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A nemzetgazdasagi miniszter 3/2016. (Il. 29.) NGM utasitasa
a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrol, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogalldsarol sz6l6 2010. évi XLIII. térvény 73. §
(1) bekezdésében meghatarozott jogkdrben eljarva - figyelemmel a jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés
c) pontjara - a kovetkez6 utasitast adom ki:

2.8

3.8

A Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat (a tovébbiakban: Szabalyzat)
az 1. melléklet tartalmazza.

Ez az utasitas a kdzzétételét kovetd napon Iép hatélyba.

Hatalyat veszti a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatardl szold 21/2011.
(V1. 24.) NGM utasitas.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

1. melléklet a 3/2016. (Il. 29.) NGM utasitdshoz

1.8

A Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata

|. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal jogdlldsa és alapadatai

A Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal (a tovadbbiakban: Hivatal) 6nallé jogi személyiséggel rendelkezs,

a kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol szolé 2010. évi

XLIII. torvény 72. §-a szerinti, kormanyrendelet altal Iétrehozott és az iparligyekért felelés miniszter (a tovabbiakban:

miniszter) irdnyitasa alatt miikodo kozponti hivatal, amely — gazdalkodasat tekintve — 6néalléan miikodé és gazdalkodd

koltségvetési szerv.

A Hivatal alapadatai a kdvetkezék:

a) megnevezése: Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal;

b) angol nyelven: Hungarian Trade Licensing Office;

<) német nyelven: Ungarisches Amt fiir Handelsgenehmigungen;

d) francia nyelven: Office d’Authorisation Commerciale Hongroise;

e) roviditése: MKEH;

f) székhelye: 1124 Budapest, Németvolgyi ut 37-39,;

9) telephelye: 1089 Budapest, Blathy Otto u. 3-5.;

h) postafiok cime: 1534 Budapest BKKP, Pf. 919;

adészdma: 15329657-2-43;

KSH statisztikai szdmjele: 15329657-8413-312-01;

k) eléirdnyzat-felhasznalasi keretszamla szdma: 10032000-00282448-00000000;

) szadmlavezetéje: Magyar Allamkincstar;

m)  alapitd szerve: a Magyar Koztarsasdg Kormanya;

n) alapitasanak datuma: a jogfolytonossag alapjan 1999. februar 1.;

o) |étrehozasarol rendelkezd jogszabaly: a Gazdasagi Minisztérium Engedélyezési és Kozigazgatasi Hivatalardl
52616 12/1999. (1. 1.) Korm. rendelet;

p) alapité okiratanak kelte, szama: 2014. majus 30. (NGM/9512/2014);
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2.8

3.8

q) allamhaztartasi szakdgazat rend szerinti besorolasa:
841318 Gazdasagi, kereskedelmi, munkaiigyi igazgatas;
r) alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
041170 M(szaki vizsgalat, elemzés
047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatdsa és tdmogatdsa;
s) torzskdnyvi azonositd szama: 329651;
1) allamhaztartasi egyedi azonositd szam: 226176;
u) az alapfeladatok ellatasanak forrasa: a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolé torvény XV. Fejezet
3. cime;
V) a Hivatal az altalanos forgalmi ad6 alanya;
w) a Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
A Hivatal alaptevékenységeinek korét alapitd okirata, jogallasat, feladat- és hataskorét a Magyar Kereskedelmi
Engedélyezési Hivatalrdl és a teriileti méréstigyi és miiszaki biztonsagi hatésagokrél szélé 320/2010. (XII. 27.)
Korm. rendelet (a tovdbbiakban: R.) hatdrozza meg.

2. A Hivatal szervezete

A Hivatal a féigazgatd éltal kozvetleniil vezetett kozponti szervbdl és igazgatdk éltal vezetett orszagos illetékességu
igazgatasi szervekbdl (a tovabbiakban: Hatosag) all. A Hivatal szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

A kozponti szerv szervezeti egységei a féosztalyok. A féosztalyok osztalyokra tagozédhatnak. Az osztalyok felsorolasat
a féosztalyok tigyrendjei tartalmazzak.

A hatésagok féosztalyi jogallassal rendelkeznek, és osztalyokra tagozodnak. A hatésagok szervezeti egységeinek
felsorolasat a hatésagok tigyrendjei tartalmazzak.

A Hivatal [étszamkeretét a 2. fliggelék tartalmazza.

A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a 3. fliggelék tartalmazza.

A kozszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX. torvény és az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz616 2007. évi CLII torvény alapjan és egyéb kdzszolgalati jogszabélyokra is figyelemmel a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakoroket, valamint a szakmai tandcsadoi és szakmai fétanacsadoéi cimmel rendelkezék
szamanak meghatérozasat a 4. figgelék tartalmazza.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak a rendjét az 5. figgelék tartalmazza.

Il. Fejezet
A HIVATAL VEZETESE

3.Aféigazgato

A féigazgatd feladatkorei elsésorban a kovetkezok:

a) a Hivatal egyszemélyi felel6s vezetdje;

b) képviseli a Hivatalt;

<) iranyitja a Hivatal szervezetének mukodését;

d) ha jogszabaly masként nem rendelkezik, masodfokon elbirdlja a Hivatal els6foku kozigazgatasi dontései ellen

benyujtott fellebbezéseket; jogszabalyokban meghatérozott elséfokd, illetve masodfoku szakhatdsagi jogkort
gyakorol;

e) az altalanos féigazgatd-helyettes és a mérésuigyi féigazgato-helyettes Utjan elldtja a févéarosi és megyei
kormanyhivatalok mérésiigyi és miszaki biztonsagi szervezeti egységeinek jogszabalyokban meghatarozott
szakmai irdnyitasat, torvényességi és szakszer(iségi ellenérzését;

f) szakmailag felligyeli a Haditechnikai és Exportellenérzési Hatésagot;
9) gyakorolja, illetve atruhdzza az 5. fliggelék szerinti munkaltatoéi jogokat;
h) irdnyitja a Hivatal gazdélkodasat, javaslatot tesz a miniszternek a gazdasdgi vezeté kinevezésére, illetve

felmentésére;
i) kialakitja és érvényesiti a Hivatal személyligyi politikdjat; meghatarozza a Hivatalon bellli szervezeti
dtalakitasokat;
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4.8

5.8

j) javaslatot tesz a miniszternek a Hivatal koltségvetési tervére;
k) meghatérozza a Hivatal éves munkatervi feladatait;
) irdnyitja és feliigyeli a féigazgatd-helyettesek és a kdzponti szerv szervezeti egységei vezetdinek tevékenységét;

m)  kiadja a féigazgatdi utasitdsokat, belsé szervezetszabélyozé eszkozoket;

n) a Hivatal szervezeti egységeinek javaslatai alapjan megallapitja a szervezeti egységek ligyrendjét;

o) a Hivatal szervezeti egységeinek jogszabalyvaltozasbdl eredd feladat- és hataskorvaltozésait az Uigyrendek
jogszabalyoknak megfelel6 modositasaval juttatja érvényre;

p) eleget tesz a munkahelyi kormanytisztvisel6i érdekegyeztetési kotelezettségeinek;

q) kiadja a kozérdekl bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendjét;

r) szlikség esetén tajékoztatast készit a Hivatal és a Hatésdgok tevékenységérdl;
s) jovahagyja, illetve visszavonja az orszagos (mérésuigyi) etalonokat;
1) kialakitja és mukodteti a Hivatal jogszabalyokban meghatarozott belsé kontrollrendszerét, ezen beliil

a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszert;
u) kozvetlendl irdnyitja a munkajahoz, személyes ligyviteléhez kapcsolédé adminisztrativ és koordinacios
feladatok el6készitését és folyamatos ellatasat biztosité Féigazgatdi Titkarsagot.

4. A féigazgato-helyettesek

Az altalanos féigazgato-helyettes feladatkorei elsésorban a kovetkezok:

a) a féigazgatd tavollétében, a féigazgatd akadalyoztatdsa esetén vagy ha a féigazgatdi tisztség atmenetileg
betéltetlen, a féigazgato kinevezéséig - az 5. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt feladatok kivételével - ellatja
az altalanos helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat;

b) szakmailag felligyeli a Nemesfémvizsgalo és Hitelesité Hatosagot;

Q) szakmailag felligyeli a Piacfelligyeleti és MUszaki Felligyeleti Hatésagot;

d) kozremiikodik a gazdasagfejlesztési és versenyképességi szempontok alapjan megfogalmazott javaslatok,
koncepcidk kidolgozasaban.

A mérésligyi féigazgatd-helyettes feladatkorei elsésorban a kovetkezok:

a) szakmailag feliigyeli a Metrolégiai Hatoéségot;

b) a féigazgatd és az éltalanos féigazgato-helyettes egylttes akaddlyoztatdsa esetén — az 5. § (1) bekezdés
a) pontjaban foglalt feladatok kivételével — gyakorolja a f6igazgatéi feladat- és hataskoroket.

A kereskedelmi féigazgatd-helyettes szakmailag felligyeli a Kereskedelmi Hatésagot.

5. Agazdasdgi vezets

A gazdasagi vezetd altal vezetett Gazdasagi Fosztély a féigazgatonak kozvetleniil aldrendelt, egységes gazdasagi

szervezet, amely a Hivatal gazdasagi és muszaki feladatait latja el. A Gazdasagi Féosztély ellatja a NAH és a BFKH

mérésligyi és muiszaki biztonsagi feladatokat ellato szervezeti egységei tekintetében a gazdasagi szervezet — hatélyos

munkamegosztasi megallapodas szerinti — feladatait. A Gazdasagi Féosztdly mint funkcionalis szervezeti egység

tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata, a Hivatal gazdalkodéssal

0sszefliggd szabdlyzatai, a féigazgatd jogkorébe tartozd dontések és a munkamegosztasi megallapodas(ok) alapjan

szervezi meg és hajtja végre.

A gazdasagi vezet6 a f6igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellenérzése mellett, féosztalyvezeté munkakord

korménytisztvisel6ként az alabbi feladatokat latja el:

a) a pénzligyi és gazdasagi feladatok ellatasa tekintetében helyettesiti a féigazgatot;

b) kozvetlenil irdnyitja, szervezi és ellendrzi a Hivatal gazdalkoddasat és gazdasdagi ligyvitelét;

<) a Nemzeti Akkredital6 Hatésag (a tovébbiakban: NAH) tekintetében a NAH-hal - a Nemzetgazdasagi
Minisztérium (atovabbiakban:NGM) jévahagydsaval - kotott, az dllamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 9. § (5) bekezdés a) pontja szerinti
munkamegosztasi megallapodasban meghatarozottak szerint elltja a gazdasagi szervezet feladatait;

d) a Budapest Févaros Kormanyhivatala (a tovabbiakban: BFKH) méréstigyi és miszaki biztonsagi feladatokat
ellaté szervezeti egységei elhelyezésének biztositasa érdekében - a hatdlyos munkamegosztasi megallapodés
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szerint — ellatja a Hivatal kezelésében és a BFKH hasznalataban allé ingatlan fenntartasaval, karbantartasaval
kapcsolatos feladatokat;

e) felel6s a Hivatal szamviteli rendjéért;
f) a Hivatal egészét érint6 gazdalkodasi és pénziigyi intézkedéseket ad ki;
9) a féigazgato altal belsé szabalyozé eszkdzben meghatarozott korben kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkort
gyakorol;
h) a szakmai szervezeti egységek gazdasdgi munkajahoz irdanymutatast ad, ellenérzi annak betartasat;
i) végrehajtja a koltségvetési, pénziligyi-gazdasdgi tervezési munkdt, a Hivatal hataskorébe tartozd
el6iranyzat-mdédositasokat;
j) gazdalkodik a jovahagyott koltségvetési keretekkel;
k) végrehajtja az izemeltetési, fenntartési, beruhazasi, vagyonhasznalati és -hasznositasi feladatokat;
) mikodteti a Hivatal pénziigyi-szamviteli tigyviteli rendszerét;
m) irdnyitja és ellendrzi a szamviteli politika kialakitasat, gyakorlati megvalositasat, ellenérzi a szamviteli feladatok
ellatasat;
n) ellatja a Hivatal jogkorébe tartozo eldirdnyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalasok el6zetes
fedezetvizsgalatat, valamint ellenjegyzését;
0) figyelemmel kiséri a bevételek és kiadasok alakulasat, sziikség esetén intézkedést hoz a likviditas folyamatos
biztositasara;
p) megszervezi és ellenérzi a kdzpontositott bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat;
q) az el6irt hataridének megfeleléen elkésziti az évkozi és éves beszamolodkat és egyéb adatszolgéltatasokat;
r) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz szlikséges intézkedések megtételét;
s) a féigazgato altal meghatéarozott rendszerességgel beszamolot, jelentést készit, adatot kdzol.
(3) A gazdasagi vezetd feladat- és hataskorérdl részletesen a Gazdasagi Féosztaly tigyrendje rendelkezik.
(4) A gazdasagi vezet6 vagy az altala irdsban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a Hivatalt terhel6 gazdasagi kihatasu
kotelezettség nem vallalhato, kdvetelés nem irhatd eld, és ilyen intézkedés nem teheté.
(5) A gazdasagi vezeté atmeneti vagy tartés akadalyoztatdsa esetén a Hivatal féigazgatdja haladéktalanul koteles
gondoskodni helyettesitésérdl, illetve a gazdasagi vezet6 allashely megliresedése esetén annak betoltésérol.
Az allashely betoltéséig tartd dtmeneti idészakra a féigazgato irasban a gazdasagi féosztaly feladatainak ellatasaért
felel6s, megfeleld végzettségl kormanytisztvisel6t jelol ki.
6. Azigazgatdk
6.8 (1) Azigazgato féosztalyvezeté munkakdrben

()

a) a jogszabalyoknak, e Szabalyzatnak, a féigazgatdi utasitdsoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen
vezeti a Hatésagot;

b) gyakorolja a Hatésdghoz, illetve a Hatdsdg vezetéjéhez cimzett hataskordket, a Hatosdg nevében
a kiadmanyozasi jogot;

<) javaslatot tesz a Hatdsag ligyrendjének megallapitasara;

d) szervezi és ellendrzi a Hatdsag feladatainak végrehajtasat, biztositja az Gigyintézés szakszerliségét, a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziilkséges intézkedések megtételét,
javaslatot tesz a féigazgatonak a Hatdsag szervezeti atalakitasara;
f) gyakorolja a munkaltatéi, utasitasi és ellenérzési jogot a Hatésag kormanytisztvisel6i, kormanyzati tigykezeldi,

valamint munkavallaléi felett az 5. fliggelék szerint;

9) a féigazgato altal meghatéarozott rendszerességgel beszamolot, jelentést készit, adatot kozol;

h) munkacsoportot hoz létre az irdnyitasa ald tartozo tevékenységi korben felmerilt fontosabb feladatok
megoldasahoz szlikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, illetve a felligyelt szervezeti egységek
munkajanak irdnyitasa céljabol.

Az igazgatot féosztalyvezet6-helyettesi vagy osztalyvezetdi munkakdri kormanytisztviseld helyettesiti.
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7.8

8.8

9.8

10.§

7. A kbzponti szerv szervezeti egységeinek vezetsi

A kozponti szerv féosztalyvezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen - a féigazgatdtdl,
féigazgatd-helyettestdl kapott utasitds és irdnymutatds alapjan — vezeti a féosztaly munkajat, és felelés a féosztaly
feladatainak ellatasaért.

A kozponti szerv féosztalyvezetéje — az (1) bekezdésben meghatarozottakkal 6sszefliggésben - javaslatot tesz
a féosztaly Ugyrendjére, szervezi és ellendrzi a féosztilyhoz tartozé feladatok végrehajtasat.

A jogszabdly altal a féosztaly feladatkdrébe utalt lgyekben a féosztalyvezeté dont, illetve gyakorolja mindazon
ligyekben a kiadmanyozasi jogot, amelyek tekintetében felhatalmazast kapott.

A kozponti szerv féosztilyvezetéje gyakorolja a munkaltatdi, utasitasi és ellenbrzési jogot a fbosztaly
kormanytisztvisel6i, kormanyzati (igykezel6i, valamint munkavallaléi felett az 5. fliggelék szerint.

A kdzponti szerv féosztalyvezetdjére vonatkozd rendelkezéseket a kozponti szerv féosztaly ala nem sorolt osztalyainak
vezetdjére is megfeleléen alkalmazni kell.

A kozponti szerv féosztalyvezetéjének helyettese a kozponti szerv szervezeti egységének uUgyrendjében
meghatarozottak, valamint a féosztalyvezeté utasitasa szerint helyettesiti a féosztalyvezetot.

A kozponti szerv osztélyvezet6je a féosztaly Uigyrendje, valamint a féosztaly vezetéjének utasitasa szerint vezeti és
ellendrzi a vezetése alatt allé osztaly munkajat. Az osztalyvezet6 felelds az osztaly feladatainak teljesitéséért.

A kozponti szerv osztalyvezetéjét akaddlyoztatdsa esetén a féosztdly ligyrendjében meghatérozottak szerint
a féosztaly masik osztdlydnak vezetdje vagy az osztaly munkatédrsai kozil az éltala kijelolt kormanytisztvisel
helyettesiti.

A kozponti szerv féosztdly ald nem sorolt osztdlydnak vezetdjét az altala az osztaly munkatarsai kozil kijelolt
kormdnytisztvisel6 helyettesiti.

8. Egyéb felelésok/vezetbk

A Hivatal belsé szabalyozé eszkdzeibdl eredd, felelés/vezeté/megbizott elnevezésli munkakorok az alabbiak:

a) tlizvédelmi felelds;

b) munkavédelmi felel6s;

) min&ségulgyi vezeto;

d) biztonsagi vezetd;

e) sugarbiztonsdagi vezet6;

f) belsé adatvédelmi felel&s;

g) féigazgatdi titkarsagvezetd;

h) elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felel6s személy;

i) biztonsagi megbizott;

j) integritas tanacsado.

A felel6s/vezeté/megbizott elnevezésli munkakoroket betdltd személyek feladatait a vonatkozd jogszabalyok,
a Hivatal vonatkoz6 belsé szabdalyozé eszkdzei, valamint a vonatkozé megbizélevelek/kinevezések hatérozzék meg.

lll. Fejezet
A HIVATAL BELSO TAJEKOZTATASI ES DONTES-ELOKESZITESI FORUMAI

9. Féigazgatdi értekezlet

A féigazgatdi értekezleten a féigazgatd vezetésével a Hivatalon bellli szakmai és funkcionalis feladatellatas,
jogalkalmazas Osszehangoldsara, a soron kovetkez6 feladatok meghatarozésara kerdl sor. Célja a kolcsénos
tajékoztatas az el6zé értekezlet ota tortént jelentés eseményekrdl, a kovetkez6 idészakra vonatkozé feladatok
egyeztetése, 0sszehangoldsa, végrehajtasanak ellendrzése, tajékoztatas a végrehajtott feladatokrol.

Az értekezlet résztvevdi a féigazgatd-helyettesek, a kozponti szerv féosztalyvezetdi, az igazgatok, illetve a féigazgatd
altal meghivottak.
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11.8

12.8§

13.8

14.8§

e
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Az értekezlet Gsszehivasaért és elGkészitéséért a Koordindcidés és Humanpolitikai Féosztaly a felel6s, amely
az értekezletrél emlékeztetot készit, amelyet a féigazgatd jovahagyasat kovetéen az értekezlet résztvevoi és
a feladatok végrehajtasara kotelezett felel6sok rendelkezésére bocsat.

10. Vezetéi értekezlet

A vezeti értekezlet a féosztalyvezetd/igazgatd vezetésével attekinti a féosztaly/Hatdsag szervezeti egységeinek
feladat- és hataskorébe tartozé feladatok ellatdsat. Célja a fOigazgatd altal tartott értekezleteken elhangzott
informacidk tovabbadasa, a kolcsonos tdjékoztatads az el6z6 vezetdi értekezlet éta tortént jelentés eseményekrdl,
a kovetkez6 id6szakra vonatkozo feladatok egyeztetése, 6sszehangolasa, tajékoztatas a végrehajtott feladatokrol.

Az értekezlet résztvevdi a féosztalyvezetd/igazgatd kozvetlen vezetése alatt allé szervezeti egységek vezetdi, illetve
a féosztalyvezetd/igazgatd altal meghivott személy.

Az értekezlet &sszehivasaért és el6készitéséért a féosztdlyvezetd/igazgatd altal megbizott kormanytisztviseld
afelel6s, aki az értekezletrél emlékeztetdt készit, amit a féosztalyvezetd/igazgatd jovahagyasat kovetden az értekezlet
résztvevai és a feladatok végrehajtasara kotelezett felel6sok rendelkezésére bocsat.

11. Munkaértekezlet

A munkaértekezlet a Hivatal szervezeti egysége vezetdjének vezetésével attekinti a szervezeti egység feladat- és
hataskorébe tartozo feladatok ellatasat. Célja a szervezeti egységre vonatkozé informaciok tovabbadasa, a kélcsénos
tajékoztatas az el6z6 munkaértekezlet 6ta tortént jelentés eseményekrol, a kdvetkezd idészakra vonatkozo feladatok
egyeztetése, 6sszehangolasa, tdjékoztatds a végrehajtott feladatokrol.

Az értekezlet résztvevdi a szervezeti egység kormanytisztviseli, kormanyzati gykezel6i, munkavallaloi.

Az értekezlet Gsszehivasaért és el6készitéséért a szervezeti egység vezetbje éaltal megbizott korménytisztviseld
afelel6s, aki az értekezletrdl a szervezeti egység vezetéjének kifejezett rendelkezése esetén emlékeztetét készit, amit
a szervezeti egység vezetdje hagy jova.

12. Munkacsoport

A f6igazgatd, a féigazgato-helyettesek, igazgatdk, illetve féosztalyvezetdk tobb szervezeti egység feladatkorét érinté
feladat ellatdsdnak Osszehangoldsara munkacsoportot hozhatnak létre. A munkacsoport létrehozasérol széld
utasitdsban meg kell hatdrozni a munkacsoport feladatat, vezetdjét és tagjait és miikodésének id6tartamat.

A munkacsoport célja a meghatérozott feladat komplex megkdzelités(, a szakterlletek kiemelt egylittmiikodésén
alapul6 hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa, kidolgozasa.

A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy helyettesitheti.

A munkacsoport vezet6je a munkacsoport altal elvégzett feladat teljesitésérél a munkacsoport lIétrehozasardl dontd
vezetdt koteles tajékoztatni.

13. Projektszervezet

A féigazgatd tobb szervezeti egységet érints, stratégiai fontossagu vagy ideiglenesen ellatandd feladat(ok)

megvaldsitdsa érdekében projektfelelést nevezhet meg, vagy projektszervezetet hozhat létre. A projektszervezet

projektvezetébdl és tagokbdl all. A projektszervezetnek tagja lehet a Hivatallal szerz6déses/vallalkozasi jogviszonyban

all6 személy vagy annak munkavallaléja is.

A projektfelel6s és a projektszervezet feladatai:

a) a féigazgato altal megjeldlt kiemelt fontossagu feladatok ellatasa, amely keretében elkésziti az adott projekt
dokumentumait, megszervezi, koordinélja a munkacsoport m(ikddését, feladatainak sszehangolasat;

b) kiadmanyozasra el6késziti, és akiadmanyozasrajogosult elé terjesztia projekttel kapcsolatos dokumentumokat,
valamint 6sszeallitja a szlikséges kozbensd és projektzard jelentéseket;
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Q) az elvégzett munkarol folyamatosan beszamol a féigazgatonak és az altaldnos féigazgaté-helyettesnek, illetve
az adott szakmai teriiletért felelés f6igazgatd-helyettesnek.
A projektfelel6st, a projektvezetSt és a projektszervezet tagjait a féigazgatd nevezi ki a programban érintett
més vezet&kkel egyetértésben. Minden programhoz féigazgatdi utasitasban/kiilon projektdokumentumban kell
meghatérozni a projekt céljat, a projekt altal megvaldsitandé feladatokat, a felel6sségi és feladatkoroket, a dontési
mechanizmust, a projektszervezet miikddési rendjét, a hataridéket, valamint sziikség szerint az alkalmazott
modszereket, a kockdzatkezelési tervet és a kommunikécids tervet.
A projektvezeté utasitdsi és szamonkérési jogkorrel csak a projektfeladatok vonatkozasaban rendelkezik
a projektszervezet tagjai felett, azok szervezeti hovatartozasatol fliggetleniil. Beszamolasi ktelezettséggel a projektre
vonatkozo altaldnos feltételek szerint a féigazgatdnak és az altalanos féigazgatd-helyettesnek, illetve az adott szakmai
teriiletért felelés f6igazgatd-helyettesnek tartozik.

IV. Fejezet
A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

14. A Hivatal képviselete

A minisztériumi és tarcakozi forumokon, a hatdsagokkal, az d5nkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valo
kapcsolatokban a Hivatalt a féigazgaté és a féigazgatd-helyettesek, az igazgatok, valamint — a szakteriletiiket érint6é
kérdésekben - a feladatkdrében érintett vezetd, valamint — vezetdi utasitas alapjan — kormanytisztvisel6 képviseli.

A Hivatalnak a peres és nemperes eljarasokban a jogi képviseletét a Jogi Féosztdly e feladattal megbizott
kormanytisztvisel6i latjdk el. Jogi képviseletre a féigazgatd az gy sajatossdgdra tekintettel kivételesen a jogi
képviselet ellatdsara jogszabdly szerint alkalmas, mas szervezeti egységnél dolgozé kormanytisztvisel6t is kijelolhet,
vagy a képviselet ellatasara tigyvéd vagy tigyvédi iroda szdamara meghatalmazast adhat.

Az Eurdpai Unié altal tarsfinanszirozott projektek elékészitése soran a Hivatal képviseletét a féigazgatd irdsos
meghatalmazasa alapjan kijelolt vezetd latja el. E projektek megvaldsitasa soran a féigazgatd a projektalapitd
dokumentumban is rendelkezik a képviseletrdl.

Nemzetkozi férumokon a Hivatalt a szakteriiletiiket érinté kérdésekben a feladatkdrében érintett vezetd, illetve
az altala kijelolt kormanytisztviselé képviseli.

Az igazgato jogosult az Europai Unio kotelezo jogi aktusainak a Hatdsdg szakteriiletét érinté tervezeteivel kapcsolatos
hivatali allaspont kialakitdsara és képviseletére, a Jogi Féosztély egyidejli tdjékoztatdsa mellett. A Hivatal képviseletét
elldté kormanytisztviseld az igy kialakitott hivatalos dlldasponthoz kdtve van.

15. A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

A kormanytisztvisel6k, kormanyzati ligykezel6k és munkavallalok feletti utasitasi jog gyakorldsara a vonatkozd
jogszabalyok rendelkezései és az 5. figgelék iranyadé.

Af6igazgatdakiadmanyozasrendjét, annakrészletes szabalyait a Hivatal kiadmanyozasirendjérél sz16 szabélyzataban
hatarozza meg.

AHivatal valamennyi vezet6je és munkatarsa koteles a hivatali feladatok végrehajtasaban egytttm(ikodni. A szervezeti
egységek kozotti egyuttmkodés kialakitdsaért a szervezeti egységek vezetéi a felelések. Az egyeztetésért, illetve
azért, hogy a feladat ellatasdban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja 6sszehangoltan érvényesiiljon,
az a szervezeti egység felel8s, amelynek az Gigy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a féigazgato kijelolt.
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16. Ugyintézési hatdridé

Az ligyek intézése a vonatkozo jogszabalyok és a felettes vezet6 altal elSirt hatéridében torténik.

Az lgyintézési hataridé az adott tigyekre vonatkozé anyagi és eljarasi szabalyokban meghatarozott hataridé.
Jogszabalyban elGirt tigyintézési hatarid6 hianydban a vezeté altal a feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi
ligyintézési hatérid6 az irdnyadé.

A hatdridéket - jogszabaly eltéré rendelkezésének hianydban - naptari napban kell meghatarozni. A hataridé
szamitasanak kezd6 napja a kérelemnek az eljarasra hataskorrel és illetékességgel rendelkezé hatésaghoz torténé
megérkezését kovetd nap.

Az ligyintézé feladatainak Gtemezése soran Ugy jar el, hogy a vezetGi jovahagyas a hataridé lejarta elStt beszerezhetd
legyen.

Ha az Ugyirat az el6irt hataridé alatt érdemben nem intézheté el, akkor az lgyintéz6 a késedelem okardl és
az Ugyintézés varhatd idépontjarol felettesét tajékoztatja. llyen esetben a vezetd a tovabbiakra nézve dontést hoz,
Utmutatast ad, amelyrél az ligyben érintetteket haladéktalanul tdjékoztatni kell.

17. A sajtd tdjékoztatdsdval kapcsolatos eljdrds

A sajto tajékoztatdsat — a Féigazgatoi Titkdrsag eldzetes jovahagyasat kévetden, a Jogi Féosztéllyal egyeztetve —
az érdekelt szervezeti egységek végzik. A sajtd részére tajékoztatast, interjut a féigazgato, a féigazgatd-helyettesek,
az érdekelt szervezeti egységek vezetéi és a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt személyek adhatnak.

Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni a szakmai folydiratok szdmara készitett, csak kozérdek(i adatot
tartalmazo szakmai, jellemzéen a hatdlyos el6irasokat ismerteté vagy egyébként ismeretterjesztési, tudomanyos
célbdl késziilt irdsos anyagok, felmérések, statisztikai jellegli tajékoztaté anyagok, helyzetjelentések és elemzések
tekintetében.

A sajté Utjan nyilvanossagra hozandoé kozlemény vagy a Hivatalra vonatkozd javaslatokra és biralatokra adando
sajtényilvanos valasz kiadasardl — a feladat- és hataskorében érintett szervezeti egység vezet6jének elSterjesztése
alapjan - a Féigazgatoi Titkarsag elézetes jovahagydasaval és a Jogi Féosztallyal egyeztetve a Koordinacids és
Humanpolitikai Féosztaly gondoskodik.
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2. fliggelék
A HIVATAL LETSZAMKERETE
Szervezeti egység Létszam
Koézponti szerv
1.1. Féigazgatd 52%
1.1.1. | Féigazgatdi Titkarsag
1.2. Jogi Féosztaly
1.2.1. | Jogi és Hatdséagi Osztély
1.3. Koordinacids és Humanpolitikai Féosztaly
1.3.1. | Humanpolitikai Osztaly
1.4. Informatikai Féosztély
1.5. Belsé Ellenérzési Féosztaly
1.6. Gazdasagi Féosztaly
1.6.1. | Pénzligyi és Szamviteli Osztaly
2. Altalanos féigazgatd-helyettes 3
3. Kereskedelmi féigazgatd-helyettes
4, Mérésuigyi féigazgatd-helyettes 2
Igazgatasi szervek
5. Haditechnikai és Exportellen6rzési Hatosag 23
5.1. | Hadiipari és Haditechnikai Kiilkereskedelmi Osztély
5.2. | Exportellendrzési Osztaly
6. Nemesfémvizsgélo- és Hitelesité Hatdsag 50
6.1. | Nemesfém Engedélyezési és Ellenbrzési Osztaly
6.2. | Nemesfém Vizsgdélati és Fémjelzési Osztaly
7. Kereskedelmi Hat6sag 35
7.1. | Kereskedelmi Osztaly
7.2. | Kozraktarozas-felligyelet
7.3. | Idegenforgalmi Osztély
8. Metrolégiai Hatésag 51
8.1. | Mechanikai Mérések Osztaly
8.2. | Elektromos, Héfizikai és Optikai Mérések Osztaly
8.3. | Sugarfizikai és Kémiai Mérések Osztaly
9. Piacfelligyeleti és Mdszaki Felligyeleti Hatosag 26
9.1. | Piacfelligyeleti Osztaly
9.2. | Mszaki Felligyeleti Osztaly
OSSZESEN: 244*

* A létszambol 3 6 a 3. fliggelék 1.3.8. pontjanak a) alpontja szerinti feladatok ellataséra biztositott [étszam.
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3. fliggelék

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

1. A kOzponti szerv szervezeti egységei

1.1. F6igazgatdi Titkdrsdg

1.1.1. A Féigazgatdi Titkarsag feladatai:

a féigazgato hivatali tevékenységének segitése, biztositasa;

az MKEH tevékenységi korébe tartozo feladatok végrehajtasa soran egyittmikodés az NGM, illetve mas tarcak
felsbvezetdihez tartozd szervezeti egységeivel, igy killondsen a kozigazgatasi allamtitkarok, allamtitkarok és
helyettes allamtitkdrok titkarsagaival;

a féigazgatd altal meghatarozott feladatok nyilvantartasa, végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

valamennyi, a féigazgatd részére érkezd iratanyag attanulmanyozasa, az iratanyagok szakmai és formai
kovetelményeknek valé megfeleltetése;

folyamatos egytittmUikodés a féigazgatd iranyitasa ala tartozd szervezeti egységekkel;

af6igazgatd programjainak szervezése és nyilvantartdsa, a programok tartalmi el6készitése, illetve a féigazgatd
hivatalos megbeszéléseinek és utazasainak szervezése és el6készitése;

a féigazgatd személyét, illetve az MKEH-t érinté sajtdesemények/tdjékoztatok megszervezésének,
lebonyolitasanak, értékelésének, koordinalasanak feligyelete;

kezeli a Féigazgatoi Titkarsag munkatarsainak szabadsag-nyilvantartdsi adatait.

1.2. Jogi Féosztdly

1.2.1. A Jogi Féosztaly feladatai:

a Hivatal feladat- és hataskorét, hatésagi mikodését meghatarozd jogszabalytervezetek elkészitése;

a Hivatal bels6 miikodését meghatarozé szabalyzatok jogi véleményezése, féigazgatdi utasitastervezetek jogi
el6készitése, véleményezése;

kormany-el6terjesztésekre, jogszabalytervezetekre a Hivatal valasz- vagy véleménytervezetének el6készitése;
jogszabalyok Hivatalon belili értelmezése, nem érintve az gy vagy feladat megoldasaért fofelelés mas
kdzponti belsé szervezeti egység vagy hatdsdg felel6sségét, hataskorét;

a kozigazgatasi hatdsagieljards és szolgéltatds altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. térvénnyel kapcsolatos
eljarasi modellek, iratmintdk, jogi iranymutatasok kidolgozésdban valé kézremUikodés rendszeres
konzultacidkkal;

a Hivatal hatoésagi eljarasaiban az elséfoku dontések ellen benyujtott fellebbezések, egyéb jogorvoslati
kérelmek elbirdldsdnak el6készitése;

masodfoku dontés — szakmai konzultaciot kovets — elékészitése miiszaki-biztonsagi szakhatéségi tigyekben;
kozrem(ikodés a Hivatal hataskorét érinté mdszaki szakbizottsdgok, munkabizottsdgok munkdjaban, nem
érintve a féfelelés miszaki szakbizottsdg, munkabizottsagnak vagy vezetdjének elsé helyi felelésségét az ligy
megoldasaban;

a féigazgatd altal hozott masodfoku hatdrozatok ellen benydjtott keresetekre a Hivatal nyilatkozatanak
elékészitése és benyujtasa a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd birdsaghoz;

a Hivatal peres és nemperes ligyeiben a jogi képviselet ellatasa;

a Hivatalnak tartozé addsokkal szembeni polgéri peres és nemperes tigyek intézése a Gazdasagi Féosztaly
értesitése alapjan;

a Hivatal altal kotott, a polgari jog vagy a munkajog korébe tartozé megallapodasok, szerzédések, egyéb
okiratok (beadvanyok) el6készitése vagy véleményezése, illetve — a féfelel8s szervezeti egység erre irdnyuld
felkérése esetén - szerkesztése, nem érintve az ligy vagy feladat megoldasaért féfelel6s mas belsé szervezeti
egység felel6sségét, hataskorét, ha az ligyért mas szervezeti egység a fofelels;

a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé Gigyekben segitségnyuijtas, jogi allasfoglalasok kidolgozasa a Hivatal
tevékenységi korében;
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jogtandcsosi ellenjegyzés a Hivatal m(ikodési kdrébe tartozd olyan tigyekben, amelyekben a késziilt okiratok
jogtanacsosi ellenjegyzéshez kotottek, vagy az ligy jellege, értéke miatt az vezet6i dontés alapjan indokolt;

a Hivatal altal kezdeményezett kézbeszerzésekben a jogi feladatok ellatasa a Kozbeszerzési Szabélyzatban
foglalt felel6sségi rend szerint;

a panaszok és kozérdek( bejelentések elintézésével kapcsolatos, a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési
Hivatalhoz érkezett panaszok és kdzérdeki bejelentések kezelésének, valamint elintézésének rendjérél sz6ld
féigazgatdi utasitasban meghatéarozott feladatok ellatasa.

1.3. Gazdasdgi Féosztdly

1.3.1. A Gazdasagi Féosztaly tervezési feladatai:

a)
b)

éves koltségvetési tervezés;
az elSirdnyzat-felhasznaldssal kapcsolatos, az intézmény hataskorébe tartozd elSirdnyzat-médositasok
kezelése.

1.3.2. A Gazdasagi Féosztaly mikodtetési és beszerzési feladatai:

a)

b)

elldtja az ingatlan-, helyiség- és eszkdozgazdalkodassal 6sszefliggé feladatokat, kapcsolatot tart a Magyar
Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel;

az érintett szervezeti egységekkel egyiittmikodve a beszerzési, kozbeszerzési, beruhdzasi, valamint fejlesztési
tervek elkészitése, az elfogadott felhalmozasi terv alapjan a megvaldsitas;

lebonyolitja a Hivatal kdzbeszerzési és egyéb — kozpontositott kdzbeszerzésnél a keretmegallapodasos
eljdrasban a verseny Ujramegnyitasa, irasbeli konzultaciok — beszerzési eljarasait a kozbeszerzési torvénnyel és
a kapcsolédé jogszabalyokkal sszhangban;

figyelemmel kiséri a kozbeszerzési targykoroket, és meghatarozza, hogy az adott targyban sziikséges-e
kozbeszerzési eljaras lefolytatasa az egybeszamitdsi szabalyok figyelembevételével;

elkésziti a Hivatal kozbeszerzési tervét, illetve az éves statisztikai 6sszegezést, valamint az elzetes 6sszesitett
tajékoztatot;

felel6sségi korébe tartozo szerzédések el6készitése és megrendelés kdzbeszerzési eljarasok keretében;
elkésziti a Hivatal kozbeszerzési szabalyzatat, és elvégzi a felmeriilé6 médositasokat;

a Hivatalon beldl, illetve az adott szervezeti egységben folyd beruhazasi és fejlesztési, felujitasi tevékenység
folyamatos szervezése és ellenérzése;

a folyamatos tizemvitelhez, a megfelel6 munkavégzéshez a targyi feltételek biztositasa;

a munkavégzéshez sziikséges eszkdzok, anyagféleségek beszerzése, készletezése;

végzi a Hivatal gépjarmuallomanyanak tizemeltetéséhez kapcsolddo feladatokat;

mobiltelefonokkal kapcsolatos Gizemeltetési feladatok elvégzése;

energetikai, beruhdzasi statisztikai bevallasok elkészitése.

1.3.3. A Gazdasagi Féosztaly pénziigyi lebonyolitasi feladatai:
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készpénz ki- és befizetéssel, illetve pénzszallitassal kapcsolatos feladatok biztositasa;

pénzforgalmi szamlan a pénzmozgas lebonyolitasa;

kotelezettségvallalasok és ezze