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I. FEJEZET

1. Bevezeto
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Kulturalis Ordkségvédelmi
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét a kulturalis
O0rokség védelmérdl, a mozgoképrol, valamint a sajtorol szolo térvényekben és ezek végrehajtasi
rendeleteiben rogzitett cél- és feladatrendszer megvalositasa érdekében.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A miikodési rend személyi hatalya kiterjed a Hivatal minden koztisztviseldjére, ligykezeldjére,
alkalmazottjara, illetve a Hivatal altal megkotott - munkavégzésre, feladatellatasra iranyulo -
szerzOdések esetében a szerz0do partnerekre.

A miikodési rend teriileti hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységére.

2. A Hivatal jogallasa, alapadatai

2.1. Hivatal létrehozasa

A Kulturéalis Orokségvédelmi Hivatalt a Kormany a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo 2001.
évi LXIV. térvény 93. § (1) bekezdés b/ pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, a Kulturalis
Orokségvédelmi Hivatal létrehozasardl szolo 190/2001. (X. 18.) Korményrendelettel 2001.
oktober 18. napi hatallyal hozta létre. Feladatait 2007. januar 1. hatallyal a Kulturalis
Orokségvédelmi Hivatalrol sz616 308/2006. (X11. 23.) Kormanyrendelet hatarozza meg.

A Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal miikodési korét, hatosagi eljarasanak rendjét a 10/2006.
(V.9.) NKOM rendelet, valamint az Alapité Okirat szabalyozza.

2.2. A Hivatal jogallasa

2.2.1. A Hivatal a kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormdny tagjai és az
allamtitkarok jogallasarol szold 2006. évi LVIIL. térvény alapjan mikddo, kdzponti szervbol és
0nallo jogalanyisdggal nem rendelkezd teriileti szervekbdl 4llo, orszagos illetékességli kozponti
hivatal, 6nallo jogi személy, amelynek az irdnyitasat a miniszter latja el.

2.2.2. A Hivatal alapitdja a Magyar Koztarsasdg Korménya, a Hivatal felett az agazati szakmai
feliigyeletet az oktatasi és kulturalis teriiletért felelés miniszter gyakorolja.

2.2.3. A Hivatal kincstari korbe tartozo, az eldirdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezd,
onalléan gazdalkodd kozponti koltségvetési szerv, amelynek koltségvetését az oktatasi €s
kulturalis miniszter (a tovabbiakban: miniszter) hagyja jova.

2.2.4. Hivatal ¢élén az elnok all, akit az oktatasi és kulturalis miniszter (a tovabbiakban:
miniszter) hatdrozatlan id6re biz meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki
¢s menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

2.2.5. A Hivatal munkavéllaléi a 1992. évi XXIII. térvény hatalya ala tartozo koztisztviseldk,
tigykezelok, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény hatalya ala
tartozd alkalmazottak, akik vonatkozasdban a munkaltatdi jogok gyakoroldsat a Kozszolgélati
Szabalyzat hatarozza meg.



2.3. A Hivatal adatai

Az intézmény hivatalos megnevezése:
Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal
Roviditése: KOH
Angolul: National Office of Cultural Heritage
Németiil: Staatsamt fiir Kulturerbe
Franciaul: Office National du Patrimoine Culturel

Alapitdja: Magyar Koztarsasag Kormanya, 190/2001.(X.18.) Korm. rendelettel
Létrehozasanak idépontja: 2001. oktdber 18.
Alapito okirat szama:16192/2008.
Alapito okirat kelte: 2008. junius 27.
Feliigyeleti szerve: Oktatasi és Kulturalis Minisztérium

Székhely: 1014 Budapest, Tancsics Mihaly utca 1.

Telephelyek: - Epitészeti Muzeum -1036 Budapest, Mékus u. 20.
- Filmiroda Igazgatosag — 1077 Budapest, Wesselényi u. 16.
- Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag — 1014 Budapest, Szinhaz u.5-7.
- K6zép-Magyarorszagi Iroda — 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
- K6zép-Dunantuli Iroda — 8000 Székesfehérvar, Tavirda u. 2.
- Dél-Dunantuli Iroda — 7624 Pécs, Szent Istvan tér 15.
- Nyugat-Dunantuli Iroda — 9400 Sopron, Kolostor u.13.
- Eszak-Magyarorszagi Iroda — 3530 Miskolc, Rakoczi u. 11.
- Eszak-Alfoldi Iroda — 4024 Debrecen, Piac u.79.
- Dél-Alfoldi Iroda — 6720 Szeged, Oroszlan u. 6.

Egyéb ingatlanok: - 9400 Sopron, Uj u. 16.
- 9021 Gyor, Kaptalandomb 28.
- 8360 Keszthely, Balaton u.17.
- 4400 Nyiregyhaza, D6zsa Gyorgy u.29.
- 9700 Szombathely, Kdszegi u. 3.
- 2890 Tata, Topart u. 9.
- 5700 Gyula, Szt. Miklos park 1.
- 8265 Hegymagas, Leszner préshaz
- 9730 Készeg, Chernel u. 6.
- 3176 Hollokd, Kossuth L. u. 117.
- 9342 Mihalyi, Korona u. 1.
- 1116 Budapest, Talpas u. 4.
- 1021 Budapest, Budakeszi ut 51/f.
- 3300 Eger, Dob6 u. 30.
- 7400 Kaposvar, Szigetvariu 117.
- 9730 Kdszeg, Kiss J. u. 7.
- 2840 Oroszlany, Majkpuszta 8. cella
- 8000 Székesfehérvar, Arany J. u. 10.
- 2025 Visegrad, F6 u. 91-93.
- 6800 Hodmezovasarhely, Makoi u.
- 7400 Kaposvar, Zéarda u. 9.



Postacime: H -1014 Budapest, Tancsics Mihaly utca 1.
Postafiok: Budapest 1535 Pf: 721
Telefonszama: 06/1/225-4800
Telefax szama: 06/1/225-4900
Koézponti email cim: koh@koh.hu
Weboldaldanak cime: www.koh.hu
Ugyfélfogadas rendje: Hétfo, szerda 8-16-ig
Péntek 8-14-ig

Addszama: 15307633-2-41

Altalanos forgalmi adé alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi ad6 alanya

TB szam: 78417

KSH szama: 15307633

Kincstari eldiranyzat felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-01461769-00000000



Hatosagi iigyekben eljard teriileti szervek és azok alirodai elérhetdsége:

Ko6zép-magyarorszagi
Iroda

Bp., 1014 Szentharomsag tér 6.

Titkarsag:06-1-224-5539
06-1-224-5238
Fax: 06-1-224-5265

Eszak-alfoldi [roda

Debrecen, 4026 Piac u. 79.

Nyiregyhaza, 4400 Dozsa Gy.u. 29.
Szolnok, Kossuth L. u. 2.

Titkarsag:06-52-532-069/70

Titkarsag:06-42-506-502
Fax: 06-42-506-503

Eszak-magyarorszagi
Iroda

Miskolc, 3530 Rakoczi u. 11.

Salgétarjan, 3100 Rakoczi ut 36.
Eger, 3300 Kossuth L. u. 4.

Titkarsag:06-46-508-927
Fax: 06-46-501-297

06-36-516-006
Fax: 06-36-516-007

Nyugat-dunantali Iroda

Sopron, 9400 Kolostor u.13.

Gy6ér, 9021 Kaptalandomb 28.
Keszthely, 8360 Balaton u. 17.
Szombathely, 9700 Kdszegi u. 3.

Titkarsag:06-99-508-830
Fax: 06-99-508-829
Titkarsag:06-96-519-595
Fax: 06-96-519-596
Titkarsag:06-94-505-992
Fax: 06-94-505-993

Ko6zép-dunantuli Iroda

Székesfehérvar, 8000 Tavirda u. 2. III. em.

Veszprém, 8200 Vorosmarty tér 4.
Pépa, F6 u. 3.

Tata, 2890 Toépart u. 9.

Titkarsag:06-22-500-880
Fax: 06-22-500-881
06-88-407-383
06-89-324-864

06-34-381-967

Dél-dunantuli Iroda

Pécs, 7624 Szt. Istvan tér 15.
Kaposvar, 7400 Zarda u. 9.

Szekszard, 7100 Martirok tere 1-3.

Titkarsag:06-72/534-650/651

06-72-315-088
06-82-413-899
Fax: 06-82-413-899

06-72-505-656
Fax: 06-72-505-656

Fax:

Dél-alfoldi Iroda

Szeged, 6720 Oroszlan u. 6.

Kecskemét, 6000 Széchenyi tér 9.

Titkarsag:06-62-485-058
Fax: 06-62-485-058

06-76-505-656/657

Mitargyfeliigyeleti Iroda

Bp., 1014 Szentharomsag tér 6.

Titkarsag:06-1-224-5515
Fax: 06-1-225-4985

Nyilvantartasi Iroda

Bp., 1014 Szentharomsag tér 6.

Titkarsag:06-1-225-4821

Fax: 06-1-225-4897
Mozgoképszakmai,és sajtonyilvantartasi els6foku feladatokat ellatd szervezeti egységek
elérhetdsége:
Filmiroda Bp., 1077 Wesselényi u. 16. Titkarsag:06-1-327-7070

Fax: 06-1-321-9224
Lapnyilvantartas Bp., 1014 Szentharomsag tér 6. Titkarsag:06-1-224-5207

224-5208
Fax: 06-1-224-5210




3. A Hivatal tevékenysége

3.1. A Hivatal alaptevékenysége

3.1.1. A Hivatal szakmai alaptevékenységét az kulturdlis agazatot kozvetleniil vagy kozvetve
érintd jogszabalyok hatarozzék meg, igy kiilondsen:

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl (2005. évi LXXXIX. torvénnyel
modositott, hatalyos 2006. januar 1-jétol)

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatdsi hatdsagi eljards és szolgaltatas altalanos
szabalyairol (Ket.)

1997. évi LXXVIIL. térvény az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl

308/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a Kulturalis Ordkségvédelmi Hivatalrol

191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az 6rokségvédelmi birsagrol

10/2006 (V. 9.) NKOM rendelet a Kulturalis Ordkségvédelmi Hivatal eljarasaira
vonatkozo szabalyokrol

17/2001. (X. 18.) NKOM rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésének részletes
szabalyairol

18/2001. (X. 18.) NKOM rendelet a régészeti leldhelyek feltarasanak, illetve a régészeti
lel6hely, lelet megtalaldja anyagi elismerésének részletes szabalyairol

3/2002. (II. 15.) NKOM rendelet a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitisanak részletes
szabalyair6l

17/2002. (V1. 21.) NKOM rendelet a kulturdlis 6rokség hatésagi nyilvantartasara
vonatkozo szabalyokrol

,,1954. évi Hagai Egyezmény™ [1957. évi 14. térvényerejii rendelet a kulturalis javak
fegyveres 0sszeiitkdzés esetén vald védelme targyaban Hagaban, 1954. évi majus ho 14.
napjan kelt nemzetkozi egyezmény, valamint az ahhoz csatolt jegyz6konyv (a kulturalis
javak habort idején megszallott teriiletr6l vald kivitelének tilalma targyédban)
kihirdetésérol]

,1970. évi Périzsi Egyezmény” [1979. évi 2. torvényerejii rendelet a kulturalis javak
jogtalan  behozataldnak, kivitelének és  tulajdona  jogtalan  atruhdzasanak
megakadalyozasat és megeldzését szolgdld eszkozokrdl szold, az Egyesiilt Nemzetek
Nevelésiigyi, Tudomanyos és Kulturalis Szervezetének Kozgytilése altal Parizsban az
1970. évi november ho 14. napjan elfogadott Egyezmény kihirdetésérol]

1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

1978. évi IV torvény a Biintetd Torvénykonyvrol

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

1990. évi LXV. toérvény a helyi dnkormanyzatokrol

1991. évi XXXII. torvény a volt egyhazi ingatlanok tulajdonjogi helyzetének
rendezésérol

1991. ¢évi XXXIII. torvény az egyes allami tulajdonban 1év0 vagyontargyak
Onkormanyzatok tulajdonba adasarol

1993. ¢évi LXXVII. torvény a lakdsok ¢és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésilikre vonatkozo egyes szabalyokrol

1995. évi LXVI torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl

7/1996. (1. 18.) Korm. rendelet a kiilfoldiek ingatlanszerzésérol

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

1997. évi CXLI. torvény az ingatlan-nyilvantartasrol

1999. évi LXIX torvény a szabalysértésekrol
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e 2003. évi CXXXIII. torvény a tarsashazakrol

e 2007. évi CXXIIL torvény a kisajatitasrol

e 253/1997 (XII. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és ¢épitési
kovetelményekrol

e 290/2007. (X. 31.) Korm. rendelet az épitdipari kivitelezési tevékenységrol, az épitési
naplorol és a kivitelezési dokumentacio tartalmarol

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

e 3/1998 (II. 11.) KTM rendelet a telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérol

113/1998. (VI. 10.) Korm. rendelet a felvonok és mozgolépcsdk épitésiigyi hatdsagi

engedélyezésérol, lizemeltetésérol, ellendrzésérol és az ellendrokrol

218/1999. (XII. 28.) Korm. rendelet az egyes szabalysértésekrol

6/1999. (I1I. 31.) NKOM rendelet a Vilagorokség Magyar Nemzeti Bizottsagarol

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

37/2007. (XII. 13.) OTM rendelet az épitésiigyi hatosagi eljarasokrol, valamint a

telekalakitasi és az épitészeti-miiszaki dokumentaciok tartalmarol

e ,UNIDROIT Egyezmeny" [2001. évi XXVIII. torvény a lopott vagy jogellenesen
kiilfoldre vitt kulturalis javak nemzetkodzi visszaadasarol szolo, Roémaban, 1995. év jinius
ho 24. napjan alairt UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérdl] ,,1954. évi Hagai
Egyezmény" [1957. évi 14. torvényereji rendelet a kulturalis javak fegyveres
Osszelitkdzes esetén vald védelme targyaban Hagéaban, 1954. évi méjus ho 14. napjan kelt
nemzetkdzi egyezmény, valamint az ahhoz csatolt jegyzkonyv (a kulturalis javak habora
idején megszallott teriiletrdl valo kivitelének tilalma targyaban) kihirdetésérol]

e 2001. évi LXXX. térvény a jogellenesen kivitt kulturalis javak visszaszolgaltatasarol

3.1.2. A Hivatal egyéb alap-, illetve vallalkozési tevékenységét a Hivatalra, mint kézponti
koltségvetési, illetve kozigazgatési szervre, valamint a gazdalkodd szervekre irdnyado altalanos
jogszabalyok hatarozzak meg, igy kiilondsen:

- a kozponti allamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormdny tagjai és az allamtitkarok
jogallasarol szo6l6 2006. évi LVII. térvény (a tovabbiakban jogallasi torvény);

- az allamhaztartasrol sz016 1992. évi XXXVIIL. térvény (a tovabbiakban: Aht.) és végrehajtasi
rendeletei, kiillonosen az allamhaztartds miikodési rendjérol szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet;

- a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol, illetve a zarszamadasrol szo616 térvények;

- a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL.
torvény;

- a koztisztviseldk jogallasarol szold 1992. évi XXIII. térvény (a tovabbiakban: koztisztviseldi
torveény);

- a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény;

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) és végrehajtasi rendeletei;

- az allamtitokrdl és a szolgalati titokrol szold 1995. évi LXV. torvény és végrehajtasi
rendeletei.

3.1.3. A Hivatal alaptevékenységeként eldsegiti az oktatasi és kulturdlis miniszter feladat- és
hataskorérdl szold 167/2006. (VII. 28.) Kormanyrendeletben foglalt kulturdlis 6rokségvédelmi,
sajtoigazgatasi ¢s filmszakmai feladatok ellatdsat, valamint ellatja a kulturdlis Orokség
védelmérdl szold 2001. évi LXIV. torvény (a tovabbiakban: Kotv.) és végrehajtasi rendeletei
alapjan meghatérozott kulturalis 6rokségvédelemmel kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen

a) a muiemlékek, és a mliemlék ingatlant érintd épitésiigyi hatdsagi, valamint jogszabalyban
meghatarozott szakhatosagi feladatokat,
b) arégészeti orokség védelmével kapcsolatos hatdsagi, és szakhatosagi feladatokat,
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d)

3.1.4.

g)
h)

3
k)

a mozgoképrdl szolo 2004. évi II. torvény 19. §-dban, valamint a térvény végrehajtasi
rendeleteiben meghatarozott tevékenységeket,

a sajtorol szold 1986. évi II. torvény 12. § (2) bekezdésében, valamint a torvény
végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott lapnyilvantartasi feladatokat.

A Hivatal az 1. pontban meghatarozott tevékenysége korében alapfeladataként:
tudomanyos értékvizsgalat alapjan felkutatja és dokumentalja a kulturdlis Orokség
kiemelkedd jelentdségli elemeit,

a fenntarthatdé hasznalat elvei alapjan szamba veszi a kulturdlis Orokség kiemelkedo

jelentdségli elemeit, és javaslatot tesz védetté nyilvanitasukra, valamint védéovezetiik és

kornyezetiik kijelolésére, illetve védettségiik feloldasara,

gondoskodik a kulturdlis 6rokség védettségének az ingatlan nyilvantartdsokban vald

feltiintetésérol,

mikodteti  szakmai  adattrait  és  gylijteményeit, nyilvanosan  hozzaférhetd

kutatdszolgalatot mikodtet,

nyilvantartast vezet a kulturdlis Orokség védetté nyilvanitott elemeirdl, és

nyilvantartasaibol adatokat szolgaltat,

figyelemmel kiséri a kulturdlis 06rokség védelmére vonatkozd jogszabalyok

érvényesiilését,

a 308/2006. Korm. rendelet alapjan az els6fokil hatosagi tevékenységet ellato —6nallo

jogalanyisaggal nem rendelkez6- teriileti szerveket mitkddtet,

ellatja a népi miiemlékekkel kapcsolatos hatosagi és felligyeleti feladatokat,

ellatja az EU mas tagéallamaba jogellenesen kivitt kulturalis javak visszaszolgaltatasara

vonatkoz¢6 feladatokat,

gondoskodik az idészaki lapok nyilvantartasba vételérol,

mikodteti a Filmirodat, amelynek keretében:

- a filmalkotasokat a kiskoruak védelme érdekében besorolja;

- a mivészeti értékli, vagy kulturdlis jelentdségiik miatt tdmogatasra érdemes
filmalkotasokat, valamint az ilyen filmalkotasokat terjeszté mozikat besorolja;

- a tamogatast igényld mozgdoképszakmai szervezetekrdl, természetes személyekrdl és
filmalkotasokrol, valamint a terjesztésre keriilé6 filmalkotasokrol —kozhitell
nyilvantartést vezet;

- a filmalkotasokat — amelyek eldallitdsahoz tdmogatast igényelnek — a magyar
filmalkotas, a magyar részvételli koprodukcios filmalkotds és a magyar részvételi
filmalkotas kategoridk szerint besorolja;

- igazolja a tdmogatasok igénybevételére vonatkozo jogosultsagot;

- mozgoképszakmai statisztikai és adatszolgaltatasi tevékenységet végez;

- ellatja a mozgoképrol szolo torvényben vagy annak felhatalmazdsa alapjan mas
jogszabalyban meghatarozott egyéb mozgdképszakmai feladatokat.

3.1.5. A Hivatal alapfeladataihoz kapcsolodo egyéb feladatai korében:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

2)

kozremiikddik az 6rokségvédelmi szakemberképzés szakiranyt feladatainak ellatasdban;
kozremiikodik az orokségvédelmet érintd ismeretterjesztd és kozmiivelddési feladatok
megoldéasaban;

kapcsolatot tart a kulturalis 6rokségvédelem szervezeteivel és mozgalmaival, segiti azok
tevékenyseégét;

kapcsolatot tart kiilfoldi és nemzetk6zi szakmai szervezetekkel, kiilfoldi tarshatosdgokkal
¢s tarsintézményekkel;

gondoskodik a tudoméanyos gylijteményeinek gyarapitdsardl, allomanyvédelmérdl,
megfeleld hasznalatardl €s hozzatérhetove tételérdl.

Orokségvédelmi hatosagi feladatai ellatdsahoz sziikséges szakértdi (szakreferensi)
tevékenységet lat el

Ellatja a kiilon jogszabalyban meghatarozott, nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt
igyek intézését,
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h) ellatja azokat a tovabbi feladatokkat, amelyekkel a feliigyeletet gyakorld miniszter bizza
meg.

3.1.6. A Hivatal kézremiikodik az alapfeladatainak ellatdséval kapcsolatos

a) igyekben mas orszagos hataskori szervekkel, hatéosdgokkal, dnkormanyzatokkal vald
kapcsolattartasban;

b) jogszabalyok kidolgozéasaban, véleményezésében;

c) orszagos célok, programok, feladatok és kovetelményrendszer meghatarozasara iranyulo
javaslatok kialakitasaban,

d) elkiilonitett kozponti forrdsok elosztdsaban, tdmogatasok odaitélésében, illetdleg
felhasznalasuk ellenOrzésében;

e) nemzetkozi szerzddések eldkészitésében és végrehajtasaban.

3.1.7. Az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium a Hivatal Gtjan latja el a Vilagoérokség Magyar
Nemzeti Bizottsaga titkarsagi feladatait, a Nemzeti Emlékhely ¢és Kegyeleti Bizottsag
titkarsagi feladatait, a Mozgdkép Koordinaciés Tandcs miikddtetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, tovabba gondoskodik az ICOMOS Magyar Nemzeti Bizottsaga
titkarsagi feladatainak ellatasarol.

3.1.8. A Hivatal alaptevékenysége a TEAOR *08 (szakfeladat) szerinti megjeloléssel:

8411 Altalanos kozigazgatas
8412 Egészségiigy, oktatas, kultura, egyéb szocidlis szolgaltatas (kivéve: tarsadalombiztositas)
igazgatasa

3.1.9. A Hivatal alaptevékenységéhez kapcsolodoan az alabbi, kiegészité és Kkisegito
tevékenységeket latja el:

A Hivatal alaptevékenységéhez kapcsoloddan az alabbi, kiegészitd és kisegitd tevékenységeket
latja el:

5811 Konyvkiadas

5814 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadésa

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

6832 Ingatlankezelés

8110 Epitményiizemeltetés

6311 Adatfeldolgozés, web-hoszting szolgaltatas

7219 Egyéb természettudomanyi, miiszaki kutatas, fejlesztés

7111 Epitészmérnoki tevékenység

7112  Mérnoki tevékenység, miiszaki tanadcsadas

7420 Fényképészet

7430 Forditas, tolmacsolas

8219 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

9102 Miuzeumi tevékenység

9103 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetése

Alapvet6 szakfeladat:

751735 Hatosagi (fo)feliigyeleti, szakmai irdnyitasi tevékenység.
szakagazati besorolas:

925 200 Muzeumi tevékenység, kulturalis 6rokségvédelem.

A Hivatal altal ellatott tevékenység fedezetét nagyobb részben koltségvetési tdmogatés, kisebb
részben sajat bevételei biztositjak.
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3.2. A Hivatal vallalkozasi tevékenysége

3.2.1. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet folytathat. A Hivatal vallalkozasi tevékenysége
kiterjedhet a III. 9. pontban felsorolt valamennyi tevékenységi korre.
A Hivatal az Alapité Okirat III. fejezet 1-3. pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan
vallalkozasi tevékenységet az aldbbiak szerint folytatja:
- vallalkozasi tevékenysége nem veszélyeztetheti a Hivatal alaptevékenységének ellatasat;
- az Aht. 96.§ (2) bekezdése alapjan a vallalkozasi tevékenységb6l szarmazo bevételek
egylittes 0sszege nem haladhatja meg a koltségvetés tervezett 0sszkiadasaihoz viszonyitva a
30 szazalékos mértékét.

3.2.2. A Hivatal vallalkozasi tevékenységének TEAOR ’08 besorolas szerinti megjeldlése:

5920
5819
1820
4761
4762
5590
7490
7022
8559

Hangfelvétel készitése, kiadasa

Egyéb kiadoi tevékenység

Egyéb sokszorositas

Konyv-kiskereskedelem

Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

Egyéb széllashely-szolgaltatas

Mashova nem sorolt egyéb szakmai, tudoményos, miiszaki tevékenység
Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadis

Maishova nem sorolt egyéb oktatés

3.2.3. Az Aht. 96.§ (3) bekezdése alapjan a vallalkozasbol szarmazé bevételeket és a vallalkozasi

tevékenységek kiaddsait az alaptevékenységektdl elkiilonitetten kell megtervezni ¢és
elszamolni. A véllalkozasi tevékenységbdl szdrmazd eredmény a Hivatal altal felhasznalhato
részébol vallalkozasi tartalékot kell képezni, amely az allamhdztartds miikodési rendjérdl
sz616 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) 69.§ (2) bekezdésében

meghatarozottak szerint hasznalhato fel.

3.2.4. A vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos feladatokrol és a vezetok ezzel kapcsolatos
feleldsségérdl a Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata kiilon rendelkezik.

3.2.5.A vallalkozasi tevékenység forrasa egyéb sajat bevétel.

3.2.6. A feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és és kore:

923 21-5 Muzeumi tevékenység

Feladatmutatd: 1. mOzeumok szama
2. kiallitasok szama

4. A hivatal vezetoi és munkatarsai

4.1. Az Elnok

4.1.1. Az Elndk az intézmény folyamatos, jogszerti ¢s hatékony miikodéséért, valamint a
jogszabalyok, és az Alapitd Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelos
egyszemélyi vezetd. A Hivatal elnokét hatarozatlan idére az oktatasi és kulturdlis miniszter
nevezi ki.

4.1.2. Az Elndk eljar és dont mindazon ligyekben, amelyet jogszabaly a hataskorébe utal, kivéve
az atruhazott hataskoroket. Az elndk a jogallasi torvény szerinti kozponti hivatal vezetdje.
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4.1.3. Az Elndk a jogszabalyokban, valamint az allami irdnyitas egyeb jogi eszkozeiben
megallapitott feladat- és hataskorét kozvetleniil vagy a KOH hivatali szervezete, illetve
kiilon jogszabalyban meghatarozott szervek, vagy szervezetek utjan gyakorolja.

4.1.4. Az Elnok felelés a feladatai ellatasdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe,
hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt
tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a
koltségvetési szerv gazddlkoddsdban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek
¢s a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett,
elozetes €és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és
hatékony mitkodéséért.

4.1.5. Kozvetlenill iranyitja a hozza tartozo szervezeti egységek tevékenységét (a gazdasagi
vezetd kivételével), és jogszabdly eltéré rendelkezése hidnydban a Kozszolgalati
Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja a munkaltatdi jogokat, vezetdi megbizast
ad, illetve azt visszavonja.

4.1.6. Gondoskodik a miniszter egyedi utasitasainak végrehajtasarol.

4.1.7. Feladatkorében utasitast, korlevelet, iranymutatas, tajékoztatot, a Hivatal hataskorét érintd
II. foku tigyekben hatarozatot, illetdleg egyéb intézkedést ad ki.

4.1.8. Meghatarozza a Hivatal szervezeti felépitését, ligyrendjét, az 6nallo szervezeti egységek
feladatait és mukodésiik fobb szabalyait. A KOH Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
miniszter normativ utasitasban adja ki a

4.1.9. Felelés a belso ellendr(ck) funkciondlis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségének
biztositasaért, és ezt a felel6ss€égét masra nem ruhédzhatja at.

4.1.10. Felel6s a szamviteli politika fobb irdnyainak meghatarozasaért, az elkészitésért és az
elkésziilt szamviteli politika jovadhagyasaért, annak végrehajtdsaért, tovabbd a szdmlarend
Osszeallitasaért, a folyamatos karbantartasért, illetve a naprakész konyvvezetésért.

4.1.11. Felelds a kockézati tényezdk figyelembevételével kockdzatelemzés végézéséért, és
kockazatkezelési rendszer miikodtetéséért.

4.1.12. Dont a személyi juttatasokkal, illetmény- és jutalmazasi kerettel, a személyi juttatdsokat
terheld egyéb kifizetésekkel kapcsolatos kérdésekben, felelés a vagyonnyilatkozat tétellel
kapcsolatos torvényi eldirdsok ellatasaért.

4.1.13. A hatalyos jogszabalyok alapjan ellendrzi a Hivatal gazdalkodéasat, és szakmai
tevékenységét. Gondoskodik a Hivatal belsd ellendrzési tevékenységének megszervezésérol,
milkodésérdl és szabalyozasarol, az éves ellendrzési munkatervben meghatarozott
ellendrzések elvégzésérol, valamint elrendeli a rendkiviili célvizsgalatokat.

4.1.14. Felel6s a Ltv. 9. § (1) bekezdésben meghatarozott kdvetelmények teljesitéséért, valamint
az iratok szakszerli és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitdsaért é&s
mikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai €s személyi
feltételek biztositasaért, valamint a megfeleld tantsitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver
hasznalataért.

4.1.15. Az orokségvédelemmel kapcsolatos altalanos feladatai korében:
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b)
c)

d)

g)
h)

i)

kezdeményezi és kozremiikodik az OKM oOrokségvédelemért felelds szervezeti egységével
a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok és jogszabaly-mddositasok szakmai tervezeteinek
elkészitésében, valamint folyamatosan figyelemmel kiséri a szakteriiletet érintd egyéb
jogszabalyalkotast;

kozremiikddik a mas tarcak altal kezdeményezett jogszabalytervezetek véleményezésében;
az OKM orokségvédelemért felelds szervezeti egységével kozremiikodik az
orokségvédelem orszagos programjanak és ehhez kapcsolodd tervek megvaldsitasara
vonatkoz6 finanszirozasi feltételek meghatarozasaban,

javaslatot tesz a koltségvetési pénzforrasok felhasznalasara, gondoskodik ezen eszk6zok
felhasznalasarol, tovabba felhasznalasuk ellendrzésérdl, valamint elkésziti a koltségvetési
pénzeszkozok felhasznalasanak szakmai és pénziigyi beszamolojat;

elemzi ¢és értékeli az Orokségvédelmi elemek allapotat, védelmének helyzetét, az
orokségvédelmi értékekkel vald gazdalkodas folyamatat, javaslatot dolgoz ki a sziikséges
intézkedésekre;

kozremiikodik az oOrokségvédelmet érintd nemzetkozi szerzédések eldkészitésében és
végrehajtasaban, segiti a minisztert a nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos munkajaban,
szakmai kapcsolatot tart fenn a kiilfoldi tarshatdésagokkal és tarsintézményekkel;
gondoskodik az 6rokségvédelem és a kornyezet- és természetvédelem kovetelményeinek
0sszehangoléasarol;

ellatja azokat az Orokségvédelemmel kapcsolatos feladatokat, amelyeket a miniszter
allando vagy eseti jelleggel hataskorébe utal.

ellatia a VOMNB iigyvezetd elnoki tisztét.

4.1.16. A Hivatal vezetése terén:

a)

2
h)

ellatja az ingatlan (mliemlékvédelem, régészeti Orokségvédelem), valamint az ingd
(mutargyvédelem) orokség allami intézményének fejlesztését, irdnyitasat, kozremikodik a
szakteriilet orokségvédelmi, fejlesztési tervei koncepciondlis alapjainak elkészitésében, és
a kormanyzati szintli stratégiai tervek, tovabba irdnyelvek és ajanlasok kidolgozasaban,
valamint folyamatosan figyelemmel kiséri és elemzi a szakteriilet allapotat, belso
folyamatait;

gondoskodik a Hivatal megfeleld személyi feltételeinek megteremtésérdl és a miikodés
helyes és folyamatos modszerének kialakitasarol;

egylittmiikodik az 6rokségvédelmi feladatok végrehajtasaban kozremiikodo szervekkel;
részt vesz az orokségvédelmi szakemberképzés szakiranyu feladatainak ellatasaban;
kozremiikodik az  orokségvédelemmel  kapcsolatos — kozmiivelddési  feladatok
megoldéasaban;

gondoskodik a miemlékvédelem érdekében sziikséges tudomanyos kutatdsi és az
orokségvédelemmel kapcsolatos publikécios feladatok ellatasarol;

feladatkorébe tartozo tligyekben kapcsolatot tart a minisztériumokkal, az orszagos
hataskorti szervekkel, az dnkormanyzatokkal és egyéb hatosagokkal;

gondoskodik a Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag, valamint a Vildgorokség
Magyar Nemzeti Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatasarol;

a Filmiroda Igazgatdsag igazgatoja utjan gondoskodik a Korhatar Bizottsag, a Filmszakmai
Bizottsag ¢s a Mozgokép Koordindcios Tandcs titkarsagi feladatainak ellatasarol;

4.1.17. Feliigyeleti jogkorében:

a)

b)
¢)

jogszabalyban meghatdrozott modon elldtja a masodfoku Orokségvédelmi, valamint az
egyéb hatdsagi és szakhatdsagi feladatokat;

meghatarozott kdrben alairasi és utalvanyozasi jogot biztosit;

gondoskodik a hataskorébe utalt munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari védelmi feladatok
ellatasarol.
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4.1.18. Egyéb feladatai keretében:

a)

b)

kozremikodik az Orokségvédelem szakteriilet orszagos céljainak, feladatainak és
kovetelményrendszerének kidolgozasdban, ennek érdekében egyiittmiikddik az oktatasi és
kulturalis tarca 6rokségvédelemért felelds szervezeti egységével,

kapcsolatait fejleszti és gondozza a szakteriileten miikodd szakmai, érdekképviseleti és
tanacsado testiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, onkormanyzatokkal, kutatd- és oktatasi
intézetekkel;

a szakteriiletet érintd fontosabb eseményekrdl a sajtd tjan tajékoztatja a kozvéleményt, a
sajtoval vald kapcsolattartasra irdnyado belsd szabalyok szerint;

ellatja az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott, a Hivatal illetékességi korébe
tartoz6 szakképesitések tartalmi fejlesztésével, gondozédsaval kapcsolatos feladatokat;
kozremikodik az 4gazatot érintd tarsadalmi biinmegeldzéssel Osszefiiggd feladatok
ellatasaban.

4.1.19. Képviseleti feladatkorében, személyesen vagy delegalt munkatarsai révén:

a)
b)
c)
d)

felkérésre kozremiikodik a szaktertiletén miikodo alapok, alapprogramok, kdzalapitvanyok,
alapitvanyok és bizottsagok munkajaban;

végrehajtja és ellendrzi a nemzetk6zi egyezményekbdl eredd kotelezettségeket ¢és
vallalasokat;

felkérésre részt vesz az allamkozi kulturélis egyezmények, munkatervek kidolgozasaban és
megvalositasaban;

a Filmiroda igazgatdja Utjan ellatja a magyar képviseletet a Eurdpai Audiovizuélis
Obszervatoriummal kapcsolatosan, ennek keretében gondoskodik a magyar hozzajarulas
pénziigyi kereteirdl;

kapcsolatot tart az ingatlan és ingd kulturdlis (miemléki, régészeti, miitdrgy) Orokség
védelme terliletén mikodo szakmai szervezetekkel, tanacsado testiiletekkel és
érdekképviseleti szervekkel;

felkérésre alapfeladatai teriiletén kozremiikddik az oktatasi és kulturdlis tarcan beliili a
KOH-6t érinté elterjesztendd iigyek elékészitésében, valamint mas szervezeti egységek
szakteriiletet érintd eldterjesztéseinek véleményezésében.

4.2. Az Elnokhelyettes

4.2.1. A Hivatalban egy Elnokhelyettes miikodik.

4.2.2. Az Elnokhelyettes az Elnok irdnyitasa alatt all, hatdskore gyakorlasaért feleldsséggel
tartozik az Elndknek.

4.2.3. Az Elnokhelyettes részt vesz a Hivatal irdnyitasdban; jelen SzMSz-ben meghatarozott
korben helyettesként képviseli a Hivatalt.

4.2.4. El6késziti az Elnok szamara a Hivatal miikodését érintd atfogd szakmai dontéseket,
segiti az EInok munkajat.

4.2.5. Az Elnokhelyettes munkéjat Titkarsag segiti.
4.2.6. Az Elnokhelyettes

a) részt vesz a Hivatal irdnyitdsdban, a hivatali stratégia, terv ¢és modszertan
Osszeallitasanak elokészitésében;

b) az Elndk altalanosan meghatarozott, illetve egyedi ligyekre vonatkoz6 megbizasabol
esetenként; tartds tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén folyamatosan helyettesiti az
Elnokot,

c) ellatja a Hivatal Elnoke altal adott eseti, kiemelt feladatokat;
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d) az Elndk dontése alapjan képviseli a Hivatalt a hazai és nemzetkdzi szakmai szervezetek
rendezvényein;

e) iranyitja, ellenérzi, beszamoltatja ¢és értékeli a hozzad tartozd szervezeti egységek
vezetoit;

f) kozvetlen vezetéként elldtja a Kozszolgalati Szabalyzatban foglalt, hataskorébe
atruhazott munkaltatdi jogokat;

g) gondoskodik a torvényi kotelezettségbdl szarmazd, miilemlékvédelemmel kapcsolatos
tudomanyos feladatok ellatasarol;

h) részt vesz a Hivatal feladatkorébe tartozd szabalyzatok ¢és rendelet tervezetek
elokészitésében;

1) kozvetit a Hivatal szervezeti egységei koOzott, részt vesz a szervezeti egységek
munkéjanak koordindldsdban, 0Osszehangolja a dontés-elokészités fazisdban 1évo
igyeket;

j) kozremiikodik a sziikségesnek itélt szakmapolitikai kezdeményezések, javaslatok
kidolgozaséaban;

k) koordindlja, szervezi az Elndk altal rabizott egyedi programok, projektek és mas
szakmai feladatok megvalositasat;

1) a Tarsadalmi Kapcsolatok Fdosztalyaval egylittmiikddve szervezi a Hivatal hazai és
nemzetkdzi szakmai kapcsolatait, rendezvényeit.

4.3. A foosztalyvezeto és az igazgaté

4.3.1. A foosztilyvezetd a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, az
Elnok, Elnokhelyettes rendelkezései alapjan vezeti a féosztalyt, dont a hataskorébe utalt
tigyekben.

4.3.2. A féosztalyvezeto felelos a vezetése alatt allo szervezeti egység mitkddéséért, tovabba a
feladatkorébe utalt feladatok teljesitéséért és ellendrzéséért.

4.3.3. A féosztalyvezetd feladatkorében kiilondsen:
a) megszervezi a szervezeti egység munkatarsainak tevékenységét, iranyitja és ellendrzi a
foosztaly feladatainak végrehajtasat;
b) meghatarozza a szervezeti egység munkatervét, biztositja az ligyintézés szakszeriségét, a
hataridok betartasat;
c) kidolgozza a szervezeti egység ligyrendjét;
d) javaslatot tesz a szervezeti egység munkatarsai 1étszam-, személyi juttatasi és jutalmazasi
keretével valo gazdalkodasra;
e) az Elnok felkésérésre javaslatot tesz Kkitiintetések, cimek, dijak és jutalom
adomanyozdasara;
g) felelds a foosztaly munkajanak iranyitasaért, ellendrzéséért;
h) a vezet6i dontésekrdl a szervezeti egység dolgozoit rendszeresen tajékoztatja;
i) ellatja a Kbzszolgalati Szabalyzatban foglalt hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat;
J) kapcsolatot tart az tigykoriiket illetd kérdésekben a tobbi szervezeti egységgel;
k) elnok, illetve a feliigyeletét ellatod elndkhelyettes folyamatos tajékoztatasa mellett szakmai
kapcsolatot tart az Oktatdsi és Kulturalis Minisztérium illetékes szervezeti egységeivel,
valamint a szakmai hatokorébe tartozo szakmai szervezetekkel, hatosagokkal,
[) részt vesz az altala iranyitott teriiletre vonatkozo szakmapolitikai kezdeményezések,
jogszabaly-modositasok, javaslatok kidolgozasaban.
m) gondoskodik a szakteriiletét érinté szabalyzatok el6készitésérdl, a kihirdetést kdvetd
végrehajtasarol, ellendrzésérol, és sziikség szerinti modositasarol,
n) A szervezeti és miikodési szabalyzattal 6sszhangban elkésziti a foosztaly ligyrendjét.
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4.3.4.

Az elndk altal meghatarozott korben felelés a gazdalkodasi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi szabdlyzatban, a beszerzési szabédlyzatban, a FEUVE szabalyzataiban és annak
mellékleteiben, tovabba a Hivatal egyéb szabalyzataiban meghatarozott szakteriileti feladatok -
igy kiilondsen a tervezéssel, kockdzatelemzéssel, el6készitéssel, végrehajtassal, nyilvantartasok
vezetésével, ellendrzéssel kapcsolatos teendok - ellatasaért.

4.3.5.
elnok

4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

a)

A foosztalyvezetd tevékenységérdl beszamol az elnoknek, illetdleg a feliigyeletét ellatd
helyettesnek.

A féosztalyvezetdt a kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

Az Igazgatd

Az Igazgatd foosztalyvezetdi besoroldsu, igazgatdoi munkakort betoltd koztisztviseld, aki a
jogszabdlyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden iranyitja a szakmai munkat
feladat- és hataskorének a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott része
tekintetében. Az Igazgatd tevékenységét a II. Fejezet 1/1-2. pontjadnak megfeleléen az
Elnok, illetve az Elnokhelyettes kozvetlentil iranyitja.

A Gazdasagi-Miiszaki Igazgato:

kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a Gazdasagi Miiszaki Igazgatdsagot;

b) a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz iranymutatast ad, ellendrzi azt;

¢)

felelos a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-
modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznélataval, hasznositdsaval, a munkaerd-gazdalkoddssal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszdmolési kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos
Osszefoglald ¢és a sajat szervezetére kiterjedd feladatok jogszabalyoknak megfeleld
ellatasaért.

d) gazdasagi intézkedéseket hoz;

e)

feliigyeli, koordinalja és ellendrzi a szakmai pénziigyi keretek felhasznalasat;
gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzés jogat a Gazdasagi Szabalyzatban meghatarozottak
szerint;

g) kialakitja és jovahagyasra elbterjeszti a Hivatal koltségvetésére ¢és gazdalkodasara

vonatkoz6 szabalyozast;

h) szakmai feliigyeletet gyakorol a Hivatal gazdalkoddsa tekintetében a koltségvetés

3

végrehajtasa soran;

biztositja a Hivatal éves gazdalkodasi terve, ennek keretében az éves koltségvetési terv
kidolgozasat, valamint iranyitja és feliigyeli a beszdmolasi tevékenységet;

kijeloli az ala tartozd szervezeti egységeknek a jovahagyott koltségvetés végrehajtasara
vonatkozo elndki utasitds szerinti megvalositasaval kapcsolatos szakteriileti feladatokat;

k) feliigyeli a Hivatal tulajdondban, kezelésében, hasznalatdban 1évé vagyonelemek

D

védelmét, allagmegovasat, miikodtetését, lizemeltetését;
felelés a kozponti beruhdzasok adminisztraciojaért, kiils6 partnerekkel torténd
megvaldsitasaért (OKM-tdmogatas, beruhdzasi okmanyok, lebonyolitéi megallapodas),
aktivalas).

) ellendrzi a hozza tartozo szervezeti egységekre vonatkoz6 jovahagyott, részletesen elndki
utasitasokkal szabalyozott koltségvetés végrehajtasat;

n) felelés a FEUVE megszervezéséért, tovabba a FEUVE-i kotelezettségggel,

adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald €és a sajat szervezetére kiterjedé feladatok
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért

0) a szamvitelre vonatkozd jogszabalyok alapjan megszervezi a Hivatal szdmviteli rendjét,

mikodteti a pénziigyi informdcids rendszert, tovabba elkésziti a szamlakeretet, a
szamlarendet és a szamviteli politikat;
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p) a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan a szamvitel targykorébe tartozd 0Osszes
feladat végrehajtasa, a beszamolok, a szamlakeret, a szamlarend és az ahhoz tartozo
segédletek elkészitése, évenkénti feliilvizsgalata;

q) a Hivatal pénzgazdalkodéasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, az allami koltségvetéssel
szembeni kotelezettségek teljesitése;

r) a Hivatal és kihelyezett egységei teriiletén a munkavégzés technikai feltételének
biztositasa;

s) a Hivatal létesitményeinek iizemeltetése, ¢és a karbantartdssal kapcsolatos teljeskorii
ligyintézés, ami tartalmazza a gépkocsik hasznalatanak, koziizemi iigyeknek, telefonnal
kapcsolatos iigyeknek, a gondnoksagi feladatoknak, az épiiletek felszerelési és
berendezési targyakkal valo ellatasanak tigyintézését;

t) az immaterialis javak és targyi eszk6zok allomanyaval gazdalkodik;

u) a Hivatal informatikai vagyonanak, eszkozallomanyanak felmérése, allapotanak kovetése
¢s folyamatos korszerisitése;

v) a Hivatal informatikai biztonsaganak szervezése, fejlesztése, megvalositasa,

w) a Hivatal informatikai rendszereinek kiépitése, hatékony, megbizhaté és biztonsdgos
lizemeltetése - az ehhez sziikséges eréforrasok biztositasaval;

x) az Informatikai Stratégiai Terv elkészitése és az ennek keretében meghatarozott projektek
megvalositasa, koordinalésa.

A gazdasagi vezeto feleldssége nem érinti a koltségvetési szerv vezetdjének és az egyes
tigyekeért felelds dolgozok feleldsségét.

A miniszter az Elnok javaslatira bizza meg és menti fel a Gazdasagi-Muszaki Igazgatot,
illetve vonja vissza vezetdi megbizasat. A tovabbi munkaltatdi jogokat a Gazdasagi-
Muszaki Igazgat6 felett az Elnok gyakorolja.

A Gazdasagi-Muszaki Igazgatd a miikodéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok
tekintetében az Elndk helyettese, feladatait az Elndk kozvetlen irdnyitasa €s ellenOrzése
mellett latja el.

4.3.9. A Filmiroda Igazgato:

a) kiadmdnyozza az FElnok nevében ¢és megbizdsabol az elséfoki mozgoképszakmai
hatésagi hatarozatokat és végzéseket; -az Elnok altal atruhazott jogkorénél fogva- az
elséfokt mozgoképszakmai hatdsagi feladatok vonatkozésaban dontési és kiadmanyozési
jogkort gyakorol,

b) iranyitja, ellendrzi, beszdmoltatja és értékeli a hozza tartozo szervezeti egységet;

c) kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi jogkort gyakorol a Filmiroda eldiranyzatai
felett, ennek keretében a Gazdasagi-Miszaki Igazgatoval egylittmiikdodve feliigyeli,
koordindlja és ellendrzi a kiilonb6zé kiilsé ¢és belsd forrasokbol szarmazo
eldiranyzatokat;

d) szorosan egyiittmiikodve a Gazdasagi-Miuszaki Igazgatdsaggal részt vesz a Filmiroda
mint részjogkorii szervezeti egység koltségvetésének tervezésében,;

e) kozvetit a Hivatal szervezeti egységei kozott, részt vesz a szervezeti egységek
munkdjanak koordinalasdban, 6sszehangolja a dontés-eldkészités fazisaban 1évo ligyeket;

f) a Hivatal Elnoke 4altal adott iranyelvek alapjan, a Humaéanerdforras-gazdalkodasi
kidolgozasaban, elfogadasa esetén gondoskodik annak végrehajtasarol;

g) a mozgoképszakmat érintd kultirpolitikai és gazdasagpolitikai javaslatokat kezdeményez
és készit, gondoskodik azok szakmai egyeztetésérdl;

h) mozgoképszakmai ligyekben képviseli a Hivatalt. Allando képviseleti jogot gyakorolva
kapcsolatot tart az allami, hazai és nemzetkozi tarsadalmi €s szakmai szervezetekkel,
valamint a sajto képviseldivel,
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i)

ellatja a magyar képviseletet a Eurdpai Audiovizualis Obszervatériummal kapcsolatosan,
ennek keretében gondoskodik a magyar hozzdjarulds pénziigyi forrasardl, melyet a
Filmiroda koltségvetése fedez.

4.4. A foosztalyvezeto-helyettes és az osztalyvezeto

4.4.1. A féosztalyvezeto-helyettes:
a) a fbosztalyvezet6t tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti, kijel6lés

alapjan teljes jogkorrel latja el a helyettesitési feladatokat;

b) a féosztalyvezetd altal meghatarozott munkamegosztas szerint részt vesz a szervezeti

egység feladatai elvégzésének iranyitasaban és ellenorzésében.

4.4.2. Az osztdlyvezetd a szervezeti egység lgyrendjének ¢és a munkakori leirasdnak

megfelelden:

a) a kozvetlen vezetdjének utasitasait figyelembe véve szervezi, iranyitja és ellendrzi a

b)

vezetése alatt alloé osztaly munkajat, gondoskodik rola, hogy az osztaly tevékenysége
megfeleljen a jogszabalyok, az allami irdnyitas egyéb jogi eszkozei eldirasainak,
valamint a vezet6i utasitdsokban foglaltaknak;

megallapitja az  osztdly  dolgozoinak  feladatait,  gondoskodik  ardnyos
foglalkoztatasukrol, ellendrzi az osztdlyon készitett tervezeteket, koordindlja az
irdnyitasa alé tartozok munkajat és ellendrzi a folyamatban 1€v6 ligyek intézését;

c) eljar mindazon iigyekben, amelyekkel kdzvetlen vezetdje megbizza;
d) helyettesitheti a kdzvetlen vezetot;
e) javaslatot tesz az osztalyan dolgozok illetményemelésére, jutalmazasara, kitiintetésére a

féosztalyvezetonek;

f) felelds az iranyitasa ala tartozo koztisztviselok folyamatos szakmai felkészitéséért, és

4.5.1.

rendszeresen tajékoztatja kozvetlen felettesét az osztaly munkajarol.

4.5. Titkarsagvezeto

A titkarsagvezetd osztalyvezetdi besorolasu koztisztviseld, aki vezeti az irdnyitdsa ala

rendelt titkarsagot, felelés annak miikddéséért. A titkarsag vezetésén tulmenden ellatja az
tigyrendben meghatarozott feladatokat.

4.5.2. A titkarsagvezetdé meghatirozza az iigyintézok ¢és {ligykezelok részletes feladatait,
ellendrzi tevékenységiiket.

4.6. Beosztott munkatarsak

4.6.1. Az iigyintéz6

4.6.1.1. Az lgyintéz0 érdemi dontésre eldkésziti, illetve ilyen iranyt felhatalmazas esetén
kiadmanyozza a munkakorébe utalt ligyeket. Feladata minden olyan iigy feleldsségteljes és
onallé végzése, amelyet a munkakori leirdsa, tovabba a hivatali felettese esetenként vagy
idészakosan a feladatkorébe utal.

4.6.1.2. Feladatait alapvetden 0©nalloan, kezdeményezden, illetdleg a felettesétdol kapott
utmutatasok, tovabbd a tényallds és az érdekeltek allaspontjanak tisztdzasa alapjan — a
jogszabalyok ¢és az ligyviteli szabalyok megtartasaval — koteles végrehajtani.

4.6.1.3. Az eredményes munka érdekében tanulmdnyoznia és ismernie kell minden olyan
jogszabalyt, szakmai eldirast és egyéb rendelkezést, amely a szinvonalas, gyors iigyintézéshez,
illetéleg a végrehajtas megszervezéséhez és ellendrzéséhez sziikséges.

4.6.1.4. Az ligyintézo felelos a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a Hivatal allando és
id6szakos célkitlizéseinek érvényesitéséért.
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4.6.2. Az iigykezeld

4.6.2.1. Az tlgykezeld kozhatalmi, iranyitasi, ellendrzési ¢és felligyeleti tevékenység
gyakorlasdhoz kapcsolodé iigyviteli feladatot lat el; gondoskodik az adminisztracids feladatok
ellatasarol,  kiilondsen a  beérkezé  ligyiratok  atvételérdl, nyilvantartasardl, a
kiadmanytervezeteknek felettese utmutatasai szerinti el6készitésérdl, sokszorositasarol és
tovabbitasarol.

4.6.2.2. Az iigykezel6 feladatait a munkakori leirasaban foglaltakon tal az tigyviteli szabalyok,
az iratkezelési szabalyok és a mindsitett iratok kezelésére vonatkozo rendelkezések betartdsaval
latja el.

4.6.2.3.A munkakori leirdsdban meghatarozott modon ellatja mindazokat az tigyviteli jellegli
feladatokat, amelyekkel az adott szervezeti egység vezetdje vagy a kiadmanyozasi jog jogosultja
megbizza.

4.6.3. A fizikai alkalmazott

4.6.3.1. A fizikai alkalmazott kisegitd munkat végez, ellatja a hivatali épiiletek lizemeltetésével,
fenntartasaval kapcsolatos feladatokat. A fizikai alkalmazott a Hivatallal a Munka
Torvénykonyve alapjan munkaviszonyban allé6 munkavallalo.

4.6.3.2. A fizikai munkakdrben dolgozé a munkakori leirasaban foglaltak és kozvetlen vezetdje
utasitisai szerint latja el a feladatat.

II. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETE

Az 6nallo szervezeti egységek feladatai

A Hivatal kozponti szervbdl és 6nalld jogalanyisaggal nem rendelkezd teriileti szervekbdl all. A
kozponti szerv szervezetileg foosztalyokra, a foosztalyi szinttel azonos Igazgatosag(ok)ra, és a
valamint osztalyokra (tovabbiakban: szervezeti egységek) tagozddik. A Hivatal teriileti szervei
—a 308/2006. (XII.23.) Korm. rendelet mellékletében foglaltak szerinti illetékességi teriileten —
az elsd foku hatdsagi tigyekben eljaro Irodak.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasdnak rendjét a Hivatal Elndke altal kiadott Kdozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

A Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal felépitésének szervezeti abrajat, logojat, korbélyegzd-
lenyomatat jelen SzMSz 1-3. szdmu mellékletei tartalmazzak.

A Hivatal a feladatkorébe tartozo feladatokat az alabbi szervezeti rend szerint latja el:
1. A Hivatal kozponti szerve

1.1. Az Elnok kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek és
munkakorok

Kozvetleniil az Elnok irdnyitasa alé tartoznak a kozponti szerv alabbi szervezeti egységei:

1.1.1. Elndki Titkarsag

1.1.2. Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalya
1.1.3. Stratégiai Féosztaly

1.1.4. Gazdasagi-Miiszaki Igazgatosag
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1.1.5. Hatosagi és Jogi Igazgatosag

1.1.6. Humanerdéforras-gazdalkodasi Féosztaly
1.1.7. Filmiroda

1.1.8. Belsd ellendrzés

1.1.1. Eln6ki Titkarsag

A Titkarsagot a Titkarsagvezetd vezeti. Kdzvetlen folérendelt személy: Elnok.

A Titkarsag feladatai:

a)

b)

g)
h)
i)
j)

gondoskodik az Elndk sajat hatdskorben megteendd intézkedéseinek elokészitésérdl, a
megfeleld informécidk és anyagok Osszegylijtésérdl, bonyolitja az elndk levelezését és a
postazassal kapcsolatos feladatokat;

intézkedik az Elnokhoz érkezd egyedi ligyek, kozérdekii bejelentések és panaszok
elbiralasarol, valamint tigyintézésérdl;

rendszerezi, és dontésre eldkésziti az EInokhdz cimzett teljes ligyirat- és levélforgalmat,
eljuttatja a miniszter altal intézkedésre kiadott anyagokat a hataskorrel rendelkezd
szervezeti egységhez, ¢s figyelemmel kiséri az ezekkel kapcsolatban tett intézkedéseket;
ellatja az allami tulajdonu ingatlanokkal kapcsolatos tigyek szakmai véleményezésével
Osszefiiggd koordinécios feladatot, a Hatosagi és Jogi Igazgatosaggal egyiittmitkodve
ellendrzi és elkésziti az ezekre vonatkozd Orokségvédelmi szakmai ajanlast, tovabba
gondoskodik ezeknek az OKM megfeleld szervezeti egységeihez valo tovabbitasarol;
ellatja az Elnoki Ertekezlethez kapcsol6dd adminisztrativ és titkari feladatokat;
nyilvantartja az elnoki, illetve egyéb belsé utasitasokat, korleveleket, és a Hatdsagi €s
Jogi Igazgatosaggal egyiittmikddve gondoskodik azok kiadas eldtti egyeztetésérol, jogi
kontrolljarol;

meghatarozott korben gondoskodik az Elnok intézkedéseinek segitésérdl, a megfeleld
informéciok és anyagok Osszegylijtésérol;

szervezi €s segiti az Elnok hivatali és kdzéleti tevékenységét;

az Elnok megbizasabol megbeszéléseket, egyeztetéseket folytat;

az Elnok eldadéasaihoz, beszédeihez ¢és irasaihoz javaslatokat készit, vagy a Hivatal
szervezeti egységeitdl javaslatokat kér, és ezeket véleményezi.

A sajtoreferens Utjan

a) koordinalja és szervezi a Hivatal Elnokének és mas vezetdinek sajtdszerepléseit;

b) ellatja a honlap ¢€s az elektronikus hirlevelek szakmai és tartalmi szerkesztését

c) figyelemmel kiséri és valogatja a kiilonbozd hirforrasokbol érkezd informaciokat, és
gondoskodik az EInok megfeleld idoben torténd tajékoztatasarol.

1.1.2. Tarsadalmi Kapcsolatok Foosztalya

A féosztalyt foosztalyvezetd vezeti. Kozvetlen folérendelt vezetd: Elndk

A féosztaly:

a)
b)

folyamatos ¢és érdemi kapcsolatot tart a civil és szakmai szervezetekkel, intézményekkel,
egyesiiletekkel, onkormanyzatokkal, valamint a védett ingatlanok tulajdonosaival;

a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel egylittmiikddve szervezi, koordinalja, iranyitja a
Hivatal tarsadalmi ¢és civil szervezetekkel, a tandcsado, érdekegyezteté ¢és dontés-
elokészito testiiletekkel, szervezetekkel fenntartott kapcsolatait;
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g)

h)

gondoskodik a Hivatal havi, idészaki szakmai-informaciés kiadvanyainak
szerkesztésérdl, eldallitasardl, terjesztésérol;

szervezi a szakmai és tarsadalmi rendezvényeket (kiemelten a Kulturalis Orokség
Napjait, a Mliemléki Vilagnapot, az Orszagos Milemléki Konferenciat);

szervezi az Orokség Galéria kiallitasait, kozremiikodik mas helyszineken tartott
kiallitdsok szervezésében

kozremitkddik a hivatalos partnerkapcsolatok kialakitasaban, a Hivatal delegacids
programjainak szervezésében és lebonyolitasaban,

ellatjia a Hivatal szakmai, hivatalos ¢és kiséré programjainak, rendezvényeinek
elékészitését, lebonyolitasat,

iranyitja az egyéb szakmai és tarsadalmi rendezvények, kiallitasok szervezését és
lebonyolitasat.

1.1.3. Stratégiai Foosztaly

A Foosztalyt foosztalyvezetd vezeti.
Kozvetlen folérendelt személy: Elnok

A Féosztaly feladatai:

a) kidolgozza és folyamatosan figyelemmel kiséri a Hivatal szervezetével ¢&s
miikodésével kapcesolatos dgazati fejlesztési koncepciot, stratégiat a mar 1étezé hazai
¢és nemzetkdzi tapasztalatok, modszerek figyelembevételével,

b) gondoskodik az drokségvédelmi stratégiai tervek elokészitésérdl, kozremiikodik azok
kidolgozasaban;

c) a Hivatali munkavégzés elvi alapjainak, munkamoddszerének ¢és daltaldnosithato
tapasztalatainak rendszeres attekintése soran a kiilsé valtozasok figyelembe vételével
belsé miikodési és szabalyozasi valtozasokat kezdeményez;

d) a Hivatal hosszatava feladatait, koncepciojat elokésziti, a feladatok ellatasanak
megkezdése eldtt, az 1) funkciok betdltése kapcsan jelentkezd igényeket és
feladatokat felméri, attekintve a mar létezd hazai és nemzetkdzi tapasztalatokat,
modszereket, tekintetbe véve az alkalmazhatosdg szempontjait, és javaslatot tesz a
Hivatal altal kovetendé magatartésra;

e) kozremiikddik a nevelési, oktatasi, szakoktatasi, fels6foku és posztgradualis képzés
valamennyi szintjén a kulturdlis Orokségvédelem tigyének ¢és érdekeinek
képviseletében;

f) szakmai tovabbképzéseket szervez, illetve akkreditdltat — a Humadaneréforras-
gazdalkodasi Foosztallyal egyeztetve — felsdoktatasi intézmények hallgatoi, illetve
kiilsds szakemberek 6rokségvédelmi ismereteinek bovitésére;

g) palyazati ligyekben kapcsolatot tart az OKM illetékes szakteriileteivel.

h) kozremiikodik mindenkori oOrokségvédelmi stratégiai tervek eldkészitésében,
kozremiikddik azok kidolgozéasaban;

1) a hataron tali magyar vonatkozasu épitett 6rokség megdvasara iranyuld torekvések
elokészitése, koordinalasa,

j) A hatéron tali magyar 6rokség megovasaért szakmai egyiittmitkodés kialakitasa.

1.1.4. Gazdasagi-Miiszaki Igazgatosag

Az Igazgatdsagot az igazgato iranyitja, helyettesitését az altala kijeldlt vezetd latja el.
Kozvetlen folérendelt vezetd: Elndk
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A Gazdasagi-Miuszaki Igazgatd mellett szakmai Titkarsag mikodik, amely segiti az igazgato
munkajat, ennek sordn szervezési, koordinacios, ligyintézoi, ligyviteli és ellenérzési feladatokat
lat el. A Titkarsagot kozvetleniil az Igazgato vezeti. A Titkarsag tamogatja az Igazgaté munkajat,
dontésre eldkésziti a vonatkoz6 anyagokat, és meghatarozott kdrben kontrolling feladatokat is
ellat. A Titkarsag feladata tovabba, hogy miikodjon kozre a Gazdasagi-Miszaki Igazgatosagot
érintd kiemelt projektek lebonyolitasaban.

A Gazdasagi-Miiszaki Igazgatosdg a Hivatal egyetlen gazdasagi szervezete. Ellatja a Hivatal
kozponti és teriileti szervei vonatkozdsaban az alabbiakban részletezett feladatokat.

A gazdalkodas soran a Filmiroda Igazgatdja gyakorolja a Filmiroda eldiranyzatai feletti
kotelezettségvallalasi jogkort. A pénziigyi ellenjegyzését a Gazdasagi-Miiszaki Igazgato latja el.

A Gazdasagi-Miiszaki Igazgatdsag ligyrendje jelen szabalyzat mellékletét képezi.

Az Igazgatosag feladatai:

a) a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan a szamvitel targykorébe tartozd Osszes
feladat végrehajtasa, a beszamolok, a szdmlakeret, a szdmlarend és az ahhoz tartozo
segédletek elkészitése, évenkénti feliilvizsgalata;

b) dllomanyba veszi az immateridlis javakat és beruhazasokat, szamba veszi az eszkdzoket;

¢) a Hivatal kiilonboz6 idétavra késziild koltségvetési terveinek elokészitése, dsszeallitasa,
jovéhagyast kovetd kiadasa, a teljesitések rendszeres ellendrzése, az iddszakos
beszamolok 0sszedllitasa, elemzése, jelentés a felettes szerv, a statisztikai és egyéb kiilsd
¢s belsd adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridore valo teljesitése;

d) részt vesz a Hivatal beszdmol¢ jelentése kiegészité mellékletének elkészitésében;

e) elkésziti a szervezeti egység munkdjat szabdlyozo belsd utasitdsokat, szabalyzatokat,
biztositja a jovahagyast kovetd kiadast, korszeriisitést, valamint a bizonylati rend
betartasat és annak tovabbfejlesztését;

f) kiils6 ¢€s belsé adatszolgaltatasok hatariddre torténd biztositasa;

g) sajat teriiletén folyamatos, sziroprobaszerii ellendrzést és idészakosan dokumentacios
ellendrzést végez;

h) vezeti a szamvitel korébe tartoz6 0sszes szintetikus és analitikus nyilvantartast;

1) a szamviteli bizonylatok teljes korli, naprakész szamitogépes feldolgozasa;

J) a teriiletéhez tartozd bizonylati albumot és kitoltési utasitast napra készen tartja;

k) szamviteli zarlataira itemtervet dolgoz ki, mds szervezeti egységekkel egyeztet, a
munkat 6sszehangolja;

1) az elszamolassal kapcsolatos bizonylati rendet betartja, analitikus, operativ nyilvantartast
vezet, a teriileten 0sszegylilt iratokat a jogszabalyokban el6irt idépontig megorzi, a lejart
iratokat selejtezi;

m) a fokonyvi kivonat egyezdségének ellendrzése, az egyes fokonyvi szamlak adatainak
vizsgélata;

n) az analitikus nyilvantartasok forgalmi és egyenleg adatainak rendszeres egyeztetése a
fokonyvi szdmlak adataival;

0) a Hivatal tulajdonaban, kezelésében 1évé immateridlis javak, targyi eszkozok és az
azokban bekovetkezett bruttd érték és értékcsokkenés valtozasanak gépi feldolgozés
utjan torténd nyilvantartasa;

p) a gépi tablok, fokonyvi szamldk bruttd, nettd érték szerinti egyezOségének biztositasa
gépi adatbevitel €s feladas utjan;

q) a vezetdi szamvitel (controlling) rendszerében a gazdasagi folyamatokrol vizsgalati és
elemzési informéciok szolgaltatasa kiilonbozd vezetdi szintek igényeinek megfelelden;

r) a Hivatal gazdalkodasi tervezési és elemzési modszerének, az értékelés szempontjainak
¢s modszereinek fejlesztése;

s) Biztositja a szervezeti egység eldirt ligyviteli és bizonylati rendjét, és javaslatot készit a
tovabbfejlesztésére;
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t) gondoskodik a hivatalos kiilfoldi kikiildetésekhez sziikséges valuta, Ttieldleg
biztositasarol;

u) elkésziti a Hivatal beszdmolo jelentése kiegészité mell¢kletét;

v) el0késziti a Hivatal szervezeti egységeinek keretekben meghatarozott koltség felosztasat,
jovahagyast kovetden figyelemmel kiséri a teljesiilést, igény szerint tajékoztatast ad a
keretek allapotardl;

w) feladata a kiils6 bevallasi, befizetési és igénylési kotelezettségek teljesitése;

x) folyamatosan készit likviditasi terveket;

y) a Hivatal pénziigyi kdveteléseit érvényesiti;

z) a fizetési megallapodasokat véleményezi, fizetési felszolitdsokat, siirgetéseket bocsat ki,
szlikség esetén pert kezdeményez;

aa) a Hivatalhoz beérkezett, nyilvantartasba vett, igazolt, ellendrzott szamlak kiegyenlitése;

bb) szerzédések és megallapodasok pénziigyi vonatkozasainak feliilvizsgalata és
véleményezése;

cc) muikodteti a hazipénztart;

dd) ellatja a pénztari feladatokat;

ee) elvégzi a szdmlazasi feladatokat;

ff) a Hivatal biztositasair6l nyilvantartast vezet, eljar a karok pénziigyi rendezése érdekében,;

gg) banki, valamint egyéb kivonatokat egyeztet;

hh) beszamoldkhoz adatszolgaltatast készit;

i1) a feladatkore ellatasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasokat vezeti, egyezteti;

jj) a gépi feldolgozas adatainak folyamatos ellendrzése, az észlelt hibak, hianyossagok
egyeztetése, kikliszobolése;

kk) elkésziti a teriiletét érintd szabalyzatok, utasitdsok tervezetét, jovahagyast kovetden
gondoskodik a betartasarol, végrehajtasarol;

II) a Hivatal és kihelyezett egységei teriiletén a munkavégzés technikai feltételének
biztositasa;

mm) a Hivatal létesitményeinek iizemeltetése, ¢s a karbantartassal kapcsolatos teljeskorii
igyintézés, ami tartalmazza a gépkocsik hasznalatanak, koziizemi tigyeknek, telefonnal
kapcsolatos iigyeknek, a gondnoksagi feladatoknak, az épiiletek felszerelési és
berendezési targyakkal valo ellatasanak ligyintézését;

nn) az immaterialis javak és targyi eszk6zok allomanyaval gazdalkodik;

00) nyilvantartja a hivatali bélyegzoket, biztositja a forgalmazast és ellatja a selejtezést;

pp) a Hivatal ingatlan-hasznositassal kapcsolatos vagyonelemeirdl teljes kori nyilvantartast
vezet, az ingatlanokrol torzslapot allit ki, a bekovetkezett valtozasokat
eseménynaploban rogziti;

qq) évente a beszamold elkésziiltét megel6zéen december 31-i forduldonappal teljes kort
leltarozast végez a targyi eszkozokrol, a leltarokat kiértékeli, hidnyt-tobbletet
megallapitja, sziikség szerint anyagi- és/vagy fegyelmi feleldsségrevonast kezdeményez;

1) a feleslegessé valt eszkozok eladasat - a jovahagyast kovetden - bonyolitja, a selejtessé
valt eszkdzok selejtezését elvégzi, elszallitasat, megsemmisitését bonyolitja;

ss) a létesitmények helyiség-gazdalkodasanak biztositasa, ellatasa, egyeztetés;

tt) kozremiikodik a Hivatal altal szervezett rendezvények, kidllitdsok megvalositasaban;

uu) a Hivatali 1étesitmények karbantartasa-, fejlesztése e feladat ellatasdhoz kiilsé kivitelezok
bevonasa, szinten tartd beruhdzasok kezdeményezése, az e feladatkort érintd
szerzOdések elokészitése, a kotelezettség vallalasi rendben meghatarozottak szerinti
hataskorben a szerzédések megkotése, pénziigyi ellenjegyzéssel, a megvalosulas
folyamatos ellendrzése, a munka elvégzését kovetden megfeleld6 mindségben atveszi, a
szamlakat befogadja;

vv) a Hivatal szinvonalas, hatékony ¢s gazdasagos miikodését eldsegitd szervezési,
informacios feladatok ellatdsa, a Hivatal szamitdstechnikai fejlesztése ¢és az
alkalmazasok koordinalasa;

ww) az informatika hatékony eszkozeivel kozremiikodik a Hivatal miikodési és informacios
modelljének korszertisitésében, folyamatainak atlathatova tételében;
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xx) részvétel az informatikai eredmények bevezetéséhez kapcsolddo szervezetfejlesztési és
oktatdsi kovetelmények, ligyrendi szabalyok, szabalyzatok kidolgozédséban;
yy) a felhasznalok kiszolgélasa, az informatikai rendszerek hasznalatanak segitése, "help
desk" rendszer miikddtetése, szakmai segitségnytjtas biztositdsa;
zz) a Hivatal informatikai vagyonanak, eszkozalloméanyanak felmérése, allapotanak kovetése
¢s folyamatos korszerlsitése;
aaa) a Hivatal informatikai biztonsadganak szervezése, fejlesztése, megvalositasa,
bbb) a Hivatal informatikai rendszereinek kiépitése, hatékony, megbizhatd és biztonsagos
iizemeltetése - az ehhez sziikséges erdforrasok biztositasaval;
ccc) az informatikai rendszerekhez kapcsolddd kiilsd szolgéltatasok igénybevételének
koordinalasa, szinvonaldnak ¢s gazdasadgossaganak biztositasa;
ddd) az Informatikai Stratégiai Terv elkészitése és az ennek keretében meghatarozott projektek
megvalésitasa, koordinalésa;
eee) Uj informatikai fejlesztési projektek célkitiizéseinek meghatarozasa, a projektek részletes
lebontasa ¢és litemtervének kialakitasa, az ehhez sziikséges szakmai konzultacids hattér
biztositasa;
fff) részvétel és érdekképviselet a Hivatal informatikai fejlesztéseit befolyasold, azokhoz
kapcsoloddo ~ kormanyzati, nemzetkdzi, 4gazati  projektek  kidolgozasaban,
kovetelményeinek meghatarozasaban illetve figyelembe vételében;
ggg) az informatikai projektek kovetési, ellendrzési, jelentési tevékenységeinek folyamatos
biztositasa, gazdasagossaguk, mindségiik kontrollja;
hhh) kapcsolattartas belsd és kiilsé szakmai és hivatali partnerekkel az Osztaly hataskorébe
utalt ligyekben.

1.1.5. Hatosagi és Jogi Igazgatosag

Az Igazgatdsagot az Igazgat6 irdnyitja. Kozvetlen folérendelt vezetd: Elnok

A Hatdsagi és Jogi Igazgatosag az elndk kozvetlen irdnyitasa alatt allo 6nalld szervezeti egység,
amely ellatja a hivatali szervezet jogi feladatait, a hivatali szervezet koordinécids, igazgatasi,
szervezetfejlesztési, ligykezelési feladatait, illetve segiti az elndkot a feladatok végrehajtasanak
szervezésében ¢és a beszamoltatasban..

Az Igazgatosag feladatai:

a) Hivatal eredményes miikodésének anyagi-, és eljardsjogi tdmogatdsa, meghatirozott
tigyekben a Hivatal jogi képviselete,

b) a Hivatal tevékenységét érintd jogszabdlyok egységes értelmezésének, alkalmazasanak
elosegitése, a szabalyozott miikodési rend figyelemmel kisérése, a tapasztalatokrol az Elnok
folyamatos tdjékoztatésa.

c) részt vesz a hatosagi és a Hivatal miikodésével kapcsolatos, valamint az 6rokségvédelmi
szakmai/feliigyeleti munkat eldsegitd szabalyzatok és rendelet-tervezetek el6készitésében,;

d) a kozigazgatasi perek soran leszirt, altalanos jellegli tapasztalatok alapjan a belsé munkat,
az egységes szemléletet segitd ajanlasokat tesz,

e) felel6s a Hivatallal kapcsolatos jogszabaly-elokészitési munkaért,

f) felelés a Hivatalban hatdsagi jogalkalmazoi tevékenység figyelemmel kiséréséért és az
egységes jogalkalmazoi gyakorlat kialakitasanak eldsegitéséért, jogalkalmazasi gyakorlatot
egységesitd jogértelmezéseket (irdnymutatéas) ad ki;

g) megkeresésre jogi szakvélemény adasaval segiti a Hivatalt a hataskorébe tartozé dontések
meghozataléban;

h) kozremtikodik a Hivatal kiilonb6z0 szerveinek tevékenységével kapcsolatos panasz és
kozérdekii bejelentések kivizsgaldsaban;
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1) felelés a Hivatal Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak, tovabba a Hivatal irdnyitdsahoz
sziikséges normativ rendelkezések, belsd szabalyzatok jogi véleményezéséért, egyedi utasitas
alapjan azok kidolgozasaért, tovabba gondoskodik a Hivatal egyéb belsd szabalyzatainak
elkészitésérol;

j) kozremikodik a Hivatal koztisztviseldinek jogalkalmazéi munkajat segité képzésekben,
tovabbképzésekben;

k) az érintett szakmai szervezeti egységekkel egyiittmiikodve ellatja a Hivatal altal vagy a
Hivatal ellen inditott polgari peres és nem peres iigyekben a Hivatal jogi képviseletét,
ideértve a beadvanyok elkészitését és hataridoben torténd benytjtasat, valamint a targyalason
torténd személyes részvételt is;

j) felelés a Hivatal szervezeti egységei altal eldkészitett szerzddés-tervezetek jogi
véleményezéséért, az alapito- és egyéb okiratok jogi feliilvizsgélataért; ezen szerzédésekhez,
alapito- és egyéb okiratokhoz kapcsolddo peren kiviili eljarasi cselekményekért;

k) felkérésre véleményezi a mas hivatali egységek feladatkorébe tartozo, jogi szakértelmet is
igényld, nem hatosagi dontések tervezeteit (szerzddések, egyiittmikddési megallapodasok
stb.);

1) a Hivatal Elndke részére elokésziti a masodfoku Orokségvédelmi hatirozatok és
szakhatosagi allasfoglalasok, valamint a feliigyeleti intézkedések tervezetét; ellatja a kiilon
jogszabalyban meghatarozott elsdfoku hatdsagi feladatokat (kiemelt tigyek),

m) ellatja az iddszaki lapok nyilvantartasba vételével kapcsolatos elsé foki hatosagi
feladatokat,

n) az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint ellatja az iigyiratkezelési,
feladatokat, mukodteti a kozponti irattarat, elldtja a nyilt és titkos tgyiratkezelést,
gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzatban meghatirozottak betartasarol, iligykezelés-
feliigyeleti feladatai keretében elladtja a nyilt iratkezelés szakmai feliigyeletét, tovabba
gondoskodik az iratkezelési tevékenységhez sziikséges eszk6zok beszerzésérdl. Végzi az
elektronikus iratkezelés rendszerének mikodtetésével ¢€s fejlesztésével 0Osszefiiggd
feladatokat.

1.1.6. Humaneroéforras-gazdalkodasi Foosztaly

A Foosztalyt a foosztalyvezetd vezeti. Kdzvetlen folérendelt vezetd: Elndk

A Foosztaly feladatai:

A Foosztaly elokésziti a munkaltatoi intézkedéseket, kozszolgalati vagy munkaviszonnyal,
illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonnyal kapcsolatos okiratokat, ellatja az ehhez
kapcsolodo feladatokat, amelyek a kovetkezok:

a) vezeti a személyligyi nyilvantartast, gondoskodik a hivatalban 1évé munkavallalok
személyi anyagéanak, személyi iratainak kezelésérdl;

b) adatszolgaltatast nyujt a kiilsd hatosagoknak ¢és a belsd osztalyoknak, a Hivatal
elndkének;

c) a jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen a koztisztviselok teljesitmény-értékelésére
vonatkozo javaslatot tesz, ellendrzi a végrehajtast;

d) ellatja a vagyonnyilatkozatokkal, tanulményi szerzédésekkel, ligykezel6i alapvizsgaval,
kozigazgatasi alap- és szakvizsgaval, kozigazgatdsi versenyvizsgdval kapcsolatos
feladatokat;

e) ellatja az egyéb juttatasokkal kapcsolatos feladatokat;

f) adatot szolgaltat a kozpontositott illetményszamfejtés keretében bérszamfejtéshez a
dolgozdk bérérdl és egyéb juttatasairdl;
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g) ellatja a tarsadalombiztositassal, nyugdijazassal, és bérszamfejtéssel kapcsolatos
feladatokat;

h) ellatja a dolgozok koztisztviseldi képzésével, tovabbképzésének tervezésével és ennek
megszervezésével kapcsolatos, hatdskorébe tartozo feladatokat;

1) elkésziti, naprakészen tartja a Hivatal belsd, humanpolitikat érint0 szabalyzatait, ellendrzi
betartasukat, gondoskodik az esetleges hidnyossdgok megsziintetésérol,

j) a Gazdasagi-Miszaki Igazgatd ellenjegyzése mellett ellatja a személyi juttatasok és a
munkaado6i jarulékok eldirdnyzatdnak felhasznaldsaval kapcsolatos koltségvetési
feladatokat, az eldiranyzatok megtervezésében, a koltségvetés kidolgozasaban szorosan
egylittmiikodik.

1.1.7. Filmiroda

A Filmiroda a Hivatal részjogkorli gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd, a Hivatal Elndkének
kozvetlen iranyitasa alé tartozo szervezeti egysége, vezetdje igazgato.
Kozvetlen folérendelt személy: Elnok.

A Filmiroda feladatai:

a) ellatja a mozgoképszakma mitkodésével Osszefiiggd allamigazgatasi feladatokat, ennek
soran a jogszabalyokban meghatdrozott hatosagi, ellendrzési és szolgaltato tevékenységet
végez;

b) a Magyarorszagon forgalomba keriilé filmalkotasokat a kiskoruak egészséges szellemi és
lelki fejlédése érdekében a mozgdképrdl szolo térvényben meghatirozott 1. — V.-ig
terjedd kategoridkba besorolja;

ba) a filmalkotasok korhatdr szerinti besorolasat a torvény rendelkezéseinek
megfelelden kdzzéteszi;

bb) létrehozza és mikodteti a Korhatar Bizottsdgot, amely javaslatot tesz a
filmalkotasok kategoridkba sorolésara;

be) ennek keretében nyilt palyazati eljaras sordn kivalasztja ¢és kinevezi a
mozgoképrodl szolo torvény 22. § (1) bekezdés a)-c) pontjaiban megjeldlt tagokat, mig a
d) pontban megjelolt tagot a filmterjeszték delegaljak a Korhatar Bizottsagba;

bd) a filmterjesztdt, illetve a jogellenes helyzet kialakulasaért felelés személyt vagy
szervezetet a mozgoképrdl szold torvény 33/A. §-ban meghatarozott mértékli birsag
megfizetésére kotelezi, amennyiben a filmterjesztd a mozgdképszakmai hatosadg korhatar
besorolasa nélkiil terjeszti a filmalkotast, illetve, ha a mozgdképszakmai hatosag dontése
ellenére a korhatar szerinti jelzés hamis médon, vagy hianyosan kertil feltiintetésre;

c) a mivészi értékli vagy kulturdlis jelentdségilk miatt tdmogatisra érdemes
filmalkotasoknak, terjesztésiik eldsegitése céljabol, a filmalkotas eldallitdjanak vagy
terjesztdjének kérelmére, besorolasi eljaras keretében ,,art” mindsitést ad,

cb) létrehozza ¢és miikodteti a Filmszakmai Bizottsdgot, amely javaslatot tesz a
filmalkotasok ,,art” mindsitésére;
cc) ennek keretében nyilt palydzati eljards sordn kivalasztja és kinevezi a

Filmszakmai Bizottsag tagjait;

d) annak a mozinak, illetve tobb termes mozi esetén moziteremnek, amelynek iizemeltetdje
a kiilon jogszabalyban meghatarozott feltételek betartasat vallalja, az iizemeltetd
kérelmére ,,art” minositést ad;

da) folyamatosan ellendrzi az ,,art” mindsitéssel ellatott mozikat a tekintetben, hogy
megfelelnek-e az ,,art” mozi mindsités jogszabalyban eloirt feltételeinek, a feltételek be
nem tartdsa esetén a mindsitést visszavonja;

e) a kozvetlen, illetve kozvetett allami tdmogatasra vald jogosultsag megallapithatosaga
érdekében kozhiteles nyilvantartast vezet a tadmogatast igényld filmeldallitokrol,
filmterjesztokrol, mithelyekrdl és egyéb mozgoképszakmai szervezetekrdl, valamint a
tdmogatast igényld természetes személyekrol;
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ea) gondoskodik arr6l, hogy a nyilvantartasaban szerepld, kiilon jogszabalyban
meghatarozott és kozérdekiinek mindsiilé adatok nyilvanosan hozzaférhetdek legyenek;

eb) a nyilvantartasaban szerepld adatok vonatkozdsdban fennallé bejelentési
kotelezettség elmulasztdsa esetén a tdmogatast igényldvel szemben haromezertdl
harmincezer forintig terjedd birsagot szabhat ki;

f) a kozvetlen, illetve kozvetett allami tdmogatast igényld szervezet vagy természetes
személy kérelmére annak jogszabalyban megallapitott adatait, valamint az azokban
bekovetkezett valtozast nyilvantartja;
ma) a jogszabalyban meghatirozottak szerint a tamogatd szervezeteket
adatszolgaltatds céljabol megkeresi, ¢és az altaluk bejelentett adatok vonatkozasdban
folyamatosan ellenérzést végez;
mb) a jogszabalyi feltételek fennéllasa esetén nem veszi nyilvantartasba, illetve a
nyilvantartasbol torli az igénylot;

g) a kozvetlen, illetve kozvetett allami tdmogatasra vald jogosultsag megallapithatosaga

érdekében kozhiteles nyilvantartast vezet az eldkészités, illetve gyartas alatt allo,

tdmogatasban részesiild filmalkotasokrol;
ga) a nyilvantartasba vételkor megvizsgalja a mozgdképrol szo6ld térvényben
meghatarozott tdmogatasi ardnyok betartdsat, és azok tullépése esetén értesiti a
filmeldallitot, és az érintett tamogatd szervezeteket;

h) minden olyan filmalkotast, amelynek eldallitdséhoz kozvetlen allami tamogatdst
igényelnek, a filmeldallitd kérelmére, a mozgdképrol szold torvény alapjan besorolja a
magyar filmalkotas, a magyar részvételii koprodukcios filmalkotds, az egyéb magyar
részvétell filmalkotas, valamint az egyéb filmalkotas elnevezésii kategoriak szerint;

1) a filmgyartd, illetve a filmel6allitdé kérelmére igazolja a tdmogatasok igénybevételére
vonatkoz6 jogosultsagot;

j) Kkidllitja az adokedvezményekre jogosito, a tarsasagi adorol és az osztalékadordl szo6ld
1996. évi LXXXI. torvény 4. § 36. pontja szerinti tdmogatasi igazolast;

ja) a tamogatdsi igazolds kiaddsakor ellendrzi a mozgdképrdl szold torvényben
meghatarozott tamogatasi aranyok betartasat, ¢és azok tallépése esetén a
jogellenesen kifizetett tamogatdsi tobbletet a tdmogatisi igazoldsban
meghatarozott 6sszegbdl levonja.

k) mozgoképszakmai statisztikai és adatszolgaltatasi tevékenységet végez;

ka) az ¢rintett kérelmére, vagy mas kozigazgatasi szerv megkeresésére, a
nyilvantartdsaban szerepld filmeldallitok, filmterjesztok ¢és mozgoképszakmai
szervezetek tekintetében igazoldst ad a nyilvantartasaban szerepld adatokrol;

kb) ellatjia az Orszdgos Statisztikai Adatgy(ijtési Program mozgoképszakmai
informacioés rendszerének miikodtetéséhez sziikséges adatgytlijtési és adatkezelési
feladatokat;

ke) a mozgoképrdl szolo torvény szerinti nyilvantartasait elektronikus uton kezelhetd
adatbazisba rendezi, melynek kezeli szabalyzatat kidolgozza és a Kulturalis K6zlonyben
kozzéteszi;

kd) a mozgoképszakmai tamogatast nyujtd szervezetek megkeresésére, a

nyilvantartasdban szerepld filmeldallitok, filmterjesztok és mozgoképszakmai szervezetek
tekintetében igazolja a kdzvetlen allami tdmogatasokkal valo elszamolas tényét a tdimogatd
szervezetek altal szolgaltatott adatok alapjan;

1) végzi az Eurépai Audiovizualis Obszervatorium altal a mozgoképszakmai teriiletre

vonatkozo6 adatok magyarorszagi gylijtését és azokat az Obszervatorium szamara tovabbitja;

m) ellatja a Mozgokép Koordinaciés Tanacs miikddtetésével Osszefiiggd adminisztrativ
teenddket;

n) ellaitta a két- ¢és tobboldali nemzetkézi egyezményekben meghatarozott
mozgoképszakmai feladatokat, igy kiilondsen az egyezményekben meghatarozott eljaras
szerint kiadja a koprodukcids igazolasokat;
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ka) segiti a filmeldallitokat, filmterjesztOket és mozgoképszakmai szervezeteket a
nemzetkdzi koprodukcids kapcsolatok létrehozasdban, a miniszternek javaslatot tesz
nemzetk6zi koprodukcids egyezmények megkotésére, illetve azok tartalmara;

0) a filmeldallitassal kapcsolatos kérdésekben jogi segitséget, illetve tandcsot ad a hozza
forduld természetes személyeknek és szervezeteknek, valamint a hozzd benyujtott
megfilmesitési és egyéb, a filmgyartassal 6sszefliggd szerzddéseket véleményezi;

p) szakmai javaslatokat tesz a miniszternek a mozgoképszakma hazai és nemzetkozi

stratégiai kérdéseivel és az Eurdpai Unié audiovizudlis programjaiban valé magyar

részvétellel kapcsolatos kormanyzati politika kialakitasahoz;

q) a filmeldallito kérelmére igazolja a filmalkotas gyartasi koltségvetésén beliil a
Magyarorszagon felmeriild kozvetlen filmgyartasi koltségek dsszegét.

1.1.8. Ellenorzés

A Hivatal belsé kontroll rendszere a hatalyos jogszabalyok alapjan két pillérbol épiil fel: a
folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés (FEUVE), tovabba a fiiggetlenitett
belso ellendrzés.

A Hivatal belso ellenérzési tevékenységét az elndk kozvetlen irdnyitasa alatt allo koztisztviseld
utjan latja el.

Tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi bels ellendrzési standardok, a
pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok és kézikonyv minta alapjan, a Belso
Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi. Az ellenérzési feladatokra, tevékenységre a koltségvetési
szervek belso ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ber.) az
iranyado.

A belsd ellendrzési tevékenység kiterjed a szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-
ellendrzésekre, illetve informatikai rendszerellendrzésekre is.

Feladatai:

a) vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek
kiépitésének, miikodésének jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelelését;

b) vizsgalja és értékeli a pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek miikddésének
szabalyossagat, gazdasagossagat, hatékonysagit és eredményességét, a rendelkezésére allo
er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat ¢€s gyarapitasat, valamint az
elszdmoléasok, beszdmolok megbizhatdsagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit az elndk szadmdra a Hivatal miikodése eredményességének
novelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, és a belsd
ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében,;

e) nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket, eleget tesz az éves
beszamolasi kotelezettségnek, az altala elvégzett ellendrzésekrdl rendszerezett nyilvantartast
vezet,

f) elvégzi a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

g) ellatja a koltségvetési szerven beliil a nemzetkodzi belsd ellendrzési standardok és a belso
ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint a tanacsadasi tevékenységet;

h) kapcsolatot tart az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium Ellenérzési Féosztalyaval, és mas
ellendrzési szervekkel, valamint a tarcdk ellendrzési feladatait ellatd szervezeti egységekkel,
sziikség szerint ellatja a Hivatal képviseletét a belsd ellendrzéssel kapcsolatos bizottsagokban,
tanacskozasokon.
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1.2. Az Elnokhelyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
Kozvetleniil az Elnokhelyettes irdnyitasa ala tartoznak az alabbi szervezeti egységek:

1.2.1. Tudomanyos és Nemzetkozi Titkarsag (osztaly)

1.2.2. Vildgorokség Magyar Nemzeti Bizottsaganak Titkarsaga (osztaly)
1.2.3. Nemzeti Emlékhely ¢és Kegyeleti Bizottsag Titkarsaga (f6osztaly)
1.2.4. Mtiemléki Kutato és Dokumentacids Kozpont (féosztaly)

1.2.5. Magyar Epitészeti Mtizeum (f6osztaly)

1.2.6. Védési Igazgatosag (foosztaly)

1.2.1. A Tudomanyos és Nemzetkozi Titkarsag

Az egységet a titkdrsdgvezetd vezeti. Kdzvetlen folérendelt vezetd: Elndkhelyettes.

A Titkarsag segiti az Elndkhelyettes munkajat, ennek soran szervezési, koordindcios, ligyintézoi,
tigyviteli és ellendrzési feladatokat 1at el. Végzi a nemzetkozi kapcsolatok titkarsagi feladatait.
Koézremiikodik az Elndkhelyettes munkatervének, programjanak eldkészitésében, szervezésében
tovabba elokésziti és gondozza a hataskorébe tartozd szabalyzatokat. Kozzéteszi az
Elnokhelyettes utasitasait, korleveleit, tajékoztatoit. Gondoskodik az Elndkhelyettes hataskorébe
tartozo dontések el6készitésérol.

A Titkarsag feladatai:

a) a szakmai teriiletekkel egylittmiikddve a Hivatal nemzetkdzi egylittmiikodési programjainak
kidolgozésa és naprakész kovetése;

b) a Hivatal nemzetkozi kapcsolatainak szervezése és koordinalasa;

c) az Orokségvédelem teriiletén a nemzetkdzi kezdeményezések nyomonkdvetése, arrdl a
Hivatal szakmai egységeinek folyamatos tajékoztatasa;

d) az OKM illetékes szervezeti egységeivel egyiittmiikddve a hazai eredmények kiilfoldi
megismertetése érdekében végzett nemzetkozi kapcesolatok szervezése;

e) a Hivatal 4ltal szervezett vagy tdmogatott, nemzetkdézi vonatkozdsu rendezvények
tanacskozasok, kiallitasok rendezésének koordinalasa, intézése, illetve abban valo részvétel;

f) a hazai 6rokségvédelmi szakemberek szakteriilettel kapcsolatos kiilfoldi tevékenységének
figyelemmel kisérése, tamogatasa;

g) a Tarsadalmi Kapcsolatok Fdosztalyaval egyiittmiikddve részvétel a nemzetkdzi szakmai,
civil szervezetekkel valo kapcsolattartasban;

h) a Gazdasagi-Miszaki Igazgatdsdggal és a Humdanerdforras-gazdalkodasi Fdosztallyal
egylttmiikddve intézi a kiilfoldi hivatalos utak adminisztrativ tigyeit.

1.2.2. A Vilagorokség Magyar Nemzeti Bizottsaganak Titkarsaga

Az e tekintetben atruhazott elndki hatdskorben eljaré Elnokhelyettes felligyelete ald tartozo
szervezeti egység. A titkarsagvezetdi feladatokat az Elndkhelyettes latja el. (A VOMNB az
OKM miniszterének, mint a Bizottsag elndkének tandcsado testiilete). A titkarsag feladatait a
Vilagorokség Magyar Nemzeti Bizottsagarol szolé a 6/1999. (III. 31.) NKOM rendeletben
meghatarozott eldirasok szerint végzi.

30



1.2.3. Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag Titkarsaga

A Titkarsagot a titkarsagvezetd vezeti. Kozvetlen folérendelt személy: Elndkhelyettes

Az e tekintetben atruhdzott elndki hataskorben eljard, Elnokhelyettes feliigyelete ald tartozo
szervezeti egység. Biztositja a Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag miikodéséhez
sziikséges titkarsagi feladatokat a 146/1999. Korm. rendeletben, valamint a Bizottsig SZMSZ-
¢ben meghatéarozottaknak megfelelden.

1.2.4. Miiemléki Kutat6 és Dokumentacios Kozpont

A Kozpontot az Igazgato iranyitja. Kozvetlen folérendelt személy: Elnokhelyettes
A Kozpont feladatai:

a) a szakteriiletet érintd Orokségvédelmi fejlesztési koncepciok és tervek kialakitasan tul a
stratégiai tervek, iranyelvek, ajanlasok kidolgozasaban, végrehajtasaban vald kozremiikodés

b) a miemlékek tudoméanyos szemponti szadmbavételéhez, nyilvantartdsdhoz kapcsolddo
tudomanyos, szakmai eredmények kozzététele,

¢) a miiemlékek tudomanyos feldolgozasa, részvétel a miiemlékallomany gyarapitasaban;

d) koordinalja és meghatarozott korben végzi a milemlékek tudoményos kutatdsat és
dokumentalasat;

e) szakértéi munkéval tAmogatja a hatdsagi-feliigyeleti tevékenységet;

f) szervezi és végzi a feliigyeleti tevékenység, illetéleg a hatdsagi eljaras kapcsan felmeriilo
restauralasi feladatok szakmai véleményezését;

g) részt vesz a miemlékvédelem tudoméanyos megalapozottsdgat szolgald egységes szemlélet
kidolgozésaban, és érvényesitésének koordinalasaban,

h) szervezi, végzi és végezteti a miiemléki topografiai kutatasokat;

1) tudomanyos tevékenységével segiti a védési dokumentaciok dsszeallitasat;

j) részt vesz az épitett kornyezeti értékek felkutatasara, szdmbavételére, kdzzétételére vonatkozo
modszerek, metodika kidolgozasdban;

k) kezeli a Hivatal tudoményos gyljteményeit. (igy kiilonésen Konyvtar, Fotdtar, Tervtar);

1) kezeli és archivalja a jogeldd intézményekben keletkezett, a miiemlékek védelmével
kapcsolatos dokumentumokat (irat, terv, egyéb dokumentacio, fotd, konyv, stb.);

m) gondoskodik a gylijtemények nyilvanos, kozgyljteményként torténd mikodtetésérol,
valamint gyarapitasukrol, nyilvantartasukrol, allomanyvédelmiikrdl, megfeleld hasznalatukrol és
kozzétételiikrol;

n) ellatja a népi miiemlékekkel kapcsolatos (nem-hatdsagi) feladatokat,

n) szakmai kiadvanyokat készit, szerkeszt, kdzremiikodik a szakmai eredmények tudoményos
kozzétételében,

0) kapcsolatot tart a kulturdlis 6rokségvédelem szervezeteivel és mozgalmaival, segiti azok
tevékenységét;

p) kapcsolatot tart a kulturdlis orokség védelmét ellatd kiilfoldi és nemzetkdzi szakmai
szervezetekkel, kiilfoldi tarsintézményekkel,;

q) sziikség esetén kozremiikodik a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok és jogszabaly-
modositasok szakmai tervezeteinek elokészitésében.

1.2.5. Magyar Epitészeti Mizeum

VezetSje a Magyar Epitészeti Muzeum igazgatoja megnevezés hasznalatara jogosult. Kozvetlen
folérendelt személy: Elndkhelyettes.
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Feladatai:

a)

b)

g)
h)

a magyarorszagi épitészet torténetével kapcsolatos kulturdlis javak, muzealis emlékek
felkutatasa, gytijtése, Orzése, szakszerli nyilvantartdsa, kezelése, allagmegoévasa és
védelme, tudomanyos feldolgozasa, dokumentdldsa és publikalasa, a tudomanyos
eredmények kozzététele, mindezek kidllitdisokon és mas formdban torténd bemutatésa,
oktatdsi és kozmivelddési célu hasznositdsa; a muzedlis emlékekkel kapcsolatos
jogszabalyokban eldirt egyéb szakmai feladatokat ellatasa;

a gyljtokorébe tartozo, magantulajdonban 1évé kulturalis javak védetté nyilvanitdsanak
szakmai elOkészitése, ill. véleményezése; kozremilkddés a védett gylijtemények ¢Es
miutargyak (szakmai) nyilvantartasaban, helyszini ellendrzésében;

a mitargyak kiilfoldre torténd kivitelénél a kulturalis 6rokség megdrzésének szempontjait
érvényesitd szemlézés, véleményezés,

a gyljtokorébe tartozo kulturdlis javak esetében — a jogszabalyok, ill. a feliigyeleti szerv
felkérése alapjan végzett, a tudomany adott ismeretanyagara tdmaszkodd és annak
eredményeit felhasznal6 — szakért6i tevékenység, alaptémdiban és muzeologiai
modszertanaban kutatdi tevékenység;

végzi a mizeum anyaganak forraskiadvanyok és kiallitasi katalogusok formajaban
torténd kozzétételét;

iranyitja és szervezi a muzeum 6nall6 intézménny¢ valasanak folyamatat;

az ICAM tagjaként részt vesz az épitészeti muzeumok nemzetk6zi egylittmiikodésében
meghatarozott korben segiti a Miiemléki Kutatd és Dokumentacios Kézpontot
orokségvédelmi tudomanyos feladatainak ellatasaban.

1.2.6. Védési Igazgatosag

Az Igazgatdsagot az Igazgatd vezeti. Kozvetlen folérendelt vezetd: Elndkhelyettes.

Az Igazgatosag feladatai:

a)

2

h)

kozremikodik a szakteriilet oOrokségvédelmi, fejlesztési tervei koncepcionalis
alapjainak és kormanyzati szinti stratégiai terveinek, valamint irdnyelvek, ajanlasok
kidolgozasaban, a szakteriilet allapotanak, belsd folyamatainak figyelemmel
kisérésében;

kozremiikddik a szakterliletre vonatkozo jogszabalyok és jogszabaly-moédositasok
szakmai tervezeteinek elokészitésében;

kozremikodik a tervek megvaldsitdsara vonatkozo finanszirozési feltételek,
koltségvetési pénzforrasok felhasznalasdban, részt vesz a dontési folyamatban;

részt vesz az allamkozi kulturdlis egyezmények, munkatervek kidolgozasadban ¢s
megvalositasdban;

kozremtkodik a hazai szakteriileten alkalmazott szakemberek szakteriilettel
kapcsolatos kiilfoldi tevékenységének figyelemmel kisérésében;

a nemzetkozi feliigyeleti teriilettel torténd szoros egylittmiikodésben a hazai
eredmények kiilf61di megismerésének érdekében nemzetkozi kapesolatokat tart fenn;
kozremiikddik az eurdpai integracios folyamat keretében a vonatkozd jogszabalyok
hatékonyabb végrehajtdsdban, indokolt esetben kezdeményezi azok hazai
meghonositasat;

elldtja a régészeti leldhelyek és miiemlékek védetté nyilvanitasanak, a védettség
modositasat illetve torlését elrendeld jogszabalyok eldkészitésének feladatait; ennek
soran a védendd orokségi elemek korét illetden adatokat gytijt, tudoméanyos kutatast és
helyszini vizsgélatokat végez, illetve végeztet;
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a védetté nyilvanitassal dsszefiiggésben végzi a kulturalis 6rokség ingatlan elemeinek
tudomanyos modszerekkel torténd felkutatasat, szambavételét, értékelését, ennek
keretében régészeti feltarast végezhet;

kialakitja az ingatlan 6rokségi elemek védelmi politikdjat;

végzi és koordinalja az ingatlan Orokségi elemek felkutatasat, inventarizalasat és — a
Dokumentécios Osztallyal egyiittmiikodésben — gondoskodik a tudomanyos
eredmények kozzétételérol,

részt vesz a Hivatal oktatasi és ismeretterjesztd munkéjaban.

2. A Hivatal teriileti szerveivel kapcsolatos rendelkezések

2.1. Koordinécios és Feliigyeleti Féosztaly

A Foosztaly a teriileti szervek miikodésének 0sszehangolasaért, koordinalasaért, a feladatellatas
hatékonysaganak biztositasaért felelds szervezeti egység.
A Foosztalyt a féosztalyvezetd vezeti.

A Foosztaly feladatai:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)

részt vesz a hatosagi tevékenység javitasat eldsegitd szabalyzatok €s rendelet-tervezetek
elokészitésében,;

kozremiikdodik a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok ¢€s jogszabaly-modositasok
szakmai tervezeteinek elokészitésében,;

kozremiikodik a sziikségesnek itélt szakmapolitikai kezdeményezések, javaslatok
kidolgozaséaban;

koordinalja a régészeti, miiemlékvédelmi és a kulturdlis javak védelme teriiletén
jelentkezd szakmai feladatokat;

részt vesz az OrOkségvédelmi szakmapolitikai szempontok, javaslatok egységes
szemléletének kidolgozasaban, az elfogadott elvek végrehajtasdnak koordinacidjaban;

a terlileti iroddkon keresztiil részt vesz a Hivatal civil kapcsolatokkal Osszefiiggd
feladatainak ellatasaban;

szakreferenseket miikddtet, akik az egyes specidlis szakértelmet igényld teriileteken
tandcsadassal segitik a hatdsagi ligyekben eljard teriileti szerveket azok hatosagi,
szakhatosagi és feliigyeleti munkajaban.

felel a Hivatalt érintd, nemzetgazdasidgi szempontbol kiemelt-, valamint egyéb, a
Nemzeti Fejlesztési Tervhez kapcsolddd jelentds iigyek (unids tamogatasu kiemelt
projektek stb.) hatésagi koordinacidjaért, valamint a hataridében val6 elintézéstikért,

a vezetd régészeti, miemléki és mivészettorténeti fofeliigyeldi feladatokat ellato
koztisztviseld kozremiikodésével feliigyeli ¢és koordindlja az els6foku hatdsagi
igazgatasban részt vevo szervezeti egységek munkafolyamatait, ezen belil:

- gondoskodik a jogszabalyok altal eldirt, 6rokségvédelemmel kapcsolatos
miemlékvédelmi, régészeti, miitargyakra vonatkozo els6foku hatosagi és
feliigyeleti feladatok hatdsagi tigyekben eljaro irodak (teriileti szervek) utjan
torténd ellatasarol;

- a Hatosagi ¢és Jogi Igazgatosaggal egytittmiikddve gondoskodik elséfoku
hatésagi tligyekben az anyagi- ¢és eljarasjogi szabalyoknak, illetve a
mindenkori jogszabalyi kdrnyezetnek megfeleld mikodésrol;

- hatosagi iigyekben a vezetd régészeti, milemléki ¢és miivészettorténeti
fofeliigyeldi feladatokat ellatd koztisztviseld segitségével koordinalja az egyes
szakmai szervezeti egységek egyiittmiikodését, valamint feliigyeli az els6foku
hatdsagi eljaras munkafolyamatait;
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- ellatja a szakmai tanacsado testiiletek koziil az Asatasi Bizottsag, Miiemléki
Tanéacsadd Testiilet, Kulturdlis Javak Bizottsiga miikddésének, iiléseinek,
munkdjanak szervezésével, a tett javaslatok dokumentéalasaval és az elséfoku
hatdsaghoz torténd eljuttatasaval kapcsolatos feladatokat;

- kozremilikodik a szakteriiletet érintd Orokségvédelmi koncepciok, tervek
kialakitasaban, valamint ezek megvalosulasanak ellendrzésében;

- kozremiikodik az eurdpai integracios folyamat keretében a vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasaban, indokolt esetben kezdeményezi azok hazai
meghonositasat.

2.2. Tertleti Szervek

2.2.1. Az irodavezeto

Az Irodavezetd foosztalyvezetd besorolasu koztisztviseld, aki felelds az altala vezetett iroda
orokségvédelmi szakmai és hatosagi feladatainak ellatasaért és az els6foktl hatdséagi eljarasok
rendjének egységes szemléleten alapuld kidolgozasaért, érvényesitéséért, ellendrzéséért. A
fentiek alapjan kiilonosen

a)
b)

¢)

d)

irdnyitja, ellendrzi, beszamoltatja ¢és értékeli a hozza tartozd szervezeti egység
munkatarsait;

kozvetlen vezetoként ellatja a Kozszolgalati Szabalyzatban foglalt, a hataskorébe
atruhdzott munkaltatoi jogokat,

az SzMSz alapjan elkésziti az altala iranyitott iroda ligyrendjét, €s annak az elndk altal
torténd jovahagyasat kdvetden a munkakori leirasokat. Javaslatot tesz az iroda 1étszdm-,
személyi juttatdsi €s jutalmazasi keretével vald gazdalkodasra, tovabba Kkitiintetések,
cimek, dijak adomanyozasara.

részt vesz a hatdsagi tevékenység javitasat eldsegitd szabalyozasok és rendelet-tervezetek
elokészitésében;

kozremiikodik a sziikségesnek itélt szakmapolitikai kezdeményezések, javaslatok
kidolgozasaban;

kozremiikddik a tarsadalmi és civil kapcsolatok miikddtetésében.

2.2.2. Miitargyfeliigyeleti Iroda

Az Irodat az irodavezeto vezeti.

1. A Miitargyfeliigyeleti Iroda feladatai:

a)

b)

c)

d)
e)

ellatja a kulturdlis javak védetté nyilvanitasaval, védettségiik megsziintetésével
kapcsolatos hatosdgi feladatokat (védési eljaras meginditdsa, védetté nyilvanitas,
védettség megsziintetése);

ellatja a kulturalis javak kiviteli engedélyezével kapcsolatos nemzeti hatdsagi feladatokat
(ideiglenes ¢és végleges kiviteli engedélyezés, igazolas kiallitisa a nem kiviteli
engedélykateles kulturalis javakrol);

ellatja a kulturalis javak kiviteli engedélyezésével kapcsolatos Eurdpai Unids tagallami
feladatokat ( ideiglenes és véglegeges kiviteli engedélyezés);

ellatja a védetté nyilvanitott kulturalis javakkal kapcsolatos hatdsagi feladatokat;

ellatja a kulturdlis javakhoz kapcsolddd, a Hivatal hatdskorébe utalt egyéb, birdsagi
letétek, elkobzott kulturalis javak kozgylijteményi elhelyezésével kapcsolatos hatdsagi
feladatokat;
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f) ellatja a kulturdlis javak visszaszolgaltatasaval és visszakovetelésével kapcsolatos
Eurdpai Unids tagallami feladatokat;

g) a kiviteli engedélyezési és mitargykereskedelemmel 6sszefliggd kapcsolatai révén részt
vesz a jogtalanul eltulajdonitott védett kulturalis javak felkutatdsiban;

h) a Hivatali belsd szabalyzatok szerint dont vagy dontésre el6késziti a kulturalis javakkal
kapcsolatos tulajdonos-valtozasok kapcsan az eldvasarlasi jog érvényesitését;

1) egylttmikodik az illetékes teriileti irodaval miiemléki védettség alatt allo épiiletekhez
kotédo védett kulturalis javakkal kapcsolatos intézkedések meghozataldban;

j) feladatai ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, valamint
bel- és kiilfoldi tarsintézményekkel, hatésagokkal (ORFK, VPOP, stb.);

k) a Koordinacios és Feliigyeleti Foosztallyal egyiittmiikodve kézremikodik a Kulturalis
Javak Bizottsagaval kapcsolatos teenddk ellatasaban,

1) tevékenyen kozremiikodik a Hivatal szakmai, tarsadalmi és civil kapcsolatainak
épitésében, fejlesztésében, mitkddtetésében,

m) szervezi, illetve koordinalja a mitargyvédelem teriiletén a szakmai szervezetek
(elsésorban muzeumok), szakemberek sziikség szerinti bevondasat a feladatok ellatasaba;

n) mikodteti a szakteriilet szerinti tanacsado testiiletet, gondoskodik a testiilet el¢ keriild
igyek megfeleld elokészitésérdl; az ezek altal tett javaslatokrol Gsszefoglalot koteles
késziteni, valamint gondoskodni azoknak az els6fokt hatésdgokhoz valo eljuttatasarol;

0) kozremiikodik a tarsadalmi és civil kapcsolatok mitkddtetésében.

2.2.3. Teriileti Irodak

A terilleti szevet az Irodavezetd vezeti. Munkajat indokolt esetben irodavezetd-helyettes
segitheti.

1. Az irodak feladatai:

a) a meghatarozott illetékességi teriiletiikon ellatjdk a jogszabalyokban eldirt
elséfoku orokségvédelmi hatosagi és szakhatosagi feladatokat;

b) e feladatokon kiviil kotelességiik az illetékességi terliletén 1évo teljes
ingatlanallomany 6rokségi szempontu feliigyelete;

c) az OrOkségi elemek megovasanak, fejlesztésének, fenntartd hasznalatanak

hatésagi eszk6zokon kiviil tandcsadéssal, szolgaltatasi és egyéb tevékenységgel
torténo eldsegitése;

d) kozremiikodnek a kulturdlis orokségi elemek felkutatasdban, értékelésében
(inventarizacio), védetté nyilvanitasdban és hozzaférhetévé tételében;
e) kozremiikodnek ¢€s egylittmikodnek az Orokségvédelem mint kozérdek

megvalositdsaiban az  4llami, Onkorményzati szervekkel, nemzetiségi
szervezetekkel, az egyhdzakkal, a tarsadalmi ¢s gazdasagi szervezetekkel,
valamint az allampolgarokkal;

f) elokészitik a ingatlan Orokségi elemek elidegenitésével kapcsolatos
intézkedéseket;
g) kozremiikodnek a miilemléki védettség alatt allo épiiletekhez kotddo védett

kulturalis javakkal kapcsolatos intézkedések meghozatalaban (egyiittmiikddve a
Mitargyfeliigyeleti Irodaval);

h) tevékenyen kozremiikodnek a Hivatal teriileti szakmai, tdrsadalmi és civil
kapcsolatainak épitésében, a monitoring ¢és az ismeretterjesztés feladatainak
ellatasaban.
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2.2.4. Nyilvantartasi Iroda

Az Irodat az Irodavezetd irdnyitja.

Az Iroda feladatai:
Az Iroda ellatja a jogszabalyokban a Hivatalra rott 6rokségvédelmi nyilvantartasi feladatokat,
e tekintetben hatosagi jogkorrel rendelkezik, melyet a hatdsagi ligyekben eljard teriileti
szervek segitségével hajt végre; és naprakész nyilvantartast vezet a jogszabalyban eldirt

ligycsoportokban;

a)  anyilvantartasok vezetésével kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa

hatoséagi bizonyitvany kiadasa,
nyilvantartasba vételrdl szo616 eljaras lefolytatasa;

b) az értékfeltards, a védetté nyilvanitasi eljards, tovabbd a hatdésagi munka sordn
azonositott kulturalis 6rokségi elemek nyilvantartasba vétele és az adatok folyamatos
karbantartasa;

c) kozvetlen adatszolgaltatas a Hivatal kdzponti szerve, teriileti szervei és mas hatdsag,
illetve kiilso fél szamara;

d)  kozremikodik a nyilvantartas kozérdekli adatainak hatdsagi és mas (pl. internet)
kozzétételében;

e)  kapcsolattartas belsd és kiils6 szakmai és hivatali partnerekkel az Iroda hatéskorébe
utalt tigyekben;

f) a nyilvantartds elektronikus valtozatainak kezelése kiilon belsé szabdlyozasban

foglaltaknak megfelelden.

III. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

1. A Hivatal tanacsado testiletei

1.1. Orokségvédelmi Tandcsadé Testiilet
1.2. Asatasi Bizottsag

1.3. Miiemléki Tandcsado Testiilet

1.4. Kulturalis Javak Bizottsaga

1.5. Korhatér Bizottsag

1.6. Filmszakmai (Art) Bizottsag

A tandcsado testiiletek miikddési rendjét a Hivatal Elndke utasitdsban szabalyozza.

2. Az Elnoki Ertekezletek rendje

Az Elnok — a Hivatal feladatainak jobb ellatasa, a szakteriileti iranyitas, az intézményi mikodés,
illetve az egységes hivatali gyakorlat kialakitdsa érdekében — Elndki Ertekezletet tart. Ennek
rendjét Elnoki Utasitasban szabalyozza.
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3. A Hivatal ligyintézési szabalyai

1. A Hivatal feladatkdrébe tartozo ligyeket az a szervezeti egység koteles intézni, amelynek a
Szabalyzatban foglaltak szerint az adott iigy a feladatkorébe tartozik.

2. Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat-, ¢s hataskoroket, tovabba a Hivatalhoz érkezett
kiildemények felbontasdnak rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza, mely Elnoki
Utasitas forméjaban kertil kiadasra. Az iratkezelés feliigyeletét a Hatdsagi és Jogi Igazgatosag
vezetdje az ezzel megbizott szervezet egység (osztaly) vezetdje utjan latja el.

3. A Hatosagi ¢és Jogi Igazgatd rendszeresen tdjékoztatja a Hivatal vezetdit, valamint a
Minisztérium Orokségvédelemért felelds fdosztalyat a minisztérium ¢és a Hivatal altal
meghatarozott eldterjesztések benyujtasardl, feladatok végrehajtasarol, a teljesitésrol, az
esetleges akadalyozo koriilményekrol.

4. A Hivatal teriileti szervei, szervezeti egységei a munkafeladatok hataridére torténd,
szakszerli elvégzése érdekében kezdeményezden és kolcsondsen egylittmitkddve kotelesek
eljarni.

5. A kozponti szerv szervezeti egységek, és a teriileti szervek munkatarsai a munkavégzésiik
soran tudomasukra jutott, de mas szervezeti egység feladatkorébe tarozéd informaciot kotelesek
haladéktalanul az érdekelt szervezeti egységhez tovabbitani.

6. Amennyiben a feladat elvégzésében tobb szervezeti egység érintett, a Szabalyzatban
meghatarozott feladatkorrel rendelkezd szervezeti egység a felelés. Egytttal koteles
gondoskodni arrdl, hogy a tobbi érintett szervezeti egységgel 0sszehangolt dontés sziilessen.
Véleményeltérés esetén a szervezeti egységeknek egymassal egyeztetni kell.

7. A kozponti szerv €s a teriileti szervek feladataikat elsdsorban koztisztviseldik, ligykezeldik,
munkavallaloik utjan kotelesek ellatni. Ez nem gatolja a szervezeti egységnek azt a jogat, hogy
feladataik komplex, szakszerii ellatdsahoz — a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
moddon — kiilsd szakértd munkdjat vegyek igénybe az erre vonatkoz6 Elndki Utasitasban foglalt
rendben.

8. A Hivatal feladatakorébe tartozd azon tligyeket, amelyek ellatasarol a jogszabaly kiilon
rendelkezik, a jogszabalyban meghatirozott szervezeti egység szigoruan a meghatarozott
keretek kozott intézi.

9. A ,,slirgés” (S) mindsitésu iratokat haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon beliil el kell intézni.
10. Amennyiben kétséges, hogy valamely iigy -elintézése melyik szervezeti egység
feladatkorébe tartozik, a feliigyelt teriilet vezetdje jeloli ki az ligy elintézéséért felelds
szervezeti egységet.

11. Mas szerv hataskorébe tartozé tigyben érkezett iratot késedelem nélkiil meg kell kiildeni az
illetékes szervhez. Az attételrdl az érdekeltet egyidejlileg értesiteni kell.

12. A kozvetlen vezetd felettesétol érkezd utasitdsok alapjan tett barmiféle intézkedésekrol-
halaszthatatlan esetek, illetve a vezet6i mérlegelést nem igényld ligyek kivételével —a szolgalati
ut betartasaval kell az utasitas kiadojanak a valaszt megadni.

13. Az tgyfelek altal a Hivatalhoz, illetve a Hivatal vezetdihez intézett beadvanyokat a
tartalmuknak megfeleld jogszabalyi rendelkezések szerint kell elintézni.

14. A Hivatal dolgozéi jogosultak az iratkezelési szabdlyzatban meghatirozottak szerint az
irattarbol hivatalos hasznalatra iratot kdlcsonozni.

3.1. A hatésagi ligyek intézése

3.1.1. Kozigazgatasi hatosagi iigynek kell tekinteni minden olyan ligyet, amelyben a Hivatal az
tgyfelet érintd jogot vagy kotelezettséget allapit meg, adatot, tényt vagy jogosultsdgot igazol,
hat6sagi nyilvantartast vezet vagy hatdsagi ellendrzést végez.
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3.1.2. A hatésagi ligyek intézésének altalanos szabalyait a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és
szolgaltatas altaldnos szabdlyair6l szold 2004. évi CXL. torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint az adott ligytipusra vonatkozo specialis eljarasi szabalyok tartalmazzak.

3.1.3. A hatdsagi iigyek intézésérél a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott tartalommal
elektronikus tajékoztatd szolgaltatast nyjt az internetes honlapjan.

3.1.4. A hatosagi, tovabba a szakhatdsagi ligyekben elsé fokon a Hivatal illetékes teriileti
szerve jar el. A hatosagi ligyek intézése soran a kiadmanyozasi jogkor gyakorldja a teriileti szerv
vezetdje. Hatdsagi tligyeket lezard hatarozat vagy végzés kiadmanyozoja irodavezetd, vagy az
irodavezetd-helyettes lehet.

3.1.5. A Hivatal kdzponti szerve latja el a masodfok(l hatdsagi jogkort. A méasodfoka hatosagi
dontéseket a kdzponti szervet kozvetlentil vezetd elndk kiadmanyozza.

3.1.6. Az elndk és a kozponti szerv mas koztisztviseldje a Hivatal teriileti szervének
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd koztisztviseldjét a kozigazgatasi hatdsagi eljarasban nem
utasithatja.

3.2. Véleménynyilvanitasra, illetoleg adatszolgaltatasra iranyulé kiilso megkeresés
esetén kovetend6 eljaras

3.2.1. A megkeresés cimzettje, illetve az altala erre kijelolt szervezeti egység vagy személy -
az ligyintézésre rendelkezésre all6 hatarid6 alapjan - szoban, vagy - a megkeresés indokat, a kért
informaciok pontos korét és a valaszadasra rendelkezésre allo hataridot megjelold feljegyzés
utjan - irasban egyeztet a targy szerint érintettekkel.

3.2.2. Amennyiben az egyeztetés szdban torténik, az egyeztetés megtorténtét az ligyiraton
megfelelden rogziteni kell.

3.2.3. A kiilsé megkeresésre adott valaszrél az érintetteket - kiillondsen, ha az egyeztetésben
résztvevok allaspontja nem volt teljesen egyezd - tajékoztatni kell.

3.2.4. Jogszabalyok végrehajtasarol adott szakmai vélemény kiadasakor az iigyfeleket
tajékoztatni kell arrél, hogy az Alkotmanybirdsag 60/1992. (XI. 17.) AB hatdrozatéban kifejtette,
hogy a minisztériumi ¢s egyéb kozponti allami szervektdl szarmazdé jogi iranymutatdst
tartalmazd leiratok, korlevelek, itmutatasok, allasfoglalasok és egyéb informalis jogértelmezések
kiadasa és az azokkal torténd iranyitds gyakorlata alkotmanyellenes, ezért ahhoz semmiféle
joghatas nem fiizdik és arra bir6sag vagy mas hatdsag eldtt hivatkozni nem lehet.

3.3. A kozérdekii kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

3.3.1. Kozérdekii kérelmet, panaszt, bejelentést (jelen alfejezet alkalmazasdban a
tovabbiakban: beadvany) személyesen, illetve telefonon a Hatosagi és Jogi Igazgatdsagon,
valamint teriileti szerveknél lehet eloterjeszteni. A Hatdsagi €s Jogi Igazgatosdg, valamint
teriileti szerveknél a szoban eldterjesztett beadvanyt irdsba foglalja és a személyesen megjelent
beaddval aléiratja.

3.3.2. A 3.3.1 pont alapjan, a postan, elektronikus uton, faxon érkezett beadvanyokat a
bejelentéssel érintett szervezeti egység vezetdjének kell tovabbitani. Amennyiben az érintett
szervezeti egység nem allapithatdé meg, vagy a beadvany tobb szervezetet egyforman érint, a
beadvanyt az elnokhoz kell tovabbitani.

3.3.3. A beadvany intézése soran az ligyintézés altalanos szabdlyait kell alkalmazni az eurdpai
unios csatlakozassal Osszefiiggd egyes torvénymodositasokrol, torvényi rendelkezések hatalyon
kiviil helyezésérdl, valamint egyes torvényi rendelkezések megallapitdsardl szolo 2004. évi
XXIX. torvény 141-143. §-aiban megallapitott eltérésekkel.
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3.4. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai

Amennyiben egy iigytipus elintézése tobb szervezeti egység rendszeres egylittmiikodését igényli,
a szervezeti egységek egyiittmiikodésének alapelve az, hogy feladataik megoldasa sordn az
tigykoreik érintkezési terililetein egymast tajékoztatva, segitve, intézkedéseiket Osszehangolva
jarnak el. Az egylittmiikddés tartalmat, maodjat, illetleg a feladatok elhatdrolasat az érdekelt
foosztalyok vezet6i kozdsen allapitjak meg. Az tligyrendekben, illetve a munkakdri leirasokban
ki kell jelolni azt az ligyintéz6t, aki az egyiittmiikodés keretében sziikségessé vald egyeztetések
felelose.

4. Kiadmanyozasi jog €s a kiadmanyozas rendje

4.1. A kiadmanyozas joga az EInokét, illetve az elséfokt orokségvédelmi és épitésiigyi
hatdsagi iigyekben a hataskorrel €s illetékességgel rendelkezd teriileti iroda vezetdjét illeti
meg.

4.2. Az Elnok a kiadmanyozési jogat az egyes igazgatosagok, illetve féosztalyok feladatkdrébe
tartozé ligyekben az igazgatok, illetve féosztalyvezetok részére engedélyezi, a kiadmanyozo
az Elnok nevében, az megbizasabdl jar el.

4.3. Az elsofoki mozgdképszakmai hatoésagi dontések és az id6szaki lap nyilvantartasba
vételével kapcsolatos hatosagi dontések kiadméanyozéasara az Elnok altal jelen SZMSZ-ben
atruhazott jogkorénél fogva kijelolt szervezeti egység vezetdje jogosult (Filmiroda
Igazgatoja, Lapnyilvantartast kozvetleniil vezetd Hatosagi és Jogi Igazgatd), aki a dontés
meghozatala soran az Elnok nevében €s megbizasabol jar el.

4.4. Az Elnok a kiadményozas jogat a vonatkozo ligyrendek alapjan a feladatkoriikbe tartozé
ligyekben az osztalyok vezet6i részésre engedélyezi.

4.5. Az Elnok a kiadmanyozas jogat a vonatkozé tligyrendek alapjan az ligyintézok részére
engedélyezi.

4.6. A gazdalkodasi jellegli ligyekben a kiadasi, illetve a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési, érvényesité jog a Hivatal kiilon szabalyzataiban foglalt eldirasok szerint
gyakorolhato.

4.7. A kiadmanyozasi joggal rendelkezdk jegyzékét a szervezeti egységek titkarsagai vezetik,
a kiadmanyozas rendjérdl és annak véltozasar6l minden szervezeti egység vezetdje koteles
gondoskodni.

5. A Hivatal iranyitasdnak eszkdzei, szabélyai

A Hivatal bels6 szabalyzatainak felsorolasat (tajékoztatasul) jelen szabalyzat 4. szamu melléklete
tartamazza.

5.1. A belsé iranyitas eszkozei

5.1.1. A Hivatal, mint kozponti kdzigazgatasi szerv belsd iranyitdsanak eszkozei:

- szabalyzatok;

- elnoki utasitas;

- korlevél, tajékoztato.

5.1.2. Az elndki utasitas az elndk altal kiadott, munkaltatoi, illetve a mitkddés szempontjabol
relevans intézkedést tartalmaz, amely csak a Hivatal belsd szervezetére vonatkozik.

5.1.3. A korlevél az elnok altal kiadott, az elndki utasitdssal azonos targyi, illetve szervi
hatalyd normativ rendelkezés, amely csak a hatalyos szabalyzatokkal Osszhangban allo
rendelkezést tartalmazhat, annak kiegészitését, pontositasat szolgalja.

5.1.4. A tajékoztatd az elnok, az elndkhelyettes altal kiadott kdzérdeklodésre szamot tartd
informéciokat tartalmazoé intézkedés, amelynek cimzettje a hivatali szervezet egésze.
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5.2. Elnoki Utasitasra, korlevélre, valamint irdnymutatasra az érintett szervezeti egység tesz
javaslatot, készit tervezetet, melyet irasos, valamint elektronikus formdban meg kell kiildenie a
Hatosagi ¢€s Jogi Igazgatosagra, amely a tervezet jogszabalyi szempontu attekintését kovetéen
tovabbitja aldirdsra az Elndknek. A fenti belsd utasitdsok kiadéasért €s a szervezeti egységekhez
torténd eljuttatasaért, nyilvantartasadért, az eredeti alairt példany megoOrzéséért, az Elnoki
Titkarsag felelds.

5.3. A belsO szabalyzatokat - az érintett szervezeti egység vezetdjének, valamint a Hatosagi és
Jogi Igazgatod ellenjegyzésével - az Elndk hagyja jova. Az egyes szabalyzatok mindaddig
hatdlyban maradnak, amig az adott utasitads hatarnapot nem allapit meg, illetve az 1wjabb
sorszamu elnoki utasitds azt hatalyon kiviil nem helyezi.

5.4. A teriileti szerv, €s a szervezeti egység vezetdje utasitast, korlevelet, iranymutatast adhat ki
az iranyitasa al4 tartozé szervezeti egységre vonatkozoan.

5.5. A Hivatal miikddtetéséhez kapcsolddd szervezeti egységek az egész Hivatalra érvényes
korlevél kiadasara jogosultak.

6. A Hivatal képviselete

6.1. A Hivatalt az Elnok képviseli. Az elndkot tavollétében - a gazdasagi elndkhelyettes
feladatkorébe tartozo kérdések kivételével - az elndkhelyettes teljes jogkorién helyettesiti. Az
Elnok altalanosan meghatarozott, illetve egyedi ligyekre vonatkozd megbizasabdl esetenként;
tartos tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az Elndkhelyettes folyamatosan helyettesiti az
Elnokot.

6.2. Az elnokot tavollétében - gazdasagi kérdésekben - a gazdasagi vezetd helyettesiti.

6.3. Az elndkhelyettes feladatait tavollétében az altal kijelolt féosztalyvezeto latja el.

6.4. A foosztalyvezetd besorolasu vezetdt a fdosztalyvezetd-helyettes, vagy annak hianyaban az
tigyrendben kijelolt osztalyvezetd besorolast vezetd helyettesiti.

6.5. A fenticken tilmenden az Elndk eseti képviseleti joggal felruhdzhatja a Hivatal
koztisztviseloit.

7. Kapcsolattartas

7.1. Kapcsolattartas allami szervekkel

A minisztériummal ¢és annak hivatali apparatusaval, szervezeti egységeivel valdé folyamatos
kapcsolattartast az Elnoki Titkarsag szervezi.

7.2. Kapcsolattartas tarsadalmi és szakmai szervezetekkel
A Hivatal ¢és mas allami, kiilfoldi, tovabba egyhazi és tarsadalmi szervek kozott 1étrejott
megallapodasban foglaltak végrehajtasardl a kijelolt felsé vezetd, és a Tarsadalmi Kapcsolatok

Foosztalyvezetdje az érdekelt szervezeti egység vezetdjével egyiittmiikodve gondoskodik.

A szakmai érdekképviseletekkel a Tarsadalmi Kapcsolatok Fdosztalyan tul az illetékes
felligyeleti teriilet vezetdje, valamint az érdekelt szervezeti egységek tartjak a kapcsolatot.

A Hivatal teriileti szerveinek ¢s a kdzponti szerv szervezeti egységeinek vezetdi - munkakoriik
ellatdsdban - barmely szervvel, szervezettel kozvetleniil tarthatjak a kapcsolatot.
7.3. Kapcsolattartas a sajté képviseldivel

Az irott és elektronikus média képviseldivel torténd kapcsolattartast - az érdekelt szervezeti
egységek bevondsaval - a sajtoreferens utjan az Elnoki Titkarsag szervezi.
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A sajto képviseldi részérdl érkezd megkeresésekrdl az Elnoki Titkarsagot, vagy a sajtoreferenst
értesiteni, tajékoztatni kell. A szervezeti egységek vezetdi teriiletiiket érinté {igyekben
nyilatkozhatnak.

7.4. Nemzetkozi kapcsolattartas
Kiemelt nemzetkozi kulturdlis kapcsolatokat érintd ligyekben:

A Hivatal fels6 vezetdi szintjén torténd kapcsolatfelvétel és egyiittmiikodés a nemzetkozi
kapcsolatokért felelds Elnokhelyettes szervezésében, az Elndk eldzetes tdjékoztatasa mellett,
annak egyetértésével, kozremitkddésével torténik.

A két- vagy tobboldalu munkaterveken alapulé egyiittmiikodési megéallapodésok dokumentumait
a Hivatal Elnoke hitelesiti, végrehajtasukat, a megfeleld szakmai egységek bevonasa mellett, az
Elndkhelyettes koordinalja, illetve szervezi.

A kilfoldi utakrol, illetdleg kiilfoldiekkel folyatott targyalasokrol jelentést vagy emlékeztetot
kell késziteni, és azt az érintettek kdrében kozzé kell tenni.

A nemzetkozi kapcsolatokat érinté hazai és nemzetkdzi forumokon, bizottsagokban és
értekezleteken a Hivatal képviseletére az FElnokhelyettes tesz javaslatot a szakteriiletek
véleményének kikérésével, illetve azok kezdeményezése alapjan. A javaslatot jova kell hagyatni
a Hivatal Elndkével, és errdl a kiilfoldi partnert tdjékoztatni sziikséges.

8. A Hivatal gazdalkodasa

A Hivatal a minisztérium fejezete ala tartozd, 6nalld koltségvetési szerv, éves koltségvetés
alapjan gazdalkodik, és az alapitdé okiratiban meghatarozott vallalkozasi tevékenységet
folytathat. Az éves koltségvetési javaslatat - a jogszabdlyok, a koltségvetés 0Osszedllitasa
targydban ¢évenként kiadott rendelkezések, iranyelvek, valamint a szakteriilet igényeinek
felmérése alapjan - a feladatok, forrdsok, finanszirozas Osszhangjanak figyelembe vételével, a
Gazdasagi-Mtuszaki Igazgatosag allitja Ossze.

Az éves részletes intézményi koltségvetést az Elnoki Ertekezlet targyalja meg, és annak alapjan
az Elnok hagyja jova.

A Hivatal a jovahagyott koltségvetése alapjan eldiranyzat-gazdalkodast folytat.

A Filmiroda, mint a Hivatal részjogkorli szervezeti egysége eldirdnyzatai— sajatos
szakfeladatabol adéddan — a Hivatal koltségvetésében elkiiloniilten keriilnek meghatarozasra.
A gazdalkodas soran a Filmiroda eldiranyzatai feletti kotelezettségvallalasi jogkort a Filmiroda
Igazgatoja gyakorolja, amelyet pénziigyi ellenjegyzéssel a Gazdasagi-Miiszaki Igazgato 14t el.

A Hivatal feladatainak végrehajtasat szolgalo fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasa,
vagy ilyen kovetelés eldirdsa az egyes szervezeti egységek vezetdi hataskorébe tartozik, melyet
pénziigyi ellenjegyzéssel a Gazdasagi-Miiszaki Igazgato koteles ellatni.

A kotelezettségvallalas, az érvényesités, valamint az utalvanyozas hivatali rendjét az errdl sz616
belsd szabalyzat tartalmazza.

A Hivatalnak a hatalyos pénziigyi, gazdasagi jogszabalyok, és a gazdalkodast érintd belsd
szabalyzatok alapjan kell gazdalkodnia.
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Az elemi koltségvetésrol és a Hivatal gazdalkodasarol, évkozi és éves beszamoldban kell szamot
adni, amelyet a Hivatal Elnoke ¢és a Gazdasagi-Miiszaki Igazgato ir ala.

A Hivatalnal a pénzgazdalkodas rendjét, ezen belill a kotelezettségvallalasi, az érvényesitési és
utalvanyozasi, valamint a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat a Gazdalkodasi Szabalyzat
hatarozza meg.

Az allamhaztartas miikodési rendjérél sz616 217/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet (Amr.) 51. §
szerinti hataskort a Gazdasagi-Miszaki Igazgato gyakorolja. Az engedélyezés, illetdleg a jogkor
gyakorlasanak elokészitéséért a szakmai szervezeti egységek, valamint a Gazdasagi-Miszaki
Igazgatdsag egylittesen feleldsek.

IV. FEJEZET
A HIVATALRA VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

1. A Hivatal munkarendje
A Hivatal hivatalos nyelve a magyar.

A két- és tobboldalu nemzetk6zi kapcesolatok korében a nyelvhaszndlatot nemzetkdzi szerzodés,
illetve a kialakult szokés hatarozza meg.

Az idegen nyelvii iratok belsé hasznalatra torténd forditasardl az iigykor szerint illetékes
szervezeti egység gondoskodik. Nemzetkozi targyalasokon tolmacsrél az Elndkhelyettes
Titkarsdga gondoskodik. Az illetékes szervezeti egység ebbéli igényét — legkésdbb egy héttel a
targyalast megel6zden - irasban jelezni koteles.

A Hivatal vezeté allasu koztisztviseléi a munkahelyen kiviili feladataikat, kikiildetésiiket tigy
kotelesek megszervezni és ellatni, hogy tavollétiikben helyettesiik, vagy a helyettesitésiikkel
megbizott kdztisztviseld a Hivatalban rendelkezésre alljon.

A Hivatal munkarendjére vonatkozé szabalyokat az Ugyrend rdgziti.

A Hivatal teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy koteles:

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- a Hivatal rend;jét és tisztasdgat megOrizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- atlz— és munkavédelmi eldirasok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

2. A szervezeti egységek ligyrendjei

2.1. A szervezeti egységek iigyrendjeinek elkészitése az elnokhelyettesek, igazgatok,
foosztalyvezetok feladata. Az ligyrendeket - a Hatosagi és Jogi Igazgatd ellenjegyzését kdvetden
- az elnok hagyja jova.

2.2. Az lgyrendekben - a hatdlyos jogszabdlyokkal és a Hivatal belsd szabalyzataival
0sszhangban - meg kell hatdrozni

- a szervezet esetleges belsd szervezeti felépitését;

- a vezetd ¢és beosztott dolgozok feladatait, megjeldlve a feladatok forrasaul szolgalo
jogszabalyokat, jogszabalynak nem mindsiild egyéb normativ jellegii hatarozatokat, dontéseket;
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- az egyes feladatok végrehajtasakor iranyado6, alkalmazando jogszabalyokat és bels

szabalyzatokat;
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, valamint a belsd szabalyzatokban megallapitott

egyeb kérdéseket, tovabba az ezek ellatasaért felelds személyeket.

2.3. Az iigyrendekben a feladatokat a koztisztviselok kozott - az esetleges belsd tagozodas
figyelembevételével - aranyosan, szakképzettségiiknek és szakmai gyakorlatuknak megfelelden,
lehetdleg ligykoronként kell megosztani.

2.4. A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak modositasait kdvetéen a modositassal

érintett szervezeti egység vezetdje koteles haladéktalanul az tigyrendek és a munkakéri leirasok
teljeskoriiségének és aktualitdsanak biztositasa érdekében a sziikséges moddositasokat atvezetni.

Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal
SzMSz 2008

MELLEKLETEK

1. szamU melléklet: A hivatal szervezeti abraja

2. szamu melleklet: A hivatal korbélyegz6 lenyomata

3. szdmU melléklet: A hivatal jelképe, logoja:

4. szamU melléklet: A hivatal bels6 szabalyzatainak tartalomjegyzéke

5. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozattételre kotelezettek kore, valamint a szakmai tanacsadoi
¢s szakmai fotanacsadoi cimek szdmarol valo rendelkezés
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1. szamu melléklet: A hivatal szervezeti abraja

Eszak-alfoldi Iroda

Eszak-magyarorszagi Iroda

Stratégiai Féosztaly

E
Elnoki titkarsag Bels6
ellenérzés
GAZDASAGI—MQSZAKI Humanerdforras- Térsad:!’mi Ka}lpcsolatok HATOSAGI ES JOGI Filmiroda
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2. szam0 melléklet
A hivatal korbélyegzo lenyomata:

3. szdmu melléklet

A hivatal jelképe, logoja:



4. szamU melleklet
A hivatal belsé szabalyzatainak tartalomjegyzéke:

1. PU és Gazdalkodasi Szabalyzatok:

Gazdalkodasi szabalyzat

A KOZBESZERZESI ELJARASOK LEBONYOLITASANAK RENDJE, a
KOZBESZERZESI SZABALYZAT
ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT
Hazipénztar kezelési szabalyzatarol
Kockazatkezelési szabalyzat

Bankszamla kezelési szabalyzatarol
Bizonylati rend

Ertékelési Szabalyzata

Szamvitel Politika

leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat

Reprezentéacios Szabalyzat

Szamlarend
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2. Szerveti Szabalyzatok

Iratkezelési Szabalyzat,

Kozszolgélati Szabalyzata

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Kikiildetési Szabalyzat

MUNKABIZTONSAGI SZABALYZAT

Tlizvédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi terv

Informatikai és adatvédelmi szabalyzat

Esélyegyenldségi Terv

MUEMLEKI TANACSADO TESTULET (MT) iigyrendjérdl, miikodésének
szabalyairo6l,

ASATASI BIZOTTSAG (AB) iigyrend;jérdl, miikodésének szabalyairol,
KULTURALIS JAVAK BIZOTTSAGA (KJB) iigyrendjérél, mikodésének
szabalyair6l
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5. szamU melléklet
Vagyonnyilatkozattételre kotelezettek kore, valamint a szakmai tanacsadéi és szakmai
fotanacsadoi cimek szamardl valo rendelkezés:

1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1)-(2)
bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorok:

\4

Vezetoi megbizassal rendelkez6 koztisztviselok
Régészeti mutargy fofeliigyeld (Hatdsagi Iroda)
Miemléki fofeliigyeld (Hatosagi Iroda)

Kozigazgatasi referens (Hatosagi Iroda)
Lapnyilvantartasi referens (Lapnyilvantartas)

Jogi referens (Filmiroda)

Filmgyartasi referens (Filmiroda)

Bizottsagi koordinator (Filmiroda)

Ellendrzési referens (Filmiroda)

Orokségvédelmi referens (Védési Igazgatosag)
Dokumentacios hatosagi referens (Nyilvantartési Iroda)
Geodéta (Nyilvantartasi [roda)

Térképész referens (Nyilvantartasi Iroda)

Miitargy referens (Nyilvantartasi Iroda)

Régészeti nyilvantartési referens (Nyilvantartési Iroda)
Miiemléknyilvantartasi referens (Nyilvantartasi [roda)
Mitargyvédelmi referens (Nyilvantartasi Iroda)
Szakreferensek (Koordinacios és Feliigyeleti Fdosztaly)
Miitargy-feliigyel (Mutargyfeliigyeleti Iroda)
Miemlék-feliigyeld (teriileti irodak)

Régészeti felligyeld (teriileti irodak)

Kulturalis 6rokségi referens (teriileti irodak)
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Hatosagi referens (teriileti irodak)

2. A Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal a Ktv. 30/A. § alapjan adhato szakmai tanacsadoi és
szakmai fotandcsadoi cimet egylittesen 40 foben jeloli meg.



6. szamu melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

1. Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfelelden a hivatal elndke a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérdl az
alabbi szabalyozast alakitja ki.

1. aszabalytalansag fogalma

A szabalytalansag valamely 1étez6é szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.) valo
eltérést jelent, az allamhaztartds miikddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben fordulhat eld.

A szabalytalansagok fogalomkdre széles, a korrigdlhatd mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve
a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditdsara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

Alapesetei lehetnek:
1. a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
2. a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségb6l, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag) '

A szabalytalansdgok megeldzésével kapcsolatosan a hivatal elndkének feleldssége, hogy:
e ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet,
e a szabdlyozottsagot, illetve a szabdlyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,
e szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabélytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

e hozzajaruljon a kiillonbdzo jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok
sériillésének, megszegésének, szabdlytalansag kialakulasdnak megakadalyozéasahoz,
(megeldzes)

e keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a felel0sség
megallapitdsa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolédd6 nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok -elkiilonitett
nyilvantartasa) a koltségvetési szerv vezetdjének a feladata, amely feladatot a hivatal elndke a
koltségvetési szervben kialakitott munkakori, hataskori, feleldsségi €s elszamoltathatosagi
rendnek megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.




2. A szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen a
hivatal elnokének felelossége.

Az Aht. 97. §-a szerint:
»97.§

(1) A hivatal elndke felelds a feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési szerv
vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az
alapitdé  okiratban  eldirt  tevékenységek  jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a
szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a
tervezési, beszamoldasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek
Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett, el6zetes és
utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért és
hatékony miikodtetéséért.

(2) A hivatal elndke az éves koltségvetési beszamolod keretében beszamol a koltségvetési
szerv folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint belsd
ellendrzésének mikodtetésérol.”

Az Aht.-ban meghatéarozott kotelezettség, a koltségvetési szerv vezetdjének feladata, a szervezeti
strukturdban  meghatarozott  egységek  vezet6i  hataskorének, — feleldsségének  és
beszamoltathatosaganak szabdlyozottsdgan keresztiil valosul meg. A koltségvetési szervek
munkavallaloinak konkrét feladatat, hataskorét, felelésségét, beszamoltathatosagat a munkakdri
leirasok szabdlyozzak, a kozszolgalati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybdl szarmazo
kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesitenitik.

A hivatal legéltalanosabb szabalyzatait, a teljesség igénye nélkill, az 1. szamu melléklet
tartalmazza.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabdlytalansagok ¢észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltato részérdl egyarant.

o A koltségvetési szerv valamely munkatéarsa észlel szabalytalansagot

a) Amennyiben a szabdlytalansagot a szervezeti egység valamely munkatdrsa észleli, koteles

értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

e Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (frasos értesitést a
kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapozottnak

talalja a szabalytalansagot, tigy errdl értesiti a koltségvetési szerv vezetdjét.

c) A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések

meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

¢ A hivatal elndke észleli a szabalytalansagot



A hivatal elndke illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és
felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabdlytalansag korrigalasara,
megsziintetésére.

o A koltségvetési szerv belsd ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabdlytalansdgot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A koltségvetési
szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megéllapitdsai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtania.

o Kiils6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendérzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellenérzd szervezet miikodését
szabélyoz6 torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorlo szervei, stb.). A
szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan a koltségvetési szervnek intézkedési tervet
kell kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A hivatal elnoke felelds a szlikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben (pl. fegyelmi ligyekben) a hivatal elndke vizsgalatot rendelhet el a tényallas
tisztazasara. A vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértdt is
felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartdsdval. A vizsgilat eredménye lehet tovabbi
vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansdg megallapitasat
kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megeldzése érdekében sziikséges
intézkedések meghatarozasdhoz nem elég a rendelkezésre 4116 informacio.

A 2. szaml melléklet mutatja be az egyes eljarasokra irdnyadd jogszabalyok fobb rendelkezéseit.

5. A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras nyomon
kovetése soran:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

o figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

o a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetoségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatidrozasa) informadciot
szolgaltat a bels6 ellendrzés szdmara, eldsegitve annak folyamatban 1év6 ellendrzéseit, az
ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb
ralatast.

6. A hivatal elnokének feladata a szabélytalansdggal kapcsolatos eljaras nyilvantartasa soran:

e a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabdly szabélyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;



o cgy clkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irasos dokumentumokat;

e nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

e a palyazati uton felhasznalasra keriild forrasok, koltségvetési eldirdnyzatok tekintetében
figyelembe veszi az Eurdpai Uni6é Strukturdlis Alapjai és a Kohézids Alap
tamogatasainak fogadasahoz kapcsolodo pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli €s ellendrzési
rendszerek kialakitdsarol szolo  233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VIIL
Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.

7. Jelentési kotelezettségek

A belsé ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie.(Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)

A koltségvetési szerv vezetdjének az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsd
ellendrzés altal tett megallapitasok ¢€s javaslatok hasznositasardl, az intézkedési tervek
megvalositasardl, az ellendrzési megallapitasok és ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairdl, az
ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozd javaslatokrol. (Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.)
Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok.

Egyes eljarasok

A Biintetd Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az iigyésznek és a nyomozo hatésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomadsara jutott
blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iigyészségnél vagy a nyomozati
hatosagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanuld  cselekmény, melyet torvény,
korményrendelet vagy dnkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetdit
az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik része foglalkozik
részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési
eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag részérdl eljardo személy észlelése vagy
tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja,
hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatdo. A Kkartéritési eljaras
meginditasara a polgari perrendtartasrol szold 1952. évi III. torvény rendelkezései (elsdsorban a
XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazo perek) az
iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyadok tovabbad a Munka Torvénykonyvérdl
szold 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok jogallasardl szold 1992. évi XXIII.
torvény (Ktv.), a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), valamint
a hivatalos allomanyuak jogviszonyarol sz616 1996. évi XLIII. torvény megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., illetve a Ktv., megfeleld rendelkezései
az irdanyadok.



Jogszabalyi hattér

a
Q
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Q
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az allamhaztartasrol szo6l6 1992. évi XXXVIII. torvény;

az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szol6 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet;

a Biintetd Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. térvény;

a biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény;

a szabalysértésekrol szold 1999. évi LXIX. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. torvény;

a polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi II1. térvény;

a Munka Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. torvény;
a koztisztvisel6k jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény;

az allamhaztartds szervezeti beszdmolasi ¢és  konyvvezetési
sajatossagairol sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendele

kotelezettségének



