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18/2016. (X. 12.) NGM utasitas

a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatarol!

A kozponti dallamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormdény tagjai és az
allamtitkarok jogallasardl szolé 2010. évi XLIII. torvény 73. § (1) bekezdésében
meghatarozott hataskoromben eljarva, a jogalkotdsrodl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény
23. § (4) bekezdés c) pontja, valamint a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési
Hivatalrdl szolé 319/2014. (XII. 13.) Korm. rendelet 1. §-a alapjan a kovetkezo
utasitast adom Kki:

1. § A Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az 1. melléklet tartalmazza.

2. § Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon 1ép hatalyba.

3. § Hatdalyat veszti a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatarol szolo 32/2014. (XII. 31.) NGM utasitas.

1. melléklet a 18/2016. (X. 12.) NGM utasitashoz

A NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZESI HIVATAL SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal jogallasa, hataskore

1. § (1) A Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal),
jogi személy, gazdasagi szervezettel rendelkezd, onalléan mikodo és gazdalkodo
kozponti koltségvetési szerv, amely a szakképzésért és felnoOttképzésért felelos
miniszter iranyitasa alatt allé6 kozponti hivatal, Magyarorszag teriletére kiterjed6
illetékességgel rendelkezik.

(2) A Hivatal hataskorét és feladatait a vonatkozd jogszabdlyok és az alapitd
okiratban foglaltak szerint latja el.

2. A Hivatal alapadatai

2. § (1) A Hivatal megnevezése: Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal,
megnevezésének hivatalos réviditése: NSZFH. A Hivatal angol nyelvii megnevezése:
National Office of Vocational Education and Training and Adult Learning. Roviditett
neve angol nyelven: NOVETAL.

(2) A Hivatal székhelye: 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

(3) A Hivatal besorolasi, technikai azonosit6 adatai:

a) Aht. azonosité: 347906,

b) torzsszam: 830733,

c) alaptevékenység kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

1 Megjelent: Hivatalos Ertesité 2016/50.
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097010 Oktatashoz kapcsoldédo alkalmazott kutatds és fejlesztés,

098010 Oktatdas igazgatdsa,

095040 Munkaeroé-piaci feln6ttképzéshez kapcsoldodd szakmai szolgaltatasok,

105020 Foglalkoztatast el6segitd képzések és egyéb tdmogatasok,

d) a f6 tevékenység allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841211 Oktatds igazgatdsa,

e) szektorszam: 1051,

f) szdmlaszam: 10032000-00334789-00000000,

g) adoszam: 15830731-2-42,

h) az alapfeladatok ellatdsanak forrasa: Magyarorszag kozponti koltségvetésének
Nemzetgazdasagi Minisztérium fejezetében jévahagyott koltségvetés,

i) a Hivatal alapfeladatdt meghatdrozo jogszabaly: a Nemzeti Szakképzési és
Feln6ttképzési Hivatalrol sz6l6 319/2014. (XII. 13.) Korm. rendelet,

j) a Hivatal az altalanos forgalmi adé alanya, kisegito, kiegészité és vallalkozasi
tevékenységet folytathat.

(4) A Hivatal

a) alapito szerve: Kormany,

b) alapit6 okiratszama: NGM/21480/2016.,

c) alapité okirat kelte: Budapest, 2016. julius 11.

II. Fejezet

A Hivatal tevékenysége, jogkore

3. A Hivatal alaptevékenysége

3. § A Hivatal a szak- és feln6ttképzéssel 6sszefiiggo feladatai keretében:

1. kozremikodik a szakképzésre, a szakképzési hozzdjaruldasra, a szakképzési
intézmények fenntartasara, a felnottképzésre és a koznevelés rendszerén belil a
szakképzésre vonatkozod jogszabalyok elokészitésében,

2. ellatja a szak- és feln6ttképzési tevékenység szakmai és modszertani fejlesztését,
valamint ezzel o0sszefliggésben elemzési és értékelési feladatokat lat el,

3. gondoskodik a hatranyos helyzeti és a fogyatékkal €16 személyek képzésének
taniigyi és képzési dokumentumairol,

4. az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepl6 szakképesitések vonatkozasdban ellatja
a szakmastruktiura folyamatos fejlesztését és a jogalkotdashoz sziikséges el6készito
feladatokat, tovabba kidolgozza annak tervezetét, harmonizalja a nemzetkozi
szintezési rendszerrel (ISCED), valamint a Foglalkozdsok Egységes Rendszerével
(FEOR), illetve az eurdpai unidés iradnyelvekkel, és sziikség szerint javaslatot tesz
annak moédositasara, illetve korszerisitésére,

5. kidolgozza és gondozza a szakmai kovetelménymodulok elkészitésének egységes
alapelveit, az europai kovetelményekhez illeszkedd szakképesitések
egyenértékliiségének feltételrendszerét, a hazai és nemzetkozi képesitések
0sszehangolasat, valamint az Eurdpai Képesitési Keretrendszer (EKKR) magyar
adaptacidjat,

6. fejleszti az Eurdpai Unié tagallamainak szakképzési és felnottképzési
intézményeivel torténd egyluttmikodést, részt vesz hazai és nemzetkozi szakképzési
és feln6ttképzési kutatdsokban, fejleszti az Eurépai Unid tagorszagainak szakképzési
és feln6ttképzési intézményeivel torténo egyiittmikodést,

7. gyujti és elemzi a kiillon jogszabalyban meghatarozott felnottképzési statisztikai
adatokat,

8. mukodteti a tajékoztatdsi szolgalatot és a céginformaciés kozpontot, valamint
online médon a Magyar Nemzeti Observatory Irodat és a Nemzeti Referencia és
Koordinacios Pontot, melynek keretében kozzéteszi a mindségiigyi keretrendszert,
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9. szervezi a szakmai tankonyvek kidolgozasat, valamint mikddteti a kiadasukat,
illetve forgalmazasukat,

10. szervezi a pedagogusok, andragogusok, az oktatdsi intézményvezeték és
fenntartok tovabbképzését, valamint az orszagos szakmai tanulmanyi versenyeket,

11. elldtja a Szakképzési Tankonyv és Taneszkoz Tanacs, a Nemzeti Képesitési
Bizottsag, valamint a Nemzeti Szakképzési és FelnoOttképzési Tandacs titkarsagi
feladatait,

12. miikodteti a Feln6ttképzési Szakértdi Bizottsagot,

13. egységes alapelvek szerint fejleszti az orszagos modultérképet, ellatja a
nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos feladatokat,

14. kiadasra el6késziti és gondozza a modulrendszert és a szakmai és
vizsgakovetelményeket,

15. koordindalja a szakkozép-iskolai szakmai érettségi tantargyak kovetelményének
és a szakmai érettségi tételeknek egységes elvek szerinti kidolgozasat,

16. kidolgozza az iskolai rendszerli szakképzésben a szakképzési kerettanterv
teljestilésének egységes szakmai-pedagogiai ellenérzési modszertanat, és a szakképzo
intézményeket felkésziti annak haszndalatara,

17. oOsszedllitja az orszagos szakképzési (szakmai vizsgaelnoki, szakmai
vizsgabizottsagi tagi, szakképzési szakért6i) névjegyzéket, valamint elkészitésének és
kiadasanak szabdlyait,

18. kialakitja és gondozza az orszdgos szakképzési névjegyzék - vizsgaelnoki,
vizsgabizottsdgi és szakért6i - adatbazisat, és gondoskodik a névjegyzék
nyilvdnossagra hozatalarol,

19. az egyes agazatok tekintetében illetékes orszagos gazdasadgi kamarakkal,
szakmai kamardkkal (a tovabbiakban egyiitt: kamardk) egyluttmiikodve kialakitja és
mukodteti a palyaorientacios rendszert,

20. kidolgozza és mukodteti az életpalya-tandcsaddsi szolgaltatast, valamint
tovabbfejleszti és miikodteti a palyakovetési rendszert,

21. egységes rendszerben Osszedllitja a megyei fejlesztési és képzési bizottsagok
szakképesitésekkel kapcsolatos beiskolazasra vonatkozd javaslatait, és dontési
javaslatot készit el6 a dontéshozoé részére,

22. kidolgozza és gondozza az Eurdpai Szakoktatdsi és Szakképzési Kreditrendszer
alapjan a fels6oktatasba atvihet6 kreditrendszer egységes alapelveit,

23. a Nemzeti Foglalkoztatasi Alap (a tovabbiakban: NFA) képzési alaprészébdl
finanszirozott tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat 14t el,

24. kidolgozza és gondozza a szakmai és vizsgaztatdsi kovetelmények
elkészitésének egységes alapelveit, elvégzi a jogalkotdshoz sziikséges el6készito
feladatokat a kamardk altal kidolgoztatott szakképesitések szakmai és
vizsgakovetelményeinek vonatkozasaban,

25. koordindlja és elldtja - a kamarak hataskorébe tartozo szakképesitések
kivételével - a szakmai és vizsgakOvetelmények, valamint a szakképesitések
kerettantervei, a szakmai tantargyak tankonyvei, tartalomelemek és tanulmdanyi
segédletek kidolgozasaval kapcsolatos feladatokat,

26. kialakitja és gondozza a fovarosi és megyei kormanyhivatalok altal megkiildott
vizsgaszervezési engedélyek 0sszesitett orszagos jegyzékének adatbazisat,

27. kidolgozza és gondozza a szakmai vizsgaszervezési engedély megszerzéséhez
sziikséges alapelveket és szakképesitésenként a specidlis szakmai, targyi és személyi
feltételeket,

28. valamennyi szakképesités tekintetében - egyeztetett eljarasrend szerint -
megbizza a szakmai vizsga elnokeit, a gazdasadgi kamara hataskorébe tartozo
szakképesitések esetében a megbizds a gazdasagi kamara javaslata alapjan torténik,

29. egységes elvek alapjan koordinalja a komplex szakmai vizsga vizsgafeladatainak
teljesitésére alkalmas (irasbeli, szobeli, gyakorlati, interaktiv) vizsgatevékenységek
vizsgatételeinek, értékelési utmutatdinak és egyéb dokumentumainak kidolgozasat,

30. szervezi valamennyi vizsgaidészakra a szakmai vizsgatételek - a megyei és
fovarosi kormanyhivatal utjan - vizsgakozpontokhoz vald eljuttatasat,
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31. egységes eljarasrend szerint szervezi az iskolarendszeren kiviili szakképzést
koveté komplex szakmai vizsgat valamennyi szakképesités megszerzésére iranyuld
szakképzés tekintetében,

32. vizsgakozpontot miikodtet,

33. végzi a torzslapnyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat,

34. ellatja a felnottképzési szakértdéi tevékenység engedélyezésével és
ellenérzésével, valamint a feln6ttképzési szakértéi névjegyzék vezetésével
kapcsolatos feladatokat,

35. ellatja a feln6ttképzést folytatd intézmények tevékenységének engedélyezésével
és ellendrzésével kapcsolatos feladatokat, vezeti a felnGttképzést folytato
intézmények nyilvantartasat,

36. mukodteti a feln6ttképzési informacids rendszert,

37. elldtja a felnoOttképzési nyelvi programkovetelmények nyilvantartdsanak
vezetésével kapcsolatos feladatokat,

38. kialakitja és gondozza a felnéttképzési szakértéi névjegyzéket, gondoskodik
annak kozzétételérol,

39. szakmai feliigyeletet 1at el a szakképzési és feln6ttképzési targya projektek,
fejlesztések esetében,

40. gyakorolja a szakkepze31 megallapodasokkal kapcsolatos egyetertem jogot,

41. tervezi és szervezi az Eurdpai Unid penzugyl alapjaibol és mas kiulfoldi
alapokbol tamogatott egyes fejlesztési, képzési és informatikai programok
megvalositasat, illetve tdmogatast vagy 6sztondijat folydsit,

42. egyetértési jogot gyakorol az orszagos szakképzési, valamint a feliigyeleti és
ellendrzési folyamatokban kijelolt szakértok tekintetében.

4. § A Hivatal a projektiranyitassal 6sszefliggé feladatai keretében:

1. az eurdpai unids forrasokbdl megvaldsitanddé programok keretében ellatja a
kozponti programozasi, tervezési, koordinacios feladatokat,

2. biztositja az egyes programok k6zotti operativ koordinaciot,

3. el6késziti a tdAmogatasi szerzédések és modositasaik tervezetét,

4. ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a tamogatasi szerzédések tartalmaznak,

5. az eurdpai uniés forrasbdl finanszirozott projektek esetében lebonyolitja a
kozbeszerzési eljarasokat.

5. § A Hivatal szakképzési centrumokkal 6sszefiiggé feladatai:

1. javaslatot tesz a szakképzésért és felnoOttképzésért felelés miniszter részére a
szakképzési centrumok (a tovabbiakban: centrumok) 4&ltal adott tanitadsi évben
indithatd  osztalyok, csoportok szamara és létszamara, a centrumok
szakmaszerkezetére és a beiskolazasi 1étszamokra,

2. szakmai és gazdasagossagi szempontbdl megvizsgalja, és a szakképzésért és
felnottképzésért felelés miniszter részére javaslatot tesz a centrumok
tantargyfelosztasara,

3. a centrumok pedagdgiai programjanak és  szakmastrukturajanak
figyelembevételével a szakképzésért és felnottképzésért felel6s miniszter részére
javaslatot tesz a tovabbképzési programra,

4. 6sszegzi a pedagodgiai szakmai munkaértékeléseket és az aktudlis tanév utolso
napjaig felterjeszti a Nemzetgazdasagi Minisztérium (a tovabbiakban: NGM) részére,

5. beszerzi a fenntartéi dontésekhez sziikséges kotelezd véleményeket,

6. nyilvantartja és nyilvanossagra hozza a fenntartdéi feladatkorében ellatott szakmai
értékeléseket,

7. véleményezi és a szakképzésért és felnottképzésért felelés miniszterhez
jévahagyasra felterjeszti a centrumok szervezeti és miikodési szabalyzatat,

8. koltségvetési szempontbol megvizsgdlja, és a szakképzésért és felnottképzésért
felel6s miniszter részére javaslatot tesz az eldiranyzat-modositast, -atcsoportositast
igényl6 pedagogiai program, hazirend, helyi tanterv moédositasara,

9. az Nkt. alapjan a szakképzésért és felnottképzésért felel6s miniszter részére
javaslatot tesz a tanitasi hetek 6 napra torténé megszervezésére,
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10. az Nkt. alapjan a szakképzésért és felnottképzésért felel6s miniszter részére
javaslatot tesz a centrumok altal javasolt maximalis csoport- és osztalylétszam 20%-o0s
megemelésére,

11. tajékoztatja az NGM-et a centrumok KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettségének teljesitésérdl, az adatszolgaltatas tartalmardl,

12. a hatarid6k betartasaval 6sszeallitja és az NGM jévahagyast kdvetden teljesiti a
megyei koznevelés-fejlesztési tervhez nytjtandé fenntartoi adatszolgaltatast,

13. a szakképzésért és felnbttképzésért felelés miniszter részére javaslatot tesz a
téritési dij és tandij mértékére, valamint a szocialis alapon adhaté kedvezmények
feltételeire,

14. kidolgozza az atlagbéralapti tdmogatasra, a tankonyvtamogatdsra, illetve a
gyermek- és tanuldétkeztetéshez nyudjtott tdmogatdsra vonatkozé kérelmek
benyujtdsdra, moddositasara, elbirdlasara, elszamolasara vonatkozd egységes
szabalyzatokat,

15. nyilvantartja a centrumok és az onkormanyzatok, a nemzeti vagyonkezel6 és
egyéb szervek altal megkotott vagyonkezelési, vagyonhasznalati és bérleti
szerzodéseket, tovabba igény szerinti kimutatasokat készit az NGM részére,

16. el6késziti a centrumok 4&ltal alkalmazandd egységes uUtmutatokat,
szabdalyzatmintakat, dokumentummintakat, sablonokat,

17. tdjékoztatja a szakképzésért és felnottképzésért felel6s minisztert, ha az
intézményvezetd rendkiviili dllapot miatt rendkiviili sziinetet rendel el a kéznevelési
intézményben,

18. ellatja a centrumok felnéttképzési tevékenységének, valamint egyes kozponti,
kormanyzati programok megvalésitasanak orszagos koordinacidjat, )

19. a centrumok koltségvetésével és gazdalkodasaval kapcsolatban ellatja az Aht.
alapjan, jogszabdly altal atruhazott feladatokat,

20. javaslatot tesz a centrumokon beliili kiemelt és a centrumok kozotti el6éiranyzati
atcsoportositasra a koltségvetési fejezetet irdnyitd szerv felé,

21. koordinalja a centrumok koltségvetés-tervezését és beszamoléjat,

22. javaslatot tesz a szakképzésért és felnottképzésért felelés miniszternek a
centrum féigazgatdjanak kinevezésére és felmentésére,

23. koOzépiranyité szervként az NGM-mel valé egyeztetést kovetden
kockdazatelemzés alapjan belsé ellenérzést, szakmai felkérésre atfogé témaellenérzést
végezhet a centrumoknal,

24. koordindlja a centrumok Szakképzési Hidprogrammal Kkapcsolatos
feladatellatasat,

25. mobdszertani segitséget nyujt a centrumok beszerzési, kozbeszerzési
tevékenységéhez,

26. koordinalja a centrumok mérés-értékeléssel, mindségbiztositassal kapcsolatos
tevékenységét,

27. lefolytatja a torvényességi, illetve egyéb szakmai intézményi ellenérzéseket,
azok eredményérol tajékoztatdt készit a szakképzésért és felnGttképzésért felelds
miniszter részére,

28. elldtja a centrumokra vonatkoz6é kozponti értekezletek, rendezvények,
konferencidk, szakkidllitdsok, tanulmanyi versenyek koordinacids feladatait,

29. elldtja a centrumok nemzetk6zi és hatdrokon atnyuld, a kiillhoni magyar
szakképzési és felnéttképzési intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatos
programjainak koordinacios feladatait.

6. § A Hivatal egyéb feladatai:

1. statisztikdkat, id6kozi beszamolokat készit az NGM részére,

2. koordinadlja a gyermek-, tanuldjogok, esélyegyenléség érvényesitésével
kapcsolatos feladatokat,

3. koordindlja a kollégiumi feladatellatast,

4. figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkozi szakképzési sajtéanyagokat,

5. elokésziti és az NGM részére felterjeszti a szakképzd intézményekkel kapcsolatos
orszagos szakmai koncepciokat, fejlesztési terveket és iranyelveket,
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6. vizsgalja a feladatkorével kapcsolatos és az azzal Osszefiiggd jogi szabalyozas
gyakorlatl tapasztalatait, javaslatot tesz a jogszabdalyok modositasara, kozremikodik a
jogi szabdlyozas el6készitésében,

7. feladatainak ellatdsa érdekében egylttmikodik a feladat ellatdsaval érintett
tarshatosagokkal, a munkaaddék és munkavallalék érdekképviseleti szerveivel,
gazdasdagi és szakmai kamarakkal, mas allamok hasonlé feladatot ellaté szerveivel és
a feladatkorét érint6 nemzetk6zi szervezetekkel, oktatdsi és feln6ttképzési
tevékenységet folytatd intézményekkel, oktatasi intézményt fenntartd szervezetekkel,
kutato, fejleszt6 szolgaltatd intézetekkel, valamint egyéb szervezetekkel,

8. elldtja a nemzetgazdasdgi miniszter altal meghatdrozott tgyfélszolgalati
feladatokat,

9. elldtja a jogszabalyok 4&ltal meghatarozott nyilvantartdsok vezetésével
kapcsolatos adatkezelési feladatokat,

10. fejleszti és mikodteti a hatésagi és szolgdltatd tevékenység ellatdsdhoz
szilkkséges, valamint a Hivatal kezelésében 1évo informatikai és szamitogépes
rendszereket, tovdabbad ennek korében fejleszti, teszteli, telepiti, moddositja a
programrendszereket, és kiadja a programkezeléssel kapcsolatos felhasznaloi
segédanyagokat,

11. ellatja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt egyéb feladatokat,

12. ellatja a nemzetgazdasagi miniszter altal meghatarozott egyéb feladatokat.

7. § (1) A Hivatal jogszabalyban meghatdrozott alaptevékenységeihez kapcsolédoan
vallalkozasi tevékenységet végezhet.

(2) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet folytathat szabad kapacitésainak
hasznositasa érdekében, koltségvetése tervezett Osszkiaddsdhoz viszonyitottan,
legfeljebb az Aht.-ban meghatdrozott szamitdsi mdéd szerinti - moddositott kiadasi
eldirdnyzatdnak - 30%-0os mértékéig, amely nem veszélyeztetheti az
alaptevékenységbol fakadod kotelezettségei teljesitését.

III. Fejezet

A Hivatal szervezete

4. A Hivatal szervezetének altalanos szabalyai

8. § (1) A Hivatal 6nall6 szervezeti egysége: a féosztaly.

(2) Nem 0nall6 szervezeti egység az osztaly.

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

(4) A Hivatal létszamkeretét a 2. figgelék tartalmazza.

(5) A Hivatal egyszemélyi felel6s vezetgje a féigazgato.

A munkdltatéi jogokat a féigazgato tekintetében a szakképzésért és felnottképzésért
felel6s miniszter gyakorolja.

(6) A fb6igazgatéot feladatai ellatdsdban a féigazgatd-helyettesek (szakmai
féigazgato-helyettes, gazdasagi féigazgato-helyettes, projektiranyitasi
féigazgato-helyettes) segitik.

(7) A Hivatal mikodése tekintetében vezetének mindsiilnek: a féigazgato, a
féigazgato-helyettesek, a féosztalyvezeték, a féosztalyvezeté-helyettesek és az

osztalyvezetok.
(8) A foosztadlyt a féigazgatd vagy féigazgato-helyettes irdnyitdsa alapjan a
féosztalyvezeto, az osztalyt a féosztalyvezetd iranyitasa alapjan

féosztalyvezetd-helyettes vagy osztalyvezeto vezeti.

(9) A Hivatal féigazgatdja tobb féigazgatd-helyettes vagy féosztdly feladatkorét
érint6, eseti feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport
vezetGje dontést igénylé feladatok tekintetében tandcsadd és dontés-elokészitd
szerepet is ellat.
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(10) A Hivatal felel6s vezet6i feladatuk ellatdsa soran egymadssal egyiittmiikodni
kotelesek.
(11) A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek korét a 3. fliggelék tartalmazza.

5. A foigazgato

9. § A féigazgato

1. kialakitja a Hivatal szervezeti felépitését és miikodésének rendjét, javaslatot tesz
a szakképzésért és felnGttképzésért felel6s miniszter szamara a Szabdlyzat
jévahagyasara, valamint éves koltségvetési tervére és munkatervére,

2. képviseli a Hivatalt, a képviseleti jogkort esetenként vagy az lgyek
meghatarozott csoportjara nézve atruhazhatja,

3. a vonatkozé jogszabalyokkal 0sszhangban utasitdsként kiadja a gazdalkodas, a
munkavégzés, az iigykezelés rendjérol sz6l6 szabalyzatokat,

4. kiadmanyozza, kiadja a Hivatal dontéseit,

5. kladmanyoza31 jogat féigazgatdi utasitassal atruhazhatja

6. irdnyitja és ellendrzi a féigazgatd-helyettesek és féosztalyvezetok munkajat és a
Szabdlyzatban meghatdrozott szervezeti egységeket, megallapitja a vezetése ala
tartozo hivatali szervezeti egységek altal elvégzendé feladatokkal kapcsolatos bels6
munkamegosztast,

7. 6sszehivja és vezeti a Hivatal vezetdi értekezletét, amelynek iilésén iranyitja és
koordindlja a f6osztalyok feladatait,

8. az dallamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett moddszertani dtmutatok
figyelembevételével felel6s a belsé kontrollrendszer létrehozasaért, mikodtetéséért
és fejlesztéséért,

9. irdnyitja a belsé ellenérzés tevékenységét, a koltségvetési ellendrzés
szabdlyainak figyelembevételével - kiilon szabdalyzatban meghatarozottak szerint -
gondoskodik a belsé ellenoérzés feltételeirol,

10. gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kormanytisztvisel6éi, kormdanyzati
ugykezel6i, valamint a munkaviszonyban 4&ll6 alkalmazottak felett, a 8. § (7)
bekezdésében meghatarozottak kivételével,

11. gyakorolja a Kttv. altal a hivatali szervezet vezetdje szadmdara meghatarozott
hataskoroket,

12. megkoti a kollektiv szerzédést a szakszervezet munkahelyi képviseletével,

13. javaslatot tesz allami, kormany- vagy miniszteri kitiintetés, illetve elismerés
adomanyozdasara,

14. gondoskodik a Hivatal feladat- és hataskorét érinté jogszabalyok, kormanyzati
intézkedések végrehajtasarol,

15. kezdeményezi a Hivatal feladatainak elldtdsdhoz sziikséges jogszabalyok
kiadasat,

16. iranyitja és fejleszti a Hivatal nemzetkozi kapcsolatait,

17. irdnyitja az eurdpai unids és a hazai forrasokbodl megvalésitandé programok
végrehajtasahoz kapcsolddo, a Hivatalra harulo feladatokat,

18. dont a jogszabdly altal meghatarozott, illetve az NGM 4&ltal atadott, a
hatdskorébe utalt, illetve sajat hataskorben fenntartott tigyekben,

19. elldtja tovabba mindazon feladatokat, melyeket a Hivatal miikodésével
osszhangban jogszabaly vagy kormanyzati intézkedés a hataskorébe utal,

20. képviseli a Hivatalt a Kozszolgalati Erdekegyeztetd Tandcs iilésein,

21. a centrumok féigazgatdéi felett - a kinevezés, felmentés, magasabb vezet6i
megbizas és visszavonas kivételével - gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

22. kozvetlen iranyitasa alatt 4ll a Féigazgatéi Titkarsag, a Belsé Ellenorzési
Fdéosztaly és a Humanpolitikai Féosztaly.

6. A foigazgato-helyettes

10. § A féigazgato-helyettes
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1. a jogszabalyok, a Szabdlyzat, valamint a féigazgaté utasitdsainak
figyelembevételével szervezi, irdanyitja és ellendrzi a féosztalyok munkajat, valamint a
szervezeti egységekkel egyiittmikodve koordindlja a Hivatal szakmai feladatainak
eredményes végrehajtasat,

2. ellatja a jogszabaly vagy kormanyzati intézkedés alapjan a hatdskorébe utalt
feladatokat,

3. dont a féigazgaté altal hataskorébe utalt igyekben,

4. meghatdrozza az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységeknek a Szabdlyzatban
meghatarozott feladataival kapcsolatos bels6é munkamegosztasat, gondoskodik a
féosztalyok - sziikség szerinti - részletes, szervezeti egységekre és személyekre
lebontott lgyrendjének és munkakori leirdsainak Osszedllitdsardl, a feladatok
végrehajtasanak folyamatos ellen6rzésérol, a dokumentacids rend kialakitasarol,

5. a hatédskorébe tartozé feladatokkal kapcsolatban javaslatokat, elGterjesztéseket
dolgoz ki, részt vesz

- az ugykorébe tartozé témakorokben - a Hivatal belsé szabdlyzatainak
elkészitésében, a kiils6 és bels6é ellendérzések megdllapitdsai alapjan intézkedési
tervet készit, és beszamol annak végrehajtasarol,

6. részt vesz a Hivatal feladat- és hataskorével 0sszefliggésben a Kormany vagy mas
szerv altal 1étrehozott szakmai bizottsagok és mas testliletek munkajaban,

7. a féigazgato jovahagyasaval képviseli a Hivatal alladspontjat a mas szervekkel vald
kapcsolat soran; féigazgatdi intézkedést igénylé iligyekben javaslatot tesz az
intézkedésre,

8. gondoskodik a koltségvetési évre szolé célkitlizések, valamint a munkaterv
végrehajtasat megakaddlyozé tényezok, kockazatok azonositasat kovetéen a
kockdazatok kikiiszobolésére vonatkozo intézkedések végrehajtasarol,

9. felel6s a feladatkorébe tartozo féigazgatdi utasitdsok aktualizalasaért,

10. ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekre a féigazgatd utasitja, illetve
amelyeket bels6 szabalyozé dokumentum a feladatkorébe utal.

7. A foosztalyvezeto

11. § A f6éosztalyvezetd

1. a jogszabdlyok, a Szabdlyzat, valamint a féigazgatotdl, illetve a tevékenységét
iranyité féigazgato-helyettestél kapott utasitdsok figyelembevételével szervezi és
irdnyitja, illetve ellendérzi a vezetése alatt Aall6 szervezeti egység tevékenységét,
felelds annak szakmai  tevékenységéért, irdnyitja és ellenérzi a
féosztalyvezetd-helyettes és az osztalyvezetok tevékenységét,

2. dont a féigazgatd vagy az illetékes féigazgato-helyettes altal hatdskorébe utalt
ugyekben,

3. képviseli a Hivatal allaspontjat a feladatkorébe tartozo, illetve a féigazgatd vagy
a foéigazgato-helyettes jovahagyasaval a Hivatalt érint6 iigyekben maés szervekkel valo
kapcsolat utjan; fbéigazgatoi, féigazgatd-helyettesi intézkedést érinté iigyekben
javaslatot tesz az intézkedésre, gondoskodik az iigyintézési hataridék betartdsarol,
betartatasarol,

4. véleményezi az iranyitdsa alatt allo szervezeti egység lgykorét érint6, mas
szervek altal készitett elbterjesztéseket, jelentéseket, jogszabdly-, miniszteri és
féigazgatoi utasitastervezeteket,

5. kidolgozza a szervezeti egység iigykorébe tartozo eléterjesztések, jelentések, jogi
irdnymutatasok, szabdlyozé dokumentumok tervezeteit, és gyakorlati tapasztalatai
alapjan javaslatot tesz jogszabaly-mddositasra, miniszteri utasitas kibocsatasara vagy
modositasara, illetve féigazgatdi, valamint normativ utasitds kibocsatdsara vagy
modositasara, sziikség esetén egyedi féigazgatoi utasitas kibocsatasat kezdeményezi,

6. a kiilsé és bels6 ellendrzések megallapitdsai alapjan intézkedési tervet készit, és
beszamol annak végrehajtasarol,

7. el6késziti az irdnyitdsa alatt 4&ll6 szervezeti egység kormanytisztviseldi,
kormanyzati igykezel6i és munkavallaléi munkakori leirasat,
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8. kozremiikodik az éaltala vezetett szervezeti egyseg feladatkorét érinté szakmai
teriilet fejlesztésére vonatkozd, hazai, europal uniés vagy nemzetkozi forrasbol
megvalosulé programoknak a Hivatalt érint6 feladatai megvaldsitasaban,

9. elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekre a fdigazgatd, a tevékenységét
iranyité féigazgatd-helyettes utasitja, illetve amelyet bels6é szabalyozé dokumentum a
feladatkorébe utal,

10. minden év szeptember 30-ig kockdzatelemzést készit az 4altala feligyelt
tevékenységi korben, értékeli a bels6 kontrollrendszerben rejlé kockazatokat a
Hivatal kockdazatkezelési szabdlyzata alapjan, a keletkez6 dokumentumokat a belsé
ellendrzési vezetd rendelkezésére bocsajtja,

11. kidolgozza a szervezeti egység tevékenységére a folyamatba épitett el6zetes és
utdlagos vezet6i ellendrzési rendszert (a tovabbiakban: FEUVE).

8. A foosztalyvezeto-helyettes

12. § A féosztalyvezetd-helyettes

1. a féosztalyvezetot tavolléte vagy akaddalyoztatdsa esetén helyettesiti,

2. amennyiben a féosztalyvezetd-helyettes osztdlyt is vezet, a jogszabalyok, a
Szabdlyzat, valamint a féigazgatotol, a tevékenységét iranyito féigazgato-helyettestdl
és foosztalyvezet6tol kapott utasitdsok figyelembevételével, illetve munkakori
leirasanak megfeleléen irdnyitja az 4ltala vezetett osztalyt, meghatarozza az
ugyintézdék és iugykezelok részletes feladatait, kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a
feladatok végrehajtasat,

3. a f6osztalyvezet6 altal meghatarozott munkamegosztds szerint részt vesz a
feladatok elvégzésének irdanyitasaban, ellen6rzésében,

4. ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekre a féigazgatd, a tevékenységét
irdnyitd féigazgatd-helyettes vagy a féosztalyvezeté utasitja, illetve amelyet bels6
szabalyoz6 dokumentum a feladatkorébe utal.

9. Az osztalyvezeto

13. § Az osztalyvezetd

1. a jogszabalyok, a Szabalyzat, valamint a féigazgatotdl, a tevékenységét iranyito
féigazgato-helyettestdl és féosztalyvezet6tdl kapott utasitdsok figyelembevételével,
illetve munkakori leirdsdnak megfelelGen iranyitja az altala vezetett osztélyt,

2. meghatdrozza a munkatarsak részletes feladatait, kozvetleniil iranyitja és
ellendrzi a feladatok végrehajtasat,

3. a f6osztalyvezet6 altal meghatarozott munkamegosztds szerint részt vesz a
feladatok elvégzésének iranyitasaban, ellenérzésében,

4. ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekre a féigazgatd, a tevékenységét
irdnyitd féigazgatd-helyettes vagy a féosztalyvezeté utasitja, illetve amelyet bels6
szabalyozé dokumentum a feladatkorébe utal.

10. A kormanytisztviselo (érdemi iigyintézo)

14. § A kormanytisztvisel6 (érdemi tigyintézo)

1. elldtja a Kttv.,, valamint a Hivatal feladat- és hataskorével kapcsolatos
jogszabdlyok, a Szabdlyzat, a munkakori leiras szerinti, illetve a szakmai irdnyitast
ellaté vezetd altal hatdskorébe utalt feladatokat, a jogszabalyokban foglalt, illetve a
felettese altal eldirt hataridében,

2. a feladatok ellatdsa sordn a szakmai iranyitast ellaté vezetd utasitdsa alapjan
lefolytatja a sziikséges egyeztetéseket a Hivatal mas szervezeti egységeivel és kilsé
szervekkel,

3. javaslatokat tesz a hataskorébe utalt igyekben a dontésre, illetve kezdeményezi
mindazon vezetoi intézkedéseket, amelyek a feladat ellatasdhoz sziikségesek.
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11. A kormanyzati iigykezelo

15. § A kormanyzati iigykezel6 a felettes vezet6tdl kapott utasitds és irdnymutatas
alapjan ellatja a munkakori leirdsaban meghatarozott, illetve a tevékenységét iranyito
vezet6 altal a feladatkorébe utalt tigyviteli, adminisztraciés feladatokat.

12. A munkavallalo

16. § (1) A munkavallal6 munkaviszonyara az Mt. rendelkezései az iranyadodak azzal,
hogy a Hivatal Kozszolgdlati Szabdlyzatanak egyes rendelkezései a
kormanytisztvisel6k mellett a munkavallalokra is érvényesek.

(2) A munkavallalé az Mt., a munkaszerzédésében foglaltak, valamint a Szabdlyzat
eldirdsai szerint, a tevékenységét irdnyité vezet6 altal meghatarozott rendben vesz
részt az adott szervezeti egység és a Hivatal munkajaban.

IV. Fejezet

A Hivatal mukodése

13. A Hivatal mikodésének altalanos szabalyai

17. § (1) A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo egyes ligyekben az a féosztaly
rendelkezik eljardsi jogosultsaggal és kotelezettséggel, amelynek feladat- és
hatédskorét a Szabdlyzat V. Fejezete az adott ligycsoportra megallapitja.

(2) A foigazgatd a Hivatal hatdskorébe tartozé barmely iigyben jogosult a feladat
ellatdsat magahoz vonni vagy a feladat végrehajtasara az egyébként hatdskorrel
rendelkez6 féosztdly helyett mas személyt vagy szervezeti egységet kijelolni.

18. § (1) A Hivatal vezet6 beosztasu kormdanytisztviselGje, valamint az érdemi
igyintézé koteles a tudomdsdara jutott hivatalos informaciot ahhoz a hatéskorrel
rendelkez6 szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra feladata elvégzéséhez
sziiksége van, illetve amely - sziikség esetén - az informacid alapjan hivatalbodl kételes
eljarast kezdeményezni.

(2) A Hivatal minden kormanytisztvisel6je és munkavallaldja szabalytalansag
észlelése, megdllapitdsa esetén koteles a kiilon féigazgatdi utasitdsként kiadott
szabalytalansagi eljarasrend rendelkezéseinek megfeleléen eljarni.

14. A Hivatal képviselete

19. § (1) A Hivatalt harmadik személyekkel szemben és mas hatdésagok elott a
féigazgato, illetve a Szabalyzatban meghatarozott személy képviseli.

(2) A Hivatalt birésagi eljaras soran a Hivatal alkalmazasdban 4ll6, erre kijelolt
munkatarsai, illetve meghatalmazott jogi képvisel6i képviselik.

15. A foosztalyok kozotti kapcsolattartas rendje

20. § (1) A f6osztalyok oOnalld hatdskorrel rendelkez6, egymdas mellé rendelt
szervezeti egységek, amelyek feladataikat a féigazgatd, illetve az erre hataskorrel
rendelkez6 féigazgatd-helyettes irdnyitdsa szerint, a féosztalyvezeté kozvetlen
iranyitasa alatt latjak el.

(2) Az adott ligyben az a féosztaly a f6 felel6s, amelynek hatdskorét a Szabalyzat, a
féigazgato, illetve a flosztdly tevékenységét iranyitd féigazgatd-helyettes
megallapitja.
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(3) A fofelelés foosztaly az tigyben feladatkore szerint érdekelt mas szervezeti
egység allaspontjanak ismeretében oOnalléan dont és viseli dontése felelésségét. A
dontésrél tdjékoztatni kell mindazokat, akiknek feladataik ellatasahoz a dontés
ismerete sziikséges, illetve akiknek allaspontjat megkérte.

(4) A féosztalyok a Hivatal feladatainak ellatasaban kotelesek egylittmiikodni.

16. A kiadmanyozas rendje

21. § (1) A kiadmanyozasi jog az adott iigyben érdemi dontésre ad felhatalmazast.
Ez a jog magdban foglalja a dontés kialakitdsanak, az érdemi dontésnek, valamint az
ugyirat irattarba helyezésének jogosultsagat.

(2) A fb6igazgaté a Hivatal hatadskorébe tartozé valamennyi iigyben &altaldnos
kiadmdanyozasi joggal rendelkezik.

(3) A féigazgato-helyettesek, a féosztalyvezetdk, a féosztalyvezets-helyettesek és az
osztalyvezetOk a feladatkorikben 6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkeznek.

(4) A kiadmanyozasra elOkészitett iratokat a szolgalati ut betartdsaval kell a
kiadmanyozdasra jogosult elé terjeszteni. A szolgdlati Ut az irdnyitasi jog gyakorlasaval
egyezik meg. Kilonosen indokolt esetben a dontés el6készitGje kozvetlenil is
fordulhat a kiadmdanyozéhoz a kozvetlen felettes egyideji - ennek akaddlyoztatasa
esetén utodlagos - tdjékoztatdasa mellett.

(5) Az iratot ugy kell a kiadmanyozasra jogosultnak elGterjeszteni, hogy az a
dontéshez sziikséges minden tényt, adatot, korilményt, dontési lehetdséget
tartalmazzon, valamint - az lgyintézési hataridére figyelemmel - kell6 idé alljon
rendelkezésére a megalapozott dontéshozatalhoz.

(6) A kiadmanyozasra jogosult a dontést vagy intézkedést az el6készités ellendrzése
utan hataskorében eljarva, a megszabott hataridon beliil hozza meg.

(7) A féigazgaté kiadmdanyozza azokat az iigyiratokat, amelyek cimzettje

a) a koztarsasagi elnok,

b) az Orszaggyulés elnoke,

c) az Alkotmanybirésag elnoke,

d) a Kuria elnoke,

e) a legfébb lgyész,

f) az Allami Szamveviszék elnoke,

g) az alapvet6 jogok biztosa,

h) orszaggytlési képviseld,

i) a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal elnoke,

j) a Kormany tagja, allamtitkar, kozponti dllamigazgatasi szerv vezetdje, Budapest
Fovaros Kormanyhivatala és a megyei kormanyhivatalok vezetdje,

k) part vagy tarsadalmi szervezet vezetd tisztségviseldje.

(8) A fb6igazgatd kiadmanyozza a normativ utasitadst, illetve a Hivatal belsé
szabdalyozé dokumentumat, féigazgatdéi utasitdsban meghatadrozott Osszeget
meghaladd kotelezettségvallalasrol széld iratot, a jogszabaly altal a féigazgato
hatdskorébe utalt, at nem ruhdzhaté vagy at nem ruhazott dontést és intézkedést,
valamint a munkaltatéi és egyéb jogkorokben maganak fenntartott dontést és
intézkedést.

(9) A féigazgato-helyettes kiadmdanyozza a feladat- és hataskorébe tartozo iigyeket a
Szabdlyzat, valamint a féigazgaté altal atruhazott hataskorben.

(10) A féosztalyvezetd kiadmanyozza mindazokat a féosztaly feladat- és hatdskorébe
tartozo tigyeket, amelyek a Szabdalyzat alapjan a feladat- és hatdskorébe tartoznak,
valamint a féigazgatd vagy féigazgatd-helyettes altal atruhazott hatadskorbe tartozoé
ugyeket.

(11) Az osztdlyvezetdé kiadmdanyozza a feladat- és hataskorébe tartozd iigyeket,
valamint a féigazgatd, féigazgatd-helyettes vagy féosztalyvezeté altal atruhdzott
hatéaskorbe tartozo tigyeket.

(12) A kiadmanyozads rendjére a helyettesités szabdlyait megfeleléen Kkell
alkalmazni.
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17. A helyettesités rendje

22. § (1) A foigazgato akadalyoztatasa esetén, vagy ha a féigazgatoéi tisztség nincs
betoltve, a féigazgatot a szakmai féigazgatd-helyettes helyettesiti. Ha a féigazgatoi
tisztség Dbetoltetlen a szakmai foigazgatd-helyettes gyakorolja a féigazgato
kizarélagos feladat- és hataskoreit is.

(2) A helyettesitést a szakmai féigazgato-helyettes esetében a Szakképzési
Fdéosztaly vezetdje latja el.

(3) A gazdasagi féigazgatd-helyettes helyettesitését a Gazdalkodasi Foosztaly
vezetgje latja el.

(4) A projektiranyitasi féigazgaté-helyettes helyettesitését a Fejlesztési Foosztaly
vezetgje latja el.

(5) Az egyes szervezeti egységeken belill a helyettesitésrol a Szabdlyzatban, az
igyrendben, a munkakori leirdsban, tovabba a Kozszolgalati Szabalyzatban foglaltak
az irdnyadok.

18. A Hivatal szabalyoz6 dokumentumai

23. § (1) A Hivatal szabdalyozé dokumentumai

a) a féigazgatdi utasitas,

b) a Hivatal féigazgatdjanak vagy a hatdskorrel rendelkez6 féigazgato-helyettesnek
a vezetoi értekezleten hozott dontését tartalmazo emlékeztetd.

(2) A féigazgatéi utasitds a jogszabdlyok és a Szabdlyzat altal meghatarozott
jogkorben hozott, a Hivatal vezetésével, iranyitdsaval, miikodési rendjével
kapcsolatos, az érintett alkalmazottak szamara hozzaférhetévé tett, rogzitett alaki
feltételeknek megfelelé szabalyozé dokumentum. A féigazgatdi utasitdas a Hivatal
Osszes alkalmazottjara és valamennyi szervezeti egységére kotelez6 rendelkezéseket
tartalmaz.

(3) A féigazgatd utasitasként adja ki

a) a Hivatal miikoédési, gazddalkodasi és belsé kontrollrendszer vonatkozasu
szabdlyzatait,

b) a Kozszolgalati Szabalyzatot,

c) a Hivatal Gigyintézésére és iratkezelésére vonatkozd szabdlyzatait,

d) minden egyéb olyan szabalyzatot, amelyet jogszabaly eldir,

e) a szabalytalansagok kezelésének rendjét,

f) munkacsoport létrehozasat elhataroz6 dontést, valamint

g) minden olyan rendelkezést, amelynek targya és tartalma féigazgatdi utasitas
kozzétételét indokolja.

(4) A fbéigazgaté vagy a hatdskorrel rendelkez6 féigazgatd-helyettes a vezetdi
értekezlet iilésén dontést hoz az értekezlet elé terjesztett inditvanyok alapjan, annak
targyaban.

19. A Hivatal vezetoi értekezlete

24. § (1) A Hivatal dontés-el6készit6, koordinald testiilete a vezetdi értekezlet,
amelynek 1lésén a féigazgaté az  értekezlet tagjainak  4allasfoglalasa
figyelembevételével hoz dontést. A vezetdi értekezlet célja a Hivatal vezetésének és
szakmai munkdjanak 6sszehangolasa, a dontések el6készitése, az informaciéaramlas
biztositdsa, valamint a kiosztott feladatok nyomon kovetése és szamonkérése.

(2) A vezetoéi értekezlet targyalja

a) a Hivatal bels6 szabalyoz6 dokumentumainak tervezetét,

b) a Kkilsé ellen6érz6 szervek, illetve a bels6 ellenérzés 4altal lefolytatott
ellendrzésekrdl késziilt ellendrzési jelentéseket,

c) az Integritdas munkatervet és az éves jelentést,

d) a Hivatal éves beszamoldjanak tervezetét,
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e) a Hivatal munkatervének tervezetét, a munkaterv mddositasi javaslatait,
valamint a munkaterv végrehajtasat,

f) a Hivatal éves koltségvetésének tervezetét,

g) a munkacsoport létrehozasat javasolo inditvanyt.

(3) A vezetoi értekezlet résztvevoi

a) allandé tagként a féigazgatd, a féigazgatd-helyettesek, a féosztalyvezetdk, a
féigazgato altal megjelolt tanacsadok,

b) eseti meghivottként a napirendi pontok targyaban érintett vezeték, munkatarsak,
valamint

c) az emlékeztets készitésére kijelolt személy.

(4) A vezetoOi értekezletet a féigazgato hivja Ossze és vezeti. A féigazgatd tavolléte,
akaddlyoztatdsa esetén, vagy ha a féigazgatoéi tisztség nincs betdltve, az értekezletet
a szakmai féigazgatd-helyettes hivja 0ssze és vezeti.

(5) A vezetéi értekezlet résztvevéje a munkatarsak és az emlékezteté vezetésére
kijelolt személy kivételével

a) javaslatot tehet az iilés napirendjére, a meghivott (meghivottak) személyére,

b) az iilésre inditvanyt nyujthat be, dontési javaslatot tehet,

c) allast foglalhat az 1lés, illetve az emlékeztet6 vezetésével kapcsolatos
kérdésekben, véleményét az emlékeztetében az elhangzottak szerint rogzittetheti,

d) a meghozott dontések végrehajtdsaval kapcsolatban kérdést tehet fel, észrevételt
tehet.

(6) Akaddlyoztatasa esetén a vezet6i értekezlet valamennyi résztvevéje koteles
helyettesitésérdél gondoskodni.

(7) A vezetoi értekezlet lehetdleg kéthetente lilést tart.

(8) A vezetoi értekezlet ilésérol emlékeztetd késziil.

20. A Hivatal munkaterve

25. § (1) A Hivatal tevékenységét éves, félévente feliilvizsgalt munkaterv alapjan
végzi. Indokolt esetben a munkaterv modositasat a feliilvizsgalati idészakon kivil is
lehet kezdeményezni. A munkatervet és annak moddositasat a vezet6i értekezleten a
féigazgato hagyja jova.

(2) A munkaterv legaldbb az aldbbi adatokat tartalmazza

a) azon elvégzendo6 feladatok megnevezését, melyek esetében a féigazgatd vagy
féigazgato-helyettes dontése, illetve tajékoztatdsa sziikséges,

b) a feladat elvégzéséért, illetve a dontés eldkészitéséért felelos szervezeti egység,
munkacsoport megnevezését, tovabba

c) a feladat végrehajtasanak hataridejét.

21. A belso kontrollrendszer

26. § (1) A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és
belsé szabalyzatokat, amelyek alapjan a féigazgatd érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgalo e101ranyzatokka1 létszammal és a vagyonnal vald szabalyszerd, gazdasagos
hatékony és eredményes gazdalkodds kovetelményeit, a hataridében torténd
beszamoldsi, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését.

(2) A fbéigazgatd felelés a szervezet minden szintjén érvényesiilé megfeleld
kontrollkornyezet, a kontrolltevékenységek, a kockazatkezelési, valamint az
informaciés,  kommunikaciés és monitoring rendszer kialakitdsdért és
mukodtetéséért.

(3) A Hivatal f6igazgatdja a kontrolltevékenység részeként, a gazdalkodasi
folyamatokra (tervezés, végrehajtas, beszamolas) és annak sajatossagaira tekintettel
alakitja ki, mikodteti és fejleszti FEUVE rendszerét.

(4) A Hivatal fbéigazgatdja biztositja a szervezeti egységek tigyrendjének
elkészitését.
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V. Fejezet
A Hivatal szervezeti egységei

22. A Foigazgatoi Titkarsag

27. § (1) A Foigazgatdi Tltkarsag altalanos feladatkoreben a f01gazgato munkajanak
és feladatainak ellatasat segiti, tevekenysegenek végzése soran a foigazgato
utasitdsanak megfelel6en, onalldéan jar el. A Féigazgatoéi Titkarsag

a) koordindlja a Hivatal feladatainak ellatdsdhoz sziikséges gazdasagi, pénziigyi,
munkatligyi, jogi, informatikai és a sajtéval kapcsolatos feladatokat ellaté szervezeti
egységek munkajat,

b) segiti a féigazgatét a napi igymenet bonyolitasdban,

c) ellatja a féigazgatd altal hatdskorébe utalt feladatokat, lefolytatja a sziikséges
egyeztetéseket a Hivatal szervezeti egységeivel és kiils6 szervekkel,

d) véleményezd és javaslattételi feladatokat 1at el a hataskorébe utalt kérdésekben,

e) ellatja a Hivatal egyéb szabalyzatai altal hataskorébe utalt feladatokat,

f) koordindlja a Hivatal feladatrendszeréhez kapcsol6do szervekkel torténd
egyuttmiikodést,

g) szervezi és iranyitja a Hivatal postdzassal kapcsolatos feladatait, ellatja az
érkeztetési feladatokat, feliigyeli a Hivatal iratkezelését, valamint ellatja a titkos
ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

h) gondoskodik a fdéigazgatd feladataihoz sziikséges tajékoztaté anyagok
0sszegyujtésérdl, rendszerezésérol, valamint azok alapjan segédanyagok készitésérol.

(2) A Féigazgatoéi Titkarsag féosztalyvezetije felel:

a) a féigazgatd hataskorébe tartozo iigyek el6készitéséért,

b) féigazgato részére beszamolodkat készit,

c) hivatalosan és szakmai szinten koordindlja a kiils6 szervezetekkel és a belsé
szervezeti egységekkel valé kapcsolattartast,

d) figyelemmel kiséri és koordinalja a féigazgatd kozvetlen feliigyelete alad tartozo
szervezeti egységek tevékenységét, igyintézését.

23. Belso6 Ellenorzési Foosztaly

28. § (1) A Bels6 Ellenorzési Féosztaly ellatja a Hivatal Korm. rendelet szerinti belsé
ellendrzési feladatait, tovabba az NGM fenntartasdban milkod6é centrumok
tekintetében mint kozépiranyitd szerv végzi az Aht. 70. § (1) bekezdése szerinti, az
irdnyit6 szervre meghatdrozott ellendérzéseket. Altaldnos feladatkorében,
tevékenységének végzése soran oOnalléan jar el, a koltségvetési szervek belso
ellendrzésére vonatkozé jogszabdlyok, a nemzetkozi bels6 ellenérzési standardok, a
magyarorszagi allamhaztartdsi standardok, valamint az allamhdaztartasért felelGs
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok és kézikonyvminta, tovabba
féigazgatd 4altal jovahagyott Bels6 Ellenorzési Kézikonyvben, illetve az Eves
Ellendérzési Tervben meghatdrozottak alapjan.

(2) A Belso Ellenorzési Féosztaly

a) felméri a Hivatal tevékenységi korébe, valamint centrumokban jelentkezo
kockazatokat, és ennek alapjan stratégiai és éves ellendrzési tervet készit,

b) az ellen6rzések végrehajtdsdhoz - sziikség szerint - adatszolgaltatast
kezdeményez,

c) ellendrzési jelentést készit, az ellenorzések megallapitdsairdl és a megoldasra
irdnyuld javaslatokrol tdjékoztatja a Hivatal féigazgatodjat,

d) tanacsadast végez, az ellenérzések tapasztalatairél éves beszamolot készit,
melyben 6sszefoglalja az ellendrzési tervek megvaldsitadsanak tapasztalatait is,
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e) eleget tesz a hazai és az unids jogszabdlyokban eldirt jelentéstételi
kotelezettségeinek,

f) figyelemmel kiséri a Hivatal szervezeti egységei tekintetében FEUVE szabalyozott
mikodését, )

g) kapcsolatot tart fenn az NGM illetékes f6osztdlyaival, az Allami Szamvev{észék, a
Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal, illetve unids tamogatasok esetében a Kifizeto
Hatésdag és az Eurdpai Tamogatasokat Auditdld Foéigazgatdésag ellendrzési
szervezeteivel,

h) koordinalja a feladatkorébe tartozo kiilsé ellendrzési szervek altal a Hivatalnal
folytatott ellenérzéseket,

i) kozremiikédik az ellendérzések informaciés megalapozottsaga érdekében az
informacids rendszer fejlesztésében,

j) részt vesz az ellen6rzési targyu rendezvényeken, konferencidkon,

k) kozépiranyitéi feladatkorében eljarva, az NGM Bels6 Ellenérzési Foosztalyaval
egyuttmikédve részt vesz az NGM fenntartasaban miikédé centrumok éves
ellenérzési munkatervének és éves ellenorzési beszamoldjanak koordinalasaban,

) kozépiranyitd szervként kockazatelemzés alapjan belsé ellenérzést, szakmai
felkérésre atfogd témaellendrzést végezhet a centrumoknal.

(3) A Belso Ellend6rzési Féosztaly vezetdje felel:

a) a féigazgaté altal jévahagyott Belsé Ellendrzési Kézikonyv, illetve az etikai kédex,
valamint a f6osztaly tigyrendjének folyamatos aktualizalasaért,

b) a rendelkezésére bocsatott er6forrasok hatékony felhaszndalasaért.

24. Humanpolitikai Féosztaly

29. § A Humanpolitikai Féosztaly a Hivatal mikodéséhez kapcsoldodé humanpolitikai
feladatainak korében:

a) a Hivatal szervezeti egységeivel egylttmikodve részt vesz a
humaéanerdéforras-gazdalkoddassal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

b) ellatja a Hivatal humaneré6forras-gazdalkodassal kapcsolatos feladatait,

c) végzi a kormanytisztvisel6kkel és a munkavallalokkal kapcsolatos személylgyi
feladatokat, kiillonos tekintettel a Kttv. és az Mt. el6irasaira,

d) el6késziti a kormanytisztviselok és munkavallalok munkakori leirasat,

e) el6késziti az emberi eréforrassal kapcsolatos vezetéi dontéseket, szervezi azok
végrehajtasat,

f) kezeli és nyilvantartja a munkatarsak személyi iratait (személyzeti anyagokat),

g) Osszedllitja a munkatarsak éves szabadsagolasi iitemtervét,

h) végzi a vagyonnyilatkozat-tételhez kapcsolédo feladatokat,

i) kozremlikodik a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata szerint adhaté személyi
juttatasok jogcimeinek tervezésében és a juttatasok odaitélésében,

j) javaslatot készit a munkatdrsak elismerésére, kitlintetésére a nemzetgazdasagi
miniszter rendelete és a Hivatal

Ko6zszolgalati Szabalyzata szerint,

k) elldtja a tehetséggondozassal, szocidlpolitikai tevékenységgel kapcsolatos
feladatokat, miikodteti a Szocidlis Bizottségot

I) jogszabaly alapjan kozremlkodik az egyéni teljesitményértékelési rendszerrel és
a mindsitéssel kapcsolatos - a Kttv.-ben meghatdrozottak szerinti - feladatok
ellatasaban,

m) ellatja a kotelez6 tovabbképzéssel (PROBONO) és a nem kotelezd képzési és
fejlesztési programokkal kapcsolatos tevékenységeket,

n) az Uj belép6é kollégdknak tliz- és munkavédelmi oktatdst szervez, errdl
dokumentaciot készit,

o) statisztikdkat készit, adatszolgaltatasokat végez,

p) szervezi a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokat,

q) részt vesz az IT alkalmazasok esetében a hozzaférésekhez kapcsoldodo
jogosultsagok meghatarozasaban,
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r) a Hivatal féigazgatdjara atruhazott egyéb munkéltatéi jogokkal Osszefiiggd
feladatokhoz kapcsolédo munkaltatéi intézkedéseket el6késziti,
s) a centrum féigazgatdk személyi iratait kezeli és nyilvantartja.

25. A szakmai foigazgato-helyettes

30. § (1) A szakmai féigazgato-helyettes

1. a Hivatal stratégidjanak részeként kidolgozza a Kormdany altal elfogadott
stratégiaval 6sszhangban a szakképzési és felnottképzési stratégiat,

2. érvényesiti a Hivatal szakmai céljaival 6sszhangban a szak- és felnéttképzés
szakagazati céljait,

3. elkésziti, jé6vahagyatja, megvaldsittatja a Hivatali munkaterv részét képezé szak-
és felnoOttképzési munkatervet és a hozzad kapcsoléodd koltségvetést, valamint
Osszedllitja a beszamolot,

4. el6késziti a munkatervhez kapcsolodé részletes koltségterv alapjan a megbizasi
és vallalkozasi szerzédéseket,

5. javaslatot tesz a gazdasagi féigazgato-helyettes bevondasaval egyiittmiikodési
megallapodasok megkotésére a féigazgatod részére,

6. feliigyeli a Hivatal altal a szak- és feln6ttképzés targykorében kotott tdmogatdasi
szerzodésekben foglalt feltételek teljesiilését,

7. a projektirdnyitdsi féigazgatd-helyettessel egyiittmiikédve koordindlja a
féigazgato utasitdsai szerint az eurdpai uniés és NFA forrasokbol megvaldsitando
programok, projektek végrehajtasdhoz kapcsolédd, a Hivatalra harulé szakmai
feladatok végrehajtasat az alarendelt szervezeti egységek iranyitasaval,

8. koordindlja a szakképzési intézményekkel kapcsolatos fenntartoi feladatok
ellatasat a centrumok feliigyeletén keresztiil,

9. a féigazgatd szamdara gondoskodik az Osszefoglalé jelentések és beszamoldk
hataridore torténd elkészitésérél az NGM részére nyujtandd adatszolgaltatdsok,
javaslatok, beszamoldk, statisztikak alapjan a feladatkérébe utalt iigyekben,

10. értékeli, elemzi a centrumoktél bekért adatokat, javaslatokat tesz a féigazgatoi
és az NGM dontések meghozataldhoz,

11. 6sszehangolja a feladatellatashoz kapcsoléodé iligyekben az érintett teriileti
szervek és a centrumok tevékenységét,

12. egylttmiikodik a szakmai feladatokban érintett partnerekkel,

13. koordinaciot folytat az egységes szakképzési és felnéttképzési rendszerek,
szabvanyok kialakitasanak érdekében, valamint ellatja az NFA képzési alaprészével
kapcsolatos szakmai feladatok iranyitasat,

14. feliigyeli, ellendrzi és értékeli az irdnyitdsa ald tartozo részlegek tevékenységét,

15. A&ltaldnos féigazgatd-helyettesi feladatot 14t el, a szakmai feladatellatas
tekintetében koordindlja az altala vezetett szervezeti egységek munkajat, és dontés
elokészitést végez a féigazgatd részére,

16. kiadmdanyozza a szakképzésre és a felnéttképzésre vonatkozé munkaterv
végrehajtasahoz sziikséges dokumentumokat.

(2) A szakmai f6igazgaté-helyettes munkdjat a Szakképzési Foosztdly, a
Feln6ttképzési F6osztaly és az Intézmény Irdnyitdsi Féosztaly tdmogatja.

26. A projektiranyitasi féigazgato-helyettes

31. § (1) A projektiranyitasi féigazgaté-helyettes:

1. koordindlja a fb6igazgatd utasitédsai szerint az eurdpai unidés forrdasokbdl
megvaldsitandé programok végrehajtdsdhoz kapcsolédd, a Hivatalra haruld
feladatokat,

2. koordindlja a programok, projektek megvalésitdsat az alarendelt szervezeti
egységek segitségével,
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3. oOsszefoglald jelentésekrél gondoskodik az NGM részére a programokkal,
projektekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok, javaslatok, beszamolok, statisztikak
alapjan,

4. koordinalja a hataskorébe utalt eurdpai unios és NFA forrasokbdl megvaldsitando
programok keretében ellatando6 kozponti koordinacios feladatokat,

5. biztositja az egyes programok k6zotti operativ koordinaciot,

6. 0sszehangolja a programokhoz, projektekhez kapcsolédd tigyekben az érintett
szervek tevékenységét,

7. egyuttmikodik, kapcsolatot tart a programokkal, projektekkel kapcsolatban
érintett kiils6 és bels6 partnerekkel,

8. koordindlja a Hivatal jogi ligyeit,

9. el6segiti a Hivatal jogi véleményezést igénylé feladatait,

10. gondoskodik a hataskorébe utalt eljardsokhoz kapcsoldodd iratmintdk,
szerzddéstervezetek el6készitésérdl,

11. feliigyeli, ellenérzi és értékeli az iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
tevékenységét,

12. egyluttmiikédik a Hivatal mas igykorében érintett szervezeti egységeivel,
tovabbda a projektek szakképzési, felnottképzési vonatkozasu kérdéseiben a szakmai
féigazgato-helyettessel,

13. a programok ellenérzésére jogosult szervekkel egylittmiikodik,

14. ellatja a kiadmanyozasi jogkorébe utalt feladatokat,

15. feliigyeli, ellendrzi és koordindlja a Hivatal és az NGM ko6zott megkotott NFA
tdmogatasi szerzédések végrehajtasat, ennek keretében egyiuttmikodik a szakmai és
gazdasagi teriiletek vezetoivel.

(2) A projektiranyitasi féigazgato-helyettes munkajat a Fejlesztési Foosztaly és a
Jogi és Ellen6rzési F6osztaly segiti.

27. A gazdasagi foigazgato-helyettes

32. § (1) A gazdasagi féigazgaté-helyettes

1. ellatja a Hivatal koltségvetési és szamviteli feladatait,

2. felelés a koltségvetési jogszabalyokban elbirt tervezési, beszamolasi,
tajékoztatdsi, ellendrzési és egyéb kotelezettségek teljesitéséért,

3. Dbiztositja a koltségvetési gazdalkodasi, pénzigyi, elemzési, tervezési,
vagyongazdalkodasi dokumentéacios tevékenységek ellatasat,

4. gondoskodik a feladatkorébe tartozo jogszabdlyok altal meghatarozott kincstari,
allamhdztartasi és eseti adatszolgaltatasok elkészitésérdl,

5. felelés a mindenkor hatalyban 1év6, gazdalkoddsi, pénzigyi, szamviteli
jogszabalyok szerinti belsé szabdlyozé dokumentumok elkészitéséért,

6. gondoskodik a pénziligyi, bérszamfejtési és birsagbehajtasi feladatok ellatasarol,

7. gondoskodik a Hivatal pénziigyi kotelezettségeinek és koveteléseinek a
nyilvantartdsarol,

8. biztositja a hivatali gazdalkoddas szabalyainak megtartasat,

9. elvégzi az NFA kezelésével kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatokat,

10. feliigyeli a Hivatal vagyongazdalkodasat,

11. feligyeli a Hivatal altal fenntartott Képzési és Pihené Kozpont iizemeltetésével
kapcsolatos teenddket,

12. egyiittmikodik a gazdalkoddassal érintett partnerekkel,

13. feliigyeli, ellendrzi és értékeli az iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
tevékenységét,

14. elldtja a hataskorébe utalt beruhazasokkal, beszerzésekkel, kozbeszerzésekkel
kapcsolatos feladatokat,

15. ellatja a kiadmanyozasi jogkorébe utalt feladatokat,

16. ellenjegyzi pénzligyi szempontbdl a Hivatal altal kotott szerzédéseket,

17. felel6s a szerzédések, a projektek, a felhivdsok pénziigyi szempontu elézetes
ellendrzéséért,
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18. ellatja a Hivatal informatikai iizemeltetéssel, fejlesztésekkel kapcsolatos
feladatait.

(2) A gazdasagi féigazgatd-helyettes munkajat a Gazdalkodasi Foéosztdly és a
Beruhazasi Vagyon- és Intézményi gazdalkodasi F6osztaly segiti.

28. A Szakképzési Foosztaly

33. § (1) A Szakképzési Foosztdly ellatja a Hivatal szakképzési feladatait és az
azokhoz kapcsolédo fejlesztéseket. Ennek keretében

a) koordindlja a szak- és feln6ttképzési rendszer egységes elvek szerinti fejlesztését,

b) a fejlesztésekkel Osszefiiggésben sziikség esetén javaslatot tesz a jogszabalyok
modositasara,

c) ellatja a hataskorébe tartozo tdmogatasi szerzédésekkel kapcsolatos feladatokat.

(2) A szakmastruktura fejlesztési feladatainak ellatdsa keretében a Magyar
Kereskedelmi és Iparkamardaval kialakitott egységes modszertan szerint ellatja a
szakképzési és felnbttképzési tevékenység szakmai és modszertani fejlesztését.

(3) A Szakképzési Foosztaly ellatja a szakmastruktiura folyamatos fejlesztését,
melynek keretében a szakképesitésért felelés miniszterek javaslatai alapjan
kidolgozza az Orszagos Képzési Jegyzék (a tovabbiakban: OK]) tervezetét, ennek
keretében

a) harmonizdlja a nemzetkozi szintezési rendszerrel és a foglalkozasok egységes
rendszerével, valamint az eurdpai unids irdnyelvekkel,

b) el6késziti j6vahagyasra, majd kiadasra a tervezetet,

c) figyelemmel kiséri az OKJ] megvalositasat, és javaslatot tesz annak modositasara,

d) fejleszti az egységes alapelvek szerint az orszdgos modultérképet, és ellatja a
nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos feladatokat.

(4) A Szakképzési Foosztdly egységes elvek alapjan ellatja a szakképzés
tartalmanak folyamatos fejlesztését. Ennek keretében

a) a szakképesitések tekintetében kidolgozza, kiadasra el6késziti és gondozza a
szakmai és vizsgaztatasi kovetelményeket,

b) kidolgoztatja, kiadasra eldkésziti és gondozza a szakképesitések szakképzési
kerettanterveit,

c) kidolgoztatja a hatranyos helyzeti és a fogyatékkal él6 személyek képzésének
taniigyi és képzési dokumentumait,

d) kezdeményezi a kzponti hazai és eurdpai uniés szakmai fejlesztéseket,

e) mikodteti a fejlesztést tdmogato bels6 rendszert.

(5) A Szakképzési Féosztaly kozremiikodik a szakképzéssel kapcsolatos fejlesztési
feladatok megvaldsitdsdban, kiilonos tekintettel a formalis, a non-formadlis és az
informalis tanulds modszereire és eszkozeire. Ennek keretében

a) gondoskodik a hatranyos helyzetii fiatalok és felnéttek - koztik a
fogyatékossaggal él6 személyek - szakképz6 programjaihoz kapcsoldédd specialis
taneszk0zok és moddszerek kifejlesztésérdl,

b) kozremikodik a szakiskola, szakkozépiskola és szakgimnazium szakképesités
megszerzését el6készit6 szakasza kerettanterveinek elkészitésében,

c) kozremiikodik a nemzetiségi nyelven folyé szakképzés oktatdsi dokumentumainak
gondozasaban,

d) ellatja a szakképzéssel kapcsolatos elemzési és értékelési feladatokat,

e) kozremiikoédik a hatranyos helyzet lekiizdését segit6, tovabba a rehabilitacids
képzési programok kidolgozasaban.

(6) A Szakképzési Foosztaly a szakképzésért és felnottképzésért felelés miniszter
hatédskorébe tartozé szakképesitésekkel 6sszefiiggd feladatai keretében

a) kidolgozza és gondozza a szakmai és vizsgaztatdsi kovetelmények elkészitésének
egységes alapelveit,

b) elvégzi a jogalkotashoz sziikséges elokészit6 feladatokat a kamardk altal
kidolgoztatott szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeinek tekintetében,

c) elokésziti és gondozza a modulrendszert,
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d) koordinalja és elldtja - a kamardk hatdskorébe tartozd szakképesitések
kivételével - a szakmai és vizsgakovetelmények, valamint a szakképesitések,

kerettantervek, a szakmai tantargyak, tankonyvek, tartalomelemek és tanulmanyi
segédletek kidolgozasaval, fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,

e) koordindlja a szakkozép-iskolai szakmai érettségi tantargyak kovetelményének és
a szakmai érettségi tételeknek egységes elvek szerinti kidolgozasat,

f) ellatja a Nemzeti Képesitési Bizottsag titkarsagi feladatait.

(7) A Szakképzési Féosztaly tankonyvfejlesztéssel osszefliggo feladata keretében

a) a szakképzés és felnottképzés tartalmanak folyamatos fejlesztése keretében
kidolgoztatja, kiadasra elOkésziti és gondozza a szakképesitések és a szakmai
tantargyak tankonyveit és tanulmanyi segédleteit,

b) egyiittmikodik a Tankonyvraktarral,

c) kiadja és forgalmazza a szakmai tankOnyveket és az egyéb szakképzési
dokumentumokat, kiadvanyokat,

d) mikodteti és fejleszti a Tananyagbankot,

e) lefolytatja az NGM felelésségi korébe tartozo szakképesitések szakmai
tankonyveinek miniszteri dontését megalapozé tankkonyvvé nyilvanitasi eljarasat és
elOokésziti a minisztérium szamara,

f) lefolytatja az NGM felelésségi korébe tartozé szakképesitésekre vonatkozdan az
aktudlis tanév szakmai tankonyvjegyzékének és évkozi frissitésének eljarasat és
elOokésziti a minisztérium szamara,

g) ellatja a Szakképzési Tankonyv és Taneszkoz Tanacs titkarsagi feladatait,

h) ellatja a szakképzéssel és felnottképzéssel kapcsolatos fejlesztési, elemzési és
értékelési feladatokat.

34. § (1) A Szakképzési Féosztdly iranyitja a Hivatalnak a szak- és felnottképzési
vizsgarendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatait. Ennek keretében

a) koordindlja a szak- és felnoOttképzési vizsgarendszer egységes elvek szerinti
feladatellatasat,

b) ellatja a szakmai érettségi vizsgak lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

c) orszagos vizsgakozpontot miikodtet,

d) feladataival Osszefiiggésben sziikkség esetén javaslatot készit a jogszabalyi
valtozasokhoz,

e) ellatja a hataskorébe tartozo tdmogatdasi szerzédésekkel kapcsolatos feladatokat.

(2) A Szakképzési Fbosztdly vizsgaszervezési feladatainak korében, a hatdskorébe
tartozo szakképesitések vizsgainak lebonyolitdsat szervez6 vizsgakozpontot
mikodtet.

(3) A Szakképzési Foosztaly vallalkozasi tevékenysége keretében a mdas miniszter
hatédskorébe tartozé szakképesitések vonatkozasaban is szakmai vizsgat szervezhet.

(4) A Szakképzési Foosztdly egységes eljarasrend szerint szervezi az
iskolarendszeren kiviili szakképzést kovet6é komplex szakmai vizsgat valamennyi
szakképesités megszerzésére iranyuld szakképzés tekintetében, és e célbol
vizsgakozpontot mikodtet.

(5) A Szakképzési Féosztaly mikodteti valamennyi orszagos vizsgakozpont szamara
a szakmai vizsga tigyviteli szoftverét.

(6) A Szakképzési Foosztdly moddszertani segitséget nyujt mas vizsgakozpontok
szamara.

(7) A Szakképzési Féosztaly vizsgafeliigyeleti feladatainak korében, a szakképzésért
és felnottképzésért felelés miniszter hataskorébe tartozé szakképesitésekkel
Osszefiiggé feladatai keretében ellatja az Szt. altal a Hivatal hatdskorébe utalt
vizsgafeliigyeleti tevékenységet, kidolgozza és gondozza a szakmai vizsgaszervezési
engedély megszerzéséhez sziikséges alapelveket és szakképesitésenként a specialis
szakmai, targyi és személyi feltételeket.

(8) A Szakképzési Foéosztaly kezeli a vizsgaelnoki palyazatokat.

(9) A Szakképzési FGosztaly egyeztetett eljarasrend szerint megbizza valamennyi
szakképesités tekintetében a szakmai vizsga elnokeit, a kamarak hataskorébe tartozo
szakképesitések esetében a kamarak javaslata alapjan.
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(10) A Szakképzési Féosztaly kezeli és feldolgozza a vizsgaelnoki jelentéseket.

(11) A Szakképzési FoOosztdly a szakmai vizsgdk orszagos adatait tartalmazo,
jogszabalyban meghatarozott kozponti nyilvantartast vezet, és ezen adatbdazis alapjan
az egyes szakminisztériumok felé hataridében torténé adatszolgaltatasi
tevékenységet végez.

(12) A Szakképzési Féosztaly a szakképzésért és felnottképzésért felel6s miniszter
hatédskorébe tartozé szakképesitésekkel 6sszefiiggd feladatai keretében

a) kialakitja és gondozza a Budapest Foévaros Kormadanyhivatala és a megyei
kormadanyhivatalok altal megkiildott vizsgaszervezési engedélyek Osszesitett orszagos
jegyzékének adatbazisat,

b) oOsszeallitja és vezeti az orszdgos szakképzési (szakmai vizsgaelnoki, szakmai
vizsgabizottsagi tagi, szakképzési szakértdi) névjegyzéket.

(13) A Szakképzési Fdosztdly kialakitja és gondozza az orszagos szakképzési
névjegyék adatbazisat, és gondoskodik a névjegyzék nyilvdnossagra hozatalarol.

(14) A Szakképzési FGosztaly Osszekapcsolja a vizsgaelnoki kijelolést a
torzslapnyilvantartassal a folyamatos ellenérzés céljabol.

(15) A Szakképzési Foosztaly tételkészitéssel Osszefiiggé feladatainak korében
gondoskodik az OK] szakképesitések kifut6 kozponti irdsbeli vizsgatételek,
vizsgatevékenységek vizsgadokumentumainak jogszabdlyok szerinti kidolgozasardl és
jévahagyatasarol.

(16) A Szakképzési Féosztaly a szakképzésért és felnottképzésért felelés miniszter
hatédskorébe tartozé szakképesitésekkel 6sszefiiggd feladatai keretében

a) koordindlja a szakk6zép-iskolai szakmai érettségi tantargyak kovetelményének és
a szakmai érettségi tételeknek az egységes elvek szerinti kidolgozasat,

b) egységes elvek alapjan koordindlja a komplex szakmai vizsga vizsgafeladatainak
teljesitésére alkalmas (irdsbeli, szobeli, gyakorlati, interaktiv) vizsgatevékenységek
vizsgatételeinek, értékelési utmutatdinak és egyéb dokumentumainak kidolgozasat.

(17) A Szakképzési FoOosztaly gondoskodik az NGM nem iskolai rendszeri
szakképesitések vizsgadokumentumainak kidolgozasardl és jovahagyatasarol.

(18) A Szakképzési Foosztaly vallalkozasi tevékenysége keretében gondoskodik az
iskolarendszeren kiviili szakképzést lezaré szakmai vizsgatételek kidolgozasardl és
jévahagyatasarol, megbizas esetén a nem a nemzetgazdasagi miniszter hatdskorébe
tartozo szakképesitések vonatkozasaban is.

(19) A Szakképzési F6osztdly a kamarak altal gondozott szakképesitések kivételével
koordindlja az orszagos szakmai tanulmanyi versenyek irasbeli vizsgatételeinek,
értékelési utmutatdinak és egyéb dokumentumainak kidolgozasat.

(20) A Szakképzési Foosztaly mikodteti a méréshez és értékeléshez késziilt elemi
feladatokbdl 4ll6 orszagos feladatbankot.

(21) A Szakképzési Foosztdly ellatja a tételkészitéssel kapcsolatos fejlesztési,
elemzési és értékelési feladatokat.

(22) A Szakképzési Fdosztdly kidolgozza a tételexpedidldsra vonatkozo
eljarasrendet, ennek keretében

a) gondoskodik az NGM szakképesitései vonatkozasdban az iskolai rendszert
képzések vizsgadokumentumainak a mindsitett adatoknak megfelel6 szabalyok
betartdsa melletti sokszorositasarol, expedialasardl,

b) szervezi valamennyi vizsgaid6szakra a szakmai vizsgatételek - a Budapest
Févaros Kormanyhivatala és a megyei kormanyhivatal Gtjan - vizsgakézpontokhoz
vald eljuttatasat,

c) tdAmogatasi szerzddés keretében gondoskodik a mas szaktarcakhoz tartozé iskolai
rendszeri képzések vizsgadokumentumainak a mindsitett adatoknak megfelel
szabalyok betartdsa melletti sokszorositdasardl, expedidldsarol, vizsgaszervezdknek
vald eljuttatasarol,

d) vallalkozéi tevékenysége keretében gondoskodik az iskolarendszeren Kkiviili
szakképzést lezaro szakmai vizsgatételek expedidldsarol, a vizsgaszervezdknek vald
atadasarol.



18/2016. (X. 12.) NGM utasitas - a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal Netjogtar
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol
Hataly: kozlonyallapot (2016.X.12.) 21. oldal

(23) A Szakképzési F6osztdly a kamarak altal gondozott szakképesitések kivételével
elldtja az orszagos szakmai tanulmanyi versenyek mindsitett tételeinek expedialasat.

(24) A Szakképzési FGosztaly a torzslapnyilvantartdssal oOsszefiiggé feladatai
korében gondoskodik az iskolarendszeren kiviili, valamint az iskolai rendszerd képzés
szakmai vizsgairél bekildott torzslapok ellendrzésérél és sziikség szerinti
javittatasarol.

(25) A Szakképzési Féosztaly gondoskodik a torzslapok 50 évre szdlé biztonsagos
tarolasarol.

(26) A Szakképzési Féosztaly egyedi kérésre bizonyitvanymasodlatot allit ki.

(27) A Szakképzési Fodosztaly gondoskodik a vizsga-ellenérzési modszertan
kidolgozasardl és folyamatos fejlesztésérdl.

(28) A Szakképzési Féosztaly a szakképzésért és felnottképzésért felelés miniszter
hatédskorébe tartozd szakképesitésekkel osszefliggo feladatai keretében kidolgozza az
iskolai rendszeri szakképzésben, a szakképzési kerettanterv teljesiilésének egységes
szakmai-pedagogiai ellenérzési modszertanat, és felkészit a haszndlatara.

(29) A Szakképzési Fbéosztaly eljar masodfokon azokban az ligyekben, amelyeket
jogszabaly a hataskorébe utal.

35. § (1) A Szakképzési Foosztaly iranyitja a Hivatal képzési alaprésszel és egyéb
tdmogatasokkal kapcsolatos feladatait. Ennek keretében

a) koordindlja a tdmogatdsi rendszer egységes elvek szerinti miikédtetését és
fejlesztését,

b) feladataival Osszefiiggésben sziikség esetén javaslatot készit a jogszabalyok
modositdsahoz,

c) megvalositja, koordindlja és feliigyeli a hatdskorébe tartozé tdmogatdsi
szerzddéseket.

(2) A Szakképzési Féosztaly a képzési tamogatasokkal 6sszefliggo feladatai korében
elldtja az NFA képzési alaprészébdl, valamint a szakképzéssel és felnbttképzéssel
kapcsolatos fejezeti kezelésli eldiranyzatokbol finanszirozott palyazatok, tamogatasok
elokészitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos szakmai feladatokat a vonatkozé
jogszabalyok alapjan.

(3) A Szakképzési Foosztdly kidolgozza az alaprészbdl nyujtott tdmogatdsok
szerzédésben megjelend részletes feltételeit, és miniszteri dontés alapjan megkoti a
szerzddéseket.

(4) A Szakképzési Foosztaly ellatja az alaprészbol miniszteri dontés alapjan torténé
szerzddéskotéshez kapcsolodo szervezési és adminisztrativ feladatokat, folyamatosan
ellendrzi a szerzédésben foglalt feladatok megvaldsitasat.

(5) A Szakképzési FGosztaly javaslatot tesz a kozponti vagy a decentralizalt keret
terhére kiirandé pdlyazatok tartalmi és formai feltételeire, prioritdsi célok és
alapelvek figyelembevételével, valamint az alaprész felhasznaldsara vonatkozé
dontések nyilvanossagra hozataldnak modjara.

(6) A Szakképzési Féosztdly ellatja a szakiskolai tanulmdanyi 6sztondij folyésitasaval
kapcsolatos feladatokat.

(7) A Szakképzési F6osztaly vezeti az elektronikus nyilvantartasokat a tdmogatasok
felhaszndlasarol, és ellatja a kapcsolddd hataridés adatszolgaltatast.

(8) A Szakképzési Féosztdly elldtja a hozzajaruldsra kotelezettnek a targyévre
elszamolt képzésre vonatkozo adatszolgaltatasok vizsgdalatat, az adatszolgaltatasrol
nyilvantartas vezetését.

(9) A Szakképzési Foéosztalyon belill mikodik a Szakképzéstartalmi Osztdly és a
Tamogatasi Osztdly.

29. A Felnottképzési Foosztaly
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36. § (1) A Feln6ttképzési Foosztaly ellatja a Hivatal felnéttképzéshez kapcsolodd
hatésagi, tovabbképzési és moddszertani feladatait. Egységes elvek alapjan ellatja a
feln6ttképzés tartalmanak folyamatos fejlesztését. Ennek keretében a felnéttképzésre
vonatkoz6 szakmai dokumentdciokat dolgoz ki, és gondoskodik azok folyamatos
fejlesztésérol.

(2) A Felnéttképzési Foosztdly kozremlkodik a feln6ttképzéssel kapcsolatos
fejlesztési feladatok megvaldsitdsaban, kiilonos tekintettel a formadlis, a non-formalis
és az informadlis tanulds modszereire és eszkozeire. Ennek keretében

a) szervezi a felnéttképzéssel kapcsolatos fejlesztési, elemzési és értékelési
feladatokat,

b) kozremikodik a hatranyos helyzet lekiizdését segitd, tovabba a rehabilitacids
képzési programok kidolgozasaban,

c) gondoskodik a hatrdnyos helyzetii fiatalok és feln6ttek - koztik a
fogyatékossaggal él6 személyek - szakképz6 programjaihoz kapcsoldédd specialis
taneszk0zok és moddszerek kifejlesztésérdl,

d) kozremikédik a nemzetiségi nyelven folyd szakképzés  oktatasi
dokumentumainak gondozasaban.

(3) A Felnottképzési Féosztaly tovabbképzéssel sszefliggo feladatai korében

a) szervezi a pedagégusok, andragogusok, valamint oktatdsi intézményvezetdk és
fenntartok szakmai tovabbképzését,

b) szervezi a feln6ttképzési szakértok jogszabalyban meghatarozott tovabbképzését,

c) a gazdasagi kamaraval egyuttmikodve szervezi a szakképzés szakértdinek,
vizsgaelnokeinek, vizsgabizottsagi tagjainak a felkészitését,

d) gondoskodik a hatranyos helyzeti fiatalok és felnéttek - koztik a
fogyatékossaggal €16 személyek - szakképzd programjaiban kézremikodd szaktanarok
modszertani tovabbképzésérol.

(4) A Felnottképzési Fbéosztaly gondoskodik a szakképzéssel kapcsolatos eurodpai
unids projektek fejlesztési eredményeinek felhasznalasarol.

(5) A Felnottképzési Foosztaly gyijti és elemzi a kiilon jogszabalyban meghatarozott
feln6ttképzési statisztikai adatokat, gondoskodik az adatstruktira évenkénti
fellilvizsgalatarol (OSAP).

(6) A Felnottképzési Foosztaly kialakitja és gondozza a feln6ttképzési szakértéi
névjegyzéket, ennek soran

a) fogadja és elbiralja a szakért6i tevékenység folytatdsara iranyul6 kérelmeket,

b) kiadja a feln6ttképzési szakértoi tevékenység folytatasara iranyulé engedélyt,

c) gondoskodik a feln6ttképzési szakértéi nyilvantartds vezetésérol és folyamatos
karbantartdsarol, valamint kozzétételérol.

(7) A Felno6ttképzési Foosztadly szakmailag felligyeli a Felnottképzési Informacios
Rendszert (FIR).

(8) A Felnottképzési FGosztaly a szakképzésért és felnottképzésért felelés miniszter
hatédskorébe tartozé szakképesitésekkel 6sszefiiggd feladatai keretében

a) hatasvizsgalatokat és elemzéseket végez,

b) az -elemzések és tapasztalatok alapjan javaslatot tesz a sziikséges
jogszabaly-valtoztatasokra,

c) javaslatot tesz a feln6ttképzési stratégia sziikség szerinti mdédositasara.

(9) A Felno6ttképzési Féosztaly modszertani feladatai tekintetében

a) mikodteti a Feln6ttképzési Szakért6i Bizottsagot (a tovabbiakban: FSZB),

b) ellatja az FSZB-hez beérkez6 mindségbiztositasi rendszer keretrendszernek vald
megfeleltethetéségére iranyuld kérelmekkel kapcsolatos koordinacios feladatokat,

c) dont a feln6ttképzési nyelvi programkovetelményekre vonatkozoé javaslatokrol,

d) ellatja a nyelvi programkovetelmények nyilvantartasanak vezetésével, folyamatos
karbantartdsaval és kozzétételével kapcsolatos feladatokat,

e) iradnyitja a fovarosi és megyei kormanyhivatalok altal szervezett képzések
ellenérzo tevékenységét,

f) koordindlja, ellendrzi, értékeli a févarosi és megyei kormanyhivatalok felnéttek
képzésével Osszefliggo tevékenységét.
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(10) A Feln6ttképzési Foosztaly hatésagi feladatai tekintetében végzi a
felnottképzési tevékenység engedélyezéséhez fiz6do6 kovetkezo feladatokat:

a) fogadja és ellendrzi az engedély kiadasara, modositasara, kiegészitésére iranyuld
kérelmeket, illetve bejelentéseket,

b) megallapitja és ellenoérzi a befizetett igazgatdsi szolgaltatasi dij mértékét,

c) kirendeli a megfeleld Osszetétell szakértoi bizottsagot,

d) dont az engedély kiadasaroél, modositasardl vagy kiegészitésérol, illetve részbeni
vagy teljes elutasitasardl,

e) kezeli a hatdsagi dontésekkel szemben benyujtott fellebbezéseket,

f) kozhiteles nyilvantartast vezet az engedéllyel rendelkez6 képz6 intézményekrol és
képzési programjaikrol,

g) kezeli a nyilvantartdsban szereplé adatokban bekovetkezett valtozasok
intézményi bejelentéseit,

h) szakmailag fejleszti és mikodteti az engedélyezést tdmogatd informatikai
rendszereket.

(11) A Feln6ttképzési Foosztaly hatésagi feladatai tekintetében végzi a
feln6ttképzési tevékenység ellenorzéséhez kapcsolddoé feladatokat:

a) elkésziti az éves ellendrzési tervet,

b) megszervezi a bejelentés alapjan induld ellendérzéseket,

c) kirendeli a megfeleld Osszetétell szakértoi bizottsagot,

d) dont az ellendrzés lezaradsarol, birsag kiszabdsanak, illetve az engedély részbeni
vagy teljes visszavonasanak sziikségességérdl,

e) kezeli a hatdsagi dontésekkel szemben benyujtott fellebbezéseket,

f) kezeli a vagyoni biztositékkal kapcsolatos éves intézményi arbevételekre
vonatkozo bejelentéseket, és ellendrzi a vagyoni biztositék megfelel6ségét,

g) szakmailag fejleszti és milkodteti az ellenérzést tamogatd informatikai
rendszereket.

(12) A Felnottképzési Foosztaly végzi a felnGttképzési szakérték megbizasaval
kapcsolatos koordinacidés, adminisztraciés és pénziigyi feladatokat.

(13) A Felné6ttképzési Féosztaly ellatja a feln6ttképzéssel kapcsolatos elektronikus,
telefonos és személyes megkereséssel megvalosulo tigyfélszolgalati feladatokat.

37. § (1) A Felnéttképzési Fdéosztdly irdnyitja a Hivatal pdlyaorientacioval és
palyakovetéssel, valamint a munkaerdpiac &altal vezérelt képzéssel kapcsolatos
feladatait.

(2) A Felnottképzési Féosztaly a munkaerdpiac altal vezérelt képzéssel kapcsolatos
feladatai keretében koordindlja a munkaerd-piaci képzések szervezését, amelynek
keretében

a) meghatarozza a képzési szakiranyokat a févarosi és megyei kormanyhivatalok
javaslatai alapjan,

b) kidolgozza a képzések inditdasdhoz sziikkséges ajanlattételi eljarasok
lebonyolitdsanak eljarasrendjét, és gondoskodik annak mikodtetésérdl,

c) meghatarozza a képzési ajanlatok értékelésének szempontjait,

d) jévahagyja az ajanlattételi eljardsban részt vevo képzo intézmények ajanlatainak
értékelését és a képzési jegyzéket,

e) jovahagyja a munkaltatéi igénybejelentésre induld képzéseket.

(3) A Felnottképzési Foosztaly a munkaerdpiachoz fliz6dé képzéssel kapcsolatos
feladatai keretében

a) koordinalja a munkaerd-piaci képzéssel kapcsolatos elemzési és értékelési
feladatokat,

b) figyelemmel kiséri a megyei fejlesztési és képzési bizottsagok iskolarendszeren
kiviili szakképesitésekkel kapcsolatos beiskolazasra vonatkoz6 javaslatainak
érvényesiilését,

c) fejleszti és miikodteti a felnottképzés és a nyilt munkaerdpiac tevékenységét
tdmogatd programrendszereket, kiadja a programkezeléssel kapcsolatos felhasznaloi
segédanyagokat, tovabba ennek korében telepiti, teszteli és médositja azokat,
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d) ellatja, koordindlja, feliigyeli a tadmogatott munkaerd-piaci képzésekkel,
programokkal kapcsolatos feladatokat.

(4) A Felnottképzési F6osztaly a szakképzésért és felnottképzésért felel6s miniszter
hataskorébe tartozo feladatainak ellatasa keretében

a) 6sszesiti egységes rendszerben a megyei fejlesztési és képzési bizottsdgok iskolai
rendszerii szakképesitésekkel kapcsolatos beiskoldzasra vonatkozd javaslatait, és
dontési javaslatot készit elg,

b) Osszesiti egységes rendszerben a megyei fejlesztési és képzési bizottsdgok
iskolarendszeren kiviilli szakképesitésekkel kapcsolatos beiskolazasra vonatkozé
javaslatait, és nyilvdnossagra hozza azokat,

c) végzi a megyei fejlesztési és képzési bizottsag dontéseinek elemzését,

d) kialakitja a nem allami fenntartast szakképzé iskoldk koznevelési szerzédésben
meghatdrozott idétartamra vonatkozd szakképzési megallapoddsaihoz az egyetértési
jog kialakitasanak alapelveit, és az egyetértési jogot gyakorolja.

(5) A Felné6ttképzési Féosztdly a palyaorientacioval és palyakovetéssel kapcsolatos
feladatai keretében

a) fejleszti az egységes nemzeti palyaorientacios, illetve életpalya-tanacsadasi
szolgdltato, valamint a palyakovetési rendszert, és ehhez kapcsolédéan modszertani
és eszkozfejlesztéseket hajt végre,

b) fejleszti a pdlyaorientacios, illetve életpalya-tandcsadasi szolgaltatasok
igénybevételét segité kommunikacids és kapcsolattartasi rendszereket,

c) véleményezi és el6késziti a hazai és nemzetkozi vonatkozasu szakpolitikai
folyamatokat és szabdlyoz6 eszkozoket,

d) koordindlja az egységes nemzeti pdalyaorientacios, illetve életpalya-tanacsadasi
szolgaltato, valamint a palyakovetési rendszer mikodését,

e) ellatja a Nemzeti Palyaorientaciés Portadl (NPP) tartalomszolgaltatdssal, tartalmi
mukodtetéssel kapcsolatos feladatait,

f) ellatja az életpdlya-tanacsadashoz (Lifelong Guidance) kapcsolédé szakmai
halézatokban valé nemzeti részvétellel kapcsolatos szakmai tevékenységeket
(Eurdépai Pdlyaorientdciéos Szakpolitikai Halézat, Oktatasi és Palyavalasztasi
Tandcsadads Nemzetkozi Szovetsége),

g) elldtja a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Tanacs Pdlyaorientacios
Bizottsag titkarsagi feladatait,

h) ellatja az Eletpalya-tanacsadas cimi szaklap szerkesztéi feladatait,

i) ellatja a Palyavalasztasi Kiallitdsok (PVK), karrierborzék rendezésével kapcsolatos
orszagos koordinacids és fejlesztési feladatokat,

j) ellatja az E-pdlya fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,

k) szervezi a nemzeti palyaorientacios, illetve életpalya-tanadcsaddasi szolgaltatd
rendszerhez kapcsolédod kutatasi és disszeminacids feladatok ellatasat,

[) el6segiti a tandcsadok hazai és nemzetkozi szintli képzését.

(6) A Felnéttképzési Féosztdly a pdlyaorientacioval kapcsolatos feladatellatasban -
fenntartora valo tekintet nélkiil - egyltittmikodik

a) az altalanos iskolakkal,

b) a gimnaziumokkal,

c) a szakképz6 intézményekkel,

d) a specialis szakiskolakkal,

e) a Koznevelési Hidprogramok keretében folyé nevelés-oktatast biztositd
intézményekkel,

f) a fels6oktatasi intézményekkel,

g) a felno6ttképzési intézményekkel,

h) a févarosi és megyei kormanyhivatalokkal,

i) a kamarakkal.

(7) A Feln6ttképzési Foosztdly ellatja a Hivatal palyaorientacidohoz és
palyakovetéshez kapcsolodé feladatait, ennek keretében
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a) iranyitja a nemzeti pdlyaorientacids, illetve életpalya-tanacsaddasi szolgaltato
rendszerhez kapcsolédo tarsintézményekkel létrejott egyluttmikodések
megvalosulasat,

b) iradnyitja a hazai pdlyaorientaciés rendszermegujitast célzé unidés program
szakmai megvaldsitasat,

c) iranyitja a nemzeti pdlyaorientdcios, illetve életpdlya-tanacsadasi szolgaltatd
rendszer informatikai hatterének kialakitasat, fenntartasat és fejlesztését,

d) irdnyitja a nemzeti palyaorientacids, illetve életpalya-tandcsadéasi szolgaltatd
rendszerhez kapcsolodo informacios adatbazisok 6sszehangolasat,

e) szakmailag irdnyitja a Nemzeti Palyainformacios Kozpont (NPK) miikodését.

(8) A Felno6ttképzési Féosztdly szakmailag tervezi és szervezi az Eurdpai Unid
pénziigyi alapjaibdl és mas kiilfoldi alapokbdl tdmogatott egyes fejlesztési, képzési és
informatikai programok megvalodsitasat, biztositja azok fenntartasat.

38. § (1) A Felné6ttképzési Fbosztaly ellatja a szakképzéssel és felndttképzéssel
kapcsolatos kutatdsi, fejlesztési, elemzési és értékelési feladatokat.

(2) A Felné6ttképzési Fbéosztdly az Eurdpai Unid tagdllamainak szakképzési és
feln6ttképzési intézményeivel és szervezeteivel torténé egyluttmikodést fejleszt, és
egyluttmikodik az NGM nemzetkozi stratégiai célkitiizéseivel 6sszhangban a kiilfoldi
intézetekkel, szervezetekkel és testiiletekkel, az Eurdpai Unidon kiviili orszagokkal a
szakképzés és feln6ttképzés tekintetében; intézeti képviseletet biztosit a hazai és a
nemzetkozi rendezvényeken, valamint a kidllitdsokon.

(3) A Felnottképzési FGosztaly a szakképzés terilletén egylttmiikodik a hataron tuli
magyarok szervezeteivel.

(4) A Felnottképzési Foosztaly nemzetkozi feladatokkal kapcsolatos feladatkérében

a) az Eurépai Oktatas-fejlesztési Kozpont (a tovabbiakban: CEDEFOP) elvarasainak
megfeleléen miikodteti a Nemzeti Referencia és Koordinaléopontot és a Europass
bizonyitvany-kiegészit6 kitolts, kidolgozo és fordit6é rendszerét,

b) a Europass bizonyitvany-kiegészit6k rendszerének tekintetében egyiittmiikodik a
Nemzeti Europass Kozponttal, és részt vesz az eurdpai szinti munkacsoport
munkdjaban,

c) gyljti a nemzetkozi szakmai képzési modszereket, és atadja azokat az érintett
szervezeti egységeknek a hatékony eljardsok, modszerek adaptdlasanak,
tovabbfejlesztésének és elterjesztésének céljabadl,

d) elbsegiti a szakkepzessel kapcsolatos nemzetkozi tapasztalatok, eljarasmodok
hazai adaptdldsat és az eurdpai unidés programok hazai szakképzésbe torténo
integralasat,

e) koordinalja a hazai szakképzés bilateralis kapcsolatait,

f) hazai intézményekkel egyluttmikodve bekapcsoléodik a CEDEFOP munkdjaba és
halézataba,

g) leforditja és lefordittatja a szak- és felnGttképzéssel kapcsolatos programok
megfelel6 megvaldsitasahoz sziikkséges dokumentumokat,

h) elldtja a képzés fejlesztését szolgadld alaprész szakmai programjainak a
megvalositasat, valamint kiilsé és belsé koordinacidjat,

i) a szak- és feln6ttképzés teriiletén, a féigazgatd felhatalmazasa alapjan nemzetkozi
projektekben egyilittmiikoédik, koordinal és megvaldsitja azokat, tovabba részt vesz a
nemzetkozi tanacskozasokon, konferencidkon, illetve szervezi azokat, és megvalositja
a nemzetkozi programokat,

j) a szak- és felnottképzés teriiletén gondoskodik a Hivatal nemzetkozi
kapcsolatainak kialakitasarol, és gondozza a szakteriilet kiilfoldi kapcsolatait,

k) ellatja a nemzeti és nemzetkozi adatszolgaltatasi feladatokat, gondoskodik az
adatszolgaltatdsok hataridében torténd eldterjesztésérol, megkiildésérol,

) elldtja a REFERNET hazai adatbazis-hdlézattal kapcsolatos dokumentéacios,
terjesztd, gyljto, kutato, valamint az ezekkel 6sszefiiggd egyéb tevékenységeket,

m) részt vesz a CEDEFOP TT-NET hdlézatanak munkajaban, kozremikodik a
CEDEFOP keretében megvaldsulo szakképzési tanulmanyutak hazai szervezésében.
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(5) A Felno6ttképzési Fdosztaly oOsszehasonlitja a hazai és nemzetkozi
kovetelményeket, kidolgozza az eurédpai kovetelményekhez illeszkedd szakképesitések
egyenértékuségének feltételrendszerét, és elvégzi a hazai és nemzetkozi képesitések
0sszehangolasat, valamint az Eurdpai Képesitési Keretrendszer magyar adaptaciojat.

(6) A Felnottképzési Foosztaly szakképzési és feln6ttképzési konferencidkat szervez.

(7) A Feln6ttképzési Fdosztdly a Hivatal vallalkozasi tevékenysége korében
lebonyolitja a nem pedagdégus-tovabbképzési céllal szervezett tanfolyamokat.

(8) A Felnottképzési Foosztaly kidolgozza és fejleszti az altala folytatott képzések
mindségiranyitdsi rendszerét.

(9) A Felnottképzési FGosztaly ellatja a Hivatal engedélyezett felnéttképzési
intézményi mikodésébdl szarmazoé feladatokat.

(10) A Felnoéttképzési Foosztdly ellatja a szakképzéssel, felnottképzéssel, ahhoz
kapcsolédo feladatellatassal Osszefiiggé kutatdsi, fejlesztési, elemzési és értékelési
feladatokat, a szakképzéssel és felnbttképzéssel Osszefiiggé regionalis és orszagos
kutatasokat végez.

(11) A Feln6ttképzési Fdosztdly a szakképzésért és felnottképzésért felelGs
miniszter hatdskorébe tartozé szakképesitésekkel osszefiiggé feladatai keretében

a) ellatja a szakképzéssel kapcsolatos elemzési és értékelési feladatokat,

b) javaslatot tesz a szakképzési stratégia sziikség szerinti modositasara,

c) az elemzések alapjan javaslatot tesz a sziikséges jogszabaly-valtoztatasokra,

d) hatasvizsgalatokat és elemzéseket végez.

(12) A Felnéttképzési Fbosztdly mlkodteti az oktatdsi intézmények szamdara az
Eurdpai Unio elveivel 6sszehangolt minGségbiztositasi keretrendszert.

(13) A Felno6ttképzési Foosztdly elvégzi a pedagodgiai-szakmai méréseket, az
atvilagitasokat, értékeléseket és elemzéseket.

(14) A Felné6ttképzési Fdosztdly mikodteti, fejleszti a Hivatal szakképzési és
feln6ttképzési konyvtarat, kiadja a szakmai folyodiratokat.

(15) A Felné6ttképzési Féosztaly ellatja a kiadvany-elokészité feladatokat.

(16) A Feln6ttképzési Fdosztdly ellatja a pedagogus-tovabbképzéssel és a
vizsgaelnok-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat.

(17) A Felnottképzési Féosztalyon belill miikoédik a Tovabbképzési Osztdly és a
Szakmaszerkezeti és Palyaorientacids Osztaly.

30. Intézmény Iranyitasi Foosztaly

39. § (1) Az Intézmény Iranyitasi Féosztaly taniigy-igazgatdsi feladatainak korében:

a) a centrum féigazgatok javaslatainak figyelembevételével a szakképzésért és
felnottképzésért felel6s miniszter részére dontésre el6késziti a szakképzd intézmény
létesitésére, atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének moédositasara, a
szakképz6 intézmény nevének megallapitdsara vonatkozo javaslatokat,

b) kapcsolatot tart és egyuttmikoédik kozponti és terilleti szervekkel a
taniigy-igazgatdasi kérdésekkel kapcsolatban,

c) javaslatot tesz a szakképzésért és felnoOttképzésért felelés miniszternek a
Szakképzési Hidprogramokban kozremiik6dé szakképz6 intézmeények kijelolésére,
valamint elldtja a programok szakmai feliigyeletét, elemzi, értékeli a programok
eredményességét, koordinalja a résztveve intézmények szakmai tevékenységét,

d) a gazdasagi fbéigazgatod-helyettessel egyeztetve féigazgatéi jovahagyasra
felterjeszti a centrumok tantargyfelosztasat,

e) a gazdasagi fOigazgatd-helyettessel egyeztetve féigazgatdéi jovahagyasra
felterjeszti a centrumok koltségvetési tobbletigénnyel jaré pedagogiai program,
hazirend modositasi javaslatat,

f) javaslatot tesz a szakmai gyakorlati képzdéhelyek, valamint a feladatellatas
fejlesztésére,

g) kidolgozza a szakképzéssel kapcsolatos orszdgos feladatellatdsi koncepciot,
fejlesztési tervet, elemzéseket, szakmai irdnyelveket és feladatszervezési alapelveket,
és megszervezi ezek folyamatat,
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h) feliigyeli a centrumok kozponti és terileti szervekkel torténé kapcsolattartasat és
feladatteljesitését a taniigy-igazgatdasi kérdésekkel kapcsolatban,

i) kidolgozza az egységes gyogypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai moddszertani
intézményekrol levalasztanddé szakiskoldk milkodésének szempontrendszerét,
javaslatot terjeszt el6 a szakiskolai haldzati rendszer inditdsara, miikoédtetésére,
folyamatos fejlesztésére,

j) Osszegzi a centrumok mikodésének szakmai tapasztalatait, a felmerilt
problémaékra megoldasi javaslatot dolgoz ki,

k) egyittmikodve a Hivatal mdas érintett szervezeti egységeivel elOkésziti a
jogszabalysértésre vagy érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmekkel
kapcsolatos masodfoku, valamint a kozérdekli bejelentésekkel, panaszokkal,
javaslatokkal kapcsolatos dontéseket,

[) véleményezi a tanitasi hetek 6 napra torténé szervezését,

m) szervezi a Hivatalhoz érkezd, az intézményfenntartéi feladatokkal Osszefiiggd
kozérdekli bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal, javaslatokkal kapcsolatos
ugyeket, egyuttmikodve a Hivatal mas érintett szervezeteivel,

n) szakmai szempontbdl véleményezi a centrumoktol érkezé szerzédéseket,
egyluttmiikodési megallapodasokat,

0) tamogatja a centrumok vezetéivel, munkatdrsaival és a tagintézmények
vezetGivel kapcsolatos humanpolitikai el6készitd tevékenységet, egyiittmikodésben a
Humadnpolitikai Féosztaly vezetgjével,

p) gondoskodik a keretszamok centrumra valod leosztasarol,

q) Osszegzi, véleményezi a centrumok altal beérkezett OK]J-, szakmai és
vizsgakovetelmények, valamint a kerettantervek mdédositasi igényeit, a k6zos szakmai
alldspont kialakitdsa érdekében e targyban egyittmikodik a Szakképzési
Fdéosztallyal.

(2) Az Intézmény Iranyitasi Féosztaly a centrumok humdéneré6forras-gazdalkodassal
0sszefiiggd feladatkorében a centrumok féigazgatoi, gazdasagi féigazgatd-helyettesei,
munkatdrsai, valamint a tagintézmények vezet6i tekintetében - egyiittmiikédésben a
Hivatal személyiigyi szakreferenseivel - humdnpolitikai el6készité tevékenységet
végez a szakképzésért és felnbttképzésért felel6s miniszter részére.

(3) Az Intézmény Iranyitdsi F6osztaly koordinaciés feladatainak korében:

a) feligyeli, 6sszehangolja a centrumokhoz tartozd tagintézmények mérésekkel,
minéségbiztositassal kapcsolatos feladatait, jovahagyja az intézkedési terveket,

b) koordindlja a centrumokhoz tartozo tagintézmények kollégiumi, gyermek-,
tanuldi jogok, esélyegyenléség érvényesitésével kapcsolatos orszagos feladatokat,

c) koordindlja a centrum szakmai beszadmoldinak és jelentéseinek elkészitésének
folyamatat,

d) elldtja a kozponti programok, a felnottképzés, a felnottoktatds orszagos
koordinaciés feladatait, 6sszehasonlité elemzéseket készit a programok szakmai és
pénziigyi eredményességérol,

e) véleményezi a szakmai munkat érinté jogszabalytervezeteket,

f) koordinalja a szakmaszerkezeti dontés el6készitését és végrehajtasat.

(4) Az Intézmény Irdnyitasi Féosztaly szervezési feladatainak korében:

a) kozremUkodik  a szakmai szabalyok  egységes értelmezésében,
dokumentumsablonokat dolgoz ki,

b) adatokat gyljt a kozponti programok, a feln6ttképzés, a felnéttoktatas
szakteriiletén, valamint elldtja az orszdgos koordinaciéval Osszefiiggé szervezési
feladatokat,

c) elemzi a centrumok tanuldi, alkalmazotti létszdmaira vonatkoz6 adatbazisokbol,
nyilvantartdsi, levelez6-, e-naplé- és iskolaadminisztracidos rendszerekbdl gyujtott
adatokat,

d) koordinalja a szakmai munkat érinté jogszabalytervezetek véleményezési
folyamatat,

e) részt vesz a Hivatal ugyfélfogadasi, Tugyfélszolgdlati rendszereinek
0sszehangolasaban,
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f) gondoskodik a centrum vezetOknek tartott tdjékoztatdé rendezvények, szakmai
rendezvények megszervezésérol, valamint részt vesz a szakmai rendezvények,
értekezletek, szakmai  napok  napirendjének  el6készitésében, valamint
lebonyolitasukban,

g) koordindlja és szakmai tdmogatast nyujt a centrumok mint kedvezményezettek
altal megvaldsitott hazai és unids projektek, kozponti kormdanyzati programok
megvalositasahoz.

(5) Az Intézmény Iranyitasi Foéosztaly informdacidodramlas biztositasaval kapcsolatos
feladatainak korében:

a) kapcsolatot tart a centrumokkal, tdjékozodik szakmai munkdjukrol, adatokat,
hattéranyagokat gyujt,

b) gondoskodik az informacidk, moddszertani Utmutaték, segédanyagok
centrumokhoz torténo eljuttatasarol,

c) nyilvantartja a centrumok beszamoloit és jelentéseit,

d) figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkozi szakképzési sajtdéanyagokat,
sajtotajékoztatot szervez, nemzetkozi szakmai egyluttmikodéseket kezdeményez,

e) osszehangolja a centrumok szakmai feladatelldtdsdhoz kapcsoldodd informatikai
tevékenységeket,

f) szervezi és koordindlja a centrumok szakmai szervekkel és partnerekkel vald
egyuttmikodését,

g) kozremiikodik a szakmai tanulmdanyi versenyek koordinalasaban.

(6) Az Intézmény Irdnyitdsi Foosztaly adatgyljtéssel és adatfeldolgozassal
kapcsolatos feladatainak korében:

a) jogszabaly-modositast célzo eléterjesztéshez bekéri és Osszegzi a centrumok
javaslatait, észrevételeit,

b) Osszedllitja a kozponti ellendrzési és mintavételi tervek figyelembevételével a
fenntartdi ellendrzési tervet, tovabba mindazokat az 6sszefoglalé anyagokat, melyek
tobb centrum koézremikodésével késziilnek,

c) kialakitja és vezeti a centrumok szakmai és adminisztrativ miikodésével
Osszefiiggé orszagos nyilvantartasokat, kialakitja a centrumok 4ltal kotott
szerzddések nyilvantartasi rendszerét,

d) kimutatast vezet a Szakképzési Hidprogramokrol,

e) egyuttmikodik a Szakképzési Foéosztdllyal a szakmai vizsgdkkal, szakmai
tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos feladatellatasban.

31. Fejlesztési Foosztaly

40. § (1) A Fejlesztési Foosztaly vezetdje, a projektmenedzserek, a projekt szakmai
vezetOk és a projekt pénziigyi vezetok felelésséggel tartoznak az adott projektekért, a
Felhivasban, a Tamogatasi Szerzédésben foglaltak, valamint az uniés és hazai
jogszabalyokban foglaltak megtartasaért.

(2) A Fejlesztési Féosztaly az eurdpai uniés és NFA forrasokbol megvaldsitando
programok, projektek keretében ellatja a kozponti programozasi, tervezési
koordinacios feladatokat, melynek soran:

a) elvégzi és koordinalja a programok, projektek el6készitési, tervezési és operativ
irdnyitdsi feladatait, a Hivatal Kkijelolt szervezeti egységeivel egylttmikodésben
elokésziti az ehhez sziikséges anyagokat, hattéranyagokat, részt vesz az adott
tervezési idészakra vonatkozo fejlesztési teriiletek kialakitdsaban,

b) a Hivatal kijelolt szervezeti egységeivel egyiuttmikodésben koordindlja és
feliigyeli a tamogatasi szerzédésekben foglalt atfogo és konkrét célok megvaldosulasat,

c) a teljes programot érinté eljarasokat, szabalyozasokat dolgoz ki.

(3) A Fejlesztési Fdosztdly biztositja az egyes programok kozotti operativ
koordinaciot, valamint az egyes programokon beliil az aldbbi feladatokat latja el:

a) adatokat, szakmai, pénzigyi jelentéseket szolgaltat a fdigazgato, a
féigazgato-helyettesek, az Iranyit6 Hatdsdg, valamint a Kozremikodo Szervezetek
felé,



18/2016. (X. 12.) NGM utasitas - a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal Netjogtar
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol
Hataly: kozlonyallapot (2016.X.12.) 29. oldal

b) kifejleszti és miik6dteti a projekt kontrolling rendszerét,

c) részt vesz a programok szamszerusitheté céljainak feliigyeletében, az
eljarasrendben szabdlyozott médon program-elérehaladasi jelentéseket készit,

d) a Téamogatdsi Szerzédésekben és a Projektszabdlyzatokban meghatarozott
dokumentumok csatoldsaval - melyeket a Hivatal megfelel6 szervezeti egységeivel
egyuttmiikédésben készit el - igényli a kifizetéseket a Tamogatotol,

e) a szakmai szempontok figyelembevételével tervezi, nyomon koveti és felligyeli a
program koltségvetésének teljestilését, az eréforrasok rendelkezésre allasat,
ellenjegyzi a teljesitésigazolasokat,

f) koordindlja, feliigyeli és nyomon koveti a programok, projektek, megvalosulasat,
a megvaldsulast érint6 egyeztetéseket, kotelezettségvallalasokat,
felel6sségmegosztast és tajékoztatast nyujt a féigazgatd, a féigazgatd-helyettesek és
az Iranyité Hatosag részére,

g) a programterv megvaldsuldsat ellendrizheti, az ellen6rzés eredményeként
megteszi a sziikkséges intézkedésekre vonatkozo javaslatot,

h) a programok megvaldsitasa érdekében a kritikus események esetén
feljegyzéseket és kiértékeléseket készit, intézkedéseket tesz,

i) mukodteti a programok Tanacsado testiileteit, ellatja azok titkarsagi feladatait,

j) kapcsolatot tart a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel, valamint a centrumokkal
a programokkal 6sszefliggé teriileteken,

k) a program megvalositasdahoz igénybe vett tdmogatds rendeltetésszert
felhasznaldsat bizonyitdé dokumentumokat a tdmogatdsi szerz6désben meghatarozott
idépontig, megfelel6en tarolja,

I) k6zremikodik a programokhoz kapcsol6édé kommunikdacios feladatok ellatasaban,
gondoskodik a publicitdsi teend6krol, beleértve a program megvaldsitdsaban
érintettek tdjékoztatasat is,

m) ellatja tovdabbd mindazon feladatokat, amelyeket a tdmogatdsi szerzddések
tartalmaznalk,

n) eleget tesz a hazai és az eurdpai unidés jogszabdlyokban elbirt jelentéstételi
kotelezettségeinek.

(4) A Fejlesztési Féosztdly a féosztalyokkal egylttmiikédve az eurdpai unids
forrasbol finanszirozott projektek esetében lebonyolitja a Hivatal beszerzési és
kozbeszerzési eljarasait, illetve elékésziti a tdmogatasi szerzédések és moddositasaik
tervezetét.

(5) A Fejlesztési Féosztaly a feladatok ellatasa soran folyamatos kapcsolatot tart a
programban érintett szervezetekkel:

a) az Iranyit6 Hatdésdggal a Kkijelolt Kozremikod6 Szervekkel, a féigazgatd
jévahagyasaval az Egységes Monitoring Informaciés Rendszer (EMIR) felé adatokat
szolgaltat,

b) a féigazgatd utasitdsai alapjan az NGM-mel.

(6) Egyéb a programok ellenérzésére jogosult szervek rendelkezésére 4ll, igény
szerint adatokat szolgaltat, illetve egyluttmiikodik veliik.

32. Jogi és Ellenorzési Foosztaly

41. § (1) A Jogi és Ellen6rzési Féosztaly jogi feladatainak korében

a) ellatja a Hivatal altalanos jogi képviseletét, vezeti a Hivatal peres tiigyeinek
nyilvantartdsat, gondoskodik arrél, hogy a peres iigyek tapasztalatai a hivatali
munkaban megjelenjenek,

b) jogi ellenjegyzéssel latja el a szakmai teriiletek altal elGkészitett
allasfoglalasokat, gondoskodik azok egységes formaban vald el6készitésérdl, tovabba
nyilvantartast vezet a Hivatal altal kiadott allasfoglalasokrol,
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c) jogi véleményt ad mas szervezeti egység ugykorét érint6, mas szervek altal
készitett elbterjesztésekhez, jelentésekhez, jogszabdlytervezetekhez, hivatali bels6
szabdlyzatokhoz, részt vesz a Hivatal belsé szabdlyzatainak elkészitésében a
jogszeriség biztositdsa érdekében, el6késziti a Hivatal azon belsé szabdlyzatait,
amelyek nem tartoznak a szakmai szervezeti egységek feladat- és hataskoreibe,

d) folyamatosan nyomon kéveti a Hivatal tevékenységét érinté jogszabalyi
valtozasokat és jogalkalmazd gyakorlatot, szlikség szerint javaslatot tesz a szakmai
rendelkezések modositasara,

e) jogi szempontbdl el6késziti, véleményezi, ellenjegyzi a Hivatal szerzddéseit,
beleértve az NFA szerzddéseket is,

f) vezeti a szerzédések nyilvantartasat, kidolgozza a kotelez6en alkalmazandod
szerz6désmintakat, elvégzi a féigazgatoi utasitas szerinti kotelezd szignalast,

g) elbzetesen véleményezi a megallapodasokat, elldtja a palyazati anyagok
szignalasat,

h) jogi szakértelmet igénylé egyedi iigyekben segitséget nyujt a féigazgatonak, a
féigazgato-helyetteseknek, a Hivatal szervezeti egységeinek, részt vesz minden olyan
megbeszélésen, amely jogaszi szakértelmet igényel,

i) biztositja a jogi kontrollt a Hivatal altal kiadott kiadvanyok és a Hivatal
honlapjanak tekintetében,

j) tamogatja a belsé adatvédelmi felelést jogszabdly &ltal eldirt feladatainak
ellatdsdban, kozremikodik az adatvédelemmel kapcsolatos jogi feladatok ellatdsaban,
illetve kozérdekl adatkérések teljesitésében,

k) kivizsgalja a Hivatalt érint6 panaszokat és kozérdekl bejelentéseket.

(2) A Jogi és Ellen6rzési Féosztaly az NFA képzési alaprészbdl nyudjtott tAmogatasok
kapcsan a tamogatasok felhaszndlasanak ellendrzésével 6sszefliggo feladati korében

a) ellenérzi a vonatkozd jogszabalyok alapjan a hozzdjaruldsra kotelezettek Aaltal
térségi integralt szakképzdé kozpontoknak, specialis szakiskoldknak, készségfejleszto
specialis szakiskoldknak, fels6oktatdsi intézményeknek a 2012. januar 1-je elott
hatdlyos rendelkezések szerint kozvetlenill atadott fejlesztési tamogatasok
felhasznalasat,

b) ellenérzi az alaprészbol és fejezeti kezelésti elbiranyzatbdl finanszirozott,
palyazati Uton és egyedi elGterjesztés, kérelem alapjan nyujtott tamogatasok
felhaszndldsat, a szakiskolai tanulmdanyi 6sztondijra egyéb szervezeteknek nyujtott
tdmogatasok felhaszndalasat,

c) kapcsolatot tart és egyiittmikodik az allami adéhatésaggal,

d) ellenérzi egységes elvek szerint, szakmai ellendrzés keretében az alaprész
felligyeletéért felelés miniszter altal jovahagyott éves ellenérzési terv alapjan az
alaprész felhasznaldsanak jogszeriségét és rendeltetésszeri felhasznalasat.

(3) A Jogi és Ellenorzési Fdosztaly beruhazasi és kozbeszerzési feladatainak
korében

a) ellatja a beszerzéssel, kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat,

b) javaslatokat dolgoz ki a stratégiai célkitlizések megvaldsitdsahoz sziikséges
beruhdzdsok és beszerzési tevékenységek allandd fejlesztésére, a szakmai és
funkciondlis feladatok ellatdsanak hatékonysagat legmegfelelébb moédon tdmogato
beszerzési stratégiakra,

c) ellatja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasokkal 6sszefliggo

ca) tervezési feladatokat,

cb) elokészitésével és lefolytatdsaval a kapcsolatos feladatokat,

cc) ellendrzési, nyomonkovetési, kiértékelési és adatszolgaltatasi feladatait,

cd) dokumentumok szabalyszerd kezelését.

(4) A Jogi és Elleno6rzési Foosztalyon belil mikodik a Jogi Osztaly, az NFA
Ellen6rzési Osztaly és a Kozbeszerzési Osztaly.

33. Gazdalkodasi Foosztaly
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42. § (1) A Gazdalkodasi Foéosztdly koltségvetési, pénzigyi és szamviteli
feladatainak korében

a) az intézményi gazdalkodas tekintetében - az NGM 4&ltal megadott koltségvetési
iranyelvek alapjan - elkésziti a Hivatal koltségvetési javaslatat, az éves koltségvetést,
a kincstari, az elemi koltségvetést, illetve 6sszeallitja az id6k6zi mérlegjelentést és az
éves koltségvetési beszamolot, illetve a zarszamadassal kapcsolatos iigyrend szerinti
feladatokat,

b) segiti a gazdasagi féigazgatd-helyettes munkajat, aki felelés a mindenkor
hatdlyban 1év6 gazddalkoddsi, pénzigyi, szamviteli jogszabdlyok szerinti bels6
szabalyoz6 dokumentumok elkészitéséért, karbantartdsaért, betartasaért és
betartatasaért,

c) felel a sajat hataskord, valamint a vonatkozd jogszabdlyok alapjan feliigyeleti
szervi hatdskori engedélyhez kotott eliranyzat-médositasok dontés-elokészitéséért és
azok szabalyszeri végrehajtasadért, valamint az ehhez kapcsoldodd adatszolgaltatasok
hataridében torténo teljesitéséért,

d) vezeti a ©pénzigyi és szamviteli nyilvantartdsokat, egyezteti az
el6iranyzat-maradvanyokat,

e) gondoskodik a Hivatal pénzigyi kotelezettségeinek és koveteléseinek
nyilvantartasarol,

f) gondoskodik a jogszabdlyok altal meghatarozott kincstari, allamhdaztartasi és
eseti adatszolgaltatasok hataridében vald elkészitésérdl, kozremikodik az irdnyitod
szerv altal meghatdrozott jelentések elkészitésében, felel a Magyar Allamkincstar
altal megkildott jelentések, valamint a Hivatal szamviteli jogszabalyok szerinti
nyilvantartdsainak egyeztetéséért,

g) kialakitja, mikodteti és fejleszti a FEUVE rendszert,

h) gazdalkodasi és szamviteli szempontbdl véleményezi a szakmai féosztalyok altal
elkészitett, valamint a kiils6 szervtol egyeztetésre bekiildott elGterjesztéseket,
jogszabalytervezeteket,

i) ellatja az eurdpai unidés programok és tamogatasi szerzédések végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szémviteli feladatokat.

(2) A Gazdalkoda81 Foéosztaly pénzigyi es berszamfejte51 feladatalnak korében

a) szervezi és ellen6rzi a gazdasagi és pénziligyi tervezést és az ezek alapjaul
szolgalo bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos iigyvitelt,

b) felelés a gazdasagi féigazgato-helyettes feladatkorébe tartozo, a mindenkor
hatdlyban 1évé gazdalkodasi, pénziigyi jogszabalyok szerinti belsé szabalyozo
dokumentumok elkészitéséért, karbantartasaért és betartdsaért, igy kiillonosen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati tigyrendre vonatkozé féigazgatoi
utasitdsok el6készitéséért,

c) vezeti a kotelezettségvallalassal jard, valamint a miikodési és felhalmozasi
bevételekkel kapcsolatos szerzédések és megrendelések nyilvantartasat,

d) végzi a Hivatal hataskorébe tartozodan elvégzett szolgaltatasokndl a szamlazassal,
a munkaero6-gazdalkoddssal és a nyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat,

e) gondoskodik a Hivatal pénzigyi kotelezettségeinek teljesitésérol és
koveteléseinek érvényesitésérol,

f) gondoskodik a feladatkorébe tartozoé jogszabalyok altal meghatarozott kincstari,
adllamhdaztartdsi és eseti adatszolgaltatdsok elkészitésérol, valamint a Hivatal
szamviteli jogszabalyok szerinti nyilvantartasainak egyeztetésérdl,

g) folyamatos koltségfigyelést végez, biztositja a koltséghatékony gazdalkodast,

h) intézi a kulfoldi kikuldetések valutaelszamolasait, illetve mukodteti a
hazipénztart,

i) f6igazgatoi utasitdsban részletezett médon ellatja a 1étszam- és bérgazdalkodassal
kapcsolatos  koltségvetési  feladatokat, részt vesz a  cafetéria-rendszer
mikodtetésében,
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j) végzi a Hivatal dolgozodinak és a megbizasi szerz6déssel foglalkoztatottak
illetményének és egyéb jaranddésagainak szamfejtését, utaldsat; vezeti a személyi
jovedelemadod-koteles  kifizetésekr6l — sz6lé — nyilvantartast, az  ado-, az
egészségbiztositdsi és a nyugdijpénztari elszamolasok, bevallasok, jelentések
elkészitését,

k) ellatja a munkaltatéi lakdskolcsonokkel kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi és
nyilvantartasi feladatokat.

(3) A Gazdalkodasi Féosztaly az NFA kezelésével kapcsolatos pénziigyi és szamviteli
feladatainak korében

a) elvégzi a képzési alaprésszel Osszefiiggésben keletkezé utalvanyok és belsé
bizonylatok adatainak fékonyvi konyvelését, elkésziti a havi beszamoldkat, a
negyedéves és éves mérlegbeszamoldkat,

b) elvégzi az alaprész forrasainak felhaszndldsdhoz sziikséges iddszakonkénti
pénzeszkoz-igénylési feladatokat,

c) vezeti a képzési alaprész pénzigyi bonyolitdsaval oOsszefiiggé analitikus
nyilvantartasokat,

d) elkésziti az alaprészt érinté utalasokat, és intézkedik azok teljesitésére
vonatkozodan,

e) vezeti a fliggo tételek nyilvantartasat, és folyamatosan elvégzi azok rendezését,

f) nyilvantartja és rendezi a kovetelésallomanyt az NFA elszamoltatasi és ellendérzési
megallapitasainak figyelembevételével,

g) kialakitja a gazdalkodas bels6 rendjét, az NFA felhasznalasat irdnyitoé féosztaly
szakmai elvarasainak figyelembevételével,

h) ellatja az alaprészbdl nyujtott tamogatasokkal és visszaigénylésekkel kapcsolatos
ellenjegyzési, érvényesitési és utalvanyozasi feladatokat,

i) beszamoldokat készit, és adatszolgaltatdsokat végez az NGM, valamint kiilon
jogszabalyban meghatarozott kozponti kozigazgatasi szervek részére,

j) véleményezi a szerzédéseket pénziigyi szempontbdl.

(4) A Gazdalkodasi Foosztaly birsadgbehajtassal kapcsolatos feladatai korében

a) orszagosan koordindlja a birsdgbehajtassal kapcsolatos operativ jogi, pénzigyi,
szervezési és adminisztracios tevékenységet,

b) elldtja a pénzintézetekkel kapcsolatos birsagbehajtasi feladatokat (hatdsagi
atutalasi megbizdsok lgyintézése, birdsagi regisztraciés dijak atutaldsa, valamint
biztositasi intézkedések foganatositdsa stb.),

c) elldtja a birsaggal és kovetelésekkel kapcsolatos leltarozasi tevékenységet,
elkésziti a birsagleltarakat.

(5) A Gazdalkodasi Foosztaly rendszerfejlesztési feladatainak korében

a) kidolgozza a tervezési technoldgiat, és iranyitja, illetve ellendrzi a fejlesztési
folyamatot, ellatja a fejlesztésekre létrehozott projektek belsé koordinacidjat,

b) gondoskodik a kovetelménykezelési, fejlesztési és tesztelési modszertan
kialakitasarol, bevezetésérdl, karbantartasarol, gondoskodik a médszertant tdmogato
eszk0zOk kivalasztasarol, beszerzésérdl,

c) fejleszti, karbantartja és - a felelés szervezeti egységek 4altal szakmai
szempontbol megfeleléen elékészitett dokumentumok alapjan - a jogszabalyi

valtozasoknak megfeleléen médositja a szervezet munkajat tdmogatd informatikai
alkalmazasokat, kozponti adatbazisokat, adattarakat,

d) kialakitja, bevezeti és tovabbfejleszti az Intranet (belsé) és Internet (kiilso)
tdjékoztatdsi rendszereket, beleértve a WEB alapu hattéralkalmazasokat is,

e) egyuttmiikodik a kiulonboz6é kiils6 szervezetekkel az adatcsere és ko6zos
szolgaltatasok kialakitasa terén,

f) megszervezi a felhasznadlok szamdara fejlesztett programok alkalmazasdhoz
sziikséges felkészitést, betanitast, és abban kozremikodik,

g) javaslatot tesz a szervezet informatikai szakembereinek képzésére, és
koordindlja a képzést,
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h) az informatikai rendszerek fejlesztésére vonatkozd szabdlyok egységes
alkalmazdsédnak eldsegitése érdekében szakmai iranymutatasokat, tajékoztatokat,
modszertani Utmutatdkat készit, ezek kotelez6 alkalmazdsara - sziikség szerint -
kezdeményezi féigazgatdi utasitas, illetve normativ utasitds kiadasat.

(6) A Gazdalkodasi Féosztaly rendszerintegraciés feladatainak korében

a) a szakmai koordinacioé keretében felligyeli az informatikai rendszerek kialakitasat
és liizemeltetését, igy kiilonosen,

b) részt vesz az informatikai stratégia kialakitdsaban, folyamatosan felligyeli az
abban megfogalmazott célok teljesiilését, a kitlizott feladatok végrehajtasat, sziikkség
esetén korrekcios javaslatot tesz,

c) feligyeli az informatikai alkalmazdsok fejlesztésének, megvaldsitasanak,
bevezetésének és lizemeltetésének folyamatat, a technoldgiai és moddszertani
el6iradsok teljesiilését,

d) ellatja a fejlesztésekre inditott projektek szakmai feliigyeletét, a projektvezetok
beszamoldi alapjan koordinalja azok miikodését,

e) koordinalja és felligyeli az Intranet és Internet alapu tajékoztatasi rendszerek
kialakitasat és mikodtetését, beleértve a WEB alapu hattéralkalmazasokat is,

f) biztositja a kozponti nyilvantartdsok, valamint az orszdgos torzsek és kodok
kialakitdsat és hasznalatat,

g) feligyeli az egységes foglalkoztatasi nyilvantartds informatikai rendszerének
kialakitasat és bevezetését,

h) O0sszehangolja a fejlesztésben részt vevo belsd, valamint az igénybe vett kiilsé
eréforrasokat,

i) Osszedllitja az informatikai fejlesztési tervet szoveges és szamszaki formaban,
tovabba szoveges beszamolot készit a Hivatal fejlesztési program informatikai kerete
terhére megvaldsult fejlesztésekrdl, az eldiranyzat felhasznalasarol,

j) segiti a gazdasagi féigazgato-helyettest, aki a féigazgatéval egyluttmikodve
felelés az informatikai teriileten inditott beszerzési eljarasok lebonyolitasaért,
kozponti nyilvantartast alakit ki az informatikai szerzédések teljestilésének naprakész
kovetésére, valamint a vasarolt és fejlesztett szoftverek haszndlati joganak,
verzidjanak kovetésére,

k) egyuttmikodik az informatikai rendszerek iizleti folyamatait meghatarozo
szakmai szervezeti egységekkel.

(7) A Gazdalkodasi Foéosztaly infrastruktura-iizemeltetési feladatainak korében

a) elldtja a kozponti infrastruktiraval kapcsolatos tervezési, fejlesztési és
tandcsadasi tevékenységeket; megtervezi a kovetelményeket leginkdbb kiszolgald
infrastruktura eszkozoket, kozremiikodik a Hivatal hatdskorébe tartozé informatikai
eszk0zOk beszerzési eljarasdban,

b) a beszerzett eszkozoket rendszerbe illeszti, megkezdi azok iizemeltetését,
értékeli a beszerzett eszkozt, valamint a szdallitét, koézremikédik a hardver
architektura tervezésében,

c) a rendszerek bevezetésével kapcsolatban biztositja a tesztelési, oktatdsi
kornyezet platform elemeit,

d) kozremikodik az informatikai eszkozleltar felvételében, az elavult, hasznalaton
kiviili eszk0zokrdl selejtezési javaslatot készit,

e) ellatja a beszerzett hardver, alapszoftverek és hdalézati elemek iizemeltetését,
telepitését, elvégzi az eszkozOk tlzemben tartasat, javitdsat, feliigyeletét, és
monitorozza azok teljesitményét,

f) izemelteti és karbantartja a felhasznaldi-jogosultsagi rendszereket,

g) meghatarozza és feliigyeli az adatvédelmi és adatbiztonsagi tevékenységet,

h) miik6dteti a kozponti elektronikus levelezérendszert,

i) végrehajtja a kozponti rendszerek allomanyainak mentését, valamint archivalasat.

(8) A Gazdalkodasi Foosztaly alkalmazasiizemeltetési feladatainak korében
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a) ellatja a Hivatal feladatkorébe tartozo alkalmazasok lizemeltetésére vonatkozo
tevékenységeket, biztositja a folyamatos mikodéshez sziikséges feltételeket, valamint
kialakitja és mukodteti az alkalmazasok és szolgaltatdsok biztositdsaval kapcsolatos
felhasznaldi tdmogatdst,

b) kozremiikodik az infrastruktiraval kapcsolatos tervezési, fejlesztési és
tandcsadasi tevékenységekben, valamint a Hivatal hatdskorébe tartozé informatikai
eszk0zOk beszerzési eljarasai soran,

c) a rendszerek bevezetésével kapcsolatban kozremikodik a tesztelési, oktatdsi
kornyezet kialakitasaban,

d) atveszi az alkalmazasok tizemeltetési dokumentdacioit, valamint gondoskodik az
alapszoftver- és infrastruktira-dokumentaciok meglétérdl és szakmai atvételérdl, az
atvett dokumentumokat atteszi az altala iizemeltetett dokumentaciotarba, gondozza
és karbantartja az informatikai rendszerek dokumentaciojat, aktualizalt nyilvantartast
vezet a Hivatalban 1év6 szoftverekrol,

e) kozremikodik az informatikai szoftverleltar felvételében, az elavult, hasznalaton
kiviili szoftver eszk6zOokrol selejtezési javaslatot készit,

f) uzemelteti a kozponti informatikai rendszereket (adatbazisokat,
alkalmazasszervereket, WEB-es alkalmazdasokat), gondoskodik azok el6irasszert
muikodésérol, mentésérdl, az adatbiztonsadgi kovetelmények betartasarél és
betartatasarol,

g) elldtja a Hivatal portadlrendszerének kialakitdsaval, tovabbfejlesztésével és
frissitésével kapcsolatos feladatokat,

h) gondoskodik az informatikai rendszerek biztonsdgos miikodtetésérdl, ennek
keretében biztonsagtechnikai bels6 és kiilsé vizsgalatokat végeztet, javaslatot tesz a
biztonsdggal kapcsolatos szabalyzatok, eljarasrendek készitésére, és kozremiikodik
azok elkészitésében, valamint gondoskodik a Hivatal dolgozdinak informatikai
biztonsaggal kapcsolatos képzésérdl, tajékoztatasaral,

i) intézkedik az informatikaval kapcsolatos szabdlyzatok, eljarasrendek, egyéb
informatikai miikodéshez sziikséges dokumentumok elkészitésérdl, részt vesz azok
kialakitdsaban, jévahagyas utdn az intézet dolgozdival megismerteti azokat, szlikség
esetén képzést tart, a sziikséges aktualizdldasokrdl intézkedik,

j) az informatikai stratégiai terv alapjan elkésziti az éves informatikai terveket és a
beszamoldkat, valamint gondoskodik a tervek végrehajtasarol,

k) mikodteti a Hivatal bels6 kommunikacids csatornait és tajékoztaté felilleteit.

(9) A Gazdalkodasi Fdosztidly a Képzési és Pihené Kozpont lizemeltetésével
kapcsolatos feladatainak kérében

a) biztositja a Hivatal Képzési és Pihendé Kozpontjanak szakszeri miikoédtetését,
vagyoni védelmét,

b) éves munkaterv alapjan biztositja az NGM és a Hivatal munkatdrsainak és
kereskedelmi vendégeinek a képzések, a tovabbképzések, a szakmai féorumok és
egyéb programok eredményes megrendezését, tovabba lehet6séget biztosit a
szabadidé kulturdlt eltoltéséhez a szervezett Udiltetés és o6ndlldé kezdeményezés
keretei k0zott egyardant,

c) szoftver tdmogatdssal vezeti a Képzési és Pihené Kozpont képzési, oktatasi,
udiilési célu szolgaltatasait igénybe vevok nyilvantartasat, ideértve az idegenforgalmi
adébevallashoz sziikséges nyilvantartast, koordindlja a felmeril6 igényeket, biztositja
a képzéseken résztvevok szallashelyét, étkezését, a képzések helyiség- és technikai
igényét,

d) elkilonitett nyilvantartast vezet

da) a Képzési és Pihend Kozpont kotelezettségvallaldsair6l és azok
megvaldsulasarol,

db) a bufébevétel elszamolasahoz (készletfelhasznalads bemutatésa),

dc) a készlet felhaszndldsarol selejtezési jegyzokonyvet készit a lejart, eltort,
elszakadt, megsemmisiilt, haszndlhatatlanna valt készlet vonatkozasaban. Gyujti a
konyhai hulladékokrél, maradékokrol kidllitott Kereskedelmi okmanyokat,
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e) a Képzési és Pihen6 Kozpont munkatdrsai vonatkozdsdban ellatja a
munkarenddel, munkaid6-beosztassal, munkafeliigyelettel kapcsolatos feladatokat; a
munkaidé-beosztast munkajogi szempontbdl havonta egyezteti és a féigazgatdoval és a
Humadnpolitikai féosztalyvezetovel ellenjegyezteti.

(10) Mlkodteti a Tankonyvraktarat.

(11) A Gazdéalkodasi Foosztaly ellatja a Hivatal mikodését segité iratmasolasi,
sokszorosité tevékenységet, végzi a nyomdai munkakat, az elkésziilt termékek
csomagolasat, és biztositja a nyomda mikodtetését.

(12) A Gazdalkodasi Féosztalyon beliill mikodik a Pénziigyi Szamviteli Osztaly és az
Informatikai és lizemeltetési Osztaly.

34. Beruhazasi, Vagyon- és Intézményi gazdalkodasi Foosztaly

43. § (1) A Beruhazasi, Vagyon- és Intézményi gazdalkodasi Féosztaly a Hivatal
vagyongazdalkodasi feladatainak kérében

a) felelés a Hivatal ingatlanallomanyara vonatkozé haszndlati jogosultsag barmely
jogcimen torténé megszerzésének (igy kiilonosen bérleti, hasznalati, haszonélvezeti,
haszonbérleti, haszonkolcson, Vagyonkeze101 jog) engedélyeztetéséért, valamint a
Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. részére torténd adatszolgaltatasok teljesitéséért
(vagyonkataszteri jelentés, ingatlan-adatbazis kezelése),

b) elvégzi a targyi eszkozok, készletek, anyag, irodaszer és egyéb eszkozok,
kellékek (higiéniai eszk6z0k, karbantartasi kellékek, nyomtatvanyok stb.) beszerzését,

c) a beszerzésekre iranyulé kotelezettségvallalasrol és annak megvaldsulasarol
nyilvantartast vezet, és adatot szolgaltat a Hivatal k6zbeszerzési tervéhez és a
kozbeszerzési beszamolohoz,

d) nyilvantartast vezet a hivatali mobiltelefon- és mobilinternet-hasznalatrol,

e) biztositja a Hivatal ingatlanainak tizemeltetését, bonyolitja, irdnyitja és ellenoérzi
az ingatlanok felujitdsi és beruhazasi munkdlatait, ellatja az ingatlanok mitszaki
felligyeletét, helyiséggazdalkodasat,

f) elkésziti a Hivatal éves beruhazasi, feltjitasi és készletgazdalkodasi tervét és
annak utemezését,

g) nyilvantartast vezet a mikodtetési és szolgaltatasi szerzédésekrdl, koltségekral,

h) gondoskodik a Hivatal szervezeti egységeinek elhelyezésérodl, az épilileten beliili
eszkOzmozgasok, koltozkodések lebonyolitasaral,

i) a folyamatos eszkOzmozgassal Osszefliggéen bizonylatokat készit, biztositja a
targyi eszkozOk Dbevételezését, tarolasat, személyre és helyiségre sz0lo
nyilvantartdsat, analitikus konyvelését, negyedévente statisztikai jelentést készit, és
elozetes egyeztetést kovetéen megallapitja a negyedéves értékcsokkenést,

j) lebonyolitja a targyévi leltarozast, valamint a selejtezési eljarast, elvégzi a
hasznalatb6l kivont selejtezett eszk6zok értékesitését, a Hivatal felesleges
anyagainak, eszkozeinek megsemmisitését, a hulladékégetdbe torténd elszallitasat,

k) a Hivatal gépjarmiiparkjanak idészakos miszaki feliilvizsgalataval biztositja az
izemképes allapotot, kozremikodik a személy- és eszkOzszallitds koordinalasaban,
végrehajtasaban, dokumentaldsdban, és vezeti az adatnyilvantartdsokat a negyedéves
cégautdado-bevalldsok teljesitéshez,

) elvégzi a vagyonbiztositdsi, valamint a hivatali gépjarmiipark casco és kotelezo
felel6sségbiztositasi igyeinek intézését, nyilvantartast vezet azok értékérdl,

m) ellatja a Hivatal vagyon-, munka- és tlzvédelmi feladatait, biztositja a
munkavédelmi kockazatelemzés aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi
fellilvizsgalatok elvégzésérdl,

n) iranyitja és feliigyeli a takaritasi, illetve a portaszolgalatot,

o) ellatja a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokkal oOsszefiiggésben a
vagyonnyilvantartast.

(2) A Beruhdazasi, Vagyon- és Intézményi gazdalkodasi FGosztaly a centrumok
beszerzéseivel, beruhdzasaival, valamint vagyongazdalkodasaval kapcsolatos
feladatainak korében
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a) tdmogatja és szakmai segitséget nyujt a centrumok mint ajanlatkérok
beszerzéseihez, kozbeszerzéseihez, ennek keretében szabdlyzattervezet-javaslatot
készit a beszerzési és kozbeszerzési feladatok jogszabalyoknak megfelelé ellatasahoz,

b) tdmogatja a centrumok vagyongazdalkodasi, vagyon-nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitését,

c) ellatja a beruhdzdasi programok koordinalasat, el6készitését és lebonyolitasat,

d) koordindlja a beruhdzasok koltségvetési tervezésével, a felujitasi és beruhdazasi
eléiranyzatok lebontdsaval, azok év kozbeni szlikség szerinti modositasaval
kapcsolatos feladatokat,

e) ellatja és a beruhdzasok megvaldsitasaval kapcsolatban elkésziti a
megvalositashoz sziikséges okmanyokat, szerzédéseket, ellatja a pénzigyi
lebonyolitas felligyeletét, ellen6rzését, tovabba az allamigazgatasi, allamhaztartasi
kapcsolattartassal, adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat, miniszteri dontés
alapjan megkoti a szerzoédéseket,

f) elldtja a beruhazasok szerzédéskotéséhez kapcsoldédo szervezési és adminisztrativ
feladatokat.

(3) A Beruhazasi, Vagyon- és Intézményi gazdalkodasi FoGosztaly
intézményi-koltségvetési feladatainak korében

a) gondoskodik a centrumok koltségvetés tervezésével, az eldiranyzat modositasok
végrehajtdsdanak  nyomon = kovetésével, az  elGiranyzatok  moddositasanak
felterjesztésével, a beszamold koordindalasaval, a pénziigyi-szamviteli
adatszolgdltatdssal és egyéb pénziigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos
feladatokrol,

b) figyelemmel kiséri a centrumok miikodéséhez sziikséges forrasok biztositasat,
azok felhaszndlasat, nyilvantartasat,

c) a gazdasagi féigazgato-helyettes feladat- és hatdskorét érinté iigyekben segiti a
gazdasagi fbéigazgatd-helyettes kapcsolattartasat mas kozponti és terileti
allamigazgatasi szervek gazdasagi szervezetének VezetOJevel és kozremukodik a
gazdasagi féigazgatd-helyettes feladatkorét érinté jogszabalyok tervezeteinek
véleményezésében,

d) koordindlja a vagyongazdalkoddssal kapcsolatos nyilvantartdsi és
adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

(4) A Beruhdazasi, Vagyon- és Intézményi gazdalkodasi Fdosztdly a képzési
tdmogatasokkal oOsszefiigg6é feladatai korében ellatja az NFA képzési alaprészébdl,
valamint a szakképzéssel és felndttképzéssel Kkapcsolatos fejezeti kezelésu
eldirdnyzatokbol finanszirozott palyazatok, tdmogatasok elokészitésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos pénziigyi feladatokat a vonatkozé jogszabalyok alapjan.

(5) A Beruhazasi, Vagyon- és Intézményi gazdalkoddasi Féosztalyon beliill miikodik az
Ingatlangazdalkodasi Osztaly és az Intézményi Koltségvetési Osztaly.

1. fiiggelék

A Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal szervezeti dbraja
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2. fuggelék

A Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal 1étszamkerete szervezeti

egységenként
Szervezeti egység neve Engedélyezett 1étszam (f6)
Foéigazgato 1
Titkdrsag 7
Humanpolitikai Féosztaly 10
Belsé Elleno6rzési Féosztaly 8
Szakmai Féigazgatd-helyettes 3
Szakképzési F6osztaly 67
Feln6ttképzési Féosztaly 36
Intézmény Iranyitdsi Féosztaly 13
Projektirdnyitasi Féigazgatd-helyettes 2
Fejlesztési F6osztdly 15
Jogi és Ellen6rzési Féosztaly 24
Gazdasagi Féigazgatd-helyettes 2
Gazdalkodési Féosztaly 42
Beruhdzasi, Vagyon- és Intézményi gazdalkodasi Féosztaly 16
Engedélyezett 1étszam Osszesen 246

3. fliggelék
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A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szoldo 2007. évi CLIL
torvényben foglaltak alapjan az aldbbi jogviszonyban 4&ll6 munkavallalok és a
kozszolgalati tisztvisel0k kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

I. Evente

1. Féigazgato

2. Féigazgato-helyettesek

3. A kozbeszerzési eljarasban kézremiik6dé munkavallalok és kormanytisztvisel6k
4. Bels6 ellenér

5. A projektmenedzserek, projekt szakmai vezetok és a projekt pénziigyi vezetdk

I1. Kétévente

1. Feliigyeleti ellen6rok

2. Koltségvetési és egyéb pénzeszkézok tekintetében dontési jogosultsaggal
rendelkez6 ligyintézé és ellenérzést végzo

III. Otévente (ide nem értve a II/2-es pont eseteit)

. Féosztalyvezetd

. Féosztalyvezeto-helyettes

. Osztélyvezetok

. Hatésagi tigyintézo jogasz

. ,C” tipusi nemzetbiztonsagi ellenérzésre kotelezett munkatarsak

O WN =
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