzok tervezetei szalkszer(l észrevételezésének és véleményezésénck
elvégzéséert,

&) j6vahagyja a Hivatal éves koltségvetését és zarszamadasi javaslatat,

J)¥ irdnyftja a bels ellendrzéssel kapesolatos feladatokat,

3 Megéllapitotta: 4/2013, (11, 31.) AJB utasitds 1. §, 1. melléklet 9, §. Hatdlyos: 2014, I, 118,
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# Megillapitotta: 4/2013, (XIL. 31.) AJB utasités 1. §, 1. melléklet 10. §. Hatdlyos: 2014, I, 1-t5L
T Médositotta: 4/2013, (XII. 31.) AJD utasitds 1. §, 1. melléklet 24. § h).

# Megillapitotta: 2/2014. (X. 10.) AJB utasitds 1. §, 1. melleklet 1. §. Hatalyos: 2014, X, 11-t51.



#1) koordinalja a Hivatalon belilli csoportos munkavégzést, az 6sszehangolt munkavégzést igényld
eseti feladatok hatékony megvalGsitisara az iranyftdsa ald tartozé szetvezeti egységek dolgozdibdl
eseti, ad hoc munkacsoportokat hoz létre,

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

o)’ iranyitia az elektronikus inform4cids rendszerek biztonsgival kapcsolatos feladatokat.

17. § A Fétitkkar a hivatali egységelk tevékenységéhez kapcsolodo igazgatasi feladatkorében

a)” gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatalban foglalkoztatott munkajogviszonyban 4lld
munkavéllalok, valamint - a Biztoshelyettesek és a Rendészeti Igazgatd kivételével - a koztisztvisel 6k
felett, a kozszolgalati, valamint a munkajogviszony létesitése és megsziintetése kivételével,

b) meghatirozza a mikodés pénziigyl feltételeit, biztositja a hivatali munkarend, tgyintézés és
iratkezelés, valamint a gazdalkodas szabalyainal megtartasat,

¢) folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a Hivatal személyzeti iigyei és a szervezet milkédése
Osszhangban wvan-e a belsé szabalyzatokkal, a munkaltatéi jogok gyakotlasanak rendjével,
szetvezetiranyitd feladataival Gsszefiggésben kezdeményezheti a Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabilyzatinak maodosftasat, valamint intézkedés kiadasat,

4" koordinalja a személyzeti tigyek intézését, felelds a Hivatal huméneréforras-gazdaikodasaért,

e) ellitia a koltségvetési gazdilkodasi, pénzigyi, elemzési, tervezési, vagyongazdalkodasi
dokumenticids tevékenységeket,

J) kootdinalja a killsé forrisok megszerzésével kapcsolatos miveleteket és a megitélt timogatisok
felhasznalasanak folyamatat,

& gondoskodik a FHivatal informatikai, nyilvintartd és szolgaltatd  infrastruktardjanak és
rendszercinek miikddtetésérdl és izemeltetésérél,

b javaslatot tesz a Hivatal munkatervére, illetve a stratégiai és operativ céltérképére, valamint
folyamatosan figvelemmel kiséri az azokban foglalt feladatok és mutatdk teliestilését,

#) kialakftja, mikodteti és fejleszti a Hivatal belsd kontrollrendszerét, és ezen belill mitkodteti a
folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdl ellendrzés rendszerét,

) kialakitja, mikodteti és iranyitja a belsé ellendrzést, jovahagyja a Hivatal stratégial és éves
cllenbrzési tervét, és éves ellendrzési jelentését, valamint a fejezet Gsszefoglald éves ellendrzési tervét
és éves Osszefoglald jelentését,

&) a Biztos altal atruhazott hataskorben jovahagyja a Hivartal éves utazasi és fogadasi tervét és dont
az abban nem szerepld kiutazasok indokoltsagardl,

I ellitja a belsé ellenbrzéssel, valamint a Hivatal pénziigyi, illetve szakmai miikédését érintd
kockazatok értékelésével és kezelésével kapcsolatos vezetdi feladatokat,

m)’ ellatia az elektronikus informdciés rendszerek biztonsdgival kapcsolatos jogszabalyban
meghatirozott vezetSi feladatokat,

18, § A Fétitkar kézvetlendl irdnyitja

a) a Eétitkarhelyettesnek,

&) a Fotitkar Titkarsag vezetSiének,
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+ Médositotta: 4,/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. mellélklet 24. § 1); Modositotta: 1/2020. (1. 21.) AJB utasitds 1.
melléklet 19. § ¢) pontja Hatalyos: 2020, I1. 27-t61
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¢) a Nemzetkozi Féosztaly vezetbjének,

d) az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly vezetSiének,

€) az Altalanos Vizsgalati é&s Hatosagi Féosztaly vezetdjének,

) az Bsélyegyenldségi és Gyermekjogi FSosztaly vezetbiének,

Y

4) a Kozjogi Féosztaly vezetbjének,

#) a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly vezetdjének,

) az OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus Féosztily vezetSiének,

&) a Kézérdekii Bejelentd-védelmi és Ugyfélkapesolati Fosztaly vezetéiénel,

/) a belsé ellendrnek,

) az informacidbiztonsigi feleldsnek

a tevékenységét.

19. §% (1) A Fétitkart akadalyoztatdsa esetén, illetve ha ez az 4llashely nincs betéltve, a Biztos 4ltal
kijelolt vezetd helyettesiti. Iijelolés hianyaban a Fétitkare altalanos feladatkorrel a Fotitkarhelyettes
helyettesiti.

(2) A Fotitkar a Biztost helyettesitd jogkorében nem helyettesithetd.

3/A. A Fétitkarhelyettes®

20. §* (1) A Fétitkir munkajat Fétitkathelyettes segiti.

(2) A Fédtkirhelyettes az SZMSZ 19. (1) bekezdésében foglaltak szerint helyettesiti a Fétitkart,
felel a Hivatal tobb 6nalld szervezeti egységét érintd ligyekben vald dsszehangolt eljarasért, tovabba
ellitja mindazon feladatokat, amelyekkel a Fétitkar eseti vagy alland6 jelleggel megbizza.

(3) A Pétitkarhelyettest akadilyoztatisa esctén, illetve ha ez az allashely nincs betdltve a Biztos 4ltal
kijelolt vezetd helyettesiti. Kijeldlés hianyaban a Fétitkarhelyettest altalinos feladatkorrel a Fétitkart
Titkarsag vezetdje helyettesiti,

3/B. A Rendészeti Igazgats®

20/A. § (1) A Rendészeti Igazgatd felelds a renddti intézkedéssel, annak elmulasztisival,
kényszeritd eszkoz alkalmazdsaval Gsszefliggd beadvanyok és a rendérségi panaszok vizsgalataéet.

(2) A Rendészeti Igazgatd (1) bekezdés szerinti feladatival kapesolatos Ugyviteli és elSkészitési
munkakat a Rendészeti Igazgatdsag latja el.

(3) A Rendészeti Igazgatosig a Rendészeti Igazgatobdl, a Rendészett [gazgatd kozvetlen munkajat
segitd adminisztrativ beosztist személybdl és a Rendészeti Féosztalybal all.

(4" A Rendészed Igazgatd vezeti és kbzvetlentll iranyitja a Rendészeti Tgazgatdsig tevékenységét,
tovabba a Biztos egyetértésével kinevezi ¢és felmenti a Rendészeti Igazgatosag koztisztviseldit,
valamint a Biztos egyetértésével gyakorolja a munkaviszony létesitésével, megsztintetésével

5 Hatdlyon kivill helyezte:2/2019. (XI. 29.) AJB utasitds 1. § 1. melléklet 11. §; Megallapitotta: 1/2020. {IL 21.} AJB
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kapcsolatos munkaltatdl jogokat a Rendészeti Tgazgatdsigon foglalkoztatott munkavallaldk
tekintetében.

(5) A Rendészeti Igazgatdt akadilyoztatisa esetén Biztos dltal kijelolt vezetd helyettesiti, Kijeldlés
hidnyaban Rendészeti Igazgatdt dltalanos feladatkorrel a Rendészeti Féosztily vezetdje helyettesiti.
(6)8 A Rendészeti Fosztily vezetSje meghatirozza a Rendészeti Igazgatdsag munkatervét, elkésziti
az Ugyrendjét, meghatirozza az allashelyen ellitandé feladatokat, tervezi és ellendrzi a feladatok
végrehajtasat. A Rendészeti Igazgatdsag Ggyrendjét a Rendészeti Igazgatd hagyja jova.

3/C. Biztosi Kabinet”

20/B. § (1) A Biztos hatiskorébe tartozd feladatok szakmai, adminisztratfv és koordinacids
el6készitését, valamint a feladatok folyamatos ellatasat 2 Biztosi Kabinet vegzi.

(2) A Biztosi Kabinetet féosztalyvezetd vezeti.

(3)" A Biztosi Kabinet vezetdje meghatitozza a Biztosi Kabinet munkatetvét, elkésziti az
tigyrendjét, meghatarozza az allishelyen ellitandé feladatokat, szervezi és ellen6rzi a feladatok
végrehajtasat. A Biztosi Kabinet Ggyrendjét a Biztos hagyja jova.

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

(5) A Biztosi Kabinet vezetSje ellitja mindazon ligyeket, amelyeket a Biztos allandé vagy eseti
jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, fgy kilondsen:

a) ellitja a Biztos altal meghatirozott feladatokat,

&) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében folyamatos és kdzvetlen kapesolatot tart a Hivatal
vezetd munkatarsaival,

(6" A Biztosi Kabinet vezetdjét a feladat- és hatdskdrébe utalt tigyekben - akadalyoztatisa esetén -
a Biztosi Kabinet cseti jelleggel vagy a Biztosi Kabinet Ugytendjében kijelolt koztisztviselGje
helyettesiti.

4. A Biztoshelyettesi Titkarsag®

21, §® (1) A Biztoshelyetiesek hataskorébe tartozé feladatok szakmai, adminiszirativ és
koordinaciés elékészitését, valamint a feladatok folyamatos ellitisat a Biztoshelyettesek mellett
mikods onallod Titkdrsag (a tovabbiakban: Titkarsag) biztositja.

(2) A Biztoshelyettes Titkarsagat fGosztilyvezetd vezeti.

(3)" A ‘litkdrsig vezetSje meghatirozza a Titkérsdg munkatervét, elkésziti az tgyrendjét,
meghatarozza az illishelyen ellitandé feladatokat, szervezi és eilendrzi a feladatok végrehajtasat. A
Titkarsag tgytendjét - ha a Szabilyzat cltérben nem rendelkezik - a Biztoshelyettes hagyja jova.

(4) A Titkarsag vezetSie ellatia a 27/A. § (1) bekezdése, valamint a 28. § (1) bekezdése szerint
munkacsoportokkal kapesolatos feladatait, igy kilondsen figyelemmel kiséri a Biztoshelyettes altal
kiadott vizsgalati szempontok és elvi allasfoglalasok alkalmazasat,

(5) A Titkarsag vezetSje ellatja mindazon Ugyeket, amelyeket a Biztoshelyettes allandd vagy eseti

*8 Megallapitotta: 2/2020, (IV. 30.) AJB utasitas 1. melléklet 5. § (2). Hatdlyos: 2020. V. 1-t81.
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jellegpel a feladat- és hataskorébe utal, {gy killonosen:

a) cllatja a Biztoshelyettes altal meghatarozott feladatokat,

&) feladatai hatékony végrehajtisa érdekében folyamatos és kozvetlen kapesolatot tart a Hlivatal
vezetd munkatirsaival.

22, §% A Titkirsig vezetSjét akadalyoztatdsa esetén a Titkdrsagon beliil miikédé osztdly vezetdie
vagy a Titkarsag Ugyrendjében kijeldlt koztisztviseld, ennek hianyaban a Titkarsigon eseti jelleggel
kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

4/A. Fétitkari Titkdrsagss

22/A. § (1) A Péttkari TitkArsig a Fétitkar hatdskorébe tartozd feladatok szakmai, adminisztrativ és
koordinacids el6készitését, valamint a feladatok folyamatos ellatasat végzi.

(2) A Fétitkar Titkarsagot féosztalyvezetd vezetl,

(3)¥ A Fétitkdri Titkérsdg vezetje meghatitozza a Fétitkari Titkdrsdg munkatervét, elkésziti az
tgyrendjét és meghatarozza az allishelyen ellitandd feladatokat, szervezi és ellendrzi a feladatok
végrehajtasat. A Fétitkari Titkarsag tgyrendjét a Fétitkar hagyia jéva.

(9% A Péritkari TitkArsag vezetdje segfti a Fétitkért a 15-17. §-ban, tovabba a Fétitkathelyettest a 20.
§ (3) bekezdésében meghatarozott feladatainak ellatasaban.

(5) A Fétitkari Titkarsag vezetSje ellitja mindazon iigyeket, amelyeket a Fétitkar allandd vagy eseti
jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, {gy killondsen:

a) ellitja a [Stitkar 4ltal meghatarozott feladatokat,

b) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében folyamatos és kozvetlen kapcsolatot tart a Hivatal
vezetd munkatirsaival.

(6)® A Pétitkari Titkarsag vezetSjét a feladat- és hataskérébe utalt igyekben — akadalyoztatdsa esetén
— a Fotitkari Titkarsag eseti jelleggel vagy a Foétitkari Titkarsag tigyrendjében kijelolt koztisztviselGje
helyettesiti,

ITI. Fejezet
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI

23. § (1) Az 6nallé szetvezeti cgység ellatja a Szabalyzatban meghatirozott, valamint az 6nalld
szetvezetl egység vezetSjének tevékenységét iranyitd vezetd altal meghatirozott feladatokat.

(2)" Az 65nalld szervezetl egységhez és az azon belil milkédd osztilyokhoz tartozé dllishelyeket a
Biztos hatirozza meg.

(3) Az 6nalld szervezetl egységen belil mikodé osztalyok feladatkorét az 604llo szervezeti egység
tgyrendje hatdrozza tmeg.

(4y" Az iigyrendet - ha a Szabilyzat eltéréen nem rendelkezik - az 6nallé szetvezeti egység
vezetSjének javaslatara a Fotitkar hagyja jova. _

24, § (1) Az 6nallo szervereti egység vezetdje a jogszabilyoknak és a szakmai kévetelményeknek
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megfelelden - a Biztostd, illetSleg a Fétitkartdl kapott utasitds és irdnymutatis alapjan - vezeti az
&nalld szetvezeti egység munlkajat, és felelés az 6nallé szervezeti egység feladatainak ellitasaert.

(2 Az 6nall6 szervezeti egység vezetSje - az (1) bekezdésben meghatirozottakkal Osszefiigpésben
- elkésziti az 6nalld szetvezeti egység tgyrendjét, meghatirozza az 4lldshelyen ellitandd feladatokat,
szervezi és ellendrzi az 6nall szervezeti egységhez tartozé milveletek végrehajtasat,

(3) Az 6nallé szervezeti egység vezetdje dont az 6nillé szervezeti egység feladat- és hataskorebe
utalt tigyekben, amennyiben t6rvény, a Szabalyzat vagy az irdnyftist gyakorld vezetd cltérben nem
rendelkezik.

(4 Az 6n4llé szervezeti egység vezetSjét az 6nélld szervezet egység igyrendjében meghatarozott
kdztisztviseld helyettesiti.

25. §™ (1) A nem 6nillé szervereti egység vezetje az $nills szervezeti egység tigyrendje, valamint
az 6nallé szervezet egység vezetSjének az utasitisa szerint itdnyftja és ellendrzi 2 vezetése alatt 4ll6
szervezetl egység munkdjit. A nem 6ndll6 szervezeti egység vezetSje felelds a nem 6ndll6 szervezeti
egység feladatainalc teljesitéséért.

(2)"° A nem 6ndllé szervezeti egység vezetSjét akadalyoztatdsa esetén az 6nallo szetvezetl cgység
Ggyrendjében meghatirozott kdztisztviseld helyettesiti.

IV. Fejezet
A HIVATALI TAJEKOZTATAS BS DONTES-ELOKESZITIS FORUMAIT
Vezetdi Ertekezlet

26. § (1) A VezetSi Ertekezlet a Hivatal legf8bb déntés-elSlészits szetrve.

(2) A Vezetdi Firtekezlet a Biztos vezetésével attekinti a Hivatal szakmai és operatfv feladatainak
ellatasat.

(3} A Vezetol Ertekezlet vizsgilja az intézkedések megvaldsuldsat,

(4) A Vezetdi Ertekezlet el8készitése és a napirendiének Ssszedllitisa a Fétitkar feladata.

(5)% A Vezetsi Ertekezlet tésztvevdi a Biztos, a Biztoshelyettesek, a Fétitkdr, a Rendészeti
Igazgatd, valamint a Biztos dltal meghivott személyek.

(6) A Vezetdi Firtekezlet résztvevdinek tijékoztatasa, javaslata alapjan a Biztos déntéseket hoz és
irAnymutatasolkat ad.

(7) A Vezetdi Ertekezleten meghatirozott feladatokedl, irdnymutatisokrél a Fétitkar emlékeztetSt
készit, amelyet 2 Fétitkar a Biztos jovihagyésit kovetSen, még az értekezlet napjin az értckezlet
résztvevdi, valamint a feladatok végrehajtisara kotelezett felelésék rendelkezésére bocsat.

Fétitkari Ertekezlet

27. § (1) A Fétitkari Lirtekezlet a Fotitkar vezetésével attekinti a Hivatal szervezeti egységeinek
feladat- és hatdskorébe tattozo feladatok ellatasat,
(2) A Fétitkari Brtckezletet a Fétitkér késziti eld.
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(3) A Fétitkari Ertekezleten a Fétitkar tajékoztatast ad a Vezetdi Ertekezleten elhangzottakral,

(4" A Fétitkéri Hreekezlet résztvevdi a Fotitkr, a Fétitkarhelyettes, a Biztoshelyettesek
Titkarsagainak vezetdl vagy lﬂ]elolt munkatarsai, a Biztosi Kabinet vezetSje, a Fétitkarl Titkdrsig
vezeto]e a f8osztilyvezetSk és a nem 6ndllé szervezeti egységek vezetSi. A Fétitkéri Ertekezletre
mis személyt a Fétitkar hiv meg

(5) A Fétitkar a résztvevSk tajékoztatdsa, javaslata alapjin dontéseket hoz vagy irAnymutatisokat
ad.

(6)* A Tétitkdri titkarsdg gondoskodik atrdl, hogy a Fétitkiri Brtekezleten meghataiozott
feladatokrdl, iranymutatisokrdl emlékeztetd késziiljon, amelyet a Fétitkri Tistekezlet résztvevéi és a
feladatok végrehajtasara kotelezett feleléstk rendelkezésére bocsat, valamint tajékoztatisul megkild a
Biztosnak, a Biztoshelyetteseknek és a Rendészeti Igazgatdnak.

A munkacsoport

27/A. §7 ()¥ A Hivatalban két dllandé munkacsoport, a Nemzetiségi Jogi Munkacsoport és a
Kérnyezetvédelmi Munkacsopott (a tovabbiakban egyiitt: Munkacsoportok) mitkédik, amelyek célja,
hogy belsé konzultativ és javaslattevs forumként hatékonyan segftsék a vonatkozd jogtertletekhez
kapcsolddd szakmai munkat. A Munkacsoportok munkajat Ggyrendjik szabilyozza, tevékenységiiket
az illetékes Biztoshelyettes koordinalja és a Titkarsagin keresztill vezeti.

2" A Nemzetiségi Jogi Munkacsoportota Magyatorszigon €16 nemzetiségek jogainak védelmét
ellatd Biztoshelyettes Titkarsaganak tagjai, valamint a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak
védelmét ellatd Biztoshelyettes altal jeldlt és a Fétitkar dltal j6vahagyott személyek alkotjak.

(3)¥ A Kornyezetvédelmi Munkacsoportot a j6vé nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd
Biztoshelyettes Titkdrsiginak tagjai, valamint a jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd
Biztoshelyettes altal jelolt és a Fatitkar altal jovahagyott személyek alkogjik.

27/B. §¥ (1) A Kétnyezetvédelmi Munkacsopott segiti a jévé nemzedékek érdekeinek védelmét
ellatd Biztoshelyettes munkajanalk ellatisat, ennek érdekében:

@) elemzi a tarsadalmi-gazdasagi folyamatokat, a kormanyzat, az énkotmanyzatok és a gazdasigi
szereplSk mikodését,

b) elemzi és véleményezi a kormanyzati és egyéb stratégiai dokumentumok vathatd eréforrds-
gazdalkodasi és kornyezeti hatdsait, a stratégiai dokumentumok 6sszefliggéseit, kolcsonhatisait,

¢} elemzi és Osszefoglalia a jové nemzedékek érdekeinek védelmével Osszefliggsd vizsgilatok
eredményeit,

d) az altalanos, valamint egyedi tigyekben a Biztoshelyettes szakmai iranymutatiasa mellett a jové
nemzedékek érdekei védelménck figyelembevételével vizsgalati szempontrendszereket és  elvi
altasfoglalasokat készit el6.

(2) A Kérnyezetvédelmi Munkacsoport az (1) bekezdésben meghatarozott feladatait az egészséges
kotnyezethez és a testi és lelki egészséghez fiz6do alapjogok, a jovo nemzedékek érdekeit figyclembe
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vevd gazdilkodds, a nemzedékek kozottl igazsagossag hosszi tava stratégiai céljai, valamint a nemzet
kdzds Ordkségét képezd természetl erSforrdsokkal vald felelds gazdilkodas szempontjanak a
figyelembevételével latja el.

(3) A Kotnyezetvédelmi Munkacsoport munkatarsai a jogszabilyok véleményezése és esetleges
kezdeményezése kapcsin  egylittmiikddnek a kornyezetjogi és a kornyezetvédelmi szakmai
szempontok osszehangolasaban,

27/C. §* (1) A Nemzetiségi Jogi Munkacsoport segiti a Magyarorszagon €6 nemzetiségek
jogainak védelmét ellaté Biztoshelyettes munkajénak ellatisat, ennek érdekében:

a) elemzi a tarsadalmi-gazdasigi folyamatokat, a kormanyzat, az énkormanyzatok és a gazdasagi
szereplok mikodését,

b) elemzi és véleményezi a korminyzati és egyéb stratégiai dokumentumok Osszefliggéseit,
kélesénhatisait,

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

d) az Altalinos, valamint egyedi tigyekben a Biztoshelyettes szakmal iranymutatdsa mellett a
Magyatosszigon  €lé  nemuzetiségek  jogai  védelmének  figyelembevételével — vizsgalati
szempontrendszereket és elvi allasfoglalasokat készit eld.

(2) A Nemzetiségi Jogi Munkacsoport az (1) bekezdésben meghatirozott feladatait a nemzetiségels
alapvetd jogai, cgyéni és kozOsségl jogai, valamint az egyenid binasméd szempontjinak a
figyelembevételével latja el.

(3) A Nemzetiségi Jogi Munkacsoport munkatirsai a jogszabalyok véleményezése és esetleges
kezdeményezése kapcsan  egylttmikddnek a  nemzetiségi  jogi  szakmai  szempontok
6sszehangolisaban,

28, §% (1) A Pétitkir a Biztos, a Biztoshelyettesek vagy a Rendészeti Igazgatd kezdeményezésére
tovabbi munkacsopottot is létrehozhat, amely tobb 6nalld szervezeti egység feladatkdrét érintd,
dsszehangolt munkavégzést igénylb eseti feladat hatékony megvaldsitisara a feladatkoriikben étintett
munkatirsakbél 4All. A munkacsoport 1étrehozasirol szolé utasitisban meg kell hatirozni a
munkacsoport feladatat, vezet&jét és tagjait.

(2) A munkacsoport tagjai elektronikus formaban folyamatosan tijékoztatjadk egymast a
tevékenységi koriiket érinté eseményekrdl, fejleményekrdl, tovabbd a munkacsoport vezetSje, a
E&titkar vagy a Biztoshelyettesek szakmai értekezletet hivhatnak dssze.

(3) A f8osztilyok vezetSi az Osszehangolt munkavégzést igényldé eseti feladatok hatékony
megvaldsitisira az irdnyftdsuk ald tartozd fGosztily dolgozdibdl eseti, ad hoc munkacsoportot
alakithatnak.

(4) A munkacsoport célja a meghatirozott feladat komplex megkozelitést, a szakterilletek kiemelt
egyuttmikddésén alapulé hatékony megoldisa, illetve az ehhez szikséges javaslatok felvazolasa,
kidolgozasa.

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

V. Fejezet
A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDFILKEZESEK

Kiadmanyozas
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29. §° (1) A déntés egyben kiadmanyozisi jog is.

(2) A Kadminyozisi jog

4) a Biztos hataskorében vagy feladatkorében hozott érdemi déntés alafrisira,

#) a Biztoshelyettes a Biztos altal a Szabalyzatban foglaltak szerint Atruhdzott feladatkérében hozott
érdemi dontés alafrisira,

¢) - ha a Szabdlyzat gy rendelkezik - a Biztos hatdskdrébe vagy feladatkérébe tartozé dontés
elGkészitésére és a Biztos nevében torténd alafrasira vagy

d) a teladatkor ellatasara jogosult és koteles személy e kotben torténd dontésének meghozatalira
ad felhatalmazast.

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

a) a kOzjogi szervezetszabalyozo eszkozt,

&) a koztarsasagi elnoknek, az Orszaggyllés tisztségviselbinek, képviselSinek és foigazgatdjanak, a
Kormany tagjainak és az allamtitkiroknak, a korménybiztosoknak és 2 miniszterelnoki
megbizottaknalk, valamint biztosoknak, az Alkotmanybirdsig elndkének és tagjainak, a Kutia
elndkének, az Orszagos Biroi Hivatal elndkének, a legfébb lgyésznek, a megyel onkotmanyzatok
elndkeinek, az orszagos hatiskorll szervek vezetSinek, a Gazdasagi Versenyhivatal elntkének, a
Honvéd Vezérkar féndkének, a felsSoktatasi intézmények vezetSinek, valamint az Allami
Szamvevbszék elntkének cimzett Ggyiratot,

¢) 2 vizsgalat etedményeként készitett jelentéseket, ajinlasokat, javaslatokat.

(4)¥ A Biztos a feladatok hatékony ellatdsinak biztositisa érdekében - az alkotmAnybirdsigi
inditvany, az onkormanyzati rendelet feltlvizsgilatara irdnyuld inditviny, valamint a jogszabaly-
véleményezés kivételével -

@) a jovo nemzedékek érdekeivel kapesolatos tgyck kiadményozasi jogit a jovs nemzedékek
érdekeinek védelmeét ellatd Biztoshelyettesre,

b) a nemuzetiségi jogokkal kapesolatos lgyek kiadminyozisi jogit a Magyarorszagon &4
nemzetiségek jogainak védelmét ellitd Biztoshelyetteste,

¢) a renddri intézkedéssel, annak elmulasztasival, kényszesftd eszkdz alkalmazasival Osszeflggd
beadvanyokkal és a rendbrségl panaszokkal kapcsolatos tgyekben az intézkedést nem tartalmazd
iratok kiadmadnyozasi jogat a Rendészeti Tgazgatora

atruhazza.

(5) A Biztos és a Biztoshelyettes egyiittesen kiadmanyozhatjik azokat a jelentéseket, amelycknek
nemzetiségl, illetve kornyezetvédelmi vonatkozdsal vannak.

(6)* A Biztoshelyettesek és a Rendészeti Igazgatd a Szabilyzatban meghatitozott esetekben,
valamint a Biztos altal Atruhazott feladatkdriikben 6nalléan iéphetnek fel.

(7)* A Biztos jogosult az egyes iigyekben a Biztoshelyettesre vagy a Rendészeti Igazgatora
atruhazott kiadmanyozisi jogot visszavonni és azt gyakorolni.

(8)° A Biztos a feladatok hatékony ellatisdnak biztositisa érdekében az intézkedést nem tartalmazé
irat kiadmanyozasi jogit a Fotitkarra, a Fotitkarhelyettesre vagy az Onalld szetvezetl egység vezetdjére
esetl vagy allandd jelleggel atruhdzhatja. ’

(9) A Biztos altal, valamint a Biztos és a Biztoshelyettes dltal egylittesen kiadminyozandd iratokat a
Eotitkar terjeszti elé kiadmanyozésra,

8 Megillapitotea: 4/2014, (X11. 23.) AJB utasitis 1. §, 1. melléklet 1, §. Hatdlyos: 2015, 1. 1-t8l,
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8 Modositotta: 1/2020. (IL. 21.) AJB utasitas 1. melléklet 19. § h) pontja Hatalyos: 2020. II. 27181
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(10)™* A Biztoshelyettes 4ltal kiadmanyozandé iratokat a Biztoshelyettesi Titkirsdg vezetSje tetjeszti
el6 kiadmanyozasra.

30. § 1) Az 504ll6 szervezeti egységhez és az azon beliil miikédé osztalyokhoz tartozd dllashelyet
a Biztos hatarozza meg,

@

()

31 § A Kkiadminyozésta jogosult, valamint a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy a
dontését az elSkészités ellendrzése utan, a kapott informicidk alapjan, feladat- és hatiskorében
eljarva, hataridében, késedelem nélkil hozza meg.

A munkavégzés dltalanos szabalyai

32. § (1)” Vezetd - a Biztos, a Fétitkir, valamint a Fétitkdrhelyettes kivételével - az irinyitisa ald
nem tartozd szervezeti egység munkatarsa részére utasitast nem adhat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatirozott vezetStdl kozvetleniil kapott utasitas végrehajtsat - ha az
utasitist add kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik - a szolgilati at megtartasaval kell teljesiteni,
Halaszthatatlanul sirgbs ugyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadilyozott felettes vezetd
egyetértését telefonon vagy elektronikus Gton kell beszerezni. Ennek megtorténtét, vagy amennyiben
etre sincs lehetdség, ezt a korilményt az tigyiraton fel kell tiintetni, és az tigyiratot haladéktalanul a
koévetkezd felettes vezetdhoz kell eljuttatnd,

(3)* A Fétitkar a Biztoshelyettesi TitkArsdgon dolgozdk tekintetében fennillé munkiltatdi jogait a
Biztoshelyettesre {rasban atruhazhatja.

(4)° A Fédtkir a Rendészeti Igazgatdsigon dolgozdk tekintetében fenndllé munkaltatdi jogait a
Rendészeti Igazgatora irasban atrubazhatja,

A Hivatalban eldkészitett tervezetek egyeztetési rendje

33. § A Fétitkar utjan j6vihagyasra feltetjesztett iratokat elidtja kézjegyével az elOkészits tigyintézd,
valamint az elokészitd 6nalld szervezet egység vezetdije.

34.§"

35. §” Az 6nilld szetrvezeti epységek tevékenységérsl a Fétitkdr rendszeresen egységes jelentést
készit, és azt a Biztos elé tetjeszti, egyidejlleg tdjékoztatasul megkildi a Biztoshelyetteseknek is. A
jelentéstétel formai kdvetelmenyeit és technikai feltételrendszerét a Fotitkar alakitja ki.

Egyiittmiikédési kitelezettség, csoportos munkavégzés

36. § (1) A Hivatal valamennyi vezetdje és munkatirsa koteles a hivatali feladatok végrehajtasaban
egytttmtkddni, Az ondlld szetvezetl egységek kozott egylttmikodés kialakitisaéet az 6nalld
szervezetl egységek vezetdi a feleldsek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellitisaban a
tobbi érintett szervezeti egység allaspontja OGsszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység

1 Mbdositotta: 1/2020. (11, 21.) AJB utasitas 1. melléklet 19. § k) pontja Hatalyos: 2020. I1. 27-t3l
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 Mbdositotta: 1/2020. (1L 21.) AJB utasitas 1. melléklet 18. § Hatalyos: 2020. I 27-t6l

94 Beiktatta: 4/2013. (XIL 31.) AJB utasicas 1. §, 1. melléklet 20. §. Hatélyos: 2014, 1. 1-t8l. Médesitotta: 1/2014. (I. 31.)
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92 Beiktatta: 2/2020. (IV. 30.) AJB utasitds 1. melléklet 14. §. Hatdlyos: 2020. V. 1-t81.
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" Megillapitotta: 4/2013, (XIL 31.) AJB utasitis 1. §, 1. mellékiet 21. §. Hatalyos: 2014. 1. 1-t6L



felelds, amelynek az tigy intézése a feladatkdrébe tartozik, vagy akit erte a Biztos kijeldlt.

(2) A Biztos az Osszetett megkdzelitést és tobb szaktertlet szoros egyuttmiikodését igénylé feladat
elvégzése érdekében a feladatkSrikben érintett vezetSk és targykor szerint illetékes Ugyintézdk
hatékony egyiittmikddésével megvaldsuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

(3) A csoportos munkavégzés soran a feladatkdriikben érintett vezetSket és targykOr szetint
illetékes tigyintézdket a komplex feladat megfelels hataridSben térténd elvégzése érdekében kiemelt
egyuttinikodési kotelezettség és feleldsség terheli.

A Hivatal képviselete

37. §”* (1) A Hivatalt a Biztos képviseli. A Biztos akaddlyoztatdsa esetén a Hivatalt a Biztos 4ltal
kijellt Biztoshelyettes vagy a Fétitkar képviseli. A Biztos, a Biztoshelyettes és a Fotitkar egyuttes
akadalyoztatasa esetén a Hivatalt a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy képviseli.

(2) A Kormannyal, a hatosigokkal, az onkorminyzatokkal & a tirsadalmi szervezetekkel valéd
kapcsolatokban a Hivatalt elsésorban a Biztos, akadilyoztatisa esetén a Biztos altal kijeldlt
Biztoshelyettes vagy a Dotitlkar, illetve a DBiztos, a Biztoshelyettes és a Foétitkar egylittes
akadalyoztatisa esetén a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy képviseli. A szaktertletét érintd
kérdésekben a Biztos megbizdsa alapjdn a Hivatal szakmai képviseletét a féosztalyvezetd is ellathatja.

{3) A Hivatalnak a birésagok és a hatosagok elStti jogi képviseletét a Biztos latja el. A képviscletet a
Biztos akadalyoztatasa esetén a Biztos altal kijelolt Biztoshelyettes vagy a Fotitkar, illetve a Biztos
kijelolése alapjan az altala meghatalmazott hivatali munkatars latja el.

(4) Az Burdpai Unio altal tarsfinanszirozott projektek elGkészitése soran a Hivatal képviseletét a
Biztos, akadalyoztatisa esetén a Biztos altal kijelolt Biztoshelyettes vagy a Fétitldr 1atja cl. A Hivatal
képviseletét a projektek elokészitése soran a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy is ellathatja.
E projektek megvaldsitasa soran a Biztos, illetve a Fotitkar projektalapité dolumentumban is
rendelkezik a képviseletrdl.

(5) Az Orszaggyilés bizottsaga ei6tt a Hivatalt a Biztos, akadalyoztatisa esetén Biztos altal kijeldle
Biztoshelyettes vagy a Bétitkar képviseli. A Biztos, az altala kijelolt Biztoshelyettes és a FGtitkar
egytittes akadalyoztatasa esetén a Hivatal képviseletét a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy
latja el.

A Hivatal sajtoval torténd kapcsolattartasanak rendje

38. § (1)” A Szabilyzat cltétd rendelkezése hidnyiban a sajté részére tijékoztatdst a Biztos,
Biztoshelyettes vagy a Rendészetl [gazpatd adhat. A sajtd tdjékoztatisit egyebekben az érintett
szervezetl egységek bevonasaval, a sajtéreferens végzl.

(2)'"™ A Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozd {igyekben interjit - a Biztos eltérd dontése
hianyaban - csak 2 sajtoreferens jovahagyasaval lehet adni.

(3} Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni a szakmai folydiratok szamara készitett,
szakmal, jellemzden a hatalyos clbirasokat ismertetd, vagy egyébként ismeretterjesztési, tudomanyos
célbol keszilt irasos anyagok tekintetében.

(4}101
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VI Fejezet
7ARO RENDELKEZESEK

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

a) a személyligyl szabilyzatot,

b) az iratkezelési szabalyzatot,

¢) a gazdalkodasi szabalyzatokat,

d) az ellendrzési szabalyzatokat,

¢) az utaztatissal, reprezenticidval Osszefliggd szabilyzatot,

% a helyiségek és betendezések hasznilatira vonatkozé szabilyzatot,

g) az informatikai szabilyzatot és a kapesolddd szabalyzatolat.

(2) Az (1) bekezdésben szerepld szabalyzatokon tél a Biztos tovdbbi szabdlyzatok kiadisardl is
rendelkezhet.

40 . §104

41§
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1. figgelék'™

Az Alapvetd Jogok Biztosdnak Hivatala sserveseti felépitése

Az Alapvetd Jogok Biziosanak Hivatala szervezeti felépitése
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Az Alapvetd Jogok Biztosinak Hivatala dllishelyeinek megoszlisa

2.

107

tiggelék

az 6nallo szervezet egységek kdzott

Iranyitd vezetd Ondlld szervezet egység Nem 6nillé Alléshely F& | Létszam (£5/
szervezeti egység megnevezése szerveseti
egység)
1, Alapvetd jogok biztosa Biztos 1 [1]
1.0.1. Biztosi Kabinet Féosztalyvezetd 1 14
Ugyintézs 13
1.0.2. Tarsadalmi Féosztilyvezetd 1 [5]
IKapesolatok Fdosztaly Ugyintézé 3
Konyviros 1
1.0.3. Rendészeti Igazgatosag Rendészeti Igazgaté | 1 -
Foosztilyvezetd 1 1
Rendészeti Fdosztily Rendészet Teriileti Osztdly I | Osztdlyvezetd 2
Ugyintézé 7
Rendészeti Terileti Osztaly I1
1.1. Magyarorszagon élé Biztoshelyettes 1 [1]
nemzetiségek jogainak 1.1.1. Magyarorszigon €16 | Nemuzetiségi Jogi Osztaly Foosztilyvezetd 1 [11,3]
védelmét ellitd nemzetiségek jogainak Osztilyvezetd 1
Biztoshelyettes védelmét ellatd Ugyintézé 2,5
Biztoshelyettesi Titkirsig
1.2, J6v8 nemzedékek Biztoshelyettes 1 1
érdekeinek védelmét ellatd | 1.2.1, Jovd nemzedékek Kérnyezetvédelmi Jogi Osztily | Féosztilyvezetd 1 fl11,5]
Biztoshelyettes érdekeinek védelmét ellatd Osztilyvezetd 1
Biztoshelyettesi Titkdrsdg Uayintézd 9.5
1.3. Fétitkdr Fétitkér 1 [1]
Fétitkarhelyeties 1 [1]
1.3.1. Fétitkari Titkdrsig Féosztilyvezetd 1 [8)
Ugyintéz§ 7
1.3.2. Gazdalkodisi és Pénziigyi és Szdmviteli Osztily | Féosztilyvezetd 1 [12]
Humdnpolitikai Fosztily Humanpolitikai Osztily Osztilyvezetd 3
Miiszaki és Uremeltetési Ugyintézs 8
Osztaly
1.3.3, Nemzetkdul Féosztdly | Nemzetkdzl Kapesolatok Fbosztalyvezetd 1 [
Osztalya Osztilyvezetd 1
Ugyintézd 7
1.3.4. Informatikai és Informatikai Osztaly Fdosztilyvezetd 1 [14]
Ugyviteli Fosztily Osztilyvezetd 2
Ugyviteli Osztaly Ugyintézs 11
1.3.5. Altaldnos Vizsgilati és | Altalinos Vizsgalati Osztdly | Fdosatilyvezetd 1 [15]
Hatésagi Féosztily Osztilyvezetd 2
Hatdségi Osztily Ugyintézd 12
1.3.6. - - - - -
1.3.7. EsélyegyenlSségi és Esélyeavenléségi Osuraly Féosziilyvezetd 1 [16]

197 Megallapitotta: 4/2020 (VIL10) AJB utasitas 1. § 1. melléklet 1 § 1. figgelék Hatilyos: 2020. jdlius 11.




Gyermekjogi Fdosztily Osztilyvezetd- 1
Gyermekjogi Osztaly Ugyintézd 14
1.3.8. Kozjogl Féosztaly Jogszabaly-véleményezési Foosztilyvezetd 1 [13]
Osziily Osztalyvezetd- 1
Ugyintézd 11
Inditviny-el8készitési Osztily
1.3.9. OPCAT Nemzeti Szakértdi és Koordinacids Féosatilyvezetd 1 [11]
Megeldzé Mechanizmus Osztaly Osatilyvezetd 1
Fosztily Ugyintézd 9
Jogi és Vizsgalati Osztily
1.3.10. Kozérdekt Féosztilyvezetd 1 [15]
Bejelentd- védelmi és Kézérdeki Bejelentd-védelmi | Osztilyvezetd 2
Ugyfélkapcsolati Féosztaly | Osztily Ugyintézd 12
Ugyfélkapcsolati Osztaly
1.3.11. Bels§ ellendr Belsé ellendr 0,5 [0,5]
1.3.12. Belsé kontroll Belsé kontroll 0,5 [0,5]

koordinator

koordinator
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3. fiiggelék
Az Alapvet§ Jogok Biztosinak Hivatala szervezet egységeinek feladatai

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

1.0.1. A Bizjosi Kabinet'”

A Biztosi Kabinet:

a) bontja, rendezi és meghizas alapjan szignalja a Biztosnak érkezé postat,

b) alafrasra rendezi és megbizds alapjan szignélja a Biztosnak beadott iratokat;

¢) részt vesz a Biztos személyét érintd sajtdesemények megszervezéschen, lebonyolftasiban,
értékelésében;

d) el6késziti a Biztos bel- és kiilfoldi programiait és iranyitja azok megszervezését egylittmiikédésben
a Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztallyal és a Nemzetkozi Foosztallyal;

¢) hattéranyagot készit a Biztos programjaihoz, amelyhez informacidkat kérhet a Hivatal szervezetl
egységeitdl;

) kapcsolatot tart a Hivatal szervezetl egységeivel, tdjékozodik az ott folyd munkardl, a Biztos
megbizisabdl adatokat, hattéranyagokat kérhet t&hil;

#) ellatja a Biztos személyével kapcsolatos adminisztrativ teenddket;

A" a biztos utasitisa alapjin egylttmiikédik a Fétitlarral a Vezetdi Tirtekezlet elékészitésében,
gondoskodik a meghivok kikaldésérdl;

#) végzi a Biztos altal eltendelt iktatast és dokumentumtovabbitast;

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

1.0.2. Tarsadalmi Kapesolatok Tdossdly’"

(1) A Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly tarsadalmi kapesolatai feladatai kdrében:

a) ellatja a Biztos, a Biztoshelyettesels, a Fotitkar, valamint a Hivatal munkatarsainak belféldi
utazasaival és a partnerek fogadasaval kapcsolatos protokollaris teenddket;

b} szervezi a Hivatal dltal megrendezendé konferencidkat, szakmai programokat,
egyébrendezvényeket;

¢) koordinalja a Biztos és a Biztoshelyettesek nemvzeti Gnnepekhez kapesolodo megjelenéseit;

d) cllitja a Biztos adomanyozasi jogkorébe tartozd kitiintetések adomanyozasival kapesolatos
elbkészitd, koordinicids, szervezési és egyéb feladatokat;

¢) kapcsolatot tart az Orszaggyilés szervezetével, a Korminy szetveivel és hivatalaival, valamint civil
szetvezeteklkel,

108 Megallapitotta: 4/2014. (XII. 23.) ATB utasitas 1. §, 1. melléklet 3. § ¢), 3. fliggelék. Hatélyos: 2015. 1. 1-18L
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/) a Hivatal szervezeti egységeinek bevonasdval koordinalja a Biztos parlamenti beszamol6janak
ellkészitését, technikai kivitelezését,

g elékésziti és koordindlja a Biztos ¢és a Diztoshelyettesek nemzetkézi és hazal nyilvanos
szerepléseivel kapcsolatos sajtofeladatokat;

k) tajékoztatia a Biztos és a Biztoshelyettesek nyilvinos programjairdl a sajtd munkatarsait;

z) részt vesz a nyilvanos sajtoesemények bejarasain, sajtoesemények, nyilvanos kdzszereplések,
programolk lebonyolitasiban,

) clkészitd anyagokat, hattéranyagokat, kozleményterveket, beszédvazlatokat, megkeresésekre
vilasztervezeteket készit a Biztos, a Biztoshelyettesek, valamint a Fétitkar szamasa;

k) szervezi a Flivatal honlapja tartalmanak el&allitasat;

/) gondoskodik a Hivatal egységes arculatinak kialakitasardl;

) szervezi, illetve vided-, hang-, foté- és mds eszkdzokkel rogziti a Hivatal vezetd tisztségviseldinek
nyilvanos szerepléseit, ezen anyagokat egy kereshet6 adatbézisban tirolja és archivalja, valamint kérés
esetén prezentalja;

#) felelds a Biztos éves beszamoléjanak internetes megjelentetéséért;

o) koztem(kodik a Hivatal kiadvanyai megjelentetésében, valamint a nyomdai kivitelezés
elSkészitésében.

(2) A Tirsadalmi Kapcesolatok Féosztaly egyéb koordinacids feladatai korében:

4) gondoskodik a Biztos, a Biztoshelyettesek altal igényelt, valamint a Hivatali rendezvényck
megtattdsahoz szitkséges meghivok, oklevelek elSkészitésérdl

&) intézi és nyilvintartja a teremfoglalasokat;

d) beszerzi a reprezentacids célt szolgild ajaindékokat és azokrdl nyilvantartist vezet;

¢) intézi az Orszageyllés épiiletébe vald beléptetéssel kapcsolatos tgyeket, ennek ketretében
kiildndsen beszerzi a belépdkartyakat és a patkolisi engedélyeket;

) gondoskodik a protokoll-listak folyamatos frissitésérdl

(3) A Tarsadalmi Kapcsolatok Fdosztaly gondoskodik a Konyvtirral kapcsolatos feladatok
elldtasardl.

(4) A Konyvtar

a) naprakész szamitégépes nyilvintartds vezetése mellett ellitja a Hivatal kényvtiranak,
dokumentum- és jogszabalygy(ijteményének kezelését, folyamatos karbantartasat;

#) ellatja a konyvtari beszerzésekkel kapesolatos teenddket;

¢) szikség esetén részt vesz a konyvtarl informatikai rendszer karbantartasdban, fejlesztésében;

4) egyéb konyvtari szolgaltatasokat véges.

(5) A Tarsadalmi Kapcsolatok Foosztaly feladatait a Nemzetkozi Fdosztallyal egyittmiikodve,
vezetdi és munkatarsi szinten sziikséges kootdinacidban végzi.

(G A Tarsadalmi Kapesolatok Fdosztily vezetbje meghatirozza a f6osztily munkatervét,
clkésziti az Ugyrendjét, meghatarozza az allishelyen ellatandd feladatokat, szetvezi és ellendizi a
teladatok végrehajtasat. A Tarsadalmi Kapcsolatok FFéosztaly tigyrendjét és az allashelyen ellatandé
feladatokat a Biztos hagyija jéva.

1.0.3. A Rendészets Igazpatésdg’ ™

(1) A Rendészeti Igazgatosag a Rendészeti Igazgatd kézvetlen iranyitdsa alatt allé 6nalld szervezeti
egység, amely:
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a) koordinélja a Rendészeti Igazgatd iranyitisa alatt ali6 szervezeti egységek szakmai munkajit,

b) egyiittm(ikodik a Hivatal mas szervezeti egységeivel,

¢) kézremikédik a Biztos beszamoléjanak elkészitésében,

d) felterjeszti a Rendészeti Féosztily altal el6készitett szakmal anyagokat a Biztos részére.

(2) A Rendészeti Féosztaly vizsgalati feladatkorében:

a) 2 beadvinyok alapjan vizsgalja a Biztos hatdskorét;

#) ha a panasz nem tartozik a Biztos hatiskérébe, el6késziti a panasz clutasitisita vagy - a cimzett
szerv megjelolésével - a beadviny attételére irdnyuld biztosi intézkedést;

¢) hataskorének megillapitisit kéveten kivizsgilja a rendéri intézkedéssel, annak elmulasztisaval,
kényszerté eszkdz alkalmazasaval Ssszefiiggésben érkezett beadvinyokat és 2 renddrségi panaszokat,
tovabba a biintetés-végrehajtissal dsszefliggésben érkezett beadvanyokat és panaszokat;

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

¢} elSkészitl a Biztos érdemi intézkedését, jelentését;

/) a vizsgdlat sordn készitett és a Biztos dltal aldirt jelentést tovabbi intézkedésck megtétele
érdekében megkildi a vizsgilattal érintett rendbri szerv részére.
(3) A Rendészet lgazgatésig mikodését titkirsdg sepfti, amely altalanos dgyviteli, iktatdsi és
dokumentumtovabbitisi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tamogatd adminiszirativ
tevékenységet lat el.

1.1. A MAGYARORS ZAGON ELO NEMZETISEGEK JOGAINAK VEDELMET
FELLATO BIZTOSHEILYETTES IRANYITAS A ALA TARTOZO SZERVEZETI
EGYSEGEK

1.1.1. A Magyarorszdgon 6i8 nemsuetisigek jogainak védelmét ellits Bigtoshelyettesi Titkdrsdg

A Titkérsag a Szabalyzat 21. §-4ban meghatirozott feladatain tdl koordinacids feladatai kdrében
altaldnos tgyviteli, iktatisi és dokumentumtovabbitisi, valamint a szervezeti egység tevékenységét
timogat6 adminisztrativ tevékenységet lat el.

1.2. AJOVO NEMZEDEKEK FRDEKEINEK VEDELMET EILATO
BIZTOSHELYETTES IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI
EGYSEGEK

1.2.1. A jové nemzedékek érdekeineke védelmeét elldtd Biztoshelyettesi Titkdrsdg

A 'Titlcrsag a Szabilyzat 21. §-4ban meghatirozott feladatain tdl koordinicids feladatai kérében
4ltaldnos tigyviteli, iktatdsi és dokumentumtovabbitdsi, valamint a szervezeti egyséy tevékenységét
timogatd adminisztratlv tevékenységet lat el.

1.3. A FOTITKAR IRANYITAS A ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK
ES AFOTITKARHELYETIES™

A Fétitkar a belsé kontrollrendszert érintden:
a) vizsgalia és értékeli a Hivatal belsé kontrollrendszerének (ezen belill a folyamatba épitett,
clézetes, utblagos és vezetdi ellendrzés rendszetének) a jogszabilyoknak és a belsé szabilyzatoknak
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valé megfelelését;

b) vizsgélja és értékeli a Hivatalnal a pénzigyi irdnyitisi és ellendtzési rendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysigit és eredményességét;

¢) vizsgilja a Fivatalnidl a rendelkezésére 4ll6 erSforrdsokkal valé gazdilkodist, a vagyon
megovasat, valamint az elszimolasok, beszamolok megbfzhatdsagit, a kézpénzek rendeltetésszert,
hatékony, eredményes és gazdasigos felhasznaldsit, a jogszabilyok és a belsd utasitisok betartdsat;

d) elkésziti a kockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellendrzést tervet, valamint a fejezet
dsszefoglald éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési tevékenyséprd] elkészit a Hivatal
ellenbrzési jelentését és a fejezet éves Gsszefoglald ellendrzési jelentését;

¢) gondoskodik az éves kockazatértékelési és kockazatkezelési terv elfogadisirdl, a kockdzatok
elfogadhaté  szinten tartdsa, valamint minimalizalisa érdekében szikséges intézkedések
megvalésulasinak folyamatos nyomon kévetésérdl;

J) gondoskodik 2 Hivatal tevékenységének, a célok megvalésitisinak nyomon kévetésére iranyuld
kontrollfolyamatok mikddtetésérdl, az azokkal kapcsolatos tnonitoringrend kialakitasirdl és
koordinacidjardl;

&' mikddteti a Hivatal Vezet8i Informaciés Rendszerét.

1.3.0. A Fititkdrbelyettes’”

(1) A Fdtitkathelyettes a Szabalyzat 19-20. §-dban meghatirozott feladatain tdl Altalinos
koordindcios, valamint a szervezeti egységek szakmai tevékenységét timogaté  szakértdi
tevékenységet lat el

(2) A Fétitkarhelyettes a Fotitkart tamogato valamint a hivatali egységek 6sszehangolt szakmmai
mikodésével oss7cfuggo feladatkérében:

a) a Hivatal és kiilsG szereplok kézdtti szakmai egyeztetéseken részt vesz,

b) tészt vesz a Fétitkari Frtekezleten,

¢) véleményezi a mindenkoti Szabdlyzatot, valamint a Hivatal egyéb szabilyzataira és a Hivatal
stratégial dokumentumaira javaslatot tesz,

4) figyelemmel kiséri a t6rvényekben, a munkatervben és a Biztos dontéseiben meghatirozott
feladatok hataridében térténd végrehajtasat, a feladatok végrehajtasardl tijékoztatja a Fotitkart,

¢) szakmai javaslataival segiti a kdzponti allamigazgatisi szervektdl beérkezd eléSterjesztésck,
jelentések, jogszabilyok és Lkozjogl szervezetszabilyozd  eszkozok  tervezetel  szakszerdl
eészrevetelezését és véleményezését,

) szalanai javaslataival timogatja a Hivatalon beliili csoportos munkavégzést, valamint szakmai
észrevételeivel segiti az dsszehangoelt munkavégzést igényls eset feladatok hatékony mepvaldsitisira
a Potitkar altal az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek dolgozdibdl létrehozott eseti, ad hoc
munkacsopottok munkajat,

£ folyamatosan figyelemumel kiséri a Biztos altal elrendelt Vlzsgalatokat

k) szakmailag véleményerzi a vizsgilat eredményeként készitett jelentéseket, ajanlasokat és
javaslatokat, valamint az alkotmAnybirdsagi inditvinyokat, az 6nkorminyzati rendelet feliilvizsgalatira
iranyuld inditvinyolkat,

¢} ellatja mindazon feladatokat, amelyek elvégzésével a Fotitkar megbizza,
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1.3.1. A Fétitkdri Titkdrsdg "

(1) A FPétitkari Titkirsdg a Szabalyzat 22/A §-4ban meghatirozott feladatain tdl koordinicids
feladatai korében altalanos tgyviteli, iktatdsi és dolumentumtovibbitdsi, valamint a szervezetl egység
tevékenységét timogatd adminisztrativ tevékenységet lat el.

(2" A Fétitkdri Titkdrsig koordindcids, valamint a Fétitkdrt és a Fétitkarhelyettest timogaté
feladatlkérében:

a) bontja, rendezi és meghizas alapjan szignalja a Fétitkarnak érkezd postit;

b) aléirasra rendezi és meghizas alapjan szigndlja a Fétitkatnak beadott iratokat;

¢) végzi a Fétitkar altal elrendelt iktatast és dokumentumtovabbitast;

d} kozremiikodik a Fétitkar bel- és kilfSldi programjai el6készitésében;

€)'® a Fétitkarhelyettes szakmai koordindcidért valé feleléssége keretében adott eseti vagy 4llandd
megbizas alapjan kapcsolatot tart a Hivatal szetrvezeti egységeivel, tdjékozédik az ott folyd munkdrdl,
a Pétitldar és a Fotitlarhelyettes meghizasabol adatokat, hattéranyagokat kérhet tSlitk;

f) ellatja a Fotitkar személyével kapesolatos adminisztrativ teendSket;

g} részt vesz 2 Potitkar altal meghatarozott projektek kootdinalisaban;

h) eljar a Fétitkar altal meghatirozott egyéb tgyekben;

i} gondoskodik a Hivatal milkédését, valamint munkatirsainak munkavégzését érintd jogszabilyok
valtozasainak kovetésérdl, valamint a Hivatal éves terveinek és az azok megvaldsitdsardl szdld
thjékoztatoknak az elkészitésérdl;

i) koordinalja a Hivatal stratégiai és operativ céltérképének el6készitését,

k) kdzremiikodik a Hivatal Vezet6i Informacios Rendszerének miikodtetésében;

) fogadja a Hivatal kezelésében 1év6 kozérdekl, valamint kézérdekbdl nyilvinos adatok
megismerésére itanyulé igényeket, és tovabbitja azokat az adatbirtokos szetvezetl egységek
vezetdinek,

m) egyezteti az Cérintett szervezeti egységekkel a kimend iratok alairisa elStt felmeriilt szakmnai
kérdéseket.

(3) A Fétitkari Titlkdrsdg a ttokfeliigyeleti feladatkérében:

a) intézkedik a kapcsolddd szabilyozasi feladatok végeehajtisardl;

b} ellatja a szitkséges eliendtzési feladatokat;

¢) intézkedik a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsig kdrébe tartozé feladatok ellatisardl,

d) intézkedik a tnindsitett adatok védelmével kapesolatos egyéb feladatok kootrdinicidjarol és
végrehajtasardl. '
(4) A Fétitkari Titlarsag személyligyi feladatai korében:

a) ellatja a Hivatal érdemi humanpolitikai rendszerének mitkodtetésével dsszefliggd feladatokat;

b) szorosan egylttmikadik 2 Gazdalkodési és Humanpolitikai Féosztallyal;

¢) elékésziti a Hivatal humanpolitikai stratégidjat, és elfogaddsa esetén felel8s annak végrehajtasaéet;
d) a Hivatal humanpolitikai stratégidja alapjan, annak keretei kozdtt elékésziti a Hivatal
humanpolitikai fejlesztési tervét, és elfogadisa esetén felel8s annak végrehajrasiére;

e) biztosftja a szetvezet. humanpolitika kialakitisat;

f) felelés a Hivatal dolgozdinak kollektfv és individudlis személyligyi fejlesztési programjinak
kidolgozasaért'és végrehajtasaért;

g) ellatja a Hivatalnal jelentkez6 szervezetfejlesztési feladatokat;
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hielkésziti az éves tovabbképzési tervet, a Hivatal munkatarsai szamasra képzéseket, tanfolyamokat
szetvez;

7" koordinalja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos hivatalon beliili munkafolyamatokat, valamint
beszamol a Vezet6i Ertekezletnel annak eredményességérdl.

1.3.2. Gazddlkoddsi és Humidnpolitikai Fiosstdly

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

a) el8késeiti a fejezeti kezelési eldiranyzatok felhasznaldsara vonatkozo szabalyzatokat;

b) ellatja 2 fejezet elemi koltségvetésének és elemi koltségvetési beszamoldianak, valamint a fejezet
éves koltségvetési és zarszamadasi javaslatanak elkészitésével kapesolatos feladatokat;

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

d) szetvezi az Allamhéztartas mikodesi rendjének valtozasa kapesan a fejezetet érintS intézkedések
végrehajtisat;

¢) j elSiranyzatot nyit az eurdopai unios forrasbol szarmazd timogatis elGiranyzatira, amennyiben
olyan eurdpai unids forrasbél keriil sor timogatas felhasznalasara, amelyet a fejezet eléiranyzata nem
tartalmazott, és biztositia a kdzponti koltségvetési forrast a fejezeten belilli atcsoportositassal;

£ a kozponti koltségvetésrdl szolo torveny elfogaddsat kivetben elbkésziti a fejezethez tartozd
fejezetl kezelést elSiranyzatok koltségvetési eldirinyzatainak megallapitasat;

2) ellitja a fejezetl kezelést eldiranyzatok gazdalkoddsi, konyvvezetési kotelezettségeinek teljesitését
és az ezzel kapcsolatos adatszolgiltatasi feladatokat;

4) irényitja a hataskorébe tartozd feladatok vonatkozasaban a folyamatba épitett, elGzetes és
utblagos vezetdi ellendrzést;

7} elkészitl a kiilsS és belsd ellendrzést véged szervek altal igényelt adatszolgaltatasokat;

A7 clidtia a feladatkdrével Ssszefiggésben dltala kezelt kozérdekdl adatok kozzétérelével
kapcsolatos feladatokat, valamint gondoskodik az egyedi adatigénylések teljesitésével kapcsolatos
feladatok ellitisirdl, koordinilija a Hivatal honlapjan (wwwajbhhu} a kozérdekd adatok
megielenitésct,

&) elkkésziti a belso és killsé ellendrzési jelentésekben teit megallapitdsok, javaslatok hasznosulasarél
a fejezetre vonatkozd Gsszefoglalé beszidmoldt;

/) elkésziti a Hivatal mint koltségvetési szerv elemi koltségvetését, éves beszamoldjit, valamint az
id6kozi métlegjelentéseket;

m) végzi a Hivatal koltségvetését érintd eldiranyzat-modositasokkal kapesolatos miveleteket;

#) ellatja a gazdilkodasi, a pénzkezelési, a konyvvezetési kotelezettségeket és az ezzel kapesolatos
adatszolgaltatasi miveleteket;

o) ellitia a nem rendszeres személyl juttatdsokkal kapesolatos miiveleteket;

) ellatja a hizipénztari, valuta-pénzkezeld helyi és értékkezelési miveleteket, gondoskodik a forint-
és valutaellatmanyok biztonsagos szallitisdnak végrehajtasardl;

g) feladata a szdmvitel-politika ¢és szamlarend meghatirozisa, gazdilkodisi szabalyzatok
elGkészitése,

r) ellatja a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitoi feladatolat;

5) ellatja a hivatali pénztir Gzemeltetését, pénztari be- és kifizetéseket, bankforgalom intézését;

#) el6késziti a gazdalkodassal kapesolatos szerzddéseket.

(2) A Gazdalkodasi és Humanpolitikai FSosztily lizemeltetési feladatai korében:

a) ellatja a Hivatalndl felmerild vagyongazdalkodasi teendSket, kiilénds tekintettel a Hivatal
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lkézvetlen vagyonkezelésében 1év8 ingatlan vagyongazdilkoddsaval kapesolatos feladatokta, ezen
ingatlan jév6beni hasznositisara javaslatot tesz;

t) vagyonkezelési és vagyongazdalkodasi kérdésels vonatkozdsiban felelés a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel$ Zrt.-vel valo kapcsolattartdsért;

s} lefolytatja a Hivatal kdzbeszerzési eljirasait;

d) az Altala lefolytatott kozbeszerzési eljarisokkal Gsszefliggésben a Hivatal jogi segitségnydjtisa
mellett elldtja a szakmai képviseletet a K6zbeszerzési Dontébizottsdg eldtt;

o) végzi a kozbeszerzésekrdl sz0l6 torvényben elSiit rendszeres és eseti kbzzétételi, tajékoztatd
miveletelet, és eleget tesz az ott megjeldlt dokumentilasi kételezettségnels;

J) szilkség szesint kézremikodik a kapesolattartisbol és a Hivatal érdekeinek érvényesitéséhdl
eredd olyan eljardsokban, ahol a Hivartal képviseletét egyéni tigyvéd vagy tigyvédi iroda 1atja el;

g ellatja a Hivatal alkalmazottainak kattétftési feleldsségre vondsaval kapesolatos feladatokat;

%) figyelemmel kiséri a Hivatal miikodése szempontjdbél relevans palyazati kifrasokat, és ezekeSl
tendszeresen tajékoztatist nyujt a Fétitkar szdmara;

i) elkésziti 2 Hivatal polgari jogi szerzddéseit, és biztosftja azok ellenjegyzésct;

j) ellatja a Hivatal polgisi jogi szerz&déseinek nyilvantartdsaval dsszefiiggd feladatokat;

%) Idadja és nyilvintattja a Hivatal teriiletére tdrténd belépési és behajtasi engedélyeket;

/) a Biztos vagy a Fétitkar megbizisabdl ellitja a Hivatal mindsitett idGszaki ¢s katasziréfavédelmi
tervezési mitveleteit;

m)'” a Fétitkir megbizdsibdl ellatja a Hivatal eszkozleltirdnak elSkészitését és az eszkozleltar
vezetését;

n)'* cllatia a Hivatalndl leltirba vett gépek, berendezések, jarmfivek és egyéb eszkdzdk
katbantartasival, anyag-, készlet-, nyomtatviny- és irodaszer-beszerzésével, a rendezvényekhez
t6rténd beszerzéselkel kapesolatos feladatokat;

o) felelss a Hivatal gondnoki feladatainak ellatisaért, valamint a Vﬂ%}éﬁh}ﬁifﬁﬁaﬁ:ﬁéy@ leltdrozds -

jogszabélyok és a Fotitkir utasftasainalk megfelels - lefolytatisaért;

p)'# gondoskodik a Biztos, a Biztoshelyettesek és azok munkatarsai, a Fétitkar, valamint a Hivatal
munkatirsai részére névijegykartyak beszerzésérdl;

g)'* intézi és nyilvintartjp a gépkocsiigényléseket és a gépkocsils {zemeltetésével kapcsolatos
teenddket, irAnyitja és ellendezi a hivatali gépkocsivezetok munkavégzését.

(3) A Gazdilkodasi és Huménpolitikai Féosztaly huminpolitikai feladatai korében:

a) elldtja a Hivatal munkatarsainak kozszolgilati jogviszonyival és munkaviszonyaval kapcsolatos,
jogszabilyban foglait személyligyi feladatolkat;

b) teljes kosGen cllatja az illetmény- és bérszimfejtési feladatokat, valaming a tirsadalombiztositdsi
kifizetéhelyl, valamint a nyugdijpénztini tagsiggal kapcsolatos tgyvitell teendbket, bejelentési,
nyilvantartisi és adatszolgaltatdsi kotelezettség teljesitését, valamint a tirsadalombiztositasi ellitisok
igényelbirilasat;

g/¥ vezeti és kezeli a Hivatal dolgozdi személyes adatainak nyilvantartisat (kbzszolgilati és
munkavallaléi nyilvintartds), a Hivatal dolgozdinak személyi anyagait, a Hivatal munkatirsainals
dnéletrajzat tartalmazdé adatbizist, a személyzeti és belsé nyilvantartdsokat, valamint gondoskodik a
Hivatal teljes dllomanytabldjinak naprakész vezetésérdl;

d/® a hivatali dolgozdk szolgélati jogviszonyinak megsziinése, megsziintetése utin gondoskodik a
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kéuzszolgalati tisztviselSk személyi iratainak irattarazasardl;

¢) ellatja a hivatali bér- és 1étszamgazdilkodas munkaiigyi feladatait;

J) elékésziti a Hivatal munkaltatdi koleson- és egyéb szocidlis szerzdéseit, ellatja azokkal
dsszefliggesben a Hivatalt megilleté jogoknak az ingatlan-nyilvantartasba torténd bejegyzésével
kapcsolatos miiveleteket;

£ biztositja a Hivatal, tovabba - foglalkoztatasi jogviszonyukkal vagy hivatali tevékenységilkkel
Osszefiiggésben elleniik vagy dltaluk inditott Ugyekben a képviselt kérelmére - a munkatirsak jogi
képviseletét a peres és nemperes eljardsokban;

) végzi o munkatigyi palydzatok kifrasaval, kdzzétételével kapesolatos miveleteket, koordinalja a
palyaztatast;

7) ellatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekedl szolé 2007, évi CLIL torvényben a
vagyonnyilatkozatok Srzésével Osszefiggésben meghatirozott miiveleteket;

) a Botitkar utasitasai szetint kdzzéteszi a személyligyi adatokat a Hivatal honlapjan,

& ).'29

/) kozremikodik a kitlintetési és elismerési dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

m) elGkésziti és kezeli a Hivatal munkatirsainak tanulmanyi szerzddéseit;

n) kozremilikodik a Hivatal Esélyegyenlségl Tervének elkészitésében,

o) koordinalja a Hivatal személytgyi szabilyzata végrehajtisabél ereds egyéb feladatok ellitisat;

) végzl a hivatali dolgozok Udiltetésével kapesolatos feladatokat;

gq) vezetl a személyligyl monitoringrendszert;

)%

5) a Botitkar vonatkozé dontése esetén el8késziti a Hivatal személyligyi stratégiajat.

(4) A Gazdilkoddsi és Humiénpolitikai Féosztaly mikodését titkdrsdg segiti, amely altalinos
ugyviteli, iktatasi és dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység tevékenységét timogatd
adminisztrativ tevékenységet lat el. A Gazdalkodasi é Humanpolitikai Fdosztalyhoz tartozd
Pénzigyi és Szamviteli Osztaly, Humanpolitikai Osztaly, valamint Miszali és Uzemeltetési Osztaly
élén osztalyvezeto all.

1.3.3. Nemzetkizi Foosstaly’™

1) A Netnzetkozi Foosztaly nemzetkdzi feladatai korében:

a) a Biztos megbizasa alapjan kozremikodik nemzetkdzi megallapodasok el6készitésében,

b} szetvezi a Biztos, a Biztoshelyettesek, valamint a Fétitkar nemzetkozi programjait;

¢} gondoskodik a nemzetkdzi stratégial és kommunikacids feladatok ellatasardl;

d) ellatja az NHRI felelési feladatokat;

e} szervezl — az Hsélyegyenldségl és Gyermelkjogi Féosztallyal egytittmikédve — a Fogyatékossaggal

€lé személyek jogairdl szold egyezmény 33. cikk 2. pontjaban megjelolt figpetlen mechanizmus

feladatainak ellatdsat;

) szetvezi a nemzetkdzi szerzbdésben vallalt kotelezettség teljesitésekent szitkséges fiiggetlen,
nemzeti megeldzo, illetve ellendrzé jogvédelmi mechanizmusokbd] fakadd azon feladatok ellatasat,
amelyekre a Biztost torvényben kijeldlik;

) kapesolatot tart a hazai és nemzetkozi szervezetekkel;

)™ egylittmiikédik az OPCAT Nemzeti Megel828 Mechanizimus Féosztallyal a JegyzSkonyv
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kihirdetésérdl szold 2011, évi CXLIIL torvény szerinti nemzetkdzi vonatkozasi feladatok ellitisa
érdekében.

(2) A Nemzetkézi Féosztily koordinacios és egyéh feladatai korében:

a) felels a hivatal nemzetkdzi szintéren vald jelenlétének koordindlasaért,

b)'** ellitja a Biztos, a Biztoshelyettesek, a Fétitkar, valamint a Hivatal munkatarsainak nemzetledzi
utazdsaival és a partnerek fogadasaval kapcsolatos protokollatis teenddket;

c) elokészitd anyagokat, hattéranyagokat, beszédvizlatokat készit a Biztos, a Biztoshelyettesek,
valamint a Fotitkar nemzetkézi szerepvallalasaihoz;

d) kézremikédik a Hivatal idegen nyelv( levelezésének szervezésében, ezzel kapcsolatosan az
internet segftségével informaciét gylijt és szolgiltat;

e) osszeallitja a Hivatal nemzetkdzi tevékenységérd! szdld éves jelentése

f) kozremikodik a hivatal idegen nyelvil tijékoztatd kiadvinyainak elkészitésében;

g) tijékoztatja a Hivatal vezetSinek nemzetkdzi targyalasairdl a Hivatal szervezeti egységeit;

h) idegen nyelvi forditasi, tolmaécsolisi feladatokat végez;

1) megkereséste végzi a hivatal idegen nyelvii anyagainak lektordlasit;

j) megszervezia targyaldsokhoz szlikséges tolmacsolasi szolgltatisokat;

k) a biztosi, a biztoshelyettesi, valamint a fétitkari titkirsigoktdl beérkezd informécidk alapjin
Osszeallitia a Hivatal kdvetkezd évre vonatkozd kiutazisi és fogadasi tervét;

)™ szervezi, el6késziti és koordindlja a Hivatal nemzetkézi tevékenységét, killonds tekintettel az
ENSZ nemzeti emberi jogi intézmény ,,A” statusszal &sszefiiged feladatokra, biztositja a Hivatal
nemzetkozi tevékenységének Gsszehangoldsat, valamint a Tarsadalmi Kapesolatok Féosztéllyal
egyiittmiikddve szervezi, elékésziti és koordinilja a Hivatal tevékenységével Gsszefliged nemzetkézi
rendezvényeket;

m) az éves kiutazasi és fogadasi tervben meghatirozottak szerint elokésziti a Hivatal vezetdi
nemzetkozi targyalasainak szakmai anyagait, amelynek keretében gondoskodik az e targyalisokbdl
eredd feladatok végrehajtasanak koordinalasardl,

n) idegen nyelvet haszndlé panaszos esetén megkeresésre segitséget nydjt a Panasziroda
munkajanak ellatdshoz;

o) ellatja a kiilféldi kikildetések lebonyolitdsaval kapcsolatos elékészitd feladatokat;

p)™ ellitja a Hivatalnak a Torvényalkotas Parlamenti Informatikai Rendszerén (Parlex) keresztill
kiildendd dokumentumai feltdltésével, tovabbitisaval kapesolatos feladatolkat.

(3Y* A Nemzetkozi Féosztilyon a fSosztilyvezetd munkijanak segitése és helyettesitése
érdekében a Nemzetkdzi Kapcesolatok Osztaly élén osztilyvezetd tevékenykedik.

(1) A Nemzetkozi Fdosztily feladatait a Térsadalmi Kapesolatok Féosztillyal egyiittmikodve,
vezetdi és munkatarsi szinten sziikséges koordindcidban végzi.

1.3.4. Informatikai és Ugyviteli Féosziily
(1) Az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly informatikai feladatai kérében:

a) tizemelteti a Hivatal informatikai infrastruktarajat, rendszereit, és gondoskodik az informatikai
tendszerek (hardverek és szoftverek) tizemeltetésérdl, fejlesztésérdl, a hibaelbaritisrdl és sziikség
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szetinti javitdstdl, valamint az ezen tevékenységekhez szikséges dokumenticidk és nyilvintastisok
kezelésérdl;

b) kozremukddik az informatikai eszkézdk beszerzésében, gondoskodik a beszerzett eszkdzok
tzembe helyezésérdl;

¢) kezdeményezi az informatilkal eszkoz0k selejterését, valamint résat vesz az informatikai eszkdzok
selejtezési eljarasaban;

d) gondoskodik az informatikai fejlesztések palyazatainak, projektjeinek eldkészitésérdl, és résut
vesz a lebonyolitisukban;

¢) gondoskodik a Hivatal informatikai stratégidjanak el6készitésérdl, kidolgozasardl;

H7 ellétja az informatikai biztonségi és mikodési szabilyzatban meghatirozott feladatokat;

g gondoskodik a FHivatal internetes honlapjanak Gzemeltetésérdl, fejlesztésérdl, és a
tartalomfeleldstknek tamogatasi szolgaltatast nydjt a szolgaltatott tartalom kezeléschez;

h) tzemelteti és alkalmazdsgazdija a Hivatal iktatd-, iratkezeld rendszerének, gondoskodik a
rendszer hasznalatihoz az informatikal tAmogatasrol;

i} gondoskodik a Hivatal felbasznaléitdl érkezd informatikai tirgy(d bejelentésck, incidensek
kezelésérdl;

7 az informicidbiztonsigi felel@ssel egyiittmkodve gondoskodik az informatikai mikédési
szabalyzat és a kapcsol6dd szabalyzatok tervezetének és modositasainak elkészitésérdl;

%) gondoskodik az informatikai szolgiltatisok kataldgusanak (,Szolgiltatasi lista™) el8készitésérsl
és karbantartasarodl, kezdeményezi a jovahagyasat és kiadasat;

/) gondoskodik az elszigetelt gazdasagi rendszerek munkadllomis és opercids rendszereinek
biztositasardl;

m) gondoskodik az info- és telekommunikicids infrastruktira és rendszerek (telefonos rendszer,
beléptetd rendszerek, TV-csatorna szolgaltatasok és infrastruktira) Gzemeltetésérdl, fejlesztésérdl az
ezeket a rendszereket tzemeltetd killsd szolgaitatékkal egylittmiikodve,

#) koztemGkodik a Hivatal VezetSi Informacios Rendszerének midkddtetésében;

0)739

) javaslatokat ¢és technikai megoldasokat készit elé a belsé kommunikacio, valamint az
informacidatadassal kapcsolatos folyamatok fejlesztésének eldsegitése céljabol,

(2) Az Informatikai és Ugyviteli FSosztaly statisztikai feladatai kérébern:

a) gondoskodik az ugyviteli rendszer (tktatd- és iratkezeld rendszer) statisztikai moduljainak
karbantartasardl, fejlesztésérdl;

) gondoskodik a patlamentl beszamoldhoz vagy az ad hoc jellegll kimutatisok készftéséhez
sziikséges statisztikai adatok szolgaltatisardl;

¢) gondoskodik az iigyviteli rendszer (iktatd- és iratkezeld rendszer) adataibél eldallithato,
UgyintézSkre vonatkozd vezetdi riportok szolgaltatisardl,

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

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

aa) killdemények (iratok) atvétele: gondoskodik a beérkezd kildemények atvételérdl, azok
csopottositasitol,

ab) killdemények (iratok) érkeztetése: gondoskodik a kildeményként beérkezett iratok
érkeztetésérdl, sziikség szerint a kézbesitékonyvekbe vald bejegyzésérdl,

a) kildemények (itatok) elézményezése, csatolasa, szerclése: gondoskodik az iratok elézmény
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figyiratainak kikeresésérdl, szlikség szerint elvégzi ezen iratok csatolasat, szerelését,

ad) kildemények (iratok) iktatisa: gondoskodik az elSkészitett &s érkentetett iratok iktatdsdrdl,
sziikség szetint az Ugyiratboriték nyomtatisardl és iktatds utdn a megfeleld szervezeti egységnek vald
atadasarol,

a¢) killdemények (iratok) postira adisa (postizasa), kézbesitése: gondoskodik a szervezeti egységek
postai Uton tovabbitandé killdeményeinek Ssszegylijtésérdl, ezek postai feladasardl, szikség szerint
személyes kézbesitésérdl, valamint a Hivatal épiiletén belill a beérkez6 kiildemények kézbesftésérdl,

aff™* ligyiratok itattitazdsa: gondoskodik az irattdr(ak) miikodtetéséedl és az irattdrazdsra atadott
Ugyiratok irattarazasirél;

ag)"" iratok és tigyiratok selejtezése és levéltarba adasa: gondoskodik az évenlént szilkséges irat- és
Ugyirat-selejtezésrél, valamint - a levéltari tdrvényben foglaltak betartisival és a Levélthrral
egylttmikddve - a Hivatalban és jogel6d szervezeteinél keletkezett maradandé éstéldi tigyiratok
levéltari Ataddsdnak elSkészitésérdl és levéltarba atadisardl;

b gondoskodik az érkeztetett iratok targyszdval ellatasardl,

¢) gondoskodik a Hivatal iratkezelési szabalyzatinak el8készftésérdl, karbantattisirdl és a szabalyzat
rendelkezéseinek megsértése esetén a szabilyzat tendelkezései alapjdn jar el;

d) gondoskodik az irattiri terv évenkénti feliilvizsgilatinak kezdeményezésérdl, karbantartisirol;

¢) gondoskodik az tigyviteli rendszerher (fktatd és iratkezeld) hasznlt statisztikai adatgytjtést segftd
kitoltési segédlet évenkénti felilvizsgilatirdl és a felilvizsgalat eredménye alapjan a kédrendszer
karbantartasisol;

J) részt vesz a Hivatal titokfelligyeleti feladatkérében felmeriild iratkezelési feladatok ellatisiban, és
ezen feladatok elldtdsa sordn egyittmikodik a Hivatal biztonsigi vezetsjével;

143

()" Az Informatikai és Ugyviteli Féosztalyhoz tartozé Informatikai Osztily élén osztalyvezetd, az

Ugyviteli Osztaly élén osztilyvezetd 4ll.

1.3.5. Altalinos Vigsgdlati s T1 atdsdgr-Foosstd)

(1) Az Altalanos Vizsgalati és Hatdsagi Féosztaly vizsgalati feladatai korében:

@) végzi a Hivatalhoz érkezett beadvanyok clGzetes vizsgalatit, és ennck eredményelént intézkedési
javaslatot tesz a beadviany tovabbi kezelésére;

b) a beadvanyok alapjin vizsgalja a Biztos hatiskérét;

¢) ha a panasz nem tartozik a Biztos hatdskorébe, el6késziti a panasz elutasitdsira vagy - a cimzett
szerv megjeldlésével - a beadvany dttételére irdnyuld biztosi intézkedést;

d) 2 Biztos utasitisa alapjin el8késziti a Biztos érdemi intézkedését;

¢) javaslatot tesz atfogd vizsgilat lefolytatdsira;

J) a Biztos kijeldlése alapjan kivizsgilja az alapvetd jogokkal kapesolatos visszassdgokat;

&) a Biztos kijeldlése alapjan egyedi vizsgilatot folytat;

h) javaslatot tesz a vizsgalat megillapitisaihoz képest szilkségesnek tartott intézkedéste, és
elGkésziti a Biztos vizsgilaton alapuld, érdemi intézkedéseit;

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

J) kédolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnal;
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k) ertékeli és dsszefoglalja a vizsgilatok eredményeit;

/) kozremiikodik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében;

m) szervezi és bonyolitja a Biztos vagy a Biztoshelyettesek helyszini panaszfelvétellel egytlitt jard
megyei latogatasait;

()" Az Almlinos Vizsgilati és Hatdsigl Féosztilyon a fSosztilyvezetd munkéjanak segitése és
helyettesitése érdekében az Altalinos Vizsgilati Osztily, valamint a Hatésigi Osztily élén
osztalyvezetd tevékenykedik.

1.3.7. Bsélyegyenioségs és Gyermekyogi Foossitily

(1) Az EsélyegyenlSségi és Gyermekjogi Foosztily vizsgalati feladatal krében:

) a beadvanyok alapjan vizsgilja a Biztos hataskorét;

) ha a panasz nem tartozilk a Biztos hataskorébe, el6késziti a panasz elutasitasara vagy - a cimzett
szerv megjelolésével - a beadvany attételére irdnyuld biztosi intézkedést,

¢) a Biztos utasitisa alapjin elékésziti a Biztos érdemi intézkedését;

d) javaslatot tesz atfogd vizsgilat lefolytatdsara; ‘

¢) a Biztos kijeldlése alapjan kivizsgalja az alapvetd jogoldal kapcsolatban tudomasira jutott
visszassigokat;

J) egyedi tGgyben vizsgalatot folytat, és ennek keretében megteszi a szitkséges intézkedéseket, &s
elvégzi az eljarasi hataridoknek megfeleld vizsgalati cselekményelket;

&) javaslatot tesz a vizsgilat megallapitasaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre, és elSkészit
a Biztos vizsgalaton alapuld, érdemi intézkedéseit;

h) a vizsghlat soran értesitl a panaszosokat és mas érintetteket;

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

) értékeli és Osszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

#&) kozremiikodik a Biztos beszamoldjinak ellészitésében;

/) kapcsolatot tatrt a t6bbi szetvezeti egységgel.

(2)" Az Esélyegyenl8sépi és Gyetmekjogi Féosztilyon a f8osztilyvezetd munkajinak segitése és
helyettesitése érdekében a Gyermekjogi Osztaly élén osztilyvezetd tevékenykedik.

1.3.8. Kigyog: Féosztdly

(1) A Kozjogi Féosztaly vizsgalati feladatai korében:

a) a beadvanyaok alapjin vizsgilja a Biztos hataskorét;

#) ha a panasz nem tartozik a Biztos hatdskorébe, elkésziti a panasz elutasitisara vagy - a cimzett
szerv megjelolésével - a beadvany attételére iranyulé biztosi intézkedést;

¢) a Biztos utasftdsa alapjan elSkésziti a Biztos érdemi intézkedését;

d) javaslatot tesz atfogod vizsgilat lefolytatasara,

¢) a Biztos kijeldlése alapjan kivizsgalja az alapvetd jogokkal kapesolatos visszdssagokat;

) a Biztos kijellése alapjan egyedi vizsgalatot folytat;

£)javaslatot tesz a vizsgalat mepallapitasaihoz képest szilkségesnek tartott intézkedesre, és elSkésziti
a Biztos vizsgilaton alapuld, érdemi intézkedéseit;

4) a vizsgalat sordn értesitl a panaszosokat és mas érintetteket;

i) kodolja az altala befejezett Ggyeket, majd tovabbitja azokat a I'étitkarnals;

) értékeli és Gsszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;
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&) kbzremiikodik a Biztos beszdmolGjanak elkészitésében;

1) kapesolatot tart a tGbbi szervezeti egységgel.

(2) A Kézjogi Fdosztily jogszabily-véleményezési feladatai kdrében:

4) folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos dltal elrendelt vizsgalatokat, ennek sordn szitkség
szerint jogszabalymédositasra, alkotméinybirésigi inditvényra vonatkozd javaslatot készit elé;

b) a befejezett lgyeket érdemben értéleli, & folyamatosan kapcsolatot tart a tébbi fosztallyal,
ennek keretében kédolja az dltala befejezett tigyeket, majd tovabbftja azokat a Fétitkirnak;

¢) clokesziti a Biztos dltal egyedileg meghatirozott indftvinyokat, eljdrdst kezdeményezd
beadvanyokat, iratokat;

4) feltitja a Biztos altal egyedileg meghatdrozott, el8készitendd inditvanyhoz sziikséges
informdacikat, jogszabilyi hatteret;

¢) szorosan egylrtmiikodik a Hivatal egyéb szetvezeti egységeivel;

J) folyamatosan nyomon kéveti a jogszabélyi kétnyezet valtozasat;

&) szitkség szetint, illetve a Biztos meghfzdsabél jogszabaly médosftasra javaslatot dolgoz ki;

) ellatja a Hivatal belsd normait el8készitd feladatokat;

z) gondoskodik a bels§ adatvédelmi felelBsi feladatok ellatasardl, valamint felel az adatvédelmi
szabalyzat elkészitéséérr;

J) szetvezi a Hivatalnak véleményezés céljdbdl megkiilddtt jogszabalytervezetek Hivatalon beliili
koroztetését, belsé egyeztetésér, egységes allispontot alakit ki a Hivatal szervezeti egységeinek
észrevételeibdl,

(3) A Kozjogi Fosztily inditvany-el8készitési feladatai kirében:

a) elkésziti a Biztos dltal egyedileg meghatirozott inditvanyokat, eljardst kezdeményezd
beadvanyokat, iratokat;

b) clbkésziti a Biztos, valamint a Biztoshelyettesek jogalkotasi kezdeményezéseit, illetve
figyelemmel ldséri azok megvaldsuldsat és végrehajtisat,

¢) folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos dltal elrendelt vizsgalatokat, ennek soran szitkség szerint
jogszabalymédositasra, alkotméanybfrésigi inditvinyra vonatkozé javaslatot készit elé;

4) a befejezett ligyeket érdemben értékeli és folyamatosan kapesolatot tart a t&bbi f6osztallyal,
ennek keretében kédolja az altala befejezett Ugyeket, majd tovibbitja azokat a Fétitkdrnalk;

¢) folyamatosan figyelemmel kiséri az Alkotminybirosag, a bitésagok, az Emberi Jogok Eurépai
Birdsiga, valamint a kiilfsldi alkotménybirésigok, birdsigok alapjogi gyakorlatat, azokrdl sziikség
szerint Ssszefoglaldt készit;

A 2z Otsziggy(ilés bizottsigi munkdjdba valé bekapesolddas érdelkében figyelemmel kiséri a
patlament mikodését;

g szorosan egylittm{kédik a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel,

#) a Biztos vagy a Féitlir felhatalmazdsa alapjin kapcsolatot tart az allami, kozigazgatasi
szerveldkel, érdekképviseletekkel, civil szetrvezetekkel, szakértkkel.

(B A Kézjogi Fdosztilyhoz tartozé Inditvhny-elékészitési Osztalyt osztilyvezetd, a
Jogszabalyvéleményezési Osztalyt fSosztalyvezetd irdnyitja.

1.3.9. OPCAT Nemseti Megeldzd Mechanizymus Féosstily

(™ Az OPCAT Nemzeti Megeldz6 Mechanizmus Féosztaly (angolul. OPCAT NPM
Department)
a) kdzremnitkodik a 2011. évi CXLIL torvénnyel kihirdetett, a kinzas és més kegyetlen, embertelen
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vagy megalazo banasmaod vagy blntetés elleni egyezmény fakultativ jegyzékonyvének 3. cikke szerinti
nemzeti megeléz8 mechanizmus feladatainak teljesitésében;

k) cldkésziti a nemzeti megeléz3 mechanizmus éves latogatasi tervét és a latogatasokrd] szélo
jelentések tetvezeteit;

¢) eldkésziti a nemzeti megeldzd mechanizmus feladatainak teljesitésérdl sz0lo éves, dtfogd jelentés
tervezetét;

d) az érintett szervek tajékoztatisa alapjin Gsszeillitja és vezeti a fogva tartasi helyek a jegyzdkényv
20. cikk #) pontja szerinti adatbézisat;

¢) ellatja a Civil Konzultacios Testitlet mikodésével dsszefiiged feladatokat;

1 ellatja a jegyzékonyv hatalya ala tartozd hatdsagok és intézmények, valamint a nemzeti megel526
mechanizmus kézotti konstruktiv parbeszéd megvaldsulasat célzé feladatokat;

£ kapcsolatot tart a jegyzSkonyv részes allamaiban mikédé nemzeti megel626 mechanizmuscokkal;

#) kapesolatot tart a jegyzokonyv végrehajtasit, illetve a kinzds és mis kegyetlen, embertelen vagy
egalizd bandsmdd vagy biuntetés elleni fellépést célzo bel- és kilfoldi szetvezetekkel;

i) kozremiikodik a jegyz8konyv 2. cikke szerinti Kinzas és Mis Kegyetlen, Embertelen vagy
Megalazd Banasmod vagy Blntetés Megeldzési Albizottsdggal térténd kapesolattartasban,

7) ellatia a jegyzdkonyv végrehajtasaval, illetve fejlesztésével Osszefiiggésben szervezett bel- és
kiilféldi szakmai rendezvényeken valo részvétel feladatait;

&) a nemzetkozi kapesolattartassal osszefiiggd feladatai ellatisa soran egylittmikodik a Nemzetkozi
Féosztallyal ™.

(21 Az OPCAT Nemzeti Megel8z8 Mechanizmus Féosztilyon belill a f8osztilyvezetd
munkajinak segitése és helyettesitése érdekében, valamint a kijelolt feladatok ellatasira osztalyvezetd
tevékenykedik.

1.3.10. Kozérdekd Bejelents-védelmi és Ugyfélkapesolati Féosztil

(1) A Kézérdek Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapesolati Féosztily a kézérdekil bejelentésck
megtételére és nyilvintartisira szolgald elektronikus rendszet izemeltetési feladatai kérében:

a) végzi az elektronikus rendszeren keresztil érkezett bejelentések elézetes vizsgalatat, ennek
keretében tisztizza, hogy a beadviany kozérdekil bejelentésnek mindsiil-e;

b) kbzérdeldi bejelentésnek nem mindsiilé beadvany esetén:

ba) ha a Biztos hatiskére megallapithatd javaslatot tesz az iigy tovabbi vizsgalatira,

bk) ha az tigy nem tartozik a Biztos hataskorébe, el6kesziti az ligy elutasitisara vagy - a cimzett
szerv megjelolésével - a beadvany attételére iranyuld biztosi intézkedést;

¢) az elektronikus rendszeren kivil (postan, e-mailen) érkezd kdzérdeki bejelentéseknél elokésziti a
rendszer hasznalatardl sz6l6 tajékoztatd levelet, és amennyiben a bejelentd a rendszer hasznalatat
nem kivanja:

¢a) ha a Biztos hataskore megallapithatd javaslatot tesz az tigy tovabbi vizsgalatara,

¢b) ha az ligy nem tartozik a Biztos hatiskdrébe, el6késziti az tigy elutasitasara vagy - a cimzett
szetv megjelolésével - a beadvany attételére iranyuld biztosi intézkedést

d) k6zérdek bejelentés esetén clvégzi a bejelentd azonositisat;

e) kiegészitd informécidkat szerez be a bejelent6ktdl, amennyiben az a bejelentés kivizsgalasira
hataskorrel rendelkezd szerv (eljard szerv) megallapitisihoz szikséges;

f) az azonositis sikertelensége, az eljird szetv tismtazatlansiga esetén clSkésziti a bejelentés

W Megillapiiotta: 3/2019. (XIL 30.) AJB utasftds 1. § 1. melléklet 5. § 3. figpelék 4. pont. Hatdlyos: 2019, XI1.31-t8L
150 Megallapftotza: 1/2017, (I11. 10.) AJB utasitis 3, 3. figgelék. Hatdlyos: 2017. 1. 15-t6l
13 Médositotta: 2,/2020. (IV. 30.) AJD utasitds 2. §, 1. melléklet, 17. §, 2. fuggelék 4. g). Hatdlyos: 2020. V.1-t8l




elutasitasara irdnyuld biztosi intézkedést;

& megillapitja, a rendszerben rogzitl és értesiti az eljdté szerver;

%) a bejelentd erre irinyuld kérelme esetén elSkésziti a bejelentés anonimizalt kivonatat;

7) eldkésziti és a Hivatal honlapjin kézzéteszi a bejelentés rovid, személyes és egyedi intézményi
adatok nélklli tartalmi kivonatdt és elintézésének alldsit, tovibbi az gy lezdrultival az
eljird /vizsgalattal érintett szervet és a vizsgilat eredményét,

J) elokésziti a kozérdek bejelentés eljard szervhez térténd tovibbitasira irinyuld intézkedést;

k&) 2z elektronikus rendszer Gtjin kapcsolatot tart a bejelentd és az eljaré szerv kéuzott, ennck
keretében az eljird szerv kézbensd és érdemi intézkedéseit tovabbitja a bejelentd részére;

#) kdédolja az dltala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak,

(2)°* A Kozérdekii BejelentS-védelmi és Ugyfélkapesolati Féosztaly a kozérdekii bejelentéseket
érintd vizsgilati feladatai kérében:

a) vizsghlja 2 kézérdekti bejelentéscknek az Ajbty. 18. § (1) bekezdés 4)-4} pontja szerinti hatésagok
altali kezelésének gyakotlatat;

4) kérelemte egyedi vizsgilatot folytat, ha a bejelent§ véleménye szetint a bejelentését az eljars .

szetv nem vizsglta I teljes korfien, ha a vizsgdlat eredményével nem ért egyet, valamint ha a
bejelentését megalapozatlannak tartottik,

4) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitisalhoz képest sziikségesnek tartott intézkedéste, és el8késziti
a Biztos vizsgalaton alapuld étdemi intézkedéseit;

dj a vizsgalat soran értesiti a bejelentSt és mas érintetteket;

¢) kbdolja az dltala befejezett ligyeket, majd tovabbitia azokat a Fétitlarnak;

J) értékeli és sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit,

&/ kozremiikddik a Biztos beszdmolSjanak elékészitésében; -

%) kapesolatot tart a t6bbi szervezeti egységgel.

(3" A Kézérdekii Bejelentd-védelmi és Ugyfélkapesolati Féosztaly a nemzetbiztonsigi ellendrzés
feliilvizsgalati eljardsat érintd vizsgélati feladatai kérében:

a) a nemzetbiztonsagi feliilvizsgalat ald vont személy kérelmére vizsgilia az egyedi feliilvizsgilati
cliaris clrendelését és lefolytatdsit az alapveté jogokkal &sszefiigps visszdssag megallapitisa
érdekében;

%) hivatalbdl vizsgilhatia a nemzetbiztonsigi szolgdlatok felillvizsgilati eljirdsta vonatkozd
gyakorlatit az alapvetd jogoklal Osszefiiggd visszdssag megallapitisa érdekében a felilvizsgilati
eljaris elrendelése és lefolyratisa tekintetében;

¢) javaslatot tesz a vizsgilat megallapitasaihoz képest szitkségesnek tartott intézkedésre, és elékésziti
a Biztos vizsgalaton alapuld érdemi intézkedéseit;

d) a vizsgalat sorin értesiti a bejelentSt és mas érintetteket;

¢) kédolja az altala befejezert tigyeket, majd tovabbitja azokat a Ftitkdrnak;

J) értékeli és sszefoglalja 2 vizsgilatok eredményeit,

& kézremikodik a Biztos beszdmol6janak elékészitésében.

(4" A Kozérdekl Bejelentd-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztily 2 Panaszitodaval kapcsolatos
feladatai kérébers:

a) személyes Ugyfélfogadast tart;

b) ellatia 2 Biztoshoz vagy a Biztoshelyettesckhez kérelemmel forduld iigyfelek elbre egyestetett
idépontban vagy soron kiviili médon t61téné fogadésat;

¢) az clre bejelentett panaszmeghallgatisok esetében el8zetesen tdjékozddik, és felkészil a
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panasziigybdl;

d) a panaszfelvétel sordn bemutatja az alapvetd jogok biztosanak hatiskorét, a panaszfelvétel
menetét, tdjékoztatast nyOjt az adatkezelés szabalyairdl, meghallgatja a panaszosokat, a
panaszfelvételrol jegyzdkonyvet készit, és atveszi a beadvanyokat és az azok mellékletét képezd
dokumentumokat;

¢) a jegyz&kodnyvet és az atvett iratokat tovabbitja az Ugyviteli Osztily illetékes részlege felé,

J) intézi és nyilvantartja a Hivatalba érkezd, mis szervezeti egység feladatkSrébe nem tartozd
{rasbeli panaszokat, kozérdeki bejelentéseket, javaslatokat és egyéb beadvinyokat;

g tészt vesz a Biztosnak, a Biztoshelyetteseknek, valamint a Fétitkirnak cimzett lakossigi
panaszok, kézérdeld bejelentések, javaslatok és egyéb kérelmek elintézésében;

h) a kozérdekl bejelentés felvétele soran bemutatja az alapvetd jogok biztosinak a kozérdek(
bejelentések intézésével kapcsolatos hatiskorét, a bejelentés elektronikus rendszerben t6rténd
rogzitésének menetét, téjékoztatist nydjt az adatkezelés szabélyairdl, meghallgatja a bejelentdt,
azonositja a bejelentdt, régziti az elektronikus rendszerben a bejelentést, jegyzékonyvet készit, és
atveszi a beadvanyokat, illetve az azok mellékletét képezd dokumentumokat.

(5)'%* A Kézérdeki Bejelentd-védelmi és Ugyfélkapesolati Féosztaly az Informaciés Szolgalattal
kapcsolatos feladatai kotrében:

a) telefonos informacids szolgalatot lat el;

&) személyesen fogadja a bejelentkezés nélkiil érkezo tigyfeleket;

¢) idSpontot ad az tgyfelek szamara a személyes panaszfelvételre, valamint a kozérdekl bejelentés
személyes megtételére; '

d) tajékoztatist ad az alapvetd jogok biztosinak hataskorérdl, az iratol nyilvantartasba vételének
idépontjardl, az tgyszamardl, a panasziigy ,,Ad Acta” szerinti feldolgozasi allapotardl, valamint a
kozérdekii bejelentések intézésével kapcsolatos hataskorérdl, a bejelentés elektronilus rendszerben
tortend rogzitésének menetérdl, az adatkezelés szabalyairdl;

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

/) gondoskodik a Hivatal munkatarsai szamara az tigyviteli tevékenységek elvégzéséhez és az tktatd
¢s iratkezeld informatikai rendszer hasznalatahoz szlikséges tamogatasi szolgaltatas biztositasarol.

(6)* A Kozérdekli Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapesolati Féosztaly szakmai iigyfélszolgalati
feladatai kirében:

a) intézi és nyilvintartja a Hivatalba érkezd, mds szervezeti egység feladatkorébe nem tartozd
irasbeli panaszokat, kozérdekl bejelenteseket, javaslatokat ¢s egyéb beadvanyokat;

b) segiti a civil szféra és a Hivatal kdzotti kélesdnds informacidatadast;

¢) részt vesz a DBiztospak, a Biztoshelyetteseknek, valamint a Fétitkarnak cimzett lakossigi
panaszok, kézérdeli bejelentések, javaslatok és egyeb kérelmek elintézésében;

d) heti, negyedéves ¢&s éves statisztikat készit az Informdcids Szolgalat és a Panasziroda
tgylélforgalmardl;

¢) egylttmikodik az elemzd és vizsgilati feladatokat ellité munkatirsalkkal, ennek keretében a
folyamatban 1évé ligyek esetében tdjékoztatja az dgyintézot az lgyfél érkezésérdl, az lgyintézd
észrevételeit, kérdéseit kozvetiti az tigyfél felé, és ha az ligyintézé személyesen is részt kivan venni a
panaszmeghallgatison, ahhoz minden segftséget megad,

f) a telefonos megkeresések vagy a személyes meghallpatisok alapjan tudomasara jutott
informacidktdl, az eljarasra vonatkozo kérésekrdl kozvetlentil is tajékoztatja az ligyintézdket.

(¥ A Kozérdekii Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapcsolati Fdosztilyon 2 f8osztilyvezetd
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munkajanak segitése és helyettesitése érdekében a Kozérdekll BejelentS-védelmi Osztily één
osztilyvezetd, az Ugyfélkapcesolati Osztaly élén osztilyvezetd tevékenykedik.”

1.3.71. A belsé ellendr

A'belsé ellendr:

a) ellatja a Flivatal koltségvetési fejezetének belsé ellendrzését, illetve ellendrzést végez a Biztos
feliigyelete ald  tartozd  koltségvetési  elbiranyzatokbdl — céljelleggel  juttatott  tamogatisok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a timogatasok lebonyolitasaban részt vevd
szervezeteknél, tovabba a Hivatal vagyonkezelésébe adott dllami vagyonnal vald gazdilkodis
tekintetében,

5) a belsé ellendrzési tevékenység sorin szabalyszerségl, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez;

¢) nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan elkészitett intézkedési tervek megvalGsitasat;

d) gondoskodik a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl;

¢) elkésziti a belsd ellendrzési kézikonyvet, és rendszeresen gondoskodik annak feltilvizsgalatarél.

1.3.12.7%° A belsé kontrol] koordindtor

A belss kontroll kootdinitos:

a) ldmogatin a ROUsiovetdsi syevy wesetdilt @ bels6 komtrollrendszer kialakitdsdban, miikidtetésében &
Sfeplesstésében;

b) segili a folyarmalgazdirkal a belsé Ronlrollrendszert frintd feladataik elldtdsdban;

¢) elldtia tovdbbd ag integrilt Rockdatkeselési koordindtori feladatokat.

138 Médositotta: 2/2020. (IV. 30.) AJB utasitds 2. §, 1. melléklet, 17. §, 2. fiiggelék 4. h). Hatlyos: 2020. V.1-t8l
15 Beiktatta: 1/2015. (VL 30.) AJB utasitds 1. §, 1. melléklet 8. §, 3. fiiggelék 7. §. Hatdlyos: 2015, VIL, 1-t8L



