Jovahagyva:
Budapest, 2021. februar 16.

35000/12227-24/2021.Alt.
Dr. Gora Zoltan tii. vezérérnagy sk.
tiizoltosagi fotanacsos
foigazgato

BELUGYMINISZTERIUM
ORSZAGOS KATASZTROFAVEDELMI FOIGAZGATOSAG
GAZDASAGI ELLATO KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Felterjesztem:
Budapest, 2021. februar 09.

35002/4698-3/2021.Alt.
Berecz Gyorgy ti. ezredes sk.
tiizoltésagi tanacsos
igazgato



1. melléklet a 3/2021. szamu BM OKF GEK igazgatoi intézkedéshez

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Beliigyminisztérium Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatosag Gazdasagi Ellatdo Kozpont
jogéallasa, megnevezése

A Beliigyminisztérium Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatosag Gazdasagi Ellatdo Kozpont (a
tovabbiakban: BM OKF GEK) teriileti jogallast allamigazgatasi, rendvédelmi szerv, amely feladatait
a katasztrofavédelemrdl €s a hozza kapcsolddd egyes torvények modositasardl szoldo 2011. évi
CXXVIII. torvény (a tovabbiakban: Kat.) a kéménysepro-ipari tevékenységrol szol6 2015. évi CCXL
torvény €s mas jogszabalyok alapjan hajtja végre.

A BM OKF GEK a Beliigyminisztérium (a tovabbiakban: BM) fejezethez, a BM Orszagos
Katasztrofavédelmi Foigazgatosag (a tovabbiakban: BM OKF) kozépiranyitd koltségvetési szervhez
tartozo koltségvetési szerv.

A BM OKF GEK az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (X11. 31.) Korm.
rendelet 9. § (1) bekezdése alapjan gazdaséagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

A BM OKF GEK alapadatai a kovetkezok:
a) megnevezése: Beliigyminisztérium Orszagos Katasztrofavédelmi Foéigazgatosag Gazdasagi
Ellato Kozpont,
b)roviditése: BM OKF GEK,
c) székhelye: 1149 Budapest, Mogyorodi ut 43.,
d)postafiok cime: 1903 Budapest, Pf.:314.,
e) alapitas idopontja: 2010. szeptember 01.,
f) alapito okirat kelte, szama: 2020. augusztus 14., A-201/1/2020.,
g) allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 842510 Tiizvédelem szakigazgatasa,
h) gazdalkodo szervezet, amely tekintetében tulajdonosi jogokat gyakorol: -.

A BM OKF GEK a BM OKF — mint kozponti hivatasos katasztrofavédelmi szerv — teriileti jogallasu
Szerve.

A BM OKF GEK kiilon megéllapodas alapjan, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv ellatja a Katasztréfavédelmi Oktatdsi Kézpont (a tovabbiakban: KOK) mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

I.2. A BM OKF GEK feladat- és hataskore, iranyitasa

A BM OKF GEK feladat- és hataskorét, illetékességét és muiikodési szabalyait, a vezetés és az
iranyitas rendjét jogszabalyok, és kozjogi szervezetszabalyozo6 eszkdzok hatarozzak meg.

A BM OKF GEK rendeltetésének betdltése érdekében:
a) ellatja a sajat és az ellatasi korébe tartozo koltségvetési szervek koltségvetésének eldiranyzatai
tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatdssal kapcsolatos
feladatokat;



b)

f)

9)
h)
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végzi a hivatasos katasztréfavédelmi szervek tagjai bérének és egyéb jarandosagainak
szamfejtését, valamint ellatja az dlloményba nem tartozok személyi juttatasaival kapcsolatos
feladatokat;

biztositja a hivatasos katasztrofavédelmi szervek kiilfoldi kikiildetéseinek pénziigyi,
elszamolasi feltételeit valutapénztaran keresztiil,

muiikodteti az orszagos katasztrofavédelmi logisztikai tdmogatd rendszert, logisztikai
tamogatast ¢s ellatast nyujt az ellatasi hataskorébe tartozo hivatasos katasztréfavédelmi
szerveknek hatalyos logisztikai szabalyozok alapjan meghatarozott modon és formaban;

kezeli az orszagos rendeltetésii védekezési készleteket valamint a kézponti logisztikai szerv
megerdsitd készleteit;

gondoskodik az ilizemeltetésre atvett ingatlanok hasznositasardl, miikodtetésérol,
iizemeltetésének miszaki karbantartdsi és felujitasi feladatainak ellatasardl, biztositja az
ingatlangazdalkodas feltételeit, nyilvantartasait;

gondoskodik a meghatarozott beliigyi szolgalati lakésok iizemeltetésérdl, karbantartasarol és
feltjitasarol, beszedi a lakasok bérbeadasabol befolyo bérleti dijakat;

miikodteti a kezelésében 1€vo kozponti és regionalis kiképzo- és raktarbazisokat, valamint a
szakirdnyitdsa ald tartoz¢d teriileti raktarakat, gondoskodik a készletezés ¢és raktarozas
infrastrukturalis feltételeir6l, a raktarak védelmér6l, valamint végzi ezen objektumok
iizemeltetésével, fenntartasaval, miikddtetésével kapcsolatos feladatokat;

ellatja a sajat és az ellatasi korébe tartozd koltségvetési szervek elhelyezését szolgald
ingatlanokkal kapcsolatos épiiletiizemeltetési, az intézményi miikddéshez sziikséges
informatikai, telekommunikécios, irodai ellatasi és miiszaki feladatokat, valamint biztositja a
miikodéshez sziikséges munkakornyezetet, végrehajtja az ellatasi korébe tartozd szervek
elhelyezésével Osszefiiggd feladatokat, beleértve a helyiségek butorozasat, berendezését,
dekoralasat, koltoztetések lebonyolitasat, anyagmozgatast;

J) Vvégzi az ellatasi korébe tartozo koltségvetési szervek tekintetében a szolgalati jarmiivek

iizemben tartadsaval kapcsolatos technikai kiszolgalasi feladatokat, végzi az iizemeltetéshez
kapcsolddo hatosagi iligyintézéseket, valamint végzi a jarmiivek, technikai felszerelések

javitasat, javittatasat, valamint id6szakos, és rendkiviili feliilvizsgalatat;

K) végzi az anyaggazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az anyagok és eszkozok

nyilvantartdsarol, az anyagok, eszk6zok megdvasardl, iizemeltetésérdl, karbantartdsarol,
felgjitasarol, valamint az anyagok €s eszk6zok leltarozasarol, selejtezésérol;

biztositja az ellatasi korébe tartozd koltségvetési szervek allomanya részére munkahelyi
vendéglatas keretében az étkeztetési és vendéglatasi feladatokat, valamint vendéglatd
szolgaltatdst nyujt az ellatdsi korébe tartozd koltségvetési szervek rendezvényein,
tanacskozasain, értekezletein;

mukadteti, iizemelteti és hasznositja a JOGAR Tovabbképzé Kozpont és Hotelt, gondoskodik
az udiilési dijak udiiltetési szolgaltatds és mindségi kategoria szint szerinti kialakitasarol, és
kezdeményezi jovahagyasukat, megszervezi a hivatasos Kkatasztrofavédelmi szervek
allomanyba tartozo dolgozok gyermekeinek nyari tidiiltetését;

ellatja a kéményseprdipari szerv hataskorébe tartozo feladatokat: az égéstermek-elvezetd, az
Osszekotd elem ellendrzését, sziikség szerinti tisztitdsat, az égéstermék-elvezetd miiszaki
feliilvizsgalatat, a tlizeloberendezés levegd utanpotldsanak ellendrzését, az €géstermék
paramétereinek ellendrzését, a szén-monoxid ¢érzékeld berendezés felszerelésre és
miikodtetésre vonatkozd kotelezettség teljesitésének, az érzékelé miikoddképességenek
ellendrzését, a szurokréteg kiégetését, az égéstermék-elvezetd miiszaki megoldas
megfeleldségével Osszefiiggod tervfeliilvizsgalatot, valamint a helyszini miiszaki vizsgalatot.

8. A BM OKF GEK vezetésének és iranyitasanak alapja - a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek
hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyarol szolo 2015. évi XLII. torvény (a tovabbiakban:
Hszt.) 2. § 26. pontja alapjan - a szolgalati el6ljaroi rendszer. A BM OKF GEK iranyitasi rendjét az
1. fiiggelék tartalmazza.
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11.

12.

13.
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A BM OKF GEK igazgatoja (a tovabbiakban: igazgaté) a BM OKF GEK személyi allomanyanak
munkaltatdja, szolgalati eloljaroként a hivatasos allomany tagjaval szemben szolgélati beosztasanal
fogva intézkedés, parancs kiadasara, vagy munkaltatoi jogkor gyakorlasara jogosult személy.

A szakmai el6ljaro a sajat szakteriiletén irdnyitasi jogkorrel felruhazott személy. Szakmai iranyitési
jogkorét csak a szakteriiletet érintd korben, kizarolag a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozé
eszkozok, a belsé normék, valamint a szolgalati eldljaré6 dontésének keretein beliil, azokkal
0sszhangban gyakorolhatja.

A BM OKF GEK-et az igazgat6 iranyitja, vezeti és képviseli. Allomanyilletékes parancsnok, aki a
jogszabalyban meghatarozott munkaltatoi jogkort gyakorolja.

Az igazgatodt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — kiilon jogszabaly altal az igazgato kizarolagos
hataskorébe utalt tligyek kivételével — a gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti. Kettejiik egyidejii
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitésbél adodo feladatokat a logisztikai
igazgatohelyettes latja el. Mindhdrmuk egyidejii tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitésbol adodo feladatokat a kéményseprdipari igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatohelyettesek az igazgatd kozvetlen alarendeltségében, a jogszabalyok és a kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozok altal meghatarozott keretek kozott onallod feleldsséggel vezetik a
kozvetlen alarendeltségiikbe tartozd igazgatosagi szervezeti elemeket, iranyitjak az alarendelt
szervek miikodését.

Az igazgatohelyettesek szakmai helyettesitését, az ligyrendben kijelolt és munkakori leirasban
rogzitett osztalyvezetd vagy koordinator latja el.

I.3. Feladatok megoszlasa a szervezeti elemek kozott

A BM OKF GEK szervei az iranyitési és vezetési feladataiknak megfelelden elkiiloniilt szakmai és
funkcionalis szervezeti elemekre tagozodnak. A Szabalyzat alkalmazasa soran szervezeti elem alatt
az igazgatOhelyettesi szervezeti elemeket, a szolgalatokat, a Hivatalt, a JOGAR Tovabbképzd
Kozpont és Hotelt, az osztdlyokat, az alosztalyokat, a megyei ellatasi csoportokat és az
Ugyfélszolgalati Csoportot kell érteni. A szervezeti elem e Szabalyzat alkalmazisa szempontjabol
onallonak tekinthetd, ha az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek kozvetlen alarendeltségében
mikodik. A BM OKF GEK szervezeti struktarajat a 2. fiiggelék tartalmazza.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek — az alarendeltségiikbe tartozo szervezeti elemeket érintd
korben — munkacsoportokat hozhatnak 1étre és vezethetnek, és — amennyiben a feladat-végrehajtas
megkivanja — azokba tanacsado szerveket €s személyeket vonhatnak be. E szervezetek szervezeti
felépitését, mikodésiik szabalyait, irdnyitasi és alarendeltségi viszonyait létrehozasukkor, belsd
normaban kell megallapitani.

A feladatok megosztasat, a feladatokhoz rendelt hataskoroket e Szabalyzat, az egyes szervezeti
elemeken beliili feladatok megoszlasat az iigyrendek tartalmazzak. Ugyrend készitésére ktelezett: a
Gazdasagi Igazgatohelyettesi Szervezet, a Logisztikai Igazgatohelyettesi Szervezet, a
Kéményseprdipari Tevékenységet Ellatd Igazgatohelyettesi Szervezet (a tovabbiakban:
Kéményseproipari Igazgatohelyettesi Szervezet), a Human Szolgalat, az Ellen6rzési Szolgalat,
valamint a Hivatal.

A szakmai és funkcionalis feladatok végrehajtasanak részletes szabalyait belsé normak tartalmazzak.
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19. A BM OKF GEK f6bb feladatait és szervezeti adatait — az allamhéztartas mikodési rendjérdl szolo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése alapjan — a BM OKF GEK Alapitoé Okirata
tartalmazza.

20. A BM OKF GEK megyei ellatasi csoportjainak és Ugyfélszolgalati Csoportjanak elhelyezését
biztositd ingatlanokat (telephelyeket) az 5. fiiggelék tartalmazza.

1. FEJEZET

A VEZETOK FELELOSSEGI KORE, FELADATAIK, JOGAIK ES KOTELEZETTSEGEIK

21. A BM OKF GEK vezet6 beosztasu személye:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

felelés az altala vezetett szervezet, illetve iranyitasa vagy szakiranyitasa alatt allo szervezeti
elemek tevékenységéért, azok torvényes és szakszeri milkddéséért, tovabba kiilonleges
jogrendi felkésziiléséért, tervezéséért, szervezéséért, a feladatok végrehajtasaért;

gondoskodik a szervezetére vonatkozo rendelkezések érvényesitésérol, a szakteriileti feladatok
végrehajtasarol és ellendrzésérdl, a jelentési kotelezettségek teljesitésérol;

tevékenysége soran érvényesiti a katasztrofavédelem éves munkaprogramjanak és az
igazgatosag féléves munka- és ellendrzési tervének célkitiizéseit, gondoskodik arrol, hogy
azokkal a beosztott személyi allomany is azonosuljon;

a hivatasos katasztrofavédelmi szervek ellendrzési és feliigyeleti tevékenységének szabalyairol
sz6l6 fdigazgatoi intézkedésben (a tovabbiakban: Ellendrzési Szabélyzat) eldirt eljarasi rend
betartasaval vezetdi ellendrzést végez, illetve végeztet;

gyakorolja — a kozvetleniil alarendeltségébe tartozod vezetokon keresztiil — a hataskorébe utalt
igyekben ¢és feladatkorokben a vezetdi, iranyitoi €s szakirdnyitoi jogkoroket olyan modon,
hogy az altala adott utasitasok, azok cimzettjei, a végrehajtas hataridéi és felelGsei
egyértelmiien megallapithatok legyenek;

indokolt esetben kezdeményezi jogi norma kiadasat, modositasat, vagy hatalyon kiviil
helyezését, részt vesz a katasztrofavédelmet ¢érintd jogszabalyok és a kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok kidolgozasaban, véleményezésében, deregulacids célu
feliilvizsgalataban;

a hivatasos katasztrofavédelmi szervek Normaalkotasi Szabalyzataban foglaltak szerint
gondoskodik a belsé6 normak el6készitésérol, kiadasarol, idészakonkénti feliilvizsgalatarol,
modositasardl, illetve a deregulacios feladatok rendszeres elvégzésérdl;

kidolgozza a szakteriileti fejlesztési terveket, képviseli a vezetése alatt allo szervezetet, részt
vesz a személyi allomany képzésének és tovabbképzésének megszervezésében;

biztositja az adatkezelés torvényességét, az ligykezelési és a mindsitett adatkezelési szabalyok
betartdsat, valamint a munkahelyi balesetek megelézését, a munka-, a tliz- és a
kornyezetvédelmi eldirasok érvényesiilését;

kiadmanyozasi jogkort gyakorol a hataskdrébe utalt tigykorokben;

kapcsolatot tart mas szervek azonos jogallasu vezetdivel, intézkedéseket tesz az egyiittmitkodés
fejlesztése érdekében;

figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkdzi tapasztalatokat, gondoskodik azok hasznositasarol,
elésegiti beosztottai ez iranyu tevékenységét;

gondoskodik a szakteriiletét érintd adatok folyamatos elemzésérdl és értékelésérdl, az
informaciok felhasznalasarol,

megteszi a sziikséges intézkedéseket a miikodési feltételek biztositasa, az eszkozok ésszertl,
takarékos hasznalata érdekében.



22.

23.

24,

25.

26.

27.

I11. FEJEZET
A BM OKF GEK VEZETOI ALLOMANYA

III.1. Az igazgato

Az igazgatd a BM OKF f6igazgatd kozvetlen alarendeltségébe és iranyitasa alatt végzi feladatait. Az
igazgato szolgalati eloljaréja a BM OKF GEK teljes személyi allomanyéanak.

Az igazgatd egy személyben jogosult képviselni a BM OKF GEK-et. Képviseleti joga korlatlan,
minden szervezési, szakmai és gazdalkodasi teriiletre Kiterjed.

Az igazgatd a jogszabalyokban, valamint a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzokben részletezett
feladatkorokben az ott meghatarozottak szerint iranyitoi, feliigyeleti, bels6 engedélyezési, kozvetlen
utasitisi, parancsadasi, ellendrzési, képviseleti, kezdeményezési, javaslatételi, eldterjesztési,
megbizasi, véleményezési, allasfoglalési, alairasi, dontési jogkort gyakorol. Vezeti a BM OKF GEK-
et, szervezi a BM OKF f0igazgaté (a tovabbiakban: féigazgatd) és a BM OKF fdigazgato-helyettesek
(atovabbiakban: féigazgato-helyettesek) altal meghatarozott feladatok végrehajtasat, egytittmiikodik
a tarsszervekkel.

A foigazgato kifejezett hataskorébe utalt kinevezési €és felmentési jogkorok kivételével allomanya
tekintetében gyakorolja a jogszabalyok altal meghatarozott munkaltatoi jogokat.

Az igazgatd kozvetlen iranyitasa ald tartoznak a titkarsagi dolgozok, a gazdasagi igazgatohelyettes, a
logisztikai igazgatohelyettes, a kéményseprdipari igazgatohelyettes, az ellendrzési szolgalatvezetd, a
human szolgalat vezetdje, a hivatalvezeto.

Feladat- és hataskorében eljarva iranyitja és ellenérzi a BM OKF GEK tevékenységét:

a) felterjesztéseket, javaslatokat és jelentéseket készit a foigazgatd és a foigazgato-helyettesek
részére;

b) gyakorolja a jogszabalyban részére meghatarozott engedélyezési, személyzeti €s koltségvetési
jogkort, elrendeli a tilszolgalatot, rendkiviili munkavégzést;

c) dont a hataskorébe tartozo szervezési kérdésekben, elkésziti a BM OKF GEK szervezeti és
mukodési szabalyzatat, azt a foigazgatohoz jovahagyasra felterjeszti, jovahagyja a kozvetlen
alarendeltségébe tartozo szervezeti elemek ligyrendjét;

d) foigazgatdi jovahagyasra felterjeszti a BM OKF GEK féléves tervdokumentumait, az éves
tevékenységet értékeld dsszefoglalo jelentést, jovahagyja a BM OKF GEK havi tervokmanyait,

e) dont a BM OKF GEK szervezeti elemei kozott felmeriilt vitas kérdésekben;

f) meghatarozza a BM OKF GEK sajto- és tajékoztatasi tevékenységének rendjét;

g) gyakorolja a részére jogszabalyban és a kozjogi szervezetszabalyozod eszkozokben
megallapitott egyeb hataskoroket;

h) gondoskodik a BM OKF GEK feladatainak ellatasa érdekében sziikséges adatnyilvantarto
rendszerek mukdodtetésérol;

1) gondoskodik a személyes adatok kezelésével kapcsolatos tevékenység torvényességérol, az
adatvédelmi szabalyok megtartasardl, az adatvédelmi nyilvantartdsok vezetésérdl, kiadja a BM
OKF GEK Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatat, megbizza a BM OKF GEK
adatvédelmi tisztvisel6ét a feladat ellatasaval;

J)  gondoskodik a BM OKF GEK iigyviteli rendszerének kialakitasarol, a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo torvény alapjan felelés a BM OKF
GEK — mint kozfeladatot ellatd szerv — szamara meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, az



)

u)

v)
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iratok szakszerii és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért ¢s mikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért;

a jogszaballyal 6sszhangban meghatarozza a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jard
munkakdroket, amelyeket a 3. fiiggelék tartalmaz;

jogosult a kartalanitasi és a kartéritési eljaras lefolytatasara és a kartalanitas és a kartérités
Osszegének megallapitasara;

a jogszabalyok és a kdzjogi szervezetszabalyozo eszk6zok altal meghatarozott korben biztositja
az érdekképviseleti szervek miikodéséhez sziikséges feltételeket;

biztositja az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzés feltételeit;

kialakitja, mikddteti és fejleszti a BM OKF GEK bels6 kontrollrendszerét;

a KOK-al kozdsen szocialis bizottsdgot miikodtet;

intézkedéseket, parancsokat ad ki;

jovahagyja a BM OKF GEK ellendrzési terveit, valamint az azok végrehajtasardl szo6lo
jelentéseket, beszamolokat;

a hatalyos foigazgatoi intézkedésben foglaltaknak megfeleléen miikodteti a BM OKF GEK
vezetdi forumrendszerét, szakagi értekezleti rendjét, meghatiarozza azok napirendjét, a
berendeltek korét;

meghatarozza a hivatasos allomany képzési és tovabbképzési, valamint munkakdrében végzett
tudomanyos kutatoi tevékenységének témakoreit és jovahagyja a képzés tartalmat, ellatja — a
szamara meghatarozott jogkorben — a BM OKF GEK altal szervezett képzések szakmai
feliigyeletét;

dont, és intézkedik azokban az tigyekben, amelyeket jogszabaly, vagy e Szabalyzat kifejezetten
hataskorébe utal, vagy amelyeket sajat hataskorébe vont;

ellatja a kéményseprdipari tevékenységet, €s koordinalja az orszagos sziinyoggyéritési program
keretében a sziinyoggyéritéssel kapcsolatos feladatok ellatasat.

28. A BM OKF GEK iranyitasaval és koordinalasaval kapcsolatos jogkorében eljarva:

a)

b)

c)
d)

javaslatot tesz a féigazgatd részére a katasztrofavédelem miikodését, a BM OKF GEK
feladatkorét érintd jogszabalyoknak ¢és kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkozoknek a
megalkotésara;

kozremiikodik a katasztrofavédelemmel 0sszefiiggd tervezési, szervezési, felkészitési szakmai
kovetelmények kidolgozasaban;

mukodteti a BM OKF GEK informatikai rendszerét;

a belsd kontrollrendszer keretében kialakitja, miikodteti ¢és fejleszti a megfeleld
kontrollkornyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacios
€s kommunikacios rendszert, felelés a nyomonkdvetési rendszer kialakitdsaért, miikodtetéséért
¢s fejlesztéséért.

29. A nemzetkozi egyiittmikddéssel kapcsolatos jogkdrében:

a)
b)

c)
d)

kiilon feladatszabas alapjan részt vesz a nemzetkozi egyiittmiitkdésben;

a nemzetkdzi kapcsolatok soran a hataskorébe utalt feladatkorokben egylittmiikodési
megallapodast kot a kiilfoldi partnerszervezetekkel, a katasztrofavédelmi szervekkel,
szervezetekkel;

a fOigazgatd utasitdsara vagy engedélyével biztositja a regiondlis ¢és hatar menti
egylittmikodéssel 6sszefliggd feladatok végrehajtasat;

szliikség esetén - fOigazgatdi utasitdsra vagy engedéllyel - biztositja a nemzetkdzi
segélyszallitmanyok tovabbitasat, kapcsolatot tart a nemzetkdzi katasztrofavédelmi
szervezetekkel, e tevékenységbe sziikség esetén bevonja a kiillonbozo karitativ szervezeteket.

30. Logisztikai jogkdrben eljarva:

a)
b)

gondoskodik a katasztrofavédelmi gyakorlatok logisztikai biztositasarol;
végrehajtja az orszagos rendeltetésii védekezési készlet jegyzékben szerepld anyagok és egyéb
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technikai eszk6zok orszagrészek kozotti atcsoportositasanak - szallitasi feladatait;

C) Orzi az allami tartalékgazdalkodasban szerepld, a Kozponti Raktarbazison tarolt anyagokat,
készleteket, technikai eszk6zoket;

d) végzi az anyagi-, technikai eszk6zok katasztrofaveszély, illetve veszélyhelyzeti idészakban
torténo sziikség szerinti biztositasat;

e) a kiilonleges jogrendi idGszakot kovetéen végrehajtja a logisztikai tdmogatd rendszer
alaphelyzetbe torténd visszaallitasat, elvégzi a készenléthez sziikséges visszapodtlasokat;

f) ellatja az ellatasi korébe tartozo szervek logisztikai biztositasat, és mikodteti a Kozponti
Raktarbazist.

31. Gazdalkodasi jogkorében eljarva:

32.

33.

34.

35.

a) a BM OKF GEK éves koltségvetésében biztositott eldiranyzatok mértékéig szerzédéseket
kothet és kotelezettségeket vallalhat;

b) Dbiztositja a koltségvetési eldiranyzatok teljesitését, iranyitja a BM OKF GEK gazdalkodasat,
biztositja a BM OKF GEK miikodési feltételeit;

C) gyakorolja a Kkatasztrofavédelem vonatkozasaban a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv vezetdjét megilletd jogokat, gondoskodik az eldirt pénziigyi, gazdalkodasi
feladatok ellatasarol;

d) felelés a BM OKF GEK koltségvetési eldiranyzatainak felhasznalasaért, a sziikségleti tervek
elkészitéséért, a jogszabalyokban eldirt egyeztetések elvégzéséért;

e) a hatalyos jogszabalyi keretek kozott meghatarozza a BM OKF GEK beruhazasi és feltjitasi
jellegli éves terveit;

f) dont a BM OKF GEK bér- és jutalmazasi keretének felhasznalasarol;

g) felelés a BM OKF GEK tervszeriiségen és gazdasagossagon alapulo energia gazdalkodasaért.

I11.2. A gazdasagi igazgatohelyettes

A gazdasagi igazgatOhelyettes az igazgatd gazdasagi helyettese, akinek a kozvetlen
alarendeltségében, a jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabalyzo eszkdzokben és e Szabalyzatban
meghatarozott keretek kozott onallo feleldsségi korben vezeti, €s irdnyitja a kozvetlen
alarendeltségébe tartozo szervezeti elemeket.

A gazdasagi igazgatOhelyettes az igazgato altalanos helyettese, szolgalati eldljardja — az igazgato, az
igazgatohelyettesek kivételével — a teljes személyi alloméanynak, az igazgatd tavollétében — kiilon
jogszabaly altal az igazgatd kizarolagos hataskorébe utalt tigyek kivételével — teljes hataskorben
helyettesiti.

Gyakorolja szakteriilete vonatkozdsaban a jogszabalyban eldirt, vagy az igazgatd altal atruhazott
jogkoroket.

Az alarendeltségébe tartozd szervezeti elemek tevékenységének szakmai irdnyitasa €s ellendrzése,
kiilonosen:

a) szabalyozasra vonatkozo javaslatok, intézkedések, a fels6bb szervekhez torténd eléterjesztések
kidolgozésanak irdnyitasa;

b) a jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok, bels6 normak végrehajtasanak
iranyitasa, feliigyelete, tovabba az irdnyitasa ald tartozo szervezeti elemek kozotti vitas
kérdések eldontése;

C) az iranyitasa ala tartozo szervezeti elemek vezetdinek beszamoltatasa, valamint a sziikséges
informaciokkal torténo rendszeres ellatasa;

d) kiadmanyozasi jog gyakorlasa e Szabalyzat altal meghatarozottak szerint,

e) a jogszabalyokban, valamint a kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzokben biztositott
koltségvetési jogok gyakorlasa;
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az irdnyitott szakterililetek vonatkozasaban a munka elosztasa, az {ligyintéz6 szervezeti elem
vagy személy kijelolése, hataridé megallapitasa, a felsébb szintii, dontést igényld ligyeknek a
dontésre jogosulthoz torténd felterjesztése;

feladatkdrében, tovabba az igazgatd megbizésa alapjan egylittmiikddés szervezése, fenntartasa
és fejlesztése a BM OKF GEK, valamint az iranyitasa ala tartozo szervezeti elemek képviselete;
a féigazgato, a BM OKF gazdasagi foigazgato-helyettes, illetve az igazgatd utasitasainak
végrehajtasa;

hataskorébe utalt munkaltatéi jogkorok gyakorldsa; javaslattétel az iranyitdsa ald tartozo
szervezeti elemek dolgozoinak el6léptetésére, jutalmazasara, felelsségre vonasara;

az igazgat6 altal meghatarozott hataskorok gyakorlasa;

dontéshozatal mindazon kérdésekben, amelyet a Szabalyzat, az Ugyrend vagy a munkakéri
leiras a hataskorébe utal.

I11.3. A logisztikai igazgatohelyettes

Az igazgatd kozvetlen aldrendeltségében, a jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozokben és e Szabalyzatban meghatarozott keretek kozott onallo feleldsségi kdrben vezeti és
iranyitja a kdzvetlen alarendeltségébe tartozo szervezeti elemeket.

A logisztikai igazgatohelyettes szolgalati eldljaroja — az igazgatd, és az igazgatohelyettesek
kivételével — a teljes személyi dllomanynak. Az igazgato és a gazdasagi igazgatOhelyettes egyiittes
akadalyoztatasa esetén — kiilon jogszabaly altal az igazgatd kizardlagos hataskorébe utalt ligyek
kivételével — a logisztikai igazgatohelyettes helyettesiti az igazgatot.

Gyakorolja szakteriilete vonatkozasaban a jogszabalyban eldirt, vagy az igazgato altal atruhazott
jogkoroket.

A logisztikai igazgatohelyettes feladata kiilonosen:

a)
b)

f)
9)
h)
i)
)
K)

szabalyozéasra vonatkozd javaslatok, intézkedések, a felsdbb szervekhez torténd eldterjesztések
kidolgozaséanak iranyitasa;

a jogszabalyok ¢és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok végrehajtasanak iranyitésa,
feliigyelete, tovabba az iranyitdsa ald tartozo szervezeti elemek kozotti vitas kérdések
eldontése;

programok, tervek megvalositasanak iranyitasa;

az iranyitott szakteriiletek vonatkozasdban a munka elosztasa, az ligyintéz0 szervezeti elem
vagy személy kijelolése, hataridé megallapitasa, a felsébb szintli, dontést igényld tigyeknek a
dontésre jogosulthoz torténd felterjesztése;

az iranyitasa ala tartozo szervezeti elemek vezetdinek beszamoltatasa, ellenérzése, valamint a
szlikséges informaciokkal torténd rendszeres ellatasa;

feladatkorében, illetve az igazgatd megbizasa alapjan egyiittmiikodés szervezése, fenntartasa
és fejlesztése, a BM OKF GEK, illetve az iranyitasa ala tartozo szervezeti elemek képviselete;
hataskorébe utalt munkaltatoi jogkorok gyakorlasa; javaslattétel az iranyitasa ala tartozo
szervezeti elemek dolgozoinak eldléptetésére, jutalmazasara, feleldsségre vonasara;
gyakorolja az igazgat6 altal meghatarozott hataskoroket;
kiadmanyozasi jog gyakorlasa e Szabalyzat altal meghatarozottak szerint,

a féigazgato, a BM OKF gazdasagi féigazgato-helyettes, valamint az igazgatd utasitasainak
végrehajtasa;

dontéshozatal mindazon kérdésben, amelyet e Szabélyzat, az Ugyrend vagy a munkakéri leirés
a hataskorébe utal.

II1.4. A kéményseproipari igazgatohelyettes
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Az igazgatd kozvetlen alarendeltségében, a jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozokben és e Szabdlyzatban meghatarozott keretek kozott 6nallo feleldsségi korben vezeti és
iranyitja a kozvetlen alarendeltségébe tartozo szervezeti elemeket.

A kéményseproéipari igazgatohelyettes szolgalati eloljardja — az igazgatd, és az igazgatohelyettesek
kivételével — a teljes személyi dllomanynak.

Gyakorolja szakteriilete vonatkozasaban a jogszabalyban eldirt, vagy az igazgatd altal atruhazott
jogkoroket.

A kéményseproipari igazgatdhelyettes feladata kiillondsen:

a) szabalyozasra vonatkozo javaslatok, intézkedések, a fels6bb szervekhez torténd eléterjesztések
kidolgozaséanak irdnyitasa;

b) javaslatok kidolgozasa az érintett szakteriiletek fejlesztésére, a munkavégzés korszertsitésére,
a munka javitasara;

C) bels6é szakmai szabalyozok eldkészitése,

d) a jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabalyozd eszk6zok, belsé normak végrehajtasanak
iranyitasa, feliigyelete, tovabba az irdnyitasa ald tartozo szervezeti elemek kozotti vitas
kérdések eldontése;

e) programok, tervek megvaldsitasanak iranyitasa;

f) az iranyitott szakteriiletek vonatkozasaban a munka elosztasa, az ligyintéz6 szervezeti elem
vagy személy kijelolése, hataridé megallapitasa, a felsébb szinti, dontést igényld ligyeknek a
dontésre jogosulthoz torténd felterjesztése;

g) mikodteti a BM OKF GEK kéménysepréipari tigyfélszolgalati tevékenységét, mely keretében
egyiittmiikddik a BM OKF Ugyfélszolgélati Irodaval;

h) iranyitja a kéménysepréipari teriilettel kapcsolatos kozérdekii bejelentések és panaszok
kivizsgalasat;

1) aziranyitasa ala tartozo szervezeti elemek vezetdinek beszamoltatasa, ellendrzése, valamint a
szlikséges informaciokkal torténd rendszeres ellatasa;

J) feladatkorében, illetve az igazgatdé megbizasa alapjan egyiittmiikodés szervezése, fenntartasa
és fejlesztése; a BM OKF GEK, illetve az irdnyitasa ala tartozo szervezeti elemek képviselete;

K) hataskorébe utalt munkaltatoi jogkorok gyakorlasa; javaslattétel az iranyitasa ala tartozo
szervezeti elemek dolgozoinak eldléptetésére, jutalmazésara, feleldsségre vondsara,

I) azigazgato altal meghatarozott kiadmanyozasi jogok gyakorlasa;

m) a foigazgato, a féigazgato-helyettesek, valamint az igazgaté utasitasainak végrehajtasa;

n) gyakorolja az igazgato altal meghatarozott hataskoroket;

0) dontéshozatal mindazon kérdésben, amelyet € Szabélyzat, az Ugyrend vagy a munkak®ri leiras
a hataskorébe utal.

I11.5. A hivatalvezetd
A hivatalvezetd az igazgatd kozvetlen alarendeltségében latja el feladatait.

A hivatalvezetd felelés a kozvetlen alarendeltségébe tartozo szervezeti elem tevékenységének
koordinalasaért, a munka szervezéséért.

A hivatalvezet6 a feladatkoréhez kapcsolodo egyes hataskoreit beosztottaira atruhazhatja.

A hivatalvezeté dont, illetve intézkedik az igazgatd altal a hataskorébe utalt tigyekben, feladata
kiilondsen:
a) akozvetlen alarendeltségébe tartozok tevékenységének iranyitasa, rendszeres beszamoltatasa,
munkdjuk figyelemmel kisérése, koordinalasa;
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a Hivatal feladatait meghatarozo rendelkezések végrehajtasanak iranyitasa és ellendrzése;

a stratégiak kimunkalasara és el6terjesztésére iranyuld munkakban valo kdzremiikodés;
teriileti szintii feladatokat ellato szervezetekkel torténd egylittmtikodésben vald részvétel,

a lakossaggal vald interaktiv kapcsolattartas érdekében az iigyfélszolgélati tevékenység
miukodtetése;

az ligyintézés szakszertiségének €s a hataridok betartdsanak ellendrzése;

hataskorébe utalt munkaltatoi jogkorok gyakorlasa;

a szabalyozasi koncepciok, intézkedések, jelentések, eldterjesztések kidolgozasanak iranyitasa;
a jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok végrehajtasanak feliigyelete, a
szervezeti elemek ko6zotti koordinacio végzése;

fejlesztési programok, tervek kialakitasanak és megvaldsitasdnak 6sszehangolasa;

a hivatali szakteriilethez tartoz6 feladatok oktatasanak, képzésének biztositasa;

szakteriiletét illetéen a Hivatal hataskorébe tartozo kérdésekben — felhatalmazas alapjan —a BM
OKF GEK képviselete;

iratfegyelem, az tigyintézés szakszerliségének és a hataridok betartasanak ellendrzése;

a BM OKF GEK szervezeti elemei tigyviteli feladatainak szakiranyitasa;

az igazgato hivatali programjainak szervezése, azok megvalosulasahoz sziikséges feltételek
biztositasa, a vezetdi tavollétre, szabadsagra vonatkozo informaciok egyeztetése a Foigazgatoi
Titkarsaggal;

a kiadott feladatok végrehajtasanak, a hataridok és a szolgalati Gt betartasanak figyelemmel
kisérése, jogkorében eljarva tdjékoztatast/jelentést kér a kijelolt feleldsoktol;

koordinalja a feladat meghatarozé értekezletekkel €és az igazgatod jelenlétében lebonyolitott
rendezvényekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

a BM OKF GEK kommunikacids feladatainak feliigyelete;

sajtofigyelés alapjan a BM OKF Kommunikacios Szolgalattal egyeztetett mddon javaslatot tesz
az igazgatonak a reagalast igényl6 sajtdanyagokra;

iranyitja a jogi és jogi képviseletet igényld feladatok ellatasat;

javaslatot tesz a Hivatal 1étszam-, személyi juttatasi keretével valo gazdalkodasra;

javaslatot tesz elismerés adomanyozasara, jutalmazasra, elmarasztalasra;

kozremlikodik a szanyoggyérités targya kozérdekli adat megismerési kérelmek
kivizsgalasaban;

az orszagos szunyoggyeéritési program keretében ellatja a sziinyoggyérités koordinalasaval
kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatokat.

I11.6. A szolgalatvezetd

A szolgélatvezetd - a jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok, valamint e
Szabalyzatban foglaltak alapjan - az igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt irdnyitja az alarendeltségébe
tartozok munkajat, felelés az altala vezetett allomany miikodéséért és a feladatkorébe tartozéd
feladatok hataridében torténd teljesitéséért.

A szolgalatvezetd a szolgélat feladatkoréhez kapcsolodd hataskorének gyakorlasat munkakori
leirasban beosztottjaira atruhazhatja.

A szolgélatvezetd feladata kiilondsen:

a)
b)

c)
d)

a kozvetlen alarendeltségébe tartozok feladatkorének megéllapitasa, a szolgalat iranyitdsa, a
beosztottak munkajanak iranyitasa, koordinalasa, ellendrzése, rendszeres tajékoztatasa;

a feladatkorébe tartoz6 tigyekben bels6é normatervezetek kidolgozasa, bels6 normak
kiadasanak, modositasanak, visszavonasanak kezdeményezése;

a szakteriiletre vonatkoz6 fejlesztési koncepcidk kidolgozasa;

szakteriiletét illetden a szolgalat feladatkdrébe tartozo kérdésekben — felhatalmazas alapjan — a
BM OKF GEK képviselete;
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az ligyintézés szakszertiségének ¢és a hataridok betartasanak ellendrzése;

dontés meghozatala azokban az iigyekben, amelyeket az igazgat6 a hataskorébe utalt;

az alarendeltségébe tartozo személyi allomany tekintetében a szakmai felkésziiltség
szinvonalé&ért valo felel0sség;

a hataskorébe utalt munkaltatoi jogkdrok gyakorlasa;

javaslattétel a szolgalat 1étszam — és személyi juttatasi keretével valo gazdalkodasra;
javaslattétel elismerés adomanyozasara, elmarasztalésra;

tovabbképzés kezdeményezése;

az adllomanyara vonatkozoan az ligyviteli-, adatvédelmi, valamint rezsim eldirasok betartasanak
¢s betartatasanak rendszeres ellendrzése.

I11.7. A JOGAR Tovabbképzdé Kozpont és Hotel igazgato

51. A gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen alarendeltségében latja el feladatait. A jogszabalyok, a
kozjogi szervezet szabalyozd eszkdzok, valamint az alapitd okirat, és e Szabdlyzat keretei kozott
kialakitja vezetési és iranyitasi rendszerét, osszehangolja és iranyitja az altala vezetett szervezeti elem
munk4jat.

52. A JOGAR Tovabbképzé Kozpont és Hotel igazgatdjanak feladat- és hataskore kiilondsen:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

javaslatot dolgoz ki az éves ar- és értékesitési politika meghatarozasahoz;

Osszedllitja az éves udiiltetési koncepcidt, megtervezi és szervezi a sajatszervi Udiiltetés
feladatait;

fogadja a szélloddhoz érkezd megrendeléseket, ajanlatokat készit a potencialis megrendeldk
részére, elkésziti a visszaigazolasokat, szerzddéseket, targyalasokat folytat a megrendeldvel;
kapcsolatot tart a tars- és partnerszervekkel,

elkésziti a JOGAR Tovabbképzo Kozpont és Hotel tevékenységérdl szold beszamoldkat,
jelentéseket;

ellatja a karbantartasok, felujitdsok beruhazasok elOkészitését, szervezését, és az ezekkel
Osszefliggd, kotelezettségvallalassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat (megrendelések,
palyazati kiirdsok, felhivasok, szerzddéskotések, megallapodasok, miiszaki atadas-atvételek,
hibajegyzékek, stb;);

egylittmiikodik a BM OKF és a BM OKF GEK vezet6ivel és szervezeti egységeinek, elemeinek
vezetOivel, a megyei katasztrofavédelmi igazgatosagok vezetdivel, a megyei Kormanyhivatal
¢s az illetékes megyei/helyi 6nkormanyzat vezetdivel és tisztségviseldivel,

kialakitja a JOGAR Tovabbképz6 Kozpont és Hotel belso szervezeti elemeit, gondoskodik ezek
munkdjanak 6sszehangolasarol, szabalyozasarol, iranyitasarol;

kozvetleniil irdnyitja a gazdasagi vezetd, a szallodavezetd, az étteremvezetd és a karbantartok
munkajat;

javaslatot készit a vezetd allasu alkalmazottak kinevezésére, és a beosztott dolgozok
alkalmazasara, gyakorolja az egyéb, hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat;

elkésziti, illetve elkészitteti a belsd szabalyzatokat, bels0 normatervezetet dolgoz ki a
miukddésre vonatkozoan;

képviseli a JOGAR Tovabbképzé Kozpont és Hotelt értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken, tarsadalmi eseményeken;

a JOGAR Tovabbképz6 Kozpont és Hotel hataskorébe tartozo ligyekben engedélyezési, illetve
— a Szabalyzatban foglaltak szerint — kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

[11.8. Az osztalyvezetd

53. Az osztalyvezetd — a kozvetlen vezetdje utasitasait figyelembe véve — irdnyitja a vezetése alatt allo
osztaly munkajat és abban kozvetlentil is részt vesz. Felels az osztaly feladatainak teljesitéséért.
54. Dont a szolgalati el6ljaro altal hataskorébe utalt igyekben.
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55. Az osztaly feladatkoréhez kapcsolodo hataskorének gyakorlasat munkakori leirasban beosztottjaira
atruhdzhatja. Az osztalyvezetOt tavolléte esetén az osztaly kijelolt iigyintézdje (alosztalyvezetdje)
helyettesiti.

56. Az osztalyvezet6 feladata kiilonosen:

a) az ugyintézok feladatkorének megallapitasa a munka aranyos elosztasaval, az iigyintézok
folyamatos beszamoltatdsa, munkajuk figyelemmel kisérése, valamint a fontosabb kérdésekrol
val6 rendszeres tajékoztatasa;

b) azelintézendd ligyek kiosztasa, az elintézés soran érvényesitendd szempontok meghatarozasa,

a feladat végrehajtasanak eldsegitése és a végrehajtas ellendrzése;

C) az ugyintézOk altal készitett tervezetek feliilvizsgalata, a hataskorébe tartozo tigyek

kiadmanyozésa, a felsébb szintii dontést igénylo ligyek felterjesztése;

d) az osztaly feladatkorébe tartozo kérdésekben az osztaly képviselete, kiilon eseti felhatalmazas

alapjan az igazgatohelyettesi szervezet, valamint a BM OKF GEK képviselete;

e) feladatkorében, valamint felhatalmazas alapjan egyiittmiikodés szervezése, fenntartasa és

fejlesztése allami, onkormanyzati, tarsadalmi szervezetekkel;

f)  ahataskorébe utalt munkaltatoi jogok gyakorlasa;

g) javaslattétel az osztaly dolgozoinak elismerésére, elmarasztalasara.

I11.9. Alosztalyvezetd

57. Az alosztalyvezetd - kozvetlen vezetdje az osztalyvezetd utasitasait figyelembe véve - irdnyitja a
vezetése alatti alosztaly munk4jat és abban kozvetlentil is részt vesz. Felelds az alosztaly feladatainak
a végrehajtasaért.

58. Az alosztalyvezet6 dont a hataskorébe tartozé tigyekben.
59. Helyettesiti az osztalyvezetot tavolléte esetében.

60. Az alosztalyvezeto feladata kiilonosen:

a) az Ugyintéz6k munkakorének megallapitisa a munka aranyos elosztasaval, az ligyintézok
folyamatos beszamoltatasa, munkajuk figyelemmel kisérése, a fontosabb kérdésekrdl torténd
tajékoztatas;

b) azelintézendo ligyek kiosztas, az elintézés soran érvényesitendd szempontok meghatarozasa, a
feladat végrehajtasanak eldsegitése és a végrehajtas ellendrzése;

C) az Ugyintézok altal elokészitett tervezetek feliilvizsgalata, a hataskorébe tartozo ligyek
kiadményozasa, felsdbb szintli dontést igényld ligyek felterjesztése;

d) az alosztaly feladatkorébe tartozd kérdésekben, az alosztaly képviselete, kiilon eseti
felhatalmazas alapjan az osztaly vagy a BM OKF GEK képviselete.

[11.10. A csoportvezeto

61. A csoportvezetd az alosztalyvezetd alarendeltségében - a kéményseprdipari és ligyfélszolgalati
csoportvezetok a kéményseproipari igazgatohelyettes, illetve az iigykezelési csoportvezetd a
hivatalvezetd kozvetlen alarendeltségében - latja el feladatat, felels a csoport munkaszervezésért,
iranyitja a csoport tevékenységét.

62. A csoportvezetd feladat- és hataskore:
a) szervezi és szakmailag koordinalja a k6zvetlen iranyitasa ala tartozok munkajat;



b)
c)
d)
e)

f)
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gondoskodik a folyamatos munkavégzés feltételeinek meglétérdl és a feladatok egyenletes
elosztasarol,

ellendrzi a munkarend €s munkafegyelem betartasat;

egylttmiikodik a szakmai koordinatorokkal, valamint a szakteriiletekkel,

kozremiikodik a belsé normak kidolgozasaban, és folyamatosan ellendrzi az azokban el6irtak
betartasat;

elokésziti és javaslatot tesz az allomany rendszeres tovabbképzésére.

IV. FEJEZET
A BM OKF GEK BEOSZTOTTI ALLOMANYA

IV.1. A kiemelt féel6ado, a foeléado, a szakiigyintézo, az el6ado, a segédeléado, a koordinator és az

ligyintézo

63. A kiemelt féeldado, a féeldéado, a szakiigyintézd, az eléadd, a segédeldadd, a koordinator és az
ligyintézé e Szabalyzatban, a szervezeti elem iigyrendjében, valamint a munkakori leirasaban
meghatarozottak szerint latja el a feladatkdrébe tartozo ligyeket.

64. A kiemelt féeldado, a foeldadd, a szakiigyintézd, az eldéadd, a segédeldado, a koordinator a
munkakori leirdsadban, vagy eseti vezetdi dontés alapjan, ligyintézoi feladatain tal:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

ideiglenesen vagy akdr allando jelleggel - vezetdjének feliigyelete mellett - szervezi és
iranyitja az azonos munkateriileten dolgoz6 ligyintézok, igykezel6k (a tovabbiakban: csoport)
munkajat;

az adott csoportot illetden kialakitja az egységes lgyintézés feltételeit, biztositja az
iigyintézok szamara a folyamatos konzultacio lehetdségét;

a csoport tligyeiben személyesen referal vezetdjének, sziikség esetén egyeztet mas hivatali
egységek ligyintézdjével;

a csoport altal kiadményozdsra elOkészitett tervezetet tovabbitja a kiadmanyozdsra
jogosulthoz;

kiadmanyozza az érdemi dontést nem tartalmaz6 szerven beliili, ligyviteli jellegii iratokat (pl.
adatkérés, iratanyag megkiildése);

ellendrzi az iratra feljegyzett kezeli €s kiadasi utasitdsokat, valamint az irattari tételszamot.

65. A koordinator munkakori leirdsaban, vagy eseti vezet6i dontés alapjan, ligyintézoi feladatain tal:

a)
b)

c)
d)

e)

az igazgatoOhelyettes tavollétében, ellatja a helyettesitésével 0sszefiiggd feladatokat;

az adott csoportot illetden kialakitja a munkavégzés egységes feltételeit, biztositja az ellatasi
csoportvezetok szamara a folyamatos konzultacio lehetdségét;

az igazgatOhelyettesi szervezet ligyeiben személyesen referdl az igazgatohelyettesnek;
elokésziti az igazgatOhelyettesi szervezet altal készitendd, szakmai tartalmu bels6
normatervezeteket;

ellendrzi az iratra feljegyzett kezeldi és kiadasi utasitasokat, valamint az irattari tételszamot.

66. Aziigyintézo:

a)
b)
<)
d)

szakszerlien, a jogszabalyoknak és a kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzoknek megfelelden,
hataridben ellatja a részére meghatarozott, valamint a vezet6 altal adott feladatokat;
tanulmanyozza és megismeri azokat a jogszabalyokat, szakmai eldirdsokat, amelyek a
szinvonalas iigyintézési munka végrehajtasahoz sziikségesek;

vezetdjét emlékeztetd vagy feljegyzés készitésével, igény esetén szobeli jelentés formajaban
tajékoztatja az tigyben folytatott targyalasrol, szobeli megallapodasrol, egyeztetésrol;
vezetdjének haladéktalanul jelenti, ha feladatat hataridére nem tudja teljesiteni.
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IV.2. Az ligykezel0 és a fizikai alkalmazott

67. Aziigykezeld:

a) ecllatja a munkakori leirasban részére megallapitott, valamint a vezeté altal kiadott
adminisztraciés feladatokat a kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével, a
jogszabalyok ¢€s az ligyviteli szabalyok ismeretében és megtartasaval;

b) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

68. A fizikai alkalmazott:
a) ecllatja a munkakori leirasaban meghatarozott ellatasi, épiiletiizemeltetési, és egyéb
szaktevékenységi feladatokat;
b) ellatja mindazokat a kisegit6 feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza,
¢s amelyre iskolai végzettsége alkalmassa teszi.

V. FEJEZET
A BM OKF GEK SZERVEZETI ELEMEINEK FELADATAI

V.1. Hivatal

69. A Hivatal az igazgat6 kozvetlen alarendeltségében miikodé 6nalld szervezeti elem. A Hivatalhoz
tartozo ligyintézok szakmai tevékenységiiket a hivatalvezetd iranyitasaval végzik.

70. Felel6s a BM OKF GEK titkarsagi, szovivoi, jogi, rendezvényszervezési, ligykezelési és adatvédelmi,
panasziigyi - kivéve e Szabalyzat 119. e) alpontjaban meghatarozottak - és igazgatasi feladatainak
végrehajtasaért.

71. A Hivatal szervezeti elemébe tartozo, titkari feladatokat ellaté alkalmazott az igazgatd kozvetlen
iranyitasaval és vezetésével:
a) gondoskodik a BM OKF GEK ¢és az igazgatohoz érkez6 iratok feldolgozasarol, tovabbitasarol;
b) tovabbitja és figyelemmel kiséri az igazgatd altal kiadott, vagy felettes szerv altal
meghatarozott feladatok hataridében torténd végrehajtasat, jogkorében eljarva tajékoztatast kér
a kijelolt felel6soktol;
C) végziavezetdi és a feladat meghatarozo értekezletekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;
d) kozremiikodik a rendezvények lebonyolitasaban;
e) nyilvantartja az igazgato, az igazgatohelyettesek, szolgalatvezetdk, a hivatalvezetd, a Hivatal
allomanya szabadsagat.

72. A Hivatal a hivatalvezetd iranyitasaval és vezetésével titkarsagi szakteriileten:

a) Osszeallitja a féléves vezetéi munka- és ellenérzési terveit, a havi naptari és ellendrzési tervet,
¢s az igazgatOhelyettesek és a szolgalatvezetok altal a szakteriiletiiket érintden készitett
beszamolo alapjan az éves tevékenységrol szo616 jelentést;

b) szervezi az igazgatdé hivatali programjait, figyelemmel kiséri azok alakulasat és a
megvaldsulasukhoz sziikséges feltételek biztositasat.

73. A Hivatal szervezetébe tartozé sajtoszovivo az igazgatod kozvetlen-, ¢s a BM OKF Kommunikacios
Szolgélat szakmai irdnyitasaval, a szakteriiletek tdimogatasaval:
a) ellatjaa BM OKF GEK orszagos szintli kommunikacios tevékenységét;
b) kidolgozza a BM OKF GEK kommunikacios tevékenységének f6 iranyait, teriileteit,
modszereit, feladat- és eszkozrendszerét;



f)
9)

h)

t)
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tervezi ¢és szervezi a BM OKF GEK kommunikaciés tevékenységét, valamint az idészakos
sajtotevékenységet;

a BM OKF GEK a féléves munka- és ellendrzési tervei alapjan elkésziti az éves kommunikécios
tervet;

a szakteriiletek felkérésére kozremiikodik a BM OKF GEK kiadvéanyainak elkészitésében,
lakossagi tajékoztatdo kampanyok tervezésében;

elokeésziti a BM OKF GEK sajtokozleményeit, sajtomeghivoit és sajto-hattéranyagait,;
sajtoszervezéssel kozremiikodik a BM OKF GEK altal rendezett eseményeken, kiemelt iinnepi
rendezvényeken, konferenciakon, szakmai versenyeken;

a feladat végrehajtast sziikség szerint egyezteti a BM OKF, valamint mas teriileti szervek
sajtoreferenseivel, tovabba az egyiittmiikodé és a tarsszervek azonos szintli szaktertileti
munkatarsaival,;

felelés a BM OKF GEK ¢és a kéményseprdipari tevékenység internetes honlapok folyamatos
miukodéséért;

a BM OKF GEK ¢és a kéményseproipari tevékenység honlapok, valamint a Katasztrofavédelem
elektronikus folyoirat szamara — vezet6i utasitasra — cikkeket ir, fényképfelvételeket készit;
koordinalja a BM OKF GEK honlapokkal kapcsolatos tevékenységét, tematikusan kialakitja a
friss informaciok helyét;

végzi a Katasztrofavédelem elektronikus folyoirat terjesztésével kapcsolatosan a BM OKF
GEK-re szabott feladatokat;

elkésziti a BM OKF GEK munkajat bemutato szakmai anyagokat a BM OKF évkonyvhoz;
fotokat készit a BM OKF GEK szervezésében lezajlott eseményekrdl,

id6szakos sajtoelemzéseket €s sajtoértékeléseket készit;

szervezi €s elokésziti az igazgato és az altala kijeldlt személyek sajtoszereplését;

rendszeres kapcsolatot tart fenn a BM OKF és mas teriileti szervek sajtoreferenseivel,
szovivoivel;

elokésziti a megyei (fovarosi) katasztrofavédelmi igazgatosdgok kéményseprés témaja
nyilatkozatait, sajtdanyagait;

koordinalja a média részérdl érkezd kérdésekre adandé vélaszok 6sszedllitasat, jovahagyasat és
megkiildését;

folyamatosan figyelemmel kiséri a BM OKF GEK szervezetét érinté sajtomegjelenéseket, a
napi sajtofigyelés alapjan javaslatot tesz a hivatalvezetének a reagalast igényl6 sajtdbanyagokra
és részt vesz a reagalast igényld anyagok el6készitésében.

74. Jogi szakteriileten:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

a szakteriiletek feladatainak ellatdsahoz — sziikség esetén — jogi tanacsot €s tajékoztatast ad, a
személyi allomany részére jogi tanacsot nyljt;

felhivja az igazgatod figyelmét a feladatkorében tudomasara jutott jogsértésekre és javaslatot
tesz azok megsziintetésére;

részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések jogi szempontl eldkészitésében;

figyelemmel kiséri a BM OKF GEK jogalkalmazasi gyakorlatat, indokolt esetben belsé normak
kiadasat, modositasat, vagy hatalyon kiviil helyezését kezdeményezi,

amennyiben belsé norma jogszabalyba titkdzésérdl szerez tudomast, az attol valo eltérést jelzi
a dontésre jogosult vezetdnek;

véleményezi a BM OKF GEK bels6 normainak tervezetét, egyetértése esetén jogi
megfeleldségét tanusitja,

gondoskodik a targy szerint illetékes szakteriiletek bevonasaval a mas szervek altal elokészitett
jogszabalyok, kormany-eldterjesztések, valamint a kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok,
tovabba jelentések és tajékoztatok belsd véleményezésérdl, a beérkezett vélemények jogi
szempontu feliilvizsgalatarol, 6sszeéllitja a BM OKF GEK allaspontjat 6sszegzd atiratot;
végzi a szakteriilet altal el6készitett és részére megkiildott szakmai tervezet jogi szemponti
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véleményezését;

véleményezi a BM OKF GEK éltal kotendd szerzddéseket, egyetértése esetén jogi
megfeleloségét tanusitja, kiilon vezetdi dontés alapjan a szerzodéseket megszerkeszti és
ellenjegyzésre eldkésziti, véleményezi az igazgatd altal kiilsd szervekkel kotendd
egylittmikodési megallapodasokat, egyetértése esetén jogi megfeleldségiiket tanusitja, kiilon
vezetdi dontés alapjan az egylittmiikodési megallapodasokat megszerkeszti és ellenjegyzésre
elokésziti;

ellatja a BM OKF GEK jogi (peres és nem peres) képviseletét. Ezen képviseleti tevékenységét
a BM OKF GEK miikodésébol adodd munka- €és polgari €s kozigazgatasi jogi ligyekben a
szakteriiletekkel egylittmiikodve végzi.

75. Ugykezelés szakteriileten:

a)
b)

c)
d)

miikodteti az elektronikus iktatdsi rendszert, feliigyeli és koordinalja a kapcsolodo tigyirat-
kezelési feladatok ellatasat;

feliigyeli az tgyiratkészités formai kovetelményeinek érvényesiilését, meghatarozza az
iigyiratforgalom rend;jét;

vezeti a belsd szabalyozo eszkdzok elektronikus nyilvantartasat;

segiti ¢s ellenérzi a BM OKF GEK szervezeti elemeinek tigyviteli tevékenységét, szervezi az
igyviteli képzéseket, tovabbképzéseket a BM OKF GEK munkatarsai részére.

76. A Hivatal szervezetébe tartoz6 adatvédelmi tisztviseld az igazgatd kozvetlen-, és a BM OKF
adatvédelmi tisztviseld szakmai segitségnytjtasaval és felligyeletével, a szaktertiiletek timogatasaval

a)

b)
c)

d)
e)

f)

segiti ¢és ellendrzi a BM OKF GEK szervezeti elemeinek adatvédelmi tevékenységét, szervezi
az adatvédelmi képzéseket, tovabbképzéseket a BM OKF GEK munkatérsai részére;

ellatja az informéacios onrendelkezési jogrol meghatarozott feladatokat;

kidolgozza ¢s karbantartja a BM OKF GEK Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdalyzatat,
valamint gondoskodik az abban foglaltak érvényre juttatasarol;

javaslatot tesz az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyozok kibocsatasara, modositasara;
ellatja az éltalanos adatvédelmi rendeletben és az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold térvényben az adatvédelmi és az informacidszabadsaggal
foglalkozo tisztviseld szamara meghatarozott feladatokat;

teljesiti a személyes adatok kezelésével és a kdzérdeki adatok megismerésével kapcsolatos
kérelmekkel 6sszefiiggd jelentéstételi kotelezettségeket, feladatokat.

77. Igazgatasi szakteriileten:

a)
b)

c)

karbantartja a BM OKF GEK Hataridds Jelentések Tablazatat (a tovabbiakban: HIT);
koordinalja az allami, 6nkormanyzati, tdrsadalmi szervezetekkel fennallo egytittmiikodésekkel
Osszefliggo feladatok ellatasat, vezeti az adatbazist;

sziikség esetén javaslatot tesz a belsé szabalyozok modositasara, szakteriilete vonatkozasaban
véleményezi az intézkedés- és jogszabalytervezeteket.

78. Ugyfélszolgalati szakteriileten:

a)
b)

c)
e)

lefolytatja — a kéményseprdipari targyt beadvanyok kivételével — a kérelmekkel, javaslatokkal,
kozérdeki bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljarasokat;

hivatali id6ben biztositja a telefonos ligyfélszolgalat miikodését, tovabba szervezi, és végzi az
ligyfélszolgalati tevékenységet érintd elektronikus uton, valamint a postai kiildeményként
érkezo levelekkel kapcsolatos teenddket;

ellatja a kozzétett ligyfélfogadasi idoben személyesen tett bejelentések felvételét;
kozremiikodik a bejelentések, panaszok kivizsgalasaban, valamint

az Ugyfélszolgalati Csoport adatszolgaltatdsdval és kdzremiikodésével értékeli, elemzi az el6z6
¢évi kozérdekli bejelentéseket, javaslatokat, kérelmeket és panaszokat, err6l a BM OKF részére
jelentést készit és terjeszt fel.
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A rendezvényszervezés ¢és a tarsadalmi kapcsolatok szervezése tekintetében feladatai:

a) koordindlja a BM OKF GEK iinnepeinek, bels6 és kiilsé rendezvényeinek lebonyolitasat,
feliigyeli azokat, illetve részt vesz a szervezésiikben;

b) elkésziti a rendezvények, linnepségek, allomanygyiilések forgatokonyvét, berendel6jét és
megkiildi az érintett szakteriileteknek;

€) kozremikodik a szakteriiletek rendezvényeinek szervezésében;

d) kozremikodik kiils6 rendezvényeken, kiallitasokon a BM OKF GEK megjelenésének
szervezésében.

V.2. Ellendrzési Szolgalat
Az Ellendrzési Szolgalat tevékenységét az igazgato kozvetlen alarendeltségében végzi.

Feladatkorében eljarva — a BM OKF Ellendrzési Szolgalat feliigyelete és iranyitdsa alatt —
egylttmiikodik az allami és kormanyzati ellen6rzd szervekkel, a nemzetbiztonsagi szolgalatokkal,
valamint a rendvédelmi szervek ellendrzd szerveivel.

Az Ellendrzési Szolgalat vezetdje a BM OKF GEK belsé ellendrzési vezetdje.

Az Ellendrzési Szolgalat feladatai végrehajtdsdhoz személyeket vonhat be a BM OKF GEK
valamennyi szervezeti elemétol.

A szakmai ellendrzési feladatok kovetelményrendszerét, altalanos rendelkezéseit, végrehajtasi
szabalyait, modszertanat a BM OKF Ellendrzési Szolgalat szolgalatvezetdje altal kidolgozott és a BM
OKF f6igazgatoja altal jovahagyott Ellendrzési Szabalyzat tartalmazza.

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésére vonatkozo szabalyokat, mddszertant, az ellenérzések
soran kovetendd eljards rendjét, a kovetelmények rendszerét a belsd ellendrzési vezetd altal
kidolgozott €és az igazgatod altal jovahagyott Belsé Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

Az EllenOrzési Szolgalat feladatai korében:

a) Osszeallitia a BM OKF GEK kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves belso-,
valamint revizori ellendrzési tervét;

b) Osszeallitja és szakiranyitojaval egyezteti a BM OKF GEK féléves vezetdi munka- és
ellenorzési terv ellenorzési részét;

c) az ellenérzés modszereivel és eszkozeivel fellép a jogszabalyi és belsé normak eldirasainak
megsértése ellen, amelynek keretében javaslatot tesz az iigyintézés rendjének modositasara,
sziikség esetén — az igazgatd megbizasabol — az erre feljogositott szervezetnél kezdeményezi a
megfeleld eljaras lefolytatasat;

d) a belso ellenérzés modszereivel és eszkozeivel fellép a korrupcios jelenségekkel szemben,
megelézése érdekében javaslatokat tesz, sziikség esetén kezdeményezi a megfeleld eljaras
lefolytatasat;

e) az ellenérzések tapasztalatai alapjan, sziikség szerint javaslatot tesz bels6 normak kiadasara,
modositasara, hatdlyon kiviil helyezésére, ha az a jogszabalyok egységes végrehajtisa, a
jogellenes gyakorlat megsziintetése, a meglévd szabalyozas elégtelensége miatt sziikségessé
valt;

f) végrehajtja az éves belsd ellenérzési tervben foglalt ellenérzéseket, valamint igazgatoi
utasitasra soron kiviil bizonyossagot ado6 és tanacsado tevékenységet végez;

g) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitése és mikodése jogszabalyoknak
¢s szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat
¢és eredményességét;



h)

)

K)
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vizsgalja a BM OKF GEK szervezeti elemeinél az iranyitasi és ellendrzési tevékenység
végzesét, vizsgalja annak érvényesiilését, hatékonysagat;

elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat
¢s gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleloségét, a beszdmoldok valodisagat;

az ellatott szervezetek tekintetében vizsgalja a BM OKF GEK altal, megéllapodas alapjan
biztositott gazdasagi feladatok megfeleldségét, hatékonysagat, amelynek keretén beliil jogosult
az ellatott szervezeteknél 1évé folyamatok, dokumentumok pénziigyi-gazdasagi szemponta
ellendrzésére;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, valamint feltarasa érdekében, tovabba a
koltségvetési szerv mitkddése eredményességének novelése €s a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,;

az ellendrzések tapasztalatai alapjan kezdeményezi egyes szervezeti elemek vagy tevékenységi
korok soron kiviili ellendrzését, vezetdik soron kiviili beszamoltatasat;

biinteté-, szabalysértési, kartéritési, valamint fegyelmi eljaras meginditasara okot add
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag esetén haladéktalanul tdjékoztatja az igazgatot, és
javaslatot tesz a megfeleld eljaras meginditasara;

mulasztasok, hidnyossdgok feltardsaval kezdeményezi a személyes feleldsségre vonast,
megakadalyozza a hibak ismétlédését;

az igazgato altal kijeldlt tigyekben végzi a panaszok, kozérdekil bejelentések kivizsgalasat;
nyilvantartja és nyomon koveti a belso ellendrzési jelentések megallapitasai alapjan megtett
intézkedéseket, sziikség esetén utdellendrzést végez;

nyilvantartja és nyomon koveti a kiilsd ellendrzések megallapitasaira tett intézkedések
végrehajtasat, valamint elkésziti az intézkedési tervek végrehajtasarol szolo éves beszamolot;
betartja a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat;

a tevékenységével kapcsolatosan beszamold jelentéseket készit, a kozépirdnyitd szerv részére
adatot szolgaltat;

elkésziti, Osszeallitja és felterjeszti a BM OKF GEK belsé ellenérzési, illetve revizori
tevékenységérol szolo éves jelentést.

V.3. Human Szolgélat

87. Felelés a BM OKF GEK humaén stratégidja és a humén eréforrasokkal valé gazdalkodas elveinek
kidolgozasaért, a személyligyi €s allomanyszervezési munkaért, ezzel kapcsolatos nyilvantartasokért,
a feladatkdrébe tartozo (személyiigyi, munkaiigyi, szocidlis, fegyelmi valamint oktatasi és képzési)
tigyek torvényes rendezéséért, az allomany egészségiigyl €s mentalis allapotaért, valamint a
munkavédelmi feladatok végrehajtasaért.

88. A Human Szolgalat az igazgatdé kozvetlen alarendeltségében miikodé 6nalld szervezeti elem. A
Human Szolgélathoz tartozo ligyintézOk szakmai tevékenységiiket a szolgalatvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzik.

89. Személyzeti szakteriileten:

a)
b)

c)
d)

elokésziti az igazgatd személyiigyi, munkaiigyi, szocidlis és kegyeleti dontéseit, javaslatait;
szervezi és végzi a BM OKF GEK Iétszdm- és statuszgazdalkodasaval kapcsolatos személyligyi
feladatokat;

elkésziti a 1étszamkimutatast, gondoskodik annak naprakészen tartasarol,

végzi a szocialis helyzet elemzését, értékelését, javaslatot tesz a szocialis jellegli dontésekre,
ellatja a BM OKF GEK-en miikddd szocidlis bizottsag titkari feladatait;
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)

20

kidolgozza ¢és iranyitja az allomanykiegészitési, palyara iranyitdsi és toborzasi feladatokat,
végzi a vezetdi allomany utanpodtlasanak tervezését, a vezetdi allomany mindsitésével és
utanpodtlasanak kivalasztasaval, valamint a szervezeti teljesitményértékelés koordinadlasaval
kapcsolatos feladatokat, tervezi, szervezi a jutalmazasi keret felhasznalasat, és el0késziti az
elismerési javaslatokat;

képesitési kovetelmények alapjan tervezi és szervezi az dllomany beiskoldzasat;

végzi az allomany biztonsagi ellendrzésével kapcsolatosan hataskorébe utalt feladatokat;
végzi az érintett allomany vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos személyiigyi feladatokat;
végzi a rehabilitacios tevékenységgel kapcsolatos elokészité munkalatokat;

végzi a munkaltatéi jogok gyakorldsat érintd személyligyi és munkaiigyi targyt panaszok
iigyintézését, nyilvantartasat;

végzi a gondozasi korbe tartoz6 nyugallomanytakkal, szolgalati jarandosagban részestilokkel
kapcsolatos feladatokat;

ellatja a személyiigyi és munkatigyi nyilvantartasok, adattarak kezelését és védelmét;
megallapitia a BM OKF GEK allomanyanak szabadsagat, amelyet minden targyév elején
megkiild a szervezeti elemek vezetdinek;

egylittmiikodik a szakszervezetekkel, kapcsolatot tart a Magyar Rendvédelmi Karral;
gondoskodik az egyenld banasmddrol és esélyegyenldség elémozditasarol szolo torvény alapjan
megalkotott esélyegyenldségi tervben foglaltak érvényesiilésérdl;

folyamatos kapcsolatot tart fenn a kormanyhivatalokkal a kozfoglalkoztatasi programokkal
kapcsolatos feladatok végrehajtasa érdekében és végzi kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos
személyligyi feladatokat;

jogviszony létesitésekor kdzremiikddik az elektronikus iigyintézéshez sziikséges Ugyfélkapu
létrehozasat;

elékésziti a rendvédelmi egészségkarosodasi kereset kiegészités és rendvédelmi
egeészségkarosodasi jaradékkal kapcsolatos vezetdi dontéseket, vezeti a kapcsolddo
jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat;

végzi a személyi allomany foglalkoztatdsi jogviszonydval kapcsolatosan keletkezett, a
tevékenységi korébe tartozo valamennyi irat elektronikus ligyintézését;

t) a munkaltatdi jogkor gyakorldja altal elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu elektronikus

u)

alairassal vagy papir alapon kiadmanyozott jognyilatkozatrél a Human Szolgalat kijelolt tagja
zéaradékolassal hiteles papiralapu kiadményt készit;

a tevékenységi korébe tartozo, a személyi allomany tagja altal a foglalkoztatési jogviszonyaval
kapcsolatban benyujtott eredeti dokumentumrol hiteles masolatot készit.

90. Fegyelmi szakteriileten:

a)

b)

c)
d)

€)

f)

9)

az igazgatd hataskorébe tartozd fegyelmi ligyekben lefolytatja a - hivatasos szolgalati
jogviszonyu allomany tekintetében az els6 foku - fegyelmi eljarasokat, hataskorét meghalado
esetekben javaslatot tesz a fenyités kiszabasara;

a BM OKF GEK hivatasos adllomanya altal szolgalati helyen, vagy szolgalattal 6sszefiiggésben
elkovetett szabalysértések fegyelmi jogkorben torténd elbirdlasa soran lefolytatja az eljarast;
az igazgatd fegyelmi ligyben hozott els fokli érdemi hatarozata ellen benyujtott panaszt az
eloljaro parancsnokhoz 3 napon beliil felterjeszti;

egylittmikddik a teriiletileg illetékes igazsagiigyi szervekkel, a Nemzeti Védelmi Szolgalat és
a rendvédelmi szervek érintett vezetoivel,

folyamatosan gytijti a fegyelmi helyzetre vonatkoz6 szolgélati adatokat, havi adatszolgaltatast
végez a BM OKF Human Szolgélata felé, adatszolgaltatassal segiti a vezetdi munkat és a belso
tajékoztatast;

éves szinten atfogoan elemzi a BM OKF GEK 4lloméanyanak fegyelmi helyzetét, sziikség
szerint javaslatokat tesz a fegyelmi megel6z6 munka hatékonysaganak javitasara;

katonai blincselekmények esetén feljelentést készit, vagy lefolytatja a nyomozast;



h)
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az igazgatd hataskorébe tartozo méltatlansagi eljarast megalapozo iigyekben lefolytatja az
eljarast, és az tigyet dontésre elokésziti.

91. Oktatasi, képzési, kiképzési és sport szakteriileten:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)

kozremiikodik a szakképzéssel kapcsolatos jogszabalytervezetek szakmai elOkészitésében;
tervezi ¢és szervezi a képzésekkel, tanfolyamokkal Osszefiiggd feladatok végrehajtasat,
kozremiikodik a képzések szervezésében;

koordinalja a személyi allomany képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat;
kapcsolatot tart a hataskorébe tartozo képzések szervezoivel, képviseli a megrendeld igényeit;
koordinalja a BM OKF GEK esélyegyenldségi tevékenységét;

részt vesz a személyi allomany testnevelési képzésének, fizikai felkészitésének, sport életének
szervezésében,;

tervezi €s szervezi a hivatasos allomanyba jelentkezdk fizikai alkalmassagi felmérését,
valamint az allomanyban 1évok fizikai alkalmassagi vizsgalatat.

92. Munkavédelmi szakteriileten:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

végzi a munkavédelmi tevékenység szakmai feladatait;

sziikség szerint tdjékoztatd jelentést készit a munkavédelemmel kapcsolatos 1ényeges
kérdésekrol, problémakrol;

¢vente julius 15-ig statisztikailag értékeli a BM OKF GEK allomanyaban bekdvetkezett
szolgalati- és munkabaleseteket;

évenként 6sszegz0, értékeld jelentést készit az dllomany munkavédelmi helyzetérdl az esetleges
dontések meghozatala céljabol;

tajékoztatasi kotelezettséget teljesit a BM OKF GEK allomanyat ért, a munkavédelemrdl szol6
torvényben meghatarozott sulyos munkabalesetekrol;

munkavédelmet érintd jogszabalyok, kozjogi szervezet szabalyozok, bels6 normak
elokészitésében részt vesz;

kidolgozza az egyes munkakdrokre vonatkozé egyéni véddeszkoz juttatas rendjét;
megszervezi az allomany munkavédelmi oktatasat, megszervezi és végrehajtja a munkavédelmi
vizsgadztatasokat, melyrdl tdjékoztatja a munkavédelmi fofeliigyelot, vezeti a
vizsgabizonyitvanyok nyilvantartasat;

elkésziti a BM OKF GEK munkavédelmi kockazatértékelését, rendszeresen ellenorzi az abban
meghatarozottak végrehajtasat;

végzi a BM OKF GEK-en valamennyi baleset kivizsgalasat;

megtartja a BM OKF GEK allomanyaba felvételre keriilok elézetes munkavédelmi oktatasat,
megszervezi az allomany ismétlddo és rendkiviili munkavédelmi oktatasat;

ellatja a képernyd eldtti munkavégzéssel kapcsolatos munkavédelmi feladatokat;

megszervezi a BM OKF GEK éves munkavédelmi bejarasat;

a munkavédelmi tlizembe helyezéshez eldzetesen véleményezi a beszerzésre keriild
rendszeresitett munkaeszkozoket,

részt vesz az ujonnan beszerzésre keriild felszerelések rendszeresitési és rendszerbdl kivonasi
eljarasban.

V.4. Gazdasagi Igazgatohelyettesi Szervezet

93. A gazdasagi igazgatohelyettes latja el a Koltségvetési-, az Illetményszamfejtési-, a Beszerzési-, a
Vagyonkezelési Osztaly és a JOGAR Tovabbképzd Kozpont és Hotel tevékenységének iranyitasat,
valamint miikddteti a kockazatkezelési rendszert.

94. A Gazdasagi Igazgatohelyettesi Szervezet:

a)
b)

részt vesz a hataskorébe tartozo dontések elokészitésében;
gazdalkodik a jovahagyott eldiranyzatokkal;
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f)
9)

h)
i)

)
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iranyitja a BM OKF GEK koltségtakarékos gazdalkodasat;

elkésziti a szakteriiletét érintd részjelentéseket, elkésziti a szakteriilet munka- és ellendrzési
tervét, javaslatot tesz a munka javitasara;

javaslatot dolgoz ki a takarékossagi intézkedések bevezetésére;

véleményezi a szaktertiletet érintd anyagokat, eldterjesztéseket;

kapcsolatot tart a gazdasagi feladatokhoz kapcsolodd szervezeti elemek hasonld jogéllasu
vezetdivel, ligyintézdivel, részt vesz a szakteriiletet érintd tovabbképzéseken, szakmai
konferenciakon, rendezvényeken;

gazdalkodas vonatkozasban tovabbképzéseket szervez €s tart;

kozremiikodik a kiillonbozo szerzddések, megallapodasok eldkészitésében, érvényesiti az
ezekbdl szarmazd vagy egyéb igényeket, képviseli az igazgatd felhatalmazasa esetén a BM
OKF GEK-et;

ellatja a BM OKF GEK, és kiilon munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét tartalmazo
megallapodas alapjan a KOK ¢és a Pest Megyei Katasztrofavédelmi lgazgatosag (a
tovabbiakban: Pest MKI) gazdalkodassal kapcsolatos egyes feladatait.

V.4.1. Koltségvetési Osztaly

95. Pénziigyi szaktertileten:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)
K)

a jogszabalyok alapjan Osszeallitia a BM OKF GEK és a KOK koltségvetési tervjavaslatat,
elemi koltségvetését és javaslattal €l az eldiranyzat gazdalkodas, modositas végrehajtasara;
végzi a likviditasi tervek elkészitését;

a Human Szolgélat kozremitkddésével gondoskodik a BM OKF GEK ¢és a KOK személyi
alloméanyat megilletd illetmények, jutalmak, segélyek és egyéb jaranddsagok kifizetésérol,
levonasok utalasarol,

végrehajtja a személyi juttatas eldiranyzat €s a kapcsolddd munkaadokat terheld jarulék
eléiranyzatok monitoring rendszerével kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a tamogatas értékli bevételek pénziigyi elszamolasarol, vezeti a kapcsolodd
pénziigyi analitikakat;

hataridében teljesiti a jogszabalyokban elsirt AFA bevallasi és befizetési kotelezettséget, a
Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) altal benyujtott bevallisokhoz kapcsolodéan
végzi a befizetési kotelezettségek nettd finanszirozas keretében torténd teljesitését;
nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat, kotelezettségeket;

végzi a BM OKF GEK ¢és a KOK bankszamla vezetési feladatait, fopénztar és valutapénztar
iizemeltetésével gondoskodik a BM OKF GEK ¢és az ellaitandd szervezeti egységek
pénzellatasarol,

végzi a cafetéria juttatasokkal kapcsolatos feladatokat;

szakiranyitast gyakorol az élelmezési pénztar és a JOGAR Tovabbképzé Kozpont és Hotel
pénztar vonatkozasaban;

a kijelolt munkatarsa ellatja a BM OKF GEK Kotelezettségvallalasi Szabalyzatdban eldirt
pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, teljesitésigazolasi €s utalvanyozasi feladatokat;
kidolgozza a szakmai dontésekhez sziikséges eldterjesztéseket, elkésziti a pénziigyi belsd
szabalyzatokat.

96. Szamviteli szakteriileten:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

végzi a targyi eszkozok €s készletek analitikus nyilvantartasat, az értékcsokkenés elszamolasat,
feladasok végrehajtasat, a sziikséges egyeztetéseket, ellendrzéseket;

szakiranyitast gyakorol a szakagi eszk6z- és készletnyilvantartok vonatkozasaban;

végrehajtja az engedélyezett és végrehajtott selejtezés miatti nyilvantartas modositasokat;
elvégzi a leltarak rogzitését, kiértékelését, a leltareltérések konyvelését;

elkésziti a beruhdzas statisztikai adatszolgaltatast;

Osszedllitja az idokozi koltségvetési jelentéseket, mérlegjelentéseket és beszamolo jelentéseket;



g)
h)
i)
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K)
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rogziti a kiilsé és belsd szamviteli bizonylatokat a pénziigyi és fokonyvi konyvelésben ¢€s
analitikaiban,;

a jogszabalyok alapjan 6sszeallitja a BM OKF GEK ¢és a KOK személyi juttatasai €és szocialis
hozzéjarulasi ado tervjavaslatat, javaslattal €l az eldiranyzat modositas végrehajtasara;
végrehajtja a szakteriiletére vonatkozo kotelezo kozzététellel kapcesolatos adatszolgaltatast;
ellatja a BM OKF GEK Kotelezettségvallalasi Szabalyzatdban eldirt pénziigyi ellenjegyzési,
érvényesitési, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi feladatokat;

kidolgozza a szakmai dontésekhez sziikséges elOterjesztéseket, a szamviteli szakteriilet bels6
szabalyzatait.

97. Eréforras-gazdalkodasi szakteriileten:

a)
b)
c)
d)

elkésziti a vevO szamldkat, figyelemmel kiséri a bevételek alakuldsat, a kintléviségek
behajtéasat;

szamfejti a nem rendszeres személyi koltségtéritéseket és a munkaba jarashoz kapcsolodd
koltségtéritéseket és vezeti az elbirt analitikus nyilvantartasokat;

vezeti a palyazati formaban meghirdetett projektek eldirt pénziigyi analitikait és elkésziti az
elszamolasokat;

kidolgozza a szakmai dontésekhez sziikséges elOterjesztéseket, elkésziti a pénziigyi belsd
szabalyzatokat.

V.4.2. llletményszamfejtési Osztaly

98. llletményszamfejtési szakteriileten:

a)
b)

c)
d)

9)
h)

kialakitja a KIRA illetményszamfejtd programban az allomanytabla szerinti Szervezeti
struktarat;

kozremitkodve a hivatasos katasztrofavédelemi szervek human szolgalataival, gondoskodik a
hivatasos katasztrofavédelmi szervek teljes személyi allomanyat megilleté illetmények,
jutalmak, megbizasi dijak, segélyek és egyéb pénziigyi jarandosagok szamfejtésérdl;
kapcsolatot tart a MAK-al a katasztrofavédelem teljes személyi allomanyara vonatkozo
rendszeres illetményszamfejtés érdekében;

végzi a Nemzeti Ado- és Vamhivatal, a Kormanyhivatalok felé¢ torténé megallapodasban
rogzitett adatszolgaltatasok;

gondoskodik a jogviszony létesitéssel és modositassal kapcsolatos munkaltatdi intézkedések,
okmanyok és biztositasi jogviszony bejelentés KIRA rendszerben torténd rogzitésérol;
gondoskodik a munkavallalok okmanyainak, keres6képtelenség miatti tavollét jelentéseinek €s
a szamfejtéshez sziikséges iratainak ellendrzésérél és postazasarol a MAK illetékes
igazgatdsagara;

gondoskodik az illetményeldleg levonidsok KIRA Illetményszamfejtd rendszerbe torténd
beallitasarol;

kozremitkddik a munkavallalok illetményt érintd panaszainak rendezésében;

i)gondoskodik a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos, MAK altal elkészitett okiratok

)

K)

postazasardl a munkavallalok részére;

gondoskodik - a jogszabalyokban el6irt hataridében - az adohoz és egyéb jogszabalyban
meghatarozott nyilatkozattételi kotelezettség végrehajtasa érdekében a nyilatkozatok
megkiildésérdl a koltségvetési szervek részére;

gondoskodik a kit6ltétt nyilatkozatok (bérkompenzacio, adokedvezmény, onkéntes egészség-
és nyugdijpénztari nyilatkozat) tovabbitasarél a Magyar Allamkincstar részére;

I)gondoskodik a munkavallalok kérésére torténd keresetigazolasok kiadasarol;
m) gondoskodik a BM OKF és BM OKF GEK vonatkozasaban az éves jovedelemigazolasok

kiadasarol.
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V.4.3. Beszerzési Osztaly

99. Beszerzési Szakteriileten:

100.

101.

a)

b)

c)

d)

e)

koordinalja és lebonyolitia a BM OKF GEK hatalyos belsé normakban meghatarozott
értékhatar feletti beszerzési eljarasait, valamint a kozbeszerzési eljardsok eldkészitését a
kapcsolddo jogszabalyokkal 6sszhangban,;

a BM OKF GEK altal kezdeményezett és jovahagyott kozbeszerzési eljarasok lefolytatisa
soran egyiittmiikodik a szerzddott hivatalos kozbeszerzési tanacsadoval;

figyelemmel kiséri a kdzbeszerzési targykoroket és meghatarozza, hogy az adott targyban
milyen tipust beszerzési eljaras lefolytatasa sziikséges, kiilonos tekintettel az egybeszamitasi
szabalyokra;

elkésziti a BM OKF GEK ¢s KOK kozbeszerzési tervét, illetve az éves statisztikai 6sszegezést,
valamint az elézetes Osszesitett tajékoztatot és gondoskodik az informacids onrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szold torvényben meghatarozott adatok - kozzétételi
kotelezettség teljesitése érdekében - Hivatal részére torténd megkiildésérol,

teljesiti a beszerzésekkel kapcsolatban felmeriild, jogszabalyokban eldirt adatszolgéltatési,
nyilvantartési kotelezettségeket.

Igénykezelési szakteriileten:

a)

b)
c)

d)

kialakitja a BM OKF GEK miikodése soran felmeriild igények jelzésének, tovabbitasanak,
dokumentélasanak rend;jét;

miikddteti a Pénziigyi Modul beszerzési folyamat menedzsment funkcioit;

felméri és Osszesiti az ellatasi korébe tartozé igényeket, melyek vonatkozasaban kezdeményezi
a sziikséges beszerzési eljarasok lefolytatasat;

a felmeriild igények alapjan, az egyes termékkorok tekintetében kialakitja az igénykezelés
beszerzési eljarasok lefolytatasat;

figyelemmel kiséri az altala kezelt szerzddéseket, keretszerzOdéseket, sziikség esetén azok
hatalyanak lejarta el6tt — a hatalyos bels6 szabalyozok szerinti megfeleld elOkészitéssel és
dokumentumok megkiildésével — kezdeményezi 0j beszerzési eljaras lefolytatasat.

V.4.4. Vagyonkezelési Osztaly

Miiszaki szakteriileten:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)
h)

végzi a BM OKF GEK iizemeltetésében 1év6 ingatlanok nyilvantartasat;

végzi a BM OKF GEK iizemeltetésében 1évé ingatlanok ingatlan- és lakasgazdalkodasi
feladatait;

elkésziti az lizemeltetett objektumok éves beruhdzasi, felujitasi és karbantartasi terveit;
elokésziti az ingatlanhoz kapcsolodd, jovahagyott beruhazasokat, felyjitasokat,
karbantartasokat, illetve az iizemeltetés kapcsadn felmeriil6 szerzodéseket, a sziikséges
beszerzési eljarasok lefolytatasat kezdeményezi a Beszerzési Osztalynal;

feliigyeli, ellendrzi, illetdleg igazolja az ingatlanokhoz kapcsolodo beruhdzasok, feltjitasok és
karbantartasok, szolgaltatasok teljesiilését;

kijelolés alapjan kozremiikodik a BM OKF altal kozpontilag lebonyolitasra keriilé épitési- és
felujitasi munkakban, részt vesz a szervezetet érintd kozponti beruhdzasok és feltjitasok
lizembe helyezési és atadas-atvételi eljarasain;

végzi a 4. fiiggelékben meghatarozott 1étesitmények tizemeltetését;

felelds a BM OKF GEK ¢és KOK megfeleld elhelyezésének biztositasaért.

102. Uzemeltetési szakteriileten:



103.

104.

105.

106.

107.

108.
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a) sajat allomannyal, illetve kiils6 szolgaltatokkal biztositja a feliigyelt objektumok gondnoksagi,
lizemeltetési és takaritasi feladatait;

b) kozremiikodik a targyi eszkozok selejtezésében, a leltarozas elékészitésében és a fizikai
leltarfelvétel végrehajtasaban.

c) ellatja a kozponti székhaz gondnoksagi feladatait, végzi az ellatott szervezeti egységek altal
lebonyolitasra keriild rendezvények, gyakorlatok terembiztositasi feladatait;

d) koordindlja a KOK oktatasi feladatainak ellatasahoz sziikséges miiszaki, iizemeltetési,
elhelyezési feltételek biztositasat.

Objektumbiztonsagi szakteriileten:
a) felel6s a kijel6lt objektumok 6rzéséért, melynek érdekében 24 oras tigyeletet mitkodtet;
b) végzi az objektumokba torténd beléptetést, a belépni szandékozok felvilagositasat és eligazitasat;

crer

C) végzi az objektumokba érkezé tigyfelek és gépjarmiivek regisztraciojat.
V.4.5. JOGAR Tovabbképzd Kozpont és Hotel

A JOGAR Tovabbképzé Kozpont és Hotel alapvet6 feladata:

a) biztositja a BM OKF ¢s annak tertileti és teriileti jogallasu szervei altal szervezett, valamint
tdmogatott konferencidkhoz, tovabbképzésekhez, tanfolyamokhoz az oktatds korszerli
feltételeit;

b) biztositja az egyéb rendezvények megszervezését és lebonyolitasat;

c) kozremikodik a kozigazgatasi tovabbképzések szervezésében;

d) tevékenységével eldsegiti a beliigyi agazat, kiilonosen BM OKF szervezeti egységeinek,
szakmai- ¢és érdekképviseleti szerveinek képzését, tovabbképzését, a szakmai ismeretek
folyamatos korszerlsitését, kiegészitését, i) modszerek elsajatitasat;

e) a gazdasagos kihasznalas érdekében elsédlegesen biztositja a hivatasos katasztrofavédelmi
szervek személyi allomanya részére a csalados tdiiltetést, valamint tovabbi szabad kapacitas
esetén Onalldan szervezi a szallodai szolgaltatast.

V.5. Logisztikai Igazgatohelyettesi Szervezet

A Logisztikai Igazgatohelyettesi Szervezet az igazgatd kozvetlen alarendeltségében miikodd
szervezeti elem.

A logisztikai igazgatOhelyettes latja el a Logisztikai-, a Gépjarmii- és a Hirad6 és Informatika
Uzemeltetési Osztaly tevékenységének iranyitasat.

A Logisztikai Igazgatohelyettesi Szervezet ellatja a BM OKF, a BM OKF GEK, a KOK, ¢és kiilon
megallapodas alapjan a Pest MKI logisztikai timogatasat, és miikddteti a Kozpont Raktarbazist.

A Logisztikai Igazgatohelyettesi Szervezet:

a) részt vesz a dontések eldkészitésében;

b) elkésziti a szakteriiletét érint6 részjelentéseket, a szakteriilet munka- és ellen6rzési tervét;

c) véleményezi a szakteriiletet érintd anyagokat, eldterjesztéseket;

d) kapcsolatot tart a logisztikai feladatokhoz kapcsolodo szervezeti elemek hasonld jogallasu
vezetOivel, ligyintézdivel, részt vesz a szakteriiletet érintd tovabbképzéseken, Szakmali
konferencidkon, rendezvényeken;

e) gondoskodik a szakteriiletét érintéen BM OKF GEK szerzddéses kotelezettségeinek
betartdsarol, az abban foglaltak végrehajtasarol;

f) kozremiikodik a kiilonbozo szerzédések, megallapodasok elokészitésében, érvényesiti az
ezekbdl szarmazo vagy egyéb igényeket, képviseli az igazgatod felhatalmazasa esetén a BM
OKF GEK-et;



9)
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katasztrofaveszély, valamint veszélyhelyzet kezelési id6szakban gondoskodik a feladatok
ellatasahoz sziikséges logisztikai biztositasrol.

V.5.1. Logisztikai Osztaly

109. A logisztikai szakteriileten végzi:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

m)

a BM OKF ¢s a BM OKF GEK logisztikai rendszerének, logisztikai feladatainak stratégiai
szintll tervezését, szervezését;

a logisztikai szervezet iranyitasat, vezetését biztositd informaciogyijtési, tervezési, dontés-
elokészitési, belsé kommunikacios, valamint ellendrzési feladatokat;

a logisztikai feladatok megtervezését, megszervezését és koordinalasat;

a logisztikai tamogatas elveinek, kovetelményeinek kialakitasat,

a lebiztositasi rendszer kialakitasat;

az egylittmiikodé szervezetekkel torténd kapcsolattartast, a hatalyos egylittmiikddési
megallapodasban foglaltak végrehajtasat;

a katasztrofavédelmi célu allami céltartalékolassal kapcsolatos feladatokat;

mikddteti a kozponti- és a teriileti raktarakat;

kezeli az orszagos katasztrofakészleteket a hatdlyos szabalyozokban foglaltaknak megfelelden;
végzi az anyaggazdalkodas korébe tartozo katasztrofavédelmi eszkozok és készletek tarolasat,
elosztasat, illetve szallitasi, €s az ahhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat;

végzi a BM OKF ¢és szervezeti egységeinek, valamint a tarsszervek jovahagyott igényeinek
kiszolgélasat, az ahhoz kapcsolddo, raktari, szallitdsi, adminisztracios feladatokat;

végzi a teherszallitasi feladatok tervezését, szervezését, koordinalasat, biztositja a végrehajtas
feltételeit;

végzi a HUNOR Ment6szervezet logisztikai biztositdsdhoz sziikséges feladatok ellatasat a
hatélyos ellatasi szabalyozokban foglaltaknak megfelelden.

110. Elelmezési szakteriilet vonatkozasaban végzi az ellatott szervezeti egységek élelmezési-
anyagellatasat és gazdalkodasat, a rendezvényekkel osszefiiggd €¢lelmezési ellatasi feladatokat.

111. Ruhazati ellatasi feladatkorében végzi a BM OKF, a BM OKF GEK, a KOK, a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem és hatdlyos egyiittmiikodési megallapodasban foglaltak alapjan a Pest MKI
ruhdzati ellatasi feladatait.

V.5.2. Gépjarmti Osztaly

112. A gépjarmi szakteriilet vonatkozasaban:

a)
b)
c)
d)

e)

113.

végzi a BM OKF, a BM OKF GEK, valamint a KOK ellatasi rendszerében a gépjarmii
forgalmazassal kapcsolatos feladatokat;

kialakitja a gépjarmii igénybevétel engedélyezésének, okmanyoldsanak és elszdmolasanak
kovetelményeit;

kialakitja a kiilonleges jogrendhez kapcsolodo jarmii-technikai feladatok tervezési, lebiztositasi
¢s forgalmazasi rendszerét;

irdnyitja, szabalyozza, feliigyeli és ellenérzi a BM OKF Kozponti Garazs és az Ugyeletes
Gépjarmiivezetdi Szolgalat miikodését;

javaslatokat készit a BM OKF GEK ellatdsi korébe tartozd szervezetek feladatainak
figyelembevételével a gépjarmiivek elosztasara, atcsoportositasara.

A képzési szakteriilet vonatkozasaban végzi:

a) az ellatasi korébe tartozo szervezeti egységek gépjarmiivezetdinek idészakos vezetéstechnikai

képzését, valamint az ehhez kapcsolodd okmanyolasi és nyilvantartasi feladatokat;
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b) a KOK képzési feladataihoz rendelt kiképzési jarmii-technikai eszkozok tizemeltetését,
igénybevételének tervezését és szervezését;

C) a szolgalati gépjarmiivek {igyintéz6i vezetéséhez sziikséges igazolvanyok kiadasat,
nyilvantartasat.

A gépjarmii fenntartasi és tizemeltetési szakteriilet vonatkozasaban végzi:

a) az lzemeltetett gépjarmiivek javitasat, valamint az idGszakos karbantartasi, miiszaki
vizsgaztatasi feladatokat;

b) a menetlevelek és havi lizemanyag elszamolasok, éves futasteljesitmény és koltség raforditasi
gyljtélapok eloirds szerinti vezetését;

C) a gépjarmiivek tizemeltetéséhez sziiksége lizemanyagkartyak igénylésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat;

d) agépjarmii nyilvantarté program naprakész vezetését;

e) a hatosagi tgyintézést, forgalmi engedélyek cseréjét, ilizembentartdi jog bejegyzéseket,
valamint a biztositassal kapcsolatos feladatokat;

f) amegkiilonbozeto jelzéssel felszerelt gépjarmiivek jogosultsag nyilvantartasat, engedélyezési
¢és megujitasi feladatit.

V.5.3. Hiradé és Informatika Uzemeltetési Osztaly

A Hirado és Informatika Uzemeltetési Osztaly:

a) végzi mindazon tavkozlési, informatikai és infokommunikacios feladatokat, melyek a BM OKF
¢s a BM OKF GEK ¢s az ellatasi korébe tartozd szervezetek hirkozlési és informatikai
tevékenységének biztositasahoz sziikségesek;

b) kozremiikodik a BM OKF GEK informacios honlapjanak mikodtetésében;

c) folyamatosan biztositia a BM OKF Foiigyelet iizemeltetéséhez sziikséges informatikai és
tavkozlési berendezéseket, a jelentkezd rendkiviili tavkozlési és informatikai igényeket;

d) a BM OKF Informatikai Féosztallyal (a tovabbiakban: BM OKF IFO) egyiittmiikddve szervezi
a BM OKF GEK ellatasi korébe tartozd szervezeti egységek tavkozlési és informatikai
szakteriilettel 0sszefliggd képzéseit €s tovabbképzéseit;

e) feliigyeli, koordinalja a BM OKF GEK Egységes Digitalis Radiorendszer (EDR) 52-s virtualis
maganhalozatban (VPN-ben) 1év6 eszkozeinek felhasznalasi jogosultsagait, végrehajtja a VPN
gazdai utasitasban foglalt feladatokat;

f) feliigyeli a BM OKF GEK tulajdonaban és hasznalataban 1évé EDR eszkozoket, folyamatosan
biztositja azok szakszerli és szabélyos lizemeltetését, karbantartja és fejleszti azokat;

g) gondoskodik — jogtiszta szoftverek alkalmazasaval — a BM OKF-en és a BM OKF GEK-en
telepitett szamitogépek iizemeltethetdségérdl, biztositja a felhasznalok szamaéra a szoftverek
alkalmazasdhoz sziikséges kezelési és felhasznaloi utasitasokat;

h) végzi a BM OKF ¢és ellatott szervei részére az Nemzeti Tavkozlési Gerinchaldzat (a
tovabbiakban: NTG) forgalmi adatok lekérdezését és feldolgozasat, adatot szolgaltat a
hivatasos katasztrofavédelmi szervek szervezeti egységei szamara az NTG rendszeren torténd
esetleges tullépések megallapitasara;

1) végzi a BM OKF és a BM OKF GEK és az ellatasi korébe tartozo szervezetek mobiltelefonjai
beszerzésének eldkészitésével, javitdsaval, {lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, a
beszerzési igényeket — a belsd szabalyozdkban meghatarozott értékhatar figyelembevételével —
tovabbitja a Beszerzési Osztaly fel¢;

J) aBM OKEF IFO-val egyiittmiikodve végzi veszélyhelyzeti alkalmazas esetén a Mozgd Vezetési
Pont gépjarmiivek lizemeltetésével, veszélyhelyzeti alkalmazhatosaganak biztositasaval
kapcsolatos feladatokat;

k) végzi a BM OKF ¢s a BM OKF GEK ellatasi kdrébe tartozo szervezetek szamara biztositando
fényképezogépek, kamerak, GPS autdés helymeghatarozd késziilékek — a hatalyos belséd
szabalyozok ¢és jogszabalyok szerinti — beszerzésének elokészitését, nyilvantartasat,
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felhasznald részére torténd atadasat, a beszerzési igényeket — a belsd szabalyozdkban
meghatarozott értékhatar figyelembevételével — tovabbitja a Beszerzési Osztaly felé;

I) végzi a BM OKF és a BM OKF GEK érdekében lizemeltetett biztonsagtechnikai berendezések
tervezését, lizemeltetését, €s karbantartasat (riaszto, beléptetd, megfigyeld,);

m)biztositja a Katasztrofavédelmi Koordinacidés Tarcakozi Bizottsag Nemzeti Veszélyhelyzet-
kezelési Kozpontjanak informatikai és tavkozlési feladatainak hatterét;

n) végzi az allando belépokartyak kiosztasat, valamint az ezzel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

V.6. Kéményseproipari Igazgatohelyettesi Szervezet

A Kéményseprdipari Igazgatohelyettesi Szervezet az igazgatd kozvetlen alarendeltségében miikodo
szervezeti elem.

A kéményseprdipari igazgatohelyettes latja el az Ugyfélszolgélati Csoport és a megyei ellatasi
csoportok, valamint a koordinatorok tevékenységének iranyitasat.

118. A Kéményseprdipari Igazgatohelyettesi Szervezet:

a) részt vesz a dontések el6készitésében;

b) elkésziti a szakteriiletét érint6 részjelentéseket, elkésziti a szakteriilet munka- és ellendrzési
tervét, javaslatot tesz a munka javitasara;

c) véleményezi a szakteriiletet érintd anyagokat, eléterjesztéseket;

d) kapcsolatot tart a kéményseprdipari feladatokhoz kapcsolodd szervezeti egységek hasonlo
jogallasu vezetdivel, ligyintézdivel, részt vesz a szakteriiletet érintd tovabbképzéseken, szakmai
konferencidkon, rendezvényeken;

e) gondoskodik a szakteriiletét érint6 megrendeléses kotelezettségeinek betartasarol, az abban
foglaltak végrehajtasarol;

f) a szakteriiletét érintGen, a hatdsagi eljarasok lefolytatasa soran egylittmiikodik a teriiletileg
illetékes tlizvédelmi hatdsaggal;

g) kozremikodik a kiillonb6zé kéményseprdipari targyu szerzédések, megallapodasok
elokészitésében;

h) elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a sormunka éves tlitemezésének tervét és jovahagyast
kdvetden az Onkormanyzatok utjan kozzéteszi;

1) 0Osszehangolja a feladatok ellatasahoz sziikséges felszerelések elosztasat.

V.6.1. Ugyfélszolgalati Csoport

119. Ugyfélszolgalati Csoport feladatai kiilondsen:

a) mikodteti a kozponti ligyfélszolgalati tevékenységet és a call centert;

b) egyiittmikodik a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ
Zrt.) szakteriileti call centerével,

C) szervezi, illetve végzi az ligyfélszolgalati elektronikus postafidkra, illetve postai kiilldeményként
érkezo levelekkel kapcsolatos teenddket;

d) végzi a teriileti személyes tligyfélszolgalati tevékenység és call center kozotti munkamegosztas
koordinacidjat;

e) koordindlja és lefolytatja a kéményseprdipari targyt kérelmek, javaslatok, panaszok és
kozérdeki bejelentések kivizsgalasaval kapcsolatos eljarasokat;

f) ellatja a megyei ellatasi csoportoknal tigyfélfogadasi iddben személyesen tett bejelentések
felvételének €s kezelésének szakmai feliigyeletét;

g) figyelemmel kiséri az attett ligyek intézését, a hataridok betartasat;

h) naprakészen vezeti a kozérdeki bejelentések és panasziigyek nyilvantartasat;

1) teljesiti a teriiletét érintd adatszolgaltatasokat;
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J) szervezi az tgyfélszolgalati szakallomany, a NISZ Zrt. allomany, és az adminisztratorok
szakmai képzéseit;

k) kozremiikodik a kéményseprOipari tevékenységet érint javaslatok, elGterjesztések, belsd
normak el6készitésében, kidolgozéasaban;

I) értékeli, elemzi az el6z6 évi, hataskorébe tartozo javaslatokat, kérelmeket és panaszokat, errél
a BM OKF GEK Hivatal részére jelentést készit és terjeszt fel;

m) kozremiikodik a BM OKF GEK kéményseprdipari szakteriiletét érint6 kiilsé kommunikacios
tevékenység alakitasaban.

V.6.2. Megyei Ellatasi Csoport

Megyei Ellatasi Csoport feladatai kiilonosen:

a) szervezi a kéményseproipari tevékenységet;

b) ellatja a sormunka végrehajtasahoz kapcsolodo értesitési tevékenységet;

C) végzi a kéményseproipari sor- é¢s sormunkan kiviil, megrendelésre ellatanddé munkat;

d) Osszeallitia a kéményseprdipari feladatok éves iltemtervét, tervezi a sormunkanak és a
megrendeléses kéményseprodipari munkanak az litemezését;

e) pontositja a lakossagi kéménysepréipari tevékenység ellatasat tamogato adatbazist a sormunka
keretében végzett adatgyiijtés alapjan;

f) végzi a személyes ligyfélszolgalati tevékenységet és adatot szolgaltat a kozérdekii bejelentések
és panaszok Ugyfélszolgalati Csoport altali kezeléséhez;

g) egyezteti a harmadik értesitést kovetd sormunka végrehajtasanak idépontjat;

h) koordinalja a szaktechnikai eszk6zok karbantartasat és hitelesitését;

i) kozremiikodik az tigyfélszolgalati call center mitkodtetésében;

J) részt vesz a belsé szakmai normak kidolgozasaban;

K) Osszeallitja a szaktevékenységrol szol6 statisztikakat és az éves munkarol szolo beszamolot;

I) szervezi az allomany rendszeres képzésének végrehajtasat;

m) kozremiikodik a hatdsagi tevékenység ellatasahoz sziikséges adatszolgaltatasban.

VI. FEJEZET
A BM OKF GEK MUKODESE

VI.1. A miikodés alapjai, legfontosabb szabalyai

A BM OKF GEK folyamatos miikodését az Alapitdé Okirat, a jogszabalyok, a kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, a belsd normak, e Szabalyzat, valamint az egyes szervezeti elemek
tigyrendjei és a munkakori leirdsok hatarozzék meg.

Az tlgyrend — a feladatok elosztasara alkalmas modon — tartalmazza a szervezeti elemeknél
jelentkezd feladatokat, hatdskordket, illetékességet, a miikodés rendjét, szabdlyait, a szervezeti
elemeknek a szervezeti tagozodasban elfoglalt helyét, a kiadmanyozas szervezeti elemen beliili
konkrét rendjét.

A munkakori leiras — a feleldsség megallapitasara alkalmas modon — tobbek kozott tartalmazza az
egyes beosztasokban, illetve munkakorokben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a
beosztas, illetve a munkakor ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak
megjelolését, a munkakorre vonatkozo képesitési €s egyéb sajatos eldirasokat.

A szervezeti elemek tevékenységlik soran kotelesek egymassal egyiittmiikddni. A feladatkoriikbe
tartozd, de mas szervezeti elemek tevékenységi korét is érintd ligyekben az érdekeltekkel egyeztetve
kotelesek eljarni. Az egyeztetésért annak a szervezeti elemnek a vezetdje a felelds, amelynek a
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feladat elvégzése e Szabalyzat, vagy az ligyrendje szerint a feladatkorébe tartozik.

A személyi allomany foglalkoztatasi jogviszonyaval Osszefiiggd beadvanyokkal, kérelmekkel,
szolgalati panaszokkal kapcsolatos dontések elokészitését az a szervezeti elem végzi, amelynek a
kérelem, a beadvany, vagy a szolgalati panasz targya e Szabalyzat szerinti feladatkorébe tartozik.

A szolgalati eloljard utasitdsa alapjan az alarendeltek (beosztottak) - szakmai képzettségiikre, a
feladat jellegére is figyelemmel - kotelesek olyan tigyek eseti, illetve ideiglenes jellegili intézésére
is, amelyek a belsé normak, illetve e Szabalyzat szerint mas szervezeti elem feladatkorébe tartoznak.

A szolgalati ut a szolgalati ligyek intézésének azon mddja, melynek sordn az utasitasok, szolgalati
tigyiratok a szolgélati eloljar6tol az alarendelthez vagy a jelentések, kérelmek és panaszok az
alarendelttdl az ala-folérendeltségi viszonynak megfeleld egymadsra épiilé rendben az intézkedésre
jogosult eloljarohoz jutnak.

Az alarendeltek részére a szolgalati ut betartasaval adhat6 utasitas. Amennyiben a szolgalati érdek
sérelmet szenvedne vagy a szolgélati eloljaré akadéalyoztatisa, az ligy siirgdssége, illetve jellege
miatt erre nincs mod, a szolgalati ut betartasatol el lehet tekinteni. A nem kozvetlen szolgélati
eloljarotol kapott utasitast végre kell hajtani, de arrdl haladéktalanul jelentést kell tenni a kozvetlen
szolgalati eloljaronak.

VI.2. Az ligyintézés folyamata

A BM OKF GEK munkatarsa koteles a katasztrofavédelemmel kapcsolatos, tudoméséra jutott
hivatalos informaciot a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti elemhez eljuttatni,
illetve sziikség szerint az informécid alapjan hivatalbol eljarast kezdeményezni.

Az igazgato, az igazgatOhelyettesek, a hivatalvezetd, a szolgalatvezetOk, az osztilyvezetOk és a

JOGAR Tovabbképzd Kozpont és Hotel igazgatdja (a tovabbiakban egylitt: vezetdk) — a

jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozokben ¢€s e Szabalyzatban foglaltak

kivételével —, ha felettesiik masként nem rendelkezik:

a) afeladat- és hataskoriiket az alarendeltségiikbe tartozokra atruhazhatjak;

b) az alarendeltségiikbe tartozo szervezeti elemektdl, vezetoktol és ligyintézOkt6l barmely tigyet
magukhoz vonhatnak;

c) alarendeltjeik felé az igyek intézésére érdemi és eljarasi utasitast adhatnak;

d) megsemmisithetik, vagy megvaltoztathatjak az alarendeltségiikbe tartozo szervezeti elem
vezetdje, ligyintézdje altal hozott dontést, és kezdeményezhetik a megsemmisitést, vagy a
megvaltoztatast az illetékes vezetonél.

Hatéskori 6sszetitkozés esetén a kozos kozvetlen felettes vezetd jogosult az eljard szervezeti elem
kijelolésére.

Az ligyintézésért felel6s személy az eljaras soran:

a) attanulmanyozza az ligyre vonatkozoé iratokat és mas informaciot tartalmazo anyagokat,
sziikség szerint végrehajtja az ligyet érintd iratok potlolagos 6sszegytijtését és csatolasat, illetve
a kiilonboz0 tigyiratdarabok szerelését;

b) amennyiben az tigyben mas szervezeti elem vagy szerv allaspontjanak bekérése sziikséges,
err6l indokolt esetben a felettesét kiilon tdjékoztatja, az egyeztetést az illetékessel szdban,
sziikség szerint irasban elvégzi,

c) az tlgyben folytatott jelentdsebb targyalasrol, értekezletrol, megbeszélésrdl, szobeli
megallapodasrol, egyeztetésrdl sziikség szerint jegyzokonyvet, emlékeztetot vagy feljegyzést
készit, a résztvevokkel azt alairatja, és az ligyiratban elhelyezi, fontosabb tigyeknél a 1ényeges
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vezetdi utasitasokat az elektronikus iratkezeld rendszerben rogziti;

d) megallapitasait, javaslatait az tigyiratban rovid feljegyzés formajaban Osszegzi, és elkésziti a
kiadmany tervezetét;

e) az ligyiratot tovabbitja a kiadmanyozasra jogosulthoz.

Az ligyintézés soran meg kell tartani az elektronikus és papiralapu tigykezelésre (iratkezelésre)
vonatkoz6 szabalyokat.

A hivatasos katasztrofavédelmi szerv tagja a munkavégzése soran tudomasara jutott adatot (igy
kiilondsen a mindsitett adatot, a nem nyilvanos adatot, az {lizleti titkot tartalmazo6 adatot, valamint
személyes adatot) illetéktelen személynek nem adhatja at, arrél engedély nélkiil maésolatot,
kivonatot semmilyen modon és forméaban nem készithet, tovabba az adat tartalmat nem hozhatja
nyilvanossagra az érvényességi idon beliil illetéktelen személynek nem adhatja at, valamint az adat
tartalmat nem hozhatja nyilvanossagra, vagy illetéktelen személy tudomasara.

V1.3. A kiadményozasi jog gyakorlasa

135. Az igazgat6 kiadmanyozza:

136.
tartoz6 tligyekben — az igazgatd nevében és megbizasabol - a gazdasagi igazgatOhelyettes vagy az
igazgato altal kijelolt igazgatohelyettes gyakorolja.

137.

138.

139.

a) a fOigazgatohoz, fOigazgato-helyettesekhez, megyei ¢és fovarosi katasztrofavédelmi
igazgatokhoz, orszadgos fofeliigyelokhdz, szolgalatvezetokhdz, hivatalvezetohoz cimzett
iratokat, tartalmuktol fiiggetleniil;

b) azokat az iratokat, amelyek kiadmanyozasanak jogat — jogszabaly szerint — nem ruhazhatja at,
vagy magahoz vonta;

C) atarsszervek azonos szintli vezetdi részére kiildott megkereséseket;

d) akozvetlen alarendeltségébe tartozok szabadsagainak engedélyezését;

Az 1gazgato tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogot az igazgatd hataskorébe

A gazdasagi igazgatohelyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot:

a) azigazgatoi alairasra nem tartozo — e Szabalyzat altal hataskorébe utalt — {igyekben;

b) a BM OKF gazdasagi foigazgato-helyettes alarendeltségébe tartozd féosztalyvezetokhoz
cimzett adatszolgaltatasokat, tajékoztatasokat;

c) a helyi szervezeti elem részére készitett, a gazdasagi szakteriiletet érint iratokat,
adatbekéroket;

d) a megyei és févarosi gazdasagi igazgatohelyetteseknek cimzett iratokat, tartalmuktol
fiiggetlentil;

e) azokban az tigyekben, amelyekben a dontést és a kiadmanyozas jogat az iranyitasa ala tartozo
osztalyvezetoktdl és a JOGAR Tovabbképzé Kozpont és Hotel igazgatdjatdl magahoz vonta.

A logisztikai-, kéményseproipari igazgatohelyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot:

a) azigazgatoi aldirasra nem tartozo — e Szabalyzat altal hataskorébe utalt — {igyekben;

b) az igazgatd és a gazdasagi igazgatohelyettes egylittes akadalyoztatasa esetén, eseti igazgatoi
utasitas szerint;

¢) ahelyi szervezeti elemek részére készitett, a szakteriiletét érint0 iratok, adatbekérdk esetén;

d) azokban az iigyekben, amelyekben a dontést és a kiadmanyozas jogat az iranyitasa ala tartozo
osztalyvezetoktdl magahoz vonta.

A hivatalvezetd gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a hivatal jogkdrébe tartozé mindazon iigyekben,
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amelyekben a kiadmanyozas joga nincs az igazgato és az igazgatohelyettesek részére fenntartva.

A szolgalatvezetok gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot a szolgalat jogkorébe tartozé mindazon
tigyekben, amelyekben a kiadmanyozas joga nincs az igazgatd és az igazgatohelyettesek részére
fenntartva.

A Humaén Szolgalat vezetdje az igazgatd nevében és megbizasabol kiadmanyozza, illetve alairja a
szolgalati id6rdl kiallitott és az egyéb munkaltatoi igazolasokat.

Az osztalyvezetd, valamint a JOGAR Tovabbképz6 Kozpont és Hotel igazgatdja kiadmanyozasi
joga Kiterjed az osztaly, valamint a JOGAR Tovabbképzé Kozpont és Hotel tigykorébe tartozo
mindazon iigyekre, amelyekben a kiadmanyozas jogat az eldzdekben felsorolt vezetok nem tartottak
fenn a maguk részére.

A munkabiztonsagi feliigyeld gyakorolja a kiadmanyozasi jogot munkavédelmi iigyekben a
hatarozatok, valamint a BM OKF Human Szolgalat vezet6jéhez cimzett, munkavédelmi targya
iratok kivételével.

A kéményseproipari és ligyfélszolgalati csoportvezetd gyakorolja a kiadmanyozasi jogot:
a) a kéményseproipari tevékenység iitemezésével kapcsolatos tajékoztatasi és értesitési
tigyekben;
b) az égéstermék-elvezetok kovetelményeinek ellenérzésével, miszaki vizsgalataval,
feliilvizsgalataval kapcsolatos adatszolgaltatasi tigyekben;
C) azligyfélszolgalati csoportvezetd a kozérdekii bejelentések és panaszok intézésére szolgald
tigyekben.

A kéménysepromester gyakorolja kiadméanyozasi jogot:
a) a helyszini miiszaki vizsgalatokkal kapcsolatos tigyekben;
b) a tervezett vagy tervezéssel érintett ¢égéstermék-elvezetd miiszaki megfeleldségével
Osszefiiggo feliilvizsgalati tigyekben,;
C) atlizvédelmi hatosagi iranyba teljesitendd értesitési tigyekben.

Gazdalkodasi jellegli vagy ilyen kihatasu tigyekben a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési jog gyakorlasa a BM OKF GEK Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban foglaltak
szerint torténik.

A belsd szabalyozo eszkozok eldkészitésének és kiadasanak rendjét kiilon foigazgatdi belsé norma
szabalyozza.

Minden vezetd iigyrendben - feladat- €s hataskorén beliil - koteles irasban szabalyozni a
kiadmanyozasi jogot, konkrétan megjeldlve, hogy mely feladatkéron beliil milyen esetekben tartja
azt fenn magénak.

V1.4. Vezetdi utasitas végrehajtasa
Az ligy elintézéséért az ligyintézd és a kiadmanyozo egyarant felelds.

Az tigyintézd koteles a felettes vezetd utasitasai szerint eljarni. Ha az ligyintéz0 a felettes vezetd
rendelkezéseivel nem ért egyet, koteles azt a felettes vezetdjének szdéban megindokolni, ezt
kovetden ellenvéleményét kiilon iratban vagy az elektronikus iratkezeld rendszerben jogosult
feltlintetni, a tervezetet azonban felettesének utasitasa szerint koteles elkésziteni. A szabalyszert és
a szolgalati uton elbterjesztett véleményéért az ligyintézét semmilyen hatrany nem érheti. Az
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tigyintéz0 kiilon jogszabalyban eldirt kivételes esetekben koteles, illetve jogosult a vezetdi
utasitdsok megtagadasara.

Az intézkedésnek a felettes vezetd altal modositott részéért vagy az olyan intézkedéséért, amellyel

az igyintézo (feliilvizsgald) nem ért egyet, és amely kifejezetten a felettes vezetd utasitasara késziilt,

kizarolag a felettes vezeto a felelOs.

A BM OKF GEK-re érkezett minden {igyben a jogszabalyokban vagy egyéb mdédon meghatarozott

hataridok megtartasaval kell valaszt adni. Az ligyh6z tartozd hataridoket és azok moédositasat az

elektronikus iratkezeld rendszerben kell dokumentalni.

Az ligyiratok nyilvantartasanak, kezelésének ¢és védelmének szabélyait belsd norma részletezi.
VI.5. A feladatok meghatarozasa

A hivatasos katasztrofavédelmi szervek célkitlizéseit, a vezeté-iranyitd munka, a Szakmal,

gazdalkodasi, human, ellendrzési €s hivatali szakteriiletek éves {6 feladatait a foigazgat6 hatdrozza

meg az Eves Munkaprogramban, amely a tervezés, értékelés és mindsités alapja.

Az Eves Munkaprogram megvaldsitasa érdekében a hivatasos katasztrofavédelmi szerv valamennyi

szintjén a tervezett feladatokat a Féléves Vezetdi Munka- és Ellenérzési Terv, valamint a Havi

Naptari és Ellen6rzési Terv tartalmazza.

A munkatervezés és az éves tevékenység értékelésének rendjét belsé norma is szabalyozza.

V1.6. A szolgélati beosztasok atadasanak rendje

A szolgalati beosztasok atadasa torténhet végleges, valamint 60 napot meghaladd tavollét esetén
ideiglenes jelleggel.

A végleges jellegli atadas-atvételre biztositando idétartamok:
a)  igazgatOhelyettesi beosztasok esetén: 3-4 hét
b)  szolgalat-, hivatal-, osztalyvezetdi beosztasok esetén: 2-3 hét
C)  csoportvezetdi beosztasok esetén (a nagysagtol fliggden): 1-2 hét

d) lgyintézoi, ligykezel6i beosztasok esetén (a feladat mértékétdl fliggden): 1 hét

Az ligykorok atadasanak fobb szabalyai:

a) a szervezeti elemek vezetdinek személyében bekodvetkezett valtozas esetén az ligykorok
atadas-atvételérdl iitemtervet kell késziteni a kozremiikodok nevesitésével. Az eljarasban
részt vesz az atadd, az atvevd, a Hivatal ligykezelési feladatokkal megbizott képviseldje,
valamint mindazok, akiket erre esetenként az igazgatdé vagy az 4ltala felhatalmazott
helyettese kijeldl, tovabba osztalyvezetd vagy annal magasabb munkakor atadas-atvétele
esetén az Ellendrzési Szolgalat;

b) az litemtervet az elkészitésért felelds személy terjeszti eld jovahagyasra az igazgatohoz,
a szolgalati Ut betartdsdval. Az atadas-atvételrdl az ligykdr nagysagrendjétdl fiiggden
témanként részjegyzokonyv és dsszefoglald (egyszeriibb esetben jegyzdkonyv) késziil. Az
atadas-atvételrol készitend6 dokumentum eldirasat az titemterv tartalmazza;

C) az a) pontba nem tartoz¢ ligyintézai, ligykezel6i munkakorokben a fliggdben 1évo ligyeket
az atado a vezetdje altal kijeldlt atvevo, ennek hianyaban a szervezeti elem vezetdje részére
adja at. Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni;

d) az ugyiratok atadas-atvételére vonatkozo részletes szabalyok tekintetében a hatalyos
Iratkezelési Szabalyzat eldirdsai az iranyadoak.
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Az Osszeférhetetlenség vonatkozasaban (bejelentés, engedélyezés stb.) a kiilon jogszabalyokban,
belsé normakban ¢és a Kollektiv szerzodésben meghatarozott rendelkezések szerint kell eljarni.

V1.7. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak szabalyairol foigazgatoi és igazgatdi belsé norma, valamint
Kollektiv szerz6dés rendelkezik.

V1.8. A BM OKF GEK szervezeti elemeinek ligyrendje

A hivatasos katasztrofavédelemi szervek folyamatos miikodését a jogszabalyok, a kdzjogi
szervezetszabalyoz6 eszk6zok, sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk, illetve az ezekre épiild
tigyrendek és a felettes vezetd utasitasai hatarozzak meg.

A jovahagyasok rendje:
a) Az igazgat6 hagyja jova:
aa) a Gazdasagi Igazgatohelyettesi Szervezet;
bb) a Logisztikai Igazgatohelyettesi Szervezet;
cc) a Kéményseproipari Igazgatohelyettesi Szervezet
iigyrendjét.

b) Azigazgaté adjakia
aa) a Hivatal,
bb) az Ellendrzési Szolgalat;
cc) a Human Szolgalat
iigyrendjét.

VIIl. FEJEZET
FELADATOK VEGREHAJTASANAK RENDJE
VII.1. A gazdélkodasi feladatok végrehajtasa

A BM OKF GEK gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok,
a bels6 normak, valamint a Gazdasagi Igazgatohelyettesi Szervezet ligyrendje hatarozza meg.

VI1.2. Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa

A BM OKF GEK adatkezelési, adatbiztonsagi ¢és adatszolgaltatasi, valamint a kdzérdekli adatok
nyilvanossagaval 6sszefliggd tevékenységét kiilon belsd normék szabalyozzdk. A BM OKF GEK
bels6 adatvédelmi tisztviseldje, valamint biztonsagi vezetdje az igazgatd altal kijelolt személy.

VII.3. Az ellendrzések rendje

A BM OKF GEK hataskorébe tartozo ellendrzések rendjét a hivatasos katasztrofavédelmi szervek
ellendrzési és felligyeleti tevékenységének szabalyairdl szolo BM OKF féigazgatoi intézkedés, a
BM OKF GEK Bels¢ Ellendrzési Kézikonyve, az igazgato altal jovahagyott éves belsd ellenérzési
terv, a féléves munka- és ellendrzési terv, valamint a havi naptari és ellendrzési terv hatdrozza meg.

A szervezeti elemek vezetdi kotelesek az altaluk irdnyitott szervezet munkajat folyamatosan
ellendrizni, ennek keretében az ligyintézoket a kiadott feladatok végrehajtasardl beszamoltatni.
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VIl.4. A szakmai tovabbképzés rendje

168. A BM OKF GEK hataskorébe tartozo szakmai tovabbképzések rendjét az igazgatd hatarozza meg.

VIL.5. A nemzetko6zi kapcsolatok altalanos rendje

169. A nemzetkdzi kapcsolatok rendje:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a BM OKF GEK szervezi a nemzetkozi egyiittmiikodést a hatdrmenti és szomszédos
teriiletekkel; szolgalati kiutazas esetén a fogadokészség megteremtése ¢és az utazas
megszervezése az adott szervezeti elem ¢és a Hivatal feladata;

engedélyeztetni kell a szolgalati céllal, barmely rovid idére érkezo kiilfoldi személyek vagy
delegaciok fogadasat, illetve a hazankban akkreditalt kiilf6ldi diplomatak, diploméaciai és
konzuli képviseldk fogadasat is;

a kiilfoldi szervezetektdl, személyektdl, diplomaciai vagy konzuli képviseloktdl szarmazd
megkereséseket, talalkozokra tett javaslatokat szolgalati uton jelenteni kell BM OKF
Nemzetkdzi Foosztaly felé;

a BM OKF GEK a kovetkezd évi kiutazasi és fogadasi igényeiket minden évben oktdber 15-
ig megkiildik a BM OKF Nemzetk6zi Foosztalynak, amelyet az éves kiutazas és fogadasi
tervbe foglal. Az éves kiutazasi és fogadasi tervet a BM OKF féigazgatoja hagyja jova;
kiilfoldi szervezettel, személlyel belfoldon, vagy kiilfoldon folytatott hivatalos targyalashoz
eldzetesen (15 nappal eldbb) targyalasi tervet, kiilfoldi kiutazasrol a hazaérkezést, illetve a
hazai talalkozét kovetd 15 napon beliil jelentést (fogadasi jelentés, uti jelentés) és
elszamolast kell késziteni. A targyalési tervet, a jelentést és az elszamolast a BM OKF
Nemzetkozi FoOosztaly tutjan jovahagyasra fel kell terjeszteni a kiutazast/fogadast
engedélyezd vezetdnek;

a nemzetkdzi kapcsolattartads, munkavégzés, valamint a katasztrofa segitségnytjtas és
segitségkérés rendjérdl kiilon szabalyzat szol.

VIL.6. A sajtod- és tomegtajékoztatas rendje

170. A sajtd- és tomegtajékoztatas rendje:

a)

b)

c)

d)

e)

a BM OKF GEK tevékenységérdl, szervezetérol, iddszerti feladatairol, a katasztrofavédelem
teriileti helyzetérdl, stratégiai koncepciokrol, kozép és hosszu tavh tervezésrdl az igazgato,
igazgatohelyettesek, vagy az altaluk kijelolt személyek nyilatkoznak;

a BM OKF GEK napi feladatairol, rendezvényeirdl és a nemzetkdzi szakmai kapcsolatokrol
a szovivo - az internet, a sajto, illetve a miisorszolgaltatok kdzremiikodésével - tajékoztatja
a kozvéleményt;

az igazgato altal kijelolt személyek hataskoriikbe tartozd szakmai kérdésekrdl teljes
felel0sséggel nyilatkozhatnak. A nyilatkozattételre kijeldlt személy eldzetesen egyeztet az
igazgatoval €és a szovivovel, és a nyilatkozat tényét és tartalmat utolag jelenteni, vagy arrol
tajékoztatni koteles;

a tajékoztatasi tevékenység soran a személyes adatok védelmére és a kozérdekii adatok
nyilvanossagara, az iizleti titok megdrzésére €és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo
szabalyokat be kell tartani;

a média tdjékoztatasanak rendjét kiilon belsd norma szabalyozza. A nyilatkozatok soran a
hatdlyos normékat be kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat a tliz-, polgéri-, ¢és
katasztrofavédelmi szakmai érdekek €s masok jogainak sérelmével.
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VII.7. Az értekezletek rendje

A BM OKF GEK vezet6i forumrendszerét, valamint az eves tevekenyseg ertekelésének rendjét BM
OKF féigazgatoi bels6 norma és az Ugyrendek szabalyozzak.

Az igazgatd €s az igazgatOhelyettesek sziikség szerint allomanygytlést hivnak 6ssze, amelyen az
adott szervezet teljes személyi allomanya részt vesz. Az allomanygytilésen az elmult iddszak alatt
elvégzett feladatok értékelésére, az aktudlis és jovoben végrehajtasra keriild feladatok
meghatdrozasara kertl sor.
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1. fiiggelék a 312021. szamu BM OKF GEK igazgatoi intézkedés 1. mellékletéhez

A BM OKF GEK IRANYITASI RENDJE
A szervezeti elemek vezetoi

I. Az igazgato kozvetlen alarendeltségébe €s iranyitasa ala tartozik:
gazdasagi igazgatohelyettes;

logisztikai igazgatohelyettes;

kéményseproipari igazgatohelyettes;

hivatalvezetd;

human szolgalatvezeto;

ellendrzési szolgalatvezetd.

ok wdpE

Il. A gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen alarendeltségébe és irdnyitasa alé tartozik:
a koltségvetési osztalyvezetd;

az illetményszamfejtési osztalyvezetd;

beszerzési osztalyvezetod;

a vagyonkezelési osztalyvezetd;

a Jogar Tovabbképzd Kozpont €s Hotel igazgatoja.

a0 PE

Il. A logisztikai igazgatohelyettes kdzvetlen alarendeltségébe €s iranyitasa ala tartozik:
1. alogisztikai osztalyvezetd;
2. agépjarmi osztalyvezetd;
3. ahirad6 és informatika lizemeltetési osztalyvezeto.

IV. A kéményseprOipari igazgatohelyettes kdzvetlen alarendeltségébe €s iranyitasa ala tartozik:
1. azigyfélszolgalati csoportvezeto;
2. amegyei ellatasi csoportvezetok;
3. kéménysepro koordinatorok.

V. A hivatalvezetd iranyitasa ala tartozik:
1. aziigykezelési csoportvezeto.
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3. fiiggelék a 3/2021. szamii BM OKF GEK igazgatoi intézkedés 1. mellékletéhez

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK JEGYZEKE

igazgato;
igazgatohelyettes;
hivatalvezeto;
szolgalatvezetd;
osztalyvezeto;
alosztalyvezeto;

Humén Szolgalat:

kiemelt féeldado (fegyelmi)

Ellendrzési Szolgalat:

revizor;
belso ellen6r



4. fiiggelék a 3/12021. szamu BM OKF GEK igazgatoi intézkedés 1. mellékletéhez

MAK K-TORZS DHSZ BélYeHdflpprs

A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRAZSAL LATTA CL

Okirat szama: A-201/1/2020

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Beliigyminisztérium
Orszagos Katasztrofavéedelmi Foigazgatosag Gazdasagi Ellato Kézpont alapito okiratat a
kévetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Belligyminisztérium Orszagos Katasztréfavédelmi Fdigazgatdsdg
Gazdasagi Ellaté Kézpont
1.1.2. réviditett neve: BM OKF GEK
1.2. AKkoltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
1.2.1. angol nyelven: Ministry of Interior, National Directorate General for Disaster
Management, Economic Supply Centre
1.3. Akoltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 1149 Budapest, Mogyoradi 1t 43.
1.3.2. telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime
1 Bacs-Kiskun Megyei Ellatasi Csoport | 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth Lajos utca 15.
2 Baranya Megyei Ellatasi Csoport 7630 Pécs, Engel Janos Jozsef utca 1.
3 Borsod-Abauj-Zemplén Megyei 3525 Miskolc, Tarkanyi Béla utca 15.
Ellatasi Csoport
< Csongrad-Csanad Megyei Ellatasi 6728 Szeged, Kereskedd kéz 5/A-5/B.
Csoport
5 Gyor-Moson-Sopron Megyei Ellatasi 9021 Gyoér, Benczir utca 1/A.
Csoport
6 Hajdu-Bihar Megyei Ellatasi Csoport | 4024 Debrecen, Timar utca 13-15.
7 | Heves Megyei Elldtasi Csoport 3300 Eger, Klapka Gyérgy utca 11.
8 | Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Ellatasi | 5440 Kunszentmdarton, Rékdczi utca 19.
Csoport
9 Komarom-Esztergom Megyei Ellatasi | 2921 Komdrom, Ttizoltd utca 1.
Csoport
10 | Nograd Megyei Ellatasi Csoport 3100 Salgotarjan, Szent Fléridn tér 1.
11 | Pest Megyei Ellatasi Csoport 2045 Térokbalint, Raktarvarosi it 1.
12 | Somogy Megyei Ellatasi Csoport 8700 Marcali, Arpad utca 10.
13 | Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei 4300 Nyirbator, Debreceni it 69.
Elldtasi Csoport
14 | Veszprém Megyei Ellatasi Csoport 8200 Veszprém, Radnéti Miklds tér 2 /A.




15 | Békés Megyei Ellatasi Csoport 5600 Békéscsaba, Kazinczy utca 9.
16 | Tolna Megyei Ellatasi Csoport 7100 Szekszard, Mikes Kelemen utca 16-22.
17 | Zala Megyei Ellatasi Csoport 8900 Zalaegerszeg, Széchenyi tér 5.
18 | Jogar Tovabbképzé Kézpont és Hotel | 8623 Balatonféldvar, Spur Istvan utca 18.
19 | Kézponti Raktarbazis 1174 Budapest, Ferihegyi ut 264.
20 1165 Budapest, Didsy Lajos utca 28.
2. A koltségvetési szerv

alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1. Akéltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2010.09.01.

2.2

2.3.

3.1

3.2

4.1.

A koltségvetési szerv jogallasat meghatarozé jogszabdly: a katasztrofavédelemrdl és a
hozzd kapcsolédé egyes torvények modositasardl szolé 2011. évi CXXVIIL térvény
végrehajtisardl sz6l6 234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet.

A koltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitidsara, megsziintetésére jogosult szerv

2.3.1. megnevezése: Kormany

2.3.2. székhelye: 1014 Budapest, Szinhaz utca 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Belligyminisztérium
3.1.2. székhelye: 1051 Budapest, J6zsef Attila utca 2-4.

A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyito szervre atruhdzott iranyitasi hataskérok

esetén

3.2.1. a kozépiranyité szerv megnevezése, székhelye: Beliigyminisztérium Orszdgos
Katasztréfavédelmi Foigazgatdsag, 1149 Budapest, Mogyorddi ut 43.

3.2.2. atruhdzott iranyitasi hatiskorok: az dllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény
9.§b), d) és g)-j) pontjai.

3.2.3. a kozépiranyitd szervet kijelolo térvény, kormanyrendelet megjeldlése: a
katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes torvények modositasardl szolo
2011. évi CXXVIIL térvény végrehajtasardl szol6 234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koéltségvetési szerv kézfeladata: a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcesolodo egyes
torvények modositasardl szolé 2011. évi CXXVIIL térvényben (a tovabbiakban: Kat.
térvény), a tiiz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrol és a tlizoltésagokrdl sz6lo 1996.
évi XXXI. térvényben, a kéménysepré-ipari tevékenységrél szold 2015. évi CCXIL



torvényben a kéményseprd-ipari szervhez rendelt feladat- és hatdskérre vonatkozdan
figyelemmel a kéménysepro-ipari szerv kijelolésérdl szoléo 401/2015. (XI1.15.) Korm.
rendeletre, valamint a vonatkozd jogszabalyokban meghatdrozott feladatokat latja el. A
koltségvetési szerv kozfeladata, tovabba a katasztrofavédelmi feladatok végrehajtdsanak
gazdasagi és logisztikai timogaté feladatainak elldtdsa, valamint az ingatlangazdalkodas és
a beliigyi szolgalati lakdsok miikddtetése feltételeinek megteremtése.

4.2. Akoéltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:
szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
1 | 842510 Tiizvédelem szakigazgatdsa
4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:

43.1.

43.2.

4.3.3.

43.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

43.9.

4.3.10.

Biztositia a sajat, a Beligyminisztérium Orszagos Katasztréfavédelmi
Foigazgatosag (a tovabbiakban: BM OKF), a Pest Megyei Katasztréfavédelmi
Igazgatdsag (a tovabbiakban: Pest MKI), valamint a Katasztrofavédelmi Oktatasi
Kézpont (a tovabbiakban: KOK) pénziigyi ellatdsat. E feladatok elldtdsa érdekében
hézipénztart mikddtet.

Ellatja a sajat és az ellatasi korébe tartozo koltségvetési szervek koltségvetésének
eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Végzi a hivatdsos katasztrofavédelmi szervek dllomanya illetményének és egyéb
jaranddsdgainak szamfejtését, valamint ellitja az allomanyba nem tartozdk
személyi juttatdsaival kapcsolatos feladatokat.

Biztositia a hivatisos katasztréfavédelmi szervek kiilféldi kikiildetéseinek
pénziigyi, elszamolasi feltételeit, valutapénztaran keresztil.

Mikodteti az orszagos katasztrofavédelmi logisztikai tdmogatd rendszert,
logisztikai tAmogatast és ellatdst nyujt az ellatdsi hataskorébe tartozoé hivatdsos
katasztrofavédelmi szerveknek.

Kezeli az orszagos rendeltetésii, valamint a megyei katasztrofa-készleteket, végzi a
kapcsolodo szallitdsi feladatokat.

Gondoskodik az lizemeltetésre atvett ingatlanok hasznositdsarol, miikédtetésérdl,
lizemeltetésének miiszaki karbantartdsi és felijitdsi feladatainak ellatasarol,
biztositja az ingatlangazdalkodas feltételeit, nyilvantartasait.

Gondoskodik a meghatdrozott beliigyi szolgalati lakdsok tizemeltetésérdl,
karbantartasardl és felijitdsarol, beszedi a lakasok bérlésébdl befolyd bérleti
dijakat.

Miikodteti a kezelésében 1évo kdzponti és regionalis kiképzo- és raktarbazisokat,
gondoskodik a készletezés és raktdrozas infrastrukturalis feltételekrdl, a raktarak
védelmérdl, valamint végzi ezen objektumok iizemeltetésével fenntartasaval,
miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a sajat és az ellatdsi korébe tartozo koéltségvetési szervek elhelyezését
szolgald ingatlanokkal kapcsolatos épiiletiizemeltetési, a mikodéshez sziikséges



43.11.

43.12.

43.13.

43.14.

4.3.15.

4.3.16.

4.3.17.

4.3.18.

43.19.

informatikai, telekommunikicids, irodai ellatdsi-, és miiszaki feladatokat, valamint
biztositia a mikédéshez sziikséges munkakérnyezetet, végrehajtia az ellatdsi
korébe tartozd szervek elhelyezésével Osszefiiggd feladatokat, beleértve a
helyiségek butorozasat, berendezését, dekoralasat, koltoztetések lebonyolitasat,
anyagmozgatast.

Ellatja az ellatasi kérébe tartozo koéltségvetési szervek tekintetében a szolgdlati
jarmivek lizemben tartdsaval kapcsolatos technikai kiszolgélasi feladatokat, végzi
az tlzemeltetéshez kapcsolédd hatdsagi ligyintézéseket, a jarmivek., valamint
technikai felszerelések javitdsat és javittatdsat, idoszakos, illetve rendkiviili
feliilvizsgalatat.

Végrehajtia a miszaki-, a vegyivédelmi-, és egyéb technikai eszkozok
igénybevételével, kezelésével, hasznilatba vételével, kivondsaval kapcsolatos
feladatokat.

Végzi az anyaggazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az anyagok-,
eszkozok nyilvantartasardl, az anyagok-, eszk6z6k megdvasarol, lizemeltetésérol,

karbantartasardl, felujitasarél, valamint az anyagok és eszkézok leltarozasarol,
selejtezésérol.

Biztositja az ellatdsi korébe tartozo koltségvetési szervek allomanya részére
munkahelyi vendéglitis keretében az étkeztetési és vendéglatasi feladatokat,
valamint vendéglatd szolgdltatist nyujt az ellatasi kérébe tartozd koltségvetési
szervek rendezvényein, tanicskozasain, értekezletein.

Mikodteti, lizemelteti és hasznositja a Jogar Tovabbképzd Kézpont és Hotelt,
valamint a Naro Kempinget, gondoskodik az tidiilési dijak tidiiltetési szolgaltatas és
mindségi kategoria szint szerinti kialakitdsarol, és kezdeményezi jovahagyasukat.

Biztositja a katasztréfavédelmi szervek dllomanya részére a fogorvosi alapellatast.

Kiilén megallapodas alapjan ellatja a KOK, valamint a felek dltal meghatarozott
korben a BM OKF és a Pest MKI gazdalkodasi feladatait.

Ellatja a kéményseprd-ipari szerv hataskorébe tartozo feladatokat:

4.3.18.1. az égéstermék-elvezetd, az 6sszekotd elem ellendrzését, sziikség szerint
tisztitdsat, az égéstermék-elvezetd miszaki feliilvizsgalatat,

4.3.18.2. a tiizel6berendezés levegd utanpotlasanak ellendrzését,

4.3.18.3. az égéstermék paramétereinek ellendrzését,

43.18.4.a szén-monoxid érzékeld berendezés felszerelésre és mikédtetésre
vonatkozo kételezettség teljesitésének, az érzékeld miikdddképességének
ellendrzését,

4.3.18.5. a szurokréteg kiégetését,

4.3.18.6. az égéstermék-elvezetd miiszaki megoldas megfeleloségével dsszefiiggd
tervfeliilvizsgalatot,

4.3.18.7. helyszini miiszaki vizsgalatot.

Koordindlja az orszagos szinyoggyéritési program keretében a sziinyoggyéritéssel
kapcsolatos feladatok ellatasat.



44. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:
kormanyzati funkciészam kormdnyzati funkcié megnevezése
1 | 013360 Mads szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
2 1032010 Tiiz- és katasztréfavédelem igazgatdsa
3 ] 032020 Tiiz- és katasztrofavédelmi tevékenységek
4 | 032040 Nemzetkozi katasztréfavédelmi segitségnynijtas
5 032060 Polgari védelmi stratégiai tartalékok taroldsa,
kezelése
6 | 041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas
7 | 041236 Orszagos kézfoglalkoztatdsi program
8 | 047410 Ar- és belvizvédelemmel sszefiiggd tevékenységek
9 1049030 Kéménysepro-ipari tevékenység
10 ] 072311 Fogorvosi alapelldtas
11 | 074011 Foglalkozds-egészségiigyi alapellatas
12 | 074040 Fert6z6 megbetegedések megel6zése, jarvanytigyi
ellitas
13 | 081071 Udiil6i szallashely-szolgaltatds és étkeztetés
14 ]095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
45. AKkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertilete: Magyarorszag teriiletére terjed ki.
5. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése
5.1. A Kkoltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: a BM OKF GEK igazgatdjat a
beliigyminiszter - a rendvédelmi feladatokat ellité szervek hivatdsos allomanyanak
szolgalati jogviszonyardl szolé 2015. évi XLIL térvény alapjan 5 éves hatarozott
iddtartamra - nevezi ki és menti fel, tovdbba gyakorolja a vele kapcsolatos, jogszabalyban
meghatdrozott kiemelt munkaltatdi jogkorcket, az egyéb munkaltatoi jogkéroket a BM
Orszagos Katasztréfavédelmi Foigazgatosag foigazgatdja gyakorolja.
5.2. Akéltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

rendvédelmi szervek hivatasos | a rendvédelmi feladatokat ellato szervek hivatdsos

1 | allomanyu tagjainak szolgdlati | dllomanyanak szolgalati jogviszonyarodl szol6 2015. évi
jogviszonya XLIL térvény

2 | munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény
kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kozfoglalkoztatdsrol és a kdzfoglalkoztatashoz

3 kapcsolodd, valamint egyéb térvények médositasardl

52616 2011. évi CVI. térvény

rendvédelmi 1gazgatisi a rendvédelmi feladatokat ellato szervek hivatasos

4 | szolgalati jogviszony allomanyanak szolgalati jogviszonyarol sz6l6 2015.

évi XLIL torvény




Magyar
NM Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom. hogy jelen alapito okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a BELUGYMINISZTERIUM ORSZAGOS
KATASZTROFAVEDELMI FOIGAZGATOSAG GAZDASAGI ELLATO KOZPONT 2020. augusztus 12.

napjan kelt. 2020. augusztus 14. napjatol alkalmazando A-201/1/2020/M okiratszamu modosito okirattal
veégrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2020. augusztus 14.

10986523 _saradek_vi_N12008)4



5. fiiggelék a 3.12021. szamu BM OKF GEK igazgatoi intézkedés 1. mellékletéhez

BM OKF GEK iltal iizemeltetett objektumok jegyzéke

Sorszam ingatlan cime ingatlan funkcidja

Hotel, Oktatasi kozpont - Jogar

1. 8623 Balatonfoldvar, Spur Istvan utca 18. Hotel ¢s Tovabbképzé Kozpont

2. 1163 Budapest, Havashalom utca 53. Vezetési pont, gondnoki lakas

3. 1173 Budapest, Bakancsos utca 6. Vezetési pont, gondnoki lakas

4, 1223 Budapest, Kapolna utca 10-26. (809. utca) Raktar

5. 1134 Budapest, Dézsa Gyorgy ut 134. Vezetési pont, gondnoki lakas

6. 1121 Budapest, E6tvos ut 37. Lakas

7. 1163 Budapest, Veres Péter ut 9. (Farkashida utca 4.) Miihely, raktar

8. 1174 Budapest, Ferihegyi ut 264. Kiképzobazis

9. 1182 Budapest, Péterhalmi it 4. (Fogoly utca) Vezetési pont

10. 1033 Budapest, Laktanya utca 33. (Obudai rakpart 72) Oktatési intézmény
11. 1138 Budapest, Népsziget it 9. Nyaral6
12. 1149 Budapest, Mogyorodi ut 41-43. Kivett ipartelep/Irodahaz
13. 1113 Budapest, Tas vezér utca 9. Tlizoltosag, oktatasi intézmény
14, Hatvan-Nagygombos, Kiilteriilet Oktatasi objektum
15. 2117 Isaszeg, Rakoczi Ferenc utca 87. Mélylétesitmeny, Kiképzo Bazis
16. Isaszeg, Kiilteriilet Adobhaz
17. 8623 Balatonfoldvar-K6roshegy, Kismartoni utca 12. Naro Camping
18. 2119 Pécel, Rét utca 3. Raktar
19. 2119 Pécel, Szent Imre korat 3. Oktatasi Kozpont
20. 2310 Szigetszentmiklos, Csépi ut 249. Oktatasi intézet
21. Taksony kiilteriilet erd6
22. 1149 Budapest, Mogyorodi ut - Rona utca - Beseny6i utca fiives teriilet
23. 1165 Budapest, Didsy Lajos utca 28. Bajtarsak Otthona
24. | 1165 Budapest, Diosy Lajos utca 26. Irodahaz
1163 Budapest, Veres Péter ut 9. < AL p
25. Farkashidaputca \2/§ e petertt. (Legcnyiea 1. A Miihely
26. 1164 Budapest, Banyasz utca 3. I1. 17. Lakas
27. 1164 Budapest, Banyasz utca 1. pinceszint teremgarazs, gépkocsi beallo
28. 1182 Budapest, Fogoly utca 13-15. Irodahaz
29. 1023 Budapest, 1. Frankel Leo utca 106. Lakas
30. 2133 Szodliget, Szddrakos utca 1. Raktar
31. 1164 Budapest, Banyasz utca 1. pinceszint T10 Tarolo
32. 1165 Budapest, Diossy Lajos utca 28. Kivett szocidlis otthon
33. | 1165 Budapest Ujszasz utca 104. A-D. Kivett lakohaz, udvar
34. 1165 Budapest, Didssy Lajos utca 26. Kivett lakohaz, udvar
35. 1165 Budapest, Diéssy Lajos utca 28. Kivett beépitetlen teriilet
36. 1011 Budapest, Iskola utca 6. 11/8/B Lakas
37. 1025 Budapest, Pitypang utca 9. foldszint 1. Lakas




38. 1025 Budapest, Pitypang utca 9. Garazs
39. 1039 Budapest, Timar utca 9/B. 1. Ih. TV/11. Oroklakas
40.  |1039 Budapest, Timér utca 9/C I1. 1h. 11I/8. Oroklakas
41.  |1118 Budapest, Gazdagréti tér 3. Kivett lakohaz, udvar
42, 1237 Budapest, Kiskocsag utca Kivett lakohaz udvar
43. 1237 Budapest, Ujtelep ut 21. 3. 1h. I/3. Oroklakas
44. |1237 Budapest, Ujtelep ut 17. 1. 1h. 1/2. Oroklakas
45. | 1237 Budapest, Ujtelep at 21. IV/11. Oroklakas
46. 1237 Budapest, Ujtelep ut 17. 1. Ih. fszt. Uzlethelyiség
47. 1237 Budapest, Ujtelep at 21. 3. 1h. fszt. Uzlethelyiség
48. 1237 Budapest, Ujtelep ut 21. 3. Ih. fszt. Uzlethelyiség
49.  |1237 Budapest, Ujtelep ut 21. 3. lh. fszt. Uzlethelyiség
50. 1237 Budapest, Ujtelep ut 23. 4. Ih. fszt. Uzlethelyiség
51.  |1237 Budapest, Ujtelep ut 23. 4. lh. fszt. Uzlethelyiség
52.  |1237 Budapest, Ujtelep ut 25. 5. lh. fszt. Uzlethelyiség
53. 1237 Budapest, Ujtelep ut 25. 5. Ih. fszt. Uzlethelyiség
54. 1237 Budapest, Dinnyehegyi ut 10. A-B-C Kivett lakohaz, udvar
55. 1237 Budapest, Dinnyehegyi utca 16. 7. Ih. 111/7. Oroklakas
56. 1237 Budapest, Orgébics utca 10. 8. Ih. fszt. 1. Oroklakas
57. |1237 Budapest, Ujtelep ut 1. 3. lh. I/3. Oroklakas
58. | 1237 Budapest, Ujtelep ut 5. 1h. IV/10. Oroklakas
59. |1237 Budapest, Szent Laszl6 utca 157. 1. lh. fszt. Uzlethelyiség
60. 1237 Budapest, Ujtelep 1t 1. 3. 1h. fszt. Uzlethelyiség
61. |1237 Budapest, Ujtelep at 1. 3. lh. fszt. Uzlethelyiség
62. 1237 Budapest, Ujtelep 1t 1. 3. 1h. fszt. Uzlethelyiség
63. | 1237 Budapest, Ujtelep it 3. 4. Ih. fszt. Uzlethelyiség
64. |1237 Budapest, Ujtelep at 3. 4. lh. fszt. Uzlethelyiség
65. 1237 Budapest, Ujtelep 1t 5. 5. 1h. fszt. Uzlethelyiség
66. | 1237 Budapest, Ujtelep it 5. 5. Ih. fszt. Uzlethelyiség
67. |1237 Budapest, Ujtelep it 9. 7. 1h. 11/5. Oroklakas
68. |1237 Budapest, Ujtelep at 9. 7. 1h. 11/6. Oroklakas
69. |1237 Budapest, Ujtelep Gt 11. 8. Ih. I11/7. Oroklakas
70.  |1237 Budapest, Ujtelep it 13. 9. Ih. I/1. Oroklakas
71. |1237 Budapest, Ujtelep ut 15. 10. Ih. IV/8. Oroklakas
72.  |1237 Budapest, Ujtelep it 7. 6. 1h. fszt. Uzlethelyiség
73. | 1237 Budapest, Ujtelep it 7. 6. Ih. fszt. Uzlethelyiség
74. |1237 Budapest, Ujtelep it 9. 7. 1h. fszt. Uzlethelyiség
75. |1237 Budapest, Ujtelep at 9. 7. lh. fszt. Uzlethelyiség
76. | 1237 Budapest, Ujtelep at 11. 8. Ih. fszt. Uzlethelyiség
77. 1237 Budapest, Ujtelep it 11. 8. Ih. fszt. Uzlethelyiség
78. |1237 Budapest, Ujtelep at 11. 8. Ih. fszt. Uzlethelyiség
79. 1237 Budapest, Ujtelep ut 15. 10. lh. fszt. Uzlethelyiség
80. |1237 Budapest, Ujtelep ut 15. 10. Ih. fszt. Uzlethelyiség
81. |1237 Budapest, Ujtelep ut 7. 6. lh. I11/8. Oroklakas
82. 1237 Budapest, Orgébics utca 6. 12. lh. fszt. 2. Oroklakas




83. 1237 Budapest, Orgébics utca 6. 12. Th. fszt. 3. Oroklakas
84. 1237 Budapest, Orgébics utca 4. 13. lh. I/4. Oroklakas
8b. 1237 Budapest, Orgébics utca 8. 11. Ih. fszt. 3. Oroklakés
86. 1237 Budapest, Hajda utca 11. I/11. Oroklakas
87. 1082 Budapest, Fut6 utca 12. 1. emelet. 11. a. Lakas

88. 1082 Budapest, Fut6 utca 12-14. pinceszint Teremgarazs
89. | 1089 Budapest, Sarkany utca 6-10. Uzlethelyiség
90. 1089 Budapest, Sarkany utca 6-10. 1/4. Oroklakas
91. 1089 Budapest, Sarkany utca 6-10. fszt. Uzlethelyiség
92. 1089 Budapest, Sarkany utca 6-10. 111/14. Oroklakas
93. 1089 Budapest, Sarkany utca 6-10. 111/15. Oroklakas
94. 1089 Budapest, Sarkany utca 6-10. 1VV/20. Oroklakas
95. 1089 Budapest, Sarkany utca 6-10. /24, Oroklakas
96. | 1089 Budapest, Sarkany utca 6-10. V1/27. Oroklakas
97. 1089 Budapest, Sarkany utca 6-10. VI11/29. Oroklakas
98. 1103 Budapest, Alkér utca 27. A ép. fszt. 1 Lakas

99. 1103 Budapest, Alkér utca 29. B ép. I/5. Lakas
100. 1043 Budapest, Nyar utca 30. I1/13. Lakas
101. | 1046 Budapest, Damjanich J. utca 8. Lakas
102. | 1152 Budapest, Rakos ut 3. IV/15. Oroklakas
103. | 1152 Budapest, Rakos ut 5. fszt. Uzlethelyiség
104. | 1152 Budapest, Rakos ut 5. 111/9. Oroklakas
105. | 1152 Budapest, Rakos ut 5. IV/16. Oroklakas
106. | 1152 Budapest, Bathori utca 4. IV/16. Oroklakas
107. | 1152 Budapest, Bathory utca 4. IV/18. Ordklakas
108. | 1152 Budapest, Bathory utca 2. 1/6. Oroklakas
109. | 1152 Budapest, Bathory utca 2. 11/10. Oroklakas
110. | 1152 Budapest, Bathory utca 2. IV/17. Ordklakas
111. | 1152 Budapest, Bathory utca 2. IV/18. Oroklakas
112. | 1152 Budapest, Illyés Gyula utca 32. fszt. Uzlethelyiség
113. | 1152 Budapest, Illyés Gyula utca 32. fszt. Uzlethelyiség
114. | 1152 Budapest, Illyés Gyula utca 34. fszt. Uzlethelyiség
115. | 1152 Budapest, Illyés Gyula utca 34. 11/8. Oroklakas
116. | 1152 Budapest, Illyés Gyula utca 34. 111/9. Oroklakas
117. | 1152 Budapest, Illyés Gyula utca 34. 111/12. Oroklakas
118. | 1152 Budapest, Illyés Gyula utca 34. I\V/13. Oroklakas
119. |1152 Budapest, Rékos ut 1. fszt. Uzlethelyiség
120. |1152 Budapest, Rakos ut 1. I11/9. Oroklakas
121. | 1152 Budapest, Rakos ut 1. TV/16. Oroklakas
122. | 1152 Budapest, Rékos ut 3. fszt. Uzlethelyiség
123. |1152 Budapest, Rikos ut 3. fszt. Uzlethelyiség
124. | 1152 Budapest, Rakos ut 3. II/8. Oroklakas
125. | 1122 Budapest, Hatar6r utca 53. fszt. 2. Lakas
126. | 1182 Budapest, Iparvasut utca 31. Lakas




6. fiiggelék a 3/2020. szamu BM OKF GEK igazgatdi intézkedés 1. mellékletéhez

A BM OKF GEK Kéményseproéipari Igazgatohelyettesi Szervezet

megyei ellatasi csoportjainak és az Ugyfélszolgalati Csoportjanak telephelyei:

Telephely megnevezése

Telephely cime

1. Ugyfélszolgalati Csoport 1165 Budapest, Diosy Lajos utca 28.
. _ _ 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth Lajos utca

2. Bacs-Kiskun Megyei Ellatasi Csoport 15

3. Baranya Megyei Ellatasi Csoport 7630 Pécs, Engel Janos Jozsef utca 1.
Borsod-Abauj-Zemplén  Megyei  Ellatasi ) )

4. 3525 Miskolc, Tarkanyi Béla utca 15.
Csoport

5. Csongrad-Csandd Megyei Ellatasi Csoport 6728 Szeged, Kereskedd koz 5/A-5/B.

6. Gyoér-Moson-Sopron Megyei Ellatasi Csoport 9021 Gyér, Benczir utca 1/A.

7.  Hajdu-Bihar Megyei Ellatasi Csoport 4024 Debrecen, Timér utca 13-15.

8.  Heves Megyei Ellatasi Csoport 3300 Eger, Klapka Gyorgy utca 11.
Jasz-Nagykun-Szolnok  Megyei  Ellatasi

9. 5440 Kunszentmarton, Rakdczi utca 19.
Csoport

10. Komarom-Esztergom Megyei Ellatasi Csoport 2921 Komarom, Tiizolto utca 1.

11. Noégrad Megyei Ellatasi Csoport 3100 Salgotarjan, Szent Flérian tér 1.

12. Pest Megyei Ellatasi Csoport 2045 Térokbalint, Raktarvérosi it 1.

13. Somogy Megyei Ellatasi Csoport 8700 Marcali, Arpad utca 10.
Szabolcs-Szatmar-Bereg  Megyei  Ellatasi

14, 4300 Nyirbator, Debreceni ut 69.
Csoport

15. Veszprém Megyei Ellatasi Csoport 8200 Veszprém, Radnoti Miklos tér 2/A.

16. Bekés Megyei Ellatasi Csoport 5600 Békéscsaba, Kazinczy utca 9.

17. Tolna Megyei Ellatasi Csoport 7100 Szekszard, Mikes Kelemen utca 16-22.

18. Zala Megyei Ellatasi Csoport 8900 Zalaegerszeg, Széchenyi tér 5.



