1/2012. (I 6.) AJB utasitas

az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

[az Alapvetd Jogok Biztosdnak Hivatala Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdnak
mddositdsdrodl sz616 5/2022. (X11.30.) AJB utasitdssal egységes szerkezetben]

Az alapvet jogok biztosarol szolo 2011. évi CXI. térvény 41. § (3) bekezdésében meghatarozott
hataskdromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. toérvény 23. § (4)
bekezdés f) pontjara a kovetkezd utasitast adom ki:

1. § Az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési
Szabaélyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az 1. mellékletben foglaltak szerint hatarozom meg.

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

(2) Az (1) bekezdés szerinti feliilvizsgalat megtorténtérol az alapvetd jogok biztosa altal kijelolt
0nallo szervezeti egység vezetdje, a feliilvizsgalat eredményének egyidejii tovabbitasaval tajékoztatja
az alapvet6 jogok biztosat.

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

)
Budapest, 2012. januar 6.
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Az egységes szerkezetbe foglalas helye és ideje:

Budapest, 2023. januar 9.



1. melléklet
Az Alapveto Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata
I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala jogallasa és alapadatai

1. § (1) Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) ellatja az alapvet6 jogok
biztosanak (a tovdbbiakban: Biztos) feladataval kapcsolatos tigyviteli és elokészitési teenddket.

(2) A Hivatal 6nallo jogi személyiséggel rendelkez6 kiilonleges jogallasu szerv, amely gazdasagi
szervezettel rendelkez6 kozhatalmi kozponti koltségvetési szerv.
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2. § A Hivatal alapadatai a kovetkezok:

1) megnevezése: Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala,

2) roviditése: AJBH,

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

4) német megnevezeése: Biiro des Beauftragten fiir Grundrechte,

5) francia megnevezése: Le Bureau de Commissaire des Droits Fondamentaux,

6) székhelye: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.,

7) telephelyei:

a) Gyori Teriileti Iroda, 9024 Gydr, Kalvaria utca 1-3. 1. emelet 303.;

b) Szegedi Tertileti Iroda, 6722 Szeged, Gogol utca 3. II1. emelet;

c¢) Debreceni Tertileti Iroda, 4034 Debrecen, Vagohid utca 2., 6. épiilet foldszint 4.;

d) Miskolci Tertileti Iroda, 3530 Miskolc, Gorgey Artur utca 5. foldszint 109-110.;

e) Pécsi Tertileti Iroda, 7626 Pécs, Koller utca 7. I. emelet 13.;

f) Székesfehérvari Teriileti Iroda, 8000 Székesfehérvar Rakdczi utca 1. I11. emelet 304.

8) postacime: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.,

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

10) hivatalos honlapja: www.ajbh.hu,

11) vezetdje (a koltségvetési szerv vezetdje): alapvetd jogok biztosa,

12) fejezetet iranyito szerv vezetdje: alapvetd jogok biztosa,

13) alapitdja: Magyarorszag Orszaggytlése,

14) alapit6 jogszabdly szama: 2011. évi CXI. térvény,

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

16) alapito okirat kelte, szama: 2022. marcius 17., AJB-745-6/2022.,

17) jogallasa: koltségvetési torvény altal meghatarozott, a kozponti koltségvetésben fejezetet
alkoto, kozponti koltségvetési szerv,

18) gazdalkodas megszervezésének modja: gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv, amely nem lat el mas koltségvetési szervek részére gazdasagi feladatokat, élén gazdasagi
vezet6 all,

19) eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: teljes jogkorrel rendelkezd,

20) szamlavezetéje: Magyar Allamkincstar,

21) el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00319401-00000000,

22) adodigazgatasi azonositd szama: 15795764-1-41,

23) torzsszama: 795768,

24) allamhaztartasi egyedi azonositd: 331728,



25) szakagazata: 841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége,
26) szakfeladata: 011110 Allamhatalmi szervek tevékenysége, 011320 Nemzetkozi
szervezetekben valo részvétel,
27) KSH azonosité szam: 15795764-8411-311-01.
3. § (1) Az allami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Hivatal alapitd okirata hatarozza
meg. A Hivatal kiegészito, kisegité vagy vallalkozasi tevékenységet nem végez.
(2) Az alapfeladatok ellatdsanak forrdsa: Magyarorszag koltségvetése [V. Fejezet.

II. Fejezet

A HIVATAL VEZETESE

1. Az alapveto jogok biztosa

4. § (1) A Biztos

a) iranyitja és vezeti a Hivatalt;

b) gyakorolja mindazon hataskoroket és elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket részére az
alapvetd jogok biztosarol sz6l6 2011. évi CXI. torvény (a tovabbiakban: Ajbtv.) meghataroz;

¢) ellatja az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torvényben (a tovabbiakban: Ebktv.) meghatarozott feladatokat;

d) ellatja a 2011. évi CXLIIL térvénnyel kihirdetett, a kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy
megalazd banasmod vagy bintetés elleni egyezmény fakultativ jegyzOkonyv (a tovéabbiakban:
jegyz6konyv) 3. cikke szerinti nemzeti megel6z6 mechanizmussal kapcsolatos feladatokat;

e) vizsgalja a RendOrségrol szolo 1994. évi XXXIV. torvény 92. § (1) bekezdése alapjan
eloterjesztett panaszokat (a tovabbiakban: renddrségi panasz);

/) biztositja — a civil tarsadalom, kiilondsen a fogyatékossaggal €16 személyek és az Sket képviseld
szervezetek bevonasaval — a 2007. évi XCII. torvénnyel kihirdetett, a Fogyatékossaggal €16
személyek jogairdl sz0l6 egyezmény (a tovabbiakban: Fogyatékossagiligyi Egyezmény) 33. cikk 2.
pontja szerinti fiiggetlen mechanizmus feladatainak teljesitését;

g) a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol szold 2013. évi CLXV. térvény (a tovabbiakban:
Pkbt.) 4. §-a alapjan gondoskodik a kdzérdekii bejelentések megtételére és nyilvantartasara szolgalo
elektronikus rendszer lizemeltetésérol;

h) vizsgalja a Pkbt. szerinti kozérdekt bejelentéseknek az Ajbtv. 18. § (1) bekezdés a)-k) pontja
szerinti hatosagok altali kezelésének gyakorlatat, valamint kérelemre vizsgalja az egyes kozérdekii
bejelentéseknek a Pkbt. szerinti eljarasra jogosult szerv altali megfeleld intézését;

i) a nemzetbiztonsagi feliilvizsgalat ala vont személy kérelmére vizsgalja az egyedi feliilvizsgalati
eljaras elrendelését és lefolytatasat, valamint hivatalbdl vizsgalhatja a nemzetbiztonsagi szolgalatok
feliilvizsgalati eljarasra vonatkozé gyakorlatat;

j) inditvanyozhatja az Alkotmanybirdsagrol szolo 2011. évi CLI torvényben foglaltak szerint
jogszabaly Alaptorvénnyel valo G6sszhangjanak vizsgalatat, tovabba nemzetkozi szerzddésbe iitkozés
vizsgalatat az Alkotmanybirdsagnal;

k) kezdeményezheti a birdsagok szervezetérdl €s igazgatasardl szol6 2011. évi CLXI. torvény 24.
§ (1) bekezdés f) pontjaban meghatarozottak szerint onkormanyzati rendelet mas jogszaballyal vald
Osszhangjanak a feliilvizsgalatat a Kurianal;

[) beavatkozoként részt vehet az Ajbtv. 33. § (3) bekezdése és 39/K. § (3) bekezdése szerinti
perekben;

m) kiadmanyozza és az OrszaggyUlés elé terjeszti az alapvetd jogok biztosanak éves beszamolojat;

n) kiadja a Szabalyzatot, valamint a Hivatal egyéb normativ utasitasait és a Hivatal egyéb
szabalyzatait;

o) ellatja azokat a feladatokat, gyakorolja azokat a hataskoroket, amelyeket jogszabaly szamara
meghataroz.



(2) A Biztos :

a) gyakorolja a munkaltatdi jogokat - a megbizatas 1étrejottének és megsziintetésének kivetelével -
az alapvetd jogok biztosanak helyettese (a tovabbiakban: Biztoshelyettes) felett;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala Fotitkdra (a
tovabbiakban: Fétitkar), a Fétitkarhelyettes, az Egyenlé Banasmodért Felelds Féigazgato, az Egyenld
Banasmodért Felelds Fdigazgato-helyettes, a Rendészeti FOigazgatd, a Rendészeti Fligazgato-
helyettes, a Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelos Féigazgatd, a Fogyatékossagiigyi
Feladatok Ellatasaért Felelds Féigazgato-helyettes és — a Biztoshelyettes titkarsaga (a tovabbiakban:
Biztoshelyettesi Titkarsag) koztisztviselSinek kinevezése és felmentése kivételével — a Hivatalban
foglalkoztatott kdztisztvisel6k felett, tovabba egyetértési jogot gyakorol az Egyenld Banasmodért
Felel6s Foigazgatonak az Egyenld Banasmodért Felelds Foigazgatosag, a Rendészeti FOigazgatonak
a Rendészeti Féigazgatosag, valamint a Fogyatékossagiigyi Féigazgatonak a Fogyatékossagligyi
Féigazgatosag koztisztviseldi felett gyakorolt kinevezési és felmentési jogaval kapcsolatban;

c) gyakorolja a munkaltatéi jogokat — a Biztoshelyettesi Titkdrsag munkavallaloinak a
munkaviszony létesitése és megsziintetése kivételével — a Hivatalban munkajogviszony keretében
foglalkoztatott munkavallalok tekintetében, tovabba egyetértési joga van az Egyenlé Banasmodért
Felelés Féigazgatonak az Egyenlé Banasmodért Felelés Féigazgatosag, a Rendészeti Féigazgatonak
a Rendészeti Fdigazgatdsag, valamint a Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért FelelOs
Féigazgatonak a Fogyatékossagiigyi Féigazgatosag munkavallaléi folott gyakorolt, a munkaviszony
létesitésére és megsziintetésére kiterjed6 munkaltatoi jogahoz kapcsoloddan;

d) gyakorolja az Ajbtv. 42. § (3e) bekezdésében meghatarozott kinevezési és felmentési jogot,
valamint munkaltatéi jogot a Biztoshelyettes, az Egyenlé Banasmodért Felelds Foigazgato, a
Rendészeti Foigazgatd, a Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelés Foigazgato
akadalyoztatdsa esetén, vagy ha e tisztség, illetve allashely nincs betdltve;

e) felelés a személyzeti ligyek intézéséért, valamint a Hivatal huméanerdforras-gazdalkodasaert,

/) a Hivatal altala kijeldlt vezetSjének elSterjesztésére meghatarozza és jovdhagyja a Hivatal

g) folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a Hivatal személyzeti iigyei és a szervezet miikodése
dsszhangban van-e a bels6 szabalyzatokkal, a munkaltatoi jogok gyakorlasénak rendjével, és ezzel
Osszefliggésben sziikség szerint feliilvizsgalja és modositja a Szabalyzatot.

(3) A Biztos a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a Hivatal
hivatali szervezetét, ennek keretében gyakorolja a Hivatal szervezetéhez tartozé koztisztviselok €s
munkajogviszonyban 4ll6 dolgozok feletti igazgatasi iranyitds gyakorlasaval Osszefliggd
hataskoroket.

(4) A Biztos az igazgatési, iranyitasi feladatkorében gyakorolja a kdzponti allamigazgatasi
szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIIL térveny
3. §-a4ban meghatérozott iranyitasi jogokat.

(5) A Biztos, mint a fejezet irdnyitasat ellato szerv vezetdje gyakorolja és ellatja a jogszabalyban
részére meghatarozott gazdalkodasi és ellen6rzési jellegli hataskoroket és feladatokat, ennek
keretében

a) jovahagyja a Hivatal éves koltségvetését €s zarszamadasi javaslatat;

b) iranyitja a belsé ellenrzéssel kapcsolatos feladatokat;

¢) meghatarozza a miikodés pénziigyi feltételeit;

d) ellatja a koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi, elemzési, tervezési, vagyongazdalkodasi
dokumentacios tevékenységeket;

e) koordinalja a kiilsé forrasok megszerzésével kapcsolatos miiveleteket és a megitélt tiamogatasok
felhasznalasanak folyamatat;

Pellatja a kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos vezetdi feladatokat;;

g) ellatjia az elektronikus informécids rendszerek biztonsagaval kapcsolatos jogszabalyban
meghatarozott vezetdi feladatokat.

(6) A Biztos a bels6 kontrollrendszert érintéen

a) koltségvetési szerv tevékenységével, céljaival 6sszhangban - a szabalyszerliség, szabalyozottsag,



gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség kdvetelményeit figyelembe véve - kialakitja, miikodteti
¢s fejleszti a Hivatal bels6 kontrollrendszerét;

b) a belsé kontrollrendszer segitségével biztositja, hogy az eszkozokkel és forrasokkal valo
gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra, valamint,
hogy a megfelel6, pontos, naprakész informacidok rendelkezésre alljanak a koltségvetési szerv
miikodésével kapcsolatosan;

¢) olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki, amelyben vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok
atlathatoak, egyértelmiiek a felelGsségi és hataskori viszonyok, feladatok; ismertek az etikai elvarasok
a szervezet minden szintjén; atlathatd a humanerdforras-kezelés; biztositott a szervezeti célok és
értékek iranyaba val6 elkotelezettség fejlesztése, eldsegitése;

d) szabalyzatok kiadasaval, folyamatok kialakitasaval és mikodtetésével biztositja a rendelkezésre
allo forrasok atlathato, szabalyszeri és szabalyozott, gazdasidgos, hatékony ¢€s eredményes
felhasznalasat;

e) szabalyozza a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrend;ét;

/) integralt kockazatkezelési rendszert miikodtet, melynek keretében gondoskodik az éves
kockazatkezelési terv elfogadasardl, a kockazatok elfogadhatd szinten tartdsa, valamint
minimalizalasa érdekében sziikséges intézkedések megvaldsulasanak folyamatos nyomon
kovetésérdl, az éves kockazatértékelés elvégzésérdl;

g) biztositja a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyulo kontrollok
kialakitasait ~a  dontések  dokumentumainak  el6készitésében,  megalapozottsaganak,
szabalyszerliségének, elszamolasanak vizsgalataban;

h) gondoskodik a Hivatal informacids és kommunikacios rendszerének, ezen beliil is az
informatikai, nyilvantarté €s szolgaltatd infrastruktiranak és rendszereinek mikodtetésérdl és
lizemeltetésérol;

1) iranyitja az elektronikus informéacids rendszerek biztonsagaval kapcsolatos feladatokat;

J) kialakitja a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését biztositd
monitoring rendszert, melynek keretében miikodteti a Hivatal Vezetdi Informacids Rendszerét;

k) kialakitja, miikodteti és iranyitja a belsé ellendrzést;

/) a belsé ellendrzés keretében elkésziti a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai €s €ves
ellenérzési tervet, valamint a fejezet Osszefoglald éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési
tevékenységrol elkésziti a Hivatal ellendrzési jelentését és a fejezet éves Osszefoglald ellendrzési
jelentését.

5. § (1) A Biztost akadalyoztatasa esetén, vagy ha e tisztség nincs betoltve, a szakmai feladatellatas
zavartalansaga érdekében az altala kijelolt, ennek hidnydban a korban iddsebb Biztoshelyettes
helyettesiti. A Biztos helyettesitését a helyettesitésére jogosult Biztoshelyettes akadalyoztatasa esetén
a masik Biztoshelyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén, vagy ha a biztoshelyettesi tisztség betoltetlen, a
Hivatalnak a Biztos altal erre a feladatra kijelolt vezetdje latja el.

(2) Az Orszaggyiilés {ilésein torténd részvétel €s az Orszaggytlilés munkajaval dsszefliggd biztosi
hataskorok gyakorlasa tekintetében - az (5) bekezdé€s b) pontjaban foglalt feladat kivételével - a Biztos
helyettesitését az altala feladatkor szerint erre kijelolt Biztoshelyettes latja el.

(3) A Biztost akadalyoztatasa esetén a koltségvetési szerv vezetdi feladatai tekintetében a Biztos
altal erre a feladatra kijelolt vezetd helyettesiti. Kijelolés hidnyaban a Biztost a koltségvetési szerv
vezetOi feladatai tekintetében a Biztosi Kabinet vezetdje helyettesiti. Kijel6lés hianyaban a Biztos €s
a Biztosi Kabinet vezetdjének egyidejii tavolléte, akadalyoztatasa, vagy e tisztség illetve allashely
betdltetlensége esetén a gazdalkodast érintd feladatok tekintetében a helyettesitést a Gazdalkodasi €s
Humanpolitikai Fosztaly vezetdje latja el.

(4) A Biztost az (1)-(3) bekezdés alapjan helyettesit vezeto a Biztost helyettesité feladatkorében
nem helyettesithetd.

(5) A Biztos nem helyettesithetd

a) a vezetdk tekintetében a kinevezési és felmentési jogkor gyakorlasara iranyuld,

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

¢) a Szabalyzat és a kiilonleges jogallast szervekrol és az altaluk foglalkoztatottak jogallasarol



sz6l6 2019. évi CVIL torvény (a tovabbiakban: Kiit.) 22. § (2) bekezdésében meghatarozott
szabalyzatok megallapitasaval kapcsolatos
feladatkdrében.

6. § A Biztos kozvetlenil irdnyitja

a) a Biztoshelyettes,

b) a Fétitkar,

¢) a Fotitkarhelyettes,

d) az Egyenl6 Bandsmodért Felelds Féigazgato,

e¢) a Rendészeti Féigazgato,

/) a Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelds Féigazgato,

g) a Biztosi Kabinet vezetdje,

ha?2. fiiggelék 11. alcim (1) pontjaban, 12. alcim (1) pontjaban, 13. alcim (1) pontjdban, 14. alcim
(2) pontjaban, 15. alcim (4) pontjaban, 16. alcim (2) pontjaban foglalt 6nall6 szervezeti egységek
kivételével az 6nallo szervezeti egységek vezetoi,

i) a belsd ellendr,

J) abelso kontroll koordinator,

k) az informaciobiztonsagi felelds tevékenységét.

2. A Biztoshelyettesek

7. § A Hivatalban

a) a j6v6 nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd Biztoshelyettes, valamint

b) a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmét ellaté Biztoshelyettes
mikodik.

7/A. § Tevékenysége soran az alapvetd jogok biztosanak

a) a jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellato helyettese az ,,a jové nemzedékek szdszoloja”
(angolul: Ombudsman for the Future Generations),

b) a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmét ellato helyettese az ,,a nemzetiségi jogok
védelmezdje” (Ombudsman for the Rights of National Minorities)
cimet viselheti.

8. § (1) A Biztoshelyettesek minden esetben részt vehetnek a feladatkoriikbe tartozo tigyek kapcsan
- beadvany alapjan, illetve hivatalbdl indul6 - vizsgalatokban.

(2) A Biztoshelyettesek

a) a Biztossal folytatott szakmai egyeztetést kovetSen a feladatkoriikbe tartozo kérdésekben 6nallo
allasfoglalasokat adnak ki,

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

¢) intézik a Biztos altal szamukra meghatarozott egyedi feladatokat,

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

e) a Biztos kijeldlése alapjan koordinaljak a Biztos feladatkorébe tartozo feladatokkal kapcesolatos
iranykijel6l0, stratégiai munkakat, agazati és részagazati stratégidk kialakitasat,

/) kinevezik és felmentik a Szabélyzat szerint az iranyitasuk ala tartozo, a Hivatalban foglalkoztatott
koztisztviseloket, valamint gyakoroljadk a munkaviszony létesitésével, valamint megsziintetésével
kapcsolatos munkaltatéi jogokat a Biztoshelyettesi Titkarsagon munkajogviszony keret€ben
foglalkoztatott munkavallalok tekintetében,

g) kiadas el6tt véleményezik a Szabalyzatot és annak modositasait, valamint egyéb, a Hivatal
miikodésével Gsszefliggd szabalyzatokat és azok modositasait,

h) ellatjdk mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Biztos allandd vagy eseti jelleggel Oket
megbizza.



2.1. A jové nemzedékek érdekeinek védelmeét ellato biztoshelyettes

9. § A jov6 nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd Biztoshelyettes felelds a Biztosnak az
egészséges kornyezethez vald alapvetd jog védelme érdekében sziikséges feladatai ellatdsanak
elésegitéséért, el6készitéséért, valamint a Biztos meghatalmazasa €s a Szabélyzat alapjan atruhazott
hataskorben torténo ellatasaért. Ennek érdekéeben:

a) figyelemmel kiséri, értékeli és ellendrzi azon jogszabalyi rendelkezések érvényesiilését, amelyek
biztositjak a kornyezet és a természet allapotanak fenntarthatosagat €s javitasat, valamint kivizsgalja
a jovo nemzedékek jogaival, a természeti eréforrasok, mint a nemzet kozos 6roksége védelmével €s
az egészséges kornyezethez valo alapjoggal kapcsolatos visszassagokat,

b) figyelemmel kiséri és értékeli a fenntarthato fejlodés Orszaggytilés altal elfogadott stratégidjanak
megvaldsulésat,

c) tematikus Osszefoglaloban évente, illetve a Biztos kérése alapjan - megfeleld hataridd
biztositasaval - ezen kivil is tajékoztatja a Biztost, az érintett intézményeket és a nyilvanossagot a
jové nemzedékek érdekeinek érvényesiilésével kapcsolatos tapasztalatairdl,

d) informacios, felvilagosité tevékenységgel, igy kiilondsen rendezvényeken valo részvétellel,
publikacios munkaval segiti a hazai és nemzetk6zi kozvélemény tajékozodasat a jovo nemzedekek
érdekeivel kapcsolatos ombudsmani tevékenységrol,

e) a jovO nemzedékek értékeinek védelmével kapcsolatosan a tudomaséra jutott visszassag eseten
a Biztos intézkedését kezdeményezi és késziti eld,

/) a Biztos altal truhazott hataskorben felhivja a kdrnyezetet jogellenesen veszélyeztetd, szennyez0
vagy karositd személyt vagy szervezetet e tevékenységének megsziintetésére,

g) a Biztos altal atruhazott hataskorben kezdeményezheti a hataskorrel rendelkezdé hatdsagnal a
kornyezet védelmére vonatkozoé intézkedés megtételét,

h) a Biztos altal atruhazott hatskorben meghatarozott szerv, intézmény, hatosag vagy személy
részére ajanlast bocsathat ki a jové nemzedékek érdekeinek védelmével kapcsolatosan,

i) a Biztos 4ltal atruhdzott hataskorben a kornyezet allapotaval osszefliggd kozigazgatasi dontéssel
szemben felligyeleti eljaras lefolytatasat, illetve a dontés végrehajtasanak felfliggesztéset
kezdeményezheti, valamint annak birdsagi feliilvizsgalata soran a perben beavatkozoként részt vehet,

J) sziikség szerint kezdeményezi a Biztos intézkedését a ¢), e), f) pontban meghatarozott esetekben,

k) kozremiikodik a feladatkdrével Osszefliggé jogszabalyok, illetve mas kormanyzati
eléterjesztések tervezeteinek véleményezésében, kozremikodik a feladatkorével Osszefliggd
vizsgalatok lefolytatasaban, valamint az ezekkel Osszefliggo jelentések elokészitésében,

I) kozremiikodik a feladatkorével osszefiiggd jogszabalyok Alaptorvénnyel valé Osszhangjanak
vizsgalataban, és az ezzel kapcsolatos inditvany eldkészitésében,

m) javaslatot tehet a jov6 nemzedékek jogait érint6 jogszabalyok megalkotdsara, modositasara,

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

0)

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

gq) kapcsolatot tart a jové nemzedékek érdekeinek védelmével osszefliggd tevékenységet folytato
tudomanyos, szakmai, tarsadalmi és allami szervezetekkel,

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

10. § (1) A jovo nemzedékek érdekeinek védelmét ellatdo Biztoshelyettes munkajanak és
feladatainak elésegitése érdekében Titkarsag miikodik.

(2) A jov6 nemzedékek érdekeinek védelmét ellatdo Biztoshelyettes kozvetleniil iranyitja a
Titkarsaga tevékenyseégét.

11. § A jovo nemzedékek érdekeinek védelmét ellatdo Biztoshelyettes jogkorét akadalyoztatasa
esetén a Biztos gyakorolja.



2.2. A Magyarorszdagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellato Biztoshelyettes

12. § A Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellatdo Biztoshelyettes felels a
Biztosnak a nemzetiségi jogokkal Osszefliggd feladatainak elOkészitéséért, valamint a Biztos
megbizisa és a Szabalyzat alapjan atruhazott hataskorben torténd ellatasaért. Ennek érdekében:

a) figyelemmel kiséri, értékeli és ellendrzi azon jogszabalyi rendelkezések érvényesiilését, amelyek
biztositjdk a Magyarorszdgon él6 nemzetiségek jogainak védelmét, valamint kivizsgilja a
nemzetiségek jogaival kapcsolatos visszassagokat,

b) tematikus Osszefoglaloban évente, illetve a Biztos kérése alapjan - megfeleld hataridé
biztositasdval - ezen kivill is tijékoztatja a Biztost, az érintett intézményeket és a nyilvanossagot a
Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak érvényesiilésével kapcsolatos tapasztalatairdl,

c) figyelemmel kiséri és értékeli a Kormany tarsadalmi felzark6zasrol szolo stratégidja romakat
érint6 célkitlizéseinek megvaldsulasat,

d) informacios, felvilagositd tevékenységgel, igy kiilondsen rendezvényeken valo részvétellel,
publik4ciés munkéaval segiti a hazai és nemzetkdzi kozvélemény tdjékozodasat a nemzetiségi
jogokkal kapcsolatos ombudsmani tevékenységrol,

e) a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmével kapcsolatosan a tudomaésara jutott
visszassag esetén a Biztos intézkedését kezdeményezi €s késziti eld,

/) a Biztos éltal atruhazott hataskorben felhivja a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogait
veszélyeztetd személyt vagy szervezetet e tevékenységének megsziintetésere,

g) a Biztos altal atruhazott hataskorben kezdeményezheti a hataskorrel rendelkezd hatdsagnal a
Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmére vonatkozo intézkedés megtételét,

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

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

J) kdzremiikodik a feladatkorével osszefliggd jogszabalyok, illetve mas kormanyzati eldterjesztések
tervezeteinek véleményezésében,

k) kozremiikodik a feladatkorével Osszefliggd vizsgalatok lefolytatdsdban, valamint az ezekkel
Osszefliggo jelentések elokészitésében,

l) kozremiikodik a feladatkorével Osszefiiggd jogszabalyok Alaptdrvénnyel vald dsszhangjanak
vizsgalataban, és az ezzel kapcsolatos inditvany el6készitésében,

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

n) nemzetkdzi tevékenységével elGsegiti a nemzetiségi jogokkal kapcsolatos hazai
intézményrendszer értékeinek bemutatdsat,

0) az Ajbtv. 39/M. § (4) bekezdésében foglaltak szerint javaslatot tesz a Biztos részére, hogy a
Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak érvényesiilésével 6sszefliggd beadvany alapjan az Ajbtv.
vagy az Ebktv. szerinti eljarast indokolt meginditani,

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

g) kapcsolatot tart az orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatokkal, valamint az Orszaggyilés
Magyarorszagi nemzetiségek bizottsagaval,

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

13. § (1) A Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellatdé Biztoshelyettes
munkajanak és feladatainak elGsegitése érdekében Titkarsag miikodik.

(2) A Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmét ellatdo Biztoshelyettes kozvetleniil
iranyitja a Titkarsaga tevékenységét.

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



3. A Fotitkar

15. § (1) A Fotitkar az Ajbtv. és a Biztos altal meghatarozott feladatkdrben jar el és a Biztos altal
kijelolt feladatokat latja el.

(2) A Fétitkar az (1) bekezdésben foglalt feladatkorében:

a) segiti a Biztost szakmai iranyitdi és vezetoi feladatainak ellatdséban;

b) ellendrzi a Fétitkari Titkarsag feladatainak végrehajtasat, a Fdétitkari Titkarsag munkatarsai
részére a feladatok ellatasahoz igazodoan az altala sziikségesnek tartott informacidkat atadja;

c) ellatja a Hivatal szakmai fdosztalyainak Osszehangolt miikddésével és tevékenységével
Osszefliggd feladatokat a Biztos altal meghatarozottak szerint;

d) vezetdi €s munkaértekezleteket tart;

e) feladatkorében - a Biztos megbizasa alapjan - a 37. §-ban meghatéarozottak szerint képviseli a
Hivatalt;

) ellatja a Biztos altal meghatarozott nemzetkdzi tigyekkel kapcsolatos feladatokat, illetve azok
ellatasa érdekében koordinalja a Hivatal szervezeti egységeinek munkajat,

g) kapcsolatot tart a Biztos iranyitasa ald tartozo informaciobiztonsédgi feleldssel, adatvédelmi
tisztviseldvel, valamint munkéjukrol folyamatos tdjékoztatast ad a Biztosnak;

h) véleményezi a Szabalyzatot, valamint a Hivatal egyéb szabalyzataira és a Hivatal stratégiai
dokumentumaira javaslatot tesz.

16. § A Foétitkar a szakmai foosztalyok dsszehangolt miikddésével kapcsolatos feladatkorében a
Biztos altal meghatdrozottak szerint:

a) koordinalja a Hivatal szakmai f6osztalyainak miikodését, felelds azok miikodéséért, valamint a
miikodés feltételeinek biztositasaért;

b) koordinalja a Hivatal és a kiils6 szerepl6k kozotti szakmai egyeztetéseket;

¢) a Biztosi Kabinettel egyiittmiikodésben el6késziti a Vezet6i Ertekezletet, és javaslatot tesz annak
napirendjére;

d) kozremiikodik a Biztos tevékenységérol szolo éves beszamolod elkészitésében;

e) 6sszehivia és vezeti a Fétitkari Ertekezletet, megéllapitja annak napirendjét;

) kozremiikodik a Biztos altal kiadmanyozott iratok kiadményozasra torténd el6készitésében;

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

h) ellen6rzi a torvényekben, a munkatervben és a Biztos dontéseiben meghatarozott feladatok
hataridében torténé végrehajtasat, a feladatok végrehajtasarol tajékoztatja a Biztost és a
Biztoshelyetteseket;

i) segiti a k6zponti allamigazgatasi szervektdl beérkezo elbterjesztések, jelentések, jogszabalyok és
kozjogi szervezetszabalyozo eszk6zok tervezetei szakszer(i észrevételezésének és véleményezésének
elvégzését;

j) koordinalja a Hivatalon beliili csoportos munkavégzést, az 0sszehangolt munkavégzést igénylo
eseti feladatok hatékony megvaldsitasara a szakmai fOosztdlyok munkatarsaibol eseti, ad hoc
munkacsoportokat hozhat 1étre;.

17. § A Fotitkar a hivatali egységek tevékenységéhez kapcsolddd feladatkorében a Biztos altal
meghatarozottak szerint:

a) ellendrzi az ligyintézés €s iratkezelés szabalyainak megtartasat;
valamint folyamatosan figyelemmel kiséri az azokban foglalt feladatok és mutatok teljesiilését.

18. § A Fotitkart akadalyoztatasa esetén, illetve ha ez az éllashely nincs betdltve, a Biztos altal
kijelolt vezetd helyettesiti. Kijelolés hianyaban a Fotitkart altalanos feladatkorrel a Fotitkarhelyettes
helyettesiti.

19.§



3/A. A Fétitkarhelyettes

20. § (1) A Fotitkar munkajat Fotitkarhelyettes segiti.

(1a) A Fétitkarhelyettes - figyelemmel a Biztosnak a 6. § szerinti kdzvetlen iranyitdi jogkorére - a
Fétitkar kozvetlen vezetése alatt latja el feladatait.

(2) A Fétitkarhelyettes helyettesiti a Fotitkart, felel a Hivatal tobb szakmai feladatot ellatd 6nallo
szervezeti egységét érinté Uigyekben vald Osszehangolt eljarasért, a szervezeti egységek szakmai
tevékenységét tamogatd szakért6i tevékenységet lat el, tovabba ellatja mindazon feladatokat,
amelyekkel a Biztos vagy a Fotitkar eseti vagy allando jelleggel megbizza.

(3) A Fétitkarhelyettes a Fotitkart tiamogato, valamint a szakmai féosztalyok dsszehangolt szakmai
miikodésével 6sszefliiggd feladatkdrében:

a) a Hivatal és kiils6 szereplék kozotti szakmai egyeztetéseken részt vesz,

b) részt vesz a Fétitkari Ertekezleten és a Vezetdi Ertekezleten,

¢)

d) figyelemmel kiséri a térvényekben, a munkatervben és a Biztos dontéseiben meghatarozott
feladatok hatarid6ben torténd végrehajtasat, a feladatok végrehajtasarol tajékoztatja a Fotitkart,

e) szakmai javaslataival segiti a kozponti allamigazgatasi szervektdl beérkezd eldterjesztések,
jelentések, jogszabalyok ¢és kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok tervezetei szakszerl
észrevételezését €s véleményezését,

/) szakmai javaslataival timogatja a Hivatalon beliili csoportos munkavégzést, valamint szakmai
észrevételeivel segiti az Osszehangolt munkavégzést igényld eseti feladatok hatékony
megvaldsitasara a Fotitkar altal a szakmai foosztalyok munkatdrsaibol létrehozott eseti, ad hoc
munkacsoportok munkajat,

g) folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos altal elrendelt vizsgélatokat,

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

(4) A Fétitkarhelyettest akadalyoztatasa esetén, illetve ha ez az allashely nincs betoltve a Biztos
altal kijelolt vezetd helyettesiti. Kijelolés hianyaban a Fotitkarhelyettest altalanos feladatkorrel az
allashelyi feladatok meghatarozasarol szol6 szabalyzatban kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

3/B. Az Egyenl6 Banasmodért Felel6s Foigazgato

20/A. § (1) Az Egyenl6 Banasmodért Felelos Foigazgato felelds az Ebktv.-ben a Biztos szamara
meghatarozott feladatok ellatasaért.

(2) Az Egyenl6 Banasmodért Felelds Foigazgato a feladatkorével sszefliggd nemzetiségi jogi
iigyekben egylittmiikodik a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmét ellato
Biztoshelyettessel.

(3) Az Egyenlé Banasmddért Felel6s Féigazgato (1) bekezdés szerinti feladataval kapcsolatos
ligyviteli és elkészitési munkékat az Egyenlé Banasmodért Felel6s Figazgatosag latja el.

(4) Az Egyenld Banasmoédért Felelés Foigazgatosag az Egyenld Banasmodért Felelos
Féigazgatobol, az Egyenlé Banasmodért Felel6s Foigazgatd kozvetlen munkdjat segitd Egyenld
Banasmodért Felel6s Foigazgato-helyettesbdl és az Egyenlé Banasmodért Felelds Féosztalybol all.

(5) Az Egyenlé Banasmddért Felelés Foigazgatd vezeti és kozvetlenill irdnyitja az Egyenld
Banasmodért Felelds Fdigazgatdsag tevékenységét, tovabba a Biztos egyetértésével kinevezi és
felmenti az Egyenld Banasmodért Felelés Foigazgatosag koztisztvisel6it, valamint a Biztos
egyetértésével gyakorolja a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi
jogokat az Egyenld Banasmodért Felelés Foigazgatosagon foglalkoztatott munkavallalok
tekintetében.

(6) Az Egyenld Banasmodért Felel6s Figazgatot akadalyoztatasa esetén, illetve ha ez az allashely
nincs betdltve a Biztos altal kijelolt vezetd helyettesiti. Kijelolés hianyaban az Egyenlé Banasmodért
Felelds Fdigazgatot altalanos feladatkorrel az Egyenlé Banasmodért Felelds Féigazgatd-helyettes



helyettesiti.

(7) Az Egyenlé Banasmaddért Felelos Foigazgatd-helyettest akadalyoztatasa esetén, illetve ha ez az
allashely nincs betdltve, a Biztos altal kijelolt vezetd helyettesiti. Kijelolés hidnydban az Egyenld
Banasmodért Felel6s Féigazgato-helyettest altalanos feladatkdrrel az Egyenlé Banasmodért Felelds
Foosztaly vezetoje helyettesiti.

(®)
3/C. A Rendészeti Foigazgato

20/B. § (1) A Rendészeti Féigazgato felelds a renddri intézkedéssel, annak elmulasztasaval,
kényszerito eszkoz alkalmazéasaval 6sszefiiggd beadvanyok €s a rendOrségi panaszok vizsgalataért.

(2) A Rendészeti Féigazgato (1) bekezdés szerinti feladataval kapcsolatos tigyviteli és el6készitési
munkaékat a Rendészeti Foigazgatdsag latja el.

(3) A Rendészeti Foigazgatésag a Rendészeti Foigazgatosagbdl, a Rendészeti Foigazgatd-
helyettesbdl, a Rendészeti Igazgatd kozvetlen munkajat segité adminisztrativ beosztasu személybol
¢és a Rendészeti Foosztalybdl all.

(4) A Rendészeti Féigazgatd vezeti és kozvetlenill iranyitja a Rendészeti Foigazgatosag
tevékenységét, tovabba a Biztos egyetértésével kinevezi ¢és felmenti a Rendészeti FOigazgatdsag
koztisztvisel6it, valamint a Biztos egyetértésével gyakorolja a munkaviszony létesitésével,
megsziintetésével kapcsolatos munkaltatdi jogokat a Rendészeti Foéigazgatosagon foglalkoztatott
munkavallalok tekintetében.

(5) A Rendészeti Foigazgatot akadalyoztatdsa esetén, illetve ha ez az éallashely nincs betdltve, a
Biztos altal kijelolt vezeté helyettesiti. Kijelolés hidnyaban Rendészeti Fdigazgatot altalanos
feladatkorrel a Rendészeti Féigazgato-helyettes helyettesiti.

(6) A Rendészeti Féigazgatd-helyettest akadalyoztatasa esetén, illetve ha ez az allashely nincs
betdltve, a Biztos altal kijeldlt vezeto helyettesiti. Kijelolés hidnyaban a Rendészeti Féigazgatd-
helyettest altalanos feladatkorrel a féosztalyvezetd helyettesiti.

r _rr

3/D. A Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelos Foigazgato

20/C. § (1) A Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelés Foigazgato felelés a
Fogyatékossagiigyi Egyezmény 33. cikk 2. pontja alapjan a Biztos szamara meghatarozott feladatok
ellatasaért.

(2) A Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelés Foigazgaté az (1) bekezdés szerinti
feladataival kapcsolatos ligyviteli és el6készitési munkakat a Fogyatékossagiligyi Foigazgatosag latja
el.

(3) A Fogyatékossagiigyi Foéigazgatésag a Fogyatékossagiligyi Feladatok Ellatasaért Felelds
Foigazgatobol, a Fogyatékossagligyi Feladatok Ellatasaért Felelos Foéigazgatd-helyettesbdl és a
Fogyatékossagiigyi Féosztalybol all.

(4) A Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelds Féigazgato vezeti és kozvetleniil iranyitja a
Fogyatékossagiigyi F&igazgatosag tevékenységét, tovabba a Biztos egyetértésével kinevezi és
felmenti a Fogyatékossagligyi Foigazgatosag koztisztviseldit, valamint a Biztos egyetértésével
gyakorolja a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos munkaltatéi jogokat a
Fogyatékossagiigyi Féigazgatosagon foglalkoztatott munkavallalok tekintetében.

(5) A Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelos Foigazgatot akadalyoztatasa esetén, illetve
ha ez az allashely nincs betoltve, a Biztos altal kijeldlt vezetd helyettesiti. Kijel6lés hianyaban a
Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelos Foigazgatot altalanos feladatkorrel a
Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelos Féigazgato-helyettes helyettesiti.

(6) A Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelos Foigazgato-helyettest akadalyoztatasa
esetén, illetve ha ez az allashely nincs betdltve, a Biztos altal kijelolt vezetd helyettesiti. Kijelolés
hianyaban a Fogyatékossagligyi Feladatok Ellatasaért Felelds Foigazgatd-helyettest altalanos
feladatkorrel a féosztalyvezetd helyettesiti.



4. Biztosi Kabinet vezetdje

21. § A Biztosi Kabinet vezet§je a Biztos kdzvetlen iranyitdsa alatt 14tja el feladatait.

22. § (1) A Biztosi Kabinet vezetdje iranyitja a Biztosi Kabinet munkajat, e korben feliigyeli a
Biztosi Kabineten beliil miikodé Biztosi Titkarsag feladatellatasat.

(2) A Biztosi Kabinet vezetdje

a) a Biztos koltségvetési szerv vezetdi feladatainak tamogatasa korében elldtja a Hivatal
mikodtetésével, iizemeltetésével, pénziigyi és vagyongazdalkodasaval, humanerdéforras-
gazdalkodésaval, személyzeti politikajaval, kiils6-belsé kommunikaciojaval kapcsolatos szervezési,
igazgatasi feladatok koordinalasat;

b) kapcsolatot tart a Hivatal hattértimogato funkciokat ellato szervezeti egységeivel, véleményezi
és tovabbitja az ezen szervezeti egységek feladatkorébe tartozo dontést megalapozé dokumentumokat
a Biztos felé;

c) szervezi a Biztos és a Biztos iranyitasa ala tartozé belsé ellendr, belsé kontroll koordinator,
adatvédelmi tisztviseld, informacidbiztonsagi felelds kozotti talalkozokat, megbeszéléseket;

d) kdzremiikodik a Biztos altal kiadméanyozott iratok kiadmanyozasra torténd elokészitésében;

e) ellatja a Biztos altal meghatarozott nemzetk6zi tigyekkel kapcsolatos feladatokat, illetve azok
ellatasa érdekében koordindlja a Hivatal szervezeti egységeinek munkajat.

(3) A Biztosi Kabinet vezetdje feliigyeli

a) a Biztos és a Hivatal szervezeti egységei belfoldi és kiilfoldi utazasaival kapcsolatos el6keszitd
és lebonyolité munkat;

b) a Biztos és a Hivatal belfoldi tarsadalmi és szakmai, valamint kiilfoldi szakmai megjelenéseivel
kapcsolatos kommunikacios tevékenységet;

¢) a kapcsolattartast az alapjogvédelmi szervezetekkel, az Orszaggyiilés és a Kormany szerveivel
és egyéb hivatalos szervekkel.

(4) A Biztosi Kabinet vezet6je elkésziti a Biztosi Kabinet tigyrend;jét, javaslatot tesz az allashelyen
ellstandé feladatok meghatarozasara, tervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat. A Biztosi Kabinet
tigyrendjét a Biztos hagyja jova.

(5) A Biztosi Kabinet vezet6jének allashelyi megnevezése kabinetfonok.

4/A.

22/A. §

II1. Fejezet

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI

23. § (1) A Hivatal

a) elkiiloniilt szervezeti egysége: a Biztosi Kabinet, az Egyenlé Béanasmodért Felelds
Féigazgatdsag, a Rendészeti Foigazgatosag és a Fogyatékossagiigyl Foigazgatdsag;

b) 6nallé szervezeti egysége: a Biztosi Titkarsag, a Biztoshelyettesi Titkarsag, a Fétitkar titkarsaga
(a tovabbiakban: Fétitkari Titkarsag), a féosztaly, valamint az OPCAT Nemzeti Megel6z0
Mechanizmus Féosztaly;

¢) nem 0nallo szervezeti egysége: az osztaly.

(2) A Hivatal szervezeti egységei az ellatott feladatok alapjan a kovetkezok szerint tagolddnak:

a) igazgatasiranyitasi feladatokat ellato elkiiloniilt szervezeti egység: Biztosi Kabinet;

b) szakmai koordinacios feladatokat ellato 6nallé szervezeti egység: Fétitkari Titkarsag,

c) alapjogvédelmi szakmai feladatokat ellato elkiiloniilt szervezeti egységek: Egyenlé Banasmodert



Felelds FOigazgatosag, Rendészeti Foigazgatosag, Fogyatékossagligyi Féigazgatosag;

d) alapjogvédelmi szakmai feladatokat ell4té onalld szervezeti egységek: Altalanos Vizsgélati és
Hatdésagi Foosztaly, Esélyegyenléségi és Gyermekjogi Fdosztaly, Kozjogi Foosztaly, OPCAT
Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus Fdosztily, Kozérdekli Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapcsolati
Flosztaly, Egyenlé Béandsmodért Felelés Foosztaly, Rendészeti Flosztaly, Fogyatékossagiigyi
Fdosztaly, Biztoshelyettesi Titkarsag;

e) hattértamogato funkcidkat ellato 6nallo szervezeti egységek: Biztosi Titkarsag, Gazdalkodasi és
Huménpolitikai Féosztaly, Informatikai és Ugyviteli Fosztaly.

23/A. § (1) A Hivatal szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

(2) A Hivatal 23. §-ban meghatarozott szervezeti egységeinek az elnevezését és feladatait a 2.
fiiggel¢k tartalmazza.

(3) A Hivatal alaplétszamat és az alaplétszamaba tartozo allashelyeket - az (4) bekezdésben
foglaltak kivételével - a Biztos a Hivatal rendelkezésére allo koltségvetési forras és a feladatai
figyelembevételével kiilon szabalyzatban hatarozza meg.

(4) A Biztoshelyettes iranyitasa ala tartozd koztisztviselok és munkavallalok 1étszamkeretét az
Ajbtv. 42. § (4) bekezdésében foglaltak szerint a Szabalyzat tartalmazza.

23/B. § (1) Az elkiiloniilt szervezeti egység ellatja a Szabélyzatban meghatarozott, valamint az
elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje altal meghatarozott feladatokat.

(2) Az elkiiloniilt szervezeti egységhez ¢és az azon beliil miikods onalld és nem 6nalld szervezeti
egységhez tartozd allashelyeket a Biztos hatirozza meg.

(3) Az elkiiloniilt szervezeti egység feladatkorét az tigyrend hatdrozza meg. Az ligyrendet az
elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje hagyja jova. Az elkiiloniilt szervezeti egység 6nallo szervezeti
egysége kiilon igyrendet nem készit.

23/C. § (1) Az elkiiloniilt szervezeti egység ald nem tartozé 6néllé szervezeti egység ellatja a
Szabalyzatban meghatarozott, valamint az 6nallo szervezeti egység vezet6jének tevékenységét
iranyitd vezetd altal meghatarozott feladatokat.

(2) Az 0nall6 szervezeti egységhez és az azon beliil miikodd osztalyokhoz tartozo éallashelyeket a
Biztos hatarozza meg.

(3) Az 6nall6 szervezeti egységen beliil miikod6 osztalyok feladatkorét - a 23/B. § (3) bekezdésében
foglaltak kivételével - az 6nallo szervezeti egység ligyrendje hatdrozza meg.

(4) Az tgyrendet - ha a Szabalyzat eltéren nem rendelkezik - a Biztos hagyja jova.

24. § (1) Az 6nalld szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek
megfelelden a Biztostol a szervezési, igazgatasiranyitasi jogkorében a Biztosi Kabinet vezet6jétdl,
szakmai koordindcids feladatkorében a Fétitkartol, Biztoshelyettesi Titkarsidg vonatkozésiban a
Biztoshelyettestdl, az elkiiloniilt szervezeti egység az elkiiloniilt szervezeti egység vezet6jétél, kapott
utasitds €s iranymutatas alapjan - vezeti az 6nallo szervezeti egység munkajat, és felelSs az 6nallo
szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

(2) A 23/B. § (3) bekezdése ald nem tartozo6 6nallo szervezeti egység vezetdje - az (1) bekezdésben
meghatarozottakkal dsszefiiggésben - elkésziti az 6nallé szervezeti egység ligyrend;jét, javaslatot tesz
az allashelyen ellatando feladatok meghatirozasara szervezi és ellendrzi az Onalld szervezeti
egységhez tartozé miiveletek végrehajtasat.

(3) Az 0nallo szervezeti egység vezetGje javaslatot tesz az Onalld szervezeti egység éves
munkatervére, figyelemmel kiséri és beszamol a jovahagyott munkaterv végrehajtasardl;

(4) Az 6ndllo szervezeti egység vezetdje dont az 6nallo szervezeti egység feladat- és hataskorébe
utalt tigyekben, amennyiben torvény, a Szabalyzat vagy az iranyitast gyakorld vezetd eltéréen nem
rendelkezik.

(5) Az 0nallo szervezeti egység vezetGjét az allashelyi feladatok meghatarozasardl szold
szabalyzatban kijelolt koztisztvisel6 helyettesiti.

25. § (1) A nem 6nallo szervezeti egység vezetdje az 6nalld szervezeti egység ligyrendje, valamint
az 0nallo szervezeti egység vezetdjének az utasitasa szerint iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt 4116
szervezeti egység munkajat. A nem 0nallo szervezeti egység vezet6je felelds a nem 6nallo szervezeti
egység feladatainak teljesitéséért.



(2) A nem 06nalld szervezeti egység vezetdjét akadalyoztatdsa esetén az allashelyi feladatok
meghatarozasarol sz6l6 szabalyzatban kijeldlt koztisztviseld helyettesiti.

IV. Fejezet
A HIVATALI TAJEKOZTATAS ES DONTES-ELOKESZITES FORUMALI

Vezetoi Ertekezlet

26. § (1) A Vezet6i Ertekezlet a Hivatal legfébb szakmai dontés-el6készitd szerve.

(2) A Vezeti Ertekezlet a Biztos vezetésével attekinti a Hivatal szakmai feladatainak ellatasat.

(3) A Vezet6i Ertekezlet vizsgalja az intézkedések megvalosulasat.

(4) A Vezet6i Ertekezlet el6készitése és a napirendjének dsszedllitasa a Fétitkar feladata.

(5) A Vezet6i Ertekezlet résztvevsi a Biztos, a Biztoshelyettesek, a Fétitkar, az Egyenld
Banasmodért Felelds Foigazgatd, a Rendészeti Féigazgatd, a Fogyatékossagligyi Feladatok
Ellatasaért Felel6s FOigazgatd, a Biztosi Kabinet vezetdje, valamint a Biztos altal meghivott
személyek.

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

(7) A Vezet6i Ertekezleten meghatarozott feladatokrol, iranymutatasokrol a Fotitkar emlékeztetSt
készit, amelyet a Fétitkar a Biztos jovahagyasat kovetGen, még az értekezlet napjan az értekezlet
résztvevéi, valamint a feladatok végrehajtasara kotelezett felel6sok rendelkezésére bocsat.

Fétitkari Ertekezlet

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

(2) A Fétitkari Ertekezletet a Fotitkar késziti eld.

(3) A Fétitkari Ertekezleten a Fétitkar tdjékoztatast ad a VezetSi Ertekezleten elhangzottakrol.

(4) A Fotitkari Ertekezlet résztvevéi a Fétitkar, a Fétitkarhelyettes a Biztoshelyettesek
Titkarsagainak vezeti vagy kijeldlt munkatarsai, a Biztosi Kabinet vezetdje, a féosztalyvezetok €s a
nem Onalld szervezeti egységek vezet6i. A Biztos a Fotitkari Ertekezleten sziikség szerint részt vesz.
A Fétitkari Ertekezletre mas személyt a Fétitkar hiv meg.

(5) A Fétitkar a Fétitkari Ertekezleten targyalt kérdésekben javaslatot tehet a Biztos részére dontés
meghozatalara vagy iranymutatas kiadésara.

(6) A Fétitkari Titkarsag gondoskodik arrdl, hogy a Fdtitkari Ertekezleten meghatérozott
feladatokrdl, irinymutatasokrol emlékeztetd késziiljon, amelyet a Fotitkari Ertekezlet résztvevoi és a
feladatok végrehajtasara kotelezett felel6sok rendelkezésére bocsat, valamint tdjékoztatasul megkiild
a Biztosnak, a Biztoshelyetteseknek, az Egyenld Banasmodért Felel6s Foéigazgatonak, a Rendészeti
Féigazgatonak és a Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelds Fdigazgatonak.

A munkacsoport

27/A. § (1) A Hivatalban két alland6 munkacsoport, a Nemzetiségi Jogi Munkacsoport €s a
Kornyezetvédelmi Munkacsoport (a tovabbiakban egyiitt: Munkacsoportok) miikddik, amelyek célja,
hogy belsé konzultativ és javaslattevd forumként hatékonyan segitsék a vonatkozé jogteriiletekhez
kapcsolddé szakmai munkat. A Munkacsoportok munkajat tigyrendjiik szabalyozza, teveékenysegiiket
az illetékes Biztoshelyettes koordinalja és a Titkarsagan keresztiil vezeti.

(2) A Nemzetiségi Jogi Munkacsoportot a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmét
ellato Biztoshelyettes Titkarsiganak tagjai, valamint a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak
védelmét ellatd Biztoshelyettes altal jelolt és a Fétitkar altal jovahagyott személyek alkotjak.



(3) A Kornyezetvédelmi Munkacsoportot a jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellato
Biztoshelyettes Titkarsaganak tagjai, valamint a jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellato
Biztoshelyettes altal jelolt és a Fétitkar altal jovahagyott személyek alkotjak.

27/B. § (1) A Koérnyezetvédelmi Munkacsoport segiti a jové nemzedékek érdekeinek védelmét
ellato Biztoshelyettes munkajanak ellatasat, ennek érdekében:

a) elemzi a tarsadalmi-gazdasagi folyamatokat, a kormanyzat, az 6nkorményzatok és a gazdasagi
szereplok mitkodését,

b) elemzi és véleményezi a kormanyzati és egyéb stratégiai dokumentumok vérhato eréforras-
gazdalkodasi és komyezeti hatésait, a stratégiai dokumentumok 6sszefiiggéseit, kdlcsonhatasait,

c) elemzi és osszefoglalja a jov6 nemzedékek érdekeinek védelmével Osszefliggd vizsgalatok
eredményeit,

d) az altalanos, valamint egyedi tigyekben a Biztoshelyettes szakmai irdnymutatdsa mellett a jovO
nemzedékek érdekei védelmének figyelembevételével vizsgalati szempontrendszereket és elvi
allasfoglalasokat készit el6.

(2) A Kornyezetvédelmi Munkacsoport az (1) bekezdésben meghatarozott feladatait az egészséges
kornyezethez és a testi és lelki egészséghez fiiz6d6 alapjogok, a jové nemzedékek érdekeit
figyelembe vevd gazdalkodés, a nemzedékek kozotti igazsagossag hosszu tavh stratégiai céljai,
valamint a nemzet kozds Orokségét képezd természeti erSforrasokkal vald felelés gazdalkodas
szempontjanak a figyelembevételével latja el.

(3) A Komyezetvédelmi Munkacsoport munkatarsai a jogszabalyok véleményezése €s esetleges
kezdeményezése kapcsan egyiittmiikddnek a kornyezetjogi és a kornyezetvédelmi szakmai
szempontok Osszehangolasaban.

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

a) elemzi a tarsadalmi-gazdasagi folyamatokat, a kormanyzat, az dnkormanyzatok és a gazdasagi
szereplok mitkodését,

b) elemzi és véleményezi a kormanyzati és egyéb stratégiai dokumentumok Osszefliggéseit,
koélcsonhatasait,

c) elemzi és sszefoglalja a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmével Osszefliggd
vizsgalatok eredményeit,

d) az altalanos, valamint egyedi ligyekben a Biztoshelyettes szakmai irdnymutatisa mellett a
Magyarorszagon €16  nemzetiségek jogai védelmének figyelembevételével vizsgalati
szempontrendszereket és elvi allasfoglalasokat készit eld.

(2) A Nemzetiségi Jogi Munkacsoport az (1) bekezdésben meghatéarozott feladatait a nemzetiségek
alapvetd jogai, egyéni és kozdsségi jogai, valamint az egyenld bandsmdéd szempontjanak a
figyelembevételével latja el.

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

28. § (1) A Biztos, a Biztoshelyettesek, az Egyenld Banasmodért Felel6s Féigazgato, a Rendészeti
Féigazgatolgazgatd, valamint a Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelds Fdigazgatd
kezdeményezésére a Fétitkar tovabbi munkacsoportot is 1étrehozhat, amely tébb 6néllo szervezeti
egység feladatkorét érintd, Osszehangolt munkavégzést igényld eseti feladat hatékony
megvaldsitasara a feladatkoriikben érintett munkatarsakbol all. A munkacsoport létrehozasarol szol6
utasitasban meg kell hatarozni a munkacsoport feladatat, vezetdjét és tagjait.

(2) A munkacsoport tagjai elektronikus forméban folyamatosan tdjékoztatjdk egymast a
tevékenységi koriiket érintd eseményekrol, fejleményekrdl, tovabba a munkacsoport vezetdje, a
Fétitkar vagy a Biztoshelyettesek szakmai értekezletet hivhatnak dssze.

(3) A fBosztalyok vezetdi az Osszehangolt munkavégzést igényld eseti feladatok hateékony
megvaldsitisdra az irdnyitasuk ald tartozo foosztaly dolgozdibol eseti, ad hoc munkacsoportot
alakithatnak.

(4) A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkozelitésii, a szakteriiletek kiemelt



egylittmiikodésén alapuld hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa,
kidolgozasa.
(5) A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy helyettesitheti.

V. Fejezet

A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

Kiadmanyozas

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

(2) A kiadmanyozasi jog

a) a Biztos hataskorében vagy feladatkorében hozott érdemi dontés aléirasara,

b) a Biztoshelyettes a Biztos altal a Szabalyzatban foglaltak szerint atruhazott feladatkdrében hozott
érdemi dontés alairasara,

c¢) - ha a Szabalyzat igy rendelkezik - a Biztos hataskorébe vagy feladatkdrébe tartozd dontés
elokészitésére és a Biztos nevében torténd alairasara vagy

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

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

a) a normativ utasitast, valamint a Hivatal egyéb belso szabalyzatait,

b) a koztarsasagi elndknek, az Orszaggyilés tisztségviseldinek, képviseldinek és foigazgatojanak,
a Kormany tagjainak és az allamtitkaroknak, a kormanybiztosoknak ¢és a miniszterelnoki
megbizottaknak, valamint biztosoknak, az Alkotmanybirosag elndkének és tagjainak, a Kuria
elnokének, az Orszagos Biroi Hivatal elnokének, a legfobb ligyésznek, a varmegyei onkormanyzatok
elnokeinek, az orszagos hataskorli szervek vezetdinek, a Gazdasagi Versenyhivatal elndkének, a
Honvéd Vezérkar f6nokének, a felsGoktatasi intézmények vezetinek, valamint az Allami
Szamvevoszék elndokének cimzett ligyiratot,

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

d) az Ebktv.-ben meghatarozott feladatainak ellatasa soran kdzigazgatasi hatdsagi eljaras keretében
hozott érdemi dontéseket és az eljarast megsziintetd veégzést.

(4) A Biztos a feladatok hatékony ellatasanak biztositasa érdekében - az alkotmanybirdsagi
inditvany, az oOnkormanyzati rendelet feliilvizsgalatara iranyulé inditvany, a jogszabaly-
véleményezés, valamint a hivatalbol inditott eljarasok meginditasanak kivételével -

a) a jové nemzedékek érdekeivel kapcsolatos igyek kiadméanyozasi jogat a jové nemzedékek
érdekeinek védelmét ellatd Biztoshelyettesre,

b) a nemzetiségi jogokkal kapcsolatos ligyek kiadméanyozasi jogat a Magyarorszagon ¢€l6
nemzetiségek jogainak védelmét ellatd Biztoshelyettesre,

c¢) a rend6ri intézkedéssel, annak elmulasztasaval, kényszerit$ eszkoz alkalmazasaval osszefliggod
beadvanyokkal és a renddrségi panaszokkal kapcsolatos tigyekben az intézkedést nem tartalmazo
iratok kiadmanyozasi jogat a Rendészeti Fdigazgatora,

d) az Ebktv.-ben a Biztos szamara meghatarozott feladatok ellatasaval kapcsolatos tigyekben a
kozigazgatasi hatosagi eljaras soran hozott egyéb dontések (végzések) valamint az intézkedést nem
tartalmazd iratok kiadmanyozasi jogat az Egyenlé Banasmodért Felelds Figazgatora,

e) a Fogyatékossagiigyi Egyezményben meghatarozott feladatok ellatasaval 6sszefliggd tigyekben
az intézkedést nem tartalmazo iratok kiadmanyozasi jogat a Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért
Felelds Féigazgatora
atruhazza.

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

(6) A Biztoshelyettesek, az Egyenlé Banasmodért Felelds Féigazgatd, a Rendészeti Foigazgato €s



a Fogyatékossagligyi Feladatok Ellatasaért Felelés Foigazgatd a Szabalyzatban meghatarozott
esetekben, valamint a Biztos altal atruhazott feladatkoriikben 6nalldan 1éphetnek fel.

(7) A Biztos jogosult az egyes ligyekben a Biztoshelyettesre, az Egyenlé Banasmodért FelelOs
Foigazgatora, a Rendészeti Foigazgatora, a Fogyatékossagiigyi Feladatok FEllatasaért Felelds
Foéigazgatora atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonni és azt gyakorolni.

(8) A Biztos a feladatok hatékony ellatasanak biztositasa érdekében az intézkedést nem tartalmazd
irat kiadmanyozasi jogat a Fdtitkarra, a Fotitkarhelyettesre vagy az 0nalld szervezeti egység
vezetOjére eseti vagy allando jelleggel atruhazhatja.

(9) A Biztos altal, valamint a Biztos és a Biztoshelyettes altal egyiittesen kiadméanyozando¢ iratokat
az erre a feladatra az irat targykore alapjan kijelolt Fétitkar vagy a Biztosi Kabinet vezetdje terjeszti
el6 kiadmanyozasra.

(10) A Biztoshelyettes altal kiadmanyozando iratokat a Biztoshelyettesi Titkarsag vezetdje terjeszti
el6 kiadmanyozasra.

30. §

31. § A kiadmanyozasra jogosult, valamint a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy a
dontését az eldkészités ellenérzése utan, a kapott informaciok alapjan, feladat- és hataskorében
eljarva, hataridében, késedelem nélkiil hozza meg.

A munkavégzés altalanos szabalyai

32. § (1) Vezet6 - a Biztos, szervezési, igazgatasiranyitasi jogkorében a Biztosi Kabinet vezetdje,
szakmai koordinacios feladatkorében a Fétitkar, valamint a Fdtitkarhelyettes kivételével - az
iranyitasa ala nem tartozo szervezeti egys€g munkatdrsa részére utasitast nem adhat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott vezet6tol kozvetleniil kapott utasitas végrehajtasat - ha az
utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik - a szolgalati it megtartasaval kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul siirgés ligyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezetd
egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét, vagy amennyiben
erre sincs lehet6ség, ezt a koriilményt az tigyiraton fel kell tiintetni, és az ligyiratot haladéktalanul a
kovetkezo felettes vezet6hoz kell eljuttatni.

(3) A Biztos a Hivatalban dolgozok tekintetében fennalld6 munkaltatéi jogait — a (4)-(7)
bekezdésben foglaltak kivételével — a Fétitkarra, a Fétitkarhelyettesre, a Biztosi Kabinet vezetdjére,
illetve az 6nalld szervezeti egység vezetdjére a Kiit. 22. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint
irasban atruhédzhatja.

(4) A Biztos a Biztoshelyettesi Titkarsagon dolgozok tekintetében fennallé munkaltatoi jogait a
Biztoshelyettesre irdsban atruhazhatja.

(5) A Biztos az Egyenlé Banasmodért Felelos Foigazgatosagon dolgozok tekintetében fennalld
munkaltatoi jogait az Egyenldé Banasmodért Felel6s Foigazgatora irasban atruhazhatja.

(6) A Biztos a Rendészeti Foigazgatosagon dolgozok tekintetében fennallé munkaltatoi jogait a
Rendészeti Figazgatdra irasban atruhazhatja.

(7) A Biztos a Fogyatékossagiigyi Féigazgatosagon dolgozok tekintetében fennalldé munkaltatoi
jogait a Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelos Féigazgatora irdsban atruhazhatja.

A Hivatalban elokészitett alapjogi szakmai tervezetek egyeztetési rendje

33. § Az lgyintéz0 — eltérd utasitas hianyaban — az iratokat szervezeti egységének vezetdje Utjan
terjeszti fel — az irat targya alapjan — fotitkari ellendrzésre.

34. § Az elkiiloniilt és 6nallo szervezeti egységek tevékenységérol a Fétitkar rendszeresen egységes
jelentést készit.

35.§ A Fétitkar a 34. § szerinti jelentést a Biztos elé terjeszti, egyidejlileg tajékoztatasul megkiildi
a Biztoshelyetteseknek is. A jelentéstétel formai kdvetelményeit és technikai feltételrendszerét a
Fétitkar alakitja ki.



Egyiittmikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

36. § (1) A Hivatal valamennyi vezet6je és munkatarsa koteles a hivatali feladatok végrehajtasaban
egylittmiikodni. Az 0nallo szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés kialakitdsaért az 6nallo
szervezeti egységek vezetdi a felelések. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatasaban a
tobbi érintett szervezeti egység allaspontja Gsszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység
felelds, amelynek az igy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a Biztos kijeldlt.

(2) A Biztos az Osszetett megkozelitést és tobb szakteriilet szoros egyiittmiikodését igényld feladat
elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetSk és targykor szerint illetékes tigyintézok
hatékony egylittmiikdésével megvalosuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

(3) A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetket és targykor szerint
illetékes tigyintézOket a komplex feladat megfeleld hataridében torténd elvégzése érdekében kiemelt
egylittmiik6dési kotelezettség és feleldsség terheli.

A Hivatal képviselete

37. § (1) A Hivatalt a Biztos képviseli. A Biztos akadalyoztatdsa esetén a Hivatalt szakmai
ligyekben a Biztos éltal kijelolt Biztoshelyettes, a Fétitkar, illetve a Fétitkarhelyettes, szervezési,
igazgatasi, fejezetgazdai feladatkdrben a Biztosi Kabinet vezetdje képviseli. A Biztos, a
Biztoshelyettes, a Fétitkar és a Fotitkarhelyettes, valamint a Biztosi Kabinet vezetdjének egyiittes
akadalyoztatasa esetén a Hivatalt a Biztos altal meghatalmazott vezetd vagy mas munkatars képviseli.

(2) A Kormannyal, a hatdsagokkal, az 6nkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel val6
kapcsolatokban a Hivatalt elsGsorban a Biztos, akadédlyoztatdsa esetén a Biztos dltal kijelolt
Biztoshelyettes, a Fétitkar, a Fétitkarhelyettes, az Egyenld Banasmodért Felelds FOigazgatd, a
Rendészeti Féigazgatd vagy a Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelos Foigazgato képviseli.
A Hivatal szakmai képviseletét a szaktertiletét érintd kérdésekben a Biztos megbizésa alapjan a
féosztalyvezetd vagy a Biztos altal meghatalmazott vezet6 vagy mas munkatérs is ellathatja.

(3) A Hivatalnak a birdsagok és a hatosagok el6tti jogi képviseletét a Biztos latja el. A képviseletet
a Biztos akadalyoztatdsa esetén vagy kijelolése alapjan a Biztoshelyettes, a Fdtitkar, a
Fétitkarhelyettes, az Egyenl6 Banasmodért Felelds Féigazgatd, a Rendészeti Figazgato vagy a
Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelos Foigazgato latja el. A Biztos kijeldlése alapjén a
jogi képviseletet az erre meghatalmazott személy is ellathatja.

(4) Az Eurdpai Unio éltal tarsfinanszirozott projektek eldkészitése soran a Hivatal képviseletét a
Biztos, akadalyoztatisa esetén kijelolése alapjan a Biztoshelyettes, a Fotitkar, a Fotitkarhelyettes
vagy a Biztosi Kabinet vezetdje 1atja el. A Hivatal képviseletét a projektek el6készitése soran a Biztos
altal erre meghatalmazott személy is ellathatja. E projektek megvalositasa sordan a Biztos
projektalapité dokumentumban is rendelkezik a képviseletrdl.

(5) Az egyenld banasmod kovetelményével kapcesolatban a nemzetkdzi szervezetek - igy kiilonosen
az Burdpa Tanacs, az Europai Unid Bizottsaga - szamara késziilé jelentések, illetve az egyenld
banasmodra vonatkozo iranyelvek harmonizacidjarol szolo jelentések eldkészitése soran a Hivatal
képviseletét a Biztos, akadalyoztatasa esetén a Biztoshelyettes, a Fotitkar, a Fotitkarhelyettes vagy az
Egyenl6 Banasmodért Felelos Foigazgato latja el.

(6) A fogyatékossaggal €16 személyek jogaival kapcsolatban a nemzetkdzi szervezetek szamara
késziil§ jelentések, illetve a fogyatékossaggal €16k jogait érintd iranyelvek harmonizaciojarol szolo
jelentések elokészitése soran a Hivatal képviseletét a Biztos, akadalyoztatdsa esetén a Biztoshelyettes,
a Fétitkar, a Fdétitkarhelyettes vagy a Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelds Foigazgato
latja el.

(7) Az Orszaggylilés bizottsaga el6tt a Hivatalt a Biztos, akadéalyoztatdsa esetén Biztos altal kijelolt
Biztoshelyettes, a F6titkar vagy a Fdtitkarhelyettes képviseli. A Biztos, az altala kijelolt
Biztoshelyettes, a Fétitkar vagy a Fdtitkarhelyettes egylittes akadalyoztatdsa esetén a Hivatal
képviseletét a Biztos altal meghatalmazott vezet vagy mas munkatars latja el.



A Hivatal sajtoval torténo kapcesolattartisanak rendje

38. § (1) A Szabalyzat eltérd rendelkezése hidnyaban a sajto részére tdjékoztatast a Biztos, a Biztos
egyetértése mellett a sajat szakteriiletét érinté ligyekben a Biztoshelyettes, illetve a Biztos
jovahagyéasival az Egyenld Banasmodért Felelés Foigazgatd, a Rendészeti FOigazgatd vagy a
Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelds Féigazgato adhat. A sajto tajékoztatasat egyebekben
az érintett szervezeti egységek bevonasaval, a sajtoreferens végzi.

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

(3) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni a szakmai folyoiratok szamadra készitett,
szakmai, jellemz8en a hatélyos el6irasokat ismertetd, vagy egyébként ismeretterjesztési, tudomanyos
célbol késziilt irasos anyagok tekintetében.

4)

(%)

A vagyonnyilatkozat-tételre vonatkozo rendelkezések

38/A. § A vagyonnyilatkozat-tételhez kotott allashelyeket a Hivatal kdzszolgalati szabalyzata
hatdrozza meg.

ZARO RENDELKEZESEK
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2. fuggelék

Az Alapveto Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti egységeinek feladatai

AZ ALAPVETO JOGOK BIZTOSA K(")ZVETLEN IRANYITASA ALA
TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1. Biztosi Kabinet

(1) A Biztos hataskorébe tartozo feladatok szakmai, adminisztrativ €s koordinacios eldkészitését,
valamint a feladatok folyamatos ellatasat a Biztosi Kabinet végzi.

(2) A Biztosi Kabinet

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

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

¢) a feladatkorébe tartozo ligyekben véleményezi a Biztos szamara maés szervezeti egység altal
benyujtott, dontést igénylé dokumentumokat,

d) a Hivatal szervezeti egységeinek bevonasaval koordinalja a Biztos parlamenti beszdmoldjanak
elkészitését, technikai kivitelezését,

e)

/) hattéranyagot készit a Biztos programjaihoz, amelyhez informaciokat kérhet a Hivatal szervezeti
egységeitol;

g) kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tajékozdodik az ott folyé munkardl, a Biztos
megbizasabol adatokat, hattéranyagokat kérhet toliik;

h) ellatja a Biztos személyével kapcsolatos adminisztrativ teenddket;

i) a Biztos utasitdsa alapjan egyiittmikodik a Fétitkarral a VezetSi Ertekezlet el6készitésében,
gondoskodik a meghivok kikiildésérdl;

J) végzi a Biztos altal elrendelt iktatast és dokumentumtovabbitast;

k) eljar a Biztos altal meghatarozott ligyekben, részt vesz a Biztos altal meghatarozott projektek
koordinalasaban;
munkatervének az elokészitését;

m) ellatja a Hivatalnal jelentkezo szervezetfejlesztési feladatokat;

n) kozremiikodik a Hivatal Vezet6i Informacids Rendszerének miikodtetésében;

0) kozremiikodik a Hivatal kiadvanyai megjelentetésében és a nyomdai kivitelezés elokészitésében;

p) a Hivatal szervezeti egységeinek bevondsdval koordinalja a Biztos éves beszamoldjanak
internetes megjelentetését;

q) szervezi, folyamatosan figyelemmel kiséri és koordinalja a Hivatal honlapja tartalmanak
szerkesztését és annak megjelentetését;

r) gondoskodik a Hivatal egységes arculatanak kialakitasardl;

s) gondoskodik a hivatali rendezvények megtartasahoz sziikséges meghivok, oklevelek
elokészitésérol,

1) intézi az Orszaggyilés épiiletébe vald beléptetéssel kapcsolatos tligyeket, ennek keretében
kiilondsen beszerzi a belépdkartyakat €s a parkolasi engedélyeket;

)

v) gondoskodik a Konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasarol.

(3) A Biztosi Kabinet a titokfelligyeleti feladatkorében:
a) intézkedik a kapcsolodo szabalyozasi feladatok végrehajtasarol;
b) ellatja a sziikséges ellendrzési feladatokat;



¢) intézkedik a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsag korébe tartoz6 feladatok ellatasarol,

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

(4) A Biztosi Kabinet a Biztos jovahagyasaval

a) kapcsolatot tart az Orszaggyiilés szervezetével, a Kormany szerveivel ¢s hivatalaival, valamint
a civil szervezetekkel;

b) szervezi a Hivatal altal megrendezendé konferencidkat, szakmai programokat, egyéb
rendezvényeket.

(5) A Biztosi Kabineten beliil miikddé Biztosi Titkarsagot féosztalyvezetd vezeti.

(6) A Biztosi Titkarsag

a) el6késziti a Biztos bel- és kiilfoldi programjait, és koordinalja azok megszervezését;

b) ellatja a Biztos belfoldi és kiilfoldi utazasaival és a partnerek fogadasaval kapcsolatos
protokollaris teenddket;

¢) koordinalja a Biztos nemzeti tinnepekhez kapcsol6dd megjelenéseit;

d) ellatja a Biztos adomanyozasi jogkorébe tartozo kitlintetések adoményozéasaval kapcsolatos
el6készitd, koordinacids, szervezési és egyéb feladatokat;

e) el6késziti és koordinalja a Biztos nemzetk6zi €s hazai nyilvanos szerepléseivel kapcsolatos
sajtofeladatokat;

/) szervezi a nyilvanos sajtoesemények bejarasait, sajtoesemények, nyilvanos kozszereplések és
programok lebonyolitasat;

g) beszerzi a reprezentacios célokat szolgalé ajandékokat és azokrol nyilvantartast vezet;

h) gondoskodik a protokoll-listak folyamatos frissitésérdl.

(7) A Konyvtar

a) naprakész szamitogépes nyilvantartds vezetése mellett ellatja a Hivatal konyvtaranak,
dokumentum- és jogszabalygylijteményének kezelését, folyamatos karbantartasat;

b) ellatja a konyvtari beszerzésekkel kapcsolatos teenddket;

c) sziikség esetén részt vesz a konyvtari informatikai rendszer karbantartasaban, fejlesztésében;

d) egyéb konyvtari szolgaltatasokat végez.

2. Gazdalkodasi és Humanpolitikai Foosztaly

(1) A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Fosztaly pénziigyi- szamviteli, gazdalkodasi feladatai
korében:

a) ellatja a fejezet éves koltségvetési és zarszamadasi javaslatanak elkészitésével kapcsolatos
feladatokat;

b) a kdzponti koltségvetésrdl szol6 torvény elfogadasat kovetden elkésziti a fejezet, illetve a Hivatal
mint koltségvetési szerv elemi koltségvetéset;

c) elkésziti a fejezet, illetve a Hivatal, mint koltségvetési szerv éves beszamolojat, valamint az
id6kozi koltségvetési- és mérlegjelentéseket;

d) végzi a fejezet, illetve a Hivatal koltségvetését érintd eldiranyzat-modositasokkal kapcsolatos
miiveleteket;

e) szervezi az allamhaztartas miikodési rendjének valtozasa kapcsan a fejezetet érintd intézkedések
végrehajtasat;

/) ellatja az intézményi elGiranyzatok gazdalkodasi, konyvvezetési kotelezettségeinek teljesitését és
az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;

g) iranyitja a hataskorébe tartozo feladatok vonatkozasdban a folyamatba épitett, el6zetes és
utélagos vezetoi ellendrzést;

h) elkésziti a kiils6 és belsé ellendrzést végzo szervek altal igényelt adatszolgéltatasokat;

i) ellatja a feladatkorével Osszefliggésben altala kezelt kozérdeki adatok kozzétételével kapcsolatos
feladatokat, valamint gondoskodik az egyedi adatigénylések teljesitésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol, koordinalja a Hivatal honlapjan (www.ajbh.hu) a kdzérdekii adatok megjelenitését;

Jj) ellatja a gazdalkodasi, a pénzkezelési, a konyvvezetési kotelezettségeket és az ezzel kapcsolatos



adatszolgaltatasi mtveleteket;

k) ellatja a nem rendszeres személyi juttatasokkal kapcsolatos miiveleteket;

[) ellatja a hazipénztari, valuta-pénzkezelé helyi és értékkezelési miiveleteket, gondoskodik a
forint- és valutaellatmanyok biztonsagos szallitasanak végrehajtasardl;

m) ellatja a szamvitel-politika és szamlarend meghatarozasaval, a gazdalkodasi szabalyzatok
elokészitésével kapcsolatos feladatokat;

n) ellatja a pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitdi feladatokat, kiilon megbizas alapjan a
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi feladatokat;

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

p) kozremiikodik a gazdalkodassal kapcsolatos szerzédések elékészitésében, ellatja a szerz6dések
pénziigyi ellenjegyzését;

q) koordinalja a Hivatal miikodéséhez sziikséges beszerzési, kozbeszerzési eljarasok elkészitéset
és lebonyolitasat, a kozbeszerzési eljarasokhoz pénziigyi szakértelmet biztosit, valamint végzi a
kozbeszerzésekrdl sz016 torvényben elbirt rendszeres €s eseti kozzétételi, tajékoztatd miiveleteket, és
eleget tesz az ott megjeldlt dokumentalasi kotelezettségnek;

r) ellatja a Hivatalnl felmeriild vagyongazdalkodasi teenddket, kiilonds tekintettel a Hivatal
vagyonkezelésében, hasznalatdban 1évé ingatlan vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokra,
ezen ingatlan jovobeni hasznositasara javaslatot tesz;

s) a Biztos megbizasabdl ellatja a Hivatal eszkozleltaranak elokészitését €s az eszkozleltar vezetését
és vagyonkezelési, vagyongazdalkodasi kérdések vonatkozasédban felelés a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt.-vel valo kapcsolattartasért;

1) szikség szerint kozremikodik a kapcsolattartasbol és a Hivatal érdekeinek érvényesitésébol
eredd olyan eljarasokban, ahol a Hivatal képviseletét egyéni iigyvéd vagy tligyvédi iroda latja el;

v) ellatja a Hivatal alkalmazottainak kartéritési feleldsségre vonasaval kapcsolatos feladatokat;

z) figyelemmel kiséri a Hivatal miikodése szempontjabol relevans palyazati kiirasokat, és ezekrol
rendszeresen tajékoztatast nyujt a Biztos szamara;

zs) kapcsolatot tart a Biztos iranyitasa ala tartozo belso ellendrrel, belsé kontroll koordinatorral,
valamint munkajukrol folyamatos tajékoztatast ad a Biztosnak.

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

a) gondoskodik az épiilet rendeltetésszerli hasznéalatédhoz, a vagyon megovasahoz sziikséges
rendszeres karbantartéasi feladatok ellatasardl, az eseti meghibasodéasok elharitasarol;

b) ellatja a Hivatalnal leltarba vett gépek, berendezések, jarmiivek és egyéb eszkozok
karbantartdsival kapcsolatos feladatokat, és végrehajtja az épiilet-, gépjarmii-lizemeltetési és
fenntartasi feladatokhoz, valamint a szakmai feladatellatashoz sziikséges anyagbeszerzéseket;

¢) javaslatot tesz a karbantartasi szerzdések miiszaki tartalmara, megujitasara;

d) javaslatot tesz az épiilet, a jarmiivek, gépek, berendezések hasznalhatdsagat javito felujitasokra,
az lizemeltetési feladatok magasabb szinvonalon torténd ellatasat biztositd beruhazasokra;

e) a tevékenységi korébe tartozo kozbeszerzési eljarasok soran miiszaki szakértelmet biztosit;

/) gondoskodik a vagyonvédelemrdl, az épiilet, gépjarmii és egyéb vagyontargyak biztositasdnak
megkotésérol;

g) felelés a Hivatal gondnoki feladatainak ellatasaért, valamint részt vesz a leltarozas -
jogszabalyoknak és a Biztos utasitdsainak megfeleld - lefolytatasaban;

h) intézi és nyilvantartja a gépjarmiigényléseket és a gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos
teenddket, adatokat gylijt a gépjarmii-lizemeltetéshez kapcsolddo koltségekrdl, irdnyitja és ellendrzi
a hivatali gépkocsivezet6k munkavégzését;

i) a Biztos megbizdsabol ellatja a Hivatal mindsitett idészaki és katasztrofavédelmi tervezési
miuveleteit;

J) kapcsolatot tart a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldssel, szervezi a munkavédelmi é€s
tlizvédelmi felillvizsgalatokat, érintésvédelmi feliilvizsgalatokat;

k) kapcsolatot tart az épiilet, a gépek, berendezések karbantartasat, lizemeltetését végzd
vallalkozéasokkal, a biztonsagi szolgalattal, kdzlizemi szolgaltatokkal,

I) figyelemmel kiséri a Hivatal energiafogyasztasi adatait, javaslatot tesz energiamegtakarito



intézkedésekre;

m) kiadja és nyilvantartja a Hivatal teriiletére torténd belépési és behajtasi engedélyeket;

n) nyilvéantartja a Hivatal munkatarsai szamara kiadott kulcsokat, kezeli a potkulcsokat;

o) biztositja a Hivatal targyalohelyiségeinek hasznalatahoz sziikséges feltételeket.

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

a) ellatja a Hivatal munkatéarsainak kozszolgalati jogviszonyaval és munkaviszonyaval kapcsolatos,
jogszabalyban foglalt személyligyi feladatokat;

b) teljeskortien ellatja az illetmény- és bérszamfejtési feladatokat;

c) a bejelentési, nyilvantartdsi és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséhez, valamint a
tarsadalombiztositasi ellatisok igényelbiralasahoz adatot szolgaltat;

d) vezeti és kezeli a Hivatal dolgozoi személyes adatainak nyilvantartasat (kozszolgalati €s
munkavallaléi nyilvéantartas), a Hivatal dolgozoinak személyi anyagait, a Hivatal munkatéarsainak
onéletrajzat tartalmazé adatbazist, a személyzeti €s belsé nyilvantartasokat;

e) vezeti és karbantartja a szervezeti egységek és az allashelyek nyilvantartdsat, a valtozasok
atvezetését kezdeményezi a Kincstarnal;

/) a hivatali dolgozdk szolgélati jogviszonyanak megsziinése, megsziintetése utan gondoskodik a
kozszolgalati tisztvisel6k személyi iratainak irattarazasarol;

g) ellatja a hivatali bér- és 1étszamgazdalkodas munkaligyi feladatait;

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

i) végzi a munkaiigyi palyazatok kiirasaval, kozzétételével kapcsolatos miiveleteket, koordinalja a
palyaztatast;

j) ellatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvényben a
vagyonnyilatkozatok 6rzésével 6sszefiiggésben meghatarozott miiveleteket;

k) a Biztos utasitasai szerint kozzéteszi az illetmény-¢s 1étszdmadatokat a Hivatal honlapjan;

1) kozremiikddik a kitiintetési és elismerési dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

m) el8késziti és kezeli a Hivatal munkatarsainak tanulményi szerzédéseit;

n) kozremiikodik a Hivatal Esélyegyenléségi Tervének elkészitésében;

0) koordinalja a Hivatal K6zszolgélati szabalyzata végrehajtasabol eredd egyéb feladatok ellatasat;

p) segiti a Biztost a Hivatal humanpolitikai stratégidjanak kialakitasaban,;

q) elkésziti az éves tovabbképzési tervet, a Hivatal munkatarsai szamara képzéseket, tanfolyamokat
szervez,

r) kezeli a munkaid6-nyilvantartas rendszert;

s) szervezi a Hivatal munkatirsai szdmara a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasok
igénybevételét, a kotelez6 orvosi vizsgalatok elvégzését;

1) vezeti a munkatarsak szamara kiadott belépokartyakkal kapcsolatos nyilvantartast.

(4) A Gazdalkodasi és Humanpolitikai FGosztaly mikodését titkarsag segiti, amely altalanos
ligyviteli, iktatasi és dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység tevékenységét timogato
adminisztrativ tevékenységet lat el. A Gazdalkodasi és Humanpolitikai FOosztalyhoz tartozo
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly, Humanpolitikai Osztaly, valamint Miszaki €s Uzemeltetési Osztaly
€lén osztalyvezetd all.

3. Informatikai és Ugyviteli Féosztaly

(1) Az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly informatikai feladatai korében:

a) iizemelteti a Hivatal informatikai infrastrukturajat, rendszereit, és gondoskodik az informatikai
rendszerek (hardverek és szoftverek) lizemeltetésérdl, fejlesztésérdl, a hibaelhdritasrol és sziikség
szerinti javitasrol, valamint az e tevékenységekhez sziikséges dokumentaciok és nyilvantartdsok
kezelésérol;

b) kdzremiikodik az informatikai eszk6zok beszerzésében, gondoskodik a beszerzett eszkozok
lizembe helyezésérdl;



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

d) gondoskodik az informatikai fejlesztések palydzatainak, projektjeinek eldkészitésérdl, és részt
vesz a lebonyolitasukban;

/) ellatja az informatikai biztonsagi és mikodési szabalyzatban meghatdrozott feladatokat;

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

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

i) gondoskodik a Hivatal felhasznalo6itdl érkezd informatikai targyt bejelentések, incidensek
kezelésérol;

j) az informacidbiztonsagi felelossel egyiittmiikddve gondoskodik az informatikai mikodési
szabalyzat és a kapcsolodo szabalyzatok tervezetének €s modositasainak el6készitésérdl;

k) gondoskodik az informatikai szolgaltatdsok katalogusanak (,,Szolgaltatasi lista”) el6készitésérdl
¢s karbantartasarol, kezdeményezi a jovahagyasat és kiadasat;

) gondoskodik az elszigetelt gazdasagi rendszerek munkaallomés és operacids rendszereinek
biztositasarol,

m) gondoskodik az info- és telekommunikacids infrastruktira és rendszerek (telefonos rendszer,
beléptetd rendszerek, TV-csatorna szolgaltatasok €s infrastruktura) tizemeltetésérol, fejlesztésérdl az
ezeket a rendszereket lizemelteto kiilsé szolgaltatokkal egytittmiikddve;

n) biztositja az audiovizualis és konferenciaberendezések kezelését, rendezvények és konferenciak
technikai el6készitését és tamogatasat, hang- és videdfelvételek készitését, feliigyeli ezen
berendezések karbantartési, javitasi, fejlesztési munkait;

0) kozremiikodik a Hivatal Vezetdi Informaciés Rendszerének miikodtetésében;

p) javaslatokat és technikai megoldasokat készit el6 a bels6 kommunikécid, valamint az
informacidatadassal kapcsolatos folyamatok fejlesztésének eldsegitése céljabol.

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

a) gondoskodik az tigyviteli rendszer (iktatd- és iratkezel rendszer) statisztikai moduljainak
karbantartasardl, fejlesztésérol;

b) gondoskodik a parlamenti beszamolohoz vagy az ad hoc jellegli kimutatasok készitéséhez
sziikséges statisztikai adatok szolgaltatdsarol;

¢) gondoskodik az tgyviteli rendszer (iktato- és iratkezeld rendszer) adataibdl eldallithato,
tigyintézokre vonatkozo vezetdi riportok szolgaltatasarol.

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

a) végzi a Hivatal iratainak és ligyiratainak kezelését, ezen beliil:

aa) kiildemények (iratok) atvétele: gondoskodik a beérkezd kiilldemények atvételérdl, azok
csoportositasarol,

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

ac) killdemények (iratok) el6zményezése, csatolasa, szerelése: gondoskodik az iratok elézmény
ligyiratainak kikeresésérdl, sziikség szerint elvégzi ezen iratok csatoldsat, szerelését,

ad) kiildemények (iratok) iktatasa: gondoskodik az elokészitett és érkeztetett iratok iktatasarol,
sziikség szerint az igyiratboritok nyomtatasarol és iktatds utan a megfeleld szervezeti egységnek valod
atadasarol,

ae) kildemények (iratok) postdra addsa (postdzasa), kézbesitése: gondoskodik a szervezeti
egységek postai uton tovabbitando kiilldeményeinek OsszegyUjtésérdl, ezek postai feladdsarol,
sziikség szerint személyes kézbesitésérdl, valamint a Hivatal épiiletén beliil a beérkezo6 kiildemények
kézbesitésérol,

af) gondoskodik az irattar(ak) miikodtetésérdl és az irattarazasra atadott ligyiratok irattarazasarol,

ag) gondoskodik az évenként szlikséges irat- €s ligyirat-selejtezésr6l, valamint — a levéltari
torvényben foglaltak betartasaval és a Levéltarral egylittmikodve — a Hivatalban és jogeldd



szervezeteinél keletkezett maradando érték Ugyiratok levéltari atadasanak elOkészitésérdl és
levéltarba atadasarol;

b) gondoskodik a Hivatal iratkezelési szabalyzatanak el6készitésérdl, karbantartisarol €s a
szabalyzat rendelkezéseinek megsértése esetén a szabalyzat rendelkezései alapjan jar el;

c) gondoskodik az irattari terv évenkénti feliilvizsgalatanak kezdeményezésérdl, karbantartasarol,

d) gondoskodik az tigyviteli rendszerhez (iktato és iratkezel6) hasznalt statisztikai adatgytijtést
segitd kitoltési segédlet évenkénti feliilvizsgalatarol és a feliilvizsgélat eredménye alapjan a
kodrendszer karbantartasarol;

e) részt vesz a Hivatal titokfeliigyeleti feladatkorében felmeriil iratkezelési feladatok ellataséban,
és ezen feladatok ellatasa soran egyiittmiikodik a Hivatal biztonsagi vezetdjével.

(4) Az Informatikai és Ugyviteli Féosztalyhoz tartozo Informatikai Osztaly élén osztalyvezetd, az
Ugyviteli Osztaly élén osztalyvezetd All.

4. Altaldnos Vizsgdlati és Hatésdgi Féosztdly

(1) Az Altalanos Vizsgalati és Hatosagi Fosztaly vizsgélati feladatai korében:

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

b) a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskorét;

¢) ha a panasz nem tartozik a Biztos hataskdrébe, elokésziti a panasz elutasitisara vagy — a cimzett
szerv megjelolésével — a beadvany attételére iranyul6 biztosi intézkedést;

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

e) javaslatot tesz atfogd vizsgalat lefolytatasara;

/) a Biztos kijelolése alapjan kivizsgélja az alapvetd jogokkal kapcsolatos visszassagokat;

g) a Biztos kijelolése alapjan egyedi vizsgalatot folytat;

h) javaslatot tesz a vizsgilat megallapitasaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedesre, €s
elékésziti a Biztos vizsgalaton alapuld, érdemi intézkedéseit;

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

Jj) kodolja az altala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat az Ugyviteli Osztalynak;

k) értékeli és Osszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

1) k6zremiikodik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében;

m)

n) kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

(2) Az Altalanos Vizsgalati és Hatésdgi Féosztaly gondoskodik a hivatali szinten érkezett iratok
targyszoval ellatasarol.

(3) Az Altalanos Vizsgalati és Hatosagi F6osztalyon a f8osztalyvezeté munkédjanak segitése és
helyettesitése érdekében az Altaldnos Vizsgélati Osztaly, valamint a Hatosagi Osztaly élén
osztalyvezet6 tevékenykedik.

5. Esélyegyenléségi és Gyermekjogi Féosztaly

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

a) a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskorét;

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

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

d) javaslatot tesz atfogo vizsgalat lefolytatasara;

e) a Biztos kijeldlése alapjan kivizsgalja az alapvetd jogokkal kapcsolatban tudomadsara jutott
visszassagokat;

/) egyedi ligyben vizsgalatot folytat, és ennek keretében megteszi a sziikséges intézkedéseket, €s
elvégzi az eljarasi hatarid6knek megfelel vizsgalati cselekményeket;

g) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre, €s



elokésziti a Biztos vizsgalaton alapuld, érdemi intézkedéseit;

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

i) kodolja az altala befejezett iigyeket, majd tovabbitja azokat az Ugyviteli Osztalynak;

J) értékeli és 0sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

k) kozremiikodik a Biztos beszamolodjanak elkészitésében;

/) kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

(2) Az Esélyegyenléségi ¢€s Gyermekjogi Fdosztalyon belill Esélyegyenléségi Osztaly és
Gyermekjogi Osztaly mikodik.

6. Kozjogi Foosztaly

(1) A Kozjogi Féosztaly vizsgalati feladatai korében:

a) a beadvanyok alapjan vizsgélja a Biztos hataskorét;

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

c¢) a Biztos utasitdsa alapjan el6késziti a Biztos érdemi intézkedését;

d) javaslatot tesz atfogd vizsgalat lefolytatasara;

e) a Biztos kijellése alapjan kivizsgalja az alapvetd jogokkal kapcsolatos visszassagokat;

/) a Biztos kijelolése alapjan egyedi vizsgalatot folytat;

g) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitdsaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre, és
elékésziti a Biztos vizsgalaton alapuld, érdemi intézkedéseit;

h) a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat €s mas érintetteket;

i) k6dolja az altala befejezett igyeket, majd tovabbitja azokat az Ugyviteli Osztalynak;

Jj) értékeli és 0sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

k) kozremiikodik a Biztos beszamolojanak elkészitésében;

/) kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

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

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

b) a befejezett ligyeket érdemben értékeli, és folyamatosan kapcsolatot tart a tobbi foosztallyal,
ennek keretében kédolja az 4ltala befejezett {igyeket, majd tovabbitja azokat az Ugyviteli Osztalynak;

c) el6késziti a Biztos altal egyedileg meghatdrozott inditvanyokat, eljarast kezdeményez6
beadvanyokat, iratokat;

d) feltarja a Biztos altal egyedileg meghatarozott, el0készitendé inditvanyhoz sziikséges
informécidkat, jogszabalyi hatteret;

e) szorosan egyiittmiikodik a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel;

/) folyamatosan nyomon koveti a jogszabalyi kornyezet valtozasat;

g) sziikség szerint, illetve a Biztos megbizdsabdl jogszabaly modositasara javaslatot dolgoz ki;

h) ellatja a Hivatal bels6 normait el6készitd feladatokat;i) egyiittmikddik a Hivatal adatvédelmi
tisztviseldjével az adatvédelmi szabalyzat el6készitéseben;

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

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

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

b) elékésziti a Biztos, valamint a Biztoshelyettesek jogalkotasi kezdeményezéseit, illetve
figyelemmel kiséri azok megvalosulédsat €s végrehajtasat;

¢) folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos altal elrendelt vizsgalatokat, ennek soran sziikség
szerint jogszabalymodositasra, alkotmanybirdsagi inditvanyra vonatkozd javaslatot készit el6;

d) a befejezett ligyeket érdemben értékeli és folyamatosan kapcsolatot tart a tobbi féosztallyal,
ennek keretében kédolja az 4ltala befejezett {igyeket, majd tovabbitja azokat az Ugyviteli Osztalynak;



e) folyamatosan figyelemmel kiséri az Alkotmanybirosag, a birdsagok, az Emberi Jogok Eurdpai
Birdsaga, valamint a kilfoldi alkotmanybirdsagok, birésagok alapjogi gyakorlatat, azokrol sziikség
szerint 0sszefoglalot készit;

/) az Orszaggyiilés bizottsagi munkajaba valdo bekapcsolddas érdekében figyelemmel kiséri a
parlament mikodését;

g) szorosan egylittmiikodik a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel;

h) a Biztos vagy a Fotitkar felhatalmazéasa alapjan kapcsolatot tart az allami, kozigazgatasi
szervekkel, érdekképviseletekkel, civil szervezetekkel, szakértékkel.

(4) A Kozjogi Féosztalyhoz tartozo Inditvany-el6készitési Osztalyt osztalyvezetd, a Jogszabaly-
véleményezési Osztalyt foosztalyvezetd irdnyitja.

7. OPCAT Nemzeti Megelozé Mechanizmus Foosztdly

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

a) kozremiikodik a 201 1. évi CXLIIL torvénnyel kihirdetett, a kinzas és mas kegyetlen, embertelen
vagy megalazé banasmod vagy biintetés elleni egyezmény fakultativ jegyzOkonyvének 3. cikke
szerinti nemzeti megel6z6 mechanizmus feladatainak teljesitésében;

b) eldkésziti a nemzeti megel6z6 mechanizmus éves latogatasi tervét és a latogatasokrol szolo
jelentések tervezeteit;

c) el6késziti a nemzeti megel6z6 mechanizmus feladatainak teljesitésér6l szolo éves, atfogd
jelentés tervezetét;

d) az érintett szervek tajékoztatasa alapjan 0sszeallitja és vezeti a fogvatartési helyek a jegyzOkonyv
20. cikk a) pontja szerinti adatbazisat;

e) ellatja a Civil Konzultacios Testiilet miikodésével osszefliggd feladatokat;

/) ellatja a jegyzOkonyv hatalya ala tartozd hatdsagok és intézmények, valamint a nemzeti megel6z6
mechanizmus kozotti konstruktiv parbeszéd megvaldsuldsat célzo feladatokat;

g) kapcsolatot tart a jegyzOkonyv részes 4allamaiban miikodd nemzeti megeldzd
mechanizmusokkal;

h) kapcsolatot tart a jegyzOkonyv végrehajtasat, illetve a kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy
megalazo banasmdd vagy biintetés elleni fellépést célzd bel- és kiilfoldi szervezetekkel;

i) kozremlikodik a jegyzokonyv 2. cikke szerinti Kinzas és Mas Kegyetlen, Embertelen vagy
Megalazo Banasmod vagy Biintetés Megel6zési Albizottsaggal torténd kapcesolattartasban;

Jj) ellatja a jegyzOkonyv végrehajtasaval, illetve fejlesztésével Osszefliggésben szervezett bel- €s
kulfoldi szakmai rendezvényeken vald részvétel feladatait;

k) a nemzetkozi kapcsolattartassal Osszefiiggd feladatai ellatdsa soran egyiittmiikodik a Fotitkari
Titkarsaggal.

(2) Az OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus F6osztalyon beliil Szakérti és Koordinacios
Osztaly, valamint Jogi és Vizsgalati Osztaly miikodik.

8. Kozérdekii BejelentS-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztdly

(1) A Kozérdekii BejelentS-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly a kozérdekd bejelentések
megtételére és nyilvantartasara szolgald elektronikus rendszer iizemeltetési feladatai korében:

a) végzi az elektronikus rendszeren keresztill érkezett bejelentések eldzetes vizsgalatat, ennek
keretében tisztazza, hogy a beadvany kozérdeki bejelentésnek mindsiil-e;

b) kozérdekii bejelentésnek nem mindsiil beadvany esetén:

ba) ha a Biztos hataskore megallapithatd javaslatot tesz az ligy tovabbi vizsgalatéra,

bb) ha az ligy nem tartozik a Biztos hataskorébe, elokésziti az ligy elutasitdsara vagy — a cimzett
szerv megjelolésével — a beadvany attételére iranyulo biztosi intézkedést;

¢) az elektronikus rendszeren kiviil (postan, e-mailen) érkez6 kozérdeki bejelentéseknél el6késziti
a rendszer hasznalatardl szol6 tajékoztatd levelet, és amennyiben a bejelentd a rendszer hasznalatat
nem kivanja:



ca) ha a Biztos hataskore megallapithato javaslatot tesz az iigy tovabbi vizsgalatara,

cb) ha az ligy nem tartozik a Biztos hataskorébe, elokésziti az ligy elutasitdsara vagy — a cimzett
szerv megjeldlésével — a beadvany attételére iranyulo biztosi intézkedést;

d) kozérdekl bejelentés esetén elvégzi a bejelentd azonositasat;

e) kiegészité informaciokat szerez be a bejelentdktdl, amennyiben az a bejelentés kivizsgalasara
hataskorrel rendelkezo szerv (eljard szerv) megallapitasahoz sziikséges;

/) az azonositas sikertelensége, az eljard szerv tisztazatlansaga esetén el6késziti a bejelentés
elutasitasara iranyuld biztosi intézkedést;

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

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

i) elokésziti és a Hivatal honlapjan kozzéteszi a bejelentés rovid, személyes és egyedi intézményi
adatok nélkiili tartalmi kivonatat és elintézésének allasat, tovabba az ligy lezarultaval az
eljard/vizsgalattal érintett szervet és a vizsgalat eredményét;

J) elokésziti a kozérdekil bejelentés eljard szervhez torténd tovabbitasara iranyuld intézkedést;

k) az elektronikus rendszer utjan kapcsolatot tart a bejelent§ és az eljard szerv kozott, ennek
keretében az eljard szerv kozbenso és érdemi intézkedéseit tovabbitja a bejelentd részére;

1) k6dolja az altala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat az Ugyviteli Osztalynak.

(2) A Kozérdekli Bejelentd-védelmi és Ugyfélkapesolati Féosztaly a kozérdekdi bejelentéseket
érintd vizsgalati feladatai korében:

a) vizsgilja a kozérdekili bejelentéseknek az Ajbtv. 18. § (1) bekezdés a)-k) pontja szerinti
hatdsagok altali kezelésének gyakorlatat;

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

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

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

e) kodolja az 4ltala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat az Ugyviteli Osztalynak;

J) értékeli és Osszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

g) kdzremiikddik a Biztos beszamoldjanak elékészitésében;

h) kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

(3) A Kozérdekii Bejelentd-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly a nemzetbiztonsagi ellenérzés
feliilvizsgalati eljarasat érintd vizsgalati feladatai korében:

a) a nemzetbiztonsagi feliilvizsgalat ala vont személy kérelmére vizsgalja az egyedi feliilvizsgalati
eljaras elrendelését és lefolytatasat az alapvetd jogokkal Osszefliggd visszassag megallapitdsa
érdekében;

b) hivatalbol vizsgalhatja a nemzetbiztonsagi szolgalatok feliilvizsgalati eljarasra vonatkozo
gyakorlatat az alapvetd jogokkal Osszefliggd visszassag megallapitasa érdekében a feliilvizsgalati
eljaras elrendelése és lefolytatasa tekintetében;

c) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre, €s
el6késziti a Biztos vizsgalaton alapuld érdemi intézkedéseit;

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

e) kodolja az altala befejezett iigyeket, majd tovabbitja azokat az Ugyviteli Osztalynak;

J) értékeli és 0sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

g) kozremiikddik a Biztos beszamoldjanak elokészitésében.

(4) A Kozérdekii Bejelentd-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly a Panaszirodaval kapcsolatos
feladatai korében:

a) személyes ligyfélfogadast tart;

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

c) az eldre bejelentett panaszmeghallgatasok esetében el6zetesen tajékozodik, és felkésziil a
panasziigybdl;



d) a panaszfelvétel soran bemutatja az alapvetd jogok biztosanak hatdskorét, a panaszfelvétel
menetét, tajékoztatast nyujt az adatkezelés szabalyairdl, meghallgatja a panaszosokat, a
panaszfelvételrél jegyzOkonyvet készit, és atveszi a beadvanyokat és az azok mellékletét képezd
dokumentumokat;

e) a jegyzOkonyvet és az atvett iratokat tovabbitja az Ugyviteli Osztaly illetékes részlege felé;

/) intézi és nyilvantartja a Hivatalba érkez6, mas szervezeti egység feladatkorébe nem tartozod
irasbeli panaszokat, kozérdek bejelentéseket, javaslatokat és egyéb beadvanyokat;

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

h) a kozérdekii bejelentés felvétele soran bemutatja az alapvetd jogok biztosanak a kozérdeki
bejelentések intézésével kapcsolatos hataskorét, a bejelentés elektronikus rendszerben torténd
rogzitésének menetét, tdjékoztatast nyujt az adatkezelés szabalyairol, meghallgatja a bejelentdt,
azonositja a bejelent6t, rogziti az elektronikus rendszerben a bejelentést, jegyzOkonyvet készit, és
atveszi a beadvéanyokat, illetve az azok mellékletét képezé dokumentumokat.

(5) A Kozérdekii Bejelents-védelmi és Ugyfélkapesolati Féosztaly az Informécios Szolgalattal
kapcsolatos feladatai korében:

a) telefonos informacios szolgélatot 1at el;

b) személyesen fogadja a bejelentkezés nélkiil érkezd ligyfeleket;

c) idépontot ad az ligyfelek szamara a személyes panaszfelvételre, valamint a kozérdek bejelentés
személyes megtételére;

d) tajékoztatast ad az alapvetd jogok biztosanak hataskorérdl, az iratok nyilvantartasba vételének
idépontjarol, az iigyszamarol, a panasziigy ,,Ad Acta” szerinti feldolgozasi allapotarol, valamint a
kozérdeki bejelentések intézésével kapesolatos hataskorérdl, a bejelentés elektronikus rendszerben
torténd rogzitésének menetérdl, az adatkezelés szabalyairol,

e) iratot/dokumentumot vesz 4t €s ad vissza;

/) gondoskodik a Hivatal munkatérsai szamara az tigyviteli tevékenységek elvégzéséhez €s az iktato
és iratkezel6 informatikai rendszer hasznalatdhoz sziikséges tamogatasi szolgaltatés biztositasarol.

(6) A Kozérdekli Bejelentd-védelmi és Ugyfélkapesolati FSosztaly szakmai tigyfélszolgalati
feladatai kdrében:

a) intézi és nyilvantartja a Hivatalba érkezd, mas szervezeti egység feladatkorebe nem tartozo
irasbeli panaszokat, kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat és egyéb beadvanyokat;

b) segiti a civil szféra és a Hivatal kozotti kolesonds informacidatadast;

c¢) részt vesz a Biztosnak, a Biztoshelyetteseknek, valamint a Fétitkdrnak cimzett lakossagi
panaszok, kozérdekil bejelentések, javaslatok és egyéb kérelmek elintézésében;

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

e) egyiittmiikodik az elemz8 és vizsgalati feladatokat ellatd munkatarsakkal, ennek keretében a
folyamatban 1év6 {igyek esetében tajékoztatja az ligyintézot az ligyfél érkezésérdl, az tgyintezo
észrevételeit, kérdéseit kozvetiti az ligyfél felé, és ha az ligyintéz6 személyesen is részt kivan venni a
panaszmeghallgatdson, ahhoz minden segitséget megad,

7) a telefonos megkeresések vagy a személyes meghallgatdsok alapjan tudomasara jutott
informaciokrol, az eljarasra vonatkozo kérésekrdl kozvetleniil is tajékoztatja az ligyintézdket.

(7) A Kozérdekli Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztdly a Terilleti Irodak
mukodtetéséhez kapcsolddo feladatai korében:

a) végzi a panaszirodai, informécios szolgélati és tigyfélszolgalati tevékenységével dsszefiiggésben
a 2. fiiggelék 8. alcim (4)-(6) pontjaban meghatéarozott feladatokat;

b) rendszeresen latogatja a teriileti irodakon kiviili helyszineket, egyiittmi(ikodd partnerek irodait.

(8) A Kozérdekii Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly Teriileti Irodak képviseldi (a
tovabbiakban: teriileti képvisel6k) - elére meghatarozott rend szerint - egymads kozott €s a Hivatal
kozponti iigyfélszolgalataval egyeztetnek a havi kiils6 helyszineken valé megjelenéssel kapesolatban,
ezzel Osszefliggésben havi beosztast készitenek

(9) A teriileti képviselSk eljarnak a Biztos Ajbtv.-ben rogzitett altalanos vizsgalati hataskoreben,



igy kiilonosen:

a) kiegészitd Ugyintézést végeznek, az iigy Hivatalon beliili intézéséért felelds szervezeti
egységgel egylittmiikddve, egyeztetve a Hivatal szervezeti egységeinél folyamatban 1évé ligyekhez
kapcsolododan;

b) elore egyeztetett mddon, sziikség esetén részt vesznek a Hivatal szervezeti egységeinél
folyamatban 1évé tigyekhez kapcsolodo kiegészitd helyszini vizsgéalatokon, egyiittmiikdve,
egyeztetve az ligy Hivatalon beliili intézéséért felelGs szervezeti egységgel;

c) kozremiikodnek, sziikség esetén részt vesznek a Biztos helyszini vizsgalatainak, latogatasainak
elokészitésében;

d) részt vesznek a Biztos altal inditott atfogd ombudsmani vizsgalatokban, ezekre javaslatot
tehetnek;

e) részt vesznek az ombudsmani varmegyelatogatasok elékészitésében — érintett szerveknél eldre
egyeztetett panasznapok biztositasaval.

(10) A teriileti képvisel6k részt vesznek a Biztos mindenkori kommunikécios stratégidjaban (a
tovabbiakban: stratégia) meghatarozott, népszertisitési feladatok végrehajtasaban, igy kiilonosen:

a) kapcsolatot tartanak — a felelds szakmai féosztalyok bevonasaval, koordindcioja mentén — a
tertileti kozigazgatasi szervekkel, onkormanyzatokkal, egyéb szervezetekkel,;

b) téajékoztatjdk a lakossagot valamint a kozigazgatasi szerveket a Hivatalhoz fordulas
lehet6ségeirdl, e korben kiilonosen:

ba) ismertetik a kozigazgatdson belill az ombudsmani eljarasokat - panaszvizsgalat, rendGrségi
panasz, egyenld banasmadd érvényesiilése, kozérdekl bejelentések kozponti kiilsé csatorndja - az
ezzel kapcsolatos jogyakorlatokat, meghatarozott folyamatokra vonatkozo tudastarakat (pl.
kozérdekti bejelentd rendszerek miikodése) esetlegesen akkreditalt képzés keretében;

bb) a terilleti tigyfélszolgalatok miikddésének népszeriisitése, a stratégidban szamukra
meghatarozott feladatok elokészitése, végrehajtasa, a Hivatal kommunik4cidért felelSs
munkatarsaval egyeztetve kapcsolattartas helyi sajtoval;

¢) az allampolgérok kiilonbozé csoportjainak korében jogtudatosito tevékenységet végez.

(11) A Kozérdekii Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly vezetdje gondoskodik az
adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatdsardl, valamint felel az adatvédelmi szabalyzat
el6készitéséért.

(12) A Kozérdekii BejelentS-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztalyon a féosztalyvezetd
munkajanak segitése és helyettesitése érdekében a Kozérdekii Bejelent6-védelmi Osztaly, az
Ugyfélkapcsolati Osztaly valamint a Teriileti Irodak Osztaly élén osztalyvezetd tevékenykedik.

9.
10.

A MAGYARORSZAGON ELO NEMZETISEGEK JOGAINAK VEDELMET
ELLATO BIZTOSHELYETTES KOZVETLEN IRANYITASA ALA
TARTOZO SZERVEZETI EGYSEG

11. A Magyarorszagon élé nemzetiségek jogainak védelmét ellito Biztoshelyettesi
Titkarsag

(1) A Biztoshelyettes hataskorébe tartozd feladatok szakmai, adminisztrativ és koordinacids
elékészitését, valamint a feladatok folyamatos ellatasat a Biztoshelyettes mellett miikod6 6nallo
Titkéarsag (a tovabbiakban: Titkarsag) biztositja.

(2) A Titkarsag a Szabalyzat 25/B. §-aban meghatarozott feladatain til koordinacios feladatai
korében altalanos tlgyviteli, iktatasi és dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység



tevékenységét tiamogatd adminisztrativ tevékenységet lat el.

(3) A Biztoshelyettes Titkarsagat foosztalyvezetd vezeti.

(4) A Titkarsag vezetbje eldkésziti a Titkarsag munkatervét, elkésziti az tigyrendjét, javaslatot
tesz az allashelyen ellatandd feladatok meghatarozasara, szervezi és ellendrzi a feladatok
végrehajtasat. A Titkarsag tigyrendjét - ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik - a Biztoshelyettes
hagyja jova.

(5) A Titkarsag vezetdje ellatja a 27/A. § (1) bekezdése, valamint a 28. § (1) bekezdése szerinti
munkacsoportokkal kapcsolatos feladatait, igy kiillondsen figyelemmel kiséri a Biztoshelyettes altal
kiadott vizsgalati szempontok és elvi allasfoglalasok alkalmazasat.

(6) A Titkarsag vezet6je ellatja mindazon tigyeket, amelyeket a Biztoshelyettes alland6 vagy eseti
jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, igy kiillonosen:

a) ellatja a Biztoshelyettes altal meghatarozott feladatokat,

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

(7) A Titkarsag vezetdjét akadalyoztatasa esetén a Titkarsagon beliil miikodé osztaly vezetdje vagy
a Titkarsag tigyrendjében kijel6lt koztisztviseld, ennek hianyaban a Titkarsagon eseti jelleggel kijelolt
koztisztviseld helyettesiti

(8) Az Ajbtv. 42. § (4) bekezdése szerint meghatarozott 1étszamkeret:

a) Biztoshelyettes: 1 {6

b) f6osztalyvezetd: 1 f6

c) osztalyvezetd: 1 {6

d) tigyintézo: 9,5 6

A JOVO NEMZEDEKEK ERDEKEINEK VEDELMET ELLATO
BIZTOSHELYETTES KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEG

12. A jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellato Biztoshelyettesi Titkdrsag

(1) A Biztoshelyettes hataskorébe tartozo feladatok szakmai, adminisztrativ és koordinacids
el6készitését, valamint a feladatok folyamatos ellatasat a Biztoshelyettes mellett miikodd onallo
Titkarsag (a tovabbiakban: Titkarsag) biztositja.

(2) A Titkarsdg koordinaciés feladatai korében altaldanos ligyviteli, iktatasi €s
dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tamogatd adminisztrativ
tevékenységet lat el.

(3) A Biztoshelyettes Titkarsagat féosztalyvezetd vezeti.

(4) A Titkarsag vezetSje el6késziti a Titkarsag munkatervét, elkésziti az ligyrend;jét, javaslatot tesz
az llashelyen ellatando feladatok meghatarozasara, szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat. A
Titkarsag ligyrendjét - ha a Szabélyzat eltéréen nem rendelkezik - a Biztoshelyettes hagyja jova.

(5) A Titkarsag vezetSje ellatja a 27/A. § (1) bekezdése, valamint a 28. § (1) bekezdése szerinti
munkacsoportokkal kapcsolatos feladatait, igy kiilondsen figyelemmel kiséri a Biztoshelyettes éltal
kiadott vizsgalati szempontok és elvi allasfoglalasok alkalmazasat.

(6) A Titkarsag vezetdje ellatja mindazon ligyeket, amelyeket a Biztoshelyettes allandé vagy eseti
jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, igy kiillonosen:

a) ellatja a Biztoshelyettes altal meghatarozott feladatokat,

b) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében folyamatos és kdzvetlen kapcsolatot tart a Hivatal
vezetd munkatarsaival.

(7) A Titkarsag vezetdjét akadalyoztatasa esetén a Titkarsagon beliil miikodd osztaly vezetdje vagy
a Titkéarsag tigyrendjében kijelolt koztisztviseld, ennek hianyaban a Titkarsagon eseti jelleggel kijelolt
koztisztviseld helyettesiti

(8) Az Ajbtv. 42. § (4) bekezdése szerint meghatarozott 1étszamkeret:



a) Biztoshelyettes: 1 f6
b) f6osztalyvezeto: 1 16
c¢) osztalyvezetd: 1 6
d) igyintézo: 9,5 16

A FOTITKAR ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEG

13. Fétitkari Titkarsag

(1) A Fétitkari Titkarsag a Fotitkar hataskorébe tartozd feladatok szakmai, adminisztrativ és
koordinacios elokészitését, valamint a feladatok folyamatos ellatasat végzi.

(2) A Fétitkari Titkarsagot a Fotitkar vezeti.

(3) A Fétitkar meghatarozza a Fotitkari Titkarsag munkatervét, elkésziti az tigyrendjét és javaslatot
tesz az allashelyen ellatand¢ feladatokra, szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat. A Fotitkari
Titkarsag tigyrendjét a Biztos hagyja jova.

(4) A Fdtitkari Titkarsag segiti a Fétitkart a 15-17. §-ban, tovabba a Fétitkarhelyettest a 20. § (3)
bekezdésében meghatarozott feladatainak ellatasaban.

(5) A Fétitkari Titkarsag ellatja mindazon tigyeket, amelyeket a Fétitkar allando vagy eseti jelleggel
a feladat- és hataskorébe utal, igy kiilondsen:

a) ellatja a Fotitkar altal meghatarozott feladatokat,

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

(6) A Fotitkari Titkarsag ellatja a Biztos jovahagyasat kovetden a Fotitkar, valamint a Hivatal
munkatérsainak belfoldi és kiilfoldi utazasaival €s a partnerek fogadasaval kapcsolatos protokollaris
teendoket.

(7) A Fotitkari Titkarsag koordinaciés feladatai korében altalanos tgyviteli, iktatasi és
dokumentumtovéabbitasi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tamogatd adminisztrativ
tevékenységet lat el.

(8) A Fdtitkari Titkarsdg koordinacids, valamint a Fotitkart és a Fotitkarhelyettest tamogato
feladatkorében:

a) bontja, rendezi €s megbizas alapjan szignalja a Fétitkarnak érkezd postat;

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

c¢) végzi a Fétitkar altal elrendelt iktatast és dokumentumtovabbitast;

d) kozremiikodik a Fotitkar bel- és kiilfoldi programjai el6készitésében;

e) a Fotitkarhelyettes szakmai koordinacidért valo feleldssége keretében adott eseti vagy allando
megbizas alapjan kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tajékozodik az ott folyd munkarol,
a Fétitkar és a Fdtitkarhelyettes megbizasabdl adatokat, hattéranyagokat kérhet toliik;

/) ellatja a Fotitkar személyével kapcsolatos adminisztrativ teendéket;

g) részt vesz a Fotitkar dltal meghatarozott projektek koordinalasaban;

h) eljar a Fétitkar altal meghatarozott egyéb ligyekben;

i) gondoskodik a Hivatal miikodését, valamint munkatarsainak munkavégzését érint6 jogszabalyok
valtozésainak kdvetésérdl, valamint a Hivatal éves terveinek és az azok megvaldsitasardl szolo
tajekoztatoknak az elkészitésérol;

j) fogadja a Hivatal kezelésében 1év0 kozérdekii, valamint kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyuld igényeket, €s tovabbitja azokat az adatbirtokos szervezeti egységek
vezetdinek;

k) egyezteti az érintett szervezeti egységekkel a kimend iratok alairasa el6tt felmeriilt szakmai
kérdéseket;

[) ellatja a Torvényalkotas Parlamenti Informatikai Rendszerén (ParLex) keresztiil érkez6 és
kiildendé dokumentumokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

(9) A Fétitkari Titkarsag nemzetkozi feladatai korében:



a) a Biztos megbizasa alapjan kozremiikodik nemzetk6zi megallapodasok eldkészitésében,

b) egyiittmiikodik a nemzetkozi szerzédésben vallalt kotelezettség teljesitéseként sziikséges
fliggetlen, nemzeti megel6z6, illetve ellendrzd jogvédelmi mechanizmusokbdl fakadé azon feladatok
ellatasa érdekében, amelyekre a Biztost torvényben kijelolik;

¢) ellatja az NHRI felelosi feladatokat;

d) egyiittmiikddik a Fogyatékossagiligyi Foigazgatosaggal a Fogyatékossagiigyi Egyezmeny 33.
cikk 2. pontjadban megjeldlt fliggetlen mechanizmus szerinti nemzetkozi vonatkozasu feladatok
ellatasa érdekében;;

e) egyiittmiikddik az OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus Fdosztallyal a kinzds €s mas
kegyetlen, embertelen vagy megaldzé banasmod vagy biintetés elleni egyezmény fakultativ
jegyzOkonyvének kihirdetésérdl szolé 2011. évi CXLIIL torvény szerinti nemzetkdzi vonatkozasu
feladatok ellatasa érdekében;

/) szervezi, el6késziti és koordinalja a Hivatal nemzetkozi tevékenységét, kiilonds tekintettel az
ENSZ nemzeti emberi jogi intézmény statusszal dsszefiiggd feladatokra;

g) biztositja a Hivatal nemzetkdzi tevékenységének Osszehangolasat, szervezi, el6késziti és
koordinalja a Hivatal tevékenységével Osszefliggd nemzetkdzi rendezvényeket;

h) a Biztosi Kabinettel egyeztetve gondoskodik a nemzetkdzi stratégiai és kommunikacios
feladatok ellatasarol;

i) kapcsolatot tart a hazai és nemzetkozi szervezetekkel;

J) felelds a Hivatal nemzetkozi szintéren valo jelenlétének koordinalasaért,

k) 6sszedllitja a Hivatal nemzetkozi tevékenységérol szolo éves jelentést;

I) a Biztoshelyettesi Titkarsagoktol, az elkiilonilt szervezeti egységektol és az 6nallo szervezeti
egységektdl beérkezd informaciok alapjan Gsszedllitja a Hivatal kdvetkezd évre vonatkozd kiutazasi
¢s fogadasi tervét;

m) elékésziti a Hivatal vezet6i nemzetkozi targyalasainak szakmai anyagait, amelynek keretében
gondoskodik az e targyalasokbol eredd feladatok végrehajtasanak koordinalasarol;

n) ellatja a kilfoldi kikiildetések lebonyolitasaval kapcsolatos el6készit6 feladatokat;

0) a Biztos jovahagyasat kovetOen szervezi a Fétitkar és a Hivatal kijel6lt munkatarsanak
nemzetkdzi programjait;

p) a Biztos jovahagyasat kdveten ellatja a Fotitkar, valamint a Hivatal munkatérsainak nemzetkozi
utazasaival és a partnerek fogadasaval kapcsolatos protokolléris teendOket;

q) el6készité anyagokat, hattéranyagokat, beszédvazlatokat készit a Biztos és a Fotitkar nemzetkozi
szerepvallalasaihoz;

r) tajékoztatja a Hivatal vezetinek nemzetkozi targyalasairol a Hivatal szervezeti egységeit;

s) kozremiikodik a hivatal idegen nyelvi tajékoztatd kiadvanyainak elkészitésében;

t) kozremiikodik a Hivatal idegen nyelvil levelezésének szervezésében, ezzel kapcsolatosan az
internet segitségével informaciot gytijt és szolgaltat;

u) idegen nyelvii forditasi, tolmdacsolasi feladatokat végez, megkeresésre végzi a Hivatal idegen
nyelvii anyagainak lektoralasat, valamint gondoskodik a panaszok, beadvanyok forditasarol;

v) megszervezi a targyalasokhoz sziikséges tolmécsolési szolgaltatdsokat;

w) idegen nyelvet hasznalo panaszos esetén megkeresésre segitséget nydjt a Panasziroda
munkdjanak ellatdsdhoz.



AZ EGYENLO BANASMODERT FELELOS F(")[GAZGATO ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEG

14. Egyenlé Bandasmodert Felelos Foigazgatosag

(1) Az Egyenl6 Banasmodért Felel6s Foigazgatosag az Egyenlé Banasmodért Felelds Foigazgatd
kozvetlen iranyitasa alatt allo elkiiloniilt szervezeti egység, amely:

a) koordinalja az Egyenlé Banasmodért Felel6s Féigazgato iranyitasa alatt 4llo szervezeti egységek
szakmai munkajat,

b) egyiittmiikodik a Hivatal mas szervezeti egységeivel,

¢) kozremiikodik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében,

d) felterjeszti az Egyenlé Banasmodért Felelos Féosztaly altal elokészitett szakmai anyagokat, az
Ebktv.-ben meghatarozott feladatok ellatasa soran a kozigazgatdsi hatosagi eljaras keretében
elokészitett dontéseket a Biztos részére.

(2) Az Egyenlé Banasmoédért Felelos Foosztaly ellatja az Ebktv.-ben a Biztos szdmadra
meghatéarozott feladatokat, amelynek soran kdzigazgatési hatosagi eljaras keretében jar el.

(3) Az Egyenl6 Banasmodért Felelés Foosztaly vezetdje elkésziti az Egyenld Banasmodért
Felel6s Foigazgatosag munkatervét, elkésziti az tigyrendjét, javaslatot tesz az allashelyen ellatando
feladatok meghatarozasara, tervezi €s ellendrzi a feladatok végrehajtasat. Az Egyenld Banasmodért
FelelGs Foigazgatosag tigyrendjét az Egyenlé Banasmodért Felel6s Féigazgato hagyja jova.

A RENDESZETI FOIGAZGATO ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEG

15. Rendészeti Foigazgatosag

(1) A Rendészeti Féigazgatosag a Rendészeti Foigazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt allo elkiiloniilt
szervezeti egység, amely:

a) koordinalja a Rendészeti Féigazgatd iranyitasa alatt allo szervezeti egységek szakmai munkéjat,

b) egyiittmiikodik a Hivatal mas szervezeti egységeivel,

¢) kozremiikodik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében,

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

(2) A Rendészeti Féosztaly vizsgalati feladatkorében:

a) a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hatdskorét;

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

¢) hataskorének megallapitasat kovetden kivizsgalja a renddri intézkedéssel, annak
elmulasztasaval, kényszeritd eszkoz alkalmazasaval Osszefliggésben érkezett beadvanyokat és a
rendOrségi panaszokat, tovabba a biintetés-végrehajtassal 0sszefliggésben érkezett beadvanyokat és
panaszokat;

d) a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat €s mas érintetteket;

e) el6késziti a Biztos érdemi intézkedését, jelentését;

f) a vizsgalat soran készitett és a Biztos altal alairt jelentést tovabbi intézkedések megtétele
érdekében megkiildi a vizsgalattal érintett renddri szerv részére.

(3) A Rendészeti Féigazgatosag miikodését titkarsag segiti, amely altalanos ligyviteli, iktatési és
dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység tevékenys€gét tamogaté adminisztrativ
tevékenységet lat el.

(4) A Rendészeti Féosztalyon a f6osztalyvezeté munkajanak segitése, valamint a kijelolt feladatok
ellatasa érdekében a Rendészeti Teriileti Osztaly 1., valamint a Rendészeti Tertileti Osztaly II. élén
osztalyvezetd tevékenykedik.



(5) A Rendészeti Fosztaly vezetdje el6késziti a Rendészeti Féigazgatosag munkatervét, elkésziti
az ligyrendjét, javaslatot tesz az allashelyen ellatandé feladatok meghatarozasara, tervezi €s ellendrzi
a feladatok végrehajtasat. A Rendészeti FGigazgatosag ligyrendjét a Rendészeti Figazgatd hagyja
jova.

A FOGYéTEKOSSA(}fJGYI FELADATOK ELLATASAERT EELEL(’SS
FOIGAZGATO ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEG

16. Fogyatékossagiigyi Foigazgatosag

(1) A Fogyatékossagiigyi Foigazgatosdg a Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelds
Féigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt 4116 elkiiloniilt szervezeti egység, amely:

a) koordinalja a Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felel6s Foigazgato iranyitasa alatt 4116
szervezeti egységek szakmai munk4djat,

b) egylittm{ikodik a Hivatal mas szervezeti egységeivel,

c) kozremiikodik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében,

d) felterjeszti a Fogyatékossagligyi Féosztaly altal elokészitett szakmai anyagokat a Biztos részére.

(2) A Fogyatékossagiigyi Féigazgatosagon beliil Fogyatékossagiigyi Féosztaly miikodik.

(3) A Fogyatékossagligyi Foosztaly vezetdje el6késziti a Fogyatékossagiigyi Féigazgatosag
munkatervét, elkésziti az iigyrendjét, javaslatot tesz az allashelyen ellatandé feladatok
meghatarozasdra, tervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat. A Fogyatékossagiigyi FOigazgatosag
ligyrendjét a Fogyatékossagiigyi Feladatok Ellatasaért Felelds Féigazgato hagyja jova.

SZERVEZETI EGYSEGHEZ NEM TARTOZO FELADAT ELLATASA

17. Belso ellenor

(1) A belso ellendr:

a) elékésziti a Hivatal stratégiai ellendrzési tervét, a kockazatértékelésen alapuld éves ellendrzesi
tervét, valamint a Hivatal éves belsé ellendrzési jelentését;

b) ellatja a Hivatal koltségvetési fejezetének belsd ellendrzését, illetve ellendrzést végez a Hivatal
vagyonkezelésébe adott allami vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében;

c) a bels6 ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket végez;

d) nyomon koveti a bels6 ellendrzési jelentések alapjan elkészitett intézkedési tervek
megvalositasat;

e) gondoskodik a belsd ellendrzések nyilvantartasardl, az ellendrzési dokumentumok meg0Orzésérdl,

/) tanacsaddi tevékenysége keretében a Biztos kérésének megfelelden elemzéseket végez,
véleményezi a biztosi utasitas- és szabalyzat tervezeteket;

g) elkésziti a bels ellenbrzési kézikonyvet, és rendszeresen gondoskodik annak feliilvizsgalatarol.

18. Belsé kontroll koordinator

(1) A belsé kontroll koordinator:

a) tamogatja a koltségvetési szerv vezetGjét a belsé kontrollrendszer kialakitasaban,
miikodtetésében és fejlesztésében;

b) figyelemmel kiséri a Hivatal folyamatait, javaslatot tesz a folyamatok szabdlyozésara, a
folyamatleirasok és a kapcsolddo ellendrzési nyomvonalak elkészitésére, aktualizalasara,



c) segiti a folyamatgazdékat a bels6 kontrollrendszert érint6 feladataik ellatasaban;

d) javaslatot tesz a belsé kontrollrendszer fejlesztésére, nyomon koveti az ezzel kapcsolatban
kiadott intézkedési tervek teljesiilését;

e) aktualizalja a belsé kontroll szabdlyzatot és az integralt kockazatkezelési szabdlyzatot;

/) részt vesz az éves koltségvetési beszamoldhoz kapcsolodoan a vezetdi belsd kontroll nyilatkozat
elkészitésében.

(2) A belsé kontroll koordinator ellatja az integralt kockazatkezelési koordinatori feladatokat,
amelynek keretében

a) koordinalja a szervezeti egységek kockazatkezelési terv készitési és beszamolasi feladatait;

b) értékeli a kockazatkezelési tevékenységet;

c) javaslatot tesz az intézményi szintii kockazatkezelési intézkedési tervre;

d) elkésziti a kiils§ ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosuldsarol a
fejezetre vonatkozo 6sszefoglald beszamolot,

e) ellatja tovabba az integralt kockazatkezelési koordinatori feladatokat.

19. Informdciobiztonsagi felelds

(1) Az informaciobiztonsagi felelds:

a) gondoskodik a szervezet elektronikus informéciés rendszereinek biztonsigaval Osszefliggd
tevékenységek jogszabalyokkal valé dsszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasarol;

b) elvégzi az a) pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat €s ellenbrzeset;

c) el6késziti a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztlyba sorolasat €s a
szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat;

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

e) véleményezi az elektronikus informacids rendszerek biztonsdga szempontjabol a szervezet e
targykort érintd szerz8déseit és a d) pont ala nem tartozo egyéb szabalyzatokat;

/) kapcsolatot tart az elektronikus informaciés rendszerek biztonsaganak feliigyeletét ellato
hatdsaggal és a kormanyzati eseménykezel6 kdzponttal.

3. fuggelék
(hatalyon kiviil helyezve)






