A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal
elnokének
3/2011. (1X.16.) NAYV utasitasa
a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Képzési, Egészségiigyi és Kulturalis Intézete

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A Nemzeti Ado- és Vamhivatal (a tovabbiakban: NAV) Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatarol
sz016 23/2011. (VL. 30.) NGM utasitas (a tovabbiakban: NAV SZMSZ) 9. §-a alapjan - figyelemmel
a NAV SZMSZ 11. §-aban foglaltakra - a NAV Képzési, Egészségligyi ¢és Kulturdlis Intézete
(tovabbiakban: Intézet) Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatarol az aldbbiak szerint rendelkezem.

1. § Az Intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) ezen utasitas
mellékleteként adom Kki.

2. § Az utasitds hatdlya az Intézet allomanyaba tartozo szolgalati jogviszonyban allo, hivatdsos
allomanyu tagokra (a tovabbiakban: pénziigyor), kormanytisztviselokre, kormanyzati ligykezeldkre,
valamint munkavéllalokra (a pénziigyér, kormanytisztviseld, kormanyzati iligykezeld, valamint
munkavallal6 tovabbiakban egyiitt: alkalmazott) terjed ki.

3. § Jelen utasitasban nem szabalyozott kérdésekben a NAV SZMSZ-ér6l szol6 23/2011. (V1.30.)
NGM utasitas rendelkezései az iranyadok.

4. § Jelen utasitas a kozzétételt kovetd napon 1ép hatdlyba. Hatalyat veszti az Ado- és Pénziigyi
Ellendrzési Hivatal Oktatasi Intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 1089/B/2008.
APEH utasitds, a Vam- és Pénziigyéri Iskola Szolgalati Ugyrendjérdl sz616 1025/2010. (XI1. 23.) VPI
Utasitds, valamint a Vam- ¢és PénziigyOrség Szocidlis, Egészségiigyli ¢€s Kulturdlis Kozpontja
Szolgélati Ugyrendjének kiadasarol szo6lo 1007/2010. (X. 07.) VPSZEKK utasitas.

Budapest, 2011. augusztus 11.

Dr. Vida Ildiké
elnok
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I. fejezet

Altalanos rendelkezések
Az Intézet alapadatai

1. § (1) A szerv megnevezése: Nemzeti Ado- és Vamhivatal Képzési, Egészségiigyi és
Kulturalis Intézete.

Megnevezésének hivatalos roviditése: NAV Képzési, Egészségiigyi és Kulturalis Intézete.

Angol nyelvii megnevezése: National Tax and Customs Administration Training,
Healthcare and Cultural Institute.

Francia nyelvii megnevezése: Administration Nationale des Impdts et des Douanes Institut
de formation, de la santé et de la culture.

Német nyelvii megnevezése: Nationales Steuer- und Zollamt Schulungs-, Gesundheits- und
Kulturinstitut.

(2) Székhelye: 1108 Budapest, Harmat u. 202.
Postacime: 1108 Budapest, Harmat u. 202.
Postafiokcime: 1475 Budapest, Pf. 44.

(3) Alapito szerve: a Magyar Koztarsasag Orszaggytilése (1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-
3)

(4) Létrehozasarol szolo jogszabaly: a Nemzeti Ado- és Vamhivatalrol szold 2010. évi CXXII.
torvény (a tovabbiakban: NAV tv.)

(5) Alapitas idépontja: 2011. januar 1.
(6) Alapito okiratanak
a) kelte: 2011. februar 2.
b) szama: 5228479577/2011.
(7) Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 789477
(8) Allamhéztartasi szakagazati besorolasa: 841112 Pénziigyi, koltségvetési igazgatas
(9) Adoszama: 15789477-2-51
(10) Eloiranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10023002 — 00299372 - 00000000
(11) Kincstari kartyafedezeti szamla: 10023002 — 00299372 — 0006004
(12) Intézményi bankszamlat vezeti: Magyar Allamkincstar
(13) Szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységek:

552001 Udiil6i szallashely-szolgaltatas
562917 Munkahelyi étkeztetés

561000 Ettermi, mozgd vendéglatas
562100 Rendezvényi étkeztetés



562916 Udiildi, tabori étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

682002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

842160 Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel

842437 Kiilonleges rendészeti kiképzés

841214 Sport, rekreacio kozponti igazgatasa €s szabalyozasa

853214 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti felnttoktatas
853224 Szakképesités megszerzésére felkészitd gyakorlati felndttoktatas
854212 Szakiranyu tovabbképzés

855936 Kotelezo felkészitd képzések

855942 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

862101 Haziorvosi alapellatas

862211 Jar6 betegek gyogyito szakellatasa

862212 Jaro betegek rehabilitacios szakellatasa

862213 Jaro betegek gyogyitdo gondozasa

862240 Egyéb, méashova nem sorolt jarobeteg-ellatas

862231 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

862232 Foglalkozés-egészségiigyi szakellatas

862234 Honvédelmi ¢és rendvédelmi szervek allomanyanak palya- ¢és
munkaalkalmassagi vizsgalata, feliigyelete, ellendrzése

862301 Fogorvosi alapellatas

869031 Egészségiigyi laboratoriumi szolgaltatasok

869037 Fizikoterapias szolgaltatas

869047 Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok

869071 Szabadidds ¢s nem kiemelt sportolok sportegészségiigyi vizsgalata, feliigyelete,
ellendrzése

900121 Zenemiivészeti tevékenység

910201 Mizeumi gyiijteményi tevékenyseég

910202 Muzeumi tudomanyos feldolgoz6 és publikacids tevékenység
910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység

910204 Muzeumi kdzmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység
910122 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

931201 Versenysport tevékenység tamogatasa

931102 Sportlétesitmények mitkddtetése €s fejlesztése

931301 Szabadiddsport- (rekredcios sport-) tevékenység €s tamogatasa

(14) Az alapfeladat ellatasanak forrasa: az Intézet koltségvetése.
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(15) Az Intézet az altalanos forgalmi ado alanya, pénziigyi igazgatasi tevékenysége adomentes.
(16) Az Intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
(17) Az Intézet engedélyezett 1étszama: 368 f0.

Az Intézet alapfeladatai
2. § Az Intézet

........

c sy

C) kidolgozza a NAV éves képzési tervét, gondoskodik annak végrehajtasarol,

d) mikodteti az Adotigyi és a Pénziligyori Iskolat, melynek keretében kidolgozza és fejleszti a
képzési programokat, megszervezi ¢s lebonyolita a NAV alkalmazottai részére a
munkavégzésiikhoz sziikséges képzést, tovabbképzést,

e) szervezi és lebonyolitja az OKJ alapjan folytatott képzéseket,

f) a Nemzetgazdasagi Minisztériummal ko6tott egyiittmiikodési megallapodas alapjan miikodteti
az allamhaztartasi belsé pénziigyi ellenérzés (a tovabbiakban: ABPE) Modszertani és Képzési
Kozpontot, valamint szervezi és lebonyolitja a koltségvetési szervek vezetdi, gazdasagi vezetdi
és belsé ellenérei ABPE-tovabbképzését,

g) eclokésziti a fels6oktatasi intézményekkel kotott megallapodasokat, koordinalja a
megallapodasban nevesitett képzési feladatok ellatasat,

h) koordinalja a felsd- és kozépfokt oktatasi intézmények hallgatoi altal a NAV-nal folytatott
szakmai gyakorlatok, valamint a szakdolgozat készités szervezését, lebonyolitasat, el6késziti a
tanulmanyi palyazatokkal kapcsolatos feladatokat,

i) ellatja a NAV udiiltetési tevékenységét,

j) megszervezi a NAV alkalmazottai kulturalis és sport életét, segiti a NAV tarsadalom felé
végzett kommunikdcios tevékenységét, ennek keretében ellatja a Pénziigyor- és Adozastorténeti
Muzeum és a Pénziigydr Zenekar igazgatasat,

K) végzi az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokat — ideértve a kormanytisztviseldi jogviszony
létesitését megel6zd pszichikai alkalmassagi vizsgalatokat is -, miikodteti a szakrendeldket, a
haziorvosi szolgalatot és a jarobeteg szakellatast.

Az Intézet jogallasa, iranyitasa, feladat- és hataskore

3. § (1) Az Intézet a NAV kozponti szerve, jogi személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv.
(2) Az Intézet felett a koltségvetési irdnyitast a NAV elndke gyakorolja.
(3) Az Intézet a NAV Kozponti Hivatala (a tovabbiakban: Koézponti Hivatal) iranyitasa alatt all.
(4) Az Intézet folott a NAV eréforras-gazdalkodasi elndkhelyettese gyakorol feliigyeletet.
(5) Az Intézet feladat- és hataskorét meghatarozo alapvet6 jogszabalyok:
a) a NAV tv., valamint



b) a Nemzeti Ado- és Vamhivatal szervezetérdl és egyes szervek kijelolésér6l szolo
273/2010. (XII. 9.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: NAV Korm. rendelet).

Az Intézet tevékenységének, miikodésének szabalyozasara alkalmazhaté iranyit6 eszkozok

4. § (1) Az Intézet tevékenységének, miikodésének iranyitasa soran kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozként normativ utasitas,— térvény alapjan a hivatasos személyi dllomany vonatkozasaban
— mas jogi eszkozként parancs, egyéb iranyitd eszkdzként eljarasi rend, szabalyzat, utmutato,
tajékoztatas, korlevél és hirlevél adhato ki.

(2) A normativ utasitas és a parancs kiadasanak rendjét kiilon NAV utasitas, az egyéb
iranyitd eszk6zok kiadasanak szabalyait kiilon eljarasi rend tartalmazza.

(3) Jelen utasitas alkalmazasaban a normativ utasitas, a parancs, az eljarasi rend, a szabalyzat,
az Utmutato, a tajékoztatas, a korlevél és a hirlevél a tovabbiakban egyiitt: iranyitd eszkoz.

Az Intézet gazdalkodasa

5 §(1) AzIntézeta NAV fejezetén beliil onalloan miikodo és gazdalkodod koltségvetési szerv.
(2) Az Intézet a NAV fejezetén beliil 6nallo cimet képez.

(3) A Magyar Allam tulajdonaban és az Intézet kezelésében 1évé vagyon vagyonkezelGje az
Intézet, melynek képviseletében az Intézet foigazgatodja jar el.

(4) Az Intézet gazdalkodasara az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIL torvény, az
allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XI1. 19.) Korm. rendelet, az allamhaztartas
szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szold 249/2000.
(XIl. 24.) Korm. rendelet, valamint a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szolo
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet eldirasai az iranyadok.

Az Intézet belso ellenérzési rendszere
6. § Az Intézet belsd ellenérzés rendszerét a Belso Ellendrzési Szabalyzat tartalmazza.

Az Intézet tevékenységének folyamatba épitett elozetes, utélagos és vezetdi ellenérzési
rendszere

7. § A szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjét jelen utasitas 2. szamt fliggeléke, a
gazdalkodasaért felelds szervezeti egység ellendrzési nyomvonaladt, a gazdasagi
tevékenységének folyamatba épitett el0zetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzési rendszerét kiillon
iranyito eszkoz tartalmazza.


cdp://1/99200038.TV/
cdp://1/A0900292.KOR/
cdp://1/A0000249.KOR/
cdp://1/A0000249.KOR/
cdp://1/A0300193.KOR/

1. fejezet

Az Intézet szervezete

Az Intézet szervezeti felépitése

8. § (1) Az Intézet élén a NAV elndke altal kinevezett féigazgatd all.

(2) Az Intézet szervezete fOosztalyokra és osztalyokra/onalld osztalyokra (tovabbiakban
egylittesen: osztaly) tagolodik.

(3) Az Intézet szervezetének felépitését az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

(4) Jelen utasitas alkalmazasa soran szervezeti egységek alatt foosztalyokat, és osztalyokat kell
érteni.

Az Intézet vezetése, szervezeti egységeinek szakmai iranyitasa, feliigyelete

9. § (1) Az Intézet egyszemélyi felelds vezetdje a féigazgatd, aki iranyitja és vezeti az Intézetet,
gyakorolja a szervhez telepitett hataskort.

(2) Az Intézet fOigazgatdja szervezet-iranyitasi jogkorét kozvetleniil, valamint az Intézet
féigazgato-helyettesein keresztiil l1atja el.



10.

11.

12.

13.

I11. fejezet

Az Intézet felsovezetoinek feladatai

A foigazgato feladatai

§ A foigazgato altalanos feladatait a NAV SZMSZ 42. §-a tartalmazza.

A foigazgato jogosultsaga

§ A féigazgato jogosultsagait a NAV SZMSZ 43. §-a tartalmazza

A foigazgato felelossége

§ A foigazgato felelosségét a NAV SZMSZ 44. §-a tartalmazza

A képzési foigazgaté-helyettes feladatai, jogosultsagai, feleléssége

§ (1) A képzési foigazgato-helyettes altalanos feladatait, jogosultsagat és felelosségét a
NAV SZMSZ 46-48. §-ai tartalmazzak.

(2) A képzési foigazgato- helyettes felelés
b) a NAV képzési rendszerének mukodtetésert,
c) a NAV éves képzési tervének végrehajtasaért.

(3) Iranyitja az Adotigyi Iskolat és a Pénziligyori Iskolat, ennek keretében koordinalja a
képzési programok kidolgozasat, fejlesztését, a NAV alkalmazottak munkavégzéséhez
szilkséges képzések, tovabbképzések, és az OKJ alapjan folytatott képzések
megszervezését €s lebonyolitasat.

(4) Gondoskodik a fels6oktatasi intézményekkel kotott megallapodasok elokészitésérdl, a
megallapodasban nevesitett képzési feladatok ellatasarol.

(5) Gondoskodik a fels6- és kozépfoku oktatasi intézmények hallgatoi altal a NAV-nal
folytatott szakmai gyakorlatok megszervezésér6l, valamint a szakdolgozat készités
szervezeésérol, elokésziti a tanulmanyi palyazatokkal kapcsolatos feladatokat.
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14.

15.

Az egészségiigyi és kulturalis foigazgato-helyettes feladatai, jogosultsagai, felelossége

§ (1) Az egészségiigyi €s kulturdlis féigazgatd-helyettes altalanos feladatait, jogosultsagat
¢s felel0sségét a NAV SZMSZ 46-48. §-ai tartalmazzak.

(2) Feliigyeli a Kulturalis és Udiiltetési Fdosztaly, valamint az Egészségiigyi és
Pszicholégiai Foosztaly munkajat.

(3) Gondoskodik a NAV alkalmazottai részére kulturdlis és sport programok
szervezésérdl, segiti a NAV arculatanak kialakitasat, a NAV népszeriisitését, valamint
segiti a NAV tarsadalom felé végzett kommunikacids tevékenységét.

(4) Gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok lefolytatasar6l — ideértve a
kormanytisztviseldi jogviszony létesitését megeldzd pszichikai alkalmassagi vizsgalatokat
is -, a szakrendel6k, a haziorvosi szolgalat és a jarobeteg szakellatas mitkodtetésérol.

(5) Feligyeli (a Pénziigy6ri Iskola Etterme kivételével) az Intézet éltal iizemeltett
éttermek és biifék mikodését.

A gazdasagi foigazgato-helyettes feladatai, jogosultsagai, felelossége

§ (1) A gazdasagi foigazgato-helyettes altalanos feladatait, jogosultsagat és felel6sségét a
NAV SZMSZ 46-48. §-ai tartalmazzak.

(2) Az Intézet miikodésével Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a
foigazgatdo helyettes az Intézet gazdasagi vezetGje, feladatait a foigazgatd kozvetlen
iranyitasa és ellendrzése mellett 14tja el.

(3) A gazdasagi fOigazgato-helyettes, a Pénziigyi ¢és Szamviteli Fdosztaly
foosztalyvezetdjének, a Pénziigyi Osztaly vezetjének, valamint a gazdasagi féigazgato-
helyettes altal meghatarozott személy ellenjegyzése nélkiil az Intézetet terheld gazdasagi
kihatast kotelezettség nem vallalhatd, kovetelés nem irhatd eld és ilyen intézkedés nem
tehetd.

(4) Felelés az Intézet gazdasagi szervezete altal ellatott feladatok jogszabalyoknak
megfeleld ellatasaért, valamint a gazdasagi szakteriilet jogszeri miikddésének
ellendrzéséért.

(5) Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, valamint a szakmai
szervezeti egységek gazdasdgi munkdjat, illetve ahhoz irdnymutatast ad, gazdasagi
intézkedéseket hoz.

(6) Felelos a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel vald tartalmi egyez6ség
tekintetében a gazdalkodassal kapcsolatosan szolgaltatott adatok valddisagéért.
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V. fejezet

Egyes vezet6i munkakorokhoz kotott specialis jogosultsagok

Munkaltatéi jogkor

16. § Az Intézet alkalmazottai felett a munkaltatdi jogok gyakorlasdra a NAV tv., a
kormanytisztviselok jogallasarol szoldo 2010. évi LVIIL. torvény, a fegyveres szervek
hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyarol szold 1996. évi XLIII. torvény (a
tovabbiakban: Hszt.), valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény
(a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései iranyadok.

17. § (1) A foigazgatot - a NAV erbforras-gazdalkodasi elndkhelyettese javaslatara — az elnok
nevezi ki hatarozatlan idére €s menti fel. A foigazgato felett a munkaltatdi jogokat az
elnok gyakorolja.

(2) Az eréforras-gazdalkodasi elnokhelyettesnek javaslattételi, kezdeményezési joga van
az alapveté munkaltatdi jogok tekintetében az elnok felé a féigazgatoval kapcsolatban.

(3) A foigazgato-helyetteseket — a foigazgatd javaslatara — az elndk nevezi ki hatarozatlan
idore és menti fel. A kinevezés és a felmentés kivételével a féigazgato-helyettesek felett a
munkaltatdi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

18. § A féigazgatd munkaltatoi jogkorébe tartoznak a NAV SZMSZ-ben meghatarozottakon
til az alabbiak:

a) féosztalyvezet6i, osztalyvezet6i megbizast ad, illetve azt visszavonja,

b) Osszeallitia a foigazgato-helyettesek, a Jogi ¢és Humanpolitikai Foosztaly
foosztalyvezetdje, valamint a kozvetlen irdnyitasa alé tartozo alkalmazottak munkakori
leirasat, dont a foigazgatd-helyettesek és a Jogi és Humanpolitikai Fdosztaly
foosztalyvezetdje altal hozza felterjesztett munkakori leirdsok jovahagyasarol,

C) dont az Intézet alkalmazottai Osszeférhetetlenségével kapcsolatos engedélyek
targyaban,

d) gyakorolja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatban az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvényben foglalt kotelezettségeket,

e) az alkalmazott kozvetlen felettes vezetdje véleményének figyelembe vételével
kotelezi az alkalmazottakat képzésben vald részvételre, tanulmanyi szerzédést kot,
valamint engedélyezi az Intézet alkalmazottjanak szakmai tanfolyamon, konferencidn
valo részvételét,

f) az alkalmazott kozvetlen felettes vezetdjének kezdeményezésére javaslatot tesz a
NAYV elnokének a koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi XXIIL. térvény 27. § (2)
bekezdésében foglaltak alapjan (a tovabbiakban: Ktv.) a kormanytisztviselok varakozasi
1d6 lejarta eldtti elresorolasara,

rrrrrr

tartozo6 vezetOk javaslatanak figyelembe vételével,

h) a kozvetlen iranyitisa ala tartozd vezetok javaslatanak figyelembe vételével
javaslatot tesz a NAV elnokének kozigazgatasi, szakmai cimek odaitélésére, elnoki
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dicséret, elndk altal adomanyozhato dijak adomanyozasara, nemzetgazdasagi miniszter
(a tovabbiakban: miniszter) altal adomanyozhato kitiintetések adomanyozasara,

1) a kozvetlen iranyitasa ala tartozd vezetOk javaslatanak figyelembe vételével
javaslatot tesz a NAV elnokének az Intézet tiszti rendfokozati pénziigyOrei
vonatkozasaban soron kiviili el6léptetésre, illetve — a Nemzeti Ado- és Vamhivatal
hivatasos allomanyu tagjai szolgalati viszonyanak egyes szabalyairol sz6l6 13/2010.
(XI1.27.) NGM rendelet 1. szamu melléklete rendelkezéseinek megfeleléen — dont az
Intézet zaszlos ¢€s tiszthelyettesi rendfokozati pénziigyéreinek soron kiviili
eléléptetésérol.

J) jovahagyja az Intézet vezet6-utanpotlasi tervét,

k) ecllatja a féigazgato-helyettesek, a Jogi és Humanpolitikai Fdosztaly vezetdje,
valamint a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo alkalmazottak mindsitésével, szolgalati
jellemzésével, teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat, valamint dont a hozza
felterjesztett  teljesitménykovetelmények,  teljesitményértékelések,  mindsitések,
szolgalati jellemzések jovahagyasarol,

I) dont az Intézet alkalmazottainak Mt. 83/A. §-a szerinti atiranyitasarol, vezénylésrol,
a pénziigyorok belfoldi szolgalati kikiildetésérol,

m) engedélyezi az Intézet alkalmazottai szamara az eltéré munkarendet,

n) jogosult a féigazgato-helyettesek, a Jogi és Humanpolitikai Foosztaly vezetdje,
valamint a kdzvetlen irdnyitdsa alé tartozé alkalmazottak szabadsaganak iitemezésére €s
engedélyezésére,

0) rendkiviili munkavégzést, talszolgalatot rendelhet el az Intézet alkalmazottai
tekintetében,

p) jogosult a NAV tv.-t6l eltéré alapilletmény, valamint személyi illetmény (személyi
bér) megallapitasat kezdeményezni a NAV elnokénél,

q) az erdforras-gazdalkodasi elndkhelyettes eldzetes egyetértésével meghatarozza a
foigazgato-helyettesek feltételhez kotott illetménypotlékanak mértékét, valamint a
kozvetlen iranyitdsa ald tartozd vezeték véleményének figyelembe vételével
meghatarozza az Intézet alkalmazottai feltételhez kotott illetménypotlékanak mértékét,

) megallapitja a gépjarmiivezetdi potlékra, éjszakai potlékra jogositd munkakdroket.
19. § A foigazgato-helyettest, mint munkahelyi vezet6t megilletd jogok:

a) javaslattételi, kezdeményezési joga van az alapveté munkaltatoi jogok tekintetében a
foigazgato felé a kozvetlen iranyitasa ala tartozo alkalmazottakkal kapcsolatban,

b) javaslatot tesz a fOigazgatonak az iranyitasa ald tartozo kormanytisztvisel6k
tekintetében a varakozasi 1d6 lejarta eldtti eldresoroldsara, az iranyitdsa ald tartozo
pénziigyOrok soron kiviili eldléptetésére,

c) javaslatot tesz a fbigazgatonak cimzetes cimek, fOigazgatoi dicséretek,
kozigazgatasi, szakmai cimek odaitélésére, elndki dicséret, elndk altal adomanyozhato
dijak adomanyozasara, miniszter altal adomanyozhato kitiintetések adomanyozasara, az
iranyitdsa ald tartozd alkalmazottak feltételhez kotott illetménypotlékanak
meghatarozasara,

d) ellatja a kdzvetlen iranyitasa ald tartozo alkalmazottak teljesitményértékelésével,
mindsitésével, szolgalati jellemezésével Osszefliggd feladatokat, a kdzvetlen irdnyitasa
ala tartozd alkalmazottak teljesitménykovetelményeit, teljesitményértékelését,
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mindsitését, szolgalati jellemzését - az érintettel torténd megismertetés elott -
jovahagyas céljabol felterjeszti a foigazgatonak, valamint dont a hozza felterjesztett
teljesitménykovetelmények, teljesitményértékelések, mindsitések, szolgalati
jellemzések jovahagyasarol,

e) Osszeallitja a kozvetlen iranyitasa ala tartozé alkalmazottak munkakori leirasat,
jovahagyas céljabol felterjeszti a féigazgatonak, valamint dont a kozvetlen iranyitasa ala
tartoz6 vezetOk altal hozza felterjesztett munkakori leirdsok jovahagyasarol,

f) jogosult a kozvetlen iranyitasa ald tartozd alkalmazottak szabadsaganak
iitemezésére, engedélyezésére, valamint a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo vezetdk
iranyitasa ala tartozo alkalmazottak szabadsaganak engedélyezésére,

g) Osszeallitja az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek tekintetében a vezetd-
utanpotlasi tervet.

20. § A foosztalyvezetdt, mint munkahelyi vezetot megilletd jogok:

a) javaslattételi, kezdeményezési joga van az alapveté munkaltatoi jogok tekintetében a
kozvetlen felettes vezetdje felé a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo alkalmazottakkal
kapcsolatban,

b) javaslatot tesz a kozvetlen felettes vezetdjének az iranyitasa ala tartozo
kormanytisztvisel6k tekintetében a varakozdsi i1d6 lejarta eldtti eldresoroldsdra, az
iranyitasa ala tartoz6 pénziigy6rok soron kiviili eldléptetésére,

C) javaslatot tesz a kozvetlen felettes vezetdjének az iranyitasa ala tartozo
alkalmazottak tekintetében cimzetes cimek, fOéigazgatéi dicséretek, kozigazgatasi,
szakmai cimek odaitélésére, elnoki dicséret, elndk altal adomanyozhaté dijak
adomanyozasara, miniszter altal adomanyozhat6 kitlintetések adoményozasara, az
alkalmazottak feltételhez kotott illetménypotlékanak meghatarozasara,

d) ellatja a kozvetlen iranyitasa ala tartozo alkalmazottak
teljesitményértékelésével, mindsitésével, szolgalati jellemezésével Osszefiiggd
feladatokat, a kozvetlen iranyitasa ala tartozo alkalmazottak

teljesitménykovetelményeit, teljesitményértékelését, mindsitését, szolgalati jellemzését -
az ¢rintettel torténd megismertetés eldtt - jovahagyas céljabol felterjeszti a kozvetlen
felettes vezetdjének, valamint dont az irdnyitdsa ald tartozod vezetdk altal hozza
felterjesztett  teljesitménykovetelmények,  teljesitményértékelések,  mindsitések,
szolgalati jellemzések jovahagyasarol,

e) Osszedllitja a kozvetlen irdnyitasa ald tartozo alkalmazottak munkakori leirdsat,
jovahagyas céljabol felterjeszti a kozvetlen felettes vezetdjének, valamint dont az
iranyitasa ald tartoz0 vezetok altal hozza felterjesztett munkakori leirasok
Jjovahagyasarol,

f) jogosult a kozvetlen irdnyitasa ald tartoz6 alkalmazottak szabadsaganak
itemezésére, jovahagyasara, - a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly vezetdje a kozvetlen
iranyitasa ald tartozé alkalmazottak szabadsaganak iitemezésére, engedélyezésére -
valamint a kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetdk iranyitasa ala tartozo alkalmazottak
szabadsaganak engedélyezésére,

)] Osszedllitja az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egység tekintetében a vezetd-
utanpotlasi tervet.

21. § Az osztalyvezetdt, mint munkahelyi vezetét megilletd jogok:
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a) javaslattételi, kezdeményezési joga van az alapveté munkaltatoi jogok tekintetében a
kozvetlen felettes vezetdje felé az iranyitasa ala tartozo alkalmazottakkal kapcsolatban,

b) javaslatot tesz a kozvetlen felettes vezetdjének az iranyitasa ald tartozo
kormanytisztviselok tekintetében a varakozasi id6 lejarta eldtti eléresorolasara, az
irdnyitasa ala tartozo pénziigydrok soron kiviili eldléptetésére,

C) javaslatot tesz a kozvetlen felettes vezet6jének az iranyitisa ald tartozo
alkalmazottak tekintetében cimzetes cimek, féigazgatéi dicséretek, kozigazgatasi,
szakmai cimek odaitélésére, elnoki dicséret adomanyozéasara, elnok altal
adomanyozhaté dijak adomanyozasdra, miniszter altal adoméanyozhat6 kitlintetések,
adomanyozasara, az  alkalmazottak  feltételhez  kotott  illetménypotlékanak
meghatarozasara,

d) cllatja az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelésével,
mindsitésével, szolgalati jellemezésével Osszefliggd feladatokat, a kdzvetlen irdnyitdsa
ala tartozd alkalmazottak teljesitménykodvetelményeit, teljesitményértékelését,
mindsitését, szolgalati jellemzését - az érintettel torténd megismertetés elott -
jovahagyas céljabol felterjeszti a kdzvetlen felettes vezetdjének,

e) Osszedllitja az iranyitasa ald tartozd alkalmazottak munkakori leirdsat,
jovahagyas céljabol felterjeszti a kdzvetlen felettes vezetdjének,

f) jogosult a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo alkalmazottak szabadsaganak
iitemezésére, jovahagyasara,

9) Osszedllitja az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység tekintetében a vezeto-
utanpotlasi tervet.

Képviseleti jogkor

22. § Az Intézet fOigazgatojat — az Intézet tevékenységével Osszefliggd ligyekben — éltalanos
egyszemélyi képviseleti jog illeti meg, jogosult az Intézet nevében jognyilatkozatot tenni.
Képviseleti jogat esetenként vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve atruhazhatja.

23. § A képzési fOigazgato—helyettes jogosult az Intézet képzési tevékenységével
Osszefiiggésben az Intézetet képviselni.

24.§ Az egészségiigyi és kulturalis foigazgato—helyettes jogosult szakteriiletét illetéen az
Intézet nevében eljarni az orszadgos egészségiligyl intézmények, érdekképviseleti és
egeészségbiztositasi szervek, mizeumok, kulturdlis intézmények, sportegyesiiletek elott.

25. § (1) A gazdasagi féigazgato—helyettes jogosult szakteriiletét illetéen az Intézet nevében
eljarni a Magyar Allamkincstar elétt a NAV elnoke altal kiadmanyozott mindenkor
érvényes kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés szabalyozasarol
sz010 szabalyzatban (tovabbiakban: Szabalyzat) foglaltak szerint.

(2) A pénziigyi kotelezettségvallalas, valamint e jogkorben gyakorolhatd szerzddéskotés
részletes szabdlyait kiilon iranyit6 eszkoz tartalmazza.

26. § Az Adotigyi Iskola vezetdje, a Pénziligydri Iskola vezetdje, a Regiondlis Szervezési
Osztaly vezetGje, a Kozponti Szervezési Osztaly vezetdje jogosultak az Intézet altal
szervezett képzések tekintetében a képzéseken résztvevOkkel a kozvetlen felettes
vezetdjlik altal meghatarozott felndttképzési szerzédéseket megkotni.
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27. § A képviseleti joggal felruhazott kormanytisztviseld, illetve pénziigyér — akér eseti, akar
allando jelleggel — a képviselet korében okozott erkdlesi és anyagi karokért fegyelmi és
kartéritési felel0sséggel tartozik. Fegyelmi vétséget kovet el és kartéritési felelosséggel
tartozik az a kormanytisztviseld, illetve pénziigyor, aki felhatalmazas nélkiil vagy a
felhatalmazast meghalad6 korben képviseli az Intézetet.

28. § A polgari perekben az Intézet képviseletére — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a
foigazgatd irasban, az egyes konkrét esetekben torténd eljardsra vagy az tigyek
meghatarozott csoportjara nézve kormanytisztviseldi, illetve szolgalati jogviszonyban allo
szakiranyu végzettséggel rendelkez6 alkalmazottat is meghatalmazhat.

Helyettesités rendje

29.§ (1) A vezeték akadalyoztatasuk, tavollétik esetén kotelesek biztositani a Szakmai
feladatok folyamatos vitelét, az ligyintézés, valamint a kiadmanyozas folyamatossagat.

(2) A helyettesités idejére kiadmanyozassal megbizott a helyettesitett vezetd feltiintetett
neve alatti ,,h” jelzés alkalmazéasaval gyakorolja a vezetot megilleté kiadmanyozasi jogot.

(3) A vezetd a nem tervezett szabadsag, betegség illetve rendkiviili ok miatti tavollétét a
munkaidd kezdetekor koteles telefonon bejelenteni kdzvetlen vezetdjének.

(4) A vezetd, illetve a (3) bekezdésben meghatarozott esetben a kozvetlen felettes
vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a vezetd kozvetlen iranyitdsa ald tartozo
alkalmazottak, valamint az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek alkalmazottai
haladéktalanul, de legalabb a helyettesitésre jogosult személy kijeldlésének napjan
tudomast szerezzenek arrol, hogy ki helyettesiti a vezetdt.

(5) Akadalyoztatas esetén (egy munkanapnal nem hosszabb tavollét) a helyettesitéssel
megbizott személy kizardlag az azonnali intézkedést igényld esetekben jogosult
kiadmanyozasi jogkorét gyakorolni.

(6) Tavollét esetén (egy munkanapnal hosszabb tavollét) a helyettesitéssel megbizott
személy az 4ltala helyettesitett vezetd feladatkorében jar el, kivéve azon tigyeket, amelyek
intézését a tavollévd vezetd kizardlag maganak tart fenn.

(7) A felettes vezet6 feliigyeli az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdinek
¢és a kozvetlen irdnyitasa alé tartoz6 alkalmazottainak helyettesitési rend;jét.

(8) A helyettesitéssel megbizott vezetd koteles beszamolni a helyettesitett vezetonek a
helyettesités idOtartama alatt tett intézkedéseikrol.

30.§ (1) A fdigazgatd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a (2) bekezdésben helyettesitéssel
megbizott féigazgatd-helyettes kiadméanyozza a fdigazgatd kizardlagos kiadmanyozasi
jogkorébe tartozd {ligyek kivételével mindazon iigyeket, amelyek a fdigazgatd
kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak. A kivételként emlitett ligyekben a kiadmanyozasi
jogkor csak a fOigazgatd erre vonatkozo, kiilon irasbeli felhatalmazédsa alapjan
gyakorolhat6 azzal, hogy - a NAV SZMSZ rendelkezésével 6sszhangban - a féigazgatd
tartds (5 napon tuli) tavolléte esetén a foigazgatd 4t nem ruhdzhatdé munkaltatdi jogkdrébe
tartozo ligyekben a NAV elnodke jar el.

(2) A foigazgatot akadalyoztatasa, tavolléte esetén a foigazgatd-helyettesek az alabbi
sorrendet tartva helyettesitik:
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a) a d) pontban meghatarozott esetet kivéve a képzési foigazgato-helyettes,

b) a képzési foigazgato-helyettes akadalyoztatasa, tdvolléte esetén az egészségiigyi €s
kulturalis féigazgato-helyettes,

c) a képzési féigazgato-helyettes és az egészségligyi és kulturalis foigazgato-helyettes
egylittes akadalyoztatasa, tavolléte esetén a gazdasagi féigazgato-helyettes.

d) A gazdasagi fOigazgatd-helyettes kiadmanyozza a foigazgatod tartdés (5 napon tuli)
tavollétében a pénziigyi kotelezettségvallalast, valamint rendelkezési jog illeti meg az
Intézet szdmlai tekintetében.

(3) A fdigazgatd kizardlagos kiadmanyozasi jogkorébe tartozd tigyeket kiilon eljarasi
rend hatarozza meg.

31.§ (1) A képzési foigazgato-helyettest akadalyoztatasa, tavolléte esetén a (2) bekezdésben
meghatarozott tigyek kivételével az Adotigyi Iskola vezetdje helyettesiti.

(2) A képzési foigazgatd-helyettest akadalyoztatasa, tavolléte esetén a foigazgatd
helyettesiti a személyi juttatasok terhére kotott, oktatdsra, valamint képzési dokumentum
készitésre vonatkozd megbizasi szerzodések megkdtése tekintetében.

32. § Az egészségiigyi ¢s kulturdlis foigazgato-helyettest akadalyoztatdsa, tavolléte esetén a
Kulturalis és Udiiltetési Foosztaly vezetdje, egészségmegdrzéssel 0sszefliggd ligyekben az
Egészségiigyi és Pszicholdgiai Fdosztaly vezetdje helyettesiti.

33. § A gazdasagi fOigazgato-helyettes helyettesitésére a NAV elndke altal kiadmanyozott
mindenkor érvényes kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés
szabalyozasarol szo6l6 szabalyzatban foglaltak az irdnyadok. A NAV elnoke altal
kiadmanyozott mindenkor érvényes kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas és
ellenjegyzés szabalyozasarol sz6l6 szabalyzatban meg nem hatarozott ligyek tekintetében
a gazdasagi féigazgatd-helyettest a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly foosztalyvezetdje
helyettesiti.

34. § A féosztalyvezetdk helyettesitésére vonatkozo eltérd szabalyok:

a) a Jogi és Humanpolitikai Fdosztaly vezetdjét akadalyoztatasa, tavolléte esetén
—ajogi ellenjegyzés kivételével — a féigazgato helyettesiti,

b) az Egészségiigyi ¢és Pszichologiai Fdosztaly vezetdjét akadalyoztatdsa,
tavolléte, esetén az Egészségligyi-Koordinacios Osztaly vezetdje helyettesiti,

C) a Kulturalis és Udiiltetési Féosztaly vezetdjét akadalyoztatdsa, tivolléte esetén
a Kulturalis és Sport Osztaly vezetdje helyettesiti,

d) az Adotigyi Iskola vezetdjét akadalyoztatdsa, tavolléte esetén az
Képzésfejlesztési Osztaly vezetdje helyettesiti,

e) a Pénziigyori Iskola vezetdjét akadalyoztatdsa, tavolléte esetén Vamiigyi
Osztaly vezetdje helyettesiti,

f) a Pénziigyi és Szamviteli FOosztaly vezetd helyettesitésére a Szabalyzatban
foglaltak iranyadok azzal, hogy a Szabalyzatban nem szabalyozott ligyekben a Pénziigyi
Osztaly vezetdje helyettesiti,

)] az Uzemeltetési és Ellatasi Féosztaly vezetéjét akadalyoztatdsa, tavolléte
esetén a Foosztaly féosztalyvezetd-helyettese, az ¢ akadalyoztatdsa, tavolléte esetén az
Eszkozgazdalkodasi és Logisztikai Osztaly vezetdje helyettesiti,
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h) a Moédszertani és Koordindcios Onalld Osztaly vezetdjét akadalyoztatasa,
tavolléte esetén a képzési féigazgatd — helyettes helyettesiti.

35. § Az osztalyvezetdk tavolléte, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésére jogosult személyt —

36.

37.

38.

39.

az osztalyvezetd javaslatara — az osztalyvezetd kozvetlen felettes vezetdje jeloli ki. Kiilon
kijelolés nélkiil az osztalyvezetd helyettesitését a kozvetlen felettes vezeto latja el.

Kiadmanyozasi és dontési jogkor

§ Az Intézetben a kiadményozéds rendjét a foigazgatd altal kiadott eljarasi rend
szabalyozza.

§ Az Intézet tobb szervezeti egységét érintd ligyben a dontés eldkészités soran az ligyben

felelOs szakteriileti szervezeti egység az 6t iranyito féigazgato-helyettes utjan — a Jogi és
Humanpolitikai Féosztaly esetében a foigazgatd utjan — Kikéri valamennyi érintett, mas
szakteriileti szervezeti egység véleményét. Az igy koordinalt és a szakteriiletek altal is
ellenjegyzett elGterjesztést az elOkészitdé foigazgato-helyettes dontésre tovabbitja a
foigazgato felé.

Kapcsolattartas rendje

§ (1) A kapcsolattartas a szolgalati Gt betartasa mellett torténik.

(2) A foigazgatod tartja a kapcsolatot a feliigyeleti szervekkel, mas allami szervekkel, a
NAV felsévezetdivel.

(3) Amennyiben iranyité eszk6z masként nem rendelkezik, a foigazgato- helyettes jogosult
a tevékenységi korébe tartozd feladatok végrehajtasa sordn szakteriiletét illetden
kapcsolatot tartani a NAV vezet6ivel, valamint a kiils6 szervek azonos szintii vezet6ivel.

(4) Amennyiben iranyité eszk6z masként nem rendelkezik, a féosztalyvezetd, valamint az
osztalyvezetd kapcsolatot tart — a tevékenységi korébe tartozo feladatok végrehajtasa soran
—a NAV szervek, szervezeti egységek ¢és kiils6 szervek azonos szintii vezetéivel, valamint
kozvetlen felettes vezetdje utasitasa esetén mas vezetokkel.

Utalvanyozasi jogkor

§ (1) Az utalvanyozas és kotelezettségvallalas részletes szabalyait a NAV Gazdalkodasi
Szabalyzata alapjan kidolgozott fdigazgatd altal kiadmanyozott iranyitd eszkoz
tartalmazza.

(2) Utalvanyozasi jogkorrel a NAV Gazdalkodasi Szabalyzataban eldirt modon, az abban
nevesitett vezetok rendelkeznek.
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V. Fejezet

Az Intézet szervezeti egységeinek feladatai

A foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai

Jogi és Humanpolitikai Féosztaly

Jogi és Igazgatasi Osztaly

40. § A Jogi és Igazgatasi Osztaly :

1. véleményezi az Intézet tevékenységét érintd jogszabalyokat, iranyitd eszkdzoket,

10.
11.

12.

13.

koordinalja a véleményezést az Intézet egyes szervezeti egységei kozott;

elokésziti az iranyité eszkozoket kiadméanyozasra az Intézet szervezeti egységei
javaslata alapjan;

gondozza az Intézet Alapitd Okiratat és SZMSZ-ét;

ellatja a fOigazgatd 4altal kiadmanyozott irdnyitd eszkozok kozzétételével
kapcsolatos feladatokat; vezeti a kiadméanyozott irdnyit6é eszkdzok nyilvantartasat,
gondoskodik az Intézet allomanyaval torténd megismertetésérol;

ellatja az Intézet fOigazgatdja 4altal aldirandd polgari jogi szerzddések jogi
kontrolljat;

az Intézet altal kotott szerzodésekrdl nyilvantartast vezet;

végzi a kozbeszerzési eljardsok lebonyolitasaval kapcsolatos jogi feladatokat,
figyelemmel kiséri a kozbeszerzési targykoroket, meghatdrozza, hogy az adott
targyban sziikséges-e kozbeszerzési eljaras lefolytatisa az egybeszamitési
szabalyok figyelembe vételével. Az elGterjeszté szakteriilet altal megadott
kovetelményspecitikacio alapjan lefolytatja a kozbeszerzési eljarasokat;

elkésziti az Intézet kGzbeszerzési tervét;

véleményezi az Intézet altal eldkészitett €s eldzetes jogi kontrollt igényld
kiadméanyok tervezetét, ellenjegyzésre elOkésziti az Intézet szerzOdéseit ¢és
szerz6désmintait;

koordinalja és nyilvantartja az Intézetet érintd egyiittmiikodési megallapodasokat;

fogadja az Intézet miikodési korébe tartozo kozérdeki bejelentéseket, - az Intézet
feln6ttképzési tevékenységét érintd nem jogi természetli panaszok kivételével — a
panaszokat, javaslatokat, valamint kivizsgalasukra vonatkozoan intézkedést
kezdeményez;

ellatja az Intézet szervezeti egységeinek jogi munkdja feletti atfogd torvényességi
feliigyeletet, a szabalytalansagok megsziintetése érdekében kezdeményezi a
sziikséges intézkedés(ek) megtételét, biztositja a miikdodés szabalyszeriiségét;

ellatja a polgari jogviszonnyal Osszefiiggd perekkel kapcsolatos iranyitd, illetve
perképviseleti tevékenységet;
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14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.
29.
30.

biztositja az Intézet hatékony vezet6i munkajanak igazgatasszervezési €s ligyviteli
feltételeit;

megszervezi az altalanos kézbesitési tevékenységet (postai ellatméany kezelése,
postai kiilldemények atvétele, a belsd és a kimend posta tovabbitdsa, a postai
feladokonyv vezetése);

szervezi és feliigyeli az Intézet iratkezelési tevékenységét;
ellatja az adatvédelmi feladatokat;
ellatja a féigazgato iranyitd tevékenységéhez kapcsolodo titkarsagi feladatokat;

elkésziti, folyamatosan korszerlsiti a szervezeti egységek beszamoltatasi
szempontrendszerét;

figyelemmel Kkiséri az elndki értekezletek altal hozott hataridés dontések
végrehajtasat;

ellatja a video-konferencidk elokészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
tevékenységet;

elokésziti az Intézet munkatervét, rendezvénytervét, Osszedllitja az Intézet
eseménynaptarat;

figyelemmel kiséri a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat;

megszervezi a foigazgatdi értekezletet, a foigazgatd altal Osszehivott vezetdi
értekezletet, valamint az Osszmunkatarsi értekezletet és emlékeztetot készit az
értekezleten elhangzottakrol,

megszervezi az Intézet linnepségeit, a megemlékezéseket, egyéb rendezvényeket;

kialakitia a NAV Arculatkonyvében foglaltaknak megfeleléen az Intézet
iratmintdit, gondoskodik az Arculatkonyvben foglaltak betartatasarol;

gondoskodik a bélyegzdk jogszerli hasznélatardl, 6rzésérdl, nyilvantartasarol;
felméri, megrendeli, szétosztja az Intézet reprezentacids anyagait;
segiti a féigazgatd nemzetkozi levelezését;

ellatja a féigazgato protokollal kapcsolatos tevékenységét.

Humanpolitikai Osztaly

41. § A Humanpolitikai Osztély:

1.

kdzremikodik a szervezet fejlesztésében, a személyi feltételek biztositasa oldalarol
segiti a hatékony munkavégzést. Részt vesz az Intézet humanerdforras-fejlesztési
tevékenységében, sziikség esetén javaslatokat tesz a személyi kivalasztasra,

véleményezi a humanpolitikai szakteriilethez kapcsolédd irdnyitd eszkozoket,
valamint figyelemmel kiséri azok alkalmazasat, érvényesiilését;

elokésziti a foigazgatdé munkaltatdoi jogkorébe tartozd személyzeti, munkaiigyi,
oktatasi, fegyelmi dontéseket, végrehajtja az azokhoz kapcsolodo feladatokat;
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

a dontéshozé testiilet elé terjeszti és nyilvantartja az Intézet alkalmazottai altal
benyujtott szocialis tdmogatas iranti kérelmeket;

kapcsolatot tart az Intézet nyugallomanyu tagjaival, tajékoztatast ad az dket érintd
kérdésekrol;

adatot  szolgaltat az Intézet koltségvetésének  elkészitéséhez ¢és a
bérgazdalkodasahoz,

végzi a pénziigyorok szolgalati viszonyaval kapcsolatos humanpolitikai feladatokat,
amely magaba foglalja a szolgalati viszony létesitésével (az ehhez kapcsolodo eldzetes
alkalmassagi vizsgalatok el6készitését), modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos
igyiratok elkészitését;

végrehajtja a kormanytisztviselok és munkavallalok jogviszonyaval kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat, amely magaba foglalja a kinevezési okiratok,
munkaszerzodés elkészitését, (az ehhez kapcsolodo eldzetes alkalmassagi vizsgalatok
elokészitését), modositasat, valamint a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
ligyiratok elkészitését;

intézi az illetménynélkiili szabadsag iranti kérelmekhez kapcsolodd engedélyezési
feladatokat;

intézi a palyazati felhivasok és allashirdetések megjelenitésével kapcsos feladatokat,
elokésziti a birald bizottsag miikodését,;
elékésziti azon  ligyeket, melyeknek intézése a  Kozponti  Hivatal

Kormanytisztviselok Humanigazgatasi Foéosztalyanak, illetve a Kozponti Hivatal
Pénziligy6rok Humanigazgatasi Féosztalyanak feladatkorébe tartozik;

elokésziti a személyi allomanyra vonatkoz6 elismerési javaslatokat;
figyelemmel kiséri és elokésziti a mindsitéseket, szolgalati jellemzéseket;

ellendrzi €s biztositja a NAV elnoke altal elfogadott és engedélyezett dllomanytabla
érvényesiilését s sziikség esetén kezdeményezi annak modositasat;

figyelemmel kiséri az alkalmazottak fegyelmi helyzetének alakulasat, elvégzi a
fegyelmi ligyekkel kapcsolatos teenddket;

dontésre eldkésziti az alkalmazottak altal benyujtott kérelmeket, panasziigyeket és
beadvanyokat;

megallapitja az alkalmazottak 4altal igénybe vehetd éves szabadsag mértékeét.
Ellendrzi a szabadsagolasi tervek elkészitését, annak aktualizalt vezetését;

figyelemmel kiséri az alkalmazottak képzését;

gondozza a tanulmanyi szerzédéseket, ennek keretében gondoskodik a tanulményi
szerzOdések megkdtésérol, ellendrzi a szerzddésekben foglalt kotelezettségek
teljesitését, sziikség esetén kezdeményezi a szerz6dések modositasat, felmondasat, a

JORIN4

tanulmanyi koltségek visszatéritését;

dontésre elokésziti az Intézet alkalmazottja mas keres6 foglalkozasanak
engedélyezését, ellendrzi az sszeférhetetlenségi szabalyok betartasat;

végrehajtja az illetménypotlék megallapitdsaval, megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat, tovabba ellendrzi azok jogosultsdganak fennallasat;
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22.

23.

24,

25.
26.

elokésziti és tovabbitja az illetékes szervezeti egység felé a munkaltatoi kdleson- és
szolgalati lakasigényléseket;

intézi a munkaltatéi kolcsonok folyodsitasaval, visszafizetésével, jovairasaval
kapcsolatos tligyeket;

kiallitia az Allami Egészségiigyi Kozpont 4ltal nyfjtott szolgaltatasok
igénybevételére feljogositdo - az egyes kozpontositott egészségiigyi szolgaltatok altal
nyuajtott szolgaltatasok igénybevételérol, valamint a kiilon meghatarozott személyek

tekintetében fennallo egészségiigyi ellatas rendjérél szolo 175/2007. (V1.30.) Korm.
rendelet szerinti — igazolasokat;

kezeli, vezeti az alkalmazottak személyi anyagait;

szervezi az alkalmazottakat érintd kotelez6en eldirt munkakor alkalmassagi,
valamint az egészségiigyi szlirévizsgalatokat.

Belso ellenorzés

42. § A Belso ellendrzés:

1.

10.

11.

kiépiti az Intézet belsé kontrollrendszerét, biztositja a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak valo megfelelését;

elemzi, vizsgalja ¢és értékeli a belsé kontrollrendszerek mukodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyonmegovast és  gyarapitast, valamint az elszdmoldsok, beszadmoldk
megbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a féigazgatd szamara a miikddés eredményességének
novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitasa és
tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hianyossagok
megszintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;
elvégzi a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

a nemzetk6zi és magyarorszagi allamhdaztartasi standardok és a belso ellendrzési
kézikonyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet lat el;

az Intézet szervezeti egységei adatszolgaltatisa alapjan nyilvantartast vezet az
intézkedési tervekben foglaltak végrehajtasarol;

feladatellatasa soran egyiittmiikodik a Kozponti Hivatal Belsé Ellen6rzési
Foosztalyaval,

a belsd ellendr tevékenységét a foigazgatonak kozvetleniil aldrendelten végzi, a
belsd ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhato be. A belsé ellendr tevékenységének tervezése soran Onalldan, befolyastol
mentesen jar el.
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Biztonsagi referens

43. § (1) A biztonsagi referens a foigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt — a Kozponti Hivatal
Biztonsagi Fdosztalyanak feliigyelete mellett miikodik. Tevékenységével eldsegiti a
biztonsadgra vonatkozd jogszabalyokban, valamint a NAV irdnyitd eszkozokben eldirt
kotelezettségek megvalosulasat, ellendrzi a kotelezettségek teljesitését az drzésbiztonsag,
a biztonsagtechnika, valamint a vizsgéalati munka teriiletén.

(2) A biztonsagi referens:

a) a Biztonsagi Féosztaly feliigyelete mellett a biztonsagot érinté szakmai kérdésekben
javaslatot tesz az Intézet fOigazgatdjanak, valamint a Biztonsagi Féosztaly vezetdjének
jovahagyasat kovetden elokésziti €s karbantartja a helyi biztonsagi szabalyzatokat;

b) ahelyben szervezi, iranyitja és ellendrzi az Intézet biztonsagi 6rzését;

c) a feltart hibak és hianyossagok megsziintetése érdekében intézkedik, illetve javaslatot
tesz a Biztonsagi FOosztaly vezetdjének tovabbi intézkedés megtételére;

d) rendszeresen részt vesz utoellendrzésekben annak megallapitasara, hogy a Biztonsagi
Foosztaly altal végzett ellendrzés soran feltart hibak és hidnyossdgok megsziintetése
érdekében az Intézet a sziikséges intézkedéseket az eldirt hataridon beliil megtette-e.

(3) Amennyiben a Biztonsagi Foosztaly vezetéje — elnoki elrendelésre — a biztonsagi
referens felé specidlis biztonsagi, szakmai feladat végrehajtasa érdekében kozvetlen
megkereséssel ¢él, a biztonsagi referensnek az adott ligyben a fOigazgato felé fennalld
tajékoztatasi kotelezettsége sziinetel.

Munka- és tiizvédelmi megbizott

44. § A Munka- és tlizvédelmi megbizott:

1. Dbiztositjia a szervezeti egységek vezetbivel egyiittmiikodve a munkavédelmi
jogszabalyok betartasat és betartatasat;

2. megszervezi és lebonyolitja az Intézetbe ujonnan belépdk elméleti és gyakorlati
munkavédelmi oktatasat;

kivizsgalja a munkabaleseteket, elkésziti azok ténymegallapito jegyzékonyveit;

4.  figyelemmel kiséri a tiizvédelmi szabalyok, eléirasok megtartasat (a nyilt lang, a
dohanyzas tilalmara vonatkozo tablak kifliggesztését, a tlizolto késziilékek mindségi és
ellendrzési jegyének meglétét és érvényességét);

5. el6segiti, hogy az alkalmazottak megismerjék a tiizvédelmi el6irasokat, a tlizolto
felszerelések és késziilékek kezelését, valamint a tlizjelzés modjat, a riasztas, a mentés
¢s a tlizoltas lehetOségeit;

6. rendszeresen ellendrzi
a) az anyagok ¢€s eszk0zok szabalyos elhelyezését,

b) az utak ¢és az elektromos kapcsolok, valamint a tlizoltdo késziilékek eldtti
teriiletek szabadon tartasat,
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C) az elektromos késziilékek kikapcsolasat,

d) az aramtalanitast.

Biztonsagi megbizott

45. § A biztonsagi megbizott a NAV biztonsagi vezetdjének szakmai iranyitasa mellett
tamogatja a fOigazgatdé mindsitett adatok védelmével kapcsolatos hataskorének
gyakorlasat, ennek megfelelden:

1.

N

kozremiikddik a mindsitett adat védelmére vonatkozo jogszabalyok és belsé normak
végrehajtasaban, figyelemmel kiséri azok valtozasat;

kozremiikddik az Intézet mindsitett adatok védelmi rendszerének kiépitésében és
mukodtetésében;

kozremikodik a NAV  biztonsagi vezetdje szamara jogszabalyban, iranyitd
eszkozben elbirt ellendrzések végrehajtasdban és az ellendrzés eredményérdl a
foigazgatd részére jelentést tesz;

az Intézet vonatkozasaban adatot szolgaltat az éves iratforgalmi statisztika
Osszeallitasahoz a NAV biztonsagi vezetdje részére;

részt vesz az Intézet minOsitett irattaraba tartozé adatok mindsitésének
feliilvizsgalataban,;

elékésziti a mindsitett adatok védelmére vonatkozd szabalyok megsértése esetén a
szlikséges tajékoztatast, jelentést.

A képzési foigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

feladatai

Médszertani és Koordinaciés Onallé Osztaly

46. § A Modszertani és Koordinaciés Onallé Osztaly:

1.
2.

koordinalja a képzési stratégia kialakitasat, folyamatos fejlesztését;

koordinalja a képzési rendszer kialakitasat és fejlesztését, ennek keretében el6késziti
¢s koordinalja az adoiigyi €s a pénziigyOri képzések integraciojat;

koordinalja az éves képzési tervezés feladatait;

a képzési folyamatok nyomon kovetése, vizsgalata alapjan javaslatot fogalmaz meg
a programfejlesztés és a szervezés eljarasainak korszerlsitésére;

megfogalmazza a képzésekkel Osszefiiggd szabalyozasi feladatok képzésszakmai
igényeit;

feliigyeli az intézményakkreditaciobol eredd kotelezettségek betartasat, és az ezzel
kapcsolatos dokumentacios rendszer megfeleldségét;
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7.

10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

figyelemmel kiséri a szak-, és felndttképzési jogszabalyok valtozasait, tajékoztatja a
képzési szervezeti egységeket a valtozasokrol,

kialakitja az Intézet felnOttképzési tevékenységére vonatkozd mindségiranyitasi
rendszerét, javaslatot tesz az Intézet mindségpolitikdjara, valamint gondozza a
Mindségiranyitasi Kézikonyvet;

koordinalja az éves fejlesztési terv kialakitasat, javaslatot tesz a targyévre vonatkozo
mindségcélokra, kozremiikddik a huménerdforras-fejlesztési terv osszeallitdsaban;

gondoskodik a kialakitott képzési programok nyilvantartasba  vételérdl,
modositasardl az illetékes Munkaiigyi Kézpontnal;

koordinalja a képzési programok akkreditaciojat;
elokésziti a képzési szakteriilet éves onértékelését;

meghatarozza a képzések programszintli hatékonysag—mérési ¢€és utankovetési
elvrendszerét, kidolgozza a mérés modszereit €s technikajat;

meghatdrozza a képzések résztvevdinek tudasszint felmérési modszereit;

folyamatosan figyelemmel kiséri az uj felnéttképzési- és tananyag fejlesztési
modszereket, kiilonos tekintettel az e- €s b-learning tartalmi fejlesztésekre;

gondoskodik a  képzési  keretrendszerek  kialakitasardl,  fejlesztésérol,
adminisztracidjarol,

elkésziti a tavoktatast biztositod elektronikus tananyagokat, kialakitja az elektronikus
tananyagkészités modszertani és technoldgiai hatterét;

gondoskodik a képzési programokhoz tartozo tan- és segédanyagok, modszertani
segédletek nyomdai el6készitésérdl,

elkésziti a tananyagkészitésre vonatkoz6 szerzédéseket;

gondoskodik oktatas-modszertani kiadvanyok, modszertani ajanlasok készitésérol;

kidolgozza az oktatok oktatas-modszertani képzésének rendszerét és programjait;

gondoskodik az Intézet internetes és intranetes honlapja képzésszakmai tartalmanak
kialakitasarol és frissitésérol;

kozremiikodik az elektronikus képzés-menedzsment rendszer képzésszakmai
szempontu kivalasztasdban, kialakitdsaban ¢s mikodtetésében;

javaslatot tesz az oktatastechnologiai fejlesztések rovid- és kozéptava fejlesztési
iranyaira;

részt vesz a képzési tevékenységet tiamogatd informatikai és multimédias rendszerek

felkutatasaban, tervezésében, szervezésében;

ellatja a  felséfoka  oktatasi  intézményekkel  kotott — egylittmiikodési
megallapodasokbdl szarmazé operativ kapcsolattartasi feladatokat;

koordinalja azokat a képzési feladatokat, melyeket a NAV ¢és mas szervek kozotti
egylittmikodési megallapodasok — az ABPE kivételével — delegalnak az Intézetre;

koordinalja a fels6foku oktatasi intézmények hallgatoi altal a NAV-nal folytatott
szakmai gyakorlatok, valamint a szakdolgozatok készitésének szervezését, ellatja a
Tanulmanyi Palyazatokkal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a szakmai gyakorlati
programok kidolgozasarol,
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29.

szervezi az egyiittmiikodési munkabizottsagok iiléseit.

Adoiigyi Iskola

47. § A Foosztaly osztélyai:

1.
2.

10.

11.
12.

13.

kozremiikodnek a képzési stratégia kidolgozasaban, fejlesztésében;

kozremiikodnek a képzési rendszer és a képzési folyamat kialakitasaban és
fejlesztésében;

kozremiikddnek a mindségiranyitasi rendszer kialakitasaban, fejlesztésében;
javaslatot tesznek a mindségpolitika feliilvizsgalatara, sziikséges modositasara;

kozremiikddnek a targyévre vonatkozo mindségeélok kialakitdsadban, teljesiilésének
vizsgalataban, értékelésében. Javaslatot tesznek az éves fejlesztési tervre, a tervezési
elvekre és prioritasokra,;

kozremiikddnek a képzésszakmai tartalmt irdnyitd eszkozok véleményezésében,
elkészitésében;

kozremiikodnek a képzésszakmai teriiletet érintdé megallapodésok, szerzddések
elékészitésében;

kozremiikodnek a képzési tevékenységet tamogatdé informatikai rendszerek
elokészitésében, mikodtetésében, fejlesztésében;

kozremiikddnek az éves képzési terv Osszedllitdsdban, az Adoligyi Iskola altal
szervezett tanfolyamok koltségvetésének Osszeallitasaban, a tervezési moddszertan
képzésszakmai és gazdasagi szempontu fejlesztésében;

kozremikddnek a képzési terv végrehajtdsara vonatkozo iddszakonkénti intézeti
beszamolo elkészitésében, az Intézet éves Onértékelésének elkészitésében;

elkészitik és folyamatosan aktualizaljak az Adotigyi Iskola képzési dokumentumait;

egylittmiikodnek, és folyamatos kapcsolatot tartanak az Intézet tarsosztalyaival, a
NAV szervei humanpolitikai szervezeti egységeivel, az oOktatasi Szakértoi
munkabizottsagi tagokkal, a tantestiileti tagokkal, az oktatokkal, valamint a mas
partnerekkel a képzések megvaldsitasa érdekében,;

ellatjak az Adatigyi Iskola tigyfélszolgalati és panaszkezelési tevékenységét.

Képzésfejlesztési Osztaly

48. § A Képzésfejlesztési Osztaly:

1. Osszeallitja és folyamatosan fejleszti a programnyilvantartast, gondoskodik annak
karbantartasarol;

2. gondoskodik az Adodiigyi Iskola képzési programjainak andragdgiai szempontu, a
mindségbiztositdsi  kovetelményeknek ¢és  akkreditacidos eldirdsoknak megfeleld
kialakitasarol és fejlesztésérol,
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3. elkésziti a programleirast, tematikat, tanfolyami beosztast, oOravazlatot, tananyagot,
vizsgaanyagot, oktatoi €s a fejlesztdi szemponta résztvevoi elégedettségmérd lapokat;

4. kozremiikodik a képzési program-akkreditacio elékészitésében;

5. kivalasztja az egyes képzési programokhoz kapcsolodo tudasszint felmérési modszereket,
gondoskodik azok tartalmi fejlesztésérdl, testre szabasarol. Kozremiikodik a képzési
programok megvalositasdban, a vizsgaztatasban, az eldzetes tudasszint felmérésben,
gondoskodik a programok sziikség szerinti testre szabasarol,

6. részt vesz a képzési értékelési rendszer mitkddtetésében ¢€s fejlesztésében. Gondoskodik a
képzések munkaban torténd hasznosulasanak hatékonysag mérésérdl, a felmérés tartalmi
vonatkozasairol és az elemzés elkészitésérol;

7. kdzremikodik az informatikai timogatasu képzések el6készitésében;
8. gondoskodik a képzési programokhoz tartozé tan- és segédanyagok, modszertani
segédletek 0sszeallitasarol;

9. kialakitja az Adotigyi Iskola képzésein kdzremitk6do oktatdi és tananyagkészit6i haldzatot
(eldado, informatikai gyakorlatvezetd, tréner), kdzremtkodik az oktatok kivalasztasaban,
értékelésében és kezeli az oktatdi névjegyzéket;

10. koordinalja és szervezi az Oktatasi Szakért6i Munkabizottsagok ¢és tantestiiletek
munkdjat. Folyamatosan kapcsolatot tart a programok oktatdsdban kozremiikodokkel.
Sziikség szerint tantestiileti értekezletet, szakmai tapasztalatcserét, konzultaciot szervez;

11. kozremiikodik az oktatasban kozremiikodok oktatas-modszertani tamogatasaban,
oktatdi felkészitések el6készitésében;

12. biztositja a Fiscalis és Customs TSG tagsaggal jar6 adoszakmai feladatok ellatasat;

13. folyamatosan figyelemmel kiséri az adoszakmai, felndttképzési szabalyozasokat,

fejlesztéseket, kozremitkddik azok képzésszakmai vonatkozasu alkalmazasaban.

A Kozponti Szervezési Osztaly és a Regionalis Szervezési Osztaly

49. § A Kozponti Szervezési Osztaly és a Regiondlis Szervezési Osztaly:

1. szervezi és lebonyolitja az Adoligyi Iskola képzési programjainak tanfolyamait, a
kapcsolodo vizsgakat és az eldzetes tudasszint felméréseket;

2. Osszeallitja, és folyamatosan frissiti a kozponti, illetve a kihelyezett tanfolyamokra
vonatkozo6 képzési naptérat;

3. tajékoztatast ad a képzési programokrdl, segitséget nyujt a NAV humanpolitikai
szervezeti egységeinek az alkalmazottak képzésre torténd kivalasztasaban. Segiti,
korrekt informaciokkal ellatja a képzésen résztvevoket, humanpolitikai szervezoket €s a
NAYV szakteriileteinek vezetoit;

4. felkéri és kivalasztja a tanfolyamok oktatoit, vizsgabizottsagi tagjait, egyeztetve a
Képzéstejlesztési Osztallyal,

5. feldolgozza a beérkezett jelentkezéseket és a beiskolazasi feltételek vizsgalatat kovetden
Osszedllitja a képzésen résztvevok névsorat, elkésziti a jelenléti ivet, értesiti a
résztvevoket a képzés tematikdjarol, a tanfolyam beosztasarodl, a technikai tudnivaldkrol,
a képzésrdl valo tavolmaradas kdvetkezményeirdl,
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6. biztositja az oktatds, vizsga, eldzetes tudasszint felmérés helyszinét, a képzéshez
sziikséges targyi feltételeket, megrendeli a képzésen résztvevok szallasat és étkezését,

7. megrendeli a képzésekhez sziikséges informatikai jogosultsagokat az Informatikai
Intézettol;

8. elkésziti a képzésben résztvevokkel kotendd felnbttképzési szerzédéseket és egyéb
képzési dokumentumokat, biztositja a szilikséges oktatasi, tan- ¢s segédanyagok
rendelkezésre allasat;

9. biztositja a tanfolyamokon, a vizsgakon a feliigyeletet, gondoskodik a rend, napirend
betartasardl, ellendrzi a képzésben résztvevok napi tevékenységét, ellendrzi az étkezést,
a szallashelyet, az oktatasi helyszint, valamint a haladasi napl6 folyamatos vezetését;

10. gondoskodik a képzés befejezését igazold tantsitvanyok, igazolasok elkészitésérdl és
atadasarol;
11. kdzremikodik az Adoligyi Iskola altal megvalositott tanfolyamok értékelésében,

utankovetésében, adatot szolgaltat a képzések hatékonysagvizsgalatahoz, valamint
javaslatot tesz a programok fejlesztésére;

12. elvégzi a megvalosult tanfolyamok koltségeinek utokalkulacigjat, elkésziti a tanfolyam
zaro értékelését;

13. naprakészen vezeti a résztvevoi, tanfolyami és tantsitvany nyilvantartast, rendszeres
értékelést, beszamolokat készit a nyilvantartasok alapjan;

14. folyamatosan nyomon koveti a képzések személyi és dologi koltségeinek alakulasat,
sziikség szerint javaslatot tesz azok atcsoportositasara;

15.a lebonyolitott tanfolyamrol az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Programnak
megfelelden teljesiti a statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettséget;

16. részt vesz az Oktatasi Szakértéi Munkabizottsdgok iilésein és a tantestiileti liléseken,
ahol kozvetiti a megvalositas szervezési tapasztalatait;

17. ellatja a TACTIC koordinatori feladatokat;
18. ellatja az oktatdi szerzOdések nyilvantarto rendszerének program-feliigyeletét.

Pénziigyori Iskola

50. § (1) A Pénziigyori Iskola oktatasi feladatait az alabbi szakteriiletken latja el:

a) Vam,

b) Jovedéki,

c) Biiniigyi,

d) Intézkedéstaktikai és Kiképzési,
e) Informatikai és Idegen-nyelvi.

(2) A Pénziigy6ri Iskola szervezeti egységébe tartozo osztalyok feladatai:
1. kozremiikddnek a képzési stratégia kidolgozasaban, fejlesztésében;

2. kozremikodnek a képzési rendszer és a képzési folyamat kialakitasadban és
fejlesztésében;
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51,

N o g ko

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.

kozremiikddnek a mindségiranyitasi rendszer kialakitdsaban, fejlesztésében,;
javaslatot tesznek a mindségpolitika feliilvizsgalatara, sziikséges modositasara;
kidolgozzék és fejlesztik a Pénziigyori Iskola képzési programjait;

részt vesznek a képzési értékelési rendszer mitkddtetésében és fejlesztésében;

gondoskodnak a képzések munkaban torténd hasznosulasanak hatékonysag mérésérdl, a
felmérés tartalmi vonatkozasairdl és az elemzés elkészitésérol;

gondoskodnak a feladatkoriikbe sorolt tantargyak tematikainak elkészitésérol, sziikség
szerint azok modositasarol;

kidolgozzak a képzésben résztvevok teljesitményértékelését;

elkészitik, naprakészen tartjak a tematikaban meghatarozott témakorokhoz tartozod
segédanyagokat, jegyzeteket;

gondoskodnak az elézetesen megszerzett tudasszint felmérdk Osszeallitasarol, valamint
azok értékelésérol;

kivélasztjdk a képzési modszereket, elkészitik a sziikséges taneszkozoket, szemléltetd
anyagokat, segédleteket, tankonyveket és szakkonyveket;

kozremiikddnek az e-learning képzésekhez kapcsolodo elektronikus tananyagok és
ellendrzo tesztfeladatok készitésében;

végzik a tananyag tematika szerinti szinvonalas, egységes oktatdsat, figyelemmel kiséri
a képzésben résztvevok eldrehaladasat;

vezetik a haladasi naplot;

ellatjak a képzésben résztvevok tanulmanyi szamonkérésével és vizsgaztatdsaval
kapcsolatos teenddket, Gsszeallitjak a szobeli és irdsbeli vizsgakérdéseket;

vezetik az oktatassal kapcsolatos nyilvantartasokat;

tamogatjdk az oktatok képzését, tovabbképzését, biztositjak az Onképzés lehetdségét,
gondoskodnak az oktatdi utanpotlasrol;

fenntartjak a Pénziigydri Iskola l1étesitményeinek rendjét;

felkérés alapjan eldadast tartanak a felsOoktatasi intézmények, valamint a NAV kozott
létrejott egylittmiikodési megallapodasban foglaltaknak megfelelden;

az elért szakmai eredményeket folyoiratokban, konferencidkon publikaljak;

onkéntes vallalas vagy felkérés alapjan részt vesznek tudomanyos kutatasokban.

Képzésszervezési és ABPE Osztily

§ A Képzésszervezési és ABPE Osztaly:

1.
2.

koordinalja a Pénziigyori Iskola képzésszervezési feladatait;

elokésziti €s lebonyolitja a NAV hivatasos allomanya szakmai alap- és tovabbképzéseit,
valamint nyelvi képzéseit, ennek érdekében szervezési, logisztikai, adminisztrativ és
koordinacids feladatokat végez;
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3. Vezeti a programok megvalositasahoz kapcsolddd (tanfolyami, képzésben résztvevdi,
képzési helyszinek) nyilvantartasokat, elkésziti a sziikséges dokumentumokat, ellatja az
adatszolgaltatasi feladatokat;

4. biztositja az altala szervezett képzések személyi és targyi feltételeit, gondoskodik az
alap- és tovabbképzésben résztvevok elszallasolasarol;

kezeli a képzésben résztvevok adatait;

vezeti a képzés ideje alatt az 4llomanydba vezényelt személyi allomany
szabadsagolassal, illetve betegallomannyal kapcsolatos nyilvantartdsait, elkésziti az
azzal kapcsolatos kimutatdsokat az allomanyilletékes ¢és a bérszamfejtést végzo
szervezeti egységek részére, valamint elldtja a vezényelt pénziigyéri alloméannyal
kapcsolatos egyéb személyzeti jellegli tevékenységet;

7. kozremikodik a képzési rendszert tamogato WEB-alkalmazasok, intra- és internetes
honlapok  elékészitésében ¢és  miukodtetésében, képzésszervezési tartalmanak
frissitésében;

8. kapcsolatot tart a Pénziigyori Iskola szabad terem- és szallaskapacitasat igénybe vevo
NAV szervekkel, szervezeti egységekkel, és ellatja a sziikséges szervezési ¢és
koordinacios feladatokat;

9. ellatja az 4altala szervezett képzések tekintetében az iigyfélszolgalati és panaszkezelési
tevékenységet;

10. elkésziti a tevékenységének értékelésérdl szolo tajékoztatdsokat, jelentéseket;

11. ellatja a koltségvetési szervek vezetdi, belsd ellendrei és a gazdalkodasért felelds
dolgozoi részére az ABPE helyszini — budapesti és regiondlis - és e-learning modszerrel
torténd képzések tervezési €s szervezési feladatait;

12. kapcsolatot tart a NAV humanpolitikai szervezeti egységeivel, a Nemzetgazdasagi

Minisztériummal, az ABPE oktatokkal, megallapodas alapjan a rendészeti szervek
oktatasi, képzési intézményeivel;

13. kiilon adatfeldolgozasi szerzédés, és az annak mellékletét képezé adatfeldolgozoi
eljarasi szabalyzat alapjan végzi a belsd ellendrok — nemzetgazdasagi miniszter altal
vezetett — nyilvantartasdval és képzési kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggd
adatrogzitési feladatokat;

14.a Nemzetgazdasagi Minisztérium felkérése alapjan elvégzi az ABPE-képzéshez
kapcsolodo oktatoi és tutori képzés, valamint oktatdi €s tutori tovabbképzés szervezési
feladatait.

Az egészségiigyi és kulturalis foigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek feladatai

Kulturalis és Udiiltetési Féosztaly
Pénziigyor Zenekar
52. § A Pénziigyoér Zenekar:
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1. eleget téve a fegyveres és rendészeti szervektdl, a médiatol, az onkormanyzatoktol,
valamint egyéb felkéroktol érkezo igényeknek, zenei szolgaltatast nyujt;

elhunyt NAV alkalmazott temetésén — igény szerint — zenei szolgaltatast biztosit;
részt vesz a magyar ¢s a nemzetkozi fuvoszenei életben,;

zenei teljesitményével itthon ¢és kiilfoldon népszeriisiti a NAV-ot;

o &~ D

kapcsolatot tart fenn zeneszerzékkel, karmestereckkel, a magyar és a nemzetkozi
favoszenei élet reprezentansaival.

Kulturalis és Sport Osztaly

53. § A Kulturalis és Sport Osztaly:

1. szervezi a NAV sporttevékenységét, ennek keretében sportversenyeket rendez,
gondoskodik a rendezvények minél szélesebb korii hirdetésérol;

2.  elkésziti a NAV éves sportnaptarat;

3. sportszakmai szempontbdl segiti a NAV szervei altal szervezett sportversenyeket;

4. a NAV alkalmazottai igényeit figyelembe véve elokésziti, megszervezi ¢és
lebonyolitja a NAV orszagos sportrendezvényeit;

5.  évente legaldbb egy alkalommal orszagos sportnapot szervez,

6. egylttmikodik a PénziigyOr Sportegyesiilettel, segiti tevékenységét;

7. kulturalis, kdozhasznt, kdzismereti programokat szervez éves rendezvényterv alapjan

a NAV valamennyi alkalmazottja és kézvetlen hozzatartozoik részére;
8.  segiti a NAV hivatalos rendezvényeinek szervezését;
9.  részt vesz a NAV-on beliili kozonségszervezésben;

10. megszervezi a Pénziigyér Zenekar hangversenyeit, rendezvényeit, kiils6 fellépések
esetén egyeztet a felkérokkel,

11. tzemelteti
a) a Nemzeti Ado- €és Vambhivatal Pasaréti Sportklubot,
b) a Nemzeti Ado- €s Vamhivatal Mester utcai biifét,
c) a Nemzeti Ado- €és Vamhivatal Pénziigy6r Klubot,
d) a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Béla kiraly uti biifét,
e) a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Béla kiraly uti éttermet,
f) a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Hajnoczy utcai biifét;

12. a fOigazgato altal kiadmanyozott irdnyitd eszkdzben meghatarozottak szerint az
éttermekben az igényjogosultak részére kedvezményes étkeztetést biztosit;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Béla kiraly Uti étteremben, a Nemzeti Ado- és
Véamhivatal Pénziigyér Klubban ¢és a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Pasaréti
Sportklubban kiilon megrendelés esetén rendezvényt szervez, ahhoz étkezést biztosit;

elkésziti a Nemzeti Ado6- és Vamhivatal Pénziigyor Klub, a Nemzeti Ado- és
Vambhivatal Pasaréti Sportklub, a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Béla kiraly uti biifé és
a Nemzeti Ado- €és Vamhivatal Béla kiraly uti étterem konyvelését;

végzi a Pénziigyér és Adozastorténeti Mizeum gyljteményének kezelését, ennek
keretében gylijti és megdérzi a NAV ¢és jogeldd szervezeteivel kapcsolatos targyi
emlékeket, gondoskodik a muzeumi targyak jogszabalyoknak megfeleld tarolasarol,
nyilvantartasarol,

allando és iddszaki kiallitasokon mutatja be a NAV és jogeléd szervezeteinek
torténetét;

a Pénziigy6r és Adozastorténeti Muzeum lehetéségeihez mérten csatlakozik a hazai
orszagos muzeumi €s egyéb kulturalis rendezvényekhez;

a Pénziigyor és Adozastorténeti Muzeum gylijteményéhez hozzaférést biztosit azok
szdmara, akik tudomanyos munkajuk, felsdoktatasi tanulmanyaik, illetve képzésiik,
tovabbképzésik sordan a NAYV, illetve elodszervezetei torténetével kivannak
foglalkozni;

a Nemzetkdzi Vammuzeumi Szovetség (International Associaton of Customs
Museums) tagjaként nemzetkdzi kapcsolatokat tart fenn a tagorszdgok vam- és ado
muzeumaival,;

kapcsolatot tart fenn a katonai és rendvédelmi kutatasok torténetével, miikodésével
foglalkoz6 tudomanyos tarsasagokkal, egyesiiletekkel, tirsmizeumokkal,

egylittmiikddik a NAV kiadvanyainak szerkesztdségeivel, segiti a NAV
tomegkommunikacios kapcsolatainak fejlesztését.

Udiiltetési Osztaly

54. § Az Udiiltetési Osztaly:

1.
2.

végzi a NAV alkalmazottak tidiiltetését;

gondozza az udiiltetésrol és pénzbeli elszamolas nélkiili csereutazasrol szolo iranyitd
eszkozt;

nyilvantartasba veszi, rendszerezi az tudiilési kérelmeket, tuljelentkezés esetén
elbirdlasra el6késziti azokat. A kérelmezdket értesiti az igények elfogadasarol,
elutasitasarol vagy varakozolistara torténd felvételérdl,

biztositja az étkezési ellatas nélkiili idiilék napi miikodtetését, kozvetleniil iranyitja
az lidiilovezetok €s a gondnokok munkajat;
kapcsolatot tart fenn mas orszagok ado- €s vamszakmai teriiletén miikodd partner

szervezetekkel, folyamatosan vizsgalja a kolcsondsen elényos —kapcsolatok
bovitésének lehetdségét;
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6.

szakmailag el6késziti a kiilfoldi csereiidiilésekkel kapcsolatos szerzddéseket.
Szervezi, iranyitja a NAV alkalmazottak kiilfoldi csereutazasat. Folyamatosan
figyelemmel kiséri a szerzédések hazai és kiilfoldi teljesitését;

folyamatosan tajékoztatja a NAV alkalmazottait az Intézet altal biztositott tidiilési
lehet6ségekrol, valamint az wutazasi irodak, utazasi tarsasagok és tdiiltetéssel
foglalkoz6 egyéb szervezetek altal nyujtott kedvezményes lehetéségekrol;

Segiti a Vam- ¢és Pénziligydrség Nyugdijasainak Orszagos Szovetsége tevékenységét,
részt vesz a rendszeres, illetve az alkalmi rendezvényeik, talalkozoik eldkészitésében,
lebonyolitasaban.

Rekreacios Osztaly

55. § A Rekreécios Osztaly:

1.
2.
3.

végzi a NAV alkalmazottak tidiiltetését;
tizemelteti a NAV Gyogyhazat;

a NAV Gyogyhazban ilizemelteti az éttermet, a megszallo vendégek részére igény
esetén étkezést nyljt;

a NAV Gyogyhaz teriiletén biifét iizemeltet;

Segitséget nyujt a NAV-hoz érkezd delegaciok fogadasaban, szakmai és egyéb
targyalasok, rendezvények lebonyolitasaban;

a NAV Gyogyhaz tizemeltetéséhez kapcsoldddan elvégzi a kisebb karbantartasi
munkakat, valamint takaritja a NAV Gyogyhazat;

a NAV Gyogyhdz lizemeltetése soran elvégzi az idegenforgalmi add bevalldssal,
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Egészségiigyi és Pszichologiai Foosztaly

Egészségiigyi Osztaly

56. § Az Egészségligyi Osztaly:

1.

biztositja a miikodési engedély szerinti orvosi szakteriileteken az ellatasi korébe
tartozok korszerli gyogyito-megel6zd alap, szak é€s progressziv orvosi ellatasat,
szlirését, gondozasat,

végzi a NAV hivatidsos allomanyl tagjai és a hivatdsos allomédnyba felvételre
jelentkezOk egészségi alkalmassagi vizsgalatat, a megvaltozott egészségi allapotu
hivatdsos allomanyu tagok szolgalati alkalmassagénak elbiradlasat, illetve
feliilvizsgalatat, elbiralja a hivatasos allomanyu tag szolgalatképtelenségét, tovabba
véleményezi a baleset, betegség szolgalati kdtelmekkel valo 6sszefiiggését;

végzi az ellatasi korébe tartozd korménytisztviselok, kormanyzati iligykezelok és
munkavallalok, illetve felvételre jelentkezdk orvosi alkalmassagi vizsgalatat;
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10.
11.

12.

57. §A
1.
2.

koordinalja a NAV hivatasos allomanyu tagjai és a felvételre jelentkezdk fizikai
alkalmassagi vizsgalatat;

végzi az ellatasi korébe tartozd, a képernyds munkakorben foglalkoztatott aktiv
személyi allomany latasvizsgalatat;

végzi az ellatadsi korébe tartozd kozuti jarmiivezetok egészségi alkalmassagi
vizsgalatat;

végzi a haziorvosi praxisokba bejelentkezett személyek keresOképtelenségének

elbiralasat;

megszervezi és végrehajtja a kijelolt alkalmazottak részére az elsésegélynyujtasi
ismeretek oktatasat;

,meghatarozza a kotelezd és rendkiviili véddoltasok és az oltando alkalmazottak
korét. Megszervezi, hogy az eldirt és sziikséges védooltasok kell6 mennyiségben ¢és
iddben rendelkezésre alljanak. Elvégzi €s nyilvantartja az eloirt véddoltasokat;

végzi az iddszaki- és specidlis egészségiigyi biztositasi feladatokat, intézkedéseket;

elemzi és értékeli az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozdan
rendelkezésére 4allo egészségligyi adatokat, javaslatokat dolgoz ki a problémak
megsziintetésére, illetve a fejlesztésre vonatkoz6 intézkedések megtételére;

elkésziti az egészségligyi szolgaltatok szaméara a jogszabdlyban elrendelt
jelentéseket.

Pszichologiai Osztaly

Pszichologiai Oszataly:
végzi az ellatasi korébe tartozok pszichologiai vizsgalatat, sziirését, gondozasat;
végzi a NAV hivatdsos allomanyl tagjai €s a hivatasos allomanyba felvételre
jelentkezdk pszicholdgiai alkalmassagi vizsgalatat, a megvaltozott egészségi allapotu

hivatasos allomanyl tagok szolgalati alkalmassdganak pszicholdgiai szempontbol
torténd elbiralasat, illetve feliilvizsgalatat;

végzi kormanytisztviseld1 jogviszonyba felvételre jelentkezOk pszichologiai
alkalmassagi vizsgalatat;

kidolgozza az egyes munkakorokre és specialis feladatokra vonatkozo munkakor-
specifikus kovetelményprofilokat;

mentalhigiénés ¢és klinikai pszichologiai jellegli gondozasi, tanacsadd €s terapias
tevékenységet végez az ellatasi korébe tartozok korében;

,munka- és szervezetpszichologiai jellegli egyéni — és igény szerint szervezeti —
tanacsado tevékenységet végez;

végzi a munka- és szervezetpszicholdgia kompetencidjaba tartozd szervezeti
folyamatok és események pszicholdgiai szempontl kezelését, értékelését;

gondoskodik az ellatasi korébe tartozd személyr allomany pszichologiai
felkészitésérdl, munkaképességének, pszichés stituszanak megdrzésérdl, intézkedod-
képességének, cselekvési biztonsaganak fejlesztésérol,
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9.

10.

11.

12.

a képzési szaktertilet felkérésére kozremiikddik a tréningek, eldadasok, felkészitések
modszertani anyagainak kidolgozasaban;

folyamatosan monitorozza a pszichologiai szakteriilet szolgaltatasai irant felmeriild
szervezeti, vezetoi, csoportos és egyéni igényeket, elvarasokat;

elemzi és értékeli az ellatasi korébe tartozd személyi allomany pszicholdgiai
allapotara vonatkozoan rendelkezésére allo pszichologiai adatokat, javaslatokat dolgoz
ki a problémdk megsziintetésére, illetve a fejlesztési intézkedések megtételére
vonatkozoan;

véleményezi a pszichologiai szakteriiletet érint6 iranyitd eszkozoket.

Egészségiigyi-Koordinacios Osztaly

58. § Az Egészségiigyi — Koordinacios Osztaly:

1.

N

10.

11.

12.

az egészségligyl szakteriiletet érintd irattdri munka keretében kozremiikddik az
irattarozas rendjének kialakitasaban;

figyelemmel kiséri az egészségligyi agazati jogszabalyok valtozasait, a modszertani
utmutatokat;

véleményezi a szakteriiletét érintd irdnyitd eszkdzoket;

rendszeresen feliilvizsgalja a feladatok ellatasahoz sziikséges, kiilon jogszabalyban
meghatarozott szakmai, személyi és targyi feltételek meglétét;

megszervezi az els6- ¢s masodfoku Feliilvizsgald Bizottsagi iiléseket, biztositja a
jegyzOkonyv vezetdi feladatok ellatasat.;

ellendrzi az egészségligyi szolgaltatok szamara kiilonbozo jogszabalyokban elrendelt
jelentési kotelezettségek teljesitésének hataridére torténd végrehajtasat. Tamogatja az
Egészseégligyl Osztalyt az eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésében;

iranyitja és feliigyeli a klinikai gyakorlaton részt vevd féiskolai hallgatok gyakorlati
oktatasat;

a Magyar Voroskereszttel egylittmiikodve vérado napokat szervez;

kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgalatokkal, intézményekkel, érdekképviseleti és
egészségbiztositasi szervekkel,

a Dbeszerzésekre vonatkoz6 jogszabalyok betartdsa mellett koordindlja a
gyogyszerek, a vegyszerek €s az egyéb eszkdzok igénylését, atvételét;

eléjegyzi €és nyilvantartja a gyogyitd célu tdiiltetést igényld pacienseket, értesiti a
kérelmezodket az igények elfogadasardl, elutasitasarol;

tajekoztatja az egészségiligyi dolgozokat az iddszakos tovabbképzésekrol,

tanfolyamokrol, szakmai konferencidkrol és nyilvantartast vezet a megszerzett
tovabbképzési pontokrol.
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A gazdasagi foigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

feladatai

Pénziigyi és Szamviteli Foosztaly

Pénziigyi Osztaly

59. § A Pénziigyi Osztaly:

1.

10.

11.

12.

gondoskodik a koltségvetési eldiranyzatok gazdasagos, takarékos és szabalyszerd,
idoaranyos felhasznaldsarol; elvégzi a jovahagyott eldiranyzat modositasokat,
nyilvantartasba veszi a Forras SQL integralt ligyviteli rendszerben;

az eldirasoknak megfelelden vezeti a kotelezettségvallalasokat €s bejelenti Oket a
Magyar Allamkincstar felé;

analitikus nyilvantartast vezet a felszerelt szallitoi szdmlakrol, egyéb kifizetésekrol,
pénzforgalomrol, kiallitja, és analitikusan nyilvantartja a vevd szamlakat és egyéb
bevételeket;

kapcsolatot tart a vevokkel ¢és szallitokkal, egyezteti a folyoszamla
eltéréseket;megteszi a sziikséges intézkedéseket a tartozas- ¢és kintlévdség
allomanyéanak minimalizalasara;gondoskodik a kdltségvetési befizetési kotelezettségek
hatariddre torténd teljesitésérdl;

elvégzi a kincstari és pénztari pénzkezeléssel Osszefiiggd feladatokat.; kezeli a
szigorl szamadast nyomtatvanyokat, kifizetésekhez kapcsolodo engedélyeket;

nyilvantartja a felvett készpénzelOlegeket és a kiutalt ellatmanyokat;

ellendrzi a havi ellatmany felhasznalasokat, el6késziti, ellendrzi és kiutalja a havi
ellatmény igényléséket;

konyveli az Intézet altal lizemeltetett éttermek, biifék, Nemzeti Ado- és Vambhivatal
Pasaréti Sportklub, Nemzeti Ado- €s Vamhivatal Pénziigyér Klub pénztarjelentését, az
ellatmanyokat;

elvégzi a biifék készlet konyvelését. Havi, negyedéves és éves zarast elvégzi a
készlet rendszerben és egyezteti a fokonyvi konyveléssel; kapcsolatot tart a
raktarkezeldkkel, 0j cikkszamokat vesz fel az analitikéban,;

negyedévente az elkészitett készlet leltarak, és aruforgalmi jelentések alapjan
elszamoltatja az Intézet altal lizemeltetett éttermeket, biiféket, a Nemzeti Ado- ¢€s
Vambhivatal Pasaréti Sportklubot, a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Pénziigyér Klubot,
errdl jelentést készit a gazdasagi féigazgato-helyettes fel¢;

adatot szolgaltat az illetményszamfejtéshez, valamint tdjékoztatja a Magyar
Allamkincstart az esetleges adatvaltozasokrol; megtervezi, és figyelemmel kiséri a
személyi juttatasok, valamint a személyi juttatdsokon belil a nem rendszeres
kifizetésekhez kapcsolodo egyéb kifizetéseket;

atutalast készit az illetményekbdl Magyar Allamkincstér altal teljesitett levonasokrol
az onkéntes biztositopénztarak és a szakszervezet fel¢;
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13.

14.

15.

16.

60. §A
1.

havonta egyezteti és elvégzi a Magyar Allamkincstar altal szamfejtett és kozolt
MAK-Elektra allomany utalasat, valamint a teljesitett pénzforgalom adatait egyezteti a
fokonyvi feladassal, valamint a kdnyvelés adataival.; az egyeztetett adatallomany
alapjan havonta ellen6rzi a személyi juttatasokhoz kapcsolédo bevallas Osszegeit, €s
figyelemmel kiséri az adofolydszamla alakulésat;

szakmailag segiti a humadanpolitikai teriilet bérgazdalkodashoz kapcsolodd
feladatainak teljesitését;

kezeli a Cafeteria juttatas rendszerében, az el6irt szabalyzatnak megfelel6en igényelt
juttatisok nyilvantartasat és havonta a Magyar Allamkincstar altal eléallitott lista
alapjan gondoskodik azok elektronikus atutalasarol, illetve az étkezési utalvanyok,
udiilési csekkek kiosztasarol;

nyilvantartja a megbizasi szerzdodéseket, valamint a munkaba jarashoz kapcsolodo
engedélyeket, figyelemmel kiséri a megbizési dijkeret alakuldsat. Intézkedik a
szerz0désbol eredd, teljesitéssel igazolt megbizasi dij, valamint a munkaba jaras
jogszabaly altal eldirt koltségtéritésének kifizetése irant.

Szamviteli Osztaly

Szamviteli Osztaly:

elkésziti és a jogszabalyoknak megfelelden, frissiti a gazdéalkodassal Osszefliggd
szamviteli, pénziigyi, bérgazdalkodasi szabalyzatokat, és gondozza a Bizonylati
Albumot;

eldiranyzat gazdalkodas keretében koltségvetési tervezést végez, a feliigyeleti szerv
altal kozolt eldzetes tervszamok, éves tervezési utasitisok és a kiadott szakmai
iranyelvek alapjan, az eldiranyzat felhasznalasi (likviditasi) és vagyongazdalkodasi
tervvel egyiitt;

figyelemmel Kkiséri a koltségvetési eldiranyzatok gazdasagos, takarékos,
szabalyszerli és iddaranyos felhasznalasat, biztositja a személyi juttatdsok és a
munkaerdvel vald gazdalkodas terén a személyi juttatasok hatékony felhasznalasat;

a szamviteli eldirasoknak és az integralt rendszer kivanalmainak megfeleléen
fokonyvi konyvvezetést végez, a pénzforgalom, pénzforgalom nélkiili bizonylatok,
valamint a bér, eszkoz és készlet feladasok tekintetében;

ellatja a hatalyos jogszabalyok szerinti béren kiviili egyes meghatarozott juttatasok
nyilvantartasat, azokhoz kapcsolodo havi adatszolgaltatasokat a Magyar Allamkincstar
felé;

az analitikus nyilvantartasokkal alatdmasztva, elkésziti az addbevallasokat és
gondoskodik a koltségvetési befizetési kotelezettségek feladasarol a Pénziigyi Osztaly
felé, azok hataridére torténd befizetésének érdekében. Figyelemmel kiséri az
adofolyodszamla alakulasat;

nyilvantartja, és kifizetésre eldterjeszti a hallgatdi koltségtéritéseket;

nyilvantartja az Intézet altal kotott szerzodéseket, ezzel is segitve a szamviteli
rendszerben a kotelezettségvallalasok pontos €s naprakész ellendrizhetdségét;
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9.

10.

61. §A
1.
2.

10.

11.

12.
13.

a Pénziigyi Osztallyal egyiittmiikddve egyezteti €s javitja a kincstari jogcimeket és
tranzakcids kodokat. Fokonyvi zards eldtt egyezteti a készlet és eszkoz analitikat a
fokonyvi konyveléssel,

elkésziti az évkozi zarasokat, a félévi és év végi beszamolokat, biztositja a mérleg
valodisagat.

Uzemeltetési és Ellatasi Féosztaly

Miiszaki és Oktatastechnikai Osztaly

Miiszaki és Oktatastechnikai Osztaly:
tervezi €s szervezi az Intézet szervezeti egységeinek elhelyezését;

elokésziti az Intézet létesitményeit érintd beruhazasokkal és mukddtetésiikkel
Osszefiiggd, beszerzési és egyéb palyazatokat, részt vesz a kozbeszerzési eljardsok
lefolytatasaban, a szerz6dések eldkészitésében, valamint az ingatlanokkal kapcsolatos,
fejlesztésre, feljitasra vonatkozd targyalasokon;

tervezi, szervezi, lebonyolitja és feliigyeli a Ilétesitmények vonatkozasaban a
beruhazasi, felgjitasi, valamint karbantartasi és lizemeltetési feladatokat, kimunkalja
az azokkal kapcsolatos koltségeket;

tervezi, koordindlja ¢és feliigyeli az egyes miiszaki, illetve informatikai eréforrasok
hatékony mukddtetését, felhasznalasat, egyuttal gondoskodik az eszkdzok allapotanak
megOrzésérdl, folyamatos milkodo- €s lizemképességének fenntartasardl, sziikség
szerinti potlasarol,

kialakitja, nyilvantartja és karbantartja a létesitményekkel kapcsolatos miszaki
dokumentaciokat, illetve adatbazisokat, meghatalmazas Utjan eljar az ingatlanokkal
kapcsolatos szakhatdsagi tigyekben;

feliigyeli a létesitmények miszaki allapotat, intézkedik azok rendeltetésszeri
hasznalatat akadalyozo6 hibak és hianyossagok megsziintetésérdl;

kapcsolatot tart a kdziizemi szolgaltatokkal, valamint a 1étesitményiizemeltetést és
karbantartast végzd vallalkozasokkal, igazolja a megrendelések, szerzddések
teljesitését;

biztositja az elhelyezési eszkozokkel és anyagokkal vald tervszeri gazdalkodast,
gondoskodik azok sziikség szerinti beszerzéseérdl €s potlasarol,

ellatja az energiagazdalkodassal és energiaracionalizalassal kapcsolatos feladatokat;

figyelemmel kiséri az informatikai halozat kialakitasat, miikodtetését és fejlesztését,
javaslataival segiti a rendszer miikddoképességének és hatékonysaganak javitasat,
részt vesz a fejlesztési igények felmérésében és megfogalmazasaban;

kozremiikodik az Intézet internetes és intranetes honlapjanak szerkesztésében,
gondoskodik a honlapok miikodtetésérol;

ellatja az Intézet szakmai tevékenységét timogatd informatikai rendszer feliigyeletét;

fejleszti és lizemelteti a miszaki, gazdasagi és a képzést tamogatd helyi
alkalmazasokat;
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62.

63.

14. részt vesz az elektronikus képzés menedzsment rendszer informatikai szakmai
szempontu megtervezésében, kivalasztasdban, adaptalasaban, feliigyeletében ¢&s
miikédtetésében;

15. a képzési programok megvaldsitasaval kapcsolatosan végzi az oktatastechnikai
eszkozallomany folyamatos iizemeltetését, tervszeri karbantartasat, sziikség szerinti
potlasat és fejlesztését.

Eszkozgazdalkodasi és Logisztikai Osztaly

§ Az Eszkozgazdalkodasi és Logisztikai Osztaly:

. tervezi, szervezi és végrehajtja az Intézet miikodtetésével kapcsolatos altaldnos beszerzési

¢s eszkozellatasi feladatokat, biztositja a folyamatos munkavégzéshez sziikséges ellatasi
korébe tartozo targyi feltételeket;

. kialakitja az Intézet gépjarmiiveinek tizemeltetési rendszerét, ezen beliil megszervezi a

garancidlis és garancian tali javitasokat, valamint karbantartdsokat, biztositja az
iizemanyag ellatast, illetve annak elszdmoléasat, kezeli, nyilvantartja és ellendrzi a
menetokmanyokat, ellatja a gépjarmiivekkel kapcsolatos hatosagi iigyintézési feladatokat;

. Szervezi ¢s koordindlja az Intézet alapfeladataihoz kapcsolodd szallitasi igények

végrehajtasat, biztositja a szervezet iratforgalmahoz kapcsolodo futarszolgalati teenddk
ellatasat;

. biztositja a telekommunikacios eszkozokkel valo ellatast, végzi az azokkal kapcsolatos

szolgaltatoi ligyintézési €s nyilvantartasi feladatokat;

. Végzi az Intézet eszkozgazdalkodassal kapcsolatos szakmai feladatait, elkésziti az

eszkozmozgasokkal kapcsolatos okmdanyokat, rogziti azokat az eszkdzanalitikai
programban, gondoskodik a nyilvantartasok teljes kortiségérdl, hitelességérdl és
naprakészségérol,

. elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a hasznalatbol kivonasi, illetve selejtezési

eljarasokat, végrehajtja azok szabalyszeri dokumentalasat;

. megszervezi az éves vagyonfelmerd leltar végrehajtasaval kapcsolatos teenddket, tervezi és

kialakitja a feladatellatashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, gondoskodik a
kapcsolddo okmanyok meglétérdl, alkalmazasarol, valamint feldolgozasarol;

. megszervezi a képzési dokumentumok ¢s segédletek igény szerinti sokszorositdsat, és

gondoskodik azok képzési helyszinre torténd szallitasarol,

. a beérkezett és szakmai szempontbol elokészitett igényeknek megfeleléen végrehajtja az

egeészségligyl, kulturalis ¢és Udiiltetési szakteriileteknél jelentkezd specidlis beszerzési
feladatokat, gondoskodik a szakmai folyodiratok, kiadvanyok megrendelésérdl és
biztositasarol.

Etkeztetési Osztaly

§ Az Etkeztetési Osztaly:
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kozétkeztetés keretében biztositja az Intézet alkalmazottai, a képzésben résztvevok
¢€s igény szerint a NAV szervel, szervezeti egységei részére az étkeztetési szolgaltatast;

megszervezi a kiilso talalokonyhdk vonatkozasdban a megrendelt ételek kiszallitasat,
feliigyeli azok eldirasszerti miikodését;

biztositja a kozétkeztetéssel kapcsolatos egészségligyi €s higiéniai eldirasok
betartasat, miikodteti €és folyamatosan karbantartja a HACCP rendszert;

végzi a kozétkeztetési tevékenységgel Osszefliggd adminisztrativ feladatokat,
elkésziti az elszamolasokat, beszedi a téritési dijakat;

kozremiikodik az élelmezési alapanyagok beszerzésével kapcsolatos kdzbeszerzési
eljarasok eldkészitésében,;

Igény esetén kozremiikodik az Intézet helyszini rendezvényeinek megszervezésében
¢s lebonyolitasaban.
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V1. Fejezet
Az értekezletek

64. § (1) Az értekezletek a szervezeti munka hatékonysaganak novelése érdekében keriilnek
Osszehivasra.

(2) Az értekezletek a vezet6i dontést hivatottak eldsegiteni, tajékoztatd és konzultativ
szerepet toltenek be az Intézet vezetdi kozott.

Foigazgatoi értekezlet

65. § (1) A féigazgato rendszeresen, heti gyakorisaggal tilésezd, legfobb operativ tanacsado
¢s dontés-elokészito testiilete a foigazgatoi értekelzet.

(2) Az értekezlet célja a tajékoztatas az elnoki értekezlet munkajarol, a hivatalvezetés
szakmai allaspontjarél ¢és dontéseirdl, a kitlizott célok egységes végrehajtasanak
biztositdsa, valamint az informacidaramlas és visszacsatolas hatékonysaganak javitasa,
tovabba az esetenkénti beszdmoltatas.

(3) Az értekezlet résztvevoi: a foigazgatd, a fOigazgato-helyettesek, a Jogi és
Huménpolitikai Féosztaly vezetdje, valamint a napirendtdl fiiggden meghivott személyek.

(4) Az értekezlet napirendjérél és idépontjardl a résztvevok javaslata alapjan a
féigazgato dont.

(5) Az értekezlet Osszehivasarél a Jogi ¢és Humanpolitikai Féosztaly vezetdje
gondoskodik. A napirendek anyagait el6terjesztés elott a résztvevokkel az eléterjesztonek
egyeztetni kell.

(6) Az iilésrol a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly vezetdje emlékeztetSt készit, amely
tartalmazza az értekezlet résztvevoinek nevét, az értekezlet napirendjét, a foigazgato altal
meghozott dontést, a felelost és a feladat végrehajtasanak hataridejét. Az emlékeztetSt a
foigazgatd hagyja jova, amelyet az értekezlet résztvevOinek meg kell kiildeni
tajékoztatasul, illetve végrehajtasra.

A foigazgato altal 6sszehivott vezet6i értekezlet

66. §(1) A vezetdi értekezlet célja az Intézet szervezeti egységei feladatainak attekintése,
szakmai feladatok ellatdsanak Osszehangoldsa, javaslatok megvitatasa, a szakterliletek
beszdmoltatasa.

(2) Az értekezleten a foigazgatd, a féigazgato-helyettesek, a féosztalyvezetdk, valamint
a targyalt téma jellegétdl fliggden az osztalyvezetdk vesznek részt.

(3) Az értekezlet napirendjét és lefolytatasanak rendjét a foigazgato hatarozza meg.

(4) Az értekezlet Osszehivasara havonként keriil sor, Osszehivasarol a Jogi és
Humanpolitikai Féosztaly vezet6je gondoskodik.
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Osszmunkatarsi értekezlet

67. § Az intézeti 6sszmunkatarsi értekezletet a féigazgatd sziikség szerint, de legalabb évente
hivja 0ssze. Az értekezlet feladata az Intézet munkéjanak atfogd értékelése, az aktudlis
feladatok megtargyalasa. Résztvevoje az Intézet valamennyi alkalmazottja.

A foigazgato-helyettes altal osszehivott vezet6i értekezlet

68. § (1) Az értekezlet célja a foigazgatd-helyettes iranyitasa alatt allo szervezeti egységek
feladatainak attekintése, a szervezeti egysége tajékoztatasa, informaciocsere, €s a
feladatok végrehajtasa egységességének biztositasa.

(2) Az értekezleten a féigazgato-helyettes, valamint a targyalt téma jellegétdl fliggben
meghivott személyek vesznek részt.

(3) Az értekezlet napirendjét és lefolytatasanak rendjét a féigazgato-helyettes hatarozza
meg.

Foosztalyi értekezlet

69. §(1) A fOosztalyi értekezlet rendszeres megtartasa és napirendjének meghatarozasa a
f6osztaly vezetdjének a feladata.

(2) A foosztalyi értekezlet feladata az osztalyvezetokon keresztiil vagy kozvetleniil a
munkatarsak részére a szakmai informacidk tovadbbadasa, megvitatasa, beszamoltatas az
aktualis feladatok teljesitésérdl, azok értékelése, valamint a kormdanytisztviseloi,
szolgalati, illetve a munkajogviszonnyal Osszefliggd altaldnos problémak megvitatasa, az
alkalmazottak szakmai ismereteinek tovabbfejlesztése, kiilonos tekintettel a jogszabalyi
valtozasok korére.

Osztalyértekezlet

70. § (1) Az osztalyértekezlet rendszeres megtartasa €és napirendjének meghatarozasa az
osztaly vezetdjének a feladata.

(2) Az osztalyértekezlet feladata a munkatarsak részére a szakmai informaciok
tovabbaddsa, megvitatdsa, beszdmoltatds az aktudlis feladatok teljesitésérdl, azok
értekelése, valamint a kormanytisztviseldi, szolgalati, illetve a munkajogviszonnyal
Osszefliggd altaldnos problémak megvitatasa, az alkalmazottak szakmai ismereteinek
tovabbfejlesztése, kiilonds tekintettel a jogszabalyi valtozasok korére.

Tantestiileti értekezlet

71. § (1) A tantestiileti értekezlet az éves képzési tervben szereplé képzési program
végrehajtasaval kapcsolatos operativ értekezlet.
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(2) A tantestiileti értekezlet tagjai: a képzési program kidolgozasban, megvalositasaban és
a vizsgaztatasban résztvevok (kiilondsen az oktatok, a képzési dokumentumok készitdi, az
Intézet érintett munkatarsai), valamint eseti jelleggel mas meghivottak.

Oktatasi Szakértoi Munkabizottsagi iilések

72. § Az Oktatasi Szakértéi Munkabizottsagok szakmai és képzésszakmai kdvetelményeket
integraltan érvényesitd, mindségbiztositott képzések érdekében Iétrehozott szakmai
testiiletek, amelyek részt vesznek az Intézet képzési programjainak kialakitdsdban és
fejlesztésében. A Munkabizottsagok tagjai: a képzési foigazgato-helyettes altal felkért, a
Kozponti Hivatal fOosztalyain, a féigazgatosdgokon és az igazgatosdgokon dolgozd
vezetOk, szakemberek, valamint az Intézet vezetdi és érintett témafelelOsei.
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VI1I. fejezet

Az Intézet mikodése

A munkavégzés elvei

73. § (1) Az Intézet miikodésében a torvényességet a vonatkozo jogszabalyokban, az iranyitd
eszkozokben, jelen utasitasban eldirtak maradéktalan betartdsaval kell biztositani. A
torvényességért és a szabalyszerti miikodésért a hataskorébe tartozo feladatok eredményes
megoldasaért az Intézet foigazgatdja felelds.

(2) Az Intézet szervezeti egységeinek vezetdi onalldan, teljes felelosséggel vezetik az
egységek szakmai munkdjat. Munkajogilag felelések a jogszabalyokban, az iranyitd
eszk6zokben meghatarozott feladatok ¢és a féigazgatdtdl kapott utasitdsok jogszerli és
szakszer(i torvényes €s szinvonalas végrehajtasaért.

(3) A foigazgato-helyettesek felel6sek a hatas- és illetékességi koriikbe tartozo feladatok
ellatasaért, melyrdl a féigazgatot folyamatosan tajékoztatni kotelesek.

(4) Az Intézet valamennyi alkalmazottjat a kormanytisztvisel6i, szolgalati, valamint
munkajogi jogviszonyabdl eredd kotelezettségei vétkes megszegése esetén - a vonatkozd
jogszabalyok szerint - kartéritési, illetve a jogviszonyabol eredd kotelezettsége vétkes
megszegése esetén fegyelmi feleldsség terheli.

(5) EI lehet tekinteni a szolgalati Gt betartasatol, ha az Intézetet, vagy annak

alkalmazottjat érint6 kozérdekii bejelentést, panaszt az alkalmazott a féigazgatonak jelenti
be.

(6) Az alkalmazott koteles felettese utasitasait a Ktv. 38. §-aban, az Mt. 104. §-aban,
valamint a Hszt. 69. §-aban foglaltak figyelembevételével végrehajtani.

(7) Az alkalmazott illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan
tényekrdl, adatokrol, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk
az allam, a kozigazgatasi szerv, annak munkatdrsa vagy barmely allampolgar szamara
héatranyos vagy jogellenesen eldnyds kovetkezményekkel jarna.

(8) Az alkalmazott koteles megdrizni a mindsitett adatot, valamint az ado- és vamtitkot.

(9) Az alkalmazott feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a vezetdi
dontésének megfelelden, szakszertien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt iigyintézés,
munkavégzés szabalyai szerint koteles ellatni.

Az Intézet munkaterve

74.8§ (1) A NAV stratégiai céljainak és feladatainak figyelembevételével az Intézet elkésziti
munkatervét, amely tartalmazza az Intézet féléves idoszakra bontott kiemelt szakmai és
iranyitasi feladatat, az elérend6é eredmény és a végrehajtasért felelés megnevezésével.

(2) A munkatervben el6irt feladatok végrehajtasat az Intézet foigazgatd-helyettesei
figyelemmel kisérik, a teljesitésr6l, annak hataridében torténd végrehajtdsanak
akadalyair6l jelentést készitenek a féigazgatonak.
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A munkafeladatok ellatasa

75.8§ (1) Az Intézet feladatkorébe tartozo munkafeladatokat az a szervezeti egység koteles
elvégezni, amelynek a feladat ellatasa, adatbazisanak kezelése feladatkorébe tartozik.

(2) Ha a feladat megoldasaban, illetve az adatbazis kezelésében tobb szervezeti egység
érintett, megjelolve az elsdsorban felelds szervezeti egységet, az 0sszehangolt allaspont
kialakitasahoz a kozremiikodé szakteriiletek részanyagokat, észrevételeket, javaslatokat
kotelesek adni. Véleményeltérés és egyeztetésének eredménytelenség esetén a feliigyeleti
rendben felettiik allo legkdzelebbi kozos felettes dont.

(3) Az Intézet megallapodasban rogziti egytittmiikodésének kereteit mas szervekkel.

Bélyegzo hasznalat

76. § Az Intézetnél rendszeresitett bélyegzok igénylésérdl, kezelésérdl, nyilvantartasarol szolo
rendelkezéseket kiilon eljarasi rend tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat

77. § Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz6l6 2007. évi CLIL térvény 3. és
5. §-ai alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel betolthetd munkakoroket a 3.
szamu fiiggelék tartalmazza.
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Belso ellenorzés

Munka- és
tiizvédelmi
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2. szamu fliggelék a 3/2011. (1X.16.) NAV utasitashoz

A szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje

a Nemzeti Ado— és Vamhivatal Képzési, Egészségiigyi és Kulturalis Intézetében



1. Az allamhaztartdsrol szold 1992. évi XXXVIIL. torvény XIII. fejezetében
foglaltakra tekintettel az allamhaztartas miikodési rendjérél szolo 292/2009. (X11. 19.)
Kormanyrendelet 156. § (3) bekezdésének megfelelden a Nemzeti Ado- ¢€s
Vamhivatal, Képzesi, Egészségligyl €s Kulturalis Intézete (tovabbiakban: Intézet)
mikodése soran esetlegesen el6forduld szabdlytalansagok megeldzésére, a
szabalytalansagok kezelésére az alabbi eljarasi rendet kell alkalmazni.

2 Az Intézet mikodési folyamatait érintdé szabalytalansagkezelés (az eljarasi rend
kialakitasa, a szlikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolédd nyomon kovetés, a
keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartdsa) az Intézet fOigazgatojdnak a
feladata, amelynek végrehajtasat — a munkakori leirasokban foglaltak alapjan — az
egyes szervezeti egységek vezetOire atruhazza.

3. A szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje az Intézet egészére érvényes
elveket, kotelezettségeket tartalmaz.

I. A szabalytalansagkezelés célja

4. A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasi rend kialakitasanak altalanos célja,
hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljardsokat, moddszereket, amelyek
biztositjdk az Intézet sajatossdgainak, adottsdgainak, koriilményeinek leginkdbb megfeleld
szabalytalansagkezelési rendet, valamint a szabalytalansagok ujboli el6fordulasanak
megeldzését.

Il. A szabalytalansag fogalma, alapesetei

5. A szabalytalansag: valamely 1étezd szabalynak (jogszabaly, irdnyitd eszkoz, stb.)
szandékos vagy gondatlan megszegésével elkovetett tevékenység vagy mulasztas,
amely az A4llamhaztartds miikodési rendjét, a koltségvetési gazdalkodast, a
vagyongazdalkodast, a szabalyszer(i feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

6. A szabalytalansdgok fogalomkdre széles, a korrigalhatd mulasztasok vagy
hianyossagok, illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, tovabba kartéritési eljaras
meginditasara okot adé cselekmények egyarant beletartoznak.

7. A szabalytalansag alapesetei lehetnek:

a) szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szdndékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.),

b) gondatlanul  okozott  szabalytalansagok  (figyelmetlenségb6l, hanyag
magatartasbol, helytelenlil  vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo
szabdlytalansag),

C) szabalyozatlansagbol, hianyos szabalyozasbol ered6 szabalytalansagok.



I11. A szabalytalansagok megel6zésével és kezelésével kapcsolatos felelosség

8. A szabalytalansagok megel6zése elsOsorban a szabalyozottsagon alapul. A
szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen a
foigazgato feleldssége.

9. A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a foigazgatd gondoskodik arrdl, hogy
a) a jogszabalyoknak megfeleld iranyitod eszkdzok alapjan miikkodjon az Intézet,

b) a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérjék
figyelemmel a vezetok,

c) az Intézet szervezeti felépitésében, belsé szabalyozottsagaban, miikodési
rendjében rejld hidnyossagbol eredd szabalytalansag esetén — a tovabbi
szabalytalansag megeldzése céljabol - hatékony intézkedés sziilessék a
szabalytalansag korrigalasara, annak a mértéknek megfeleléen, amilyen
mértéket képviselt a szabalytalansag.

10. Az Intézet alkalmazottainak konkrét feladatait, hataskorét, felelosségét,
beszdmoltathatdsagat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

11. Az Intézet mikddési folyamatait érintd, folyamatosan karbantartott és aktualizalt irdnyito
eszk6zok az Intézet intranetes honlapjan talalhatok.

IV. A szabalytalansagkezelés szervezeti felépitése

12. Szabalytalansag nyilvantartasba vétele

12.1. A miikddési folyamatokban feltart szabalytalansagok kezelése az Intézet
valamennyi vezetdjének bevonasat igényli. Minden szervezeti egység vezetdje felelds
a feladatkorébe tartozo szakteriileten a szabalytalansagok megeldzéséért, feltarasaért,
kivizsgalasaért, a kiigazitds nyomon kovetéséért, dokumentilasaért, valamint a
jogszabalyi rendelkezésekkel Gsszhangban a feleldsségre vonassal és hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések megtételéért, illetve kezdeményezéséért €s
megvalositasuk ellendrzéséért.

12.2. A felfedett szabalytalansagok jelentése - a szolgalati Gt betartasaval — az
Intézetnél szolgalatot teljesité valamennyi alkalmazott feladata és kotelessége, mely
kotelezettségnek jelen eljarasi rendnek megfelelden tesz eleget.

13. A szabalytalansagfelelds a szervezeti struktiraban

13.1. Tekintettel az Intézet feladataira és szervezeti felépitésére, a szabalytalansagkezeléssel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a szabalytalansdgkezeléssel megbizott munkatéars (a
tovabbiakban: szabélytalansagfelelds) végzi.

13.2. A szabalytalansagfeleldst — az objektiv bizonyitékokon alapuld vélemény biztositasa
érdekében — kizardlag a féigazgatd utasithatja.



14. A szabalytalansagfelelds kinevezése, értékelése, felmentése, felfiiggesztése

14.1. Szabalytalansagfeleldsi feladatok ellatasaval kizarolag foallasa, hatarozatlan ideji
jogviszony keretében foglalkoztatott kormanytisztviseld vagy szolgélati viszonyban allo,
hivatasos allomanyt tag (tovabbiakban: pénziigydr) bizhaté meg, aki tevékenységét kapcsolt
munkakorben, a munkakori leirds szerinti egyéb feladatai mellett 1atja el.

14.2. A szabdlytalansagfelel0s személyét a foigazgatd a jelen eljarasi rend hatalybalépését
kovetd 30 naptari napon beliil, illetve a korabbi szabalytalansagfelelds visszahivasaval
egyidejlileg jeloli ki. A szabalytalansagfelel0s munkajanak értékelése a foigazgato feladata.

14.3. A szabalytalansagfeleldsi kinevezés visszavonasara akkor keriilhet sor, ha a
szabalytalansagfelelos — kizardlag Osszeférhetetlenségre vald hivatkozéassal - maga kéri a
kinevezés visszavonasat, a kormanytisztvisel6i, illetve szolgélati jogviszonya megsziinik,
vagy ha az éves értékelése szerint a féigazgatd elégedetlen a munkajaval.

14.4. A szabalytalansagfeleldsi kinevezés felfliggesztésére akkor keriilhet sor, ha a
szabalytalansagfelelds valamely szabalytalansaggal kapcsolatos érintettségének gyantija
felmeriil. A megbizas visszavonasa, felfiiggesztése a foigazgatd hataskorébe tartozik.

V. A szabalytalansagfelelds feladat- és hataskore

15. A szabalytalansagfelelds feladatai:

a) a fOigazgatd részére negyedéves Osszefoglalo és soron kiviili jelentések
Osszeallitasa a szabalytalansagok alakulasarol,

b) szervezeti egységenként, de az Intézet egészére Osszesithetd nyilvantartas
vezetése a szabalytalansaggyanus esetekrdl, kivizsgalt szabalytalansagokrol,
illetve a megtett intézkedésekrdl, azok eredményességeérol,

C) a nem kiemelt jelent6ségli szabalytalansagok esetében az eldirt Gsszefoglalo
statisztika Osszedllitdsa, adatszolgaltatidsi kotelezettség teljesitése az érintett
szervezeti egységek, a Nemzeti Ado— ¢és Vamhivatal Kozponti Hivatala,
valamint kiils6 szervek felé,

d) tanacsadas a szabalytalansag mindsitéséhez, megfogalmazasahoz, a teljesités
feliilvizsgalatdhoz.

V1. A szabalytalansag észlelése

16. 4 szabalytalansagot észlelheti, megdllapithatja:
a) valamely szervezeti egység munkatarsa a FEUVE rendszeren beliil,
b) szervezeti egység vezetdi, illetve a féigazgatdo a FEUVE rendszeren beliil,
C) belso ellendrzés, szakmai ellenérzés,
d) kiils6 ellendrzési szerv,

e) az Intézet szervezetén kiviili szerv, személy (szerzodéses partner, tarsszervezet,

stb.).



17. A szabalytalansag észlelése a FEUVE rendszeren beliil valamely szervezeti egység
munkatarsa altal

17.1. A szabalytalansagot észleld alkalmazott irasban:

a) a szolgalati ut betartasaval a szabalytalansaggal érintett szervezeti egység
vezetdjén keresztiil értesiti a szabalytalansagfelelOst,

b) amennyiben az észlelt szabalytalansag a szervezeti egység vezetdjét érinti, ugy
a szervezeti egység vezetOjének felettesén, a felettes érintettsége esetén a
foigazgaton keresztiil értesiti a szabalytalansagfeleldst.

17.2. A szervezeti egység vezetdje, illetve felettese a szabdlytalansag észlelésére
vonatkozo feljegyzést nem tarthatja vissza.

17.3. A szervezeti egység vezetdje, felettese, illetve a fdigazgatd a szabalytalansag
megalapozottsaga esetén - a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen - koteles
gondoskodni a megfeleld intézkedés meghozatalar6l, indokolt esetben a sziikséges eljaras
meginditasarol.

17.4. A szervezeti egység vezetdje, illetve felettese amennyiben a szabalytalansag sulyossaga, az
esetleges kihatasok nagysaga indokolja, haladéktalanul kételes tajékoztatni a foigazgatot.

18. 4 szabadlytalansag észlelése a FEUVE rendszeren beliil a szervezeti egység vezetoi,
illetve a foigazgato dltal
18.1. A fdigazgatd, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor

¢és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigaldsara,
megsziintetésére, a szabalytalansagfelelds tajékoztatasa mellett.

18.2. A szervezeti egység vezetdje amennyiben a szabalytalansag sulyossidga, az esetleges
kihatasok nagysaga indokolja, haladéktalanul koteles tajékoztatni a foigazgatot.

19. 4 belso ellenorzésszakmai ellendrzés szabalytalansdagra vonatkozo megallapitasai

19.1. Amennyiben a belsd ellendr ellenérzési tevékenysége sordn szabalytalansdgot tapasztal a
koltségvetési szervek belsd ellendrzésérél szolo  193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek megfelelden jar el.

19.2. Az ellen6rzott szervezeti egységnek — ahol a szabalytalansag feltarasra keriilt — intézkedési
tervet kell kidolgoznia (hataridok és felelésok megjeldlésével) a belso ellendrzés megallapitasai
alapjan. Az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasaért, illetve annak nyomon kdvetéséért az
ellendrzott szervezeti egység vezetdje a felelds.

19.3. Szabdlytalansag belsd ellendrzés altal torténd feltarasakor kiilon kell vizsgalni az
alabbiakat:

a) miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansagot és az azt lehetévé
tevo tényezoket,

b) amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt
lehetdvé tevd tényezdket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette



meg a megeldzéshez, illetve a karos kdvetkezmények csokkentéséhez sziikséges
intézkedéseket,

C) ha a sziikséges intézkedést megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast,

d) volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a
szabalytalansagot.

19.4. A szabalytalansaggal érintett szervezeti egység vezetdje a feltart szabalytalansagrol a
lezart belsé ellenérzési jelentés kézhezvételét kovetd 2 munkanapon belil értesiti a
szabalytalansagfelelost.

20. Kiilso ellendrzési szerv szabdlytalansagra vonatkozo megallapitdasai

20.1. A kiilsé ellendrzési szerv (pl. Allami Szamvevészék, Nemzetgazdasagi Minisztérium,
EU ellendrzést gyakorld szervei, stb.) szabalytalansdgra vonatkozd megallapitasait az altala
készitett az ellendrzési jelentés tartalmazza.

20.2. A szabalytalansagok feltardsa utan az ellendrzott szervnek intézkedési tervet kell
kidolgozni, majd az abban foglaltakat végre kell hajtani.

21. Az Intézet szervezeten kiviili szerv, személy (szerzodéses partner, tarsszervezet,
stb.) dltal észlelt szabalytalansdg

21.1. Az Intézet szervezetén kiviili szervezet, személy (szerzddéses partner, tarsszervezet,
stb.) az Intézet alkalmazottja altal esetlegesen elkovetett szabalytalansagra vonatkozo
bejelentését irasban vagy szoban teheti meg.

21.2. Amennyiben az Intézet valamely alkalmazottja altal esetlegesen elkovetett
szabalytalansagra vonatkozo bejelentés szoban érkezik, arrdl feljegyzést kell késziteni.

21.3. A bejelentés esetén a bejelentés egy masolati példanyat haladéktalanul, de legkésobb 2
munkanapon beliil tovabbitani sziikséges a szabalytalansagfelel6s és az érintett Szervezeti
egység vezetdjének. A szervezeti egység vezetdjének érintettsége esetén — amennyiben nem a
foigazgatohoz érkezett a bejelentés — a foigazgatd részére.

21.4. A szabalytalansaggal érintett szervezeti egység vezetdjének feladata a bejelentés érdemi
kivizsgalasa — melynek keretében mérlegelni kell a rendelkezésre allo informaciok alapjan a
szabalytalansag gyantjanak megalapozottsagat —, tovabba a sziikséges intézkedések azonnali
foganatositasa.

21.5. A szervezeti egység vezetdje - kiemelt sulyu szabdlytalansag észlelése esetén -
haladéktalanul kételes tajékoztatni a féigazgatot.

VIIl. A szabalytalansag jelentése

22. A szabalytalansdg észlelése esetén azt irasba kell foglalni. A szabélytalansag
jelentésekor, az arrdl késziilt jegyzOkonyvben — a koriilmények ismeretéhez képest - ki
kell térni arra, hogy:

a) mi a szabalytalansag pontos tartalma,



b) milyen normatol valo eltérésrdl van szo,
) eléviilési id6én beliil észlelték-e a szabalytalansagot,
d) a szabalytalansag mely teriiletet érinti,

e) van-e enyhitd koriilmény (pl. a hataridé tallépését varatlan, elharithatatlan kiilso
akadaly fellépése okozta, a hibds szamitast informatikai hiba okozta, stb.),

f) a szabalytalansag gyanuja dokumentumokon alapul6d vagy helyszini ellenérzés
kovetkeztében meriilt fel,

g) korrigalhato-e a szabalytalansag,

h) pénzbeli juttatast érint6 szabalytalansag esetén van-e realis lehetdség a
visszakovetelésére — amennyiben igen, megtortént-e az ahhoz sziikséges
intézkedése,

I) amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottak-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.

VIIIl. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa, intézkedések meghozatala

23.A szabalytalansag észlelésekor a szabalytalansagot ki kell vizsgalni.

24. A szervezeti egység vezetdje dont a szabalytalansag kivizsgalasanak formajarol, valamint
szlikség esetén a felallitand6 szakértdi csoport tagjairol.

25. A vizsgalat eredménye lehet annak megallapitasa, hogy

a) nem tortént szabalytalansag, valamint a szabalytalansag szabalytalansagi eljaras
lefolytatdsa nélkiill megsziintethetd (hibas észlelés, a szabalytalansdg azonnal
javithato stb.),

b) szabalytalansag tortént, és szabalytalansagi eljaras lefolytatasa sziikséges,

C) tovabbi vizsgalat elrendelése sziikséges (a feleldsség eldontéséhez és/vagy a
hasonld6  esetek  megelézése  érdekében  sziikséges  intézkedések
meghatarozdsahoz nem all rendelkezésre elegendd informacio).

26. A szabalytalansagi vizsgalatot 10 munkanap alatt le kell folytatni.

27. A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja a megeldzés,
vagyis, hogy hozzajaruljon szabalytalansdgok kialakuldsanak megakadalyozasahoz,
valamint az, hogy keretet biztositson ahhoz, hogy a szabalyok sériilése, megsértése
esetén a megfeleld allapot helyreallitasra keriiljon.

28. A szabalytalansdg megsziintetésére vonatkoz6 intézkedés fiigg a szabalytalansag
tipusatol ¢és a feltards idOpontjatdl (munkafolyamat/elkdvetés kozben, vagy a
munkafolyamat befejezése/elkovetés utan), eszerint kiillonbséget tesziink:

a) oOnellendrzéssel, FEUVE rendszeren beliil észlelt, azonnal javithato
szabalytalansag

b) FEUVE rendszeren belill észlelt, a megsziintetésre kiilon vezetdi intézkedést
1gényld szabalytalansag és



c) kiemelt jelentségli szabalytalansag kozott.

29. FEUVE rendszeren beliil észlelt, azonnal javithato szabdlytalansag

29.1. A munkatars altal onellendrzéssel észlelt szabalytalansag, illetdleg a FEUVE rendszeren
beliil kisziirt, kiilon vezetdi intézkedést nem igényld, azonnali javitassal megsziintethetd
szabalytalansag esetén a javitast haladéktalanul el kell végezni.

29.2. Az azonnal javithatd, csekély sulyt szabalytalansdgokat a szabalytalansagok
nyilvantartdsaban nem kell szerepeltetni.

30. FEUVE rendszeren beliil észlelt, a megsziintetésre kiilon vezetoi intézkedeést igénylo
szabalytalansag

A szabalytalansdg észlelését, az arrol vald tdjékoztatdst kovetden 2 munkanapon belil a
szabalytalansag megsziintetésére, a szabalytalansag altal okozott karok minimalizalasa, illetve
megeldzése, a szabalytalansag folytatasainak megakadalyozéasa érdekében intézkedni kell.

31. Kiemelt jelentoségii szabalytalansag

31.1. Kiemelt jelentoségli szabalytalansag (pénziigyi és/vagy személyi kovetkezménnyel jaro,
szandékosan okozott szabalytalansag) kellden megalapozottnak latszo gyanujanak felmeriilése
esetén 3-5 munkanapon beliil munkaértekezletet kell tartani. A munkaértekezleten valamennyi
azonos, illetve hasonld szakteriilettel foglalkoz6 munkatarsnak jelen kell lennie.

31.2. Ezen szabalytalansagokat a szabalytalansagok nyilvantartasaban fel kell tiintetni.

31.3. Egyéb esetekben a szabdlytalansaggal érintett szervezeti egységnek sziikség szerint, de
legalabb 3 havonta tdjékoztato jellegli munkaértekezletet kell tartani az érintett kor szamara.

31.4. A munkaértekezlet soran fel kell hivni a résztvevok figyelmét a hasonlo szabalytalansagok
elkeriilése érdekében megteendd intézkedésekre, a fokozott odafigyelésre. A szabalytalansagrol
sziiletett dontés esetén a soron kovetkezé rendes munkaértekezleten ismertetni kell a dontés
tartalmat, kovetkezményeit, a szabalytalansag sulyanak a dontéshoz6 altal torténd megitélését, az
esetleges szankciokat, a megtett intézkedéseket. Elemezni kell a hasonl6 esetek el6fordulasanak
gyakorisagat, a rendezés érdekében hozott intézkedések hatékonysagat, az esetlegesen sikertelen
korrigalas feltételezheto okait.

32. Valamennyi szabalytalansag esetén kiilonds figyelmet kell forditani arra, hogy a FEUVE az
adott szabalytalansagot miért nem szirte ki.

33. A FEUVE-rendszeren kiviili feltards esetén az intézkedések meghozatala az
alabbiak szerint torténik:

33.1. Belso ellenorzés altal megallapitott szabalytalansag

33.1.1. Az ellen6rzott szervezeti egység altal készitett, a belsé ellendrzés
megallapitdsaira vonatkoz6 — fdigazgatd altal jovahagyott - intézkedési tervet az
ellendrzott szervezeti egységnek végre kell hajtania.

33.1.2. Az intézkedési terv végrehajtdsdt a belsé ellendrzés utdvizsgalat keretében
ellendrizheti.



33.2. Kiilsé ellendrzési szerv altal megdllapitott szabdlytalansag

33.2.1. A Kkiilsé ellenérzési szerv vizsgalati jelentésében foglalt szabalytalansagok
megsziintetésére vonatkozo, intézkedési tervet végre kell hajtani.

33.2.2. Az intézkedési terv végrehajtasat a kiilsO ellendrzési szerv utdvizsgalat keretében,
valamint a bels6 ellenOrzés, illetve szakmai ellen6rzés is ellendrizheti.

33.3. Az [Intézet szervezetén kiviili szervezet, személy (szerzédéses partner,
tarsszervezet) altal jelzett, bejelentett szabalytalansag

Az Intézet szervezetén kiviili szervezet, személy (szerzOdéses partner, tarsszervezet,
stb.) altal tett bejelentés kapcsan irasbeli visszaigazolasnak kell torténnie.

34. A tényallas tisztazasa szakértoi bizottsag kijelolése altal vagy rendkiviili ellenorzés utjan

34.1. Bonyolult tényallasu esetben a foigazgatd vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara,
szakértdi bizottsag kijelolése, vagy a bels6 ellendrzés, illetéleg szakmai ellenérzés altal
lefolytatand6 rendkiviili vizsgéalat kezdeményezése, elrendelése utjan.

34.2. A vizsgalat lefolytatdsdra minimum haromtagu bizottsagot lehet létrehozni, indokolt esetben
kiils6 szakértdt is igénybe lehet venni.

34.3. A szervezeti egys€g vezetdje, érintettsége esetén a felettese javaslatot tehet a bizottsag
tagjaira. A bizottsag tagjait a féigazgatd jeloli ki, az Gsszeférhetetlenségi szabalyok figyelembe
vételével.

34.4. A szakértdi bizottsag a tényallas tisztdzasat kovetden javaslatot tesz a sziikséges
intézkedések megtételére, igy egyebek kozott a szabalytalansag felszamolasara, a hasonld esetek
megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasara, a felelosség megallapitasara. A
javaslatokrol foigazgatod dont.

IX. A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
jogkovetkezmények

35. A szabalytalansagi felelds feladata, hogy a szabdlytalansaggal kapcsolatos eljarast
(intézkedést) nyomon kdvesse. Ennek alapjan:

a) nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

b) figyelemmel kiséri az altala a vizsgalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat,

c) a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-
lehetdségeket” beazonositja, és errdl jelentést tesz a fdigazgatd részére,
valamint informaciot szolgaltat a belsd ellendrzés szamara (elésegitve annak
folyamatban 1év0 ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési
folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatast),

d) kezdeményezi beszamoldjanak - a szabalytalansigok megel6zése céljabol -
vezetdi értekezleten vald megtargyalasat,



e) értékeli a megtett intézkedés hatasat €s hatékonysagat.

36. A szabalytalansagfelelos —értesitése az intézkedések, intézkedési tervek
végrehajtdasarol

36.1. Az intézkedésekrdl, a jovahagyott intézkedési tervek végrehajtdsardl a
szabalytalansagfeleldst a teljesités hataridejét kdvetd 5 munkanapon beliil tajékoztatni
kell, mely informécid alapjan a szabalytalansagi nyilvantartasba bejegyzi a sziikséges
adatokat.

36.2. Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa soran megallapitasra keriil, hogy a
foganatositott  intézkedések nem elég hatékonyak ¢és eredményesek, a
szabalytalansaggal érintett teriilet vezetdjét, valamint annak eloljardjat irasban
értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala érdekében. A szabalytalansag
korrigélasa esetén nincs tovabbi teendd. A szabdalytalansag fennallasa esetén Ujabb
intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

37. Jogkovetkezmények kezdeményezése
37.1. A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:
a) jogi jellegli (fegyelmi, szabalysértési vagy biintetdeljaras meginditasa),

b) pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténd
visszakovetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa),

C) szakmai jellegi (bels6 szabalyozas szigoritdsa, betartasanak fokozott
ellendrzése, stb.)

37.2. A jogkovetkezmények fajtai:

a) a szervezeti egység vezetdjének  mérlegelési  jogkdrébe  tartozd
jogkovetkezmény a pénzbeli juttatasok felfiiggesztése, megvondsa,

b) jogkovetkezmények kezdeményezése kotelezd, ha fegyelmi, szabalysértési
eljardas  meginditasa, bilintetéeljards  meginditasa, pénzbeli  juttatds
visszakovetelése megalapozott, illetve minden egyéb esetben, amely a
mérlegelési jogkorbe nem tartozo szankcionak mindsiil.

X. A szabalytalansag nyilvantartasa, beszamolasi kotelezettség

38. A szabalytalansaggal kapcsolatos eljarasok nyilvantartasa a szabalytalansagfelelds
feladata. Ennek megfeleléen

a) a szabalytalansaghoz kapcsolodd irdsos dokumentumokat az elektronikus
nyilvantartasba bejegyzi,

b) a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat elkiilonitetten
nyilvantartja, az arr6l késziilt nyilvantartast naprakészen és pontosan vezeti,



C) nyilvan tartja a megtett intézkedéseket és az azokhoz kapcsolodo hataridoket,

d) fegyelmi, kartéritési, biintet6- vagy szabalysértési ligy gyantija esetén a vezetd
elrendelése alapjan a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szerv felé
intézkedik a megfeleld eljaras meginditasa érdekében.

39. A szabalytalansagfelelds altal vezetett nyilvantartasnak a targyévet kovetd évre
vonatkozo6 ellendrzési terv elkészitéséhez sziikséges kockazatelemzés alapjaul szolgalo
informaciokat is tartalmaznia kell, igy:

a) a szabalytalansag tipusat (biintetd-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési

eljarasra okot ado),

b) a szabalytalansag rovid leirasat,

c) akapcsolodo lezarult eljaras eredményét,

d) az érintettek szamat, beosztasat,

e) az esetleges kar mértékét,

f) a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

XI. Jelentési kotelezettségek

40. A szabalytalansagot feltart szervezeti egység vezetdje és a szabalytalansagfelelds
koteles a kiemelt jelentdségli feltart szabalytalansagokrol €s azok kezeléseérdl jelentést
tenni a felfedést kovetden azonnal a f6igazgato részére, aki sziikség esetén intézkedik
a feltart szabdlytalansag elemzése, vizsgdlata, az esetleges kockazati hatdsok
megsziintetése érdekében a szervezeti egységek vezetdi utjan.

41. A nem kiemelt suly szabélytalansagok esetén a nyilvantartasba vétellel valosul
meg a jelentési kotelezettség.

42. A belso és kiilso ellendrzés szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasai alapjan a
vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia, melynek
végrehajtasardl a belsd ellendrzést, illetve az ellendrzé szervet - kiilon iranyitd
eszkozben foglalt eljarasi rend alapjan - tajékoztatnia kell.



3. szamu fliggelék a 3/2011. (1X.16.) NAV utasitashoz

Vagyonnyilatkozat tételhez kotott munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény 4. § a)
pontja szerint a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnal a kormanytisztviseldi jogviszonyban allo és
hivatdsos allomanyu alkalmazottak koziil, a torvény 3. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak
alapjan az alabbi munkakort betoltok, illetve feladatot ellatok kotelezettek vagyonnyilatkozat
tételére:

1. vezetéi munkakort betoltd kormanytisztviseld, tovabba hivatasos allomanyu
alkalmazott,

2. jogszabaly alapjan ,,C” tipusi nemzetbiztonsagi ellendrzésre koteles fontos és
bizalmas kormanytisztviseldi munkakort betolté alkalmazott,

3. kozbeszerzési eljards soran oOnalldéan javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult kormanytisztviseld €s hivatasos allomanyu alkalmazott,

4. koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett onalldan javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kormanytisztviseld és hivatasos allomanyu alkalmazott,

5. allami vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében onalloan javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kormanytisztviseld €s hivatasos allomanyu alkalmazott,

6. fejezeti kezelésii eldiranyzatok tekintetében Onalldéan javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kormanytisztviseld és hivatasos allomanyu alkalmazott.



