1/2012. (1. 6.) AJB utasitas

az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

[az Alapvetd Jogok Biztosdnak Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak modositdsdrdl
52016 6/2020. (XII 30.) AJB utasitdssal egységes szerkezetben]

Az alapvetd jogok biztosardl szolo 2011. évi CXI. torveény 41. § (3) bekezdésében meghatarozott
hataskoromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. toérvény 23. § (4)
bekezdés f) pontjara a kdvetkezd utasitast adom ki:

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

2. § (1) Jelen utasitast, valamint a Hivatal bels6é szabalyzatait sziikség szerint, de legalabb évente
feliil kell vizsgalni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti feliilvizsgalat megtorténtérdl az alapvetd jogok biztosa altal kijelolt
onallo szervezeti egység vezetdje, a feliilvizsgalat eredményének egyidejii tovabbitasaval tajékoztatja
az alapveto jogok biztosat.

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

(2)

A médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva:

1. melléklet
Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Alapveto Jogok Biztosanak Hivatala jogallasa és alapadatai

1. § (1) Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) ellatja az alapvet jogok
biztosanak (a tovabbiakban: Biztos) feladataval kapcsolatos ligyviteli és el6készitési teenddket.
(2) A Hivatal 6nallo jogi személyiséggel rendelkezdé killonleges jogallasi szerv, amely -
gazdalkodasat tekintve - 6nalloan mikodo és gazdalkodo, kdzhatalmi kdzponti koltségvetesi szerv.
(3)-(5)
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 megnevezése: 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) telephelve: 1013 Budapest, Krisztina kérat 39/B,

8) postacime: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., 1013 Budapest, Krisztina korut 39/B,

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

10) hivatalos honlapja: www.ajbh.hu,

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

12) fejezetet iranyitd szerv vezet§je: alapvetd jogok biztosa,

13) alapitéja: Magyarorszdg Orszaggyiilése,

14) alapitéd jogszabaly szama: 2011. évi CXI. torvény,

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

16) alapité okirat kelte, szdma: AIJB-6613-3/2020., 2020. 10. 19.,

17) jogallasa: koltségvetési térvény altal meghatarozott, a kézponti kdltségvetésben fejezetet

alkotd, kbzponti kdltségvetési szerv,

18) gazdalkodas megszervezésének modja: 6nélldéan miikddd és gazdalkodd kbltségvetést szerv,

19) elSiranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: teljes jogkorrel rendelkezd,

20) szamlavezetSje: Magyar Allamkincstar,

21) el8iranyzat-felhaszndlasi keretszamla szdma: 10032000-00319401-00000000,

22} adbigazgatési azonositd szama: 15795764-1-41,

23) térzsszama: 795768,

24} allamhaztartasi egyedi azonosito: 331728,

25) szakédgazata: 841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége, ‘

26) szakfeladata: 011110 Allamhatalmi szervek tevékenysége, 011320 Nemzetkdzi

szervezetekben vald részvétel, .
27) KSH azonositd szam: 15795764-8411-311-01.
3. § (1) Az &llami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Hivatal alapito okirata hatarozza
meg. A Hivatal kiegészitd, kisegitd vagy vallalkozasi tevékenységet nem végez.
(2) Az alapfeladatok ellatdsdnak forrasa: Magyarorszag koltségvetése IV. Fejezet.

IL. Fejezet
A HIVATAL VEZETESE

1. Az alapvet6 jogok biztosa

4. § (1) A Biztos

) iranyitja és vezeti a Hivatalt;

b) gyakorolja mindazon hatdskordket és elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket részére az
alapvetd jogok biztosardl szol6 2011. évi CXI. torvény (a tovabbiakban: Ajbtv.) meghatiroz;

c) ellatja az egyenl§ banasmddrol &s az esélyegyenldség eldmozditdsarol szolo 2003, évi CXXV.
torvényben (a tovébbiakban: Ebktv.) meghatérozott feladatokat;

d) ellatja a 2011, évi CXLIIL térvénnyel kihirdetett, a kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy
megaldzd bandsmoéd vagy biintetés elleni egyezmény fakultativ jegyzOkonyv (a tovédbbiakban:
jegyzOkdnyv) 3. cikke szerinti nemzeti megel6z6 mechanizmussal kapcsolatos feladatokat;

e) vizsgilja a Renddrségrél sz6ld 1994, évi XXXIV. tdrvény 92. § (1) bekezdése alapjan
elSterjesztett panaszokat (a tovabbiakban: renddrségi panasz);

£ a panaszokrél és a kozérdekil bejelentésekrdl sz616 2013. évi CLXV. torvény (a tovabbiakban:
Pkbt.) 4. §-a alapjan gondoskodik a kizérdekd bejelentésck megtételére és nyilvantartasara szolgalo
elektronikus rendszer izemeltetésérdl,



g) vizsgalja a Pkbt. szerinti kézérdekil bejelentéseknek az Ajbtv. 18. § (1) bekezdés a)-k) pontja
szerinti hatésagok altali kezelésének gyakorlatat, valamint kérelemre vizsgilja az egyes kozérdekil
bejelentéseknek a Pkbt, szerinti eljarasra jogosult szerv altali megfeleld intézését;

k) a nemzetbiztonsagi feliilvizsgalat ald vont személy kérelmére vizsgalja az egyedi feliilvizsgalati
eljaras clrendelését és lefolytatasat, valamint hivatalbél vizsgalhatja a nemzetbiztonsagi szolgilatok
felilvizsgalati eljarasra vonatkozo gyakorlatat;

i) kezdeményezheti az Alkotménybirdsagrol szold 2011. évi CLI. tdrvény 24. § (2) bekezdése
szerint a jogszabély

Alaptdrvénnyel vald Osszhangjanak a vizsgélatit az Alkotmanybirdsagnal;

J) kezdeményezheti a birdsagok szervezetérol és igazgatasarél szolo 2011. évi CLXI. torveny 24, §
(1) bekezdés /) pontjdban meghatdrozottak szerint Snkorményzati rendelet més jogszabéllyal vald
Osszhangjanak a feliilvizsgalatit a Kdrianal,

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

I) kiadmanyozza és az Orszdggylilés elé terjeszti az alapvet§ jogok biztosanak éves beszamolojat;

m) kiadja a Szabélyzatot, valamint a Hivatal egyéb normativ utasitdsait,

n) ellatja azokat a feladatokat, gyakorolja azokat a hatdskdroket, amelyeket jogszabaly szdmara
meghataroz.

(2) A Biztos

a) gyakorolja a munkaltatéi jogokat - a megbizatas 1étrejottének és megsziintetésének kivételevel -
az alapvet$ jogok biztosanak helyettese (a tovabbiakban: Biztoshelyettes) felett;

b) gyakorolja a munkéltatoi jogokat az Alapvetd Jogok Biztosdnak Hivatala Fétitkdra (a
tovabbiakban: F8titkdr), a Fétitkarhelyettes, az Egyenl6 Banasmodért Felelés Foigazgato, az Egyenld
Béanasmodért Felelds Féigazgato-helyettes, a Rendészeti Igazgaté és - a Biztoshelyettes titkarsaga (a
tovabbiakban: Biztoshelyettesi Titkarsag) koztisztviseldinek kinevezése és felmentése kivételével - a
Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseldk felett, tovabba egyetértési jogot gyakorol az Egyenld
Banasmodért Felelds Féigazgatonak az Egyenlé Bandsmodért Felels Féigazgatosag, valamint a
Rendészeti Igazgaténak a Rendészeti Igazgatésag koztisztviseli felett gyakorolt kinevezési €s
felmentési jogaval kapcsolatban;

¢) gyakorolja a munkaltatéi jogokat — a Biztoshelyettesi Titkdrsag munkavallaléinak a
munkaviszony létesitése és megsziintetése kivételével — a Hivatalban munkajogviszony keretében
foglalkoztatott munkavallalék tekintetében, tovabbd egyetértési joga van az Egyenld Bandsmodért
Felel8s Foigazgatonak az Egyenld Bandsmodért Felelds Foigazgatoség, valamint a Rendészeti
Igazgatonak a Rendészeti Igazgatdsag munkavallaloi 516t gyakorolt, a munkaviszony 1étesitésére €s
megsziintetésére kiterjedd munkéltatdi jogahoz kapesolddoan;

d) gyakorolja az Ajbtv. 42. § (3¢) bekezdésében meghatdrozott kinevezési és felmentési jogot,
valamint munkéltatéi jogot a Biztoshelyettes, az Egyenlé Banasmédért Felelos Foigazgatd, a
Rendészeti Igazgat6 akadalyoztatdsa esetén, vagy ha e tisztség, illetve allishely nincs betoltve;

e) koordindlja a személyzeti tigyek intézését, felel6s a Hivatal huménerdforras-gazdalkodasaért,

f az éltala kijelolt 6nalld szervezeti egység vezetGjének elSterjesztésére meghatirozza ¢s
jovéhagyja a Hivatal munkatervét;

g) folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a Hivatal személyzeti ligyei és a szervezet miikodése
dsszhangban van-e a belsd szabalyzatokkal, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjével, és ezzel
dsszefliggésben szikség szerint feliilvizsgalja és modositja a Szabalyzatot.

(3) A Biztos a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen vezeti a Hivatal
hivatali szervezetét, ennek kerctében gyakorolja a Hivatal szervezetéhez tartozd koztisztviselok és
munkajogviszonyban 4lld dolgozok feletti igazgatdsi iranyitas gyakorlasaval Osszefiiggl
hat4skoroket.

(4) A Biztos az igazgatdsi, iranyitasi feladatkorében gyakorolja a kdézponti allamigazgatasi
szervekrdl, valamint a Kormdény tagjai és az allamtitkérok jogéllasarél sz616 2010, évi XLIII torvény
3. §-aban meghatarozott irAnyitasi jogokat.

(5) A Biztos, mint a fejezet irdnyitasat ellatd szerv vezetGje gyakorolja és ellatja a jogszabalyban



részére meghatdrozott gazdalkodasi és ellendrzési jellegli hataskoroket és feladatokat, ennek
keretében

a) jovahagyja a Hivatal éves koltségvetését és zarszamadasi javaslatat;

b) irdnyitja a belsé ellenérzéssel kapesolatos feladatokat;

¢) meghatarozza a mikddés pénziigyi feltételeit;

dy ellatja a koltségvetési gazdédlkodasi, pénziigyi, eclemzési, tervezési, vagyongazdalkodasi
dokumentacios tevékenységeket;

e) koordinalja a kiils6 forrasok megszerzésével kapesolatos miiveleteket és a megitélt tAmogatasok
felhasznélasanak folyamatat;

/) jovahagyja a Hivatal éves utazési és fogadési tervét és dont az abban nem szerepld kiutazasok
indokoltsagarol;

g) kialakitja, miikddteti és irdnyitja a belsé ellendrzést, jévahagyja a Hivatal stratégiai €s éves
ellendrzési tervét, &s éves ellenbrzési jelentését, valamint a fejezet Gsszefoglald éves ellendrzési tervét
és éves Osszefoglalo jelentését;

k) ellitja az elektronikus informacids rendszerek biztonsdgaval kapcsolatos jogszabalyban
meghatarozott vezetdi feladatokat.

(6) A Biztos a belsé kontrollrendszert érintden

a) kialakitja, miikodteti, és fejleszti a Hivatal belsd kontrollrendszerét;

b) vizsgilja és értékeli a Hivatal belsd kontrollrendszerének (ezen beliil a folyamatba épitett,
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés rendszerének) a jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak
valé megfelelését;

c) vizsgilja és értékeli a Hivatalnal a pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek mikodésének
gazdasdgossagat, hatékonysagét ¢s eredményességét;

d) vizsgilja a Hivatalndl a rendelkezésére all6 erbforrasokkal vald gazdilkodast, a vagyon
meg6vasat, valamint az elszamolasok, beszdmolok megbizhatdsagit, a kdzpénzek rendeltetésszerd,
hatékony, eredményes és gazdasigos felhasznaldsat, a jogszabélyok és a bels utasitdsok betartdsat;

e) elkésziti a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenfrzési tervet, valamint a
fejezet osszefoglald éves ellenbrzési tervét, illetve az éves ellendrzési tevekenységrdl elkésziti a
Hivatal ellendrzési jelentését és a fejezet éves Osszefoglald ellendrzési jelentését;

) gondoskodik az éves kockazatértékelési és kockazatkezelési terv elfogadasardl, a kockézatok
elfogadhatd szinten tartdsa, valamint minimalizildsa érdekében sziikséges intézkedések
megvaldsulasanak folyamatos nyomon kovetésérol;

g) gondoskodik a Hivatal tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kdvetésére iranyulo
kontrolifolyamatok miikddtetésérol, az azokkal kapesolatos monitoringrend kialakitasarol és
koordinaciojardl;

h) gondoskodik a Hivatal informatikai, nyilvantarté és szolgltatd infrastruktirdjanak és
rendszereinek miikodtetésérdl és Gizemeltetésérol;

i) mikodteti a Hivatal Vezetdi Informdacids Rendszerét;

j) irdnyitja az elektronikus informdacios rendszerck biztonsdgaval kapcsolatos feladatokat.

5. § (1) A Biztost akadélyoztatisa esetén, vagy ha ¢ tisztség nincs betdltve, a feladatellatds
zavartalansaga érdekében az éltala kijelolt, ennek hianyaban a korban id6sebb Biztoshelyettes
helyettesiti. A Biztos helyettesitését a helyettesitésére jogosult Biztoshelyettes akadalyoztatdsa esetcn
a masik Biztoshelyettes, az & akaddlyoztatasa esctén, vagy ha a biztoshelyettesi tisztség betdltetlen, a
Hivatalnak a Biztos altal erre a feladatra kijelolt vezetdje latja el.

(1a) A Biztost akadalyoztatdsa esetén a koltségvetési szerv vezetdi feladatai tekintetében a Biztos
gltal erre a feladatra kijel6lt vezetd helyettesiti. Kijelolés hianyaban a Biztost a koltségvetési szerv
vezet6i feladatai tekintetében a Fotitkar, a Fétitkar akadalyoztatasa esetén, vagy ha e tisztség nincs
betdltve, a Fétitkarhelyettes helyettesiti.

(2) A Biztos nem helyettesithetd

a) a vezetlk tekintetében a kinevezési és felmentési jogkdr gyakorlasara irAnyuld,

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

¢) a Szabdlyzat valamint a kilonleges jogallast szervekrél és az altaluk foglalkoztatottak



jogéllasarol szold 2019. évi CXVIL térvény (a tovabbiakban: Kiit) 22. § (2) bekezdésében
meghatirozott szabalyzatok megallapitasdval kapcsolatos
feladatkdrében.

(3) Az Orszéggyiilés tilésein torténd részvétel &s az Orszaggylilés munkajival dsszefiiggd biztosi
hataskordk gyakorlasa tekintetében - a (2) bekezdés b) pontjaban foglalt feladat kivételével - a Biztos
helyettesitését az altala feladatkdr szerint erre kijeldlt Biztoshelyettes latja el.

6. § A Biztos kdzvetlenil iranyitja

a) a Biztoshelyettes,

b) a Fotitkar,

c¢) a Fétitkarhelyettes,

d) az Egyenlé Banasmodért FelelOs Foigazgato,

e) a Rendészeti Igazgatd,

/7 a Biztosi Kabinet vezetdje, valamint

g) - a 10. § (2) bekezdésében, a 13. § (3) bekezdesében valamint a 18. § ) pontjaban foglaltak
kivételével - a 23. § b) pontjaban meghatarozott 6nalld szervezeti egységek vezetdi,

h) abelsd ellendr,

i} a bels6 kontroll koordinator,

J az informdacidbiztonsagi felelds tevékenységét.

2. A Biztoshelyettesek

7. § A Hivatalban

a) a j6v6 nemzedékek érdekeinek védelmét ellaté Biztoshelyettes, valamint

b) a Magyarorszagon é16 nemzetiségek jogainak védelmét ellatd Biztoshelyettes
miikddik.

7/A. § Tevékenysége soran az alapvetd jogok biztosanak

a} a jov6 nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd helyettese az ,.a jovo nemzedékek szdszolja”
(angolul: Ombudsman for the Future Generations),

b} a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmét ellatd helyettese az ,,a nemzetiségi jogok
védelmez6je” (Ombudsman for the Rights of National Minorities)
cimet viselheti.

8. § (1) A Biztoshelyettesek minden esetben részt vehetnek a feladatkoriikbe tartozo6 ligyek kapesan
- beadvany alapjan, illetve hivatalbdl induld - vizsgalatokban.

(2) A Biztoshelyettesek

a) a Biztossal folytatott szakmai egyeztetést kévetden a feladatkorukbe tartozo kérdésekben 6nallé
allasfoglalasokat adnak ki,

b) gyakoroljidk mindazon hatiskoriket és elvégzik mindazon feladatokat, melyeket részikkre az
Ajbtv. vagy més torvény meghatroz,

¢) intézik a Biztos altal szdmukra meghatdrozott egyedi feladatokat,

d) kozremilkodnek a Biztos dontéseinek szakmai megalapozéséban és azok végrehajtasaban,

¢) a Biztos kijel6lése alapjan koordindljik a Biztos feladatkdrébe tartozé feladatokkal kapesolatos
iranykijel6l8, stratégiai munkakat, agazati és részagazati stratégiak kialakitasat,

P kinevezik és felmentik a Szabdlyzat szerint az irdnyitisuk ald tartozo, a Hivatalban foglalkoztatott
kéztisztviseldket, valamint gyakoroljdk a munkaviszony létesitésével, valamint megsziintetésével
kapcsolatos munkaltatdi jogokat a Biztoshelyettesi Titkdrsdgon munkajogviszony keretében
foglalkoztatott munkavallaldk tekintetében,

2) kiadas el6tt véleményezik a Szabdlyzatot és annak mddositasait, valamint egyéb, a Hivatal
miikédésével Osszefliggd szabalyzatokat és azok mddositasait,

k) ellatjdk mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Biztos édllandé vagy eseti jelleggel Oket
megbizza.



2.1. A jovd nemzedékek érdekeinek védelmét ellato biztoshelyettes

9. § A jov8 nemzedékek érdekeinek védelmét ellaté Biztoshelyettes felelés a Biztosnak az
egészséges kornyezethez valé alapveté jog védelme érdekében szikséges feladatai ellatdsanak
elBsegitéséért, elSkészitéséért, valamint a Biztos meghatalmazésa és a Szabalyzat alapjan atruhdzott
hatdskérben torténé ellatasaért. Ennek érdekében:

a) figyelemmel kiséri, értékeli és ellendrzi azon jogszabélyi rendelkezések érvényesiilését, amelyek
biztositjak a kornyezet €s a természet allapotanak fenntarthat6sagat ¢s javitasat, valamint kivizsgalja
a jov8 nemzedékek jogaival, a természeti eréforrasok mint a nemzet kozds 6roksége védelmével és
az egészséges kornyezethez vald alapjoggal kapcesolatos visszassagokat,

b) figyelemmel kiséri és értékeli a fenntarthaté fejlédés Orszaggyiilés altal elfogadott stratégidjanak
megvaldsulasat,

¢} tematikus Osszefoglaldban évente, illetve a Biztos kérése alapjan - megfelelé hatdridd
biztositasdaval - ezen kiviil is tdjékoztatja a Biztost, az érintett intézményeket és a nyilvanossagot a
jové nemzedékek érdekeinek érvényesiilésével kaposolatos tapasztalatairdl,

d) informécios, felviligositd tevékenységgel, {gy kiildndsen rendezvényeken vald részvétellel,
publikdciés munkaval segiti a hazai és nemzetkdzi kozvélemény téjékozodasat a jové nemzedékek
érdekeivel kapcsolatos ombudsmani tevékenységrol,

e) a jov6 nemzedékek értékeinek védelmével kapcsolatosan a tudomaséra jutott visszassdg esetén
a Biztos intézkedését kezdeményezi és késziti eld,

/) aBiztos altal atruhazott hataskdrben felhivia a kdrnyezetet jogellenesen veszélyeztets, szennyezd
vagy kdrositd személyt vagy szervezetet e tevékenységének megsziintetésére,

g) a Biztos altal itruhdzott hatiskbrben kezdeményezheti a hatéskorrel rendelkezé hatdsagnal a
kérnyezet védelmére vonatkozé intézkedés megtételet,

k) a Biztos 4ltal atruhdzott hatdskdrben meghatdrozott szerv, intézmény, hatdsag vagy szemdly
részére ajanlast bocsathat ki a jové nemzedékek érdekeinek védelmével kapcesolatosan,

i) a Biztos altal atruhazott hataskorben a kérnyezet allapotaval Gsszefliggd kozigazgatasi dontéssel
szemben felligyeleti eljaras lefolytatasat, illetve a dontés végrehajtasdnak felfiiggesztését
kezdeményezheti, valamint annak birsagi feliilvizsgélata sordn a perben beavatkozoként részt vehet,

j) szitkség szerint kezdeményezi a Biztos intézkedését a ¢), e), ) pontban meghatarozott esetekben,

k) kozremikodik a feladatkorével Osszefliggé jogszabélyok, illetve maés kormanyzati
elSterjesztések tervezeteinek véleményezésében, kodzremiikddik a feladatkorével Osszefiggd
vizsgalatok lefolytatdsdban, valamint az ezekkel Gsszefliggd jelentések elSkészitésében,

1) kozremiikddik a feladatkorével dsszefliggh jogszabalyok Alaptdrvénnyel vald dsszhangjanak
vizsgalataban, és az ezzel kapcsolatos inditvany el6készitésében,

m) javaslatot tehet a jov6 nemzedékek jogait ¢rintd jogszabalyok megalkotaséara, modositasara,

n) nemzetkdzi tevékenységével elésegiti a jovo nemzedékek érdekeivel kapcsolatos hazai
intézményrendszer értékeinek bemutatasat,

)

p) sajat szakmai terliletére vonatkozoan vizsgélati szempontrendszereket és elvi allasfoglalasokat
dolgozhat ki,

g) kapcsolatot tart a jov6 nemzedékek érdekeinek védelmével dsszefiiggd tevékenységet folytatd
tudomanyos, szakmai, tarsadalmi és allami szervezetekkel,

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

10. § (1) A jov6 nemzedékek érdekeinek védelmét ellité Biztoshelyettes munkéjanak és
feladatainak eldsegitése érdekében Titkarsag miikddik.

(2) A jov6 nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd Biztoshelyettes kozvetlenill iranyitja a
Titkarsaga tevékenységét.

11. § A jov6 nemzedékek érdekeinek védelmét ellaté Biztoshelyettes jogkorét akadalyoztatdsa
esetén a Biztos gyakorolja.



2.2. A Magyarorszagon élo nemzetiségek jogainak védelmét ellaté Biztoshelyettes

12. § A Magyarorszdgon ¢l6 nemzetiségek jogainak védelmét ellaté Biztoshelyettes felelbs a
Biztosnak a nemzetiségi jogokkal Osszefiiggé feladatainak el8készitéséért, valamint a Biztos
megbizésa és a Szabalyzat alapjan atruhazott hatdskorben torténd ellatasaért. Ennek érdekében:

a) figyelemmel kiséri, értekeli és ellendrzi azon jogszabélyi rendelkezések érvényesiilését, amelyek
biztositjdk a Magyarorszagon ¢€l0 nemzetiségek jogainak védelmét, valamint kivizsgilja a
nemzetiségek jogaival kapcsolatos visszassagokat,

b) tematikus Osszefoglaldban évente, illetve a Biztos kérése alapjan - megfelelo hatarid6
biztositdsaval - ezen kivil is tdjékoztatja a Biztost, az érintett intézményeket és a nyilvanossagot a
Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak érvényesiilésével kapesolatos tapasztalatairdl,

¢) figyelemmel kiséri és értékeli a Kormany tarsadalmi felzdrkozasrdl szolé stratégiaja romékat
érint6 célkitlizéseinek megvaldsuldsat,

d) informécids, felviligositd tevékenységgel, igy kilondsen rendezvényeken valod részvétellel,
publikicids munkaval segiti a hazai és nemzetk6zi kdzvélemény tajékozddasat a nemzetiségi
jogokkal kapcsolatos ombudsmani tevékenységrol,

e) a Magyarorszagon €él6 nemzetiségek jogainak védelmével kapesolatosan a tudomdsara jutott
visszassag esetén a Biztos intézkedését kezdeményezi és késziti el8,

f) a Biztos altal atruhdzott hatdskbérben felhivia a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogait
veszélyeztetd személyt vagy szervezetet e tevékenységének megsziintetésére,

g) a Biztos altal atruhdzott hataskdrben kezdeményezheti a hataskorrel rendelkezé hatdsagnal a
Magyarorszdgon €16 nemzetiségek jogainak védelmére vonatkozd intézkedés megtételét,

h) a Biztos 4ltal atruhdzott hatdskorben meghatdrozott szerv, intézmény, hatésag vagy személy
részére ajanlist bocsathat ki a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmével kapcsolatosan,

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

J) kozremiikodik a feladatkorével Gsszefliggd jogszabélyok, illetve mas kormanyzati eléterjesziések
tervezeteinek véleményezésében,

k) kozremikodik a feladatkorével Osszefliggh vizsgalatok lefolytatasaban, valamint az ezekkel
Osszefliggd jelentések elOkészitésében,

1) kozrem(lkodik a feladatkdrével Gsszefiiggd jogszabélyok Alaptdrvénnyel vald Osszhangjanak
" vizsgalataban, és az ezzel kapcsolatos inditvany el6készitésében,

m) javaslatot tehet a nemzetiségek jogait érint6 jogszabalyok megalkotasara, modositasara,

n} nemzetkézi tevékenységével cldsegiti a nemzetiségi jogokkal kapcsolatos hazai
intézményrendszer értékeinek bemutatdsat,

o} az Ajbt. 39/M. § (4) bekezdésében foglaltak szerint javaslatot tesz a Biztos részére, hogy a
Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak érvényesiilésével dsszefliggd beadvany alapjin az Ajbt.
vagy az Ebktv. szerinti eljardst indokolt meginditani,

p) sajat szakmai teriiletére vonatkozdan vizsgalati szempontrendszereket ¢s elvi 4llasfoglalasokat
dolgozhat ki,

g) kapcsolatot tart az orszdgos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatokkal, valamint az Orszaggy(ilés
Magyarorszagi nemzetiségek bizottsagaval,

r) ellatja az egycb, a térvények vagy a Biztos altal meghatarozott feladatokat.

13. § (1) A Magyarorszagon €l6 nemzetiségek jogainak védelmét ellatd Biztoshelyettes
munkajanak és feladatainak elésegitése érdekében Titkarsag miikodik.

{2) A Magyarorszagon ¢él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellatd Biztoshelyettes kozvetleniil
irdnyitja a Titkarsaga tevékenységét.

14, § A Magyarorszagon ¢él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellatd Biztoshelyettes jogkorét
akadalyoztatisa esetén a Biztos gyakorolja.



3. A Fotitkar

15. § (1) A Fétitkar a Biztos é4ltal meghatarozott feladatkdrben jar el és a Biztos 4ltal kijeldlt
feladatokat latja el.

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

) segiti a Biztost iranyitoi és vezeti feladatainak ellatasaban,

b) az 4ltala kozvetleniil vezetett Fétitkari Titkdrsag vezetbje esetében kdzvetleniil, a Fétitkari
Titkarsagon dolgozdk esetében a Fotitkari Titkdrsdg vezetGje dtjan ellendrzi a feladatok
végrehajtasat, részilkre a feladatok ellatiséhoz igazoddan az altala szitkségesnek tartott informacidkat
atadja;

c) cllatja a hivatali egységek dsszehangolt miikddésével és tevékenységével Gsszefliggd feladatokat
a Biztos altal meghatarozottak szerint;

d} vezetbi és munkaértekezleteket tart;

e) feladatkdrében - a Biztos megbizasa alapjan - a 37. §-ban meghatarozottak szerint képviseli a
Hivatalt.

16. § A F6titkér a hivatali egységek dsszehangolt miikddésével kapcesolatos feladatkdrében a Biztos
altal meghatarozottak szerint

a) koordindlja a Hivatal szervezeti egységeinek mikddését, felelds azok milikddéséért, valamint a
mikodés feltételeinek biztositasaért;

b) koordinalja a Hivatal és a kiils6 szereplSk kozotti egyeztetéseket;

¢) a Biztosi Kabinettel egyiittmiikodésben elékésziti a Vezetoi Ertekezletet, és javaslatot tesz annak
napirendjére;

d) kdzremiikddik a Biztos tevekenysegerol sz0l6 éves beszamolo elBkészitésében,

e) bsszehivja és vezeti a Fétitkari Ertekezletet, megéllapitja annak napirend;jét;

f) kozremflkddik a biztosi Aallasfoglalasok, ajanlésok és dontések kiadmdnyozdsra torténd
elékészitésében;

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

h) ellen6rzi a térvényekben, a munkatervben és a Biztos dontéseiben meghatirozott feladatok
hatarid6ben torténd végrehajtasat, a feladatok végrehajtisarol tdjékoztatjia a Biztost és a
Biztoshelyetteseket;

i) segiti a kzponti dllamigazgatasi szervektdl beerkezo eloter]esztesek jelentések, jogszabalyok és
kdzjogi szervezetszabilyozd eszkozok tervezetei szakszerll észrevételezésének és véleményezésének
clvégzését;

7) koordinalja a Hivatalon beliili csoportos munkavégzést, az dsszehangolt munkavégzést igényld
eseti feladatok hatékony megvaldsitasara a szervezeti egységek dolgozédibol eseti, ad hoc
munkacsoportokat hozhat 1étre.

17. § A Fétitkar a hivatali egységek tevékenységéhez kapesolddd feladatkdrében:

a) ellendrzi a hivatali munkarend, Gigyintézés és iratkezelés szabalyainak megtartasat;

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

18. § A Fétitkar kdzvetlen vezetése alatt 1atja el feladatait

a) - figyelemmel a Biztos a 6. § szerinti kézvetlen iranyitdi jogkorére - a Fétitkarhelyettes,

b) a Fétitkari Titkarsag vezetdje.

19. § (1) A Fétitkart akaddlyoztatdsa esetén, illetve ha ez az &llashely nincs betdltve, a Biztos altal
kijeldlt vezetd helyettesiti. Kijellés hianyaban a Fétitkart ltalanos feladatkdrrel a Fotitkdrhelyettes
helyettesiti.

(2) A Fétitkar a Biztost helyettesitd jogkdrében nem helyettesithetd.



3/A. A Fotitkarhelyettes

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

(2) A Fotitkarhelyettes az SZMSZ 19. § (1) bekezdésében foglaltak szerint helysttesiti a Fotitkart,
felel a Hivatal tobb 6nallé szervezeti egységét érintd ligyekben vald Osszehangolt eljarasért, a
szervezeti egységek szakmai tevékenységét timogatd szakértdi tevékenységet Lt el, tovabba ellatja
mindazon feladatokat, amelyekkel a Biztos vagy a Fétitkér eseti vagy allando jelleggel megbizza.

(3) A Fétitkarhelyettes a Fétitkdrt thmogato, valamint a hivatali egységek Osszehangolt szakmai
miikddésével dsszefiiggd feladatkdrében

a) a Hivatal és kiilsé szereplSk kozotti szakmai egyeztetéseken reszt vesz,

b) részt vesz a Fétitkari Ertekezleten,

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

d) figyelemmel kiséri a térvényekben, a munkatervben és a Biztos dontéseiben meghatdrozott
feladatok hatarid8ben tdrténé végrehajtasat, a feladatok végrehajtdsardl tjékoztatia a Fotitkart,

¢) szakmai javaslataival segiti a kozponti dllamigazgatasi szervektdl beérkezd elGterjesztések,
jelentések, jogszabalyok és kozjogi szervezetszablyozd eszkozok tervezetei szakszerdl
észrevételezését és véleményezését,

) szakmai javaslataival timogatja a Hivatalon beliili csoportos munkavégzést, valamint szakmai
észrevételeivel segiti az Osszehangolt munkavégzést igényld eseti feladatok hatekony
megvalésitasira a Fétitkdr 4ltal a szervezeti egységek dolgozdibél létrehozott eseti, ad hoc
munkacsoportok munkajat,

g) folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos altal elrendelt vizsgélatokat,

h) szakmailag véleményezi a vizsgilat eredményeként készitett jelentéseket, ajanlasokat s
javaslatokat, valamint az alkotménybirésagi inditvanyokat, az &nkorményzati rendelet
felillvizsgalatdra irAnyuld inditvanyokat.

(4) A Fétitkarhelyettest akadalyoztatasa esetén, illetve ha ez az 4llashely nincs betdltve a Biztos
altal kijeldlt vezeté helyettesiti. Kijeldlés hidnyaban a Fétitkérhelyettest 4ltalénos feladatkdrrel a
Fétitkari Titkarsag vezet6je helyettesiti.

3/B. Az Egyenl6 Banasmodért Felelos Féigazgato

20/A. § (1) Az Egyenldé Banasmodért Felelés Féigazgato felelds az Ebktv.-ben a Biztos szdmdra
meghatéarozott feladatok ellatasaért.

(2) Az Bgyenl Banismodért Felelds FOigazgatd a feladatkorével Osszefliggé nemzetiségi jogi
figyekben egyiittmiikodik a Magyarorszdgon ¢él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellato
Biztoshelyettessel. |

(3) Az Egyenl Banismodért Felelds Fdigazgato (1) bekezdés szerinti feladataval kapcsolatos
tigyviteli és el8készitési munkakat az Egyenl6 Bandsmodért Felel6s Foigazgatosag latja cl.

(4) Az Egyenld Banadsmodért Felelés Foigazgatosig az Egyenl§ Béanasmodért Felels
Féigazgatobdl, az Fgyenld Bandsmédért Felelés Fbigazgatd kozvetlen munkajat segitd Egyenld
Bénasmodért Felel6s Féigazgatd-helyettesbdl és az Egyenld Bandsmodért Felel6s Féosztalybol all.

(5) Az Fgyenld Banasmodért Felelds Féigazgatd vezeti és kozvetlenill irdnyitja az Egyenld
Béanasmddért Felelgs FOigazgatosag tevékenységét, tovabba a Biztos egyetértésével kinevezi &s
felmenti az Lgyenld Banismédért Felelds Féigazgatdsdg koztisztviselSit, valamint a Biztos
egyetértésével gyakorolja a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével kapesolatos munkadltatoi
jogokat az Egyenlé Bdndsmodért Felelés Foigazgatosigon foglalkoztatott munkavallalok
tekintetében.

(6) Az Egyenld Bandsmodért Felelds Féigazgatot akadalyoztatasa esetén, illetve ha ez az éllashely
nines betdltve a Biztos 4ltal kijelolt vezetd helyettesiti. Kijeldlés hidnydban az Egyenld Bandsmodért
Felelss Féigazgatot altaldnos feladatkdrrel az Egyenl$ Banismodért FelelGs Fdigazgato-helyettes
helyettesiti.



(7) Az Egyenl$ Bandsmddért Felelés Féigazgato-helyettest akaddlyoztatasa esetén, illetve ha ez az
allashely nincs bettltve, a Biztos altal kijeldlt vezetd helyettesiti. Kijellés hidnyaban az Egyenld
Banasmodért Felel6s Foigazgatd-helyettest dltalanos feladatkorrel a foosztalyvezetd helyettesiti.

(8) Az Egyenl6 Banasmddért Felelds Féosztaly vezetdje meghatirozza az Egyenld Banasmodért
Felelds Féigazgatosdg munkatervét, elkésziti az iigyrendjét, meghatdrozza az allashelyen ellatando
feladatokat, tervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtisdt. Az Egyenlé Banasmoédért Felelds
Foigazgatdsag ligyrendjét az Egyenl Bandsmdédért Felel6s Foigazgatd hagyja jova.

3/C. A Rendészeti Igazgato

20/B. § (1) A Rendészeti Tgazgatd felelds a renddri intézkedéssel, annak elmulasztasival,
kényszerits eszk6z alkalmazasaval Gsszefiiggd beadvanyok és a renddrségi panaszok vizsgéalataért.

(2) A Rendészeti Igazgatd (1) bekezdés szerinti feladatdval kapcsolatos tigyviteli és el6készitési
munkakat a Rendészeti Igazgatosag latja el.

(3) A Rendészeti [gazgat6sag a Rendészeti [gazgatdbodl, a Rendészeti Igazgatd kzvetlen munkdjat
segité adminisztrativ beosztdst személybdl és a Rendészeti Féosztalybdl all.

(4) A Rendészeti Igazgatd vezeti és kdzvetlentl iranyitja a Rendészeti Igazgatosag tevékenysegét,
tovdbba a Biztos egyetértésével kinevezi és felmenti a Rendészeti Igazgatosdg koztisztviseldit,
valamint a Biztos egyetértésével gyakorolja a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével
kapcsolatos munkdaltatéi jogokat a Rendészeti Igazgatésagon foglalkoztatott munkavallalok
tekintetében.

(5) A Rendészeti Igazgatot akadalyoztatisa esetén, illetve ha ez az 4llashely nincs betdltve a Biztos
altal kijelolt vezet6 helyettesiti. Kijeldlés hianyaban Rendészeti Igazgatot altaldnos feladatkdrrel a
Rendészeti Fiosztaly vezetbje helyettesiti.

(6) A Rendészeti F6osztaly vezet§je meghatarozza a Rendészeti [gazgatésag munkatervét, elkésziti
az ligyrendjét, meghatirozza az 4llashelyen ellatandd feladatokat, tervezi és ellendrzi a feladatok
végrehajtasat. A Rendészeti Igazgatosag tigyrendjét a Rendészeti Igazgatd hagyja jova.

4.
21-22. §
4/A.

22/A. §

III. Fejezet

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI

23. § A Hivatal

a) elkiiloniilt szervezeti egysége: az Egyenlé Banasmodért Felels Féigazgatosag és a Rendészeti
Igazgatosag;

b) 6nalld szervezeti egysége: a Biztosi Kabinet, a Biztoshelyettesi Titkdrsag, a Fotitkar titkdrsaga
(a tovébbiakban: Fétitkari Titkarsag), a fOosztily, valamint az OPCAT Nemzeti Megeléz6
Mechanizmus Fdosztaly;

c) nem 6néllé szervezeti egysége: az osztaly.

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

(2) A Hivatal 23. §-ban meghatarozott szervezeti egységeinek az elnevezdését és feladatait a 2.
fliggelék tartalmazza.

(3) A Hivatal alaplétszamat és az alaplétszaméba tartozd allashelyeket - az (4) bekezdésben



foglaltak kivételével - a Biztos a Hivatal rendelkezésére alld koltségvetési forras és a feladatal
figyelembevételével kiilon szabalyzatban hatarozza meg.

{(4) A Biztoshelyettes iranyitasa ala tartozd koztisztvisel6k és munkavallalok létszamkeretét az
Ajbtv. 42. § (4) bekezdesében foglaltak szerint a Szabalyzat tartalmazza.

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

(2) Az elkiiloniilt szervezeti egységhez és az azon bellil miikodd 6nallé és nem 6nalld szervezeti
egységhez tartozo dllashelyeket a Biztos hatdrozza meg.

(3) Az elktlonilt szervezeti egység feladatkdrét az ligyrend hatdrozza meg. Az tigyrendet az
elkiilontilt szervezeti egység vezetbje hagyja jova.

23/C. § (1) Az 6ndll6 szervezeti egység ellatja a Szabalyzatban meghatdrozott, valamint az 6nalld
szervezeti egység vezetdjének tevékenységét iranyitd vezet6 altal meghatirozott feladatokat,

(2) Az 6ndll6 szervezeti egységhez és az azon belill miik6d6 osztalyokhoz tartozd 4llashelycket a
Biztos hatdrozza meg,

(3) Az 0ndllé szervezeti egységen belill mik6ds osztalyok feladatkorét az 6nélld szervezeti egység
iigyrendje hatarozza meg.

(4) Az lgyrendet - ha a Szabdlyzat eltérben nem rendelkezik - az 0nalld szervezeti egység
vezetbiének javaslatara a Fotitkar hagyja jova.

24. § (1) Az 6nalld szervezeti egység vezetdje a ]ogszabalyoknak és a szakmai kovetelmenyeknek
megfelelSen - a Biztostol, illetdleg a Fotitkartél kapott utasitas és iranymutatds alapjan - vezeti az
Onallo szervezeti egység munkajat, és felelds az 6nalld szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

(2) Az 6ndlld szervezeti egység vezettje - az (1) bekezdésben meghatarozottakkal Gsszefiiggésben
- elkésziti az 6ndllo szervezeti egység ligyrendjét, meghatarozza az allashelyen ellatando feladatokat,
szervezi és ellendrzi az 6nalld szervezeti egységhez tartozd miiveletek végrehajtasat,

(3) Az 6nalld szervezeti egység vezetje dont az 6nalld szervezeti egység feladat- és hataskorébe
utalt igyekben, amennyiben torvény, a Szabalyzat vagy az iranyitdst gyakorld vezeté eltéréen nem
rendelkezik.

(4) Az 6néllo szervezeti egység vezetdjét az 6nalld szervezeti egység tigyrendjében meghatarozott
koztisztviseld helyettesiti.

25. § (1) A nem 0nallé szervezeti egység vezetdje az dnalld szervezeti egység ligyrendje, valamint
az Onalld szervezeti egység vezetGjének az utasitasa szerint iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt allo
szervezeti egység munk4ajat. A nem 6nalld szervezeti egység vezetdje felelds a nem 6nélld szervezeti
egység feladatainak teljesitéséért,

(2) A nem 6nalld szervezeti egység vezetdjét akadélyoztatisa esetén az 6nélld szervezeti egység
ligyrendjében meghatarozott koztisztviseld helyettesiti.

IV. Fejezet
A HIVATALI TAJEKOZTATAS ES DONTES-ELOKESZITES FORUMALI

Vezetoi Ertekezlet

26. § (1) A Vezeti Ertekezlet a Hivatal legfdbb dontés-eldkészitd szerve.

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

(3) A Vezet6i Ertekezlet vizsgélja az intézkedések megvalosulasat.

(4) A Vezetdi Frickezlet el8készitése és a napirendjének dsszedllitdsa a Fétitkar feladata.

(5) A Vezetéi Ertekezlet résztvev6i a Biztos, a Biztoshelyettesek, a Fétitkar, az Egyenlo
Béndsmodért Felelés Foigazgatd, a Rendészeti Igazgatd, valamint a Biztos altal meghivott
személyek.



(6) A Vezetdi Ertekezlet résztvev6inek tdjékoztatdsa, javaslata alapjdn a Biztos dontéseket hoz és
1ranymutatasokat ad.

(7) A Vezetsi Ertekezleten meghatarozott feladatokrdl, iranymutatasokrol a Fétitkar emlékeztetdt
készit, amelyet a Fétitkdr a Biztos jovahagydsat kdvetden, még az drtekezlet napjan az értekezlet
résztvevdi, valamint a feladatok végrehajtasara kitelezett felel6sik rendelkezésére bocsat.

Fétitkari Ertekezlet

27. § (1) A F6titkari Ertekezlet a Fotitkdr vezetésével attekinti a Hivatal szervezeti egységeinek
feladat- és hataskorébe tartozo feladatok ellatasat.

(2) A Fétitkari Ertekezletet a Fétitkér késziti eld.

(3) A Fétitkari Ertekezleten a Fotitkar tajékoztatst ad a Vezetdi Ertekezleten elhangzottakrol.

(4) A F6titkari Frtekezlet résztvevéi a TFotitkar, a Fotitkdrhelyettes a Biztoshelyettesek
Titk4rsagainak vezetdi vagy kijeldlt munkatdrsai, a Biztosi Kabinet vezetéje, a Fotitkéri Titkarsag
vezetGje, a fGosztalyvezetSk s a nem 6nallo szervezeti egységek vezetdi, A Fétitkari Ertekezletre
mas személyt a Fétitkar hiv meg.

(5) A Fétitkar a résztvevlk tajékoztatasa, javaslata alapjan dontéseket hoz vagy irdnymutatasokat
ad.

(6) A Fétitkari Titkarsdg gondoskodik arrdl, hogy a Fotitkar Ertekezleten meghatérozott
feladatokrdl, iranymutatisokrél emlékeztetd késziiljon, amelyet a Fétitkari Ertekezlet résztvevbi és a
feladatok végrehajtasara kételezett feleldsok rendelkezésére bocesat, valamint tdjékoztatasul megkiild
a Biztosnak, a Biztoshelyetteseknek, az Egyenld Bandsmddért Felelés Féigazgatonak és a Rendészeti
Igazgatonak.

A munkacsoport

27/A. § (1) A Hivatalban két allandé munkacsoport, a Nemzetiségi Jogi Munkacsoport és a
Kornyezetvédelmi Munkacsoport (a tovabbiakban egyiitt: Munkacsoportok) miikddik, amelyek célja,
hogy belsd konzultativ és javaslattevd forumként hatékonyan segitsék a vonatkozo jogteriiletekhez
kapesolédé szakmai munkat. A Munkacsoportok munkdjat figyrendjik szabélyozza, tevékenységiiket
az illetékes Biztoshelyettes koordinalja és a Titkarsagan keresztll vezeti.

(2) A Nemzetiségi Jogi Munkacsoportot a Magyarorszdgon €16 nemzetiségek jogainak védelmét
ellaté Biztoshelyettes Titkarsdganak tagjai, valamint a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak
védelmét ellatd Biztoshelyettes altal jeldlt és a Fétitkar altal jévahagyott személyek alkotjék.

(3) A Kornyezetvédelmi Munkacsoportot a jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd
Biztoshelyettes Titkarsaganak tagjai, valamint a jov6 nemzedékek érdekeinek védelmét ellato
Biztoshelyettes 4ltal jel6lt és a Fotitkdr altal jovahagyott személyek alkotjak.

27/B. § (1) A Kornyezetvédelmi Munkacsoport segiti a jov0 nemzedékek érdekeinek Vedelmet
ellaté Biztoshelyettes munkajanak ellatdsat, ennek érdekében:

a) elemzi a tarsadalmi-gazdasagi folyamatokat, a kormdanyzat, az énkormdnyzatok €s a gazdasagi
szereplék miikodését,

b) elemzi és véleményezi a kormanyzati és egyéb stratégiai dokumentumok varhato erdforrds-
gazdalkoddsi és kirnyezeti hatdsait, a stratégiai dokumentumok §sszefliggéseit, kélesdnhatasait,

c) elemzi és Osszefoglalja a jovO nemzedékek érdekeinek védelmével Gsszefiggd vizsgilatok
eredményeit,

d) az altaldnos, valamint egyedi tigyekben a Biztoshelyettes szakmai iranymutatasa mellett a jovo
nemzedékek érdekei védelmének figyelembevételével vizsgalati szempontrendszereket és elvi
allasfoglalasokat készit eld.

(2) A Kérnyezetvédelmi Munkacsoport az (1) bekezdésben meghatarozott feladatait az egészséges
kornyezethez és a testi és lelki egészséghez fliz6d6 alapjogok, a jov6 nemzedékek érdekeit
figyelembe vev8 gazdilkodds, a nemzedékek kozotti igazsagossag hosszu tavl stratégiai céljai,
valamint a nemzet koz0s Orokségét képezd természeti eréforrasokkal vald felelos gazdalkodés



szempontjanak a figyelembevételével latja el.

(3) A Kérnyezetvédelmi Munkacsoport munkatdrsai a jogszabalyok véleményezése ¢s esetleges
kezdeményezése kapcsin egyiittmikddnek a kdrnyezetjogi es a kornyezetvédelmi szakmai
szempontok dsszehangoldsaban. -

27/C. § (1) A Nemzetiségi Jogi Munkacsoport segiti a Magyarorszdgon 616 nemzetiségek jogainak
védelmét ellaté Biztoshelyettes munkajanak ellatasat, ennck érdekében:

a) clemzi a tarsadalmi-gazdasagi folyamatokat, a kormanyzat, az gnkormanyzatok és a gazdasagi
szerepldk miikodését,

b) elemzi és véleményezi a kormdnyzati €s egyeb stratégiai dokumentumok Osszefiiggéseit,
kdlcsdnhatésait,

¢) elemzi és dsszefoglalja a Magyarorszagon &16 nemzetiségek jogainak védelmével 6sszefiiggd
vizsgélatok eredményeit,

d) az Altalanos, valamint egyedi {igyekben a Biztoshelyettes szakmai iranymutatisa mellett a
Magyarorszagon €16  nemzetiségek  jogai védelmének figyelembevételével — vizsgélati
szempontrendszereket és elvi alldsfoglaldsokat készit el6.

(2) A Nemzetiségi Jogi Munkacsoport az (1) bekezdésben meghatarozott feladatait a nemzetiségek
alapvetd jogai, egyéni és kozdsségi jogal, valamint az cgyenld bandsmod szempontjanak a
figyelembevételével 1atja el.

(3) A Nemzetiségi Jogi Munkacsoport munkatérsai a jogszabalyok véleményezése és esetleges
kezdeményezése - kapcsén  egyiittmitkddnek a nemzetiségi jogi szakmai  szempontok
Osszehangolasaban.

28. § (1) A Biztos, a Biztoshelyettesek, az Egyenlé Banasmddért Felel6s Fbigazgat6é valamint a
Rendészeti Igazgaté kezdeményezésére a Fétitkar tovibbi munkacsoportot is létrehozhat, amely t&bb
5nallé szervezeti egység feladatldrét érintd, dsszehangolt munkavégzést igényld eseti feladat
hatékony megvaldsitasara a feladatkdriikben érintett munkatirsakb6l all. A munkacsoport
létrehozasars] sz616 utasitasban meg kell hatdrozni a munkacsoport feladatat, vezetdjét és tagjait.

(2) A munkacsoport tagjai elektronikus forméban folyamatosan taj¢koztatjak egymast a
tevékenységi koriiket érinté eseményekrdl, fejleményekrdl, tovibba a munkacsoport vezetdje, a
Fétitkar vagy a Biztoshelyettesek szakmai értekezletet hivhatnak 6ssze.

(3) A fSosztélyok vezet6i az Osszehangolt munkavégzést igényld eseti feladatok hatékony
megvaldsitdsara az iranyitasuk ald tartoz6 fosztly dolgozoibol eseti, ad hoc munkacsoportot
alakithatnak.

(4) A munkacsoport célja a meghatdrozott feladat komplex megkozelitésti, a szakteriiletek kiemelt
egylittmiikddésén alapulé hatékony megoldasa, illetve az chhez szilkséges javaslatok felvazolasa,
kidolgozasa.

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

V. Fejezet

A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

Kiadmanyozas

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

(2) A kiadmanyozasi jog

a) a Biztos hatiskdrében vagy feladatkdrében hozott érdemi dontés aldirdsara,

b) a Biztoshelyettes a Biztos altal a Szabélyzatban foglaltak szerint atruhazott feladatkorében hozott
érdemi dontés alairaséra,

¢) - ha a Szabdlyzat igy rendelkezik - a Biztos hataskorébe vagy feladatkorébe tartozo dontés
el8készitésére és a Biztos nevében torténd aldirdsdra vagy

d) a feladatkor ellatdsara jogosult és kételes személy e kérben térténd dontésénck meghozatalara



ad felhatalmazdast.

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

o) a normativ utasitast,

b) a kdztarsasdgi elnbknek, az Orszaggyllés tisztségviselbinek, képviselGinek és f0igazgatdjanak,
a Kormany tagjainak és az Aallamtitkdroknak, a korménybiztosoknak és a miniszterelndki
megbizottaknak, valamint biztosoknak, az Alkotménybirésdg elndkének és tagjainak, a Kiuria
elnbkének, az Orszdgos Birdi Hivatal elnkének, a legfobb tigyésznek, a megyei dnkormanyzatok -
elnbkeinek, az orszdgos hatiskor szervek vezetSinek, a Gazdasigi Versenyhivatal elndkének, a
Honvéd Vezérkar fonckénck, a felsSoktatdsi intézmények vezetSinek, valamint az Allami
Szamvev8szék elndkének cimzett ligyiratot,

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

d) az Ebktv.-ben meghatarozott feladatainak ellatdsa soran kdzigazgatasi hatdsagi eljaras kerctében
hozott érdemi dontéseket és az eljarast megszintetd végzést.

(4) A Biztos a feladatok hatckony elldtdsanak biztositdsa érdekében - az alkotmanybirdsagi
inditvény, az Onkormanyzati rendelet feliilvizsgilatira iranyulé inditviny, a jogszabaly-
véleményezés, valamint a hivatalbol inditott eljardsok meginditasanak kivételével -

a) a jovo nemzedékek érdekeivel kapcsolatos iigyek kiadmanyozési jogat a j6vé nemzedékek
érdekeinek védelmét ellaté Biztoshelyettesre,

b) a nemzetiségi jogokkal kapcsolatos ligyek kiadményozédsi jogat a Magyarorszagon él6
nemzetiségek jogainak védelmét ellaté Biztoshelyettesre,

¢) a renddri intézkedéssel, annak elmulasztasaval, kényszerit eszkdz alkalmazasaval dsszefiiggl
beadvanyokkal és a rendérségi panaszokkal kapcsolatos ligyekben az intézkedést nem tartalmazo
iratok kiadményozasi jogat a Rendészeti Igazgatora,

d) az Ebktv.-ben a Biztos szdmara meghatarozott feladatok ellatasival kapcsolatos ligyekben a
kézigazgatési hatdsagi eljards sordn hozott egyéb dontések (végzések) valamint az intézkedést nem
tartalmaz6 iratok kiadmanyoz4si jogat az Egyenl$ Banasmodért Felel8s Féigazgatora
atruhazza.

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

(6) A Biztoshelyettesek, az Egyenlé Banasmddért Felel6s Foigazgatod és a Rendészeti Igazgatd a
Szabdlyzatban meghatarozott esetekben, valamint a Biztos altal atruhdzott feladatkdriikben 6nalléan
léphetnek fel.

(7) A Biztos jogosult az egyes ligyekben a Biztoshelyettesre, az Egyenld Banasmodért Felel6s
FGigazgatora, a Rendészeti Igazgatdra atruhazott kiadmanyozési jogot visszavonni és azt gyakorolni.

{(8) A Biztos a feladatok hatékony ellatasanak biztositasa érdekében az intézkedést nem tartalmazo
irat kiadmanyozasi jogat a Fotitkarra, a Fétitkarhelyettesre vagy az 6nallé szervezeti egység
vezetGjere eseti vagy dllando jelleggel atruhazhatja.

(9) A Biztos altal, valamint a Biztos ¢és a Biztoshelyettes altal egytittesen kiadmdnyozando iratokat
a Fotitkar terjeszti e¢l6 kiadmanyozasra.

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

30. § Az 6nall6 szervezeti egységhez ¢s az azon bellil miikddd osztalyokhoz tartozd dllashelyet a
Biztos hatarozza meg.

31. § A kiadmanyozasra jogosult, valamint a feladatkor ellatisdra jogosult és koteles személy a
dontését az eldkészités ellenérzése utdn, a kapott informécidk alapjan, feladat- és hatdskdrében
eljarva, hataridében, késedelem nélkiil hozza meg.

A munkavégzés altalanos szabalyai

32. § (1) Vezet6 - a Biztos, a Fétitkar, valamint a Fotitkarhelyettes kivételével - az iranyitasa ala
nem tartozo szervezeti egység munkatdrsa részére utasitast nem adhat,
(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott vezet6tsl kdzvetleniil kapott utasitds végrehajtasat - ha az



utasitast adé kifejezetten cllentétesen nem rendelkezik - a szolgalati Ut megtartasaval kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul siirgés iigyckben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezetd
cgyetértését telefonon vagy elektronikus titon kell beszerezni. Ennek megtorténtét, vagy amennyiben
erre sincs lehetség, ezt a koriilményt az ligyiraton fel kell tiintetni, és az ligyiratot haladéktalanul a
kivetkezd felettes vezet6hdz kell eljuttatni.

(3) A Biztos a Hivatalban dolgozék tekinteteben fennallé munkaltatéi jogait — a (4)-(6)
bekezdésben foglaltak kivételével - a Fotitkarra a Kiit. 22. § (1) bekezdéscben meghatérozottak
szerint irdsban 4truhdzhatja.

(4) A Biztos a Biztoshelyettesi Titkarsagon dolgozok tekintetében fenndlld munkaltatoi jogait a
Biztoshelyettesre irasban 4truhézhatja.

(5) A Biztos az Egyenld Banasmodért Felelés Féigazgatosagon dolgozdk tekintetében fennalld
munkaéltatoi jogait az Egyenld Banasmodért Felelds Féigazgatora irasban atruhazhatja.

(6) A Bizios a Rendészeti Igazgatdsigon dolgozdk tekinietében fennall6 munkaltatéi jogait a
Rendészeti Igazgatora irdsban atruhazhatja.

A Hivatalban el6készitett tervezetek egyeztetési rendje

33. § A Fétitkér Gtjan jovahagyasra felterjesztett iratokat ellatja kézjegyével az elbkeészitd
{igyintéz6, valamint az el8készité onéllo szervezeti egyscg vezetdje.

34. §

35. § Az elkiiléniilt és 6nallo szervezeti egységek tevékenységérdl a Fotitkar rendszeresen egységes
jelentést készit, és azt a Biztos elé tetjeszti, egyidejlileg t4jékoztatdsul megkiildi a
Biztoshelyetteseknek is. A jelentéstétel formai kévetelményeit és technikai feltételrendszerét a
Fétitkar alakitja ki.

Egyiittmiikodési kitelezettség, esoportos munkavégzés

36. § (1) A Hivatal valamennyi vezetdje és munkatérsa kételes a hivatali feladatok végrehajtasdban
egyittmiiktdni. Az 6ndlld szervezeti egységek kozotti ceyiittmiikodés kialakitisaért az 6nallo
szervezeti egységek vezetdi a feleldsek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellataséban a
t5bbi érintett szervezeti egység alldspontja dsszehangoltan érvényesilion, az a szervezeti egység
felelés, amelynck az figy intézése a feladatkérébe tartozik, vagy akit erre a Biztos kijeldlt.

(2) A Biztos az dsszetett megkozelitést és t6bb szaktertilet szoros egylittmikddését igényld feladat
clvégzése érdekében a feladatkdrikben érintett vezetdk és targykor szerint illetékes Ugyintézik
hatékony egyiittmiikddésével megvaldsuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

(3) A csoportos munkavégzés sordn a feladatkdriikben erintett vezetbket és targykdr szerint
illetékes ligyintézoket a komplex feladat megfeleld hatdridSben torténd elvegzése érdekében kiemelt
egyuitmiikddési kdtelezettség és felel6sség terheli.

A Hivatal képviselete

37. § (1) A Hivatalt a Biztos képviseli. A Biztos akadélyoztatasa esetén a Hivatalt a Biztos altal
kijelolt Biztoshelyettes, a Fotitkar vagy a Fotitkarhelyettes képviseli. A Biztos, a Biztoshelyettes, a
Fétitkar és a Fotitkérhelyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén a Hivatalt a Biztos altal
meghatalmazott hivatali személy képviseli.

(2) A Kormannyal, a hatésdgokkal, az dnkorményzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel vald
kapcsolatokban a Hivatalt elsésorban a Biztos, akadalyoztatasa esetén a Biztos dltal kijelolt
Biztoshelyeltes, a Fétitkar, a Fétitkarhelyettes, az Egyenl6 Bandsmodért Felelds Féigazgatd vagy a
Rendészeti Igazgatd képviseli. A Hivatal szakmai képviseletét a szakteriiletét érinté kérdésckben a
Biztos megbiz4sa alapjén a foosztdlyvezetd vagy a Biztos dltal meghatalmazott hivatali személy is
ellathatja.

(3) A Hivatalnak a birésagok és a hatésdgok eldtti jogi képviseletét a Biztos latja el. A képviseletet
a Biztos akaddlyoztatdsa esetén vagy kijeldlése alapjan a Biztoshelyettes, a Fétitkar, a



Fétitkarhelyettes, az Egyenld Bandsmodért Felelds Féigazgato vagy a Rendészeti [gazgatd latja el A
Biztos kijel6lése alapjan a jogi képviseletet az erre meghatalmazott személy is ellathatja.

(4} Az Eurdpai Unio altal tarsfinanszirozott projektek el6készitése sordn a Hivatal képviseletét a
Biztos, akadalyoztatisa esetén vagy kijelolése alapjan a Biztoshelyettes, a Fotitkar vagy a
Fétitkarhelyettes latja el. A Hivatal képviseletét a projektck eldkészitése soran a Biztos altal erre
meghatalmazott személy is ellathatja. E projektek megvaldsitasa sordn a Biztos projektalapito
dokumentumban is rendelkezik a képviseletrdl,

(5) Az egyenld bandsmdd kévetelményével kapcsolatban a nemzetkozi szervezetek - igy kiilonGsen
az Furdpa Tandcs, az Hur6pai Unid Bizottsdga - szamdra készUlo jelentések, illetve az egyenld
banasmaodra vonatkozo iranyelvek harmonizacidjardl szolo jelentések eldkészitése soran a Hivatal
képviseletét a Biztos, akadalyoztatésa esetén a Biztoshelyettes, a Fotitkar, a Fétitkarhelyettes vagy az
Egyenld Banasmodért Felels Foigazgato 14tja el.

(6) Az Orszaggy(ilés bizottsdga el6tt a Hivatalt a Biztos, akaddlyoztatasa esetén Biztos altal kijeldlt
Biztoshelyettes, a Fétitkdr, vagy a Fétitkdrhelyettes képviseli. A Biztos, az 4ltala kijelslt
Biztoshelyettes, a Fétitkar vagy a Foétitkarhelyettes egyiittes akadalyoztatidsa esetén a Hivatal
képviseletét a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy 1atja el.

A Hivatal sajtoval torténo kapcsolattartasanak rendje

38. § (1) A Szabdlyzat eltér6 rendelkezése hidnyaban a sajto részére t4jekoztatast a Biztos, a Biztos
egyetértése mellett a sajat szakteriiletét érintd ligyekben a Biztoshelyettes, illetve a Biztos
jovahagyasaval az Egyenld Bénasmodért Felelds Foigazgato vagy a Rendészeti Igazgaté adhat. A
sajtd tdjékoztatisat egyebekben az érintett szervezeti egységek bevonasaval, a sajtoreferens végzi.

{2) A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben interjut - a Biztos eltérdé dontése hianyaban
- csak a sajtoreferens jovahagyasaval lehet adni.

(3) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni a szakmai folyéiratok szamara készitett,
szakmali, jellemzden a hatalyos el6irdsokat ismertett, vagy egyébként ismeretterjesztési, tudomanyos
célbdl késziilt irdsos anyagok tekintetében.

(4)
(5)
VI. Fejezet
ZARO RENDEILKEZESEK
39, §
40. §
41. §

1. fliggelék

Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti felépitése






2. fliggelek
Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti egységeinek feladatai

AZ ALAPVETO JOGOK BIZTOSA K(")ZVETLEI)I TRANYITASA ALA
TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1. Biztosi Kabinet

(1) A Biztos hataskérébe tartozd feladatok szakmai, adminisztrativ és koordinacios el6készitéset,
valamint a feladatok folyamatos ellatasat a Biztosi Kabinet végzi.

(2) A Biztosi Kabinetet f6osztalyvezetd vezeti.

(3) A Biztosi Kabinet vezetdje meghatdrozza a Biztosi Kabinet munkatervét, elkésziti az
iigyrendjét, meghatarozza az allashelyen cllatandd feladatokat, szervezi és ellendrzi a feladatok
végrehajtdsat. A Biztosi Kabinet {igyrendjét a Biztos hagyja jova.

(4) A Biztosi Kabinet vezet§je segiti a Biztost a 4. §-ban meghatérozott feladatainak ellatasaban.

(5) A Biztosi Kabinet vezet§je ellatja mindazon ligyeket, amelyeket a Biztos 4llandd vagy eseti
jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, igy kiilonosen:

a) elldtja a Biztos altal meghatérozott feladatokat,

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

(6) A Biztosi Kabinet vezet6jét a feladat- és hataskdrébe utalt igyekben - akadalyoztatasa esetén -
a Biztosi Kabinet eseti jelleggel vagy a Biztosi Kabinet Ggyrendjében kijeldlt kdztisztviselSje
helyettesiti,

(7) A Biztosi Kabinet:

a) bontja, rendezi és megbizds alapjan szignélja a Biztosnak érkezd postat;

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

c) részt vesz a Biztos személyét érinté sajtéesemények megszervezésében, lebonyolitasaban,
¢rtékelésében;

d) elbkésziti a Biztos bel- és kilfdldi programjait, és irdnyitja azok megszervezesét
egyiittmitkodésben a Tarsadalmi Kapesolatolk Féosztéllyal és a Nemzetkdzi Féosztallyal;

e) hattéranyagot készit a Biztos programjaihoz, amelyhez informéaciokat kérhet a Hivatal szervezeti
egységeitdl;

/) kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tajékozédik az ott folyé munkardl, a Biztos
megbizasabol adatokat, hattéranyagokat kérhet tolilk;

g) cllatja a Biztos személyével kapcsolatos adminisztrativ teendtket;

h) a Biztos utasitisa alapjan egyiittm(ikodik a Fétitkdrral a Vezet6i Ertekezlet elékészitésében,
gondoskodik a meghivék kikiildésérsl;

i) végzi a Biztos 4ltal elrendelt iktatast és dokumentumtovabbitést;

j) eljar a Biztos dltal meghatarozott {igyekben, részt vesz a Biztos altal meghatarozott projektek
koordinalaséban,

k) koordinalja a Hivatal stratégiai és operativ céltérképének eldkészitését;

[} elldtja a Hivatalnal jelentkezd szervezetfejlesztési feladatokat;

m) kozremlikodik a Hivatal Vezet6i Informacids Rendszerének muikddtetésében.

(8) A Biztosi Kabinet a titokfelligyeleti feladatkdrében:

a) intézkedik a kapcsolédo szabélyozasi feladatok végrehajtasardl;

b) ellatja a sziikséges ellendrzési feladatokat;

¢} intézkedik a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsag korébe tartozo feladatok ellatasarol;



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

2. Gazddlkoddsi és Humdnpolitikai Féosztaly

(1) A Gazdélkodési és Huménpolitikai F8osztaly szamviteli és pénziigyi feladatai kdrében:

a) elBkésziti a fejezeti kezelésii elBiranyzatok felhasznalaséra vonatkozo szabélyzatokat;

b) elldtja a fejezet elemi kbltségvetésének és clemi kiltségvetési beszamolo; anak, valamint a fejezet
éves koltségvetési és zarszamadasi javaslatinak elkészitésével kapesolatos feladatokat;

¢) elltja a koltségvetési tervezési munka lebonyolitdsaval kapcsolatos szervezési feladatokat;

d) szervezi az dllamhaztartas miikddési rendjének véltozdsa kapesan a fejezetet erintd intézkedések
végrehajtasat;

e) ij elSiranyzatot nyit az eurdpai unios forrasbdl szdrmaz6 tmogatds eléiranyzatara, amennyiben
olyan eur6pai unids forrasbél keriil sor timogatés felhasznélaséra, amelyet a fejezet elbiranyzata nem
tartalmazott, és biztositja a kdzponti koltségvetési forrast a fejezeten beliili tcsoportositassal;

/) a kdzponti koltségvetésrdl sz616 torvény elfogadasat kovetden eldkésziti a fejezethez tartozd
fejezeti kezelés( eléirAnyzatok koltségvetési eldiranyzatainak megallapitasat;

g ecllitja a fejezeti kezelésti eldiranyzatok gazdalkoddsi, kdnyvvezetési kotelezettségeinek
teljesitését és az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasi feladatokat,

h) iranyitja a hatdskorébe tartozd feladatok vonatkozdsdban a folyamatba épitett, el6zetes és
utdlagos vezet6i ellendrzést;

i) elkésziti a kiilsé és bels ellendrzést végzd szervek dltal igényelt adatszolgdltatasokat;

) ellatja a feladatkorével Ssszefliggésben altala kezelt kozérdekil adatok kézzétételével kapcsolatos
feladatokat, valamint gondoskodik az egyedi adatigénylések teljesitésével kapcsolatos feladatok
cllatasardl, koordinalja a Hivatal honlapjan (www.ajbh.hu) a kézérdekii adatok megjeleniteéset;

k) elkésziti a belsd és kiils6 ellendrzési jelentésekben tett megdllapitasok, javaslatok
hasznosul4sardl a fejezetre vonatkozd Gsszefoglalo beszamoldt,

1) elkésziti a Hivatal mint kdltségvetési szerv elemi koltségvetését, Eves beszamolojat, valamint az
id6kozi mérlegjelentéseket;

m) végzi a Hivatal koltségvetését érintd el6iranyzat-médositisokkal kapesolatos miiveleteket;

n) ellatja a gazdalkodési, a pénzkezelési, a konyvvezetési kotelezeitsegeket es az ezzel kapesolatos
adatszolgaltatasi miiveleteket;

o) ellatja a nem rendszeres személyi juttatdsokkal kapesolatos miiveleteket;

p) ellatja a hazipénztari, valuta-pénzkezel$ helyi és értékkezelési miveleteket, gondoskodik a
forint- és valutaellatmanyok biztonségos szallitasanak végrehajtisardl,

g) feladata a szamvitel-politika és szémlarend meghatarozdsa, gazdilkodasi szabalyzatok
elOkészitése; :

r) elldtja a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozéasi és érvényesitdi feladatokat;

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

1) elékésziti a gazdalkodassal kapesolatos szerzddéseket.

(2) A Gazdélkod4si és Huménpolitikai Fosztaly fizemeltetési feladatai korében:

a) ellatja a Hivatalnal felmeriild vagyongazddlkodasi teendSket, kiilonds tekintettel a Hivatal
kézvetlen vagyonkezelésében 1évé ingatlan vagyongazdalkodaséval kapesolatos feladatokra, ezen
ingatlan jovébeni hasznositdsara javaslatot tesz;

b) vagyonkezelési és vagyongazdélkodasi kérdések vonatkozdsaban felels a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel$ Zrt.-vel valo kapcsolattartasért;

¢) lefolytatja a Hivatal kdzbeszerzési eljarasait;

d) az &ltala lefolytatott kozbeszerzési eljarasokkal osszefliggésben a Hivatal jogi segitségnylijtasa
mellett ellatja a szakmai képviseletet a Kdzbeszerzési Dont6bizotisag eldtt;

¢) végzi a kozbeszerzésekrdl sz016 torvényben elbirt rendszeres €s eseti kdzzétcteli, tdj ékoztatd
miveleteket, és eleget tesz az ott megjeldlt dokumentdlasi kdtelezettségnek;

#) szikség szerint kozremiikddik a kapcsolattartasbol és a Hivatal érdekeinek érvényesitesebol



eredd olyan eljarasokban, ahol a Hivatal képviseletét egyéni ligyvéd vagy tigyvédi iroda latja el;

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

h) figyelemmel kiséri a Hivatal miikddése szempontjabdl relevans palyéazati kifrdsokat, és ezekrol
rendszeresen tajékoztatast nyujt a Fétitkar szamara;

i} el6késziti a Hivatal polgéri jogi szerz8déseit, és biztositja azok ellenjegyzését;

j ellatja a Hivatal polgéri jogi szerz6déseinek nyilvantartisaval dsszefiiggé feladatokat;

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

[) a Biztos megbizasabol ellatja a Hivatal mindsitett id6szaki és katasztréfavédelmi tervezési
miveleteit;

m) a Biztos megbizasdbdl ellitja a Hivatal eszkozleltardnak elkészitését és az eszkozleltar
vezetését;

n) cllatja a Hivatalnal leltarba vett gépek, berendezések, jarmiivek és egyéb eszkdzok
karbantartasaval, anyag-, készlet-, nyomtatvany- és irodaszer-beszerzésével, a rendezvényekhez
torténd beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat;

o) felelds a Hivatal gondnoki feladatainak eliatasaért, valamint a vagyonnyilvantartas és leltarozés
- jogszabalyok és a Fétitkar utasitasainak megfeleld - lefolytatasaért;

p) gondoskodik a Biztos, a Biztoshelyettesek és azok munkatérsai, a Fétitkdr, valamint a Hivatal
munkatarsai részére névjegykartydk beszerzésérol;

g) intézi és nyilvantartja a gépkocsi-igényléseket ¢s a gépkocsik {izemeltetésével kapcsolatos
teendGket, iranyitja és ellendrzi a hivatali gépkocsivezetdk munkavégzését.

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

a) ell4tja a Hivatal munkatarsainak kozszolgilati jogviszonydval és munkaviszonyaval kapcsolatos,
jogszabalyban foglalt személyiigyi feladatokat;

b) teljes koriien ellatja az illetmény- és bérszamfejtési feladatokat, valamint a tarsadalombiztositdsi
kifizet6helyi, valamint a nyugdijpénztari tagsiggal kapcsolatos iigyviteli teendSket, bejelentési,
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kitelezettség teljesitését, valamint a tArsadalombiztositasi ellatasok
igényelbirdlasat;

c) vezeti ¢és kezeli a Hivatal dolgozdi személyes adatainak nyilvantartdsat (kozszolgalati és
munkavallaldéi nyilvantartas), a Hivatal dolgozdinak személyi anyagait, a Hivatal munkatarsainak
Onéletrajzat tartalmazé adatbézist, a személyzeti és belsd nyilvantartdsokat, valamint gondoskodik a
Hivatal teljes allomanytablajanak naprakész vezetésérdl;

dj a hivatali dolgozdk szolgalati jogviszonyanak megsztinése, megsziintetése utdn gondoskodik a
kézszolgalati tisztvisel0k személyi iratainak irattarazasarol;

e) ellatja a hivatali bér- és 1étszadmgazdalkodds munkatigyi feladatait;

/) el8késziti a Hivatal munkaltatéi kdleson- és egyéb szocidlis szerzddéseit, ellatja azokkal
Osszefliggésben a Hivatalt megilletd jogoknak az ingatlan-nyilvantartasba (6rténd bejegyzésével
kapesolatos miiveleteket;

g) biztositja a Hivatal, tovabba - foglalkoztatasi jogviszonyuklkal vagy hivatali tevékenységilikiel
dsszefliggésben elleniik vagy altaluk inditott tigyekben a képviselt kérelmére - a munkatarsak jogi
képviseletét a peres és nemperes eljardsokban;

h) végzi a munkaiigyi palyazatok kiirasaval, kozzétételével kapcsolatos miveleteket, koordinalja a
palyéztatast,

i) ellatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL térvényben a
vagyonnyilatkozatok 6rzésével dsszefiiggésben meghatarozott miiveleteket;

J) a Biztos utasitésai szerint kdzzéteszi a személyligyi adatokat a Hivatal honlapjan;

k) kozremiikodik a kitintetési és elismerési dontések elkészitésében és végrehajtasaban;

D) el6késziti és kezeli a Hivatal munkatirsainak tanulmanyi szerzédéseit;

m) kozremitkddik a Hivatal EsélyegyenlSségi Tervének elkészitésében;

n) koordinalja a Hivatal személyiigyi szabdlyzata végrehajtasédbol eredd egyéb feladatok ellatasat;

o) végzi a hivatali dolgozok tidiiltetésével kapesolatos feladatokat;

p) vezeti a személyligyl monitoringrendszert;

g} a Biztos ddntése esetén eldkésziti a Hivatal személyligyi stratégiajat.



(4) A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly huménpolitikai stratégidval 6sszefliggd feladatai
kérében:

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

b) el6késziti a Hivatal huméanpolitikai stratégidjat, és elfogadisa esetén felel6s annak
végrehajtasaért;

¢) a Hivatal huménpolitikai stratégiaja alapjan, annak keretei kozétt elokésziti a Hivatal
humanpolitikai fejlesztési tervét, és elfogadasa esetén felelds annak végrehajtasaért;

d) biztositja a szervezeti humanpolitika kialakitasat;

e) felelés a Hivatal dolgozéinak kollektiv és individudlis személyligyi fejlesztési programjanak
kidolgozasaért és végrehajtasaért;

) elkésziti az éves tovabbképzési tervet, a Hivatal munkatarsai szaméra képzéseket, tanfolyamokat
SZervez,;

g) koordinalja a teljesitményértékeléssel kapcesolatos hivatalon beliili munkafolyamatokat, valamint
beszamol a Vezet6i Ertekezletnek annak eredményességérdl.

(5) A Gazdalkodéasi és Humanpolitikai Féosztaly mikodését titkarsdg segiti, amely altalanos
ligyviteli, iktatasi és dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység tevékenyseget tamogatd
adminiszirativ tevékenységet lat el. A Gazdalkodasi és Humaénpolitikai Flosztalyhoz tartozd
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly, Humanpolitikai Osztaly, valamint Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly

nor

¢lén osztalyvezet? all.
3. Informatikai és Ugyviteli Féosztaly

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

a) lizemelteti a Hivatal informatikai infrastruktirajat, rendszereit, és gondoskodik az informatikai
rendszerek (hardverek és szoftverek) lizemeltetésér§l, fejlesztésérbl, a hibaelharitasrol és sziikség
szerinti javitdsrol, valamint az e tevékenységekhez sziikséges dokumentdcidk és nyilvantartasok
kezelésérdl;

b) kdzremilkodik az informatikai eszkdzdk beszerzésében, gondoskodik a beszerzett eszkdzok
tizembe helyezésérdl;

¢) kezdeményezi az informatikai eszkdzok selejtezését, valamint részt vesz az informatikai
eszk0z0k selejtezési eljarasdban;

d) gondoskodik az informatikai fejlesztések palyazatainak, projektjeinek elékészitésérdl, és részt
vesz a lebonyolitdsukban;

e) gondoskodik a Hivatal informatikai stratégidjanak el6készitésérol, kidolgozasardl;

) ellatja az informatikai biztonsdgi és mikddési szabalyzatban meghatrozott feladatokat;

g) gondoskodik a Hivatal internetes honlapjanak Uzemeltetésérsl, fejlesztésérdl, ¢s a
tartalomfeleldsdknek tAmogatasi szolgaltatast nyujt a szolgéltatott tartalom kezeléséhez;

h) tizemelteti és alkalmazdsgazdaja a Hivatal iktaté-, iratkezel§ rendszerének, gondoskodik a
rendszer hasznalatahoz az informatikai tAmogatasrol;

i) gondoskodik a Hivatal felhaszndléitél érkez6 informatikal térgyu bejelentések, incidensek
kezelésérdl;

j) az informAacidbiztonsagi feleldssel egylttmikddve gondoskodik az informatikai mukodési
szabalyzat és a kapcsolodo szabdlyzatok tervezetének és modositasainak elSkészitésérdl;

k) gondoskodik az informatikai szolgaltatasok katalogusanak (,,Szolgaltatasi lista”) el6készitésérol
és karbantartasarol, kezdeményezi a jovahagyasat és kiadasat;

I) gondoskodik az elszigetelt gazdasigi rendszerek munkadllomas és operdcios rendszereinek
biztositasarol; '

m) gondoskodik az info- és telekommunikéciés infrastruktira és rendszerek (telefonos rendszer,
beléptetd rendszerek, TV-csatorna szolgaltatasok és infrastruktira) {izemeltetésérol, fejlesztésérdl az
ezeket a rendszereket lizemeltetd kiilsé szolgaltatdkkal egylttmiikddve;

n) kozremiik6dik a Hivatal Vezetdi Informacids Rendszerének miikédtetésében;

o) javaslatokat és technikai megolddsokat készit el6 a belsé kommunikicio, valamint az



informéacidatadassal kapcsolatos folyamatok fejlesztésének elGsegitése céljabol.

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

a) gondoskodik az ligyvitell rendszer (iktatd- és iratkezeld rendszer) statisztikai moduljainak
karbantartasardl, fejlesztésérol;

b) gondoskodik a parlamenti beszdmoléhoz vagy az ad hoc jellegli kimutatdsok készitéséhez
szilkséges statisztikai adatok szolgéltatasardl;

c¢) gondoskodik az ligyviteli rendszer (iktatd- és iratkezeld rendszer) adataibol eldallithato,
igyintézdkre vonatkozé vezetdi riportok szolgéltatasardl.

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

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

aa) killdemények (iratok) éatvétele: gondoskodik a beérkezd killdemények atvételérdl, azok
csoportositasarol,

ab) killdemények (iratok) érkertetése: gondoskodik a kildeményként beérkezett iratok
érkeztetésérol, szilkség szerint a kézbesitdkonyvekbe vald bejegyzésérdl,

ac) kiilldemények (iratok) cl6zményezése, csatolésa, szerelése: gondoskodik az iratok elézmeény
ligyiratainak kikeresésérl, sziikség szerint elvégzi ezen iratok csatolasat, szerelését,

ad) killdemények (iratok) iktatdsa: gondoskodik az elSkészitett és érkeztetett iratok iktatdsarél,
sziikség szerint az {igyiratboritok nyomtatasardl és iktatds utdn a megfeleld szervezeti egységnek vald
atadasardl,

ae) kiildemények (iratok) postdra adasa (postdzasa), kézbesitése: gondoskodik a szervezeti
egységek postai uton tovabbitandd kiildeményeinek Osszegylijtésérdl, ezek postai feladasarol,
sziikség szerint személyes kézbesitésérsl, valamint a Hivatal épiiletén beliil a beérkezé kiildemények
kézbesitésérél,

af) gondoskodik az irattar(ak) miikodtetésérdl és az irattirazasra dtadott tigyiratok irattdrazsarol,

ag) gondoskodik az évenként sziikséges irat- és Ugyirat-selejtezésrél, valamint — a levéltari
torvényben foglaltak betartisaval &s a Levéltirral egylittmiikédve — a Hivatalban és jogeldd
szervezeteinél keletkezett maradandd érték(i tgviratok levéltari ataddsanak elOkészitésérdl és
levéltarba atadasarol;

b) gondoskodik a Hivatal iratkezelési szabélyzatdnak elSkészitésérdl, karbantartasarél és a
szabalyzat rendelkezéseinck megsértése esetén a szabalyzat rendelkezései alapjan jar el;

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

d) gondoskodik az ligyviteli rendszerhez (iktatd és iratkezelS) haszndlt statisztikai adatgytlijtést
segitd kitoltési segédlet évenkénti felilvizsgalatardl és a felillvizsgalat eredmeénye alapjan a
kédrendszer karbantartasardl;

e) részt vesz a Hivatal titokfelligyeleti feladatkorében felmeriil§ iratkezelési feladatok ellatiséban,
és ezen feladatok ellatasa soran egyittmiik6dik a Hivatal biztonsagi vezetdjével.

(4) Az Informatikai és Ugyviteli Fosztalyhoz tartozd Informatikai Osztaly élén osztalyvezetd, az
Ugyviteli Osztaly élén osztalyvezetd 4ll.

4. Altalénos Vizsgdlati és Hatésdgi Féosztdly

(1) Az Altalanos Vizsgélati és Hatosagi Féosztaly vizsgalati feladatai korében:

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

b} a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskorét,

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

d} a Biztos utasitisa alapjan el6késziti a Biztos érdemi intézkedéseét;

e) javaslatot tesz atfogd vizsgélat lefolytatasara;

/) a Biztos kijeld1ése alapjan kivizsgalja az alapvetd jogokkal kapcsolatos visszassdgokat;

g) a Biztos kijeldlése alapjan egyedi vizsgalatot folytat;

k) javaslatot tesz a vizsgilat megallapitisaihoz képest szilkségesnek tartott intézkedésre, &s



elékésziti a Biztos vizsgalaton alapuld, érdemi intézkedéseit;

i) a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat és més érintetteket,

J) kédolja az dltala befejezett igyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

k) értékeli és Gsszefoglalja a vizsgdlatok eredmenyeit;

1) kézremfikodik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében;

m) szervezi és bonyolitja a Biztos vagy a Biztoshelyettesek helyszini panaszfelvétellel egyiitt jaro
megyei latogatasait;

n) kapesolatot tart a 16bbi szervezeti egységgel.

(2) Az Altaldnos Vizsgilati és Hatdségi Féosztaly gondoskodik a hivatali szinten érkezett iratok
targyszdval ellatasardl.

(3) Az Altaldnos Vizsgalati és Hatosagi FGosztalyon a féosatalyvezetd munkéajinak segitése és
helyettesitése érdekében az Altalanos Vizsgélati Osztdly, valamint a Hatosagi Osztily élén
osztalyvezetd tevékenykedik. '

5. Esélyegyenldségi és Gyermekjogi Foosztdly

(1) Az Esélyegyenl8ségi és Gyermekjogi Féosztaly vizsgalati feladatai kdrében:

a) a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskoret,

b) ha a panasz nem tartozik a Biztos hatiskorébe, el6késziti a panasz elutasitasira vagy — a cimzett
szerv megjeldlésével — a beadvany 4ttételére irAnyuld biztosi intézkedést;

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

d) javaslatot tesz atfogd vizsgélat lefolytatasara;

e) a Biztos kijeldlése alapjan kivizsgdlja az alapvetd jogokkal kapcsolatban tudomasara jutott
visszassadgokat;

7 egyedi iigyben vizsgélatot folytat, és ennek keretében megteszi a sziikséges intézkedéseket, €s
clvégzi az eljardsi hatarid6knek megfelel vizsgalati cselekményeket;

g) javaslatot tesz a vizsgilat megéllapitdsaihoz képest sziiks¢gesnek tartott intézkedésre, és
el6késziti a Biztos vizsgalaton alapuld, érdemi intézkedeéseit;

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

i) kddolja az 4ltala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkdrnak;

j) értékeli és dsszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

k) kdzremiikddik a Biztos beszédmoldjanak elkészitésében;

I) kapcsolatot tart a t6bbi szervezeti egységgel.

(2) Az Esélyegyenl8ségi és Gyermekjogi FSosztalyon a foosztalyvezetd munkdjinak segitése es
helyettesitése érdekében a Gyermekjogi Osztaly élén osztilyvezetd tevékenykedik.

6. Kozjogi Foosztaly

(1) A Kdzjogi Fdosztaly vizsgalati feladatai kérében:

a) a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hatdskoreét;

b) ha a panasz nem tartozik a Biztos hataskorébe, el8késziti a panasz elutasitasara vagy — a cimzett
szerv megjeldlésével — a beadvany attételére iranyuld biztosi intézkedést;

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

d) javaslatot tesz atfogd vizsgalat lefolytatasara;

e) a Biztos kijeldlése alapjan kivizsgalja az alapvet$ jogokkal kapesolatos visszassdgokat;

/) a Biztos kijeltlése alapjan egyedi vizsgalatot folytat;

g) javaslatot tesz a vizsgilat megéllapitdsaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre, es
el6késziti a Biztos vizsgalaton alapuld, érdemi intézkedéseit;

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

i} kodolja az 4ltala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

Jj) értékeli és Osszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

k) kozremtikddik a Biztos beszdmoldjanak clkészitésében;



{} kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

(2) A K6zjogi Féosztaly jogszabaly-véleményezési feladatai kdrében:

a) folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos altal elrendelt vizsgélatokat, ennek sordn sziikseg
szerint jogszabalymodositasra, alkotmanybirdsigi inditvanyra vonatkozd javaslatot készit eld;

b) a befejezett Gigyeket érdemben értékeli, ¢s folyamatosan kapcsolatot tart a tobbi f6osztéllyal,
ennek keretében kddolja az dltala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

¢) clbkésziti a Biztos 4ltal egyedileg meghatarozott inditvanyokat, eljarast kezdeményezd
beadvanyokat, iratokat;

d) feltarja a Biztos 4ltal egyedileg meghatdrozott, el6készitendd inditvanyhoz szikséges
informacidkat, jogszabalyi hatteret;

e) szorosan egylttmiikddik a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel,

/i folyamatosan nyomon kdveti a jogszabalyi kdrnyezet valtozasat;

g) szitkség szerint, illetve a Biztos megbi{zdsabdl jogszabaly modositasara javaslatot dolgoz ki;

h) ellatja a Hivatal bels§ normait el6készitd feladatokat;

7} gondoskodik a bels adatvédelmi felelési feladatok ellatdsardl, valamint felel az adatvédelmi
szabalyzat elkészitéséért;

Jj) szervezi a Hivatalnak véleményezés céljabol megkildott jogszabélytervezetek Hivatalon beliili
kérdztetését, belsd egyeztetését, egységes allaspontot alakit ki a Hivatal szervezeti egységeinek
észrevételeibil.

(3) A K6zjogi Fbosztaly inditvany-el§készitési feladatai korében:

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

b) el6késziti a Biztos, valamint a Biztoshelyettesek jogalkotdsi kezdeményezéseit, illetve
figyelemmel kiséri azok megvaldsulésat &s végrehajtasat;

¢) folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos éltal elrendelt vizsgalatokat, ennek sordn sziikség
szerint jogszabdlymodositasra, alkotméanybirésagi inditvanyra vonatkozd javaslatot készit eld;

d) a befejezett ligyeket érdemben értékeli és folyamatosan kapesolatot tart a t6bbi fSosztallyal,
ennek keretében kodolja az altala befejezett Gigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkdrnak;

e) folyamatosan figyelemmel kiséri az Alkotmanybirdsag, a birésagok, az Emberi Jogok Burdpai
Birdsdga, valamint a kiilfoldi alkotméanybirésagok, birdésdgok alapjogi gyakorlatat, azokrdl sziikség
szerint 6sszefoglaldt készit;

/) az Orszaggyiilés bizottsdgi munkajaba vald bekapcsolodas érdekében figyelemmel kiséri a
parlament mtikddéseét;

g) szorosan egyiittmkodik a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel,

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

(4) A Kozjogi Féosztdlyhoz tartozéd Inditvany-eldkészitési Osztalyt osztalyvezetd, a Jogszabaly-
véleményezési Osztalyt fosztalyvezetd iranyitja.

7. OPCAT Nemzeti Megelbz6 Mechanizmus Féosztaly

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

a) kbzremiikodik a 2011. évi CXLIIL torvénnyel kihirdetett, a kinzds és mas kegyetlen, embertelen
vagy megalazo bandsmdd vagy biintetés elleni egyezmény fakultativ jegyz6konyvének 3. cikke
szerinti nemzeti megel8zé mechanizmus feladatainak teljesitésében;

b) el6késziti a nemzeti megeldz8 mechanizmus éves ldtogatasi tervét és a latogatisokrél szold
jelentések tervezeteit;

¢) eldkésziti a nemzeti megeléz6 mechanizmus feladatainak teljesitésérol szold éves, atfogod
jelentés tervezetét;

d} az érintett szervek tajékoztatisa alapjan 6sszedllitja és vezeti a fogvatartdsi helyek a jegyzokdnyv
20. cikk aj pontja szerinti adatbazisat;

e) ellatja a Civil Konzultacios Testiilet miikédésével sszefiiggd feladatokat;



# ellatja a jegyz6konyv hatdlya ald tartoz6 hatésigok és intézmeények, valamint a nemzeti megel6zd
mechanizmus kézott konstruktiv parbeszéd megvaldsuldsat célzé feladatokat;

g} kapcsolatot tart a jegyz6kdnyv részes dllamaiban mikodd nemzeti megeldzd
mechanizmusokkal;

h) kapcsolatot tart a jegyzOkonyv végrehajtdsat, illetve a kinzds ¢s mas kegyetlen, embertelen vagy
megaléz6 banasmod vagy biintetés elleni fellépést célzo bel- és kiilfoldi szervezetekkel;

i) kozremiikodik a jegyzékonyv 2. cikke szerinti Kinzés ¢s Mas Kegyetlen, Embertelen vagy
Megalaz6 Banasmoéd vagy Biintetés Megel6zési Albizottsaggal torténd kapcsolattartasban;

) elltja a jegyz6konyv végrehajtasaval, illetve fejlesztésével Ssszefiiggésben szervezett bel- és
kil f51di szakmai rendezvényeken vald részvétel feladatait;

%) a nemzetkdzi kapesolattartassal dsszefliggd feladatai elltisa sorén egyiittmiikodik a Nemzetkdzi
Fdosztallyal.

(2) Az OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus Féosztalyon beliil a f8osztalyvezetd munkéjanak
segitése &s helyettesitése érdekében, valamint a kijelolt feladatok ellatasara osztalyvezetd
tevékenykedik.

8. Kozérdeldi Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapcesolati Féosztaly

(1) A Kozérdekii Bejelenté-védelmi €s Ugyfélkapcsolati Féosztaly a kozérdekl bejelentések
megtételére és nyilvantartdsara szolgald elektronikus rendszer izemeltetési feladatai kdrében:

a) végzi az clektronikus rendszeren keresztill érkezett bejelentések elGzetes vizsgélatat, ennek
keretében tisztazza, hogy a beadviny kozérdekd bejelentésnek mindsiil-e;

b) kozérdekli bejelentésnek nem mindsiilé beadvany eseten:

ba) ha a Biztos hataskdre megallapithatd javaslatot tesz az ligy tovdbbi vizsgalatara,

bb) ha az ligy nem tartozik a Biztos hatdskoreébe, elokésziti az ugy elutasitasira vagy — a cimzett
szerv megjeldlésével — a beadvany attételére iranyuld biztosi intézkedést;

¢) az elektronikus rendszeren kiviil (postén, e-mailen) érkez6 kivzérdekii bej elentéseknél eldkésziti
a rendszer hasznalatar6! szold tajékoztatd levelet, és amennyiben a bejelentd a rendszer hasznalatat
nem kivéanja:

ca) ha a Biztos hatdskdre megéllapithato javaslatot tesz az ligy tovabbi vizsgalatara,

ch) ha az iigy nem tartozik a Biztos hataskorébe, eldkésziti az iigy elutasitasara vagy — a cimzett
szerv megjeldlésével — a beadvany attételére irdnyulo biztosi intézkedsst;

d) kozérdekii bejelentés esetén elvégzi a bejelentd azonositasat;

¢) kiegészit6 informaciokat szerez be a bejelent6ktol, amennyiben az a bejelentés kivizsgalasara
hataskérrel rendelkezd szerv (cljaré szerv) megéllapitisihoz sziikscges;

/) az azonositas sikertelensége, az eljaré szerv tisztazatlansiga esetén elkésziti a bejelentés
elutasitdsdra irdnyul6 biztosi intézkedést;

g) megallapitja, a rendszerben rdgziti és értesiti az eljaré szervet;

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

i) elékésziti és a Hivatal honlapjan kdzzéteszi a bejelentes révid, személyes és egyedi intézményi
adatok nélkiili tartalmi kivonatdt és elintézésének 4llisat, tovabba az ligy lezdrultdval az
cljaré/vizsgilattal érintett szervet és a vizsgalat eredményet;

7) elBkésziti a kdzérdekii bejelentés eljard szervhez tdrténd tovébbitasdra iranyulé intézkedést;

k) az clektronikus rendszer Gtjan kapcsolatot tart a bejelentS ¢s az cljaré szerv kozott, ennek
keretében az eljard szerv kdzbenss és érdemi intézkedéseit tovabbitja a bejelentd részére;

1) kbdolja az altala befejezett tigyeket, majd tovéabbitja azokat a Fétitkarnak.

(2) A Kézérdekl BejelentS-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly a kozérdekil bejelentéseket
érint6 vizsgalati feladatai kdrében:

a) vizsgilia a kozérdek(i bejelentéseknek az Ajbtv. 18. § (1) bekezdés a)-k) pontja szerinti
hatosagok 4ltali kezelésének gyakorlatat;

b) kérelemre egyedi vizsgélatot folytat, ha a bejelentd véleménye szerint a bejelentését az eljard
szerv nem vizsgalta ki teljes korlien, ha a vizsgélat eredményevel nem ért egyet, valamint ha a



bejelentését megalapozatlannak tartottdk,

¢) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitisaihoz képest szikségesnek tartott intézkedésre, és
eldkésziti a Biztos vizsgalaton alapulé érdemi intézkedéseit;

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

e¢) kédolja az éltala befejezett Ugyeket, majd tovébbitja azokat a Fétitkérnak;

J) értekeli és 6sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

g) kézremk6dik a Biztos beszamolédjanak el6készitésében;

h) kapcsolatof tart a tobbi szervezeti egységgel.

(3) A Kozérdekli Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapesolati Féosztély a nemzetbiztonsagi ellenbrzés
feliilvizsgélati eljarasat érintd vizsgalati feladatai korében:

a) a nemzetbiztonséagi feliilvizsgalat ala vont személy kérelmére vizsgalja az egyedi feliilvizsgalati
eljards elrendelését és lefolytatasit az alapvetd jogokkal Osszefiiggl visszdssig megéllapitasa
érdekében;

b) hivatalbdl vizsgilhatja a nemzetbiztonsagi szolgalatok feliilvizsgalati eljarasra vonatkozd
gyakorlatat az alapvetd jogokkal dsszefliggl visszassag megallapitasa érdekében a feliilvizsgalati
eljaras elrendelése ¢s lefolytatasa tekintetében;

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

d) a vizsgalat sordn értesiti a bejelentét és mds érintetteket;

e) kddolja az altala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat a Fotitkarnalk;

J) értékeli és Gsszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

g) kdzremlikddik a Biztos beszdmoldjanak elGkészitésében.

(4) A Kdzérdek{i Bejelents-védelmi és Ugyfélkapesolati Féosztaly a Panaszirodaval kapesolatos
feladatai korében:

a) személyes ligyfélfogadast tart;

b) ellatja a Biztoshoz vagy a Biztoshelyettesekhez kérelemmel fordulé tigyfelek elére egyeztetett
id6pontban vagy soron kiviili modon térténd fogadasat;

¢) az elbre bejelenteit panaszmeghallgatasok esetében elOzetesen tdjékozodik, és felkésziil a
panasziigybol;

d) a panaszfelvétel sordn bemutatja az alapvetd jogok biztosanak hatdskorét, a panaszfelvétel
menetét, tajékoztatast nyujt az adatkezelés szabdlyairdl, meghallgatjia a panaszosokat, a
panaszfelvételrd]l jegyzOkonyvet készit, és atveszi a beadvanyokat ¢és az azok mellékletét képezd
dokumentumokat; ‘

¢) a jegyzékonyvet és az 4tvett iratokat tovébbitja az Ugyviteli Osztaly illetékes részlege felé;

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

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

h) a kozérdeki bejelentés felvétele soran bemutatja az alapvetd jogok biztosdnak a kdzérdek(
bejelentések intézésével kapcesolatos hataskorét, a bejelentés elektronikus rendszerben torténé
rogzitésének menetét, tajékoztatist nyijt az adatkezelés szabalyairdl, meghallgatja a bejelentét,
azonositja a bejelent6t, rogziti az elektronikus rendszerben a bejelentést, jegyzékonyvet készit, és
atveszi a beadvanyokat, illetve az azok mellékletét képezd dokumentumokat.

(5) A Kozérdekti Bejelents-védelmi és Ugyfélkapesolati Féosztily az Informacios Szolgélattal
kapesolatos feladatai korében:

a) telefonos informacids szolgalatot 14t el;

b) személyesen fogadja a bejelentkezés nélkiil érkezd tgyfeleket;

c¢) id6pontot ad az ligyfelek szamara a személyes panaszfelvételre, valamint a kézérdeki bejelentés
személyes megtételére;

d) tajékoztatist ad az alapvetd jogok biztosanak hataskorérdl, az iratok nyilvantartdsba vételének
idSpontjardl, az tigyszamdrol, a panasziigy ,,Ad Acta” szerinti feldolgozasi allapotardl, valamint a
kézérdekli bejelentések intézésével kapcesolatos hataskdrérdl, a bejelentés elektronikus rendszerben



torténd rogzitésének menetérdl, az adatkezelés szabalyairdl;

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

) gondoskodik a Hivatal munkatérsai szamadra az igyviteli tevékenységek elvégzéséhez és az iktatd
és iratkezeld informatikai rendszer hasznalatdhoz sziikséges timogatasi szolgaltatds biztositasardl.

(6) A Kbézérdekii Bejelentd-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly szakmai iigyfélszolgalati
feladatai korében: '

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

b) segiti a civil szféra és a Hivatal kozotti kilesdnds informaciéatadast;

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

d) heti, negyedéves és &éves statisztikdt készit az Informacids Szolgilat és a Panasziroda
tgyfélforgalmardl; '

e) egylittmilikddik az elemzd és vizsgélati feladatokat ellatd munkatarsakkal, ennek keretében a
folyamatban 1&vE tgyek esetében téjékoztatja az ligyintéz6t az ligyfél érkezésérdl, az tigyiniezo
észrevételeit, kérdéseit kdzvetiti az ligyfél felé, és ha az ligyintéz0 személyesen is részt kivan venni a
panaszmeghallgatason, ahhoz minden segitséget megad,

/) a telefonos megkeresések vagy a személyes meghallgatdsok alapjan tudomasédra jutott
informaciokrdl, az eljérasra vonatkozo kérésekrdl kozvetlenill is tdjékoztatja az tigyintézdket.

(7) A Koézérdekli Bejelentd-védelmi és Ugyfélkapesolati Foosztilyon a féosztalyvezet
munkéjanak segitése és helyettesitése érdckében a Kozérdekli Bejelenté-védelmi Osztily élén
osztalyvezetd, az Ugyfélkapcsolati Osztaly élén osztalyvezets tevékenykedik.

9. Nemzetkdzi Féosztaly

(1) A Nemzetkozi Féosztily nemzetkozi feladatai korében:

a) a Biztos megbizdsa alapjan kézremitkodik nemzetkdzi megéllapodasok el8készitésében;

b) szervezi a Biztos, a Biztoshelyettesek, valamint a Fétitkar nemzetkozi programjait;

¢) gondoskodik a nemzetkozi stratégiai és kommunikdcids feladatok ellatasarol;

d) ellatja az NHRI felelési feladatokat;

e) szervezi - az Esélyegyenléségi és Gyermekjogi Foosztallyal egyiittmiikddve - a
Fogyatékossiggal é16 személyek jogairdl sz0l6 egyezmény 33. cikk 2. pontjaban megjeldlt fliggetlen
mechanizmus feladatainak ellatasat;

/) szervezi a nemzetkozi szerzédésben vallalt kotelezettség teljesitéseként szitkséges fliggetlen,
nemzeti megel$zo, illetve ellendrzd jogvédelmi mechanizmusokbol fakadé azon feladatok ellatasat,
amelyekre a Biztost torvényben kijeldlik;

g) kapesolatot tart a hazai és nemzetkdzi szervezetekkel;

h) egyiittmiikodik az OPCAT Nemzeti Megel6zé Mechanizmus Féosztallyal a kinzas és més
kegvetlen, embertelen vagy megaldzd banasmdd vagy blintetés elleni egyezmény fakultativ
jegyz8konyvének kihirdetésérdl szold 2011, évi CXLIIL térvény szerinti nemzetkdzi vonatkozdst
feladatok ellatasa érdekében.

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

a) felelds a hivatal nemzetk6zi szintéren valo jelenlétének koordinaldsaért;

b) elldtja a Biztos, a Biztoshelyettesek, a Fétitkar, valamint a Hivatal munkatérsainak nemzetkdzi
utazasaival és a partnerek fogadasaval kapcsolatos protokollaris teenddket;

¢) el6készité anyagokat, hattéranyagokat, beszédvazlatokat készit a Biztos, a Biztoshelyettesek,
valamint a Fotitkdr nemzetkdzi szerepvallalasaihoz;

d) kdzrem(ikodik a Hivatal idegen nyelvili levelezésének szervezésében, ezzel kapcsolatosan az
internet segitségével informacidt gyjt és szolgaltat;

¢) Osszedllitja a Hivatal nemzetk6zi tevekenységérol szolo éves jelentest;

f) kozremikodik a hivatal idegen nyelvl tajékoztatd kiadvanyainak elkészitésében;

g} thjékoztatja a Hivatal vezetSinek nemzetk6zi tArgyaldsairdl a Hivatal szervezeti egységeit;



h) idegen nyelvii forditasi, tolmacsolasi feladatokat végez;

i) megkeresésre végzi a hivatal idegen nyelvii anyagainak lektoralasat;

J) megszervezi a targyalasokhoz sziikséges tolmacsolasi szolgaltatasokat;

k) a biztosi, a biztoshelyettesi, valamint a fotitkéri titkarsdgoktol beérkez6é informacidk alapjan
osszedllitja a Hivatal kdvetkezd évre vonatkozd kiutazasi és fogadési tervet;

I) szervezi, el6késziti és koordinalja a Hivatal nemzetkozi tevékenységét, kiilonds tekintettel az
ENSZ nemzeti emberi jogi intézmény ,,A” stitusszal Gsszefiiggd feladatokra, biztositja a Hivatal
nemzetkozi tevékenységének Osszehangolisat, valamint a Térsadalmi Kapcsolatok Fdosztallyal
egylittmiik6dve szervezi, el6késziti és koordindlja a Hivatal tevékenységével dsszefliggt nemzetkdzi
rendezvényeket;

m} az éves kiutazasi és fogadasi tervben meghatirozottak szerint el6késziti a Hivatal vezet6i
nemzetkozi targyalasainak szakmai anyagait, amelynek keretében gondoskodik az e targyalasokbol
eredd feladatok végrehajtadsanak koordinalaséarol;

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

o) ellatja a kiilfoldi kikiildetések lebonyolitdsaval kapesolatos elékészitd feladatokat;

p) ellatja a Hivatalnak a Torvényalkotas Parlamenti Informatikai Rendszerén (ParLex) keresztiil
kiildend$ dokumentumai feltéliésével, tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat.

(3) A Nemzetkdzi Fosztalyon a fSosztalyvezetd munkéjanak segitése és helyettesitése érdekében
a Nemzetkozi Kapesolatok Osztaly élén osztilyvezetd tevékenykedik.

(4) A Nemzetk6zi Flosztily feladatait a Tarsadalmi Kapesolatok Foosztallyal egyiittmiikddve,
vezet6i és munkatarsi szinten szlikséges koordindcioban végzi.

10. Tarsadalmi Kapcsolatok Foosztaly

(1) A Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly tarsadalmi kapcsolatok feladatai kérében:

a) ellatja a Biztos, a Biztoshelyettesek, a Fétitkdr, valamint a Hivatal munkatarsainak belfoldi
utazasaival és a partnerek fogadasdval kapcsolatos protokollaris teenddket;

b) szervezi a Hivatal 4ltal megrendezend§ konferencidkat, szakmai programokat, egyéb
rendezvényeket;

¢) koordinélja a Biztos és a Biztoshelyettesek nemzeti tinnepekhez kapcsolodd megjelenéseit;

d) ellatja a Biztos adoményozési jogkorébe tartozé kitiintetések adoményozésaval kapesolatos
el6készitd, koordindcids, szervezesi és egyeb feladatokat;

e) kapcsolatot tart az Orszaggy(lés szervezetével, a Kormany szerveivel és hivatalaival, valamint
civil szervezetekkel,

/) a Hivatal szervezeti egységeinek bevonasaval koordindlja a Biztos parlamenti beszdmoldjanak
clkészitését, technikai kivitelezéset; _

g) elékésziti ¢és koordinalja a Biztos és a Biztoshelyettesek nemzetkozi és hazai nyilvanos
szerepléseivel kapcsolatos sajtofeladatokat;

h) tijékoztatja a Biztos és a Biztoshelyettesek nyilvanos programjairol a sajté munkatarsait;

i) részt vesz a nyilvanos sajtbesemények bejardsain, sajtoesemények, nyilvanos kdzszereplések,
programok lebonyolitasaban;

j) el6készité anyagokat, hattéranyagokat, kdzleményterveket, beszédvazlatokat, megkeresésekre
valasztervezeteket készit a Biztos, a Biztoshelyettesek, valamint a Fétitkar szamara;

k) szervezi a Hivatal honlapja tartalmanak eléallitasat;

I) gondoskodik a Hivatal egységes arculatdnak kialakitasarol;

m) szervezi, illetve vided-, hang-, foté- ¢és mas eszkdzokkel rogziti a Hivatal vezeto
tisztségviseldinek nyilvanos szerepléseit, ezen anyagokat egy kereshetd adatbdzisban tarolja és
archivalja, valamint kérés esetén prezentalja;

n) felelds a Biztos éves beszamolojanak internetes megjelentetéséért;

o) kozremiikodik a Hivatal kiadvanyai megjelentetésében, valamint a nyomdai kivitelezés
elkészitésében,



(2) A Téarsadalmi Kapesolatok Féosztaly egyéb koordinacios feladatai korében:

a) gondoskodik a Biztos, a Biztoshelyettesek altal igényelt, valamint a Hivatali rendezvények
megtartisédhoz szitkséges meghivok, oklevelek elGkészitésérdl;

b) intézi és nyilvantartja a teremfoglalasokat;

¢) beszerzi a reprezentécios célt szolgalo ajandckokat és azokro! nyilvantartast vezet;

d) intézi az Orszaggytilés épliletébe vald beléptetéssel kapcsolatos ligyeket, ennek keretében
kiiléndsen beszerzi a belépskartyékat és a parkoldsi engedélyeket;

e) gondoskodik a protokoll-listak folyamatos frissitésérol.

(3) A Tarsadalmi Kapcsolatok Fdosztaly gondoskodik a Konyvtarral kapcsolatos feladatok
ellatasardl.

(4) A Konyvtar

a) naprakész szamitégépes nyilvantartds vezetése mellett ellatja a Hivatal konyvtardnak,
dokumentum- és jogszabélygytjteményének kezelését, folyamatos karbantartasat;

b) cllatja a konyvtari beszerzésekkel kapesolatos teenddket;

¢) szitkség esetén részt vesz a konyvtéri informatikai rendszer karbantartasdban, fejlesztésében,;

d) egyéb konyvtari szolgaltatisokat vegez. '

(5) A Térsadalmi Kapcsolatok Féosztaly feladatait a Nemzetkézi Fosztallyal egyiittmiikddve,
vezetdi és munkatérsi szinten sziikséges koordindciéban végzi.

(6) A Térsadalmi Kapcsolatok Féosztaly vezetlje meghatarozza a féosztaly munkatervét, elkésziti
az {igyrendjét, meghatarozza az édllashelyen ellatando feladatokat, szervezi és ellendrzi a feladatok
végrehajtasat. A Tarsadalmi Kapesolatok Féosztaly Gigyrendjét €s az allashelyen ellatando feladatokat
a Biztos hagyja jova.

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

11. A Magyarorszégon 616 nemzetiségek jogainak védelmét elldto Biztoshelyettesi
Titkdarsag

(1) A Biztoshelyettes hatdskorébe tartozd feladatok szakmai, adminisztrativ és koordinacios
el6készitését, valamint a feladatok folyamatos ellatasét a Biztoshelyettes mellott mitkods onallo
Titkérsag (a tovabbiakban: Titkarsag) biztositja.

(2) A Titkrsag a Szabdlyzat 25/B. §-dban meghatarozott feladatain tal koordindcids feladatai
kérében 4ltaldnos tgyviteli, iktatdsi és dokumentumtovébbitasi, valamint a szervezetl egység
tevékenységét tamogatd adminisztrativ tevékenységet lat el.

(3) A Biztoshelyettes Titkarsdgat foosztilyvezetd vezeti,

(4) A Titkirsag vezetSje meghatirozza a Titkarsig munkatervét, elkésziti az figyrendjét,
meghatérozza az dllashelyen ellatandé feladatokat, szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasdt, A
Titkarsag tigyrendjét - ha a Szabalyzat eltéren nem rendelkezik - a Biztoshelyettes hagyja jova.

(5) A Titkérsag vezetje ellatja a 27/A. § (1) bekezdese, valamint a 28. § (1) bekezdése szerinti
munkacsoportokkal kapesolatos feladatait, igy kiilonosen figyelemmel kiséri a Biztoshelyettes 4ltal
kiadott vizsgélati szempontok és elvi allasfoglaldsok alkalmazasat.

(6) A Titkéarsag vezetdje ellatja mindazon tigyeket, amelyeket a Biztoshelyettes allando vagy eseti
jelleggel a feladat- és hatdskorébe utal, igy kiildndsen:

a) ellatja a Biztoshelyettes altal meghatarozott feladatokat,

b) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében folyamatos &s kozvetlen kapesolatot tart a Hivatal
vezetd munkatarsaival.

(7) A Titkérsag vezetdjét akadalyoztatdsa esetén a Titkarsagon beliil miikdds osztaly vezetdje vagy
a Titkdrsag iigyrendjében kijeldlt koztisztviseld, ennek hidnyaban a Titkarsagon eseti jelleggel kijelolt
kodztisztviseld helyettesiti



(8) Az Ajbtv. 42. § (4) bekezdése szerint meghatarozott létszamkeret:
a) Biztoshelyettes: 1 f6

b) fGosztalyvezetd: 1 16

¢) osztalyvezetd: 1 16

d) igyintéz6: 9,5 6

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

12. A jovo nemzedékek erdekeinek védelmét elldato Biztoshelyettesi Titkdrsdg

(1) A Biztoshelyettes hataskérébe tartozd feladatok szakmai, adminisztrativ és koordindcios
elokészitését, valamint a feladatok folyamatos ellatdsat a Biztoshelyettes mellett mikdds 6nalld
Titkarsag (a tovabbiakban: Titkarsag) biztositja.

(2) A Titkirsdg koordindciés feladatai korében Altaldnos {igyviteli, iktatdsi és
dokumentumtovabbitdsi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tamogatd adminisztrativ
tevékenységet 14t ¢l.

(3) A Biztoshelyettes Titkarsagat foosztalyveretd vezeti,

(4) A Titkarsadg vezetGje meghatirozza a Titkdrsdg munkatervét, clkésziti az ligyrend;ét,
meghatarozza az llashelyen ellatandé feladatokat, szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat, A
Titkarsag tigyrendjét - ha a Szabdlyzat eltérden 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 kiilondsen figyelemmel kiséri a Biztoshelyettes altal
kiadott vizsgalati szempontok és elvi allasfoglalasok alkalmazdsat.

(6) A Titkarsig vezetSje ellatja mindazon tigyeket, amelyeket a Biztoshelyettes alland6 vagy eseti
jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, igy kiilénOsen:

a) ellatja a Biztoshelyettes altal meghatarozott feladatokat,

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

(7) A Titkarsag vezetOjét akadalyoztatasa esetén a Titkarsdgon beltl miik6dé osztaly vezetdje vagy
a Titkarsag tigyrendjében kijeldlt koztisztviseld, ennek hidnydban a Titkarsdgon eseti jelleggel kijeldlt
koztisztviseld helyettesiti

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

a) Biztoshelyettes: 1 {6

b) f6osztalyvezets: 1 £

¢) osztalyvezets: 1 f6

d) igyintéz6: 9,5 £6

A FOTITKAR ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEG

13. Fotitkari Titkdarsag

(1) A Fétitkari Titkarsag a Fétitkar hataskorébe tartozd feladatok szakmai, adminisztrativ és
koordindcids el6készitését, valamint a feladatok folyamatos ellatdsat végzi,

(2} A Fétitkari Titkarsdgot féosztalyvezetd vezeti.

(3) A Fétitkari Titkarsdg vezetGje meghatarozza a Fotitkari Titkarsag munkatervét, elkésziti az
dgyrendjét és meghatirozza az allashelyen ellatand6 feladatokat, szervezi és ellendrzi a feladatok
végrehajtasat. A Fotitkari Titkarsdg tigyrendjét a Fétitkar hagyja jova.

(4) A Fdétitkari Titkarsag vezet6je segiti a Fotitkart a 15-17. §-ban, tovabba a Fétitkarhelyettest a



20. § (3) bekezdésében meghatérozott feladatainak ellatasaban,

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

a) elldtja a Fétitkar altal meghatarozott feladatokat,

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

(6) A Fétitkari Titkdrsag vezet6jét a feladat- és hatdskdrébe utalt ligyekben - akaddlyoztatdsa esetén
- a Fétitkéri Titkarsag eseti jelleggel vagy a Fétitkari Titkarsag tigyrendjében kijeldlt koztisztviselSje
helyettesiti.

(7) A Fétitkdri Titkdrsag koordinicids feladatai korében Aaltalanos figyviteli, iktatasi s
dokumentumtovabbitisi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tdmogatd adminisztrativ
tevékenységet lat el.

(8) A Fétitkéri Titkdrsag koordinacids, valamint a Fétitkart és a Fotitkarhelyettest tdmogato
feladatkorében:

a) bontja, rendezi és megbizas alapjan szignélja a Fétitkarnak érkez postat;

b) alairdsra rendezi és meghizas alapjan szignalja a Fétitkarnak beadott iratokat,

¢) végzi a Fétitkar altal elrendelt iktatist és dokumentumtovabbitast;

d) kozremiikddik a Fétitkér bel- és kilfoldi programjai el6készitésében,

e) a Fotitkarhelyettes szakmai koordindcioért vald feleléssége keretében adott eseti vagy allando
megbizas alapjan kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tdjékozddik az ott folyd munkarol,
a Fétitkér és a Fotitkarhelyettes megbizasabdl adatokat, hattéranyagokat kérhet t6lik;

7 ellatja a Fotitkar személyével kapesolatos adminisztrativ teenddket,

g) tészt vesz a Fétitkar altal meghatarozott projektek koordinalasaban;

h) eljar a Fétitkar 4ltal meghatdrozott egyéb iigyekben;

i) gondoskodik a Hivatal m{ikddését, valamint munkatarsainak munkavégzését érint6 jogszabdlyok
valtozasainak kovetésérdl, valamint a Hivatal éves terveinek és az azok megvalositasardl szolo
tajékoztatoknak az elkészitésérol,

j) fogadja a Hivatal kezelésében 16v6 kozérdekdl, valamint kozérdekbdl nyilvanos adatol
megismerésére iranyuld igényeket, és tovabbitja azokat az adatbirtokos szervezeti egységek
vezetbinek;

k) egyezteti az érintett szervezeti egységekkel a kimend iratok aldirisa el6tt felmeriilt szakmai
kérdéseket.

AZ EGYENLO BANASMODERT FELELOS F(");GAZGAT(’) ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEG

14. Egyenl6 Bandsmaodeért Felelds Féigazgatosdg

(1) Az Egyenl6 Banasmaodért Felelds Foigazgatosdg az Egyenld Banismodért Felelds Foigazgato
kdzvetlen irinyitasa alatt allé elkiilonilt szervezeti egység, amely:

a) koordinalja az Egyenld Bandsmodért FelelSs Féigazgato irnyitasa alatt 4ll6 szervezeti egységek
szakmai munkadjat,

b) egyiittm{ik6dik a Hivatal més szervezeti egységeivel,

¢) kézremlikidik a Biztos beszamoldjanak elkészitéscben,

d) felterjeszti az Egyenl6 Banasmodért Felelés Foosztaly dltal el6készitett szakmai anyagokat, az
Ebktv.-ben meghatdrozott feladatok ellatdsa soran a kozigazgatdsi hatosagi eljards keret¢ben
elékészitett dontéseket a Biztos részére.

(2) Az Egyenld Bandsmddért Felelds Foosztaly ellatja az Ebktv.-ben a Biztos szamara
meghatéarozott feladatokat, amelynek soran kozigazgatasi hatosagi eljaras keretében jar el.



A RENDESZETI IGAZGATO ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEG

15. Rendészeti Igazgatdsdg

(1) A Rendészeti Igazgatosdg a Rendészeti Igazgatd kézvetlen irdnyitasa alatt allo elkiiloniilt
szervezeti egység, amely:

a) koordinalja a Rendészeti Igazgatd irdnyitasa alatt allé szervezeti egységek szakmai munkajat,

b} egylittmiikodik a Hivatal més szervezeti egységeivel,

¢) kdzremiikddik a Biztos beszadmoldjanak elkészitésében,

dj felterjeszti a Rendészeti Flosztaly éltal elokészitett szakmai anyagokat a Biztos részére.

(2) A Rendészeti Féosztaly vizsgalati feladatkorében:;

a} a beadvanyok alapjin vizsgalja a Biztos hataskorét;

b} ha a panasz nem tartozik a Biztos hataskorébe, elékésziti a panasz elutasitdsara vagy - a cimzett
szerv megjelolésével - a beadvéany atiételére iranyulé biztosi intézkedést;

c) hataskdérének megéllapitisat koévetSen kivizsgalja a rendSri  intézkedéssel, annak
clmulasztisaval, kényszerité eszkOz alkalmazasaval Osszefiiggésben érkezett beadvanyokat és a
renddrségi panaszokat, tovabba a blintetés-végrehajtissal osszefliggésben érkezett beadvanyokat és
panaszokat;

dj a vizsgalat sordn értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

e) el0késziti a Biztos érdemi intézkedését, jelentését;

/) a vizsgalat soran készifett és a Biztos altal alairt jelentést tovabbi intézkedések megtctele
érdekében megkiildi a vizsgalattal érintett renddri szerv részére.

(3) A Rendészeti Igazgatésig mikodését titkarsag segiti, amely altalanos iigyviteli, iktatasi és
dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tdmogatd adminisztrativ
tevékenységet 1at el.

SZERVEZETI EGYSEGHEZ NEM TARTOZO FELADAT ELLATASA

16. Belsé ellenor

(1) A belsd ellen6r:

a) ellatja a Hivatal koltségvetési fejezetének belsd ellendrzését, illetve ellenbrzést végez a Biztos
felugyelete ald tartozd koltségvetési  eldirdnyzatokbdl  céljelleggel juttatott tamogatasok
felhasznaldsaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a tdmogatasok lebonyolitdsdban részt
vevl szervezeteknél, tovabba a Hivatal vagyonkezelésébe adott allami vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében;

b) a belsé ellenbrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziligyi, rendszer- €s teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez,

¢) nyomon kéveti a belsé ellenfrzési jelentések alapjan elkészitett intézkedési tervek
megvaldsitasat,

d) gondoskodik a belsd ellenbrzések nyilvantartdsardl, az ellendrzési dokumentumok
megbrzésérdl; e) clkésziti a belsé ellenbrzési kézikdnyvet, és rendszeresen gondoskodik annak
feltilvizsgalatardl,

17. Belsd kontroll koordindtor

(1) A bels6 kontroll koordinator:

a) tamogatja a koltségvetési szerv vezet§jét a belsé kontrollrendszer kialakitédsaban,
miikGdtetésében és fejlesztésében;

b) segiti a folyamatgazdakat a belsd kontrollrendszert érintd feladataik ellatasaban;

¢) ellatja tovabba az integralt kockazatkezelési koordinatori feladatokat.



18. Informdciobiztonsagi felelds

(1) Az informaciébiztonsagi felelds:

a) gondoskodik a szervezet elektronikus informécids rendszereinek biztonsagaval Ssszefuggd
tevékenységek jogszabalyokkal valé dsszhangjanak megteremtésérdl és fenntartésarol;

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

¢ el6késziti a szervezet elektronikus informdacids rendszereinek biztonsagi osztilyba sorolasat ¢s a
szervezet biztonsagi szintbe térténd besorolasat;

d) el8késziti az informatikai biztonsdggal kapcsolatos szabélyzatokat, a szabalyzat megsértése
esetén a szabalyzat rendelkezései alapjan jar el;

e) véleményezi az elektronikus informacids rendszerek biztonsdga szempontjibol a szervezet e
targykort érinté szerz6déseit és a d) pont ald nem tartozo egyéb szabdlyzatokat;

#) kapcsolatot tart az elektronikus informaciés rendszerek biztonsiganak feliigyeletet ellato
hatdsaggal és a kormanyzati eseménykezelé kézponttal.






