20/2009. (XII. 31.) NFGM utasitas

a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol

1. § A kdzponti allamigazgatasi szervekrol, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol
sz616 2006. évi LVIL. torvény 2. § (1) d) bekezdésében, 74. §-aban, illetve a nemzeti fejlesztési és gazdasagi
miniszter feladat- és hataskorérdl szolo 134/2008. (V. 14.) Korm. rendelet 4. § (6) bekezdésében foglaltak
alapjan jelen utasitas mellékleteként a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatat kiadom.

2. § Ez az utasitas a kozzététel napjat kovetd napon 1€p hatalyba. Egyidejlileg hatalyat veszti a Magyar
Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 18/2008. (HE 45.) NFGM
utasitas.

Melléklet a 20/2009. (XII. 31.) NFGM utasitashoz

A MAGYAR KERESKEDELMI ENGEDELYEZESI HIVATAL SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

1. A kdzponti allamigazgatasi szervekr6l, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol
sz616 2006. évi LVIL. torvény 74. §-a alapjan jelen utasitas mellékleteként a Magyar Kereskedelmi
Engedélyezési Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat kiadom.

2. Ez az utasitas a kdzzétételét kovetd 5. napon 1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti a Magyar
Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szol6 18/2008. (HE 45.) NFGM
utasitas.

Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Magyar Kereskedelmi
Engedélyezési Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Alapité Okirataban, a vonatkoz6 kormanyrendeletben és
egyéb jogszabalyokban foglalt intézményi feladatoknak, tovabba a koltségvetési intézményekre vonatkozo
gazdalkodasi szabalyoknak megfelelen késziilt.

Jelen szabalyzat tartalmazza a Hivatal vezetésének és gazdalkodasanak szabalyait, ezen beliil:

- a Hivatal miikddésére jellemz6 érvényes adatokat, alapvetd elveket, eldirasokat és tevékenységi korét;

- a Hivatal iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési rendelkezéseit, belsé
szabalyozasait;

- a Hivatal vezetd és ellendrzo szerveit, a vezetok és mas munkavallalok feladat-, hatas- és jogkorét;

- a Hivatal miikddésének szabalyait.

Az SZMSZ betartasa/betartatasa a Hivatal vezetdinek, koztisztviseldinek és egyéb munkavallaloinak
kotelessége.

A Hivatal adatai

A Hivatal neve: Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal

Angol nyelven: Hungarian Trade Licensing Office

Német nyelven: Handels- und Genehmigungsamt der Republik Ungarn

A Hivatal nevének roviditése: MKEH

A Hivatal székhelye: Budapest

A Hivatal telephelyei: Budapesti Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Hat6sag, Debreceni Mérésiigyi és
Miiszaki Biztonsagi Hatosag, Gyo6ri Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Hatdsdg, Miskolci Mérésiigyi és
Miiszaki Biztonsagi Hatdsag, Pécsi Mérésiigyi €s Miiszaki Biztonsagi Hatdsag, Szegedi Mérésiigyi és
Miszaki Biztonsagi Hatosag, Székesfehérvari Mérésiigyi és Miszaki Biztonsagi Hatosag,
Nemesfémvizsgalo és Hitelesitd Hatosag

Unios adészama: HU 15329657

A Hivatal adészama: 15329657-2-41

A Hivatal allamhaztartasi azonositoja: 226176

PIR-torzsszam: 329651

SWIFT kéd: MANE HU HB



A Hivatal statisztikai azonosito szama: 15329657-8413-312-01

A Hivatal Alapité Okiratanak kelte: 2009. junius 1., szama: (NFGM/8606/3/2009.)

A Hivatalt a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium egyes kozigazgatasi feladatainak ellataséara a
Kormany alapitotta 1999. februdr 1-jén a Gazdasdgi Minisztérium Engedélyezési és Kozigazgatasi
Hivatalarol sz616 12/1999. (II. 1.) Korm. rendelet szerint a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatalrol
sz616 260/2006. (XII. 20.) Korm. rendelet alapjan a Hivatal orszagos hataskorti szerv, kozponti hivatal,
amelynek iranyitasat a nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter (a tovabbiakban: miniszter) latja el. Az
NFGM feladat- és hataskorérdl szolo 134/2008. (V. 14.) Korm. rendelet 4. § (1) és (2) bekezdése szerint a
miniszter az ipariigyekért, valamint a kereskedelemért valo feleléssége korében iranyitja a Hivatalt.

A Hivatal a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) kdltségvetési
fejezetében 6nallo cimkeént feltiintetett, tevékenységének jellege alapjan kdzhatalmi, a feladatellatashoz
gyakorolt funkcioi alapjan 6nalloan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv. A Hivatal sajat eldiranyzatai
felett teljes jogkorrel rendelkezik, és az Eurdpai K6zosség importszabalyozasanak végrehajtasa teriiletén
orszagos hataskorrel rendelkezd illetékes nemzeti hatosagként miikodik.

A Hivatal az igazgatasi és igazgatasi jellegli tevékenységet ellato kdzponti kdltségvetési szerveknél
foglalkoztatottak 1étszdmarol szol6 2131/2006. (VIL. 26.) Korm. hatarozatot médosité 2186/2007. (X. 18.)
Korm. hatdrozat szerint engedélyezett 1étszamkerettel rendelkezik. A Hivatal engedélyezett 1étszamkeretét az
SZMSZ fiiggeléke tartalmazza. A Hivatal vezetdje a féigazgatd, akit a miniszter nevez ki és ment fel. A
foigazgatd-helyetteseket - a foigazgato javaslatara - a miniszter nevezi ki és menti fel. A munkaltatoi jogokat
a féigazgaté felett a miniszter, a féigazgatd-helyettesek felett, a tovabbi munkaltatoi jogokat a féigazgatd
gyakorolja.

A Hivatal koltségvetése végrehajtasara szolgald szdmlaszamok:

Pénzintézet, szamlaszam MAK: 10032000-00282448-00000000
(eldiranyzat felhasznalési keretszamla)
IBAN: HU23 1003 2000 0028 2448 0000 0000
Pénzintézet, szamlaszam MAK: 10032000-00282448-20000002
(mezbgazdasagi import biztositék letéti szamla)
IBAN: HU36 1003 2000 0028 2448 2000 0002
Pénzintézet, szamlaszam MAK: 10032000-00282448-21000005
(letéti szamla)
IBAN: HU02 1003 2000 0028 2448 2100 0005
Pénzintézet, szamlaszam MAK: 10032000-00282448-00060004
(intézményi kartyafedezeti szamla)
IBAN: HUQ09 1003 2000 0028 2448 0006 0004
Pénzintézet, szamlaszam MAK: 10032000-00282448-00070003
(VIP kartyafedezeti szamla)
IBAN: HU84 1003 2000 0028 2448 0007 0003

A Hivatal 6nallo jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, tulajdont
szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és perelhetd. Fentieken tilmenden a Hivatal 6nalld ado- és
munkajogi jogalanyisaggal is rendelkezik. A Hivatalt a féigazgatd jegyzi és képviseli.

A Hivatal az allamhaztartasi szervezetekre elirt modon és tartalommal koltségvetést készit, amely a
meghatarozott koltségvetési fejezet koltségvetésének részét képezi (annak egy cime).

A Hivatal 6nalldéan gazdalkodo allamhaztartasi szervezet, az allami feladatok ellatasanak korében
igazgatasi szolgaltatasi dijakat szed, amelyek mértékét az allamhaztartasrol szo616 1992. évi XXX VIIL.
torvény alapjan kiadott miniszteri rendeletek allapitjak meg.

A Hivatal a nem allami feladatként végzett miiszaki vizsgalati és szakértdi jellegt tevékenységeiért egyéb
dijakat allapithat meg és szedhet. A Hivatal koltségvetési timogatasbdl, valamint a mikddése bevételeibol
teljesiti - a takarékossag figyelemben tartdsaval - a folyamatos miikodését biztositd kiadasait, valamint az
intézmény gazdalkodasat szabalyozo jogszabalyok altal eldirt koltségvetési befizetési kotelezettségeit.
Fenntartja, illetve fejleszti épiiletallomanyat, eszkdzeit, a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel, illet6leg
jogelddjével megkotott vagyonkezeldi szerzodésnek megfelelden.

Az MKEH internetes honlapja: www.mkeh.gov.hu

1. A Hivatal feladat- és hataskore

A Hivatal feladat- és hataskorét a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatalrol szolo 260/2006. (XII.
20.) Korm. rendelet, a mérésiigyrol sz6l6 1991. évi XLV. tdrvény, annak végrehajtasarol szol6 127/1991. (X.
9.) Korm. rendelet, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és megakadalyozasardl szolo
2007. évi CXXXVI. torvény, a nemesfém targyak és termékek vizsgalatardl, hitelesitésérol és
nemesfémtartalmuk tantsitasarol sz616 145/2004. (IV. 29.) Korm. rendelet, valamint a Hivatal Alapito
Okirata, a koltségvetési és gazdalkodasi feladatait pedig az 4llamhaztartas miikodési rendjére vonatkozo
jogszabalyok szabjak meg. (A Hivatal Alapité Okiratat, valamint a tevékenységét meghatarozé fontosabb
jogszabalyok felsorolasat a melléklet tartalmazza.)



1.1. Az alaptevékenységek 2009. december 31-ig érvényes allamhaztartasi szakfeladatrendi besorolasa:
- 751735 Hatosagi, (fo)feliigyeleti, szakmai iranyitasi tevékenység.

Alaptevékenység keretében ellatott feladatok a 2010. januar 1-jétdl érvényes allamhaztartasi
szakfeladatrend szerint:

- 8413191 Kis- és nagykereskedelem kozponti igazgatasa és szabalyozasa,

- 7121011 MérOeszkozok hitelesitése,

- 7121091 Egyéb, hatdsagi eljaras érdekében végzett miiszaki vizsgalat, elemzés,

- 7122021 Nemesfém vizsgalat,

- 6820021 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése,

- 5520011 Udiildi szallashely-szolgaltatas.

1.2. Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd feladatok:

A kiegészitd tevékenységek 2009. december 31-ig érvényes allamhaztartasi szakfeladatrendi besorolasa:
- 712101 Mérbéeszk6zOk hitelesitése,

- 712109 Egyéb miszaki vizsgalat, elemzés,

- 841319 Kis- és nagykereskedelem kdzponti igazgatasa és szabalyozasa.

A kiegészito tevékenységek 2010. januar 1-jétdl érvényes allamhaztartasi szakfeladatrendi besorolasa:
- 7121012 Mérbeszk6zok hitelesitése,

- 7122022 Nemesfém vizsgalat,

- 7122092 Egyéb, miszaki vizsgalat, elemzés,

- 6820022 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése,

- 5520012 Udiildi szallashely-szolgaltatas.

A Hivatal allami feladatként megvalositott alaptevékenységét nem akadalyozo, a rendeltetésszerii
miikddésével osszeféro kiegészitd tevékenysége nem akadalyozhatja a Hivatal alaptevékenységének
ellatasat. A kiegészito tevékenységbdl szarmazo éves bevétel nem haladhatja meg a Hivatal 6sszkiadasainak
10%-4at.

A miiszaki vizsgalati jellegii és szakértoi tevékenységet a foigazgato felligyeli. A tevékenység kezelése, a
nyilvantartasok vezetése az alaptevékenységtol elkiilonitetten torténik.

1.3. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. A Hivatal szervezete, feliigyeleti rendje

A Hivatal vezetdjének - a foigazgatonak - munkajat foigazgatd-helyettesek segitik.

A miniszter, a Hivatal féigazgatdjanak javaslatara foigazgatd-helyetteseket nevez ki és ment fel, a tovabbi
munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

A Hivatal kdzponti féosztalyokbol és teriileti hatosagokbol all (a tovabbiakban: szervezeti egységek). Az
egyes szervezeti egységek osztalyokra tagolodnak.

A Hivatal szervezeti felépitését és feliigyeleti sémajat a melléklet tartalmazza.

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo egyes tigyekben az a szervezeti egység rendelkezik eljarasi
jogosultsaggal és kotelezettséggel, amelynek ligy- és feladatkorét a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
az adott ligycsoportra megallapitja.

A foigazgato a Hivatal hataskorébe tartozo egyes nem hatosagi igyekben jogosult a feladat ellatasat
magahoz vonni, vagy a feladat végrehajtasara az egyébként iigy- és feladatkorrel rendelkez6 szervezeti
egység helyett mas személyt, vagy szervezeti egységet kijelolni.

A Hivatal gazdasagi igazgatojat a foigazgato javaslatara a miniszter nevezi ki, illetve menti fel. A
gazdasagi igazgaté felett a munkaltatdi jogokat a tovabbiakban a Hivatal féigazgatdja gyakorolja.

3. Miikodési szabalyok

3.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolat

A szervezeti egységek ligy- ¢és feladatkorrel rendelkez6, egymas mellé rendelt szervezeti egységek.

A szervezeti egységek feladataikat fofeleldsi rendszerben latjak el. Az adott iigyben az a féfelelds, akinek
ligy- és feladatkorét a jelen SZMSZ, vagy a foigazgatd megallapitja. A féfelelds az ligyben feladatkore
szerint érdekelt mas szervezeti egység allaspontjanak ismeretében 6nalléan dont €s viseli dontése
feleldsségét. A dontésrdl tajékoztatni kell mindazokat, akiknek feladataik ellatdsdhoz a dontés ismerete
sziikséges, illetve akik allaspontjat a foéfelelds megkérte.

A szervezeti egységek a Hivatal feladatainak ellatasaban kdtelesek egyiittmitkodni.

3.2. Kotelezettségvallalas



A kotelezettségvallalas foigazgatoi hataskorben, a kiilon szabalyzatban meghatarozattak szerint a
gazdasagi vezetd vagy az altala kijeldlt személy ellenjegyzésével torténhet.

3.3. Képviselet, kiadmanyozas

A Hivatal képviseletét a Hivatal féigazgatdja latja el. A kiadmanyozasi jog, mint a féigazgato jogén, a
Hivatal nevében valo intézkedéseknek megtételére sz616 jogositvany. Ez a jog a féigazgatot a hatdskorén
beliil korlatlanul, a fdigazgato-helyetteseket a féigazgatd altal meghatdrozott igymegosztas szerint, az
igazgatokat és igazgato-helyetteseket, foosztalyvezetdket, valamint az osztalyvezetdket és tigyintézoket
pedig a féigazgato altal engedélyezett korben illeti meg. Ennek alapjan kiadmanyozasi joga van:

- a féigazgatonak minden ligyben,

- a féigazgato-helyetteseknek a foigazgatd altal meghatarozott ligymegosztas szerint,

- az igazgatonak, az igazgato-helyetteseknek, a foosztalyvezetdknek a szervezeti egység iigy- és
feladatkorén beliil,

- az osztalyvezetoknek az osztalyuk ligy- és feladatkorén beliil,

- az ligyintézonek, akinek - az igazgatd vagy az igazgatohelyettes, a féosztalyvezetd javaslatara - a
féigazgatd meghatarozott iigykorokre nézve engedélyezi.

- A kiadmanyozas magaban foglalja:

- az intézkedés szobeli vagy irasbeli jovahagyasanak,

- az érdemi dontés meghozatalanak,

- az irasbeli intézkedés irattarba helyezésének jogat.

3.4. Az iigyintézés szabalyai

A Hivatalba beérkez6 ligyiratokat a vonatkozo unios kotelez6 jogi aktusokban, vagy hazai
jogszabalyokban megallapitott hataridon beliil kell elintézni. Ez aldl kivételt képez az olyan iigyirat,
amelynek elintézésére az SZMSZ, a f6igazgatd, vagy jogszabalyi felhatalmazas alapjan rendkiviili slirgdsség
igénye mas hatarid6t allapit meg, vagy tesz sziikségessé.

A hatarid6ket naptari napban, kivételesen draban kell megallapitani.

Az ligyiratok elintézési hataridejére vonatkozo utasitast - tigy- és feladatkoriik keretei kozott - a Hivatal
vezetO beosztasu koztisztviseldi adhatnak, ha a jogszabalyok, illetve az uni6 koételezo jogi aktusai errdl
masként nem rendelkeznek. A megallapitott hataridé modositasara a hataridé megallapitoja vagy annak
felettese jogosult.

Az egyes ligyek intézésére vonatkozo, a Hivatalon beliili hataridéket ugy kell megallapitani, hogy a
Hivatalra kotelez6 hatarid6 betarthato legyen. Ha a kiilsé szervt6l véleményezésre megkapott iratra a
fofelelds a véleményezési hatariddben nem kapott észrevételt és a hataridé meghosszabbitasat a
megkeresettek sem kezdeményezték, a féfelelds ugy tekintheti, hogy észrevételt nem tettek.

3.5. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A Hivatal egyszemélyi felelés vezetdje a foigazgato. A Hivatal alkalmazottai tekintetében a foigazgatd
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi XXIII. térvény, valamint a
Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvényben foglaltak szerint, a Magyar K ereskedelmi
Engedélyezési Hivatalrol szo16 260/2006. (XII. 20.) Korm. rendelet, valamint az Alapitd Okirat szerint.

A specialis munkahelyi szabalyokat a Hivatal foigazgatdja altal jovahagyott kozszolgalati szabalyzat
tartalmazza.

3.6. Az iratkezelési szabalyok
A Hivatal iratkezelésére az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
3.7. A helyettesités

A szabadsag, betegség vagy mas akadalyoztatas miatti tavollét esetén a vezetdi megbizassal rendelkezd
koztisztviseldt kinevezett helyettese helyettesiti. Ha ilyen nincs, a helyettesitot - a tavollét idotartamara - a
foigazgato, illetve tavollétében a foigazgatd-helyettes bizza meg. A helyettesités a munkaltatoi jogkor
gyakorlasara - kiilon rendelkezésektdl eltekintve - nem terjed ki.

3.8. Az iigyek atadasa-atvétele



Szervezeti vagy személyi valtozas esetén gondoskodni kell az ligyek atadas-atvételérdl. Az atadas-atvétel
rendjét, a munkakor atadési-atvételi rendjének szabalyozasardl szol6 féigazgatdi utasitas szabalyozza.

3.9. Az ellenorzés

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy a Hivatal a
tevékenységét szabalyszertien, a megbizhatd gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség) dsszhangban hajtsa végre, teljesitse az elszamolasi kotelezettségét, illetve megvédje a
szervezet eréforrasait a veszteségekt6l és a nem rendeltetésszerti hasznalattol. A Hivatal belsd
kontrollrendszeréért a foigazgatd felelds, aki koteles a szervezet minden szintjén érvényesiilo és megfeleld
kontrollkornyezetet, kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikacios
rendszert, valamint monitoring rendszert kialakitani és miikddtetni. A belsé kontrollrendszer tovabbi fontos
eleme a folyamatba €pitett eldzetes, utolagos és vezetoi ellendrzés (a tovabbiakban: FEUVE), valamint a
belso ellendrzés. EIGbbit a 6. sz. melléklet tartalmazza.

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belso szabalyzatokat, melyek alapjan a
Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal valo
szabalyszerl, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 €s tanacsado tevékenység, melynek célja,
hogy a Hivatal mitkodését fejlessze és eredményességét ndvelje. A belso ellendrzés tevékenységét a
vonatkozo jogszabalyok, - els6sorban az dllamhaztartasi torvény, a koltségvetési szervek belsd
ellenérzésérol szo16 193/2003. (X1. 26.) Korm. rendelet elbirasai, valamint a foigazgato altal jovahagyott
belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi. Munkajat minden dolgozo koteles segiteni, az ellenérok altal kért
bizonylatokat, egyéb iratokat rendelkezésére bocsatani.

A Hivatal a bels6 ellendrzési feladatokat 6nalld osztalyszervezetben latja el. Az osztaly kdzvetleniil a
foigazgatohoz tartozik.

3.10. Az utasitasok kiadasanak rendje

A Hivatal féigazgatodja foigazgatoi utasitassal 1épteti életbe a Hivatal egészét érint6 szabalyozasokat,
ugyanigy rendeli el esetenként az érvényes szabalyozasok modositasat. A féigazgatoi utasitasokat a
Koordinacios és Humanpolitikai Foosztaly kiilon nyilvantartasban helyezi el oly médon, hogy azok
idérendben és témanként rendelkezésre alljanak.

Az egyes szervezeti egységek vezetdi az adott teriileten vagy helyen folyd munkavégzést tovabbi belsé
utasitasokkal szabalyozhatjak. Ezek a szabalyozasok az el6irasok betartasat, a munka hatékonysagat, a
munkaidd jobb kihasznalasat és az eszkozokkel valo takarékossagot szolgaljak, de nem iitk6zhetnek a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint az érvényes féigazgatdi utasitasok eldirasaiba.

3.11. A Hivatal kiils6 kapcsolattartasanak szabalyai

A Hivatal tigy- és feladatkorét, szakmai munkajat érint6 ligyekben a sajtd tajékoztatasara a féigazgato és
helyettese(i) teljeskoriien jogosultak, a Hivatal tobbi dolgozoja pedig a Koordinacios és Humanpolitikai
F6osztalyon keresztiil beszerzett eseti foigazgatoi felhatalmazas alapjan jogosult. A féigazgato-helyettes(ek)
a sajtoval kapcsolatos tevékenységét elézetesen vagy utdlagosan koteles bejelenteni a Koordinacids és
Humanpolitikai Féosztalyra.

A feltigyeleti szervvel az operativ gazdalkodasi kapcsolattartas felelose a Hivatal gazdasagi vezetdje. A
specialis szakmai szervezetekkel, ellendrzési €s nyomoz6 hatésagokkal valo operativ kapcsolatokban a
Hivatalt az igazgatok, igazgatohelyettesek, foosztalyvezetdk vagy az osztalyvezetok képviselik, akik
kotelesek a foigazgatot tajékoztatni.

3.12. A belfoldi és a kiilfoldi kikiildetések szabalyozasa
A kikiildetésekkel kapcsolatos szabalyokat kiilon féigazgatoi utasitas tartalmazza.
3.13. Az allamtitkok és szolgalati titkok megorzése

A Hivatal és a Magyar Nemesfémvizsgalo Zrt. belso ligyvitelét, technikai, illetve biztonsagtechnikai
eszkozeit és kodjait, a fémjelek tervdokumentacidit, helyiségeit és személyzetét bemutatd bizalmas adatok, a
magyarorszagi nemesfémpiac résztvevoire vonatkozo Hivatalnal nyilvantartott adat, beleértve a Vam- és
Pénziigy6rség Orszagos Parancsnoksagaval kialakitott kozos ellendrzési tervet a szolgalati titoktartas korébe
tartozik. Ezen adatok harmadik személlyel csak a Hivatal foigazgatdjanak engedélye alapjan kozolhetok,
ismertethetok.



A Hivatal féigazgatoja a fenti adatok mellett mas adatokat, dokumentaciokat is titkosithat, az ezekbe valo
betekintés jogat az érvényes torvényi eldirasok figyelembevételével korlatozhatja. Az adatvédelmi
intézkedések végrehajtasaért az egyes teriiletek vezetdi viselnek feleldsséget.

A mindsitett adatokat tartalmazé iratok kezelésének részletes szabalyait a TUK iratkezelési szabalyzat
rendezi.

3.14. Publikaciés tevékenység szabalyai

A Hivatal koztisztvisel6i a Hivatal feladat- és hataskorét érintd témaban kiilsé és belsd kiadvanyokban,
nyilvanos el6adasokon, allasfoglalést tartalmazé tudomanyos, elméleti, moédszertani tanulmanyokat,
cikkeket, el6adasokat stb. foigazgato tajékoztatasa mellett jelentethetnek meg, illetve tarthatnak. Jelentésebb
esetekben a foigazgatot (foigazgatd-helyettest) eldzetesen, irasban kell tajékoztatni.

3.15. Vagyonnyilatkozat

A Hivatalban a kdzigazgatas korrupcidomentességének biztositasa érdekében a féigazgatd valamennyi, a
Hivatallal kozszolgalati jogviszonyt 1étesitd koztisztviseldje szamara biztositja annak a lehetdségét, hogy
vagyonnyilatkozatot tegyen. A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok jegyzékét az 5. szdamu
melléklet tartalmazza.

3.16. A képzettségi potlékra jogositdo munkakorok meghatarozasa

A foigazgato a feladatok szakszertibb ellatasa érdekében a Ktv. 48/A. §-a alapjan képzettségi potlékot
allapithat meg. Azon prioritast igénylé munkakdrok esetén, ahol a 9/1995. (II. 3.) Korm. rendeleten
talmenden tovabbi szakképesitéssel, illetve szakképzettséggel rendelkezik az érintett koztisztviseld, ott
képzettségi potlék allapithatdo meg. A képzettségi potlékra jogositdé munkakdroket és a képzettségeket a 4.
szamu melléklet tartalmazza.

3.17. Egyes nyelvvizsgapotlékok

A Ktv. 48. § (4) bekezdése alapjan a német, angol, francia nyelvbdél tett allamilag elismert nyelvvizsgak
mellett az Eurdpai Unid tagallamainak nyelveibdl és orosz nyelvbdl tett allamilag elismert nyelvvizsga is
pétlékra jogosit a koztisztviselok esetében.

4. Feladat- és hataskorok

4.1. A foigazgato

A Hivatal tevékenységét a miniszter feliigyeleti jogkorének keretei kozott a foigazgatd iranyitja. Ennek
keretében a féigazgato vezeti, képviseli és jegyzi a Hivatalt, alairasi jogat 6nalléan gyakorolja.

A foigazgato kialakitja a Hivatal szervezeti felépitését, mikodésének rendjét, és a jogszabalyokkal
Osszhangban a gazdalkodas, a munkavégzés az ligykezelés, iratkezelés, belsé ellendrzés szabalyait.

Fobb vezetési és iranyitasi feladatai:
- Gyakorolja a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi felett a jogszabalyok szerinti munkaltatoi jogokat
a Hivatal Alapité Okirataval, valamint K6zszolgalati Szabalyzataval 6sszhangban. Kinevezi a Magyar
Nemesfémvizsgalo Zrt. vezérigazgatdjat és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat;

- A féigazgato a Hivatal kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezd koztisztviseldjét hatosagi eljarasban nem
utasithatja;

- Feliigyeli a Hivatal rendeltetésszerti miikodésével dsszeférd €s az allami feladatként megvalositott
alaptevékenységét nem akadalyozé miszaki vizsgalati jellegli és szakértdi tevékenységét;

- Gyakorolja a fegyelmi jogkort;

- Javaslatot tesz a miniszternek a Hivatal éves koltségvetési tervére és kidolgozza a Hivatal SZMSZ-ét;
- Gondoskodik a Hivatal feladat- és hataskorét érintd jogszabalyok, kormanyzati intézkedések
végrehajtasarol;

- Kezdeményezi a Hivatal feladatainak ellatdsahoz sziikséges jogszabalyok kiadasat, illetdleg
kozremiikddik azok elokészitésében;

- Képviseli a Hivatalt a hazai szakmai, tarsadalmi kapcsolattartasban és a Hivatal nemzetkozi szakmai
kapcsolataiban. Kormanyfelhatalmazas alapjan alairja a (mérésiigyi targytl) nemzetkdzi egyezményeket,
két- vagy tobboldali nemzetkdzi mérésiigyi megallapodasokat kot és gondoskodik ezek hazai
végrehajtasarol;



- Részt vesz a Minisztérium mérésiigyet, valamint a miiszaki biztonsagot érint6 nemzetkdzi feladataival,
illet6leg a nemzetkdzi szervezetekkel kapcsolatos tevékenységében;

- T4jékoztatja a minisztert a Hivatal piacfeliigyeleti tevékenységérol;

- El6terjeszti a mérésiigy, valamint a miiszaki biztonsdg nemzetgazdasagi helyzetének éves 6sszefoglald
értékelését;

- Kialakitja ¢s miikodteti a Hivatal jogszabalyokban meghatarozott ellendrzési rendszerét;

- Gondoskodik a Hivatalra bizott allami vagyon megorzésérol, rendeltetésszerii hasznalatarol,
karbantartasarol és gyarapitasarol;

- Gondoskodik a rendészeti tevékenységgel, tizvédelemmel, polgari védelemmel, munkavédelemmel,
foglalkozas-egészségiigyi feladatokkal kapcsolatos tevékenység ellatasarol;

- Kapcsolatot tart a szakmai érdekvédelmi szervezetekkel;

- Kapcsolatot tart a munkavallaloi érdek-képviseleti szervek helyi képvisel6ivel;

- Gyakorolja a tulajdonosi jogokat, szervezi a vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatokat - a
feliigyelobizottsag bevonasaval - a Magyar Nemesfémvizsgalo Zrt. felett a jogszabalyokban, a Zrt.
Alapitd Okirataban, és az egylittmikddési megallapodéasban foglaltak szerint; a vagyonkezelés
végrehajtasaval 6sszefliggd feladatokat és a vagyonkezelés rendjét a Zrt. Alapité Okirata tartalmazza.

- Ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a Hivatal mikodésével 6sszhangban jogszabaly vagy
kormanyzati intézkedés a hataskorébe utal;

- Ellatja a Haditechnikai Kiilkereskedelmi Bizottsag és a Hadiipari Bizottsag elnoki feladatait;

- Masodfokon elbiralja a Hivatal els6foku kdzigazgatasi dontései ellen benytjtott fellebbezéseket, ha
jogszabaly masként nem rendelkezik. Masodfoku szakhatdsagi jogkort gyakorol azokban az esetekben,
ahol az els6foku szakhatosagi allasfoglalas és érdemi hatarozat ellen fellebbezés érkezik;

- Jovahagyja az orszagos (mérésiigyi) etalonokat.

4.2. A foigazgato-helyettesek

A foigazgatot az altala meghatarozott ligymegosztas szerint feladatainak ellatasaban féigazgato-
helyettesek segitik.

A foigazgato-helyettesek tevékenységiiket érintd fontosabb megkeresésekrol és intézkedésekrol kotelesek
a f0igazgatot tajékoztatni.

4.2.1. Altaldnos figazgato-helyettes

- a féigazgatot tavollétében minden iligyben helyettesiti, ide nem értve azon masodfoku dontésekben vald
részvételt, amely ligyben részt vett az elsé foku dontés meghozatalaban;

- kozvetleniil iranyitja a Kereskedelmi és Piacfeliigyeleti Hatdsagot, tovabba szakmailag feliigyeli a
Nemesfémvizsgalo és Hitelesité Hatosagot.

4.2.2. Miiszaki foigazgato-helyettes

- szakmailag feliigyeli a Miiszaki Koordinacios és Stlyosbaleset-megeldzési Foosztalyt, valamint a
Metrologiai Féosztalyt;

- szakmai-koordinal¢6 tevékenységgel gondoskodik arrdl és ellendrzi azt, hogy a teriileti mérésiigyi €s
miiszaki biztonsagi hatésagok azonos iigycsoportba tartozo kdzigazgatasi dontései - a teriileti illetékességtol
fiiggetleniil - egységes elvek szerint és egységes modon keriiljenek kiadmanyozasra.

4.3. Gazdasagi vezetd

- Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi - a kockazatelemzésen alapulo folyamatba épitett elézetes, utdlagos
és vezeto6i ellendrzésen keresztiil - a gazdasagi szervezet tevékenységeét.

- A szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz iranymutatast ad, ellenérzi annak betartasat.

- Végrehajtja a koltségvetési, pénziigyi gazdasagi tervezési munkat, a Hivatal hataskorébe tartozo
eldiranyzat-modositasokat.

- Gazdalkodik a jévahagyott koltségvetési keretekkel.

- Végrehajtja az lizemeltetési, fenntartdsi, beruhdzasi, vagyonhasznalati és hasznositasi feladatokat.

- Gondoskodik a vezet6i dontéseket, a tervezési munkakat megalapozo, a takarékos koltséggazdalkodast
biztosito, a gazdasagi tigyviteli rendszerek miikddését eldsegitd informacios rendszerek kialakitasarol, és
azok alland¢ fejlesztésérol.

- Mikddteti a Hivatal pénziigyi-szamviteli iigyviteli rendszerét.

- Irényitja és ellendrzi a szamviteli politika kialakitasat, gyakorlati megvalositasat. Ellendrzi a szamviteli
feladatok ellatasat.

- Ellatja a Hivatal jogkdrébe tartozo eldiranyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalasok
elézetes fedezetvizsgalatat, valamint ellenjegyzését.



- Figyelemmel kiséri a bevételek és kiadasok alakulasat, sziikség esetén intézkedést hoz a likviditas
folyamatos biztositasara.

- Ellatja a munkaer6-gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyban eldirt feladatokat.

- Megszervezi és ellendrzi a kozpontositott bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

- Gondoskodik a belsd szabalyzatok elkészitésérol és aktualizalasarol.

- Az eldirt hataridének megfelelden elkésziti az évkozi és éves beszamoldkat, adatszolgaltatasokat.

4.4. Az igazgaté

(Haditechnikai és export-ellendrzési, kereskedelmi és piacfeliigyeleti, nemesfémvizsgal6 és hitelesitd
hatosagok, valamint a teriileti mérésiigyi és miiszaki biztonsagi hatosagoknal.)

Az igazgato - foosztalyvezetdi besorolasban - a jogszabalyok, a jelen SZMSZ, valamint a féigazgato,
illetve a féigazgato-helyetteseinek utasitasai figyelembevételével szervezi, iranyitja €s ellendrzi a vezetése
alatt allo hatdsagot.

(Haditechnikai és export-ellenérzési hatdsag, kereskedelmi és piacfeliigyeleti hatdsag, nemesfémvizsgalo
¢s hitelesitd hatdsag, €s a teriileti mérésiigyi és miiszaki biztonsagi hatésag valamelyikét.)

Az igazgato gyakorolja a munkaltatoi jogkort - a kinevezés, a felmentés és a fegyelmi jogkdr kivételével -
a hat6sag alkalmazottai felett.

Az igazgato gondoskodik a hatdsag részletes, szervezeti egységekre és személyekre lebontott
iigyrendjének és munkakori leirdsainak dsszeallitasarol, a feladatok végrehajtasanak folyamatos
ellendrzésérol, a szervezeti egységen beliili dokumentacios rend kialakitasarol és az iratkezelési szabalyzat
betartatasarol.

Az igazgato dont azokban az iigyekben, amelyeket jogszabaly, a Kormany intézkedése, vagy a foigazgatd
az igykorébe utal. Biztositja az ligyintézés szakszerliségét €s az ligyintézési hataskorok és hataridék
betartasat.

A hatosag ligy- és feladatkorébe tartozo feladatokkal kapcsolatban javaslatokat, eléterjesztéseket dolgoz
ki. A féigazgatod dontése alapjan részt vesz a Hivatal feladatos hataskorével 6sszefiiggésben a Kormany,
vagy mas szerv altal 1étrehozott szakmai bizottsagok és mas testiiletek munkajaban.

A tevékenységét érintd fontosabb megkeresésekrol és intézkedésekrol koteles a foigazgatot tajékoztatni.

A foigazgato jovahagyasaval képviseli a Hivatal allaspontjat mas (hazai és nemzetkozi) szervekkel és
szakmai szervezetekkel valo kapcsolat soran. Féigazgatdi intézkedést igénylo ligyekben javaslatot tesz az
intézkedésre.

Ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly, a Kormany intézkedése, vagy a fdigazgato
iigy-, illetve feladatkorébe utal.

4.5. Az igazgatohelyettes

(Haditechnikai és export-ellendrzési, kereskedelmi és piacfeliigyeleti, nemesfémvizsgald és hitelesitd
hatosagoknal, valamint a teriileti mérésiigyi és miiszaki biztonsagi hatésagoknal.)

Az igazgatohelyettes - féosztalyvezeto-helyettesi besorolasban - féigazgatd altal meghatarozott
ligymegosztas szerint, a hatésagok feladatainak ellatasaban az igazgatokat segiti, és tavollétében helyettesiti.

A tevékenységét érintd fontosabb megkeresésekrdl és intézkedésekrdl kdtelesek az igazgatot tajékoztatni.

4.6. A foosztalyvezet6

A f6osztalyvezet6 - kizardlag a kozponti szervek féosztalyok vezetdje, ideértve a kozponti szerv
osztalyok vezetésével megbizott vezetdt -, a jogszabalyok, a jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat, a
foigazgato, illetve féigazgato-helyettes utasitasainak figyelembevételével szervezi, iranyitja és ellendrzi a
vezetése alatt allo szervezeti egység munkajat.

A foosztalyvezetd gondoskodik a szervezeti egység részletes, szervezeti egységekre és személyekre
lebontott tigyrendjének és munkakdri leirdsainak osszeallitasarol, a feladatok végrehajtasanak folyamatos
ellendrzésérdl, a szervezeti egységen beliili dokumentacids rend kialakitasarol és az iratkezelési szabalyzat
betartatasarol.

A féosztalyvezetd dont azokban az iigyekben, amelyeket jogszabaly, a Kormany intézkedése, vagy a
foigazgato, illetve foigazgato-helyettes az ligykorébe utal, elobbiek megbizasa alapjan képviseli a Hivatal
allaspontjat kiils6 szervekkel valo kapcsolatokban.

Biztositja az ligyintézés szakszerliségét és az iigyintézési hataskorok és hataridok betartasat.

A f6osztaly tigy- és feladatkorébe tartozo feladatokkal kapcsolatban javaslatokat, eldterjesztéseket dolgoz
ki. A féigazgatd dontése alapjan részt vesz a Hivatal feladat- és hataskorével dsszefiiggésben a Kormany,
vagy mas szerv altal 1étrehozott szakmai bizottsagok és mas testiiletek munkéjaban.

A tevékenységet érintd fontosabb megkeresésekrodl és intézkedésekrdl kdteles a féigazgatot tajékoztatni.

A f6igazgato jovahagyasaval képviseli a Hivatal allaspontjat mas szervekkel vald kapcsolat soran.
Foéigazgatoi intézkedést igényld tigyekben javaslatot tesz az intézkedésre.



Gyakorolja a szervezeti egység dolgozoi felett - a Hivatal Alapité Okirataval, valamint kozszolgalati
szabalyzataval 6sszhangban - feladatkdrébe utalt munkaltatoi jogokat.

Ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly, a Kormany intézkedése, a féigazgatd illetve
foigazgatd-helyettes, ligy-, illetve feladatkorébe utal.

4.7. A foosztalyvezeto-helyettes, osztalyvezeto

A foosztalyvezetd-helyettes €s az osztalyvezetd a féigazgatdtol, a fdigazgatd-helyettestdl, és a
féosztalyvezet6tol kapott utasitasok, a jogszabalyok és a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglaltak figyelembevételével szervezi és iranyitja, illetve ellendrzi a vezetése alatt all6 szervezeti egység
tevékenységét.

Dont a foigazgato, a féigazgato-helyettes, vagy a foosztalyvezetod altal ligy- €s hataskorébe utalt
iigyekben, elébbick megbizasa alapjan képviseli a Hivatal allaspontjat kiils6 szervekkel vald kapcsolatokban.

Véleményezi az iranyitasa alatt allo szervezeti egység ligykorét érintd, mas szervek altal készitett
el6terjesztéseket, jelentéseket, jogszabalytervezeteket. Kidolgozza a szervezeti egység ligykorébe tartozo
el6terjesztéseket, jelentéseket, jogszabalytervezeteket, jogi iranymutatasokat, szakmai anyagokat.

A tevékenységét érintd fontosabb megkeresésekrol és intézkedésekrdl koteles a foigazgatot vagy
kozvetlen szakmai felettesét tajékoztatni.

Kozremiikodik az irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység koztisztviseldi és iigykezeldi munkakdri
leirasanak elkészitésében.

Ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyekre a foigazgato, foigazgatd-helyettes vagy a
féosztalyvezetd utasitja.

4.8. A koztisztviselo, iigykezelo

A koztisztviseld - a kdztisztviselok jogallasarol szolo torvény, valamint a Hivatal feladat- és hataskorével
kapcsolatos jogszabalyok eldirasai szerint - ellatja a jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat, az iratkezelési
szabalyzat, a munkakori leirds és a szakmai iranyitast ellatd vezetd altal tigykorébe utalt feladatokat, és ezért
feleldsséget visel.

A koztisztviseld az ligykorében eljarva felels - kiilondsen -

- az ligyek - a Hivatal vezetdi altal meghatarozott, szakmailag egységes elveken alapul6 - folyamatos
intézéséért;

- az ligyek el6zményének, a tényleges helyzetnek, az adatoknak teljes korii feltarasaért, ismertetéséért;
- a szlikséges belso és kiilso egyeztetés (koordinacid) eredményes megvalositasaért;

- az altala alkalmazott, vagy javasolt szakmai megoldasok hatalyos jogszabalyokkal, kormanyzati
dontésekkel vald 6sszhangjanak biztositasaért;

- a felettesei altal adott irianymutatasok gyakorlati érvényre juttatasaért.

A koztisztviseld véleményezi az ligykorébe tartozo ligyekben késziilt eléterjesztéseket, javaslatokat,
jogszabalytervezeteket; vezetdinek megbizasa alapjan képviseli a Hivatal allaspontjat kiils6 szervekkel valo
kapcsolatokban; javaslatot tesz az ligykorébe utalt iigyekben a dontésre, illetve kezdeményezi mindazon
vezetOi intézkedéseket, amelyek a feladat ellatasahoz sziikségesek.

A koztisztvisel az ligy- és feladatkorébe tartozo ligyekben onalldan is eljarhat a Hivatal mas szervezeti
egységeitdl kdzvetleniil kapott megkeresés alapjan; azonban a megkeresésrol €s intézkedéseirdl koteles a
vezet0i megbizassal rendelkezd kozvetlen szakmai felettesét tajékoztatni.

Az ligykezel6 kozszolgalati jogviszonyban a Hivatal szervezeti egységénél a szakmai teriilet vezetdjének
irdnyitasaval ligyviteli feladatokat 1at el. Kozszolgalati jogviszonyanak keletkezésétdl szamitott hat honapon
beliil iigykezel6i alapvizsgat kell tennie. Az ligykezelokre, a koztisztviselokre iranyado rendelkezéseket kell
alkalmazni a Ktv. VIII. fejezetében foglalt eltérésekkel.

4.9. Szakmai fotanacsadok, szakmai tanacsadok

A Ktv. 30. § (1) bekezdése alapjan a Hivatalban adomanyozhat6 szakmai fétanacsadoi és szakmai
tandcsadoi cimek szdma egyiittesen nem haladhatja meg a Hivatal fels6foku iskolai végzettségii
koztisztviseldi 1étszamanak 20%-at.

4.10. A Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozo foglalkoztatottak

A fizikai alkalmazott feladata, hogy a jelen SZMSZ el6irasai szerint, az illetékes vezetd altal
meghatdrozott rendben vegyen részt az adott szervezeti egység és a Hivatal munkajaban.

A fizikai alkalmazott munkakorét és feladatait az 6t foglalkoztatd szervezeti egység feladataival
Osszhangban, annak munkarendjében kell meghatarozni.



5. Az iranyitas egyéb eszkozei
5.1. Foigazgatoi utasitas

A f6igazgat6 a Hivatal belso tevékenységét szabalyozo utasitast adhat ki. Az utasitas a szervezet altalanos
miikddési rendjével, nem szakmai jogszabalyok végrehajtasaval kapcsolatos vezetdi rendelkezés, amely
minden dolgozora kotelezo eldirast tartalmaz. Az utasitas a jogszabalyok altal meghatarozott jogkdrben, a
foigazgatd hataskorébe utalt feladatok végrehajtasat szolgalja, az a Hivatal dolgozoira kotelezd
rendelkezéseket tartalmaz.

Kiadasara a féigazgato jogosult, melynek gyakorlati intézése a Koordinacios és Humanpolitikai Féosztaly
feladata. Az elokészités és eldterjesztés a témafelelskeént kijeldlt vezetd feladata. A tervezetet a Jogi
Féosztaly véleményezi, és sziikség szerint egylittmiikddik a szovegezésben.

5.2. Egyéb utasitasok

- A szakmai jogszabalyok végrehajtasaval kapcsolatos eljaras egységének biztositasa érdekében az
altalanos féigazgatd-helyettes és a miiszaki féigazgato-helyettes szakmai utasitast jogosult kiadni az érintett
szakmai teriiletekkel és a Jogi Foosztallyal egyeztetett eldterjesztésében, sziikség esetén a Koordinacios és
Humanpolitikai Foosztaly egyetértésével.

- A gazdasagi igazgaté feladat- és hataskorébe tartozo feladatok egységes ellatasanak érdekében
gazdasagi igazgatoi utasitast adhat ki, amelyet sziikség szerint egyéb érintett szakmai teriiletekkel és a Jogi
Foosztallyal egyeztet.

Az utasitasok kiadasarol a szakteriilet minden esetben értesiti a Koordinacios és Humanpolitikai
Fdosztalyt, aki gondoskodik a szabalyzatok Vezet6i Informacios Rendszerben valo elhelyezésérdl.

5.3. Tajékoztatok, kozlemények

A Hivatal a feladat- és hataskorébe tartozo engedélyezési, nyilvantartasba vételi, és mas hatdsagi tigyek
hatékony intézése és az érdekelt iigyfelek széleskori tajékoztatasa érdekében tajékoztatokat, kdzleményeket
adhat ki a Jogi Féosztallyal egyeztetve. A Hivatal a feladatkorébe tartozo kozleményeket a Magyar Koz1ony
mellékleteként megjelend Hivatalos ErtesitSben, valamint a Hivatal honlapjan és a kormanyzati portalon
teszi kozzé.

5.4. Tanacsado testiiletek

5.4.1. Kollégium

A f6igazgato allando tanacsado szerve, amely véleményt nyilvanit, javaslatot tesz 1ényeges elvi, mtiszaki,
igazgatasi, gazdasagi stb. iigyek eldontése érdekében.

Vezetdje: a foigazgato.

Tagjai:

- a féigazgato-helyettesek,

- a gazdasagi vezeto,

- a Koordinacios és Humanpolitikai Foosztaly vezetdje.

Titkara: Koordindcios és Humanpolitikai féosztaly vezetdje.

Egy-egy napirendi pont targyalasdhoz a féigazgatd a Hivatal mas koztisztviseldjét vagy kiils6 szerv
képviseldjét is meghivhatja.

A kollégiumi tanacskozason elhangzottakat a titkar emlékeztetobe foglalja és a testiilet tagjainak
megkiildi.

5.4.2. Foigazgatoi értekezlet

A kollégiumi iilések kozotti idészakban a foigazgato allando dontés-elokészitd €s tanacsado szerve, amely
véleményt nyilvanit, javaslatot tesz 1ényeges elvi, miiszaki, igazgatasi, gazdasagi stb. tigyekben.

Vezetdje: a foigazgato.

Tagjai:

- féigazgato-helyettesek,

- a gazdasagi vezeto,

- a Jogi Féosztaly vezetdje,

- a Koordinacios ¢s Humanpolitikai Foosztaly vezetdje,

- a Belso Ellen6rzési Osztaly vezetdje,



- a Kereskedelmi és Piacfeliigyeleti Hatosag vezetdje,

- a Nemesfémvizsgalo és Hitelesitd Hatosag vezetdje,

- a Haditechnikai és Exportellen6rzési Hatosag vezetdje,

- az Informatikai Osztaly vezetdje,

- a Metroldgiai Fdosztaly vezetdje,

- a Miszaki Koordinacios és Sulyosbaleset-megel6zési Foosztaly vezetdje.

Egy-egy napirendi pont targyalasdhoz a foigazgatd a Hivatal mas kdztisztviseldjét vagy kiilsé szerv
képviseldjét is meghivhatja.

A féigazgatoi értekezlet rendjét foigazgatoi utasitas szabalyozza.

5.4.3. Kétoldalu szakmai értekezlet

A foigazgato sziikség szerinti rendszerességgel kétoldalu szakmai értekezletet tart az egyes szervezeti
egységek vezetbivel az aktualis ligyek, problémak megtargyalasara. A foigazgatd az értekezletre a napirendi
pontok fliiggvényében tovabbi szervezeti egységek vezetdit is meghivhatja.

o

5.4.4. Kibovitett vezetoi értekezlet

A foigazgatd negyedévente értekezletet tart a torzskari szervezet és a hatdsagok vezetdinek, melynek célja
az informdacidcsere ¢és a vezetdk beszamoltatasa.

5.4.5. Miiszaki foigazgato-helyettesi értekezlet

A miiszaki féigazgato-helyettes sziikség szerinti rendszerességgel értekezletet tart a teriileti mérésiigyi és
miiszaki-biztonsagi hatésagok vezetdivel az aktualis ligyek, feladatok megvitatasara, illetve tajékoztatas
céljabol. A miszaki féigazgatd-helyettes az egyes témak fliggvényében egyeb szervezeti egységek vezetoit
is meghivhatja az értekezletre.

5.4.6. Foosztalyi értekezlet

A foosztalyvezetdk a feladatkdrbe tartozo iddszer(i feladatokrol, illetve tajékoztatas céljabol az
iigyrendekben meghatarozottak szerint értekezletet tartanak.

5.4.7. Allandé jelleggel miikidd bizottsagok

- teriileti hatosagok vezetdinek bizottsaga,

- kdzbeszerzési bizottsag.

Eseti feladatok megoldasara a Hivatal egyéb vezet6i is 1étrehozhatnak bizottsagot és kezdeményezhetik
abba mas szervezeti egységhez tartozo koztisztviselok bevonasat.

A bizottsagok feladatait, 9sszetételét, tevékenységiik id6tartamat és miikddési rendjét a 1étesitésiikrdl
sz616 vezetdi rendelkezés, illetéleg az annak alapjan kidolgozott miikddési ligyrend hatarozza meg.

5.4.8. Szakmai referatura rendszer

Az alaptevékenység keretében mitkddtetett szakmai referattira rendszer miiszaki biztonsagi
szakteriiletekre tagolodik. A szakmai vezetést a miiszaki féigazgato-helyettes altal megbizott munkatarsak
veégzik, a mikodtetésben a kozponti szervezet részérél a Miiszaki Biztonsagi Koordinacids Osztaly a kijelolt
szakreferenseivel vesz részt. A kdzremiikodo szakreferensek fobb feladatai:

- az eljarasrendek folyamatos javitasa,

- j és modositandé jogszabalyok szakmai elokészitése,

- szakmai el6adasok, tovabbképzések anyagainak eldkészitése,

- a hivatalos honlap szakmai rovatainak karbantartésa.

A szakmai referatura rendszer miikddési teriiletei:

1. Nyomastart6 rendszerek, 1étesitmények, szallithatd nyomastartd berendezések, t61t6 berendezések

2. A veszélyes aru szallitas berendezései, csomagoloeszkdzei, jarmiivek és gaziizemi gépek izemanyag-
ellato berendezései

3. Gazipari létesitmények, rendszerek

4. Veszélyes folyadékok és olvadékok tarolotartalyai, iizemanyagtoltd allomasok, gaztarolok

5. Villamos biztonsagtechnika

6. Villamosenergia-ipari épitmények és vezetékjog

7. Sajatos épitmények



5.5. Emlékeztetok, jegyzokonyvek

A tanacsado testiiletek iiléseirél minden esetben emlékeztetdt, vagy jegyzokonyvet kell irni és azt el kell
juttatni a Koordinacios és Humanpolitikai Féosztaly részére. Az 5.4.2., az 5.4.3. és az 5.4.4. értekezletek
esetében a Koordinacios és Humanpolitikai Féosztaly vezetdje altal kijeldlt koztisztviseld, az 5.4.5., az
5.4.6.,az 5.4.7. és az 5.4.8. értekezletek esetében az tilésvezeto altal kijeldlt koztisztviseld késziti el az
emlékeztetdt vagy jegyzokonyvet.

6. Az egyes szervezeti egységek feladatai

6.1. Koordinacios és Humanpolitikai Foosztaly

A Koordinacios és Humanpolitikai Féosztaly a féigazgato kozvetlen feliigyelete alatt mikodik. A
foigazgatd megbizasa alapjan igazgatasi, iranyitasi, tovabbitasi, koordinald ¢s humanpolitikai feladatokat 14t
el.

6.1.1. Koordinacios Osztaly

- A Hivatal miikddésével 6sszefliggd kozigazgatasi és egyéb feladatok ellatasa, koordinalésa.

- A foigazgatd kormanyzati, dgazati és hivatali munkajahoz kapcsolddo eldterjesztések véleményezése,
illetve az el6terjesztések véleményezésének hivatali szinten torténd szervezése, koordinalasa.

- Kozremiikodik a kozosségi hataskorbe tartozo kereskedelmi védintézkedésekre vonatkozoé hazai
allaspont kialakitasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- A Hivatal munkatervének 0sszeallitasa, hataridok teljesitésének folyamatos figyelemmel kisérése. A
Hivatal miikodésérdl szolo beszamolo elkészitése.

- Féigazgatoi megbeszélések, targyalasok, szakmai értekezletek, konferenciak el6készitése és
megszervezése.

- Koordinalja és dsszefogja a Hivatal miikodését meghatarozo szabalyzatok, féigazgatoi utasitasok
elokészitését; azokat véleményezésre megkiildi a Jogi Féosztalynak.

- Gondoskodik a féigazgatdi intézkedések, utasitasok megjelentetésérol €s tovabbitasarol.

- A foigazgato6 utasitdsinak megfelelden intézi a személyi és protokolliigyeket, a Hivatal tevékenységével
Osszefliggo sajto- és PR-tevékenységet.

- Javaslatot tesz szakirodalom, kdzlonyok, Gjsagok, folyodiratok beszerzésére.

- Ellatja a titkos tligyiratok kezelésével kapcsolatos feladatok koordinalasat a hazai és a nemzetkozi
jogszabalyoknak megfelelGen.

- A Hivatal nemzetk6zi kapcsolatainak kialakitasa, ezek hivatali szintli 6sszefogasa és fenntartasa egyes
orszagok intézményeivel. Ellatja a nemzetk6zi mérésiigyi szervezeteken beliili tagsagbdl fakado feladatok
koordinalasat.

- Ellatja a Hivatal min&ségbiztositasi feladatainak koordinalasat, valamint mérésiigyi nemzetkozi
megallapodasbol fakado kotelezettségnek megfeleléen koordinalja és miikddteti a tantisitott mérésiigyi
mindségiranyitasi rendszert. A Hivatal mindségiigyi vezetdje a Koordinacios Osztaly mindségiigyi referense.

- A Hivatal nemzetkdzi projektjeinek elokészitése, a projekt megvalositasahoz kapcsolodo feladatok
szervezése €s koordinalasa a szakmai szervezeti egységekkel és az érintett kiilso szervezetekkel
egylittmikodve.

- Ellatja az iratkezeléssel és a kdzponti iktatassal kapcsolatos feladatok koordinalasat.

6.1.2. Humanpolitikai Osztaly

- Az allami személyiigyi politika Hivatalon beliili megvalositasa.

- A koztisztvisel6i mindsitési €s munkateljesitmény értékelési rendszer mikddtetése, a koztisztviselok
javadalmazasi €s juttatasi rendszerének kidolgozasa, a koztisztviselOk joléti ellatasi €s szocialis timogatasi
rendszerének kialakitasa, fejlesztése.

- A kozszolgalati szabalyzat, a kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzat, tovabba a fontos és bizalmas
munkakorokre, valamint a biztonsagi ellenérzés szintjére vonatkozo6 szabalyozasok kidolgozésa.

- Ellatja a hivatali 1étszamgazdalkodassal osszefiiggd feladatait.

- A Hivatal allomanyaba tartoz6 koztisztviselok jogviszonyat érintd dontések elokészitése és a
kozszolgalati nyilvantartas, valamint az allami adatszolgaltatasi feladatok ellatasa, a kozszolgalati
jogviszonnyal kapcsolatos igazolvanyok kiadasa.

- A Hivatal hataskoréhez kapcsolodo képzési, illetve tovabbképzési tevékenység koordinalasa, szervezése,
valamint a koztisztviselok képzési, tovabbképzési rendszerének mikodtetése, szervezése, nyomon kovetése,
a mértékhitelesitOk vizsgaztatasa a hitelesitést helyettesitd mindsitok szakmai képzése.

- Egylittmtikddés az érdek-képviseleti szervekkel, kapcsolattartas a nyugdijas koztisztviseldi allomannyal.

- Az éllami és miniszteri kitlintetések és dijak adomanyozéasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.



- A Hivatal koztisztviseldinek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Uj felvételek elékészitése, mindsitésekkel, vagyonnyilatkozatokkal, teljesitménykéovetelmények
meghatdrozasaval és értékelésével, éves szabadsagolasi terv elkészitésével kapcsolatos elékészitd teenddk
ellatasa.

- Kozremiikodés az tidiiltetés, segélyezés, fizetési eldlegek kezelésében.

- Kozszolgalati jogviszony, munkaviszony keletkezésével és megsziinésével kapcsolatos munkatigyi
teendok ellatasa, allomanyon kiviili munkaszerzédések, munkaiigyi és egyéb statisztikak elkészitése.

- A humanpolitikai feladatok ellatasa soran kiilonos figyelmet fordit a jogszabalyok adatvédelmi
eléirasainak megtartasara.

6.2. Gazdasagi Foosztaly

A f6osztaly a Hivatal gazdasagi szervezete, a foigazgato felligyelete alatt miikodik. A foosztaly vezetdje
egyben a gazdasagi vezeto.

A féosztaly a feladatait a Pénziigyi, Szamviteli, valamint az Uzemeltetési és beruhazasi Osztalyokon
keresztiil latja el.

6.2.1. Szamviteli Osztaly

Az osztaly kdzvetlen iranyitasa a szamviteli osztalyvezetd feladata.

Fobb feladatai:

- Az elemi koltségvetés elkészitése.

- A szamviteli bizonylatok atvétele, sziikség szerint belsé konyvelési bizonylatok kiallitasa, kontirozas,
analitikus €s szintetikus konyvelési feladatok ellatasa.

- A rendeltetésszerii miikodésével dsszeférd és az allami feladatként megvalositott alaptevékenységét nem
akadalyoz6 miiszaki vizsgalati jellegii és szakértdi tevékenységhez kapcsolodd onkoltségszamitasok
elvégzése.

- Beszamolok, id6szaki mérlegjelentések, adatszolgaltatasok dsszeallitasa.

- Kézpontositott illetményszamfejtés részére adatszolgaltatas, és kapcsolddd nyilvantartasok vezetése.

- Ado- és jarulékbevallasok elkészitése, adodanalitika vezetése.

- Havi, negyedéves, féléves, éves zarlati munkalatok és eldirt egyeztetések végrehajtasa.

- Részvétel a leltarozasi és a selejtezési feladatokban, az eltérések konyvelése az analitika feladasa
alapjan.

6.2.2. Péncziigyi Osztaly

Az osztaly kdzvetlen iranyitasa a pénziigyi osztalyvezetd feladata.

Fobb feladatai:

- El6iranyzatok felhasznalasanak figyelése, eldiranyzat-modositas kezdeményezése, nyilvantartasa.

- Folyamatos kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral, kincstari adatszolgaltatasok teljesitése, nem
azonositott bevételek jogszabalyban eldirt folyamatos rendezése, havonta az egyeztetések elvégzése.

- Koltségvetési befizetési kotelezettségek nyilvantartésa, teljesitése.

- Készpénzforgalom bonyolitasa, pénztarak mikodtetése, pénztarellendrzés megszervezése. Szigoru
szamadasra, szamadasra kotelezett nyilvantartasok vezetése.

- Szallitoi szamlak ellendrzése. Az atutalasok teljesitése. Fizetési kotelezettségek nyilvantartasa.

- A vevoi szamlak kiallitasa. A tartozasok beszedése érdekében intézkedések megtétele. A
kovetelésallomany nyilvantartasanak vezetése.

- Intézkedések a Hivatal likviditasanak biztositasara. Ennek érdekében elemzések és értékelések készitése.

- Feladasok teljesitése a szamviteli osztaly részére, adatszolgaltatasok hataridore torténd elkészitése.

- Az importengedélyezéshez, illetve a kedvezményes vamkontingensekhez kapcsolodo biztositék
elkiilonitett szamlan torténd kezelése, €s a nyilvantartas vezetése.

6.2.3. Uzemeltetési és Beruhdzdsi Osztdly

Az osztaly kozvetlen irdnyitasa az lizemeltetési €s beruhdzasi osztalyvezetd feladata.

F6bb feladatai:

- Adatszolgaltatas az éves koltségvetés elkészitéséhez az tizemeltetés €s a beruhdzasok tekintetében.

- A telephelyek folyamatos miikodésének biztositasa (biztonsagi feladatok, portaszolgalat, kozponti
raktérak, takaritas, javitas, karbantartas stb.).

- A kozpontositott kozbeszerzési, beszerzési folyamatok végzése, kozremikodés az egyéb kozbeszerzési
eljarasokban. A Hivatal beszerzési igényeinek teljesitése.

- Kozbeszerzési terv 0sszeallitasa.

- A hivatalnal hasznalt gépjarmiivekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.



- A teljesitésigazolasok, a szamlaellenérzések rendszerének meghatarozasa, folyamatos végzése.
- A Magyar Nemzeti Vagyonkezel0 Zrt. felé az adatszolgaltatasok teljesitése.

- A kiilfoldi kikiildetésekkel osszefliggd feladatok elvégzése.

- Részvétel a vagyonleltarozasi és ingatlan-nyilvantartasi munkalatokban.

- Az Gin. ivegzseb jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatas végzése.

- Ellatja a Hivatal biztonsagi €s rendészeti feladatainak koordinalasat.

6.3. Miiszaki Koordinacios és Stlyosbaleset-megel6zési Féosztaly

- Kozremiikodik a Hivatal hataskorét érinté miiszaki-biztonsagi targyu jogszabalytervezetek
véleményezésében és elokészitésében.

- Kézremiikodik a masodfokt hatosagi tigyekkel kapcsolatos allasfoglalasok el6készitésében.

- Részt vesz a Hivatalhoz érkezé miiszaki-biztonsagi targyi megkeresések, panaszok kivizsgalasaban.

- Ellatja az Ipari Fotgyelet koordinalasaval kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a nyomastarté miiszaki szakbizottsag titkarsagi feladatait.

- Ellatja a gazipari miiszaki szakbizottsag titkarsagi feladatait.

- Gytijti a rendkiviili események kivizsgalasaval kapcsolatos iratmdasolatokat.

6.3.1. Sulyosbaleset-megelozési Osztaly

- Orszagosan ellatja a jogszabalyban meghatarozott, veszélyes ipari lizemekkel, veszélyes katonai
objektumokkal kapcsolatos szakhatdsagi feladatokat.

- Kozremiikodik a veszélyes 1étesitmények, veszélyes ipari tizemek, veszélyes katonai objektumok
épitési, hasznalatbavételi engedélyezését megeldzd, valamint a veszélyes tevékenység megkezdésével
Osszefliggd katasztrofavédelmi hatosagi engedélyezésben.

- Ellatja a veszélyes ipari iizemek szakhatosagi feliigyeleti ellenérzési feladatait.

- Szakért6i véleményt ad a kazanok vegyi kezelési technolodgiai leirasarol a teriileti mérésiigyi és miiszaki
biztonsagi hatésag megkeresésére.

- Kozremiikodik a veszélyességi Gvezetben torténd fejlesztéssel kapcsolatos allasfoglalas kialakitasaban.

- Részt vesz a veszélyes létesitmények, veszélyes ipari izemek 1étesitésével, hasznalatbavételével, és a
veszélyes tevékenység megkezdésével Osszefiiggésben szervezett nyilvanos meghallgatasokon.

- Kozremiikodik a veszélyes ipari lizemek altal jelentett dominohatas veszélyével kapcsolatos
katasztrofavédelmi hatosagi ellendrzésben.

- Elokésziti a szakhatdsagi tevékenységgel dsszefiiggd szabalyzatokat.

- Részt vesz a Hivatalrdl szo0l6 rendeletben meghatarozott berendezésekben, rendszerekben,
létesitményekben bekovetkezett, a 26/2008. (1. 14.) Korm. rendelet 3. § szerint bejelentett rendkiviili
esemény vizsgalataban.

- Elbiralja a veszélyes ipari lizemek, veszélyes katonai objektumok biztonsagi jelentéseit, illet6leg
biztonsagi elemzéseit.

- Ellatja a veszélyes anyagokkal 6sszefiiggd sulyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos informacios,
lgyeleti és egyiittmiikodési feladatokat.

- Kapcsolatot tart a stilyosbaleset-megel6zési eljarasban érintett hatosagokkal, tarsadalmi szervezetekkel,
tovabba nemzetko6zi szakmai szervezetekkel.

- Részt vesz az EU illetékes hatosagi bizottsaganak, stlyosbaleset-megel6zési munkacsoportjanak,
esetenként szakbizottsdgainak munkéjaban.

- Koézremiikodik a hivatalrol szol6 jogszabalyban meghatarozott létesitmények, berendezések
ellendrzésében.

6.3.2. Miiszaki Biztonsdgi Koordindcios Osztaly

Biztositja a teriileti szervek miiszaki-biztonsagi munkajanak szakmai tAmogatasat a szakmai referaturak
miikddtetésén keresztiil.

- A tertileti hatosagok munkajahoz biztositja a sziikséges szakmai informaciokat, illetve 6sszegzi €s
értékeli a teriileti hatdsagoktol kapott jelentéseket.

- A tertileti hatosagok vezetdinek bizottsaga kdzremitkddésével kidolgozza és gondozza a tevékenységek
eljarasrendjét. Az egységes ligyintézés és jogértelmezés érdekében a Jogi Foosztallyal egyetértésben szakmai
iranyelveket, allasfoglalasokat készit.

- Kézremiikodik a szabvanyositasi programokban, szabvanytervezeteket egyeztet.

- Kézremiikodik a Hivatal honlapjanak szakteriiletét érint6 aktualizalasaban.

- Ellatja, az Alapito Okiratban meghatarozott, a Hivatal rendeltetésszerti miikddésével osszeférd és allami
feladatként megvalositott alaptevékenységét nem akadalyozo miiszaki-biztonsagi vizsgalati jellegi
tevékenység szervezésével kapcsolatos feladatokat, ezen belill eldkészit szerzodéseket, megallapodasokat,



sziikség esetén részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban, megszervezi, feliigyeli, koordinalja és
igazolja a szerz6dések teljesitését, nyilvantartja, archivalja a szerzédéseket s megallapodéasokat.

6.4. Metrologiai Féosztaly

- Gondoskodik - a tertileti hatosagokkal kdzosen - a mérésiigyrdl szol6 1991. évi XLV. térvényben és a
127/1991. (X. 9.) Korm. rendeletben, valamint mas jogszabalyokban meghatarozott mérésiigyi feladatok
ellatasarol.

- Gondoskodik az orszagos etalonok fenntartasarol, azok nemzetkdzi d6sszehasonlitasarol és hazai
tovabbszarmaztatasarol.

- Kozremiikodik a masodfoka mérésiigyi hatosagi iigyekkel kapcsolatos allasfoglalasok eldkészitésében.

- A féigazgato felhatalmazasa alapjan képviseli a hivatalt a nemzetkdzi mérésiigyi szervezetekben.

- Véleményezi a nemzetkdzi mérésiigyi szervek ajanlasait €s koordinalja a nemzeti mérésiigyi
allasfoglalas kialakitasat.

- El6késziti és koordinalja a mérésiigyi fejlesztési palyazatokat.

- Terjeszti és forditja a nemzetkdzi normativ dokumentumokat.

6.4.1. Mechanikai Mérések Osztaly

- Ellatja a hosszusag, tdmeg, erd, nyomas, slirliség és aramlas mértékegységek orszagos etalonjainak
fenntartasat. Elvégzi az etalonok nemzetk6zi 6sszehasonlitasat a nemzetkozi mérésiigyi egylittmtikodésnek
megfelelden, valamint részt vesz az EURAMET-munkabizottsagok munkéjaban.

- Meghatarozza a leszarmaztatas rendjét, a kalibrald laboratériumok és mas szervezetek referencia és
hasznalati etalonjainak kalibralasaval gondoskodik a mértékegység tovabbszarmaztatasrol, kidolgozza e
tevékenységek elvégzéséhez sziikséges kalibralasi eljarasokat.

- Miikodteti a mérésiigyi feladatok elvégzéséhez sziikséges, szakteriiletébe tartozo laboratoriumokat,
kozremiikddik a szakteriiletébe tartozo kotelezo hitelesitésti méréeszk6zok tipusvizsgalataban és az EK-
tanusitasi modulokban.

- Kidolgozza a kotelezd hitelesitésii mérdeszkozok hitelesitési eldirasait, elvégzi a teriileti szervek
mértékhitelesitinek oktatasat és vizsgaztatasat, szakmai feliigyelettel elésegiti a hitelesitési eldirasok
egységes alkalmazasat.

- A teriileti szervek etalonjainak kalibralasat igény szerint elvégzi, valamint véleményezi a hitelesitd labor
feljogositasi kérelmeket.

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletébe tartozo kotelezo hitelesitésti méréeszkozokre vonatkozd nemzetkozi
szabvanyokat, ajanlasokat, utmutatokat, tovabba részt vesz az OIML-, WELMEC-, EU-munkabizottsagok,
valamint BIPM tanacsadé bizottsag munkajaban.

- Szakteriiletén szakmai allasfoglalasokat ad ki, szakvéleményeket készit, szakagazati kapcsolatokat tart
fenn, mérésiigyi szakértdi feladatokat lat el.

- Mérbeszkoz-kalibralast végez, a sajat, illetve a teriileti szervek részére kidolgozza egyes nem-kotelezd
hitelesitésli méréeszkozre a kalibralasi, illetve vizsgalati elGirast.

- Szervezi és kiértékeli az akkreditalt kalibrald laboratoriumok dsszehasonlitdo méréseit.

6.4.2. Elektromos, Hofizikai és Optikai Mérések Osztaly

- Ellatja az elektromos, a hofizikai és optikai mértékegységek orszagos etalonjainak fenntartasat. Elvégzi
az etalonok nemzetkozi 6sszehasonlitasat a nemzetk6zi mérésiigyi egyiittmiikodésnek megfeleléen, valamint
részt vesz az EURAMET-munkabizottsagok munkéjaban.

- Meghatarozza a leszarmaztatas rend;jét, a kalibralo laboratériumok és mas szervezetek referencia €s
hasznalati etalonjainak kalibralasaval gondoskodik a mértékegység tovabbszarmaztatasrol, kidolgozza ezen
tevékenységek elvégzéséhez sziikséges kalibralasi eljarasokat.

- Mukodteti a mérésiigyi feladatok elvégzéséhez sziikséges, szakteriiletébe tartozo laboratériumokat,
kozremiikodik a szakteriiletébe tartozd kotelezd hitelesitésti mérdeszkdzok tipusvizsgalataban és az EK-
tanusitasi modulokban.

- Kidolgozza a kotelezd hitelesitésti mérdeszkozok hitelesitési eldirasait, elvégzi a teriileti szervek
mértékhitelesitdinek oktatasat és vizsgaztatasat, szakmai feliigyelettel eldsegiti a hitelesitési eldirasok
egységes alkalmazasat.

- A teriileti szervek etalonjainak kalibralasat igény szerint elvégzi, valamint véleményezi a hitelesitd labor
feljogositasi kérelmeket.

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletébe tartozo kdtelezd hitelesitésii mérdeszkozokre vonatkozé nemzetkdzi
szabvanyokat, ajanlasokat, utmutatokat, tovabba részt vesz az OIML-, WELMEC-munkabizottsagok
munkajaban.

- Szakteriiletén szakmai allasfoglalasokat ad ki, szakvéleményeket készit, szakagazati kapcsolatokat tart
fenn, mérésiigyi szakértdi feladatokat 14t el.



- Mérbeszkoz-kalibralast végez, a sajat, illetve a teriileti szervek részére kidolgozza egyes nem kotelezd
hitelesitésti méréeszkdzre a kalibralasi, illetve vizsgalati eldirast.
- Szervezi és kiértékeli az akkreditalt kalibral6 laboratoriumok dsszehasonlitdé méréseit.

6.4.3. Sugarfizikai és Kémiai Mérések Osztaly

- Ellatja a dozis, radioaktivitas, gazosszetétel és elektrokémia orszadgos etalonjainak fenntartasat. Elvégzi
az etalonok nemzetkozi 0sszehasonlitdsat a nemzetk6zi mérésiigyi egylittmikodésnek megfeleléen, valamint
részt vesz az EURAMET-munkabizottsagok munkéjéban.

- Meghatarozza a leszarmaztatas rendjét, a kalibralo laboratériumok és mas szervezetek referencia és
hasznalati etalonjainak kalibralasaval és referencia anyagmintakkal gondoskodik a mértékegység
tovabbszarmaztatasrol, kidolgozza ezen tevékenységek elvégzéséhez sziikséges kalibralasi eljarasokat.

- Miikddteti a mérésiigyi feladatok elvégzéséhez sziikséges, szakteriiletébe tartozo laboratoriumokat,
kozremiikddik a szakteriiletébe tartozo kotelezo hitelesitésii mérdeszkozok tipusvizsgalataban és az EK-
tanusitasi modulokban.

- Kidolgozza a fenti mérdeszkozok hitelesitési eldirasait, elvégzi a teriileti szervek mértékhitelesitéinek
oktatasat és vizsgaztatasat, szakmai feliigyelettel eldsegiti a hitelesitési eléirdsok egységes alkalmazasat.

- A teriileti szervek etalonjainak kalibralasat igény szerint elvégzi, valamint véleményezi a hitelesitd
laborra nyilvanitasi kérelmeket.

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletébe tartozé kotelezd hitelesitésti mérdeszkozokre vonatkozd nemzetkozi
szabvanyokat, ajanlasokat, utmutatokat, tovabba részt vesz az OIML-munkabizottsagok és BIPM tanacsado
bizottsag munkajaban.

- Szakteriiletén szakmai allasfoglalasokat ad ki, szakvéleményeket készit, szakagazati kapcsolatokat tart
fenn, mérésiigyi szakértdi feladatokat lat el.

- Mérbeszkoz-kalibralast végez, a sajat, illetve a teriileti szervek részére kidolgozza egyes nem kotelez6
hitelesitésli méréeszkozre a kalibralasi, illetve vizsgalati eldirast.

- Szervezi és kiértékeli az akkreditalt kalibralo laboratoriumok dsszehasonlitdo méréseit.

6.5. Jogi Foosztaly
6.5.1. Kozjogi Osztdly

- A Hivatal feladat- és hataskorét, hatésagi miikodését meghatarozo (kiilondsen az NFGM, a KHEM és az
OM feleldsségi korébe tartozo) jogszabalytervezetek elékészitése;

- A Hivatal belsé miikodését meghatarozé szabalyzatok jogi véleményezése, féigazgatodi
utasitastervezetek jogi elokészitése, véleményezése a Koordinacids Osztaly részére;

- Az NFGM-t6l, mas minisztériumtol vagy hivataltol érkezett kormany-eldterjesztésekre,
jogszabalytervezetekre a Hivatal valasz- vagy véleménytervezetének eldkészitése;

- Jogszabalyok Hivatalon beliili értelmezése, nem érintve az ligy, vagy feladat megoldasaért féfelelés mas
kozponti belsd szervezeti egység, vagy teriileti hatosag felelsségét, hataskorét;

- A Ket.-tel kapcsolatos eljarasi modellek, iratmintak, jogi iranymutatasok kidolgozasaban vald
kozremiikddés rendszeres konzultaciokkal.

- A Hivatal hat6sagi eljarasaiban az els6foku dontések ellen benytjtott fellebbezések, egyéb jogorvoslati
kérelmek elbiralasanak el6készitése;

- Masodfoku dontés - szakmai konzultaciot kovetd - elokészitése miiszaki-biztonsagi szakhatdsagi
iigyekben;

- Részvétel a Hivatal hataskorét érinté miszaki szakbizottsdgok, munkabizottsagok munkajaban, nem
érintve a f6felelds miiszaki szakbizottsag, munkabizottsagnak vagy vezetdjének elso helyi feleldsségét az
iigy megoldasaban.

- A kormanyzati deregulacios program keretében a vallalkozasok és a személyek szamara felesleges terhet
jelentd adminisztrativ kotottségek csokkentése érdekében a szakagazatoktol szarmazo javaslatok integralt
feldolgozasa eredményeként az iranyitdé minisztériumba beterjesztend6 MKEH-javaslat elokészitése.

6.5.2. Altaldnos Jogi Osztdly

- A féigazgatd6 altal hozott masodfoku hatarozatok ellen benytjtott keresetekre a Hivatal nyilatkozatanak
elokészitése és benyujtasa a hataskorrel és illetékességgel rendelkez6 birdsaghoz;

- A Hivatal birosagi szakba keriilt tigyeiben a jogi képviselet ellatasa;

- A Hivatalnak tartoz6 adosokkal szembeni polgari peres - €s nem peres ligyek intézése - a Gazdasagi
Fdosztaly értesitése alapjan;

- A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben érkezett panaszok, kérelmek, kozérdekii bejelentések
kivizsgalasa és elintézése, kérdések megvalaszolasa;



- A Hivatal altal kotott, a polgari jog vagy a munkajog korébe tartozé megallapodasok, szerzédések,
egyéb okiratok (beadvanyok) elokészitése, vagy véleményezése, nem érintve az iigy, vagy feladat
megoldasaért fofelelds mas belsd szervezeti egység feleldsségét, hataskorét, ha az ligyért mas szervezeti
egység a fofelelds;

- A Hivatal feladat- és hataskorébe tartoz6 tigyekben segitségnyujtas, jogi allasfoglaldsok kidolgozasa a
Hivatal tevékenységi korében;

- Jogtanacsosi ellenjegyzés a Hivatal miikddési korébe tartozé olyan iigyekben, amelyekben késziilt
okiratok jogtanacsosi ellenjegyzéshez kotottek;

- A Hivatal altal kezdeményezett kdzbeszerzésekben a kozbeszerzési titkarsagi és referensi feladatok
ellatasa - a Kozbeszerzési Szabalyzatban foglalt feleldsségi rend szerint.

- A Jogi Féosztaly vezetdje a foigazgato tavollétében kiadmanyozza azokat a masodfoku hatosagi
dontéseket, amely tigyekben az els6foku dontés meghozatalaban az altalanos féigazgatd-helyettes vett részt.

6.6. Ugyfélszolgalati Iroda

Az Ugyfélszolgalati Iroda a f8igazgat6 feliigyelete alatt miikodik.
6.6.1. Szolgaltato Osztaly (Back-Office)

- Javaslatokat dolgoz ki az e-ligyintézés megvaldsitasara, valamint a hatékony és ligyfélbarat kozigazgatas
megszervezésére.

- Megvalositja az allampolgarokkal val6 kapcsolattartast a Hivatal forumszolgaltatasa révén.

- Kozzétesz az ligyfelek altalanos tajékoztatasat szolgald, valamint kdzérdekii informacidkat.

- Miikodteti a hivatali kaput.

- Ellatja a Hivatal postazoi feladatait.

- Részt vesz a Hivatal tevékenységét érintd jogszabalytervezetek véleményezésében.

- Az Informatikai Osztallyal egyiittmiikodve naprakészen frissiti a Hivatal honlapjat.

6.6.2. Ugyfélszolgalati Osztily (Front-Office)

- Ellatja a Kereskedelmi és Piacfeliigyeleti Hatosag, a Haditechnikai és Exportellendrzési Hatosag, a
Budapesti Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Hatosag tevékenységéhez kapcsolodo tigyfélszolgalati
feladatokat.

- Miikodteti a Termékinformacios Pontot.

- Erkezteti és tovabbitja a Hivatalnak cimzett kérelmeket, beadvanyokat.

- Konzultacios lehetdséget biztosit és szervez a szakiigyintézok és az ligyfelek kozott.

- Atveszi és érkezteti a kozérdekii bejelentéseket, panaszokat, valamint tovabbitja azokat a Hivatal
kdzponti szervéhez.

- A beérkezett ligyiratokat iktatja és rogziti a szamitogépes rendszerben.

6.7. Bels6 Ellendrzési Osztaly

- A bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valod
megfelelésének vizsgalata, elemzése és értékelése.

- A belso kontrollrendszerek miikodése gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményességének
vizsgélata, elemzése, értékelése.

- A rendelkezésre all6 er6forrasokkal vald gazdalkodasnak, a vagyon megdvasanak €s gyarapitasanak,
valamint az elszamolasoknak vizsgalata és elemezése.

- A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasok, ajanlasok, elemzések, értékelések készitése a
foigazgatd szamara a Hivatal mikodése eredményességének ndvelése, valamint a belsé kontrollrendszerek
(ideértve a FEUVE-t is) javitasa és tovabbfejlesztése érdekében.

- A kockazati tényez0k, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a
szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében ajanlasok és javaslatok tétele.

- Az osztalyvezetd altal kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési terv készitése,
melyet a féigazgatod hagy jova.

- Az éves ellendrzési terv és a belsd ellendrzési kézikdnyv alapjan szabalyszertiségi, pénziigyi, rendszer-
¢s teljesitmény-ellendrzések, valamint informatikai rendszerellendrzések végzése.

- Az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedések nyomon kovetése.

- A belsé ellendrzési tevékenység mindségértékelése.

- A Hivatalon beliil a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok és a
belso ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenység ellatasa.



6.8. Informatikai Osztaly

- Az egyeztetésre megkiildott tarca-eldterjesztések, jogszabalyok informatikai szempontbdl torténd
véleményezése. Informatikai témat érintd elokészitd és dsszefoglald anyagok készitése.

- Az e-Kormanyzat stratégia és az Europai Unio e-Kormanyzati Akciotervének figyelemmel kisérése. A
Hivatal stratégidja alapjan az informatikai stratégia kialakitasa. Az éves informatikai terv és az éves
informatikai beruhdzasi terv 9sszeallitasa, egyetértési véleményeztetése a MeH EKK-val.

- A Hivatal informatikai rendszerét érint0 belsé szabalyzatok, féigazgatdi utasitasok elokészitése,
kidolgozasa, egyeztetése, folyamatos aktualizalasa. Ezek: informatikai biztonsagi szabalyzat,
katasztrofavédelmi terv, web-tevékenység szabalyozasa, informatikai stratégia. A Hivatal mas bels6
szabalyzatainak informatikai szempontbdl torténd véleményezése.

- Magyar tarshatosagokkal valo kapcsolattartas. Részvétel a tarshatosagokkal kdzos munkabizottsagokban
¢és azok munkajaban. Ezek: MeH, VPOP, GKM, FVM, KiiM.

- Az Eurdpai Unio6 informatikai munkacsoportjaival, SIGL, AMIS QUOTA, valo rendszeres
kapcsolattartas az el6irt egyiittmiikddés folyamatos biztositasa érdekében.

- Egyiittm{ikodés a Hivatal szervezeti egységeivel. Az egyes szervezeti egységeknél miikddtetett, a
Hivatal alaptevékenységeit és gazdalkodasi tevékenységét segitd szoftverek, informatikai rendszerek
alkalmazasanak, tovabbfejlesztésének koordinalasa, timogatasa.

- A Hivatal székhelyén és tertileti egységeinél 1év0 informatikai halozati rendszerek, hardverrendszerek és
internetes rendszerek kialakitdsanak, miikddtetésének, tovabbfejlesztésének koordindlasa, tAmogatésa.

- A Hivatalnal alkalmazand6 hang- és adatatviteli IT-technologia kialakitasanak, fejlesztésének
koordinalasa.

- A Hivatal informatikai rendszerei iizemeltetésével kapcsolatos feladatok végzése, koordinalasa. Az
alaptevékenységeket tamogatd egyedi fejlesztésili szoftverek, a gazdasagi és iktatoszoftverek, a
tlizfalrendszerek, a virusvédelmi rendszerek, a levelezd és intranetes rendszer, tovabba a honlap
lizemeltetése, illetve az lizemeltetével vald napi operativ egyiittmiikodés.

- A Hivatal informatikai rendszerét érint6 kdzbeszerzések kidolgozasaban és lebonyolitasaban valo
részvétel.

- A Hivatal informatikai rendszerét érint6 jelentések, atvilagitasi, vizsgalati anyagok készitésében valo
részvétel.

- Az Informatikai Osztaly vezetdje a Hivatal informatikai vezet6je. A Hivatal informatikai biztonsagi
vezetOjének kijelolését és feladatkorét az informatikai szabalyzat tartalmazza.

6.9. Haditechnikai és Exportellenérzési Hatosag

A Haditechnikai és Export Ellendrzési Hatdsag: a hadiipari gyartas és szolgaltatasfeliigyeleti eljarasaiban,
valamint a haditechnikai termékek kiviteléhez, behozatalahoz, transzferjéhez és tranzitjahoz sziikséges
engedélyezési eljarasban els6foku hatésagként, orszagos illetékességgel jar el. Az egyes halalbiintetés, a
kinzas vagy mas kegyetlen, embertelen vagy megalazo banasmod vagy biintetés soran alkalmazhaté aruk
kereskedelmének engedélyezési eljarasanal illetékes hatosagként jar el. A kettds felhasznalast termékek és
technologidk tekintetében a nemzetk6zi megallapodasokban foglaltak szerint nemzeti hatdsagként, orszagos
illetékességgel jar el.

6.9.1. Hadiipari Osztaly

- A haditechnikai termékek gyartasanak €s a haditechnikai szolgaltatasok nytjtasanak engedélyezésével
kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa.

- Javaslatok kidolgozasa a haditechnikai termékek gyartasanak és a haditechnikai szolgaltatasok
nyUjtasanak engedélyezésére vonatkozo szabalyozas tovabbfejlesztésére.

- A Haditechnikai Ipari Bizottsag és a Hadiipari Szakmai Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatasa.

- A haditechnikai és a kettds felhasznalasu termékek gyartasaval, forgalmazasaval, valamint
felhasznalasaval foglalkozo cégek ellendrzése, a Haditechnikai Kiilkereskedelmi Osztallyal és az Export-
ellendrzési Osztallyal egyiittmitkodve.

- A hadiipari tevékenységi engedéllyel rendelkez6 cégek, felelds vezetdik és az engedélyek adatainak
nyilvantartasa és kezelése.

- A hadiipari engedélyezésrdl szol6 éves beszamoldk kidolgozésa.

- A hadiipari tevékenységgel kapcsolatos allasfoglalasok kialakitasa és képviselete a féhatosagok
(minisztériumok) kdzotti egylittmilkddés soran.

- A hadiipari tevékenységi engedélyezési eljarashoz kapcsolodo iigyfélszolgalati feladatok ellatasa.

- Részvétel a rendkiviili allapotra vonatkozo, hadiipari gyartassal dsszefiiggd jogszabalyok
kidolgozasaban és ezek végrehajtasanak megszervezésében.

- Az osztaly tevékenységével Osszefliggésben a nemzetkozi szervezetekben képviselendé magyar
allaspont elokészitése s képviselete.



6.9.2. Haditechnikai Kiilkereskedelmi Osztaly

- A haditechnikai termékek kivitelére, behozatalara és tranzitjara vonatkoz6 jogi szabalyozassal
kapcsolatos javaslatok el6készitése.

- A haditechnikai termékek kiilkereskedelmével kapcsolatos tevékenységi, targyalasi, forgalmi és tranzit
engedélyezési eljaras lefolytatasa, az engedélyek, valamint az engedélyekkel kapcsolatos hatarozatok
kiadmanyozasa, illetve kiadasa.

- A polgéri rendeltetésii, de a haditechnikai szabalyozas ala tartoz6 kézi 16fegyverek és 16szereik
kivitelével és behozataldval kapcsolatos forgalmi engedélyezési eljaras lefolytatasa, az engedélyek, valamint
az engedélyekkel kapcsolatos hatarozatok kiadmanyozasa, illetve kiadasa.

- A haditechnikai kiilkereskedelemre vonatkozé tevékenységi engedéllyel rendelkez6 cégek
ellendrzésének lefolytatédsa.

- A haditechnikai termékek kiilkereskedelmével kapcsolatos statisztikai adatok 6sszegytijtése, elemzése €s
a jogszabalyokban, valamint nemzetkozi kotelezettség alapjan el6irt jelentési kotelezettségek teljesitése.

- A haditechnikai és egyéb, az osztaly feladat- és hataskorébe tartozo termékcsoportokkal kapcsolatos
kiallitasok megszervezésében torténd részvétel, illetve az azokon torténd magyar részvétel eldsegitése.

- A Haditechnikai Kiilkereskedelmi Tarcakdzi Bizottsag és a Haditechnikai Kiilkereskedelmi
Engedélyezési Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatasa.

- A Haditechnikai Kiilkereskedelmi Engedélyezési Bizottsag szakértdi munkacsoportjanak vezetése €s a
kapcsolatos titkarsagi feladatok ellatasa.

- A honvédelmi €s nemzetbiztonsagi kérdéseket érintd eldterjesztések véleményezése.

- A haditechnikai termékek kiilkereskedelmével kapcsolatos allasfoglalasok kialakitasa és azok
képviseletének ellatasa a féhatésagok (minisztériumok) kdzotti egylittmiikddés soran.

- A haditechnikai termékek kiilkereskedelmével kapcsolatos nemzetkozi egyiittmiikodés szervezése és
fejlesztése.

- Az EU-intézményekben (szakbizottsagok és munkacsoportok, pl. COARM stb.) a haditechnikai
kiilkereskedelmet érint6 teriileteken a magyar érdekek képviselete és érvényesitése.

- A haditechnikai termékek kiilkereskedelmével kapcsolatos engedélyezési eljarashoz kapcsolodo
ligyfélszolgalat ellatasa.

- Részvétel a polgari rendeltetésii kézi 16fegyverek és 16szereik, az ipari robbandanyagok, tovabba a
kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkdzok kivitelével és behozatalaval, tranzitjaval kapcsolatos
tevékenységi engedélyezési eljaras lefolytatasaban.

- Részvétel az ipari robbandanyagok, az egyes kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszk6zok, tovabba a
polgari rendeltetésti gazalarcok és 1égzokésziilékek kivitelével és behozatalaval kapcsolatos forgalmi
engedélyezési eljarasban.

- Részvétel a rendkiviili allapotra vonatkozd, a haditechnikai termékek kivitelével és behozatalaval
Osszefliggd jogszabalyok kidolgozasaban és ezek végrehajtasanak megszervezésében.

- Részvétel a kiilonféle nemzetkozi fegyverembargds megallapodasokkal kapcsolatos hazai
kotelezettségek végrehajtasanak ellendrzésében.

- Részvétel a kiilfoldi csapatok magyarorszagi allomasoztatasaval kapcsolatos, a Hivatalt érint6 tigyek
intézésében.

- Részvétel a haditechnikai termékkdr vonatkozasaban a Wassenaari Megallapodas keretein beliil a
magyar képviselet ellatasaban s a vallalt kotelezettségek hazai végrehajtasaban.

- A halalbiintetésre, kinzasra vagy egyéb kegyetlen, embertelen, illetve megalazd banasmoédra vagy
biintetésre felhasznalhaté egyes termékek kereskedelmérol szold 1236/2005/EK rendelet alapjan az export-
és importengedélyek kiadasa és az ehhez kapcsolodod nemzetkozi feladatok ellatasa.

6.9.3. Export-ellendrzési Osztaly

- Az 1334/2000/EK rendelet, valamint az 50/2004. (III. 23.) Korm. rendelet alapjan az exportengedélyek
és nemzetkozi import igazolasok kiadasa, az exportdrok és importérok, valamint e termékek és technologiak
végfelhasznaloinak ellendrzése.

- Vegyifegyver Tilalmi Egyezmény végrehajtasabol Magyarorszagra harul6 feladatok végrehajtasanak
Osszehangolésa.

- A Bakterioldgiai (Bioldgiai) és Toxinfegyver Tilalmi Egyezmény végrehajtasabol Magyarorszagra
harul6 feladatok végrehajtasanak dsszehangolasa.

- A Non-proliferacios Tarcakozi Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatasa, hazai hatésagok
exportellenérzési tevékenységének 6sszehangolasa.

- A Vegyifegyver Tilalmi Szervezettel valo kapcsolattartas.

- A Vegyifegyver Tilalmi Egyezmény altal el6irt nyilatkozattétel elokészitése és 6sszehangolasa.

- A Bakteriologiai (Biologiai) és Toxinfegyver Tilalmi Egyezmény altal el6irt nyilatkozatok elokészitése
¢és Osszehangolasa.

- Az osztély tevékenységét meghatarozo jogszabalyok megalkotasanak, modositasanak kezdeményezése.



- Az osztaly tevékenységével dsszefliggésben, a nemzetkdzi szervezetekben képviselendé magyar
allaspont elokészitése és képviselete.

- Részvétel az Ausztralia Csoport, a Rakétatechnoldgiai Ellen6rz Rendszer, a Nuklearis Szallitok
Csoportja és a Wassenaari Megallapodas szakértdi és plenaris iilésein.

- Részvétel a Vegyifegyver Tilalmi Egyezményben részes allamok, valamint a non-proliferacios rezsimek
és a Wassenaari Megallapodasban részes allamok megfeleld hatdsagaival vald kétoldalt egyiittmiikdésben.

- Részvétel a Bakteriologiai (Biologiai) és Toxin-fegyver Tilalmi Egyezmény ad-hoc bizottsaganak
munkajaban.

- Részvétel az export-ellendrzési rendszer Eurdpai K6zosség jogszabalyi kovetelményeinek megfeleld
atalakitasaban és e tevékenység 6sszehangolasaban.

- Részvétel a Kereskedelmi és Piacfeliigyeleti Hatosag {6 felelsségébe tartozo radioaktiv és egyes
nuklearis anyagok kiilon tevékenységi engedélyezési eljarasaban, tovabba egyes kdzbiztonsagra kiilondsen
veszélyes eszkdzok, ipari robbandanyagok, polgéri rendeltetésii pirotechnikai termékek, polgari rendeltetésti
gazalarcok és 1égzokésziilékek, polgari 1égi jarmiivek €s alkatrészeik, valamint az egyes kiilondsen veszélyes
mérgez0, illetve robbano tulajdonsagu vegyi anyagok kivitelével és behozatalaval kapcsolatos engedélyezési
eljarasban.

6.10. Kereskedelmi és Piacfeliigyeleti Hatésag

A kereskedelmi és piacfeliigyeleti hatdsag a kereskedelmi, a piacfeliigyeleti, és a kozraktar-feliigyeleti
eljarasaiban els6 foku hatdsagként, orszagos illetékességgel jar el. Az Eurdpai Unid szabalyozasanak
megfelelden a kabitoszer prekurzorokkal végezhet6 tevékenységek feliigyelete vonatkozasaban, a
mezdgazdasagi termékek import kezelésében beleértve a vamkontingensek kezelését, tovabba az ipari
termékek kivitelének és behozatalanak, valamint a védintézkedések végrehajtasaban nemzeti hatdosagként jar
el.

6.10.1. Kiilonleges Engedélyezési Osztaly

- A kabitdszer prekurzorokkal kapcsolatos k6zosségi belsé forgalmat, kivitelt, behozatalt érint6 hatosagi
engedélyezési, nyilvantartasba vételi feladatok ellatasa, a tevékenységet végzok ellendrzése, statisztikai és
ellendrzési célu adatgyiijtés és azok feldolgozasa, tovabba a hazai és nemzetkozi egyiittmiikddés szervezése
¢és fenntartasa.

- Az érdekelt minisztériumok illetékes foosztalyainak kdzremiikddésével a nemzeti hataskdrben torténd
kiilkereskedelmi engedélyezés elveire és modszereire vonatkozo javaslatok kidolgozasa, a rendszer
miikddtetése €s tovabbfejlesztése, allasfoglalasok kialakitasa, az ezzel 0sszefliggd hivatali képviselet
ellatasa.

- EU, valamint mas jogszabalyokboél a Hivatal feladat- és hataskorébe, illetékességébe utalt egyes arukra,
vagy orszagokra vonatkozo behozatali és kiviteli engedélyezési feladatok, illetve korlatozasokhoz
kapcsolodo mas szervezeti egység hataskorébe nem utalt feladatok ellatasa.

- Az EU-intézményekben - szakbizottsagban, esetenként munkacsoportban - a kabitoészer prekurzorok
feliigyeletével kapcsolatos magyar allaspont képviselete és részvétel annak kialakitasaban.

- A vallalkozasi export-import engedélyezési rendjének kidolgozasa, miikddtetése, az engedélyek kiadasa,
a kapcsolodo kétoldalu allamkézi megallapodasokban meghatarozott kontingensek kezelése.

- Az illékony szerves olddszert tartalmazé termékeket forgalmazo, gyartod kotelezettek engedélyezése.
Egyes festékek, lakkok és jarmiivek javito fényezésére szolgald termékek szerves oldoszer tartalmanak
nyilvantartasba vételével kapcsolatos kozigazgatasi feladatok ellatasa.

- A pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és megakadalyozasarol szolo torvény
végrehajtasa érdekében kijelolt hatésagként feliigyeleti tevékenység ellatasa olyan kereskeddk tekintetében,
akik arukereskedelemi tevékenység folytatasa soran harommillié-hatszazezer forintot elérdé vagy meghalado
Osszegli készpénzfizetést fogadnak el.

- A fenti hat6sagi jogkorok gyakorlasahoz kapcsolodo adatkezelés a vonatkozo torvények eldirasai
szerint.

- Kozremiikodés a kontingentalt vallalkozasi exportrdl kotdtt magyar-német kormanykdzi munkatigyi
megallapodas végrehajtasat feliigyel6 vegyes bizottsag tiléseinek elokészitésében.

- Részvétel az engedélyezéshez kapcsolodo statisztikai, valamint vamigazgatasi szabalyozé rendszer
kialakitasaban.

- Részvétel a feladatkorét érintd nemzetkdzi megallapodasok elokészitésében, illetve nemzetkdzi
egyeztetésében, az engedélyezési eljarasokkal osszefiiggd nemzetkdzi targyalasokon, szakmai
rendezvényeken.

- Részvétel a feladataival 6sszefiiggd jogszabalyok kidolgozasaban, modositasanak el6készitésében,
véleményezésében.

- Ellatja a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szol6 2001. évi C. térvény hatdlya ala
tartozé tigyekben, kereskedelmi és ipari szakteriileten a 33/2008. (II. 21.) Korm. rendelet altal a Hivatal
hatéskorébe utalt feladatokat.



6.10.2. Ipari és Mezogazdasagi Osztdaly

- Az osztaly tevékenységi kore az import mezdgazdasagi termékek, a textil- és ruhazati termékek,
labbelik, vas- €s acélipari és egyéb ipari termékek EU-s szabalyozasanak végrehajtasara terjed ki.

- Az EU-jogszabalyokbdl, a nemzetkdzi gazdasagi egyezményekbdl, valamint a kiilon jogszabalyokbol
fakado, egyes arukra, vagy orszagokra vonatkozo behozatali engedélyezési feladatok végrehajtasa, a
védintézkedések, a mennyiségi korlatozasok és feliigyeleti eljarasok miikodtetése, az import
vamkontingensekhez kapcsolodo biztositék kezelése.

- Az osztély ellatja az Eurdpai K6zosségbe iranyuld faanyag-behozatal FLEGT engedélyezési
rendszerének 1étrehozasardl sz610, a Tanacs 2005. december 20-an kelt, 2173/2005/EK rendelete alapjan az
Eurdépai K6zosségbe iranyul6 faanyag-behozatal in. FLEGT engedélyezési rendszerével kapcsolatos
hatdségi feladatokat.

- EU-s jogszabalyok alapjan kozlemények, tajékoztatok megjelentetése.

- Jogszabaly-modositasok figyelemmel kisérése, a meglévd eljarasi rendek aktualizalasa.

- Az engedélykérelmek befogadasa, a szamitogépes adatbazisba torténd felvétele, harmonizalt teriileteken
az illetékes unios bizottsag dontésének megfeleléen a briisszeli adminisztracio tajékoztatasa. A briisszeli
dontést kdvetden az engedélykérelmek elbiralasa, a hatarozatok kibocsatasa. A kiadott engedélyek
teljesitéseinek kezelése. A kiadott engedélyekrdl és azok teljesitéseirdl a briisszeli adminisztracid
tajékoztatasa. Az elkésziilt hatarozatok kiadasa, a kiadott engedélyek mddositasa.

- Az EU-intézményekben (szakbizottsagokban, munkacsoportokban) a magyar érdekek képviselete és
érvényesitése a kiilkereskedelem teriiletén.

- A nem harmonizalt, kiilon jogszabalyok alapjan, az €16 éti csiga kiviteli és szakmai egyiittmiikodési
feltételeinek kialakitasa az illetékes tarshatosagok és szakmai szervezetek bevondsaval, a kiviteli hatdrozatok
engedélyezése.

- A Hivatal altal kotott egylittmiikodési megallapodasokban rogzitett ellendrzési és adatszolgaltatasi
feladatok teljesitése.

- A Hivatal hatdsagi jogkorének gyakorlasahoz sziikséges adatok kezelése, atadasa az EU, illetve
tagorszagai illetékes szervének, a vameljarasokhoz a Vam- és Pénziigy6rségnek, kiilon megkeresésre a
folyamatban 1év6 eljarasok, illetve biiniild6zés, blinmegelézés céljabol birdsag, ligyészség és bliniildozo
szervek szamara. Az informacio feldolgozo, elemz6 munka irdnyitasa, sszehangolasa.

- Részvétel az Osztaly hataskorébe tartozo engedélyezési és egyéb hatdsagi feladatokat teljeskorien
tamogato szamitogépes rendszerek kialakitdsaban a jogszabalyi modositasok atvezetésében, a rendszerek
folyamatos aktualizalasaban.

- Részvétel az engedélyezéshez kapcsolodo statisztikai, vamigazgatasi szabalyozo rendszer
kialakitasaban.

- Részvétel a feladatkorét érint6 jogszabalyok, nemzetkdzi megallapodasok elokészitésében, illetve hazai
és nemzetkozi egyeztetésében, az engedélyezési eljarasokkal 6sszefliggd nemzetkozi targyalasokon, szakmai
rendezvényeken.

- Részvétel a kotott segélyhitel koordinacios munkacsoport munkajaban.

6.10.3. Idegenforgalmi Hatosagi Iroda

6.10.3.1. Engedélyezési Osztaly

- Az utazasszervezoi és utazaskozvetitoi tevékenység engedélyezése, engedély visszavonasa, tevékenység
gyakorlasatol valo eltiltas, kauciofigyelés, birsagolas.

- Nyilvantartas vezetése az engedéllyel rendelkezd, a hataron atnyulo szolgaltatast végzo és a letelepedett
utazasi vallalkozokrol, nyilvantartasbol torlés, nyilvantartott adatokbol torténd adatszolgaltatas, internetes
oldalon torténd kozzététel.

- Nyilvantartas vezetése a bejelentéshez kotott, tartos szallashasznalati szolgaltatasi tevékenységet
folytat6 vallalkozasokrol, a hataron atnyuld szolgaltatast végzo és a letelepedett szolgaltatokrol, a
tevékenység gyakorlasanak felfiiggesztése, a tevékenység folytatasanak megtiltasa, nyilvantartasbol torlés,
nyilvantartott adatokbol torténd adatszolgaltatés, internetes oldalon torténd kozzététel.

- Nyilvantartas vezetése a bejelentéshez kotott, lovas szolgaltatd tevékenységet folytatd szolgaltatokrol, a
hataron atnyulé szolgaltatast végzo és a letelepedett szolgaltatokrol, a tevékenység folytatasanak megtiltasa,
nyilvantartasbol torlés, nyilvantartott adatokbdl torténd adatszolgaltatas, internetes oldalon torténd
kozzététel.

- Az idegenvezet6i tevékenység bejelentésére és nyilvantartasara iranyulo eljarassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

- Kézremiikodés az osztaly tevékenységét érintd jogszabalyok kidolgozasaban, modositasanak
elékészitéseben, véleményezésében, egyiittmiikodés a tarshatosagokkal.

6.10.3.2. Ellendrzési Osztaly
- Az engedéllyel rendelkezo utazasi vallalkozok tevékenységének rendszeres ellendrzése, vagyoni
biztositékaik megfeleldségének helyszini vizsgalata.



- Az engedéllyel rendelkezd utazasi vallalkozok nyilvantartott adatai valosagtartalmanak ellendérzése, e
targyu helyszini célellendrzések végzése.

- Bejelentéshez kotott tartos szallashasznalati szolgaltatasi tevékenységet folytatd szolgaltatok
tevékenységének ellendrzése, a felfiiggesztett vallalkozok tevékenységének ellendrzése.

- Bejelentéshez kotott lovas szolgaltatok tevékenységének ellendrzése a bejelentésben foglaltak
teljesiilése és a nyilvantartasba vétel feltételeinek fenndlldsa vonatkozasaban, kdzremiikddés a
Mezbgazdasagi Szakigazgatasi Hivatallal és az illetékes jegyzokkel.

- Az idegenvezet6i tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok ellatasa.

6.10.4. Kozraktari Feliigyelet

A Kozraktari Feliigyelet a kormany altal kozraktarozas-feliigyeletként kijel6lt hatosag, mely ellatja a
jogszabalyok alapjan - a kdzraktarozasrol szol6 1996. évi XLVIIL. térvényben - hataskorébe utalt
feladatokat.

- A kozraktari tevékenység gyakorlasahoz sziikséges feltételrendszer kidolgozasa és folyamatos alakitsa;

- A kozraktari tevékenységgel kapcsolatos jogi szabalyozas szakmai el6készitése, szabalyozasanak
tovabbfejlesztése ¢s végrehajtas;

- A kozraktarak miikodésének engedélyezése;

- A kozraktarak éves altalanos ellenérzése, a PSZAF-al egyiittmitkodve;

- A kozraktaraknal cél- és utdvizsgalatok végzése;

- A kozraktarakkal kapcsolatos bejelentések, panaszok kivizsgalasa;

- A kozraktari tevékenységgel kapcsolatos allasfoglalasok kialakitasa, modszertani anyagok kialakitasa,
informaciok nyujtasa;

- A kozraktari adatszolgaltatas elrendelése és az adatok feldolgozasa;

- A kozraktarakkal kapcsolatos kérdésekben a Magyar Kozraktarak és Terménytarolok Szovetségével,
mas tarcakkal, hatosagokkal és a nemzetkdzi szervezetekkel valod kapcsolattartas.

- Részvétel a kozraktarozassal szembeni kdzbizalom erdsitésében, a kozraktarozas szélesebb korii
elterjesztésében, gyakorlati alkalmazasanak kiszélesitésében;

- Részvétel a kozraktari tevékenységnek, az aru- és pénzviszonyok fejlesztésében a termelés
hiteligényeinek jobb kielégitésében rejld lehetdségei kihasznaldsanak eldsegitésében.

6.10.5. Piacfeliigyeleti Osztdly

- Ellatja az els6foku piacfeliigyeleti hatosagi feladatokat, a forgalomba keriilo és a 1étesitményekbe
beépitett termékek, berendezések, rendszerek (egyiitt: termék) megfeleldségének ellendrzését, a kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint, az

- egyes nyomastarto berendezések és rendszerek,

- szallithatd nyomastartd berendezések,

- gazdasagi célfelhasznalasra szant egyes gazfogyaszto késziilékek,

- gazdasagi célfelhasznalasra szant egyes villamossagi termékek,

- gazdasagi célfelhasznalasra szant egyes gépek,

- egyes potencialisan robbanasveszélyes kdrnyezetben torténd alkalmazasra szant berendezések,
védelmi rendszerek,

- kotelez6 hitelesités korébe tartozo mérdeszkdzok tekintetében.

- Az éves piacfeliigyeleti ellendrzési terv elokészitése jovahagyasra.

- A teriileti mérésiigyi és miiszaki hatésagok szakért6i tevékenységének koordinalasa,

- Kapcsolattartas piacfeliigyeleti kérdésekben a feliigyeleti szervvel, hazai és kiilfoldi tarshatosagokkal,
bejelentett szervezetekkel és mas intézményekkel.

- Részvétel az EU piacfeliigyeleti (ADCO) munkacsoportok, esetenként szakbizottsagok (Working
Group, Working Party) munkéjaban.

- A féigazgatd képviselete, akadalyoztatisa esetén, a Piacfeliigyeleti Tan4csban, a Tandcs munkéjanak
segitése.

- A Hivatal piacfeliigyeleti hataskorét érint6 jogszabaly- és szabalyzattervezetek szakmai véleményezése
illetdleg készitése.

- Részvétel a Kijelolési Bizottsag munkajaban.

- Részvétel az NFGM altal vezetett, ,,az aruk szabad aramlasa, piacfeliigyelet munkacsoport”
munkajaban.

- Részvétel a Hivatal piacfeliigyeleti hataskorét érintd szabvanyositasi szakbizottsagok munkajaban.

- A Hivatal képviselete az OMMEF altal mitkodtetett Nemzeti Fokuszpontban.

- Az osztaly hataskorét érint6 hazai, eurdpai unios és egyéb nemzetkdzi jogi €s szakmai anyagok
értelmezése, a valtozasok nyomon kdvetése, és informacid szolgaltatas biztositasa.

- A Hivatal altal kotott - a piacfeliigyeleti tevékenységét érintd - egylittmiikddési megallapodasok szakmai
elokészitése, véleményezése.

- A Hivatal piacfeliigyeleti tevékenységet meghatarozé eljarasrend kidolgozasa.



- A fogyasztok és a kozérdek védelmének érvényesitése céljabol, piacfeliigyeleti jogkdrében eljarva, mas
piacfeliigyeleti hatésagokkal egyiittmiikodve eldsegiti, hogy olyan, a kotelezd hitelesités korébe tartozd
mérdeszkodz, amely a fogyasztok jogi érdekeit vagy a kdzérdeket sérti, vagy veszélyezteti, ne keriiljon
forgalomba, illetve, hogy ne maradjon forgalomban.

6.11. Nemesfémvizsgalo és Hitelesito Hatosag

Nemesfémvizsgalo és -hitelesitd hatosagként, megszervezi és ellatja a 145/2004. (IV. 29.) Korm. rendelet
szerinti, a nemesfém targyakra vonatkozé vizsgalati, -hitelesitési, -ellendrzési feladatokat, valamint
engedélyezi és nyilvantartja ezen targyakat gyarto, javito, vagy arverez6 gazdalkodo szervezetek
tevékenységét. Engedélyezi a nemesfémtermék gyartok, illetve kereskeddk részére a massal nem
Osszetéveszthetd névjel alkalmazasat.

Kereskedelmi hatosagként elsé fokon orszagos illetékességgel

- feliigyeleti jogkort gyakorol a pénzmosas és terrorizmus finanszirozasanak megakadalyozasaval
Osszefiiggésben a nemesfém termékkereskeddk tekintetében,

- engedélyezi, nyilvantartja és ellendrzi a nemesfémbol késziilt €kszer, diszmliaru és egyéb targy
forgalmazasara iranyul6 kereskedelmi tevékenységet folytatd gazdalkodo szervezetek tevékenységét.

Szakmai feliigyeletet gyakorol a Magyar Nemesfémvizsgalod Zrt. (a tovabbiakban: Zrt.) tevékenysége
felett. Kozremiikddik a Hivatal éves munkatervének kidolgozasaban, valamint javaslatot tesz a tevékenységi
korét érintd koltségvetési iranyszamokra.

Részt vesz a nemzetkdzi és hazai szakmai szervezetek munkéjaban, képviseli a Hivatalt a Fémjelzési
Konvencio és az International Association of Assay Offices iilésein.

6.11.1. Nemesfém Ellenorzési Osztaly

- Javaslatot dolgoz ki a nemesfém targyak és termékek készitésével, illetve forgalmazasaval foglalkozo
egyéni vallalkozok, gazdalkoddszervezetek ellendrzésére a Vam- és PénziigyOrség Orszagos Parancsnoksag
Vamigazgatosaga szamara.

- A nemesfém targyak és termékek készitésével, illetve forgalmazasaval foglalkozo6 egyéni vallalkozok,
gazdalkoddszervezetek ellendrzése a fémjelzési torvény rendelkezései szerint az orszag egész teriiletén,
egylittmikodve a Vam- és Pénziigyorség teriileti egységeivel.

- A pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és megakadalyozasardl szolo torvény
végrehajtasa érdekében kijelolt hatosagként feliigyeleti tevékenység ellatdsa a nemesfémmel vagy az ezekbol
késziilt targyakkal keresked6kre vonatkozoan.

- Javaslatot dolgoz ki a Zrt. fémjelzési folyamatainak, biztonsagtechnikai rendszerének kialakitasara és
esetenkénti sziikséges modositasara.

- Az illetékes hatosagok hivatalos kirendelése alapjan szakért6i vizsgalatot végez, és szakvéleményt
készit. Ennek tekintetében a kiilsé szervezetek felé a Hivatalt képviseli.

- Részt vesz a Hivatal nemzetko6zi kapcsolattartasabol adodo szakmai és szervezési feladatokban.

- Javaslatot tesz 0j fémjelek kialakitasara, illetve a meglévok modositasara.

- Megszervezi a fémjelzési tevékenység soran hasznalt hitelesit6 eszk6zok és szerszamok egyedi
nyilvantartasat, a hasznalatukkal 6sszefiiggd szabalyokat el6késziti, betartasukat ellendrzi.

- Indokolt esetben - eldzetes szakvélemény adasa mellett - javaslatot tesz szabalysértési és biintetd
feljelentésre.

- Az elkésziilt feleldsségjel-beiitd szerszamokrol lenyomatot készit, a lenyomatokat a szamitogépes
nyilvantartasi rendszer szamara digitalizalja, az ezekkel jar6 adminisztracios teenddket ellatja.

6.11.2. Nemesfém Nyilvintartdsi és Ugyviteli Osztdly

- Megszervezi és miikddteti a jogszabalyban eldirt tartalmua orszagos szakhatosagi ligyfélnyilvantartast,
ellatja a nyilvantartas egyeztetésével 0sszefliggd feladatokat a mas szakhatdsagokhoz fiiz6d6 szakmai
kapcsolatokban. Egyiittmiikodik a rendszergazdai feladatok ellatdsdban az Informatikai Osztallyal.

- Megszervezi és miikodteti a Hatdsag és a Zrt. kozotti kdzos ligyviteli rendszert. Javaslatot dolgoz ki a
Zrt. anyagvizsgalati folyamatainak kialakitasara és esetenkénti sziikséges modositasara.

- Gondoskodik a torlési hatdrozatok megjelenitésérél az NFGM hivatalos lapjaban.

- Eseti fémjelzési, illetve névjelzési felmentési engedélyeket ad ki. Gondoskodik a magantigyfelek
fémjelzési kérelmeinek elbiralasarol. Javaslatot tesz a mindségi tanusitvany (certifikat) kiadasara.

- Egyenértékisitési eljarasok soran szakmai javaslatot készit.

- Gondoskodik a fémjelzéshez sziikséges szerszamok beszerzésérol és azok biztonsagos tarolasarol.

- A névjelbe iitd, valamint az importdrjel szerszamainak engedélyezése, név és rajz szerinti nyilvantartasa.

- A névjel (mesterjel, gyartdjel) beiitd szerszamot készité vésnokok nyilvantartasa.

- Az iigyfeleket érintd, a Hivatal munkajaval kapcsolatos informaciés feladatok ellatasa.



6.11.3. Teriileti Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Hatosdgok

Meérésiigyi és miiszaki biztonsagi eljarasban a vonatkozé kormanyrendeletben meghatarozott tertileti vagy
orszagos illetékességgel elsé fokon eljard hatosagok.

- Tertileti illetékesség szerint ellatjak az els6foku hatosagi feladataikat és az ligyfélszolgalatot.

- Ellatjak a kormanyrendelet mellékletében foglalt munkamegosztasa szerint a hataskdriikbe utalt kdtelezo
hitelesitésti méréeszkozok tipusvizsgalatat, elsd, idoszakos vagy javitas utani hitelesitését, a hitelesitési
el6irasok és mas hivatali eléirasok alapjan. Gondoskodnak hasznalati etalonok visszavezetettségérol.

- A hitelesitési és az ellendrzési tapasztalatok alapjan javaslatot tesznek a kotelezd hitelesités korének, a
kotelezo hitelesités szabalyainak modositasara, a hitelesités érvényességi iddtartamanak megvaltoztatisara,
mas szervek hitelesités helyett végzett mérdeszkdz-mindsitésre vald feljogositasara.

- Ellendrzik a mérésiigyi engedélyekben, hatarozatokban eldirt mérésiigyi rendelkezések végrehajtasat.
Amennyiben az ellendrzés eredménye indokolja, megteszik a sziikséges intézkedéseket.

- Igény szerint végzik a nem kdotelezd hitelesitésti méréeszkozok vizsgalatat vagy kalibralasat.

- Tajékoztatjak a foigazgatdt a nemzetgazdasagi igények és a mérésiigyi szolgaltatasok helyzetének
teriileti alakulasarol, gondoskodnak a mérésiigyi fegyelem fenntartasarol, egytittmiikodnek a teriileti
kozigazgatasi és mas ellendrzo szervekkel, gazdalkodoszervezetekkel, intézményekkel.

A Hivatal illetékes teriileti mérésiigyi és miiszaki biztonsagi hatésaga
- miiszaki biztonsagi hatosagi tevékenységének keretében
- ellendrzi a Hivatalrol szol6 jogszabalyban meghatarozott 1étesitmények, berendezések
1. 1étesitésére, kivitelezésére, felallitasara,
. lizembe helyezésére,
. izemeltetésére,
. 1d6szakos ellendrzésére,
. vizsgalatat végz6 szervezetek tevékenységeének ellendrzésére,
. kezelését végzok szakképesitésére
vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések megtartasat és érvényesiilését;
- a fent emlitett 1étesitmények, berendezések, szervezetek vonatkozasaban engedélyezési és hatdsagi
ellendrzési jogkort gyakorol, valamint bejelentés alapjan kivizsgalja a hataskorébe tartozé rendkiviili
események okait és kdvetkezményeit;
- a mliszaki biztonsagi kovetelmények megtartasa érdekében ellatja mindazokat a feladatokat,
amelyeket kiilon jogszabalyok a hataskorébe utalnak;

- épitésiigyi hatosagként jar el a Hivatalrol szo16 jogszabalyban meghatarozott sajatos épitményfajtak
tekintetében, valamint a villamosenergia-ipari targyu jogszabalyokban meghatarozott villamosmi, a termel6i
vezeték, a maganvezeték és a kozvetlen vezeték engedélyezésével kapcsolatos hatosagi eljarasokban;

- a miszaki balesetek, karesetek adatait regisztralja, azokat elemzi, a miiszaki okokat feltarja, értékeli és
dokumentalja;

- szakmai segitséget nyujt a Hivatal kozponti szerveinek munkéjahoz;

- ellatja a gazszerel6k kozhitelli nyilvantartasba vételével kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

- ellatja a szamlazassal, illetve eldlegbekérd kibocsatasaval kapcsolatos feladatokat. A hatosagvezetd
felelOs a hatdsag gazdasagi tevékenységéért.

- a hatosagi ellen6rzései soran észlelt vagy feltart, a Hivatal piacfeliigyeleti hataskorét érint6 késziilékek,
berendezések, rendszerek hianyossagait jelenti a Piacfeliigyeleti Osztalynak;

- a hatosagi eljarasokhoz kapcsolddd dokumentaciok jogszabalyban eldirt nyilvantartasait vezeti, illetleg
tarolja;

- kozremiikddik az Ipari Féiigyelet feladatainak ellatasaban.

- Az Ipari Foiigyelet feladatainak ellatasa.

AN bW

A terlileti hatosagok az alabbi szervezeti felépitésben latjak el a feladatokat:

- Budapesti Méréstigyi és Miiszaki Biztonsagi Hatosag

- Debreceni Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Hatosag

- Gy6ri Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Hatosag

- Miskolci Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Hatdsag

- Pécsi Mérésiigyi és Miuiszaki Biztonsagi Hatosag

- Szegedi Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Hatdsag

- Székesfehérvari Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Hatosag

A Budapesti Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Hat6sagnal, annak mérete miatt osztalyvezeté mikodik,
aki a mérésiigyi és miiszaki biztonsagi osztalyt vezeti.

Fiiggelék

A Hivatal engedélyezett 1étszamkerete: 486 6.
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2. szamu melléklet az MKEH SZMSZ-éhez

ALAPITO OKIRAT
(a modositasokkal egységes szerkezetben)

A koltségvetési szervek jogallasrol és gazdalkodasarol szol6 2008. évi CV. torvény 2. § (2) bekezdése
alapjan a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal alapitd okiratat a kovetkezok szerint adom ki.

1. A koltségvetési szerv elnevezése: Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal)

Roviditett neve: MKEH

Hivatalos megnevezése angol nyelven: Hungarian Trade Licensing Office

2. A koltségvetési szerv székhelye: 1024 Budapest, Margit krt. 85.
Teriileti szervei (torzskonyvi nyilvantartasba telephelyként felveendéek), azok cimei:
Nemesfémvizsgalo és Hitelesitd Hatosag

1089 Budapest, Blathy Ott6 utca 3.

Budapesti Mérésiigyi Miiszaki Biztonsagi Hatosag

1124 Budapest, Németvolgyi at 37-39.

Debreceni Mérésiigyi Miiszaki Biztonsagi Hatosag

4034 Debrecen, Vagoéhid utca 2.

Gyori Mérésiigyi Miszaki Biztonsagi Hatosag

9022 Gyor, Tiirr Istvan utca 7.

Miskolci Mérésiigyi Miszaki Biztonsagi Hatosag

3526 Miskolc, Szeles utca 62-64.

Pécsi Mérésiigyi Miszaki Biztonsagi Hatosag

7623 Pécs, Jozsef Attila utca 13.

Szegedi Mérésiigyi Miiszaki Biztonsagi Hatosag

6722 Szeged, Tisza Lajos korut 47.

Székesfehérvari Méréstigyi Miiszaki Biztonsagi Hatosag

8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 11-13.

3. A koltségvetési szerv alapitd szerve és az alapitas datuma:
Magyar Koztarsasdg Kormanya
Megalakulasanak datuma a jogfolytonossag alapjan: 1999. februar 1.

4. A koltségvetési szerv 1étrehozasarol rendelkez6 jogszabaly megnevezése:
12/1999. (I1. 1.) Korm. rendelet a Gazdasagi Minisztérium Engedélyezési és Kozigazgatasi Hivatalarol

5. A koltségvetési szerv iranyitd szerve, cime:

A Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatalt - a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatalrol szolo
260/2006. (XII. 20.) Korm. rendelet 1. §-a (1) bekezdésének értelmében - a nemzeti fejlesztési és gazdasagi
miniszter iranyitja, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter adja ki.

Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium - 1055 Budapest, Honvéd u. 13-15.

6. A koltségvetési szerv vezetdje és kinevezési rendje:

A Hivatal vezetdjét, a foigazgatot hatarozott id6tartamra a nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
nevezi ki és menti fel. A féigazgatot feladatainak ellatasaban helyettesek segitik. A féigazgatd-helyetteseket
hatdrozatlan idStartamra a foigazgatd javaslatara a miniszter nevezi ki és menti fel. A munkaltat6i jogokat a
foigazgato felett a miniszter, a foigazgato-helyettesek felett pedig a Hivatal féigazgatoja gyakorolja.

A Hivatal gazdasagi szervezetének vezetdjét (gazdasagi vezetd) a Hivatal foigazgatdjanak javaslatara - a
koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szolo 2008. évi CV. torvény 8. § (2) ¢) pontja alapjan -
hatarozatlan id6re a miniszter bizza meg €s menti fel, illetve vonja vissza a megbizasat. A gazdasagi vezetd
felett a tovabbi munkaltatoi jogokat a Hivatal féigazgatoja gyakorolja.

7. A koltségvetési szerv illetékessége:
Orszagos.

8. A koltségvetési szerv besoroléasa:
A tevékenység jellege alapjan: kozhatalmi.
A feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja alapjan: 6nalloan miikodoé és gazdalkodo.

9. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A kozfeladatokat a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatalrol szol6 260/2006. (XII. 20.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: R.) hatarozza meg.

- kiilkereskedelmi allamigazgatés és hadiipari gyartas- és szolgaltatasfeliigyelet - R. 5. § (1).

- kereskedelmi hatosagi tevékenység - R. 6. §,



- piacfeliigyeleti hatosag - R. 7. §,

- kozraktarozas-feliigyelet - R. 8. §,

- nemesfémvizsgalat- és hitelesités - R. 9. §,

- mérésiigyi hatdsagi tevékenység - R. 10. §,

- miiszaki biztonsagi hat6sagi tevékenység - R. 11. §,

- egyes sajatos épitmények iigyében épitésiigyi hatdsagi tevékenység - R. 11/A. §,
- gazszerelok nyilvantartasa vezetése - R. 12. § a) pont,

- kabitoszer prekurzorokkal kapcsolatos hatosagi tevékenység - R. 12. § b) pont.

10. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Hivatal feladatkorébe tartozoan:

- az EU nemzeti hatosagaként ellatja az Unid kozos kereskedelempolitikajanak hazai végrehajtasaval
kapcsolatos hatosagi feladatokat.

- részint a hazai, részint pedig az EU jogszabalyok alapjan ellatja az EU és hazank kiil- és
biztonsagpolitikajaval dsszefliggd haditechnikai, valamint a kett6s felhasznalasu termékek
kiilkereskedelmével kapcsolatos 0sszes engedélyezési és ellendrzési feladatot, és a haditechnikai termékek
gyartasanak és a haditechnikai szolgaltatasok nyujtasanak engedélyezésével kapcsolatos hatosagi
feladatokat. Kijelolt nemzeti hatosagként feliigyeli, ellendrzi a kabitdszer-prekurzorok forgalmazasat,
tovabba a kozrend, a kozbiztonsag és egyes oltalom ala eso allatok, névények védelme érdekében export-,
importengedélyezési feladatokat lat el.

- allami-mérésiigyi feladatokat 1t el, fenntartja az Orszagos etalonokat, elvégzi azok nemzetkdzi
Osszehasonlitasat és a mérdeszkdzok kalibralasaval gondoskodik az etalonok hazai leszdrmaztatasarol.
Ellatja a kotelezd hitelesitéstt méréeszk6zok tipusvizsgalatat és hitelesitését, EU megfeleldség tantsitast
végez.

- a Hivatal miiszaki-biztonsagi feliigyeleti feladat- és hataskorében a miiszaki - biztonsagi kdvetelmények
megtartasa érdekében engedélyezési, hatosagi ellendrzési és - egyes sajatos épitményfajtak esetében -
épitésiigyi hatdsagi jogkort gyakorol. Ellatja a veszélyes ipari lizemek, valamint a veszélyes katonai
objektumok katasztrofavédelmi engedélyezésével kapcsolatos szakhatdsagi feladatokat és egyiittmikodik
ezen lizemek, objektumok hatosagi ellenérzésében.

- hazai jogszabalyok alapjan ellatja a kereskedelem, idegenforgalom és kdzraktarozas teriiletén a
vallalkozasok piacra 1épésével 0sszefiiggd jogszabalyi eldirasok betartdsaval kapcsolatos (engedélyezési,
nyilvantartasba vételi, ellendrzési, feliigyeleti) hatdsagi igazgatasi feladatokat.

- hazai és EU jogszabalyok alapjan

- ellatja a nemesfém targyak €s termékek vizsgalatat, hitelesitését és nemesfémtartalmuk tantsitasat.
- elvégzi a nemesfém targyak és termékek fémjelzésére, valamint kereskedelmére vonatkozo
jogszabalyi eldirasok megtartasanak hatdsagi ellenérzését,

- a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasanak megel6zésével és megakadalyozasaval
Osszefliggésben kereskedelmi hatdsagként feliigyeli a nemesfémmel vagy az ezekbdl késziilt
targyakkal kereskedoket,

- piacfeliigyeleti feladatkdrében ellendrzi, hogy az egyes gazdasagi célfelhasznalasra szant termékek,
késziilékek, berendezések, rendszerek, valamint a kotelez6 hitelesités korébe tartozd mérdeszkozok
kielégitik-e az iranyad¢ kiilon jogszabalyokban foglalt alapvetd védelmi kdvetelményeket, sziikség esetén
szankciokat alkalmaz.

Az alaptevékenységek 2009. december 31-ig érvényes allamhaztartasi szakfeladatrendi besorolasa:

- 751735 Hatdsagi, (fo)feliigyeleti, szakmai iranyitasi tevékenység.

Az alaptevékenységek 2010. januar 1-jétdl érvényes allamhaztartasi szakfeladatrendi besorolasa:
- 841319 Kis és nagykereskedelem kdzponti igazgatasa ¢és szabalyozasa,

- 712101 Méroeszkozok hitelesitése,

- 712109 Egyéb, hatosagi eljaras érdekében végzett miiszaki vizsgalat, elemzés,

- 712202 Nemesfém vizsgalat.

Allamhaztartasi szakégazati besorolas:
- 841318 Gazdasagi, kereskedelmi, munkatigyi igazgatas.

11. A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:

A Hivatal féigazgatdjanak és koztisztviseldinek jogallasara a koztisztviselok jogallasardl szold 1992. évi
XXIIIL. torvény rendelkezései, munkavallaloinak jogallasara pedig a Munka Torvénykonyve rendelkezései az
iranyadok. A Hivatal vezetd megbizast koztisztviseldi felett a munkaltatdi jogok teljes korét a féigazgatd
gyakorolja. A Hivatal koztisztvisel6i €s munkavallaloi felett a kinevezés, felmentés, fegyelmi jogkort a
féigazgatd atruhazhatatlan hataskorében gyakorolja. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa - a vezetd megbizast
koztisztviselok felett gyakorolt munkaltatoi jogkor, a koztisztviselok felett gyakorolt kinevezési, felmentési
jogkor munkavallalok esetében a munkajogviszony létesitésére és megsziintetésére vonatkozo jog, tovabba a
fegyelmi jogkor, a Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozottak szerint - irasban, vezetd megbizasu
koztisztviseldre atruhazhat6. Az atruhazott munkaltatoi jogkor nem ruhazhato tovabb.

12. A koltségvetési szerv kozvetlen jogelddje:



- Gazdasagi Minisztérium Engedélyezési és Kozigazgatasi Hivatala, a Gazdasagi Minisztérium
Engedélyezési és Kozigazgatasi Hivatalarol szol6 12/1999. (I1. 1.) Korm. rendeletében foglaltak alapjan. (A
1999. VI. 2-an kelt alapité okirata szerint.),

13. Jogszabalyi rendelkezések alapjan a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal jogutddja az alabbi
koltségvetési szerveknek:

- Beolvadassal a Magyar Miiszaki Biztonsagi Hivatal, valamint a Nemesfémvizsgalo és Hitelesitd Intézet
tekintetében, a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatalrol szold 297/2005. (XII. 23.) Korm. rendelet 1.
§ (3) bekezdése alapjan,

- Beolvadassal az Orszdgos Mérésiigy Hivatal, a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatalrdl sz616
260/2006. (XII. 20.) Korm. rendelet 14. § (2) bekezdése szerint.

Az Alapité Okiratban nem szabalyozott kérdéseket a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza.

Jelen Alapité okirat 2009. julius O1. napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a Magyar
Kereskedelmi Engedélyezési NFGM/504/4/2008. szamu, 2008. julius 22. napjan kelt a nemzeti fejlesztési és
gazdasagi miniszter altal kiadott alapito okirata.

Budapest, 2009. junius 1.
P. H.

Varga Istvan s. k.,
nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter

3. szamu melléklet az MKEH SZMSZ-éhez

A Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal tevékenységét meghatarozo
fontosabb jogszabalyok

I. Az Eurodpai Kozosség egyes kozvetleniil alkalmazando rendeletei, amelyek
végrehajtasa az MKEH mint illetékes nemzeti hatosag feladatkorébe tartozik

Az Eurodpai Parlament és a Tanacs 273/2004/EK (2004. februar 11.) rendelete a kabitdszer-prekurzorokrol

A Tanacs 111/2005/EK rendelete (2004. december 22.) a kabitoszer-prekurzoroknak a K6zosség és
harmadik orszagok kozotti kereskedelme nyomon kovetésére vonatkozo szabalyok megallapitasarol

A Tanacs 3030/93/EGK rendelete (1993. oktober 12.) a meghatarozott textiltermékek harmadik
orszagokbdl torténd behozatalanak kozos szabalyairol

A Tanacs 517/94/EK rendelete (1994. marcius 7.) az egyes harmadik orszdgokbdl szarmazd
textiltermékek kétoldali megallapodasok, jegyzokonyvek, egyéb megallapodasok vagy egyéb kiilonleges
kozosségi importszabalyozas hatalya ala nem tartoz6 behozatalanak k6zos szabalyair6l

A Tanacs 3036/94/EK rendelete (1994. december 8.) az egyes harmadik orszagokban végzett feldolgozas
vagy kezelés utan a K6zosségbe ujrabehozott egyes textil- és ruhazati termékekre alkalmazando, a passziv
feldolgozassal kapcsolatos rendelkezések megallapitasarol

A Tanacs 520/94/EK rendelete (1994. marcius 7.) a mennyiségi kontingensek kezelésére vonatkozo
kozosségi eljaras 1étrehozasarol

A Tanacs 1342/2007/EK rendelete (2007. oktdber 22.) az Orosz Foderaciobol szarmazo egyes
acéltermékek behozatalara vonatkozé egyes korlatozasok kezelésérol

A Tanacs 1340/2008/EK rendelete (2008. december 8.) az Eurdpai K6zdsség és a Kazah Koztarsasag
kozott az egyes acéltermékek kereskedelmérdl

A Tanacs 260/2009/EK rendelete (2009. februar 26.) a behozatalra vonatkozo kozds szabalyokrol

A Tanacs 139/96/EK rendelete (1996. januar 22.) a 3285/94/EK ¢és az 519/94/EK rendeletnek az egységes
kozosségi feliigyeleti okmany tekintetében torténd modositasarol

A Tanacs 1050/2006/EK rendelete (2006. julius 11.) a Fehéroroszorszagbol és Oroszorszagbol szarmazo
kalium-klorid behozatalara vonatkozo6 végleges dompingellenes vam kivetésérol

A Tanacs 1234/2007/EK rendelete (2007. oktober 22.) a mezdgazdasagi piacok kdzos szervezésének
létrehozasardl, valamint egyes mezdgazdasagi termékekre vonatkozo egyedi rendelkezésekrdl

A Tanacs 1784/2003/EK rendelete (2003. szeptember 29.) a gabonafélék piacanak k6zos szervezésérol

A Tanacs 1182/2007/EK rendelete (2007. szeptember 26.) a gytimdlcs- és zoldségagazat tekintetében
kiilonleges szabalyok megallapitasarol, a 2001/112/EK ¢és a 2001/113/EK iranyelv, valamint a 827/68/EGK,
a 2200/96/EK, a 2201/96/EK, a 2826/2000/EK, az 1782/2003/EK ¢és a 318/2006/EK rendelet modositasarol,
tovabba a 2202/96/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl

A Tanacs 1493/1999/EK rendelete (1999. majus 17.) a borpiac k6z0s szervezésérol



Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 98/37/EK iranyelve (1998. junius 22.) a tagallamok gépekre vonatkozo
jogszabalyainak kozelitésérol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 94/9/EK iranyelve (1994. marcius 23.) a robbanasveszélyes 1égkorben
vald hasznalatra szant felszerelésekre és védelmi rendszerekre vonatkoz6 tagallami jogszabalyok
kozelitésérdl

A Tanacs 90/384/EGK iranyelve (1990. junius 20.) a nem automatikus miikddésti mérlegekre vonatkozé
tagallami jogszabalyok 6sszehangolasarol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2004/22/EK iranyelve (2004. marcius 31.) a méromiiszerekrol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2000/14/EK iranyelve (2000. majus 8.) a kiiltéri hasznalatra tervezett
berendezések zajkibocsatasara vonatkozo tagallami jogszabalyok kdzelitésérdl

Az Eurodpai Parlament és a Tanacs 2005/32/EK iranyelve (2005. julius 6.) az energiafelhasznald termékek
kornyezetbarat tervezésére vonatkozo kdvetelmények megallapitasanak kereteir6l, valamint a 92/42/EGK
tandcsi, illetve a 96/57/EK és a 2000/55/EK eurdpai parlamenti és tanacsi irdnyelv modositasarol

II. Magyar jogszabalyok
A) Torvények

-1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol;

- 1991. évi XXXIV. torvény a szerencsejatékok szervezésérdl és engedélyezésérol;

- 1991. évi XLV. torvény a mérésiligyrol;

-1992. évi LXIII. térvény a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol;

- 1996. évi CXII. torvény a hitelintézetekrol és a pénziigyi vallalkozasokrol;

-1996. évi XLVIIL torvény a kozraktarozasrol;

- 1996. évi CXVIL. térvény az atomenergiarol;

-1997. évi CIV. térvény a vegyifegyverek kifejlesztésének, gyartdsanak, felhalmozasanak és
hasznalatanak tilalmardl, valamint megsemmisitésérdl szol6, Parizsban 1993. januar 13-an alairt egyezmény
kihirdetésérol;

-1997. évi LXXVIIL. torvény az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérol;

- 1998. évi XXV. torvény az emberi felhasznalasra keriild gyogyszerekrol;

- 1998. évi L. torvény az Egyesiilt Nemzetek Szervezetének a kabitoszerek és pszichotrop anyagok tiltott
forgalmazasa elleni 1998. december 20-an Bécsben kelt egyezmény;

-1999. évi LXXIV. torvény a katasztrofak elleni védekezésrol, iranyitasardl, szervezetérol és a veszélyes
anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezésrol;

-2001. évi IX. torvény a nemzetkdzi kozuti fuvarozast végzo jarmiivek személyzetének munkajarol szolo
Eurépai Megallapodas (AETR);

-2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl;

-2001. évi CVIILI. torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informacids
tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl;

-2003. évi XXXII. torvény a Washingtonban, 1973. marcius 3. napjan elfogadott, a veszélyeztetett
vadon €16 allat- és novényfajok nemzetkozi kereskedelmérdl szolo egyezmény kihirdetésérol,

-2003. évi CXXVI. torvény a kozosségi vamjog végrehajtasarol [82. § (5) bekezdés];

-2003. évi CXXVILI. torvény a jovedéki adokrol és a jovedéki termékek forgalmazasanak kiilonos
szabalyairdl;

- 2004. évi XXIX. térvény az eurdpai unids csatlakozassal 6sszefiiggd egyes torvénymodositasokrol,
torvényi rendelkezések hatalyon kiviil helyezésérdl, valamint egyes torvényi rendelkezések megallapitasarol
(140. §);

- 2004. évi XXX. torvény az Eurdpai Unidhoz torténd csatlakozasrol, kiilondsen annak X. melléklete;

- 2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl;

- 200S. évi XVIIL. torvény a tavhdszolgaltatasrol;

-2005. évi LXXVIIL. torvény a Nemzeti Akkreditald Testiilet szervezetérol, feladat- és hataskorérol,
valamint eljarasarol;

- 200S. évi XC. torvény az elektronikus informacioészabadsagrol,

- 2005. évi CIX. torvény a haditechnikai termékek gyartasanak és a haditechnikai szolgaltatasok
nyujtasanak engedélyezésérol;

- 2005. évi CLXIII. torvény a kereskedelemrdl;

-2006. évi V. torvény a cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol;

-2006. évi LVII. torvény a kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az
allamtitkarok jogallasarol;

-2007. évi LXXXVI. térvény a villamos energiarol;

-2007. évi CXXXVI. térvény a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megeldzésérol és
megakadalyozasarol;

- 2008. évi XL. torvény a foldgazellatasrol,



-2009. évi LXXVI. térvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos
szabalyair6l.

B) Torvényerejii rendeletek

- 1970. évi 12. térvényerejii rendelet az Egyesiilt Nemzetek Szervezete Kozgytilésének XXII.
iilésszakan, 1968. junius 12-én elhatarozott, a nuklearis fegyverek elterjedésének megakadalyozasardl sz616
szerzddés kihirdetésérol;

- 1975. évi 11. térvényerejii rendelet a bakteriologiai (biologiai) és toxin-fegyverek kifejlesztésének,
eléallitasanak és taroldsdnak megtiltdsarol és e fegyverek megsemmisitésérol szo616, az Egyesiilt Nemzetek
Szervezete XX VI. iilésszakan, 1971. december 10-én elfogadott egyezmény kihirdetésérdl;

-1979. évi 19. torvényerejii rendelet a Veszélyes Aruk Nemzetkozi Koziti Szallitasarol szolo Eurdpai
Megallapodas kihirdetésérdl.

C) Kormdnyrendeletek

-127/1991. (X. 9.) Korm. rendelet a mérésiigyi torvény végrehajtasarol;

- 38/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet a kozmiives ivovizellatasrol és a kozmiives szennyvizelvezetésrol;

- 85/1995. (VII. 12.) Korm. rendelet az aruknak, szolgaltatasoknak és anyagi értéket képvisel6 jogoknak
a Magyar Koztarsasag Oroszorszaggal szembeni koveteléseinek torlesztése keretében torténd behozatalarol;

-106/1995. (IX. 8.) Korm. rendelet a felszamolasi eljaras és a végelszamolas kornyezet- €s
természetvédelmi kovetelményeirdl [4. § (1) bekezdés f) pont és 7. §];

- 72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet a vizgazdalkodasi hatdsagi jogkdr gyakorlasarol,

- 213/1996. (XII. 23.) Korm. rendelet az utazasszervezo és -kozvetitd tevékenységrol;

- 189/1998. (XI. 23.) Korm. rendelet a kdzponti flitésrél és melegviz-szolgaltatasrol;

- 212/1998. (XII. 24.) Korm. rendelet a vegyifegyverek kifejlesztésének, gyartasanak, felhalmozasanak
¢és hasznalatanak tilalmarol, valamint megsemmisitésérdl sz6lo egyezménybdl eredd nyilatkozattételi
kotelezettségek végrehajtasarol és az ellendrzés rendjérol;

- 18/1999. (11. 5.) Korm. rendelet a fogyasztoval kotott szerzédésekben tisztességtelennek mindsiilé
feltételekrol,

-20/1999. (II. 15.) Korm. rendelet az ingatlanok idoben megosztott hasznalati joganak megszerzésére
iranyul6 szerzodésekrol;

- 80/1999. (VI. 11.) Korm. rendelet a telepengedély alapjan gyakorolhat6 ipari és szolgaltatd
tevékenységrol, valamint a telepengedélyezés rendjérdl;

- 245/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet a kozraktarak éves beszamold készitési és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagair6l;

-2/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni
védekezésrol,

- 140/2001. (VIIL. 8.) Korm. rendelet egyes kiiltéri berendezések zajkibocsatasi kovetelményeirdl és
megfeleldségiik tantsitasarol,

- 40/2002. (I11. 21.) Korm. rendelet a sajatos épitményfajtak korébe tartozé honvédelmi és katonai céli
épitményekre vonatkozé €pitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarasok szabalyairol;

- 94/2002. (V. 5.) Korm. rendelet a csomagolasrol és a csomagolasi hulladék kezelésének részletes
szabalyairdl;

-191/2002. (IX. 4.) Korm. rendelet a polgari felhasznalast robbandanyagok forgalmazasarol és
feliigyeletérol;

- 111/2003. (VIL. 29.) Korm. rendelet a foldgazellatasrol szolo 2003. évi XLII. tdrvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol;

- 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet a kdzbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkdzokrol,

- 16/2004. (I1. 6.) Korm. rendelet a haditechnikai eszk6zok és szolgaltatasok kivitelének, behozatalanak,
transzferjének, illetve tranzitjanak engedélyezésérdl,

- 17/2004. (11. 13.) Korm. rendelet a mezégazdasagi és élelmiszer-ipari termékekhez kapcsolddo
biztositékrendszer szabalyairol,

- 44/2004. (I11. 16.) Korm. rendelet a kereskedelem, illetve az aruk szabad aramlasa akadalyaival
kapcsolatos egyes értesitési és bejelentési eljarasok végrehajtasarol;

- 50/2004. (I11. 23.) Korm. rendelet a kettds felhasznalasu termékek és technologiak kiilkereskedelmi
forgalmanak engedélyezésérdl;

-110/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet az aruk, szolgaltatasok és anyagi értéket képviseld jogok
orszaghatart, illetve vamhatart atlépo kereskedelmérol,

- 145/2004. (IV. 29.) Korm. rendelet a nemesfém targyak és termékek vizsgalatarol, hitelesitésérdl és
nemesfémtartalmuk tantsitasarol;

-263/2004. (IX. 23.) Korm. rendelet a nuklearis és nuklearis kettds felhasznalasu termékek nemzetkozi
forgalménak szabalyozasarol;



- 157/2005. (VIII. 15.) Korm. rendelet a tavhdszolgaltatasrol szol6 2005. évi X VIII. térvény
végrehajtasarol;

- 159/2005. (VIII. 16.) Korm. rendelet a kabitoszer-prekurzorokkal kapcsolatos egyes hatosdgi eljardsi
szabalyok, valamint a hatosdgi feladat- és hataskiorok megdllapitdsarol;

-301/2005. (XII. 23.) Korm. rendelet a haditechnikai termékek gyartasa és a haditechnikai
szolgaltatasok nytijtasa engedélyezésének részletes szabalyairol;

- 314/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kornyezeti hatasvizsgalati és az egységes kornyezethasznalati
engedélyezési eljarasrol;

- 18/2006. (1. 26.) Korm. rendelet a veszélyes anyagokkal kapcsolatos stilyos balesetek elleni
védekezésrol;

- 25/2006. (11. 3.) Korm. rendelet az egyes festékek, lakkok és jarmiivek javitd fényezésére szolgald
termékek szerves oldoszer tartalmanak szabalyozasarol;

- 95/2006. (IV. 18.) Korm. rendelet a veszélyes katonai objektumokkal kapcsolatos hatdsagi eljaras
rendjérdl;

-260/2006. (XII. 20.) Korm. rendelet a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatalrol,

-262/2006. (XII. 20.) Korm. rendelet a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal daltal kiszabhato
birsag mértékére és alkalmazdsdra vonatkozo részletes szabalyokrol;

- 343/2006. (XII. 27.) Korm. rendelet az épitésiigyi €s az épitésfeliigyeleti hatésagok kijeldlésérol;

-210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl;

-217/2007. (VIIL 15.) Korm. rendelet az energiafelhasznalé termékek 6kotervezési kotelezettségének
el6irasardl, valamint forgalomba hozatalanak és megfeleloségértékelésének altalanos feltételeirdl;

-290/2007. (X. 31.) Korm. rendelet az épitSipari kivitelezési tevékenységrol, az épitési naplorol és a
kivitelezési dokumentacid tartalmarol;

-291/2007. (X. 31.) Korm. rendelet az épitésfeliigyeleti tevékenységrol;

- 382/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a villamosenergia-ipari épitésiigyi hatésagi engedélyezési
eljarasokrol;

-26/2008. (II. 14.) Korm. rendelet a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal miiszaki biztonsagi
tevékenységének és piacfeliigyeleti eljarasanak részletes szabalyairol;

- 33/2008. (II. 21.) Korm. rendelet a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl sz616 2001. évi
C. torvény hatalya ala tartoz6 ligyekben eljar6 hatdsagok kijeldlésérdl, valamint a nyilatkozattételi
kotelezettség ala esé szolgaltatasok felsorolasarol;

-132/2008. (V. 14.) Korm. rendelet az 6nkormanyzati miniszter feladat- és hataskorérol,

-133/2008. (V. 14.) Korm. rendelet a kdzlekedési, hirkoz1ési és energiaiigyi miniszter feladat- és
hataskorérél;

- 134/2008. (V. 14.) Korm. rendelet a nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter feladat- és hataskorérol.

-281/2008. (XI. 28.) Korm. rendelet az utazasi szerz6désrdl;

- 358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése alapjan
gyakorolhat6 egységes termeld €s egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés
rendjérol és a bejelentés szabalyairdl;

-210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl.

D) Miniszteri rendeletek

- 1/1965. (1. 24.) IM rendelet a valtojogi szabalyok szovegének kozzétételérol,

-20/1979. (IX. 18.) KPM rendelet a Veszélyes Aruk Nemzetkozi Kozati Szallitasarol szo16 Eurdpai
Megallapodas ,,A” és ,,B” Mellékletének kihirdetésérdl és belfoldi alkalmazasarol,

- 8/1981. (XII. 27.) IpM rendelet a Kommunalis- és Lakoépiiletek Erintésvédelmi Szabalyzatarol;

- 6/1982. (V. 6.) IpM rendelet a gaz- és kdolajiizemii 1étesitmények biztonsagi ovezetérdl,

- 8/1984. (VII. 1.) IpM rendelet egyes villamossagi termékek ellendrzésérdl és mindsitésérdl;

- 4/1987. (IV. 3.) KM rendelet a Nemzetkozi Vasuti Arufuvarozasi Egyezményre vonatkozo Egységes
Szabalyok (CIM) mellékleteinek kihirdetésérol;

- 5/1990. (IV. 12.) K6HEM rendelet a kozati jarmiivek miiszaki megvizsgalasarol;

- 1/1990. (IX. 29.) KHVM rendelet a gépjarmiifenntarto tevékenység személyi és dologi feltételeirdl;

- 6/1990. (IV. 12.) K6HEM rendelet a kozati jarmiivek forgalomba helyezésének és forgalomban
tartasanak miiszaki feltételeirdl;

- 3/1992. (I. 13.) IKM rendelet az utazasszervezdi szakmai mindsito vizsgarol;

- 11/1994. (I11. 25.) IKM rendelet az éghet6 folyadékok és olvadékok tarolotartalyairdl;

- 9/1995. (VIIL. 31.) KTM rendelet a motorbenzinek tarolasakor, toltésekor, szallitasakor és attoltésekor
keletkezd szénhidrogén-emisszid korlatozasarol;

- 24/1995. (XI. 22.) PM rendelet a szdmla, egyszertisitett szamla és nyugta adodigazgatasi azonositasarol,
valamint a nyugta adasat biztositd pénztargép és taxaméter alkalmazasarol,

- 41/1995. (VIIL 31.) IKM rendelet az idegenvezetésrol;

-5/1997. (I1I. 5.) IKIM rendelet az egyes ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi tevékenységek
gyakorlasahoz sziikséges képesitésekrol,



-79/1997. (XII. 31.) IKIM rendelet az egyes villamossagi termékek biztonsagi kovetelményeirdl és az
azoknak valo megfeleldség értékelésérol,

- 8/1997. (I11. 21.) IKIM rendelet a méréedényként hasznalt palackokrol;

- 43/1997. (XII. 30.) PM rendelet a jovedéki termékek veszteségnormairdl;

- 46/1997. (XII. 29.) KTM rendelet az egyes épitményekkel, épitési munkakkal és épitési
tevékenységekkel kapcsolatos épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarasrol,

- 78/1997. (XII. 30.) IKIM rendelet a mérésiigyi igazgatasi szolgaltatasok igénybevételéért fizetendd
dijak megallapitasarol;

- 3/1998. (1. 12.) IKIM rendelet egyes hegesztett szerkezetek gyartasat végzé gazdalkoddszervezetek
alkalmassag igazolasarol;

- 14/1998. (XI. 27.) GM rendelet a gazpalack biztonsagi szabalyzatrol;

-20/1998. (IV. 17.) IKIM rendelet a gaznemi vagy folyékony tiizel6anyaggal tizemelé melegviz-
kazanok hatasfok-kovetelményeirdl és megfeleloségének tanusitasarol;

-21/1998. (IV. 17.) IKIM rendelet a gépek biztonsagi kovetelményeirdl és megfeleloségének
tanusitasarol;

-22/1998. (IV. 17.) IKIM rendelet egyes gazfogyasztd késziilékek kialakitasardl és megfeleléségének
tanusitasarol;

-21/1998. (XII. 17.) GM rendelet a kozraktarak igazgatasi szolgaltatasi dijarol és a feliigyeleti eljarasi
dij befizetésének részletes szabalyairol;

- 4/1999. (IL. 12.) KHVM rendelet a meghatarozott 6ssztomeget, tengelyterhelést és méretet meghalado
jarmiivek kozuati kozlekedésérdl, a kozatkezeldi és a hatdsagi eljaras, valamint a dijfizetés feltételeirdl;

- 4/1999. (IL. 24.) GM rendelet a miiszaki termékek megfeleldségét vizsgalo, ellendrzo és tanusitd
szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol;

-29/1999. (X. 6.) KHVM rendelet a tavkozlési épitmények engedélyezésérol és ellendrzésérol,

-31/1999. (VI. 11.) GM-KHVM egyiittes rendelet az elektromagneses dsszeférhetdségrol,

- 51/1999. (IX. 10.) GM rendelet a gépjarmii gumiabroncsnyomas-mérdk miiszaki kovetelményeire,
forgalomba hozataldra és izembe helyezésére vonatkozo eléirasokrol;

- 53/1999. (IX. 24.) GM rendelet a kontingentalt vallalkozasi export engedélyezésének rend;jérol;

- 65/1999. (XII. 13.) GM rendelet az egyes atlag feletti pontossagti sulyok miiszaki és metrologiai
kovetelményeirdl, vizsgalatarol és hitelesitésérol;

- 6/2000. (IL 25.) GM rendelet az egyes kdzepes pontossagi hasab és henger alakt stlyok miiszaki és
metroldgiai kdvetelményeirdl, vizsgalatardl és hitelesitésérol;

- 15/2000. (XI. 16.) K6ViM rendelet az utak épitésének, forgalomba helyezésének és megsziintetésének
engedélyezésérol,

- 25/2000. (VII. 26.) GM-FVM egyiittes rendelet az elore csomagolt iparcikkek és élelmiszerek
megengedett tdmeg- és térfogatértékeirdl és azok ellendrzési modszereirdl;

- 35/2000. (X. 18.) GM rendelet a szeszfokmérdk, valamint az alkoholsiiriség-mérék miiszaki és
metroldgiai kdvetelményeirdl, vizsgalatardl és hitelesitésérdl;

- 85/2000. (XI. 8.) FVM rendelet a telekalakitasrol;

- 6/2001. (II1. 19.) GM rendelet a mérdeszkdzokrol és azok mérésiigyi ellenérzésérdl;

- 8/2001. (II1. 30.) GM rendelet a villamosmii muiszaki-biztonsagi kovetelményei szabalyzat
hatalybaléptetésérol;

-9/2001. (IV. 5.) GM rendelet a nyomastartd berendezések és rendszerek biztonsagi kovetelményeirdl és
megfeleldség tanusitasarol;

-16/2001. (I11. 3.) FVM rendelet a mez6gazdasagi biztonsagi szabalyzat kiadasarol,

-3/2002. (IL. 13.) GM rendelet az egyes sajatos miiszaki épitmények tekintetében az épitési miiszaki
ellendri névjegyzékbe valo felvételhez sziikséges szakvizsgarol, valamint az épitésfeliigyeletet ellatd
szervezet ezzel kapcsolatos feladatairol;

-7/2002. (V1. 29.) GKM-BM-KvVM egyiittes rendelet a gépkocsik kornyezetvédelmi feliilvizsgalatarol
és ellenbrzésérol;

- 8/2002. (II. 16.) GM rendelet a potencialisan robbanasveszélyes kdrnyezetben torténd alkalmazasra
szant berendezések, védelmi rendszerek vizsgalatarol és tanusitasarol;

-20/2002. (XI. 7.) GKM rendelet a hotermeld berendezések és vezetékhalozataik energiahatékonysagi
kovetelményeirdl és a tanusitds modjarol;

- 8/2003. (I. 19.) GKM rendelet a szallithatd nyomastarté berendezések biztonsagi kovetelményeirdl és
megfeleldség tantsitasarol;

- 33/2003. (V. 20.) GKM rendelet a gazdasagi és kozlekedési agazat katasztrofavédelmi feladatairol,

-72/2003. (X. 29.) GKM rendelet a fesziiltség alatti munkavégzés biztonsagi szabalyzatanak kiadasarol,

- 55/2003. (IX. 4.) GKM rendelet a fénycsoeldtétekre vonatkozo energiahatékonysagi kdvetelményekrol;

- 94/2003. (XII. 18.) GKM rendelet a cseppfolyds propan-butan gazok és ezek elegyeit tartalyban vagy
palackban torténé forgalmazasanak szabalyairdl és hatosagi feliigyeletérol;

- 8/2004. (II1. 10.) PM rendelet a jovedéki adorol és a jovedéki termékek forgalmazasanak kiilonds
szabalyair6l sz616 2003. évi CXXVII. tdrvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol;

- 11/2004. (I1. 13.) GKM rendelet a gaz-csatlakozovezetékekre és fogyasztoi berendezésekre vonatkozo
miiszaki-biztonsagi eldirasokrol;



- 12/2004. (1. 13.) GKM rendelet a foldgazellatasban miiszaki biztonsagi szempontbol jelentds
munkakorok betoltéséhez sziikséges szakmai képesitésrdl és gyakorlatrol,

- 13/2004. (I1. 13.) GKM rendelet az ipari ¢s mezdgazdasagi gazfogyaszto késziilékek megfeleldségének
tanusitasi, illetve jévahagyasi rendjére és forgalomba hozatalara vonatkozo szabalyokrol;

- 62/2004. (IV. 24.) GKM rendelet a nem automatikus mitkodésti mérlegek méréstechnikai
kovetelményeirdl és megfeleldségének tanusitasarol;

- 63/2004. (IV. 27.) GKM rendelet a nyomastart6 és toltélétesitmények miiszaki-biztonsagi hatosagi
feliigyeletérdl;

- 67/2004. (IV. 28.) GKM rendelet az aruk, szolgaltatasok és anyagi értéket képviseld jogok
orszaghatart, illetve vamhatart atlépd kereskedelmérol szolo 110/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet
végrehajtasarol,

-74/2004. (IV. 29.) GKM rendelet a nemesfém targyak és termékek vizsgalatanak, hitelesitésének és
nemesfémtartalmuk tanusitdsdnak részletes szabalyairdl;

-122/2004. (X. 15.) GKM rendelet a villamosmu biztonsagi dvezetérol,

- 32/200S. (X. 21.) PM rendelet az egyes szerencsejatékok engedélyezésével, lebonyolitasaval és
ellendrzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasarol;

-59/200S. (VII. 18.) GKM rendelet a gazdasagi és kozlekedési foiigyeleti rendszer 1étrehozasarol,
miikddésérdl, valamint egyes bejelentési kdtelezettségekrol;

- 63/2005. (VIIL. 29.) GKM rendelet a miiszaki-biztonsagi feliigyeletet ellatd szervezet egyes
munkakoreinek betdltéséhez sziikséges szakképesitési €s szakmai gyakorlati kovetelményekrol,

-101/2005. (XI. 24.) GKM rendelet a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal altal lefolytatott
egyes eljarasok igazgatasi szolgaltatasi dijarol;

- 128/2005. (XII. 29.) GKM rendelet a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal veszélyes ipari
lizemekre vonatkozo szakhatdsagi hozzajarulasanak kiadasaval kapcsolatos eljarasrdl, valamint a veszélyes
tevékenységekkel 0sszefiiggd adatkdzlési és bejelentési kotelezettségrol,;

-129/2005. (XII. 29.) GKM rendelet a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal egyes miiszaki
biztonsagi kozigazgatasi eljarasainak és igazgatasi jellegli szolgaltatasainak dijairdl;

- 8/2006. (IL. 27.) GKM rendelet a méréeszkozokre vonatkozoé egyedi eldirasokrol;

-26/2006. (V. 5.) GKM rendelet az autdogaz-toltoallomas épitésének és lizemeltetésének szabalyairdl;

-27/2006. (V. 5.) GKM rendelet az autogaz-toltéallomasok épitési munkairdl és épitésiigyi hatdsagi
eljarasair6l;

-28/2006. (V. 15.) GKM rendelet a gazszereldk nyilvantartasarol;

-30/2006. (V1. 1.) GKM rendelet az autogaztartalyok idészakos ellenérzésérol,

- 62/2006. (VIIL 30.) GKM rendelet az elektromagneses 6sszeférhetoségrol;

- 69/2006. (IX. 27.) GKM rendelet a kozlekedési €s az ipari teriileteken végzett igazsagiligyi szakértdi
tevékenység folytatasahoz sziikséges szakmai gyakorlat szakiranyu jellege igazolasanak rendjérol és eljarasi
szabalyairdl;

-32/2007. (I11. 19.) GKM rendelet a haditechnikai termékek jeldlésérdl, valamint a haditechnikai
termékek és szolgaltatasok nyilvantartasarol;

- 35/2007. (XII. 29.) PM rendelet a pénzmosds és a terrorizmus finanszirozdsa megelozésérdl és
megakaddalyozdsardl szolo 2007. évi CXXXVI. torvény alapjdan elkészitendd belso szabdlyzat kitelezd
tartalmi elemeirol szolo;

-37/2007. (XII 13.) OTM rendelet az épitésiigyi hatosagi eljarasokrol, valamint a telekalakitasi és az
épitészeti-miiszaki dokumentaciok tartalmarol,

-49/2007. (IV. 26.) GKM-ETliM-IRM-MeHVM-PM egyiittes rendelet a kabitoszer-prekurzorokkal
kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasahoz sziikséges tarolando adatok kérérdl és az adatokhoz valo
hozzaférés rendjérol;

-51/2007. (V. 17.) GKM rendelet a gaziizeml munkagép gaziizemanyag-ellatoé berendezései
beszerelésének, karbantartasanak, javitasanak, a belsd égésii motorral iizemelé munkagép gaziizemre
torténd utolagos atalakitdsanak muiszaki-biztonsagi kovetelményeirdl;

- 8/2008. (II. 22.) OTM rendelet az Orszagos Tiizvédelmi Szabélyzat kiad4sarol,

- 14/2008. (XIL 20.) OM rendelet a lovas szolgaltato tevékenységrél.

4. szamu melléklet az MKEH SZMSZ-éhez
Képzettségi potlékra jogosito munkakorok és képzettségek

Gazdasagi Féosztalyon:

1. f6konyvi konyvelé munkakorben:

regisztralt mérlegképes konyveldi, fels6foku tb-ligyintéz6i, adotanacsadoi, konyvvizsgaloi;
2. pénziigyi iigyintéz6 munkakorben:

regisztralt mérlegképes konyveldi, adotanacsadoi;

3. bérgazdalkodasi iigyintéz6 munkakdrben:

regisztralt mérlegképes konyveldi, felséfoku tb-ligyintéz6i; adotanacsadoi;



4. pénztaros:

regisztralt mérlegképes kdnyveldi, valuta-deviza pénztarosi;

5. analitikus nyilvantarté6 munkakorben:

regisztralt mérlegképes kdnyveldi szakképesités.

Koordinacios és Humanpolitikai Féosztalyon:

kozép- vagy fels6foktt munkatiigyi szakképesités;

kozép- vagy fels6fokt tarsadalombiztositasi ligyintézoi szakképesités.

5. szamu melléklet az MKEH SZMSZ-¢éhez

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok jegyzéke

1. Vezet6i munkakorok

foosztalyvezetd, foosztalyvezetd-helyettes, osztalyvezetd

2. Kozigazgatasi hatosagi ligyekben dontésre, illetve dontés-eldkészitésre jogosultak

3. A kozbeszerzési eljarasban kdzremiikodo, koltségvetési és egyéb pénzeszkdzokkel, az allami
vagyonnal torténé gazdalkodas tekintetében dontési jogosultsaggal rendelkezdk, illetéleg a pénzeszk6zok
felhasznalasara, valamint a gazdalkodas ellenérzésére jogosultak

4. Miiszaki biztonsagi és mérésiigyi feliigyeldk, hitelesitok

5. Nemzetbiztonsagi ellenérzésre torvényileg kotelezettek

6. szamu melléklet az MKEH SZMSZ-éhez

A MAGYAR KERESKEDELMI ENGEDELYEZESI HIVATAL
Foigazgatojanak 4/2009. (II. 16.) szamu utasitasa
a folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetdi ellendrzés rendjérol

Kapjak:

dr. Neményi Laszl6 féigazgato-helyettes
dr. Pakay Péter igazgato

dr. Cseh Gabor igazgato

Vass Janos igazgatd

Teleszky Janos igazgato

dr. Lakatos Laszlo foosztalyvezetd

Tatrai Mariann f6osztalyvezetd

Nanai Szlics Daniel foosztalyvezetd-helyettes
Varga Zoltanné foosztalyvezeté-helyettes
Wittek Erné fosztalyvezeto-helyettes
Czako Laszloné osztalyvezetd

dr. Bojtor Sandor jogi fétanacsado
Tertileti szervek vezet6i

Szakszervezeti vezetok

1. FOGALMAK

Szabalyossag
A szabalyossag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység miikodése, tevékenysége
megfelel a vonatkozé szabalyoknak, eldirasoknak.

Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy az adott intézmény vagy szervezeti egység miikddése, tevékenysége,
illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozo szakfeladata
megfelelden szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek-e a hatalyos jogszabalyoknak, eldirasoknak,
egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

Gazdasagossag
A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasahoz felhasznalt er6forrasok kdltségének optimalizalasat
jelenti a megfelel6 mindség biztositasa mellett.

Hatékonysag
A hatékonysag egy adott tevékenység soran eléallitott termékek, szolgéltatasok és egyéb eredmények,
valamint az eléallitdsukhoz felhasznalt forrasok kdzotti kapcsolat.



Eredményesség
Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvalositdsinak mértéke, a tevékenység szandékolt és
tényleges hatdsa kozotti kapcsolat.

Az ellendrzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellendrzési nyomvonal a Hivatal

- tervezési folyamatainak,

- pénziigyi lebonyolitasi folyamatainak, valamint a
- beszamolasi folyamatainak leirasa.

Az ellendrzési nyomvonal leiras

- szoveges, illetve

- tablazatba foglalt, valamint

- folyamatabrakkal szemléltetett dokumentum.

Kockazat fogalma

Az éallamhaztartas mikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 2. § 63. pontja
meghatarozza a kockazat fogalmat. Ennek alapjan:

kockazat: a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és
események bekdvetkeztének a valdsziniisége, amelyek hatranyosan érinthetik a hivatal miikodését.

A kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van a Hivatal
célkitlizéseire. A kockazat lehet véletlenszerti esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendd kockazat, a szabalytalansagok vagy a megvalositas soran fellépd hibak eléfordulasanak
kockazata.

Ellen6rzési kockazat: az ezen hibakat, vagy szabalytalansdgokat meg nem el6z0, illetve fel nem taro,
folyamatba be nem épitett ellenérzési eljarasokbol fakado kockazat.

Kockazatként jogi szempontbdl azt lehet tekinteni, ami eldre lathato. A kockazattal kapcsolatban
vizsgalhato, hogy mekkora a kockazat nagysagrendje, érdemes-e azt vallalni a varhatoé haszonnal
Osszehasonlitva, és hogy milyen eszkdzoket sziikséges tenni a kockazat bekdvetkeztének kivédésére, illetve
a karos kovetkezmények minimalizalasara.

Folyamatgazda
Folyamatgazda a feladat ellatasaért felelés személy, ilyen kinevezés hianyaban a feladatot ellatd szervezet
vezetdje.

2. BEVEZETES

2.1. Szabalyzatkészitési kotelezettség

Az Allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 121. § (1) szerint a
folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység altal folytatott elsé szintli pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer, amelynek az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett iranyelvek figyelembevételével torténd 1étrehozasaért,
miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

A Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatalon beliil olyan szabalyzatokat kell kiadni és olyan
folyamatokat kialakitani és miikddtetni, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerti,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony €és eredményes felhasznalasat.

Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) FEUVE szabalyzatanak
kidolgozasara

(1) az Aht. fent hivatkozott 121. § (1) bekezdése, valamint

(2) az Allamhaztartas mitkodési rendjérdl szol6 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Amr.) 145/A., 145/B., és 145/C. §-ai, tovabba

(3) a Pénziigyminisztérium koltségvetési ellendrzéssel kapcsolatban kdzzétett
moédszertani Utmutatoi, illetve ajanlasai figyelembevételével keriilt sor.

2.2. A Folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellenorzés [FEUVE] szabdlyzat
részei

A Hivatal FEUVE szabalyzatanak szerves részeként keriilnek meghatarozasra az aldbbi dokumentumok:
1. A kockézatkezelési szabalyzat,

2. A szabalytalansdgok kezelésének szabalyzata €s folyamatébraja,

3. Az ellendrzési nyomvonal és az ellenérzési nyomvonalra vonatkozo részletes eldirasok,

4. Hataskori jegyzék.

Jelen szabalyzat a Hivatal valamennyi szervezeti egységére vonatkozoan tartalmazza

- a FEUVE szabalyokat és szabalyzast,



- a Kockazatkezelési és
- a Szabalytalansagok kezelése
szabalyzatokat.

A hivatkozott jogszabalyok alapjan elkészitett Ellendrzési nyomvonal, valamint a Hataskori jegyzék a
FEUVE-hoz tartoz6 kiilon szabalyzatban keriil meghatarozasra.

3. A FOLYAMATBA EPITETT, ELOZETES ES UTOLAGOS VEZETOI
ELLENORZESRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezet6i ellenérzésre vonatkozo szabalyokat az Aht. 121. § (1)
bekezdése, valamint az Amr. 145/A. §-a hatarozza meg.

3.1. Folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellenorzés (FEUVE)

A Folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés az Aht. 121. §-a alapjan meghatarozott
ellendrzés: a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelés szervezeti egység altal folytatott els6 szintii
pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer.

A Hivatalndl értelmezett FEUVE figyelembe veszi,

- a Hivatal szervezeti egységeinek 6sszehangolt mikodését,

- a gazdalkodasért felelGs szervezeti egység altal végzett Hivatal szintii tevékenységet.

Ennek értelmében késziilt el a Hivatal FEUVE szabalyzata.

A pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési feladatok magukba foglaljak: (Aht. 121. § (1))

- a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a szabalytalansadg miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

- az elbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi és szabalyozottsag
szempontbol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

- a gazdasagi események elszadmolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetést és
beszamolast).

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon
- elveket,

- eljarasokat és

- bels6 szabalyzatokat,

melyek alapjan érvényesiteni lehet a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal és a
vagyonnal vald

- szabalyszert,

- gazdasagos,

- hatékony ¢és

- eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

3.2. A pénziigyi iranyitdsi és ellenorzési feladatok ellatasanak megszervezése

A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatoknak, tevékenységnek szervezetek kozotti €s szervezeten
beliili, feladatkori elkiilonitését (Aht. 121. § (2)) az ellenérzési nyomvonal részét képezo hataskori
jegyzék biztositja.

A Foigazgaté FEUVE rendszerrel kapcsolatos felel6sségébe tartozik

- kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a Hivatal FEUVE rendszerét, valamint

- olyan szabalyzatokat kiadni, és a szervezeten beliil olyan folyamatokat kialakitani ¢s mikodtetni,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrdsok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s
eredményes felhasznalasat.

A FEUVE rendszer kialakitasanal, mitkddtetésénél, valamint fejlesztésénél a figyelembe kell venni:
- a gazdalkodas folyamatait, igy

- a tervezési,

- a végrehajtasi,

- a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint

- a Hivatal egyéb sajatossagait.

Fdigazgatoi hataskorbe tartozik a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjének szabalyozésa.
A szabalytalansagok kezelésének részletes szabalyozasat 5. fejezet szabalytalansagok kezelése
tartalmazza.



3.3. A péncziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben tamasztott kovetelmények

A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszernek biztositania kell, hogy

- a Hivatal valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveivel,

- az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra;

- megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal gazdalkodaséaval
kapcsolatosan;

- a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetoi ellendrzés harmonizacidjara és 6sszehangolasara
vonatkoz6 iranyelvek végrehajtasra keriiljenek;

- a rendelkezésre 4ll6 eszkdzok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas
elveivel 0sszhangban keriiljenek felhasznalasra.

3.4. A FEUVE rendszerben alkalmazando legfontosabb fogalmak

A FEUVE rendszerben alkalmazandé legfontosabb fogalmak:
- Szabalyossag

- Szabalyozottsag

- Gazdasagossag

- Hatékonysag

- Eredményesség.

3.4.1. A FEUVE rendszer és a szabalyozottsag
A folyamatba épitett el6zetes és utolagos ellendrzési rendszerben a szabalyozottsag kovetelménye a
kovetkezo elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

3.4.1.1. Elvek

Az els6 szintll pénziigyi €s ellenérzési feladatok ellatasa soran a Hivatal vezetésének feladata, hogy

- mindig a hatalyos kdzponti jogszabalyoknak, irdnyelveknek, utmutatasoknak a szem el6tt tartasaval
lassa el a belsd szabalyozasi feladatait, ezekrdl a kdzponti szabalyokrol tajékozott legyen;

- a belso szabalyozasanal figyelembe vételre kertiljenck a feliigyeleti szerv altal meghatarozott
kovetelmények, célkitiizések elvarasok;

- a hatalyos jogszabalyok alapjan kotelezen elbirt belsé szabalyozasi kovetelményeknek eleget tegyen,
gondoskodjon a kialakitott bels6 szabalyok megismertetésérdl;

- a Hivatal miikddése soran, a helyi sajatossagok miatt szabalyozandoé teriiletek feltarasra keriiljenek, majd
elkészitsék a vonatkozd szabalyzatokat, eldirasokat.

3.4.1.2. Eljarasok

A szabalyozottsag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:

- Meg kell hatarozni azokat a teriileteket, amelyek szabalyozasardl a kdzponti eldirasok miatt
gondoskodni kell.

- Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek

- szabalyozasa sziikséges (anélkiil, hogy azt kotelez6 kdzponti eldiras kotelez6vé tenné) a miikodesi,
szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossaga miatt,

- szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel jelentds kockazati teriiletet jelol,

- szabalyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatarozo a Hivatal tevékenysége szamara.

- Uj bels6 szabalyozas esetén - ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént, illetve a korabbi
teriilet szabalyozasi igénye jelentdsen megvaltozott - a szabalyozas eldtt

- eldzetes konzultaciot kell folytatni a teriileten dolgozdkkal, illetve a teriilethez kapcsolodo tevékenységi
folyamat folyamatgazdajaval,

- csak az eldzetes tajékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet, melyet véglegesités elott
ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve folyamatgazdakkal.

- A szabalyozottsag megfelelé mindsége érdekében a szabalyozottsagot az 1. sz. melléklet szerint feliil
kell vizsgalni.

A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni

- a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés tapasztalatait,
- a fiiggetlen belso ellendrzés megallapitasait, valamint

- a feligyeleti, illetve egyéb kiilso ellendrzés észrevételeit.

A feliilvizsgalat soran a modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabalyozasi teriilettel
kozvetlen kapcsolatban 1évd dolgozokkal, illetve a szabalyozott miikddési folyamathoz tartozo
folyamatgazdakkal.

3.4.1.3. A megfelel6 szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa



A megfelel6 szabalyozottsag kialakitasanak és fenntartasanak folyamatabrajat a 2. sz. melléklet
tartalmazza.

3.4.1.4. Bels6 szabalyzatok

A Hivatal vonatkozéasaban a bels6 szabalyzatok alatt valamennyi, a Hivatal miikddését alapvetden
meghatarozo, irasban rogzitett, a szervre/szervezeti egységre nézve kotelezo eldirast, kovetelményt,
meghataroz6 dokumentumot kell érteni.

Bels6 szabdlyozas korébe igy a kovetkezok tartozhatnak:

- szervezeti és miikddési szabalyzat a mellékleteivel,

- tervek (mint pl. kozép és hosszl tavu program, fejlesztési program, a feliigyeleti szerv koltségvetési
fejezetében intézményre meghatarozott eljarasi szabalyok, feliigyeleti szervvel kotdtt egyéb megallapodasok,
eléiranyzat-felhasznalasi terv stb.),

- rendelkezések (pl. a mar emlitett koltségvetés),

- mitkodéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavallalok jogallasaval kapcsolatos szabalyok,

- pénziigyi és gazdalkodasi szabalyzatok.

A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés érdekében a Hivatalnak az 1. sz.
mellékletben meghatarozott szabalyzatokkal kell rendelkeznie.

A szabalyzatok feliilvizsgalatanak id6szakai, hatarnapjai, valamint a feliilvizsgalatért felelés személyek
megnevezése szintén az 1. sz. mellékletben talalhato.

3.4.2. A FEUVE rendszer és a szabalyossag
A folyamatba épitett el6zetes és utodlagos ellendrzési rendszerben a szabalyossag kovetelménye a
kovetkezo elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

3.4.2.1. Elvek

Az els6 szintll pénziigyi €s ellenérzési feladatok ellatasa soran a szabalyossag betartasa érdekében a
Hivatal dolgozdi szamara a munkaltatéi jogkor gyakorldja biztositja

- a hatalyos kozponti jogszabalyok, és mas kotelezd szabalyozasok megismerhetdségét,

- a belso szabalyokhoz val6 hozzaférést,

- a kozponti, illetve a belso szabalyzatokkal kapcsolatos informaciokat.

3.4.2.2. Eljarasok

A szabalyossag érdekében a kdvetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Gondoskodni kell valamennyi a Hivatalt kdzvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben alkalmazni
sziikséges jogszabaly, elbiras, ajanlas (a tovabbiakban: szabalyzat) konny(i hozzaférhetéségérdl (papir,
valamint szamitogépes adathordozé segitségével).

- A szabalyok megfelel6 alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teriileten dolgozok szamara a
tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion valo részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.:
szakkonyvek, segédletek, folyoiratok beszerzését, illetve az Internetes honlapokhoz vald hozzaférést.

- A bels6 szabalyok alkalmazhatosaga érdekében a belsé szabalyzatok kezelésének ugy kell térténnie,
hogy az érintettek szamara konnyen hozzaférhetd legyen.

A bels6 szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor, illetve egyes szabalyzatok
hatalyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozokat, illetve a folyamatgazdakat részletesen tajékoztatni kell az
uj végleges szabalyokrol.

Az objektiv kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejto

- feladatok ellatasanal kozremiikodd dolgozok, illetve

- tevékenységek folyamatgazdai
figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok egyes elemei betartasara.

A kozponti eléirdsok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossagot a kovetkezd eszkdzokkel kell
biztositani:

- elozetes vezetdi ellenorzéssel,

- egymasra €piil6, egymast ellendrz6 folyamatok rendszerével,

- utdlagos vezetdi ellendrzéssel,

- fiiggetlen belsd ellendrzéssel.

A szabalyossag teriiletén az eldzetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkoze a teriileten dolgozak, illetve
a folyamatgazdak szabalyozottsdggal kapcsolatos ismereteinek megismerése beszélgetés, megbeszélés,
beszamoltatas stb. utjan.

Folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszkdze a szabalyossag tekintetében az, hogy a szabalyok
kialakitasanal iigyelni kell arra, hogy adott tevékenység lehetbleg tobb részfolyamatbol, feladatbol alljon, s a
folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy lassa el, s az adott feladatot ellaté személynek kotelezé
legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellendrzése is.

Utolagos vezeto6i ellendrzés eszkoze a szabalyossag vonatkozasaban leginkabb a szabalyzatban foglaltak
betartasanak ellendrzése beszamoltatassal, dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel stb.



A fliggetlen belso ellenérzés a szabalyossag vonatkozasaban a legnagyobb kockazatot képviseld
terlileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

3.4.2.3. Bels6 szabalyzatok
A szabalyossagnak a hatalyos jogszabalyi, valamint a FEUVE és a bels6 szabalyzatok témakdrében
meghatdrozott szabalyzatoknak val6é megfelelés soran kell érvényesiilni.

3.4.3. A FEUVE rendszer és a gazdasagossag
A folyamatba épitett el6zetes és utodlagos ellendrzési rendszerben a gazdasagossag kdvetelménye a
kovetkezd elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényesiil.

3.4.3.1. Elvek

Az els6 szintll pénziigyi €s ellenérzési feladatok ellatasa soran a Hivatal vezetésének feladata, hogy a
feladatai ellatasara szolgald

- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

- a létszam-elbiranyzattal, valamint

- a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kovetelményeit.

Cél, a megfelel6 mindségi ,,aru” beszerzése a legalacsonyabb aron.

A gazdasagossag kovetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellatdsdhoz felhasznalt eréforrasok
koltségei - a mindség fenntartasa mellett - optimalizalva legyenek.

Egy szerv akkor miikddik gazdasagosan, ha a rendelkezésre allo er6forrasokbol koltség-hatékony modon
szerzik be, hasznaljak fel azokat az eszk6zoket és emberi er6forrasokat, amelyek a feladat, tevékenység
ellatasahoz sziikségesek.

3.4.3.2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:

- Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

- a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban. Erre azért van sziikség, mert
nem gazdasagos a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa akkor, ha nem veszik figyelembe azt, hogy mikor,
honnét lehet a legolcsdbban megszerezni a miikddéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket,
vasarolt szolgaltatasokat.

- a 1étszam-eldiranyzatok felhasznaldsa tekintetében. A létszam eldiranyzatok felhasznalasa akkor
gazdasagos, ha a 1étszam sziikségletet optimalisan oldjak meg.

- a vagyongazdalkodas soran. A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasagossagi szamitas, mert ki kell
szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévé vagyonnal gy ellatni, hogy az a
legkevesebb koltséggel jarjon. (Nem mikodik egy szerv, szervezeti egység gazdasagosan akkor, ha egy
indokoltnal joval nagyobb épiiletben miikodik stb.)

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasznalasa
korében azokat az eldiranyzatokat, melyek gazdasadgossag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

A gazdasagossag novelése érdekében szamitasokkal alatdmasztott modszereket, eljarasokat kell javasolni.

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasagossaga szempontjabol.
Felelosoket kell kijeldlni a gazdasagossagi szamitasok elvégzésére, kedvezobb vagyongazdalkodasi
javaslatok kidolgozasara.

- A gazdasagossag szem el6tt tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a forrasokat,
melyektdl a szerv beszerzi a feladatellatasahoz sziikséges kiilso forrasokat.

A lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezobb ajanlatot kell valasztani.

3.4.3.3. Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt teriiletei a kdvetkezok:

- gazdalkodasi teriileten a készlet, eszkdz, valamint a vasarolt szolgéltatasok beszerzésével kapcsolatos
tevékenységek,

- a létszam és személyi juttatas eldiranyzatai és felhasznalasa.

3.4.3.4. Bels6 szabalyzatok

A gazdasagossag kovetelménye érvényesitéséhez az onkoltség-szamitasi szabalyzat nyujthat segitséget.

Amennyiben a gazdasagossag szamitashoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfeleld
részletezettségii adat, gondoskodni kell, a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus
nyilvantartasokkal foglalkozo szabélyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezo nyilvantartasok
vezetésének eldirasarol, hogy a gazdasagossagi szamitasok elvégezhetoek legyenek.

3.4.4. A FEUVE rendszer és a hatékonysag
A folyamatba épitett el6zetes és utolagos ellenérzési rendszerben a hatékonysag kovetelménye a
kovetkezo elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényesiil.

3.4.4.1. Elvek



Az els6 szintll pénziigyi €s ellenérzési feladatok ellatasa soran a Hivatal vezetésének feladata, hogy ugy
gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kdvetelményeit. A hatékonysag kovetelményeinek
érvényesiilnie kell,

- a bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

- a létszam-elbiranyzattal, valamint

- a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal vald gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, nyujtott
szolgaltatas, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyljtasdhoz felhasznalt forrasok kdzotti
kapcsolat megfeleld legyen. A tevékenység akkor hatékony, ha a szerv a lehetd legkevesebb targyi €s
munkaerd felhasznalasaval

- a lehetd legtdbb, és

- legjobb mindségii
feladatellatast végez (beleértve a feladatkorébe tartozo szolgaltatas-nytjtasi tevékenységét is).

3.4.4.2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa
vonatkozasaban.

Ekkor vizsgalni kell, hogy a legtobb, illetve legjobb mindségii feladatellatas, illetve
szolgaltatasnyijtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkdzt igénybe venni, a legkevesebb
készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt szolgaltatast igénybe venni.

- A 1étszam-elGiranyzatok felhasznalasa tekintetében.

A 1étszam-eldiranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban vizsgalni kell, hogy a minéség javitasa, vagy
legalabb is szinten tartiasa mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam, illetve
személyi juttatas eldiranyzat igénybevételével ellatni.

- A vagyongazdalkodas soran.

A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat kozéppontjaban az allhat, hogy a rendelkezésre
allo vagyon megfeleléen kihasznalt-e, mivel a felesleges, a feladatellatashoz nem sziikséges, illetve a nem
megfelelden hasznositott vagyon a szerv nem hatékony miikodését eredményezi.

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasznalasa
korében azokat az eldiranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

A hatékonysag javitasa érdekében szamitasokkal alatdmasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak hatékonysaga szempontjabol.
Felel6soket kell kijeldlni a hatékonysagi szamitasok elvégzésére, kedvezdbb vagyongazdalkodasi javaslatok
kidolgozasara.

3.4.4.3. A FEUVE és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei

A hatékonysag szinte a miikddés teljes egészét érinti, igy kiillondsen:

- a szervezeti felépitést, ezzel 0sszefiiggésben az SZMSZ-t,

- az egyes tevékenységeket, szolgaltatasokat és a rajuk vonatkozo szakmai eldirasokat.

3.4.4.4. Bels6 szabalyzatok

Amennyiben a hatékonysag szamitashoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfeleld
részletezettségii adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatok analitikus nyilvantartasokkal
foglalkoz6 szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezo nyilvantartasok vezetésének eldirasarol,
hogy a hatékonysagi szamitasok elvégezhetdek legyenek.

3.4.5. A FEUVE rendszer és az eredményesség
A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzési rendszerben az eredményesség kovetelménye a
kovetkezo elvek, eljarasok €s belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

3.4.5.1. Elvek

Az els6 szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a Hivatal vezet6jének feladata, hogy ugy
gazdalkodjon,

hogy figyelembe vegye az eredményesség kdvetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az alabbi teriileteken:

- kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa,

- a létszam-eldiranyzat felhasznalasa, valamint

- arendelkezésre allo vagyonnal valo gazdalkodas soran.

Az eredményesség a szerv tevékenysége, ezen beliil, pl. egy feladat, nyujtott szolgéltatas
megvalositasanak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett, elgondolt és tényleges teljesitése, ellatasa kozotti
kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a szerv miikodése, feladatellatasa, szolgaltatasnyujtasa
- eléri-e a céljat,



- s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.
A szerv adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgéltatasnytijtasa akkor eredményes, ha azt az érdekeltek
ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

3.4.5.2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:

- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

- a bevételi és kiadasi elbiranyzatok és azok felhaszndldsa vonatkozasaban.

Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas hogyan viszonyul az
elvarasokhoz, az érintettekhez mennyiségben és mindségben.

Adott feladatellatasnal, szolgaltatasnal mindig vizsgalni kell az igénybevevok, és a lehetséges
igénybevevok kozotti kapcesolatot.

- a 1étszam-eldiranyzatok felhasznaldsa tekintetében.

A létszam-eldiranyzatok felhasznalasa milyen hatassal van a nyujtott szolgaltatdsok mennyiségére,
valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a létszam, illetve személyi juttatas felhasznalasa
hogyan hat a szolgaltatast igénybevevokre (pl. lehet, hogy adott feladat tobb személlyel, vagy nagyobb
fizetéssel jobb mindségben, gyorsabban stb. torténik, ezért az igénybevétel nd, illetve a szolgaltatas
megitélése is javul).

- a vagyongazdalkodas soran.

A vagyongazdalkodas soran az eredményességi vizsgalat kdzéppontjaban az allhat, hogy a rendelkezésre
all6 vagyon valamely feladatellatas kapcsan kapcsolatba keriil-e a lehetséges igénybevevokkel, illetve az
igénybevétel, vagy annak lehetdsége milyen hatast gyakorol rajuk.

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasznalasa
korében azokat az eldiranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitasa érdekében

- szamitasokkal,

- kdzvélemény kutatasokkal,

- egyéb felmérésekkel
alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell eredményesség szempontjabdl. Felelosoket
kell kijeldlni az eredményesség szamitasok elvégzésére, kedvezobb vagyongazdalkodasi javaslatok
kidolgozésara.

3.4.5.3. Bels6 szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye érvényesitéséhez a fokonyvi konyvelési és analitikus nyilvantartasi,
illetve egyéb statisztikak nytjthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szamitasahoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfeleld
részletezettségli adat, gondoskodni kell, a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus
nyilvantartasokkal foglalkozo6 szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd nyilvantartasok
vezetésének eldirasarol, hogy az eredményességi szamitasok elvégezhetdek legyenek.

4. ELLENORZESI NYOMVONAL

4.1. A Hivatal vezetijének ellendrzési nyomvonallal kapcsolatos feladata

Az ellen6rzési nyomvonalra vonatkozo részletes leirast, valamint a konkrét ellendrzési nyomvonalakat a
FEUVE-hez kapcsolodva kell szabalyozni. A Hivatal ellendrzési nyomvonalaval kapcsolatos szabalyokat és
ismertetést a FEUVE-hoz tartozo kiilon Ellendrzési nyomvonal szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal ellen6rzési nyomvonalanak elkészittetése a Foéigazgatd hataskorébe tartozik.

4.2. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége a Hivatal miikodésében

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo6 egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi
alapjat, felelosét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolddd dokumentumokat oleli fel:

- a Hivatal miikddésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild eljarasrendjeit egységes folyamatként
mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok (tipusok) dsszességét;

- kialakitasaval a Hivatalra jellemz6 valamennyi tevékenység, valamennyi ,,szerepld”, funkcio egyfittes
koordinalasara keriil sor;

- valamennyi résztvevo szamara irott és atlathato formaban valik (kdvetendd eljarasként) feladatta az
eljarasok és modszerek betartasa, mikdzben a referenciak, dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is
standardizaltakka valnak,



- megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellenérzési rendszerének hidnyossagait, igy felgyorsitja a
pénziigyi iranyitds folyamatainak megfeleld atalakitasat, és a miikodtetés szinvonalanak, a nyujtott
szolgaltatasok értéknovekedését segiti eld.

5. KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

Kockazatként jogi szempontbdl azt lehet tekinteni, ami el6re lathato, és amellyel kapcsolatban
megvizsgaltak, hogy mekkora a kockézat nagysagrendje, érdemes-e azt vallalni a varhaté haszonnal
Osszehasonlitva, és hogy milyen eszk6zoket sziikséges tenni a kockazat bekdvetkeztének kivédésére illetve a
karos kovetkezmények minimalizalasara.

5.1. A koltségvetési szerv vezetdje kockazatokkal kapcsolatos feladata

A Foigazgato felelosségébe és hataskorébe tartozik a kockazati tényezok figyelembevételével
- kockazatelemzés végeztetése, és
- kockazatkezelési rendszer miikodtettetése.

5.1.1. A kockazatelemzés

A kockazatelemzés: objektiv modszer az ellendrizendd teriiletek kivalasztasara, mely meghatarozza a
pénziigyi iranyitasi és ellenérz6 rendszerekben rejlé kockazatokat. A kockéazatelemzés soran

- fel kell mérni és

- meg kell allapitani
a Hivatal és a szervezeti egységei tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

5.1.2. A kockazatkezelés

A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni
- azon intézkedéseket és

- az intézkedések megtételének modjat,

melyek

- csokkentik, illetve

- megsziintetik a kockazatokat.

5.2. A FEUVE rendszer objektiv kockazatelemzési modszere

A Hivatal a FEUVE rendszerben rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési
modszert alkalmaz a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani utmutatok alapjan elkészitett, és jelen
szabalyzat 3. sz. mellékletében elhelyezett Kockazatkezelési utasitasaban.

6. SZABALYTALANSAGOK KEZELESE

6.1. Bevezetés

Az Amr. 145/A. § (5) bekezdésének megfeleléen Féigazgatoi feladat a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjének kialakitasa.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a
fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditdsara okot ad6 cselekmények egyarant
beletartoznak.

A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.) valo eltérést
jelent, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatatvallalas barmely
tevékenységében, az egyes miiveletekben stb. el6fordulhat.

Alapesetei lehetnek:

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

- a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helyteleniil
vezetett nyilvantartasbol stb. szarmazo szabalytalansag).

A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan a Féigazgato és sajat szervezeti egységiikre
vonatkozoan a szervezeti egység vezetok feleldssége, hogy a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok
alapjan mikodjon a szervezet. A vezetd a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan
kisérje figyelemmel, szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessé€k, a szabalytalansag korrigalasra
kertiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:



- hozzéjaruljon a kiilonbdz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének,
megszegésének, szabalytalansag kialakuldsanak megakadalyozasdhoz (megeldzés),

- keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasra
kertiljon; a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felel6sség megallapitasa, az intézkedések
foganatositdsa megtorténjen.

A Foigazgat6 hataskorébe tartozik a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolodd nyomon kdvetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa), amely feladatot - az utalvanyozasi jogkdrt kivéve - a kialakitott munkakéri, hataskori,
felelosségi €s elszamoltathatosagi rendnek megfeleloen az egyes szervezeti egységek vezetdire atruhazza.

6.2. A szabdlytalansdagok megeldzése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen a Fdigazgato, illetdleg
a szervezeti egység vezetdk feleldssége.

6.3. A szabadlytalansdagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés rendszerében
torténhet a munkavallalé és munkaltato részérdl egyarant.

6.3.1. A Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

a) Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egység valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni
kozvetlen vezetdjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a
vezet( felettesét, annak érintettsége esetén a Foigazgatd-helyettest, illetve a Foigazgatot kell értesitenie
(irasos értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni).

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapozottnak talalja a
szabalytalansagot, Ggy errdl a Foigazgato-helyettest illetve a Féigazgatot értesiti.

¢) Amennyiben az adott {igyben a Fdigazgaté érintett, a fejezet vezetdjét kell értesiteni (irasos értesitést a
kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni).

d) A megfeleld intézkedések meghozatala, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasa a
Foéigazgatd hataskorébe tartozik.

6.3.2. A szervezeti egység vezetdje észleli a szabalytalansagot
A szervezeti egységek vezetGinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen
kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

6.3.3. A Hivatal belsé ellenérzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a koltségvetési
szervek belsd ellendrzésérdl szol6 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.
A vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megallapitasai alapjan,
az intézkedési tervet végre kell hajtania.

6.3.4. Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellenérzési jelentés tartalmazza.
A Dbiintet6, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas
vagy hianyossag gyanuja esetén az ellendrzo szervezet miikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el
(pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorlo szervei, a feliigyeleti szerv).

A szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan a Hivatalnak (a megfeleld szervezeti egységének),
annak megsziintetésére intézkedési tervet kell kidolgozni.

6.4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A Foigazgato hataskorébe tartozik a sziikséges intézkedések végrehajtasa: litemterv készit(tet)ése és
végrehajt(at)asa, illetve az intézkedés megtorténtének ellendrzése és visszacsatolasa a folyamatabranak
megfelelden.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési tigyekben) a sziikséges intézkedések meghozatala az
arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben (pl. fegyelmi iigyekben) sziikséges lehet vizsgalat elrendelése a tényallas tisztazasa
érdekében. A vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiils6 szakértot is felkérhet a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is.
Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kdvetden a feleldsség eldontéséhez
¢és/vagy a hasonlo esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a
rendelkezésre all6 informacio.



Az egyes eljarasokra iranyado jogszabalyok fobb rendelkezései:

(1) A Biinteté Torvénykonyvrol szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint biincselekmény az
a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbol elkovetett cselekmény,
amely veszélyes a tdrsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli. A biintetoeljarasrol sz616
1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az iigyésznek
¢és a nyomoz6 hatdsagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast
meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara
jutott bincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az tigyészségnél vagy a nyomozati hatosagnal
kell megtenni.

(2) A szabalysértésekrol szol6 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulo cselekmény, melyet térvény, kormanyrendelet vagy
onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkovetdit az e torvényben meghatarozott
joghatrany fenyeget. A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetleg a szabalysértési hatosag részérdl eljard
személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

(3) A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy gy
jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd. A kartéritési eljaras meginditasara a polgari
perrendtartasrol sz616 1952. évi I11. torvény rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol
¢és a munkaviszony jellegii jogviszonybdl szarmazé perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség tekintetében
iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szo16 1992. évi XXII. torvény (a tovabbiakban: Mt.), a
koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. térvény (a tovabbiakban: Ktv.), a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.), valamint a hivatalos allomanyuak
jogviszonyarol szol6 1996. évi XLIII. torvény megfeleld rendelkezései.

(4) Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld rendelkezései
az iranyadok.

6.5. A szabdlytalansdaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kovetése

Foéigazgatoi hataskorbe tartozik

- az elrendelt vizsgalatok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok helyzetének nyomon
kovetése;

- az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

- a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehet6ségek” beazonositasa, (a
hasonl¢ esetek, témak, kockazatok meghatarozasa) informacio szolgaltatasa a belsé ellenérzés szamara,
elésegitve annak folyamatban 1évo ellendrzéseit, az ellendrzési kdrnyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast.

6.6. A szabalytalansdggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartdsa

A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa érdekében az érintett szervezeti
egység vezetdjének feladata:

- gondoskodni kell a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol;

- a kapcsolodo irasos dokumentumokat egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos
nyilvantartasban iktatni kell;

- nyilvan kell tartani a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

- figyelembe kell venni a palyazati uton felhasznalasra keriilé forrasok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében az Eurdpai Uni6 Strukturalis Alapjai és a Kohézids Alap tAmogatasainak fogadasdhoz
kapcsolodo pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitdsarol sz616 233/2003. (XII.
16.) Korm. rendelet VII. Szabalytalansdgok kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat, és/vagy a
feliigyeleti szerv altal a t¢émakdrben hozott szabalyozasokat.

A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasaval kapcsolatos feladat kijelolés és a
nyilvantartasok tartalmanak eléirasa a Foigazgato hataskorébe tartozik.

6.7. Jelentési kotelezettségek

A belso ellendrzés altal végzett ellendrzések, ellenérzési jelentései alapjan az ellenérzottnek intézkedési
tervet kell készitenie. (Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)

A Hivatal, illetéleg a vizsgalt szervezeti egységei az éves jelentésiikben szamot kell adjanak a belsd
ellendrzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek megvaldsitasarol, az
ellendrzési megallapitasok és ajanldsok hasznosuldsanak tapasztalatair6l, az ellendrzési tevékenység
fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol. (193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok).



6.8. A Hivatal szabdlytalansdagok kezelésével kapcsolatos eljardasrendje, folyamatdbrdja

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az alabbi elemek alkotjak:

- a szabalytalansag fogalma

- a szabalytalansag észlelése (itvonala)

- intézkedések, eljarasok meghatarozasa

- intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése

- a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét a Hivatal a 4. sz. mellékletben levezetett

folyamatabraban hatarozta meg.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen utasitas az alairds napjan 1ép hatalyba. Az utasitas hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a

9/2005. (IV. 29.) és a 2/2008. (1. 18.) szamu féigazgatoi utasitas.

1. sz. melléklet

A belsé szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Sor- Szabalyzat e ke Osszeallitasért, Feliilvizsgalat
. . Jogszabalyi hattér Wl e ,, iddszakai,
szam megnevezése feliilvizsgalatért felelos . .
hatarnapjai
1 Szervezeti és 217/1998. (XI1. 30.) Korm. Koordinaci6 és Humanpolitikai Siiksée szerint
mikodési szabalyzat rendelet 10. § (4) bek. Féosztaly &
Gazdalkodési iookrsk 1992. évi XXXVIIL. tv.,
2 ; Jog 217/1998. (XI1.30.) Korm.  Gazdasagi Fdosztaly Sziikség szerint
szabalyzata
rendelet
Szamviteli politika 2000. évi C. tv. 14. § (3) bek. Gazdasagi Féosztaly Sziikség szerint
4 Sz,a mlarjenfl, 2000. évi C. tv. 161. § Gazdasagi Féosztaly Sziikség szerint
szamlatiikor
Onkoltségszamitasi L L , L .
5 szabalyzat 2000. évi C. tv. 14. § (4) bek. Gazdasagi Féosztaly Sziikség szerint
6 Ertékelési szabalyzat  2000. évi C. tv. 14. § (4) bek. Gazdasagi Féosztaly Sziikség szerint
Pénz-, és értékkezelési . A , o .
7 szabdlyzat 2000. évi C. tv. 14. § (4) bek. Gazdasagi Féosztaly Sziikség szerint
Leltarozasi és - A . o .
8 selejtezési szabdlyzat 2000. évi C. tv. 14. § (4) bek. Gazdasagi Féosztaly Sziikség szerint
9 Bizonylati rend 2000. évi C. tv. 165. § Gazdasagi Féosztaly Sziikség szerint
1995. évi LXVI. tv., 335/2005. Koordinaciss &
10 TIratkezelési szabalyzat (XI1.29.) Korm. rendelet 69. § . ikai Féosztal december 31.
(3) bek. Humanpolitikai Féosztaly
i i . 2001. évi XXXVI. tv. 106. § Jogi Féosztaly, Humanpolitikai .., , .
11 Kozszolgalati szabalyzat (6) bek. Osztaly Sziikség szerint
12 E}azdasagl szervezet  217/1998. (XII. 30.) Korm. Gazdaségi Féosztaly Sziikség szerint
igyrendje rendelet
Bels6 ellen6rzési 193/2003. (XI. 26.) Korm. " oo , i .
13 Kézikonyv rendelet Belso Ellendrzési Osztaly Sziikség szerint
14 Kozbeszerzési & 2003. évi CXXIX. tv. Gazdasgi Féosztaly Sziikség szerint
beszerzési szabalyzat
1992. évi XXXVIIL. tv.,
217/1998. (XI1. 30.) Korm. Gazdasagi Féosztaly, Szakmai, .., , .
15 FEUVE rendelet, 193/2003. (XI. 26.) teriiletek Szitkség szerint
Korm. rendelet
o 217/1998. (X11.30.) Korm. . 1 .
16 Ellen6rzési nyomvonal rendelet 145/A. § Szakmai teriiletek Sziikség szerint
. . 217/1998. (XII. 30.) Korm. Gazdasagi Féosztaly W .
17 Kockazatkezelés rendelet 145/B. § Szakmai teriilotek Sziikség szerint
Szabalytalansagokkal 217/1998. (XI1. 30.) Korm. S . .
18 kapcsolatos eljarasrend rendelet 145/C. § Szakmai teriiletek Sziikség szerint
19 Tiizvédelmi szablyzat (1>9<|9|6'66)V‘B)§AX5H' 0., 30/1996. 1, vedelmi felelds Sziikség szerint
20 Belfoldi és kilfoldi 1992. évi XXII. tv., 1995. évi  Gazdasagi Féosztaly Sziikség szerint



21

22

23

24

25

26

27

kikiildetések CXVII. tv., 168/1995. (XII. 27.)
koltségeinek Korm. rendelet, 278/2005. (XII.
elszamolasi rendje 20.) Korm. rendelet
1992. évi XXIIL. tv., 1992. évi
XXXIIIL. tv., 1992. évi LXIII.
tv., 1995. évi LXV. tv.,

43/1994. (111. 29.) Korm, Jogi Foosztaly informatikai

Adatvédelmi szabalyzat rendelet, 79/1995. (V1.30.) Osztély, Humanpolitikai Sziikség szerint
Korm. rendelet, 233/2001. Osztaly
(XI1I. 10.) Korm. rendelet,
7/2002. (111.12.) BM .
Biztonsagi szabalyzat Szakmai teriiletek vezet6i Sziikség szerint
Személygépkocsik hivatali 1995. évi CXVIL. tv. III. sz.
c€lu hasznalata és melléklet IV. fejezet, 60/1992. Gazdasagi Féosztaly Sziikség szerint
koltségelszamolasa (V. 1.) Korm. rendelet
}Iﬁ :E;gle;f;gglg I:zabélyzata - Gazdasagi Féosztaly Sziikség szerint
Reprezenticios koltségek 1995. évi LXVIL tv. 69. § Gazdasagi Féosztaly Sziikség szerint

elszamolasa
Informatikai Osztaly az

, s érintettek bevonasaval; a
Katasztrofa-elharitasi Vv v

terv - Foigazgato altal kijelolt felelés Sziikség szerint
(41/2007. Foéig. utasitas 5.2.4
pontja)

Szakmai teriiletek Szakmai teriiletek vezetdi Sziikség szerint

szabalyzatai



2. sz. melléklet

Amegfelel & szabilyozottsag kialakitasanak és fenntartasanak folyamatabraja

Commn )
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igenylo terdleter meghataroedsa
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3. sz. melléklet

KOCKAZATKEZELESI UTASITAS

1.1. Jogszabalyi hattér

1. Bevezetés

Az allamhdaztartas mitkodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 2004. januar 1-jétol
hatalyba 1épett Gj 145/C. §-a alapjan a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal vezetdje koteles a
kockazati tényezo6k figyelembevételével kockazatelemzést végezni, €s kockazatkezelési rendszert
miikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a Hivatal tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlo kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének kialakitdsa sordn meg kell hatarozni azon
intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

1.2. A kockazat kezelésének folyamata

A Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek
Iényegi befolyassal lehetnek a szervezet célkitiizéseire, tudjon valaszolni a szervezet oly mdodon, hogy
lehetGség szerint eldsegitse a szervezet eredeti céljainak elérhetdségének, teljesitésének valdszinliségét, s
ezzel egy idében minimalisra csdkkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk bekovetkeztének esélyét, lehetséges
hatasat. Ezt a kockazatkezeléssel érheti el a szervezet.

A kockazatkezelés allandd, ciklikus folyamat, amely az alabbi algoritmust tartalmazza:

1. A kockazat azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa.

2. A kockazatok értékelése.

3. Az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szamara).

4. A kockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakciok azonositasa.

5. A kockézatokra adhat6 valaszok megvalosithatosaganak mérlegelése, meggy6z0dés a tervezett
valaszintézkedések hatékonysagarol, gazdasagossagarol.

6. A valaszintézkedés ,,beépitése” és a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

1.3. Kockazati kategériak
KULSO KOCKAZATOK

Jogi és szabalyozasi

Piaci
Gazdasagi
Infrastrukturalis

Kornyezet-védelmi
Szervezet és feliigyeleti szerv

Politikai

Elemi csapasok

PENZUGYI KOCKAZATOK

Koltségvetési
Vagyon elleni szandékos biincselekmény

Biztositasi

Toke beruhazasi

Felelosség-vallalasi
TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK
Miikodés-stratégiai

Miikodési

A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant
tevékenységek terjedelmét. A szabalyozasok nem megfeleld
megkotéseket tartalmazhatnak.
A tényleges koltségek érvényesitése a piaci koriilmények ellenére
nem lehetséges.
Kamatlab-, arfolyam-, afavaltozasok, inflacid, melyek negativ
hatéassal lehetnek a tervekre.
Az infrastruktira elégtelensége vagy hibéja, az épiilet allaga
megakadalyozhatja a normalis miikodést.
A kornyezetvédelmi eléirasok a Hivatal miikodési teriiletén
korlatot szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.
Az egyeztetési kotelezettség elmaradasa.
A szervezet egy tevékenysége magara vonhatja a politika
érdeklédését vagy kivalthat politikai reakciot.
Tz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant
tevékenység elvégzésének képességére. A tlizvédelmi-
bombariado terv elégtelennek bizonyulhat.

A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre allo
forrds. A forrasok kezelése nem ellendrizhetd kdzvetlenl.
Eszkozvesztés. A forrasok nem elegenddek a kivant megeldzo
intézkedésre.
Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhato
koltségen. A biztositas elmulasztasa.
Nem megfelel6 beruhdzasi dontések meghozatala.
A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a
szervezet jogosult kartéritést kovetelni.

Nem megfelel6 stratégia kovetése. A stratégia elégtelen vagy
pontatlan informaciora épiil.

Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak részben



valdsulnak meg.
A dontéshozatalhoz nem megfeleld informacid a sziikségesnél

Informéciés kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.
o A nyilvanossagban egy informacio kialakult negativ hatast fejthet
Hirnév Ki
A hatékonysag megtartasa érdekében a metodika
Metodikai fejlesztésének/lecserélésének igénye. A modszertan

modernizalasnak hidnya csokkenti a Hivatal teljesitményét.

A megfelel6 eldzetes kockazatelemzés, hatastanulmany nélkiil
Projekt késziilt el a projekt-tervezet. A projektek nem teljesiilnek a

koltségvetési vagy funkcionalis hataridore.
Ujitasi Elmulasztott wjitasi lehetéségek. Uj megkozelités alkalmazasa a

kockéazatok megfeleld elemzése nélkiil.
EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

A hatékony miikddést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a

Személyzeti sziikséges szamu, megfeleld képesitésti személyi allomany
hianya.
Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkertili a figyelmet,

Egészség &s biztonsagi a munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

1.4. Kockazati kategériak matrixban

jogi és szabalyozasi

piaci infrastrukturalis
szervezetre elemi csapasok koltségvetési
gyakorolt magas hirnév miikodés-stratégiai (szakképzés)
hatas metodikai informacios
személyzeti szervezet és feliigyeleti szerv
egészség és biztonsagi
gazdasagi
kornyezetvédelmi
politikai o ) ’ projekt
alacsony vagyon Vel'lenl szandékos biincselekmény tjitasi
biztositasi 1 1
t6ke-beruhdzési mitkodesi
felelosségvallalasi
miikddés-stratégiai (intézmény)
alacsony magas

bekovetkezés valoszinlisége

2. ALTALANOS RESZ

2.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat a Hivatal kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa, -
mérése, és -kezelése).

A kockazatkezelés révén a Hivatal feltarja a kockazatot.

2.2. A kockazat kezeldje

Az egyes tevékenységek/teriiletek szabalyzataiban el kell irni, hogy ki a felelds, ki végzi a
kockazatkezelés feladatat, érvényesitve azt az éves koltségvetés tervezési, végrehajtasi és beszamolasi
tevékenységekben.

Szabalyozni kell, hogy a felel6soknek milyen dontéseket lehet és kell hozni a kockazatok
megsziintetésének maodjarol.

A Hivatal Féigazgatdjanak eltérd kijelolése hianyaban a kockazatkezelés feladatat a folyamatgazda végzi
a ra kijelolt folyamatok korében. Folyamatgazdai kijel6lés hidnyaban a szervezeti egység vezetdje végzi a
kockazatkezelés feladatat.

2.3. A kockazatkezelési hatéokor

A vezetés feleldssége és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtasa és folyamatba
épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrol valo beszamolas soran a kockazati tényezok, elemek azonositasa,
a kockazatok bekovetkezésének valdsziniisitése, a kockazati hatas mérése és semlegesitése.

A kockazatelemzés feldleli a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal valamennyi tevékenységi
teriiletét.

A Hivatali szinti, illet6leg a szervezeti egység szintli éves munkaterv elkészitése soran el kell késziteni az
adott év célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozo6 kockazatok elemzését (azonositas, értékelés), annak
kezelési modjat.



A szervezeti egység vezetdje €s a gazdasagi vezetd felméri, mi jelenthet kockazatot az adott tertileten és
mekkora kockazat-nagysagokkal lehet szamolni és a meghatarozott kockazati nagysag alapjan milyen
intézkedéseket kell elvégezni.

A kockazat elemzés és intézkedési terv Hivatali szintl elkészitése a gazdasagi vezeto feladata.

3. A VEGREHAJTAS SZABALYAI

3.1. A kockazat azonositisa

- A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a Hivatal (szervezeti egység)
célkitlizéseit veszélyeztetd f6 kockazatok.

- Az azonositas meghatarozo eleme a tevékenység jellege. A kockazatok azonositasat a Hivatal
(szervezeti egység) vezetd(i), a folyamatgazdak és sziikség szerint a Féigazgato altal kijeldlt dolgozok
végzik. Az onértékelés modszertana alkalmazhato.

- Az azonositas eredményét matrix formaban kell meghatarozni.

3.2. A kockazatkezelés

A kockazatkezelésért felel6snek tevékenységében timaszkodnia kell a belsd ellendrzés ajanlasaira,
javaslataira.

A kockazat azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok mérsékelhetok.

A koltségvetési évre sz6l6 munkaterv/célkitiizések végrehajtasat megakadalyozo tényezdk, kockazatok
azonositasat kovetden a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozd valasz/intézkedés meghatarozasa sziikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés eredményét sziikséges
Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazatt tevékenységek esetében a Féigazgato intézkedik a legmagasabb kockazati
teriilet/tevékenység ellenérzésérdl (preventiv ellendrzés), folyamatos jelentést, beszamolot kér vagy
helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a belsd ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkoz a kockazatok kezelésére. A folyamatba
épitett ellenérzés hatékonysagat tamogatja az ellendrzési nyomvonal kialakitasa. Az ellenérzési nyomvonal
kiépitése alapjan lehet a megfeleld kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

3.3. A kockazatkezelés idétartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés-elékészitésnél, a koltségvetési tervezés elsd szakaszaiban kell
megkezdeni. A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kovetni a folyamatokat, frissiteni a
megallapitasokat, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos valtozasaval.

3.4. A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasért felelost [kockazat nyilvantart6] a Féigazgato jeloli ki.
Kijelolés hianyaban a gazdasagi vezet6 latja el a feladatot.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedéen a bekdvetkezés valosziniiségét, az
esetleg felmeriild kar mértékét, a kockazat kezelésére javasolt intézkedést, a felels munkatars nevét.

A kockazat nyilvantart6 a kockazatkezelési eseteket elemzi €s sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszertsitésére.

4. sz. melléklet

A Hivatal szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos folyamatabraja






