Az igazsagligyi és rendészeti miniszter

5/2009. (HE 20.) IRM utasitasa

a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6l6 19/2008. (HE 46.) utasitas
modositasarol
(egységes szerkezetben)

A kdzponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Korméany tagjai és az allamtitkarok
jogéllasardl sz6lo 2006. évi LVII. torvény 74. § (1) bekezdésében meghatarozott
hataskérdmben eljarva a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal szervezeti felépitésérdl
és mikodési rendjérdl — tekintettel a jogalkotasrol sz6l6 1987. évi Xl. térvény 49. § (1)
bekezdésére — a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.§

A Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal szervezetét, mikdodésének rendjét a jelen
utasitas mellékletét képezd Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
szerint hatarozom meg.

2.§
(1) Ez az utasitas 2009. majus 1-jén Iép hatalyba.

(2) Az SZMSZ hatalyba lépésének napjatol szamitott 30 napon belll a szervezeti és
mikddési szabalyzat, valamint az lgyrend készitésére kotelezett szervezeti egységek
vezetSi kotelesek elkésziteni szervezeti €s mikodési szabalyzataikat, valamint
dgyrendjeiket és jovahagyas céljabol felterjeszteni a Bevandorlasi és Allampolgarsagi
Hivatal féigazgatdjanak.

(3) Jelen utasitast, valamint a belsd szabalyzatokat sziikség szerint, de legalabb évente
felll kell vizsgalni, és a szikséges korszersitést el kell végezni.

Budapest, 2009. aprilis ,, 23”

Dr. Draskovics Tibor
igazsagligyi és rendészeti miniszter
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Melléklet az 5/2009. (IV.30.). IRM utasitashoz

A BEVANDORLASI ES ALLAMPOLGARSAGI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA
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ELSO RESZ

l. Fejezet

1. A Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal jogallasa és alapadatai

A Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) az
igazsagugyi és rendészeti miniszter altal atruhazott hatédskérben az igazsagugyi
allamtitkar iranyitasa alatt all6, 6énall6 jogi személyiséggel rendelkezé, dnalléan
gazdalkodd, az elbiranyzatok felett teljes jogkdrrel rendelkezd kézponti hivatal. A
Hivatal a koltségvetési gazdalkodas szempontjabdl a koltségvetési szervek
kbzépiranyitoi funkcidit is ellatja. A Hivatal koltségvetése az Igazsaglgyi és
Rendészeti Minisztérium koltségvetési fejezetben dnallé cimként szerepel.

A Hivatal kisegit6, kiegészité és vallalkozasi tevékenységet nem folytat. A Hivatal
az altaldnos forgalmi ad6 szempontjdb6l addalanynak mindsil, az alapitd
okirataban meghatarozott  alaptevékenységei alapjan targyi adomentes
tevékenységeket végez, AFA-t nem igényel vissza.

A Hivatal alapadatai:

a) Megnevezése: Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal

b) Nevének az iigyvitel soran hasznalt réviditése: BAH

c) ldegen nyelvi elnevezése:
ca) angol megnevezése: Office of Immigration and Nationality
cb) német megnevezése: Amt fir Einwanderung und Staatsbiirgerschaft
cc) francia megnevezése: L’Office de I'lmmigration et de la Nationalité

Székhelye: Budapest
Cime: 1117 Budapest, Budafoki Ut 60. szam
Levelezési cime: 1903 Budapest, Pf. 314.

Alapit6: a beligyminiszter
Alapitas éve: 2000.

A Hivatal jogelédje:
a) Bellgyminisztérium Menekultigyi Hivatal

b) Menekiltigyi és Migracios Hivatal

Szamlavezeté és az elbiranyzat-felnasznalasi szamla szama:
Magyar Allamkincstar 10023002-00283511-00000000

Adoigazgatasi szam, PIR térzsszam, agazat, alagazat, szakagazat:
a) addigazgatasi szam: 15722744-2-51
b) PIR térzsszdm: 722744

C) agazat szama és megnevezése: 84 Kdzigazgatas, védelem;
tarsadalombiztositas

d) aldgazat szama és megnevezése: 842 Kdzigazgatas
e) szakagazat: 8424 Kbzbiztonsag, kézrend
f) allamhaztartasi szakadgazat: 842470 ldegenrendészeti tevékenység
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1.9. A Hivatal allami feladatként ellatandé alaptevékenységét, rendeltetését a vonatkozé

jogszabalyok, valamint az alapitd okirat hatarozza meg a kévetkezok szerint:

a) a Hivatal elladtja a magyar allampolgarsagrol szo6lé jogszabalyokban hataskérébe
utalt feladatokat, valamint el6késziti az igazsagugyi és rendészeti miniszter
feladatkdrébe tartozé allampolgarsagi déntéseket;

b) ellatia a jogszabdlyokban a hataskérébe utalt hazai anyakdnyvezéssel
kapcsolatos feladatokat;

c) ellatia a szabad mozgas és tartdzkodas jogaval rendelkezé személyek
beutazasardl és tartézkodasardél sz6l6 térvényben meghatarozott feladatokat;

d) idegenrendészeti hatdésagként ellatjia a jogszabalyokban a hataskérébe utalt
idegenrendészeti feladatokat;

e) kbézponti vizumhatésagként kapcsolatot tart mas schengeni allamok kdzponti
hatésagaival, a SIS-jelzésekkel 6sszefliggésben megkereséssel él a nemzeti
SIRENE iroda felé és reagal a SIRENE iroda megkereséseire;

f) meneklltigyi hatdésdgként ellatia a jogszabalyokban hataskdérébe utalt
menekultigyi feladatokat;

g) utlevélhatésagként ellatia a bevandorolt, letelepedett jogdllasu személy és a
hontalan uti okmanyaval kapcsolatos hatdsagi feladatokat, a menekuiltként
elismert személyek kétnyelvli uti okméanyaval, az oltalmazottként elismert
szemelyek uti okmanyaval, tovabba a menedékesek uti okmanyaval 6sszefliggd
hatéséagi feladatokat;

h) ellatia az orszaginformacié szolgaltatasaért felelés szerv (a tovabbiakban:
orszaginformacios kdzpont) jogszabalyban meghatarozott feladatait;

i) végrehajtja a migraciés targyu nemzetkdzi szerz6désekbdl adodéd feladatokat,
felligyeli és koordindlja a visszafogadasi egyezmények végrehajtasat,
engedélyezi a hatésagi kisérettel t6rténd atszallitasokat;

j) kapcsolatot tart a migraciés kérdésekkel foglalkozd nemzetkdzi szervezetekkel.

2. Ertelmezé rendelkezések

A jelen SZMSZ alkalmazaséban:

2.1.

2.2.

Munkaltatoi jogkér: a vezeté foglalkoztatasi jogszabalyban meghatarozott jogainak
és kotelezettségeinek 6sszessége.

Vezetés: a vezetett szervezet mikddési feltételeinek kdzvetlen befolydsolasa,
melynek teriletei:

a) a szervezeési hataskordk, amelyek a szervezet |étrehozasaval, médositasaval
€s megszintetésével kapcsolatos déntések meghozatalanak vagy az ezekre
iranyul6 javaslattételnek a jogat jelentik;

b) a személyzeti hataskdérdok, amelyek a koztisztvisel6k, a hivatasos szolgalati
viszonyban allék, a kdézalkalmazottak, a Munka Toérvénykényve hatalya ala
tartoz6 ~munkavallalok alkalmazasaval, foglalkoztatdsaval kapcsolatos
személyzeti déntések jogat vagy az erre iranyulé javaslattételi jogot jelentik;
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c) a muikodési feltételekre vonatkozo6 jogkdrok, amelyek a szervezet miikbédéséhez
szukséges anyagi-technikai feltételekrdl, infrastrukturardl térténé ddntések jogat
vagy az ezekre iranyul6 javaslattételt jelentik;

d) szakmai feladatokra vonatkozé jogkdrdk, amelyek a szakmai feladatok
meghatarozasanak jogat vagy az erre iranyulo javaslattételt jelentik.

Az irdnyitas: az iranyitott szervezet tevékenységének a vezetésnél kdzvetettebb,
korlatozottabb befolyasolasat jelenti. Az iranyitdé a vezetés elemei kdzil nem
gyakorolhatja azokat, amelyeket jogszabaly vagy bels6é rendelkezés mas vezetd
hataskérébe utal.

A vezetés, az iranyitas cimzettje: az azzal érintett szervezeti egység vezetdje. Ha
az intézkedés gyors végrehajtasa vagy mas nyomatékos kortlmény indokolja, a
cimzett a szervezeti egység vezetbjénél alacsonyabb beosztasu vezetd is lehet. E
vezetd a kapott utasitast — meghatarozott rend szerint — jelenti az elsé szamu
vezetdnek.

A szakmai iranyitds: a Hivatal és terlleti szervei jogszabdalyokban, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkdzeiben vagy belsd rendelkezésben rogzitett szakmai
alapfeladatait iranyit6 jogosultsagok 6sszessége.

Il. fejezet

3. A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal kdzponti és teruleti szervekbdl, valamint befogadd allomasokbol all. A
Hivatal kézponti, orszagos illetékessegl szervezeti egysége a Kdzponti Hivatal (a
tovabbiakban: KH). A Hivatal terlleti szervezeti egységeikéent mikddnek a
regionalis igazgatésagok (a tovabbiakban: regionalis igazgatésag). A befogadd
allomasok o6nalld koltségvetéssel rendelkeznek, a regiondlis igazgatosagok
muikoédésének penzigyi fedezetét a Hivatal kéltségvetése tartalmazza. A Hivatal
szervezeti abrajat, valamint az irényitas, az ellenérzés és a vezetés
kapcsolatrendszerét az 1. szamu fuggelék tartalmazza.

A Hivatal terilleti szervei a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatalrél sz6l6
162/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet mellékletében meghatarozott illetékességi
tertlettel rendelkeznek.

A KH szervezeti egységei

3.3.1. Allampolgéarsagi Igazgatésag

3.8.1.1. Honositasi Osztaly
3.3.1.2. Allampolgarsag Megallapitasi Osztaly
3.3.1.3. Hazai Anyakdényvi Osztaly

3.3.2. Menekultlgyi lgazgatésag

3.3.2.1. Menedékjogi Osztaly
3.3.2.2. Ellatasi és Integracios Osztaly



3.3.3. Idegenrendészeti Igazgatosag
3.3.3.1. Vizum és Tartdézkodasi Osztaly
3.3.3.2. Kényszerintézkedési és Kiutaztatasi Osztaly
3.3.4. Fbigazgatoi Titkarsag
3.3.5. Humanpolitikai Osztaly
3.3.6. Bels6 Ellen6rzési Osztaly
3.3.7. Dokumentaciés Kdzpont
3.3.8. Igazgatasi és Ugyeleti Féosztaly
3.3.8.1. Igazgatasi Osztaly
3.3.8.2.Ugyeleti Osztaly
3.3.9. Nemzetkdzi Egylttmikédési Féosztaly
3.3.9.1. Nemzetkdzi Kapcsolatok és Alapok Osztalya
3.3.9.2. Dublini Koordinaciés Osztaly
3.3.9.8. Schengeni Egyittmikddési Osztaly
3.3.10. Gazdasagi Féosztaly
3.3.10.1. Pénzigyi és Gazdasagi Osztaly
3.3.10.2. Szamviteli Osztaly
3.3.10.3. Miszaki Osztaly
3.3.11. Informatikai Féosztaly
3.4.8.1. Informatikai-fejlesztési Osztaly
3.4.8.2. Informatikai-Uzemeltetési Osztaly

3.4. A Hivatal teriileti szervei

3.4.1. Budapesti és Pest Megyei Regionalis Ilgazgatosag
3.4.1.1. Igazgatasi Osztaly
3.4.1.2. Idegenrendészeti Hatosagi Osztaly
3.4.1.3. Idegenrendészeti Ellendrzési Osztaly
3.4.1.4. Menekulttgyi Osztaly
3.4.1.5. Sztregova kdz |. szamu Ugyfélszolgalati Iroda
3.4.1.6. Sztregova kéz II. szamu Ugyfélszolgalati Iroda
3.4.1.7. Sztregova kdz llI: szamu Ugyfélszolgalati Iroda
3.4.1.8. Harmat utcai Ugyfélszolgalati Iroda
3.4.1.9. Uligi uti Ugyfélszolgalati Iroda



3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

3.4.6.

Eszak-alféldi Regionalis Igazgatésag

3.4.2.1. Idegenrendészeti Osztaly

3.4.2.2. Menekdltlgyi Osztaly

3.4.2.3. Engedélyligyi és Regisztracios Osztaly
3.4.2.4. Kbzbsségi Szallas Nyirbator

3.4.2.5. Ugyfélszolgalati Iroda Nyiregyhaza
3.4.2.6. Ugyfélszolgalati Iroda Szolnok

3.4.2.7. Ugyfélszolgalati Iroda Debrecen
Dél-alféldi Regiondlis Igazgatdsag

3.4.3.1. Idegenrendészeti Osztaly

3.4.3.2. Menekultlgyi Osztaly (Békéscsaba)
3.4.3.3. Engedélytigyi és Regisztracios Osztaly
3.4.3.4. Ugyfélszolgalati Iroda Békéscsaba
3.4.3.4. Ugyfélszolgalati Iroda Kecskemét
3.4.3.6. Ugyfélszolgalati Iroda Szeged
Eszak-magyarorszagi Regionalis lgazgatdsag
3.4.4.1. Idegenrendészeti Osztaly

3.4.4.2. Engedeélyligyi és Regisztracios Osztaly
3.4.4.3. Kbzbsségi Szallas Balassagyarmat (mikddése ideiglenesen sziinetel)
3.4.4.4. Ugyfélszolgalati Iroda Eger

3.4.4.5. Ugyfélszolgalati Iroda Salgétarjan
3.4.4.6. Ugyfélszolgalati Iroda Miskolc
Dél-dunantuli Regionalis Igazgatosag

3.4.5.1. Idegenrendészeti Osztaly

3.4.5.2. Engedélyligyi és Regisztracios Osztaly
3.4.5.2. Ugyfélszolgalati Iroda Kaposvar
3.4.5.4. Ugyfélszolgalati Iroda Szekszard
3.4.5.5. Ugyfélszolgalati Iroda Pécs
K&zép-dunantuli Regionalis lgazgatésag
3.4.6.1. Idegenrendészeti Osztaly

3.4.6.2. Engedélyligyi és Regisztracios Osztaly
3.4.6.3. Ugyfélszolgalati Iroda Veszprém
3.4.6.4. Ugyfélszolgalati Iroda Tatabanya
3.4.6.5. Ugyfélszolgalati Iroda Székesfehérvar
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3.4.7. Nyugat-dunantuli Regiondlis Igazgatésag
3.4.7.1. Idegenrendészeti Osztaly
3.4.7.2. Menekdlltlgyi Osztaly
3.4.7.3. Engedélyligyi és Regisztracios Osztaly
3.4.7.4. Kbzdsseégi Szallas Gyér (mikddése ideiglenesen sziinetel)
3.4.7.5. Kézbsségi Szallas Nagykanizsa (mikddése ideiglenesen szinetel)
3.4.7.6. Ugyfélszolgalati Iroda Szombathely
3.4.7.7. Ugyfélszolgalati Iroda Zalaegerszeg
3.4.7.8. Ugyfélszolgalati Iroda Gyér

3.5. A befogadod allomasok

3.5.1.Befogad6 Alloméas Debrecen
3.5.1.1. Gazdaséagi Osztaly

3.5.2.Befogad6 Allomas Bicske
3.5.2.1. Gazdaséagi Osztaly

3.5.3.Befogadd Allomas Békéscsaba
3.5.3.1. Gazdaségi Osztaly

lll. Fejezet
4. Alapveto vezetoi és alkalmazotti jogok és kotelezettségek

4.1. A Hivatal vezetoi

A Hivatalban vezetének minésul:
a) aféigazgatd,

b) az altalanos féigazgaté-helyettes,

C) agazdasagi féigazgatd-helyettes,

d) akdzponti igazgato,

e) aterlleti szervek igazgatdja és helyettese,

f)  afbosztalyvezetd, a féosztalyvezetd-helyettes,
g) azosztélyvezetd,

h) abefogado allomas igazgatdja,

i) abefogado allomas gazdasagi osztalyvezetdje.



4.1.1. A féigazgatoé

41.1.1. A f6igazgatd a jogszabdlyoknak és a szakmai koévetelményeknek
megfeleléen — az igazsaglgyi és rendészeti minisztertél, az allamtitkartdl, a
szakallamtitkartdl kapott utasitds és irdnymutatds alapjan vezeti a Hivatal
munkéjat, és felelés a Hivatal feladatainak ellatasaért.

41.1.2. A féigazgaté iranyitjia az Allampolgarsagi lgazgatésag, az ldegenrendészeti
lgazgatésag, a Menekdiltlgyi Igazgatésag, a Humanpolitikai Osztaly, a Belsd
Ellen6rzési Osztaly, a Dokumentaciés Koézpont, a Titkarsag, a regionalis
igazgatdsagok és a befogadé allomasok szakmai tevekenységét.

4.1.1.3. A fbigazgaté iranyitasi jogkdrében eljarva:

a)

b)

i)

felelds az alapité okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban el6irt
kévetelményeknek megfeleld ellatasaert;

meghatarozza a  jogszabdlyokb6l addédé  feladatokat, a  Hivatal
munkavégzésének fébb szabalyait, fellgyeli azok végrehajtasat, valamint
biztositia — a koéltségvetési térvényben meghatarozott keretek kézétt — a
végrehajtashoz szilkséges személyi és targyi feltételeket;

az iranyitast gyakorlé szerv Utjan javaslatot tesz a Hivatal feladatkérébe tartozé
jogszabalyalkotasra (mdédositasra), felkérésre véleményezi a rendelkezésére
bocsatott jogszabdlyok és az allami iranyitds egyéb jogi eszkdzeinek
tervezeteit;

iranyitia a KH és a regionalis igazgatdésagok, a befogadd allomasok szervezeti
egységeinek munkajat, biztositja 6sszehangolt mikédésiiket, meghatarozza az
tgyrend és az SZMSZ utjan szervezeti felépitésiiket;

javaslatot tesz az igazsagugyi és rendészeti miniszternek a fbigazgato-
helyettesek és a belsé ellenérzési egység vezetéjének kinevezésére,
felmentésére, fegyelmi felelésségre vonasara, felettik a tovabbi munkaltatéi
jogkort gyakorolja;

az e) pontban meghatarozott kivétellel kinevezi és felmenti a Hivatal
alkalmazottait, fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanuja esetén fegyelmi
eljardst indit. E jogkéreit a Hivatal igazgat6i, igazgato-helyettesei,
féosztalyvezetdi, fbosztalyvezetb-helyettesei, osztalyvezetsi, valamint a
befogad6é é&llomasok gazdasagi osztalyvezetdi kivételével — az lgyrendben
meghatarozottak szerint — atadja a munkaltatéi jogkért gyakorld regionalis
igazgatésagok igazgatéinak, valamint a befogadd allomasok igazgatdinak
hataskdrébe. Az atruhazott hataskérben eljaré vezetd e jogait az Ggyrendben
foglaltak szerinti kdrben és tartalommal gyakorolja;

gyakorolja a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos jogkdroket;

biztositia a Hivatalban az esélyegyenléség megvaldsulasat, Kollektiv
Szerz6dést k6t a koézalkalmazotti, munkavallaléi érdekképviseletekkel,
Kbzszolgalati Szabdlyzatban rendelkezik a Hivatal kbézponti és terlleti
szervezeti egységei kdzszolgalati jogviszonyaban &ll6 munkatarsai, tovabba —
jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban — a fegyveres szervek hivatasos
allomanyu tagjainak szolgalati viszonyarél sz6l6 1996. évi XLIII. térvény alapjan
kéztisztvisel6i feladatok ellatasara berendelt munkatarsai kdzszolgalati
jogviszonyabol eredd jogairdl és kdtelezettségeirdl;

bels6é pénzlgyi ellenbrzési rendszert mikddtet, ezen belil gondoskodik:
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ia) a folyamatba épitett, el6zetes és utblagos vezetbi ellendrzés (a
tovabbiakban: FEUVE) rendszerének létrehozasardl, mikddtetésérél és
fejlesztésérdl;

ib) a kockazatkezelési rendszer mikddtetéserél és a kockazatelemzésrdl;

ic) a gazdasagi, pénzigyi, szamviteli folyamatok ellenérzési nyomvonalanak
készitésérdl és folyamatos aktualizalasarol;

id) a szabalytalansagok kezelésére vonatkoz6 eljarasrend kialakitasardl és
mikodtetésérdl;

ie) abelsd ellendrzeés kialakitdsarol és megfelelé6 mikddtetéserdl;
j) kialakitja a k6zérdekl adatkdzlés rendjét, kijeldli az adatfelelésdket;

k) figyelemmel kiséri a Hivatal informatikai, nyilvantart6 és szolgaltato
rendszereinek hiteles, megbizhato és biztonsagos Gzemeltetését;

[) beszamol az éves koltségvetési beszamold keretében a FEUVE rendszer,
valamint a belsé ellenérzés mikddtetésérdl;

m) iranyitja és ellen6rzi a polgari védelmi, a katasztrofavédelmi, tovabba a
munkabiztonsaggal és a foglalkoztatas-egészségliggyel kapcsolatos feladatok
ellatasat;

n) ellatja a Hivatal rejtjel-tevékenységével kapcsolatos feladatokat.

1.4, A f6igazgato jogszabélyban meghatarozottak szerint felel a Hivatal térvényes

és hatékony gazdalkodasaért, pénzigyi tevekenységéért. Ennek keretében:

a) felelés a Hivatal vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételéért, az éves vagyonleltar elékészitésérdl;

b) felelés a Hivatal gazdalkoddasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért;

c) felelés a tervezési, beszamolasi, informéacioszolgaltatasi kotelezettség
teliesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi
lehet6ségek és a kbtelezettségek dsszhangjéért;

d) kézremlkdédik a Hivatal éves koltségvetésének f6 kereteit meghatarozé
iranyelvek elkészitésében;

e) érvényesiti a Hivatal tevékenységében az allami feladatok ellatasarél szo6l6
eléiranyzatokkal, Iétszammal és vagyonnal valdé szabdalyszeri és hatékony
gazdalkodast;

f) figyelemmel kiséri a jovahagyott kéltségvetési el6iranyzatok teljesitését, az
azokbdl ellatandd feladatok veszélyeztetése esetén megteszi a szikséges
intézkedéseket, fejezeti vagy kormanyzati hataskdrbe tartozé Ugyekben az
lgazsagulgyi és Rendészeti Minisztériumnal intézkedést kezdeményez;

g) javaslatot tesz a jovahagyott el6iranyzatok alapjan a Hivatal kbltségvetésére;
h) felelés az intézmeényi szamviteli rendért.

.1.5. A féigazgatét akadalyoztatasa esetén - a Hivatal mikoédésével 6sszefliggd

gazdasagi és penzlgyi feladatok kivételével - az altalanos féigazgaté-helyettes, a
Hivatal mikoédésével dsszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a
gazdasagi féigazgatd-helyettes helyettesiti. A féigazgaté akadalyoztatasanak
esetére irdsban rendelkezhet a kinevezeés, a felmentés, illetve a fegyelmi jogkdr
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gyakorlasanak az altalanos féigazgato-helyettesre valé atruhazasaroél. A féigazgatd
és az altalanos féigazgaté-helyettes egylttes akadalyoztatasa esetén a féigazgatéd
altal kijelélt személy iranyitja a kdzponti igazgatésagok, féosztalyok, a regionalis
igazgatosagok, a befogadd allomasok és az egyéb belsdé szervezeti egységek
tevékenységét. Az atruhazott hataskérben eljaré6 vezet6 e jogait a munkakéri
leirasban foglaltak szerinti kbrben és tartalommal gyakorolja.

4.1.2. Az altalanos féigazgato-helyettes

41.2.1. Az Altalanos f6igazgaté-helyettes a féigazgatd iranyitdsa mellett végzi
tevékenységét. Iranyitja a Nemzetkdzi Egylttmikodesi Féosztaly és az Igazgatasi
és Ugyeleti Féosztaly, valamint a vezetd jogtanacsos és az okmanyszakért®
szakmai tevékenységét. Az altalanos fbigazgaté-helyettes kdzponti hivatal
vezetbjének helyettese besorolasu vezetd.

4.1.2.2. Az altalanos féigazgato-helyettes helyettesitési jogkdrében eljarva iranyitja a
kdzponti igazgatésagok, a Humanpolitikai Osztaly, a Belsd Ellendrzési Osztély, a
Dokumentaciés Kodzpont, a Titkarsag, a regionalis igazgatésagok, valamint a
befogadé allomasok tevékenységét.

4.1.2.3. Az altalanos féigazgaté-helyettes a feladatkérében:

a) féigazgat6i  dbontés  meghozatalat, bels6 rendelkezés  megtételét
kezdeményezheti;

b) elbkésziti, illetve véleményezi a hataskdrét érinté belsé rendelkezéseket;
c) koordinalja a munkatervekben foglalt feladatok végrehajtasat;

d) az irdnyitdsa ala tartoz6 terlleteken intézkedést tesz, déntést hoz, az adott
feladat ellatdséra az ugyintézét kijeldli;

e) javaslatot tesz a f6igazgatdnak a Hivatal feladatkéréhez kapcsoldédé jogi norma
kiadasanak kezdeményezéseére, vélemenyezi a rendelkezésére bocsatott
jogszabaly-tervezeteket és az allami iranyitas egyéb jogi eszkdzeit;

f) részt vesz a Hivatal stratégiajanak, koltségvetésének és beszamoldinak
kidolgozasaban;

g) részt vesz a kockazatértekelés, a FEUVE rendszerének mikddtetéseben,
fejlesztésében, a szabélytalansagok feltarasdban, kezelésében;

h) koordinalja az okmanyszakért6éi és okmanytari feladatok ellatasat;

i) eljar azokban az udgyekben, amelyek ellatasara a féigazgatd esetenként vagy
allando jelleggel megbizza.

4.1.2.4. Az éltalanos f6éigazgaté-helyettest a Nemzetkdzi Egyuttmikodési Féosztaly
vezetbje helyettesiti. Az altalanos féigazgatd-helyettes, valamint a Nemzetkdzi
Egylttmikodési Foosztaly vezet6jének egyidejli akadalyoztatasa esetén az
altalanos féigazgato-helyettest az lgazgatasi és Ugyeleti Féosztaly vezetdje
helyettesiti.
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4.1.3. A gazdasagi féigazgato-helyettes

41.3.1. A gazdasagi f6igazgato-helyettes a fbigazgatd iranyitasaval és
ellen6rzésével végzi tevékenységét. Iranyitja a Gazdasagi Féosztaly, valamint az
Informatikai F&osztaly szakmai tevékenységét. A gazdasagi féigazgatd-helyettes
kdzponti hivatal vezet6jének helyettese besorolasu vezeté.

4.1.3.2. A gazdasagi féigazgatd-helyettes gyakorolja azokat a jogokat, és teljesiti
azokat a kotelezettségeket, amelyeket jogszabdly a gazdasagi szervezet vezetdje
szadmara meghataroz. E feladatkérében:

a) felelés a gazdasagi szervezet feladatai jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért;

b) intézkedik a koltségvetés felhasznalasara vonatkozd iranyelvek, valamint a
gazdalkodas részletes rendjének meghatarozasardl;

c) a féigazgatdi hataskor érintetlendl hagyasaval gazdasagi rendelkezéseket hoz
a pénzigyi gazdalkodasi rendre és a szamvitelre vonatkozéan, valamint
elkésziti a gazdasagi-pénzigyi vonatkozasu belsé rendelkezések tervezetét;

d) a féigazgat6 altal atruhazott hataskérben, a féigazgatéval tortént egyeztetést
kdévetéen a mikddési koltségvetésen belll elbiranyzat-atcsoportositast hajthat
végre;

e) a féigazgaté akadalyoztatdsa esetén atruhazott hataskérben, a féigazgatéval
egyetértésben el6iranyzat-atcsoportositast hajthat végre a miakddési
koltsegvetés és a felhalmozasi koltségvetés kozot;

4.1.8.8. A gazdasagi féigazgaté-helyettes az iranyitasa alatt allé szervezeti egységek
utjdn gondoskodik a tervezéssel, az eldirdnyzat-felhasznalassal, a hataskdérébe
tartozo6 eldiranyzat-modositassal, az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikddtetéssel,
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, az éves vagyonleltar
elkészitésével, a vagyonleltar kiértékelésével, a munkaer6-gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel és az
adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatok ellatasardl. Eljar a Kincstari Vagyoni
lgazgatésaggal kotott vagyonkezelGi szerzddésekben foglalt
kotelezettségvallalasok koérében.

4.1.8.4. A gazdasagi féigazgatd-helyettes vagy az altala irasban Kkijeldlt személy
ellenjegyzése nélkil a Hivatalt terhel6 gazdasagi kihatasu koételezettség nem
vallalhatd, kévetelés nem irhato el6, gazdasagi tartalmu intézkedés nem tehetd.

4.1.3.5. A gazdasagi féigazgato-helyettes a sajat szakteriilete vonatkozasaban részt
vesz a Hivatal stratégiajanak kidolgozasaban.

41.3.6. A gazdasagi f6igazgato-helyettest a Gazdasagi Foéosztaly vezetdje
helyettesiti. A gazdasagi féigazgatd-helyettes, valamint a Gazdasagi F6osztaly
vezetéjének egyideji akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi féigazgatd-helyettest a
Pénzigyi és Gazdasagi Osztaly vezetdje helyettesiti.

4.1.4. A k6ézponti igazgatésag vezetoje

41.4.1. A koOzponti igazgatésag vezetbje a fbigazgatd iranyitasaval végzi
tevékenysegét. Iranyitia az aldrendeltségébe tartoz6 szervezeti egység(ek)
tevékenységét, a regiondlis igazgatésagok és a befogadd allomasok szakmai
tevékenysegét.
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4.1.4.2. A kbzponti igazgatésag vezetbje a sajat szakterllete vonatkozasaban
véleménynyilvanitassal, javaslattétellel részt vesz a Hivatal stratégiajanak,
koltségvetésének és beszamoldinak kidolgozdsdban. Feladata tovabba a
kockazatértekelés, a kockazatkezelées, a FEUVE rendszerének mikddtetése,

fejlesztése, a szabéalytalansagok feltarasa, kezelése.

4.1.4.3. A kozponti igazgatésag vezetbje a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasok
folyamatos vezetése mellett félévente (a targyfélévet kéveté hd 15. napjéig)
irasban értékelést készit a féigazgatonak az iranyitasa alatt all6 tevékenységi
terliletek eredményeirdl és problémairdl.

4.1.5. A regionalis igazgatésag vezetdje és helyettese, a befogado allomas
igazgatoja
4.1.5.1. A regiondlis igazgatdésag és a befogadd allomas vezetbje (a tovabbiakban
egyltt: igazgatd) a fbigazgatd iranyitasa, tovabba a kdzponti igazgatdosagok
vezetbinek szakmai iranyité munkaja alapjan iranyitja az alarendeltségébe tartozé
szervezeti egységek és az iranyitdsa ala tartoz6 munkatarsak tevékenységét. A
regionalis igazgatdsag igazgatdja féosztalyvezetd, a befogadd allomas igazgatodja
magasabb vezetd besorolasu vezetd.

4.1.5.2. Az igazgaté sajat feladatkére vonatkozasaban véleménynyilvanitassal,
javaslattétellel részt vesz a Hivatal stratégidjanak, koltségvetésének és
beszamolbinak kidolgozdsaban. Feladata tovabba a kockazatértékelés, a
kockazatkezelés, a FEUVE rendszerének muikddtetése, fejlesztése, a
szabalytalansagok feltarasa, kezelése.

41.5.83. Azigazgato

a) gyakorolja valamennyi munkaltatoi jogkért a regiondlis igazgatdésag és a
befogad6é allomas alkalmazottai felett az igazgatd-helyettes, osztalyvezet6,
befogad6 allomas gazdasagi osztalyvezetéjének kinevezése, felmentése, a

......

b) javaslatot tesz a féigazgatonak a regionalis igazgatdésag és a befogado allomas
alkalmazottainak kitlintetésére, cimadomanyozasara, jutalmazasara;

c) a KH altal havonta a regiondlis igazgatésag rendelkezésére bocsatott
beszerzési elbleget (ellatmanyt) a fbigazgaté és a gazdasagi féigazgatd-
helyettes altal meghatarozott elveknek megfeleléen felhasznalja;

d) elkésziti a regiondlis igazgatdésag Ugyrendjét, a befogadd allomas SZMSZ-ét,
meghatarozza munkatervi feladatait, elkésziti a munkakéri leirdsokat, szervezi
és iranyitja a feladatok végrehajtasat. Az igazgato6 az tgyrendet, az SZMSZ-t és
a munkatervet a féigazgaté jovahagyasaval adja ki;

e) gyakorolja a regiondlis igazgatésadg és a befogad6 allomas feladatkéréhez
kapcsolodd hataskorOket és dontési jogkdrOket. Az igazgatd hataskdrének
gyakorlasat (kiadmanyozasi jogkérét) — a fdigazgatd egyetértésével —
beosztottaira atruhazhatja, az atruhazds azonban nem érinti a szervezeti
egység munkajaért vald felelésséget;

f) eljar a regionalis igazgatésdg és a befogadd allomas feladatkérét eérinté
ugyekben;

g) ellatja mindazon lgyeket, amelyeket a féigazgaté allandd vagy eseti jelleggel a
feladat- és hataskoérébe utal;
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felel az igazgatésag, befogadd éallomas hasznalataba adott vagyontargyak,
eszkdzOk rendeltetésszer(i hasznalataért és megdrzésért, gondoskodik az éves
vagyonleltarak elkészitésérdl.

4.1.5.4. Azigazgato-helyettes

a)

4.16. A

vezeti és ellenérzi a feladat- és hataskérébe tartozé — az (gyrendben
megallapitott — terlileteken a szervezeti egységek tevékenységét, segiti az
igazgato iranyitdi jogkérének ellatasat;

az igazgaté tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitési jogkérben
eljarva irdnyitja a regionalis igazgatosag tevékenységet. Az igazgato-helyettes -
a Budapesti és Pest Megyei Regionalis lgazgatésag igazgato-helyettese
kivételével - féosztalyvezet6-helyettes, a Budapesti és Pest Megyei Regionadlis
lgazgat6sag igazgatd-helyettese f6osztalyvezetd besorolasu vezetd.

féosztalyvezeté, a fbéosztalyvezeté-helyettes, az osztalyvezeté, a

titkarsagvezetoé

41.6.1. A f6osztalyvezetd, a fbosztalyvezetb-helyettes, a titkarsagvezetd, az
osztalyvezetd (a tovabbiakban egyutt: osztalyvezetd) a jogszabalyok elGirdsai
szerint, az iranyitasi jogkort gyakorlé vezetd utasitasa alapjan vezeti az iranyitasa
ala tarozo6 szervezeti egységet (a tovabbiakban egydtt: osztaly), és ellendrzi annak
mikddését.

41.6.2. Az osztdlyvezet6 a sajat feladatkére vonatkozasaban vélemény-
nyilvanitassal, javaslattétellel részt vesz a Hivatal stratégiajanak, koltségvetésének
és beszamoldinak kidolgozasaban. Feladata tovdabba a kockazatértékelés, a
FEUVE rendszerének muikodtetése, fejlesztése, a szabdlytalansdgok feltarasa,
kezelése.

4.1.6.3. Az osztalyvezet6

a)
b)

c)

d)

biztositja az Ugyintézés szakszerliségét és az tgyintézési hataridok betartasat;

véleményezi a feladatkérét érinté jogszabalyok, az allami irdnyitas egyéb jogi
eszkdzei és a szakmai koncepciok tervezeteit;

meghatarozza az osztaly munkatervi feladatait, el6késziti a munkakoéri
leirasokat, szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat, a regionalis
igazgatdsag tgyrendjének és a befogado allomas SZMSZ-ének elkészitéséhez
szakmai javaslatot készit;

gyakorolja a vezetése alatt all6 osztaly feladatkdéréhez kapcsoldédd hataskdroket
€s dontési jogkdroket;

e) javaslatot tesz a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak az osztaly alkalmazottjat

)

érinté munkaltatéi intézkedés megtételére;

ellatjia mindazon tgyeket, amelyet felettes vezetdje allandé vagy eseti jelleggel
a feladat- és hataskorébe utal.

4.1.6.4. Az osztalyvezetét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori
leirasban e feladat ellatédsara kijeldlt személy helyettesiti.

4.2. A Hivatal munkatarsainak altalanos jogai és kételezettségei



15

4.2.1. Az érdemi feladatot ellaté Ugyintézd koztisztviseld, kdztisztvisel6i feladatok
ellatasara berendelt hivatasos allomanyd munkatars feladata a Hivatal feladat-, és
hataskoérébe tartozd ligyek érdemi dontésre vald elékészitése, illetve a munkakori
leirasban foglalt ilyen iranyu felhatalmazas esetén a kiadmanyozasa. Az érdemi
feladatot ellaté Ggyintézd a munkakéri leirasban részére megallapitott, illetve a
vezet6je altal rea osztott feladatokat — a kapott uUtmutatds és hataridok
figyelembevételével — a jogszabalyok, szakmai el6irasok, egyéb rendelkezések,
valamint az Ggyviteli szabalyok megtartdsaval végzi. Feladatat énalléan latja el.
Felelés a sajat tevékenységéért, valamint a jogszabalyokban, tovabba a Hivatal
bels6 rendelkezéseiben elbirt feladatainak teljesitéséért.

422. A kozépfoku végzettségl koztisztvisel6, tovabba az Ugykezel6 és a
munkavallalé a részére megallapitott feladatokat a munkakéri leirasban foglaltak,
valamint a vezet6jétdl kapott utasitds szerint — a jogszabalyok, belsd
rendelkezések, valamint az Ggyviteli szabalyok megtartasaval — koteles ellatni.

MASODIK RESZ

IV. fejezet

5. A KH szervezeti egységeinek feladat- és hataskore

5.1. Altalanos feladat- és hataskorok

A KH szervezeti egységei altalanos feladat- és hataskorikben:

a)

b)

9)

d)

g)

h)

kidolgozzak a szakmai részterlletek, alaptevékenységek szakmai standard- és
minimumszabalyait, a végrehajtds érdekében mddszertani Utmutatok
kiadasaval tamogatjak a regiondlis igazgatésagok munkajat;

elkészitik a szaktertletikdn koételezéen alkalmazandd, valamint az ajanlott
dokumentacids rendszert;

részt vesznek a szakterlletiket érintd kutatdsokban, elemzé tanulmanyok,
hatasvizsgalatok elkészitésében és a déntés-el6készitd munkaban;

kézremikdédnek a révid, a kbézép, valamint a hosszu tavu stratégiak
kialakitasaban;

évente értékel6 beszamolét készitenek a szakterilet tevékenységérdl, az éves
beszamoléban javaslatot tesznek a feladatelldtas hatékonysagat célzé
intézkedésekre;

elkészitik a szakterlletiket érint6 bels6é rendelkezések tervezeteit,
kezdeményezik a szilkséges modositasokat;

kézremikddnek a feladatkériket erintd jogszabaly-tervezetek
véleményezésében, megalapozzak a Hivatal szakmai allaspontjat;

szakmai ellen6rzést gyakorolnak a regiondlis igazgatésagok és befogadd
allomasok szakmai feladatokat ellaté szervezeti egységei felett, végrehajtjak a
féigazgatd altal elrendelt szakmai ellenérzéseket, vizsgalatokat;
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i) szakmai ellenérzések keretében részt vesznek a személyi allomany
munkafegyelmével kapcsolatos célellenérzésben;

j) figyelemmel kisérik a Hivatal jelentési és adatszolgéltatasi rendszerének
mikddését, kezdeményezik a rendszer modositasat;

k) kapcsolatot tartanak az allami és 6nkormanyzati szervekkel, a tarsadalmi és
egyeb szervezetekkel, a hazai és nemzetkdzi tudomanyos, szakmai, kutatasi és
fels6oktatasi szervezetekkel;

1) részt vesznek a Hivatal nemzetkdzi kapcsolatainak alakitasaban, kapcsolatot
tartanak a hasonl6 szakmai feladatokat ellaté nemzetkdzi és kualfoldi
partnerszervezetekkel, intézményekkel, egyittmikddési megallapodasokat
készitenek el és koordinaljak azok végrehajtasat;

m) részt vesznek, illetve képviselik a Hivatalt a nemzetkézi és hazai szakmai
férumokon és megbeszéléseken;

n) koordinaljdk a nemzetkdzi kapcsolatokhoz szlkséges technikai, protokoll és
tolmacsolasi feladatokat, intézik a Hivatal idegen nyelvi levelezését,
szakanyagok forditasat;

o) gyljtik a szakterlletiiket érint6 nemzetkdzi tevékenységgel Osszefliggd
informaciékat és adatokat, vizsgaljdk a kilféldi szakmai gyakorlat
magyarorszagi alkalmazasanak lehetéségeit;

p) figyelemmel kisérik a hazai és a kulféldi szakirodalmat, részt vesznek a
szakmai kiadvanyok szerkesztésében;

q) kezdeményezik szakmai tanacskozasok, 6sszejévetelek szervezéesét;

r) szakmailag iranyitjak a Hivatal szakteruletlket érint6 oktatési tevékenységét,
Osszedllitjak a képzések, tovabbképzések tematikajat, szakmai anyagat;

s) részt vesznek a mindségbiztositasi rendszer kialakitasaban;

t) figyelemmel kisérik a szakterllet ellatasat segitd, tovabba a nemzetkdzi
vonatkozasu palyazatokat, részt vesznek azok el6készitésében, illetve
végrehajtasaban;

u) szaktertletikdn szikség szerint ellatidk a Hivatal Ggyfélszolgalati
tevékenységével 6sszefliggd feladatokat;

v) ellatjak a féigazgaté altal meghatarozott egyéb feladatokat.

5.2. Kiilonos feladat- és hataskorok
5.2.1. Allampolgarsagi lgazgatosag

Az Allampolgarsagi Igazgatésag a féigazgatd iranyitdsa alatt allé 6nalld szervezeti
egység. Ellatia a magyar éallampolgarsagrol szold jogszabdlyokban hataskdrébe utalt
feladatokat, valamint el6késziti az igazsaglgyi és rendészeti miniszter hataskérébe
tartoz6 Aallampolgarsagi dontéseket, tovabba elldtja a hazai anyakdnyvezéssel
kapcsolatos, az anyakdnyvekrdl, a hazassagkétésrél és a névviselésrdél sz6l6
jogszabalyokban megéllapitott feladatokat. Részt vesz az allampolgarsaggal 6sszefliggd
nemzetkézi egyezmények el6készitésében, végrehajtasaban. Az igazgatosag
tevékenységeét a Honositasi Osztalyon, az Allampolgarsag Megallapitasi Osztalyon és a
Hazai Anyakdnyvi Osztalyon keresztll latja el. Az Allampolgarsagi Igazgatdésagot
féosztalyvezet6 besorolasu igazgatd vezeti.
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5.2.1.1. Honositasi Osztaly

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Megvizsgélja a honositasi, visszahonositasi és az ezekhez kapcsolédo
névmaédositasi kérelmek térvényi feltételeinek fennallasat;

Osszedllitia a honositasi és visszahonositasi kérelmekrél a kdztarsasagi
elndknek sz6l6 elbterjesztések tervezetét, az elndki dontésrél értesiti az
allampolgéarsagi jogszabalyokban megnevezett hatésagokat;

elkésziti az igazsagugyi €s rendészeti miniszter hataskérébe tartozé
névmodositasi okiratok, valamint az elutasité hatarozatok tervezetét;

elkésziti a magyar allampolgarsag nyilatkozattal t6rtén6 megszerzését tanusitd
bizonyitvanyok, illetve az elutasité hatarozatok tervezetét;

eljar az allampolgarsag visszavonasara iranyul6 Ugyek elékészitésében;

kezeli és Orzi az allampolgarsagi iratokat, tovabba a hazai anyakényvi
alapiratokat;

g) végzi az allampolgarsagi igazgatésag feladatkdrébe tartozd tgyek tekintetében

az iratkezelést.

5.2.1.2. Allampolgarsag Megallapitasi Osztaly

a)
b)

c)

d)

megkeresésre allampolgarsagi statuszvizsgalatot végez

elkésziti az igazsagugyi és rendészeti miniszter hataskérébe tartoz6, a magyar
allampolgarsag fennallasat, megsziinését igazol6 és a nemleges
allampolgéarsagi bizonyitvanyok, tovabba az elutasité hatarozatok tervezetét;
megvizsgélja az allampolgarsag megszintetésére iranyuld lemondasi
nyilatkozatok torvényi feltételeinek fennallasat, és az elfogadasra javasolt
lemondasokrél elkésziti a koztarsasagi elndknek sz06l6 elbterjesztések
tervezetét;

a lemondas térvényi feltételeinek hidnya esetén elkésziti az igazsaglgyi és
rendészeti miniszter hataskorébe tartozé elutasitd hatarozatok tervezetét;

az allampolgarsag visszadllitasanak feltételeit megvizsgalja, a visszaallitas
igazolasarol elkésziti az igazsagigyi és rendészeti miniszter részére a
bizonyitvany tervezetét.

5.2.1.3. Hazai Anyakonyvi Osztaly

a)

Anyakdnyvezi:

aa) a magyar allampolgarok — beleértve a honositassal, visszahonositassal és
nyilatkozattal magyar éallampolgarsagot szerzett személyek — kalféldén
tortént szlletését, hazassagkotését és halalesetét;

ab) Magyarorszagon laké hontalan személyek kalféldon tértént anyakényvi
eseményeit;

ac) a magyar allampolgar altal 6rékbe fogadott nem magyar allampolgar
kilféldon tértént szlletését;
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ad) a halalesetét annak a kilféldén vagy ismeretlen helyen sziletett nem
magyar allampolgarnak, akit magyar birésag nyilvanitott holtnak;

ae) annak a magyar allampolgarnak a halalesetét, akinek a halala tényét a
bir6ség allapitotta meg, és a halaleset helye kilféldén van.

6rzi a hazai anyakdnyveket és a névmutatokat ;

az anyakoényvi alap- és utélagos bejegyzésekrdl a jogszabalyi elbirasoknak
megfeleléen adatszolgaltatast teljesit;

az ugyfél részére vagy belfdldi jogsegély keretében kiadja az anyakdnyvi
kivonatokat és az anyakdnyvi masolatokat, tovabba az egyéb anyakdnyvi
okiratokat;

végzi az anyakdnyvi szolgaltaté alrendszer (ASZA) hasznalatahoz sziikséges
hozzéaférési jogosultsagok és a felhasznaldi kartyak igénylésével és kezelésével
kapcsolatos tevekenységeket, valamint gondoskodik az anyakdnyvek, az
anyakoényvi kivonatok, a biztonsagi irbeszkdz6k €s nyomtaté patronok ASZA-n
keresztul t6rténé megrendelésérdl.

5.2.2. Menekiiltiigyi lgazgatésag

A Menekiltlgyi Igazgatésag a féigazgato iranyitasa alatt allé 6nallo szervezeti egység.
Ellatja a jogszabalyok &ltal a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal hataskérébe utalt
menekdiltigyi feladatokat. Az igazgatésag tevékenységét a Menedékjogi Osztalyon,

valamint

az Ellatasi és Integréacios Osztalyon keresztul latjia el. A Menekiltigyi

lgazgatésagot féosztalyvezetd besorolasu igazgatod vezeti.

5.2.2.1. Menedékjogi Osztaly

a)

b)

c)

d)
e)

g)

Menekiltligyi szakmai szempontok szerint iranyitja és koordindlja a regionalis
igazgatosagok szervezeti keretei koz6tt mikdédé menekdltigyi osztélyok
hatésagi tevékenységet;

az elismerés targyaban hozott déntések birdsagi felllvizsgalata soran - peres
€s nemperes lgyekben — jogi képviseletet lat el;

gondoskodik az igazsaglgyi €s rendészeti miniszter &ltal atruhdzott
hataskdrében az igazsagugyi allamtitkar (meltanyossagi) hataskdrébe tartozo
egyedi menekultligyi hatésagi Ugyek déntésre valé elékészitésérdl;

ellatja a menekiltek attelepitésével kapcsolatos hatdésagi feladatokat;

a menekiltvédelem teriletén kapcsolatot tart a nemzetkdzi és hazai szervekkel,
tarsadalmi szervezetekkel;

kézremikddik a meneklltigyi hatésagi szakterlletet érinté panaszbeadvanyok
elbirdlasaban;

javaslatot tesz a menekdltligyi nyilvantartas fejlesztésével kapcsolatban.
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5.2.2.2. Ellatasi és Integraciés Osztaly

a) Menekiiltiigyi szakmai szempontok szerint iranyitja, koordindlja és ellenérzi a
befogadd allomasok mikddését, tevékenységét;

b) egyuttmikédik az allami szervekkel, a helyi &nkormanyzatokkal és a menekiiltek,
oltalmazottak és menedékesek részére szolgaltatdst nyujté intézményekkel, a
menekiltek, oltalmazottak és menedékesek ellatasaban kdzremikédé nem-
kormanyzati és karitativ szervezetekkel;

c) folyamatosan felugyeli a kiséré nélkdli kiskordak otthonanak mentélhigiénés,
szocialis és pedagodgiai tevékenységeét;

d) vegzi és dsszehangolja a menedékkérdk, menekiltek, a menedékesek és az
oltalmazottak befogadasaval, ellatasaval, tarsadalmi beilleszkedésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat.

e) a regionalis igazgatésagokkal egyuttmikédve ellatja a befogadottak és az
emberkereskedelem aldozatdva valt harmadik orszagbeli allampolgarok
ellatdsaval és tamogatasaval kapcsolatos hatésagi feladatokat;

f) kdzremlkddik a befogadasi, az ellatdsi és integracidés szakteruletet érintd
panaszbeadvanyok kivizsgalasaban, elbiralasaban;

g) a befogadasi, ellatasi és integracidés szaktertletet érinté hatésagi déntések
birésagi felllvizsgalata sordn — peres €s nemperes Ugyekben egyarant — jogi
képviseletet lat el.

5.2.3. Idegenrendészeti Igazgatosag

Az ldegenrendészeti lgazgatésag a féigazgatd iranyitdsa alatt all6 6nall6 szervezeti
egység. Ellatja a jogszabalyokban hataskérébe utalt idegenrendészeti feladatokat. Az
lgazgatosag tevékenységét a Vizum és Tartdézkodasi Osztalyon, a Kényszerintézkedési
és Kiutaztatasi Osztalyon keresztll latja el. Az ldegenrendészeti Igazgatosagot
féosztalyvezetd besorolasu igazgatd vezeti.

5.2.3.1 Vizum és Tartézkodasi Osztaly

a) Elbirdlila a harmadik orszagbeli allampolgarok tartézkodasaval és
letelepedésével, a hontalansagi eljarassal, valamint a meghivélevéllel
kapcsolatos, hataskérébe utalt jogorvoslati kérelmeket;

b) elbirdlja a szabad mozgas és tartozkodds jogaval rendelkezd személyek,
valamint a magyar allampolgarok harmadik orszagbeli csalddtagjanak
magyarorszagi tartozkodasaval, illetve a szabad mozgéds és tartozkodas
joganak kozrendi, koézbiztonsagi vagy kbdzegészségugyi korlatozasaval
kapcsolatos hataskérébe utalt jogorvoslati kérelmeket;

c) a hataskoérébe tartozo kdzigazgatasi Uigyekben peres képviseletet lat el;
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d) figyelemmel kiséri a szabad mozgas és tartézkodas jogaval rendelkezé
személyek, valamint a harmadik orszagbeli allampolgarok csaladtagjai kdzponti
nyilvantartasat, kapcsolatot tart a személyiadat-, és lakcimnyilvantartassal;

e) gondoskodik az igazsaglgyi és rendészeti miniszter Altal atruhazott
hataskérében az igazsaglgyi allamtitkar (méltanyossagi) hataskoérébe tartozo
egyedi idegenrendészeti hatésagi ligyek felterjesztésének el6készitésérdl;

f) az EK letelepedési engedély, valamint az ideiglenes letelepedési engedély
tgyekben ellatja a tagallamok értesitésével kapcsolatos feladatokat;

g) elbirdlja a hataskérébe tartoz6 nemzeti vizum iranti kérelmeket, valamint a
hataratkel6helyen — munkaidében — benyujtott és felterjesztett atutazé és révid
idejl tartézkodasra jogositd vizumkérelmeket;

h) kdzponti vizumhatdésagként dént a harom hénapot meg nem halado
tartbzkodasra jogositdé vizum kiadasahoz valé hozzajarulasrél vagy a
hozzajarulas megtagadasarol, egyeztet mas schengeni allamok kdzponti
hatésagaival;

i) végzi a hataskérébe tartozé vizumkérelmek szamitdgépes rogzitésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

j) a vizum visszavonasa, érvénytelenitése esetén ellatja az ehhez kapcsol6do
nyilvantartasi és értesitési feladatokat;

K) a vizumkiadassal kapcsolatos feladatok tekintetében szakmailag iranyitja a
migracios szakkonzulokat;

[) a szakteriletet érintéen szakmailag iranyitja a Hivatal regionalis igazgatdsagait,
valamint koordinalja az idegenrendészeti hatdsagi feladatok hatékony ellatasat;

m) gondoskodik az idegenrendészeti hatdésagi jogalkalmazas egységessegerél;

n) folyamatosan kapcsolatot tart az idegenrendészeti adattarak Uzemeltet6jével,
jelzi és megfogalmazza a felmertld szakterlleti igényeket.

5.2.3.2. Kényszerintézkedési és Kiutaztatasi Osztaly

a) Elbirdlla az idegenrendészeti kényszerintézkedési (Ugyekben hozott
hatarozatokkal szemben benyuijtott, hataskérébe utalt jogorvoslati kérelmeket;

b) ellatja a hatadskdérébe tartoz6 Ggyekben a birdsagi képviseletet;

C) a jogszabaly altal meghatarozott esetekben szervezi, koordinalja és végrehajtja
a kiutasitott kulféldiek legi uton térténd kitoloncolasaval kapcsolatos feladatokat;

d) kézremlkodik a Nemzetkézi Migracios Szervezet és a Belligyminisztérium
k6z6tt az Onkéntes hazatérés segitése érdekében létrejott egylttmikddési
megallapodas végrehajtasaban;

e) gondoskodik az Igazgatésag altal elrendelt beutazasi és tartozkodasi tilalom
kdzponti nyilvantartdsban térténd rdgzitésérdl, karbantartasardl, térliésérdl es
felllvizsgalatardl;

f) a nemzetkdzi szerz6désben vallalt kotelezettségek teljesitése céljabol a nem
magyar allampolgarok ellen inditott blntetéeljards adatair6l, a Magyar
Kbztarsasagban Orizetbe vett, el6zetesen letartoztatott vagy személyi
szabadsagaban barmely mas mobdon korlatozott kilfdldiekrél, valamint a
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séruléssel, halallal jar6 rendkivili eseményekrdl értesiti a kilfoldiek
allampolgéarsaga szerint illetékes kllképviseletet;

g) nyilvantartja és a killito allam illetékes hatosaganak megkuldi a talalt vagy mas
maddon beszolgaltatott kilfldi Gti okmanyokat;

h) a bilntetés-végrehajtas kdzponti szerve tajékoztatdsa alapjan értesiti a Hivatal
terlleti szerveit a szabadsagvesztés-blntetésiket t6lt6, illetve szabaduld
kilfoldiekrdl;

i) teljesiti a birdésagok, a blnlgyi, illetve mas szervek adatszolgaltatas iranti
kérelmeit;

j) gondoskodik a hazatéréshez szikséges uti okmanyok beszerzéseérdl;

k) szakmailag iranyitja a Hivatal regiondlis igazgatésagait, valamint koordinalja az
idegenrendészeti hatésagi feladatok hatékony ellatasat;

[) gondoskodik az idegenrendészeti hatésagi jogalkalmazas egységessegerél;

m) folyamatosan kapcsolatot tart az idegenrendészeti adattarak lzemeltetéjével,
jelzi és megfogalmazza a felmeril6 szakterileti igényeket;

n) végzi és 0&sszehangolia a befogadottak, és az emberkereskedelem
aldozatainak ellatasaval kapcsolatos igazgatasi feladatokat;

0) koordindlja a terlleti szervek komplex mélysegi ellenérz6 rendszer keretében
végzett tevékenységét.

5.2.4. A Féigazgatoi Titkarsag

5.2.4.1. A Titkarsag a féigazgaté iranyitasa alatt allé — a féigazgaté napi tevékenyégét
kdzvetlendl segitd — o6nallé szervezeti egység. A Titkarsagot osztalyvezetd
besorolasu titkarsagvezetd vezeti.

5.2.4.2. A Titkarsag

a) ellatja a féigazgatd személye korili teenddket, igy kildndsen intézi a féigazgatod
személyes levelezését, koordindlja a fbéigazgaté programjaihoz szikséges
beszédek, eléadasok anyaganak el6készitését, szervezi a fdigazgatd belfoldi
programijait, és kézremkddik azok lebonyolitasaban;

b) ellatja a féigazgatdbhoz érkezé iratok Ugyviteli feladatait, gondoskodik azok
kiadmanyozasra valo el6készitésérdl;

c) elbkésziti és Osszehivia a vezetdi értekezleteket, elldtja a szervezési
feladatokat, elkésziti az értekezletek emlékeztetéit;

d) iranyitjia és szervezi a Hivatal sajté- és tdmegtajékoztatasi, valamint a PR-
tevékenységét, gondoskodik a Hivatal munkajara vonatkozé sajtéinformacidk
figyelésérdl, gyljtésérdl, szemlézésérdl, elemzésérdl, archivalasarol;

e) végzi a ,Forum” és a ,Sajtdészoba” mikdédésével kapcsolatos koordinacios,
igazgatasi feladatokat;

f) elkésziti és kiadja a Hivatal kézleményeit a hirigyndkségeknek, megszervezi a
sajtétajékoztatokat, koordinalja a hattéranyagok elkészitését;

g) doOntésre el6késziti a sajtokérelmeket, kapcsolatot tart a médiaval, a sajtd
munkatarsaival, a sajtékérelmekrdl nyilvantartast vezet;
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h) gondoskodik a Hivatal ,Sz6BAHozzuk” cim( belsé Ujsagjanak
megjelentetésérdl;

i) intézi a féigazgato altal meghatarozott feladatokat, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

5.2.5. Belso6 Ellendrzési Osztaly

5.2.5.1. A Belsd Ellenérzési Osztaly a féigazgaté kdzvetlen iranyitasa alatt allo,
funkcionalisan fuggetlen, féosztalyvezet6-helyettes besorolasu vezetd altal vezetett
6nallo szervezeti egység.

5.2.5.2. A hatalyos jogszabalyok és belsé rendelkezések szerint, éves ellenbrzési terv
alapjan ellatia a Hivatal koltségvetési gazdalkodasa torvényességének
ellen6rzését, a befogadd allomasok vonatkozasaban elvégzi, illetve koordinalja
mindazon ellen6rzési feladatokat, amelyet kilén jogszabaly az ellenérzési szerv
szamara eldir:

a) a féigazgat6d egyedi utasitasa alapjan cél- vagy témavizsgalatot végez a Hivatal
gazdalkodasaval dsszefiiggé feladatok vonatkozasaban a Hivatal kézponti és
terlleti szerveinél, a befogadd allomésokon, valamint a hivatali kéltségvetési
eléiranyzat terhére kiadasokat teljesitd intézményeknél és szerveknél;

b) utéellendrzéseket végez, melynek keretében figyelemmel kiséri a végrehajtasi
fazisokat;

c) az ellenérzési tevékenység adott évi fébb megallapitasairdl értékeld
jelentéseket készit és terjeszt fel a féigazgatd részére;

d) javaslatot tesz a gazdalkodassal 6sszefliggd jogszabélyok, az allami iranyitas
egyeb jogi eszkbzei kiadasara, mddositasara, hatalyon kivil helyezésére;

e) ellenérzi a Hivatal és a befogadé allomasok kéltségvetési gazdalkodasat, ennek
keretében a koltségvetés végrehajtasat, a gazdalkodds jogszerliségét, a
pénzugyi, informatikai, anyagi és technikai eszkdzokkel valdé gazdalkodas
hatékonysagat;

f) ellenérzi a mikédés személyi, targyi, technikai feltételeinek és a Hivatal
feladatrendszerének dsszhangjat a szakmai feladatok maradéktalan
érvényesilése érdekében;

g) ellenérzi a bel- és kilféldi adomanyok, segélyek, pénzbeli és targyi felajanlasok
felhasznalasat;

h) ellatia a kobzbeszerzésekrdl sz6lé térvényben meghatarozott ellendrzési
feladatokat.

5.2.6. Humanpolitikai Osztaly

5.2.6.1. A Humanpolitikai Osztaly a féigazgato iranyitasa alatt all6 — humanpolitikai
szakmai kérdésekben déntést megalapozd, végrehajtast elékészitd, koordinald,
végrehajtd, a humanpolitikai célkitlizések tervezését vegz6 — féosztalyvezetd-
helyettes besorolasu vezet6 altal vezetett 6nallé szervezeti egyseg.
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5.2.6.2. A Humanpolitikai Osztéaly:

a)

b)

9)

d

g)

h)

1)

segiti a vezetbket a személylgyi igazgatadssal kapcsolatos feladataik
ellatasaban;

el6késziti a szervezet-korszerisitésre, létszamgazdalkodasra vonatkozé
javaslatokat, ellendrzi a szervezeti é€s létszamintézkedések érvényesilését, a
hatékonysagot gatldé kériilmények megszintetésére javaslatot tesz;

kidolgozza a kollektiv szerz6dés médositasi javaslatait, ellatjia a Hivatal
Udultetési, szocialis és kegyeleti feladatait, gondoskodik a féigazgaté lakastigyi
déntéseinek elékészitésérol;

vezeti a Hivatal kézponti személylgyi nyilvantartdsat, a kdbzszolgalati
alapnyilvantartdsat, valamint a féigazgaté engedélyezési hataskérébe tartozé
szabadsag nyilvantartast;

a vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek vonatkozasaban biztositja a Hivatalra
haruldé, jogszabalyban rogzitett kezelési, nyilvantartasi koételezettségek
teliesitését, figyelemmel kiséri a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
esedékessé valasat, intézkedik a munkaltatéi jogkér gyakorldja felé a
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség teljesitésére;

figyelemmel kiséri a koztisztvisel6k mindsitésének esedékessé valasat, az
illetékes vezet6ét err6l tajékoztatja, kozremlkddik a koztisztviseldk
mindsitésének és teljesitményértékelésének elkészitésében;

tervezi és el6késziti a személyi allomany szakmai el6menetelét, képzését,
tovabbképzését, utanpdtlasat, koordinalja az oktatashoz (képzéshez)
kapcsolodo feladatokat;

el6zetes igényfelmérés alapjan elékésziti a hivatal féléves képzési tervét;

figyelemmel kiséri és koordinalja a kilén jogszabéalyban el6irt oktatési és
vizsgakotelezettséqg teljesitését;

a szakmai szervekkel egyuttmikddve el6késziti és koordinalja a hazai és
nemzetkdzi fels6oktatési intézmények hallgatéinak szakmai gyakorlatat,
valamint a palyakezdd diplomasok 6szténdijprogramban valé részvételét.

5.2.7. Dokumentacios Kézpont

A

Dokumentaciés Koézpont a féigazgaté iranyitasa alatt all6, funkcionalisan

flggetlen, 6nall6 szervezeti egység, osztalyvezeté besorolasu vezetd vezeti. A
Dokumentaciés Kdzpont :

a)

elldtja az orszaginformécios kbézpont feladatait, informaciét gydijt és tarol az
elismerést kéré, a menekdlt, oltalmazott, a menedékes, valamint a befogadott
szarmazasi orszagarol, tovabba az elismerés vagy az elismerés visszavonasa
szempontjabdl jelentéséggel rendelkezé harmadik orszagokrol;

orszaginformacios jelentéseket készit;

az altala gyGjtétt és  nyilvantartasaban  kezelt  adatallomanybol
adatfeldolgozasokat végez, kdzremikddik a szakmai kiadvanyok, tajékoztatdk
készitéseben;
mikodteti a Hivatal Szakkdnyvtérat, tervszerlen gyarapitia a koényvtar
dokumentumallomanyat, gondoskodik a konyvtari szolgaltatasokhoz vald
hozzaférésrol;
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f) mikoédteti a Hivatal Szarmazasi orszaginformaciés adatbazisat, hozzaférhetévé
teszi a legfrissebb, relevans orszaginformacios jelentéseket, anyagokat;

g) ellatja a szakterlletéhez kapcsol6dd oktatasi feladatokat, képzéseket tart a
kiemelt szarmazasi orszagok vonatkozasaban.

5.2.8. Vezet6 jogtanacsos

A vezet6 jogtanacsos az altalanos féigazgat6-helyettes iranyitasa alatt kiléndsen az
alabbi feladatokat latja el:

a) szabalyzatok elkészitésében, felllvizsgalataban valo aktiv részvétel;
b) jogszabalyfigyelés, tajékoztatas;

c
d
e

)
) vezetdi dontésekhez jogi segitségnyduijtas;

) a Hivatal jogi képviseletének ellatasa kiemelt igyekben, kilén megbizas alapjan;
) a Hivatal mikddése eredményességének a jog eszkbzeivel térténd elésegitése;
f) kbzrem(kddés a tdérvényesseg érvényre juttatasaban;

g) segitségnyljtas a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek
teljesitéséhez;

h) Ggykérében tudomésara jutott jogsértésekre a fdigazgato, féigazgatd-
helyettesek figyelmének felhivasa, és azok megsziintetése érdekében javaslattétel;
i) részvétel a gazdasagi, munkalgyi és egyéb dontések, intézkedések jogi
szempontbol térténd elbkészitésében, a Hivatal polgari jogi szerzédéseinek és
egyéb okiratainak el6készitésében, a kdzbeszerzési eljarasok elékészitésében,
véleményezi és alairas el6tt jogi szempontbdl ellenjegyzi a szerz6dések tervezeteit;

j) kbzremikodés a Hivatal altal kotott szerz8désekbdél szarmazd és egyeb igények
érvényesitéseében, valamint a Hivatal jogaira és kotelezettségeire kihaté egyéb
megallapodasok elékészitésében;

k) dontésre el6késziti az iratkutatas engedélyezése iranti kérelmeket;

I) el6késziti és aktualizdlja a titokvédelmi szabalyzatot;

rrrrrr

5.2.9. Igazgatasi és Ugyeleti F6osztaly

Az lgazgatasi és Ugyeletl Fbosztaly az altalanos féigazgato-helyettes iranyitasa alatt allo
6nallé szervezeti egység, amely a feladatait az Igazgatasi Osztaly, valamint az Ugyeleti
Osztaly Utjan latja el. Az Igazgatasi és Ugyeleti Féosztalyt féosztalyvezets vezeti.
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5.2.9.1. Igazgatasi Osztaly

a) Biztositia a f6igazgatoi dontések el6készitésének és végrehajtasanak
megszervezését, 6sszehangolasat és ellenbrzését;

b) &sszedllitja a Hivatal tevékenységét értékels féléves, éves jelentéseket;

c) figyelemmel kiséri a kihelyezett bevandorlasi 6sszekoétd tisztviseldk, valamint
szakkonzulok szakmai és egyéb feladatainak ellatasat, koordindlja a
kapcsolattartas rendjét;

d) szervezi a belsé rendelkezések dereguléciojat, és gondoskodik a hatalyos
bels6 rendelkezések cimjegyzékének évenkénti kiadasarol;

e) el6késziti vagy véleményezi az Aéllami és civil szervezetekkel koétendd
egylttmikddési megallapodasok, valamint egylttes rendelkezések tervezeteit;

f) ellatja a Hivatal kdzponti szervezeti egységei — az Allampolgarsagi lgazgatésag
feladatkérébe tartoz6 Ugyek kivételével - kdzponti postaelosztd, postazo,
iktatasi és Ggykezelési feladatait;

g) ellatja a Hivatal kbzponti szervezeti egységei titkos Ugykezelési feladatait;
h) muikodteti a Hivatal kdzponti irattarat;

i) végzi az iratkezelés ellenbérzésével, az iratkezelési szabalyzat korszerisitésével
€s az irattari terv évenkeénti felllvizsgalataval kapcsolatos feladatokat;

j) végzi a Hivatali bélyegzék bevételezésével kapcsolatos feladatokat;

k) kdzremikodik a féigazgato rejtjel-tevékenységének
végrehajtasaban/ellatasaban;

[) kivizsgélja a panaszbeadvanyokat;
m) elkésziti az id6szaki és eseti statisztikai jelentéseket;

n) figyelemmel Kkiséri és elemzi a nemzetk6zi migracios €s menekiltigyi
folyamatok alakulasat, 6sszehasonlité elemzéseket és prognézisokat készit,

o) koordinalja a Hivatal szervei adatszolgaltatasi kotelezettségeivel dsszefliiggd
statisztikai tevékenységét;

p) koordindlja a Hivatal kbzérdekl adatainak kézzétételét, valamint gondoskodik a
kbzérdekl adat megismerésére iranyuld igények teljesitésérdl;

g) gondoskodik az orszaggydlési biztos kezdeményezéseirdl, illetve vizsgalatanak
megallapitasairdl sz6l6 tajékoztatd elkészitésérdl.

5.2.9.2.Ugyeleti Osztaly

Hivatali munkaidén Kkivil biztositia a Hivatal hataskérébe tartoz6 hatdsagi,
igazgatasi, menekdltigyi sirgésségi feladatellatds folyamatossagat, tovabba az
egylttmikddd szervek, valamint a Hivatal szervezeti egységei egymas kdzotti,
illetve szervezeti egységen Kkivili informéciés kapcsolatainak fenntartasat.
Végrehajtja a rendkivili eseményekkel 6sszefliggd szikséges és halaszthatatlan
intézkedéseket, vegzi az intézkedésre jogosult és koteles szervek, személyek
értesitését, a vezetbk tajekoztatasat. Osszefoglald jelentést készit a Hivatal
hataskoérébe tartozé eseményekrdl ,BAH Napi Tajékoztaté Jelentés” cimen, és azt
a féigazgato altal jbvahagyott rend szerint tovabbitja.
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Az Ugyeleti Osztaly a hivatali munkaidén kivil:

a) a hatdlyos visszafogadasi egyezmények eléirasainak megfeleléen engedélyezi
a harmadik orszagok &llampolgarainak hatosagi kisérettel térténd atszallitasat,
szervezi és koordinalja a hatdsagi atszallitasi feladatok végrehajtasat;

b) koordindlja a Schengeni Informaciés Rendszerben elhelyezett magyar
figyelmeztetd jelzésekkel 6sszefliggd kiegészitd informaciok cseréjét;

c) egyuttmikdédik az Orszagos Rendér-fékapitanysag Nemzetkdzi Blnlgyi
Egyuttmakddési Kézpont (a tovabbiakban: ORFK NEBEK) keretében mikédé
SIRENE irodaval;

d) kivételes esetben elbiralja a hataratkel6helyen benyujtott, harom hénapot meg
nem haladé tartézkodasra irdnyul6 vizumkérelmet;

e) a Hivatal szervezeti egységei és a Hivatallal egylttm(kéd6é szervek
megkeresésére allast foglal a visszakulldési tilalom kérdésében.

5.2.10. Nemzetko6zi Egyuttmiikodési Féosztaly

A Nemzetkézi Egyuttmikédési Féosztaly az altalanos féigazgato-helyettes iranyitasa
alatt végzi munkajat. Elsédleges feladata az egyes szakterliletek munkajaval
Osszefiiggd eurdpai unidos és nemzetkdzi relevanciaju feladatok el6készitése,
végrehajtasuk koordinalasa, folyamatos kapcsolattartas a tagallami
partnerszervezetekkel és a migracioval foglalkoz6 nemzetkdzi szervezetekkel. A
Nemzetkdzi Egyuttmikoédési Féosztalyt féosztalyvezetd vezeti.

5.2.10.1.Dublini Koordinaciés Osztaly

a) Felelés a harmadik orszagbeli allampolgarok altal valamely tagallamban
benyuljtott  menekdltigyi  kérelem  elbirdlasaért  felelés  tagallam
meghatarozasanak kritériumairdl és mechanizmusairdl sz6l6 343/2003/EK
tanacsi rendelet, valamint e rendelet részletes alkalmazasi szabdlyainak
megallapitasarol sz6l6 1560/2003/EK bizottsagi rendeletbdl fakadd feladatok
ellatasaért (a tovabbiakban: Dublini Rendeletek);

b) a Dublini Rendeletek hatalya ala tartozé eljardsban a részes — kuilféldi —
menekultigyi hatosagokkal vald kapcsolattartasra kijel6lt szerv, amely ellatja
a Dublini Rendeletek végrehajtasaban részes allamok migracios szerveitdl
beérkezd és az ezek felé tovabbitandé megkeresésekbdl ad6do feladatokat;

c) a Dublini Egyezmény hatékony alkalmazasa érdekében az ujjlenyomatok
O0sszehasonlitasara iranyuld "Eurodac" létrehozasardl szo6lé 2725/2000/EK
rendelet végrehajtasa soran egyittmikddik a nemzeti egység feladatait ellato
BilnuUgyi Szakértdi és Kutatointézet Daktiloszkopiai Szakeértéi Osztalyaval;

d) folyamatosan figyelemmel kiséri a dublini eljarasokkal kapcsolatban az
Eurdpai Uni6 Bizottsaganak kommunikaciéjat.
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5.2.10.2. Schengeni Egyuttmiikodési Osztaly

a)

Az eurOpai unids jogszabalyok, valamint a hatalyos visszafogadasi
egyezmények el6irdsainak megfeleléen engedélyezi a harmadik orszagok
allampolgarainak hatéséagi kisérettel torténd atszallitasat, szervezi és
koordinalja a hatésagi atszallitasi feladatok végrehajtasat;

koordinalja a Schengeni Informaciés Rendszerben elhelyezett magyar
figyelmeztetd jelzésekkel 6sszefliggd kiegészits informaciok cseréjét;

megvalaszolja a tagallamoktdl érkezd vizumkonzultacios megkereséseket,
valamint egyUttmikddik azok kézponti hatdésagaival a képviseleti konzultacios
ugyekben;

a regionalis igazgatésagok megkeresésére konzultaciét kezdeményez mas
schengeni tagallamokkal az A&ltaluk elhelyezett figyelmezteté jelzésekkel
Osszefliggésben;

egyuttmikédik az ORFK NEBEK keretében miikédé SIRENE irodaval;

eleget tesz a schengeni vizum érvénytelenitésérél és hosszabbitasarol
torténd tajékoztatasi kdtelezettségnek.

Nemzetkozi Kapcsolatok és Alapok Osztalya

Szervezi és koordinalja a Hivatal nemzetkdzi tevékenységét, kdzremikddik a
Hivatal nemzetkdzi vonatkozasu hazai rendezvényeinek lebonyolitasaban;

a szakmai igazgatdésagok kézremikoédésével dsszefogja az EU kormanyzati
koordinaciés rendszer keretében a Hivatalhoz érkezd targyalasi allaspontok
véleményezését;

figyelemmel kiséri a migracios és meneklltigyi témaju hazai és uniés
palyazati kiirasokat, a szakmai igazgatésagok javaslataira figyelemmel
elkésziti a projektpalyazatokat;

felligyeli és koordinadlja a nyertes hazai és nemzetkdzi palyazatok szakszeri
és tervszer( végrehajtasat;

képviseli a hivatalt az EU bel- és igazsagugyi pénzigyi alapjaival (Visszatérési
Alap, Integraciés Alap, Eurbépai Menekiltigyi Alap, Kilsé Hatarok Alap)
Osszefliggd hazai és kiilféldi szakmai megbeszéléseken és forumokon;

Osszeallitja a Hivatal éves kiutazasi és fogadasi tervét;

kapcsolatot tart a migraciés, menekdiltigyi és allampolgarsagi kérdésekkel
foglalkozé nemzetkdzi szervezetekkel, azok szakositott szerveivel és a
nemzetkdzi civil szervezetekkel;

folyamatos nyilvantartast vezet a Hivatal vezetdinek és munkatarsainak
szakmai kiutazasairol;

kapcsolatot tart az Eurépai uniés és a harmadik orszagbeli kulféldi
tarsszervekkel, valamint a Magyarorszagon akkreditalt kiilképviseletekkel,

ellatja a Hivatal vezet6inek és munkatarsainak nemzetkdzi forumokon vald
részvételével, valamint a kuilféldi delegaciok fogadasaval kapcsolatos
utaztatdsi és pénzlgyi teendbket, koordindlja a részvételbdl adddod
feladatokat;
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kézrem(kodik a Hivatal szervezésében megrendezésre kerllé nemzetkdzi
munkamegbeszélések, targyalasok el6készitésében és lebonyolitdsaban;
koordinalja a Hivatal fels6 vezetésének nemzetkdzi levelezését;
elkésziti a Hivatal nemzetkdzi tevékenységérdl sz6l6 éves jelentést;

végzi a nemzetkdzi relevanciaju, de nemzetkdzi szerz6désnek nem mindsuld
két, vagy tébboldallu egyittmikddési megallapodasok elékészitését;

el6kesziti a Hivatal feladatkérébe tartoz6 nemzetkdzi szerz6désnek nem
minésulé megallapodasok és az ezekhez kapcsolddo elbterjesztések szakmai
tervezeteit, gondoskodik felterjesztésukrdl;

gondoskodik a Hivatal vezet6i és a szervezeti egyseégek részére idegen
nyelv( forditdsok készitésérdl, készittetésérdl.

Gazdasagi Foosztaly

A Gazdasagi FOosztdly a gazdasagi féigazgatd-helyettes iranyitasa alatt allé 6nallé,
koltségvetési, gazdalkodasi kérdésekben ddntést megalapozd, végrehajtast elbkészito,
koordindld, a szamviteli teend6k veégrehajtasat végzo, kbzépiranyitdi jogkdrt gyakorld
szervezeti egység. A Gazdasagi Féosztaly tevékenységét a Pénzlgyi- és Gazdasagi
Osztalyon, a Szamviteli Osztalyon és a Mlszaki Osztalyon keresztil latja el. A Gazdasagi
Fbosztalyt féosztalyvezetd vezeti.

5.2.11.

a)

1. Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly

A Hivatal szervezeti egységeinek bevonasaval tervezi és dsszeallitja a targyévi
szikségleteket, ezek figyelembevételével elkésziti az éves koltségvetési
tervjavaslatokat;

elkésziti a jovahagyott koltségvetés felosztasaira vonatkoz6 javaslatokat, és
folyamatosan nyilvantartja azok felhasznalasat;

gondoskodik a koltségvetési keretek kdzponti és terlleti szervekre, befogadd
allomasokra val6 lebontasardl, a tervtargyalasok lebonyolitasarol;

ellenérzi a kiadasi bizonylatok jogszerliségét és helyességét, gondoskodik a
bevételekkel kapcsolatos kbtelezettségek teljesitésérdl;

Uzemelteti a hazipénztart és a valutapénztart, gondoskodik a szervezeti
egységek rendszeres, illetve soron Kivili ellatasarol;

a foly6szamla analitikdhoz kapcsolédéan végzi a bejové szamlak kezelését, a
kimen6 szamlak elkészitését, vezeti a munkavallalék elbélegével kapcsolatos,
valamint a Hivatal szadmlajara beérkez6 a menekiltek és oltalmazottak
lakascélu tamogatdsanak (otthonteremtési tamogatasanak) toérlesztésével
kapcsolatos adatok nyilvantartasat;

vezeti az addjellegli nyilvantartasokat, és gondoskodik azok bevallasanak
elkészitésérdl,
gondoskodik a dolgozdk személyi jovedelemadd elszamolasaval kapcsolatos

dokumentumai el6allitasarél, annak a munkavallalék részére vald
tovabbitasarol;



29

gondoskodik a menekdltek, oltalmazottak, menedékesek és befogadottak
részére megallapitott pénzbeli ellatasok és tAmogatasok folyodsitasarol;

tervezi és szervezi a koltségvetési cim részére biztositott koéltségvetési
eléiranyzatokkal térténé gazdalkodast, kotelezettséget vallal, utalvdnyozasi és
ellenjegyzési jogokat gyakorol;

elékésziti az el6iranyzati médositasokra vonatkozd javaslatot és vezeti az
el6iranyzat-médositasokrél sz6l6 nyilvantartast;

koordinalja az EU bel- és igazsagligyi pénzlgyi alapjaihoz, valamint mas
nemzetkdzi és hazai palyazati forrashoz kapcsoldédo kifizetéseket, vezeti a
devizaszamlakhoz kapcsolodé analitikus nyilvantartast;

m) elkésziti a leltarozasi utasitast, ennek jovahagyasat kévetéen szervezi az éves

vagyon-megallapité leltarozasokat.

5.2.11.2. Szamviteli Osztaly

a)

b)

d)

e)

A pénzigyi és szamviteli eldirasoknak megfeleléen végzi a gazdasagi
folyamatok regisztralasat (kbnyvelését);

végzi a targyi eszkdzok és készletek analitikus nyilvantartdsat, a fékdnyvi
kdényvelést, végrehajtja a szikséges egyeztetéseket, és adatokat szolgaltat a
beszamoldk, mérlegek elkészitéséhez;

gondoskodik a bizonylati rend és fegyelem betartasardl, a kilénféle analitikahoz
kapcsolodd kdédszamrendszerek kidolgozasarédl és karbantartasardl, a
szamlarend naprakészen tartasarol;

elkésziti a havi, negyedéves jelentéseket, a félévi és éves koltségvetési
beszamoldt;

végzi a lakaskdlcséndk nyilvantartasat.

5.2.11.3. Miszaki Osztaly

a)

A koltségvetési tervezés keretében javaslatot készit a Hivatal ingatlan és
gépjarmiallomanyanak fejlesztésére;

a koltsegvetési keretszdmok ismeretében elkésziti a targyévi ingatlan
beruhazasi és felujitasi munkara vonatkoz6 terveket;

ellen6rzést végez a befogadd &llomasok muiszaki beruhdzasi és felujitasi
munkalatainal;

nyilvantartast vezet a hivatali gépjarmivekrdl, végzi a gépjarmivek
Uzemeltetésével, javitasaval, miszaki szemléjével kapcsolatos feladatokat,
javaslatot tesz a gazdasagtalanul mikédé gépjarmiivek selejtezésére;

kézremUkodik a kdézbeszerzési pdalyazatok kiirasaban, a szerzédéskétésben,
ellen6rzi az elkészilt munkakat, gondoskodik a vasarolt eszkdzOk
nyilvantartasba vételérdl;

kidolgozza a tlizvédelmi és munkavédelmi eléirasok alapjan a Hivatal belsé
szabalyzatait, gondoskodik ezek betartasardl, szakmai iranyitast gyakorol a
regionalis igazgatésagok és a befogado allomasok ezen tevékenysége felett;

figyelemmel Kkiséri a rendszeres karbantartasokat, Uzemeltetési feladatok
ellatasat, ellendrzi azok elvégzését, karbantartasi, Gzemeltetési szerz6dések
megkotését kezdeményezi;
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h) ellatia a Hivatalnal hasznélt nyomtatvanyok, tajékoztatd anyagok
megrendelésével, tarolasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatokat;

i) vezeti a Hivatal vagyonkezelésében Ilévé ingatlanok nyilvantartasat és
gondoskodik a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. felé az idészakos
adatszolgaltatasok teljesitésérél;

j) Uzemelteti a Hivatal és terlleti szerveinek irodaszer, nyomtatvany és egyéb
eszkbzeinek kdzponti raktarat.

5.2.12. Informatikai Féosztaly

Az Informatikai Féosztdly a gazdasagi féigazgato-helyettes irdanyitdsa alatt allé 6nallé —
informatikai szakmai kérdésekben doéntést megalapozd, végrehajtast el6készito,
koordinalo, az informatikai rendszerek tervezéseét, lzemeltetését, karbantartasat vegzé —
szervezeti egység. Az Informatikai Féosztaly tevékenységét az Informatikai-fejlesztési
Osztalyon és az Informatikai-Gzemeltetési Osztalyon keresztll végzi. Az Informatikai
Fbosztalyt féosztalyvezetd vezeti.

5.2.12.1. Informatikai-fejlesztési Osztaly

a) Biztositja az iktatasi, pénzlgyi, szamviteli szamitastechnikai programok
egységességét, nyilvantartdsat, dokumentdltsagat és jogtisztasagat,
gondoskodik a Hivatal kbzponti és terlleti szervei altal hasznalt szamitogépes
programok fejlesztésérdl, kidolgozza a szakterlletek altal megfogalmazott
szakmai célok figyelembe vétele mellett a szamitdogépes program-fejlesztési
igényeket, kdvetelményeket;

b) elkésziti a Hivatal kbézponti és terlleti szerveinél az Ugyviteli folyamatok
elemzését, és javaslatot tesz a szervezési intézkedésekre;

c) a rendelkezésre 4&ll6 pénzigyi forrasok lehetéségein belll kidolgozza a
szamitégepes program-fejlesztések palyazati felhivasat és a részletes szakmai
kévetelmény-rendszereket;

d) kidolgozza és folyamatosan aktualizadlla a KH-n és a regiondlis
igazgatésagokon, valamint a befogadé allomasokon érvényesitendd
informatikai biztonsagi kévetelményeket;

e) kidolgozza a KH és a regionalis igazgatdsagok, valamint a befogadé allomasok
adat- és titokvédelmi, Ggyviteli szabalyzatainak informatikai biztonsagi
eléirasait;

f) el6késziti — az érintett szervezeti egységek javaslatainak figyelembevételével —
a Hivatal k6zép- és hosszu tavu informatikai stratégiai tervét, figyelemmel kiséri az
elfogadott terv végrehajtasat, és gondoskodik folyamatos aktualizalasardl;

g) az informatikai kérdéseket érintéen kézremikodik a kdzbeszerzési palyazatok
kiirdsdban és azok elbiralasaban;
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5.2.12.2. Informatikai-lizemeltetési Osztaly

a)
b)

c)

MUkddteti a Hivatal orszagos halézatat és levelez6 rendszerét, a virusvédelmi
rendszert, karbantartja, frissiti az ehhez szikséges programokat;

feliigyeli a Hivatal hataskérébe tartozé feladatokat tamogaté informatikai
rendszert, nyilvantartja az ehhez szikséges programokat;

szervezi a Hivatalnal alkalmazott szamitastechnikai, hiradastechnikai eszkdzdk
Uzemeltetését, gondoskodik a szamitastechnikai és egyéb technikai,
hiradastechnikai eszkdz6k megrendelésérél, beszerzésérél, szervizelésérél;

biztositja a Hivatal szakterlletei nyilvantartasi, adatkezelési, adatfeldolgozasi
feladatainak informatikai hatterét;

gondoskodik az informatikai biztonsagot érint6 jogszabalyok, miszaki
normativak, szabvanyok, iranyelvek és ajanlasok egységes alkalmazasardl, az
agazati szintl rendelkezések, utasitasok és a Hivatal helyi szabalyozasai
O6sszhangjanak megteremtésérdl;

felelés a szamitastechnikai adatkezelésben az adatvédelemre, adatbiztonsagra
vonatkozé jogszabalyi kbvetelmények betartaséért;

gondoskodik a DubliNet rendszer miikddtetésérdl;

szakmai iranyitast gyakorol a Hivatal informatikai biztonsagi tevékenysége
felett;

felhasznal6 tamogatéi tevékenységet lat el;

szakmailag iranyitja és fellgyeli a regionalis igazgatésagok és befogadd
allomasok informatikai feladatokat ellaté tgyintézait;

K) ellatja a Hivatal Honlapjan szolgaltatott adatok karbantartasat;

l) ellatja a Hivatal kilénb6z6 szakrendszereinek zemeltetési feladatait

n)

a)

gondoskodik a ,Kézérdekl adatok” honlapon térténd megjelenitésérdl.

V. fejezet

6. A teriileti szervezeti egységek feladat- és hataskoére

A regionalis igazgatosag feladat- és hataskorei

A regiondlis igazgatdésag a f6éigazgatd iranyitasa alatt allé terlleti szerv. Vezetdje az
igazgato,
igazgatdsag szakmai feladatait az engedélyligyi és regisztracios, az idegenrendészeti, a
menekdltigyi osztalyok, tovabba az lGgyfélszolgalati irodak, és a koz6sségi szallas utjan,
az ldegenrendészeti lgazgatosag és a Menekiltlgyi Igazgatésag szakmai felligyelete
mellett latja el.

akit akadalyoztatasa esetén az igazgatd-helyettes helyettesit. A regionadlis

6.1.1. A regionalis igazgatdsag feladat- és hataskérében:

elldtja a jogszabdlyok és a belsé rendelkezések alapjan hataskérébe utalt
feladatokat, tovabba a f6igazgatd, az altalanos féigazgatd-helyettes és a
gazdasagi féigazgatd-helyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat;
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b) ellatja az Ggyfélszolgalati tevékenységgel dsszefliiggd feladatokat, a szakmai
tevékenység, illetve az U(gyfélforgalom zavartalan ellatasa érdekében
tgyfélszolgalati irodat mikodtet;

c) a féigazgatd és a gazdasagi fbigazgato-helyettes altal meghatarozott rend
szerint gazdélkodik a szamara biztositott ellatmannyal, elékésziti az egyes
gazdalkodéssal 6sszefliggd feladatok végrehajtdsa soran keletkezd pénzigyi
kételezettségek iratait, és azokat megkuldi a KH-nak;

d) veégzi az ugyvitellel, iratkezeléssel, titkos iratkezeléssel 6sszefliggd feladatokat;
e) ellatja az informatikai és adatvédelmi feladatokat;

f) gondoskodik a hasznalataba, kezelésébe adott vagyontargyak megérzésérol,
szabalyszerl kezelésérdl,

g) adatszolgéltatast teljesit, szakmai anyagokat készit el6 a KH szervezeti
egységei részére.

h) elldtja a jogszabalyok alapjan hataskérébe utalt, a harmadik orszagbeli
allampolgarok beutazdsdval és tartozkodasaval 0Osszefliggé hatdséagi
feladatokat;

i) elldtja a szabad mozgas és tartézkodas jogaval rendelkezd személyekkel
kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatokat;

j) ellatja a menekdiltlgyi jogszabalyokbol a Hivatalra harul6é hatésagi feladatokat;

k) ellatia a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal hataskorébe utalt (Uti
okmanyokkal, a menekilltkénti vagy oltalmazottkénti, valamint a
menedékeskénti  elismerését  kér6 személy humanitarius tartdozkodasi
engedélye kiadasaval Osszefuggd, valamint a menedékesek
személyazonossagat, magyarorszagi tartbzkodasanak jogszerliségét igazold
okmanyokkal 6sszefliggé feladatokat.

6.1.2. A kdzOsségi szallas

a) Az ott elhelyezett személyek részére a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozottak szerint biztositja:

aa) azegészséglgyi alap-, és slirgdésségi ellatashoz térténd hozzaférést,
ab)a vallasi el6irasokra is figyelemmel a napi haromszori étkezést,
ac)a személyi felszerelést;

b) teljesiti a jogszabdlyban meghatéarozott tajékoztatasi kodtelezettségét, kilonds
tekintettel a k6z6sségi szallas hazirendjére;

c) nyilvantartja és figyelemmel kiséri a szalldshely szerint illetékes regionalis
igazgatésagnal bejelentett 24 6rat meghalado, legfeljebb 120 éras atmeneti
tavollétet;

d) intézkedik a k6zdsségi szdllas hazirendjének betartatasara.
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VI. fejezet

7. A befogado allomas feladat- és hataskoérei

A befogadé allomas a féigazgaté iranyitasa alatt allé, a koltségvetési elGiranyzatok feletti
jogosultsag szerint teljes jogkdrrel rendelkezd, énallban gazdalkod6 szervezeti egyseg.
Vezetbje az igazgatd, akit akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi osztdly vezetdje
helyettesit. A befogad6 alloméas szakmai feladatait a Menekdltiigyi lgazgatésag szakmai
felligyelete mellett Iatja el.

A befogadé allomas feladat- és hataskdérében:

a)

b)

d)

e)

g)
h)

i)

a menekdiltkéenti vagy oltalmazottkénti, valamint menedékeskénti elismerésiket
kérék, a menedékesek, oltalmazottak, befogadottak és menekiltek szamara a
vonatkoz6 jogszabdlyban meghatarozottak szerint szallast és ellatast nyujt;

teljesiti a jogszabalyokban meghatarozott tajékoztatasi kotelezettséget,
valamint az ellatottakat érintéen a jogszabaly és a Hivatal altal el6irt
adatszolgéltatasi kbtelezettségeit;

az éallomason elhelyezett személyek jogosultsagainak biztositasa, valamint a
jogszabalyokban meghatarozott ellatdsra és tamogatasra valé jogosultsag
megallapitasa céljabdl vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartast;

a Hivatal A&ltal meghatarozottak szerint biztositia a hatdésagi eljaras
lefolytatasdhoz szikséges rendezett kériimeényeket;

egylttmikodik a menekiltellatasban résztvevd, illetve szerepet vallalé
telepiilési dnkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel és egyhazakkal,
tovabba — térvényben meghatarozott feladatok ellatasa érdekében — a
rendvédelmi szervekkel és a nemzetbiztonsagi szolgalatokkal.

gondoskodik az elhelyezettek Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal el6irt egészséguligyi szlirésének, valamint egészségigyi alapellatasanak
megszervezeéseérdl;

szervezi a szabadid6 hatékony eltdltését;

k6z6s hasznalatu, igy kiléndésen a vallasgyakorlas céljat szolgaléd helyiséget
biztosit;

YV

befogado alloméasra haruld feladatokat;
eléseqiti az dnkéntes hazatérést, illetve a harmadik orszagba tavozast.
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HARMADIK RESZ

VII. fejezet

8. Az ellendrzési rendszer

8.1.

8.1.1.

8.1.2.

A Hivatal belsé pénziigyi ellenérzési rendszere

A Hivatal belsé pénzugyi ellendrzési rendszere magaban foglalja a FEUVE
rendszert, valamint a funkcionalisan fliggetlen belsé ellenérzeést.

A pénzlgyi irdnyitasi és ellenérzési rendszernek biztositania kell, hogy:

a) a Hivatal valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
0sszhangban legyen a szabalyszerliség, szabalyozottsdg és megbizhatd
gazdalkodas elveivel;

b) a kdltségvetési eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne kerlljén sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

c) megfelel, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a Hivatal
gazdalkodasaval kapcsolatosan;

d) a FEUVE rendszer harmonizacidjara és 0&sszehangolasdra vonatkozé
iranyelvek végrehajtasra keruljenek;

e) a rendelkezésre all6 eszkdzok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag
€s megbizhatd gazdalkodas elveivel 6sszhangban kerlljenek felhasznalasra.

8.1.3. A pénzlgyi iranyitasi és ellenérzési feladatok magukban foglaljak:

8.2.
8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

a) a pénzlgyi déntések dokumentumainak elkészitését;

b) az elbézetes és utblagos pénzigyi ellenbérzést, a pénzigyi dontések
jovahagyasat, illetve ellenjegyzését;

C) agazdasagi események elszamolasat (kbnyvvezetés, beszamolas).

A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszer a Hivatalon bellil a gazdasagi féigazgato-helyettes altal
alkalmazott elsé szinti pénzilgyi iranyitasi és ellenérzési rendszer, amelynek
létrehozasaért, milkodietéséért és fejlesztéséért a féigazgatd felelés a
pénzigyminiszter altal kbzzétett iranyelvek figyelembevételével.

A féigazgatdé koteles olyan rendelkezést kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikddtetni a Hivatalon belll, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok
szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A FEUVE rendszerének 6 pillérei:
a) az ellenérzési nyomvonal vagy tevékenység modell (Audit trail),
b) a kockazatkezelés,

c) a  szabalytalansagokkal kapcsolatos  eljarasrend  kialakitasanak
kotelezettsége.
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8.2.4. Az ellen6rzési nyomvonal a Hivatal tervezési, pénzlgyi lebonyolitasi és ellendrzési
folyamatainak szdveges, tdblazatba foglalt vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa. E tevékenység modell (Audit trail) kialakitdsanak, aktualizalasanak célja a
tevékenységek nyomon-kévethetéségének biztositasa, valamint a
kockazatazonositas kereteinek meghatarozasa. A munka folyamataba épitett
ellen6érzés a munkamegosztas rendjéhez kapcsoléddan atfogja és nyomon kdveti a
telies munkamenetet, végrehajtdsahoz az SZMSZ-ben foglaltak, a szervezeti
egységek Ugyrendjei, az egyéb belsé rendelkezések, valamint a munkakdri
leirasok szolgalnak alapul.

8.2.5. A kockazatkezelési eljarasrend célja, hogy azonositsa, elemezze és dokumentalja
a Hivatal folyamataiban és szervezeti egységeinél |étez6 kockazatokat,
meghatarozza a kockazatkezelés folyamatait, valamint az azok mikddtetésehez
kapcsolodd feladatokat és felel6sségeket, és ezaltal létrehozza az éatlathato,
ellenérizhet6, nyomon kdvetheté kockazatkezelési folyamatot:

a) a kockazatok kezelését a Hivatal gazdalkodasi tevékenységére épllé
(masodlagos) kockazatkezelési szervezet végzi a kockazatkezelési vezetd
szervezeti és a kockazatkezelési felelés szakmai iranyitasa alatt;

b) a kockézatkezelési vezetd feladatait a Hivatal f6igazgatoja latja el;

c) a kockazatkezelési felel6és feladatait a Hivatal gazdasagi féigazgato-
helyettese latja el;

d) a kockazatkezelési szervezet tagjai a kockazatgazdak és a kontrollgazdak,
akik a kockazatok és kontrollok azonositasat és értékeléseét vegzik;

e) a FEUVE rendszer kockazatértékel® matrixdban megjeldlt kockazatgazda
felelés a hozzarendelt tevékenységekkel kapcsolatos kockazatok
azonositasaért, elsédleges értekeléséért és idébeni jelzéséért;

f) a kockazatkontroll-értékel6 matrixban megjeldlt kontrollgazda felelés a
hozzarendelt tevékenységekkel kapcsolatos kontrollok mikodtetéséért és
els6dleges értékeléséért, valamint a kontroll-hianyossagok id6beni
jelzéséért;

g) a kockazatkezeléssel kapcsolatos részletes feladatokat, felel6sségeket,
valamint a kockézatkezelés rendjét a Kockazatkezelési politika altal
meghatarozott iranyelvekhez illeszkedve a Kockézatkezelési eljarasrend
tartalmazza.

8.2.6. A szabalytalansagok kezelésének célja a jogszabalyokban, illetve a Hivatal belsé
rendelkezéseiben lefektetett elvek és elGirdsok sérllésének, megszegésének
megel6zése, megakadalyozésa, illetve azok sérilése, megsértése esetén a hibak,
hianyossagok, tévedések — mértékiknek megfelelé — korrigdlasa, a felelésséeg
megallapitasa, intézkedések foganatositasa:

a) a szabdlytalansagok megel&zése érdekében biztositani kell a kilsé és belsé
szabalyok megismerésének lehetéségét, valamint olyan eljarasi rendet kell
kialakitani, amely soran a végrehajtasra kotelezettek igazolhatéan tudomast
szereznek a kilsé és belsé szabalyok tartalmarol, illetve az elvart
magatartasrol;

b) a szabalytalansagok kezelését a f6igazgatod iranyitasa alé tartoz6 és altala
irasban Kijel6lt szabalytalansagi felelés végzi.

A Hivatal szabdlytalansagok kezelésével kapcsolatos eljardsrendjének részletes
szabalyait az SZMSZ 2. szamu fuggeléke tartalmazza.



8.2.7.

8.3.

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.4.

8.4.1.

8.4.2.

8.4.3.
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A hivatali szervezeti egységek vezet6i iranyitasi, szabalyozasi tevekenységik
soran érvényesitik a FEUVE rendszer kdvetelményeit:

a) a Hivatal gazdalkodasi rendjére vonatkozd szabdlyzataiban, az 6nallé
szervezeti egységek Ugyrendjében és az Ugyintézék munkakéri leirasaban
rendelkeznek az egyes gazdalkodasi terliletek, illetve az 6nallé szervezeti
egységek folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetéi ellenbrzésérdl;

b) minden vezetének feladat- és hataskérében 6nalléan kell gondoskodnia az
el6zetes és utbdlagos ellenbérzés megszervezésérdl és mikodtetésérdl;

c) a szervezeti egységek vezet6i kockazatkezelési tevékenységikkel
k6zremikddnek a feladatkériket érintd stratégiai feladatok kidolgozasaban
€s végrehajtasdban, ezzel egyidejileg a Hivatal ellendrzési tervének
kialakitadsaban.

A belsé ellenérzés

A Hivatal belsd ellen6rzési szervezete a Belsé Ellenérzési Osztaly, amelynek
funkcionalis flggetlenségét a féigazgatd biztositja.

A Bels6 Ellen6rzési Osztély tevékenysége soran:

a) megallapitadsokat és javaslatokat tesz, elemzéseket és értekeléseket készit
a gazdalkodas eredményességének nbvelése, a hianyossagok
kiklisz6bolése, valamint a FEUVE rendszer javitdsa és tovabbfejlesztése
érdekében,

b) folyamatosan vizsgalja és értékeli a FEUVE rendszer kiépitését és
mikodeését.
A belsé ellenérzési szervezet feladatait és kotelezettségeit az SZMSZ Masodik rész
IV. fejezet 5.2.5. pontja részletezi.

A Hivatal miikodésének ellendrzése

A Hivatal szakmai ellenérzését kildén terv alapjan feladatkdrikben a kdzponti
igazgatésagok, a jogszabalyoknak megfelel6 pénzlgyi, gazdasagi mikddés
ellendrzését a Bels Ellendrzési Osztaly végzi.

A szakmai ellenérzések méddozatai:
a) komplex ellendrzés,
b) atfogd szakmai felligyeleti vizsgalat,
c) témavizsgalat,
d) célvizsgélat,
e) utbvizsgalat.

A szakmai ellendérzések lefolytatasara vizsgalati terv készil, amely tartalmazza a
vizsgalatok Utemezését. A vizsgalati tervet ad hoc vizsgalatok méddosithatjak.



8.5.

8.5.1.

8.5.2.

8.5.2.

8.5.4.
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Kiilso ellen6rzés

A Hivatal ellenérzésére jogosult kilsé szervezet képviseléje megbizolevelét a KH
esetében a féigazgatd, a regionalis igazgatdésagok esetében az igazgato veszi at.

A vizsgalt szervezeti egység minden munkatarsa koteles az ellenérzést végzé
szervezet, illetve a képviseletében eljar6 személy részére a sziikséges
tajékoztatast megadni, jogosultsag esetén a dokumentacios anyagokba térténd
betekintést engedélyezni és az ellenbérzés végzéséhez a megfeleld feltételeket
biztositani.

A vizsgalt szervezeti egyseg vezetdje a kils6 ellenérzés megkezdéserdl, céljarol,
valamint a megallapitasokrél, javaslatokrol tajékoztatja a Hivatal féigazgatéjat,
valamint a belsé ellenérzési vezetét.

A Kkllsé ellenbrzés lezarasat kdvetben a vizsgalt szervezeti egység vezetéje
koteles érdemi  intézkedéseket foganatositani a feltart hianyossagok
megszuntetése érdekében.

VIII. fejezet

9. A Hivatal miik6désével kapcsolatos rendelkezések

9.1.

9.1.1.

9.1.2.

9.1.3.

9.1.4.

9.1.6.

A miikédés alapelvei

A Hivatal szervezeti egységei tevékenységliket a fbigazgatéd altal jovahagyott
féléves munkaterv, az altaluk elkészitett és a féigazgato altal jovahagyott Ggyrend
és a Hivatal bels6 rendelkezései szerint végzik.

Az SZMSZ-ben meghatérozott szervezeti egységen bellli, nem 6nallé6 szervezeti
egységként folyamatosan vagy alkalmilag (kiemelt jelent6ségli szakmai feladat
elldtasdra, meghatarozott feladatok elvégzésére) mikédé munkacsoport
letesitésére, megszintetésére — a féigazgatd egyetértésével — a szervezeti egyseg
vezetbje jogosult.

Vizsgélat lefolytatasara, j0léti intézkedések el6készitésére a fbigazgatd allando
vagy eseti bizottsagot hozhat Iétre. A bizottsag dsszetételét, feladatait, mikodési
szabdlyait a féigazgatd hatarozza meg. A bizottsagok véleményezd, javaslattevd
jogkorrel birnak, déntési jogkdrrel nem rendelkeznek.

A szocidlis dontések el6készitése érdekében a Hivatal allandd bizottsagaiként a
K&ézponti Hivatalban és a befogadd allomasokon szocidlis bizottsagok mikddnek,
amelyeknek a szocidlis doéntésekre vonatkozd javaslattételi jogkérik van. A
szocialis bizottsagok mikddésére vonatkozo részletes szabalyokat azok Ggyrendijei
tartalmazzak.

A Hivatal valamennyi munkatarsa koételes a feladatok végrehajtasaban
egyuttmikodni. A szervezeti egységek kdzotti kapcsolatrendszer kialakitasaért és
mikddéséért az adott szervezeti egységek vezetdi felelések.

A Hivatal kdzponti és terlileti szervezeti egységei tevékenységik soran — a
szakszerliség, jogszerliség kdvetelményének érvényesilésével, az tigyfélkbzpontu
Ugyintézés hangsulyozasa mellett — horizontdlis egyUttmikddésre kotelezettek. A
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feladatkérikbe tartozd, de mas szervezeti egység feladatkdrét is érinté Ugyekben
az érdekeltek egymast folyamatosan tajékoztatva és egyeztetve kodtelesek eljarni.
Az egyeztetésért az a szervezeti egység felelés, amelynek a feladat elvégzése az
SZMSZ és az arra épul6é Ugyrendek szerint a f6 szakmai feladatkdrébe tartozik.
Torekedni kell a szervezetileg racionalizalt, parhuzamossagok megszintetését
eléseqit6 feladatmegosztasra.

Az Ugyek intézése a vonatkozd jogszabdlyok és a felettes vezeték altal eldirt
hataridében torténik.

A hatésagi Ggyek intézése az Ugyre iranyadd anyagi és eljarasi szabalyokban
meghatarozott hataridé szerint térténik.

Jogszabalyban el6irt Gigyintézési hataridé hianyaban az lgyek intézésére a vezetd
altal a feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi Ugyintézési hataridé az
iranyadé.

A hatérid6ket naptari napban (kivételesen 6raban) kell meghatarozni. A hataridé
szamitasdnak kezd6 napja a Hivatalban t6rténé elsé iktatas, befejez6 napja pedig a
regisztralt tovabbitas napja.

Az (gyintéz6 feladatainak Utemezése soran ugy jar el, hogy a vezetéi jovahagyas a
hataridé lejarta el6tt, ésszerl id6ben beszerezhetd legyen.

Ha a beadvany az el6irt hataridé alatt érdemben nem intézheté el, akkor az
dgyintéz6 a késedelem okarol és az Ugyintézés varhatd iddépontjardl felettesét
tajékoztatja. llyen esetben az illetékes vezeté a tovabbiakra nézve doéntést hoz,
utmutatést ad.

. A Hivatal kbézponti és a terlleti szervezeti egységeinek dolgozdja koteles a

tudomasara jutott hivatalos informéciét — az adat- és titokvédelmi szabdlyok
betartasaval — az illetékes szervezeti egységhez eljuttatni, illetve szilikség esetén
az informacio alapjan hivatalbdl eljarast kezdeményezni.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. tdérvény
3. §-anak (1) — (2) bekezdése szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséggel jaré
munkakoroket az SZMSZ 3. szamu flggeléke, a kdztisztviselbk jogallasardl szolo
1992. évi XXIII. térvény (a tovabbiakban: Kiv.). 30/A. § (1) bekezdése alapjan a
hivatali egységeknél adoméanyozhaté szakmai f6tanacsadoi, illetve szakmai
tandcsaddi cimek aranyat az SZMSZ 4. szamu fuggeléke, a Ktv. 48/A. §-a alapjan
a hivatali egységeknél képzettségi poétléknal figyelembe veheté munkakdrék és
képesitések jegyzékét az SZMSZ 5. szamu flggeléke tartalmazza.

A kiadmanyozas rendje

A Hivatal szervezeti egységeinél a kiadmanyozasi jogkdroket ugy kell meghatarozni, hogy
a jogszerlségi és szakszerliségi kdvetelmények érvényesiilése mellett biztositsa a gyors
dgyintézést.

9.2.1.

A f6igazgaté altalanos kiadmanyozasi joggal rendelkezik. Kiadmanyozza:

a) az igazsaglgyi és rendészeti miniszternek, az allamtitkaroknak és
szakallamtitkdroknak, a kabinetféndknek, az orszaggydlési biztosoknak,
orszaggydulési képvisel6knek, kilképviseletek  vezet6inek, mas
minisztériumok, kdzponti  allamigazgatdsi szerveknek, nemzetkdzi
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szervezetek azonos, illetve hasonlé beosztasu, jogallasu vagy besorolasu
vezetbinek cimzett Ggyiratokat;

b) azokat a bels6é rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly, az allami irdnyitas
egyeéb jogi eszkdze vagy a jelen SZMSZ kizarélagosan hataskdrébe utal.

A fbigazgatd-helyettesek, a kdzponti igazgatésagok vezetdi, azok helyettesei, a
féosztalyvezetbk, a féosztalyvezetS-helyettesek és a Foigazgatdi Titkarsag, a
Humanpolitikai Osztaly, Dokumentacidés Kdbzpont, valamint a Belsé Ellenérzési
Osztaly vezet6i kiadmanyozzak:

a) szakterlletlket, szervezeti egységiket érint6é koérben a féigazgatd
kizar6lagos kiadmanyozasi jogkérébe nem tartozd, jogszabdaly vagy az
allami iranyitas egyéb jogi eszkdze, valamint az SZMSZ és az lUgyrendek
altal hataskorikbe utalt Ggyiratokat;

b) a féigazgatd egyedi rendelkezése alapjan hataskdrikbe utalt Ggyiratokat.

A regiondlis igazgatésag vezetdje és helyettese kiadmanyozza a regionalis
igazgatosag hataskorébe tartozé hatosagi dontéseket, belsd rendelkezéseket,
egyeb Ugyiratokat, amelyeket jogszabaly, vagy a féigazgat6 hataskérébe utal.

A regionalis igazgatésag osztalyvezetéje (lgyfélszolgalati iroda vezetdje)
kiadmanyozza a regionalis igazgatésag hataskérében hozott, az lgyrendben
meghatarozott hatésagi déntéseket, valamint egyéb Ugyiratokat.

A Hivatal valamennyi Ugyintézdje jogosult kiadmanyozni az Ugyviteli jellegd, érdemi
dontést nem tartalmazé (iratbekéres, iratok atkildése stb.) tgyiratokat.

A képviselet rendje

A Hivatalt az Igazsaglgyi és Rendészeti Minisztérium, az egyéb allami és
dnkormanyzati szervek, a tarsadalmi szervezetek, a gazdalkod6 szervek, a
nemzetkdzi és egyéb szervezetek elétt a féigazgatd képviseli. E jogkdrét — ha
jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a Hivatal vezet6 munkatarsaira
atruhazhatja.

A regionalis igazgatdésdgot és a befogadd allomast — mikddési teriletére
kiterjedéen — az Ugykodrébe tartozé feladatok veégrehajtasaval kapcsolatosan az
igazgato kepviseli.

A Hivatal birésagok és hatdsagok elétti jogi képviseletét szakmai kérdésekkel
Osszefliggé jogvitakban az érintett kozponti igazgatésdg vagy regionalis
igazgatosag latja el.

A Hivatal mikddésével dsszefliggd jogi kérdésekben (szerzédések, munkailgy) a
képviseletet a vezet6 jogtanacsos latja el.

A Hivatal mikédésével és feladatellatasaval kapcsolatban a média részére a
féigazgatd jogosult nyilatkozatot tenni, felvildgositast adni. E jogkdrét a féigazgatd
eseti jelleggel a Hivatal vezetd munkatarsaira, illetve a Hivatal sajtéreferensére
atruhézhatja.

A Hivatal mikddésével kapcsolatos Ugyekben az Igazsaglgyi és Rendészeti
Minisztérium, vagy mas szerv megkeresésérdl a szervezeti egység vezetdje soron
kivil kdteles a féigazgatot tajékoztatni.
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9.3.7. A szakmai kapcsolatokat a partnerhatésagokkal, szervezetekkel a kdzponti
igazgatosagok, regionalis igazgatéosagok énalldan szervezik.

9.4. Az értekezletek rendje

9.4.1. Az iranyitasi, ellenérzési munkaval kapcsolatos jelentésebb elvi és gyakorlati
kérdések megtargyalasa, szakmai koncepcié kialakitasa, dontések elékészitése és
ismertetése, beszamoltatas, tajékoztatds, koordinacio, tovabba az értékelés
érdekében a Hivatalban értekezleti rendszer mikddik.

9.4.2. A féigazgato az alabbi értekezleteket tartja:

9.4.3.

9.4.4.

a)

vezetdi értekezlet (hetenkénti gyakorisaggal, a féigazgat6é altal meghatarozott
idépontban), amelynek résztvevoi:

aa) az altalanos féigazgaté-helyettes,

a gazdasagi féigazgatéd-helyettes,

az ldegenrendészeti Igazgatdsag vezetdje,
a Menekdltlgyi Igazgatdésag vezetdje,

az Allampolgarsagi lgazgatésag vezetdje,
af) a Fbéigazgatdi Titkarsag vezetdje,

ag) a Humanpolitikai Osztaly vezetéje,

ah) PR Ggyintézé,

ai) az eseti meghivottak;

kibbvitett vezet6i értekezlet (a féigazgatd altal meghatarozott idépontban, de
legalabb negyedévenkénti gyakorisaggal), amelynek résztvevéi:

ba) az a) pontban foglalt vezetéi értekezlet résztvevéi,
bb) regiondlis igazgatdsag vezetdje,

bc) szikség szerint a befogadé alloméasok igazgatoi,
bd) eseti meghivottak;

munkaértekezlet (a féigazgatd altal meghatarozott idépontban, de legalabb
éves gyakorisaggal), amelynek résztvevdi a Hivatal teljes vagy Kkulon
rendelkezés szerint meghivott személyi allomanya;

egyedi Ugyben 6sszehivott értekezlet:
résztvevéi: kilon rendelkezés szerint
napirend: kalén rendelkezés szerint.

A Kkozponti és terlleti szervek vezetdi szikség szerint, de legalabb havi
rendszerességgel tartanak értekezletet.

Az értekezletekrél emlékeztetét kell késziteni, amelyet az értekezlet résztvevdi,
tovabba az értekezleten meghatarozott feladatok végrehajtasaért felel6s
személyek szamara rendelkezésre kell bocsatani.
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A munkakorok atadasa

1. A munkakdrék atadasa térténhet véglegesen vagy 60 napot meghalad6 tavollét
esetén ideiglenes jelleggel. A végleges atadas-atvételre biztositando id6tartamok:

a) fOigazgato-helyettes, igazgatd, igazgatéd-helyettes, f6osztalyvezetd beosztasok
esetén 3-4 hét;

b) féosztalyvezetd-helyettes, osztalyvezetd beosztasok esetén 2-3 hét;

¢) Ugyintéz6, ligykezel6 esetén 1 hét.

2. Az atadas-atvételrdl jegyzékdnyvet kell felvenni, a még folyamatban 1évé lgyeket a
jegyz6kdnyvben tételes felsorolassal kell atadni a munkakdr atvételére kijeldlt
dgyintézének, ennek hianyaban a kdzvetlen vezetének.

2. Ideiglenes jellegl atadas-atvétel esetén ugy kell meghatarozni az atadas-atvetel
idétartamat, hogy a feladatok végrehajtadsanak folyamatossaga biztositott legyen.

A munkarend és a munkaid6-beosztas szabalyai

.1. A Hivatalban a munkaidé a Ktv. 39. § (1) bekezdése szerint heti negyven o6ra,
hétf6étél csutortdkig 8-16.30 ordig, pénteken 8-14 draig tart.

2. A Hivatal Ugyeleti munkarendben dolgoz6 kdztisztvisel6i 24/72, vagy 12-24/12-48
oras munkaidé—beosztasban, hat havi munkaiddkeretben latjak el feladataikat. Az
Ugyelet és készenlét szabdlyait a féigazgatd kildén belsé rendelkezésben hatarozza
meg.

3. A hivatali munkarendtdl eltér6 munkaveégzeést — a 40 éras munkahétre figyelemmel
— a szervezeti egység vezetdje (féigazgatd-helyettes, igazgatd, féosztalyvezetd)
kldn kérelemre vagy hivatalbél hatarozza meg.

IX. fejezet

A Hivatal miik6désével kapcsolatos belsé szabalyozas rendje

10.1. Altalanos szabalyok

10.1.1. A belsé rendelkezés az iranyitas, a vezetés és a bels6 igazgatas koérében
egyedi vagy normativ. moédon hataroz meg kotelezd feladatokat és
végrehajtasi szabéalyokat.

10.1.2. Belsd rendelkezéssel kizarélag a Hivatal szervezeti egységeinek mikddése és
a beosztott személyi allomany tevékenysége szabélyozhaté. A belsé
rendelkezés nem érinthet jogalkotési targyat, nem lehet ellentétes
jogszaballyal vagy az allami iranyitas egyéb jogi eszkdzével.

10.1.3. A belsé rendelkezés végrehajtasara alacsonyabb szinti belsd rendelkezés
csak akkor adhaté ki, ha arra az alaprendelkezés kifejezetten felhatalmazast
ad.
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10.2. A belsé rendelkezések fajtai

A belsé rendelkezések fajtai — hierarchikus sorrendben — a kdvetkezék:

10.2.1.
a)

b)

10.2.2.

Intézkedés

Intézkedésben kell megallapitani egyes rendszeresen ismétlédd tevékenységek
végrehajtasanak szakmai, technikai vagy eljarasi szabalyait, ideérive a
szervezetek mikoédési rendjének és a személyi allomany mindennapi
tevékenységének normativ szabdalyozast igénylé kérdéseit is, amennyiben azokat
jogszabaly, az allami iranyitas egyéb jogi eszkdze vagy szervezeti és mikddési
szabdlyzat nem rendezi;

intézkedéssel kell kiadni, de szabalyzatban kell meghatarozni a Hivatal kézponti és
terlleti szervei, a befogadd A&llomasok, illetve egyes szakterlletek
tevékenységének atfogdé szabalyait, a feladatok ellatdsanak rendjét, az egyes
szervezeti egységek és személyek altalanos feladataira vonatkoz6 el6irasok
Osszességét, a személyi allomany jogszabalyban megallapitott és a kdztisztviseldi,
hivatasos, munkavallal6i, kézalkalmazotti jogviszonybdl eredd jogainak vagy
kotelezettségeinek biztositasara, illetve érvényesitésére vonatkoz6 elirasokat.

Ugyrend

Ugyrendben kell szabalyozni a KH és a terilleti szervek szervezeti egységei,
tovabba a befogadd allomasok mikdédésének részletes szabdlyait, amennyiben
azokat jogszabaly, az allami iranyitas egyéb jogi eszkbéze vagy a szervezeti és
mikédési szabalyzat nem szabalyozza.

10.2.3. Szervezési rendelkezés

Szervezési rendelkezésben kell megallapitani a regionalis igazgatésag, a befogadé
allomasok szervezeti egységeire, beosztott személyi allomanyara kiterjed®
hatallyal a 10.2.2. pontban foglalt tevékenységek, a mikdédési rend szabalyait,
amennyiben azokat jogszabaly, az allami iranyitas egyéb jogi eszkbze, szervezeti
és mikodési szabalyzat vagy intézkedés nem szabalyozza.

10.2.4. Médszertani Utmutato

Az egységes feladatellatas biztositasanak érdekében a kdzponti igazgatdésagok
vezet6i a feladat- és hataskoérikbe tartozé kérdésekben javaslatot tehetnek
(mddszertani) utmutato kiadasara.

10.2.5. Ertesité

Ertesitst kell kiadni a Hivatal, illetve barmelyik szakteriilete munkajanak altalanos
vagy meghatarozott idészakra vonatkozé értékelésérdl, ellenbrzések, felmérések
tapasztalatairol, valamint a rendszeresen nem ismétlédd, technikai jellegl
eléirasokrdl, valtozasokrol, amelyek rendszerint nem a Hivatal
alaptevékenységéhez kétédnek. Az értesité az alarendelt szervek részére
feladatot nem tartalmazhat, kételezé magatartasi szabalyt nem allapithat meg.

10.2.6. Korlevél

Koérlevélben kell értesiteni a személyi allomanyt eseményekrdél, rendezvényekrol.
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10.3. A belso6 rendelkezés kiadasara jogosultak

10.3.1. Intézkedés kiadasara a féigazgato;

10.3.2. Ugyrend kiaddsara — a f6igazgatd jévadhagyasaval — a Gazdasagi Féosztaly
vezetdje, a regionalis igazgatdsag igazgatdja, a kdzponti igazgatésag vezetdje, a
befogad6 allomasok gazdasagi osztalyvezetdje;

10.3.3. szervezési rendelkezés kiadasara — a féigazgatd jévahagyasaval — a regiondlis
igazgatosag vezetéje, a befogado allomas igazgatodja;

10.3.4. mddszertani Utmutat6 kiadasara a féigazgato;

10.3.4. értesité kiadasara a fbigazgatd, a féigazgatd-helyettesek, valamint a kdzponti
igazgatosagok vezetdi;

10.3.6. korlevél kiadasara a féigazgatd, a féigazgatd-helyettesek, a regionalis igazgatdsag
vezetbje és a befogadéd allomas igazgatdja jogosult.

10.4. A bels6 rendelkezés elékészitése

10.4.1. A belsé rendelkezés el6készitésénél meg kell vizsgalni az alabbi kérilményeket:

a) szlkséges-e az adott targyban szabalyozni, a tervezett szabalyozas alkalmas-e
a szabalyozassal elérni kivant cél megvaldsitasara;

b) megfelel-e a szabdlyozas a jogalkotas rendjérél szo6lé jogszabalyokban
foglaltaknak;

c) a bels6 rendelkezés kiadasa nem eredményez-e parhuzamos vagy
indokolatlanul tébbszint(i szabalyozast;

d) abelsé rendelkezés végrehajthato legyen.

10.4.2. A belsé rendelkezés kiadasanak kezdeményezéséért és a tervezet
el6készitéséért a szabalyozas targya szerinti feladatkérrel rendelkezd szervezeti
egység vezetdje vagy a szabalyozas el6készitésére kotelezett szervezeti egység
vezetdje felelds.

10.4.3. A Hivatal tevékenységét atfogd modon szabalyozé belsé rendelkezés
el6készitésére szabdlyozasi elveket lehet megfogalmazni, amelyeket a
rendelkezés kiadasara jogosult vezetd§ jovahagy. llyen esetben a belsé
rendelkezés el6készitésére és a tervezet kidolgozasara az érintett szervezeti
egységek allomanyabdl munkabizottsagot lehet Iétrehozni.

10.4.4. Ha a szabdlyozas targya egyUttmikodd tarsszerv tevékenységi koérét vagy
hataskorét is érinti, egylttes intézkedés kiadasat kell kezdeményezni. Az
egylttes intézkedést a szabalyozas targya szerint feladatkérrel rendelkezd vagy
arra Kijelélt szervezeti egység, illetve vezet§ az érintett egylttmikdédd szerv
k6zremlkddésével késziti eld.

10.4.5. Az egylttmikédési megallapodas és az egylttes intézkedés aldirasara a
féigazgatd vagy a féigazgaté felhatalmazasa alapjan a regionalis igazgat6sag
igazgatoja jogosult.
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10.5. A bels6 rendelkezés kiadasa, modositasa vagy hatalyon kiviil helyezése

10.5.1. A belsd rendelkezést az a vezet6 irja ala és adja ki, aki erre feladat- és
hataskdrében jogosult. Az alairas el6tt a vezet6 kdteles meggy6z&dni arrél, hogy
a tervezet véleményezése a szabdlyozas targya szerint érintett szervezeti
egységek részérdl megtortént.

10.5.2. Bels6 rendelkezést csak azonos vagy magasabb szint(i vezet6 altal kiadott belsd
rendelkezés modosithat, vagy helyezhet hatalyon kivil. A kizarélag hatarozott
idépontban vagy hatarozott idétartamon belll végrehajtandé feladatot tartalmazé
bels6 rendelkezés zaré részében meg kell jelélni a hatalyvesztés konkrét
idépontjat.

10.5.2. Mddositd belsé rendelkezést altalaban akkor kell kiadni, ha a hatalyban lévé belsé
rendelkezés Kkorszerlsitése kisebb jelentéségl vagy csekélyebb valtozast
igényel.

10.5.4. A modositd szabalyokat a belsé rendelkezés tartalmaba és szerkezetébe
beilleszthet6 modon kell megszévegezni, és a moddositassal hatalyon kival
helyezett szabalyok kérét pontosan meg kell jeldIni.

10.5.5. A mobdositd belsd rendelkezésben hasznalt fogalmaknak, kifejezéseknek
dsszhangban kell lennilk a modositott belsd rendelkezés fogalmaival,
kifejezéseivel és sz6hasznalataval.

10.5.6. A bels6 rendelkezés méddositdsa nem terjedhet ki a belsé rendelkezés — 1ényegét
kifejezd és azonositadsat szolgalé — cimére. Ha a cim megvaltozatasa szikséges,
Uj belsé rendelkezést kell kiadni.

10.5.7. Egy bels6 rendelkezés tébb belsd rendelkezést akkor médosithat, ha azok azonos
szabdlyozasi targykdrbe tartoznak.

10.5.8. A belsé rendelkezés tdbbszéri mddositasa vagy atfogd, nagyobb terjedelmet
igénylé korszeriisitése esetén Uj bels6 rendelkezést kell kiadni, amelyben
intézkedni kell a korabbi belsé rendelkezés hatalyon kivll helyezésérél.

10.5.9. A bels6 rendelkezés tervezetét elkészité szervezeti egység vezetdje — az alairast
kdvetd 5 munkanapon belll — elektronikus uton megkdldi a rendelkezés hiteles
szbvegét az Informatikai Féosztalynak.

10.5.10. Az Informatikai F6osztaly gondoskodik a belsé rendelkezés intraneten torténd
elhelyezésérél.

10.6. A belso rendelkezések mindsitése és nyilvantartasa

10.6.1. A belsd rendelkezéseket a hatélyos jogszabalyok, az allami iranyitds egyéb jogi
eszkdzei alapjan és a belsé rendelkezésekben meghatdrozott modon kell
mindsiteni és nyilvantartani.

10.6.2. A bels6é rendelkezés mindsitésérél és az aldirt rendelkezés nyilvantartasardl,
elosztasardl az elékészitésért felelés vezetd gondoskodik.



