1/2012. (1. 6.) AJB utasitas

az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatardl*

Az alapvetd jogok biztosarol szolo 2011. évi CXIL torvény 41. § (3) bekezdésében
meghatarozott hataskéromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrol szélo 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (4) bekezdés f) pontjara a kovetkezé utasitast adom ki:

1. 8 Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala (a tovabbiakban: a Hivatal) Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

2. 8 (1) Jelen utasitast, valamint a Hivatal belsé szabalyzatait sziikség szerint, de legalabb
évente felul kell vizsgalni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti feliilvizsgalat megtorténtérdl a Hivatal Fotitkara, a feliilvizsgalat
eredményének egyidejli tovabbitasaval tajékoztatja az alapvetd jogok biztosat.

3. 8 (1) Ez az utasitas a kozzétételét koveté napon 1ép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit
2012. januér 2. napjéatol kell alkalmazni.

2)°
1. melléklet
Az Alapveto Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala jogallasa és alapadatai

1. § (1) Az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) ellatja az alapvetd
jogok biztosdnak (a tovabbiakban: Biztos) feladatidval kapcsolatos tigyviteli és el6készitési
teenddket.

(2) A Hivatal 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd kdzponti allamigazgatasi szerv, amely -
gazdalkodasat tekintve - 6nalldban miikod6 és gazdalkodo, kozhatalmi kozponti koltségvetési
szerv.

(3) A Hivatal alapadatai a kovetkezok:

a) megnevezése: Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala,

b) réviditése: AJBH,

c¢) angol megnevezése: Office of the Commissioner for Fundamental Rights,

d) német megnevezése: Biro des Beauftragten fir Grundrechte,

e) francia megnevezése: Le Bureau de Commissaire des Droits Fondamentaux,

! Megjelent: Hivatalos Ertesits 2012/1.

2 Hatalyon kiviil helyezve: 2010. évi CXXX. térvény 12. § alapjan. Hatalytalan: 2012. 1. 8-tl.



f) székhelye: 1051 Budapest V., Nador u. 22.,

g) postacime: 1051 Budapest V., Nador u. 22.,

h) postafiok cime: 1387 Budapest, Pf. 40.,

i) hivatalos honlapja: www.ajbh.hu

J) vezetdje (a koltségvetési szerv vezetdje): a Fotitkar,

k) fejezetet iranyito szerv vezet6je: a Fotitkar,

)2 alapitdja: Magyarorszag Orszaggyiilése

m) alapito jogszabaly szama: 2011. évi CXI. torvény,

n) alapitas datuma: jogfolytonossag alapjan 1995. julius 1.,

0) alapito okirat kelte, szdma: OBH-99/2011., 2011. 12. 13,

p) jogallasa: koltségvetési torvény altal meghatarozott, a kdzponti koltségvetésben fejezetet
alkotd, kdzponti koltségvetési szerv,

q) gazdalkodas megszervezésének modja: 6nalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv,

r) el6iranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: teljes jogkorrel rendelkezd,

s) szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar,

t) eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00319401-00000000,

u) addigazgatasi azonosité szama: 15795764-1-41,

V) torzsszama: 795768,

w) allamhaztartési egyedi azonosito: 331728,

X) szakagazata: 841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége,

y) szakfeladata: 841113 Allamhatalmi és autondém szervek tevékenysége,

z) KSH azonosité szam: 15795764-8411-311-01.

(4) Az allami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Hivatal alapitd okirata hatarozza
meg. A Hivatal kiegészitd, kisegit vagy vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(5) Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: Magyarorszag koltségvetése 1V. Fejezet.

A Hivatal szervezete

2. §* A Hivatal 6nallo szervezeti egysége a féosztaly, az alapvetd jogok biztosanak helyettese
(a tovabbiakban: Biztoshelyettes) Titkarsaga, valamint az OPCAT Nemzeti Megel6z6
Mechanizmus Féosztaly, nem 6nallo szervezeti egysége az osztaly és az egy¢€b titkarsag.

3. 8 (1) A Hivatal szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

(2) A Hivatal létszamkeretét - az egyes szervezeti egységek egylttes Iétszam szerinti bontasban
-, tovabba a hivatali szervezetben engedélyezett fétanacsadd, tanacsadd munkakorok, és szakmai
fotanacsado, tanacsado cimek szamat a 2. fuggelék tartalmazza.

(3) A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a 3. fliggelék tartalmazza.

Il. Fejezet

A HIVATAL VEZETESE

* Médositotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § a).

* Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 1. §. Mddositotta: 1/2014. (1. 31.) AJB
utasitas 1. §, 1. melléklet 5. § a), 4/2014. (XII. 23.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 2. §.



1. Az alapvet6 jogok biztosa

4. 8° A Biztos

a) gyakorolja mindazon hataskoroket és elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket részére az
alapvetd jogok biztosardl sz616 2011. évi CXI. térvény (a tovabbiakban: Ajbtv.) meghataroz,

b) a kinevezés és a felmentés kivételével gyakorolja a munkéltatdi jogokat a Biztoshelyettes
felett,

c) az Ajbtv. 38/B. §-a, valamint a panaszokrdl és a kozérdeki bejelentésekrdl szolo 2013. évi
CLXV. torvény (a tovabbiakban: Pkbt.) 4. §-a alapjan gondoskodik a kodzérdekii bejelentések
megtételére és nyilvantartasara szolgalo elektronikus rendszer tizemeltetésérdl,

d) vizsgélja a Pkbt. szerinti kozérdekii bejelentéseknek az Ajbtv. 18. § (1) bekezdés a)-k)
pontja szerinti hatosagok altali kezelésének gyakorlatat, valamint kérelemre vizsgalja az egyes
kozérdekii bejelentéseknek a Pkbt. szerinti eljarasra jogosult szerv altali megfeleld intézését
(Ajbtv. 38/A. §-a),

e) iranyitja az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala Fétitkaranak (a tovabbiakban: Fotitkar)
tevékenysegét,

f) kinevezi és felmenti a Fotitkart és a Hivatalban foglalkoztatott kdztisztviseloket a Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) alapjan a Biztoshelyettes
iranyitasa ala tartozo koztisztviseldk kivételével,

g) a Hivatalban munkajogviszony keretében foglalkoztatott dolgozdk tekintetében gyakorolja a
munkaviszony létesitésével, valamint megszintetésével kapcsolatos munkaltatdi jogokat,

h) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Fotitkar felett,

I) kiadmanyozza és az Orszaggyllés elé terjeszti az alapvetdé jogok biztosanak éves
beszamolojat,

j) kiadja a Szabalyzatot,

k) a Fétitkar el6terjesztésére meghatarozza és jovahagyja a Hivatal munkatervét,

)® ellatja a 2011. évi CXLIII. torvénnyel kihirdetett, a kinzas és mas kegyetlen, embertelen
vagy megalazd bandsmod vagy biintetés elleni egyezmény fakultativ jegyzokonyv (a
tovabbiakban: jegyz6konyv) 3. cikke szerinti nemzeti megel6z6 mechanizmussal kapcsolatos
feladatokat,

m) ellatja azokat a feladatokat, gyakorolja azokat a hataskordket, amelyeket jogszabaly
szamara meghataroz.

5. § (1)" A Biztost akadalyoztatasa esetén torvény eltérd rendelkezése hianyaban a korabban
megvalasztott Biztoshelyettes, ha a Biztoshelyettesek megvalasztasara egyszerre ker(lt sor, akkor
az 1ddsebb Biztoshelyettes helyettesiti. A Biztos helyettesitését a helyettesitésére jogosult
Biztoshelyettes akadalyoztatasa esetén a masik Biztoshelyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén vagy
ha a biztoshelyettesi megbizatas betdltetlen, a Fotitkar latja el. A Fotitkar akadalyoztatdsa esetén
a Biztos helyettesitését a Hivatalnak a Biztos altal erre a feladatra kijelolt vezetdje latja el.

(2) A Biztos nem helyettesithetd

a) a vezetOk tekintetében a kinevezési és felmentési jogkor gyakorlasara iranyulo,

> Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 2. §. Hatalyos: 2014. I. 1-t6l.
® Megallapitotta: 1/2015. (VI. 30.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 1. §. Hatalyos: 2015. VII. 1-t4l.

” Megéllapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 3. § (1). Hatélyos: 2014. |. 1-t6l.



b) a Biztos éves beszamolojanak az Orszaggyiilés elé terjesztésére iranyuld, valamint

c) a Szabalyzat megallapitasaval kapcsolatos
feladatkdreben.

(3)8 Az Orszaggyllés iilésein torténd részvétel és az Orszaggyllés munkdjaval 6sszefliggd
biztosi hataskorok gyakorlasa tekintetében - a (2) bekezdés c) pontjaban foglalt feladat
kivetelével - a Biztos helyettesitéset az altala feladatkor szerint erre kijel6lt Biztoshelyettes latja
el.

6. §° (1) A Biztos munkajanak ¢s feladatainak eldsegitése érdekében Biztosi titkarsag miikodik.

(2) A Biztos kozvetlenll iranyitja

a) a Fotitkar;

b) a Biztoshelyettesek, valamint

c) a Biztosi titkarsag
tevékenységét.

2. A Biztoshelyettesek°

7. § A Hivatalban

a)'! a jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellaté Biztoshelyettes, valamint

b) 2a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmét ellatdé Biztoshelyettes
miikodik.

7/A. §" Tevékenysége soran az alapvetd jogok biztosanak

a) a jovo nemzedékek érdekeinek védelmét ellatdé helyettese az ,,a jové nemzedékek
sz0sz06l0ja” (angolul: Ombudsman for the Future Generations),

b)'* a Magyarorszagon ¢é16 nemzetiségek jogainak védelmét ellato helyettese az ,,a nemzetiségi
jogok védelmezdje” (Ombudsman for the Rights of National Minorities)
cimet viselheti.

8. 8% (1) A Biztoshelyettesek minden esetben részt vehetnek a feladatkériikbe tartozé tigyek
kapcsan - beadvany alapjan, illetve hivatalbdl indul6 - vizsgalatokban.

(2) A Biztoshelyettesek

a) a Biztossal folytatott szakmai egyeztetést kovetden a feladatkoriikbe tartozo kérdésekben
onall¢ allasfoglalasokat adnak Ki,

& Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 3. § (2). Hatélyos: 2014. |. 1-tél.
® Megéllapitotta: 1/2014. (I. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 1. §. Hatalyos: 2014. II. 1-t6l.

19 Médositva: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § d) alapjan.

" Médositva: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § c) alapjan.

2 Médositva: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § c) alapjan.

Y Beiktatta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitds 1. §, 1. melléklet 4. §. Hatalyos: 2014. I. 1-t4l.

" Megallapitotta: 1/2015. (V1. 30.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 2. §. Hatalyos: 2015. VII. 1-t4l.

> Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 5. §. Hatalyos: 2014. 1. 1-t6l.



b) gyakoroljak mindazon hataskoroket és elvégzik mindazon feladatokat, melyeket résziikre az
Ajbtv. vagy mas térvény meghataroz,

c) intézik a Biztos altal szamukra meghatarozott egyedi feladatokat,

d) kozremiikddnek a Biztos dontéseinek szakmai megalapozasaban és azok végrehajtasaban,

e) a Biztos kijel6lése alapjan koordinaljak a Biztos feladatkorébe tartozé feladatokkal
kapcsolatos iranykijel616, stratégiai munkakat, agazati s részagazati stratégiak kialakitasat,

f) kinevezik és felmentik a Szabalyzat szerint az irdnyitdsuk ald tartozo, a Hivatalban
foglalkoztatott koztisztviseloket,

g) kiadas el6tt véleményezik a Szabalyzatot és annak modositasait, valamint egyéb, a Hivatal
mukodésével 6sszefliggd szabalyzatokat és azok modositasait,

h) ellatjak mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Biztos allandd vagy eseti jelleggel 6ket
megbizza.

2.1. A jov6 nemzedékek érdekeinek védelmét elldté biztoshelyettes'®

9. 8! A jov6 nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd Biztoshelyettes felelés a Biztosnak az
egészséges kornyezethez valo alapvetd jog védelme érdekében sziikséges feladatai ellatasdnak
closegitéséért, elOkészitéséért, valamint a Biztos meghatalmazasa és a Szabalyzat alapjan
atruhazott hataskorben torténd ellatasaért. Ennek érdekében:

a) figyelemmel kiséri, értékeli és ellendrzi azon jogszabalyi rendelkezések érvényesiilését,
amelyek biztositjak a kdrnyezet és a természet allapotanak fenntarthatosagat és javitasat,

b) figyelemmel kiséri és értékeli a fenntarthatd fejlodés Orszaggytilés altal elfogadott

c) tematikus Osszefoglaloban évente, illetve a Biztos kérése alapjdn - megfelelé hataridd
biztositasaval - ezen kivul is tajékoztatja a Biztost, az érintett intézményeket és a nyilvanossagot
a jovo nemzedékek érdekeinek érvényesiilésével kapcsolatos tapasztalatairdl,

d) informécios, felvilagosito tevékenységgel, igy kiléndsen rendezvenyeken valo részvétellel,
publikaciés munkaval segiti a hazai és nemzetkozi kozvélemény tajékozodasat a jovo
nemzedékek érdekeivel kapcsolatos ombudsmani tevékenységrol,

e) a jové nemzedékek értékeinek védelmével kapcsolatosan a tudomasara jutott visszassag
esetén a Biztos intezkedését kezdemenyezi es késziti elo,

f) a Biztos altal atruhdzott hataskorben felhivja a kornyezetet jogellenesen veszélyeztetd,
szennyezO vagy karositd személyt vagy szervezetet e tevékenységének megsziintetésére,

g) a Biztos altal atruhédzott hatdskorben kezdeményezheti a hataskorrel rendelkez6 hatosagnal a
kornyezet védelmére vonatkoz6 intézkedés megtételét,

h) a Biztos altal atruhdzott hataskdrben meghatarozott szerv, intézmény, hatdsag vagy személy
részére ajanlast bocsathat ki a jovo nemzedékek érdekeinek védelmével kapcsolatosan,

1) a Biztos altal atruhazott hataskorben a kornyezet allapotaval Osszefiiggd kozigazgatasi
dontéssel szemben felligyeleti eljards lefolytatasat, illetve a dontés vegrehajtasanak
felfliggesztéset kezdeményezheti, valamint annak bir6sagi felulvizsgalata soran a perben
beavatkozoként részt vehet,

'® Mddositva: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § e) alapjan.

7 Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 6. §. Hatalyos: 2014. 1. 1-t6l.



J) szukség szerint kezdemenyezi a Biztos intézkedesét a c), e), f) pontban meghatarozott
esetekben,

k) kozremikodik a feladatkorével Osszefiiggd jogszabalyok, illetve mas kormanyzati
eloterjesztések tervezeteinek véleményezésében, kozremikodik a feladatkorével Osszefliggd
vizsgalatok lefolytatasaban, valamint az ezekkel 0sszefliggd jelentések eldkészitésében,

I) k6zremiikodik a feladatkorével 6sszefliggd jogszabalyok Alaptérvénnyel vald 6sszhangjanak
vizsgalataban, és az ezzel kapcsolatos inditvany el6készitésében,

m) javaslatot tehet a jov6 nemzedékek jogait érintd jogszabalyok megalkotasara, modositasara,

n) nemzetkozi tevékenységével eldsegiti a jovo nemzedékek érdekeivel kapcsolatos hazai
intézményrendszer ertékeinek bemutatasat,

0) véleményt nyilvanithat a Kérnyezetvedelmi Osztély tagjainak kinevezese, felmentése és méas
munkakdrbe helyezése tekintetében,

p) sajat szakmai terlletére vonatkozdan vizsgalati szempontrendszereket és elvi
allasfoglalasokat dolgozhat ki,

q) ellatja az egyéb, a térvények vagy a Biztos altal meghatarozott feladatokat.

10. §% (1) A jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd Biztoshelyettes munkéjanak és
feladatainak eldsegitése érdekében legfeljebb 8 fOs létszamkeretli Titkarsag miikodik. A 2.
fliggelékben meghatarozott 1étszdm bovitésérdl - a felmeriild ¢és megalapozott igényekre
tekintettel - a Biztoshelyettes véleményének kikérése utan a Biztos dont.

(2) A jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellatdé Biztoshelyettes kozvetleniil iranyitja a
Titkarsaga tevékenységét.

11. 8 A jov8 nemzedékek érdekeinek védelmét ellato  Biztoshelyettes jogkorét
akadalyoztatdsa esetén a Biztos gyakorolja.

2.2. A Magyarorszagon 8I6 nemzetiségek jogainak védelmét elldté Biztoshelyettes™

12. 81 A Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmét ellatdo Biztoshelyettes felelds a
Biztosnak a nemzetiségi jogokkal osszefiiggd feladatainak elékészitéséért, valamint a Biztos
megbizasa €és a Szabalyzat alapjan atruhazott hataskorben torténd ellatdsaért. Ennek érdekében:

a) figyelemmel kiséri, értékeli és ellendrzi azon jogszabalyi rendelkezések érvényesiilését,
amelyek biztositjak a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmét,

b) tematikus Osszefoglaléban évente, illetve a Biztos kérése alapjan - megfelel6 hatarid6
biztositasaval - ezen kivul is tajékoztatja a Biztost, az érintett intézményeket és a nyilvanossagot
a Magyarorszagon ¢l6 nemzetiségek jogainak érvényesiilésével kapcsolatos tapasztalatairol,

c) figyelemmel Kiséri és értékeli a Kormany tarsadalmi felzarkdzasrdl szol6 stratégidja roméakat
érintd célkitlizéseinek megvalosulédsat,

¥ Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 7. §. Hatalyos: 2014. 1. 1-t6l.
¥ Médositva: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitds 1. §, 1. melléklet 24. § f) alapjan.
22 Mddositva: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § e) alapjan.

! Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 8. §. Hatalyos: 2014. 1. 1-t6l.



d) informéacios, felvilagosito tevékenységgel, igy kilondsen rendezvényeken vald részvétellel,
publikacios munkaval segiti a hazai és nemzetkdzi kdzvélemeny tajékozddasat a nemzetiségi
jogokkal kapcsolatos ombudsmani tevékenységrol,

e) a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmével kapcsolatosan a tudomasara jutott
visszassag esetén a Biztos intézkedését kezdeményezi és késziti eld,

f) a Biztos altal atruhazott hataskorben felhivja a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogait
veszélyeztetd személyt vagy szervezetet e tevékenységének megszintetésére,

0) a Biztos altal atruhazott hataskorben kezdeményezheti a hataskorrel rendelkez6 hatosagnal a
Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmére vonatkozé intézkedés megtételét,

h) a Biztos altal atruhdzott hataskérben meghatarozott szerv, intézmény, hatdsag vagy szemely
részére ajanlast bocsathat ki a Magyarorszagon ¢l6 nemzetiségek jogainak védelmével
kapcsolatosan,

i) szukség szerint kezdeményezi a Biztos intézkedését a c), d), e) pontban meghatarozott
esetekben,

J) kozremiikodik a feladatkorével Osszefiiggd jogszabalyok, illetve mas kormanyzati
elOterjesztések tervezeteinek véleményezésében,

k) kdzremiikodik a feladatkorével 0sszefiiggd vizsgalatok lefolytatasaban, valamint az ezekkel
Osszefliggo jelentések elokészitésében,

I) kozremtikddik a feladatkorével Gsszefiiggd jogszabalyok Alaptorvénnyel vald dsszhangjanak
vizsgalataban, és az ezzel kapcsolatos inditvany eldkészitésében,

m) javaslatot tehet a nemzetiségek jogait érintd jogszabalyok megalkotasara, modositasara,

n) nemzetkdzi tevekenysegével elGsegiti a nemzetiségi jogokkal kapcsolatos hazai
intézményrendszer értékeinek bemutatasat,

0) véleményt nyilvanithat a Nemzetiségi Jogi Osztaly tagjainak kinevezése, felmentése és mas
munkakdrbe helyezése tekintetében,

p) sajat szakmai terlletére vonatkozdan vizsgalati szempontrendszereket és elvi
allasfoglalasokat dolgozhat ki,

q) ellatja az egyéb, a térvények vagy a Biztos altal meghatarozott feladatokat.

13. §% (1) A Magyarorszagon ¢él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellatd Biztoshelyettes
munkajanak és feladatainak elésegitése érdekében legfeljebb 8 f6s létszamkeretli Titkarsag
miikodik. A 2. fliggelékben meghatarozott 1€tszdm bovitésérdl - a felmeriild és megalapozott
igényekre tekintettel - a Biztoshelyettes véleményének kikerése utan a Biztos dont.

(2) A Magyarorszagon ¢l6 nemzetiségek jogainak védelmét ellatdo Biztoshelyettes kozvetleniil
irdnyitja a Titkarsaga tevékenységet.

14. §% A Magyarorszagon ¢él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellatd Biztoshelyettes jogkorét
akadalyoztatasa eseten a Biztos gyakorolja.

3. A Fotitkar

15. 8 (1) A Feotitkar a Biztos iranyitasa alatt, a jogszabalyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen vezeti az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala hivatali
szervezetét, ennek keretében gyakorolja a Hivatal szervezetéhez tartozd koztisztvisel6k és

2 Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 9. §. Hatalyos: 2014. 1. 1-t6l.

2 Mddositva: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § g) alapjan.



munkajogviszonyban all6 dolgozok feletti igazgatdsi iranyitds gyakorlasaval Osszefliggd
hataskoroket.

(2) A Fotitkar igazgatdsi, iranyitasi feladatkorében gyakorolja a kozponti allamigazgatasi
szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol szolé 2010. évi XLIII.
torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 3. §-aban meghatarozott iranyitéasi jogokat.

(3) A Fotitkar, mint a fejezet irdnyitasat ellatd szerv vezetdje gyakorolja és ellatja a
jogszabalyban részére meghatarozott gazdalkodasi és ellendrzési jellegi hataskoroket és
feladatokat.

16. 8 A Fétitkar a hivatali egységek dsszehangolt miikodésével kapcsolatos feladatkdrében

a) koordinalja a Hivatal szervezeti egységeinek miikodését, felelés azok mitkodéséért, valamint
a miikodés feltételeinek biztositasaért,

b) koordinalja a Hivatal és kiils6 szereplok kozotti egyeztetéseket,

C) elokésziti a biztosi értekezletet és javaslatot tesz annak napirendjére,

d) el6késziti a Biztos tevékenységének tapasztalatairol szolo - ennek keretében az alapvetd
jogok hatdsagi eljarasokkal kapcsolatos jogvédelme helyzetérdl, valamint az 4altala tett
kezdeményezések, ajanlasok fogadtatasardl és eredményérol - éves beszamolot,

e) osszehivja és vezeti a Fétitkari Ertekezletet, megallapitja annak napirendjét,

1’)24 kiadmanyozasra elokésziti a dontéseket, biztosi allasfoglalasokat €s ajanlasokat,

g) elokésziti a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint kiadja a Hivatal egyéb
szabalyzatait és a Hivatal stratégiai dokumentumait,

h) javaslatot tesz a Hivatal munkatervére, valamint folyamatosan figyelemmel kiséri a
munkatervi feladatok teljesitéset,

)% ellendrzi a torvényekben, a munkatervben és a Biztos dontéseiben meghatarozott feladatok
hataridében torténé végrehajtasat, a feladatok végrehajtasarol tajékoztatja a Biztost és a
Biztoshelyetteseket,

J) felel a kozponti allamigazgatasi szervektol beérkez6 eldterjesztések, jelentések, jogszabalyok
¢s kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok tervezetei szakszerli észrevételezésének ¢€s
véleményezésének elvégzéséért,

k) jovahagyja a Hivatal éves koltségvetését és zarszamadasi javaslatat,

I)26 iranyitja a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,

m) koordinalja a Hivatalon bellli csoportos munkavégzést, az 6sszehangolt munkavégzést
igényl6 eseti feladatok hatékony megvalOsitasara az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
dolgoz6ibdl eseti, ad hoc munkacsoportokat hoz létre,

n) ellatja mindazon feladatokat, melyek elvégzesével a Biztos megbizza,

0)%’ iranyitja az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagéaval kapcsolatos feladatokat.

17. 8 A Fétitkar a hivatali egységek tevékenységéhez kapcsolodo igazgatasi feladatkorében

** Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 10. §. Hatalyos: 2014. 1. 1-t6l.
* Médositotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § h).
*® Megallapitotta: 2/2014. (X. 10.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 1. §. Hatalyos: 2014. X. 11-t4l.

%7 Bejktatta: 1/2015. (V1. 30.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 3. §. Hatalyos: 2015. VII. 1-t6l.



a)?® gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatalban foglalkoztatott munkajogviszonyban all6
munkavallalok, valamint - a Biztoshelyettesek kivételével - a koztisztviselok felett, a
kdzszolgalati, valamint a munkajogviszony létesitése és megsziintetése kivételével,

b) meghatarozza a miikodés pénziigyi feltételeit, biztositja a hivatali munkarend, ligyintézés és
iratkezelés, valamint a gazdalkodas szabalyainak megtartasat,

¢) folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a Hivatal személyzeti ligyei és a szervezet mitkodése
0sszhangban van-e a belsé szabalyzatokkal, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjével,
szervezetiranyito feladataival dsszefliggésben kezdeményezheti a Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak modositasat, valamint intézkedés kiadasat,

d) koordinalja a személyzeti ligyek intézését, felelés a Hivatal humaner6forras-gazdalkodasaért
és tarsadalmi kapcsolatainak apolaséért,

e) ellatja a koltségvetési gazdalkodasi, peénzigyi, elemzési, tervezési, vagyongazdalkodasi
dokumentacios tevékenységeket,

f) koordinadlja a kiils6 forrasok megszerzésével kapcsolatos miiveleteket és a megitélt
tdmogatasok felhasznaldsanak folyamatat,

g) gondoskodik a Hivatal informatikai, nyilvantarté és szolgaltatd infrastruktarajanak és
rendszereinek mikddtetésérol és lizemeltetésérol,

h)? javaslatot tesz a Hivatal munkatervére, illetve a stratégiai és operativ céltérképére,
valamint folyamatosan figyelemmel Kiséri az azokban foglalt feladatok és mutatok teljestlését,

i) kialakitja, miikodteti és fejleszti a Hivatal bels6 kontrollrendszerét, és ezen beliil mtikodteti a
folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés rendszerét,

J) kialakitja, miikodteti és iranyitja a belsé ellenérzést, jovahagyja a Hivatal stratégiai és éves
ellendrzési tervét, és éves ellendrzési jelentését, valamint a fejezet dsszefoglald éves ellendrzési
tervét es éves 6sszefoglald jelentését,

k) a Biztos altal atruhazott hataskdrben jovahagyja a Hivatal éves utazasi és fogadasi tervét és
dont az abban nem szerepld kiutazasok indokoltsagarol,

)% ellatja a bels6 ellendrzéssel, valamint a Hivatal pénziigyi, illetve szakmai miikodését érinté
kockazatok értékelésével és kezelésével kapcsolatos vezetdi feladatokat,

m)®! ellatja az elektronikus informécids rendszerek biztonsagaval kapcsolatos jogszabalyban
meghatarozott vezetdi feladatokat.

18. §% A Fétitkar kozvetleniil iranyitja

a) a Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly vezetdjének,

b) az Informatikai és Ugyviteli Fdosztaly vezetdjének,

¢) az Altalanos Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Féosztaly vezetjének,

d) az Esélyegyenldségi és Gyermekjogi Féosztaly vezetdjének,

e) a Hatosagi és Kornyezetvédelmi Féosztaly vezetdjének,

%8 Médositotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 24. § i).
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f) a Kozjogi Féosztaly vezetdjének,

0) a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly vezetdjének,

h)** az OPCAT Nemzeti Megel6zé6 Mechanizmus Féosztaly vezetdjének,

)% a Kozérdekii Bejelentd-védelmi és Ugyfélkapesolati Féosztaly vezetSjének,

j)* a belss ellendrnek,

k)% az informaciobiztonsagi feleldsnek
a tevékenységét.

19. §% (1) A Fétitkdr munkdajanak és feladatainak eldsegitése érdekében Fotitkari titkarsag
mikddik.

(2) A Fétitkar kozvetleniil vezeti €s irdnyitja titkarsaga tevékenységét.

20. §% A Fétitkart akadalyoztatisa esetén a Hivatal hataskorébe tartoz6 szakmai Ugyekkel
kapcsolatos feladatkorében az altala kijelolt szakmai féosztaly vezetdje, a Hivatal gazdasagi
iigyei tekintetében a Gazdalkodasi ¢s Humanpolitikai Fdosztaly vezetdje, a Hivatal igazgatési és
a hivatali egységek 6sszehangolt mitkodésével kapcsolatos feladatkérében pedig a Nemzetkozi és
Téarsadalmi Kapcsolatok Foosztaly vezetdje helyettesiti. A Fdétitkar a Biztost helyettesitd
jogkorében nem helyettesithetd.

4. A Biztoshelyettesi Titkarsag®

21. 8% (1) A Biztoshelyettesek hataskérébe tartozd feladatok szakmai, adminisztrativ és
koordinacids eldkészitését, valamint a feladatok folyamatos ellatasat a Biztoshelyettesek mellett
miikddd onallo Titkarsag (a tovabbiakban: Titkarsag) biztositja.

(2) A Biztoshelyettes Titkarsagat foosztalyvezetd vezeti.

(3) A Titkarsag vezetdje meghatarozza a Titkdrsag munkatervét, elkésziti az iigyrendjét és
annak mellékleteként a munkakdri leirdsokat, szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat. A
Titkarsag tgyrendjét és a munkakori leirasokat - ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik - a
Biztoshelyettes hagyja jova.

(4) A Titkarsag vezetdje ellatja a 27/A. § (1) bekezdése, valamint a 28. § (1) bekezdése szerinti
munkacsoportokkal kapcsolatos feladatait, igy kilénosen figyelemmel kiséri a Biztoshelyettes
altal kiadott vizsgalati szempontok és elvi allasfoglalasok alkalmazasat.

33 Moédositotta: 4/2014. (XII. 23.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 2. §.
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(5) A Titkarsag vezetdje ellatja mindazon tigyeket, amelyeket a Biztoshelyettes allando vagy
eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, igy kiléndsen:

a) ellatja a Biztoshelyettes altal meghatéarozott feladatokat,

b) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében folyamatos és kozvetlen kapcsolatot tart a Hivatal
vezetd munkatarsaival.

22. §* A Titkarsag vezetdjét a feladat- és hataskorébe utalt tigyekben - akadélyoztatasa esetén -
a Titkarsagnak eseti jelleggel vagy a Titkarsag tgyrendjében allando jelleggel kijeldlt munkatérs
helyettesiti.

I11. Fejezet
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI

23. 8 (1) Az 0nallo szervezeti egység ellatja a Szabalyzatban meghatarozott, valamint az 6nallo
szervezeti egység vezetdjének tevékenységét iranyitd vezetd altal meghatarozott feladatokat.

(2) Az onallo szervezeti egységhez ¢és az azon belill mikodd osztilyokhoz tartozo
munkakoroket - a Szabalyzatban meghatarozott Iétszdmkereten belil - a Biztos hatarozza meg.

(3) Az 06nall6 szervezeti egységen belill miikod6 osztalyok feladatkorét az 6nallo szervezeti
egység lgyrendje hatarozza meg.

24. 8 (1) Az onallo szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen - a Biztostol, illetéleg a Fotitkartol kapott utasitds és
irAnymutatas alapjan - vezeti az 6nall6 szervezeti egység munkajat, és felels az 6nallo szervezeti
egység feladatainak ellatasaért.

(2) Az oOnallo szervezeti egység vezetéje - az (1) bekezdésben meghatarozottakkal
Osszefuggesben - elkésziti az 6nallo szervezeti egység Ugyrendjét és annak mellékleteként a
munkakdri leirasokat, szervezi €s ellendrzi az 6nallo szervezeti egységhez tartozé miiveletek
vegrehajtasat.

(3) Az 0nalloé szervezeti egység vezetdje dont az Onalld szervezeti egyseg feladat- és
hataskorébe utalt tigyekben, amennyiben térvény, a Szabalyzat vagy az iranyitast gyakorld vezetd
eltéréen nem rendelkezik.

(4) Az 6nallo szervezeti egység vezetdjének a helyettese

a) az onallé szervezeti egység Ugyrendjében meghatarozottak, valamint 6nallé szervezeti
egyseég vezetdjének utasitasa szerint helyettesiti 6nallo szervezeti egység vezetdjét,

b) az altala vezetett osztaly tekintetében ellatja az osztalyvezetdi feladatokat.

25. 8 (1) A nem 6nalld szervezeti egység vezetdje az 6nallo szervezeti egység Ugyrendie,
valamint az 6nallo szervezeti egység vezetdjének az utasitdsa szerint irdnyitja és ellendrzi a
vezetése alatt all6 szervezeti egység munkdjat. A nem Onalld szervezeti egység vezetdje -
amennyiben van ilyen - felelds a szervezeti egység feladatainak teljesitéséért.

(2) A nem 0nallé szervezeti egys€g vezetdjét akadalyoztatisa esetén az 6nallo szervezeti
egység ugyrendjében meghatarozottak szerint az onallé szervezeti egység masik nem o6nallo
szervezeti egységének vezetdje helyettesiti.

IV. Fejezet

" Mddositotta: 1/2014. (1. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 5. § b).



A HIVATALI TAJEKOZTATAS ES DONTES-ELOKESZITES FORUMALI

Vezetéi Ertekezlet

26. § (1) A Vezetéi Ertekezlet a Hivatal legfébb dontés-elékészitd szerve.

(2) A Vezetéi Ertekezlet a Biztos vezetésével attekinti a Hivatal szakmai és operativ
feladatainak ellatasat.

(3) A Vezetdi Ertekezlet vizsgalja az intézkedések megvalosulasat.

(4) A Vezet6i Ertekezlet elokészitése és a napirendjének dsszeallitasa a Fétitkar feladata.

(5)* A Vezetdi Ertekezlet résztvevdi a Biztos, a Biztoshelyettesek, a Fétitkar, valamint a
Biztos altal meghivott személyek.

(6) A Vezetdi Ertekezlet résztvevdinek tajékoztatasa, javaslata alapjan a Biztos dontéseket hoz
és iranymutatasokat ad.

(7) A Vezetdi FErtekezleten meghatarozott feladatokrél, irAnymutatisokrol a Fotitkér
emlékeztet6t készit, amelyet a Fétitkar a Biztos jovahagyasat kovetden, még az értekezlet napjan
az értekezlet résztvevoi, valamint a feladatok végrehajtasara kotelezett feleldsok rendelkezésére
bocsat.

Fétitkari Ertekezlet

27. § (1) A Fétitkari Ertekezlet a Fotitkar vezetésével attekinti a Hivatal szervezeti egységeinek
feladat- és hataskorébe tartozo feladatok ellatasat.

(2) A Fétitkari Ertekezletet a Fétitkar késziti el§.

(3) A Fétitkari Ertekezleten a Fétitkar tajékoztatast ad a Vezetdi Ertekezleten elhangzottakrol.

(4)* A Fétitkari Ertekezlet résztvevéi a Fotitkar, a Biztoshelyettesek Titkarsagainak vezetdi
vagy kijelolt munkatérsai és a féosztalyvezetok. A Fotitkari Ertekezletre mas személyt a Fétitkar
hiv meg.

(5) A Fotitkar a résztvevok tajékoztatasa, javaslata alapjan dontéseket hoz vagy
irAnymutatasokat ad.

(6)44 A Fétitkari titkarsag gondoskodik arrol, hogy a Fétitkari Ertekezleten meghatarozott
feladatokrol, irAnymutatasokrol emlékeztetd késziiljon, amelyet a Fétitkari Ertekezlet résztvevoi
és a feladatok végrehajtasara kotelezett felel6sok rendelkezésére bocsat, valamint tajékoztatasul
megkuld a Biztosnak és a Biztoshelyetteseknek.

A munkacsoport

* Megéllapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 14. §. Hatélyos: 2014. |. 1-t4|.
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27/A. 8% (1)*® A Hivatalban két allandé munkacsoport, a Nemzetiségi Jogi Munkacsoport és a
Kornyezetvédelmi Munkacsoport (a tovabbiakban egyiitt: Munkacsoportok) miikodik, amelyek
célja, hogy belsé konzultativ és javaslattevd foérumként hatékonyan segitsék a vonatkozé
jogterlletekhez kapcsolodd szakmai munkat. A Munkacsoportok munkajat Ggyrendjik
szabalyozza, tevékenységiiket az illetékes Biztoshelyettes koordinélja és a Titkarsagan keresztil
vezeti.

(2)* A Nemzetiségi Jogi Munkacsoportot a Nemzetiségi Jogi Osztdly munkatarsai, a
Magyarorszagon ¢l6 nemzetiségek jogainak védelmét ellatd Biztoshelyettes Titkarsaganak tagjai,
valamint a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmét ellaté Biztoshelyettes altal jelolt
¢s a Fotitkar altal jovahagyott személyek alkotjak.

(3)® A Kérnyezetvédelmi Munkacsoportot a Kérnyezetvédelmi Osztaly munkatarsai, a jové
nemzedekek érdekeinek védelmét ellatd Biztoshelyettes Titkarsaganak tagjai, valamint a jovo
nemzedékek érdekeinek védelmét ellaté Biztoshelyettes altal jelolt és a Fotitkar altal jovahagyott
szemelyek alkotjak.

27/B. §% (1) A Kornyezetvédelmi Munkacsoport segiti a jové nemzedékek érdekeinek
védelmét ellatd Biztoshelyettes munkéjanak ellatasat, ennek érdekeben:

a) elemzi a tarsadalmi-gazdasagi folyamatokat, a kormanyzat, az onkormanyzatok és a
gazdasagi szereplok miikodését,

b) elemzi és véleményezi a kormanyzati és egyéb stratégiai dokumentumok varhato er6forras-
gazdalkodasi és kornyezeti hatasait, a stratégiai dokumentumok 6sszefiiggéseit, kdlcsonhatasait,

C) elemzi és Osszefoglalja a jové nemzedékek érdekeinek védelmével Osszefiiggd vizsgalatok
eredményeit,

d) az altalanos, valamint egyedi ligyekben a Biztoshelyettes szakmai iranymutatasa mellett a
jovo nemzedékek érdekei védelmének figyelembevételével vizsgalati szempontrendszereket és
elvi allasfoglalasokat készit eld.

(2) A Kornyezetvédelmi Munkacsoport az (1) bekezdésben meghatarozott feladatait az
egészséges kornyezethez és a testi és lelki egészséghez fiizddd alapjogok, a jové nemzedékek
érdekeit figyelembe vevo gazdalkodés, a nemzedékek kozotti igazsagossag hossza tavu stratégiai
celjai, valamint a nemzet kozos Orokségét képezd természeti eréforrasokkal vald felelds
gazdalkodas szempontjanak a figyelembevételével latja el.

(3) A Kornyezetvédelmi Munkacsoport munkatarsai a jogszabalyok véleményezése és
esetleges kezdeményezése kapcsan egylittmiikodnek a kornyezetjogi és a kornyezetvédelmi
szakmai szempontok 6sszehangolasaban.

27/C. §%° (1) A Nemzetiségi Jogi Munkacsoport segiti a Magyarorszagon ¢l6 nemzetiségek
jogainak védelmét ellatd Biztoshelyettes munkajanak ellatasat, ennek érdekében:

*> Beiktatta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 16. §. Hatdalyos: 2014. I. 1-t4l.
*® Médositotta: 1/2014. (1. 31.) AJB utasitds 1. §, 1. melléklet 5. § e).
*” Médositotta: 1/2014. (1. 31.) AJB utasitds 1. §, 1. melléklet 5. § f).
*® Médositotta: 1/2014. (1. 31.) AJB utasitds 1. §, 1. melléklet 5. § f).
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a) elemzi a tarsadalmi-gazdasagi folyamatokat, a kormanyzat, az 6nkormanyzatok és a
gazdasagi szereplok miikodését,

b) elemzi és véleményezi a kormanyzati és egyéb stratégiai dokumentumok 0Osszefliggéseit,
kolcsonhatéasait,

c) elemzi és Osszefoglalja a Magyarorszagon ¢l6 nemzetiségek jogainak védelmével
Osszefliggod vizsgalatok eredményeit,

d) az altalanos, valamint egyedi ligyekben a Biztoshelyettes szakmai iranymutatasa mellett a
Magyarorszagon ¢l6 nemzetiségek jogai védelmének figyelembevételével vizsgalati
szempontrendszereket és elvi allasfoglalasokat készit el6.

(2) A Nemzetisegi Jogi Munkacsoport az (1) bekezdésben meghatarozott feladatait a
nemzetiségek alapvetd jogai, egyéni ¢és kozOsségi jogai, valamint az egyenld bandsmod
szempontjanak a figyelembevételével latja el.

(3) A Nemzetiségi Jogi Munkacsoport munkatarsai a jogszabalyok véleményezése és esetleges
kezdeményezése kapcsan egyiittmikdodnek a nemzetiségi jogi szakmai szempontok
dsszehangolasaban.

28. §* (1) A Féotitkar a Biztos vagy a Biztoshelyettesek kezdeményezésére tovabbi
munkacsoportot is létrehozhat, amely tobb 0nallo szervezeti egység feladatkorét érintd,
Osszehangolt munkavégzést igényld eseti feladat hatékony megvalositasara a feladatkoriikben
érintett munkatarsakbol all. A munkacsoport 1étrehozasardl sz616 utasitasban meg kell hatarozni a
munkacsoport feladatat, vezetdjét és tagjait.

(2) A munkacsoport tagjai elektronikus forméban folyamatosan tajékoztatjadk egymaést a
tevékenységi koriiket érintdé eseményekrol, fejleményekrdl, tovabba a munkacsoport vezetdje, a
Fétitkar vagy a Biztoshelyettesek szakmai értekezletet hivhatnak ssze.

(3) A féosztalyok vezetdi az Osszehangolt munkavégzést igényld eseti feladatok hatékony
megvalositasara az iranyitasuk ala tartoz6 féosztaly dolgozoibol eseti, ad hoc munkacsoportot
alakithatnak.

(4) A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkozelitésti, a szakteriiletek
kiemelt egyiittmiitkodésén alapuld hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok
felvazolasa, kidolgozasa.

(5) A munkacsoport tagjait a helyettesitésukre egyébként jogosult személy helyettesitheti.

V. Fejezet
A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK
Kiadmanyozas
29. §°% (1) A dontés egyben kiadmanyozasi jog is.
(2) A kiadmanyozasi jog
a) a Biztos hataskdrében vagy feladatkorében hozott érdemi dontés alairasara,

b) a Biztoshelyettes a Biztos altal a Szabalyzatban foglaltak szerint atruhédzott feladatkorében
hozott érdemi dontes alairasara,

>! Megéllapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 17. §. Hatélyos: 2014. |. 1-t4l.

>> Megallapitotta: 4/2014. (XII. 23.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 1. §. Hatélyos: 2015. I. 1-t6l.



c) - ha a Szabalyzat igy rendelkezik - a Biztos hataskdrébe vagy feladatkdrébe tartozd dontés
elokészitésére és a Biztos nevében torténd alairasara vagy

d) a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy e korben torténd dontésének
meghozatalara
ad felhatalmazast.

(3) A Biztos kiadmanyozza - a (4)-(5) bekezdésekben foglalt kivételekkel -

a) a kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozt,

b) a koztarsasagi elndoknek, az Orszaggyllés tisztségviseldinek, képviseldinek és
féigazgatojanak, a Kormény tagjainak és az allamtitkaroknak, a kormanybiztosoknak és a
miniszterelndki megbizottaknak, valamint biztosoknak, az Alkotmanybirosag elntkének és
tagjainak, a Kuria elndkének, az Orszagos Bir6i Hivatal elndkének, a legfobb iligyésznek, a
megyei Onkormanyzatok elndkeinek, az orszdgos hataskori szervek vezetdinek, a Gazdasagi
Versenyhivatal elnokének, a Honvéd Vezérkar fonokének, a felsdoktatasi intézmények
vezetdinek, valamint az Allami Szamvevészék elnokének cimzett iigyiratot,

c) a vizsgélat eredményekent készitett jelentéseket, ajanlasokat, javaslatokat.

(4) A Biztos a feladatok hatékony ellatasanak biztositasa érdekében - az alkotmanybirdsagi
inditvany, az 6nkormanyzati rendelet fellilvizsgélatara irdnyul6 inditvany, valamint a jogszabaly-
véleményezés kivételével - a jové nemzedékek érdekeivel kapcsolatos tigyek kiadmanyozasi
jogat a jovo nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd Biztoshelyettesre, a nemzetiségi jogokkal
kapcsolatos tligyek kiadmanyozasi jogat a Magyarorszagon €16 nemzetiségek jogainak védelmét
ellato Biztoshelyettesre atruhazza.

(5) A Biztos eés a Biztoshelyettes egyuttesen kiadmanyozhatjak azokat a jelentéseket,
amelyeknek nemzetiségi, illetve kérnyezetvédelmi vonatkozasai vannak.

(6) A Biztoshelyettesek a Szabalyzatban meghatarozott esetekben, valamint a Biztos altal
atruhazott feladatkdrukben 6nalléan léphetnek fel.

(7) A Biztos jogosult az egyes lgyekben a Biztoshelyettesre atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonni és azt gyakorolni.

(8) A Biztos a feladatok hatékony ellatdsdnak biztositdsa érdekében az intézkedést nem
tartalmazo irat kiadmanyozasi jogat a Fotitkarra vagy az 6nalld szervezeti egység vezetdjére eseti
vagy allando jelleggel atruhazhatja.

(9) A Biztos ltal, valamint a Biztos és a Biztoshelyettes altal egyuttesen kiadmanyozandd
iratokat a Fotitkar terjeszti el kiadmanyozasra.

(10) A Biztoshelyettes altal kiadmanyozand¢ iratokat a Titkarsag vezetdje terjeszti eld
kiadmanyozasra.

30. §> (1) Az 6nallo szervezeti egységhez és az azon belill miikodd osztalyokhoz tartozé
munkakoroket - a Szabalyzatban meghatarozott Iétszamkereten belil - a Biztos hatarozza meg.

(2) A jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd Biztoshelyettes a Biztos altal atruhazott
feladatkorében eljarva a Hatosagi és Kornyezetvédelmi Féosztaly Kornyezetvédelmi Osztalyanak
munkaja folott - a féosztaly tigyrendjében meghatarozott tovabbi feladatait nem érint6 - szakmai
iranyitasi jogot gyakorol.

(3) A Magyarorszagon ¢l6 nemzetiségek jogainak védelmét ellaté Biztoshelyettes a Biztos altal
atruhazott feladatkorében eljarva az Altalanos Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Foosztaly
Nemzetiségi Jogi Osztalyanak munkaja folott - a f6osztaly tigyrendjében meghatarozott tovabbi
feladatait nem érint6 - szakmai iranyitasi jogot gyakorol.

> Megallapitotta: 4/2014. (XII. 23.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 1. §. Hatélyos: 2015. I. 1-t6l.



31. 8 A kiadményozasra jogosult, valamint a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy a
dontését az elékészités ellenérzése utan, a kapott informaciok alapjan, feladat- és hataskdrében
eljarva, hataridében, késedelem nélkiil hozza meg.

A munkavégzés altalanos szabalyai

32. 8 (1) A Biztos és a Fotitkar kivételével vezet az iranyitasa ald nem tartozd szervezeti
egység munkatarsa részeére utasitast nem adhat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott vezetotdl kozvetleniil kapott utasitas végrehajtasat - ha
az utasitast add kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik - a szolgalati ut megtartasaval kell
teljesiteni. Halaszthatatlanul siirgds tligyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét,
vagy amennyiben erre sincs lehetdség, ezt a koriilményt az tigyiraton fel kell tiintetni, és az
iigyiratot haladéktalanul a kovetkezd felettes vezetohoz kell eljuttatni.

(3)>* A Fétitkar a Biztoshelyettesi Titkarsagon dolgozok tekintetében fennalld munkaltatéi
jogait a Biztoshelyettesre irasban atruhazhatja.

A Hivatalban elokészitett tervezetek egyeztetési rendje

33. § A Fétitkar utjan jovahagyasra felterjesztett iratokat ellatja kézjegyével az eldkészitd
iigyintéz0, valamint az el0készitd 6nalld szervezeti egység vezetdje.

34.8%

35. §°° Az 6nalld szervezeti egységek tevékenységérdl a Fotitkar rendszeresen egységes
jelentést készit, és azt a Biztos elé terjeszti, egyidejiileg t4jékoztatasul megkiildi a
Biztoshelyetteseknek is. A jelentéstetel formai kdvetelményeit és technikai feltételrendszerét a
Fotitkar alakitja ki.

Egyiittmiikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

36. 8 (1) A Hivatal valamennyi vezet6je és munkatarsa koteles a hivatali feladatok
végrehajtasaban egyiittmiikddni. Az 0©nallé szervezeti egységek kozotti egylittmiikddés
kialakitasaért az onallo szervezeti egységek vezetdi a felelosek. Az egyeztetésért, illetve azért,
hogy a feladat ellatdsdban a tdbbi eérintett szervezeti egyseg A&llaspontja Osszehangoltan
érvényesuljon, az a szervezeti egység felel6s, amelynek az tigy intézése a feladatkorébe tartozik,
vagy akit erre a Biztos kijeldlt.

(2) A Biztos az Osszetett megkozelitést €és tobb szakteriilet szoros egylittmikodését 1gényld
feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetdk és targykor szerint illetékes
iigyintézOk hatékony egylittmikodésével megvalosuld csoportos munkavégzeést rendelhet el.

> Beiktatta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 20. §. Hatdlyos: 2014. |. 1-t6l. Mddositotta:
1/2014. (I. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 5. § g).
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(3) A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetdket €s targykor szerint
illetékes tigyintézOket a komplex feladat megfeleld hataridoben torténd elvégzése érdekében
kiemelt egyiittmiikodési kotelezettség és feleldsség terheli.

A Hivatal képviselete

37. 8" (1) A Hivatalt a Biztos képviseli. A Biztos akadalyoztatasa esetén a Hivatalt a Biztos
altal kijelolt Biztoshelyettes vagy a Foétitkar képviseli. A Biztos, a Biztoshelyettes és a Fotitkar
egyuttes akadalyoztatdsa esetén a Hivatalt a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy
képviseli.

(2) A Korménnyal, a hatésagokkal, az 6nkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valo
kapcsolatokban a Hivatalt elsésorban a Biztos, akadalyoztatasa esetén a Biztos altal kijelolt
Biztoshelyettes vagy a Fotitkar, illetve a Biztos, a Biztoshelyettes ¢és a Fotitkar egyiittes
akadalyoztatdsa esetén a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy kepviseli. A szakteriiletét
érintd kérdésekben a Biztos megbizasa alapjan a Hivatal szakmai képviseletét a fosztalyvezetd
is ellathatja.

(3) A Hivatalnak a birosagok ¢és a hatdsagok el6tti jogi képviseletét a Biztos latja el. A
képviseletet a Biztos akadalyoztatasa esetén a Biztos altal kijelolt Biztoshelyettes vagy a Foétitkar,
illetve a Biztos kijelolése alapjan az altala meghatalmazott hivatali munkatars latja el.

(4) Az Eurodpai Uni¢ altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a Hivatal képviseletét
a Biztos, akadalyoztatasa esetén a Biztos altal kijelolt Biztoshelyettes vagy a Fotitkar latja el. A
Hivatal képviseletét a projektek elokészitése soran a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy
is ellathatja. E projektek megvalositasa soran a Biztos, illetve a Fétitkar projektalapitd
dokumentumban is rendelkezik a képviseletrol.

(5) Az Orszaggytilés bizottsaga elétt a Hivatalt a Biztos, akadalyoztatasa esetén Biztos altal
kijelolt Biztoshelyettes vagy a Fotitkar képviseli. A Biztos, az altala kijelolt Biztoshelyettes és a
Fotitkar egyiittes akadalyoztatasa esetén a Hivatal képviseletét a Biztos altal meghatalmazott
hivatali személy latja el.

A Hivatal sajtoval torténo kapcsolattartasanak rendje

38. § (1)® A Szabalyzat eltéré rendelkezése hianyaban a sajtd részére tajékoztatast a Biztos
vagy a Biztoshelyettes adhat. A sajtd tajékoztatasat egyebekben az érintett szervezeti egységek
bevonasaval, a sajtoreferens vegzi.

(2)*° A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé tigyekben interjit - a Biztos eltérd dontése
hianyaban - csak a sajtoreferens jovahagyasaval lehet adni.

(3) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni a szakmai folydiratok szamara
készitett, szakmai, jellemzden a hatalyos eléirdsokat ismertetd, vagy egyébként ismeretterjesztési,
tudomanyos célbol készilt irasos anyagok tekintetében.

>’ Megallapitotta: 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitds 1. §, 1. melléklet 22. §. Hatalyos: 2014. I. 1-t6l.
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(4) 60
(5)61

VI. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

39. § (1) A Fétitkar a Szabalyzat hatalybalépését kvetd 60 napon beliil kiadja

a) a személylgyi szabalyzatot,

b) az iratkezelesi szabalyzatot,

c) a gazdalkodasi szabalyzatokat,

d) az ellendrzési szabalyzatokat,

e) az utaztatassal, reprezentacioval 0sszefliggd szabalyzatot,

f)®2 a helyiségek és berendezések hasznélatara vonatkozé szabélyzatot,

g) az informatikai szabalyzatot és a kapcsolodo szabalyzatokat.

(2) Az (1) bekezdésben szerepld szabalyzatokon tal a Biztos tovabbi szabalyzatok kiadasarol is
rendelkezhet.

40. § (1)® Az 6nallo szervezeti egység vezetdje jelen utasitas végrehajtasara, igy kiilondsen az
egyes osztalyok, és a Biztoshelyettesi Titkarsag feladatkdrének meghatarozasara a Szabalyzat
hatalybalépésétdl szamitott 30 napon beliil ligyrendet készit.

(1a)** Az Alapvets Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szolo
1/2012. (I. 6.) AJB utasitds modositasarol szolo 1/2014. (1. 31.) AJB utasitas (a tovabbiakban:
Modositas) hatalybalépésétdl szamitott 30 napon beliil az 6nalld szervezeti egység vezetdje
koteles a Modositasban foglaltak végrehajtasarol gondoskodni, igy kilénosen az egyes osztalyok
és a Biztoshelyettesi Titkarsag feladatkorének meghatarozasara Ugyrendet késziteni, illetve a
meglévo ligyrend mddositasat elkésziteni.

(2) Aez5 tigyrendet az 6nallo szervezeti egység vezetdjének javaslatara a Fotitkar hagyja jova.

41. 8

1. fuggelék®

Az Alapvetd Jogok Biztosdnak Hivatala szervezeti felépitése

% Hatalyon kiviil helyezte: 1/2013. (I. 25.) AJB utasitas 12. §. Hatalytalan: 2013. II. 1-t4l.

®1 Hatalyon kiviil helyezte: 1/2013. (I. 25.) AJB utasitas 12. §. Hatalytalan: 2013. II. 1-t4l.

82 Megallapitotta: 2/2014. (X. 10.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 4. §. Hatélyos: 2014. X. 11-t4l.
8 Modositotta: 1/2014. (I. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 5. § h).

% Beiktatta: 1/2014. (1. 31.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 4. §. Hatalyos: 2014. II. 1-t4l.

® Hatalyon kiviil helyezte: 3/2012. (VIII. 31.) AJB utasitas 7. §. Hatdlytalan: 2012. IX. 1-t6l.
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I. Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti egységei €s a statuszainak

megoszlasa a szervezeti egysegek kozott

Iranyito vezetd Szervezeti egység Beosztas megnevezése F6 (féi_siffjezleti
egység)
1. Alapvetd jogok Biztos 1 [1]
biztosa
1.0.1. Biztosi titkarsag Beosztott 3 [3]
1.1 Biztoshelyettes 1 [1]
Magyarorszagon
¢16 nemzetiségek 1.1.1. Magyarorszagon €16 Fdosztalyvezetd 1 [7]
jogainak védelmét nemzetiségek jogainak
ellato védelmét ellato
Biztoshelyettes Biztoshelyettesi Titkarsag Beosztott 6
1.2.J6vo Biztoshelyettes 1 [1]
nemzedékek 1.2.1. J6v6 nemzedékek Féosztalyvezetd 1 [8]
érdekeinek érdekeinek védelmét ellato
védelmét ellatd Biztoshelyettesi Titkarsag
Biztoshelyettes Beosztott 7
1.3. Fétitkar Fétitkar 1 [1]
1.3.1. Fétitkari titkarsag Beosztott 5 [5]
1.3.2. Gazdalkodasi és Fosztalyvezetd 1 [9]
Humaénpolitikai Féosztaly
Titkarsag Beosztott 4
Pénzlgyi és Szamviteli Osztalyvezetd 1
Osztaly Beosztott 3
1.3.3. Nemzetkdzi és Fosztalyvezetd 1 [14]
Tarsadalmi Kapcsolatok
Fdosztaly
Nemzetkdzi kapcsolatok Féosztalyvezeto-helyettes 1
Osztaly
Beosztott 4
Tarsadalmi kapcsolatok Osztalyvezetd 1
Osztaly
Beosztott 6
Koényvtar Beosztott 1
1.3.4. Informatikai és Fosztalyvezetd 1 [13]
Ugyviteli

® Megéllapitotta: 1/2015. (VI. 30.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 7. §, 2. fuggelék. Hatélyos: 2015. VII. 1-

tél.




Fdosztaly
Informatikai Osztaly Fdosztalyvezets-helyettes 1
Beosztott 4
Ugyviteli Osztaly Osztalyvezetd 1
Beosztott 6
1.3.5. Altalanos Vizsgalati és Féosztalyvezetd 1 [22]
Nemzetiségi Jogi Féosztaly Féosztalyvezeté-helyettes 2
Beosztott 19
1.3.6. Hat6sagi és Féosztalyvezetd 1 [16]
Kornyezetvédelmi Féosztaly | Fosztalyvezeto-helyettes 1
Beosztott 14
1.3.7. EsélyegyenlOségi és Foosztalyvezetd 1 [17]
Gyermekjogi Féosztaly F6osztalyvezeté-helyettes 1
Beosztott 15
1.3.8. Kozjogi Fbosztaly Fosztalyvezetd 1 [13]
Jogszabaly-véleményezési Osztalyvezetd 1
Osztaly
Beosztott 5
Inditvany-el6készitési Féosztalyvezeto-helyettes 1
Osztaly Beosztott 5
1.3.9. OPCAT Nemzeti Féosztalyvezetd 1 [10]
Megel6z6 Mechanizmus
Fdosztaly Foosztalyvezet-helyettes 1
Beosztott 8
1.3.10. Kozérdekii Bejelent6- Fdosztalyvezetd 1 [11]
védelmi és Ugyfélkapcsolati
Foosztaly
Kozérdek Féosztalyvezet6-helyettes 1
Bejelent6-védelmi Osztaly
Beosztott 3
Ugyfélkapcsolati Osztaly Osztalyvezetd 1
Beosztott 5
1.3.11. Bels6 ellendr Belso ellenér 0,5 [0,5]
1.3.12. Informécidbiztonsagi | Informaciobiztonsagi felel6s 0,5 [0,5]
felel6s

3. fliggelék®®

Az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti egységeinek feladatai

% Megallapitotta: 4/2014. (XII. 23.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 3. § c), 3. fliggelék. Hatalyos: 2015. I. 1-
tél.



1. AZ ALAPVETO JOGOK BIZTOSA KOZVETLEN IRANYITASA ALA
TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.0.1. A Biztosi titkarsag

a) Bontja, rendezi és megbizas alapjan szignalja a Biztosnak érkezd postat;

b) alairasra rendezi és megbizas alapjan szignéalja a Biztosnak beadott iratokat;

C) részt vesz a Biztos személyét érintd sajtoesemények megszervezésében, lebonyolitasaban,
értékelésében;

d) el6késziti a Biztos bel- és kilfoldi programjait és irdnyitja azok megszervezeseét;

e) hattéranyagot készit a Biztos programjaihoz, amelyhez informéacidkat kérhet a Hivatal
szervezeti egységeitdl;

f) kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tajékozodik az ott folyd munkarol, a Biztos
megbizdsabdl adatokat, hattéranyagokat kérhet toliik;

g) vezeti a Biztos titkarsagat, ennek keretében:

ga) ellatja a Biztos személyével kapcsolatos adminisztrativ teenddket,

gb) szervezi a Biztos programjait,

gc) végzi a Biztos altal elrendelt iktatast és dokumentumtovabbitast;

h) eljar a Biztos altal meghatarozott tigyekben, részt vesz a Biztos altal meghatarozott projektek
koordinalasaban.

1.1. A MAGYARORSZAGON ELO NEMZETISEGEK JOGAINAK VEDELMET
ELLATO BIZTOSHELYETTES IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI
EGYSEGEK

1.1.1. A Magyarorszagon élo nemzetiségek jogainak védelmét ellato
Biztoshelyettesi Titkarsag

A Titkdrsag a Szabalyzat 21. §-aban meghatarozott feladatain tul koordinacios feladatai
korében altalanos Ugyviteli, iktatasi és dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység
tevékenysegét tamogatd adminisztrativ tevekenységet lat el.

1.2. 4 JOVO NEMZEDEKEK ERDEKEINEK VEDELMET ELLATO
BIZTOSHELYETTES IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.2.1. A jovo nemzedékek érdekeinek védelmeét ellato Biztoshelyettesi Titkarsag

A Titkdrsag a Szabalyzat 21. §-aban meghatarozott feladatain tul koordinacios feladatai
korében altalanos Ugyviteli, iktatasi és dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység
tevékenysegét tamogatd adminisztrativ tevekenységet lat el.

1.3. A FOTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

A Fétitkar a belsé kontrollrendszert érintden:

a) vizsgalja és értékeli a Hivatal belsé kontrollrendszerének (ezen beliil a folyamatba épitett,
elozetes, utdlagos ¢és vezetdi ellendrzés rendszerének) a jogszabalyoknak ¢és a belsd
szabalyzatoknak val6 megfeleléset;



b) vizsgalja és értékeli a Hivatalnal a pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek
mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

c) vizsgalja a Hivatalnal a rendelkezésére allo erdforrasokkal valéo gazdalkodast, a vagyon
megovasat, valamint az elszdmolasok, beszamoldk megbizhatdsagat, a kozpénzek
rendeltetésszerli, hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznalasat, a jogszabalyok és a belsd
utasitasok betartasat;

d) elkésziti a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervet, valamint a
fejezet 6sszefoglalod éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési tevékenységrol elkésziti a
Hivatal ellendrzési jelentését és a fejezet éves Osszefoglalod ellenérzési jelentését;

e) gondoskodik az éves kockazatértékelési és kockazatkezelési terv elfogadasarodl, a kockazatok
elfogadhatd szinten tartdsa, valamint minimalizalasa érdekében szilkséges intézkedések
megvaldsulasanak folyamatos nyomon kovetésérol;

f) gondoskodik a Hivatal tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetésére
irdnyuld  kontrollfolyamatok miikodtetésérél, az azokkal kapcsolatos monitoringrend

//////

9) % miikodteti a Hivatal Vezetdi Informacios Rendszerét.
1.3.1. A Fétitkari titkdrsag

(1) A Fotitkari titkarsag a Szabalyzat 21. §-4ban meghatérozott feladatain tal koordinacios
feladatai koreben altalanos ugyviteli, iktatasi és dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti
egység tevékenységét tamogatd adminisztrativ tevékenységet lat el.

(2) A Fétitkari titkarsag koordinacios, valamint a Fétitkart tamogato feladatkdrében:

a) bontja, rendezi €¢s megbizas alapjan szignalja a Fotitkarnak érkez6 postat;

b) alairasra rendezi és megbizas alapjan szignalja a Fotitkarnak beadott iratokat;

C) végzi a Fotitkar altal elrendelt iktatast és dokumentumtovabbitast;

d) kozremiikodik a Fotitkar bel- és kiilfoldi programjai elokészitésében;

e) kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egysegeivel, tajékozddik az ott folyd munkérol, a
Fotitkar megbizdsabol adatokat, hattéranyagokat kérhet toliik;

f) ellatja a Fotitkar személyével kapcsolatos adminisztrativ teendéket;

g) részt vesz a Fétitkar altal meghatarozott projektek koordinalasaban;

h) eljar a Fotitkar altal meghatarozott egyéb tigyekben;

i) gondoskodik a Hivatal mikodését, valamint munkatarsainak munkavégzését érintd
jogszabalyok valtozasainak kovetésér6l, valamint a Hivatal éves terveinek és az azok
megvaldsitasarol szolo tajékoztatoknak az elkészitésérol;

J) koordinalja a Hivatal stratégiai és operativ céltérképének elokészitését;

K) 70 kozremiikodik a Hivatal Vezet8i Informacios Rendszerének mitkodtetésében;

)™ fogadja a Hivatal kezelésében 16v6 kozérdekii, valamint kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésere iranyuld igényeket, és tovabbitja azokat az adatbirtokos szervezeti egysegek
vezetdinek.

% Megallapitotta: 1/2015. (VI. 30.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 8. §, 3. fuggelék 1. § (1). Hatdlyos: 2015.
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(3) A Fotitkari titkarsag a titokfeliigyeleti feladatkdrében:

a) intézkedik a kapcsolddo szabalyozasi feladatok vegrehajtasarol;

b) ellatja a sziikséges ellenérzési feladatokat;

c) intézkedik a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsag korébe tartozé feladatok
ellatasarol,

d) intézkedik a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos egyéb feladatok koordinaciojarol és
végrehajtasarol.

(4) A Fotitkari titkarsag személyiigyi feladatai korében:

a) ellatja a Hivatal érdemi humanpolitikai rendszerének miikodtetésével Osszefiiggd
feladatokat;

b) szorosan egyiittmikodik a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztallyal;
végrehajtasaért;

d) a Hivatal humanpolitikai stratégiaja alapjan, annak keretei kozott el6késziti a Hivatal
humanpolitikai fejlesztési tervét, és elfogadasa esetén felelds annak végrehajtasaért;

e) biztositja a szervezeti humanpolitika kialakitasat;

f) felel6s a Hivatal dolgozoinak kollektiv és individualis személyiigyi fejlesztési programjanak
kidolgozasaeért és végrehajtasaért;

g) ellatja a Hivatalnal jelentkez6 szervezetfejlesztési feladatokat;

h)"? elkésziti az éves tovabbképzési tervet, a Hivatal munkatarsai szamara képzéseket,
tanfolyamokat szervez.

1.3.2. Gazdalkodasi és Humanpolitikai Foosztdly

(1) A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly szamviteli és pénziigyi feladatai korében:

a) elokeésziti a fejezeti kezelésii eldiranyzatok felhasznalasara vonatkozo szabalyzatokat;

b) ellatja a fejezet elemi koltségvetésének és elemi koltsegvetési beszamolojanak, valamint a
fejezet éves koltségvetési és zarszamadasi javaslatanak elkészitésével kapcsolatos feladatokat;

c) ellatja a koltségvetési tervezési munka lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatokat;

d) szervezi az allamhaztartdas miikddési rendjének valtozasa kapcsan a fejezetet érintd
intézkedések végrehajtasat;

e) uj eldiranyzatot nyit az eurdpai unidés forrasbol szarmazéd tamogatas eldiranyzatara,
amennyiben olyan eurdpai unios forrasbol kerul sor timogatés felhasznalasara, amelyet a fejezet
eléiranyzata nem tartalmazott, és biztositja a kozponti koltségvetési forrast a fejezeten beliili
atcsoportositassal,

f) a kozponti koltségvetésrol szolo torvény elfogadasat kovetden elokésziti a fejezethez tartozod
fejezeti kezelésii eldiranyzatok koltségvetési eldiranyzatainak megallapitasat;

g) ellatja a fejezeti kezelésii eldiranyzatok gazdalkodasi, konyvvezetési kotelezettségeinek
teljesitését és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;

71 Beiktatta: 1/2015. (VI. 30.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 8. §, 3. fiiggelék 1. § (2). Hatalyos: 2015. VII. 1-
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h) ir&nyitja a hataskorébe tartozo feladatok vonatkozasaban a folyamatba épitett, elozetes és
utolagos vezetdi ellendrzést;

1) elkésziti a kiilsd és belso ellendrzést végzo szervek altal igényelt adatszolgaltatasokat;

)7 ellatjia a feladatkorével dsszefiiggésben altala kezelt kozérdekii adatok kozzétételével
kapcsolatos feladatokat, valamint gondoskodik az egyedi adatigénylések teljesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl, koordindlja a Hivatal honlapjan (www.ajbh.hu) a kozérdekti
adatok megjelenitését;

k) elkésziti a belsé és kiilsé ellenérzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok
hasznosulasarol a fejezetre vonatkoz6 6sszefoglalé beszamolot;

) elkésziti a Hivatal mint koltségvetési szerv elemi koltségvetését, éves beszamoldgjat, valamint
az 1d6kozi mérlegjelentéseket;

m) végzi a Hivatal koltségvetését érint6 eldiranyzat-modositasokkal kapcsolatos miiveleteket;

n) ellatja a gazdalkodasi, a pénzkezelési, a konyvvezetési kotelezettségeket és az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasi miiveleteket;

0) ellatja a nem rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos miiveleteket;

p) ellatja a hazipénztari, valuta-pénzkezeld helyi és értékkezelési miiveleteket, gondoskodik a
forint- és valutaellatmanyok biztonsagos szallitdsdnak végrehajtasarol;

q) feladata a szamvitel-politika és szamlarend meghatarozasa, gazdalkodasi szabalyzatok
elékészitése;

r) ellatja a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitoi feladatokat;

s) ellatja a hivatali pénztar Gzemeltetését, pénztari be- és kifizetéseket, bankforgalom intézését;

t) el6késziti a gazdalkodassal kapcsolatos szerzédéseket.

(2) A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly lizemeltetési feladatai kdrében:

a) ellatja a Hivatalnal felmeriild vagyongazdalkodasi teenddket, kiilonos tekintettel a Hivatal
kozvetlen vagyonkezelésében 1év6 ingatlan vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokra, ezen
ingatlan jovébeni hasznositasara javaslatot tesz;

b) vagyonkezelési és vagyongazdalkodasi kérdések vonatkozasaban felelds a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt.-vel valo kapcsolattartasért;

c) lefolytatja a Hivatal kdzbeszerzési eljarasait;

d) az altala lefolytatott kozbeszerzési eljarasokkal 6sszefliggesben a Hivatal jogi
segitségnyujtasa mellett ellatja a szakmai képviseletet a Kozbeszerzési Dontdbizottsag elott;

e) végzi a kozbeszerzésekrol szolo térvényben eldirt rendszeres és eseti kzzétételi, tajekoztatd
miiveleteket, és eleget tesz az ott megjeldlt dokumentalési kotelezettségnek;

f) sziikség szerint kozremiikodik a kapcsolattartasbol és a Hivatal érdekeinek érvényesitésébol
ered6 olyan eljarasokban, ahol a Hivatal képviseletét egyéni ligyved vagy tgyvédi iroda latja el;

g) ellatja a Hivatal alkalmazottainak kartéritési felel6sségre vonasaval kapcsolatos feladatokat;

h) figyelemmel kiséri a Hivatal miikddése szempontjabdl relevans palyazati kiirasokat, és
ezekrdl rendszeresen tajékoztatast nytjt a Fotitkar szamara;

I) elokésziti a Hivatal polgari jogi szerzodéseit, €s biztositja azok ellenjegyzését;

J) ellatja a Hivatal polgari jogi szerzédéseinek nyilvantartasaval 6sszefiiggd feladatokat;

k) kiadja és nyilvantartja a Hivatal teriiletére torténé belépési és behajtasi engedélyeket;

I) a Biztos vagy a Fétitkar megbizasabol ellatja a Hivatal mindsitett idészaki és
katasztrofavédelmi tervezési miiveleteit;

> Megéllapitotta: 1/2015. (VI. 30.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 8. §, 3. fuggelék 2. § (1). Hatélyos: 2015.
VII. 1-t6l.



m)"* a Fétitkar megbizasabol ellatja a Hivatal eszkozleltaranak elokészitését és az eszkozleltar
vezetését;

n)"™ ellatjia a Hivatalnal leltarba vett gépek, berendezések, jarmiivek és egyéb eszkozok
karbantartasaval, anyag-, készlet-, nyomtatvany- és irodaszer-beszerzésével, a rendezvényekhez
torténd beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat;

0) felelés a Hivatal gondnoki feladatainak ellatasaért, valamint a vagyonnyilvantartas és
leltrozas - jogszabalyok és a Fotitkar utasitasainak megfelel - lefolytatasaért;

p)’® gondoskodik a Biztos, a Biztoshelyettesek és azok munkatarsai, a Fétitkar, valamint a
Hivatal munkatérsai részére névjegykartyak beszerzésérol;

q)"" intézi és nyilvantartja a gépkocsiigényléseket és a gépkocsik tizemeltetésével kapcsolatos
teenddket, iranyitja és ellendrzi a hivatali gépkocsivezetok munkavégzését.

(3) A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly humanpolitikai feladatai korében:

a) elldtja a Hivatal munkatarsainak kozszolgélati jogviszonyaval és munkaviszonyéval
kapcsolatos, jogszabalyban foglalt személylgyi feladatokat;

b) teljes korlien ellatja az illetmény- €s bérszamfejtési feladatokat, valamint a
tarsadalombiztositasi kifizet6helyi, valamint a nyugdijpénztari tagsaggal kapcsolatos iigyviteli
teenddket, bejelentési, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését, valamint a
tarsadalombiztositasi ellatasok igényelbiralasat;

c)’® vezeti és kezeli a Hivatal dolgozéi személyes adatainak nyilvantartasat (kozszolgélati és
munkavallaldi nyilvantartas), a Hivatal dolgozdinak személyi anyagait, a Hivatal munkatarsainak
Onéletrajzat tartalmazé adatbézist, a személyzeti és belsé nyilvantartasokat, valamint
gondoskodik a Hivatal teljes allomanytabldjanak naprakész vezetésérol,

d)”® a hivatali dolgozok szolgalati jogviszonyanak megsziinése, megsziintetése utan
gondoskodik a kozszolgalati tisztvisel6k személyi iratainak irattarazasarol;

e) ellatja a hivatali bér- és létszamgazdalkodas munkatigyi feladatait;

f) el6késziti a Hivatal munkaltatéi kolcson- és egyéb szocialis szerzédéseit, ellatja azokkal
osszefliggésben a Hivatalt megilleté jogoknak az ingatlan-nyilvantartasba torténd bejegyzésével
kapcsolatos miiveleteket;

" Megéllapitotta: 1/2015. (VI. 30.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 8. §, 3. fuggelék 2. § (2). Hatalyos: 2015.
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g) biztositia a Hivatal, tovdbba - foglalkoztatdsi jogviszonyukkal vagy hivatali
tevékenysegukkel 6sszefiiggésben elleniik vagy altaluk inditott Gigyekben a képviselt kérelmére -
a munkatarsak jogi képviseletét a peres és nemperes eljarasokban;

h) végzi a munkaligyi palyazatok kiirasaval, kozzétételével kapcsolatos miiveleteket,
koordinélja a palyaztatast;

i) ellatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. torvényben
a vagyonnyilatkozatok 6rzésével dsszefiiggésben meghatarozott miiveleteket;

), gOF(')'titkér utasitasai szerint kozzéteszi a személyligyi adatokat a Hivatal honlapjan;

K)

) kozremiikodik a kitiintetési és elismerési dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

m) eldkésziti és kezeli a Hivatal munkatarsainak tanulmanyi szerzédéseit;

n) kozremiikodik a Hivatal Esélyegyenléségi Tervének elkészitésében;

0) koordinalja a Hivatal személyiigyi szabalyzata végrehajtasabol eredé egyéb feladatok
ellatasat;

p) végzi a hivatali dolgozdk diltetésével kapcsolatos feladatokat;

q) vezeti a szemelyligyi monitoringrendszert;

r) koordinalja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos hivatalon belili munkafolyamatokat,
valamint beszamol a Vezetdi Ertekezletnek annak eredményességérdl;

s) a Fotitkar vonatkozo dontése esetén elokésziti a Hivatal személyligyi stratégiajat.

(4) A Gazdalkodasi ¢s Humanpolitikai Féosztaly mikodését titkarsag segiti, amely altalanos
ugyviteli, iktatasi és dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egyseég tevékenységét
tdmogatd adminisztrativ tevékenységet lat el. A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztalyhoz
tartozo osztaly élén osztalyvezetd all.

1.3.3. Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Foosztaly

(1) A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Fdosztaly nemzetkézi kapcsolati feladatai
korében:

a) a Biztos megbizasa alapjan kézremiikodik nemzetkdzi megallapodasok el6készitésében;

b) ellatja az NHRI felel6si feladatokat;

c) szervezi a Fogyatékossaggal €16 személyek jogairdl szol6 egyezmény 33. cikk 2. pontjaban
megjelolt fliggetlen mechanizmus feladatainak ellatasat;

d) szervezi a nemzetk6zi szerzOdésben vallalt kotelezettség teljesitéseként sziikséges fliggetlen,
nemzeti megeldzo, illetve ellendrzé jogvédelmi mechanizmusokbol fakadd azon feladatok
ellatasat, amelyekre a Biztost toérvényben kijel6lik;

e) kapcsolatot tart a hazai és nemzetkdzi szervezetekkel;

f) egyiittmiikodik az OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus FOosztallyal a kinzas és mas
kegyetlen, embertelen vagy megaldzé bandsmod vagy bintetés elleni egyezmény fakultativ
jegyzokonyvének kihirdetésérol szolo 2011. évi CXLIIL torvény szerinti feladatok ellatasa
érdekeben.

(2) A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly nemzetkozi kapcesolati, funkcionalis és
egyéb feladatai korében:

8 Hatalyon kiviil helyezte: 1/2015. (V1. 30.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 8. §, 3. fiiggelék 8. § a).
Hatalytalan: 2015. VII. 1-t6l.



a) kozremiikodik a Hivatal idegen nyelvii levelezésenek szervezésében, ezzel kapcsolatosan az
internet segitségével informéaciot gylijt és szolgaltat;

b)®! 6sszeallitja a Hivatal nemzetkozi tevékenységérél szo16 éves jelentést;

C) tajékoztatja a Hivatal vezet6inek nemzetkdzi targyalasairol a Hivatal szervezeti egységeit;

d)®? szervezi, elékésziti és koordinalja a Hivatal nemzetkozi tevékenységét, kiilonds tekintettel
az ENSZ nemzeti emberi jogi intézmény ,,A” statusszal Osszefiiggd feladatokra, €s biztositja a
Hivatal nemzetkdzi tevékenységenek 6sszehangolasat;

e) az éves kiutazasi és fogadasi tervben meghatarozottak szerint el6késziti a Hivatal vezet6i
nemzetkozi targyaldsainak szakmai anyagait, amelynek Kkeretében gondoskodik az e
targyalasokbol eredo feladatok végrehajtasdnak koordinalasarol;

f) idegen nyelvet hasznald panaszos esetén megkeresésre segitséget nydjt a Panasziroda
munkajanak ellatashoz.

(3) A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Foosztdly tarsadalmi kapcsolatok, valamint
koordinacios feladatai korében:

a) ellatja a Biztos, a Biztoshelyettesek, a Fétitkar, valamint a Hivatal munkatéarsainak belfoldi
¢s kiilfoldi utazasaival €s a partnerek fogadasaval kapcsolatos protokollaris teenddket;

b) elokésziti és koordinalja a Biztos altal egyedileg meghatarozott projekteket;

c) szervezi a Hivatal altal megrendezendé konferencidkat, szakmai programokat, egyéb
rendezvényeket;

d) koordinalja a Biztos és a Biztoshelyettesek nemzeti tinnepekhez kapcsolodd megjelenéseit;

e) ellatja a Biztos adomanyozasi jogkorébe tartozé kitlintetések adomanyozasaval kapcsolatos
elokészitd, koordinacios, szervezési €s egyéb feladatokat;

f) kapcsolatot tart az Orszaggyiilés, a Kormany szerveivel és hivatalaival, valamint civil
szervezetekkel,

9)%° a biztosi, a biztoshelyettesi, valamint a fétitkari titkarsagoktdl beérkezd informaciok
alapjan osszeallitja a Hivatal kovetkez6 évre vonatkozo kiutazasi és fogadasi tervét;

h) kozremiikodik a Hivatal vezetdinek kiilfoldi partnerekkel folytatott kapcsolattartasanak
szervezesében;

i) a Hivatal szervezeti egységeinek bevonasaval koordinadlja a Biztos parlamenti
beszamolojanak elkészitését, technikai kivitelezeset;

j) ellatja a belfoldi és kalfoldi kikuldetések lebonyolitdséval és elszamolédsaval kapcsolatos
feladatokat, vezeti a kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat;

k)sgnegszervezi a targyalasokhoz sziikséges tolmacsolasi szolgaltatasokat;

1)

8 Megallapitotta: 1/2015. (VI. 30.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 8. §, 3. fuggelék 3. § (1). Hatalyos: 2015.
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m) ir&nyitja a sajtoreferens tevékenysegét, amelynek keretében

a. eldkésziti és koordinalja a Biztos és a Biztoshelyettesek nemzetkozi és hazai nyilvanos
szerepléseivel kapcsolatos sajtéfeladatokat,

b. hivatalosan tajékoztatjia a hazai és kulféldi témegkommunikacios szerveket,
hirtigynokségeket a Hivatal tevékenységérol,

c. kapcsolatot tart a hazai és nemzetkozi tjsagirokkal, szerkesztoségekkel,

d. elékésziti a Biztos és a Biztoshelyettesek nyilatkozatait,

e. szervezi és el0késziti a Biztost, a Biztoshelyetteseket és a Hivatalt érint6 sajtotajékoztatokat,

f. javaslatot készit a Fotitkar szamara a napi sajtofigyelés alapjan a sajtovalaszok témajaban,

g. tajékoztatja a Biztos és a Biztoshelyettesek nyilvanos programjairdl a sajté munkatarsait,

h. részt vesz a nyilvanos sajtoesemények bejarasain, sajtoesemények, nyilvanos
kozszereplések, programok lebonyolitasaban,

i. érkezteti, kezeli a Hivatalhoz intézett Gjsagiroi kérdéseket,

J. frissiti a hazai és nemzetk6zi sajtolistakat, valamint nyomon koveti a médiaban bekovetkezd
valtozasokat,

k. figyelemmel kiséri a hazai irott és elektronikus médidban a Hivatal, a Biztos és a
Biztoshelyettesek tevekenységének nyilvanos bemutatdsat, ennek keretében sziikség szerint
szemleket, sajtovisszhangokat, 6sszefoglalokat készit,

. archivélja a sajtokézleményeket,

m. elokészitd  anyagokat, hattéranyagokat, kozleményterveket, beszédvazlatokat,
megkeresésekre valasztervezeteket készit a Biztos, a Biztoshelyettesek, valamint a Fotitkar
szaméra,

n.% szervezi a Hivatal honlapja tartalmanak el8allitsat,

0. gondoskodik a Hivatal egységes arculatanak kialakitasaral,

p. szervezi, illetve vide6-, hang-, fot6- és mas eszkozokkel rogziti a Hivatal vezetd
tisztségviseldinek nyilvanos szerepléseit, ezen anyagokat egy kereshetd adatbazisban tarolja és
archivalja, valamint kérés esetén prezentalja,

g. elkesziti, felligyeli és aktualizalja a Hivatal kommunikacids stratégiai tervét, felligyeli a
kommuniké&cids stratégia végrehajtasat,

r. felel6s a Biztos éves beszamoldjanak internetes megjelentetéséért,

s. koordinalja a Biztos és a Biztoshelyettesek online megjelenéseit,

t. kozremiikodik a Hivatal kiadvanyainak sokszorositdsaban, sziikség szerint idegen nyelvii
megjelentetésében, valamint a nyomdai kivitelezés elokészitésében,

u. tervezi és felligyeli az informacidés kampanyokhoz kapcsolddo tajékoztatdé kiadvanyok
elkeszllését;

n)®° ellatja a kornyezetvédelmi megbizotti feladatokat;

0)% el6késziti a Hivatal Fenntarthatosagi Tervét és annak évenkénti felillvizsgalatat.

# Megallapitotta: 1/2015. (VI. 30.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 8. §, 3. fuggelék 3. § (5). Hatalyos: 2015.
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(4) A Nemzetkdzi és Tarsadalmi Kapcesolatok Féosztaly egyéb koordinacios feladatai korében:

a)®® gondoskodik a Biztos, a Biztoshelyettesek ltal igényelt, valamint a Hivatali rendezvények
megtartdsdhoz sziikséges meghivok, oklevelek el0készitésérol;

b)8i9ntézi és nyilvantartja a teremfoglalasokat;

C)

d) beszerzi a reprezentacios célt szolgalo ajandékokat es azokrdl nyilvantartast vezet;

e) intézi az Orszaggyilés épiiletébe vald beléptetéssel kapcsolatos ligyeket, ennek keretében
kiilonosen beszerzi a belépokartyakat és a parkolasi engedélyeket;

f) gondoskodik a protokoll-listak folyamatos frissitésérol;

g) ellatja a munkaltatoi igazolvanyokkal kapcsolatos teendéket.

(5) A Kbnyvtar

a) naprakész szamitogépes nyilvantartds vezetése mellett ellatja a Hivatal koényvtaranak,
dokumentum- és jogszabalygylijteményének kezelését, folyamatos karbantartasat;

b) ellatja a konyvtari beszerzésekkel kapcsolatos teenddket;

c) szikség esetén részt vesz a konyvtari informatikai rendszer karbantartasaban, fejlesztésében;

d) egyéb konyvtari szolgaltatasokat végez.

(6) A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Fdosztalyhoz tartozd Nemzetkozi kapcsolatok
Osztaly ¢élén f6osztalyvezetOhelyettes, a Tarsadalmi kapcsolatok Osztaly €lén osztalyvezetd all.

1.3.4. Informatikai és Ugyviteli Féosztdly

(1) Az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly informatikai feladatai kdrében:

a) Uzemelteti a Hivatal informatikai infrastruktarajat, rendszereit, és gondoskodik az
informatikai rendszerek (hardverek ¢és szoftverek) iizemeltetésérol, fejlesztésérél, a
hibaelharitasrol és sziikség szerinti javitasrol, valamint az ezen tevékenységekhez sziikséges
dokumentéciok és nyilvantartasok kezelésérol,

b) kdzremuikodik az informatikai eszk6zok beszerzésében, gondoskodik a beszerzett eszk6zok
lizembe helyezésérdl;

c) kezdeményezi az informatikai eszk6zok selejtezését, valamint reszt vesz az informatikai
eszkdzok selejtezési eljarasaban;

d) gondoskodik az informatikai fejlesztések palyazatainak, projektjeinek el6készitésérol, és
részt vesz a lebonyolitasukban;

f)% ellatja az informatikai biztonsagi és mitkodési szabalyzatban meghatarozott feladatokat;

g) gondoskodik a Hivatal internetes honlapjanak tizemeltetésérél, fejlesztésérdl, és a
tartalomfelelés6knek tamogatasi szolgaltatast nyujt a szolgaltatott tartalom kezeléséhez;
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h) Uzemelteti és alkalmazasgazdaja a Hivatal iktato-, iratkezelé rendszerének, gondoskodik a
rendszer hasznalatahoz az informatikai tamogatasrol;

i) gondoskodik a Hivatal felhasznalGitdl érkezé informatikai targya bejelentések, incidensek
kezelésérol;

j)®* az informaciobiztonsagi feleléssel egyiittmiikddve gondoskodik az informatikai miikodési
szabalyzat €s a kapcsolddo szabalyzatok tervezetének és modositasainak elokészitésérol;

k) gondoskodik az informatikai szolgaltatdsok kataldgusdnak (,,Szolgaltatasi lista™)
elokészitésérdl €s karbantartasarol, kezdeményezi a jovahagyasat és kiadasat;

I) gondoskodik az elszigetelt gazdasagi rendszerek munkaallomés és operacios rendszereinek
biztositasarol;

m) gondoskodik az info- és telekommunikécios infrastruktira és rendszerek (telefonos
rendszer, beléptetd rendszerek, TV-csatorna szolgaltatasok ¢€s infrastruktura) tizemeltetésérol,
fejlesztésérol az ezeket a rendszereket iizemeltetd kiilsé szolgaltatokkal egyiittmiikddve;

n) glgézremﬁkédik a Hivatal Vezet6i Informacios Rendszerének miitkodtetésében;

0)

p) javaslatokat és technikai megoldasokat készit el a bels6 kommunikacio, valamint az
informacioatadassal kapcsolatos folyamatok fejlesztésének eldsegitése céljabol.

(2) Az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly statisztikai feladatai korében:

a) gondoskodik az Ugyviteli rendszer (iktato- és iratkezel6 rendszer) statisztikai moduljainak
karbantartasarol, fejlesztésérol,

b) gondoskodik a parlamenti beszamol6hoz vagy az ad hoc jellegi kimutatasok készitéséhez
szlikséges statisztikai adatok szolgaltatasarol;

c) gondoskodik az Ugyviteli rendszer (iktato- és iratkezel6 rendszer) adataibol elballithato,
iigyintézOokre vonatkozé vezetdi riportok szolgaltatasarol.

(3) Az Informatikai és Ugyviteli Féosztély iratkezelési feladatai kdrében:

a) végzi a Hivatal iratainak és tigyiratainak kezelését, ezen belil:

aa) kiildemények (iratok) atvétele: gondoskodik a beérkezd kiildemények atvételérdl, azok
csoportositasarol,

ab) kuldemények (iratok) érkeztetése: gondoskodik a kildeményként beérkezett iratok
érkeztetésérol, sziikség szerint a kézbesitOkonyvekbe vald bejegyzésérol,

ac) kiildemények (iratok) elézményezése, csatolasa, szerelése: gondoskodik az iratok elézmény
tigyiratainak kikeresésérol, sziikség szerint elvégzi ezen iratok csatolasat, szerelését,

ad) kiildemények (iratok) iktatasa: gondoskodik az elokészitett és érkeztetett iratok iktatasarol,
sziikség szerint az ligyiratboritok nyomtatdsardl €s iktatas utdn a megfeleld szervezeti egységnek
valé atadasarol,

ae) kuldemények (iratok) postara adasa (postazasa), kézbesitése: gondoskodik a szervezeti
egységek postai uton tovabbitandd kiilldeményeinek Osszegytlijtésérdl, ezek postai feladasarol,
sziikség szerint személyes kézbesitésérdl, valamint a Hivatal épiiletén beliil a beérkezo
kiildemények kézbesitésérdl,

1 Megéllapitotta: 1/2015. (VI. 30.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 8. §, 3. fuggelék 4. § (2). Hatdlyos: 2015.
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af)® ligyiratok irattdrazasa: gondoskodik az irattar(ak) miikodtetésérdl és az irattarazasra
atadott tgyiratok irattarazasarol;

ag)* iratok és Ugyiratok selejtezése és levéltarba adasa: gondoskodik az évenként szilkséges
irat- és Ugyirat-selejtezésrél, valamint - a levéltari torvényben foglaltak betartasaval es a
Levéltarral egyiittmiikddve - a Hivatalban és jogeldd szervezeteinél keletkezett maradando értékii
tgyiratok levéltari atadasanak elékészitésérol és leveltarba atadasardl;

b)*® gondoskodik az érkeztetett iratok targyszoval ellatasarol;

c) gondoskodik a Hivatal iratkezelési szabalyzatanak el6készitésérdl, karbantartasarol és a
szabalyzat rendelkezéseinek megsértése esetén a szabalyzat rendelkezései alapjan jar el;

d) gondoskodik az irattari terv évenkénti feliilvizsgalatinak kezdeményezésérol,
karbantartasarol;

e) gondoskodik az tigyviteli rendszerhez (iktato és iratkezel$) hasznalt statisztikai adatgytijtést
segit6 kitoltési segédlet évenkénti feliilvizsgalatardl és a felllvizsgélat eredménye alapjan a
kodrendszer karbantartasarol;

f) részt vesz a Hivatal titokfeligyeleti feladatkdrében felmeriilé iratkezelési feladatok
ellétggéban, ¢s ezen feladatok ellatasa soran egyiittmiikodik a Hivatal biztonsagi vezetdjével,

9)

(4) Az Informatikai és Ugyviteli Féosztilyhoz tartozd Informatikai Osztily élén
féosztalyvezetd-helyettes, az Ugyviteli Osztaly élén osztalyvezetd all.

1.3.5. Altalanos Vizsgdlati és Nemzetiségi Jogi Féosztdly

(1) Az Altalanos Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Féosztaly vizsgalati feladatai korében:

a) végzi a Hivatalhoz érkezett beadvanyok eldzetes vizsgalatat, és ennek eredményeként
intézkedési javaslatot tesz a beadvany tovabbi kezelésére;

b) a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskorét;

c) ha a panasz nem tartozik a Biztos hataskorébe, el6késziti a panasz elutasitdsara vagy - a
cimzett szerv megjel6lésével - a beadvany attételére irdnyul6 biztosi intézkedest;

d) a Biztos utasitasa alapjan el6késziti a Biztos érdemi intézkedését;

e) javaslatot tesz atfogd vizsgalat lefolytatasara;

f) a Biztos kijel6lése alapjan kivizsgalja az alapvet6 jogokkal kapcsolatos visszassagokat;

g) a Biztos kijel6lése alapjan egyedi vizsgalatot folytat;

h) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre, és
elokésziti a Biztos vizsgalaton alapuld, érdemi intézkedéseit;
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i) a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

J) kodolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

k) értékeli és sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

I) k6zremiikodik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében;

m) szervezi €s bonyolitja a Biztos vagy a Biztoshelyettesek helyszini panaszfelvétellel egyutt
jaré megyei latogatasait;

n) elékésziti a Magyarorszagon ¢él6 nemzetiségek jogainak védelméért felelds Biztoshelyettes
jogi-informacids, felvilagosito tevekenysegét;

0) kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel;

p) kapcsolatot tart az orszagos és helyi nemzetisegi énkormanyzatokkal;

q) ellendrzi a nemzetiségek jogairol szo6ld 2011. évi CLXXIX. térvény, tovabba a nemzetiségek
jogaira vonatkoz0 mas jogszabalyok rendelkezései érvenyesilését egyedi panaszok alapjan,
illetve a Biztos vagy a Biztoshelyettes dontésének megfelelden, hivatalbol.

(2) Az Altalanos Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Féosztalyon a foosztalyvezeté munkajanak
segitése és helyettesitése érdekében az Altalanos Vizsgalati Osztaly és a Nemzetiségi Jogi
Osztaly €lén altalanos f6osztalyvezeto-helyettes tevékenykedik.

1.3.6. Hatosagi és Kornyezetvédelmi Foosztaly

(1) A Hatosagi és Kornyezetvédelmi Foosztaly vizsgalati feladatai korében:

a) a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskoreét;

b) ha a panasz nem tartozik a Biztos hataskorébe, elokésziti a panasz elutasitdsara vagy - a
cimzett szerv megjelolésével - a beadvany attételére iranyuld biztosi intézkedeést;

C) a Biztos utasitasa alapjan eldkésziti a Biztos érdemi intézkedését;

d) javaslatot tesz atfogo vizsgalat lefolytatasara;

e) a Biztos kijeldlése alapjan kivizsgalja az alapvetd jogokkal kapcsolatos visszassagokat;

f) a Biztos kijel6lése alapjan egyedi vizsgalatot folytat;

g) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre, és
elokésziti a Biztos vizsgalaton alapul6, érdemi intézkedéseit;

h) a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

i) kodolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

j) értékeli és dsszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

k) k6zremiikodik a Biztos beszamolojanak elkészitésében;

1) kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel;

m) a Biztos és a Biztoshelyettesek kezdeményezése alapjan kivizsgalja a jové nemzedékek
jogaival, a természeti er6forrdsok mint a nemzet kozos oroksége védelmével €s az egészséges
kornyezethez valo alapjoggal kapcsolatos visszassagokat;

n) a Biztos és a Biztoshelyettes dontésének megfeleléen vagy egyedi panaszok alapjan
ellendrzi a kornyezet- €s termeszetvédelmi jogszabalyok rendelkezéseinek érvényesilését;

0) részt vesz a jové nemzedékek érdekeit érintd jogszabalyok és egyéb jogi normak
tervezeteinek vélemeényezésében.

(2) A Hatosagi és Kornyezetvédelmi Foosztalyon a féosztalyvezeté munkdjanak segitése és
helyettesitése érdekében a Kornyezetvédelmi Osztaly élén altalanos f6osztalyvezeté-helyettes
tevékenykedik.

1.3.7. Esélyegyenloségi és Gyermekjogi Foosztaly



(1) Az Esélyegyenloségi és Gyermekjogi Féosztaly vizsgalati feladatai korében:

a) a beadvanyok alapjan vizsgéalja a Biztos hataskoreét;

b) ha a panasz nem tartozik a Biztos hataskorébe, elokésziti a panasz elutasitasara vagy - a
cimzett szerv megjelolésével - a beadvany attételére iranyuld biztosi intézkedeést;

C) a Biztos utasitasa alapjan elokésziti a Biztos érdemi intézkedését;

d) javaslatot tesz atfogo vizsgalat lefolytatasara;

e) a Biztos kijel6lése alapjan kivizsgalja az alapvet6 jogokkal kapcsolatban tudomaésara jutott
visszassagokat;

f) egyedi Uigyben vizsgalatot folytat, és ennek keretében megteszi a sziikséges intézkedéseket,
¢s elvégzi az eljarasi hataridoknek megfeleld vizsgalati cselekményeket;

g) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasainoz képest szilkségesnek tartott intézkedésre, és
elokésziti a Biztos vizsgalaton alapul6, érdemi intézkedéseit;

h) a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

i) kodolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

j) értékeli és Osszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

k) k6zremiikodik a Biztos beszamolojanak elkészitésében;

1) kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

(2) Az Esélyegyenloségi ¢s Gyermekjogi FOosztalyon a féosztalyvezetd munkajanak segitése
¢s helyettesitése érdekében a Gyermekjogi Osztaly ¢€lén altalanos foosztalyvezetd-helyettes
tevékenykedik.

1.3.8. Kozjogi Foosztaly

(1) A Kozjogi Féosztaly vizsgalati feladatai korében:

a) a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskoreét;

b) ha a panasz nem tartozik a Biztos hataskorébe, elokésziti a panasz elutasitdsara vagy - a
cimzett szerv megjelolésével - a beadvany attételére iranyuld biztosi intézkedeést;

C) a Biztos utasitasa alapjan eldkésziti a Biztos érdemi intézkedését;

d) javaslatot tesz atfogo vizsgalat lefolytatasara;

e) a Biztos kijeldlése alapjan kivizsgalja az alapvetd jogokkal kapcsolatos visszassagokat;

f) a Biztos kijel6lése alapjan egyedi vizsgalatot folytat;

g) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasainoz képest szilkségesnek tartott intézkedésre, és
elokésziti a Biztos vizsgalaton alapul6, érdemi intézkedéseit;

h) a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

i) kodolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

j) értékeli és Osszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

k) k6zremiikodik a Biztos beszamolojanak elkészitésében;

1) kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

(2) A Kozjogi Féosztaly jogszabaly-véleményezési feladatai kérében:

a) folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos altal elrendelt vizsgalatokat, ennek soran sziikseg
szerint jogszabalymodositasra, alkotmanybirosagi inditvanyra vonatkozé javaslatot készit elo;

b) a befejezett ligyeket érdemben értékeli, és folyamatosan kapcsolatot tart a tobbi foosztallyal,
ennek keretében kodolja az altala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

c) elékésziti a Biztos altal egyedileg meghatarozott inditvanyokat, eljarast kezdeményezd
beadvanyokat, iratokat;

d) feltarja a Biztos altal egyedileg meghatarozott, elékészitendé inditvanyhoz sziikséges
informécidkat, jogszabalyi hatteret;



e) szorosan egyiittmiikodik a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel, kiilonos tekintettel az
Altalanos Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Féosztalyra, a Hatosagi és Kornyezetvédelmi
Fdosztalyra, valamint az Esélyegyenldségi ¢s Gyermekjogi Féosztalyra;

f) folyamatosan nyomon koveti a jogszabalyi kérnyezet valtozasat;

g) sziikség szerint, illetve a Biztos megbizasabol jogszabaly modositasara javaslatot dolgoz ki;

h) ellatja a Hivatal belsé normait el6készit6 feladatokat;

I) gondoskodik a belsé adatvédelmi feleldsi feladatok ellatasarol, valamint felel az adatvédelmi
szabalyzat elkésziteseért;

j) szervezi a Hivatalnak véleményezés céljabol megkildott jogszabalytervezetek Hivatalon
beliili koroztetését, belsé egyeztetését, egyseges allaspontot alakit ki a Hivatal szervezeti
egységeinek észrevételeibdl.

(3) A Kozjogi Féosztaly inditvany-elokészitési feladatai kdrében:

a) elokésziti a Biztos altal egyedileg meghatarozott inditvanyokat, eljarast kezdeményezd
beadvanyokat, iratokat;

b) elokésziti a Biztos, valamint a Biztoshelyettesek jogalkotasi kezdeményezéseit, illetve
figyelemmel kiséri azok megvalosulasat és végrehajtasat;

c) folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos &ltal elrendelt vizsgélatokat, ennek soran sziikseg
szerint jogszabalymodositasra, alkotmanybirdsagi inditvanyra vonatkoz6 javaslatot készit elo;

d) a befejezett ligyeket érdemben értékeli és folyamatosan kapcsolatot tart a tobbi f6osztallyal,
ennek keretében kodolja az altala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

e) folyamatosan figyelemmel kiséri az Alkotmanybirdsdg, a bir6sdgok, az Emberi Jogok
Europai Birosaga, valamint a kualfoldi alkotméanybirdsagok, birésagok alapjogi gyakorlatat,
azokrdl szukseg szerint 6sszefoglaldt készit;

f) az Orszaggyiilés bizottsagi munkajaba valo bekapcsolodas érdekében figyelemmel Kiséri a
parlament miikodését;

g) szorosan egyittmiikodik a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel, kiilonds tekintettel az
Altaldnos Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Féosztilyra, a Hatosagi és Kornyezetvédelmi
Fbosztalyra, valamint az Esélyegyenldségi és Gyermekjogi Fdosztalyra;

h) a Biztos vagy a Fétitkar felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart az allami, kozigazgatasi
szervekkel, érdekképviseletekkel, civil szervezetekkel, szakértokkel.

(4) A Kozjogi Foosztalyhoz tartozé Inditvany-eldkészitési Osztalyt altalanos foosztalyvezetd-
helyettes, a Jogszabalyvéleményezési Osztalyt osztalyvezetd iranyitja.

1.3.9. OPCAT Nemzeti Megelozo Mechanizmus Féosztaly

(1)¥ Az OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus Fosztdly (angolul: OPCAT NPM
Department)

a) kozremikodik a 2011. évi CXLIIL. torvénnyel kihirdetett, a kinzas és mas kegyetlen,
embertelen vagy megalazé bandsmdéd vagy bintetes elleni egyezmény fakultativ
jegyzOkonyvének 3. cikke szerinti nemzeti megel6z6 mechanizmus feladatainak teljesitésében;

b) el6késziti a nemzeti megel6z6 mechanizmus éves latogatasi tervét és a latogatasokrol sz6lo
jelentések tervezeteit;

% Megéllapitotta: 1/2015. (VI. 30.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 8. §, 3. fiiggelék 5. §. Hatalyos: 2015. VII.
1-t6l.



c) elokésziti a nemzeti megel6z6 mechanizmus feladatainak teljesitésérdl szolo éves, atfogod
jelentés tervezetét;

d) az érintett szervek tajékoztatdsa alapjan osszeallitja és vezeti a fogva tartdsi helyek a
jegyzoékonyv 20. cikk a) pontja szerinti adatbazisat;

e) ellatja a Civil Konzultacios Testiilet miikodésével dsszefiiggd feladatokat;

f) ellatja a jegyzokonyv hatdlya ald tartozd hatdsadgok és intézmények, valamint a nemzeti
megel6z6 mechanizmus kozotti konstruktiv parbeszéd megvaldsulasat célzo feladatokat;

g) kapcsolatot tart a jegyzOkonyv részes allamaiban mikodé nemzeti megel6z6
mechanizmusokkal,

h) kapcsolatot tart a jegyzokonyv végrehajtasat, illetve a kinzas és mas kegyetlen, embertelen
vagy megalazé banasmaod vagy bintetés elleni fellépést célzo bel- és kilfoldi szervezetekkel;

i) kézremiikodik a jegyzOkonyv 2. cikke szerinti Kinzas és Mas Kegyetlen, Embertelen vagy
Megalazé Banasmod vagy Biintetés Megeldzési Albizottsaggal torténd kapcsolattartasban;

J) ellatja a jegyzOkonyv végrehajtasaval, illetve fejlesztésével 6sszefiiggésben szervezett bel- és
kalfoldi szakmai rendezvényeken valo részvétel feladatait;

k) a nemzetk6zi kapcsolattartassal Osszefliggd feladatai ellatasa soran egyiittmikodik a
Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztallyal.

(2) Az OPCAT Nemzeti Megel6z0 Mechanizmus Fdosztalyon beliill a féosztalyvezetd
munkdjanak segitése és helyettesitése érdekében altalanos fOosztalyvezet-helyettes
tevékenykedik.

1.3.10. Kozérdekii Bejelent6-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly

(1) A Kézérdekii Bejelentd-védelmi és Ugyfélkapcsolati Fosztaly a kdzérdekii bejelentések
megtételére és nyilvantartasara szolgalo elektronikus rendszer tzemeltetési feladatai kdrében:

a) végzi az elektronikus rendszeren keresztiil érkezett bejelentések eldzetes vizsgalatat, ennek
keretében tisztazza, hogy a beadvany kozérdeki bejelentésnek mindsiil-€;

b) kdzérdekii bejelentésnek nem mindsiilé beadvany esetén:

ba) ha a Biztos hataskdre megallapithato javaslatot tesz az (igy tovabbi vizsgalatara,

bb) ha az tigy nem tartozik a Biztos hataskorébe, elokésziti az ligy elutasitasara vagy - a cimzett
szerv megjelolésével - a beadvany attételére iranyulo biztosi intézkedést;

c) az elektronikus rendszeren Kivil (postan, e-mailen) érkez6 kozérdekli bejelentéseknél
elokésziti a rendszer hasznalatardl szo616 tajékoztato levelet, €s amennyiben a bejelentd a rendszer
hasznélatat nem kivanja:

ca) ha a Biztos hataskdére megallapithatd javaslatot tesz az igy tovabbi vizsgalatara,

cb) ha az tigy nem tartozik a Biztos hataskorébe, elokésziti az ligy elutasitasara vagy - a cimzett
szerv megjelolésével - a beadvany attételére iranyulo biztosi intézkedést;

d) kozérdekii bejelentés esetén elvégzi a bejelentd azonositasat;

e) kiegészitd informaciokat szerez be a bejelent6ktdl, amennyiben az a bejelentés
kivizsgalasara hataskorrel rendelkezd szerv (eljaro szerv) megallapitdsahoz sziikséges;

f) az azonositas sikertelensége, az eljard szerv tisztazatlansaga esetén el6késziti a bejelentés
elutasitasara iranyuld biztosi intézkedést;

g) megallapitja, a rendszerben rdgziti és értesiti az eljard szervet;

h) a bejelentd erre iranyul6 kérelme esetén el6késziti a bejelentés anonimizalt kivonatat;

i) el6késziti és a Hivatal honlapjan kozzéteszi a bejelentés rovid, személyes és egyedi
intézményi adatok nélkili tartalmi kivonatat és elintézésének allasat, tovabba az tgy lezarultaval
az eljard/vizsgalattal érintett szervet és a vizsgalat eredményet;



J) elokésziti a kdzérdeki bejelentés eljard szervhez torténd tovabbitasara iranyulo intézkedést;

k) az elektronikus rendszer Gtjan kapcsolatot tart a bejelentd és az eljard szerv kozott, ennek
keretében az eljard szerv kdzbenso €s érdemi intézkedéseit tovabbitja a bejelentd részére;

I) kodolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak.

(2)® A Kozérdekii Bejelentd-védelmi és Ugyfélkapesolati Féosztaly a  kozérdekii
bejelentéseket érintd vizsgalati feladatai korében:

a) vizsgélja a kozérdekii bejelentéseknek az Ajbtv. 18. § (1) bekezdés a)-k) pontja szerinti
hatosagok altali kezelésének gyakorlatat;

b) kérelemre egyedi vizsgalatot folytat, ha a bejelentd véleménye szerint a bejelentését az eljard
szerv nem vizsgalta ki teljes kortien, ha a vizsgalat eredmenyével nem ért egyet, valamint ha a
bejelentését megalapozatlannak tartottak;

c) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasainoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre, és
elokésziti a Biztos vizsgalaton alapuld érdemi intézkedéseit;

d) a vizsgalat soran értesiti a bejelent6ét és mas érintetteket;

e) kodolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

f) ertékeli és dsszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

g) kozremiikodik a Biztos beszamolojanak eldkészitésében;

h) kapcsolatot tart a tébbi szervezeti egységgel.

(3)® A Kozérdekii Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapesolati Féosztaly a nemzetbiztonsagi
ellendrzés feliilvizsgalati eljarasat érintd vizsgalati feladatai korében:

a) a nemzetbiztonsagi felulvizsgalat ala vont személy kérelmére vizsgalja az egyedi
feliilvizsgalati eljaras elrendelését €s lefolytatasat az alapvetd jogokkal Gsszefliggd visszassag
megallapitasa érdekében;

b) hivatalbdl vizsgalhatja a nemzetbiztonsagi szolgalatok felulvizsgalati eljarasra vonatkozé
gyakorlatat az alapvetd jogokkal 0sszefiiggd visszassag megallapitasa érdekében a feliilvizsgalati
eljaras elrendelése és lefolytatasa tekintetében;

c) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre, és
elokésziti a Biztos vizsgalaton alapuld érdemi intézkedéseit;

d) a vizsgalat soran értesiti a bejelent6t és mas érintetteket;

e) kodolja az altala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat a Fotitkarnak;

f) értékeli és dsszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

g) kézremiik6dik a Biztos beszamolojanak elékészitésében.

(4)'° A Kozérdekii Bejelent6-védelmi és Ugyfélkapesolati Féosztily a Panaszirodaval
kapcsolatos feladatai korében:

a) személyes Ugyfélfogadast tart;

b) elladtja a Biztoshoz vagy a Biztoshelyettesekhez kérelemmel forduld tgyfelek elére
egyeztetett iddpontban vagy soron kiviili médon torténd fogadasat;

% Megallapitotta: 1/2015. (VI. 30.) AJB utasitas 1. §, 1. melléklet 8. §, 3. fiiggelék 6. §. Hatalyos: 2015. VII.
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) az elére bejelentett panaszmeghallgatasok esetében elézetesen tajékozodik, és felkésziil a
panasziigybdl;

d) a panaszfelvétel soran bemutatja az alapveté jogok biztosanak hatdskorét, a panaszfelvétel
menetét, tajekoztatdst nyujt az adatkezelés szabalyairdl, meghallgatja a panaszosokat, a
panaszfelvételrdl jegyzokonyvet készit, és atveszi a beadvanyokat és az azok mellékletét képezd
dokumentumokat;

e) a jegyzékonyvet és az atvett iratokat tovabbitja az Ugyviteli Osztaly illetékes részlege felé;

f) intézi és nyilvantartja a Hivatalba érkez0, mas szervezeti egység feladatkorébe nem tartozo
irasbeli panaszokat, kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat és egyéb beadvanyokat;

g) részt vesz a Biztosnak, a Biztoshelyetteseknek, valamint a Fétitkarnak cimzett lakossagi
panaszok, kozérdekii bejelentések, javaslatok és egyéb kérelmek elintézésében;

h) a kozérdekii bejelentés felvétele soran bemutatja az alapvetd jogok biztosanak a kdzérdeki
bejelentések intézésével kapcsolatos hataskorét, a bejelentés elektronikus rendszerben torténd
rogzitésének menetét, tajékoztatast nyujt az adatkezelés szabalyair6l, meghallgatja a bejelentdt,
azonositja a bejelent6t, rogziti az elektronikus rendszerben a bejelentést, jegyzokonyvet készit, €s
atveszi a beadvanyokat, illetve az azok mellékletét képezé dokumentumokat.

(5)' A Kozérdekii Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapesolati Féosztaly az Informacios
Szolgalattal kapcsolatos feladatai kéreben:

a) telefonos informacios szolgélatot lat el;

b) személyesen fogadja a bejelentkezés nélkiil érkez6 tigyfeleket;

c) id6épontot ad az iigyfelek szamara a személyes panaszfelvételre, valamint a kozérdekii
bejelentés személyes megtételére;

d) tajékoztatast ad az alapvetd jogok biztosanak hataskorérél, az iratok nyilvantartasba
vételének 1dopontjardl, az ligyszamarol, a panasziigy ,,Ad Acta” szerinti feldolgozasi allapotarol,
valamint a kozérdeki bejelentések intézésével kapcsolatos hataskorérdl, a bejelentés elektronikus
rendszerben torténo rogzitésének menetérdl, az adatkezelés szabalyairol,

e) iratot/dokumentumot vesz at és ad vissza;

f) gondoskodik a Hivatal munkatarsai szdmara az ugyviteli tevékenysegek elvégzéséhez és az
iktato és iratkezelé informatikai rendszer hasznalatahoz sziikséges tamogatasi szolgaltatas
biztositasarol.

(6)'%? A Kozérdekii Bejelentd-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly szakmai tigyfélszolgalati
feladatai korében:

a) intézi és nyilvantartja a Hivatalba érkez6, mas szervezeti egység feladatkorébe nem tartozo
irasbeli panaszokat, kozérdeki bejelentéseket, javaslatokat és egyéb beadvanyokat;

b) segiti a civil szféra és a Hivatal kdzotti kolcsonds informacidatadast;

C) részt vesz a Biztosnak, a Biztoshelyetteseknek, valamint a Fétitkarnak cimzett lakossagi
panaszok, kdzérdeki bejelentések, javaslatok és egyéb kérelmek elintézésében;

d) heti, negyedéves és éves statisztikat készit az Informacios Szolgalat és a Panasziroda
ugyfélforgalmaral,
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e) egyiittmiikodik az elemz6 és vizsgalati feladatokat ellatdé munkatarsakkal, ennek keretében a
folyamatban 1év0 tligyek esetében tdjékoztatja az ligyintézot az ligyfél érkezésérdl, az ligyintézo
észrevételeit, kérdéseit kozvetiti az ligyfél felé, és ha az iligyintézd személyesen is részt kivan
venni a panaszmeghallgatason, ahhoz minden segitséget megad;

f) a telefonos megkeresések vagy a személyes meghallgatasok alapjan tudomasara jutott
informaciokrol, az eljarasra vonatkozo kérésekrdl kozvetleniil is tajékoztatja az ligyintézoket.

(7)'® A Kozérdekii Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapesolati Fosztalyon a féosztalyvezetd
munkajanak segitése és helyettesitése érdekében a Kozérdekli Bejelenté-védelmi Osztaly elén
altalanos  féosztalyvezetd-helyettes, az Ugyfélkapcsolati Osztaly élén  osztalyvezetd
tevékenykedik.”

1.3.11. 4 belso ellenor

A belsé ellendr:

a) ellatja a Hivatal koltségvetési fejezetének bels6 ellendrzését, illetve ellendrzést végez a
Biztos feliigyelete ala tartozd koltségvetési eldiranyzatokbol céljelleggel juttatott tdmogatasok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a tamogatasok lebonyolitasaban reszt
vevd szervezeteknél, tovabba a Hivatal vagyonkezelésébe adott allami vagyonnal valo
gazdalkodas tekintetében;

b) a belsé ellen6érzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmeny-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez;

c) nyomon kdveti a bels ellenérzési jelentések alapjan elkészitett intézkedési tervek
megvaldsitasat;

d) gondoskodik a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, az ellendrzési dokumentumok
megorzeéserol;

e) elkésziti a belsé ellenérzési kézikonyvet, és rendszeresen gondoskodik annak
felulvizsgéalatarol.

1.3.12.% Az informdciébiztonsdgi felelSs

Az informéciobiztonsagi felelds:

a) gondoskodik a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagaval Osszefiiggd
tevékenységek jogszabalyokkal valo 6sszhangjanak megteremtésérodl és fenntartasarol;

b) elvégzi az a) pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat és
ellendrzését;

C) elékésziti a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba sorolasat
¢s a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolésat;

d) el6késziti az informatikai biztonsaggal kapcsolatos szabalyzatokat, a szabalyzat megsértése
esetén a szabalyzat rendelkezései alapjan jar el;
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e) véleményezi az elektronikus informéacios rendszerek biztonsaga szempontjabol a szervezet e
targykort érinté szerzodéseit és a d) pont ala nem tartozo egyéb szabalyzatokat;

f) kapcsolatot tart az elektronikus informéacids rendszerek biztonsaganak felligyeletét ellatd
hatosaggal és a kormanyzati eseménykezel6 kézponttal.



