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Utasitasok

A miniszterelndk kabinetfonokének 4/2021. (IX. 24.) MK utasitasa
a Nemzeti Kommunikaciés Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény 36. § (3) bekezdésében meghatarozott hatdskéromben eljarva,
tekintettel a jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara a kovetkezé utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

A Nemzeti Kommunikaciés Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat az 1. melléklet tartalmazza.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti a Nemzeti Kommunikacids Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabalyzatarél szolé 1/2019. (. 21.)
MK utasitas.

A Nemzeti Kommunikacids Hivatal Gigyrendjeit az utasitas hatalybalépését kovetd 15 napon belll feldl kell vizsgalni,
és az 1. melléklet 3. § (4) bekezdésében foglalt rendben jéva kell hagyni.

Rogdn Antal s. k.,
a miniszterelndk kabinetfénoke

1. melléklet a 4/2021. (IX. 24.) MK utasitdshoz

A Nemzeti Kommunikacids Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. FEJEZET
A NEMZETI KOMMUNIKACIOS HIVATAL ALAPADATAI, ALAPTEVEKENYSEGET ES MUKODESI RENDJET
MEGHATAROZO JOGSZABALYOK, JOGI DOKUMENTUMOK

1. A Nemzeti Kommunikacios Hivatal alapadatai, jogallasa és alaptevékenysége

A Nemzeti Kommunikacios Hivatal

© No U rwWN =

10.
11.

megnevezése: Nemzeti Kommunikaciés Hivatal,

roviditett megnevezése: NKOH,

székhelye: 1054 Budapest, Garibaldi utca 2.,

postacime: 1054 Budapest, Garibaldi utca 2.,

alapitéja: Magyarorszag Kormanya,

alapitds datuma: 2014. oktdber 29.,

Alapit6 Okirat kelte, szama: 2016. szeptember 15., MK-PU/227/1/2016.,

|étrehozasarol rendelkez6 jogszabdly: a Nemzeti Kommunikéciés Hivatalrdl és a kormdanyzati kommunikéciés
beszerzések kozpontositott kdzbeszerzési rendszerérél szold 247/2014. (X. 1) Korm. rendelet, amelyet
2020. december 1-tél a Nemzeti Kommunikacios Hivatal jogallasardl és a kormdnyzati kommunikacios
beszerzésekrdl sz6l6 162/2020. (IV. 30.) Korm. rendelet véltott fel (a tovabbiakban az NKOH m(ikddését
szabalyozé rendeletek az, NKOH m(ikodését szabalyozd Korm. rendelet”-ként keriilnek hivatkozasra),

iranyité szerv neve: Miniszterelnoki Kabinetiroda (a tovabbiakban: MK),

irdnyité szerv cime: 1014 Budapest, Szinhaz u. 1.,

az irdnyitasi jogok gyakorldja: a miniszterelnok kabinetfénoke mint a Miniszterelnoki Kabinetirodat vezeté
miniszter (a tovdbbiakban: miniszter),
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3.8

12.  szamlavezet6je: Magyar Allamkincstar,

13.  el8irdnyzat-felhasznalasi keretszdmla szdma: 10032000-00334710-00000000,

14.  addszdma: 15827186-2-41,

15. PIR torzsszama: 827180,

16.  KSH statisztikai szamjel: 15827186-8411-312-01,

17.  alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti besorolésa:
011120 Kormdnyzati igazgatasi tevékenység,
013390 Egyéb kiegészitd szolgdltatasok,

18.  alaptevékenységének allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa: 841129 Egyéb kormdényzati kiegészitd
szolgaltatas,

19.  alaptevékenységének szakfeladatrend szerinti besoroldsa: 8411 Altalanos Kézigazgatas,

20. jogallasa: az altalanos politikai koordinacidoért felelés miniszter irdnyitasa alatt allo, kdzponti hivatalként
mUkddd kozponti koltségvetési szery,

21.  gazdalkodas megszervezésének modja: 6nallé gazdasigi szervezettel rendelkezik,

22.  el6iranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: teljes jogkorrel rendelkezd,

23.  az alapfeladatok ellatasanak forrasa: Magyarorszag kdzponti koltségvetése, XXI. Miniszterelnoki Kabinetiroda
fejezet, 02 Nemzeti Kommunikaciés Hivatal cim,

24.  alaptevékenysége: az NKOH mikddését szabdlyozéd Korm. rendeletben elbirt és az Alapité Okiratban
meghatarozott feladatok,

25.  illetékessége: orszagos.

2. A Nemzeti Kommunikacios Hivatal alaptevékenységét és miikodési rendjét meghatarozo
jogszabalyok, jogi dokumentumok

Az NKOH alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

a) a korményzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Kit.),

b) a kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogalldsarol szolo
2010. évi XLIII. torvény,

<) az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

d) az NKOH mukodését szabdlyozé Korm. rendelet,

e) az allamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban:
Avr), valamint

f) a kulturdlis értéket mufaja alapjan létrehozd filmalkotdsok korébe nem tartozé filmalkotasok

meghatarozasarol sz6l6 122/2019. (V. 27.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 122/2019. Korm. rendelet).

A torvényes mlkodést, alaptevékenységet a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban megalkotott

a) Alapité Okirat,

b) Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SzMSz),

<) belsé szabélyzatok,

d) elndki utasitasok, valamint

e) tgyrendek

szabalyozzak.

Az (1) bekezdés c) pontjdban meghatarozott belsé szabdlyzatok koziil a szakmai és a gazdasagi munka vitelét segité

szabdlyzatok kiaddsara iranyitasi jogkdrében eljarva az elndk jogosult.

Az elndk iranyitasi jogkorében eljdrva minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly, az Alapité Okirat, az SzMSz vagy

belsé szabalyzat nem rendez, az (1) bekezdés d) pontjadban meghatéarozott elndki utasitast adhat ki.

Az 6ndllé szervezeti egység vezetbje az SzMSz végrehajtdséra és az SzMSz-ben nem szabalyozott, a szervezeti

egység muikodésére vonatkozd részletszabalyokrdl ligyrendet készit. Az lgyrendet az 0nallé szervezeti egység

vezetdje irja ald, és jovahagyasra az elndknek felterjeszti. Az Ggyrendben - a hatélyos jogszabalyokkal, az Alapité

Okirattal, valamint az SzMSz-szel 6sszhangban — meg kell hatarozni:

a) a szervezeti egység részletes feladatait, a feladatok munkafolyamatainak leirasat;

b) a feladatok ellatasaért felel6s személyeket, a szervezeti egység vezetSinek és Ugyintézéinek feladat- és
hataskorét, a helyettesités rendjét;
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4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

<) a szervezeti egységhez tartozé egyes
ca) alldshelyeken elldtandé feladatokat (a tovabbiakban: feladatkor),
cb) alldshelyek betoltésének szakmai és képesitési feltételeit;

d) az NKOH-n belilli mas szervezeti egységekkel, illetve kilsé szervezetekkel torténé kapcsolattartas,
egylttmiikodés szabalyait.

A munkavégzéssel kapcsolatos személyes felelésség, a feladat- és hataskorok személy szerinti megoszlasa

az ligyrendekben jelenik meg.

Il. FEJEZET
A NEMZETI KOMMUNIKACIOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

3. A Nemzeti Kommunikaciés Hivatal szervezeti felépitése

Az NKOH szervezeti felépitését dbrazold szervezeti abrat az 1. fliggelék, a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
feladatkorokre vonatkozo rendelkezéseket a 2. fliggelék tartalmazza.

4. A Nemzeti Kommunikaciés Hivatal vezetdje

Az NKOH vezetdje az elnok.
Az elnokot a miniszter nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

5. A Nemzeti Kommunikacios Hivatal vezet6jének helyettese

Az NKOH vezetdjének helyettese az elndkhelyettes.
Az elndkhelyettest az elnok nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

6. A Nemzeti Kommunikacios Hivatal belsé6 ellen6rzése

A belsé ellendr a belsé ellendrzési tevékenység ellatasat a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé

ellenérzésérdl sz6l6 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.), a vonatkozé egyéb jogszabalyok,

az NKOH Belsé Ellen6rzési Kézikonyve (a tovabbiakban: Belsé Ellen6rzési Kézikdnyv), a magyarorszagi

allamhaztartasi és nemzetkozi belsd ellenbrzési standardok, médszertani Utmutatdk alapjan végzi.

A belsé ellenér tevékenységét kozvetlenll az elndknek aldrendelve latja el, kiilondsen az éves ellendrzési terv,

az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa, az ellendrzési modszerek kivalasztasa, a kovetkeztetések,

ajanlasok kidolgozasa és az ellendrzési jelentés elkészitése tekintetében.

A belsé ellendr feladata a Bkr. szerinti belsé ellen6rzési tevékenység ellatasa. A belsé ellenérzés kiterjed az NKOH

minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és

elszdmoldsanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara, szabdlyszer(iségi,

pénzigyi rendszer- és teljesitmény-ellendrzések, informatikai rendszerellenérzések végzésére.

A belsé ellendr kozvetlenil az elndk részére

a) beszamol az ellen6rzések megallapitasairol,

b) ellendrzési jelentést nyujt be ellendrzési tevékenységérdl a vonatkozé jogszabdlyban eldirt médon és idében
(éves ellendrzési jelentés),

c) a jogszabdlyoknak és a belsé szabdlyzatoknak valé megfelelést, gazdasdgossdgot, hatékonysagot és
eredményességet vizsgalva megdllapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg.

A belsé ellendr a belsé ellenérzési vezetd Bkr.-ben és a Belsé Ellenérzési Kézikonyvben eléirt feladatait is ellatja.

7. Adatvédelmi tisztvisel6

Az adatvédelmi tisztvisel6t az NKOH alloményaba tartozé munkatérsak kozil az elndk jeldli ki. Tevékenységét
az elndk kozvetlen felligyelete mellett latja el, neki tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld elldtja a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlasérél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérél szolo,
2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendeletben (a tovadbbiakban: GDPR), valamint
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9.8

10.§

12.8

az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvényben (a tovabbiakban:
Info. tv.) és az NKOH adatvédelmi szabalyzatdban meghatérozott feladatokat.

8. Elektronikus informaciés rendszerek biztonsagaért felelés személy

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szélé 2013. évi L. toérvényben
(a tovabbiakban: Ibtv.) foglaltak alapjan az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagaért felel6s személy
feladatait az eInok altal megbizott személy az Ibtv.-ben foglaltaknak megfelel6en Itja el.

Az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felelés személy feladata elldtdsa sordn az elnok kdzvetlen
iranyitasa alatt all, és felel az NKOH-nal elé6fordulé valamennyi, az elektronikus informdciés rendszerek védelméhez
kapcsolodé feladatok ellatasaért, amelyrél az elndknek kozvetlendl ad tajékoztatast.

9. Integralt iranyitasi rendszer vezet6

Az 1SO27001 és ISO9001 minéségiranyitasi és informacidbiztonsdgi rendszernek megfelel6 integrélt irdnyitasi
rendszer vezetét az NKOH dllomanydba tartozé munkatarsak kozil az elndk jeldli ki. Tevékenységét az elnok
kozvetlen felligyelete mellett latja el, neki tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

Az integralt irdnyitasi rendszer vezeté feladata ellatasa soran elGkésziti, Gsszedllitja, jovahagyasra elbterjeszti
az NKOH integralt irdnyitasi rendszere alapdokumentumait, és gondoskodik a valtozéskovetésrol.

Az integrdlt irdnyitdsi rendszer vezeté ellendrzi az integralt irdnyitasi rendszer alapdokumentumaiban
meghatarozott kovetelmények betartdsat, eltérés észlelése esetén javaslatot tesz a helyesbité és megel6z6
intézkedésekre.

Az integralt irdnyitasi rendszer vezetd kapcsolatot tart a tandcsadd, a tanusitd és egyéb szakmai szervezetekkel.

10. Integritas tanacsadé

Az elndk az NKOH integritdsi és korrupcios kockazatok kezelésében valé tdmogatasara az NKOH allomanyaba
tartozé kormanytisztvisel6k kozil integritds tanacsadét jeldl ki, aki e feladatai ellatdsa tekintetében az elnok
kozvetlen irdnyitasa alatt all.

Az integritas tandcsado ellatja az dllamigazgatési szervek integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesiték
fogadasanak rendjérél sz6l6 50/2013. (II. 25.) Korm. rendeletben foglalt feladatokat.

11. Biztonsagi megbizott

Az NKOH biztonsagi megbizotti feladatokat ellaté kormanytisztviseléje a nemzetbiztonsagi szolgélatokrdl szolo

1995. évi CXXV. torvény és a nemzetbiztonsagi ellendrzés és a feliilvizsgalati eljaras sordn a biztonsagi kérdéiv

kitoltésének eljarasi szabalyairdl, valamint a nemzetbiztonsagi ellenérzéssel dsszefiiggésben a Iényeges adatokban

bekovetkezett valtozads bejelentésének rendjérél sz6lé 418/2016. (XIl. 14.) Korm. rendeletben meghatarozottak

szerint elldtja az NKOH nemzetbiztonsagi ellen6rzés ald esé munkatdrsainak (a tovébbiakban: kotelezett)

nemzetbiztonsagi ellenérzéssel kapcsolatos feladatait, melyek a kovetkezok:

a) nemzetbiztonsdgi ellen6rzéssel kapcsolatos iratok kezelése,

b) ellendrzési, Uj ellendrzési, valtozdsbejelentési kotelezettségek teljesitése, valamint a kotelezettek bejelentési
kotelezettség ald esé 1ényeges adatok korérél vald tajékoztatas,

<) biztonsagi kérd6iv kotelezettek rendelkezésére bocsatasa,

d) a kitoltott biztonsagi kérdéiv megkildésével a nemzetbiztonsagi szolgalat nemzetbiztonsagi ellenérzés
lefolytatasara valo felkérése,

e) a kotelezettek valtozasbejelentésének a nemzetbiztonsagi szolgalat részére torténd tovabbitasa,

f) a nemzetbiztonsdgi szolgdlat megkeresésének és a biztonsdgi szakvéleménynek a kotelezett részére torténd
tovabbitésa,

9) a nemzetbiztonsagi ellendrzés ala esé élldshelyet betdlteni kivand személy téjékoztatasa a nemzetbiztonségi
ellenérzéssel kapcsolatos kotelezettségekrdl.

A biztonsagi megbizott koteles gondoskodni a nemzetbiztonsagi ellenérzéshez kapcsolédé iratok jogszabalyoknak

megfeleld érzésérél.
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13.§

14.§

12. Humaneroéforras Tanacsado

A Humanerdéforras Tanacsado feladatkorében gondoskodik az alabbi feladatok ellatasarol:

11.
12.
13.
14.
15.
16.

18.
19.

20.

a jogszabalyok és az elndk dltal meghatarozott szempontok alapjan végzi az NKOH humanpolitikai munkajat,
elldtja az NKOH munkatdrsainak kormanyzati szolgadlati jogviszonyaval és munkaviszonyéval kapcsolatos,
jogszabalyban foglalt személyiigyi feladatokat,

vezeti és kezeli az NKOH munkatarsai személyes adatainak nyilvantartasat (kormdnyzati szolgalati és
munkavallaléi nyilvantartas), kezeli és megdrzi a személyi anyagokat, vezeti a személyzeti és belsé
nyilvantartasokat,

elldtjia az NKOH munkatarsainak foglalkoztatasi jogviszonyahoz kapcsolédé elektronikus dokumentumok
kézbesitési feladatait,

elldtja az 6sszeférhetetlenségi nyilatkozatokkal kapcsolatos feladatokat,

végzi az allaspélyazatok kiirdsaval, kozzétételével kapcsolatos feladatokat, koordinalja és szakmailag iranyitja
a palyaztatas folyamatat,

kozremUikodik az NKOH szervezetfejlesztési feladatainak ellatasaban,

végzi a személylgyi (alap)nyilvantartasi rendszerben az NKOH munkatdrsainak kormanyzati szolgélati
jogviszonydval és munkaviszonyéval kapcsolatos személyligyi adminisztracids feladatokat,

elldtja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé térvényben a foglalkoztatottak
vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségével kapcsolatos, illetve a vagyonnyilatkozatok Grzésével
Osszefliggésben meghatarozott feladatokat,

elldtja az elndk adomdnyozasi vagy javaslattételi jogkorébe tartozé elismerések adomdanyozésaval
kapcsolatos el6készité, koordinacids, szervezési és egyéb feladatokat,

elldtja a célfeladat-kittizésekkel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a Magyar Kormanytisztvisel6i Karnak torténé adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitésérdl,
felel a fegyelmi eljarasok lefolytatasaért,

felel a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

statisztikai adatszolgaltatast teljesit az illetékes szervek részére,

koordindlja az NKOH kormanytisztviselSit érintéen a kozigazgatasi alapvizsgaval és a kozigazgatasi
szakvizsgaval kapcsolatos személytigyi feladatokat,

szervezi és koordindlja az NKOH munkatdrsai részére szervezett képzéseket, tovabbképzéseket és
oktatasokat,

gondoskodik az éves szabadsagolasi Gitemterv elkészitésérél, vezeti a szabadsagfelhasznalasi nyilvantartast,
gondoskodik az NKOH allomanya munkahelyi és munkavédelmi el6irasoknak megfelelé munkakori
alkalmasségi orvosi vizsgélatra utalasardl és annak nyilvantartasarol, tovabba a munkavédelmi és tlizvédelmi
oktatds megszervezésérdl,

gondoskodik az NKOH teljes allomanytablajanak naprakész vezetésérdl, ezzel dsszefliggésben statisztikai
adatszolgaltatast végez.

13. A Nemzeti Kommunikacios Hivatal 6nallé szervezeti egységei és az 6nallé szervezeti egységek
vezetdire vonatkozo altalanos rendelkezések

Az NKOH 06nall6 szervezeti egységei a féosztalyok, amelyek ellatjdk az SzMSz-ben meghatdarozott feladatokat.
A féosztalyokat féosztalyvezeték vezetik.
Az NKOH f6osztalyai:

a)

az elnok iranyitasa alatt mikodé féosztalyok:

EInoki Kabinet,

Altalanos Kézbeszerzési és Beszerzési Féosztaly,
Kiemelt Kozbeszerzési és Beszerzési Féosztaly,
Altaldanos Kommunikaciés Szakmai Féosztaly,
Kiemelt Kommunikaciés Szakmai Féosztaly,
Pénzligyi és Gazdalkodasi Féosztaly,

NousrwDN =

Szervezetfejlesztési FGosztaly,
az elndkhelyettes kozvetlen irdnyitasa alatt miikodik a Jogi Féosztaly.
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15.§

16.§

17.8§

Az NKOH-ban m(ikdd6 nem 6nallé szervezeti egység az osztaly. Az osztalyt osztalyvezetd vezeti.
A Jogi Féosztalyon Altalanos Jogi Osztaly és Informatikai Osztaly mdkodik.

A Kiemelt Kozbeszerzési és Beszerzési Féosztalyon Kdzbeszerzés-tamogatd Osztaly miikodik.

Az EInoki Kabineten Titkdrsagi Osztaly mikodik.

Az 6nallo szervezeti egység vezetbje

a)

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelen, az elncktdl kézvetlenil kapott utasitas és
irdnymutatds alapjan vezeti, szervezi és ellenérzi a szervezeti egység munkajat, felel6s az 6nall6 szervezeti
egység feladatainak elldtasaért, gyakorolja az elndk altal atruhdzott munkaltatoi jogokat az 6nallé szervezeti
egység munkatarsai felett,

az a) pontban meghatarozottakkal Osszefliggésben elkésziti az Gigyrendet, tovabba szervezi és ellenérzi
az 6nallé szervezeti egységhez tartozé feladatok ellatasat,

dont az 6nallé szervezeti egység feladat- és hataskorébe utalt Ugyekben, amennyiben jogszabaly,
az SzMSz vagy az elnok eltéréen nem rendelkezik,

kezdeményezési, véleményezési jogot gyakorol az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység munkatarsait
érinté munkaltatoi intézkedések vonatkozasaban,

meghatarozza az 6néllé szervezeti egységen beliil mikodé osztalyok feladatkorét az 6nallo szervezeti egység
tevékenységét szabalyozo, az elndk altal jévahagyott ligyrendben.

A nem 0ndllé szervezeti egységként miikodd osztaly vezetbje

a)

e oo

a féosztalyvezetd tavolléte, akadalyoztatdsa vagy az allashely betdltetlensége esetén annak id6tartamara
- az altala vezetett osztaly tekintetében - gyakorolja a féosztalyvezetd jogkorét és elldtja annak feladatait,
kivéve, ha az Gigyrend ettdl eltéré helyettesitési rendet allapit meg,

kiadmanyozza a f6osztalyvezetd tavolléte, akadalyoztatasa vagy az allashely betoltetlensége esetén
- az altala vezetett osztaly tekintetében - az osztaly tevékenységét érinté lgyekben a féosztalyvezetd
hatdskorébe tartozé ligyeket, kivéve, ha az igyrend ettél eltéré helyettesitési rendet éllapit meg,

kozvetlendl irdnyitja az osztaly munkajat,

meghatarozza az osztaly munkatérsainak feladatait, felllvizsgalja az altaluk el6készitett tervezeteket,
ellenérzi a feladatok végrehajtasat, beszamoltatja az osztdly munkatarsait,

felel a feladatok hataridében torténé végrehajtasaért, a jogszabalyok és belsé szabalyzatok érvényesitéséért.

14. A Nemzeti Kommunikacios Hivatal munkatarsaira vonatkozo altalanos rendelkezések

Az NKOH munkatarsa

1.

feladatat kozvetlen felettes vezetdje irdnyitasa alatt latja el; ha nem kozvetlen felettes vezeté ad utasitast
az NKOH munkatarsanak, akkor koteles errdl a kozvetlen felettes vezet6t haladéktalanul tajékoztatni,
feladatait az NKOH érdekeit szem el6tt tartva, a jogszabalyok, kézjogi szervezetszabdlyozd eszk6zok és
az NKOH belsé szabdlyzatai &ltal meghatarozott moédon, az lgyrendben rogzitetteknek megfeleléen,
a felettesétdl kapott utasitasok, Utmutatasok alapjan, a hataridék betartasaval hajtja végre,

gondoskodik az NKOH feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre valod el6készitésérél, valamint
a dontéseknek a vezeté utasitasa szerinti végrehajtasardl,

koteles szakmai tudasat és ismereteit a feladatkorének betoltéséhez sziikséges kovetelmények szerinti
szinten tartani, a jogszabalyok értelmében kotelezd vagy a munkdltato altal el6irt képesitést megszerezni,

a jogszabdlyban el6irtak szerint kdteles meg6rizni az NKOH mikodésével kapcsolatban tudomasdra jutott
informacidkat,

koteles keriilni minden olyan tevékenységet, ami az NKOH hatranyos megitéléséhez vezethet, vagy egyéb
maddon az NKOH érdekeit kedvezétlentil érintheti,

kozvetlen felettese kijelolése alapjan koteles helyettesiteni munkatarsat,

kozrem(kodik az NKOH A&ltal kilonb6z6 hivatali célok megvaldsitisa érdekében szervezett
tevékenységekben,

felel a hivatali vagyon védelméért, a rendelkezésre bocsatott pénziigyi, valamint egyéb eszkozok
rendeltetésszeri kezeléséért, megdrzéséért és felhasznalasaért,
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tevékenységéért fegyelmi felel6sséggel és a Kit., a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény,
a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V. térvény, valamint a Kdzszolgdlati Szabalyzat el6irdsai szerint
kartéritési felel6sséggel tartozik,

jogosult informaciot kérni az NKOH és ezen bellil a szervezeti egységek stratégiai céljairdl, célkitizéseirdl,
az NKOH munkatarsait érinté dontésekrol,

jogosult szakmai kérdésekben kezdeményezésre, javaslattételre, véleménynyilvanitasra,

jogosult a munkavégzés feltételeinek javitasara irdnyuld javaslattételre, valamint véleménynyilvanitasra
munkahelyével, munkafolyamatokkal kapcsolatos kérdésekben,

jogosult megismerni a személyére vonatkozé, az NKOH-nal nyilvantartott adatokat, dokumentumokat,
jogosult a targyévben az NKOH munkatarsaira vonatkozéan meghatarozott juttatasokra, szolgéltatasokra,
tudomasul veszi az informaciés Onrendelkezésre vonatkozd szabalyokat, valamint a GDPR-ban és
az Info. tv.-ben foglaltakat, és az azokban foglaltaknak megfeleléen jar el.

Ill. FEJEZET
A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

15. Az elnok

Az elnok az NKOH folyamatos, jogszerl és hatékony m(ikodéséért, valamint az Alapitd Okirat szerinti feladatok
maradéktalan teljesitéséért felelés egyszemélyi vezetd.

Az elnok felel6s

a) az NKOH kozfeladatainak a jogszabdlyokban, az Alapité Okiratban és a belsé szabalyzatokban
meghatarozottak szerinti ellatdsaért és a szakmai hatékonysag érvényesitéséért,
b) a belsé kontrollrendszer kialakitdsdért, valamint szabdlyszer(i, eredményes, gazdasadgos és hatékony
mUkodéséért és fejlesztéséért,
<) az NKOH feladatai elldtdsahoz sziikséges, vagyonkezelésbe, haszndlatba adott vagyon rendeltetésszer(
igénybevételéért,
d) az NKOH kozfeladatai elldtdséra vonatkozd, rendelkezésre all6 eréforrasokkal és elGirdnyzatokkal vald
szabalyszer( és hatékony gazdalkodas kdvetelményeinek betartasaért, célnak megfelelé felhasznalasaért,
e) az NKOH tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,
f) a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért,
g) a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, azok teljességéért és
hitelességéért,
h) az NKOH rendelkezésére allo forrasok atlathatd, szabalyszerU, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat biztositd folyamatok kialakitasaért és miikodtetéséért,
i) az integrdlt irdnyitdsi rendszer kiépitéséért, mukodtetéséért, az NKOH-ra vonatkozé integralt
rendszermenedzsment-feladatok végrehajtasanak biztositasaért.
Az elnok
1. meghatarozza az NKOH szervezeti felépitését és miikodésének fébb szabalyait,
2. kiadja az NKOH mUkodéséhez sziikséges utasitasokat,
3.  ellatja az NKOH képviseletét,
4.  gyakorolja a munkaltatoi jogokat az NKOH munkatarsai felett,
5. felel az NKOH humaneréforras-gazdalkodasaért, iranyitja az NKOH miikodésével 6sszefliggd személyligyi,
oktatasi és szocialis feladatok ellatasat,
6.  kozvetlendl irdnyitja a Humaneréforras tanacsadd tevékenységét,
7.  jovadhagyja az 6ndllé szervezeti egységek Uigyrendjét,
8.  felligyeli az NKOH sajtéval torténé kapcsolattartasat,
9.  biztositja a belsé ellenérzés muikodési feltételeit, jovahagyja a Belsé Ellenbrzési Kézikonyvet, a stratégiai
ellenérzési tervet, az éves ellendrzési tervet, az intézkedési tervet és az éves ellendrzési jelentést,
10.  meghatdrozza és jovahagyja az NKOH célkitlizéseit, valamint éves munkatervét,
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11.  koordindlja az NKOH feladataival, felelésségi korébe tartozé teenddkkel kapcsolatos irdnykijelold, stratégiai
munkakat,

12.  gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogot a pénzligyi ellenjegyzésre jogosult ellenjegyzésével,

13.  szlikség szerint beszamol a miniszternek az NKOH m(ikddésérdl,

14.  kozvetleniil ellendrzi az elektronikus informaciés rendszerek biztonsagaért felelés személy altal iranyitott és
fellgyelt informatikai biztonsag megvalositasat,

15.  gondoskodik az NKOH integritadsanak biztositasara iranyuld, a belsé kontrollrendszerbe illeszkedé vezetési
és irdnyitasi rendszer kialakitasardl és mikodtetésérdl,

16.  kozvetlendil ellenérzi az adatvédelmi tisztviseld altal ellatott feladatok végrehajtasat,

17.  kozvetleniil ellenérzi a kijel6lt integritas tandcsadd altal ellatott feladatok elvégzését,

18.  kozvetleniil ellenérzi a biztonsagi megbizott altal ellatott feladatok elvégzését,

19.  koordinalja az NKOH 6sszes féosztalya kozremUikodését igénylé munkavégzését egyes, kiemelt jelentéségli
eljarasok megalapozasa érdekében.

16. Az elnokhelyettes

Az elndkhelyettes az eIndk dltaldnos helyettese.
Az elndkhelyettes

a) kozvetlenil irdnyitja a Jogi Féosztaly vezet&jének a tevékenységét,
b) elndki dontés alapjan ellatja az elnok altal hatdskorébe utalt egyéb feladatokat,
<) a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen kozvetlenil irdnyitja az SzMSz szerint

irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység szakmai munkajat, valamint dont a hataskorébe utalt Ggyekben,

d) kozrem(ikodik az elnok SzMSz szerinti feladatai ellatasaban,

e) gondoskodik az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egység munkajdnak megszervezésérél, ennek keretében
irdnyitja és ellendrzi a jogszabalyokban és elnodki utasitasokban, dontésekben meghatéarozott feladatok
végrehajtasat, ennek érdekében intézkedéseket kezdeményez,

f) a Jogi Féosztaly utjan ellendrzi a jogszabalyokban, a normativ rendelkezésekben és a munkatervben
meghatarozott feladatok végrehajtasat,

g) biztositja az SzZMSz, valamint az SzMSz-ben régzitett tovabbi szabdlyzatok elkészitésének koordinaciojat.

Az elndkhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — jogszabdly eltéré rendelkezése hianydban - az elndk
altal kijelolt mas vezetd helyettesitheti.

17. EInoki Kabinet

Az EIn6ki Kabinet altalanos feladata az elnok hataskorébe tartozé feladatok szakmai és adminisztrativ tdmogatasa,
az elnok vezet6i munkajanak segitése. Az EInoki Kabinetet féosztalyvezetd iranyitja.

Az Elndki Kabinetet a Kozbeszerzési Tandcsadd, a Kommunikaciés Tandcsadd, a Szervezetfejlesztési Tandcsado,
valamint az EIndki Tandcsadé alkotja, munkdjukat Titkarsagi Osztaly seqiti. Az EInoki Kabinet vezetdje kdzvetlentl

vezeti a f6osztalyt. A féosztalyvezetd feladatait az elndk kdzvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett latja el.

Az EInoki Kabinet vezetdje

a) kialakitja és irdnyitja az EIndki Kabinet szakmai munkajat,
b) felel6s az EInoki Kabinet tevékenységének megfeleld szinvonald, eredményes ellatasaért,
<) irdnyitja a Titkarsagi Osztaly vezet6jének munkajat.

Az EIn6ki Kabinetben m(kddé Titkarsagi Osztaly

a) elésegiti az NKOH belsé kommunikaciojanak napi mikodését;
b) részt vesz az NKOH-t érintd sajto és egyéb események megszervezésében, lebonyolitdsdban, értékelésében;
<) megszervezi az NKOH értekezleteit;
d) iratkezelési feladatai korében
da) iktatja a szervezeti egységek tevékenységi kdrébe tartozo iratokat,

db) ellatja az NKOH iktatds ala nem esé iratainak érkeztetését,
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do) elldtja a féosztalyok kimené iratainak papiralapu, illetve elektronikus postazasat és kézbesitését,

dd) gondoskodik a Hivatali Kapu mukodtetésérél, és az oda érkezé iratok illetékes szervezeti egység
részére torténd tovabbitasarol;

vezeti az NKOH bélyegzdinek nyilvantartdsat, illetve nyilvantartja az elektronikus aldirassal kapcsolatos

dokumentumokat, eszkdzoket;

gondoskodik a munkatarsak munkavégzéséhez sziikséges targyi feltételek és eszk6zok biztositasarol;

gondoskodik a helyiségek takarittatasarol;

Osszegyjti az épuletlizemeltetéshez kapcsoléddan a folyamatos lizemeltetés korében felmeriild beruhdzasi

és karbantartasi igényeket, jévahagyas esetén lebonyolittatja azok beszerzését;

az lizemeltetési feladatok hatékony teljesitése érdekében folyamatos kapcsolatot tart a Kozbeszerzési és

Ellatasi Féigazgatosaggal;

gondoskodik az NKOH miikodéséhez kapcsolddo reprezentacios feladatok ellatasarol;

elldtja a koordinaciés feladatokat a hivatalos postafiokokra érkez6 megkeresések hataridében torténd

megvalaszoldsa érdekében.

A Kdzbeszerzési Tanacsadd részt vesz az Altalanos Kdzbeszerzési és Beszerzési Féosztaly, valamint a Kiemelt

Kozbeszerzési és Beszerzési Féosztaly vezetdje munkajanak irdnyitdsaban. Munkavégzése soran

elemzdi, tandcsadoi és koordindcids feladatok ellatasaval kozremikodik az elndk kozbeszerzéshez és
beszerzéshez kapcsolodod, SzMSz szerinti feladatainak megvalodsitasaban,

hattéranyagok elkészitésével tamogatja az elndki dontéshozatalt és feladatkiosztast,

elldtja a tevékenységével 6sszefliggd koordinacios feladatokat,

szakmai irdnymutatast nyujt az Altalanos Kozbeszerzési és Beszerzési Féosztaly, valamint a Kiemelt
Kozbeszerzési és Beszerzési Féosztaly vezetdje szamara,

biztositja a tervezéshez sziikséges informacidkat az elndk, valamint a Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly
vezet6je szamara az Altalanos Kézbeszerzési és Beszerzési Féosztaly, valamint a Kiemelt Kézbeszerzési és
Beszerzési Féosztaly tekintetében.

A Kommunikéciés Tanacsadd részt vesz az Altaldnos Kommunikaciés Szakmai Féosztaly és a Kiemelt

Kommunikacios Szakmai Féosztaly vezetéje munkajanak irdnyitasaban. Munkavégzése soran

a)

elemzdi, tandcsadoi és koordinacios feladatok ellatasaval kdzremikodik az elnék kommunikécids szakmai
jelleg(i, SzMSz szerinti feladatainak a megvalédsitasaban,

hattéranyagok elkészitésével tamogatja az elndki dontéshozatalt és feladatkiosztast,

elldtja a tevékenységével 6sszefliggd koordinacios feladatokat,

szakmai segitséget nyujt az Altaldnos Kommunikaciés Szakmai Féosztaly, valamint a Kiemelt Kommunikaciés
Szakmai Féosztaly vezetbje szamara,

biztositja a tervezéshez sziikséges informaciokat az elnok és a Pénzligyi és Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje
szdmara az Altalanos Kommunikéciés Szakmai Féosztaly, valamint a Kiemelt Kommunikaciés Szakmai
Féosztaly tekintetében,

kdzremiikddik a 122/2019. Korm. rendelet 2/A. § (1) bekezdés b) pontja szerinti kdzvetett tdmogatasokra
vonatkozé szakhatdsagi allasfoglalés elkészitésében,

javaslatot tesz a 122/2019. Korm. rendelet 2/A. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kdzvetlen tdmogatasra
irdnyuld kérelmek elbiralasara.

A Szervezetfejlesztési Tandcsadd részt vesz a Szervezetfejlesztési Féosztaly vezet6je munkajanak iranyitdsaban.
Munkavégzése soran

a)

La2oyg

o

elemz6i, tandcsadoi és koordinacids feladatok ellatdsaval kdzremikodik az elndk szervezetfejlesztéshez
kapcsol6dd, SzMSz szerinti feladatainak megvalésitasaban,

héttéranyagok elkészitésével tdmogatja az elnoki dontéshozatalt és feladatkiosztast,

ellatja a tevékenységével 6sszefliggé koordinacids feladatokat,

szakmai segitséget nyujt a Szervezetfejlesztési Féosztaly vezetdje szdmara,

biztositja a tervezéshez sziikséges informacidkat az elndk, valamint a Pénzligyi és Gazdalkodasi Féosztaly
vezetbje szamara a Szervezetfejlesztési Féosztaly tekintetében.
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Az EInoki Tanacsadd feladatkorében — a Titkarsagi Osztaly bevonésaval - gondoskodik az alabbi feladatok ellatasarol:

a)

b)

figyelemmel kiséri az elnok idébeosztasét, kdzremikodik az elndki programok Osszedllitésdban, és
0sszehangolja az elndki programszervezéssel kapcsolatos feladatokat,

elldtja az elndk altal kdzvetlendl irdnyitott személyekkel és tevékenységekkel 0sszefliggé koordinacids és
kommunikacios feladatokat,

hattértdmogatast nyujt az elnoki részvétellel zajlé megbeszélésekhez, taldlkozékhoz kapcsoléddan
(informaciogyjtés, tartalmi felkészilés, prezentaciok, dokumentumok, jegyzékonyvek készitése),

elézetesen attekinti az elndkhoz érkezé érintett szervezeti megkereséseket, nyomon koveti a valaszadast,
részt vesz az elndk altal meghatarozott feladatok koordindldsédban, azokat folyamatosan nyomon koveti,
végrehajtasat feltgyeli,

koordinalja az elndkkel torténé szervezeten beliili és azon kiviili kommunikaciot,

részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.

18. Kiemelt K6zbeszerzési és Beszerzési Féosztaly

A Kiemelt Kbzbeszerzési és Beszerzési Féosztaly vezetdje kdzvetlenil vezeti a f6osztalyt. A féosztalyvezet feladatait

az eIndk kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

A Kiemelt Kozbeszerzési és Beszerzési Féosztaly vezetdje

a)
b)
<)

kialakitja és irdnyitja a féosztaly szakmai munkajat,

felel6s a féosztaly szakmai tevékenységének megfeleld szinvonalu, eredményes ellatasaért,

az Altalanos Kozbeszerzési és Beszerzési Féosztéllyal egyiittmikddve elkésziti az NKOH beszerzési és
kozbeszerzési szabélyzatait.

A Kiemelt Kdzbeszerzési és Beszerzési Féosztaly

a)

b)

az Altalanos Kozbeszerzési és Beszerzési Féosztallyal egyiittm(ikddve koordinalja az érintett szervezetek
kommunikacids és szervezetfejlesztési feladatainak ellatasat,

az Altalanos Kozbeszerzési és Beszerzési Féosztallyal egyiittm(kddve dsszehangolja az érintett szervezetek
kormanyzati kommunikaciés és szervezetfejlesztési beszerzési igényeit, és részt vesz az igények szakmai
szempontu felllvizsgélataban,

az érintett szervezetek javara lebonyolitja - a 37. § ¢) pontjdban meghatarozott eljardsok kivételével —
a kommunikacioval és a szervezetfejlesztéssel 6sszefliggd kdzbeszerzési és beszerzési eljardsokat,

kezeli az 4ltala folytatott eljdrdsokkal osszefliggésben az érintett szervezetek adataival, eljarasaival
kapcsolatos nyilvantartasokat,

elldtja az éltala lefolytatott eljardsokkal kapcsolatos kdzzétételi és dokumentélasi feladatokat,

a Jogi Féosztéllyal egylittmUikodve elldtja az altala lebonyolitott kdzbeszerzési eljardsok jogorvoslatai soran
az NKOH képviseletét a Kozbeszerzési Dontdbizottsag és a birdsagok elétt,

kezeli az altala lefolytatott kdzbeszerzési eljarasok kapcsan az Elektronikus Kozbeszerzési Rendszert, és ellatja
az azzal kapcsolatos dokumentaldsi, nyilvantartasi feladatokat,

a Jogi Féosztdllyal egylttmiikodve Osszeallitja a sajtd- és egyéb megkeresésekre, az érintett szervezetek
allasfoglalas-kéréseire a féosztaly feladatkorébe tartozd, kozbeszerzési szakértelmet érinté szakmai
hattéranyagokat,

eléadasokat, oktatasokat, konzultaciokat szervez és bonyolit.

A Kiemelt Kozbeszerzési és Beszerzési Féosztalyon mikods Kdzbeszerzés-tdmogatd Osztaly

a)

Osszegyjti és rendszerezi az érintett szervezetek javara lefolytatandé kdzbeszerzési és beszerzési eljarasok
kapcsén szolgaltatott adatokat,

el6késziti a kdzbeszerzési szakértelmet igényld hattéranyagokat, dontési javaslatokat,

részt vesz a féosztaly feladatkorébe tartozo eljarasokkal kapcsolatos kdzbeszerzési adminisztracids feladatok
elldtasaban.
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19. Altalanos Kozbeszerzési és Beszerzési Féosztaly

Az Altaldnos Kézbeszerzési és Beszerzési Féosztaly vezetdje

a) kialakitja és iranyitja a féosztaly szakmai munkajat,
b) felelés a féosztaly szakmai tevékenységének megfeleld szinvonald, eredményes megvaldsuldsaért,
<) a Kiemelt Kozbeszerzési és Beszerzési Féosztallyal egyuttmikodve elkésziti az NKOH beszerzési és

kdzbeszerzési szabélyzatait.

Az Altalanos Kozbeszerzési és Beszerzési Féosztaly vezetdje kdzvetleniil vezeti a f6osztalyt. A féosztalyvezetd
feladatait az elnck kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett Iatja el.

Az Altaldnos Kézbeszerzési és Beszerzési Féosztaly

a) a Kiemelt Kozbeszerzési és Beszerzési Féosztallyal egyittmiikodve koordindlja az érintett szervezetek
kommunikacids és szervezetfejlesztési feladatainak ellatasat,

b) a Kiemelt Kdzbeszerzési és Beszerzési Féosztallyal egylittmiikodésben 6sszehangolja az érintett szervezetek
kommunikacios és szervezetfejlesztési beszerzési igényeit, valamint részt vesz az igények szakmai szempontu
fellilvizsgélatéban,

<) az érintett szervezetek javdra - a 33. § ¢) pontjdban meghatérozott kivétellel - lebonyolitja
a kommunikéciéval és a szervezetfejlesztéssel 0sszefliggd beszerzéseket, valamint a keretmegallapodasos
eljaras alapjan lefolytatand6 kdzbeszerzéseket,

d) eléadasokat, oktatasokat, konzultaciokat szervez és bonyolit,

e) a Jogi Féosztdllyal egylttmikodve Osszedllitja a sajtd- és egyéb megkeresésekre, az érintett szervezetek
allasfoglalas-kéréseire a feladatkdrébe tartozo, kozbeszerzési szakértelmet érinté szakmai hattéranyagokat,
f) kezeli az 4ltala folytatott eljdrasokkal osszefliggésben az érintett szervezetek adataival, eljarasaival

kapcsolatos nyilvantartasokat,

g) elldtja az altala lefolytatott eljarasokkal kapcsolatos kbzzétételi és dokumentalasi feladatokat,

h) a Jogi Fdosztéllyal egyiuttmdlkodve elldtia az NKOH dltal lebonyolitott kdzbeszerzési eljarasok elleni
jogorvoslat sordn az NKOH képviseletét a Kbzbeszerzési Dontébizottsag és a birdsagok elétt,

i) kezeli az altala lefolytatott kdzbeszerzési eljarasok kapcsan az Elektronikus Kozbeszerzési Rendszert, és ellatja
az azzal kapcsolatos dokumentaldsi, nyilvantartasi feladatokat.

20. Az Altalanos Kommunikaciés Szakmai Féosztaly

Az Altalanos Kommunikaciés Szakmai Féosztaly vezetéje
a) kialakitja és irdnyitja a féosztaly szakmai munkajat,
b) felel6s a féosztaly szakmai tevékenységének megfelel szinvonald, eredményes megvaldsulasaért.

Az Altaldnos Kommunikéciés Szakmai Féosztaly vezetsje kdzvetlendil vezeti a féosztalyt. A féosztalyvezetd feladatait
az elndk kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Az Altaldnos Kommunikaciés Szakmai Féosztaly

a) kozremUkodik az érintett szervezetek kommunikacids és szervezetfejlesztési feladatainak szakmai
felligyeletében és koordinacidjaban,

b) szakmailag véleményezi az érintett szervezetek NKOH felé jovahagydsra megkiildott kommunikacids éves
terveit és igényeit,

<) az érintett szervezetekkel egylttmikodésben meghatdrozza a beszerzések és kozbeszerzések szakmai
tartalmat,

d) egylttmikodik az érintett szervezetekkel a kdzbeszerzési és beszerzési eljarasokhoz kapcsolédd mdszaki
leirdsok és kapcsolddo kereskedelmi artablazatok 6sszeallitasaban,

e) eléadasokat, oktatasokat, konzultaciokat szervez és bonyolit,

f) Osszeallitja a sajto- és egyéb megkeresésekre, az érintett szervezetek allasfoglalas-kéréseire a féosztaly
feladatkorébe tartozo, kommunikacios szakértelmet igénylé szakmai hattéranyagokat, a Jogi Féosztéllyal
egylttmukodve,
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egylttmUikodik az érintett szervezetekkel a kdzbeszerzési és beszerzési eljardsokhoz kapcsolédé mdszaki
leirdsok és artablazatok 6sszeallitasdban,

kezeli az érintett szervezetek adataival, eljarasaival kapcsolatos nyilvantartasokat,

elldtja a Kozpontositott Kozbeszerzési Portdlon (a tovabbiakban: Portdl) az érintett szervezetek
adatszolgaltatasaival kapcsolatos, feladatkorébe tartozoé adatrogzitési és adminisztrativ feladatokat,
gondoskodik az érintett szervezetek javadra lebonyolitandd beszerzési és kozbeszerzési eljarasok
kommunikacios szakértelmet igénylé feladatainak ellatasarol.

21. A Kiemelt Kommunikaciés Szakmai Féosztaly

A Kiemelt Kommunikaciés Szakmai Féosztély vezetdje

a)
b)

kialakitja és iranyitja a Féosztaly szakmai munkajat,
felel6s a féosztaly szakmai tevékenységének megfelelé szinvonall, eredményes megvalosulasaért.

A Kiemelt Kommunikacios Szakmai Féosztaly vezetbje kozvetlenil vezeti a féosztélyt. A féosztalyvezetd feladatait
az elndk kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

A Kiemelt Kommunikacids Szakmai Féosztaly

a)

b)

kozremikodik az  érintett szervezetek kommunikaciés feladatainak szakmai felligyeletében és
koordinaciojaban,

szakmailag véleményezi az érintett szervezetek NKOH felé jovahagydsra megkiildott kommunikacios
igényeit,

az érintett szervezetekkel egylttmikodésben meghatdrozza a kommunikaciés beszerzések szakmai
tartalmat,

az elnok altal meghatarozott kozbeszerzési eljdrasokhoz kapcsolédd muszaki leirdsok és kapcsolddd
kereskedelmi artablazatok dsszeallitdsdban egylttmiikodik az érintett szervezetekkel,

eléadasokat, oktatasokat, konzultaciokat szervez és bonyolit,

a Jogi Féosztdllyal egylttmiikodve Osszedllitja a sajtd- és egyéb megkeresésekre, az érintett szervezetek
allasfoglalas-kéréseire a féosztaly feladatkorébe tartozd, kommunikacids szakértelmet igényl6 szakmai
hattéranyagokat,

kezeli az 4ltala érintett szervezetek adataival, eljarasaival kapcsolatos nyilvantartasokat,

javaslatot tesz az NKOH honlapjanak tervezésére, arculatdnak alakitdsara, tartalmanak aktualizalasara,
bdvitésére,

elldtja a Portélon az érintett szervezetek adatszolgéltatasaival kapcsolatos adatrogzitési és adminisztrativ
feladatokat,

gondoskodik az érintett szervezetek javadra lebonyolitandd beszerzési és kozbeszerzési eljarasok
kommunikacios szakértelmet igénylé feladatainak ellatasarol.

22. A Szervezetfejlesztési Féosztaly

A Szervezetfejlesztési Féosztaly vezetéje

a)
b)

kialakitja és iranyitja a f6osztaly szakmai munkajat,
felel6s a féosztaly szakmai tevékenységének megfelelé szinvonall, eredményes megvalosulasaért.

A Szervezetfejlesztési FSosztily vezetdje kodzvetlenll vezeti a féosztalyt. A féosztélyvezetd feladatait az elnok
kodzvetlen irdnyitasa és ellen6rzése mellett latja el.

A Szervezetfejlesztési Fosztaly

a)
b)
<)

d)

az elnok iranyitasa mellett meghatarozza és szervezi a szervezetfejlesztési szakmai feladatokat,

felelés a szakmai tevékenység megfeleld szinvonalu, eredményes megvaldsulasaért,

gondoskodik az érintett szervezetek szervezetfejlesztési beszerzéseinek Osszehangoldsdhoz és
felligyeletéhez sziikséges stratégiai elvek kialakitasardl,

gondoskodik az érintett szervezetek éves szervezetfejlesztési terveinek birdlatdhoz sziikséges
dontés-el6készito feladatok ellatasaral,
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meghatarozza és rogziti az érintett szervezetek szervezetfejlesztési igényeinek birdlatdhoz szilkséges szakmai
elveket,

szakmailag véleményezi az érintett szervezetek NKOH felé jovahagyasra megkildott szervezetfejlesztési
igényeit,

javaslatot készit a szervezetfejlesztési beszerzésekkel kapcsolatos érintett szervezeti adatszolgéltatasok
teljesitésének utmutatdihoz,

meghatdrozza az érintett szervezetek javara, szervezetfejlesztés targyban lefolytatandd kozbeszerzési és
beszerzési eljarasok szakmai tartalmdanak stratégiai elveit,

szakmai tdmogatast nyujt az érintett szervezetek javara lebonyolitandé kozbeszerzési és beszerzési eljarasok
muszaki tartalmanak kialakitasahoz, és elldtja a kdzbeszerzési és beszerzési eljarasok miiszaki tartalmanak
szervezetfejlesztési vonatkozasu ellendrzését,

elldtja a Portdlon az érintett szervezetek adatszolgadltatdsaival kapcsolatos adatrogzitési és adminisztrativ
feladatokat,

gondoskodik az érintett szervezetek javara lebonyolitandé beszerzési és kozbeszerzési eljarasok
szervezetfejlesztési szakértelmet igényl6 feladatainak ellatasarol.

23. A Jogi F6osztaly

A Jogi Féosztéaly vezetbje kozvetlenll vezeti a féosztalyt. A féosztalyvezetd feladatait az elndkhelyettes kdzvetlen
irdnyitdsa és ellendérzése mellett ltja el.

A Jogi
a)
b)

AJogi

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

Féosztaly vezetdje
kialakitja és iranyitja a Féosztaly szakmai munkajat,
felel6s a féosztaly szakmai tevékenységének megfelelé szinvonall, eredményes megvaldsulasaért.

Féosztaly

kozremUkodik, illetve elldtja az NKOH és szervezeti egységei SzMSz-ben szabalyozott feladataira vonatkozd
jogalkalmazasi és jogszerliségi, valamint képviseleti kdtelezettségeihez kapcsolédo feladatokat,

gondoskodik az NKOH altal képviselt egységes jogi allaspont kialakitasarol,

gondoskodik a jogszabdlyokban és a vezetéi dontésekben meghatarozott jogi kovetelmények
érvényesitésérol,

irdnyitia az NKOH szerzédéseinek, egyoldalt jognyilatkozatainak, illetve a jogi kotelezettségvallalast
tartalmazé dokumentumainak el6készitését, és az elkészilt dokumentumokat jogi szempontbdl
véleményezi,

gondoskodik az NKOH sajat beszerzéseinek, szerzédéseinek nyilvantartasarol,

részt vesz az érintett szervezetek kommunikacids és szervezetfejlesztési terveihez és igényeihez kapcsolodd
jogi szempontu dontés-el6készitésben,

jogi véleményt, jogi tajékoztatast, tdmogatdst nyujt az elndk és a tobbi szervezeti egység részére,

irdnyitja az SzMSz, valamint az egyéb jogszabdlyi el6iras alapjan kiadasra kertilé tovabbi jogi dokumentumok
elkészitését,

nyilvantartja és kozzéteszi az NKOH alapité okiratat, az SzMSz-t, a belsé szabdlyzatokat és egyéb belsé
rendelkezéseket,

koordinalja az NKOH-ra irdnyadd szabvanyoknak valé megfelelést biztositd munkat,

javaslatot tesz az NKOH munkatervére,

biztositja az NKOH munkarendje, az ligyintézés, az iratkezelés és a gazdalkodas szabalyainak megtartasat,
koordinalja az érintett szervezetekkel, az MK-val, valamint mas minisztériumokkal valé kapcsolattartast,

az erre vonatkozo kilon szabalyzat rendelkezései szerint elldtja a kozérdeki adatokkal és az adatvédelemmel
kapcsolatos feladatokat, ideértve az informacios onrendelkezési joggal kapcsolatos jogszabalyoknak és
a GDPR-nak megfelel jogi kornyezet kialakitasat és biztositasat,

biztositja az elektronikus tgyintézési szabalyoknak valé jogi szempontu megfelelést,

szakhatdsagi allasfoglalast készit a 122/2019. Korm. rendelet 2/A. § (1) bekezdés b) pontja szerinti kdzvetett
tdmogatds kapcsan a Kommunikéciés Tanacsadéval egylttmuikodve,
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17.  a Kommunikaciés Tanadcsaddval egyiittmlkddve dontésre elbterjeszti a 122/2019. Korm. rendelet 2/A. §
(1) bekezdés a) pontja szerinti kozvetlen tdmogatésra iranyulé kérelmeket,

18.  elldtja az NKOH birésédgok, hatésagok elétti képviseletével kapcsolatos feladatokat a féosztaly hataskorébe
tartozo ligyekben,

19.  gondoskodik az NKOH informatikai rendszereinek jogi megfeleléségével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

20. szakmailag véleményezi, dontésre elSterjeszti az érintett szervezetek szponzordciéra vonatkozd terveit,
igényeit,

21.  biztositja a tervezéshez sziikséges informaciokat az elndk és a Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje
szamdra a féosztaly tekintetében.

A Jogi Féosztalyon Altalanos Jogi Osztély és Informatikai Osztaly mdkodik.

Az Altaldnos Jogi Osztély

a) kozremUkodik az NKOH dontés-el6készitési és végrehajtasi folyamatai egységességének biztositasaban,

b) elldtja az érintett szervezetek kommunikacids és szervezetfejlesztési terveihez és igényeihez kapcsol6dé jogi
szempontu dontés-el6készitési feladatokat,

<) gondoskodik az érintett szervezetek javara lebonyolitandd beszerzési és kozbeszerzési eljarasok jogi
szakértelmet igényl6 feladatainak ellatasarol,

d) a féosztalyokkal egylittmikodve Osszeadllitia a sajtd- és egyéb megkeresésekre, az érintett szervezetek
allasfoglalas-kéréseire a szakmai hattéranyagokat,

e) a Kiemelt Kézbeszerzési és Beszerzési FSosztéllyal és az Altalanos Kozbeszerzési és Beszerzési Féosztallyal
egyluttmikodve elldtja az NKOH &ltal lebonyolitott kdzbeszerzési eljarasok elleni jogorvoslat soran az NKOH
képviseletét a Kozbeszerzési Dontébizottsag és a birdsagok elétt,

f) munkajogi kérdésekben jogi segitséget nyujt a Humaneréforras Tandcsadd szamara.

Az Informatikai Osztaly

a) fellgyeli az NKOH informatikai rendszereinek rendeltetésszerli m(ikodését, monitorozza az eréforrasok
rendelkezésre alldsanak mértékét, kapcsolatot tart az izemeltetdvel és a fejlesztével,

b) elldtja az NKOH informatikai rendszereivel kapcsolatos hivatali feladatokat, elemzi, értékeli a felhasznalok
altal érkezett visszajelzéseket, ideértve a fejlesztési igények, hibak Osszegydjtését és azok lizemeltets és
fejleszto felé torténd tovabbitasat,

c) a féosztélyok kijelolt kollégaival egyittmiikodésben gondoskodik az NKOH informatikai rendszereinek
felhasznaloi tesztelésével kapcsolatos feladatokrol,

d) gondoskodik az NKOH informatikai rendszereihez kapcsolédé dokumentumok rendelkezésre allasardl és
naprakészen tartasardl,

e) az Altaldnos Kommunikaciés Szakmai Féosztallyal és a Kiemelt Kommunikaciés Szakmai Féosztallyal
egylttmiikodésben elldtja az érintett szervezetek és a szallitok tdamogatasat az NKOH informatikai rendszerei
hasznalataval kapcsolatban,

f) informacidbiztonsagi és felhasznaldi képzésekkel biztositja az NKOH munkatérsainak felkészlltségét és
informacidbiztonsagi tudatossagat,

g) biztositja az NKOH SharePoint Kozbeszerzés lap rendeltetésszerli miikddését, elldtja az adminisztratori
feladatokat, kapcsolatot tart az lizemeltetével, és koordindlja a fejlesztési feladatokat,

h) javaslatot és véleményt készit az NKOH informatikai rendszereihez kapcsol6dd beszerzések tartalma
tekintetében.

24, Pénziigyi és Gazdalkodasi Foosztaly

A Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly vezetéje — aki egyben az NKOH Aht. és Avr. szerinti gazdasagi vezetéje is -
a) az elndk iranyitasa mellett kialakitja és iranyitja a féosztaly szakmai munkajat,
b) felel6s a féosztaly szakmai tevékenységének megfelelé szinvonall, eredményes megvaldsulasaért.

A Pénzligyi és Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje
a) kozvetlendl irdnyitja és ellendrzi az NKOH gazdalkodasat, az NKOH gazdasagi munkdjahoz iranymutatast ad,
gazdasdagi intézkedéseket hoz, és ellendrzi azokat,
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gondoskodik a gazdalkodas rendjének, szabalyozdsdnak kialakitasarél és a gazdalkodas szabdlyainak
betartasarol,

gondoskodik az éves koltségvetési terv, az elemi koltségvetés, a koltségvetési beszamold, a tervezési adatok,
valamint azok széveges indokolasanak elkészitésérdl,

irdnyitja, felligyeli és ellen6rzi az NKOH éves koltségvetési elbirdnyzatainak felhasznaldsaval, el6irdnyzat-
modositasaval kapcsolatos pénziigyi, szamviteli, nyilvantartasi, beszamolasi, adatszolgaltatasi feladatok
jogszabalyoknak megfelelé ellatasat,

ellenérzi a rendelkezésre bocséatott pénzforrdsok felhaszndlaséval kapcsolatos kotelezettségvallalasok
elézetes fedezetvizsgdlatat, valamint ellatja a pénziligyi ellenjegyzést,

felelés a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok betartdsdért, a befizetési kotelezettségek, zaroldsok
végrehajtasaért,

gyakorolja a hataskorébe utalt el6iranyzat-mddositasi, -atcsoportositasi és -felhasznélasi jogkoroket,
rendszeres ellendrzést végez a belsé kontrollrendszer keretében az alarendelt munkatarsak feladatellatasara
vonatkozéan,

a bels6 kontrollrendszer keretében vizsgdlja a mukodéshez kapcsolodd kiadasokat a hatékonysag,
racionalitas, eredményesség és megalapozottsag tekintetében.

A Pénzligyi és Gazdalkodasi Féosztaly

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

ellatja az NKOH teljes gazdalkodasat atfogd gazdasagi ellenérzo, értékel6 és dontés-elokészité feladatokat,
elldtja az NKOH koltségvetési tervezésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti a tervezési tdjékoztatdk és
a fellgyeleti szerv altal meghatérozott keretszamok figyelembevételével az NKOH koltségvetési javaslatat,
megtervezi a sajat bevételeket, elkésziti az NKOH elemi koltségvetését,

végzi az el6irdnyzat-mddositassal, -atcsoportositassal és -felhasznéldssal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a gazdalkoddshoz kapcsolédd maradvényelszamolds Osszedllitasarél és az elbirdnyzat-
maradvany szabalyszer( felhasznalasarol,

elldtja az NKOH gazddlkoddséaval, a rendelkezésre bocsatott pénzforrdsok felhaszndldsaval kapcsolatos
pénzugyi bonyolitasi és finanszirozasi feladatokat,

az NKOH rendelkezésére bocséatott pénzforrasok terhére torténd kotelezettségvallalasok elétt ellenérzi
a kotelezettségvallalasi dokumentumok szabalyossagat, és fedezetvizsgalatot végez,

a kotelezettségvallalasokrol és azok teljesitésérdl naprakész nyilvéntartast vezet,

elldtja a szamviteli nyilvantartdsi, elszamolasi, beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeket, havi kincstari
mérleg adatszolgdltatds kimutatdsokat készit, valamint teljesiti a negyedéves, értékvesztést is tartalmazd
mérleg adatszolgaltatast,

elldtja az NKOH konyvvezetését, az el6irt formdban és tartalommal analitikus nyilvantartasokat vezet,
gondoskodik az analitikus nyilvantartasok és konyvelés kozti egyezéségrol,

egyeztetést végez a kincstari nyilvantartdssal, és a szikséges moédositdsokat benyujtja a Magyar
Allamkincstar részére,

elkésziti az NKOH gazdalkodasarél szolé beszamoldt, illetve annak szdveges indokoldsdt a hatélyos
jogszabalyi el6irdasoknak megfelel6 tartalommal,

elkésziti és teljesiti a jogszabalyokban eléirt és egyéb kiilsé szervezetek részére torténé gazdasagi jellegl
adatszolgaltatasokat, jelentési kotelezettségeket,

nyilvantartast vezet az NKOH vagyonkezelésében 1évd eszkozokrél és az lizemeltetésre dtadott eszkdzokrdl,
biztositja a pénzforgalmat, ennek keretében mikodteti a GIRO-rendszert és a hazipénztart, felligyeli és
elszdmolja a kincstari kartyadk hasznalatat,

elvégzi a bejové szamlak ellendrzését, nyilvantartasba vételét, igazoltatdsat és a pénzligyi teljesitést,

elldtja a szolgdltatasnyujtassal, a készlet- és targyieszkoz-értékesitéssel kapcsolatos szamlazast, a bevételekrdl
és kintlév6ségekrol analitikus nyilvantartast vezet, intézkedik a kintlévéségek behajtasa érdekében,
gondoskodik a pénzligyi szamviteli integralt informatikai rendszer hasznalatardl,

elvégzi az NKOH kozpontositott illetményszamfejtéshez kapcsolddd feladatait, ellatja az illetményeldleg,
a céljuttatas, az elismerés, a feltételekhez kotott személyi juttatds, a természetbeni juttatdsok, a napidijak,
az utazasi koltségtéritések szamfejtését, a szamfejtés zardsdval és hitelesitésével kapcsolatos feladatokat,
tovabbd az addzassal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat,

elldtja a hivatali bér- és l1étszamgazdélkodasi feladatokat,

elldtja a cafetéria-juttatasokkal kapcsolatos feladatokat,
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20.  végzi a munkatarsak utazasi kedvezményekkel torténo ellatasaval kapcsolatos feladatokat,

21.  szervezi és intézi a béren kivili juttatasokkal kapcsolatos feladatokat,

22.  ellatja a kiildnb6z6 adonemekkel kapcsolatos egyeztetési és bevallasi feladatokat,

23.  kialakitja a bizonylati rendet, és biztositja a bizonylati fegyelmet,

24. elldtia az NKOH mukodése személyi és targyi feltételeinek biztositasaval kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik az NKOH vagyonkezelésében [évd eszk6zok rendeltetésszerl hasznalatérol és hasznositasardl,

25.  ellatja az eszk6zok és forrasok értékelését, elvégzi a leltarozasi teenddket és az ezzel kapcsolatos selejtezési
feladatokat,

26.  gondoskodik a hivatali gépjarmUvek izemeltetésérdl és a szabalyszerl hasznalat ellen6rzésérdl,

27. a Jogi Fbéosztdly kozremikodésével elkésziti és jovahagyasra el6terjeszti az NKOH gazdalkodasaval
kapcsolatos szabélyzatokat,

28. elldtjia az NKOH altal lebonyolitott kozbeszerzési eljarasokban az ajanlattevék altal befizetett ajanlati
biztositékkal kapcsolatos feladatokat.

IV. FEJEZET
A NEMZETI KOMMUNIKACIOS HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

25. A munkavégzés altalanos szabalyai

Az 06ndllé szervezeti egység vezetdje az irdnyitdsa ald nem tartozd szervezeti egység munkatdrsa részére
fészabalyként utasitast nem adhat.

A vezet6itd|, illetve a tevékenységet iranyitd vezet6tdl kozvetlenil kapott utasitas végrehajtasat — ha az utasitast ado
kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik - a szolgélati Ut megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul strgds lgyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadéalyozott felettes vezeté egyetértését
telefonon vagy elektronikus Uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét — vagy amennyiben erre sincs lehetdség, ezt
a korulményt — az Ugyiraton fel kell tlintetni, és az lgyiratot haladéktalanul a kévetkezd felettes vezetéhoz kell
eljuttatni.

26. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai

A szervezeti egységek a feladataik teljesitése soran — szlkség szerint - egymast tajékoztatva és segitve,
intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el.

Olyan ligyekben, amelyekben rendszeres egytittm(kddésre van sziikség, annak tartalmat, modjat, illetve a feladatok
elhatérolasat az érintett szervezeti egységek vezetéi k6zésen hatdrozzdk meg.

Ha kétséges, hogy valamely ligy elintézése melyik szervezeti egység feladatkorébe tartozik, az elndk jeloli ki
az Ugyben eljaro szervezeti egységet.

Az NKOH m(ikddését szabdlyozd belsé normak el6készitése és az NKOH-n bellili egyeztetése a szabalyozas targya
szerinti feladatkorrel rendelkezd szervezeti egység feladata.

Az egyeztetés soran az el6készitésért felelés szervezeti egység a tervezetrdl a feladatkoriik szerint érintett vezetdk
és szervezeti egységek véleményét kikéri.

A belsé szabdlyozas kozzétételérdl a Jogi Féosztély vezetbje gondoskodik.

27. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

Kulsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak az SzMSz-ben meghatarozott, kiadmanyozasi
joggal rendelkezé személy irhat ald.

Az intézkedéstervezetek az arra jogosult vezetd alairdsaval (kiadményozéasaval) vélnak intézkedésekké.

A kiadmanyozas magaban foglalja az érdemi dontést megel6zd intézkedés kiadasanak, illetve az érdemi dontés
meghozataldnak és az ligyirat irattarba helyezésének jogat.

A kiadmdanyozési jog az elnokdt éltalanos jelleggel illeti meg, 6nélldéan jogosult tovabba aldirni minden olyan
Ugyben, amelyet jogszabaly a hataskorébe utal, valamint az SzMSz alapjan feladat- és hataskorébe tartozik.

Az elnok kiadmanyozasi jogat eseti jelleggel irdsban atruhazhatja.

Az elndk tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az NKOH egészét érinté ligyekben az elndkhelyettes jogosult
kiadmanyozasra.
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Az egyes szervezeti egységek tevékenységét érinté Ulgyekben a szervezeti egységek vezetdi gyakoroljak
a kiadmanyozas jogat az elnok altal adott felhatalmazas alapjan.

A jogi képviselet, illetve a kozbeszerzési eljarasok soran alkalmazott aldirdsokra az ezekre vonatkozé jogszabalyi
rendelkezések az iranyaddk.

28. A Nemzeti Kommunikacios Hivatal képviselete

Az NKOH-t az elndk 6ndélléan képviseli hatdsédgok, birésagok el6tt, valamint mas jogi és természetes személyekkel
szemben.

Az elndk jogosult adott Gigyben a birdsag vagy hatdsag el6tti jogi képviselet ellatasara kiilsé jogi képvisel6 részére
megbizast és ennek alapjan meghatalmazast adni.

A szakmai férumokon az elnok megbizasa alapjan az adott szakmai szervezeti egység vezetbje képviselheti
az NKOH-t.

29. A sajtoval torténd kapcsolattartas rendje

Az elektronikus és az irott sajto, valamint a média tovabbi képvisel6inek adott felvilagositas a sajtészabadsagrol és
a médiatartalmak alapvetd szabalyairél sz616 2010. évi CIV. torvény el8irdsai szerint mindsil nyilatkozatnak.

A sajtdé munkatarsai és az NKOH munkatarsai kozotti egyuttmikddésben dltalanos alapelv, hogy a sajtoé
munkatdrsainak tevékenységét az NKOH erre feljogositott munkatérsai segitsék el6.

Az NKOH-t érint6 valamennyi kérdésben a tajékoztatas joga az elnokot illeti meg. Az elndk akadalyoztatdsa esetén,
valamint ha az elndk igy rendelkezik, az ltala kijel6lt személy jogosult nyilatkozni.
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