Az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
2013. februar 1. napjatol hatalyos szdvege
— maddositasokkal egységes szerkezetben —
Az alapvet6 jogok biztosanak 1/2012. (01. 02.) szamu utasitasa

az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Az alapvet0 jogok biztosarol szold 2011. évi CXI. torvény 41.8 (3) bekezdéseben meghatarozott hataskérémben eljarva, figyelemmel a
jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény 23. § (2) bekezdésére a kovetkez6 utasitast adom Kki:

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

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

(2) Az (1) bekezdés szerinti feliilvizsgalat megtorténtérdl a Hivatal Fotitkara, a feliilvizsgalat eredményének egyidejli tovabbitasaval
tajékoztatja az alapvetd jogok biztosat.

3. 8 (1) Ez az utasitas a kdzzétételét kovetd napon 1ép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit 2012. januar 2. napjatol kell alkalmazni.
(2) Hatalyat veszti az allampolgari jogok orszaggyiilési biztosanak 1/2005. (XII. 22.); 2/2007. (VII. 2.); 3/2007. (X. 4.); 7/2007. (XII.

11.); 2/2008. (V. 19.); 4/2008. (V1. 20.); 6/2008. (10. 06.); 1/2009. (I11.26.); 6/2009. (X. 22.); 3/2010. (03.19.); 6/2010. (10.13.);
8/2010. (11. 29.), 5/2011. (IV. 21.) és 1/2003. (1I. 21.) szamu utasitasa.

alapvetd jogok biztosa



1. melléklet

Az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala jogallasa és alapadatai

1.8

(1) Az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) ellatja az alapvet6 jogok biztosanak (a tovabbiakban: Biztos)
feladataval kapcsolatos tgyviteli és elokészitési teendoket.

(2) A Hivatal 6nallo jogi személyiséggel rendelkez6 kozponti allamigazgatasi szerv, amely — gazdalkodasat tekintve — dnalloan
miikodé és gazdalkodo, kdzhatalmi kdzponti kdltsegvetési szerv.

(3) A Hivatal alapadatai a kovetkezok:

a) megnevezése: Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala,

b) roviditése: AJBH,

c) angol megnevezése: Office of the Commissioner for Fundamental Rights,

d) német megnevezése: Buro des Beauftragten fir Grundrechte,

e) francia megnevezeése: Bureau du Commissaire aux Droits Fondamentaux,

f) székhelye: 1051 Budapest V., Nador u. 22.,

g) postacime: 1051 Budapest V., Nador u. 22.,

h) postafiok cime: 1387 Budapest, Pf. 40.,

i) hivatalos honlapja: www.ajbh.hu,

J) vezetdje (a koltségvetési szerv vezetdje): a Fotitkar,



k) fejezetet iranyito szerv vezetdje: a Fotitkar,

1) alapitoja: Magyar Koztarsasdg Orszaggytilése,

m) alapito jogszabaly szama: 2011. évi CXI. térvény,

n) alapitas datuma: jogfolytonossag alapjan 1995. jalius 1.,

0) alapitd okirat kelte, szama: OBH-99/2011., 2011. 12.13.,

p) jogallasa: koltségvetési torvény altal meghatarozott, a kozponti kdltségvetésben fejezetet alkotod, kdzponti koltségvetési szerv,

q) gazdalkodas megszervezésének modja: 6nalléan miikk6do és gazdalkodo kdltsegvetési szerv,

r) elbiranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: teljes jogkorrel rendelkezd,

s) szamlavezet6je: Magyar Allamkincstar,

t) eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00319401-00000000,

u) adoigazgatasi azonositd szama: 15795764-1-41,

V) torzsszdma: 795768,

w) allamhaztartasi egyedi azonositd: 331728,

X) szakéagazata: 841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége,

y) szakfeladata: 841113 Allamhatalmi és autondm szervek tevékenysége,

z) KSH azonositd szam: 15795764-8411-311-01.

(4) Az allami feladatkent ellatott alaptevékenységek korét a Hivatal alapitd okirata hatarozza meg. A Hivatal kiegészit6, kisegito
vagy Vvéllalkozéasi tevékenységet nem végez.

(5) Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: Magyarorszag koltsegvetése V. Fejezet.

A Hivatal szervezete

2.8
A Hivatal 6nallo szervezeti egysége a féosztaly, nem 0nalld szervezeti egységei az osztaly és a titkarsag.

3.8

(1) A Hivatal szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

(2) A Hivatal letszamkeretét — az egyes szervezeti egységek egyuttes létszam szerinti bontasban —, tovabba a hivatali szervezetben
engedé¢lyezett fotanacsadd, tanacsadd munkakorok, és szakmai fétanacsado, tanadcsado cimek szamat a 2. fiiggelék tartalmazza

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



Il. Fejezet

A HIVATAL VEZETESE

1. Az alapvet6 jogok biztosa

4.8

A Biztos

a) gyakorolja mindazon hataskdroket és elvégzi mindazon feladatokat, melyeket részére az alapveté jogok biztosardl sz6l6 2011.
évi CXI. torvény (a tovabbiakban: Ajbtv.) meghatéroz,

b) a kinevezés és felmentés kivételével gyakorolja a munkaltatdi jogokat az alapvetd jogok biztosanak helyettese (a tovabbiakban:
Biztos Helyettes) felett,

C) iranyitja az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala Fétitkaranak (a tovabbiakban: Fétitkar) tevékenységét,

d) kinevezi és felmenti a Fotitkart és a Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseloket a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
alapjan a Biztos Helyettes iranyitasa ala tartozé koztisztviseldk kivételével,

e) a Hivatalban munkajogviszony keretében foglalkoztatott dolgozok tekintetében gyakorolja a munkaviszony létesitésével,
valamint megszintetésével kapcsolatos munkaltatoi jogokat;

f) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Fotitkar felett,

g) kiadmanyozza és az Orszaggytilés el€ terjeszti az alapvetd jogok biztosanak éves beszamolojat,

h) kiadja a Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat),

i) a Fétitkar el6terjesztésére meghatarozza és jovahagyja a Hivatal munkatervét,

J) ellatja azokat a feladatokat, gyakorolja azokat a hataskdroket, amelyeket jogszabaly szamara meghataroz.

5.8

(1) A Biztost akadalyoztatdsa esetén torvény vagy a Szabalyzat eltéré rendelkezése hianyaban, a Biztos utasitasai szerint eljarva a
Foétitkar helyettesiti. A Biztos helyettesitéset a Fétitkar akadalyoztatasa esetén a Hivatalnak a Biztos altal erre a célra kijelolt vezetbje
latja el.

(2) A Biztos nem helyettesithet6

a) a vezetok tekintetében a kinevezési és felmentési jogkor gyakorlasara irdnyulo,

b) a Biztos éves beszamoldjanak az Orszaggyiilés elé terjesztésére iranyuld, valamint

c) a Szabalyzat megallapitasaval kapcsolatos

feladatkoreben.



(3) Az Orszaggyllés iilésein torténd részvétel és az Orszaggylilés munkajaval 6sszefliggd biztosi hatdskorok gyakorlasa tekintetében
— a (2) bekezdés b) pontjaban foglalt feladat kivételével — a Biztos helyettesitését az altala feladatkor szerint az erre kijel6lt Biztos
Helyettes latja el.

6.8
A Biztos kdzvetlenil iranyitja
a) a Fotitkar;
b) a Biztos Helyettesek
tevekenységét.

2. A biztos helyettesek

7. 8 A Hivatalban
a) ajovo nemzedékek érdekeinek védelmét ellato biztos helyettes, valamint
b) a Magyarorszagon ¢16 nemzetiségek jogainak védelmét ellatd biztos helyettes
miikodik.

8.8
A Biztos Helyettesek
a) intézik a Biztos altal szamukra meghatarozott egyedi feladatokat,
b) kozremikddnek a Biztos dontéseinek szakmai megalapozasaban és azok végrehajtasaban,
c) a Biztos kijelolése alapjan koordindljdk a Biztos feladatkdrébe tartozd feladatokkal kapcsolatos iranykijelold, stratégiai
munkakat, dgazati es részagazati stratégiak kialakitasat,
d) kinevezik és felmentik a Szabalyzat szerint az irdnyitasuk ala tartozd, a Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselOket,
e) ellatjadk mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Biztos allando vagy eseti jelleggel 6ket megbizza.

2.1. A jovo nemzedékek érdekeinek védelmét ellato biztos helyettes

9.8

A jovoé nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd biztos helyettes felelds a Biztosnak az egészséges kornyezethez valo alapvetd jog
vedelme érdekében sziikséges feladatai ellatasanak elGsegitéséért, el6készitéséért, valamint a Biztos meghatalmazasa és a jelen
Szabalyzat alapjan atruhazott hataskorben torténé ellatasaért. Ennek érdekében:



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

b) a jovo nemzedékek értékeinek védelmével kapcsolatosan a tudomésara jutott visszassag esetén a Biztos intézkedését
kezdeményezi és késziti eld,

c) a Biztos altal atruhazott hataskorben felhivja a kdrnyezetet jogellenesen veszélyeztetd, szennyezd vagy karositd személyt vagy
szervezetet e tevékenységének megsziintetésére,

d) a Biztos altal atruhazott hatdskérben kezdeményezheti a hataskorrel rendelkez6 hatosagnal a kdrnyezet védelmére vonatkozo
intézkedés megtetelét,

e) a Biztos altal atruhdzott hataskérben meghatarozott szerv, intézmény, hatdsag vagy személy részére ajanlast bocsathat ki jovo
nemzedékek érdekeinek védelmével kapcsolatosan,

f) a Biztos altal atruhazott hataskdérben a kornyezet allapotaval Osszefiiggd kozigazgatasi dontéssel szemben feliigyeleti eljaras
lefolytatésat, illetve végrehajtasanak felfliggesztését kezdeményezheti, valamint annak birdséagi fellilvizsgélata soran a perben
beavatkozoként részt vehet,

g) a Biztos altal atruhazott hatdskorben véleményezi a feladatkorével Osszefiiggd jogszabalyok, illetve mas kormanyzati
eléterjesztések tervezeteit, feladatkdrében jogalkotésra tehet javaslatot a Biztosnak,

h) szlikség szerint kezdeményezi a Biztos intézkedését a fenti c), ), f) pontokban meghatarozott esetekben,

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

10. 8

(1) A jovo nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd biztos helyettes munkajanak és feladatainak elésegitése érdekeben Titkarsag
mitkodik.

(2) A jovb nemzedékek érdekeinek védelmét ellato biztos helyettes kozvetlentil irdnyitja a Titkarsaga tevékenységet.

11. 8§
A jovo nemzedékek erdekeinek védelmét ellatd biztos helyettes jogkdrét akadalyoztatasa esetén a Biztos gyakorolja.



12. 8

2.2. A Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmét ellatd biztos helyettes

A Magyarorszagon ¢él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellatdo biztos helyettes felelds a Biztosnak a nemzetiségek jogairol szolo
2011. evi CLXXIX. térvényben foglalt feladatai elokészitéséért, valamint a Biztos megbizasa ¢és a jelen Szabalyzat alapjan atruhazott
hataskorben torténd ellatasaért. Ennek érdekében:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

13. 8

figyelemmel kiséri, értékeli és ellendrzi azon jogszabalyi rendelkezések érvényesiilését, amelyek biztositjak a Magyarorszagon
¢16 nemzetiségek jogainak védelmét,

a Magyarorszagon ¢l6 nemzetiségek jogainak védelmével kapcsolatosan a tudomasara jutott visszassag esetén a Biztos
intézkedését kezdeményezi €s késziti elo,

a Biztos altal atruhazott hataskorben felhivja a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogait veszélyeztetd személyt vagy
szervezetet e tevékenységének megsziintetésére,

a Biztos altal atruhdzott hataskorben kezdeményezheti a hataskorrel rendelkez6 hatésagnal a Magyarorszagon ¢€16
nemzetiségek jogainak védelmére vonatkozé intézkedés megtételére,

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

a Biztos altal atruhdzott hataskorben véleményezi a feladatkorével Osszefliggd jogszabalyok, illetve mas kormanyzati
eloterjesztések tervezeteit, feladatkorében jogalkotasra tehet javaslatot a Biztosnak,

informaécids, felvilagosito tevekenységet folytat a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmével kapcsolatosan,
szlikség szerint kezdeményezi a Biztos intézkedéset a fenti c), d), e) pontokban meghatérozott esetekben,

ellatja az egyéb a térvenyek, vagy a Biztos altal meghatarozott feladatokat.

(1) A Magyarorszagon ¢l6 nemzetiségek jogainak védelmét ellatod biztos helyettes munkajanak és feladatainak eldsegitése érdekében
Titkarsag miikodik.
(2) A Magyarorszagon ¢16 nemzetiségek jogainak védelmét ellatd biztos helyettes kdzvetlendl irdnyitja a Titkarsaga tevékenységét.

14. 8

A Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmét ellatd biztos helyettes jogkorét akadalyoztatasa esetén a Biztos gyakorolja.



15. 8§

3. A Fétitkar

(1) A Fétitkar a Biztos iranyitasa alatt, a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti az Alapveté Jogok
Biztosanak Hivatala hivatali szervezetét, ennek keretében gyakorolja a Hivatal szervezetéhez tartoz6 koztisztviselok és
munkajogviszonyban allé dolgozok feletti igazgatasi iranyitas gyakorlasaval Osszefiiggd hataskoroket.

(2) A Fétitkar igazgatasi, iranyitasi feladatkorében gyakorolja a kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és
az allamtitkarok jogallasardl szolé 2010. évi XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 3. §-aban meghatarozott iranyitasi jogokat.

(3) A Fotitkar, mint a fejezet iranyitasat ellatd szerv vezetdje gyakorolja és ellatja a jogszabalyban részére meghatarozott
gazdalkodasi és ellendrzési jellegii hataskoroket és feladatokat.

16. 8

A Fétitkar a hivatali egységek dsszehangolt miikodésével kapcsolatos feladatkdrében

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

m)

n)

koordinalja a Hivatal szervezeti egységeinek mukodését, felelés azok miikddéséért, valamint a mikodés feltételeinek
biztositasaért,

koordinalja a Hivatal és kiils6 szereplék kozotti egyezteteseket,

elokésziti a biztosi értekezletet és javaslatot tesz annak napirend;jére,

elokésziti a Biztos tevékenységenek tapasztalatairol sz0l0 — ennek keretében az alapvetd jogok hatdsagi eljarasokkal
kapcsolatos jogvédelme helyzetérdl, valamint az altala tett kezdeményezések, ajanlasok fogadtatasarol és eredményér6l — éves
beszamolot,

osszehivja és vezeti a Fotitkari Ertekezletet, megallapitja annak napirendjét,

kiadmanyozasra el6késziti a dontéseket, allasfoglalasokat és ajanlasokat,

elokésziti a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint kiadja a Hivatal egyéb szabalyzatait és a Hivatal stratégiai
dokumentumait,

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

ellendrzi a torvényekben, a munkatervben és a Biztos dontéseiben meghatarozott feladatok hataridében torténd vegrehajtasat, a
feladatok végrehajtasardl tajekoztatja a Biztost és a Biztos Helyetteseket,

felel a kdzponti allamigazgatasi szervektol beérkezo elbterjesztések, jelentések, jogszabalyok és k6zjogi szervezetszabalyozo
eszkdzok tervezetei szakszer(i észrevételezésének és véleményezésének elvégzéseeért,

jévahagyja a Hivatal eves koltségvetéset és zarszamadasi javaslatat,

ellatja a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,

koordinalja a Hivatalon beliili csoportos munkavégzést, az Gsszehangolt munkavégzést igénylé eseti feladatok hatékony
megvaldsitasara az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek dolgozéibdl eseti, ad hoc munkacsoportokat hoz létre,

ellatja mindazon feladatokat, melyek elvégzésével a Biztos megbizza.



17. 8

A Fétitkar a hivatali egységek tevekenységéhez kapcsolddo igazgatasi feladatkdrében

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)
K)

18. 8

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatalban foglalkoztatott munkajogviszonyban allé6 munkavallalok, valamint — a Biztos
Helyettesek kivételével — a koztisztviselok felett, a kozszolgalati, valamint a munkajogviszony létesitése €s megsziintetése
Kivételével,

meghatarozza a mukodés pénziigyi feltételeit, biztositja a hivatali munkarend, Ugyintézés és iratkezelés, valamint a
gazdalkodas szabalyainak megtartasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a Hivatal személyzeti {igyei és a szervezet miikdodése Gsszhangban van-e a bels6
szabalyzatokkal, a munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjével, szervezetiranyito feladataival 6sszefliggésben kezdeményezheti
a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat, valamint intézkedés kiadasat,

koordinalja a személyzeti tigyek intézését, felelés a Hivatal humaner6forras-gazdalkodasaért és tarsadalmi kapcsolatainak
apolasaert,

ellatja a koltségvetési gazdalkodasi, penzigyi, elemzési, tervezési, vagyongazdalkodasi dokumentacids tevékenysegeket,
koordinalja a kiils6 forrasok megszerzésével kapcsolatos miiveleteket és a megitélt tamogatasok felhasznalasanak folyamatat,
gondoskodik a Hivatal informatikai, nyilvantartd és szolgéltatd infrastruktdirajanak és rendszereinek miikodtetésérol és
Uzemeltetéséral,

javaslatot tesz a Hivatal munkatervére, illetve a stratégiai és operativ céltérképére, valamint folyamatosan figyelemmel kiséri
az azokban foglalt feladatok és mutatdk teljestilését,

kialakitja, miikodteti és fejleszti a Hivatal belsd kontrollrendszerét, és ezen beliil miikodteti a folyamatba épitett, elézetes,
utodlagos €s vezet6i ellendrzés rendszerét,

kialakitja, mikodteti és iranyitja a bels6 ellenérzést, jovahagyja a Hivatal stratégiai és éves ellenérzési tervét, és éves
ellendrzési jelentését, valamint a fejezet 6sszefoglald éves ellendrzési tervét és éves dsszefoglald jelentését,

a Biztos &ltal atruhédzott hataskdrben jovahagyja a Hivatal éves utazasi és fogadasi tervét és dont az abban nem szerepl6
kiutazasok indokoltsagarol,

ellatja a bels6é ellendrzéssel, valamint a Hivatal pénziigyi illetve szakmai miikodését érinté kockazatok értékelésével es
kezelésevel kapcsolatos feladatokat.

A Fétitkar kdzvetleniil iranyitja

a)
b)
c)
d)

az igazgatasi fotitkar-helyettes,

a szakmai fotitkar-helyettes,

a Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Fosztaly vezetdjének,
az Informatikai és Ugyviteli Féosztily vezetdjének,



e) a Vizsgalati Féosztaly I. vezet6jének,

f) a Vizsgalati Féosztaly I1. vezetdjének,

g) a Vizsgalati Féosztaly IlI. vezetdjének,

h) aKozjogi Foosztaly vezetdjének,

i) a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly vezetdjének
tevékenységét.

19.8
(1) A Fétitkar munkajanak és feladatainak el6segitése érdekeben Titkarsag miikodik.
(2) A Fdtitkar iranyitja Titk&rsaga tevékenységét.

20. 8

(1) A Fétitkar helyettesitése érdekében a Hivatalnal fétanacsadé munkakorben Igazgatasi Fotitkar-helyettes és Szakmai Fétitkar-
helyettes tevékenykedik.

(2) Az Igazgatasi Fotitkar-helyettes a Fotitkar tevékenységének segitése érdekében, a Fotitkartol atruhdzott hataskorben eljarva, a
Fotitkar utasitdsainak megfelelden kdzvetleniil irdnyitja

a) aNemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly vezetdjének,
b) az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly vezetjének
tevekenységeét.

(3) A Szakmai Fotitkar-helyettes a Fotitkar tevékenységének segitése érdekében, a Fotitkartol atruhdzott hataskorben eljarva, a
Fétitkar utasitasainak megfelelden kozvetleniil irdnyitja

a) a Vizsgalati Féosztaly 1. vezetdjének,

b) a Vizsgalati Féosztaly Il. vezet6jének,

€) a Vizsgalati Féosztaly IIl. vezetdjének,

d) aKozjogi Féosztaly vezet6jének
tevékenységét.

(4) A Fotitkart akadalyoztatasa esetén a Hivatal hataskorébe tartozo szakmai (igyekkel kapcsolatos feladatkdrében a Szakmai
Fotitkar-helyettes, a Hivatal gazdasagi iigyei tekintetében a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly vezetdje, a Hivatal igazgatési €s
a hivatali egységek Osszehangolt miikodésével kapcsolatos feladatkorében pedig az Igazgatasi Fotitkar-helyettes helyettesiti. A
Fotitkar a Biztost helyettesité jogkorében nem helyettesithetd.

(5) A Fétitkart az Igazgatasi Fotitkar-helyettes és a Szakmai Fétitkar-helyettes egyidejti akadalyoztatasa esetén — ha a Fétitkar nem a
Biztost helyettesit6 jogkorében jar el — a Hivatalnak a Fétitkar altal erre a célra kijelolt vezet6je helyettesiti.
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4. A Titkarsagvezet6

21. 8

(1) A Biztos, a Fétitkar és a Biztos Helyettesek hataskorébe tartozo feladatok adminisztrativ és koordinacios elékészitéset és a
feladatok folyamatos ellatasat a Biztos, a Fétitkar és a valamennyi Biztos Helyettes mellett mitkodé 6nallo Titkarsag biztositja.

(2) A Titkarsagvezetd meghatarozza a Titkarsdg munkatervét, elkésziti az tgyrendjét és annak mellékleteként a munkakori
leirasokat, szervezi ¢s ellendrzi a feladatok végrehajtasat. A Titkarsag tigyrendjét és a munkakori leirdsokat - ha a Szabalyzat eltéréen
nem rendelkezik - az (1) bekezdés szerinti vezet6 hagyja jova.

(3) A Titkarsagvezeto ellatja mindazon tigyeket, amelyeket az (1) bekezdés szerinti vezetd allando vagy eseti jelleggel a feladat- és
hataskorébe utal; igy kuléndsen:

a) ellatja az (1) bekezdés szerinti vezetd altal meghatarozott feladatokat,
b) feladatai hatékony végrehajtasa érdekeben folyamatos és kozvetlen kapcsolatot tart a Hivatal vezeté munkatarsaival,
c) kozvetlendl vezeti az (1) bekezdés szerinti vezetd Titkarsagat.

22. 8
A Titkarsagvezetot a feladat- és hataskorebe utalt Ugyekben — akadalyoztatasa esetén — a Titkarsagnak eseti jelleggel vagy a
Titkarsag Ugyrendjében allando jelleggel kijeldlt munkatars helyettesiti.

I11. Fejezet
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI

23. 8

(1) Az onallé szervezeti egység ellatja a Szabalyzatban meghatarozott, valamint az 0nall0 szervezeti egység vezetOjének
tevékenységét irdnyito vezeto altal meghatarozott feladatokat.

(2) Az 6nallo szervezeti egységhez és az azon beliil mikodé osztalyokhoz tartoz6 munkakoroket — a Szabalyzatban meghatarozott
létszdmkereten belll — a Biztos hatrozza meg.

(3) Az 6nallo szervezeti egységen beliil miikodoé osztalyok feladatkorét az 6nallo szervezeti egység ugyrendje hatarozza meg.

24.8

(1) Az 6nallo szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen — a Biztostol, illetdleg a
Fétitkartol kapott utasitas és iranymutatas alapjan — vezeti az 6nallo szervezeti egység munkajat, és felelés az 6nallod szervezeti egység
feladatainak ellatasaert.
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(2) Az 6nallo szervezeti egység vezetdje — az (1) bekezdésben meghatarozottakkal 6sszefliggésben — elkésziti az 6nallo szervezeti
egység tgyrendjét és annak mellékleteként a munkakori leirasokat, szervezi és ellenérzi az onalld szervezeti egységhez tartozo
miiveletek végrehajtasat.

(3) Az 6nallo szervezeti egység vezetje dont az Onalld szervezeti egység feladat- és hatdskorébe utalt tgyekben, amennyiben
torvény, a Szabalyzat vagy az iranyitast gyakorlo vezet6 eltéréen nem rendelkezik.

(4) Az 6nallo szervezeti egység vezetdjének a helyettese

a) az 0nalld szervezeti egység tigyrendjében meghatarozottak, valamint 6nallo szervezeti egység vezetdjének utasitasa szerint
helyettesiti 6nallod szervezeti egység vezetdjét,

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

25. 8

(1) A nem 6nallo szervezeti egység vezet6je az 0nalld szervezeti egység ligyrendje, valamint az 6nalld szervezeti egység vezetdjének
az utasitasa szerint iranyitja és ellenérzi a vezetése alatt allo szervezeti egyseg munkajat. A nem 6nalld szervezeti egység vezetdje —
amennyiben van ilyen — felel6s szervezeti egység feladatainak teljesitéséért.

(2) A nem 06nallo szervezeti egység vezet6jét akadalyoztatdsa esetén az 6nallo szervezeti egység lgyrendjeben meghatarozottak
szerint az 6nallo szervezeti egység méasik nem 0nalld szervezeti egységének vezetdje helyettesiti.

IV. Fejezet

A HIVATALI TAJEKOZTATAS ES DONTES-ELOKESZITES FORUMALI

Vezet6i Ertekezlet

26. 8

(1) A Vezetdi Ertekezlet a Hivatal legfébb dontés-elokészito szerve.

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

(3) A Vezetdi Ertekezlet vizsgalja az intézkedések megval6sulését.

(4) A Vezetéi Ertekezlet elokészitése és a napirendjének 6sszeallitasa a Fétitkar feladata.

(5) A Vezetdi Ertekezlet résztvevéi a Biztos, a Fotitkar, az Igazgatasi Fotitkar-helyettes, a Szakmai Fétitkar-helyettes, valamint a
Biztos altal meghivott személyek.

(6) A Vezetdi Ertekezlet résztvevoinek tajékoztatasa, javaslata alapjan a Biztos dontéseket hoz és iranymutatasokat ad.
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(7) A Vezetdi Ertekezleten meghatéarozott feladatokrol, iranymutatasokrol a Fétitkar emlékeztetSt készit, amelyet a Fétitkar a Biztos
jovahagyasat kovetden, még az értekezlet napjan az értekezlet résztvevoi, valamint a feladatok végrehajtasara kotelezett felelsok
rendelkezésére bocsat.

Fétitkari Ertekezlet

27.8

(1) A Fétitkari Ertekezlet a Fotitkar vezetésével attekinti Hivatal szervezeti egységeinek feladat- és hataskorébe tartozé feladatok
ellatasat.

(2) A Fétitkari Ertekezletet a Fétitkar késziti eld.

(3) A Fétitkari Ertekezleten a Fétitkar tajékoztatast ad a Vezetdi Ertekezleten elhangzottakrol.

(4) A Fétitkari Ertekezlet résztvevéi a Fotitkar, Igazgatasi Fotitkar-helyettes, Szakmai Fétitkar-helyettes és a foosztalyvezetok. A
Fétitkari Ertekezletre mas személyt a Fotitkar hiv meg.

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

(6) A Fétitkar titkarsaga gondoskodik arrél, hogy a Fétitkari Ertekezleten meghatarozott feladatokrdl, irinymutatasokrél emlékeztet6
késziiljon, amelyet Fétitkari Ertekezleten résztvevoi és a feladatok végrehajtasara kotelezett feleldsok rendelkezésére bocsat, valamint
tajékoztatasul megkildi a Biztosnak.

A munkacsoport

28.8

(1) A Fotitkar a tobb 6nalld szervezeti egység feladatkorét érintd, eseti feladat elvégzésére a feladatkoriikben érintett munkatarsakbol
allo munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport létrehozasarol szol6 utasitasban meg kell hatdrozni a munkacsoport feladatét,
vezetdjét és tagjait.

(2) A féosztalyok vezet6i az 6sszehangolt munkavégzést igényld eseti feladatok hatékony megvalositasara az iranyitasuk ala tartozo
féosztaly dolgozoibol eseti, ad hoc munkacsoportot alakithatnak.

(3) A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkozelitésii, a szakteriiletek kiemelt egyiittmiikodésén alapulod
hatékony megoldasa, illetve az ehhez szilikséges javaslatok felvazolasa, kidolgozasa.

(4) A munkacsoport tagjait a helyettesitesiukre egyébként jogosult személy helyettesitheti.
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V. Fejezet

A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

Kiadmanyozas

29. 8

(1) A dontés egyben kiadmanyozasi jog is.

(2) A kiadmanyozasi jog

a) a Biztos hataskorében vagy feladatkdrében hozott érdemi dontése alairasara,

b) - haa Szabalyzat igy rendelkezik — a Biztos hataskorébe vagy kizarolagos feladatkorébe tartozd dontés elokészitésére és a Biztos

nevében torténd alairasara, vagy

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

(3) A Biztos kiadmanyozza

a) akozjogi szervezetszabalyozé eszkozt,

b) a koztarsasagi elnoknek, az Orszaggylilés tisztségviseldinek, és képviseldinek, a Kormany tagjainak, az Alkotmanybirdsag

elnokének és tagjainak, valamint az Allami Szamvevészék elnokének cimzett tigyiratot,

c) torvény altal a Biztos hatdskorébe utalt és 4t nem ruhazott tigyben hozott dontést,

d) az alapvetd jogok biztosanak éves beszamoldjat,

e) avizsgalat eredményekeént készitett jelentést, ajanlasokat, javaslatokat.

(4) Az 6nalld szervezeti egységhez és az azon beliil miikodé osztalyokhoz tartozoé munkakoroket — a Szabalyzatban meghatarozott
létszdmkereten belll — a Biztos hatrozza meg.

(5) A Biztos altal kiadmanyozando iratokat a Fétitkar terjeszti el kiadmanyozasra.

(6) A Biztos egyes ligycsoportok kiadmanyozasi jogat a feladatok hatékony ellatasanak biztositasa érdekében a Biztos Helyettesekre,
az intézkedést nem tartalmazd irat esetén a Fotitkarra, az Igazgatasi Fotitkar-helyettesre, a Szakmai Fotitkar-helyettesre, vagy az énallé
szervezeti egység vezetdjére eseti, vagy allando jelleggel atruhazhatja.

30. 8
A nemzetkdzi szervezetek és intézmények szamara, valamint a kulképviseletek vezetdinek cimzett tigyiratot a Biztos kiadmanyozza.

31.8

A kiadmanyozasra jogosult, valamint a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy a dontését az elokészités ellendrzése utan, a
kapott informéaciok alapjan, feladat- és hataskorében eljarva, hataridében, késedelem nélkiil hozza meg.
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A munkavégzés altalanos szabalyai

32.8

(1) A Biztos és a Fétitkar kivételével vezet6 az iranyitasa ala nem tartozo szervezeti egység munkatarsa részére utasitast nem adhat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott vezet6t6l kozvetleniil kapott utasitds végrehajtasat - ha az utasitadst add kifejezetten
ellentétesen nem rendelkezik - a szolgalati Gt megtartasaval kell teljesiteni. Halaszthatatlanul siirgs ligyekben az intézkedésben
tavolléte miatt akadalyozott felettes vezeté egyetértését telefonon vagy elektronikus tton kell beszerezni. Ennek megtorténtét, vagy
amennyiben erre sincs lehetéség, ezt a kortilményt az ligyiraton fel kell tiintetni, és az tigyiratot haladéktalanul a kovetkez6 felettes
vezet6hoz kell eljuttatni.

A Hivatalban el6készitett tervezetek egyeztetési rendje

33.8
A Foétitkar atjan jovahagyasra felterjesztett iratokat ellatja kézjegyével az elékészité tigyintéz6, valamint az el6készité onalld
szervezeti egység vezetoje.

34.8!

35.8
Az 0nallo szervezeti egységek tevékenységérdl a Fotitkar rendszeresen egységes jelentést készit, és azt a Biztos elé terjeszti. A
jelentéstétel formai kdvetelményeit és technikai feltételrendszerét a Fotitkar alakitja ki.

! Hatalyon kiviil helyezte az alapvet jogok biztosanak 5/2012. (VII1. 24.) utasitésa; hatélytalan: 2012. IX. 1-jét6l.
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Egyiittmiikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

36. 8

(1) A Hivatal valamennyi vezet6je és munkatarsa koteles a hivatali feladatok végrehajtasaban egyiittmiikodni. Az 6nallo szervezeti
egységek kozotti egylittmikodés kialakitasaért az onalld szervezeti egységek vezetoi a feleldsek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a
feladat ellatasaban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja 6sszehangoltan érvényesiljon, az a szervezeti egység felelds,
amelynek az tigy intézése a feladatkdrébe tartozik, vagy akit erre a Biztos kijelolt.

(2) A Biztos az 6sszetett megkozelitést és tobb szakteriilet szoros egyiittmiikodését igénylé feladat elvégzése érdekében a
feladatkoriikben érintett vezetdk és targykor szerint illetékes iligyintézok hatékony egyiittmiikodésével megvaldsuld csoportos
munkavegzést rendelhet el.

(3) A csoportos munkavégzeés soran a feladatkoriikben érintett vezetdket és targykor szerint illetékes ligyintézoket a komplex feladat
megfeleld hataridében torténd elvégzése érdekében kiemelt egyiittmikodési kotelezettség €s feleldsség terheli.

A Hivatal képviselete

37.8

(1) A Hivatalt a Biztos képviseli. A Biztos akadalyoztatasa esetén a Hivatalt a Fétitkar képviseli. A Biztos és a Fotitkar egyiittes
akadalyoztatdsa esetén a Hivatalt a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy kepviseli.

(2) A Kormannyal, a hatésagokkal, az 6nkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valo kapcsolatokban a Hivatalt elsésorban
a Biztos, akadalyoztatasa esetén a Fétitkar, illetve a Biztos és a Fotitkar egyiittes akadalyoztatasa esetén a Biztos altal meghatalmazott
hivatali személy képviseli. Szakteriiletiiket érint6 kérdésekben a Biztos megbizasa alapjan a Hivatal szakmai képviseletét a
foosztalyvezeto is ellathatja.

(3) A Hivatalnak a birdsagok ¢és a hatosagok el6tti jogi képviseletét a Biztos latja el. A képviseletet a Biztos akadalyoztatésa esetén a
Fétitkar, illetve kijel6lése alapjan az altala meghatalmazott hivatali munkatars latja el.

(4) Az Eurdpai Unio altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a Hivatal képviseletét a Biztos, akadalyoztatisa esetén a
Fotitkar latja el. A Hivatal képviseletét a projektek elokészitése soran a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy is ellathatja. E
projektek megvalositésa sorén a Biztos, illetve a Fotitkar projektalapito dokumentumban is rendelkezik a képviseletrol.

(5) Az Orszaggytlés bizottsaga el6tt a Hivatalt a Biztos, akadalyoztatasa esetén a Fotitkar képviseli. A Biztos és a Fétitkar egyiittes
akadalyoztatdsa esetén a Hivatal képviseletét a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy latja el.
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A Hivatal sajtéval torténé kapcsolattartasanak rendje

38.8

(1) A sajto tdjékoztatasat az érintett szervezeti egységek bevondsaval a Sajtosztaly végzi. A Szabalyzat eltéré rendelkezése
hidnyaban a sajto reszere tajekoztatast a Biztos adhat.

(2) A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo (gyekben interjut — a Biztos eltéré dontése hianyaban - csak a Sajtoosztaly
szervezésében lehet adni.

(3) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni a szakmai folyoiratok szamara készitett, szakmai, jellemzdéen a hatalyos
eléirasokat ismertetd, vagy egyébként ismeretterjesztési, tudomanyos célbdl késziilt irdsos anyagok tekintetében.

4)°
(5)°
VI. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
39.§

(1) A Fétitkar a Szabalyzat hatalybalépését kovetd 60 napon beliil kiadja

a) aszemélyugyi szabalyzatot,

b) az iratkezelési szabalyzatot,

c) agazdalkodasi szabalyzatokat,

d) az ellendrzési szabalyzatokat,

e) az utaztatassal, reprezentacioval Osszefiiggd szabalyzatot,

f) helyiségek hasznélatara vonatkozé szabalyzatot,

g) az informatikai szabalyzatot és a kapcsolddé szabalyzatokat.

(2) Az (1) bekezdésben szerepl6 szabalyzatokon tal a Biztos tovabbi szabalyzatok kiadasarodl is rendelkezhet.

2 Hatalyon kiviil helyezte az alapvetd jogok biztosanak 1/2013. (1. 21.) utasitasa; hatalytalan: 2013. 11. 1-jét61.

* Hatalyon kiviil helyezte az alapvetd jogok biztosanak 1/2012. (1. 21.) utasitasa; hatalytalan: 2013. 11. 1-jét61.
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40.8

(1) Az 06nallo szervezeti egység vezetGje jelen utasitas végrehajtasara, igy kiilondsen az egyes osztalyok, vagy titkarsagok
feladatkorének meghatarozasara a Szabalyzat hatalybalépésétél szamitott 30 napon beliil tigyrendet készit.

(2) Az tigyrendet az 6nallo szervezeti egység vezetdjének javaslatara a Fotitkar hagyja jova.

41.8%

* Hatalyon kiviil helyezte az alapveté jogok biztosanak 5/2012. (VII1. 24.) utasitasa; hatélytalan: 2012. IX. 1-jétél.
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1. figgelék

Az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti felépitése

alapvet6 jogok

biztosa

a biztos helyettese

Sajtoosztaly

titkarsag

a biztos helyettese ] ]
a biztos helyettesének titkarsaga

[ a biztos helyettesének titkarsaga

[ fotitkar ]

fotitkari titkarsag J

Nemzetkozi és
Tarsadalmi
Kapcsolatok

Féosztaly

_ Informatikai és Vizsgalati Vizsgélati Vizsgalati Ko6zjogi
Ugyviteli Féosztaly Féosztaly I. Féosztaly II. Féosztaly IlI. Féosztaly

titkarsag

Informatikai
Osztaly

Jogszabaly-
Ugyfélszolgalati véleményezési Osztaly

Osztaly

Pénzugyi és
Szamviteli Osztaly

Inditvany-el6készitési
Osztaly

Ugyviteli
Osztaly
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2. fuggelék

Az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti egységei és a statuszainak megoszlésa a
szervezeti egységek kozott

Iranyit6 vezetd Szervezeti egység Beosztas megnevezése | 6 Létszam
(fo/szervezeti
egység)
1. Alapvet6 jogok Biztos 1 [1]
biztosa
1.0.1.1. Biztos Titkéarsaga Beosztott 2 [2]
1.0.1.2. Sajtoosztaly Osztalyvezeto 1 [4]
Beosztott 3
1.1. Magyarorszagon Biztos Helyettes 1 [1]
€16 nemzetiségek 1.1.1. Magyarorszagon €16 Beosztott 4,5 [4,5]
jogainak védelmét nemzetiségek jogainak
ellato biztos helyettes | védelmét ellatd biztos
helyettes titkarsaga
1.2. J6v6 nemzedékek Biztos Helyettes 1 [1]
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Az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala hivatali szervezetében engedélyezett fotanacsado,
tanacsadd munkakorok, és szakmai fotanacsadd, tanacsadé cimek szama:

1. Fétanacsadd munkakor: 2 db

2. Tanacsad6 munkakdr: 0 db

3. Szakmai fétanicsadd cim: 5 db

4. Szakmai tanacsado cim: 5 db
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3. fuggelék

Az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti egységeinek feladatai

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

1.0.1.1. A Biztos Titkarsaga

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

h)

bontja, rendezi, és megbizas alapjan szignalja a Biztosnak érkezd postat;
alairasra rendezi, és megbizas alapjan szignalja a Biztosnak beadott iratokat;
részt vesz a Biztos személyét érintd sajtoesemények megszervezésében, lebonyolitasaban,
értékelésében;
elokésziti a Biztos bel- és kulféldi programjait és iranyitja azok megszervezeseét;
hattéranyagot készit a Biztos programjaihoz, amelyhez informaciokat kérhet a Hivatal,
szervezeti egységeitol,
kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tajékozodik az ott folyd munkarol, a
Biztos megbizasabol adatokat, hattéranyagokat kérhet toliik;
vezeti a Biztos titkarsagat, ennek keretében:

ga) ellatja a Biztos személyével kapcsolatos adminisztrativ teendoket;

gb) szervezi a Biztos programjait;

gc) végzi a Biztos altal elrendelt iktatast és dokumentumtovabbitast.
eljar a Biztos altal meghatarozott lgyekben, részt vesz a Biztos altal meghatarozott
projektek koordinalasban.

1.0.1.2. A Sajtoosztaly

a)
b)

c)
d)

e)
)
9)
h)
i)
j)
k)

elokésziti és koordinélja a Biztos és a Biztos Helyettesek nemzetkozi és hazai nyilvanos
szerepléseivel kapcsolatos sajtofeladatokat;

hivatalosan tajékoztatjia a hazai és kalfoldi tdmegkommunikéacios —szerveket,
hirigynokségeket a Hivatal tevékenységérol,

kapcsolatot tart a hazai és nemzetkozi Ujsagirokkal, szerkesztdségekkel;

elOkeésziti a Biztos ¢és Biztos Helyettesek nyilatkozatait;

szervezi ¢és elOkésziti a Biztost, a Biztos Helyetteseket ¢és a Hivatalt érintd
sajtotajekoztatokat;

javaslatot készit a Fotitkar szamara a napi sajtofigyelés alapjan a sajtovalaszok témajaban;
tajékoztatja a Biztos és a Biztos Helyettesek nyilvanos programjairol a sajtdo munkatéarsait;
részt vesz a nyilvanos sajtéesemények bejardsain, sajtéesemények, nyilvanos
kdzszereplések, programok lebonyolitasaban;

érkezteti, kezeli a Hivatalhoz intézett Gjsagirdi kérdéseket;

frissiti a hazai és nemzetk6zi sajtolistdkat, valamint nyomon koveti a médiaban
bekovetkezo valtozasokat;

figyelemmel Kiséri a hazai irott és elektronikus mediaban a Hivatal, a Biztos és a Biztos
Helyettesek tevékenységének nyilvanos bemutatasat, ennek keretében sziikség szerint
szemleket, sajtovisszhangokat, 6sszefoglalokat készit;

archivalja a sajtokozleményeket;
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m) el6készit6  anyagokat,  hattéranyagokat, = kozleményterveket,  beszédvézlatokat,
megkeresésekre valasztervezeteket készit a Biztos, a Biztos Helyettesek, valamint a
Fotitkar szamara;

n) szervezi a Hivatal honlapja tartalmanak el6allitasat, koordinalja a torvényi el6irasoknak
megfelelden a Hivatal honlapjan (www.ajbh.hu) a kdzérdekii adatok megjelenitését;

0) gondoskodik a Hivatal egységes arculatanak kialakitasarol;

p) szervezi, illetve vided, hang, fot6 és mas eszkozokkel rogziti a Hivatal vezetd
tisztségviseldinek nyilvanos szerepléseit, ezen anyagokat egy kereshetd adatbéazisban
tarolja és archivalja, valamint kérés esetén prezentélja;

q) elkésziti, felugyeli és aktualizalja a Hivatal kommunikéacids stratégiai tervét, felugyeli a
kommunikécids stratégia végrehajtasat;

r) felelGs a Biztos éves beszamolojanak internetes megjelentetéséért;

s) koordinélja a Biztos és a Biztos Helyettesek online megjelenéseit;

t) kozremiikodik a Hivatal kiadvanyainak sokszorositasaban, sziikség szerint idegen nyelvii
megjelentetésében, valamint a nyomdai kivitelezés elokészitésében;

u) tervezi és felligyeli az informacios kampanyokhoz kapcsolodd tajékoztatdé kiadvanyok
elkészileését.

A Sajtoosztaly mikodését titkarsag segiti, amely altalanos gyviteli, iktatasi és
dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tdmogatd adminisztrativ
tevékenységet lat el. A Sajtoosztaly élén osztalyvezetd all.

1.1. MAGYARORSZAGON ELO NEMZETISEGEK JOGAINAK VEDELMET ELLATO
BIZTOS HELYETTES IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.1.1. Magyarorszdagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellato biztos helyettes titkarsaga

A Titkarsag a Szabalyzat 21. §-4ban meghatarozott feladatain tul koordinacios feladatai kdrében
altalanos Ugyviteli, iktatdsi és dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység
tevékenysegét tamogatd adminisztrativ tevekenységet lat el.

1.2. AJOVO NEMZEQEKEK ER])EKEINEK VEDELMET ELLATQ BIZTOS
HELYETTES IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.2.1. Jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd biztos helyettes titkarsaga

A Titkarsag a Szabalyzat 21. §-4ban meghatarozott feladatain tul koordinacios feladatai kdrében
altalanos Ugyviteli, iktatdsi és dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység
tevékenysegét tamogatd adminisztrativ tevekenységet lat el.

1.3. A FOTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.3.0.1. Fotitkari Titkarsag

A Titkérsag a Szabdalyzat 21. §-aban meghatarozott feladatain tul koordinécids feladatai kdrében
altalanos Ugyviteli, iktatdsi és dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység
tevékenységét tamogatd adminisztrativ tevékenységet lat el.
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A Fotitkari Titkarsag koordinacios, valamint a Fotitkart tamogato feladatkorében

a)
b)
c)
d)
e)
)
9)
h)

i)
)

k)

bontja, rendezi, és megbizas alapjan szignalja a Fétitkarnak érkezd postat;

alairasra rendezi, és megbizas alapjan szigndlja a Fotitkarnak beadott iratokat;

végzi a Fotitkar és a Fétitkar-helyettesek altal elrendelt iktatast és dokumentumtovabbitast;
kozremiikodik a Fétitkar bel- és kiilfoldi programjai el6készitésében;

kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tajékozodik az ott folyd munkarol, a
Fotitkar megbizasabol adatokat, hattéranyagokat kérhet toliik;

ellatia a Fotitkar és a Fotitkar-helyettesek személyével kapcsolatos adminisztrativ
teendoket;

részt vesz a Fétitkar altal meghatarozott projektek koordinalasban;

szervezi a Hivatalnak véleményezés céljabol megkuldott jogszabaly-tervezetek Hivatalon
beliili koroztetését, belsd egyeztetését, egységes allaspontot alakit ki a Hivatal szervezeti
egységeinek észrevételeibdl;

eljar a Fétitkar altal meghatarozott egyéb tigyekben;

gondoskodik a Hivatal mitkodését, valamint munkatarsainak munkavégzését érinto
jogszabalyok valtozasainak kovetésérol, valamint a Hivatal éves terveinek, és azok
megvalositasarol szol6 tjékoztatoknak az elkészitésérol;

koordinalja a Hivatal stratégiai és operativ céltérképének elokészitését.

A Fotitkari Titkarsag a titokfeliigyeleti feladatkorében:

a)
b)
c)

d)

intézkedik a kapcsolddod szabalyozasi feladatok végrehajtasarol;

ellatja a sziikséges ellendrzési feladatokat;

intézkedik a személyi-, fizikai- és adminisztrativ biztonsag korébe tartozé feladatok
ellatasarol;

intézkedik a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos egyéb feladatok koordinaciojarol
és végrehajtasarol.

A Fétitkari Titkarsag a belsd ellendrzési feladatkorében:

a)

b)

ellatja a Hivatal koltségvetési fejezetének belsd ellendrzését, illetve ellendrzést végez a
Biztos feliigyelete ald tartoz6 koltségvetési eldiranyzatokbol céljelleggel juttatott
tdmogatasok felhasznéldsdval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a tdmogatasok
lebonyolitasdban részt vevo szervezeteknél, tovabba a Hivatal vagyonkezelésébe adott
allami vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében;

a belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- €S
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket végez;

vizsgalja ¢és értékeli a Hivatal belsd kontrollrendszerének (ezen beliil a folyamatba épitett,
elozetes, utdlagos ¢és vezetdi ellendrzés rendszerét) a jogszabalyoknak ¢és belsd
szabalyzatoknak valo megfeleléset;

vizsgalja és értékeli a Hivatalndl a pénziigyi iranyitdsi és ellendrzési rendszerek
mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

vizsgalja a Hivatalnal a rendelkezésére 4ll6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat, valamint az elszamolasok, beszdmolok megbizhatosagat, a kozpénzek
rendeltetésszerli, hatékony, eredményes és gazdasidgos felhasznalasat, a jogszabalyok és
belso utasitasok betartasat;

elkésziti a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzesi tervet, valamint
a fejezet Gsszefoglald éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési tevékenységrol
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9)
h)

)

k)

elkésziti a Hivatal ellendrzési jelentését ¢és a fejezet éves Osszefoglald ellendrzési
jelentését;

nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan elkészitett intézkedési tervek
megvaldsitasat;

gondoskodik a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, az ellenérzési dokumentumok
megorzeéseérol;

elkésziti a belsd ellendrzési kézikonyvet ¢és rendszeresen gondoskodik annak
felulvizsgalatarol,

gondoskodik az éves kockazatértékelési és kockazatkezelési terv elfogadésarol, a
kockazatok elfogadhatdé szinten tartasa valamint minimalizalasa érdekéeben
sziikséges intézkedések megvalosulasanak folyamatos nyomon kovetésérol;
gondoskodik a Hivatal tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon
kovetésére iranyulé kontrollfolyamatok miikodtetésérol, az azokkal kapcsolatos
az Informatikai és Ugyviteli Féosztily kozremiikodésével miikodteti a Hivatal
Vezetdi Informacios Rendszeret.

A Fotitkari Titkarsag személyiigyi feladatai korében:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)

ellatja a Hivatal érdemi humadnpolitikai rendszerének miikddtetésével Osszefiiggd
feladatokat;

szorosan egyiittmiikddik a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Foosztallyal;

vegrehajtasaert;

a Hivatal humanpolitikai stratégiaja alapjan, annak keretei kozott eldkésziti a Hivatal
humanpolitikai fejlesztési tervét, és elfogadasa esetén felelos annak végrehajtasaért;
biztositja a szervezeti humanpolitika kialakitasat;

felelds a Hivatal dolgozdinak kollektiv ¢és individudlis személyligyi fejlesztési
programjanak kidolgozasaért és végrehajtasaért;

ellatja a Hivatalnal jelentkez szervezetfejlesztési feladatokat.

1.3.1. Gazdéalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Foosztaly szamviteli és pénziigyi feladatai kérében:

a)
b)

c)
d)

elokésziti a fejezeti kezelésti eldiranyzatok felhasznalasara vonatkozé szabdlyzatokat;
ellatja a fejezet elemi koltségvetésének és elemi koltségvetési beszamolojanak, valamint a
fejezet éves koltségvetési és zarszamadasi javaslatanak elkeszitésével kapcsolatos
feladatokat;

ellatia a koltségvetési tervezési munka lebonyolitdsdval kapcsolatos szervezesi
feladatokat;

szervezi az allamhéztartds miikodési rendjének valtozasa kapcsan a fejezetet érintd
intézkedések végrehajtasat;

Uj eldiranyzatot nyit az eurdpai unios forrasbol szarmazd tdmogatds eldiranyzatara,
amennyiben olyan eurdpai uniés forrasbol keriil tdmogatas felhasznélasra, amelyet a
fejezet eldiranyzata nem tartalmazott, és biztositja a kdzponti koltségvetési forrast a
fejezeten belili atcsoportositassal;
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9)

a koltségvetési torvény elfogadasat kovetden eldkésziti a fejezethez tartozd fejezeti
kezelésh eldiranyzatok koltségvetési eldiranyzatainak megallapitasat;

gondoskodik a feladatfinanszirozas korébe tartozo eldiranyzatok esetében a finanszirozas
alapjat képezd okiratok elkészitésérdl, jovahagyasarol és a Magyar Allamkincstarhoz vald
benyujtasarol, valamint a nem az adott fejezetnél jovahagyott és megvaldsitott
programoknal az eldiranyzat ataddjaként vagy atvevojeként aldirja a feladatfinanszirozas
okmanyait;

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

iranyitja a hataskorébe tartozo feladatok vonatkozéasaban a folyamatba épitett, eldzetes és
utolagos vezetdi ellendrzést;

elkésziti a kiilsd €s belsd ellendrzést végzo szervek altal igényelt adatszolgaltatasokat;
ellatja a feladatkorével Osszefiiggésben altala kezelt kozérdekii adatok kozzétételével
kapcsolatos feladatokat;

elkésziti a belsé ¢és kiilsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok
hasznosulasarol a fejezetre vonatkozo6 6sszefoglalé beszamolot;

elkésziti a Hivatal, mint koltségvetési szerv elemi koltségvetését, féléves és éves
beszamolojat, valamint az id6k6zi mérlegjelentéseket;

végzi a Hivatal Kkoltségvetését érinté elbiranyzat-mddositdsokkal —kapcsolatos
muveleteket;

ellatja a gazdalkodasi, a pénzkezelési, a kdnyvvezetési kotelezettségeket és az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasi miiveleteket;

ellatja a nem rendszeres személyi juttatasokkal kapcsolatos miiveleteket;

ellatja a hazipénztari, valuta pénzkezeld helyi és értékkezelési miiveleteket, gondoskodik
a forint- és valutaellatmanyok biztonsagos szallitasanak végrehajtasaral;

feladata a szamvitel politika és szamlarend meghatarozasa, gazdalkodasi szabalyzatok
elékészitése;

ellatja a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitoi feladatokat;
ellatja a hivatali pénztar Uzemeltetését, penztari be- és kifizetéseket, bankforgalom
intézéset;

elokésziti a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddéseket.

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Foosztaly iizemeltetési feladatai koérében:

a)
b)
c)

d)

e)

ellatja a Hivatalnal felmeriilo vagyongazdalkodasi teenddket, kiilonos tekintettel a Hivatal
kozvetlen vagyonkezelésében 1évé ingatlan vagyongazdalkoddsaval kapcsolatos
feladatokra, ezen ingatlan jovObeni hasznositasara javaslatot tesz;

vagyonkezelési és vagyongazdalkodasi kérdések vonatkozasaban felelés az MNV Zrt.-vel
vald kapcsolattartaseért;

lefolytatja a Hivatal kozbeszerzési eljarasait;

az altala lefolytatott kozbeszerzesi eljarasokkal 0sszefliggésben, a Hivatal jogi
segitségnyuljtasa mellett, ellatja szakmai képviseletet a Kozbeszerzési Dontobizottsag
elott;

végzi a kozbeszerzésekrdl szo6ld torvényben eldirt rendszeres és eseti kozzétételi,
tajekoztatdo miveleteket, és eleget tesz az ott megjelolt dokumentalasi kotelezettségnek;
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0)

szilkség szerint kozremiikddik a kapcsolattartasbol ¢és a Hivatal érdekeinek
érvényesitésébdl eredd olyan eljarasokban, ahol a Hivatal képviseletét egyéni ligyvéd
vagy Ugyvédi iroda latja el;

ellatja a Hivatal alkalmazottainak kartéritési feleldsségre vonéasaval kapcsolatos
feladatokat;

figyelemmel kiséri a Hivatal mitkodése szempontjabdl relevans palyazati Kiirasokat és
ezekrdl rendszeresen tajékoztatast nyljt a Fotitkar szamara;

elokésziti a Hivatal polgari jogi szerzédéseit és biztositja azok ellenjegyzését;

ellatja a Hivatal polgari jogi szerzédéseinek nyilvantartasaval 6sszefiiggd feladatokat;
kiadja és nyilvantartja a Hivatal tertiletére torténd belépési és behajtasi engedélyeket;

a Biztos, vagy a Fotitkar megbizdsabol ellatja a Hivatal mindsitett iddszaki és
katasztrofavédelmi tervezési muveleteit;

feladata a Hivatal eszkOzleltaranak, megbizas utjan torténd elokészitése;

feladata a Hivatalnal leltarba vett gépek, berendezések, jarmiivek és egyéb eszkdzok
karbantartdsa, anyag-, készlet-, nyomtatvdny és irodaszer-beszerzése, vasarlas
rendezvényekhez, a gepkocsik Uzemeltetésével kapcsolatos teenddk intézése, hivatali
gépkocsivezetd munkavégzésének irdnyitasa, ellendrzése;

felelds a Hivatal gondnoki feladatainak ellatasaért, valamint a vagyonnyilvantartas ¢€s
leltrozés — jogszabalyok és a Fotitkar utasitasainak megfeleld — lefolytataséért.

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Foosztaly humanpolitikai feladatai kérében:

a)

b)

d)

e)
f)

9)

h)

)

ellatja a Hivatal munkatarsainak kozszolgélati jogviszonyaval és munkaviszonyéaval
kapcsolatos, jogszabalyban foglalt személylgyi feladatokat;

teljes kortien ellatja az illetmény- és bérszamfejtési feladatokat, valamint a
tarsadalombiztositasi kifizet6helyi, valamint a nyugdij-pénztari tagsadggal kapcsolatos
tgyviteli teenddket, bejelentési, nyilvantartasi ¢és adatszolgaltatdsi kotelezettség
teljesitését, valamint a tarsadalombiztositasi ellatasok igényelbiralasat;

vezeti és karbantartja a Hivatal dolgoz6i személyes adatainak nyilvantartasat
(kbzszolgalati és munkavallaléi nyilvantartads), valamint a Hivatal munkatarsainak
Onéletrajzat tartalmazo adatbazist;

kezeli a Hivatal dolgozoinak személyi anyagait, vezeti a személyzeti és belsd
nyilvantartasokat, gondoskodik a Hivatal teljes allomanytablajanak naprakész vezetésérol;
ellatja a hivatali bér- és letszamgazdalkodas munkaligyi feladatait;

a Pénzlgyi és Szamviteli Osztallyal egyiittmikodve, el6késziti a Hivatal munkaltatoi
kolcson- és egyéb szocialis szerzddéseit, ellatja azokkal Osszefiiggésben a Hivatalt
megilleté jogoknak az ingatlan-nyilvantartassal torténd bejegyzésével kapcsolatos
muveleteket;

a Pénzlgyi és Szamviteli Osztéllyal egyiittmiikddve, biztositja a Hivatal, tovabba —
foglalkoztatasi jogviszonyukkal vagy hivatali tevékenységikkel dsszeftiggesben ellenlik
vagy altaluk inditott Gigyekben, a képviselt kérelmére — a munkatérsak jogi képviseletét a
peres és nemperes eljarasokban;

végzi a munkaligyi palyazatok kiirdsaval, kozzétételével kapcsolatos miiveleteket,
koordinalja a palyaztatast;

ellatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLIL
torvényben a vagyonnyilatkozatok drzésével Osszefiiggésben meghatarozott miiveleteket;
a Fotitkar utasitasai szerint kdzzéteszi a személyligyi adatokat a Hivatal honlapjén;
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elkésziti az éves tovabbképzési tervet, a Hivatal munkatarsai szdmara képzéseket,
tanfolyamokat szervez;

kozremiikodik a kitlintetési és elismerési dontések elokészitésében és végrehajtasukban;
elokésziti és kezeli a Hivatal munkatarsainak tanulmanyi szerzédéseit;

kozremiikddik a Hivatal Esélyegyenldségi Tervének elkészitésében;

koordinalja a Hivatal személyiigyi szabalyzata végrehajtasabol eredé egyéb feladatok
ellatasat;

vegzi a hivatali dolgozok tduiltetésével kapcsolatos feladatokat;

vezeti a személylgyi monitoring rendszert;

koordinalja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos hivatalon belili munkafolyamatokat,
valamint beszamol a Vezetéi Ertekezletnek annak eredményességérol;

crer

A Gazdalkodasi ¢s Humadnpolitikai Foosztdly muiikodését titkarsag segiti, amely altalanos
ugyviteli, iktatasi és dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egyseég tevékenységét
tamogatd adminisztrativ tevékenységet lat el. A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Fdosztalyhoz
tartozo osztaly élén osztalyvezetd all.

1.3.2. Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Foosztaly

A Nemzetkdzi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztdaly nemzetkozi kapesolati feladatai korében:

a)
b)
c)

d)

9)
h)

)

a Biztos megbizasa alapjan kozremiikodik nemzetkdzi megéllapodasok eldkészitésében;
ellatja az NHRI felel6si feladatokat;

szervezi a Fogyatékossaggal €16 személyek jogairdl szolo egyezmény 33. cikke 2.
pontjaban megjeldlt fliggetlen mechanizmus feladatainak ellatasat;

szervezi a nemzetkdzi szerzddésben vallalt kotelezettség teljesitéseként sziikséges
fiiggetlen, nemzeti megel6zo, illetve ellendrzé jogvédelmi mechanizmusokbol fakado
azon feladatok ellatasat, amelyekre a Biztost torvenyben kijelolik;

kapcsolatot tart a hazai és nemzetkozi szervezetekkel;

elokésziti a Biztosnak a Kinzas €s mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé banasmod
vagy biintetés elleni ENSZ Egyezmény fakultativ jegyz6konyvének kihirdetésér6l szolo
2011. évi CXLIII. torvény szerinti feladatainak ellatasat, kilénos tekintettel a nemzeti
megel6z6 mechanizmus mitkddtetésével kapcsolatos feladatokra;

figyelemmel kiséri a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megalazé banasmaod
vagy buntetés elleni ENSZ Egyezmény végrehajtasat;

kozremiikodik a Kinzds és mas kegyetlen, embertelen vagy megalazd banasmod vagy
blntetés elleni ENSZ Egyezmény fejlesztésében;

kapcsolatot tart a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megalazé banasmaéd vagy
blntetés elleni ENSZ Egyezményben részes més allamok az Egyezmény és annak
jegyzokonyvei végrehajtasara hataskorrel bird szerveivel;

elokésziti a Biztosnak a Kinzéas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldz6 banasmod
vagy bilntetés elleni ENSZ Egyezmény fakultativ jegyzokonyve szerinti Megel6zési
Albizottsaggal kapcsolatos feladatainak ellatasat.

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Foosztaly nemzetkozi kapcsolati, funkciondlis és egyéb
feladatai korében:
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kozremiikodik a Hivatal idegen nyelvii levelezésének szervezésében, ezzel kapcsolatosan
az internet segitségével informaciot gytijt és szolgaltat;

Osszedllitja a Hivatal nemzetkozi tevékenységérdl szolo éves jelentést a targyévet kovetd
év januar 15-€ig;

tajékoztatja a Hivatal vezetdinek nemzetkdzi targyaldsairol a Hivatal szervezeti
egységeit;

szervezi, eldkésziti és koordinalja a Hivatal nemzetkdzi tevékenységét és biztositja a
Hivatal nemzetkozi tevékenységének 6sszehangolasat;

az éves kiutazasi és fogadasi tervben meghatarozottak szerint eldkésziti a Hivatal vezetdi
nemzetkozi targyaldsainak szakmai anyagait, amelynek keretében gondoskodik az e
targyalasokbol eredd feladatok végrehajtasanak koordinalasarol;

idegen nyelvet hasznal6 panaszos esetén megkeresésre segitséget nyujt a Panasziroda
munkajanak ellatashoz.

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Fdosztaly tdarsadalmi kapcsolatok-, valamint
koordinacios feladatai korében:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

)

K)
1)

ellatja a Biztos, a Biztos Helyettesei, a Fotitkar, valamint a Hivatal munkatarsainak
belfoldi és kulfoldi utazasaival és a partnerek fogadasaval kapcsolatos protokollaris
teendoket;

elokésziti és koordinalja a Biztos altal egyedileg meghatarozott projekteket;

szervezi a Hivatal altal megrendezésre keriild konferencidkat, szakmai programokat,
egyeb rendezvényeket;

koordindlja a Biztos és Biztos Helyettesek a nemzeti Unnepekhez kapcsolédd
megjeleneéseit;

ellatja a Biztos adomanyozési jogkorébe tartozo Kitlintetések adoméanyozésaval
kapcsolatos elékészitd, koordinacios, szervezési és egyéb feladatokat;

kapcsolatot tart az Orszaggytilés, a Kormany szerveivel és hivatalaival, valamint civil
szervezetekkel,

a biztosi, a biztos helyettesi, valamint a fotitkari titkarsdgoktdl beérkezd informaciok
alapjan minden ev december 15-ig Osszeallitia a Hivatal kovetkezé évre vonatkozo
Kiutazasi és fogadasi tervét;

kozremiikddik a Hivatal vezetdinek kiilfoldi partnerekkel folytatott kapcsolattartasanak
szervezésében;

a Hivatal szervezeti egységeinek bevonasaval koordinalja a Biztos parlamenti
beszamolojanak elkészitését, technikai kivitelezését;

ellatja a belfoldi és kalfoldi kikildetések lebonyolitasaval és elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat, vezeti a kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat;

megszervezi a targyalasokhoz sziikséges tolmacsolasi szolgaltatasokat;

fogadja a Hivatal kezelésében 1évd kozérdekili, valamint kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésere iranyuld igényeket, és tovabbitja az adatbirtokos szervezeti egységek
vezetdinek.

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Foosztaly egyéb koordindcios feladatai korében:
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a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

gondoskodik a Biztos, a Biztos Helyettesek és azok munkatarsai, a Fétitkar, valamint a
Hivatal munkatarsai részére névjegykartyak, meghivok, oklevelek beszerzésérol;

intézi és nyilvantartja a teremfoglalasokat;

intézi és nyilvantartja a gépkocsi-igényléseket;

beszerzi a reprezentécios célt szolgald ajandékokat és azokrdl nyilvantartast vezet;

intézi az Orszaggyiilés épliletébe valo beléptetéssel kapcsolatos ligyeket, ennek keretében
kiilonosen beszerzi a belépdkartydkat és parkolasi engedélyeket;

gondoskodik a protokoll-listak folyamatos frissitésérol,

ellatja a munkaltatoi igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Foosztaly szakmai tigyfélszolgalati feladatai korében:

a)
b)
c)
d)

e)

intézi és nyilvantartja a Hivatalba érkezd, mas szervezeti egység feladatkorébe nem
tartoz0 irasbeli panaszokat, kozérdeki bejelentéseket, javaslatokat ¢és egyéb
beadvanyokat;

seqiti a civil szféra és a Hivatal kozotti kblcsonds informéacidatadast;

részt vesz a Biztosnak, a Biztos Helyetteseknek, valamint a Fétitkarnak cimzett lakossagi
panaszok, kozérdeki bejelentések, javaslatok és egyéb kérelmek elintézésében;

heti, negyedéves és éves statisztikat készit az Informacié Szolgélat és a Panasziroda
ugyfelforgalmaral;

egylittmiikddik az elemz0 és vizsgalati feladatokat ellat6 munkatarsakkal, ennek keretében
a folyamatban 1év6 tligyek esetében tajékoztatja az ligyintézot az tigyfél érkezésérdl, az
ligyintéz6 észrevételeit, kérdéseit kozvetiti az tigyfél felé, és ha az ligyintézd személyesen
is részt kivan venni a panaszmeghallgatason, ahhoz minden segitséget megad,;

a telefonos megkeresések vagy a személyesen meghallgatasok alapjan tudomasara jutott
informaciokrol, az eljarasra vonatkozd kérésekrél kozvetleniil is tajékoztatja az
tigyintézoket.

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Foosztaly az Informdacios Szolgalattal kapcsolatos
feladatai korében:

a) telefonos informacids szolgéalatot lat el;

b) személyesen fogadja a bejelentkezés nélkiil érkezo tigyfeleket;

€) id6pontot ad az ligyfelek szamara a személyes panaszfelvételre;

d) tajékoztatast ad az alapvetd jogok biztosanak hataskorérél, az iratok nyilvantartasha
vételének i1dOpontjardl, az ligyszamarol, a panasziigy ,,Ad Acta” szerinti feldolgozasi
allapotarol;

e) iratot/dokumentumot vesz at és ad vissza.

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly a Panasziroddval kapcsolatos feladatai
koreben:

a) személyes lgyfélfogadast tart;

b) ellatja a Biztoshoz, vagy Biztos Helyettesekhez kérelemmel fordulo tigyfelek elére
egyeztetett idopontban vagy soron kiviili médon torténd fogadasat;

C) az clére bejelentett panaszmeghallgatasok esetében elézetesen tajékozodik és felkészil a
panasziigybol;

d) a panaszfelvétel soran: bemutatja az alapveté jogok biztosanak hataskorét, a

panaszfelvétel menetét, tajékoztatast nyujt az adatkezelés szabalyairdl, meghallgatja a
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9)

panaszosokat, a panaszfelvételr6l jegyzOkonyvet készit és atveszi a beadvanyok és a
mellékletét képezd dokumentumokat;

a jegyzékonyvet és az dtvett iratokat tovabbitja az Ugyviteli Osztily illetékes részlege
felé;

intézi és nyilvantartja a Hivatalba érkezd, mas szervezeti egység feladatkorébe nem
tartoz0 irasbeli panaszokat, kozérdeki bejelentéseket, javaslatokat ¢és egyéb
beadvanyokat;

részt vesz a Biztosnak, Biztos Helyetteseknek, valamint a Fotitkarnak cimzett lakossagi
panaszok, kozérdekl bejelentések, javaslatok és egyéb kérelmek elintézésében.

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalyhoz tartozé Ugyfélszolgalati Osztaly
¢lén osztalyvezeto all.

1.3.3. Informatikai és Ugyviteli Féosztaly

Az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly informatikai feladatai kérében:

a)

b)

d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

1)

Uzemelteti a Hivatal informatikai infrastruktarajat, rendszereit és gondoskodik az
informatikai rendszerek (hardverek ¢s szoftverek) iizemeltetésérdl, fejlesztésérdl, a
hibaelharitasrol es szlikség szerinti javitasrol, valamint ezen tevékenységekhez sziikséges
dokumentaciok és nyilvantartasok kezelésérdl;

kozremukodik az informatikai eszk6zok beszerzésében, gondoskodik a beszerzett eszkdzok
tizembe helyezésérdl;

kezdemenyezi az informatikai eszkdzok selejtezését, valamint részt vesz az informatikai
eszkozok selejtezési eljarasaban;

gondoskodik az informatikai fejlesztések palyazatainak, projektjeinek el6készitésérdl, és
részt vesz a lebonyolitadsukban;

gondoskodik a Hivatal informatikai biztonsagi szabalyzatanak elkészitésérdl, megsértésiik
esetén a szabalyzat rendelkezései alapjan jar el;

gondoskodik a Hivatal internetes honlapjanak {izemeltetésérdl, fejlesztésérdl és a
tartalomfelel6s6knek tamogatasi szolgaltatast nyujt a szolgéltatott tartalom kezeléséhez;
Uzemelteti és alkalmazésgazdaja a Hivatal iktatd-, iratkezelé rendszerének, gondoskodik a
rendszer hasznélatahoz az informatikai tdmogatasarol;

gondoskodik a Hivatal felhasznal6itol érkezd informatikai tdrgyu bejelentések, incidensek
kezelésérol;

gondoskodik az informatikai szabalyzat es kapcsolédd szabdlyzatok tervezetének
elkészitésérol, frissitésérdl;

gondoskodik az informatikai szolgaltatdsok katalégusanak ("Szolgaltatasi lista")
elOkészitésérdl és karbantartasarol, kezdeményezi a jovahagyasat és kiadasat;

gondoskodik az elszigetelt gazdasagi rendszerek munkaallomas és operacids rendszereinek
biztositasaral,

m) gondoskodik az infé- és tele-kommunikacios infrastruktira és rendszerek (telefonos

n)

rendszer, beléptetd rendszerek, TV  csatornaszolgaltatasok ¢és infrastruktura)
tizemeltetésérol, fejlesztésérdl az ezeket a rendszereket lizemeltetd kiilsé szolgaltatokkal
egylittmiikodve;

kozremukodik a Hivatal Vezet6i Informacios Rendszerének miikodtetésében;
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0) koordinalja a Hivatal informacids térképének elkészitését;
p) javaslatokat és technikai megoldasokat készit el6 a bels6 kommunikacio, valamint az

informécioatadéssal kapcsolatos folyamatok fejlesztésének eldsegitése céljabol.

Az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly statisztikai feladatai korében:

a)

b)

c)

gondoskodik az iigyviteli rendszer (iktatd és iratkezeld rendszer), statisztikai moduljainak
karbantartasarol, fejlesztésérol;

gondoskodik az iigyviteli rendszer (iktaté és iratkezeld rendszer), és a parlamenti
beszamolohoz vagy ad hoc jellegli kimutatasok készitéséhez sziikséges statisztikai adatok
szolgaltatasarol;

gondoskodik az tigyviteli rendszer (iktatd és iratkezeld rendszer) adataibol eldallithato
tigyintézdkre vonatkozd vezetdi riportok szolgaltatasarol.

Az Informatikai és Ugyviteli Féosztdly iratkezelési feladatai kérében:

a)

b)
c)

d)

végzi a Hivatal iratainak és igyiratainak kezelését, ezen belul:
aa) kiildemények (iratok) atvétele: gondoskodik a beérkezd kiildemények atvételérol,
azok csoportositasarol;
ab) kuldemények (iratok) érkeztetése: gondoskodik a killdemenyként beerkezett iratok
érkeztetésérol, sziikség szerint a kézbesitokonyvekbe vald bejegyzésrol;
ac) kiildemények (iratok) elézményezése, csatoldsa, szerelése: gondoskodik az iratok
elézmény iigyiratainak kikeresésérdl, sziikség szerint elvégzi ezen iratok csatoldsat,
szerelését;
ad) kuldemények (iratok) iktatdsa: gondoskodik az el6készitett és érkeztetett iratok
iktatasarol, szikség szerint az Ugyiratboritok nyomtatasarél és iktatas utan a
megfeleld szervezeti egységnek atadasarol;
ae) kuldemények (iratok) postara adasa (postazasa), kézbesitése: gondoskodik a
szervezeti egységek postai uton tovabbitand6 kiildeményeinek Osszegytijtésérol,
ezek postai feladéasardl, sziikség szerint személyes kézbesitésérdl, valamint a Hivatal
épiiletén beliil a beérkezd kiildemények kézbesitésérol,
af) iratok és uUgyiratok irattarazasa: gondoskodik az atmeneti és a kdzponti irattar
miikddtetésérdl, és az irattarazasra atadott iratok és iigyiratok irattarazasarol;
ag) iratok és ugyiratok selejtezése és leveltarba adédsa: gondoskodik az évenként
sziikséges irat és tigyirat selejtezésrél, valamint — a leveéltéri térvényben foglaltak
betartdsaval ¢és a Levéltarral egyiittmikédve — a Hivatalban ¢és jogeldd
szervezeteinél keletkezett maradandd értékii iratok levéltari 4atadasanak
elokészitésérol és levéltarba atadasarol;
gondoskodik az érkeztetett iratok iktatas el6tti targyszoval ellatasarol;
gondoskodik a Hivatal munkatarsai szdmara, az lgyviteli tevékenységek elvégzéséhez és
az iktatd és iratkezeld informatikai rendszer hasznalatdhoz sziikséges tdmogatasi
szolgéltatas biztositasaral;
gondoskodik a Hivatal iratkezelési szabalyzatanak elokészitésérdl, karbantartasarol és a
szabalyzat rendelkezéseinek megsértése esetén a szabalyzat rendelkezései alapjan jar el;
gondoskodik az irattdri terv évenkénti feliilvizsgalatdinak kezdeményezésérdl,
karbantartasarol;
gondoskodik az Ugyviteli rendszerhez (iktato és iratkezeld) hasznalt statisztikai
adatgylijtést segitd kitoltési segédlet évenkénti feliilvizsgalatarol és a feliilvizsgalat
eredménye alapjan a kédrendszer karbantartasarol;
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g) részt vesz a Hivatal titokfelligyeleti feladatkdrében felmeriil6 iratkezelési feladatok
ellatasaban, és ezen feladatok ellatasa soran egyiittmiikodik a Hivatal biztonsagi
vezetdjével;

h) szukség szerint gondoskodik a szervezeti egységek Ugykezelési segédletekkel (hitelesitett
iktatokonyvek, bélyegzok) torténd ellatasarol.

Az Informatikai és Ugyviteli Féosztalyhoz tartozé Informatikai Osztily élén féosztalyvezetd-
helyettes, az Ugyviteli Osztaly €lén osztalyvezeto all.

1.3.4. Vizsgalati Foosztaly I.

A Vizsgalati Foosztaly 1. hataskor-ellenorzési feladatkorében:

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

b) tisztdzza, hogy a beadvany a Biztos, illetve a Biztos Helyettesek hataskorebe tartozik-e;

C) kiegészitd6 informaciokat szerez be a panaszosoktdl, amennyiben az a hataskor
megéllapitasahoz sziikséges;

d) rovid Gton kiegészit6 informaciokat szerez be a panasszal érintett szervekt6l, amennyiben
arra a hataskor megallapitasahoz van szikség;

e) amennyiben a Biztos hataskdre megallapithatd, javaslatot tesz a panasz tovabbi
vizsgélatara;

f)  ha a panasz nem tartozik a Biztos, vagy a Biztos Helyettesek hataskorébe, elokésziti a
panasz elutasitdsara, vagy — a cimzett szerv megjel6lésével — a beadvany attételére
iranyulo biztosi intézkedest;

g) aBiztos utasitasa alapjan elékésziti a biztos érdemi (panaszt elutasito) intézkedését;

h)  kodolja az 4ltala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

1) kozremiikddik a Biztos beszdmolojanak elkészitésében,;

J)  szervezi és bonyolitja a Biztos vagy a Biztos Helyettesek helyszini panaszfelvétellel
egyutt jaré megyei latogatasait.

A Vizsgalati Foosztaly 1. vizsgalat elokészito feladatkorében:

a) megallapitja a panasszal érintett szervet;
b) az elemzés soran szerzett tapasztalatok alapjan javaslatot tesz atfogd vizsgélat
lefolytatasara.

A Vizsgalati Foosztaly I-en a foosztalyvezetd munkéjanak segitése és helyettesitése érdekében
altalanos féosztalyvezet-helyettes tevékenykedik.

1.3.5. Vizsgalati Foosztaly I1.

A Vizsgalati Foosztaly 1. vizsgalati feladatai kérében:

a) a Biztos kijelolése alapjan kivizsgalja az alapvet6 jogokkal kapcsolatos visszassagokat;

b)  aBiztos kijeldlése alapjan egyedi vizsgélatot folytat;

c) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre és
elékésziti a Biztos vizsgalaton alapuld, érdemi intézkedéseit;
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d)
e)
f)

9)
h)

a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

kodolja az altala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;
értékeli es sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

kozremiikodik a Biztos beszamolojanak elkészitésében;

kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

A Vizsgalati Féosztaly I1.-6n a féosztalyvezetd munkdjanak segitése ¢€s helyettesitése érdekében
két altalanos féosztalyvezeté-helyettes tevekenykedik.

1.3.6. Vizsgalati Foosztaly I11.

A Vizsgalati Féosztaly I11. vizsgalati feladatai korében:

a)
b)

c)

d)
e)
)
9)
h)
i)

a Biztos kijelolése alapjan kivizsgalja az alapvetd jogokkal kapcsolatban tudomasara
jutott visszassagokat;

egyedi Ugyben vizsgalatot folytat és, ennek keretében megteszi a szikséges
intézkedéseket és elvégzi az eljarasi hataridknek megfeleld vizsgalati cselekményeket;
javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre és
elokésziti a Biztos vizsgalaton alapul6, érdemi intézkedéseit;

a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

kodolja az altala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

értékeli es sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

kozremiikodik a Biztos beszdmolodjanak elkészitésében;

kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel;

el6késziti a Magyarorszagon ¢l6 nemzetiségek jogainak védelméért felelds biztos
helyettes jogi-informacios, felvilagosito tevékenységét;

kapcsolatot tart az orszagos es helyi kisebbségi énkormanyzatokkal;

nyilvantartast vezet a helyi és az orszagos kisebbségi dnkormanyzatokrol, kisebbségi
szervezetekrol;

ellenérzi a nemzetisegek jogairdl sz6l6 2011. evi CLXXIX. torvény, tovabba a nemzeti és
az etnikai kisebbsegek jogaira vonatkoz6 mas jogszabalyok rendelkezesei érvenyesiilését
egyedi panaszok alapjan, illetve a Biztos dontésének megfeleléen, hivatalbol.

A Vizsgalati Féosztaly II1.-on a féosztalyvezetd munkajanak segitése és helyettesitése érdekében
altalanos f6osztalyvezeto-helyettes tevékenykedik.

1.3.7. Kozjogi Foosztaly

A Kdzjogi Féosztdaly jogszabaly-véleményezési feladatai korében:

a)

b)

c)

folyamatosan figyelemmel kiseri a Biztos altal elrendelt vizsgélatokat, ennek soran sziikség
szerint jogszabaly-mddositasra, alkotmanybirdsagi inditvanyra vonatkozé javaslatot keszit
el6;

a befejezett ligyeket érdemben értékeli és folyamatosan kapcsolatot tart a tobbi féosztallyal,
ennek keretében kodolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;
elOkésziti a Biztos altal egyedileg meghatarozott inditvanyokat, eljarast kezdeményezd
beadvanyokat, iratokat;
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d)
€)

f)
9)
h)
i)
)

feltarja a Biztos altal, egyedileg meghatarozott, eldkészitendd inditvanyhoz sziikséges
informécidkat, jogszabalyi hatteret;

szorosan egyiittmiikodik a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel, kiillonos tekintettel a
Vizsgalati Foosztaly I1.-re, valamint a Vizsgalati Féosztaly III.-ra,;

véleményezi a jogszabalyok, egyéb normak tervezeteit;

folyamatosan nyomon koveti a jogszabalyi kdrnyezet valtozasat;

szlikség szerint, illetve a Biztos megbizasabdl jogszabaly mddositasara javaslatot dolgoz ki;
ellatja a Hivatal belsé normait el6készité feladatokat;

gondoskodik a belsé adatvédelmi felelési feladatok ellatasardl, valamint felel az
adatvedelmi szabalyzat elkeszitéséert.

A Kozjogi Foosztaly inditvany-elokészitési feladatai kérében:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
9)
h)

elOkésziti a Biztos altal egyedileg meghatarozott inditvanyokat, eljarast kezdeményezd
beadvanyokat, iratokat;

el0késziti a Biztos, valamint a Biztos Helyettesek jogalkotdsi kezdeményezéseit, illetdleg
figyelemmel kiséri azok megval6sulasat és végrehajtasat;

folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos altal elrendelt vizsgalatokat, ennek soran sziikség
szerint jogszabaly-mddositasra, alkotmanybirdsagi inditvanyra vonatkozé javaslatot készit
elo;

a befejezett ligyeket érdemben értékeli és folyamatosan kapcsolatot tart a tobbi féosztallyal,
ennek keretében kodolja az éltala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat a Fotitkarnak;
folyamatosan figyelemmel Kiséri az Alkotmanybir6sag, a birdsagok, az Emberi Jogok
Europai Birosaga, valamint a kulféldi alkotmanybirosagok, birosagok alapjogi gyakorlatat,
azokrol sziikség szerint 6sszefoglalot készit;

az Orszaggyllés bizottsdgi munkéjaba vald bekapcsolodas érdekében figyelemmel kiséri a
parlament miikodését;

szorosan egylttmikodik a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel, kiilonos tekintettel a
Vizsgalati Féosztaly I1.-re, valamint a Vizsgalati Féosztaly III.-ra;

a Biztos, vagy a Fotitkar felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart az allami-, k0zigazgatasi
szervekkel, érdekképviseletekkel, civil szervezetekkel, szakértokkel.

A Kozjogi Féosztalyhoz tartoz0 Jogszabaly-véleményezési Osztalyt féosztalyvezetd-helyettes, az
Inditvany-el6készitési Osztalyt osztalyvezetd iranyitja.

1.3.8. Konyvtar

a)

b)
c)

d)

naprakész szamitogépes nyilvantartas vezetése mellett elladtja a Hivatal konyvtaranak,
dokumentum- és jogszabaly-gyijteményének kezelését, folyamatos karbantartasat;

ellatja a konyvtari beszerzésekkel kapcsolatos teenddket;

szilkség esetén részt vesz a konyvtari informatikai rendszer karbantartasaban,
fejlesztésében;

egyeb konyvtari szolgaltatdsokat végez.

* k *
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Az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alapveté jogok
biztosanak 1/2012. (I. 6.) szdmon kozzétett utasitasa dllapitotta meg. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat fentiek szerinti, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt valtozata a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat 2013. februar 1. napjatol hatélyos szOvegét tartalmazza. [A mddositast
megallapitotta az alapvetd jogok biztosanak 1/2013. (l. 21.) belsé hivatali sorszamiui utasitdsa, a
Hivatalos Ertesitében megjelent 1/2013. (1.25.) AJB szam alatt.]
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