NOR1/436-7/2026

A NEMZETI OROKSEG INTEZETE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Nemzeti Orokség Intézete jogallasa, alapadatai és tevékenysége

1. § (1) A Nemzeti Orékség Intézete alapadatai a kovetkezok:
1. elnevezése: Nemzeti Ordkség Intézete;
2. roviditett elnevezése: NORI;
3. elnevezése angol nyelven: National Heritage Institute;
4. elnevezése német nyelven: Institut fiir das Nationale Erbe;
5. elnevezése francia nyelven: Institut du Patrimoine National;
6. alapitasarol rendelkezé jogszabély: a Nemzeti Orokség Intézete létrehozdsarél szolo
144/2013. (V. 14.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: StatGtum rendelet);
7. hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte és szama: 2021.09.29.
GF/JSZF/560/4/2021);
8. vezetoje: a foigazgato;
9. iranyit6ja: a nemzetpolitikaért felelos miniszter;
10. alapitoja: Magyarorszag Kormanya;
11. az alapitas id6pontja: 2013. majus 22.;
12. székhelye: 1086 Budapest, Fiumei ut 16-18. (Budapest 38821/2 hrsz. alatti ingatlan,
Torzstemetd);
13. postacime: 1086 Budapest, Fiumei ut 16-18.;
14. postafiok cime: 1439 Budapest, Pf. 614.;
15. telephelyei:
a) 1086 Budapest, Fiumei 0t 16. (Budapest 38821/5 hrsz. alatti ingatlan, Salgdtarjani utcai
Zsid6 Temetd),
b) Budapest 38821/3 hrsz. alatti ingatlan (Hats6 Temeto),
¢) Tiszabura kiilteriilet 0254 hrsz. alatti ingatlan (Szapary kapolna);
16. adoszama: 15814775-2-42;
17. k6z0sségi adoszama: HU15814775;
18. altalanos forgalmi adéalanyisaganak ténye: alanya az altalanos forgalmi adonak;
19. szamlavezetdje: a Magyar Allamkincstér;
20. kincstari eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla szdma: 10032000-00333506-00000000;
21. kdzponti telefonszama: +36 1 795-3177,
22. statisztikai szamjele: 15814775-8412-312-01;
23. PIR t6rzsszama: 814779;
24. allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841214 Szabadidds, kulturdlis és kozoOsségi
szolgaltatas igazgatasa,
a) alaptevékenysége: a  Statitum  rendeletben  meghatirozott  feladatokat
alaptevékenységként latja el,
b) kormanyzati funkcié szerinti besorolés:
ba) 013320 Kztemet- fenntartas és - mitkddtetés,
bb) 013330 Palyazat- és timogataskezelés, ellendrzés,
bc) 013340 Az 4llami vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok,



25.
a)
b)
c)
d)
e
b/,
g
h)
i)
J)
k)
D

bd) 014040 Tarsadalomtudomanyi, humén alapkutatés,
be) 015010 Altalanos kozszolgaltatasokkal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés,
bf) 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények,
bg) 047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek,
bh) 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek,
bi) 066010 Zdldteriilet-kezelés,
bj) 082010 Kultira igazgatasa,
bk) 082052 Levéltari szolgaltatas, tudomanyos, publikacios és informacidokézvetitd
tevékenység,
bl) 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és megovasa,
bm) 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz),
bn) 082091 K6zmiivelodés — kozbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
bo) 082092 Kozmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa,
bp) 082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulés, amatér miivészetek,
bq) 083020 Konyvkiadas,
br) 083030 Egyéb kiadéi tevékenység,
bs) 084032 Civil szervezetek programtamogatésa,
bt) 084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segité struktura, szakmai szolgéltatasok
fejlesztése, miikddtetése,
bu) 085010 Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kultiraval és vallassal kapcsolatos
alkalmazott kutatas és fejlesztés,
bv) 086020 Helyi, térségi kzosségi tér biztositasa, mikddtetése,
bw) 086030 Nemzetkdzi kulturalis egyittmikddés,
bx) 101270 Fogyatékossaggal él6k tarsadalmi integracidjat és életmindségét segitd
programok, tdmogatasok;
a NORI vallalkozasi tevékenysége a TEAOR’25szerinti megjelSléssel:
1820 Egyéb sokszorositas,
5811 Konyvkiadas,
5813 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa,
5819 Egyéb kiadoi tevékenység (kivéve: szoftverkiadas),
5829 Egy¢b szoftverkiadas,
5920 Hangfelvétel-készités, -kiadas,
6039 Egyéb tartalomterjesztési tevékenység,
6392 Egyéb informaciods szolgaltatés,
6820 Sajat tulajdonti, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése,
6832 Egyéb ingatlaniigynoki, -kezelési szolgaltatas,
7220 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, kisérleti fejlesztés,
7499 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység,

m) 8110 Epitményiizemeltetés,

n)
o)
p
q)
r)
s)
)
u

8130 Zoldterilet-kezelés,

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése,
8299 M.n.s. egy¢b iizletmenetet tamogatd szolgaltatas,
8552 Kulturalis képzés,

8559 M.n.s. egyéb oktatas,

8569 M.n.s. oktatast kiegészitd tevékenység,

9122 Torténelmi helyszini, mteml€ki tevékenység,
9630 Temetkezés, temetkezést kiegészitd szolgaltatés.

(2) A NORI alapfeladatai ellatasanak forrasa a Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérol sz016
térvény XI. Miniszterelnokseg fejezet, 7. Nemzeti Orokség Intézete cim.
2. § A NORI alaptevékenységét a Statiitum rendelet hatarozza meg.



2. A NORI szervezete

3.§ (1) A NORI 6n4ll6 szervezeti egységei az igazgatdsagok. Az igazgatosagok osztalyokra,
valamint részlegekre tagozddhatnak.

(2) A NORI szervezeti dbrajat az 1. fiiggelék tartalmazza.

(3) A NORI szervezeti egységeinek feladatait a 2. figgelék tartalmazza.

II. FEJEZET

A NORI VEZETESE
3. A foigazgaté

4. § (1) A féigazgato
a) javaslatot tesz a NORI szervezeti felépitésére és miikddésének f6bb szabélyaira,
valamint kiadja a NORI miikodéséhez sziikséges szabalyzatokat és utasitdsokat (a
tovébbiakban egyiittesen: belsd szabalyozok),
b) jovihagyja a NORI éves koltségvetését és zarszamadasi javaslatat,
¢) meghatirozza ¢€s jovahagyja a NORI rendezvénytervét, valamint a kulturalis szakmai
munkaterveét,
d) megtervezi a szervezeti egységek célkitlizéseit, meghatarozza a feladatellatast,
e) ellatja azokat a feladatokat, gyakorolja azokat a hataskéroket, amelyeket jogszabély
szamara meghataroz,
/) gondoskodik a nemzetpolitikaért felelés miniszter altal meghatérozott feladatok
ellatasarol, ezen beliil koncepcidt és megoldasi javaslatokat dolgoz ki,
g) kozremikddik a nemzetpolitikdért felelés miniszter dontéseinek kdzpolitikai
megalapozéasaban ¢s azok végrehajtasaban.
(2) A f6igazgatd kozvetleniil iranyitja
a) a foigazgato-helyettes,
b) a gazdasagi igazgato,
¢) ajogi és huménpolitikai igazgato,
d) akulturalis igazgato,
e) aszolgaltatasi igazgato,
/) aberuhazasi és tizemeltetési igazgato,
g) atitkarsagvezetd,
#) abelso ellendr,
i) abelso6 kontroll felelos,
j) az adatvédelmi tisztviseld, valamint
k) az informaciobiztonsagi felel6s
tevékenységet.
(3) A foigazgatot akadalyoztatasa esetén a féigazgato-helyettes helyettesiti azzal, hogy a
gazdasagi igazgaté altal ellatott feladatok tekintetében a gazdasagi igazgato, mint a NORI
gazdasagi vezetdje helyettesiti.



4, A foigazgato-helyettes

5. § (1) A foigazgatd-helyettes

a)
b)

c)

d)
e)

b

koordinalja a féigazgato altal kijelolt stratégiak, dontési alternativak kidolgozasat,

a szervezeti egységek utjan gondoskodik a fdéigazgatd altal koncepciondlis jelleggel
vagy esetileg meghatarozott feladatok teljesitésérol,

koordinalja a tobb szervezeti egység munkdjat igényld azon feladatok ellatasat, melyre
nem keriil projektszervezet felallitasra,

szakmai felligyeletet gyakorol a szervezeti egységek beszerzési tevékenysége felett,
intézkedéseket hoz, illetve dolgoztat ki annak biztositasa érdekében, hogy a NORI
mikodése 6sszhangban legyen a jogszabalyokkal és a belso szabalyozokkal,
figyelemmel kiséri a NORI beruhazasainak lebonyolitisat, ennek keretében a
beruhazasok elokészitése és megvaldsitasa érdekében lefolytatott eljarasokat és megtett
intézkedéseket.

(2) A foigazgato-helyettest akadalyoztatasa esetén a foigazgatd helyettesiti.

5. A gazdasagi igazgato

6. § (1) A gazdasagi igazgat6 a NORI gazdasigi vezetSje, aki vezeti a Gazdasagi
Igazgatosagot.

(2) A gazdasagi igazgato tevékenységét a foigazgato iranyitja.

(3) A gazdasagi igazgato ellatja az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvényben (a
tovibbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartisrol szolé torvény végrehajtisardl szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Avr.) rogzitett pénziigyi ellenjegyzési
milveleteket, valamint gazdalkodasi feladatokat, amelynek keretében

a)

b)

g

h)

el6késziti a fbigazgatd altal jovahagyandd, szamara feladatként meghatarozott —
kiillonGsen koltségvetési, pénziigyi vonatkozasi — elbterjesztéseket, az eldkészitési
folyamat lezarasat kovetden a végleges eloterjesztést felterjeszti jovahagyasra a
foigazgatonak a féigazgatd-helyettes utjan,

koordinalija a NORI vagyongazdilkod4si — vagyonkezeldi, illetve —hasznaléi —
tevékenységét,

felel6s a mindenkori koltségvetési torvényben a NORI miikodtetésére meghatarozott
koltségvetési tamogatas, valamint a betervezett és realizalt intézményi bevétel, tovabba
a be nem tervezett, eseti bevétel optimalis felhasznalasaval a NORI miikodtetéséért, a
zavartalan miikédéshez és gazdalkodéashoz sziikséges likviditas biztositasaért,
kozremiikodik a mikodés pénziigyi feltételeinek meghatarozasaban, iranyitja a
koltségvetés-tervezéssel és -végrehajtassal, eldiranyzat-felhasznélassal kapcsolatos
feladatok végrehajtasat,

a szervezeti egységek esetleges gazdalkodasi munkdjadhoz iranymutatast ad, a belsd
kontrollrendszer keretében ellendrzi azt,

koordinalja a NORI-n beliili gazdalkodasi feladatok végrehajtasat,

feliigyeli a készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, beszamolasi kotelezettséggel,
adatszolgaltatassal, a munkaerd-gazdalkodas tekintetében az illetményszamfejtéssel és
bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat,

elokésziti a NORI személyi juttatdsaira, létszam-, bér- és jutalmazasi kereteinek
felhasznalasara, valamint a személyi juttatasok eldiranyzatot terhel6 egyéb kifizetésekre
vonatkoz6 dontéseket,

koordinalja és ellendrzi a kiilsé forrasok megszerzésével és a megitélt tamogatasok



J)

felhaszndalasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat,
biztositja a gazdalkodasi szabalyok megtartasat,

k) pénziigyileg jovahagyja a belfoldi és kulfoldi kikiildetéseket,

)

ellatja a NORI gazdasagi vezet6jének feladatait,

m) kodifikacios feladatkérében

ma) részt vesz a Gazdaségi Igazgatosag milkodését szabalyozo, valamint a feladatkorét
érintd egyéb belsé normak elokészitésében, kidolgozasaban,

mb) aktualizalja a feladatkdrébe tartozo belsd szabélyozokat a Jogi és Huménpolitikai
Igazgat6saggal egylittmiikodve,

mc) véleményezi a szakteriiletét érintd jogszabélyok, valamint a NORI belsé
szabalyozdinak tervezeteit.

n) koordinacios feladatkdrében

na) koordinalja a NORI éves koltségvetési és zarszamadasi javaslatanak elkészitésével
kapcsolatos munkélatokat,

nb) koordinalja a NORI elemi koltségvetésének és éves koltségvetési beszamolojanak
elkészitésével kapcsolatos miiveleteket,

nc) ellatja a tervezési munka lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési miiveleteket €s
elkésziti az intézkedés tervezetét a tobbi igazgatosag részere.

(4) A gazdasagi igazgat6 kozvetleniil iranyitja
a) a gazdasagi igazgatohelyettes,
b) a szamviteli munkatars, valamint

c)

a pénziigyi asszisztens

tevékenységet.
(5) A gazdasagi igazgat6t akadalyoztatasa esetén a gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti.

6. A jogi és humanpolitikai igazgaté

7. § (1) A jogi és humanpolitikai igazgato

a)

b)
c)

d)

g
h)
i)
7

a gazdasagi igazgatoval egyiittmiikodve el6késziti a fOigazgat6 4ltal jovéhagyando,
személyiigyi vonatkozasi elSterjesztéseket, az elokészitési folyamat lezarasat kovetden
a végleges eloterjesztést felterjeszti jovahagyasra a foigazgatdnak a féigazgatd-helyettes
utjan,

iranyitja a személyiigyi feladatok ellatasat és el6késziti a személyiigyi miiveleteket,

a szervezeti egységek jogi, humanpolitikai, beszerzési és iratkezelési tevékenysegéhez
irAanymutatést ad,

feliigyeli a visszterhes szerz6dések megkotésére iranyuld beszerzések kozbeszerzési
mindsitését, valamint a versenyeztetési eljarasok lefolytatasat, gondoskodik a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasarol,

feliigyeli a természetes és jogi személyekkel, tovabbd jogi személynek nem mindsiilé
egyéb szervezetekkel kotott szerzodések és megéllapodédsok eldkészitését, €s felelds
azok jogi ellendrzéséert,

iranyitja a NORI szervezeti és miikodési szabalyzatanak elokészitését,

gondoskodik a NORI szabalyozottsaganak biztositasarol, jogi szempontbol ellenérzi €s
alairasra felterjeszti az el6készitett belsd szabalyozokat,

iranyitja a NORI jogszabaly-el6készitd tevékenységét,

gondoskodik a NORI jogi képviseletének ellatasarol,

irnyitja a szakmai koordinacidval kapcsolatos feladatok ellatdsat azokban a peres,
nemperes és egyéb eljarasokban, amelyekben a jogi képviseletet egyéni ligyvéd vagy
tigyvédi iroda latja el,



k) iranyitja az adatvédelemmel és informacidbiztonsaggal kapcsolatos jogi feladatok
ellatasat,
) iranyitja a kozérdekii adatigénylések intézését, kozérdekl adatok kozzétételét,
m) irdnyitja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatdsag (a tovabbiakban:
NAIH) eljarasaval kapcsolatos feladatok ellatasat,
n) iranyitja a NATH felé teljesitend6 adatszolgaltatasi feladat ellatasat,
o) feliigyeli, irdnyitja a fegyelmi, valamint a kartéritési eljarasok lefolytatasat.
(2) A jogi és humanpolitikai igazgato kozvetleniil iranyitja
a) ajogi és humanpolitikai igazgatohelyettes,
b) abeszerzési osztalyvezetd,
¢) ahumanpolitikai referens, valamint
d) ajogi és humanpolitikai asszisztens
tevékenységét.
(3) A jogi és humanpolitikai igazgatot akadalyoztatisa esetén a jogi és huménpolitikai
igazgatOhelyettes helyettesiti.

7. A kulturalis igazgaté

8. § (1) A kulturalis igazgato

a) iranyitia a NORI kulturlis szakmai munkatervének elokészitését és feliigyeli a
feladatok megvaldsulasat,

b) gondoskodik a NORI-t szolgilo - kulturilis teriileten megvalosithatd — uj
projektjavaslatok, lehetoségek elokészitésérol, bemutatasardl a féigazgatd szémara,

¢) gondoskodik a kulturdlis szakmai kapcsolatok fenntartdsarol, miikodésérol,
kapcsolatok kialakitasarol,

d) a szakmai kapcsolatok hatékony fenntartdsa érdekében kozvetlen kapcsolatot tart a
partnerszervezetek kulturalis vezetdivel, a Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag
tagjaival,

e) féigazgatoi dontés alapjan képviseli a NORI-t kulturalis- és sajtdeseményeken,

/) tamogatja a Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag titkaranak munkajat.

(2) A kulturalis igazgat6 kézvetleniil iranyitja

a) akulturalis igazgatohelyettes,

b) aNemzeti Emlékezet Osztalyanak osztalyvezetéje,

¢) azidegenforgalmi osztalyvezetd,

d) az emlékezetpedagogiai osztalyvezetd,

e) azigazgatdi tanacsado,

f) akulturalis asszisztens, valamint a kulturalis referens

tevékenységét.
(3) A kulturalis igazgatot akadalyoztatdsa esetén

a) akulturdlis igazgatohelyettes,

b) akulturalis igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a Nemzeti Emlékezet Osztalyanak
osztalyvezettje

helyettesiti.



8. A szolgaltatasi igazgaté

9. § (1) A szolgaltatasi igazgato

a)
b)
c)

d)

g
h)

iranyitja és feliigyeli a Temet6i Szolgaltatasok Osztdlya miikddését,

gondoskodik a temet6i nyilvantartidsok vezetésérdl,

feliigyeli a NORI-vel szerzddésben 4ll6, temetSiizemeltetési és temetkezési szolgaltatdsi
feladatokat ellato temetkezési szolgaltatot,

feliigyeli a Fiumei tti Sirkertben végzett temetkezési szolgaltatdsokat, gondoskodik a
Fiumei uti Sirkertben szolgiltatast végz6 temetkezési szolgaltatok tevékenységének
Osszehangolasarol,

gondoskodik a temetkezési és zoldfeliilet-fenntartasi feladatok temetdn beliili
Osszehangolasarol,

gondoskodik a Fiumei uti Sirkertben szolgéltatist végzd sirkoves vallalkozok
tevékenységének feliigyeletérdl,

feliigyeli a NORI altal kiilsé megrendelés alapjan végzett sirgondozasi tevékenységet,
gondoskodik a Fiumei uti Sirkert, a Salgotarjani utcai zsidé temeté €s Nemzeti
Gyaszpark (Budapest, X. keriilet Rakoskereszturi Ujkoztemetd, a tovibbiakban:
Nemzeti Gyaszpark Latogatokozpont) zoldfeliileteinek fenntartasarol,

feliigyeli a zoldfelillet-fenntartashoz kapcsolodd, kiilsé szolgaltatok altal végzett
ndvényvédelmi, fadpolasi, kaszalasi és gyomirtasi, tovdbba gépkarbantartasi feladatok
ellatasat.

(2) A szolgaltatasi igazgatd kdzvetlentll iranyitja

a)
b)
¢

a szolgaltatasi igazgatohelyettes,
a kertészeti osztalyvezetd, valamint
a szolgaltatési asszisztens

tevékenysegét.
(3) A szolgaltatasi igazgatot akadalyoztatdsa esetén a szolgaltatdsi igazgatohelyettes
helyettesiti.

9. A beruhazasi és iizemeltetési igazgato

10. § (1) A beruhazasi és lizemeltetési igazgato

a)

b)

a gazdasagi igazgatoval egyiittmikodve elokésziti a foigazgatod dltal jévéhagyando
beruhdzasi, tizemeltetési és elldtdsi vonatkozasi elbterjesztéseket, az elokészitési
folyamat lezarasat kovetGen a végleges eloterjesztést felterjeszti jovdhagyasra a
féigazgatonak a foigazgato-helyettes utjan,

iranyitja a beruhdzasi, lizemeltetési és fejlesztési feladatok elékészitését, €s felelds azok
megvalositasanak  ellenérzéséért, részt vesz a NORI beruhazasi, fejlesztési
koncepcidjanak kialakitasaban,

feleld6s a munkatidrsak munkaruhaval és munkavédelmi eszkozokkel, tovabba
irodaszerekkel és a miikodéssel dsszefliggd anyagokkal és eszkdzokkel valo ellatasaért,
gondoskodik a NORI koézmii szolgaltatasokkal valé ellatdsarol és a
kézmiiszolgéltatokkal vald kapcsolattartasrol,

feliigyeli a Nemzeti Sirfelujitdsi Programban szerepld sirfeldjitdsok szakmai
koordinacidjaval kapcsolatos feladatokat, feliigyeli a sirfeltjitdsok tervszeri
megvaldsitasat, iranyitja az okos parcellakovek és sztélék telepitésével osszefliggd
feladatokat, koordinalja és szervezi a NORI-t érinté hataron tuli beruhézasi feladatok
ellatasat,



g

h)

J)
k)

)

gondoskodik a NORI kezelésében 1év6 ingatlanokban miikdd6 rendszerek (hités-fiités,
be- és kiléptetés, parkolés stb.) miiszaki feltigyeletérol,

gondoskodik a NORI gépjarmiiparkjanak lizemeltetésérol, javittatdsarol, valamint
feliigyeli a bérelt gépjarmiivek iizemeltetésével és kezelésével kapcsolatos feladatok
ellatasat, szitkség esetén kezdeményezi kartéritési eljarasok lefolytatdsat a
gépjarmiiveket érintd karok esetében, valamint gondoskodik a logisztikai és mozgatasi,
illetve a szervezeti egységek siirgds irat- és személyszallitasi tevékenységek ellatasardl,
tamogatja a gazdasagi igazgatot a vagyongazdalkodasi tevékenységében,

feliigyeli a NORI altal vagyonkezelt épiiletek, épitmények helyiségeinek takaritasahoz
kapcsolodo, teljes korti szervezési feladatokat, felelds a hulladékkezeléssel (ideértve a
kommunalis és z6ldhulladékot is) kapcsolatos feladatok ellatasaért,

felel6s a NORI vagyontargyaihoz kapcsolodé vagyonbiztositisok és a
felel6sségbiztositasok megkotéséért,

feliigyeli az informatikai tizemeltetési feladatok ellatdsit a NISZ Nemzeti
Infokommunikécids Szolgaltatd Zrt.-vel torténd egyiittmiikodés keretében, tovabba
irdnyitja az informatikai beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat,

felelos az éloerds Orzés-védelemmel és vagyonvédelemmel, a biztonsagi szolgalat
tevékenységének feliigyeletével, tovabba a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasaért,

m) gondoskodik a NORI teriiletén tartandd 4llami temetések, megemlékezések és

rendezvények biztositasaban és lebonyolitasaban val6 kozremiikodésrol.

(2) A beruhazasi és lizemeltetési igazgatd kézvetleniil iranyitja

a)
b)
c)

a beruhazasi és lizemeltetési igazgatohelyettes,
az lizemeltetési és ellatasi osztalyvezeto,
a beruhazasi és lizemeltetési asszisztensek

tevékenységét.
(3) A beruhazasi és Uzemeltetési igazgatét akadalyoztatisa esetén a beruhdzasi és
tizemeltetési igazgatohelyettes helyettesiti.

10. Az igazgatokra vonatkozo kozds szabalyok

11. § (1) Az igazgaté az altala iranyitott igazgatosag feladatkorébe tartozo, valamint a
foigazgat6 4ltal meghatarozott egyéb iigyekben gondoskodik a NORI szakmai allaspontjanak
kialakitasarol, és képviseli azt.

(2) Az igazgaté kozvetlenill iranyitja az igazgatdsidgon milkodd szervezeti egységek
vezetdinek tevékenységét.

(3) Az igazgaté feladat- és hataskorei els6sorban a kdvetkezok

a)
b)
¢
d)

¢)

igazgatosaga  vonatkozdsiban gondoskodik a feladatok meghatarozasardl,
szamontartdsarol, végrehajtasarol, a programok és koncepcidk kidolgozasardl,
megvaldsitasardl, meghatirozza az ehhez sziikséges feltételeket,

feladatkorével dsszefiiggésben utasitasi joga van, iranyitast gyakorol,

véleményt nyilvanit a feladatkorét érintd elOterjesztések, jogszabalyok, belso
szabalyozok tervezetérdl,

a feladataival Osszefiiggésben belsé szabalyozo, valamint intézkedés kiadasat
kezdeményezheti,

igazgatosaga vonatkozasaban iranyitja és ellenérzi a jogszabalyok és a kdzjogi
szervezetszabalyozd eszkozok, belsé szabdlyozok el6irdsai, valamint a féigazgatod
dontései és utasitasai, illetve az ezekben meghatarozott feladatok végrehajtasat, és
ennek érdekében kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket,



b

g

h)
9

nyilvéantartja az elbirt hataridds feladatokat, és azok végrehajtasdrol tajékoztatja a
foigazgatot és a foigazgato-helyettest,

részt vesz a belsd kontrollrendszer miikddtetésével kapesolatos feladatokban, ennek
keretében ellatja a hataskorébe tartozé feladatok vonatkozasiban a kockéazatok
csokkentésére iranyulé kontrollokat,

féigazgatdi kijelolés alapjan kotelezettséget vallal, teljesitést igazol,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a foigazgaté vagy a f6igazgato-helyettes
allando vagy eseti jelleggel megbizza.

(4) Az igazgatdk feladataik ellatasa sordn egymassal egyiittmiikddnek.

11. A titkirsagvezeto

12. § (1) A titkarsagvezetd

a)

b)
¢
d)
e)

/j
g

)

vezeti a Féigazgatéi Titkarsagot, meghatarozza annak munkarendjét, kozvetleniil
irnyitja a hivatalsegéd munk4jat, valamint utasitasi joga van a féigazgato-helyettes
koézvetlen iranyitasa alatt 4116 f6igazgato-helyettesi asszisztens felé,

ellatja a féigazgatd altal dllandé vagy eseti jelleggel meghatdrozott feladatokat,

részt vesz a vezet6i értekezleteken,

szervezi a féigazgat6 személyi hataskorében tartott igyek elokészitését, véleményezi az
intézkedéseket,

gondoskodik a kozérdekii bejelentések, javaslatok és panaszok kivizsgalasa c€ljabol a
jogi és humanpolitikai igazgaté részére torténd megkiildésrol,

gondoskodik a féigazgatd személye koriili teenddk ellatasarol,

timogatja a fbigazgatd hazai és kilfoldi programokra, kozszereplésekre valo
felkésziilését,

feladatai hatékony ellatisa érdekében folyamatos és kozvetlen kapcsolatot tart a
szervezeti egységek vezetbivel, a Miniszterelnokség és a Miniszterelnok-helyettesi
Kabinet munkatéarsaival, a Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag tagjaival.

(2) A titkarsagvezetot akadalyoztatdsa esetén a féigazgatd-helyettesi asszisztens helyettesiti.

12. A belsé ellendr

13. § A belsd ellenér a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben [a tovabbiakban: 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet] meghatérozott funkcionalis feladatai kérében

a)
b)

d)

e

ellatja a NORI belsé ellendrzését,

az a) pontban meghatarozott bels6 ellenérzési tevékenység sordn szabalyszeriiségi,
pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-ellendrzéseket, informatikai
rendszerellendrzéseket, valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokra
vonatkozéan — a rendelkezésre 4allo6 kapacitisra figyelemmel — megbizhatosagi
ellendrzéseket végez,

tanicsado tevékenysége soran — a nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok és a belso
ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint — elemzéseket, értékeléseket készit a
vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban, valamint ajanlasokat, javaslatokat tesz a kockazati
tényezOk, hianyossagok megsziintetésére,

vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszer jogszabéalyoknak és bels6 szabalyzatoknak
valé megfelelését,

vizsgalja és értékeli a pénziigyi irdnyitasi és ellen6rzési rendszerek miikddésének



g
h)

J)
k)

gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

vizsgélja a rendelkezésére allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat,
valamint az elszamolasok, beszdmolok megbizhatdsagat, a kdzpénzek rendeltetésszerti,
hatékony, eredményes ¢és gazdasadgos felhaszndlasit, a jogszabalyok és belsd
szabalyozok betartasat,

elkésziti a kockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellenérzési tervet,
nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan elkészitett intézkedési tervek
megvaldsitasat,

gondoskodik a belsd ellenérzések nyilvantartdsarol, az ellenérzési dokumentumok
megorzésérol,

gondoskodik a belso ellendrzési kézikonyv rendszeres feliilvizsgalatarol,

Osszefogja a kiils6 ellenérzések intézkedési terveinek nyilvantartasat [370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. §].

13. A belso kontroll felelos

14. § (1) A belsé6 kontroll felelos

@)
b)
c)

d)
¢)

tamogatja a féigazgatét és az igazgatdkat, mint folyamatgazddkat a belsd
kontrollrendszer kialakitdsdban és fejlesztésében a bels6 kontroll kézikonyv és a belsé
ellendrzésrdl sz016 jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban,

részt vesz a belsd kontrollrendszer mikodtetésében,

gondoskodik a belsé kontroll miikodését és fejlesztését biztositd belsd szabalyozok
kidolgozasarol,

kozremiikodik az integralt kockazatkezelési feladatok ellatasaban,

tevékenységérol éves jelentés forméjaban beszamol a foigazgatéd részére.

(2) A NORI belsé kontroll felelése a jogi és huméanpolitikai igazgato.

14. Az adatvédelmi tisztviseld

15. § Az adatvédelmi tisztvisel6

a)
b)

g

végzi az adatkezelések folyamatos atfogd azonositasat, nyilvantartisba vételét, a
meglévd adatkezelési nyilvantartas feliilvizsgalatat,

ellendrzi a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlédsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérol szolo, 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti
€s tandcsi rendelet, valamint az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL. térvény rendelkezéseinek vald
megfelelést,

javaslatot tesz az adatvédelem szabéalyozdsi korébe tartozd belsé szabalyozok
fellilvizsgalatara,

ellen6rzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo eloirasokat, igy kiilénGsen a
jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatok
érvényesiilését,

elkésziti, valamint adatvédelmi szempontbdl megvizsgalja az adatfeldolgozoi
szerzOdéseket,

lefolytatja, feliilvizsgalja az érdekmérlegelési teszteket,

elvégzi az adatvédelmi hatdsvizsgalatokat ¢s az adatkezeléssel Osszefliggod
kockazatértékelést,
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)
)

az 0j adatkezelési folyamatokat auditdlja, rendszerbe integralja, a kapcsolodo

dokumentaciokat elkésziti,
éves munkaterv alapjan ellendrzéseket folytat le és adatvédelmi oktatést tart.

15. Az informaciébiztonsagi felelds

16. § Az informacidbiztonsagi felels

a)
b)

¢
d)

e)

b/,
g

h)

gondoskodik a NORI elektronikus informécios rendszereinek biztonsigaval sszefliggd
tevékenységek jogszabalyokkal valé 8sszhangjanak megteremtésérol és fenntartasarol,
végzi az a) pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését, koordindldsit é€s
ellenbrzését,

gondozza az informatikai biztonsagi szabalyzatot és az archivalasi szabalyzatot,
gondoskodik a biztonsagi kockazatelemzések, ellenérzések, informéciobiztonsagi
auditok lefolytatasarol,

az adminisztrativ védelem szintjén a védelem érdekében szervezési, szabalyozasi,
ellenérzési intézkedéseket tesz vagy kezdeményez, tovabba védelemre vonatkozod
oktatast végez,

gondoskodik az elektronikus informacios rendszer eseményeinek
nyomonkdovethetdségérol,

jovahagyasra elékésziti a NORI elektronikus informécios rendszereinek biztonsagi
osztalyba és biztonsagi szintbe torténd besoroldsat,

az informaciébiztonsagi felelds tevékenységérdl a targyévet kovetd év marcius 31-ig a
jogi és humanpolitikai igazgat6 utjan beszdmol a féigazgatonak.

III. FEJEZET

A NORI SZERVEZETE

16. A NORI szervezeti egységei

17. § (1) A NORI szervezeti egységei:

a)
b)
c)
d)
e)
N/,
g

a Foigazgatoi Titkarsag,

a Gazdasagi Igazgatosag,

a Jogi és Humanpolitikai Igazgatosag,

a Kulturalis Igazgatosag,

a Szolgaltatasi Igazgatosag,

a Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatosag,

az igazgatosagokon miikodd osztalyok és részlegek.

(2) A szervezeti egységek létszamat a — NORI koltségvetési keretein beliil — a fdigazgato
hatarozza meg.

18. § (1) Az osztalyvezetd az igazgatdja utasitésa szerint irdnyitja és ellendrzi a vezetése ala
tartozd osztaly munkajat. Az osztalyvezetd felelGs az osztaly feladatainak végrehajtisacrt.

(2) Az osztalyvezetdt akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozas és helyettesités rendjérdl sz616
szabalyzatban meghatarozott munkatars helyettesiti.

19. § (1) A részlegvezetd a kdzvetlen iranyitasat ellaté vezetd utasitdsa szerint irdnyitja és
ellenérzi a vezetése ala tartozd szervezeti egység munkajat. A részlegvezetd felelds a részleg
feladatainak végrehajtasaért.

11



(2) A részlegvezet6t akadalyoztatasa esetén a kiadményozas é€s helyettesités rendjérél szo6l6
szabalyzatban meghatarozott munkatars helyettesiti.

(3) Az Tratkezelési Részlegvezeté koordinalia a NORI iratkezelési, irattarozasi
tevékenységét, utasitasi joga van az iratkezelési, irattarozasi feladatokat ellaté munkatarsak e
tevékenysége felett.

20. § A szervezeti egységek a feladat- €s hataskoriikben — egyiittmilkédve egymassal — a 2.
fiiggelék szerinti feladatokat latjak el.

17. A NORI munkatarsai

21. § A NORI munkatarsa

a) feladatat a kozvetlen felettes vezetdje iranyitasa alatt 1atja el; ha nem a kdzvetlen felettes
vezetd ad utasitast a NORI munkatarsanak, koteles errél a kozvetlen felettes vezetét
haladéktalanul tajékoztatni,

b) a feladatait a NORI érdekeit szem elbtt tartva, a jogszabalyok, a kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok és a NORI belsd szabalyozoi altal meghatdrozott médon,
a felettesétdl kapott utasitasok, itmutatisok alapjan, a hataridok betartasaval kiteles
végrehajtani,

¢) gondoskodik a NORI feladat- és hataskorébe tartozé tigyek érdemi dontésre vald
elokészitésérdl, valamint a dontéseknek a vezetd utasitisa szerinti végrehajtasarol,

d) koteles a szakmai tudasat és ismereteit a feladatellatashoz sziikséges kovetelményekhez
igazod6 szinten tartani, a jogszabalyokban vagy a munkaltat6 altal eldirt képesitést
megszerezni,

e) jogszabalyban meghatirozott kivétellel koteles megdrizni a NORI mikodésével
kapcsolatban tudomasara jutott informacidkat,

/) Kkoteles keriilni minden olyan tevékenységet, ami a NORI hétranyos megitéléséhez
vezethet, vagy egyéb modon a NORI érdekeit kedvezéotleniil érintheti,

g) kozvetlen felettese kijeldlése alapjan kdteles helyettesiteni munkatérsat,

h) kozremitkodik a NORI 4ltal kiillonb6z6 hivatali célok megvalésitisa érdekében
szervezett tevékenységekben,

i) felel6s a hivatali vagyon védelméért, a rendelkezésére bocsatott pénziigyi, valamint
egyéb eszk6zok rendeltetésszerli kezeléséért, megorzéséért és felhasznalasaért,

J) tevékenységéért a kdzalkalmazottak jogallasarol szoldé 1992. évi XXXIII. térvény, a
munka térvénykényvérél szolé 2012. évi 1. torvény, a Polgari Torvénykdnyvrdl sz61o
2013. évi V. torvény, a humanpolitikai eljarasrendr6l szolo szabalyzat, valamint a
kartéritési szabalyzat eldirasai szerint fegyelmi vagy anyagi felelosséggel tartozik,

k) jogosult az informaciora a NORI stratégiai céljairol, célkitiizéseirol, a NORI
munkatarsait érinté dontésekrol,

1) jogosult szakmai kérdésekben kezdeményezésre, javaslattételre,
véleménynyilvanitésra,

m) jogosult a munkavégzés feltételeinek javitdsara irdnyuld javaslattételre,
véleménynyilvanitdsra a  munkahelyével, munkafolyamatokkal kapcsolatos

kérdésekben,

n) jogosult megismerni a személyére vonatkozé, a NORI-nél nyilvantartott adatokat,
dokumentumokat,

o) jogosult a fdigazgatd targyévben érvényes dontései szerint jaré juttatdsokra,
szolgaltatasokra.
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IV. FEJEZET

A NORI TAJEKOZTATASI ES DONTES-ELOKESZTESI FORUMAI

18. A vezetdi értekezlet

22. § (1) A féigazgato altal vezetett vezet6i értekezlet sordn a szervezeti egységek vezetdi a
féigazgaté iranyitasaval attekintik a kiemelt jelentdségii feladatok ellatasat.

(2) A vezeto6i értekezlet

a) intézkedéseket hoz, dontéseket fogad el,
b) beszamoltat,

¢) egyeztetéseket indit, valamint folytat le,
d) feladatokat hataroz meg.

(3) A vezetbi értekezletet a titkarsagvezet6 késziti elo, a szervezeti egységek vezetdi dltal
javasolt napirendi pontoknak megfeleléen, valamint jegyzokonyvben rogziti a vezetdi
értekezlet tartalmat.

(4) A vezetbi értekezlet

a) allandé résztvevoi a szervezeti egységek vezetoi,
b) eseti résztvevoi a foigazgato altal meghivott személyek.

(5) A vezetbi értekezlet Gsszehivasdra foszabaly szerint heti gyakorisaggal keriil sor.

(6) A vezetdi értekezletrsl készitett jegyzOkonyv nem nyilvanos, — a vezetékdn és mas
résztvevokon kiviil — tartalmat az ismerheti meg és olyan mértékben, amennyiben az feladatot
hataroz meg szamara.

19. Foigazgato-helyettesi értekezlet

23. § (1) A foigazgato-helyettes altal vezetett értekezlet sordn a szervezeti egységek vezet6i
a féigazgatd-helyettes iranyitasaval attekintik az aktudlis feladatok ellatasat.
(2) A f6igazgaté-helyettesi értekezlet
a) dttekinti a folyamatban 1évo tigyeket,
b) lefolytatja a sziikséges egyeztetéseket,
¢) tervezi a feladatok ellatasat, dontéseket hoz,
d) vizsgilja az intézkedések megvalosulasat.
(3) A féigazgato-helyettesi értekezletet a foigazgato-helyettesi asszisztens hivja Ossze, aki
emlékeztetot készit az elhangzottakrdl, majd megkiildi azt a résztvevok részére.
(4) A f6igazgatd-helyettesi értekezlet
a) allandé résztvevdi az igazgatok és a Beszerzési Osztaly vezetdje,
b) eseti résztvevdi a fdigazgato-helyettes altal meghivott személyek.
(5) A fdigazgaté-helyettesi értekezlet 6sszehivasara foszabdly szerint heti gyakorisaggal
keriil sor.
(6) A foigazgato-helyettesi értekezletr6l készitett jegyzokonyv nem nyilvanos, — a vezetdkon
és mas résztvevokon kivill — tartalmat az ismerheti meg és olyan mértékben, amennyiben az
feladatot hatdroz meg szamara.

20. Egyéb vezet6i forum

24. § (1) A foigazgato, foigazgato-helyettes, igazgaté vagy igazgatOhelyettes részvételével
megtartott, eseti vagy allando jellegl értekezleten a résztvevd vezet6k feladatokhoz vagy
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szakteriiletekhez kapcsoloddan egyeztetik a dontési pontokat €s beszamolnak a feladatok
ellatasarol.

(2) Az értekezlet érdemi megallapitisairdl az értekezletet dsszehivo vezetd éltal kijelolt
munkatars készit emlékeztetot és kiildi azt meg a résztvevoknek.

21. Munkacsoport

25. § (1) A foigazgatd, a féigazgatd-helyettes, valamint a szervezeti egységek vezetdi t6bb
szervezeti egység feladatkorét érintd, eseti feladat elvégzésére a feladatkoriikben érintett
munkatarsakbol 4116 munkacsoportot hozhat 1étre.

(2) A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkozelitésli, a szervezeti
egységek kiemelt egyiittmikodésén alapulod hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges
javaslatok felvazolasa, kidolgozasa.

(3) A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személyek helyettesithetik.

22, Projektszervezet, projektfelelos

26. § (1) A foigazgato t6bb szervezeti egységet €rintd, stratégiai fontossagi vagy ideiglenesen
ellatando feladat megvalodsitasa érdekében féigazgatoi utasitassal projektfeleldst nevezhet meg,
vagy projektszervezetet hozhat 1étre. A projektszervezet projektfelelésbol €s tagokbol all. A
projektszervezetnek tagja lehet a NORI-vel megbizasi vagy vallalkozasi jogviszonyban 4116
személy vagy annak munkavallaldja is.

(2) Az (1) bekezdés szerinti foigazgatoi utasitdsban a foigazgatd meghatarozza a projekt
céljat, a projekt altal megvalositando feladatokat, a felelosségi- és feladatkoroket, a dontési
mechanizmust, a projektszervezet miikodési rendjét, a hataridoket, valamint sziikség szerint az
alkalmazott médszereket, esetlegesen a kockazatkezelési tervet és a kommunikacios tervet.

(3) A projektfelelds vagy a projektszervezet feladatai:

a) a fbigazgatd altal megjellt kiemelt fontossagu feladatok ellatasa, amely keretében
elkésziti az adott projekt dokumentumait, megszervezi, koordinalja a munkacsoport
miikodését, feladatainak 6sszehangolasat,

b) kiadmanyozasra el6késziti, és a kiadmanyozasra jogosult elé terjeszti a projekttel
kapcsolatos dokumentumokat, valamint Osszedllitia a sziikséges kozbensd és
projektzaré jelentéseket,

¢) az elvégzett munkardl folyamatosan beszamol a féigazgatonak.

(4) A projektfelelds utasitasi és szdmonkérési jogkorrel nem rendelkezik a projektszervezet
tagjai felett, a projektszervezet tagjainak a projektben végzett feladatai ellatasért a szervezeti
egységének vezetdje felel.

23. Munkatarsi értekezlet

27. § (1) A munkatarsi értekezlet Gsszehivasara sziikség szerint, de évente legalabb egyszer,
a NORI alloméanyanak jelentés hanyadat érinté szabalyozdsokrél, eseményekrol torténé
tajékoztatas, jovobeni feladatok meghatarozasa, tovabba az allomany munkajanak értékelése
érdekében vagy egyéb, a munkatarsi értekezlet vezetdje altal meghatarozott okbol, célbol
kertilhet sor.

(2) A munkatarsi értekezletet a féigazgatd hivja dssze és vezeti.

(3) A munkatarsi értekezlet a résztvevdi tekintetében lehet teljes, vagy - a munkatarsak
érdekeltség szerint csoportositott korére kiterjedoen - részleges.

(4) A munkatarsi értekezletre valo meghivasrol a titkarsagvezeté gondoskodik.
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V. FEJEZET

A NORI MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

24. Kiadmanyozas

28. § (1) A kiadmanyozasi jog

a) a féigazgat6 hataskorében vagy feladatkorében hozott érdemi dontése alairasara,

b) a feladatkor ellatasira jogosult és koteles személy e korben torténd dontésének
meghozatalara

ad felhatalmazast.

(2) A féigazgato kiadméanyozza

a) a bels6 szabalyozokat,

b) a  miniszterelnok-helyettesnek, minisztereknek, allamtitkaroknak, helyettes
allamtitkaroknak, a nemzetkOzi szervezeteknek és intézményeknek, valamint a
kiilképviseletek vezet6inek, tovabba més allami szervek vezetdinek cimzett ligyiratokat,

¢) ajogszabaly altal a NORI vagy a féigazgat6 hataskdrébe utalt és at nem ruhdzott tigyben
hozott dontést.

(3) Az fbigazgaté a kiadmanyozas és helyettesités rendjérdl szol6 szabélyzatban egyes ligyek
vagy ligycsoportok tekintetében a kiadmanyozasi jogot a miiveletek hatékony ellatasanak
biztositasa érdekében a NORI mas vezetdjére atruhazhatja.

(4) Ha a kiadmany egyuttal az Ant. 36. § (1) bekezdése szerinti kotelezettségvallalasnak is
mindsiil, azt kiadmanyozas el6tt, a megalapozott dontést lehetdve tevo észszerli hataridon beliil,
kiilon szabalyzatban foglaltak szerint meg kell kiildeni véleményezésre és ellenjegyzésre a
gazdasigi igazgatd részére. A kotelezettségvallalast tartalmazo kiadmany létrehozasara
iranyul6 kezdeményezésnek tartalmaznia kell minden olyan dokumentumot és informéciot,
amely a szabalyszeri kotelezettségvallalas feltétele. A kezdeményezd teljeskorlien felel a
kotelezettségvallalast tartalmazé kiadmany, illetve a létrehozasara iranyuld kezdeményezés
megfeleld elokészitettségeéért.

(5) A kiadményozassal kapcsolatos részletes eljarasi szabalyokat a kiadményozas és
helyettesités rendjérdl szol6 szabalyzat hatdrozza meg.

25. A munkavégzés altalanos szabalyai

29. § (1) A munkatars részére a foigazgatd, a foigazgato-helyettes, a szervezeti egyseg
vezetdje és a kozvetlen vezetd adhatnak utasitast. Amennyiben nem a szervezeti egység
vezetdje vagy a kozvetlen vezetd ad utasitdst a munkatérs részére, a munkatarsnak — a feladat
végrehajtasanak egyidejii megkezdése mellett — a szervezeti egység vezet$jét, valamint a
kozvetlen vezet6jét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

(2) Az (1) bekezdésben meghatirozott vezetktdl kapott utasitds végrehajtisit — ha az
utasitast adé kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a hivatali Gt megtartasaval kell
teljesiteni. Halaszthatatlanul siirgds ligyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek
megtdrténtét — vagy ha erre sincs lehetoség, ezt a koriilményt — az tigyiraton fel kell tintetni, €s
az tigyiratot haladéktalanul a kovetkezo felettes vezetShoz kell eljuttatni.

(3) Hataskdri vita esetén az intézkedésre jogosult szervezeti egységet a féigazgato jeloli ki.
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26. Az egyes minisztériumokban, kormanyzati féhivatalokban elokészitett tervezetek
NORI-n beliil torténé egyeztetési rendje

30. § Az egyes minisztériumokban, kormanyzati féhivatalokban eldkészitett, NORI részére
tovabbitott tervezetek tekintetében a NORI egységes allaspontot alakit ki.

31. § (1) A minisztériumok, kormanyzati féhivatalok altal eldkészitett tervezetek egyeztetése
soran az egységes allaspont érvényesiilése érdekében a beérkezo tervezeteket a titkarsagvezetd
elektronikus Uton megkiildi a feladat elvégzéséért felelosként megjeldlt, ennek hidnyaban a
targykorért szakmai tekintetben felelds 6nallo szervezeti egység (a tovabbiakban: elokészitésért
felelds szervezeti egység) részére, aki hatarido tlizésével tovabbitja azt az érintett tovabbi
vezetd részére. Az érintettek a tervezettel kapcsolatos alladspontjukat az el6készitésért felelds
szervezeti egység vezetOje részére az altala meghatarozott hataridén beliil, elektronikus uton
kiildik meg.

(2) Ha az érintettek a megadott hataridében nem adnak véleményt, Ggy kell tekinteni, hogy a
tervezetre észrevételt nem tesznek.

(3) Az elokészitésért felelds szervezeti egység vezetje az ¢érintettek észrevételeinek
figyelembevételével elkésziti a NORI egységes véleményét Gsszefoglald tervezetét, és
felterjeszti a féigazgato-helyettes utjan a foigazgatod részére.

(4) Ha az érintettek észrevételei kozoitt egyeztetés soran fel nem oldhat6 véleménykiilonbség
marad fenn, a f6igazgato egyeztetést tart.

(5) Amennyiben az egyes minisztériumokban, kormanyzati féhivatalokban eldkészitett
tervezet jogszabalytervezet, az elokészitésért felelos szervezeti egység vezetdje — a
jogszabalytervezet tartalmatol fiiggetleniil — a jogi és humanpolitikai igazgato.

27. A NORI-ben el6készitett tervezetek, eléterjesztések egyeztetési rendje

32. § (1) A jelentésebb szakmai koncepcid, belsd szabalyozo, jelentés tajékoztatd tervezetét
(e § alkalmazaséban a tovabbiakban egyiitt: tervezet) az elokészitésért felelds szervezeti egység
vezetdje koteles — a szakmai tekintetben feladatkérrel rendelkezd 6nallé szervezeti egységek
vezetdinek bevonasdval — elGkésziteni. Az el6készitésbe bevont szervezeti egység a
feladatkorének megfeleld részanyagok, részmunkak kidolgozésaval koteles részt venni a
tervezet elokészitésében.

(2) Jogszabalytervezet elokészitése esetén az elOkészitésért felelds szervezeti egység vezetdje
— a jogszabalytervezet tartalmatol fiiggetleniil — kételes a jogszabalytervezet elokészitése €s
eléterjesztése soran a jogi és humanpolitikai igazgatoval egylittmiikddni.

28. A NORI belsé szabalyozoi

33. § (1) A foigazgato kiadja a gazdalkodasi szabdlyzatokat, melyek korében szabélyozza

a) a gazdalkodassal — igy killonOosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a
teljesitésigazolas, az érvényesités, utalvanyozés gyakorldsdnak modjaval, eljarasi és
dokumentacids részletszabélyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének
rendjével és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével — kapcsolatos belsé el6irdsokat,
feltételeket,

b) a szamviteli politikat, a szamlatikor, a szamlarend, a leltarozas, értékelés és
Onkoltségszamitas rendjét, a pénz- €s értékkezelés rendjét, a felesleges vagyontargyak
hasznositdsanak és selejtezésének rendjét,
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c) abelfoldi és kiilfoldi ideiglenes kikiildetések rendjét,

d) abeszerzések és a kozbeszerzések lebonyolitisanak rendjét,

e) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

/) areprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszdmolasanak szabalyait,

g) agépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanak rendjét,

h) avezetékes és mobiltelefonok hasznalatat,

i) a kozérdekli adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

(2) A f6igazgato kiadja tovabba

a) az elektronikus alairasi, nem aldiras célu hitelesitd tandsitvanyok és egyéb bélyegzok
hasznélatanak rendjérdl sz6l6 szabalyzatot,

b) akiadmanyozas és helyettesités rendjérodl szol6 szabalyzatot,

¢) az adatvédelmi, incidenskezelési és informaciovédelmi keretszabalyzatot,

d) az iratkezelési szabalyzatot,

e) atlizvédelmi és munkavédelmi targyu szabalyzatokat,

f) azesélyegyenldségi tervet,

g) akommunikacids szabalyzatot,

h) az ellen6rzési nyomvonalat,

i) aszervezeti integritast sértd események kezelésének rendjérdl szol6 szabdlyzatot,

j) az integralt kockazatkezelés eljarasrendjérdl sz6l6 szabalyzatot,

k) abelso ellendrzési kézikonyvet,

1) aNORI temet8szabalyzatat.

(3) Az (1)~(2) bekezdésben szerepl6 szabalyzatokon til a féigazgatd szabélyzatot adhat ki a
NORI miikodésében egy vagy tobb szervezeti egységet, vagy folyamatot érintden.

(4) A foigazgatd eseti jelleggel az atmeneti vagy ideiglenes helyzetek, tevékenységek
kezelésére, szabalyozasara foigazgatoi utasitast adhat ki.

(5) A NORI szervezeti egységei vonatkozéaséaban iigyrend nem keriil kiadésra.

34. § (1) A belsd szabalyozok elokészitése a szabalyozis targya szerint feladatkdrrel
rendelkezd szervezeti egység feladata, a tartalmanak egyeztetése, kiadmanyozasra elokészitése
a jogi és humanpolitikai igazgat6 feladata.

(2) Az egyeztetés soran a Jogi és Humanpolitikai Igazgatosag a tervezetrdl a feladatkdriik
szerint érintett szervezeti egységek véleményét kikéri.

(3) A belsd szabalyozas kozzétételéért a Jogi és Igazgatasi Osztily felel6s.

(4) A szabélyzatok és foigazgatéi utasitasok elokészitésének, kiadasanak, a NORI
munkatarsaival megismertetésének szabalyait a belsd szabalyozok kiadésénak rendjérl sz6l6
szabalyzat tartalmazza.

29. Dontéshozatal

35. § (1) Az informaci6aramlas és a pontos feladatvégrehajtas eldmozditasa érdekében a
vezetdk torekszenek arra, hogy a dontéseik irdsban keriiljenek meghatérozésra, vagy rogzitésre
(emlékeztetd, jegyzOkonyv), és feleldsek azért, hogy a dontések tartalma megismerheté legyen
azok cimzettjei el6tt.

(2) A féigazgatd — belsé szabalyozonak nem mindsiilé — dontéseit a vezetdi értekezletrol
készitett jegyzOkonyv, a 24. § szerinti egyéb vezetdi forumrol felvett emlékeztetd rogziti,
valamint esetileg irasban keriilnek meghatarozasra.
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30. A NORI miikédésével kapcsolatos tovibbi eljarisi kérdések

36. § (1) A NORI valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egylittmiikddni. A szervezeti egységek kozotti egytittmiikodés kialakitasaért, az egyeztetések
lebonyolitasaért a szervezeti egységek vezetoi a felelosek.

(2) Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatasaban a tobbi érintett szervezeti egység
allaspontja ©sszehangoltan érvényesiiljon, els6dlegesen az a szervezeti egység felelds,
amelynek az ligy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a foigazgato kijelolt.

(3) Egyeztetést a szervezeti egység vezetdje a hivatali ut betartasdval kezdeményezhet.
Kozvetlen egyeztetést az érintett szervezeti egységek az iranyitd vezetok elzetes engedélyével
és folyamatos téjékoztatasa mellett folytathatnak.

31. Az iigyintézési hataridé

37. § (1) Az lgyek intézése a vonatkozd jogszabalyokban, kdzjogi szervezetszabalyozo
eszkozokben és a belso szabalyozokban foglalt, illetve a felettes vezet6 altal el6irt hataridében
torténik.

(2) Jogszabalyban eléirt {igyintézesi hataridoé hianyaban az ligyek intézésére a vezetd altal a
feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi ligyintézési hataridé az iranyado.

(3) A hataridoket

a) naptari nap,

b) naptéri nap és Ora,
¢) munkanap, vagy
d) munkanap és 6ra

megjelolésével kell meghatéarozni.

(4) Az ugyintéz6 feladatainak iitemezése sordn ugy jar el, hogy a vezet6i jovahagyés a
hataridé lejarta eldtt, észszert idében beszerezhetd legyen.

(5) Ha a feladat az el6irt hatarid6 alatt érdemben nem intézhet6 el, akkor az tigyintéz6 ennek
okarol és az ligyintézés varhaté id6pontjardl felettes vezet6jét tdjékoztatja. Ilyen esetben a
felettes vezetd a tovabbiakra nézve dontést hoz, utmutatast ad, amelyr6l az tigyben érintetteket
haladéktalanul tajékoztatni kell.

32. A NORI képviselete

38. § (1) A NORI-t a figazgatd képviseli. A féigazgaté akadalyoztatdsa esetén a képviselet
rendjére a kiadmanyozas és helyettesités rendjérdl szolo szabalyzat rendelkezései az iranyadok.

(2) A Miniszterelnokség elotti {igyekben, mas minisztériumokkal, a hatdsagokkal, az
onkormanyzatokkal és a civil szervezetekkel valé kapcsolatokban a NORI-t a foigazgatd
kijel6lése esetén mas vezetdi megbizédssal rendelkezd személy is képviselheti.

(3) A NORI birésagok és hatésagok elétti jogi képviseletét a Jogi és Huménpolitikai
IgazgatOsag jogaszai latjak el, illetve sziikség szerint kiilsd kapacitas igénybevételével torténik.

33. A sajtoval valo kapcsolattartas
39. § (1) A sajtd részére tajékoztatast a féigazgatd, a féigazgato-helyettes, sajtofonok,
valamint a féigazgato altal kijelolt személy adhat.

(2) A sajtdval vald kapcsolattartas rendjére a kommunikacids szabélyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.
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VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

40. § A jelen Szervezeti és Mukodési Szabélyzat a jovahagyasa napjan 1ép hatalyba, és
hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Nemzeti Orokség Intézete, 2025. januar 1.
napjan hatalyba 1épett NORI/2693-7/2024 iktat6szamu Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

Budapest, 2026. ‘M\r fg .

Dr.Semjén Zsolt
miniszterelnok-helye
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) ] 2. figgelék
A NORI SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

1. Féigazgatoi Titkarsag

1.1. A Foigazgatéi Titkarsag a foigazgaté és a foigazgato-helyettes hataskorébe tartozo
feladatok adminisztrativ és koordinacids elokészitését végzi, valamint a feladatok folyamatos
ellatasat segiti.

1.2. A Foigazgato6i Titkarsag

1. nyilvantartja és folyamatosan nyomon koveti a foigazgatd és a foigazgato-helyettes
programjait €s azok valtozasait,

2. ellatja a féigazgatoi és foigazgato-helyettesi levelezéssel Osszefiiggd, nem szakmai
feladatokat,

3. ellitja a foigazgato és a fGigazgato-helyettes titkdrsagi és személyi asszisztensi
feladatait,

4. aKulturalis Igazgatosaggal egyiittmilkodve elokésziti a féigazgato belfoldi és kiilfoldi
programjait, és gondoskodik a fdigazgaté programjainak megvalositdsdban résztvevok
megfeleld tajékoztatasarol,

5.  megszervezi a foigazgato és a foigazgatd-helyettes altal Gsszehivandé értekezleteket,
megbeszéléseket,

6. kapcsolatot tart a fbigazgato és a fOigazgato-helyettes altal kijeldlt, kiemelt
partnerszervezetekkel,

7. kezeli a NORI kozponti elektronikus levelezési cimét és gondoskodik az oda érkezd
megkeresések, levelek szakmai felelés szervezeti egység vezetdje részére tOrt€nd
megkiildésérol,

8 rendszerezi és dontésre elokésziti a foigazgatonak cimzett tigyirat- €s levélforgalmat,
megkiildi a foigazgaté altal intézkedésre kiadott anyagokat a szakmai felel6s szervezeti egység
vezetdje részére,

9. ellatja a foigazgaté és a foigazgato-helyettes altal meghatarozott tovabbi feladatokat,

10. gondoskodik a postai uton tovabbitandé nyilt kezelésii kiildemények feladasarol,

11. figyelemmel kiséri a feladatkorét illetden megkotott szerzodések hatalyat,

12. meghatérozza a feladatkorébe tartoz6 beszerzési igényeket, ennek keretében elkésziti a
beszerzési, kozbeszerzési eljarasok alapjaul szolgdlé miiszaki leirast, valamint ellatja ezen
feladatok tekintetében a beszerzések, k6zbeszerzések elokészitésével osszefliggd feladatokat,
részt vesz a versenyeztetési eljarasok soran beérkezd ajanlatok értékelésében, valamint a
kozbeszerzési eljarasokban, tovabba szilkség szerint biztositja a kdzbeszerzési eljarasokban a
kozbeszerzés targya szerinti szakértelmet,

13. afeladataihoz kapcsoloddan végzi a kisértékil beszerzéseket,

14. ellatja a feladatkérébe tartozo szerz6dések, megrendelések teljesitésének ellendrzését,

15. javaslatot tesz a feladatkorét érintd belsé szabalyozok kiadasdra, modositasara,

16. adatot szolgéaltat a NORI

16.1. beszerzési és éves kozbeszerzési terveéhez,

16.2. éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
16.3. éves kommunikécids és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint

16.4. éves képzési tervéhez.
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2. Gazdasagi Igazgatdésag

2.1. A Gazdasagi Igazgatosag a NORI gazdasagi szervezete, mely az Aht. és kapcsolédo
jogszabalyok szerint ellatja a koltségvetés tervezésével, az elbiranyzatok moédositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznaldsanak végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, eleget tesz a
finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolasi kotelezettségeknek, felel a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért, a NORI miikodtetéséért, a hasznalatiban 1évé vagyon hasznalataval,
védelmével dsszefiiggo feladatok teljesitéséért.

2.2. A Gazdasagi Igazgatosagon beliil Koltségvetési és Szamviteli Osztaly milksdik.

2.3. A gazdaséagi igazgatohelyettes a Koltségvetési és Szamviteli Osztaly osztalyvezetdje, aki
kozvetlentiil vezeti a Koltségvetési és Szamviteli Osztalyt.

2.4. A Koltségvetési €s Szamviteli Osztaly

1.

a NORI pénziigyi feladataihoz kapcsol6dé funkcionalis feladatai korében
1.1. figyelemmel kiséri a bevételek alakulasat, és tobbletbevétel esetén elkésziti az
iranyadé jogszabély szerinti engedélyezésre az eldiranyzat-modositasokat,
1.2. rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasaban a jovahagyott
koltségvetési kiemelt elbiranyzatok teljesiilését,
1.3. felel6s az allamhéztartas miikodési rendjének véltozasa kapcsan az intézkedések
végrehajtasaért, a végrehajtas folyamatos ellendrzéséért,
1.4. elkésziti a NORI koltségvetésének végrehajtasarol szl zérszamadast,
1.5. ellatja a NORI eldiranyzata tekintetében felmeriild gazdalkodasi, kényvvezetési
kotelezettségek teljesitését és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat,
1.6. teljesiti a fejezet altal el6irt, valamint a kiilsé és bels6 ellendrzést végzé szervek altal
igényelt gazdasagi adatszolgaltatasokat,
1.7. ellatja a feladatkorével 6sszefiiggésben altala kezelt kozérdeki adatok kdzzétételével
kapcsolatos tevékenységeket,
1.8. felhatalmazas alapjan gyakorolja az Avr. 36. § (4) és (5) bekezdésében, valamint 43.§
(2) bekezdésében meghatarozott eldiranyzat-maodositasi jogkoroket;

a NORI kéltségvetéséhez kapcsolodé funkcionalis feladatai korében
2.1. elkésziti a NORI mint kozponti koltségvetési szerv elemi koltségvetését, éves
beszamoldjat, zarszamadasat, az idokozi negyedéves mérlegjelentéseket, valamint a havi
koltségvetési jelentéseket,
2.2. ellétja a havi és negyedéves zarlati teendbket, vezeti a szallitoi és vevoi analitikus
nyilvantartasokat, vezeti és folyamatosan egyezteti a fokonyvi és analitikus
nyilvantartasokat,
2.3. nyilvéantartja a NORI koltségvetését érinté kotelezettségvallalasokat, kiilondsen a
szerz0déseket, megéllapodéasokat, megrendeléseket, modositasaikat, banki és pénztari
bizonylatokat,
2.4. ellitja a NORI intézményi koltségvetését érinté szerzddések és egyéb
kotelezettseégvallalasok pénziigyi ellenjegyzési, valamint a szamlak kifizetésekor a
teljesitést kvetden az érvényesitési feladatokat is,
2.5. ellatja a gazdélkodasi, a pénzkezelési, a konyvvezetési kitelezettségeket és az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat,
2.6. ellatja a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések lebonyolitasaval és elszamolasadval
kapcsolatos miiveleteket, vezeti a kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat,
2.7. ellatja a kozponti koltségvetésbdl igényelheté tamogatasok igénylésével és
elszdmolasaval kapcsolatos feladatokat,
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2.8. végzi a NORI intézményi koltségvetését érintd egyes megallapodasokkal kapcsolatos

pénziigyi elszamolast,

2.9. kezeli a tanulmanyi szerzG6désekkel kapcsolatos pénziigyi miiveleteket,

nyilvantartasokat,

2.10. kezeli a szocialis juttatisok keretében nyujtott visszatéritendd és vissza nem

téritendd munkaltat6i timogatéasokat,

2.11. vezeti és kezeli a munkéba jarassal és a hétvégi hazautazassal kapcsolatos utazasi

koltségtéritések nyilvantartasat,

2.12. ellatja a hazipénztari és értékkezelési miiveleteket,

2.13. ellatja a vagyongazdalkodas pénziigyi-szamviteli feladatait, ezen beliil kiilondsen
2.13.1. nyilvantartja és leltarozza a NORI vagyonkezelésében 1év6 eszkozoket,
2.13.2. gondoskodik az éves beszamolo leltarral torténd alatdmasztasarol,

2.13.3. lebonyolitja a kezelésében 18vd eszk6zok hasznositasat, értékesitését,
selejtezéset;

2.14. kdzremiikodik — a Magyar Allamkincstarral egyiittmiikddve — a kdzpontositott
illetmény-szamfejtési, a tarsadalombiztositasi kifizetShelyre harulé szdmfejtési,
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi, tovabba a személyi jovedelemadoval és a munkaadot
terheld jarulékokkal kapcsolatos adobevallasi, adatszolgéltatasi miiveletek ellatdsdban,
tovabba ellatja az egyéb jarandosagok és kiils6 személyi juttatasok szdmfejtési feladatait,
valamint az egyéb személyi juttatdsokhoz kapcsolodo feladatokat,

2.15. elkésziti az altalanos forgalmi adoéval, valamint a rehabilitaciés jarulékkal

kapcsolatos bevallasokat, hataridds befizetéseket,

2.16. megszervezi a cafeteria juttatisokkal kapcsolatos feladatokat, kezeli az ezzel

kapcsolatos nyilvantartasokat, végzi a cafeteria elemek szamfejtését,

2.17. teljesiti az évkodzi és éves statisztikai jelentéseket, valamint a kiils6 é€s belsd

ellendrzést végzd szervek részére adatszolgaltatasokat készit,

2.18. véleményezi a kovetkez6 évi kiutazési és fogadasi tervet,

3. figyelemmel kiséri a feladatkorét illetden megkotott szerzodések hatalyat,

4. meghatarozza a feladatkorébe tartozo beszerzési igényeket, ennek keretében elkésziti a
beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok alapjaul szolgalo miszaki leirast, valamint ellatja ezen
feladatok tekintetében a beszerzések, kozbeszerzések elokészitésével osszefliggd feladatokat,
részt vesz a versenyeztetési eljarasok soran beérkezé ajanlatok értékelésében, valamint a
kozbeszerzési eljarasokban, tovabba sziikség szerint biztositja a kozbeszerzési eljarasokban a
kozbeszerzés targya szerinti szakértelmet,

5. afeladataihoz kapcsolddoan végzi a kisértékii beszerzéseket,

6. ellatja a feladatkorébe tartozo szerzodések, megrendelések teljesitésének ellendrzését,

7. javaslatot tesz a feladatkdrét érinté bels6 szabalyozok kiaddsara, médositdsara, koveti a
feladatkorét érint6 jogszabalyi kdrnyezetet,

8. adatot szolgaltat a NORI

8.1. beszerzési és éves kdzbeszerzési tervehez,

8.2. éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
8.3. éves kommunikdcios és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint

8.4. éves képzési tervéhez.

2.5. A gazdasagi igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo szadmviteli munkatars €s pénziigyi
asszisztens feladatai kozé tartozik, hogy

a) tamogatja az igazgaté és az igazgatohelyettes munkajat (levelek elokészitése, vezetdi
program tervezése, nyilvantartasa, kiilsé és belso tigyfelek fogadasa stb.),

b) végzi a Gazdasagi Igazgatosdg tekintetében felmerlild iktatdsi €s irattdrozasi
feladatokat,
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¢) intézi a Magyar Allamkincstarba valé pénzbefizetést,

d) elszamol a Gazdasagi Igazgatosag altal hasznalt intézményi bankkartya terhére térténé
kifizetésekkel, teljesiti az ezzel kapcsolatban felmer(ilé nyilvantartasi, adatszolgaltatési
feladatokat,

e) a kisértékli beszerzésekrol havonta adatot szolgaltat a Jogi és Humanpolitikai
Igazgatdsag részére,

/) koordinalja a munkatarsak belsd szabalyozdk altali megismerésérdl szol6 nyilatkozat
alairasat €s a nyilatkozatokat atadja Jogi ¢s Humanpolitikai Igazgatosag részére,

g) Osszegyljti és megkiildi az igazgatésaga teakonyha készlet igényét a Beruhazasi és
Uzemeltetési Igazgatosag részére,

h)  részt vesz a leltarozasi, selejtezési tevékenység ellatasaban.

3. Jogi és Humanpolitikai Igazgatésag

3.1. A Jogi és Humanpolitikai Igazgatosag ellatja a munkatarsak tekintetében felmeriilé
humaénpolitikai feladatokat, a belsé szabalyozok elokészitésével, kiadasaval, nyilvantartasaval,
jogszabélytervezetek el6készitésével kapcsolatos feladatokat, altalanos jogi-igazgatasi
tevékenységet 14t el, lebonyolitja a versenyeztetési eljarasokat, kozbeszerzési eljarasokat,
megszervezi és feliigyeli a NORI iratkezelését.

3.2. A Jogi és Humanpolitikai Igazgatésagon beliil
a) Jogi és Igazgatasi Osztaly, valamint

b) Beszerzési Osztaly

mukodik.

3.3. A Jogi és Igazgatasi Osztalyon beliil Iratkezelési Részleg miikodik.

3.4. A jogi és humanpolitikai igazgatohelyettes a Jogi és [gazgatasi Osztaly osztalyvezetdje, aki
kozvetleniil vezeti a Jogi ¢és Igazgatasi Osztalyt, valamint irdnyitja az Iratkezelési Részleg
vezetdjének a tevékenységét.

3.5. A Jogi és Igazgatasi Osztaly

1. a szervezeti egységekkel egyiittmikédve gondoskodik a belsé szabalyozok
elokészitésérol, kiadasarol, feliilvizsgalatardl, nyilvantartasba vételérol.

2. elokésziti a feladat- és hataskoréhez kapcsolddo belso szabalyozokat, mint a

2.1. kiadményozas €s helyettesités rendjér6l sz616 szabalyzatot,

2.2. szerz8déskotési szabalyzatot,

2.3. adatvédelmi szabalyzatot,

2.4. k6zérdeki adatigénylésrol és kotelezoen kozzéteendd adatokrdl sz616 szabalyzatot,
2.5. a panaszkezel€si és a bels6 visszaélés-bejelentési rendszerének szabalyzatat,

2.6. kartéritési szabélyzatot;

3. elokésziti, véleményezi a NORI 4ltal kotendé szerzodéseket, ideértve kiilondsen a
megbizasi, vallalkozdsi, tdmogatasi szerzodéseket €s més (pl. eldirdnyzat-atcsoportositast
tartalmazo, szolgaltatasi, egylittmiikdési) megallapodasokat,

4. ellatja a NORI szerzddéseinek nyilvantartasaval dsszefiiggd feladatokat a vonatkozé
szabélyzatban meghatarozottak szerint,

5. eljar a NORI-t érint ingatlan-nyilvantartasi tigyekben,

6. igény esetén jogi segitséget nyujt, jogi Utmutatast ad a szervezeti egységek részére,
valamint gondoskodik az eseti jelleggel felmeriil6 jogi allasfoglalasok elkészitésérol,

7. a TakarNet rendszerbdl tulajdoni lap- €s térképmasolatot kérdez le a szervezeti
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egységek részére, a szervezeti egységek megkeresése alapjan,

8. peres, nemperes és egyéb eljarasokban, jogvitaban ellatja a NORI jogi képviseletét,
melynek soran eljaré munkatérsat 6nallo kiadmanyozasi jogkor illeti meg,

9. gondoskodik az adatvédelemmel és informaciobiztonsaggal kapcsolatos jogi feladatok
ellatasarol,

10. intézi a k6zérdekii adatigényléseket,

11. végzi, koordinalja a NORI kozérdekii adatok kizzétételével kapesolatos miiveleteit,

12. ellatja a NATH eljarasaival kapcsolatos feladatokat,

13. intézi a NAIH felé teljesitendd adatszolgaltatast,

14. jogi szakértelmet biztosit a kartéritési és fegyelmi eljarasokban,

15. figyelemmel kiséri a feladatkorét illetden megkotott szerzodések hatélyat,

16. meghatirozza a feladatkorébe tartoz6 beszerzési igényeket, ennek keretében elkésziti a
beszerzési, kozbeszerzési eljardsok alapjaul szolgaldé miszaki leirast, valamint ellatja ezen
feladatok tekintetében a beszerzések, kozbeszerzések elOkészitésével osszefiiggd feladatokat,
részt vesz a versenyeztetési eljardsok soran beérkezd ajanlatok értékelésében, valamint a
kozbeszerzési eljarasokban, tovabba sziikség szerint biztositja a kozbeszerzési eljarasokban a
kozbeszerzés targya szerinti szakértelmet,

17. afeladataihoz kapcsolodoan végzi a kisértékil beszerzéseket,

18. ellatja a feladatkorébe tartozé szerz6dések, megrendelések teljesitésének ellendrzését,

19. javaslatot tesz a feladatkorét érint6 belsé szabalyozok kiadédsara, modositaséra, koveti a
feladatkorét érint6 jogszabalyi kornyezetet,

20. adatot szolgaltat a NORI

20.1. beszerzési és éves kozbeszerzési tervéhez,

20.2. éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
20.3. éves kommunikécids és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint

20.4. éves képzési tervéhez.

3.6. Beszerzési Osztaly

a) elbkésziti és aktualizalja a NORI beszerzési szabalyzatat és kozbeszerzési szabalyzatat,

b) felméri a szervezeti egységek adott évre tervezett beszerzési igényeit, amely alapjan
elkésziti a NORI

ba) éves beszerzési tervét és éves kdzbeszerzési tervét,
bb) éves informatikai beszerzési tervét és éves informatikai fejlesztési tervet,
bc) éves kommunikdcids és az éves szervezetfejlesztési tervét,
bd) éves képzési tervét,
valamint sziikség esetén modositja azokat;

c) beszerzési szempontbdl elézetesen mindsiti a szervezeti egységek beszerzési igényeit,
kiilonos tekintettel a részekre bontés tilalméanak vizsgélatara, és meghatarozza a beszerzési
eljaras fajtajat,

d) kozremiikodik a beszerzések el6készitésében, valamint lefolytatja a szervezeti egysegek
versenyeztetési és kozbeszerzési eljarasait,

e) koordinalja a szervezeti egységek beszerzési eljarasait,

f)  elvégzi a NORI kozpontositott kdzbeszerzés keretében torténd igénybejelentéseit,
dokumentacids és adatszolgaltatasi kotelezettségeit,

g) cleget tesz a kozbeszerzési jogszabalyok alapjan a rendszeres és eseti kozzétételi,
kotelezettségnek, és eleget tesz a dokumentalasi kotelezettségnek,

h) figyelemmel kiséri a feladatkorét illetden megkotott szerzodések hatalyat,

i) ellatja a feladatkdrébe tartozo szerzédések, megrendelések teljesitésének ellendrzését,

j)  javaslatot tesz a feladatkorét érint6 bels6 szabalyozok kiaddsdra, mddositasara, koveti a
feladatkorét érint6 jogszabalyi kornyezetet.
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3.7. Iratkezelési Részleg

1. ellatja a NORI iratkezelésének feliigyeletét, és felel ennek szabalyozasaért,

2. rendszeresen ellendrzi az iratok kezelését és irattirazasat a szervezeti egységeknél,

3. azUj munkatarsakat betanitja az iratkezeld rendszer hasznélatéra,

4.  alkalmazasgazdéja az iratok nyilvantartdsdhoz hasznalt iratkezel6 rendszernek, szakmai
tamogatast és oktatast nyujt a felhasznaloknak, karbantartja és nyilvantartja a hozzaférési
jogosultsagokat,

5. gondoskodik a kiilsé szervekt6l érkez6 postai és egyéb kiildemények atvételérdl, azok
csoportositisarol szervezeti egységek szerint, ezen killdemények elektronikus érkeztetésérél, a
kézbesitokonyvekbe valé bejegyzéstol, a killdemények kézbesitésérél a NORI szervezeti
egységei részére,

6. Osszegylijti a szervezeti egységek postai uton tovabbitando kiildeményeit, és postazasra
kész allapotban a Fbigazgatoi Titkarsagnak tovabbitja postai feladas céljabol,

7. akoziratokrdl, kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 térvényben
foglaltaknak megfeleléen végrehajtja a NORI-ben keletkezett maradando értéki iratok levéltari
atadasat, illetve a sziikséges selejtezést,

8 dontésre el6késziti a NORI irattaraiban talalhato iratokra vonatkozé megismerési,
kutatasi kérelmeket, és nyilvantartja a kiadott engedélyeket,

9. miksdteti a NORI kdzponti irattarat, ennek keretében gondoskodik az egyes szervezeti
egységeknél keletkezett iratok atvételérol, szakszer(i tarolasarodl, igény esetén az irattari
anyagok kiadaséarol és visszavételérol,

10. ellatja a szervezeti egységeket ligykezelési segédletekkel, eszkdzokkel,

11. gondoskodik a NORI-ben hasznalt elektronikus aléirasi, nem aldirds célu hitelesitd
tanusitvanyok és egyéb bélyegzOk nyilvantartasarol, valamint gondoskodik ezen eszk6zdk
beszerzésérol,

12. ellatja a Jogi és Humanpolitikai Igazgatosag iratkezelési-iktatasi feladatait,

13. ellatja a jogi és humanpolitikai igazgat6 tekintetében felmertild asszisztensi feladatokat,
ennek keretében

13.1. tAmogatja az igazgato és az igazgatohelyettes munkéjat (vezet6i program tervezése,
nyilvantartasa, kiilsé és belsd tigyfelek fogadésa stb.),

13.2. gondoskodik az igazgatésaga teakonyha készlet igénye Osszegyiijtésérdl és a
Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatosag részére torténd megkiildésérol,

13.3. koordinalja a munkatarsak belsé szabalyozok altali megismerésérdl szold
nyilatkozat aldirdsat és a nyilatkozatokat atadja a bels6 szabalyozo kiadédsaért felel6s
jogasz reszére;

14.  eldkésziti a feladat- és hataskoréhez kapcesol6do belsé szabalyozokat, igy killonésen

14.1. iratkezelés rendjérol szolo szabalyzatot,

14.2. bélyegz6 szabalyzatot,

14.3. elektronikus alairasrol €s elektronikus bélyegzésrol szol6 szabdlyzatot,
14.4. masolatkészitési szabalyzatot,

15. figyelemmel kiséri a feladatkorét illetéen megkotott szerz6dések hatalyat,

16. meghatarozza a feladatkorébe tartozé beszerzési igényeket, ennek keretében elkésziti a
beszerzési, kozbeszerzési eljarasok alapjaul szolgalé miiszaki leirast, valamint ellatja ezen
feladatok tekintetében a beszerzések, kézbeszerzések elokészitésével Gsszefliggd feladatokat,
részt vesz a versenyeztetési eljarasok soran beérkez$ ajanlatok értékelésében, valamint a
kozbeszerzési eljarasokban, tovabba sziikség szerint biztositja a kézbeszerzeési eljarasokban a
kozbeszerzés targya szerinti szakértelmet,

17. afeladataihoz kapcsolddoan végzi a kisértékii beszerzéseket,

18. ellatja a feladatkorébe tartozo szerzodések, megrendelések teljesitésének ellendrzését,
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19. javaslatot tesz a feladatkérét érint$ bels6 szabalyozok kiadasara, moédositasara, koveti a
feladatkorét érintd jogszabalyi kornyezetet,
20. adatot szolgaltat
20.1. a NORI beszerzési és éves kdzbeszerzési tervéhez,
20.2. az éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
20.3. az éves kommunikacios és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint
20.4. az éves képzési tervéhez.

3.8. A jogi és humanpolitikai igazgat6 kdzvetlen iranyitasa alatt 4116 humanpolitikai feladatokat
ellaté munkatéarsak feladatai

1. elldtja a NORI munkatarsainak jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabélyban foglalt
személyiigyi feladatokat, vezeti és karbantartja a munkatirsak személyes adatainak
nyilvéantartasat, kezeli a személyi anyagokat,

2. a szervezeti egységek vezet6inél kezdeményezi a munkatarsak munkakori leirdsanak
elkészitését, feliilvizsgalatat,

3. gondoskodik a tanulmanyi szerzOdések &s képzésre kotelezések elkészitésérol,
alairatasarol,

4. végzi a palyazatok kiirasaval, kozzétételével, valamint a kivélasztdssal kapcsolatos
egyes feladatokat, koordinalja a palyaztatast, felkérésre részt vesz az interjuztatésban,

5. kozremikddik az egyéni teljesitményértékelési rendszerrel és mindsitésekkel
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

6. elldtja a szakmai gyakorlatra, kozOsségi szolgalatra jelentkezokkel kapcsolatban
felmeriil6 huméanpolitikai feladatokat,

7.  szakmai tdmogatést ny(jt a munkaltatoi jogkér gyakorldjanak a munkaltatéi dontések
meghozataldhoz,

8. ellitja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé torvényben a
vagyonnyilatkozatok Srzésével osszefliggésben meghatarozott tevékenységeket,

9.  szervezi a foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokat,

10. felkérésre ellatja a Szocialis Bizottsag titkarsagi és tigyviteli feladatait, a kérelmeket
bizottsagi targyalasra fogadja, el6késziti, gondoskodik a hidnypotlasokrol,

11. gondoskodik — az érintett szervezeti egységekkel egyiittmiikddve — a tlizvédelmi
szakvizsgihoz kotott szakmaban dolgozé és a Parkfenntartdsi Részleg gépkezeldi
végzettséghez kotdtt munkakorében dolgozé munkatarsak (parkgondozok) képzésének
megszervezésérol,

12, egyiittmikodik a Gazdasagi Igazgatosag illetményszamfejtésért felel6s munkatarsaival,

'13. biztositja és nyilvantartja a kedvezményes utazisra jogosité utazasi utalvanyokat,

14. gondoskodik a munkatarsak humanpolitikai kérdésekkel kapcsolatos tdjékoztatasarol,

15. gondoskodik az esélyegyenldségi terv kidolgozasardl,

16. tamogatast nyujt a személyiigyi igazgatasi dontések el6készitésében,

17.  el6késziti a NORI huménpolitikai tirgy( belsé szabalyzatait,

18, figyelemmel kiséri a feladatkorét illetden megkotott szerzodések hatalyat,

19. meghatarozza a feladatkorébe tartozo beszerzési igényeket, ennek keretében elkésziti a
beszerzési, kozbeszerzési eljardsok alapjaul szolgalo muszaki leirast, valamint ellitja ezen
feladatok tekintetében a beszerzések, kozbeszerzések elokészitésével 6sszefiiggd feladatokat,
részt vesz a versenyeztetési eljarasok soran beérkez ajanlatok értékelésében, a kozbeszerzési
eljarasokban, tovabba sziikség szerint biztositja a kozbeszerzési eljarasokban a kozbeszerzes
targya szerinti szakértelmet,

20. afeladataihoz kapcsolodoan végzi a kisértékii beszerzéseket,

21. ellatja a feladatkorébe tartozo szerzodések, megrendelések teljesitésének ellenOrzéset,

22. javaslatot tesz a feladatkorét érintd bels6 szabalyozok kiaddsara, modositasara, koveti a
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feladatkorét érintd jogszabalyi kornyezetet,

23.

adatot szolgaltat

23.1. aNORI beszerzési és éves kozbeszerzési tervéhez,

23.2. az éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
23.3. az éves kommunikacids és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint

23.4. az éves képzési tervéhez,

24.

ellatja a személyzeti iratok tekintetében felmertild iratkezelési-iktatasi feladatokat.

4. Kulturalis Igazgatosag

4.1. A Kulturdlis Igazgatosag a NORI kezelésében 1évé épitett orokségi vagyonelemek,
valamint a nemzeti emlékezethez kapcsolodo szellemi kulturalis 6rokség bemutatasdhoz, az
emlékezetpedagdgidhoz és népszerlsitéséhez kapcsolddd szakmai, kommunikécios,
rendezvényszervezési, valamint idegenforgalmi feladatokat 14t el.

4.2. A Kulturalis Igazgatosiagon beliil
a) Nemzeti Emlékezet Osztaly,
b) Idegenforgalmi Osztaly,
¢) Emlékezetpedagdgiai Osztaly,
d) Kommunikacios Osztaly, tovabba
e) Rendezvényszervezési Osztaly
mikodik.

4.3. A kulturalis igazgatohelyettes kiemelt feladatai:

1.

2.

Koézvetleniil irdnyitja a Kommunikaciés Osztaly és a Rendezvényszervezési Osztaly
osztalyvezetdjének tevékenységét.

Szakmai tamogatast nytjt NORI rendezvényei megszervezéséhez, valamint iranyitja a
NORI rendezvényei, megemlékezései tervezését, szervezését. Feliigyeli a rendezvények
elokészitését, megvaldsitasat, és sikeres lebonyolitasat, szakmai tdmogatast nyujt
rendezvényszervezési  igények  felmérésében, meghatirozasaban, szakmai
iitemezésében.

Irdnyitja a Kommunikacios Osztaly altal koordinalt sajtonyilvanos események
elokészitését, és helyszini lebonyolitasat.

Koordindlja a NORI belsé rendezvényeinek szervezését (karacsonyi vacsora,
csapatépitd kirandulas, sportnap stb.)

Iranyitja a NORI és az Association of Significant Cemeteries of Europe (ASCE)
kozremiikodésében tervezett rendezvények megszervezését és lebonyolitasat, a
Foigazgatoi Titkarsaggal egytittmikodve.

Feliigyeli a NORI miikodésével Osszefliggd protokoll jellegli feladatoka, ennek
keretében iranyitja és szakmai tamogatést nytjt a NORI rendezvényei soran felmeriild
protokollaris feladatokban, valamint feliigyeli a NORI protokollaris adatbazisanak
naprakészen tartasat.

Irdnyitja a NORI arculati megjelenésének egységes kialakitasat, a NORI marketing
stratégiajanak kidolgozasat, megszervezi a NORI szér6 ajandékainak, maérkazott
aruinak kifejlesztését, gyartasat és esetleges értekesitését.

Tamogatja a kulturdlis igazgatét a Kulturalis Igazgatésdg éves munkatervének
Osszeallitasaban.

Szakmai tdmogatast nyujt az éves kommunikaciés és szervezetfejlesztési terv
elkészitésében a kulturalis igazgaté kozvetlen iranyitasa alatt all6 kulturdlis referens
részére.
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10. Koordinalja a munkatdrsak jelenlétét a nyari fesztivalokon és irdnyitja a részvételhez
kotodé szervezési feladatokat (kapcsolattartds a fesztival szervezokkel, kollegak
beosztasa, szor6 termékek Osszeallitasa, beosztasa stb.).

11. Kozremikodik azon emlékévek megszervezésében (akar mdas intézményekkel
egyiittmiikodve), melyekben a NORI szerepet vallalt, és koordinalja ezen emlékévekhez
kapcsolédo, a NORI éltal véllalt feladatokat.

12. T4mogatja a teriiletéhez kapcsolodé adminisztracios feladatokat, illetve végzi a
munkafolyamatok nyomonkovetését.

4.5. A Nemzeti Emlékezet Osztaly

1. ellatja a Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag miikodésével kapcsolatos elokészitd
és titkarsagi, valamint iratkezelési és egyéb adminisztracios feladatokat, kiilonds tekintettel a
bizottsagi iilésekre, a bizottsagi tagokkal vald kapcsolattartasra és a bizottsigi hatarozatokkal
Osszefliggd igazgatasi feladatokra,

2. gondozza a Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag szervezeti és miikodési
szabalyzatait, nyilvantartast vezet a Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag 4ltal elfogadott
hatarozatokrol, vezeti a bizottsagi iilések jegyzokonyveit,

3. ellatja a nemzeti és a térténelmi emlékhelyekkel, valamint a magyar emlékpontokkal
osszefliggd koordindcids és kapesolattartasi feladatokat, ennek keretében

3.1. ellatja a nemzeti és a torténelmi emlékhellyé, valamint a magyar emlékpontta
nyilvanitdssal kapcsolatos szakmai elokészitd, véleményezd tevékenységet,

3.2. folyamatosan gondozza a nemzeti és a torténelmi emlékhelyek, valamint a magyar
emlékpontok nyilvantartasat,

3.3. évente attekinti a nemzeti és a torténelmi emlékhelyek megjeldlését tartalmazo
jogszabalyokat és a véltozasok Aatvezetése érdekében a jogszabalyok mddositasat
kezdeményezi a Jogi és Humanpolitikai Igazgatosag Utjan,

3.4. a nemzeti és a torténelmi emlékhelyek, valamint a magyar emlékpontok
vonatkozasaban kulturélis-szakmai ellendrzé tevékenységet folytat,

3.5. ellatja a nemzeti és a torténelmi emlékhelyek egységes megjeldléseével kapcsolatos
kulturalis-szakmai feladatokat,

3.6. a Kommunikacids Osztallyal és a Rendezvényszervezési Osztallyal egytittmiikodve
megszervezi az Emlékhelyek Napjat,

3.7. koordinalja az Ev Emlékhelye Dij, valamint a Csaladbardt Emlékhely Dij
gyartasaval, odaitélésével és atadasaval jaro feladatokat,

3.8 végzi a Miniszterelndkség nemzeti és torténelmi emlékhelyek szamara kiirt
tamogatasi palyazatanak értékelését,

3.9. gondoskodik a nemzeti és a torténelmi emlékhelyek allapotardl szol6 éves jelentés
elkészitésérol;

4. gondoskodik a nemzeti sirkerttel Osszefliggd el6készitdi €s szakmai feladatok
ellatasardl, ennek keretében

4.1. anemzeti sirkert részévé nyilvanitassal kapcsolatos szakmai el6készitd, véleményezo
tevékenységet folytat,

4.2. folyamatosan gondozza a nemzeti sirkert részeként védett sirok adatbazisat,

4.3. folyamatosan figyelemmel kiséri a nemzeti sirkertbe sorolt sirok allapotat, elvégzi a
felujitasok szakmai eldkészitésével, ellendrzésével kapesolatos kulturalis jellegii
feladatokat a Beruhézasi és Uzemeltetési Igazgatosaggal egyiittmiksdve,

4.4. elokésziti a nemzeti sirkerttel kapcsolatos kérelmek elbirdlasat, és kezeli a lakossagi
megkereséseket,

4.5. ellatja a nemzeti sirkert részeként védett sirokat tartalmazé temetkezési helyek
egységes megjelolésével jaro feladatokat;
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5. gondoskodik a hataron tili magyar emlékhelyekkel kapcsolatos feladatokrol:

5.1. egytittmi{ikddik a hatéron tuli, magyarsag torténelméhez kapcsolodd emlékhelyek és
a kiemelt jelentdségli kegyeleti helyszinek beazonositasaban, megérzésében és
fenntartasaban érintett hazai és kiilfoldi, allami, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel,
5.2. a torténelmi nemzet fennmaradasa érdekében regisztrdlja a magyarsag hataron tili
emlékhelyeit és kegyeleti helyszineit, ennek keretén belill kezeli a Magyar Nemzeti
Névtér Emlékhely Névtér feliiletét,

5.3. kozremiikodik a NORI nemzetkozi kapcsolatainak fejlesztésében, nemzetkozi
szakmai tevékenység elOkészitésében;

6.  részt vallal a NORI kiadvanyainak, nyomdai anyagainak elkészitésében, gondoskodik a
NORI id8szaki kiadvénya, az Emlék-Or magazin tartalmi és grafikai kialakitasarél,

7. kutatasszervezési tevékenységet folytat,

8. kezdeményezi a hazai és a nemzetk6zi tudomanyos kapcsolatok 1étesitését és apolja a
kapcsolatokat,

9. népszertsités céljabol képviseli a NORI-t fesztivilokon és egyéb kulturdlis
programokon,

10. ellatja a nemzeti gyasz kinyilvanitasara vonatkoz6 javaslatokkal kapcsolatos operativ és
adminisztrativ feladatokat,

11. a magyarsag kiemelkedd személyeinek szellemi, kulturdlis és tudoményos
eredményeivel kapcsolatban kutatasi és felmérési feladatokat végez, a kutatasi és felmérési
eredményeit kiadvanyokban publikalja,

12. a turizmusért felelds miniszterrel egyiittmiikodésben gondoskodik az emlékhelyek
fenntarthato hasznalata, fejlesztése és bemutatasa érdekében tervek, programok, projektek
elokészitésérol és megvaldsitasarol,

13. a nemzeti sirkertbe sorolt temetkezési helyek vonatkozasaban gyakorolja a temetokrol és

a temetkezésrdl szo16 tdrvény szerinti —a diszndvénnyel torténd kiiiltetés és a zoldfeliilet-
gondozasi feladatokat magéaba nem foglalé — rendelkezési jogot, ideértve a sirnyitassal
kapcsolatos hozzajarulast is,

14. a nemzeti sirkertbe tartozo temetési helyek tekintetében vezeti a nyilvantarté konyvet
és a sirbolt konyvet,

15. a nemzeti sirkert részévé nyilvanitott hési temetd, hosi temetési hely tekintetében a
honvédelemért felelés miniszter hozzajarulasaval gyakorolja a rendelkezési jogot,

16. a feladatkorébe tartozo beszerzési igényeket tovabbitja a kulturalis igazgatd kozvetlen
iranyitasa alatt all6 kulturalis referens részére,

17. javaslatot tesz a feladatkorét érintd belsé szabalyozdok kiaddsara, médositasara, koveti a
feladatkorét érintd jogszabalyi kornyezetet,

18. adatot szolgaltat az igazgato6 részére az igazgatdsag kulturalis szakmai munkatervéhez,

19. adatot szolgaltat a NORI

19.1. beszerzési és éves kozbeszerzési tervéhez,

19.2. éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervehez,

19.3. éves kommunikacios és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint

19.4. éves képzési tervéhez szilkséges igazgatdsagi adatszolgéltatds Osszedllitdsdhoz a
kulturalis igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt 4116 kulturalis referens részére.

4.6. Az Idegenforgalmi Osztaly
a) ellatja a Fiumei uti Sirkert, a Salgétarjani utcai zsidé temetd, a Nemzeti Gyaszpark
Latogatok6zpontjanak idegenforgalmi feladatait, ennek keretében
aa) tervezi, Osszeallitja és megvalositja a vezetett tematikus sétékat,
ab) gondoskodik a tematikus sétdk nyilvanossa tételérdl és az ahhoz kapcsolodo
regisztraciorol,
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ac) kapcsolatot tart az idegenforgalmi szolgaltatasokat igénybe vevé egyéni €s csoportos
latogatokkal,
ad) kapcsolatot tart az oktatdsiigyi szervezetekkel, az iskolafenntartokkal, a
tanintézményekkel a tanulocsoportok szdmara vezetett idegenforgalmi szolgéltatisok
biztositasa érdekében, kiilonds tekintettel a Nemzeti Emlékezetpedagogiai Programra,
ae) kozremiikodik a vezetett sétakat érintd protokoll latogatisok szervezésében és
lebonyolitasaban,
af) részt vesz a NORI turisztikai és idegenforgalmi célu tervezésében,
ag) kozremiikddik a turisztikai célu kulturalis programok tervezésében, lebonyolitdsdban
és népszerisitésében,
ah) kozremiikddik a NORI kezelésében 1évd vagyonelemekhez kapesolodé kulturalis
tartalmak meghatarozasaban, kilonos tekintettel a k6zosségi médiamegjelenésre €s
kiadvanyokra,
ai) ellatja az informacidszolgaltatassal jaro feladatokat a Fiumei Uti Sirkert Infopontjin
és sziikség esetén a Nemzeti Gyaszpark Latogatokdzpontban,
aj) népszeriisités céljabol képviseli a NORI-t fesztivalokon és egyéb kulturalis
programokon,
ak) k6zremiikodik az alabbi szakmai €s kommunikacios feladatok ellatasaban:
1. kiadvanyok és egyéb torténeti, miivészettdrténeti, irodalmi szakanyagok,
emlékezetpedagogiai szakmai tartalom-eloallitasa és szaklektoralasa,
2. animécios kisfilmek szaklektoralésa,
3. szakteriiletén 6nalld projekteket vezet szoros egyiittmiikddésben a Kulturalis
Igazgatosag tobbi osztalyaval;
b) afeladatkdrébe tartozé beszerzési igényeket tovabbitja a kulturalis igazgat6 kozvetlen
iranyitasa alatt all6 kulturalis referens részére,
¢) javaslatot tesz a feladatkorét érintd bels6 szabalyozok kiadasara, modositaséra, koveti a
feladatkorét érintd jogszabalyi kdrnyezetet,
d) adatot szolgaltat az igazgaté részére az igazgatosag kulturalis szakmai munkatervéhez,
¢)  adatot szolgaltat a NORI
ea) beszerzési és éves kdzbeszerzési tervéhez,
eb) éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
ec) éves kommunikacios és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint
ed) éves képzési tervéhez szilkséges igazgatosagi adatszolgaltatds Osszeallitasahoz a
kulturalis igazgaté kozvetlen iranyitasa alatt 4116 kulturalis referens részére.

4.7. Az Emlékezetpedagogiai Osztaly

a) a nemzeti emlékezet és az Orokségiinkhéz valé kapcesolodas kialakitdsa, tovabba a
fiatalok magyarsagtudatinak, nemzeti identitasanak erésitése céljabol kidolgozza, végrehajtja
az emlékezetpedagdgiai programokat, Osztonzi az interdiszciplindris egyfittmilkodéseket,
kiilonds tekintettel a pedagdgia, pszicholdgia, torténelem, nyelvészet és mas kapcsolodo
tudomanyagak teriiletére,

b) tervezi, irdnyitja és lebonyolitia a Nemzeti Emlékezetpedagdgiai Programot
egylittmiikddésben az arra kijeldlt llamigazgatasi szervekkel, egytittm{ikodo partnerekkel,

¢) menedzsmentet és szakmai irdnyitast biztosit az Emlékezetpedagdgiai Osztalyhoz
kapcsol6do szakmai feladatok, projektek tervezése, el6készitése, megvalositasa kapesan,

d) kapcsolatot tart a nemzeti és a torténelmi emlékhelyek fenntartéival, lizemeltetdivel,
oktatasi intézményekkel, kutatasi halozatokkal és szakmai szervezetekkel,

e) az emlékezetpedagogia tudastartalmat egyesiti az iskolai torténelemoktatasban, a
nemzeti és a torténelmi emlékhelyek muzeum- és élménypedagédgiai jo gyakorlataiban,
valamint a tandran kiviili kézosségteremtd pedagogiai modszerekben,
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/) részt vesz a NORI éltal szervezett relevans rendezvényeken, eseményeken,
g) elokésziti a relevans szakmai kiadvanyok, prezentacios anyagok, médiafeliiletek
szakmai tartalmat,
h)  szakmailag tdmogatja az osztalyhoz kapcsolodo beszerzések teljes korli lebonyolitasat,
i)  a feladatkorébe tartozo beszerzési igényeket tovabbitja a kulturalis igazgatd kdzvetlen
iranyitdsa alatt allé kulturalis referens részére,
j)  javaslatot tesz a feladatkorét érintd belsé szabalyozok kiadasara, médositasara, koveti a
feladatkorét érintd jogszabalyi kornyezetet,
k)  adatot szolgéltat az igazgato részére az igazgatdsag kulturalis szakmai munkatervéhez,
)  adatot szolgaltat a NORI
la) beszerzési és éves kozbeszerzési tervéhez,
ib) éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
Ic) éves kommunikacios és az éves szervezetfejlesztési tervehez, valamint
Id) éves képzési tervéhez sziikséges igazgatOsagi adatszolgaltatds Osszeallitasdhoz a
kulturalis igazgaté kozvetlen irdnyitasa alatt 4ll6 kulturalis referens részére.

4.8. A Kommunikécios Osztaly

1. tervezi a NORI kommunikéciéjanak napi mikodését,

2. megszervezi, lebonyolitja, értékeli a NORI-t érint6 sajtéeseményeket,

3. kapcsolatot tart a sajtoval,

4.  anyilatkozati rendnek megfelelden sajtotajékoztatast, sajtomegjelenést, PR-aktivitast €s
sajtonyilvanos eseményt szervez,

5. szakmailag tamogatja és sziikség szerint litemezi a média- és sajtotevékenységet érintd
igényeket, gondoskodik azok ellatasarol,

6. Osszeéllitja a sajtoéanyagokat, koordinalja €s megvalaszolja a sajtomegkereséseket,

7. ellitja a NORI honlapjanak tervezésével, arculatanak kialakitasdval, tartalminak
aktualizalasaval, bovitésével kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a NORI arculati
anyagainak kialakitasaért felelos kiilsé partnerekkel,

8. kezeli a NORI kozosségi média feliileteit,

9. eldkésziti és koordinalja a NORI arculati megjelenésével 6sszefliggd feladatokat,

10. napra készen tartja a NORI protokoll adatbazisat,

11. a kulturalis igazgatohelyettes iranyitasa mellett kidolgozza a NORI marketing
stratégidjat, valamint gondoskodik a NORI széré ajandékainak, mérkazott &ruinak
kifejlesztésérol, gyartasarol,

12, kommunikacids elemzéseket készit,

13. elkésziti a NORI éves szakmai kommunikécids tervét, igény szerint kommunikacios
ltemtervet, valsagkommunikaciés tervet, kommunikacids stratégiat allit Ossze, &s
kozremiikodik azok megvalositasaban,

14. tajékoztatast ad a NORI sajtémegjelenéseirdl,

15 eldkésziti a NORI kiadvéanyait, ennek keretében gondoskodik a NORI nyomdai
anyagainak el6készitésérdl, kapcsolatot tart a feladatellatdshoz kapesoldédo grafikai és nyomdai
kivitelezokkel,

16. hattéranyagot készit a vezeték programjaihoz, amelyhez informéciokat kérhet a NORI
szervezeti egységeitol,

17. biztositja, szervezi a NORI tarsadalmi kapcsolattartasat,

18. sziikség esetén fotds és videds dokumentaciot készit a NORI eseményeirél,

19. gondoskodik a rendezvényeken késziilt fotds és videds dokumentacio tarolasarol,

20. ellatja a NORI marketinges tevékenységeit,

21. gondoskodik fotozas, vagokép vagy filmfelvétel készitése €rdekében benyujtott
kérelmekre vonatkozoé egyedi engedély kiadasarol,
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22. népszerlsités céljabél képviseli a NORI-t fesztivilokon és egyéb kulturalis
programokon,
23. a feladatkdrébe tartozo beszerzési igényeket tovabbitja a kulturdlis igazgat6é kdzvetlen
iranyitasa alatt 4116 kulturalis referens részére,
24. javaslatot tesz a feladatk6rét érintd belsé szabélyozok kiaddsara, modositasara, koveti a
feladatk6rét érint6 jogszabalyi kérnyezetet,
25. adatot szolgaltat az igazgaté részére az igazgatdsag kulturalis szakmai munkatervchez,
26. adatot szolgaltat a NORI
26.1. beszerzési és éves kozbeszerzési tervéhez,
26.2. éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
26.3. éves kommunikacios és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint
26.4. éves képzési tervéhez szilkséges igazgatOsagi adatszolgaltatas Osszeallitdsdhoz a
kulturalis igazgat6 kozvetlen iranyitasa alatt 4116 kulturalis referens részére.

4.9. A Rendezvényszervezési Osztaly

1. megszervezi és lebonyolitja a NORI rendezvényeit, megemlékezéseit,

2. Magyarorszag torténelmében jelent6s évforduldkrol mélto megemlékezéseket szervez,

3. Dbiztositja a rendezvények szakmai tdmogatasat, a NORI illetékes igazgatosagaival,
osztalyaival egyiittmiik6désben tervez, szervez és lebonyolit rendezvényeket, kozremiikodik
rendezvények  el6készitésében ¢€s megvaldsitdsdban, szakmai tamogatast nyqjt
rendezvényszervezési igények felmérésében, meghatirozasaban, szakmai iitemezésében,

4. a Szolgaltatasi Igazgatosaggal egyiittmilkodésben szervezi, lebonyolitja a kiemelt
allami temetéseket,

5. elékésziti, aktualizalja a NORI rendezvényszervezési éves tervét,

6. szakmai tamogatast nyujt a NORI protokollaris belfoldi vendégfogadasa, vendéglatasa
szervezésében és lebonyolitasaban,

7. ellatja a NORI miikodésével dsszefliggd protokoll jellegii feladatokat,

8. szakmai tdmogatdst nyujt cateringhez és a promocichoz kapcsolodd beszerzések
elokészitéséhez és lebonyolitdsahoz,

9. gondoskodik rendezvények helyszin-, catering-, valamint rendezvénytechnikai
eszkozoket érintd igényeinek kielégitésérol,

10. kapcsolatot tart és szakmai egyeztetéseket folytat az adott rendezvények esetén a NORI
szervezeti egységeivel (igazgatdsdgaival, osztalyaival, részlegeivel), protokollaris és egyéb
partnereivel, az allamigazgatasi szervekkel,

11. ellendrzi és biztositja a feladatkdréhez rendelt rendezvényeken a megfeleld protokoll
érvényestilését,

12. gondoskodik a feladatkréhez rendelt rendezvények vendégeinek meghivasarol,
eléadok és kiemelt fontossagi személyek felkérésérol, tajékoztatasarol, fogadasarol &s
részvételérol,

13. kozremikodik a rendezvényekkel és megemlékezésekkel 6sszefliggd kommunikécios
tervezésben és kivitelezésben,

14. kozremikodik a Kommunikacios Osztaly altal koordinalt sajtonyilvanos események
el6készitésében,

15. kozremiikodik a NORI arculati megjelenésének egységes kialakitasaban,

16. gondoskodik a rendezvényeken megjelend miivészi produkeiok jogtiszta
felhasznalasarol,

17. kozremiikddik a NORI feladatellatisa soran felmeriil6 turisztikai és idegenforgalmi célu
feladatok lebonyolitasaban, kiilénos tekintettel a protokoll jellegii eseményekre,

18. népszeriisités céljabol képviseli a NORI-t fesztivalokon és egyéb kulturalis
programokon,
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19. adatot szolgaltat az igazgatosag kulturalis szakmai munkatervéhez,
20. a feladatkorébe tartozo beszerzési igényeket tovabbitja a kulturalis igazgato kozvetlen
iranyitasa alatt all¢ kulturalis referens részére,
21. javaslatot tesz a feladatkorét €rint6 belsé szabalyozok kiadasara, modositasara, koveti a
feladatkorét érintd jogszabalyi kdrnyezetet,
22. adatot szolgaltat az igazgato6 részére az igazgatosag kulturalis szakmai munkatervéhez,
23. adatot szolgaltat a NORI
23.1. beszerzési és éves kozbeszerzési tervéhez,
23.2. éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
23.3. éves kommunikacios és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint
23.4. éves képzési tervéhez sziikséges igazgatOsigi adatszolgéltatds Gsszeallitasahoz a
kulturalis igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt 4116 kulturalis referens részére.

4.10. Igazgat6i tanacsado

a) a NORI kiemelt feladatihoz kapcsolédéan tudoményos vagy kulturalis feladatokat lat
el,

b) segiti a kulturalis igazgatdt a kiemelt feladat eredményes megvaldsitasaban, melyhez
szakmai tan4csokat ad, javaslatokat dolgoz ki,

¢) részt vesz a kiemelt feladatdhoz kapcsolodd programok és rendezvények
megszervezeésében, a kiemelt feladat arculatanak kialakitdsanak, kommunikécidjanak
szervezésében.

4.11. A kulturalis igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 kulturalis referens feladatai:

a) ellatja a Kulturdlis Igazgatosagon felmeriilé — 4.12. pontba nem tartoz6 — adminisztrativ
feladatokat,

b)  végzi az operativ munkafolyamatok nyomon kdvetését,

¢) figyelemmel kiséri a Kulturalis Igazgatosag feladatkorét illetden megkotott szerzodések
hatalyat, Gsszesiti a beszerzési igényeket, ellatja ezen feladatok tekintetében a beszerzések,
kozbeszerzések elokészitésével Osszefliggd feladatokat, részt vesz a versenyeztetési eljarasok
soran beérkez0 ajanlatok értékelésében, valamint a koézbeszerzési eljarasokban, tovabba
szlikség szerint biztositja a kozbeszerzési eljardsokban a kozbeszerzés targya szerinti
szakértelmet,

d) elokésziti a Kulturalis Igazgatosag feladatkorébe tartozo szerzodések, megrendelések
teljesitésigazolasanak dokumentumat.

4.12. A kulturalis igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt 4116 kulturalis asszisztens feladatai:
a) ellatja a Kulturélis Igazgatosag iratkezelési-iktatasi feladatait,
b) tamogatja a Kulturalis Igazgatdsag altal eldallitott termékek postazasi feladatait,
¢) tamogatja a rendezvények sikeres lebonyolitasat,
d) ellatja a kulturalis igazgaté €s a kulturalis igazgatohelyettes tekintet€ében felmeriilé
asszisztensi feladatokat, ennek keretében
da) tamogatja a kulturalis igazgaté és a kulturalis igazgatohelyettes munkajat (vezet6i
program tervezese, nyilvantartasa, kiilsé és belso tigyfelek fogadasa stb.),
db) Osszegyijti €s megkiildi a Kulturdlis Igazgatosag teakonyha készlet igényét a
Beruhézasi és Uzemeltetési Igazgatosag részére,
dc) koordindlja a munkatarsak bels6 szabalyozok altali megismerésérdl sz616 nyilatkozat
alairasat és a nyilatkozatokat atadja a Jogi és Humanpolitikai Igazgatdsag részére.
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5. Szolgaltatasi Igazgatosag

5.1. A Szolgaltatési Igazgatosag ellatja a Fiumei uti Sirkert, mint temetd miikddtetését, valamint
a Fiumei uti Sirkert zoldfeliilet-fenntartasi feladatait.

5.2. A Szolgaltatasi Igazgatosagon beliil
a) Temet6i Szolgaltatasok Osztalya (a tovabbiakban: Temetdiroda), valamint
b) Kertészeti Osztaly

miikédik.

5.3. A Kertészeti Osztalyon beliil Parkfenntartasi Részleg miikodik.

5.4, A szolgéltatasi igazgatohelyettes a Temetbiroda osztalyvezetdje, aki kdzvetleniil vezeti a
Temetoirodat.

5.5. A kertészeti osztalyvezetd vezeti a Kertészeti Osztalyt, valamint kozvetleniil iranyitja a
Parkfenntartasi Részleg vezetdjének tevékenységét is.

5.6. A Temet6iroda

1. elvégzi a temetési id6pontok meghatarozasdval és kiadas4val kapcsolatos feladatokat,

2. koordinilja a sirkertben a temetéseket, azaz a koporsés betemetéseket, urna
behelyezéseket, elhunyt hamvainak szorasat,

3. elvégzi az 0j foldbetemetéses temetkezési helyek kijelolését, megrendeli és ellenérzi a
felnott, urna és gyermek sirhely kidsasait,

4.  megrendeli az elhunyt hamvainak szordsat,

5. elvégzi az 0j temetkezési helyek értékesitési feladatait, valamint a meglévo temetkezési
helyek ujravaltasaval kapcsolatos feladatokat,

6. atdrzstemetd tekintetében 0j temetkezési helyek megvaltasa iranti kérelem beérkezése
esetén javaslatot tesz a kérelem elbiralasara a foigazgato részére, valamint elkésziti és megkiildi
a dontésrdl szol6 valaszlevelet a kérelmezo részére,

7. az 58-as parcellaban sirhelyeket értékesit, a torzstemetd tekintetében 0j temetkezési
helyek értékesitése iranti kérelem beérkezése esetén javaslatot tesz a kérelem elbiralasara a
szolgaltatasi igazgatd részére, tovabba eldterjeszti a dontésrdl tajékoztatod levelet a dontésre
jogosult részére,

8. elkésziti a heti temetések jegyzékét, a napi temetések kiirasait, a valtozasokat atvezeti,

9.  osszehangolja a NORI rendezvényeit és a temetési idépontokat,

10. kiemelt {innepekre tekintettel javaslatot tesz a Temetdiroda ligyfélfogadasi idejének, a
Fiumei 1ti Sirkert nyitvatartasi idejének modositasara,

11. atemetések, hamvak szordsa, sirhely Gjravaltasok, sirgondozasi és sirkdves feladatok
tekintetében ligyfélszolgalati tevékenységet 14t el,

12. temetés esetén a temetkezési szolgaltatok részére helyszini felmérés alapjan adatot
szolgaltat a sirhely betemethetGségérol, a sirhely allapotarol, jellegérél, a sirhely feletti
rendelkezokrol,

13. végzi a rendezvényterem idébeosztasat a halotti torok megtartasahoz,

14. biztositja a temetdszabalyzat szerinti szolgaltatdsokat, melyekrél adatot szolgéltat a
Gazdasagi Igazgatdsag részére,

15. 4rvaltozas esetén a szamlazhato tételek egységarait modositja az erre rendelkezésre allo
programban,

16. felveszi, valamint az tigyfelekkel egyezteti az emléktabla véseti megrendeléseket, az
igényeket tovabbitja a Beruhézési és Uzemeltetési Igazgatosag részére,
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17. elkésziti az exhumalasokkal, szoroparcella tablainak lejarataval, vésésével kapcsolatos
informacidkat tartalmazo6 hirdetményeket,

18. elkésziti a sirhelyekkel kapcsolatos fokonyvi kivonatokat, befogado nyilatkozatokat,

19. az elhunytak adatait rogziti az erre szolgalo programban, valamint a temetdi
nyilvantarté konyvekben,

20. felveszi, valamint az tigyfelekkel és kertészeti részlegvezetivel egyezteti a sirgondozasi
munkdk megrendeléseit, valamint tovabbitja a megrendelt sirgondozasi munkakat a Kertészeti
Osztaly részére,

21. a Nemzeti Emlékezet és Kegyeleti Bizottsag hatarozata alapjan 1étrejott védettséget
bejegyzi az erre szolgald programba, és a temetdi nyilvantarté kényvekbe,

22. megkeresésre kutatomunkat végez,

23. megvizsgalja a sirkoves vallalkozék  altal  benyujtott  kérelmeket, a
Temet6szabalyzatban foglaltak alapjan engedélyezi a sirkd allitasat,

24. ellendrzi a sirasasi, sirkéves munkakat,

25. végzi a temetkezési szolgaltatok és sirkGves vallalkozok regisztraciojat,

26. frissiti, aktualizalja a Fiumei uti Sirkert térképét,

27. gondoskodik a sirhelyek fényképeinek arra szolgald programban vald rogzitésérol,

28. végzi a hamvak, temetkezési kellékek atvételével, tarolasaval, kiadasaval jard
feladatokat,

29.  dokumentélja a sirboltnyitasokat,

30. figyelemmel kiséri a feladatkoérét illetben megkotott szerz6dések hatalyat,

31. meghatidrozza a beszerzési igényeket, ennek keretében elkésziti a beszerzési,
kozbeszerzési eljarasok alapjaul szolgalé miiszaki leirast, valamint ellatja ezen feladatok
tekintetében a beszerzések, kozbeszerzések eldkészitésével osszefiiggd feladatokat, részt vesz
a versenyeztetési eljarasok sordn beérkezd ajanlatok értékelésében, valamint a kézbeszerzési
eljarasokban, tovabba sziikség szerint biztositja a kézbeszerzési eljarasokban a kozbeszerzés
targya szerinti szakértelmet,

32. afeladataihoz kapcsoldddan végzi a kisértékil beszerzéseket,

33. végzi a Temetdiroda iigyiratainak, iratainak iktatasat és irattarozasat,

34. elkésziti a feladatkorébe tartozo szerzOdések megrendeléseit, teljesitésigazolasait,
ellatja a feladatkérébe tartozé szerz6dések, megrendelések teljesitésének ellendrzését,

35. javaslatot tesz a feladatkorét érint6 belsé szabalyozok kiadasara, médositasara, koveti a
feladatkorét érintd jogszabdlyi kdrnyezetet,

36. adatot szolgaltat a NORI

36.1. beszerzési és éves kozbeszerzési tervéhez,

36.2. éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
36.3. éves kommunikacids és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint

36.4. éves képzési tervéhez.

5.7. A Kertészeti Osztaly

1.  Osszedllitja a Parkfenntartasi Részleg feladatait meghatdrozé éves kertészeti tervet,
valamint a NORI rendezvényeinek, és a Temetdiroda temetési jegyzéke alapjan litemezi a
Parkfenntartdsi Részleg eseti parkfenntartasi feladatait,

2. a Temetbiroddval és a hozzatartozokkal egyeztetést kovetden meghatarozza a
sirgondozasi feladatokat,

3. helyszini bejarasok sordn egyezteti a kiilsé partnerekkel a fadpolasi, névényvédelmi,
fatltetési és zoldfeliilet-fenntartasi feladatokat,

4. megtervezi, litemezi, megrendeli a ndvényvédelmi tevékenységet,

5. megtervezi, iitemezi, megrendeli a kiils6 partner éltal végzend6 zoldfeliilet-fenntartasi
tevékenységet,
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6. megtervezi, litemezi a fadpoldsokat, fakivagasokat, parcellarendezéseket, végzi az
ehhez kapcsol6do hatosagi eljarasokhoz kapesolédé ligyintézést, ennek keretében dsszeallitja
az engedélyezéshez szilkséges dokumentaciot, dokumentalja és nyomon kdveti a megvaldsulasi
folyamatot,

7. elkésziti a faiiltetési tervet, végzi az ehhez kapcsol6do hatosagi eljarasokhoz kapcsolodo
{igyintézést, engedélyezést, elkésziti a kapcsolodd orokségvédelmi terveket, valamint
koordinalja a munkafolyamat végrehajtasat,

8. tervezi az egy- és kétnyari novények kiiiltetését, valamint koordinélja a munkafolyamat
végrehajtasat,

9. végzi a fadllomany monitorozasat, nyilvantartast vezet a kapcsoldd6 programban,

10. a panaszokrol, a kozérdekili bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
osszefiiggd szabalyokrol sz0lo tSrvény szerinti panasznak nem mindsiils leveleket
megvélaszolja,

11. gondoskodik a parkfenntartashoz és sirgondozéashoz sziikséges névények beszerzésérol,

12. gondoskodik a Parkfenntartasi Részleg gépeinek beszerzésérdl, ellatja ezek iizembe
helyezésével, éves biztonsagi feliilvizsgalataval, szervizelésével, hibaelhdritasival kapcsolatos
feladatokat, tovabba 1j gépek beszerzése esetén a miiszaki adatokat megadja, a haszndlati
(tmutatokat 4tadja a Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatosag részére a munkavédelmi
megbizott részére valod tovabbitas érdekében,

13. adatot szolgaltat a Parkfenntartdsi Részleg munkatrsai megfeleld gépkezel6i
végzettségeinek biztositasdhoz a Jogi és Humanpolitikai Igazgatosag részére,

14. az 52-es parcella tekintetében parkfenntartasi ajanlatot készit a Magyar Honvédség
részére, iitemezi, irdnyitja, ellen6rzi az 52-es parcella parkfenntartasit, végzi a parcella
ontézérendszerének programozasat, elkésziti az elvégzett feladatokrdl szdlo, elszdmolést
megalapozo beszamolot,

15. a 27-es parcella tekintetében sirgondozési ajanlatot készit a Magyar Tudoményos
Akadémia részére, iitemezi, irdnyitja, ellendrzi a 27-es parcella fenntartasat,

16. gyiijti, szamlalja és heti rendszerességgel megkiildi a vadgesztenye aknazomoly rajzasi
adatait a Magyar Agrar- és Elettudomanyi Egyetem részére,

17. vezeti a Parkfenntartisi Részleg iizemnapldit, ennek keretében nyilvantartja az
{izemorat és a fogyasztasi adatokat havi bontasban,

18. kezdeményezi a Beruhézasi és Uzemeltetési Igazgatosagnal a hulladék elszallitasat,

19. figyelemmel kiséri a feladatkorét illetden megkotott szerz6dések hatalyat,

20. meghatdrozza a beszerzési igényeket, ennek keretében elkésziti a beszerzesi,
kozbeszerzési eljarasok alapjaul szolgalé miszaki leirdst, valamint ellatja ezen feladatok
tekintetében a beszerzések, kozbeszerzések elokészitésével osszefliggd feladatokat, részt vesz
a versenyeztetési eljarasok soran beérkez ajanlatok értékelésében, valamint a kozbeszerzési
eljarasokban, tovabba sziikség szerint biztositja a kozbeszerzési eljarasokban a kdzbeszerzes
targya szerinti szakértelmet,

21. afeladataihoz kapcsolodoan végzi a kisértékil beszerzéseket,

22. ellatja a feladatkorébe tartozo szerzddések, megrendelések teljesitésének ellendrzését,

23. javaslatot tesz a feladatkdrét érint belsd szabélyozok kiadasara, modositasédra, koveti a
feladatkorét érintd jogszabalyi kornyezetet,

24. a fizikai munkat ellaté (szamitogéppel nem rendelkezd) munkatarsak tappénzes
igazolasait, jelenléti ivét, szabadsagigényét nyilvéantartja az erre szolgalo programban, valamint
papiralapon atadja az illetékes tarsszervezeti egységek részere,

25. részt vesz a leltarozasi, selejtezési tevékenyseég ellatasaban,

26. nyilvantartja a sirgondozéashoz sziikséges tisztitoszereket,

27. a Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatosaggal egyiittmiikddve kiadja, visszaveszi a
munkaruhédkat, munkavégzéshez sziikséges eszkozoket, véddeszkozoket,
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28. a Jogi és Humanpolitikai Igazgatosaggal egyiittmiikédve litemezi az alkalmassagi
vizsgalatok végzését, védooltasokkal valo ellatast,
29. adatot szolgaltat a NORI
29.1. beszerzési és éves kozbeszerzési tervéhez,
29.2. éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
29.3. éves kommunik4cios és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint
29.4. ¢éves képzési tervéhez.

5.8. A Parkfenntartasi Részleg

a) ellatia a NORI A4ltal iizemeltetett temetdk, emlékhelyek zoldfeliilet-fenntartsi
feladatait, beleértve a zoldhulladék lerakdba szallitasat, a temetOlatogatok altal termelt
kommunadlis hulladék konténerekbe helyezését is,

b) ellatja a NORI altal iizemeltetett temetdk sirgondozasi feladatait.

5.9. A szolgéltatasi igazgaté kbzvetlen iranyitasa alatt 4ll6 adminisztrativ feladatokat ellato
munkatarsak feladatai:

a) tamogatja az igazgato és az igazgatohelyettes munkéjat (levelek elokészitése, vezetdi
program tervezése, nyilvantartdsa, kiilsé és bels6 tigyfelek fogadéasa, tilmunka elrendelések
tigyintézése stb.),

b) végzi az igazgatdsag tekintetében felmeriild iktatési és irattarozasi feladatokat,

¢) elszamol az igazgatosag altal hasznalt intézményi bankkartya terhére torténd
kifizetésekkel, teljesiti az ezzel kapcsolatban felmeriild nyilvantartdsi, adatszolgaltatasi
feladatokat,

d) a kisértékli beszerzésekr6l havonta adatot szolgaltat a Jogi és Huméanpolitikai
Igazgatosag részére,

e)  kripta Gjravaltasok esetén végzi a Temetdirodéaval valo adategyeztetést,

f)  kozremiikodik az igazgatdsag 5.7. pont 20. alpontja szerinti feladatai ellatisaban, a
teljesitésigazolasok elkészitésében,

g) koordinalja a munkatarsak bels6 szabalyozok altali megismerésérél szolo nyilatkozat
alairasat és a nyilatkozatokat atadja a Jogi és Humanpolitikai Igazgatésag részére,

h) 6sszegylijti és megkiildi az igazgatosaga teakonyha készlet igényét a Beruhazasi és
Uzemeltetési Igazgatésag részére.
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6. Beruhdzsi és Uzemeltetési Igazgatésag

6.1. A Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatosag ellatia a NORI beruhdzédsaival, az
ingatlanvagyonéanak fejlesztésével és karbantartasaval, a sirok, siremlékek karbantartisival,
felujitasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba Altalanos tizemeltetési feladatai keretében
biztositja a munkavégzéshez sziikséges eszkozoket, alapanyagokat, gondoskodik az Orzés-
védelemrdl, munka- és tlzvédelemrdl, a takaritasi szolgaltatds megszervezésér6l €s annak
ellendrzésérdl, valamint ellatja a kozpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési
szolgaltatoval valé kapcsolattartasi feladatokat.

6.2. A Beruhéazasi és Uzemeltetési Igazgatdsagon beliil
a) Beruhdzasi és Fenntartasi Osztaly, valamint
b) Uzemeltetési és Ellatasi Osztaly

mikddik.

6.3. A Beruhazasi és Fenntartasi Osztalyon beliil Tervszerii Megel6z6 Karbantartas Részleg
mikddik.

6.4. A beruhazasi és lizemeltetési igazgatohelyettes a Beruhdzasi és Fenntartasi Osztaly
osztalyvezetdje, aki emellett kozvetleniil irdnyitja a Tervszer(i Megel6z6 Karbantartas Részleg
vezetdjének tevékenységét.

6.5. A Beruhazasi és Fenntartasi Osztaly

1. gondoskodik a NORI épitési beruhazasainak elGkészitésérél, tervezésérdl,
kivitelezésérdl, valamint a kivitelezések miszaki ellenérzésérol,

2. gondoskodik a beruhazasok koncepcidterveinek, koltségbecslésének elkészitésérdl, a
beruhazéasokhoz sziikséges tervezési feladatok elvégzéséré],

3. gondoskodik a beruhdzashoz szitkséges engedélyek beszerzésérdl, bejelentések
megtételérdl, és az egyéb adminisztrativ jellegii feladatok elvégzésérdl,

4. ellatja a kivitelezéssel kapcsolatos iranyitasi, lebonyolitasi, koordinéciods €s ellendrzési
feladatokat sajat er6forrassal, illetve szerz6dott partnerek bevonasaval,

5. gondoskodik a feltjitdsokhoz, beruhdzasokhoz kapcsolodo épitészeti €s kerttorténeti
tudoméanyos dokumentacio, oOrokségvédelmi értékleltar, ingatlanforgalmi értékbecslés
elkészitésérol,

6. gondoskodik a miszaki 4tadas-atvételek, garancidlis miszaki bejarasok
lebonyolitasarél, a Jogi €és Humanpolitikai Igazgatosaggal egyiittmitkodve a jotallasi,
szavatossagi igények érvényesitésérol,

7.  adatot szolgaltat az Orszagos Beruhdzas Monitoring Rendszerhez és ellatja a NORI
tekintetében felmeriilé kapcsolattartasi feladatokat,

8. nyomon koOveti a nemzeti sirkertbe tartozé sirok 4allapotit a Kommunikécios
Igazgatosaggal egylittmiikddésben,

9. a Kommunikicios Igazgatosag altal szolgaltatott adatok, informéciok alapjan végzi,
szervezi, ellenérzi a sithelyek, egyéb milemlékek, nemzeti sirkertbe tartozo sirok felujitasaval,
karbantartasaval, tisztitasaval kapcsolatos feladatokat,

10. gondoskodik az emlékhelyeket megjelold sztélék beszerzésérdl, legyartatasardl €s
telepitésérél, nyomon koveti az allapotukat, megszervezi a feljitdsukat az ingatlanok
tulajdonosaival és/vagy vagyonkezel6ivel ktott egytittmiikodési megallapodas keretei kozott,
végzi a kapcsolodo hatosagi (engedélyeztetési, bejelentési) eljarasok teljes korli lebonyolitasat
is,

11. gondoskodik az okos parcellakdvek telepitésérdl és temetdi tdjékoztaté tablak
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gyartasarol és telepitésérol, tovabba — amennyiben sziikséges — végzi a kapcsolodd hatosagi
(engedélyeztetési, bejelentési) eljarasok teljes korti lebonyolitasat is,

12. nemzeti sirkertre vonatkozo rendelkezések betartasa érdekében ellendrzés lefolytatasat
kezdeményezheti a nemzeti sirkert fekvése szerinti illetékes jegyz6nél,

13. alJogi és Humanpolitikai [gazgatosaggal egyiittmiikodve gondoskodik a nemzeti sirkert
fenntartasa keretében torténd beruhazasokhoz sziikséges esetleges engedélyek, hozzajarulasok
megszerzése érdekében a nemzeti sirkertbe tartozé temet6k fenntartéival — a NORI
rendelkezési jogahoz kapcesol6dd gondozasi kotelezettség ellatasaért valo felelosségét nem
érint6 — egylittmitkodési megallapodasok megko6tésérol,

14. gondoskodik

14.1. a Fiumei 1ti Sirkert nemzeti emlékhely lizemeltetésével, fejlesztésével,

14.2. a Nemzeti Gyaszpark Latogatokozpont tizemeltetésével, fejlesztésével,

14.3. a Salgétarjani utcai zsido temet6 iizemeltetésével, fejlesztésével

kapcsolatos feladatok ellatasarol;

15. ellatja a 14. alpont szerinti ingatlanok fenntartasaval, karbantartasaval kapcsolatos
feladatokat, ennek keretében gondoskodik az ingatlanok épiiletszerkezeteinek, és lizemeltetési
rendszereinek vizsgalatarol, felujitasi, beruhazasi igényeinek meghatarozéasarol, ennek alapjan
rovid-, k6zép- és hosszu tava beruhazasi és felujitasi koncepcio készitésérdl, tovabba javaslatot
tesz a beruhdzasok prioritasara,

16. gondoskodik a 14. alpont szerinti ingatlanokban fellép6 tizemzavarok elharitasardl,

17. végzi a 14. alpont szerinti ingatlanokban helyszin- és kézmiiterveinek aktualizalasat, a
valtozasok atvezetését,

18. a gépjarmiallomany és a Kertészeti Osztaly, valamint a Parkfenntartasi Részleg

munkagépei, munkaeszkozei kivételével végzi a NORI ingésigainak — ideértve az
ontézorendszert is — karbantartasdval, hibaelharitasaval, eseti javitasaval kapcsolatos
feladatokat,

19. lizemelteti a beléptetd sorompo és parkolojegy kiadd automatat,

20. az épitett kbrnyezetet érintd kdrnyezetrendezés esetén gondoskodik az 6rokségveédelmi
eljaras lefolytatasardl, ennek keretében a sziikséges dokumentaci6é rendelkezésre allasarol —
kiildn6sen tajépitészeti dokumentacio, kerttorténeti szakért6i anyag, épitéstorténeti értékleltar
elkészitésérdl —, az Epitésligyi és 6rokségvédelmi hatosagi eljarasok elektronikus lefolytatasat
Tamogaté Dokumentaciés Rendszer (roviditése: ETDR) részére adatszolgaltatasrol,

21. a Szolgaltatasi Igazgatosag megkeresése alapjan teljesiti az alabbi feladatokat

21.1. a fadpolasok, fakivagasok tervezése, lgyintézése, az engedélyezéshez
dokumentacié készitése, a megvaldsulasi folyamat nyomon kdvetése dokumentélassal
(6rokségvédelem),

21.2. fakivagasok, fadpolasok engedélyeztetése,

21.3. faiiltetési tervek készitése, az ehhez kapcsolddod beszerzések szakmai elokészitése
az engedélyezéshez, 6rokségvédelmi tervek elkészitése, munkafolyamatok koordinalasa,
21.4. egyéb, fenntartast segitd kérések tervi tamogatasa (tervrél mérések, becslések
készitése stb.);

22. figyelemmel kiséri a feladatkorét illetben megkotdtt szerz6dések hatalyat,

23. meghatarozza a feladatkorébe tartozo beszerzési igényeket, ennek keretében elkésziti a
beszerzési, kozbeszerzési eljardsok alapjaul szolgalé miiszaki leirast, valamint ellatja ezen
feladatok tekintetében a beszerzések, kdzbeszerzések elokészitésével osszefliggd feladatokat,
részt vesz a versenyeztetési eljardsok soran beérkezo ajanlatok értékelésében, valamint a
kdzbeszerzési eljarasokban, tovabba szilkség szerint biztositja a kozbeszerzési eljarasokban a
kozbeszerzés targya szerinti szakértelmet,

24. a feladataihoz kapcsoloddan végzi a kisértékil beszerzéseket,

25. ellatja a feladatkorébe tartozé szerzodések, megrendelések teljesitésének ellendrzeset,
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26. javaslatot tesz a feladatkorét érintd belsé szabélyozok kiadasara, modositasara, koveti a
feladatko6rét érint6 jogszabalyi komyezetet,
27. adatot szolgaltat a NORI
27.1. beszerzési és éves kozbeszerzési tervéhez,
27.2. éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
27.3. éves kommunikacids és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint
27.4. éves képzési tervéhez.

6.6. Az Uzemeltetési és Ellatasi Osztaly

a)

b)

tizemeltetési, ellatasi feladatkorében
aa) gondoskodik a milk6déshez sziikséges munkakdrnyezet biztositasarol, ennek
keretében a munkatirsak munkavégzéséhez szikséges targyi eszkozok, egyéni
véddeszkozok és munkaruha biztositasarol, az intézményi mikodéshez sziikséges
kiszolgal6 tevékenységek megszervezesérol,
ab) biztositja a munkatirsak szdmara a fogydeszkozdket, illetve az engedélyezett
fogyasztasi cikkeket,
ac) biztositja a Tervszerti Megel6z6 Karbantartas Részleg eszkdzeinek, munkavégzéshez
sziikséges alapanyagainak rendelkezésre allasat,
ad) k6zremiikodik az eszkdzmozgasok bizonylatolaséban és a leltarozasban,
ae) ellatja a hulladékkezeléssel (ideértve a kommunalis és zdldhulladékot is) kapcsolatos
feladatokat,
af) ellatja a NORI 4ltal vagyonkezelt épiiletek, épitmények helyiségeinek takaritasihoz
kapcsolodo, teljes korti szervezési feladatokat,
ag) a Jogi és Humanpolitikai Igazgatosaggal egyiittmikodve biztositja a kozmivekkel
valo szerzddéskotést, ellatja a kapesolattartasi feladatokat,
ah) gondoskodik a NORI vagyontirgyainak  vagyonbiztositdsarol és a
feleldsségbiztositasrol, valamint ellatja a biztositasi események ligyintézési feladatait,
ai) szervezi és koordinalja a NORI-n beliil felmeriild logisztikai és mozgatasi feladatokat,
tAmogatja, illetve végzi a szervezeti egységek siirgds irat- és személyszallitasi feladatait,
aj) ellatja az informatikai tizemeltetési feladatokat a NISZ Nemzeti Infokommunikécios
Szolgaltatd Zrt.-vel torténd egyiittmilkodés keretében,
ak) ellatja az informatikai beszerzésekkel kapcsolatos koordindcids feladatokat,
végrehajtja a beszerzések megvaldsulasanak ellendrzésével Osszefliggd feladatokat,
nyilvantartja azokat;

gépjarmipark fenntartasi és logisztikai feladatkorében
ba) gondoskodik a feladatellatashoz sziikséges gépjarmiipark rendelkezésre allasarol,
bb) gondoskodik a NORI hasznalataban levs személy- és tehergépkocsik (ideértve a
golfautokat is) lizemeltetésérol, tovabba biztositja a gépjarmiivek lizemképességét és
lizembiztonsagat,
bc) gondoskodik a személy- és tehergépkocsik javitdsarol, karbantartasarol, miszaki €s
kornyezetvédelmi felulvizsgalatarol, tarolasarol, apolasarol,
bd) felelds a jarmliokmanyok Orzéséért, cseréjéért és potlasaért, a jarmuidllomany €s a
jarmiivek adatainak nyilvantartasaért, kezeléséért, a gépjarmiivekkel kapcsolatos egyéb
dokumentumok 6rzéséért,
be) végzi a hivatali gépjarmii vezetésére jogosito engedélyek kiallitasat, nyilvantartasat,
a gépjarmii menetlevelek, iizemanyag-vésarlasi bizonylatok feldolgozasat, a
futasteljesitmények eértékelését,
bf) ellatja az lizemanyagkartyakkal kapcsolatos iigyintézést (igénylés, csere, letiltas,
nyilvantartas),
bg) végzi a kiilsé szolgaltatd 4ltal biztositott személytaxi-szolgiltatds rendelkezésre
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dllasat, valamint az igénybevételéhez haszndlhatd plasztikkéartyak (érték)kezelését,

nyilvantartasat,

bh) felelés a gépjarmii irdnti igények folyamatos fogadésaért, koordinacidjaért,
kielégitéséért,

bi) felelds a NORI vagyonkezelésében 16v6 gépjarmiivek értékesitésére iranyuld eljards
elokészitéséeért,

bj) ellatja a gépjarmil-iizemeltetés kiilsé partnereivel valé kapcsolattartist, a beérkezo
szamlak ligyintézését,

bk) ellatja a gépjarmiivek biztositasahoz és biztositasi eseményeihez kapcsolédd
ligyintézést;

¢) biztonsagvédelmi feladatkdrében
ca) gondoskodik az ¢éléerGs Orzés-védelemmel és vagyonvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasar6l, ennek Kkeretében gondoskodik az Orzés-védelemr6l, a
portaszolgalati feladatok ellatasarél, a Dbelépd latogatok sziikség szerinti
atvizsgaltatasarol,
cb) végzi a Dbiztonsagi szolgalat tevékenységének feliigyeletét, ellenorzését,
koordinalasat, gondoskodik a sziikséges oktatasok megszervezésérol,
cc) kidolgozza az 6rszolgélati utasitasokat és azokat naprakészen tartja,
cd) részt vesz a NORI teriiletén tartand6é 4&llami temetések, megemlékezések és
rendezvények biztositasaban és lebonyolitasaban,
ce) gondoskodik a proxy belépdkartyak aktivalasérdl, valamint a kilépd dolgozok
belépodkartyainak bevondsarol,
¢f) havaria, rendkivilli esemény esetén végrehajtja a biztonsagi szabélyzatban
meghatarozott intézkedéseket,
cg) végzi biincselekmény, szabalysértés, karesemény esetén a biztonsagi kamerak
felvételeinek adathordozoéra torténd kimentését,
ch) gondoskodik a tliz- és munkavédelemrdl, ellatia a tiz- és munkavédelmi
megbizottakkal valé kapcsolattartast,
ci) gondoskodik a tlizvédelmi szabdlyzatban foglaltak betartasarol és betartatasarol,
valamint a rendszeres iizemeltet6i ellendrzésekrol és feliilvizsgalatokrol,
¢j) gondoskodik a tlizoltd késziilékek idoszakos feliilvizsgélatarol, karbantartasarol €s
sziikség szerinti cseréjerol,
ck) gondoskodik a munka-, tizemi €s uti balesetek kivizsgélasarol, dokumentalasarol,
cl) végzi a tlizjelz6 kozpontok napi kezelését és havi ellendrzését, felelds a tiizriadd
gyakorlatok megszervezéséért, lebonyolitasaért,
cm) felelds a munkatarsak tliz- és munkavédelmi oktatdsanak szervezéséért,
cn) a tiizvédelmi szakvizsgahoz k6tott szakmaban dolgozok nyilvantartasanak vezetése
érdekében adatot szolgaltat a Jogi €s Humanpolitikai Igazgatosag részére,
co) végzi a tliz- és munkavédelmi szemlék szervezését, dokumentalasat, kézremiikodik a
szakhat6sidgok szemléin, javaslatot tesz a szemléken feltart hidnyossagok kijavitdsdhoz
sziikséges intézkedésekre,
¢p) gondoskodik a veszélyes munkaeszk6zok, gépek iddszakos biztonsagi
feliilvizsgalatardl,
¢q) gondoskodik a biztonsagtechnikai és elektronikus tiizvédelmi berendezések miiszaki
allapotanak id6szakos ellenérzésérdl, javaslatot tesz a sziikséges beruhazasi, felqjitasi és
karbantartasi munkakra, éves karbantartasi ttemtervet készit;

d) figyelemmel kiséri a feladatkorét illetden megkétott szerz6dések hatalyat,

e) meghatarozza a feladatkorébe tartozo beszerzési igényeket, ennek keretében elkésziti a

beszerzési, kézbeszerzési eljarasok alapjaul szolgalé miiszaki leirast, valamint ellatja ezen
feladatok tekintetében a beszerzések, kozbeszerzések elokészitésével osszefliggd feladatokat,
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részt vesz a versenyeztetési eljarasok sordn beérkezd ajanlatok értékelésében, valamint a
kdzbeszerzési eljarasokban, tovabba sziikség szerint biztositja a kdzbeszerzési eljarasokban a
kozbeszerzés targya szerinti szakértelmet,
/) afeladataihoz kapcsoloddan végzi a kisértékii beszerzéseket,
g) ellatja a feladatkorébe tartozo szerzOdések, megrendelések teljesitésének ellendrzését,
h) javaslatot tesz a feladatkorét érint6 bels6 szabalyozok kiadasara, modositasara, koveti a
feladatkorét érintd jogszabalyi kornyezetet,
i)  adatot szolgéltat a NORI
ia) beszerzési és éves kozbeszerzési tervéhez,
ib) éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
ic) éves kommunikacids és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint
id) éves képzési tervéhez.

6.7. A Tervszerii Megel6z6 Karbantartas Részleg

a) a NORI kezelésében 1év6 ingatlanokban végzi a Beruhdzasi és Fenntartdsi Osztaly
vezetbje altal meghatdrozott eseti és egyedi kivitelezési és karbantartasi feladatokat,

b) ellatja a 6.5. pont 14. alpontja szerinti ingatlanok fenntartdsaval, karbantartdsaval
kapcsolatos feladatokat,

¢) gondoskodik az okos parcellakvek telepitésérdl és temetdi tajékoztaté tablak
gyartasarol és telepitésérol,

d) végzi arendezvények elokészitését (székek, asztalok rakoddsa, hangositas),

e) akapacitasok fliggvényében eseti jelleggel szallitasi feladatokat (gépjarmiivezetés) lat
el.

6.8. A beruhazasi és lizemeltetési igazgatd kozvetlen iranyitadsa alatt all6 adminisztrativ
feladatokat ellaté munkatarsak feladatai:

a) tamogatja az igazgato és az igazgatohelyettes munkajat (levelek elokészitése, vezetdi
program tervezése, nyilvantartasa, kiilsé és belsé tigyfelek fogadasa stb.),

b) végzi az igazgatosig tekintetében felmeriil® iktatasi és irattarozasi feladatokat,

c) elszamol az igazgatosdg Aaltal hasznalt intézményi bankkartya terhére torténd
kifizetésekkel, teljesiti az ezzel kapcsolatban felmeriild nyilvantartdsi, adatszolgéltatasi
feladatokat,

d) a kisértéki beszerzésekr6l havonta adatot szolgdltat a Jogi és Huménpolitikai
Igazgatosag részére,

e) koordindlja a munkatarsak belsé szabalyozok altali megismerésérdl szolo nyilatkozat
alairasat és a nyilatkozatokat atadja a Jogi és Humanpolitikai Igazgatosag részére,

f a fizikai munkat ellaté (szdmitégéppel nem rendelkezd) munkatarsak tappénzes
igazolasait, jelenléti ivét, szabadsagigényét nyilvantartja az erre szolgalé programban, valamint
papiralapon 3tadja az illetékes tarsszervezeti egységek részére.
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