A kiiliigyminiszter 14/2010. (X. 29.) KiiM utasitisa a Kiiliigyminisztérium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatiarol egységes szerkezetben a Kiilligyminisztérium Szervezeti és
Miikodést Szabalyzatiardl szolo 14/2010. (X. 29.) KiiM utasitds modositdsardl szolo 12/2011.
V. 15.) KiiM utasitissal

A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol
sz6l6 2010. évi XLIIL torvény 60. § (2) bekezdésében meghatirozott hataskéromben eljarva,
figyelemmel a jogalkotasrol szolé 1987. évi XI. torvény 49. § (1) bekezdésére — a kormanyzati
tevékenység Osszehangolasaért felel6s miniszter jovahagyasaval — a kévetkez6 utasitast adom ki:

1. § A Kiligyminisztérium Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az 1.
mellékletben foglaltak szerint hatarozom meg.

2. § (1) A Szabalyzatot, valamint a Kulugyminisztérium belsé szabalyzatait sziikség szerint, de
legalabb évente felul kell vizsgalni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti feliilvizsgalat megtorténtérdl a kozigazgatasi allamtitkar, a felilvizsgalat
eredményének egyideji tovabbitasaval tijékoztatja a Kozigazgatasi és Igazsagligyl Minisztérium
kozigazgatasi allamtitkarat.

3.§ A 2. § (2) bekezdéstdl eltéréen a kormanyzati tevékenység Osszehangolasaért felelés miniszter
a) a kozigazgatas-fejlesztés okan sziikséges szervezeti és miikoédési szabalyok, valamint

b) jogszabalyvaltozas

miatt barmikor kezdeményezheti a Szabalyzat 30 napon belil térténd moédositasat. A modositas
elmulasztasa esetén a kormanyzati tevékenység Osszehangolasaért felelés miniszter gondoskodik a
megfelel6 modositas érvényesiilésérdl és az azzal kapcsolatos intézkedés hatalybalépésérol.

4.§ (1) Ez az utasitas a kozzétételét kovets napon 1ép hatalyba.

(2) Hatélyat veszti a Kulligyminisztérium Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzatirol szolé 13/20009.
(XI. 20.) KiM utasitas, a Kiligyminisztérium Szervezeti és Muakodési Szabalyzatardl szolo
13/2009. (XI. 20.) KuM utasitas moédositasarol szolé 15/2009. (XII. 31.) KiM utasitas, tovabbd a
Kulugyminisztérium szetvezeti és mikodési rendjének ideiglenes meghatirozasarol szolo 9/2010.
(VIL 8.) KiM utasitas.

Martonyi Janos
kiltigyminiszter
Jovahagyom:

dr. Navracsics Tibor
kozigazgatasi és igazsagligyl miniszter



1. melléklet
A Kiiliigyminisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
L. Fejezet AL TALLANOS RENDEIKEZESEK
A Kiiliigyminisztérium jogallasa és alap adatai

1. § (1) A Kualigyminisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) 06nallé jogi személyiséggel
rendelkezé kozponti allamigazgatasi szerv, amely — gazdalkodasat tekintve — 6nalléan mikodo és
gazdalkodo, kézhatalmi kézponti koltségvetési szerv.

(2) A minisztérium alapadatai a kovetkezdk:

a) megnevezése: Magyar Koztarsasag Kulugyminisztériuma,

b) roviditése: KM,

¢) angol megnevezése: Ministry for Foreign Affairs

d) német megnevezése: Auflenministerium,

¢) francia megnevezése: Ministére des Affaires Etrangéres,

/) postacime: 1027 Budapest, Bem rakpart 47.,

g) postafiok cime: 1394. Budapest 62. Pf. 423.

h) vezetGje (fejezet feliigyeletét ellatd szerv vezetdje): kiltigyminiszter,

7) alapit6ja: Magyar Koztarsasag Orszaggytlése

j) alapitas datuma: 1918. december 13,

k) létrehozo6 jogszabaly: Az 6nallé magyar kiiliigyi igazgatasrol sz6l6 1918. évi V. néptorvény
/) jogallasa: koltségvetési torvény altal meghatarozott, a kbzponti koltségvetésben fejezetet alkotd,
kézponti koltségvetési szerv,

m) gazdalkodas megszervezésének modja: 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv,

n) eléiranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: teljes jogkorrel rendelkezd,

0) szamlavezetje: Magyar Allamkincstar,

p) el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szama:

KM Koézponti Igazgatas: 10032000-01410608-00000000

KuM Kilképviseletek Igazgatasa: 10023002-01397291-00000000

KuM Fejezeti Kezelést Elbiranyzat, Célel6iranyzat Felhasznalasi Keretszamla:
10032000-01220108-50000005

g) addigazgatasi azonositd szama:

Kiliigyminisztérium Kozponti Igazgatas: 15311344-1-41

Kilugyminisztérium Kilképviseletek Igazgatas: 1531135-1-41

Kilugyminisztérium Fejezeti Kezelést Elbiranyzatok: 15313401-1-41

r) PIR torzsszama:

Kiltigyminisztérium Kozponti Igazgatas: 311344

Kilugyminisztérium Kilképviseletek Igazgatas: 311355

Kilugyminisztérium Fejezeti Kezelést Elbiranyzatok: 313403

5) szakagazata: 841103 Minisztériumok tevékenysége

#) szakfeladata: 842110 Kuligyek kézponti igazgatasa és szabalyozasa

842121 Kulugyi altalanos diplomaciai tevékenység

842122 Kiliugyi szakdiplomaciai tevékenység

842141 Gazdasagi segitség nyujtasa fejl6dé és atmeneti gazdasagt orszagoknak

842142 Nemzetkozi szervezeteken atfutd gazdasagi segitség



842143 Nemzetkozi polgari szerepvallalas béketamogato és valsagkezelé miveletekben

842145 Nemzetk6zi humanitarius segitségnyujtas

842149 M.n.s. tevékenységek nemzetkozi fejlesztési egytittmiikodés keretében

842160 Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel

842170 Allami protokoll

842451 Polgari nemzetbiztonsagi tevékenység

(3) A minisztérium kiegészito, kisegit6 vagy vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(4) Az alapfeladatok ellatisanak forrasa: a Magyar Koztarsasag koltségvetése XVIII. Fejezet.

(5) Jelen utasitas alkalmazasaban

a) kozpont: a Minisztérium belf6ldon mikodé szervezeti egységet,

b) kilképviselet: a Magyar Koztarsasag diplomaciai képviselete, konzuli képviselete, a nemzetkozi
szervezet mellett mikods allandé képviselete, valamint a nemzetkézi jog alapjan létesitett mas
képviselete,

c) feladat- és hataskor: az tgyeknek az egyes szervezeti egységek és vezet6k kozotti olyan
megosztasa, melynek alapjan az tigyben érdemi intézkedés tehet6 és dontés hozhato.

A minisztérium szervezete

2. § (1) A minisztérium 6nallé szervezeti egységei: a kabinet, az altalanos nemzetk6zi kapcsolatok
fenntartasaval foglalkozé féosztaly (a tovabbiakban: teriileti f6osztaly), a nemzetkozi kapesolatok
valamely szakmai résztertletével foglalkoz6 féosztaly (a tovabbiakban: szakmai féosztily), a
Minisztérium mikodési feltételeinek biztositasaval, szervezésével és Gsszehangolasaval foglalkozé
féosztaly (a tovabbiakban: funkcionalis f6osztaly) a kilképviselet és az allami vezetSk titkarsaga.

(2) Nem 6nall6 szervezeti egység az osztaly.

3. § (1) A minisztérium szervezeti felépitését az 1. szamu fuggelék tartalmazza.

(2) A szakmai f6osztalyok, tertileti f6osztalyok és a funkcionalis f6osztalyok altalanos feladatait a 2.
szamu figgelék tartalmazza.

(3) A minisztérium szervezeti egységeinek feladatait a 3. szamu fuggelék tartalmazza.

(4) A minisztérium létszamkeretét — az egyes allami vezetSk és a kabinetfénok iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek egyiittes 1étszam szerinti bontasban — a 4. szamu fiiggelék tartalmazza.

(5) A miniszter altal iranyitott, feltgyelt hattérintézményeket, a hattérintézményekkel kapcsolatban
a miniszter altal atruhdzott hataskérben eljaré allami vezetd, valamint a hataskor gyakorlasaval
Osszefuggésben kozremikods o6nallé szervezeti egység megnevezését az 5. szamu fuggelék
hatarozza meg.

(6) A minisztériumban a kormanyzati dontés-el6készités és dontéshozatal részletes rendjét a 6.
szamu fliggelék tartalmazza.

(7) A munkaltatéi jogok atruhazasardl és e jogok gyakorlasanak rendjét a 7. szamu figgelék
tartalmazza.

(8) A minisztérium ellenérzési nyomvonalat a 8. szamu figgelék tartalmazza.

(9) A szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjét a 9. szamu fliggelék tartalmazza.

(10) A minisztériumban mikédé miniszteri biztosokat a 10. szamu fiiggelék tartalmazza.



II. Fejezet

A MINISZTERIUM VEZETESE
8. A miniszter

4. § (1) A miniszter a Kormany altalanos politikajanak keretei k6z6tt vezeti a minisztériumot.
(2) A miniszter mint a minisztérium vezetdje kiillonosen
a) meghatarozza a minisztérium szervezeti felépitését és mikodésének f6bb szabalyait, valamint
kiadja a minisztérium mikodéséhez sziikséges utasitasokat,
b) meghatarozza, létrehozza és — a kozigazgatasi allamtitkar Gtjan — mikodteti a folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos és vezetbi ellenérzést (a tovabbiakban: FEUVE), kialakitja és iranyitja,
mikodteti a belsé ellendrzést,
c) meghatirozza és jovahagyja a minisztérium munkatervét és az agazati célkitlizéseket,
d) jovahagyja a minisztérium éves koltségvetését és zarszamadasi javaslatat,
e) jogszabalyban meghatarozott korben el6terjesztést tesz a koztarsasagi elnoknek, és ellenjegyzi az
elnoki hatarozatot,
f) dont a Kormanyhoz, valamint a kdztarsasagi eln6khoz cimzett elSterjesztések tervezeteirdl;
g) dont a fékonzulok kinevezésérdl és a kinevezés visszavonasarol;
h) dont a tiszteletbeli konzuli megbizasokrdl és azok visszavonasarodl;
1) dont a kitliintetési javaslatok jovahagyasardl és az altala alapitott kitiintetések adomanyozasarol;
j) dont a Kormany éltal a Minisztérium rendelkezésére bocsatott humanitarius segélyezési keret
felhasznalasarol,
k) dont a diplomata-utlevelek és a kultgyi szolgalati utlevelek kiadasarol; és
) megbizza a Minisztérium biztonsagi vezetdjét.
(3) A miniszter mint a fejezet feltigyeletét ellatd szerv vezetdje gyakorolja és ellatja a jogszabalyban
részére meghatarozott hataskoroket és feladatokat.

5. § A miniszter iranyitja

a) a kozigazgatasi allamtitkar tevékenységét,

b) a parlamenti allamtitkar tevékenységét,

¢) az EU ugyekért felel6s allamtitkar tevékenységét,

d) a miniszteri biztos tevékenységét,

¢) egyiittmikédve a parlamenti allamtitkarral a Miniszteri és Parlamenti Allamtitkari Kabinet
vezetdjének (a tovabbiakban: kabinetf6nok) tevékenységét.

6. § A miniszter munkajanak ¢és feladatainak ellatdsa érdekében Miniszteri és Parlament
Allamtitkari Kabineten beltl titkarsag makodik.

7. § (1) A minisztert akadalyoztatasa esetén — a Ksztv. 37. {-aban meghatirozott rendelkezéseknek
megfelelen — jogszabaly, kormanyhatarozat vagy e Szabalyzat eltéré rendelkezése hianyaban, a
miniszter utasitasai szerint eljarva a parlamenti allamtitkar helyettesiti.

(2) A miniszter helyettesitését a parlamenti allamtitkar akadalyoztatasa esetén — a Ksztv. 37. § (2)
bekezdésében meghatarozott hataskorok kivételével — az EU-tgyekért felel6s allamtitkar latja el.



(3) A miniszter az Orszaggyulés munkajaval Osszefiggd miniszteri hataskorok gyakorlasa
tekintetében — az (1) bekezdéstdl eltér6en — egyedileg a minisztérium mas allamtitkarat is
kijelolheti.

(4) A minisztert az Burépai Unié Tanacsa miniszteri képviseletet igénylé testileteiben az EU
tgyekért felelés allamtitkar, az Eurépai Unié kormanyzati részvétellel makods egyéb
intézményeiben — a miniszter dontése alapjan — az egyes miniszterek, valamint a
Miniszterelnokséget vezeté allamtitkar feladat- és hataskorérdl szolé 212/2010. (VIL 1)) Korm.
rendeletben kijel6lt masik miniszter, az EU tgyekért felel6s allamtitkar, a parlamenti allamtitkar, a
kozigazgatasi allamtitkar vagy a miniszter altal kijel6lt helyettes allamtitkar helyettesiti.

8.1. A kozigazgatasi allamtitkar

8. § (1) A kozigazgatasi allamtitkar vezeti a minisztérium hivatali szervezetét, ennek keretében
gyakorolja a Ksztv. 61. § (1) bekezdése szerinti — a minisztérium szervezetéhez tartozo, a
kormanytisztvisel6k jogallasardl szold torvény hatalya ala tartozé kormanytisztvisel6k és allami
vezetSk feletti igazgatasi iranyitas gyakorlasaval 6sszefiliggd — hataskoroket.

(2) A kozigazgatasi allamtitkar feladatkorében gyakorolja a Ksztv. 3. §{-ban meghatarozott iranyitasi
jogokat.

(3) A kozigazgatasi allamtitkar

a) vezeti a Minisztérium hivatali szervezetét, biztositja annak 0sszehangolt mikodését,

b) miniszter altal atruhazott hataskorben iranyitja és feligyeli a Minisztérium mikodésének belsé
ellen6rzését,

¢) koordinalja a Minisztériumon belill a t6bb helyettes allamtitkar tertiletét érints, projekt-jellegt
feladatok végrehajtasat,

d) feltgyeli a valasztasi eljarasrél szold 1997. évi C. torvényben meghatarozott, a Minisztérium
szamara el6irt feladatok végrehajtasat,

¢) figyelemmel kiséri a Kormany jogalkotasi tervét és ennek alapjan meghatarozza a helyettes
allamtitkarok és f6osztalyvezet6k munkarendjét,

(4) A kozigazgatasi allamtitkar iranyitja

a) a biztonsagpolitikaért felel6s helyettes allamtitkar (politikai igazgatd) tevékenységét,

b) a globalis ugyekért felel6s helyettes allamtitkar tevékenységét,

¢) az EU kétoldalu kapcsolatokért, sajtéért és kulturalis diplomaciaért felel6s helyettes allamtitkar
tevékenységét,

d) a gazdalkodast és igazgatasi uigyekért felel6s helyettes allamtitkar tevékenységét.

(5) A kozigazgatasi allamtitkar iranyitja

a) a Jogi és Kozigazgatasi Féosztaly vezetjének a tevékenységét,

b) a Személytigyi Féosztaly vezet6jének a tevékenységét,

¢) az Ellen6rzési Féosztaly vezetdjének a tevékenységét,

d) a Konzuli Féosztaly vezetdjének a tevékenységét.

9. § (1) A kozigazgatasi allamtitkar a minisztériumi hivatali egységek 6sszehangolt mikodésével
kapcsolatos feladatkorében

a) el6késziti a minisztérium szervezeti és mikodési szabalyzatat,

b) javaslatot tesz a minisztérium munkatervére, valamint folyamatosan figyelemmel kiséri a
munkatervi feladatok teljesitését, tovabba Osszehangolja a miniszternek a Kormany munkatervéhez
tett javaslatainak el6készitését,



¢) ellen6rzi a jogszabalyokban, az allami iranyitds egyéb jogi eszkozeiben és a kozjogi
szervezetszabalyozé eszkozokben, a munkatervben és a miniszteri dontésekben meghatarozott
feladatok végrehajtasat,

d) nyilvantartja a Kormany hatarozataiban és munkatervében el6irt hataridés feladatokat, és
ellenérzi végrehajtasukat, valamint a végrehajtasrol tajékoztatja a minisztériumi vezetéket,

¢) a feladatellatashoz sziikséges kormanyzati és minisztériumi vezetéi dontésekrél rendszeresen
tajékoztatja a helyettes allamtitkarokat és az 6nallo szervezeti egységek vezetoit,

/) felel a kormanyzati dontés-el6készités keretében a kézponti allamigazgatasi szervektdl beérkezd
elSterjesztések, jelentések, jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok tervezetei
észrevételezésének ¢és véleményezésének Osszehangolasaért, ellendrzi az észrevételezési és
véleményezési hatarid6k megtartasat,

g) felel a minisztérium szervezeti egységeinek a kormanyiléssel, a kozigazgatasi allamtitkari
értekezlettel kapcesolatos feladatai Gsszehangolasaért, kijeloli a felkészité anyagok elGkészitéséért
felel6s szervezeti egységet,

h) koordinalja a minisztériumon beltli csoportos munkavégzést,

7) felel6s a minisztérium és a Kozponti Szolgaltatasi Féigazgatdsag kozotti kapesolattartasért, és
ennek keretében a minisztérium érdekeinek képviseletéért, és

) kozigazgatasi allamtitkari utasitast adhat ki.

(2) A kozigazgatasi allamtitkar a minisztériumi hivatali egységek tevékenységéhez kapcsolodo
igazgatasi feladatkérében

a) meghatarozza a mikodés pénziigyi feltételeit, biztositja a minisztériumi munkarend, tgyintézés
és iratkezelés, valamint a gazdalkodas szabalyainak megtartasat,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a minisztérium személyzeti tigyei és a szervezet mikodése
Osszhangban van-e a belsé szabalyzatokkal, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjével,
szervezetiranyitoé  feladataival — Gsszefiiggésben — szabalyzat, valamint intézkedés —kiadasat
kezdeményezheti,

¢) koordinalja a személyzeti ugyek intézését, felelés a minisztérium humaneréforras-
gazdalkodasaért és tarsadalmi kapcsolatainak apolasaért,

d) a vonatkozé kildn jogszabalyokra figyelemmel javaslatot tesz a minisztérium személyi
juttatasainak, létszam-, bér- és jutalmazasi kereteinek, valamint a béralapot terhel6 egyéb
kifizetéseknek a meghatarozasara,

¢) ellatja a koltségvetési gazdalkodasi, pénzigyi, elemzési, tervezési, vagyongazdalkodasi
dokumentacios tevékenységeket,

/) koordinalja a kuls6 forrasok megszerzésével kapcsolatos feladatokat és a megitélt tamogatasok
felhasznalasanak folyamatat,

g) figyelemmel kiséri a minisztérium informatikai, nyilvantart6 és szolgaltatd rendszereinek hiteles,
megbizhat6 és biztonsagos Uzemeltetését, és

h) iranyitja a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok ellatasat.

(3) A kozigazgatasi allamtitkar

a) a kormanyzati dontés-elGkészitéssel Osszefliiged feladatkdrben részt vesz a kozigazgatasi
allamtitkari értekezleten,

b) biztositja a miniszteri dontésekhez sziikséges informaciok, hattéranyagok ésszerd idében torténd
Osszeallitasat, valamint a miniszteri dontésekbdl eredé feladatok megvalosulasat.

(4) A kozigazgatasi allamtitkar dont kilonosen

a) a diplomaciai rang adomanyozasara és a rangemelésre vonatkozé javaslatokrol;

b) a kiilszolgalatra torténé kirendelésre, illetve kiilszolgalatrol torténé berendelésre vonatkozo
javaslatokrol;



¢) a Minisztériumon beltli athelyezésekre, illetve a kiilszolgalaton 1évék egyes allomashelyek kézotti
athelyezéseire vonatkozoé javaslatokrol;
d) a futarok kivalasztasardl az illetékes helyettes allamtitkar javaslata alapjan;

10. § (1) A kozigazgatasi allamtitkar munkajanak és feladatainak ellatisa érdekében titkarsag
mukodik.

11. § (1) A kozigazgatasi allamtitkart akadalyozatasa esetén a Gazdalkodasi és igazgatasi tigyekért
felel6s helyettes allamtitkar helyettesiti.

Az allamtitkarok

12. § A minisztériumban politikai vezetSként
a) parlamenti allamtitkar,

b) EU-ugyekért felel6s allamtitkar,

mukodik.

13. § Az allamtitkarok

a) a Szabalyzatban meghatarozott helyettes allamtitkarok tekintetében szakmai politikai iranyitasi
feladatkoriikben eljarva gyakoroljak a Ksztv. 3. §-a szerinti hataskoroket;

b) intézik a miniszter altal szamukra meghatarozott egyedi feladatokat, ezen belil koncepciot és
megoldasi javaslatokat dolgoznak ki, kialakitjak és képviselik a minisztériumi allaspontot,

¢) a miniszter utasitasainak megfeleléen ellatjak a minisztérium sajtoképviseletét,

d) kozremikodnek a miniszter dontéseinek kozpolitikai megalapozasaban és azok végrehajtasaban,
¢) koordinaljak a miniszter statitumaban szerepl6 feladatokkal, 6sszkormanyzati, illetve agazati
felel6sségi korbe tartozé teendSkkel kapcesolatos iranykijel6ls, stratégiai munkdkat, dgazati és
részagazati stratégiak kialakitasat,

) ellatjak mindazokat a feladatokat, amelyekkel a miniszter allandé vagy eseti jelleggel ket
megbizza.

8.2. A parlamenti allamtitkar

14. § (1) A parlamenti allamtitkar
a) kozvetlentl iranyitja a Minisztériumnak az Orszaggytléssel kapcsolatos tevékenységét, el6segiti a
miniszter orszaggytlési képviseletét,

b) a miniszter dontését igénylé anyagokat elézetesen véleményezheti, ennck érdekében szikség
szerint megkapja a miniszternek cimzett tgyiratokat, feljegyzéseket, taviratokat, és tajékoztatod
anyagokat.

(2) A parlamenti allamtitkar egyuttmikodve a miniszterrel iranyitja a Miniszteri és Parlamenti
Allamtitkari Kabinet vezet6jének a tevékenységét

(3) A parlamenti allamtitkar a kabinetfénokkel egytittmtkodve iranyitja

a) az Informacios Féosztaly vezetSjének a tevékenységét,

b) a Stratégiai Tervezési F6osztaly vezetjének a tevékenységét,

¢) a Parlamenti Kapcsolatok Féosztalya vezetSjének a tevékenységét,

d) a Kisebbségi Jogi Féosztaly vezet6jének a tevékenységét.



15. § A parlamenti allamtitkar munkajanak és feladatainak ellatasa érdekében a Miniszteri és
Parlamenti Allamtitkari Kabineten belil titkarsag mikodik.

16. § A parlamenti allamtitkdirt — ha nem a minisztert helyettesité jogkorében jar el —
akadalyozatasa esetén a Biztonsagpolitikaért felel6s helyettes allamtitkar helyettesiti.

8.3. Az EU-iigyekért felel6s allamtitkar

17. § (1) Az BEU-tgyekért felel6s allamtitkar felel az Eurépai Unié politikaibdl eredd és az eurdpai
unioés tagsaghoz kapcsolédo kormanyzati feladatok tarcakézi dsszehangolasabdl eredd felelGssége
keretében:

a) gondoskodik a Kormany FEurdpa-politikijanak —el6készitésérdl, koordinacidjardl — és
végrehajtasanak nyomon kovetésérol,

b) ellatja az eurdpai uniods tagsageal kapcsolatos kormanyzati tevékenység altalanos koordinacidjat,
¢) felel6s a kormanyzati Eurépa-politikaért, az eurdpal unios tagsaggal Osszefuged feladatokért, az
Eurépai Unié dontéshozatali eljarasaban képviselendd targyalasi allaspont kialakitasaért, az Burdpai
Koordinacios Tarcakozi Bizottsag mikodtetéséért, tovabba a miniszter feladat- és hataskorébe
tartoz6 unids politikakkal kapcsolatos tigyekért, a politikai igazgaté hataskorébe tartozéd kil- és
biztonsagpolitikai kérdések kivételével,

d) felel a 2011-es magyar EU-elnckségi felkésziilésért, annak kormanyzati el6készitéséért,
végrehajtasaért, koordinacidjaért, beleértve az elnokségi felkésziilés tartalmi, személytigyi szervezeti
feltételeit, a politikai igazgaté hataskorébe tartozé kul- és biztonsagpolitikai kérdések tartalmi
elokészitésének kivételével,

¢) iranyitast gyakorol az Eurépai Unié mellett mikéds Allandé Képviselet tekintetében, a briisszeli
EU Alland6 Képviselet Kézos Kiil- és Biztonsagpolitikai Hivatala kivételével.

(2) Az EU-ugyekért felel6s allamtitkar iranyitja

a) az Buropai unids tgyekért felelés helyettes allamtitkar és

b) az EU agazati politikakért felel6s helyettes allamtitkar tevékenységét.

(3) Az EU-ugyekért felel6s allamtitkar iranyitja

a) az BEU-Elnokségi Kommunikacios Féosztaly vezetSjének a tevékenységét,

b) az EU-Elnokségi Rendezvényszervezési FSosztaly vezetSjének a tevékenységét,

¢) az EU-Elnokségi Gazdalkodasi Féosztaly vezet6jének a tevékenységét,

d) iranyitja az eurdpai tigyekért felel6s allamtitkar titkarsaga vezet6jének tevékenységét.

18. § Az EU ugyekért felelés allamtitkar munkajanak és feladatainak ellatasa érdekében titkarsag
mukodik.

19. § Az EU tgyekért felel6s allamtitkart — ha nem a minisztert helyettesité jogkorében jar el —
akadalyozatasa esetén az Eurdpai unids tgyekért felelés helyettes allamtitkar és az EU agazati
politikakért felel6s helyettes allamtitkar helyettesiti.

8.0.0.1. A kabinetf6nok

20. § (1) A kabinetfénok
a) ellatja a miniszter és a parlamenti allamtitkar altal meghatarozott feladatokat,



b) meghatarozza a Miniszteri és Parlamenti Allamtitkari Kabinet munkarendjét, kozvetlentil vezeti a
kabinetet;

¢) iranyitja a miniszteri és parlamenti allamtitkari tikarsag vezetSjének a tevékenységét,

d) részt vesz a Kormany politikai dontéseinek az el6készitésében,

¢) a miniszter, vagy a parlament allamtitkar utasitasa alapjan eseti jelleggel ellatja a minisztérium
képviseletét meghatarozott tigyekben,

/) el6segiti a miniszter és a parlament allamtitkar orszaggytlési munkajat, kapcsolatot tart a partok
képvisel6csoportjaival és a partokhoz nem tartozé képvisel6kkel,

g) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében folyamatos és koézvetlen kapcsolatot tart a
minisztérium vezetd munkatarsaival és a miniszter tanacsadoé testlleteivel,

h) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében — az illetékes allami vezeté utjan — intézkedéseket
kérhet a minisztérium 6nall6 szervezeti egységeinek vezetSitdl.

21. § A kabinetfénokot a Kabinet altala kijelolt kormanytisztvisel6je helyettesiti.
A helyettes allamtitkarok

22. § A minisztériumban

a) a Gazdalkodasi és igazgatasi tigyekért felelés helyettes allamtitkar,

b) a Biztonsagpolitikaért felelés helyettes allamtitkar (politikai igazgato),

¢) a Globalis tigyekért felel6s helyettes allamtitkar,

d) az BU kétoldalu kapcsolatokért, sajtoért és kulturalis diplomaciaért felelés helyettes allamtitkar,
¢) az Eurdpai unids tugyekért felel6s helyettes allamtitkar (eurdpal igazgato)

f) az EU agazati politikakért felelés helyettes allamtitkar

mukodik.

23. § (1) A helyettes allamtitkar az altala iranyitott 6nallé szervezeti egységek feladatkérébe tartozo,
valamint a miniszter altal meghatarozott egyéb tgyekben — az érintett helyettes allamtitkarokkal,
valamint az allamtitkarokkal egytittmikodve — gondoskodik a minisztérium szakmai allaspontjanak
kialakitasarol, és képviseli azt.

(2) A helyettes allamtitkar kozvetlenil iranyitja a szaktertiletén mikods 6nalld szervezeti egységek
vezetSinek tevékenységét, ellendrzi a szakteriletén a miniszter iranyitasa vagy feligyelete ala
tartozo szervek, illetve intézmények feladatainak végrehajtasat, rendszeresen beszamoltatja ezek
vezetbit és meghatarozza a tevékenységuk iranyat.

(3) A helyettes allamtitkar feladat- és hataskorei elsésorban a kévetkezok:

a) feladatkorében, illetve megbizas alapjan képviseli a minisztériumot,

b) szakteriletén — a minisztérium agazati célkitizései és munkaterve alapjan id6szert feladataival
Osszhangban — gondoskodik a feladatok meghatarozasardl, szamontartasarol, végrehajtasarol,
programok, koncepcidk kidolgozasardl, megvaldsitasardl, meghatarozza az chhez sziikséges
feltételeket,

¢) feladatkorével Osszefiiggésben utasitasi joga van, iranyitast gyakorol és korlevelet ad ki;
véleményt nyilvanit a feladatkorét érinté elSterjesztések, jogszabalyok tervezetérdl,

d) fteladatkérében, illetve meghatalmazas alapjan képviseli a minisztériumot az Orszaggyulés
bizottsagainak tlésén, képviseli a minisztériumot a tarsadalmi és allami szervek el6tt, valamint
tarcakozi bizottsagokban, tovabba a hazai és a nemzetko6zi szervezetekben,

¢) az iranyitasa ala tartozo tertileteken iranyitja és ellenérzi a jogszabalyok, az allami irdnyitas egyéb
jogi eszkozel és a kozjogi szervezetszabalyozé eszk6zok, valamint a miniszter és az allamtitkar
dontéseinek végrehajtasat, és ennek érdekében kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket,



/) gondoskodik a feladatkrébe tartozé miniszteri rendeletek kihirdetésre valé megkiildésérdl,

g) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a miniszter, illetve az allamtitkar allandé vagy eseti
jelleggel megbizza.

(4) A helyettes allamtitkar feladatainak ellatisa soran egytuttmikodik a tobbi helyettes allamtitkarral,
a miniszteri biztosokkal.

(5) A helyettes allamtitkar feladat- és hataskorében feliigyeli a kiilképviseletek utasitasi és jelentési
rendjét, ellatja szakmai iranyitasukat, és felel a kiilképviseletek tajékoztatasaért.

8.1.1. A Gazdalkodasi és igazgatasi tigyekért felel6s helyettes allamtitkar

24. § (1) A Gazdalkodasi és igazgatasi uigyekért felel6s helyettes allamtitkar felel6s

a) a gazdalkodasért. Ebben a feladatkorében felel6s:

aa) a koltségvetési torvényben meghatarozott koltségvetési tamogatas, valamint a betervezett és
realizalt intézményi bevétel, tovabba a be nem tervezett, eseti bevétel optimalis felhasznalasaval a
minisztérium mukodtetéséért, a zavartalan mikodéshez és gazdalkodashoz szitkséges likviditas
biztositasaért;

ab)kozvetlentl iranyitja és felugyeli — a létszamgazdalkodas kivételével — a gazdasagi szervezetet,
gazdalkodasi tigyviteli szabélyzatot adhat ki.

ac) ellatja a gazdasagi vezetdi feladatokat;

ad) a szervezeti egységek esetleges gazdalkodasi munkajahoz iranymutatast ad, a folyamatba épitett
el6zetes , utdlagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE) keretében ellen6rzi azt;

ac) gazdasagi intézkedéseket hoz;

af) koordinalja a Minisztériumon belil tobb helyettes allamtitkar altal feligyelt tertletet érinté
igazgatasi, gazdalkodasi, valamint kormanyzati valsagkezelést érint6 feladatok végrehajtasat;

ag) ellatja a koltségvetés-tervezetéssel és -végrehajtassal, az elGiranyzat felhasznalassal, hataskorébe
tartozo elbiranyzat-modositassal kapcsolatos feladatokat;

ah) ellatja az allami vagyonnal kapcsolatban valamennyi vagyonkezeldi, illetve - hasznaloi feladatat;
a belféldi vagyon tekintetében felel a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. feladatkérébe nem
tartoz6 vagyonhasznositasért;

ai) ellatja a készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, beszamolasi kotelezettséggel, adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat;

aj) felugyeli a munkaer6-gazdalkodas tekintetében az illetmény-szamfejtési és bérszamfejtési,
valamint a kapcsoldédé technikai feladatok ellatasat;

ak) el6zetesen ellenjegyzi a Minisztérium személyl juttatasaira, 1étszam-, bér- és jutalmazasi
kereteinek felhasznalasara, valamint a béralapot terhel6 egyéb kifizetésekre vonatkozé déntéseket.
b) az tzemeltetésért. Ebben a feladatkorében ellatja a Kozponti Szolgaltatasi Féigazgatosag altal el
nem latott, Gzemeltetési, muikodtetési, ellatasi, beruhazasi, valamint fenntartassal kapcsolatos
feladatokat;

¢) az iratkezelésért a biztonsagért, informatikaért és tavkozlésért;

d) a protokollért;

¢) a palyaztatasért és a kdzbeszerzések lebonyolitasaért; tovabba
/) az létesitménygazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasért.

(2) A Gazdalkodasi és igazgatasi ugyekért felelGs helyettes allamtitkar iranyitja

a) a Létesitménygazdalkodasi Féosztaly vezetdjének a tevékenységét,

b) a Biztonsagi Informatikai és Tavkozlési Féosztaly vezet6jének a tevékenységét,

¢) a Dokumentacios Féosztaly vezet6jének a tevékenységét,

d) a Gazdalkodasi és Pénziigyi FGosztaly vezetSjének a tevékenységét,

e) a Protokoll Féosztaly vezetéjének a tevékenységét.
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25. § A Gazdalkodasi és igazgatasi tigyekért felel6s helyettes allamtitkart akadalyozatasa esetén a
kozvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagvezetd helyettesiti.

26. § A Gazdalkodasi és igazgatasi tigyekért felel6s helyettes allamtitkar munkajanak és feladatainak
ellatasa érdekében titkarsag mikodik.

8.1.2. Biztonsagpolitikaért felelGs helyettes allamtitkar (politikai igazgatd)

27.§ (1) A Biztonsagpolitikaért felelés helyettes allamtitkar felel6s

a) az altalanos kul- és biztonsagpolitikai kérdésekért, ezen belil kiemelten az Eurdpai Unid kozos
kiil- és biztonsagpolitikai tigyekért és a biztonsagpolitikaért. Ebben a feladatkorében felel6s:

aa) felel az altalanos biztonsagpolitikai kérdésekben az egységes kormanyzati allaspont
kialakitasaért;

ab) kezdeményezi és végzi a magyar biztonsagpolitika szamara fontos kérdésekben kialakitandé
magyar allaspontra, illetve cselekvésre javaslatokat megfogalmazé koordinaciot, kézvetlentl
bevonva ebbe a Minisztérium, illetve mas kormanyzati szervek érintett féosztalyainak illetékes
vezetbit/ munkatarsait;

ac) iranyitia a NATO mellett miikodé Allandé Képviseletet

ad) felel az Eurépai Unid kiilkapcsolatai, kiillonésen a kozos kiil- és biztonsagpolitikai kérdéseiben
az egységes kormanyzati allaspont kialakitasaért;

ae) kezdeményezi az Eurdpai Unid kiilkapcsolatai, kilondsen a k6zos kiil- és biztonsagpolitikdjaval,
valamint annak alakitdsaval kapcsolatos kérdésekben kialakitandé magyar allaspontra, illetve
cselekvésre javaslatokat megfogalmazé koordinaciot.

af) szakmai iranyitast gyakorol az Eurépai Uni6 mellett mikéds briisszeli EU Allandé Képviselet
Koz6s Kil- és Biztonsagpolitikai Hivatala tekintetében, és egyetértési jogot gyakorol diplomatainak
kivalasztasaban tovabba a feladat- és hataskoérébe tartozo tgyekben feliigyeli a kilképviseletek
utasitasi és jelentési rendjét,

ag) felel a 2011-es magyar EU-elnokség kiil-, biztonsag-, és védelempolitikai tartalmi feladatainak
ellatasaért, az elnokségi periddus soran e teriileteken megjelend prioritaisok meghatarozasaért,
illetve kil-, biztonsag-, és védelempolitikai tertileten javaslatot tesz az elnokségi felkésziilés
személyi és szervezeti feltételeire, beleértve a brisszeli EU Allandé Képviselet Kil- és
Biztonsagpolitikai Hivatalat,

b) az amerikai f6ldrész allamaival fenntartott kapcsolatokért;

¢) a kelet-eurdpai, kozép-azsiai és kaukazusi orszagokkal meglévé kapcesolatokért;

d) a nyugat-balkani orszagokkal meglévé kapcsolatokért.

(2) a politikai igazgat6 a 27. § (1) b)-d) pontjaiban meghatarozott feladatkorében:

a) felelés az amerikai f6ldrészt, valamint a kelet-eurdpai, kozép-azsiai, kaukazusi ¢és a nyugat-
balkani térséget érint6 kérdésekben az egységes kormanyzati allaspont kialakitasért;

kezdeményezi és végzi a kialakitandé magyar allaspontra, illetve cselekvésre javaslatokat
megfogalmazé koordinaciot, kozvetlenil bevonva ebbe a Minisztérium, illetve mas kormanyzati
szervek érintett f6osztalyainak illetékes vezet6it/ munkatarsait.

b) szakmai iranyitast gyakorol az amerikai foldrész orszagaiba, a kelet-eurdpai, kozép-azsiai,
kaukazusi - és a nyugat-balkani orszagokba akkreditalt kulképviseletek tevékenysége felett, illetve
feladat- és hataskorében feligyeli a kiilképviseletek utasitasi és jelentési rendjét és felel a
kilképviseletek tajékoztatasaért;
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c) felel a felel6sségi korébe tartozo eurdpal unids kozos kil- és biztonsagpolitikai dontés-el6készitd
férumok napirendi pontjainak tartalmi el6készitéséért, az azokkal kapcsolatos cselekvési javaslatok
kidolgozasaért, a feladatok végrehajtasaért;

d) javaslatot tesz az eurdpal unioés dontéshozatali forumok felelésségi korébe tartozé kilkapesolati
napirendi pontjaival kapcsolatos targyalasi allaspontra;

¢) elkésziti a k6z6s kiil- és biztonsagpolitikaval Osszefiiggé kormany-elSterjesztéseket;

/) ellatja a 2011-es magyar EU elnokség alatt tervezett Keleti Partnerség csucstalalkozé tartalmi
el6készitésével kapcsolatos Osszkormanyzati koordinacios feladatokat.

(3) A Biztonsagpolitikaért felel6s helyettes allamtitkar iranyitja

a) a Ko6zos Kiil- és Biztonsagpolitikai Féosztaly vezetdjének a tevékenységét,

b) a Biztonsagpolitikai és Non-proliferaciés Féosztaly vezetjének a tevékenységét,

¢) a Amerikai FSosztaly vezet6jének a tevékenységét.

d) a Nyugat-balkani Féosztaly vezetSjének a tevékenységét,

e) a Kelet-eurdpai és Kozép-azsiai Féosztaly vezetdjének a tevékenységét.

28. § A Biztonsagpolitikaért felelés helyettes allamtitkart akadalyozatisa esetén a kozvetlen
iranyitasa ala tartozo titkarsagvezetd helyettesiti.

8.1.3. A Globalis uigyekért felelGs helyettes allamtitkar

29. § (1) A Globalis tgyekért felel6s helyettes allamtitkar felel6s

a) a globalis nemzetkozi szervezetekért, az emberi jogi kérdésekért. Ebben a feladatkorében felel6s:
aa) a politikai igazgatoval kozosen felel a Magyar Koztarsasagnak az ENSZ-ben, az Eurdpa
Tanacsban és az EBESZ-ben képviselt allaspontjanak kialakitasaért, annak kormanyzati
egyeztetéséért és képviseletéért;

ab) a nemzetkozi szervezetek napirendjén szereplé biztonsagpolitikai kérdések tekintetében
egyuttmukodik a politikai igazgatoval;

ac) iranyitja a New York-i Allandé ENSZ Képviselet, valamint az ENSZ genfi és bécsi képviselete
melletti és a parizsi UNESCO, valamint a strasbourgi Alland6 ET és a bécsi EBESZ melletti
magyar képviseleteket, a politikai igazgaté hataskorébe és szakmai iranyitasa ala tartozo
biztonsagpolitikai kérdések kivételével;

ad) felel a Duna Bizottsagban képviselt magyar allaspont kialakitasaért és képviseletéért.

b) a nemzetkdzi és eurdpai unids kozjogi tigyekért. Ebben a feladatkorében felelés a kiilpolitikai
dontéshozatal nemzetkozi jogi megalapozottsaganak biztositasaért, kiléndsen a nemzetkdzi
szerz6désekkel kapcsolatos eljarasrél szolo  torvény szerint a  kiligyminiszter feladat- és
hataskorébe utalt feladatok ellatasaért

¢) a nemzetkozi fejlesztési egyuttmikodésért és humanitarius segitségnyudjtasért. Ebben a
feladatkorében felel6s:

ca) a nemzetkozi, kiléndsen az Eurdpai Unid és az OECD szakpolitikaival 6sszhangban
gondoskodik a nemzetkdzi fejlesztési egylttmikodési (a tovabbiakban: NEFE) és humanitarius
segitségnyujtasi politika kidolgozasardl, kormanyzati koordinacidjarol, valamint végrehajtasarol;

cb) a Minisztérium helyettes allamtitkaraival egytuttmikodve koordinalja a Minisztérium NEFE és
humanitarius segitségnyujtasi feladatait, feltigyeli a megk6tott NEFE megallapodasok végrehajtasat,
valamint gondoskodik a teljesitéshez sziikséges forrasok rendelkezésre allasardl és felugyeli azok
felhasznalasat, részt vesz a NEFE-vel kapcsolatos tarca-egyeztetéseken;

cc) a nemzetkdzi egylttmikodési forrasok biztositasaban és az e targyban kotott egytuttmikodésel
megallapodasok koordinalasaban egytittmtkodik a politikai igazgatoval;
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cd) a NEFE és humanitarius segitségnyujtasi ugyekben ellatja a kilképviseletek szakmai iranyitasat,
killonos tekintettel a partnerorszagokban mikods kilképviseletekre, a briisszeli EU Allandé
Képviseletre, és a New York-i, valamint genfi ENSZ képviseletre.

d) a kereskedelempolitikaért. Ebben a feladatkorében:

da) felel az Eurépai Unié ko6zos kereskedelempolitikajaval kapcsolatos kormanyzati allaspont
kialakitasaért és annak képviseletéért az BEurdpai Unio illetékes szervei, valamint a nemzetkozi
gazdasagi szervezetek el6tt;

db) gondoskodik a globalis és regionalis gazdasagi kapcsolatok fenntartiasa korében a nemzetkdzi
kereskedelempolitikai kételezettségek és a belsé jogi szabélyozas Osszhangjarol.

dc) gondoskodik a WTO-ban, az UNCTAD-ben, és a nemzetk6zi tobboldalu aruegyezményekkel
kapcsolatos tevékenységekben valé magyar részvételrol;

dd) ellatja a WTO mellett miikodé Allandé Képviselet, valamint a briisszeli EU Allandé Képviselet
kereskedelmi csoportja tevékenységének szakmai iranyitasat.

¢) a nemzetkozi energiabiztonsagért és a globalis kihivasokért. Ebben a feladatkorében felel a
fenntarthat6 fejlédéssel, az energiabiztonsaggal, a klimavaltozassal és egyéb globalis kihivasokkal
kapcsolatos kilpolitikai feladatokért és azok kormanyzati koordinaciéjaért;

/) az azsiai, O6ceaniai és afrikai allamokkal folyatatott kétoldald kapcsolatokért. Ebben a
feladatkorében felel a térséggel kapcsolatos EU politikakkal 6sszefiiged allaspont kialakitasaért és
az ezzel Osszefliggd feladatok ellatasa soran a politikai igazgatdval egyiittmikodve jar el.

(2) A Globalis tigyekért felelés helyettes allamtitkar iranyitja

a) a Afrikai és Kozel-keleti Féosztaly vezetSjének a tevékenységét,

b) a Azsiai és Csendes-6ceani Féosztaly vezetGjének a tevékenységét,

¢) a Nemzetkozi Jogi Féosztaly vezetdjének a tevékenységét,

d) a Nemzetkozi Szervezetek és Emberi Jogok Féosztaly vezetSjének a tevékenységét

¢) Nemzetkozi Fejlesztési Egytuttmtkodési és Humanitarius Segitségnyujtasi Féosztaly vezetSjének
a tevékenységét

/) Kereskedelempolitikai és Vilaggazdasagi Féosztaly vezetSjének a tevékenységét.

30. § A Globalis tigyekért felel6s helyettes allamtitkart akadalyozatasa esetén a kozvetlen iranyitasa
ala tartozo titkarsagvezetd helyettesiti.

31. § A Globalis tugyekért felelés helyettes allamtitkar munkdjanak és feladatainak ellatasa
érdekében titkarsag mikodik.

8.1.4. Az EU kétoldalu kapcsolatokért, sajtoért és kulturalis diplomaciaért felel6s helyettes
allamtitkar

32. § (1) Az EU kétoldala kapcsolatokért, sajtdért és kulturalis diplomaciaért felelés helyettes
allamtitkar felel6s

a) az Burépai Unié és az EGT tagallamaival, Svajccal, Horvatorszaggal, Liechtensteinnel, a
Szentszékkel, Monacoval, San Marindval, az Andorrai Hercegséggel és a Szuverén Maltai
Lovagrenddel fenntartott kétoldala kapcsolatokért, illetve a kormanyzat regionalis egyiittmikodési
politikajanak kidolgozasaért és gyakorlati megvaldsitasaért. Ebben a feladatkorében kezdeményezi
és végzi a felel6sségi korébe tartozo teriileteken kialakitandé magyar allaspontra, illetve cselekvésre
javaslatokat megfogalmazé koordinaciot.
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b) szakmal iranyitast gyakorol az a) pontban meghatarozott orszagokba akkreditalt kiilképviseletek
tekintetében, tovabba a feladat- és hataskorébe tartozé tlgyekben feliigyeli a kilképviseletek
utasitasi és jelentési rendjét.

¢) a sajto és kulturalis Ggyekért. Ebben a feladatkérében:

ba) ellatja a Minisztérium média és sajtokapcsolati, valamint kézkapcesolati tevékenységét;

bb) ellatta a Minisztérium orszagkép-alakitassal és a kulturalis kilpolitikaval, valamint
tudomanydiplomaciaval kapcsolatos feladatait,

bc) képviseli a kiligyi és kilpolitikai stratégiai szempontokat az orszagképpel és a kulturalis
kilpolitikaval kapcsolatos tarcakézi egyeztetéseken;

bd) a Sajté Féosztaly vezetdjével és mas érintett szervezeti egységekkel egytttmiikodve felel a
kiilképviseletek egységes tajékoztatasaért;

be) biztositja az EU-tigyekért felel6s helyettes allamtitkarral egyuttmikodve, hogy mind az
integraciés ugyeket, mind az eurdpai kétoldalu és regionalis tgyeket érinté dontéshozatalban
Osszhang legyen az eurdpai, a regionalis és a bilateralis vonatkozasban megjelend magyar
allaspontok kozott.

(2) Az EU kétoldalu kapcsolatokért, sajtoért és kulturalis diplomaciaért felel6s helyettes allamtitkar
iranyitja

a) az 1. Bur6pai Féosztaly vezetSjének a tevékenységét,

b) a 11. Burdpai Féosztaly vezetSjének a tevékenységét,

¢) a Sajté Foosztaly vezetbjének a tevékenységét,

d) a Kulturalis és Tudomanydiplomaciai F6osztaly vezet6jének a tevékenységét.

33. § Az EU kétoldala kapcsolatokért, sajtoért és kulturalis diplomaciaért felelés helyettes
allamtitkart akadalyozatasa esetén a kozvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagvezets helyettesiti.

34. § Az EU kétoldald kapcsolatokért és kulturalis diplomaciaért felel6s helyettes allamtitkar
munkéjanak és feladatainak ellatasa érdekében titkarsag mikodik.

8.3.1. Az Eurépai unios iigyekért felel6s helyettes allamtitkar (eurdpai igazgato)

35.§ (1) Az Eurdpai uniés tgyekért felelés helyettes allamtitkar
a) ellatja az Eurépai Unidban az eurdpai igazgatokhoz delegalt képviseleti feladatokat;
b) képviseli a Kormanyt az Eurépai Unid intézményei el6tt, a tagallamok és harmadik orszagok
iranyaban;
¢) koordinalja a Kormany Eurépa-politikdjanak el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat;
d) ellatja az EKTB titkari teendéit.
(2) A Eurdpai unios tgyekért felel6s helyettes allamtitkar iranyitja
a) az EU-Elnckségi és Koordinacids FSosztaly vezetjének a tevékenységét,
b) az EU Bel- és Igazsaguigyi és Bévitési Féosztaly vezetSjének a tevékenységét,
¢) az EU Gazdasagpolitikai Féosztaly vezet6jének a tevékenységét.

36. § Az Eurdpai uniés tgyekért felelés helyettes allamtitkart akadalyozatasa esetén a kozvetlen
iranyitasa ala tartozo titkarsagvezetd helyettesiti.

37. § Az Eurdpai unids ugyekért felel6s helyettes allamtitkar munkajanak és feladatainak ellatdsa
érdekében titkarsag mikodik.
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8.3.2. Az EU agazati politikakért felel6s helyettes allamtitkar

37/A.§ (1) Az EU agazati politikakért felels helyettes allamtitkar

a) képviseli a Kormanyt az Eurépai Unié intézményei elétt, a tagallamok és harmadik orszagok
iranyaban;

b) koordinilja a Kormany Eurépa-politikajanak el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat;

(2) Az EU agazati politikakért felel8s helyettes allamtitkar iranyitja

a) az EU Bels6 Piaci és Jogi Féosztaly vezetdjének tevékenységét,

b) az EU Agazati Politikak Féosztalya vezetSjének tevékenységét.

37/B. § (1) Az EU dagazati politikakért felelés helyettes allamtitkart akadalyozatisa esetén a
kozvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagvezetd helyettesiti.

(2) Az EU agazati politikakért felel6s helyettes allamtitkar munkajanak és feladatainak ellatasa
érdekében titkarsag mikodik.”

Kormanybiztos

38.§ (1) Az Eurdpai Unié Tanacsa 2011. elsé félévi magyar elndksége operativ feladatainak
el6készitéséért és lebonyolitasaért felel6s kormanybiztos — az EU allamtitkarral egyittmikodve —
az BEurdpai Unié Tandcsa 2011. elsé félévi magyar elnoksége operativ feladatainak el6készitéséért
és lebonyolitasaért felelés kormanybiztos kinevezésérdl és feladatairdl sz6lé 1154/2010. (VIL 21.)
Korm. hatarozatban meghatarozottak szerint t6bbek kozott felel a magyar EU-elntkség
rendezvényszervezési, szakmai kommunikacios és koltségvetési feladatainak ellatasaért. Az EU-
elnokségi operativ kormanybiztos a 1154/2010. (VIL. 21)) Korm. hatarozatban biztositott
jogkérében — az EU allamtitkarral egyittmikédve — koézremtkodik az EU-elnokségi
Kommunikaciés Féosztaly, az EU-elnokségi Rendezvényszervezési Féosztaly és az EU-elnokségi
Gazdalkodasi Féosztaly tevékenységének iranyitasaban és felugyeletében.

(2) A kormanybiztos munkéjanak és feladatainak ellatasa érdekében titkarsag makodik.

39. § (1) A minisztériumban mikoédik az EU Duna Régié Stratégiaért felel6s kormanybiztos
kinevezésérdl és feladatairdl szolé 1149/2010. (VIL 9.) Korm. hatirozatban meghatirozottak
szerinti kormanybiztos.

(2) A kormanybiztos munkéjanak és feladatainak ellatasa érdekében titkarsag mikodik.

A miniszteri biztos

40 § (1) A minisztériumban mikédé miniszteri biztosok tevékenységét — a kinevezésiikre
vonatkoz6 miniszteri utasitasnak megfeleléen — a miniszter iranyitja.
(2) A miniszteri biztos — megbizatasanak keretei ko6zott — felel a feladatkdrébe tartozo

jogszabalytervezetek és vezetéi dontések szakmai el6készitéséért és végrehajtasaért, Osszehangolja
az abban kozremikods szervezeti egységek munkajat, ellenérzi a kiadott feladatok végrehajtasat.
(3) A minisztériumban mikods miniszteri biztosok tevékenységének az ellatasa érdekében — ha a
kinevezésiikre vonatkoz6 miniszteri utasitas {gy rendelkezik — titkarsag mikodik.

41.§ (1) A minisztériumban mikodé miniszteri biztosokat a 10. szamu fuggelék tartalmazza.
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Az allami vezetd titkarsaga vezetdje

42. § (1) Az allami vezet6 hataskorébe tartozé feladatok adminisztrativ és koordinacios
el6készitését, valamint e Szabalyzat szerinti allami vezet6 hataskorébe tartozo feladatok folyamatos
ellatasat — ha e Szabalyzat igy rendelkezik — az allami vezet$ titkarsaga (e § vonatkozasaban a
tovabbiakban: Titkarsag) biztositja.

(2) A Titkarsagot vezet6 (e § vonatkozasaban tovabbiakban: Titkarsagvezetd) tevékenységét — ha e
Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik — az (1) bekezdés szerinti allami vezet iranyitja.

(3) A Titkarsagvezet6 meghatarozza a Titkarsig munkatervét, elkésziti az Ugyrendjét és annak
mellékleteként a munkakéri leirasokat, szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat. A Titkarsag
tgyrendjét és a munkakori lefrasokat a (2) bekezdésben meghatarozott, iranyitasi jogot gyakorld
allami vezet6 hagyja jova.

(4) A Titkarsagvezet6t a feladat- és hataskorébe utalt tgyekben — akadalyoztatisa esetén — a
Titkarsagnak eseti jelleggel vagy a Titkarsag tgyrendjében allandé jelleggel  kijel6lt
kormanytisztvisel6je helyettesiti.

II1. Fejezet

A MINISZTERIUM SZERVEZETI EGYSEGEI
Az 6nall6 szervezeti egység

43. § (1) Az 6nall6 szervezeti egység ellatja az e Szabalyzatban, valamint az 6nallé szervezeti egység
vezetdjének tevékenységét iranyitd allami vezetd altal meghatarozott feladatokat.

(2) Az 6nallé szervezeti egység 1étszamat — e Szabalyzatban meghatarozott létszamkereten belil —
az 6nallo szervezeti egység vezetSjének tevékenységét iranyitd vezetd hatarozza meg.

(3) Az 6nall6 szervezeti egységen belil mikods osztalyok 1étszamat és feladatkorét az 6nalld
szervezeti egység vezetdje a tevékenységét iranyitd vezetS altal jovahagyott tgyrendben hatarozza
meg.

A szervezeti egységek vezetdi

44 § (1) Az 6nalld szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek
megfeleléen — a minisztert6l, az allamtitkartol, illetéleg az iranyitast gyakorldé helyettes
allamtitkartdl kapott utasitas és iranymutatas alapjan — vezeti az 6nallé szervezeti egység munkajat,
és felel6s az 6nallo szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

(2) Az 6nall6 szervezeti egység vezetSje — az (1) bekezdésben meghatarozottakkal Osszefiiggésben
— elkésziti az 6nallé szervezeti egység ugyrendjét és annak mellékleteként a munkakori lefrasokat,
szervezi és ellenérzi az 6nallé szervezeti egységhez tartozo feladatok végrehajtasat.

(3) Az 6nalld szervezeti egység vezetSje dont az 6nallod szervezeti egység feladat- és hataskorébe
utalt Ggyekben, amennyiben jogszabdly, e Szabdlyzat vagy az iranyitast gyakorlé allami vezets
eltér6en nem rendelkezik.

(4) Az 6nalld szervezeti egység vezetbje felel6s az 6nallo szervezeti egység feladatkorébe tartozéd
javaslatok, el6terjesztések kidolgozasaért;

(5) Az 6nallo szervezeti egység vezetbje javaslatot tesz az éves szabadsagolasi terv elkészitése
céljabol a szabadsiag kiadasanak idSpontjara vonatkozoan, a kormanytisztvisel6k igényeinek
megismerését kovetben.
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(6) Az 6nall6 szervezeti egység vezetbije a felugyeletet gyakorld helyettes allamtitkar jovahagyasaval
— szukség esetén az érintett szervezeti egységek bevonasaval — értékeli a kilképviselet munkajat,
ahhoz iranyelveket adhat ki, tovabba el6késziti az iranyitasa ala tartozo6 kiilképviseletek vezetSinek
alaputasitasait, sziikség esetén azok moédositasat és jovahagyasra elGterjeszti a felugyeletet gyakorlo
helyettes allamtitkarnak.

45. § (1) Az 6nall6 szervezeti egység vezet6jének a helyettese

a) az 6nall6 szervezeti egység ugyrendjében meghatarozottak, valamint az 6nallé szervezeti egység
vezetdjének utasitasa szerint helyettesiti az 6nallé szervezeti egység vezetdjét,

b) az altala vezetett osztaly tekintetében ellatja az osztalyvezet6i feladatokat.

(2) Az 6nall6 szervezeti egység vezetjének a helyettesét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén:

a) az osztalyvezetd,

b) ha a szervezeti egységen beliil tobb osztalyvezeté mikdodik, agy az altala kijel6lt osztalyvezetd,

c) ha a szervezeti egységen belil nem muakodik osztalyvezets, dgy az altala kijelolt
kormanytisztvisel6 helyettesiti.

46. § (1) Az osztalyvezetd az 06nalld szervezeti egység tgyrendje, valamint az 6nallé szervezeti
egység vezetGje utasitasa szerint iranyitja és ellenérzi a vezetése alatt all6 osztaly munkédjat. Az
osztalyvezeté felel6s az osztaly feladatainak teljesitéséért.

(2) Az osztilyvezet6t akadalyoztatisa esetén az Onalld szervezeti egység Ugyrendjében
meghatarozottak szerint az 6nallé szervezeti egység masik osztalyanak vezetSje vagy az osztaly
munkatarsai kozil az altala kijelolt kormanytisztvisel helyettesiti.

IV. Fejezet

A MINISZTERIUMI TAJEKOZTATAS ES DONTES-ELOKESZITES FORUMAI
Miniszteri Ertekezlet

47. § (1) A miniszteri értekezlet a minisztérium legf6bb dontés-el6készits szerve.

(2) A Miniszteri Ertekezlet a miniszter vezetésével hetente attekinti a minisztérium operativ
feladatainak ellatasat.

(3) A miniszteri értekezlet javaslatot tesz

a) intézkedés tételére,

b) intézkedés elfogadasara,

) egyeztetés meginditasara,

d) szitkség esetén a kézigazgatasi egyeztetés soran képviselend§ tarcaallaspontra.

(4) A Miniszteri Ertekezlet vizsgalja az intézkedések megvalésulasat.

(5) A Miniszteri Ertekezlet el6készitése és a napirendjének ésszeallitdsa a kabinetfénok feladata.

(6) A Miniszteri Ertekezlet allandé résztvevéi a miniszter, a kozigazgatasi allamtitkar, az
allamtitkarok, a kabinetf6nok, a helyettes allamtitkarok, a Sajté Féosztaly vezetSje. A Miniszteri
Ertekezlet allandé résztvevéje tovabba a kézigazgatasi és igazsigligyi miniszter képviselGje. A
Miniszteri Ertekezletre mas személyeket a miniszter hiv meg.

(7) A Miniszteri Ertekezletre benyujtott, dontést igényls el6terjesztésnek hatirozati javaslatot kell
tartalmaznia, a felelés és a javasolt hatarid6 megjelolésével. Az értekezlet résztvevéinek
tajékoztatasa, javaslata alapjan a miniszter dontéseket hoz és iranymutatasokat ad.
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(8) A Miniszteri Ertekezleten meghatarozott feladatokrdl, iranymutatisokrél a kabinetfénok
emlékeztet6t készit, amelyet az értekezlet résztvevdi, valamint a feladatok végrehajtasara kotelezett
felel6sok rendelkezésére bocsat. Az emlékeztetbben rogzitett allasfoglalas vagy feladat-
meghatarozas miniszteri dontésnek minéstl. Az emlékeztetd tartalmazza a végrehajtasért felel6s
szervezeti egység(ek)et és a végrehajtas hataridejét.

Az allamtitkari vezetdi értekezlet

48. § (1) Az allamtitkari vezetdi értekezlet

a) a kozigazgatasi allamtitkar vezetésével attekinti a kozigazgatasi allamtitkar és a kozigazgatasi
allamtitkar iranyitasa ala tartozo helyettes allamtitkarok feladat- és hataskorébe tartozo,

b) az allamtitkar vezetésével attekinti az allamtitkar és az allamtitkar iranyitasa ala tartozo helyettes
allamtitkarok feladat- és hataskorébe tartozé

feladatok ellatasat.

(2) Az allamtitkari vezet6i értekezletet a kozigazgatasi allamtitkar vagy az allamtitkar altal kijel6lt
szervezeti egység késziti el6.

(3) Az allamtitkari vezetSi értekezleten a kozigazgatasi allamtitkar vagy az allamtitkar a miniszteri
értekezleten elhangzottakrdl tajékoztatot tart.

(4) Az allamtitkari vezet6i értekezlet résztvevoi

a) a kozigazgatasi allamtitkar és a kozigazgatasi allamtitkar iranyitasa ald tartozé helyettes
allamtitkarok,

b) az allamtitkar és az allamtitkar iranyitasa ala tartozo helyettes allamtitkarok.

(5) Az allamtitkari vezetdi értekezletre mas személyeket a kozigazgatasi allamtitkar, vagy allamtitkar
hiv meg.

(6) A kozigazgatasi allamtitkar vagy az allamtitkar a résztvevék tdjékoztatasa, javaslata alapjan
dontéseket hoz vagy iranymutatasokat ad.

(7) A Kkozigazgatasi allamtitkar vagy az allamtitkar altal kijelolt szervezeti egység vezetGje
gondoskodik arrél, hogy az allamtitkari vezetéi értekezleten meghatarozott feladatokrol,
iranymutatasokrdl emlékezteté késziljon, amelyet az értekezlet résztvevéi és a feladatok
végrehajtasara kotelezett felel6sok rendelkezésére bocsat, valamint tajékoztatasul megkildi a
kozigazgatasi allamtitkarnak.

Szakmai vezetGi értekezlet

49. § (1) A szakmai vezet6i értekezlet a koézigazgatasi allamtitkar vezetésével attekinti a feladatok
ellatasat.

(2) A szakmai vezetdi értekezletet a kozigazgatasi allamtitkar titkarsaga késziti eld.

(3) A szakmai vezet6i értekezlet résztvevéi a minisztérium valamennyi helyettes allamtitkara,
valamint a kézigazgatasi allamtitkar altal meghivott személyek.

4) A kozigazgatasi allamtitkar a résztvevék tajékoztatasa, javaslata alapjan dontéseket hoz vagy
iranymutatasokat ad.

(5) A Kkozigazgatasi allamtitkar titkarsiga gondoskodik arrél, hogy a vezet6i értekezleten
meghatarozott feladatokrdl, iranymutatasokrol a feladatok végrehajtasara kotelezett felelésok
tajékoztatast kaphatnak.
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A helyettes allamtitkari vezetdi értekezlet

50 § (1) A helyettes allamtitkar — sziikség szerint — helyettes allamtitkari vezet6i értekezlet
keretében attekinti a feladat- és hataskorébe tartozé feladatok ellatasat.

(2) A helyettes allamtitkari vezetSi értekezlet résztvevdi a helyettes allamtitkar altal iranyitott 6nallé
szervezeti egységek vezet6i. A helyettes allamtitkari értekezletre mas személyeket a helyettes
allamtitkar hiv meg.

(3) A helyettes allamtitkari vezetdi értekezletet a helyettes allamtitkar titkarsaga késziti eld.

A vezetdi felkészits és tajékoztatod értekezlet

51 § (1) A kormanyulést, a kozigazgatasi allamtitkari értekezletet kozvetlenil megel6z6en keriilhet
sor a kormanyzati dontéshozatali férum adott tlésén részt vevé allami vezetd vezetésével az tlésre
torténd felkészitésre.

(2) A felkészité értekezlet résztvevdit a miniszter, illetve a kézigazgatasi allamtitkar hatarozza meg.

Kiilképviseletvezetsi Ertekezlet

52 § (1)A miniszter idészakonként plenaris, valamint regionalis, illetve tematikus értekezletre hivja
Ossze a kiilképviseletek vezetdit.

(2) A plenaris értekezlettel kapcsolatos szervezési feladatokat a Miniszteri és Parlamenti
Allamtitkari Kabinet hangolja Ossze, a regionalis értekezlet szervezési feladatait az érintett terilet
felugyeletét ellaté helyettes allamtitkar latja el.

Munkatarsi Ertekezlet

53. § A miniszter évente legalabb egyszer a munka értékelése és a feladatok meghatarozasa céljabol
a Minisztérium belf6ldi allomanyaba tartozé valamennyi tigyintézGjét értekezletre hivija dssze.

A munkacsoport

54. § (1) A kozigazgatasi allamtitkar a t6bb helyettes allamtitkar vagy 6nallé szervezeti egység
feladatkorét érintS, eseti feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport
létrehozasarol szol6 utasitasban meg kell hatarozni a munkacsoport feladatat, vezet6jét és tagjait.
(2) A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkézelitésd, a szaktertletek kiemelt
egyuttmikodésén alapuld hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa,
kidolgozasa.

(3) A munkacsoport tagjait a helyettesitésitkre egyébként jogosult személy helyettesitheti.

V. Fejezet
A MINISZTERIUM MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK
Kiadmanyozas

55. § (1) A kiadmanyozasi jog
a) a miniszter hataskorében vagy feladatkorében hozott érdemi dontése alairasara,
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b) — ha e Szabalyzat igy rendelkezik — a miniszter hataskérébe vagy kizardlagos feladatkorébe
tartozo dontés el6készitésére és a miniszter nevében torténd alafrasara, vagy

¢) a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy e korben torténé dontésének meghozatalara

ad felhatalmazast.

(2) A miniszter kiadmanyozza

a) a kormany-elGterjesztést és a Kormanyhoz benyudjtando jelentést,

b) a torvényjavaslat parlamenti targyalasa soran a benyujtandé dokumentumokat (tdmogatott
moédosité inditvanyok listaja, egységes javaslat, zardszavazas el6ttt modosité inditvany, az
elfogadott térvény kihirdetésre kertil, valamint egységes szerkezetd szévegjavaslata),

¢) a miniszteri rendeletet, a kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket,

d) a koztarsasagi elnOknek, az Orszaggyllés tisztségviseldinek, a Kormany tagjainak, az
Alkotmanybirésag elnokének és tagjainak, a Legfelsé6bb Birdsig elnokének, az Orszagos
Igazsagszolgaltatisi Tandcs elndkének, a legfébb tigyésznek, az Allami Szamvevészék elnokének,
az orszaggyulési biztosoknak cimzett tgyiratot,

e) az orszaggyulési képviseld rasbeli megkeresésére adott valaszt,

/) ajogszabaly altal a miniszter hataskérébe utalt és at nem ruhazott tigyben hozott dontést.

(3) A miniszter akadalyoztatasa esetén az intézkedést igénylé tgyekben - az (1) bekezdés ¢) pontja
szerinti Ugyek, valamint a koztarsasagi elnoknek cimzett tgyirat kivételével - a feladatkorrel
rendelkezé allamtitkar; a miniszter és az allamtitkarok egyidejli akadalyoztatisa esetén a
kozigazgatasi allamtitkar intézkedik és kiadmanyoz.

4 Az (2) bekezdésben meghatarozott iratokat a kozigazgatasi allamtitkar terjeszti el
kiadmanyozasra.

(5) A kozigazgatasi allamtitkar kiadmanyozza a kormanyzati dontés-el6készités soran késziilt
tarcavéleményt.

(6) Az 6nallo szervezeti egység vezetSje — a felette iranyitasi jogot gyakorld allami vezetS utasitasa
vagy e Szabalyzat eltéré rendelkezése hianyaban — kiadmanyoz minden, a minisztérium allami
vezetSinek kiadmanyozasi jogkorébe nem tartozo iratot.

56. § A kozigazgatasi allamtitkar a miniszter 4ltal atruhazott hataskérben kiadmanyozza a
nemzetkozi szervezetek és intézmények szamara valamint a kilképviseletek vezetbinek cimzett
lgyiratot.

57. § A miniszter — ha a kiadmanyozasra a miniszter nevében mas személy jogosult — a
kiadmanyozasra jogosult, valamint a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy a dontését az
el6készités ellenérzése utan, a kapott informacidk alapjan, feladat- és hataskorében eljarva,
hataridében hozza meg.

A munkavégzés altalanos szabalyai

58. § (1) A miniszter és a kozigazgatasi allamtitkar kivételével vezetd az iranyitasa ald nem tartozo
szervezeti egység munkatarsa részére utasitast nem adhat.

Az allamtitkar, a kabinetf6nok és a helyettes allamtitkar a feladatkérének ellatasaval kapcsolatban
adhat kozvetlentl utasitast a kozvetlen iranyitasa ala nem tartozo szervezeti egység munkatarsanak.
Errél az utasitast végrehajté munkatarsnak — a feladat végrehajtasanak egyidejd megkezdése mellett
— a szervezeti egységet iranyitd vezet6t haladéktalanul tdjékoztatnia kell.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott vezet6tél kozvetlenil kapott utasitds végrehajtasat a
szolgalati Gt megtartasaval kell teljesiteni. Halaszthatatlanul siirgés tgyekben az intézkedésben
tavolléte miatt akadalyozott felettes vezet6é egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell
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beszerezni. Ennek megtorténtét, vagy amennyiben erre sincs lehet6ség, ezt a kortlményt az
tgyiraton fel kell tiintetni, és az tlgyiratot haladéktalanul a kovetkezd felettes vezet6hoz kell
eljuttatni.

(3) A kozvetlentl kapott utasitds végrehajtasat — ha az utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem
rendelkezik — a szolgalati Gt megtartasaval kell teljesiteni.

(4) Hataskori vita esetén az intézkedésre jogosult szervezeti egységet a hataskori vitaban érintett
szervezeti egységeket iranyité helyettes allamtitkar jeloli ki, ennek hidnyaban a kozigazgatasi
allamtitkar dont.

A hivatali egyeztetés rendje

59. § (1) A kormanyzati dontés-el6készités soran a minisztérium egységes allaspontot alakit ki.

(2) A minisztériumok (kormanyhivatalok) el6terjesztés-, illetve jogszabalytervezeteinek
véleményezése soran az egységes hivatali allaspont érvényesilése érdekében a beérkezé
tervezeteket a kozigazgatasi allamtitkar elektronikusan megktldi a feladatkorében érintett
szervezeti egység vezetdjének tevékenységét iranyito helyettes allamtitkarnak.

(3) A véleményez6 helyettes allamtitkar az észrevételeit a szamara megadott hataridén beldl
megkiildi a kézigazgatasi allamtitkarnak.

4 A kozigazgatasi allamtitkar a  véleményezé  szervezeti egységek  észrevételeinek
figyelembevételével elkésziti a minisztérium egységes véleményét Osszefoglalé tarcavélemény
tervezetét.

(5) Ha a helyettes allamtitkarok észrevételei k6zott tobbszori egyeztetés soran sem feloldhato
véleménykilonbség marad fenn, a kozigazgatasi allamtitkar egyeztetést tart. A kozigazgatasi
allamtitkar dontése alapjan szitkség esetén a miniszteri értekezlet javaslatot tesz a miniszternek a
minisztérium egységes allaspontjara.

(6) Amennyiben az elGterjesztést, jogszabalytervezetet észrevételezésre vagy véleményezésre kildé
minisztérium (kormanyhivatal) a beérkezett észrevételek targyaban szoébeli egyeztetést tart, a
minisztériumot a kozigazgatasi allamtitkar vagy az altala kijelolt kormanytisztvisel6 képviseli. Az
egyeztetés eredményérdl az egyeztetésen részt vevé a szervezeti egység vezetdjét szoban, valamint
a véleményezésben résztvevo helyettes allamtitkarokat és a kozigazgatasi allamtitkart tajékoztatja.

00. § (1) Az elSterjesztés, a jelentés, illetve a miniszteri rendelet tervezetét (a tovabbiakban egyiitt:
tervezet) a minisztérium munkatervében a feladat elvégzéséért az elsShelyi felelésként megjelolt,
ennek hianyaban az egyébként a targykorért felelés 6nalld szervezeti egység (a tovabbiakban:
el6készitésért felelés féosztaly) koteles — a feladatkorrel rendelkezé 6nalld szervezeti egységek
bevonasaval — el6késziteni. Az el6készitésbe bevont szervezeti egység feladatkorének megfelelé
részanyagok, részmunkak kidolgozasaval koteles részt venni a tervezet el6készitésében.

(2) A tervezet pénzugyi tartalmi megalapozottsagaért, valamint a mas jogszabalyokkal wvalé
rendszertani Gsszhangért és a jogalkotds szakmai kovetelményeinek valé megfelelésért az
el6készitésért felel6s szervezeti egység viseli a felel6sséget.

(3) A tervezet belsé egyeztetését az elOkészitésért felelés féosztaly — az el6készitésért felel6s
t6osztaly vezetSje tevékenységét iranyité allami vezet6 utjan — végzi. A tervezet belsé
egyeztetésébe a kozigazgatasi allamtitkart és a minisztériumnak e Szabalyzat szerint feladat- és
hataskorrel rendelkezé helyettes allamtitkarait kell bevonni. A beérkezett véleményeket az
el6készitésért felelés szervezeti egység érvényesiti, véleményeltérés esetén a vitas kérdéseket az
onallé szervezeti egységek vezetdi vagy megbizottjaik személyes targyalas, munkaértekezlet, ennek
sikertelensége esetén a helyettes allamtitkarok, a helyettes allamtitkarok kozotti vita esetén a
kozigazgatasi allamtitkar utjan rendezik, ennek eredményét az tigyiraton fel kell tiintetni.
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(4) A minisztériumban készilé el6terjesztések belsé egyeztetésére legalabb 5 munkanapos
hatarid6t kell biztositani, ettd] eltérni csak kivételes esetben kiillon indokolas mellett lehet.

(5) A tervezet kozigazgatasi egyeztetését és a kormany-elSterjesztések benyujtasanak el6készitését a
kozigazgatasi allamtitkar az el6készitésért felel6s féosztallyal egyeztetve végzi. A tervezeteknek a
Kormany tigyrendje szerinti el6zetes egyeztetésre bocsatasarol, valamint kozigazgatasi egyeztetésre
bocsatasarol a kozigazgatasi allamtitkar gondoskodik. A beérkez6 véleményeket a kozigazgatasi
allamtitkar— a feladatkorrel rendelkez6 allami vezetd egyidejd tajékoztatasa mellett — haladéktalanul
tovabbitja az el6készitésért felel6s féosztalynak.

(6) A minisztérium mutkdédését szabalyozo belsé normak el6készitése és minisztériumon beltli
egyeztetése a szabalyozas targya szerint feladatkorrel rendelkez6 szervezeti egység feladata. Az
egyeztetés soran az elGkészitésért felelés szervezeti egység a tervezetrdl a kozigazgatasi allamtitkar,
valamint a feladatkoriik szerint érintett helyettes allamtitkar véleményét kikéri.

61. § (1) A kormanyzati dontés-el6készités keretében a kilonb6z6 férumokra, értekezletekre a
szaktertletek anyagokat, eléterjesztéseket csak a kozigazgatasi allamtitkar atjan kiildhetnek.

(2) A miniszter tajékoztatasat szolgald, allasfoglalasat vagy jovahagyasat kéré feljegyzéseket és mas
iratokat a kozigazgatasi allamtitkar utjan kell felterjeszteni.

(3) Az Orszaggyulés altal valasztott vagy a koztarsasagi elnok altal kinevezett tisztségvisel6k, a
Kormany tagja, valamint az orszaggytlési képvisel6 megkeresésére adott valasz tervezetét — a
valaszadasra nyitva all6 hataridé lejartat megel6z6, a vezeté megalapozott dontését lehet6vé tevd
ésszerd hataridén belul — a kézigazgatasi allamtitkar utjan kell felterjeszteni.

(4) A kozigazgatasi allamtitkar Utjan jovahagyasra felterjesztett iratokat ellatja kézjegyével az
el6készité tgyintézs, az el6készitd o6nalld szervezeti egység vezetdje, valamint a felterjesztd
helyettes allamtitkar.

Ugyintézési hataridé

62. § (1) Az tgyek intézése a vonatkozo jogszabalyok, a Kormany tigyrendje és a felettes vezet6
altal el6irt hataridében torténik.

(2) Az ugyintézési hataridé a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl
52616 torvény hatalya ala tartozé tgyekre vonatkozoan az iranyadd anyagi és eljarasi szabalyokban
meghatarozott hatarido.

(3) Jogszabalyban el6irt tgyintézési hataridé hianyaban az tgyek intézésére a vezetd altal a
feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi tigyintézési hataridé az iranyado.

(4) A hatarid6ket naptari napban (kivételesen 6raban) kell meghatarozni. A hataridé szamitasanak
kezd6 napja a minisztériumban torténd érkeztetés, ennek hianyaban az elsé iktatas napja, befejezé
napja pedig a regisztralt tovabbitas napja.

(5) A feladatok utemezése soran ugy kell eljarni, hogy a vezetdi jovahagyas a hataridé lejarta el6tt,
ésszert id6ben beszerezhet6 legyen.

(6) Ha a beadvany az el6irt hataridé alatt érdemben nem intézheté el, akkor az Ugyintézé a
késedelem okardl és az lgyintézés varhaté idSpontjardl felettesét tajékoztatja. Ilyen esetben az
illetékes helyettes allamtitkar vagy a kozigazgatasi allamtitkar a tovabbiakra nézve dontést hoz,
utmutatast ad, amelyrél az tigyben érintetteket (Ggyfeleket) haladéktalanul tajékoztatni kell.

(7) Az 6nall6 szervezeti egységek tevékenységérdl a kozigazgatasi allamtitkar rendszeresen egységes
jelentést készithet, és azt a miniszter elé terjeszti. A jelentéstétel formai kovetelményeit és technikai
feltételrendszerét a kozigazgatasi allamtitkar alakitja ki.
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Egyuttmikodési kételezettség, csoportos munkavégzés

63. § (1) A minisztérium valamennyi vezet6je és munkatarsa koteles a minisztériumi feladatok
végrehajtasaban  egyuttmikodni. Az  6nalld  szervezeti egységek kozotti  egylittmiikodés
kialakitasaért az 6nallo szervezeti egységek vezetdi a felelsek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a
feladat ellatasaban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja Gsszehangoltan érvényestljon, az a
minisztériumi egység felel6s, amelynek az ligy intézése a feladatkorébe tartozik vagy akit erre a
miniszter kijelolt.

(2) A miniszter az O6sszetett megkozelitést és tobb szaktertlet szoros egyuttmikodését igényld
feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetSk és targykor szerint illetékes
tgyintézok hatékony egytttmiikodésével megvalosuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

(3) A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetSket és targykor szerint
illetékes tgyintézéket a komplex feladat megfelel hataridében térténd elvégzése érdekében
kiemelt egytittmtkodési kotelezettség és felelGsség terheli.

Az orszaggytilési biztosokkal valé kapcsolattartas

64. § (1) Az orszaggytlési biztos altal végzett vizsgalatot a minisztérium 6nalldé szervezeti
egységeinek el6 kell segiteni.

(2) A minisztériumi szervezeti egységek a feladatkoriikbe tartozd, az orszaggyilési biztos
megkeresésére a jelentésére és ajanlasara adott valasz tervezetét — a valaszadasra nyitva allé hataridé
lejartat legalabb harom munkanappal megel6z6en — a kézigazgatasi allamtitkar atjan terjesztik fel.
(3) A miniszter iranyitasa vagy feliigyelete ala tartoz6 szerveknek az orszaggytlési biztos
kezdeményezéseirdl, illetve vizsgalatinak megallapitasairdl rendszeresen tajékoztatniuk kell az
iranyitasukban, illetve feligyeletikben kézremikods allamtitkart, helyettes allamtitkart, félévente
tajékoztatot kell késziteniiik a kozigazgatasi allamtitkar részére.

A minisztérium képviselete

65. § (1) A minisztériumot a miniszter képviseli. A miniszter akadalyoztatasa esetén a képviselet
rendjére e Szabalyzatnak a miniszter helyettesitésének rendjére iranyad6 rendelkezései az
iranyadok; az allamtitkarok egyidejd akadalyoztatisa esetén a minisztériumot a kabinetfénok
képviseli.

(2) A kormanybizottsagokban, tarcakozi forumokon, a tarshatésagokkal, az 6nkormanyzatokkal és
a tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban a minisztériumot a miniszter, allamtitkar, helyettes
allamtitkar, valamint — a szakteriletitket érinté kérdésekben, illetve a miniszter, allamtitkar vagy
helyettes allamtitkar megbizasa alapjan — az erre irasban felhatalmazott vezeté képviseli. A
felhatalmazas egy eredeti példanyat nyilvantartas céljabol meg kell killdeni a Jogi és Kozigazgatasi
Féosztalynak.

(3) A minisztériumnak a birésagok és a hatdsagok el6tti jogi képviseletét a jogi képviseletért felelGs
szervezetl egység — Jogi és Kozigazgatasi FGosztaly — e feladattal megbizott kormanytisztvisel6i
latjak el. Az tigy sajatossagara tekintettel a miniszter vagy a kozigazgatasi allamtitkar a minisztérium
perbeli képviseletére tgyvédi irodanak is adhat megbizast. (4) Az Eurdpai Unié altal
tarsfinanszirozott projektek el6készitése soran a minisztérium képviseletét a miniszter irasos
meghatalmazasa alapjan kijelolt vezet6 latja el. E projektek megvaldsitasa soran a miniszter a
projektalapité dokumentumban is rendelkezik a képviseletrél.
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(5) Az Orszaggyulés bizottsaga el6tt a minisztériumot a feladatkorében érintett allamtitkar vagy
helyettes allamtitkar, akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt vezetd képviseli.

(6) Az Orszaggytlés bizottsagai el6tti képviselet modjarol, a képviseletet ellatd vezetdk listajaval a
Parlamenti Kapcsolatok Féosztalyat legkésébb az ilés napjan reggel 8 oraig tajékoztatni kell.

06. § (1) Nemzetkozi programokon és a protokolleseményeken a minisztérium képviseletére a 65. §
(1) bekezdésében meghatarozott rendelkezések az iranyadok.

(2) Ha a nemzetkd6zi programokon és a protokolleseményeken valo részvételre a minisztérium tobb
allami vezetdje jogosult, akkor a Protokoll Féosztaly javaslatara a miniszter vagy a kozigazgatasi
allamtitkar hatarozza meg a minisztérium képviseletének rendjét ezeken az eseményeken, és jeloli
ki a résztvevé személyt.

A sajt6 tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras

67. § (1) A sajté tajékoztatasat az érdekelt minisztériumi egységek bevonasaval a Sajté Féosztaly
végzi. B Szabalyzat eltéré rendelkezése hianyaban a sajté részére tajékoztatast a miniszter, a
kozigazgatasi allamtitkar az allamtitkarok, a Sajté Féosztaly vezet6je vagy helyettese adhat.

(2) A miniszter, a parlamenti allamtitkar indokolt esetben, egyedileg az (1) bekezdésben foglaltaktél
eltérd, elsésorban helyettes allamtitkari szintt vezet6t is kijelolhet a sajtd tajékoztatasa céljabol.

(3) A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo tUgyekben interjit — a miniszter, vagy a
parlamenti allamtitkar eltéré dontése hianyaban — csak a Sajt6 Féosztaly szervezésében lehet adni,
melyet a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium Kormanyzati Kommunikaciéért felelés
Allamtitkarsag kormanyzati kommunikacié Gsszehangolasaért felelés osztalyaval egyeztetni kételes.
A minisztérium nevében a miniszter és az allamtitkarok, egyidejli akadalyoztatisuk esetén a
feladatkorrel rendelkez6é helyettes allamtitkar nyilatkozik. Ett6l eltérni a Kozigazgatasi és
Igazsagtgyi Minisztérium kormanyzati kommunikaciéért felelés allamtitkara elézetes engedélyével
lehet.

(4) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni a szakmai folydiratok szamara készitett,
szakmai, jellemzéen a hatalyos el6irasokat ismertetd, vagy egyébként ismeretterjesztési,
tudomanyos célbol készult {rasos anyagok tekintetében.

(5) A sajté utjan nyilvanossagra hozott kézlemény kiadasarél a Sajté Féosztaly gondoskodik a
feladatkor szerint illetékes helyettes allamtitkar elSterjesztését és a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi
Minisztérium kormanyzati kommunikacidért felelés allamtitkara jovahagyasat kovetéen.

(6) A minisztériumra vonatkozé javaslatokra és biralatokra a sajtonyilvanos valaszt a feladatkore
szerint érintett féosztalyvezets, a miniszter iranyitasa vagy feligyelete alatt allo szervek
tekintetében pedig a szerv vezetSje késziti el6 a torvényes hataridében. A valaszoknak sajtéhoz
torténd eljuttatasarol a Sajtdé Féosztaly gondoskodik a (4) bekezdés szerinti eljarasrendben.

VI. Fejezet

A KULKEPVISELETEKRE VONATKOZO KULONOS SZABALYOK

08. § (1) E Szabalyzat rendelkezéseit a kiilképviseleteken az e fejezetben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

(2) A kulképviseletek jogallasat, feladat- és hataskorét altalanos jelleggel a nemzetkozi jog és belsé
jog normai, nemzetkozi szerzédések, jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi eszkbzei és a
kozjogl szervezetszabalyozo eszk6z6k hatarozzak meg.
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(3) A kulképviseletek a minisztérium 6nallé szervezeti egységei. A kulképviseletek tevékenységét a
képviseletvezetd iranyitja. A képviseletvezetd feladatait osztalyvezetéi munkakorben latja el.

4) Az egyes kulképviseletek kiilonos feladat- és hataskorét, szervezeti felépitését — a
kilképviseletet iranyité terileti f6osztaly vezetSjének irasbeli javaslatira — a feliigyeletet gyakorld
helyettes allamtitkar hatarozza meg.

(5) A kiilképviseletek iranyitasat a tertiletet feliigyel6 helyettes allamtitkar a kiilképviselet altalanos
iranyitasat és feliigyeletét gyakorld teriileti f6osztaly vezetdje utjan latja el.

A kiilképviselet tagjai

09. § A kilképviselet tagjai:

a) a kiilképviselet vezetdje;

b) a diplomaciai, illetve hivatasos konzuli személyzet tagjai;

<) az igazgatasi-muszaki személyzet tagjai, a konzuli alkalmazottak;
d) a kisegité személyzet tagjai; (a tovabbiakban: kirendeltek) és

e) a helyi alkalmazottak.

A kiilképviselet vezetdje

70. § (1) A kilképviselet vezetdje:

a) a nagykovet vagy kovet,
b) a hivatalvezetd,
o) az allando tugyvivé, illetve

d) a fékonzul.

(2) A kulképviselet vezet6je a kiilképviselet vezetésére sz6l6 megbizas tovabba a Minisztériumtol
kapott utasitasok alapjan vezeti a killképviseletet.

(3) A kilképviselet vezetdje:

a) gondoskodik az egységes kiilképviseleti rendszer mikodését szabalyozo, a Minisztérium ¢és az
egyes szaktarcak kozott létrehozott egytittes utasitasok végrehajtasarol;

b) gondoskodik arrdl, hogy a kiilképviselet személyzete megtartsa a nemzetkdzi jog normait, a
fogad6 orszag torvényeit, a hazai jogszabalyokat, az allami iranyitds egyéb jogi eszkozeit és a
kozjogl szervezetszabalyozé eszkozoket, valamint az egyéb rendelkezéseket, és azok megsértése
esetén megteszi a hataskorébe tartozoé intézkedéseket;

) a jogszabalyok és a kiliigyminiszteri utasitasok keretein belill és azokkal 6sszhangban {rasban
meghatarozza a kulképviselet munkarendjét és a munkavégzés szabalyait;

d) a Minisztérium altal meghatarozott korben dont a kiilképviselet valamennyi tigyében;

e) kozvetlentl iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a kiilképviselet eszkozeivel valod gazdalkodast;

f) feladat- és hataskorében az elé terjesztett mindsitési javaslat alapjan dont az adat minésitésérdl a
mindsitett adat védelmérdl szo6l6 2009. évi CLV. térvény szerint;

@) a kulképviselet tevékenységérdl és mukodésérdl folyamatosan beszamol a Minisztérium
hataskorrel rendelkez6 f6osztalyal vezetbinek;

h) kézvetlen munkaltatéi utasitast ad az iranyitasa és feliigyelete ala tartozé kilképviselet
kormanytisztvisel6inek és munkavallal6inak;

1) munkakori lefrast készit az iranyitasa és feliigyelete ala tartozé kiilképviselet kormanytisztvisel6i
és munkavallal6i szamara; a munkakor valtozasa esetén médositja a munkakori lefrast;
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j) a teljesitménykévetelmények alapjan évente értékeli az iranyitasa és feliigyelete ald tartozo
kiilképviselet kormanytisztviseldinek ¢és munkavallaléinak munkateljesitményét, mindsiti az
iranyitasa és feliigyelete ala tartozo kilképviselet kormanytisztvisel6it és munkavallaloit;

k) az éves szabadsagolasi terv elkészitése céljabdl javaslatot tesz az iranyitasa és feligyelete ala
tartoz6 kilképviselet kormanytisztvisel6i és munkavallaléi szabadsaga kiaddsanak id6pontjara
vonatkozdan, a kormanytisztvisel6k, ill. munkavallalok igényeinek megismerése utan, valamint
engedélyezi az éves szabadsagolasi tervtdl eltérd, tiz munkanapot meg nem haladé6 szabadsagot.

(4) A kulképviselet vezetdje felel6s a kulképviselet gazdalkodasanak jogszabalyban, illetve belsé
szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6 megszervezéséért, iranyitasaért, felugyeletéért, folyamatba
épitett, illetve idGszakonkénti ellenérzéséért, valamint a koltségvetési elbiranyzatokkal, a
kiilképviselet eszkozeivel valo szabalyszert gazdalkodasért.

(5) Feladata az altala kezelt eléiranyzatok vonatkozasaban a takarékossagi intézkedések megtétele,
azok kovetkezetes végrehajtasa, az Iranyitasa ¢és felugyelete ald tartoz6 kilképviselet
kormanytisztvisel6i és munkavallaléi tevékenységének folyamatos ellenérzése. Az ellenérzés soran
tapasztalt szabalytalansagok esetén intézkedik azok haladéktalan megsziintetése irant, s errdl a
Gazdalkodasi és Pénziigy Féosztaly vezet6jét irasban értesiti. Egyéb szabalytalansagok esetén a
Minisztérium egyidejd tdjékoztatasa mellett azok jellegének ¢és sulyanak megfeleléen eljarast
kezdeményez.

(6) A kulképviseletek gazdalkodasara vonatkozé jogszabalyok, utasitasok és egyéb belsé
szabalyzatok megismerését a kulképviselet vezetSje kiutazasa elétt a Gazdalkodasi és Pénziigyi
Féosztalyon tett szobeli vizsgaval igazolja.

(7) A kulképviselet vezetdje feladatai ellatasa érdekében a Minisztérium barmely vezet6jétdl
tajékoztatast kérhet.

(8) A kilképviselet vezet§jét — amennyiben feladata ellatasaban akadalyoztatva van, vagy nem
tartézkodik a fogadd allam teriiletén, illetéleg ha allasa atmenetileg nincs betdltve — az ideiglenes
Ugyvive helyettesiti. Az ideiglenes tgyvivére a kilképviselet vezetdjére vonatkozéd szabalyok
iranyadok.

Az elsGbeosztott

71. § (1) A kulképviselet elsébeosztottja a kilképviselet vezetSjét rangban elséként kovetd
diplomata vagy konzuli rangu kirendelt. Tobb azonos rangu kirendelt kozil az els6beosztottat — a
kilképviselet vezetSjével egyeztetve — a Minisztérium jeloli ki.

(2) A kilképviselet vezetje a dontési jogkorébe tartozo tgyekre nézve az elsGbeosztottat dontési
jogkorrel ruhazhatja fel.

(3) A (2) bekezdés alkalmazasanak nincs helye, ha nemzetk6zi szerzédés, nemzetkozi szokasjogi
szabaly, jogszabaly, az allami iranyitas egyéb jogi eszkoze és a kozjogi szervezetszabalyozé eszkoz,
protokollaris norma vagy a fogadé allam joga a kilképviselet vezetSjének személyes eljarasat irja
eld.

A munkavégzés

72. § (1) A kilképviselet kormanytisztvisel6inek, tgykezeléinek és fizikai alkalmazottainak (a
tovabbiakban: kirendeltek) munkakorét a kirendelS okirat és a kilképviselet-vezetd altal készitett
munkakéri lefras hatarozza meg. A munkakoér csak a kirendelt egyetértésével és az illetékes tertileti
f6osztaly, valamint az adott munkakor szakmai iranyitasat ellaté funkcionalis f6osztaly vezetjének
egyetértésével, a munkaltatéi jogkort gyakorld helyettes allamtitkar jévahagyasaval valtoztathatod
meg.
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(2) A helyi alkalmazottak munkakorét a munkaszerz6désben kell rogziteni. Az ilyen szerzédések
megkotésére kilon miniszteri utasitas iranyado.

A diplomataértekezlet

73. § A diplomataértekezlet a kiilképviselet vezetSjének tandcsadé testiilete. Allandé tagjai a
kiilképviseleten diplomaciai képvisel6ként vagy konzuli tisztvisel6ként szolgalatot teljesité
kirendeltek. Az értekezletre a tevékenységi koriiket érint6 kérdések megtargyalasakor meghivhatok
a fogadd orszagban mikods magyar képviseletek vezetSi és munkatarsai is.

A diplomaciai és konzuli képviseletek vezetSinek egyiittmiikédése

74. § (1) A diplomaciai képviselet vezetSje Osszehangolja a fogad6 allamban mikods konzuli
képviseleteknek a fogadé allammal fennall6 politikai kapcsolatokra kihaté tevékenységét.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett hataskér megfelel6 gyakorlasa érdekében, ha a konzuli
képviseletnél olyan tgy mertl fel, mely a fogadé allammal fennallé politikai kapcsolatokat
lényegesen érinti, a konzuli képviselet vezetSje a diplomaciai képviselet vezetdjével egyeztet.

(3) Az (1)-(2) bekezdésekben foglaltak sérelme nélkil, a konzuli képviselet vezet6je a konzuli
keriilleten belil 6nalléan jar el a kereskedelmi, gazdasagi, kulturalis, tudomanyos és barati
kapcsolatok fejlesztésével Osszefiiggd, valamint a Minisztérium altal kozvetlentl ra bizott egyéb
feladatok teljesitése, és az ezekkel kapcsolatos jelentémunka soran.

(4) A diplomaciai és konzuli képviselet kozotti hataskori OsszeiitkGzés esetén — ha az egyeztetés
nem vezet eredményre — az eljaré kilképviseletet a Minisztérium 24 6ran belil kijel6li.

A kiilképviseletek iranyitasa

75. § (1) A miniszter jogszabalyban, valamint az egységes kulképviseleti rendszer muikodését
szabalyoz6, a Minisztérium és az egyes szaktarcak kozott létrehozott egytittes utasitasokban
meghatarozott iranyitasi és feligyeleti jogat kozvetlentl, vagy a Minisztérium vezetdi, valamint a
Ko6zpont szervezeti egységel utjan gyakorolja.

(2) A kulképviseletek altalanos iranyitasat és feliigyeletét a szervezeti egységek a 3. sz. fiiggelékben
meghatarozott hataskori megosztas szerint végzik.

(3) Az illetékes szervezeti egységek feladat- és hataskorikben végzik a kulképviseletek egyes
tevékenységeinek szakmai iranyitasat és feliigyeletét. A kiilképviseletek az ilyen szakmai feladatok
ellatasardl a szakmai iranyitast és feligyeletet gyakorld szervezeti egységnek jelentenek, egyidejileg
tajékoztatva az altalanos iranyitast és feligyeletet gyakorld szervezeti egységet.

(4) Feladat- és hataskorében a Minisztérium barmely szervezeti egysége— a kilképviselet altalanos
iranyitasat és fellgyeletét ellato szervezeti egység vezetSjének egyidejl tajékoztatasaval, valamint a
koordinacioét igénylé kiemelt tigyekben a tertiletet feliigyelé helyettes allamtitkar jévahagyasaval —
utasitast adhat a kiillképviseleteknek.

(5) A kilképviseletek munkavégzését az altalanos iranyitast és feliigyeletet gyakorld szervezeti
egység rendszeresen, de legalabb évente egy alkalommal (a kulképviseletvezetdi értekezlethez
kapcsoléddan) irasban értékeli és a tovabbiakra nézve a szakmai iranyitast és feligyeletet gyakorlo
szervezeti egységekkel egyeztetett iranymutatast ad.

(6) A briisszeli EU Allandé Képviselet feliigyeletét és szakmai irdnyitasat a politikai igazgaté és az
EU-tugyekért felelés allamtitkar az e Szabalyzatban meghatarozott feladat- ¢és hataskorok
figyelembevételével latjak el.
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(7) A képviseletvezetd személyes eljarasara — a jogszabalyban meghatarozott eseteken tal — a
miniszter, az allamtitkar és a helyettes allamtitkarok adhatnak utasitast.

VII. Fejezet

7ZARO RENDELKEZESEK

76. § (1) A miniszter a Szabalyzat hatalybalépését kévet6 60 napon belil kiadja

a) a minisztérium hazirendjét,

b) személytigyi szabalyzatot,

¢) az irat- és adatkezelési szabalyzatot,

d) a gazdalkodasi keretszabalyzatot,

e) a dontésértékelési szabalyzatot, valamint

f) az ellendrzési szabalyzatot.

(2) Az (1) bekezdésben szerepld szabalyzatokon tul a miniszter tovabbi szabalyzatok kiadasardl is
rendelkezhet.

77. § (1) Az 6nallé szervezeti egység vezetSje jelen utasitas végrehajtasara, igy kiilondsen az egyes
osztalyok feladatkérének meghatarozasara a Szabalyzat hatalybalépésétdl szamitott 30 napon bell
tgyrendet készitenek.

(2) Az ugyrendet az 6nall6é szervezeti egység vezetSjének javaslatara az 6nallé szervezeti egység
vezet6jének tevékenységét iranyité allami vezeté irja ala, majd az ugyrendet jovahagyasra a
kozigazgatasi allamtitkar elé terjeszti.
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2. Figgelék

A SZAKMAI FOOSZTALYOK, TERULETI FOOSZTALYOK ES A FUNKCIONALIS
FOOSZTALYOK ALTALANOS FELADATAI

1. A szakmai f6osztalyok altalanos feladatai

A szakmai féosztalyok feladat- és hataskérukben — egyittmikédve mas illetékes szervezeti
egységekkel, a Szabalyzat vonatkozé elbirdsainak betartdsaval — az alabbi, altalinos feladatokat
latjak el:

1.1. Részt vesznek az eurdpai unids tgyek intézésében a Minisztériumon belili koordinaciénak
megfelelGen, a Szabalyzatban el6irt eljarasi szabalyok szerint.

1.2. Az eurdpai unios tgyek intézése soran feladat- és hataskoriikben:

a) kozremukodnek az Eurdpai Unié dontéshozatali tevékenységéhez kapcsoléodéan a magyar
tagallami érdekek egységes érvényesitésének, tovabba a tagallami kotelezettségek kifejezésre
juttatasanak biztositasaban a kormanyzati dontések el6készitése és gyakorlati végrehajtasa soran;

b) kozremikodnek a kézosségi politikak kidolgozasaban és végrehajtasaban, az unids tagsaggal
Osszefuggésben vallalt kotelezettségek teljesitésében, a sziukséges kormanyzati koordinacios
rendszer miikodtetésében;

c) a parlamenti, valamint kormanyzati bizottsagokkal valé egylttmikodés keretében — a
Minisztérium illetékes vezetSjének eseti kijelolése alapjan — képviselik a Minisztériumot az

Orszagayilés Burépai Ugyek Bizottsagiban, valamint mds bizottsigaiban, tovabba egyéb
kormanyzati bizottsagok tlésein;

d) kozremikodnek az EKTB tléseinek el6készitésében, és a Minisztérium illetékes vezetéjének
utasitisa szerint részt vesznek azokon;

e) részt vesznek az EKTB szakértéi munkacsoportjainak munkdjaban és Eurdpai Unid
tanacsanak munkacsoportjaiban, a komitologiai bizottsagokban ¢és az FEurépai Bizottsag
munkacsoportjaiban;

f) elemzik és értékelik az eurdpai unios intézményekben az eurdpai tigyekben folytatott magyar
tevékenység politikai hatasait, javaslatot tesznek kulpolitikai 1épésekre;

@) az EU-Elnokségi és Koordinacids Féosztallyal egytttmikoédve kozremikodnek a 2011-es
magyar EU-elnokség el6készitésében.

1.3. A kulképviseletekkel torténd kapcesolattartas soran feladat- és hataskoriikben:

a) rendszeres tdjékoztatast nydjtanak az EU-tagallamokban, valamint a tarsult orszagokban
mikodé magyar kilképviseletek szamara az europai unios tagsaggal 6sszefliggé fejleményekrol;

b) jelentéseket, értékeléseket kérnek az EU-tagallamokban mikédé magyar kilképviseletektdl a
magyar tagallami allaspont kidolgozasahoz, az Eurépai Unidé mikodését érinté kérdésekrdl;

¢) utasitast adhatnak az e Szabalyzatban foglaltak szerint meghatarozott el6irasok megtartasaval;
d) szakmai feladataik ellatasahoz jelentéseket, tajékoztatokat, elemzéseket kérhetnek.

1.4. A szakmai f6osztalyok feladat- és hataskoriikben gondoskodnak az iranyitasuk és felugyeletik
ala tartoz6 kilképviseletre kihelyezésre keril6 kirendeltek felkészitésérdl.

1.5. Osszehangoljak és — egyiittm(kodve mas érintett szervezeti egységekkel — elSkészitik a
koztarsasagi elnok, a miniszterelnok, az Orszaggytlés elndke és a Minisztérium vezet6i kulfoldi,

30



valamint kulféldi partnereik magyarorszagi latogatasat és azokat az érintett tarcakkal egyeztetik.
BiztositjaAk a magasszinti és egyéb latogatasokhoz a tajékoztatok, hattéranyagok, vezetdi
nyilatkozatok, felszolalasok, beszédek elkészitését.

1.6. A miniszter és a Minisztérium felsGvezetéi targyalasainak el6készitése soran gondoskodnak a
sajtoterv elkészitésérol, amelyrol el6zetesen konzultalnak a Sajté Féosztallyal.

1.7. A miniszter és a Minisztérium felsévezetdi targyalasainak el6készitése soran gondoskodnak a
sajtoterv elkészitésérol, amelyrol el6zetesen konzultalnak a Sajté Féosztallyal.

1.8. Folyamatosan és haladéktalanul tajékoztatjak a Sajté Fdosztalyt a felelésségi korébe tartozod
bekovetkezett vagy elbrelathatd, a sajté és a kozvélemény altal kiemelt figyelmet érdemld
eseményekrél. Ezekrdl a szitkséges hattéranyagokat, valamint a kommunikacios elemeket elkészitik,
illetve naprakész allapotban tartjak.

1.9. Kormany-jelentéseket, szitkség szerint kormany-el6terjesztést készitenek.

1.10. Elemzik és értékelik azokat a nemzetkozi eseményeket és Gsszefiigeéseket, amelyek hatast
gyakorolnak a magyar kilpolitikai érdekek érvényesitésére.

1.11. Kozvetlen kapcsolatot tartanak a Magyar Koztarsasagban akkreditalt diplomaciai és konzuli
képviseletekkel, illetve a nemzetkozi szervezetek képviseleteivel.

1.12. Ko6zremtkoédnek a Minisztérium és mas szervek, valamint a Magyar Koztarsasigban
akkreditalt diplomaciai és konzuli képviseletek, illetve a nemzetk6zi szervezetek képviseletei k6zotti
érintkezésben, szervezik a képviseletek tagjainak a Minisztériumban, mas allami szerveknél teendé
latogatasait, segitséget nyujtanak a képviseletek zavartalan mikodésének biztositasahoz.

1.13. Kozremtkodnek a  Minisztériumba jelentkez6k —szamara szervezett felvételi és
palyaalkalmassagi vizsgak tartalmanak Osszeallitasaban, értékelésében, az Gjonnan felvettek szakmai
alapképzésében és  vizsgaztatasaban, valamint a Minisztérium  kormanytisztvisel6inek,
tgykezeldinek ¢és  fizikai alkalmazottainak szakmai képzésében, tovabbképzésében és
vizsgaztatasaban. Elkészitkk a szakmai tevékenységgel Osszefiged oktatasi, felkészitési
segédanyagokat, jegyzeteket és kidolgozzak a vizsgakérdéseket.

1.14. Kézremtkodnek a Minisztérium honlapja egyes fejezeteinek elkészitésében.

1.15. Az 6nallé fejezeti kezelést elbiranyzatbol finanszirozott tamogatasi projektek szakmai
felugyeletéért felel6s féosztalyok egyuttmikodnek a Palyaztatasi és Kozbeszerzési Osztaly a
tamogatasi palyazatok szakmai Osszeallitasa, a palyazatok elbiralasa, a tamogatasi szerzédések
elkészitése és a projektek feltgyelete és kiértékelése soran.

1.16. A koéztulajdon hasznalatanak nyilvanossagaval, atlathatobba tételével és ellenérzésének
bévitésével Gsszefiiged egyes torvények modositasardl szolo 2003. évi XXIV. térvényben és az
elektronikus  informacidszabadsagrol  szolé  2005. évi  XC. torvényben meghatarozott
kotelezettségek teljesitése érdekében folyamatosan figyelemmel kisérik, és a Jogi és Kozigazgatasi
Féosztaly részére megkuldik azokat a feladatkoriiket érinté adatokat, amelyek a honlapon
megjelenitend6 kozérdekd adatok koérébe tartoznak.
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1.17. A Minisztérium esetleges érdeksérelme - {gy kilonosen szerzédésszegés - esetén annak
tényérdl {rasban haladéktalanul értesitik a Jogi és Kozigazgatasi Féosztalyt, az tggyel Osszefliged
valamennyi irat egyidejd megkiildésével.

2. A teriileti féosztalyok kozos feladatai

A terileti féosztalyok feladat- és hataskorikben — egyittmikodve mas illetékes szervezeti
egységekkel, a Szabélyzat vonatkozé elbirasainak betartasaval — az alabbi feladatokat latjak el:

2.1. A teriileti féosztalyok Osszehangoljak a Magyar Koztarsasag és a hataskorikbe tartozo
orszagok kozotti allamkozi kapesolatokat, tovabba intézik a feladatkoriikbe tartozéd két- és
tobboldalu tgyeket.

2.2. Figyelemmel kisérik és tanulmanyozzak a referalt orszagok bel- és kilpolitikajat, tarsadalmi,
gazdasagi, kulturalis és tudomanyos életét, regionalis problémait, tovabba regionalis szervezeteit.

2.3. Figyelemmel kisérik a hataskoriikbe tartozé orszagokkal fenntartott allami, politikai, gazdasagi,
tudomanyos, muszaki, kulturalis és egyéb kapcsolatok alakulasat, és kezdeményezik kilpolitikai-
diplomaciai és egyéb intézkedések meghozatalat a magyar érdekek védelme és érvényesitése
céljabol.

2.4. Nyilvantartjak a hataskoriikbe tartozé orszagok bel- és kulpolitikai, gazdasagi, kulturalis és
tudomanyos életének, valamint a Magyar Koztarsasaggal valé kapcsolataiknak fontosabb
eseményeit.

2.5. Elokészitik a koztarsasagi elnok, a miniszterelnok, az Orszaggyilés elndke és a Minisztérium
vezetSinek talalkozoéit. Kozremtkodnek mas allamigazgatasi szervek és  hatdsagok vezetdi
latogatasanak, kulfoldi partnereik fogadasanak elkészitésében és koordinalasaban. Igény szerint
tajékoztatd anyagokat készitenek szamukra.

2.6. A miniszter és a Minisztérium felsévezetoi targyalasainak el6készitése soran gondoskodnak a
sajtoterv elkészitésérdl, amelyrél el6zetesen konzultalnak a Sajté Féosztallyal.

2.7. Folyamatosan és haladéktalanul tajékoztatjak a Sajté6 Féosztallyal, a felelésségi korébe tartozo
bekovetkezett vagy elbrelathatd, a sajtdo és a kozvélemény altal kiemelt figyelmet érdemld
eseményekrél. Ezekrdl a sziikséges hattéranyagokat, valamint a kommunikacios elemeket elkészitik,
illetve naprakész allapotban tartjak.

2.8. A 2.2. — 2.6. pontokban foglalt feladatok tekintetében a teriilleti fGosztaly bevonja az
el6készitésbe és a lebonyolitaisba a Minisztérium egyéb olyan szervezeti egységeit, melyek
feladatkorét ezek érintik.

2.9. Véleményezik mas szerveknek a hataskoriikbe tartozé orszagokkal kapcsolatos olyan

allasfoglalasait, intézkedéseit, melyek kilpolitikai jelentéségliek, vagy egyébként kihatnak a
kétoldali kapcsolatok egészére.
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2.10. Osszehangoljak a Minisztérium mas szervezeti egységeinek a hatiskériikbe  tartozo
orszagokkal kapcsolatos munkajat. Kildik és fogadjak a hataskoriikbe tartozé orszagokban
mikodd  kilképviseletek futarpostajat. Feladat- és hataskorikben ellatjadk a Minisztérium
képviseletét és Osszehangold szerepét a kétoldalu kapcsolatokkal foglalkozé tarcakézi és mas
bizottsagokban.

2.11. Iranyitjak, 6sszehangoljak, figyelemmel kisérik, értékelik és ellendrzik a hataskorikbe tartozo
orszagokban mutkods  kulképviseleteknek a  politikai  és  gazdasagi  kapcsolatokra  kihato
tevékenységét. Ennek keretében a feliigyelt kulképviseleteket érinté minden tigyben tajékoztatast
kérhetnek mas szervezeti egységtdl.

2.12. Kezdeményezik kilképviselet nyitasat és bezarasat, valamint makodésének felfuggesztését, e
javaslatukat egyeztetik, majd figyelemmel kisérik a dontés végrehajtasat.

2.13. Atfog6 elemzéseket készitenek a feliigyelt teriilet orszagaiban végbemend folyamatokrdl, a
magyar kilpolitikat érint6 fejleményekrol. Javaslatot tesznek a magyar kilpolitika stratégiai céljai és
cselekvési iranyai kijelolésére.

2.14. Véleményezéssel kozremikodnek a szakféosztalyok altal egyes, a feligyelt teriiletet érinté
nemzetkozi kérdésekben anyagok elkészitésében, illetve a magyar allaspont kialakitasaban.

2.15. Kozremiikodnek az EKTB tléseinek el6készitésében, és a Minisztérium illetékes vezetéjének
utasitasa szerint részt vesznek azokon.

2.16. A feltgyelt tertletet érinté multilateralis és bilateralis kérdésekben kapcsolatot tartanak és
koordinal6 tevékenységet folytatnak a tarsminisztériumokkal és szervekkel.

2.17. Segitik a civil szervezetek tevékenységét a feltgyelt tertileten.

2.18. Gondoskodnak a felugyeletik ala tartozé allomashelyekre kirendelésre kertild
képviseletvezetok és diplomatak felkészitésérél. Elkészitik a diplomata munkatarsak szakmai
felkészitési tervét, amit véleményezés céljabol megkiildenck a Személyligyi Féosztalynak és a
felkészulési tervben érintett szervezeti egységeknek.

2.19. Részt vesznek az eurdpai Ugyek intézésében a Minisztériumon belili koordinaciénak
megfeleléen, a Szabalyzatban elirt eljarasi szabalyok szerint. A Minisztérium illetékes szervezeti
egységeivel egyuttmikodve, feladat- és hataskorikben figyelemmel kisérik és a magyar érdekek
szempontjabol elemzik:

a) az Eurdpai Unidé tagallamai integracios politikajat — kilonds tekintettel a koézos kil- és
biztonsagpolitikira — tovabba az Eurdpai Unid jovéijét érint6 érdekeit és allaspontjat;

b) a tagallamoknak a referalt orszagokkal, régiokkal kapcsolatos politikdjat, a referalt orszagok
politikajat az Burépai Unié vonatkozasaban;

c) a referalt orszagok vonatkozasaban tervezett bdévitési folyamat, illetSleg a csatlakozasi
targyalasok helyzetét.

2.20. A terileti f6osztalyok a feliigyelt teriiletet érinté kérdésekben kozremikodnek a magyar kil-

és biztonsagpolitikai allaspontok kidolgozasaban, valamint a PSC és mas dontéshozé férumok
szamara készitend6 mandatumok 6sszeallitasaban.
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2.21. A Kozos Kil- és Biztonsagpolitikai Féosztallyal egytittmiikodve részt vesznek a feligyelt
teriiletet érint6 tanacsi munkacsoportok munkajaban, a képviselendé mandatumok kidolgozasaban.

2.22. Az érintett szakfSosztalyokkal, valamint az Ko6z6s Kil- és Biztonsagpolitikai Féosztallyal
egyuttmuikodve figyelemmel kisérik és elemzik az EU koz6s kiil- és biztonsagpolitikaja alakulasat a
felugyelt teriilet vonatkozasaban. Sziikség esetén kiilpolitikai lépésekre tesznek javaslatot.

2.23. A felugyelt teriiletet érinté kérdésekben koézremikodnek az Eurdpai Tanacs, illetve az
Eurépai Altalinos Ugyek és Kiilkapcsolatok Tanacsanak (AKUT) iilésein képviselendé magyar
allaspont szakmai el6készitésében.

2.24. Az Burépai Levelezével egyiittmikodve feldolgozzak a COREU rendszeren érkezd, a
felugyelt teriiletet érint6 kiil- és biztonsagpolitikai vonatkozast informacidkat és dokumentumokat,
ill. kozremikodnek a COREU rendszeren tovabbitando, a magyar allaspontot tartalmazoé anyagok
elkészitésében.

2.25. Kozvetlen kapcesolatot tartanak a Magyar Koztarsasagban akkreditalt diplomaciai és konzuli
képviseletekkel, illetve a nemzetkozi szervezetek képviseleteivel.

2.26. Koézremtikbdnek a Minisztérium honlapja egyes fejezeteinek elkészitésében.

227. Az  EU-Elnokségi,  Koordinaciés  és  Jogi  Fdosztallyal — egytuttmikodve
kozremikodnek a 2011-es magyar EU-elnokség el6készitésében.

2.28. A koztulajdon hasznalatanak nyilvanossagaval, atlathatobba tételével és ellenérzésének
bévitésével Gsszefiiged egyes torvények modositasardl szold 2003. évi XXIV. térvényben és az
elektronikus  informacidszabadsagrol — szolé  2005. évi  XC. torvényben meghatarozott
kotelezettségek teljesitése érdekében folyamatosan figyelemmel kisérik, és a Jogi és Kozigazgatasi
Féosztaly részére megkuldik azokat a feladatkoriiket érinté adatokat, amelyek a honlapon
megjelenitendé kézérdekd adatok kérébe tartoznak.

2.29. Kozremtkodnek az EKTB tléseinek el6készitésében, és a Minisztérium illetékes vezetdjének
utasitasa szerint részt vesznek azokon.

2.30.A Minisztérium esetleges érdeksérelme - fgy kilondsen szerzédésszegés - esetén annak
tényérdl irasban haladéktalanul értesitik a Jogi és Kozigazgatasi Féosztalyt az uggyel Osszefliggd
valamennyi irat egyidejd megkiildésével.

3. Funkcionalis f6osztalyok altalanos feladatai

A funkcionalis f6osztalyok feladat- és hataskorikben — egylttmikodve mas illetékes szervezeti
egységekkel, az Szabalyzat vonatkozo el6irasainak betartasaval — az alabbi, altalanos feladatokat
lagak el:

3.1. Biztositjak a miniszter felelésségi korébe tartozé feladatok ellatasahoz sziikséges muikodési
feltételeket
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3.2. Tamogatast nyujtanak a szervezeti egységek mukodésével Osszefiiggé munkafolyamatok
hatékony ellatasahoz.

3.3. A Minisztérium esetleges érdeksérelme, igy kilondsen szerz6désszegés esetén ennek tényérél
irasban haladéktalanul értesitik a Jogi és Kozigazgatasi F6osztalyt, az tggyel 6sszefiiggd valamennyi
iratanyag egyideji megkiildésével.
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3. Fiiggelék
8. A miniszter iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek
8.0.0.1 Miniszteri és Parlamenti Allamtitkdri Kabinet

a) A Miniszteri és Parlamenti Allamtitkari Kabinetet (tovdbbiakban: Kabinet) a miniszter irinyitja
egyuttmikodve a parlamenti allamtitkarral.

b) A Miniszteri és Parlamenti Allamtitkari Kabinet koordinacios feladatai korében

1. a Minisztériumon beliil koordinalja, tartalmilag és jogilag el6késziti a miniszter és a parlamenti
allamtitkar feladat- és hatiaskorébe tartozé dontéseket és feladatokat,

2. tamogatast nyujt és szervezi a miniszter és a parlamenti allamtitkar hivatali teend6it és kozéleti
szerepléseit,

3. a Minisztérium szervezeti egységei szamara — a helyettes allamtitkarok dtjan — kozvetiti a
miniszter és a parlamenti allamtitkar utasitasait és allasfoglalasait,

4. a miniszter és a parlamenti allamtitkdr dontése szerint részt vesz az egyes szervezeti egységek
feladatainak tervezésében, el6készitésében és értékelésében;

5. kezdeményezi a kulfoldi latogatasokhoz és hazai targyalasokhoz szitkséges targyalasi és
hattéranyagok elkészitését, ezeket véleményezi és rendezi;

0. a miniszter és a parlamenti allamtitkar megbizasabol megbeszéléseket, egyeztetéseket folytat;

7. a miniszter és a parlamenti allamtitkar el6adasaihoz, beszédeihez és frasaihoz javaslatokat készit,
vagy a Minisztérium szervezeti egységeitdl javaslatokat kér, és ezeket véleményezi;

8. szervezi a miniszter és a parlamenti allamtitkar sajtoszerepléseit;

9. szervezi és nyilvantartja a miniszter és a parlamenti allamtitkar hivatalos programjait, kezeli az
elektronikus naptarat;

10. kezeli a miniszter és a parlamenti allamtitkar személyéhez kozvetlenil kapcsolédo levelezést;

11. rendszerezi, és dontésre el6késziti a miniszternek és a parlamenti allamtitkarnak cimzett teljes
tgyirat- ¢és levélforgalmat, eljuttatja a miniszter altal intézkedésre kiadott anyagokat a hataskorrel
rendelkezé szervezeti egységhez;

12. elkésziti a Miniszteri értekezlet emlékeztetjét;

13. nyilvantartja a Miniszteri Frtekezlet dontéseit, sziikség szerint gondoskodik a felel6sok
kijelolésérdl és a végrehajtas nyomon kovetésérdl,

14. nyilvantartja és szervezi a miniszter parlamenti kotelezettségeit;

15. kapcsolatot tart a Miniszterelndkséggel, a minisztériumokkal és egyéb allami intézményekkel;
16. ellatja a kézjogi méltdsagok és allami vezet6k nemzetkozi naptarjanak vezetéséhez kapcsolodd
feladatokat, a Minisztérium vezet6itSl és féosztalyaitol, valamint a kozjogli méltésagok és allami
vezet6k hivatalatél rendszeresen bekéri az ehhez szitkséges tdjékoztatast, a naptir alapjan
szitkségessé valt intézkedések megtétele érdekében rendszeresen kozvetlenil megkildi az
informacidkat az illetékes helyettes allamtitkaroknak, illetve tertileti féosztalyoknak, a naptar
tartalmardl folyamatosan tajékoztatja a Minisztérium vezetését;

17. valogatja a kulénb6z6 hirforrasokbdl érkez6 informacidkat, és gondoskodik a miniszter
megfelel6 id6ben torténd tajékoztatasarol;

18. ellatja a lobbitevékenységrdl szol6 2000. évi XLIX. térvényben meghatarozott feladatokat.

8.1. A kozigazgatasi allamtitkar iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek

8.1.0.2. Jogi és Kizigazgatdsi Foosztil

36



a) A Jogi és Kozigazgatasi Féosztaly (roviditése: JKF) a kozigazgatasi allamtitkar iranyitasa alatt
mikodd szakmai féosztaly. A Jogi és Kozigazgatasi Féosztaly felelés a Minisztérium jogvitas
tgyeinek viteléért, a jogi képviselet biztositasaért, a kodifikacids, egyéb jogi, valamint a
kozigazgatasi koordinacios feladatok ellatasaért.

b) A Jogi és Kozigazgatasi Féosztaly kodifikacios feladatai korében

1. véleményt nyilvanit a szakmai szervezeti egységek altal elkészitett jogszabaly- és utasitas-
tervezetekrdl;

2. kozremkodik a minisztérium jogszabaly-el6készitési feladatkorébe tartozé jogszabalyok és a
miniszteri utasitasok tervezetének el6készitésében az erre vonatkozéd munkamegosztas szerint és
felel6s ezeknek a jogszabalyoknak, valamint a miniszteri utasitaisoknak a belsé jogrenddel valo
Osszhangjaért;

3. jogi szempontbdl véleményezi a szakmailag felelés szervezeti egységek altal el6készitett egyéb
iranyitasi eszkézoket, ugymint kozigazgatasi allamtitkari utasitas, gazdalkodasi tigyviteli szabalyzat,
tajékoztatd, korlevél stb.;

4. elokésziti a feladatkorébe tartozo, vagy esetileg odautalt jogszabalyok és kormany-elSterjesztések
tervezetét;

5. jogi szempontbdl véleményezi mas kozigazgatasi szervek el6terjesztéseit;

0. el6késziti a Minisztérium Alapité Okiratat, tovabba a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat;
valamint jogi szempontbdl véleményezi a miniszter altal feltigyelt szervek (szervezetek) alapito
okiratanak, valamint szervezeti és mikodési szabalyzatanak tervezetét;

7. k6zremtkodik a Minisztérium dolgozodinak szakmai képzésében és vizsgaztatasaban;

) A Jogi és Kozigazgatasi Féosztaly koordinacios feladatai korében

1. gondoskodik a minisztériumi el6terjesztések (jelentések, tajékoztatok) tovabbitasarol a
Kozigazgatasi és Igazsagiigyt Minisztérium részére,

2. ellatja az egylittes el6terjesztésekkel kapesolatos koordinacios feladatokat,

3. gondoskodik a Minisztérium képviseletének biztositasarél a tarcakozi egyeztetéseken a
hataskorrel rendelkez6 szervezeti egységek bevonasaval,

4. 6sszegzi a Kormany munkatervével kapcsolatos minisztériumi javaslatokat és tovabbitja azokat a
Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium részére,

5. intézkedik az elfogadott miniszteri rendelet kihirdetése és a miniszteri utasitas kézzététele irant,
6. nyilvantartja a Kormany és a MiniszterelnOk hatarozatait, szikség szerint gondoskodik a
végrehajtas nyomonkovetésérdl; elkésziti a kormanyhatarozatokbol a kilugyminiszterre haruld
feladatok végrehajtasarol szo6l6 havi beszamolot;

7. elkésziti és nyilvantartja — az érintett szervezeti egységek bevonasaval — a tarcakozi és egyéb
bizottsagokba kijel6lt képvisel6k felhatalmazasat és gondoskodik a Minisztérium képviseletérdl a
tarcakozi egyeztetéseken.

8. gondoskodik az elektronikus informaciészabadsagrol szold 2005, évi XC. toérvényben
foglaltaknak megfelel6en a jogszabalytervezetek nyilvanossagarol.

d) A Jogi és Kozigazgatasi F6osztaly funkcionalis feladatai kérében

1. biztositja, illetve ellatja a Minisztérium jogi képviseletét a Minisztérium altal vagy ellen inditott
peres és peren kivili eljardasokban, biintets-, szabalysértési és allamigazgatasi eljarasokban, illetve
egyéb jogvitas tgyekben, valamint nyilvantartja a jogvitas tgyeket;
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2. az érintett szervezeti egységek megkeresése alapjan a Minisztérium érdeksérelme, igy kiléndsen
szerz6désszegés esetén javaslatot tesz a szerzédésben meghatarozott igények érvényesitésére,
illetve peres vagy nemperes eljaras meginditasara,

3. hatésag vagy egyéb kozigazgatasi szerv, a minisztérium szervezeti egységel vagy maganszemély
megkeresése esetén jogi véleményt ad a Minisztérium feladatkérébe tartozo tigyekben;

4. kizardlagos kapcsolatot tart az igazsagligyi szolgaltatasi szervekkel és a nyomozo hatosagokkal,

5. kidolgozza a k6zérdekl panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos jogi allaspontot.

0. a szakmailag illetékes szervezeti egységgel egytttmikodve el6késziti és jogszertségik esetén jogi
ellenjegyzéssel latja el a Minisztérium szerz6déseit és az egyéb, kotelezettségvallalast tartalmazo
okiratokat,

7. jogi szempontbdl véleményezi és jogszerségiik esetén jogi ellenjegyzéssel latja el azokat a
kotelezettségvallalast tartalmazé dokumentumokat, amelyeket nem a Minisztérium készitett eld;

8. mintaszerz6déseket dolgoz ki a Minisztérium altal azonos vagy hasonl6é célkitizések
megvaldsitasa érdekében gyakran, vagy nagy szamban létrehozandé tigyletekre;

9. elkésziti a belfoldon és a kiillképviseleteken foglalkoztatottak munkaszerzédéseit;

10. jogi szempontbdl véleményezi a kozszolgalati jogviszony, a munkaviszony, valamint a
kilszolgalat médositasaval, megsziintetésével kapcsolatos okiratokat,

11. a Minisztérium Ko6zbeszerzési Szabalyzatdban meghatarozottak szerint koézremtkodik a
kozbeszerzési eljarasok el6készitésében és lefolytatasaban.

12. gondoskodik a Minisztérium szervezeti egységei altal a Kormany részére készitett
elSterjesztések kozigazgatasi egyeztetésérdl, azoknak a kozigazgatasi allamtitkari értekezletre,
valamint a kormanytilésre torténé benyujtasarol,

13. koordinalja és szervezi a minisztériumok ¢és kormanyhivatalok el6terjesztéseinek
tarcavéleményezését, Osszegzi a hataskorrel rendelkezé szervezeti egységek véleményét és
megfogalmazza a Minisztérium alldspontjat, gondoskodik annak jévahagyatasardl és tovabbitasarol,
14. el6késziti a kozigazgatasi allamtitkari értekezletek és a kormanyilések anyagait az tGlésen részt
vevé minisztériumi vezetd részére a hataskorrel rendelkez6 szervezeti egységekkel egytttmikodve,
15. az Orszaggyilés és a Kormany jogalkotasi programjara, valamint a Kormany és kabinetjeinek
munkatervére figyelemmel, az érintett szervezeti egységek javaslata alapjan elkésziti a Minisztérium
féléves munkatervét,

16. nyilvantartja a Minisztérium altal k6tott maganjogi szerz6déseket.

8.0.1.3. Szemeélyiigyi Foosztaly

a) A Személytgyi Féosztaly (réviditése: SZEFO) a kozigazgatasi allamtitkar iranyitasa és feliigyelete
alatt muikods funkcionalis féosztaly. A Személylgyi Féosztaly felelés a Minisztérium
humanpolitikajanak kialakitdsaért, a belfoldi és kulfoldi személyi allomany kivalasztasaért,
felvételéért, képzéséért, valamint a személytigyi feladatok ellatasaért.

b) A Személytigyi Féosztaly kodifikacios feladatai kbrében

1. el6késziti a FSosztaly feladatkéréhez kapesolddd jogszabalyokat és kozjogl szervezetszabalyozo
eszkdzoket, miniszteri utasitasokat;

2. el6késziti a kilképviselet-vezetdi valtasokkal kapcsolatos el6terjesztéseket;

3. el6késziti a kdzszolgalati szabalyzatot.

¢) A Személytigyi Féosztaly koordinacios feladatai korében
1. intézi a kilképviseleteken dolgozok és a belfoldi allomany személytigyi tigyeit;
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2. koordinalja és szervezi a felsGoktatasi intézményekbdl szakmai gyakorlatra jelentkez6 hallgatok
szakmai felkészitését;

3. szervezi, és nyilvantartja a kilszolgalatot teljesiték és ehhez kapcsoléddan a belféldon
foglalkoztatottak kultgyl szakmai, kozigazgatasi képzését, képesitési elbirasokhoz szikséges
tovabbképzését és a kapcsolodo vizsgaztatasokat, kilonos tekintettel a kiliigyi szolgalathoz k6t6dé
specialis ismeretekre;

4. szervezi a szakdiplomatak felkészitését, képzését, vizsgaztatasat;

5. k6zremiikodik a kihelyezésre kertilé munkatarsak felkésziiléséhez sziikséges politikai, szakmai és
gyakorlati ismeretek bévitését szolgald tovabbképzések lebonyolitdsaban;

0. koordinalja a Minisztérium részére a nemzetkozi szervezetek, kilfoldi allamigazgatasi szervek és
egyéb intézmények altal felajanlott 6sztondijak palyaztatasat;

7. koordinalja a kirendeltek hozzatartoz6i munkavallalisanak engedélyeztetési eljarasat a fogado
orszag szabalyaival 6sszhangban;

8. bekéri a kilképviseletektél a munkakori leirasokat, gondoskodik azok véleményeztetésérol,
jovahagyasarodl, egyeztet az esetleges modositasokrol,

9. szakdiplomatak esetében a munkakori lefrasokat véleményezés céljabol a szaktarcanak
tovabbitja;

d) A Személytgyi Féosztaly funkcionalis feladatai korében

1. a Gazdalkodasi és Pénzugyi Féosztillyal egyeztetve nyilvantartast vezet, és beszamol a
Minisztérium bels6é és kilsé létszamhelyzetének alakuldsardl, javaslatot készit a Minisztérium
létszamgazdalkodasara;

2. ellatja a diplomaciai rang adomanyozasaval és a rangemeléssel kapcsolatos feladatokat;

3. a palyaztatas rendjére vonatkozo6 kiliigyminiszteri utasitas alapjan gondoskodik a kiilszolgalati
helyek betoltésérdl, valamint a hazajovék belsé elhelyezésérol, éves valtasi terv elkészitésérdl,
szervezi a valtas folyamatat és koézremtkodik a kilszolgalathoz kapcsolédé munkakori lefrasok
elkészitésében, véleményezteti, jovahagyatja azokat;

4. gondoskodik a kihelyezésre kertil6k és csaladjuk technikai felkészitésérdl, elkésziti az ezekhez
kapcsolodé okiratokat;

5. javaslatot tesz a kilszolgalat indokolt megsziintetésére, és elvégzi az ehhez kapcsolodo
teendbket;

0. kezdeményezi a kormanytisztvisel6i jogviszony, munkaviszony létesitését, modositasat, illetve
megszintetését;

7. elvégzi a kinevezést, munkaszerz6dés megkotését megel6z6 teenddket: a kikérdk, illetve egyéb
megallapodasok elkészitését, a foglalkoztatas-egészségligyi orvosi vizsgalatra torténé beutalast, a
sziikséges okiratok, igazolasok, 6sszeférhetetlenségi nyilatkozatok, munkakori leirasok begytjtését;
8. a kormanytisztvisel6i jogviszonnyal kapcsolatos Osszeférhetetlenség esetén beszerzi a felmentést,
illetve engedélyt, figyelemmel kiséri az esetleges Osszeférhetetlenség megsziintetését;

9. elkésziti és nyilvantartia a  foglalkoztatottak  kormanytisztvisel6i  jogviszonyanak,
munkaviszonyanak létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos okiratokat;

10.  elkésziti a  kormanytisztvisel6  kinevezés-moédositasaval, illetve a  munkavallalok
munkaszerz6désének modositasaval kapesolatos okiratokat; (kilénosen: belsé el- és athelyezések,
nyelvpotlék megallapitasa, illetményeltérités, besorolasi és fizetési fokozat valtas esetén);

11. kilképviseleteken fennallé 6sszeférhetetlenség esetén beszerzi a miniszteri felmentést;

12. véleményezi, koordinalja és a Gazdalkodasi és Pénzligyi Féosztallyal egyttt engedélyezi a
hatalyos kiliigyminisztériumi utasitas alapjan javasolt kilképviseleti id6szakos foglalkoztatasokat;
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13. kezdeményezi a diplomata és kilugyi szolgalati utlevelek kidllitasat és kiadasat, illetve a
vizumbeszerzésekhez az engedély kiadasat, valamint véleményezi a diplomata utlevél magancéla
igénybevételére vonatkozo kérelmeket;

14. értékeli a kilképviseletek személytigyl jelentéseit, véleményezi a javaslatokat és intézkedik a
dontések végrehajtasarol;

15. elkésziti és nyilvantartja a kilképviselet-vezetéi valtasokkal kapcsolatos javaslatokat és
intézkedik a missziévezetok ki-, illetve berendelésérdl;

16. véleményezi, majd a hataskorrel rendelkezé szervezeti egységekkel egyezteti a jutalmazasi
javaslatokat. A jutalmazasrol értesiti a kulképviseleteket, illetve elkésziti az érintettnek sz6l6 értesité
levelet, valamint kihelyezési okirat médositast.

17. 6sszeallitja a Minisztérium éves képzési tervét és a kozigazgatasi allamtitkarral jovahagyatja;

18. a kilszolgalattal kapcsolatos érdekek figyelembe vételével gondoskodik a minisztériumi
kormanytisztvisel6k és munkavallalok (tovabbiakban: foglalkoztatottak) utanpotlasat biztositd
felvételi és palyaalkalmassagi vizsgak megszervezésérdl, a foglalkoztatottak képzésérdl és
tovabbképzésérdl, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasrol;

19. a Minisztérium mindenkori szakmai igényei szerint véleményezi a foglalkoztatottak tanulmanyi
tamogatas iranti kérelmeit;

20. tajékoztatast nyujt a kildé allamok képviseleteinek a kilszolgalat feltételeit és a Minisztérium
ehhez kapcsolddo tevékenységét illeté kérdésekben;

21. ellatja a kiilszolgalatot teljesitok gyermekeinek iskolaztatasaval kapcsolatos tevékenységet;

22. a Kozos Kil- és Biztonsagpolitikai Féosztallyal egytittmtkodve, elkésziti és nyilvantartja az
Eurdpai Kiltgyi Szolgalattal kapcsolatos javaslatokat és palyazatokat;

23.  akkreditalt  nyelvvizsgakézpontként — muikodik;  kozremikodik a  nyelvi  képzés
megszervezésében.

24. clbzetesen egyezteti az elémenetelt biztositd kozigazgatasi cimek adomanyozasanak, és
visszavonasanak, valamint a vezet6i munkakor betoltésének jogszabalyi feltételeit. Dontést
kovetéen gondoskodik a személytigyi nyilvantarté programban torténd atvezetésrdl, valamint az
okiratok elkészitéséroél;

25. koordinalja a mindsitések és a teljesitményértékelések elkészitését;

206. ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatokat;

27. részt vesz a jutalmazasi javaslatok 6sszegzésében, dontésre valo el6készitésében;

28. véleményezi a killképviseletek létesitésével, bezarasaval kapcsolatos elGterjesztéseket;

29. a személytgyi nyilvantartd programban kezeli a jogviszonyokkal kapcsolatos adatokat;

30. ellatja a jubileumi jutalommal kapcsolatos adminisztracios feladatokat;

31. a bérszamfejtéshez, illetve a szabadsag-nyilvantartashoz sziikséges személyi tOrzs-, illetve
jogviszony adatokat megkuldi a Gazdalkodasi és Pénzuigyi Féosztaly részére;

32. bekéri, és nyilvantartja a belféldi allomany szabadsagolasi terveit,

33. koordinalja a panaszok kivizsgalasat, a fegyelmi eljaras lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat,
tajékoztatja tovabba a munkaltatdi jogkor gyakorldjat a fegyelmi eljarasok térvényes lefolytatasanak
feltételeirdl;

34. intézi a mas kozigazgatasi szervek altal athelyezett szakdiplomatak kulszolgalati tgyeit;

35. bekéri a missziok szabadsagolasi terveit, gondoskodik azok véleményeztetésérol,
jovahagyasardl, a dontést kovetéen a missziok tajékoztatasardl, valamint — a kulképviseletek
munkatarsainak — engedélyezi a rendkiviili hazautazasi kérelmeket;

36. javaslatot tesz az allomashely nehéz kortlményeire tekintettel kiemelt kilképviseletek korére,
koordinalja ezek specialis tigyeinek intézését;

37. gondoskodik a féosztaly tevékenységével Osszefiiggé informaciok kozzétételérol a
Minisztérium belsé és kiilsé honlapjan;
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e) A Személyligyi Fbosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai korében részt vesz az EU
Bizottsaga illetékes munkacsoportjanak rendszeres tlésén az eurdpai unids kilszolgalati képzés
vonatkozasaban.

f) A Személytgyi Féosztaly egyéb feladatai korében

1. k6zremikodik a helyettesitési terv 6sszeallitasaban;

2. el6segiti az esélyegyenléség érvényesilését, valamint az osztaly keretein belil latja el feladatait az
esélyegyenléségi referens, aki ebben a munkakorében felelés az esélyegyenléség elésegitéséért,
valamint egylittmikodik a hazastarsakat tomorité Kiligyi Dolgozok Tarsainak Egyesiilete
vezetésével,

3. az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol szold 2003. évi CXXVIL torvény
63. § (4) bekezdés alapjan gondoskodik a Minisztérium esélyegyenlGségi tervének elkészitésérdl;

4. informatikai timogatassal teljesiti a Minisztérium jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi
kotelezettségét;

5. ellatja a Személyiigyi Nyilvantarté muikodtetését valamint a személyi hirekkel kapcsolatos
intézményi kommunikacios feladatokat;

0. gondoskodik a Minisztérium kezelésében 1évé szocialis jellegti lakasokkal kapcsolatos feladatok
végrehajtasardl és kozremiikodik a Minisztérium kegyeleti és id6stigyi tevékenységében.

8.1.0.4. Ellendrzési Foosztal)

a) A Minisztérium belsé ellendrzési szervezeti egysége az Ellenérzési Féosztaly (roviditése: EFO),
amely a kozigazgatasi allamtitkar iranyitasa és feliigyelete alatt mikodoé funkcionalis f6osztaly. A
t6osztalyvezet6 a Minisztérium belsé ellenérzési vezetSje. A f6osztaly mikodésének és ellendrzési
tevékenységének részletes szabalyait a Belsé Ellen6rzési Kézikonyv allapitja meg. Az Ellenbrzési
Féosztaly minden olyan {rasos anyagot és dokumentumot jogosult megkapni, ami munkajahoz
sziikséges, illetSleg ellendérzéséhez informacidkat, hattéranyagokat kérhet valamennyi szervezeti
egységtol.

b) Az Ellenérzési Féosztaly tevékenységét a Minisztériumnak az ellenérzési munka hossza tava
céljaival Osszhangban all6 stratégiai terve ¢és az éves ellendrzési terve alapjan, tovabba a
koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet (Bet.),
valamint a Minisztérium belsé ellendrzési kézikonyvének eléirasai szerint végzi. Az Ellenérzési
Féosztaly ellenérzési jogkore a Ber. 8. §-aban el6irt feladatok végrehajtasa céljabol a Minisztérium
valamennyl szervezeti egységére és a miniszter felligyelete ala tartozo intézmények (koltségvetési
szervek, alapitvanyok) belsé ellenérzésére terjed ki.

¢) Az Ellenérzési Féosztaly funkcionalis feladatai korében

1. 6sszeallitja a stratégiai és éves ellendrzési tervet, végrehajtja az ebben tervezett és a soron kiviili
ellen6rzéseket,

2. elkésziti az ellenérzés lefolytatasahoz sziikséges ellenérzési programot, valamint alafrasra
el6késziti az ellenérzés lefolytatasahoz sziikséges megbizolevelet.

3. eclemzi, vizsgalja és értékeli a Minisztérium szamara allami feladatként meghatarozott
alaptevékenység ellatasahoz biztositott kézpénzekkel valé gazdalkodas hatékonysagat, ellenérzi a
gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,

4. elemzi és vizsgalja a ,,Ko6zponti igazgatas” alcim, a ,,Fejezeti kezelést elSiranyzatok” cim
koltségvetési javaslatanak, a jévahagyott elSiranyzatok felhasznalasanak gazdasagossagat, az alcim
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szamviteli politikajat, az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat, a vizsgalat alapjan javaslatot
készit;

5. elemzi és vizsgalja a ,,Kiilképviseletek igazgatasa™ alcim koltségvetési javaslatanak, a jovahagyott
eldiranyzatok felhasznalasanak gazdasagossagat, az alcim szamviteli politikajat, az elszamolasok,
beszamolok megbizhatdsagat, a vizsgalat alapjan javaslatot készit;

0. ellen6rzi a ,,Kozponti igazgatas™ és a , Kiilképviseletek igazgatisa” alcimhez tartozé ingatlan- és
eszkoz-nyilvantartasok egyez6ségét;

7. elemzi, vizsgalja és értékeli a 2011-es magyar EU-elndkséghez kapcsolodd koltségvetési,
pénzigyi feladatok végrehajtasat;

8. elemzi, vizsgalja és értékeli a Minisztérium szamara allami feladatként meghatarozott, azonban
nem alaptevékenység ellatisahoz biztositott koézpénzekkel valé gazdalkodas hatékonysagat,
ellen6rzi a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat (kilképviseleti valasztasok lebonyolitasanak
ellendrzése);

9. ellatia a Gazdalkodasi és Pénziigyi Féosztallyal egylttmikodve a XVIII. Minisztérium
koltségvetési fejezethez tartozéd Magyar Kiiliigyi Intézet tekintetében a Minisztérium — mint
felugyeleti szerv — szamara jogszabalyban el6irt, a gazdalkodas feliigyeletével kapcsolatos
feladatokat, a gazdalkodas ellen6rzését;

10. elemzi, vizsgalja és értékeli a szervezeti egység (kilképviselet) feladatainak ellatasahoz szikséges
személyi és targyi feltételek meglétét, a szervezeti egység (kilképviselet) létszam- és
bérgazdalkodasat, a munkajogi eléirdsok betartasat, az tgyirat kezelési el6irasok, biztonsagi és
mindsitett adatkezelési szabalyok betartasat, az informatikai rendszerek muikoédését, a
kiilképviseletek szakmai, diplomaciai tevékenységét és kapcsolatait, valamint a szervezeti egység
(kilképviselet) muikodésének, tevékenységének szabalyozottsagat, a vonatkozé jogszabalyok,
utasitisok betartisat;

11. ellen6rzi a Konzuli Szolgalat mtikodését a konzuli tevékenységre vonatkozd jogszabalyok,
utasitasok végrehajtasaval kapcsolatos intézkedések megvaldsulasat; atfogd elemzéseket készit és az
er6forrasok hatékony felhasznalasa érdekében javaslatokat tesz; ellenérzi a konzuli szakmai
oktatassal és képzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat; elemzi, vizsgalja és értékeli a
Minisztérium valamint a kilképviseletek honlapja és egyéb kiadvanyok utjan megvaldsulé konzuli
tajékoztatast.

8.1.0.5. Konzuli Foosztalh

a) A Konzuli Féosztaly (roviditése: KONZ) a kozigazgatasi allamtitkar iranyitasa és feliigyelete
alatt mikodé szakmai f6osztaly.

b) A Konzuli Féosztaly — a konzuli szolgalat részeként — gondoskodik a Magyar Koztarsasag
allampolgarai, valamint az uniés polgarok konzuli védelmérdl, alkalmazza, végrehajtja és
végrehajtatja a konzuli tevékenységre és a konzuli kapcsolatokra vonatkozé hazai és nemzetkozi
szabalyokat, iranyitja, feliigyeli a kulképviseletek konzuli tevékenységét, javaslatot tesz a
kilképviseletek konzuli ellenbrzésére, kozremikodik az Ellendrzési FSosztaly Konzuli Szolgalatot
érint6 ellendrzési tevékenységében.

¢) A Konzuli Féosztaly kodifikacios feladatai korében:

1. a konzuli kapcsolatokat és a konzuli tevékenységet szabalyozé belsé és nemzetkozi jogi
szabalyok alkalmazasi gyakorlatanak egysége érdekében a konzuli szolgalatra kételez6 altalanos és
egyedi utasitasokat, allasfoglalasokat, tematikus tajékoztatokat készit, tovabba szerkeszti a Konzuli
Kézikonyvet;

42



2. el6késziti a konzuli kapcsolatokat és a konzuli tevékenységet szabalyozo belsé jogszabalyok és
nemzetkozi szerzédések tervezetét, javaslatot tesz az e targykorbe tartozé normak megalkotasara
és modositasara;

3. részt vesz az unids és a tovabbfejlesztett schengeni joganyag alakitasaban, javaslatokat dolgoz
ki ezzel kapcsolatban;

4. el6késziti a hataskorébe tartozo kormany-elSterjesztéseket.

d) A Konzuli Féosztaly koordinacids feladatai kbrében
1. koordinalja a konzuli fejlesztéssel kapcsolatos killigyminisztériumi feladatokat,
2. ellatja az EKTB Vizum Szakért6i Alcsoport tevékenységével osszefiiggd feladatokat.

e) A Konzuli Féosztaly funkcionalis feladatai kérében

1. a vizumpolitikdra vonatkoz6é magyar allaspont kialakitasa, és képviselete az EU illetékes
férumain;

2. a kilképviseletek konzuli tevékenységének értékelése;

3. javaslattétel a konzuli képviseletek létesitésére és a kilképviseletek konzuli keriileteinek
modositasara;

4. javaslattétel a konzuli tisztviselok és a konzuli feladatokat ellaté igazgatasi személyzet
létszamanak kialakitasara, e személyek kinevezésére, résziikre rang adomanyozasara, tiszteletbeli
konzuli képviseletek 1étesitésére és megszuntetésére, a tiszteletbeli konzuli képviseletek vezetSinek
kinevezésére, e kinevezések visszavonasara;

5. javaslattétel hozzajarulas megadasara mas allamok tiszteletbeli konzuli képviseleteinek
létesitéséhez, valamint mas allamok tiszteletbeli konzuli képviseletei vezetéi mikodési
engedélyeinek kiadasara, illetve annak visszavonasara;

0. ellatja a konzuli kapcsolatok fejlesztésével és a konzuli tevékenységet érinté szakmai tgyekkel
kapcsolatos feladatokat,

7. a miniszter altal delegalt hataskérben iranyitja a Konzuli Szolgalatot és — a tiszteletbeli konzulok
kildése és fogadasa, valamint a diplomata és szolgalati utlevelek kivételével — dont azokban a
konzuli tigyekben, melyeket jogszabaly a killugyminiszter hataskorébe utal.

8. a diplomata- és kiiligyi szolgalati utlevelek tekintetében ellatja a Minisztérium hataskérébe
tartozoé feladatokat;

9. diplomata- és kultigyi szolgalati utlevelekbe t6rténd hivatalos céla vizumok beszerzése.

10. iranyitja a konzuli szolgalat konzuli védelmi tevékenységét, intézi az e korbe tartozé konzuli
Ugyeket;

11. ellatja a tiszteletbeli konzulok kiildésével és fogadasaval kapcsolatos dontés-el6készitési
feladatokat.

12. végzi a kuligyminiszter hataskérébe tartozo felulhitelesitési tevékenységet, mikodteti az e
célbdl létrehozott tigyfélszolgalatot;

13. feliigyeli a konzuli tisztvisel6k kozremikodSként végzett kozigazgatasi feladatainak, valamint
diplomaciai feltlhitelesitési tevékenységének ellatasat.

14. iranyitja és feligyeli a kilképviseletek vizumkiadé tevékenységét, ennek keretében gondoskodik
a vizumkiadasra vonatkozoé kozOsségi és belsé jogi szabalyok végrehajtasardl, elGsegiti a
kilképviseletek egységes vizumkiadasi gyakorlatanak érvényesiilését, nyomon koveti a vonatkozo
jogszabalyok, utasitiasok végrehajtasaval kapcsolatos intézkedések megvalosulasat;

15. feladat- és hataskorében biztositja a k6z0sségi vizumpolitikat megvalositd kultigyminisztériumi
teenddk ellatasat;
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16. tervezi és elvégzi a konzuli egyittmikodés megvaldsitasahoz szikséges jogi és gyakorlati
feladatokat (megallapodasok, vizumkiadas joganak atadas-atvétele, képviselet, k6zos kozpontok
létrehozasa, kiszervezés);

17. az EU — feladatkorét érinté — egyedi pénziigyi programjaiban (Igy a Kilsé Hatarok Alap
esetében) ellitja a tarca szakmai képviseletét, a program szakmai tartalmat az érintett
tarsféosztalyokkal egyiitt tervezi, illetve végrehajtasukban részt vesz;

18. érdemben doént a Minisztérium hataskorébe tartozé vizumok kiadasarol.

f) A Konzuli Féosztaly egyedi kézhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai kérében

1. a Konzuli Féosztaly f6osztalyvezetdje a felettes szerv jogkorét gyakorolja, ha vizum tigyben elsé
fokon a konzul jar el;

2. A féosztilyvezets a Vizumfeliigyeleti és Schengeni Ugyek Osztilydnak a fellebbezésrdl
kialakitott allasfoglalasa, valamint az tigy Gsszes irata alapjan dont a konzul vizumiigyben hozott
dontésével szemben benyujtott fellebbezésekrol

3. a hatosagi jogkor gyakorlasa keretében véleményezi és miniszteri dontésre el6késziti a diplomata-
és kalugyi szolgalati utlevelekkel kapcsolatos tgyeket.

4. a felettes szerv jogkorét gyakorolja, ha érdekvédelmi tigyben a kiilképviselet, illetve a konzuli
védelem korébe esé kozigazgatasi hatdsagi tigyben elsé fokon a konzuli tisztviseld jart el;

5. elbiralja az egyedi konzuli védelmi tigyekben érkezé panaszokat;

6. dont a kiligyminiszter hataskérébe utalt, konzuli kélesonnel kapcesolatos tigyekben, valamint a
személyes szabadsagukban kulféldon korlatozott magyar allampolgaroknak nyujthaté vissza nem
téritend6 tamogatasokrol.

7. a felettes szerv jogkorét gyakorolja, ha a konzuli védelem korén kivil esé egyéb kozigazgatasi
hatdsagi tgyben els6 fokon a konzuli tisztvisel6 jar el.

2) A Konzuli Féosztaly europai uniés és nemzetkozi feladatai korében

1. feladatkorében biztositja a tagallami allaspont kialakitasat és a tagallami kotelezettségek érvényre
juttatasat a kormanyzati dontések el6készitése és gyakorlati végrehajtasa soran;

2. kozremikodik az Eurdpai Unié vizumrendészeti és konzuli targyd jogalkotiasaban, ennek
érdekében eljar az illetékes tanacsi, bizottsagi munkacsoportokban és részt vesz mas unids
férumok munkajaban;

3. vezeti az EKTB 1. szamu munkacsoportjan beltl a Vizum Szakért6i Alcsoportot;

4. a feladat- és hataskorébe tartozo terileteken szakmailag el6késziti a kormanyzat és a kultigyi
vezetés, az Orszaggyilés érintett bizottsagai, az EU és a tagallamok budapesti képviseletei, az EU
intézményei és mas nemzetkozi szervezetek szamara készilé jelentéseket és tajékoztatokat;

5. vezetdi kijel6lés alapjan, a feladatkorébe tartozo terileteken, kézremtikédik az EKTB tléseinek
el6készitésében, részt vesz azokon, valamint egyéb kormanyzati, tarcakozi bizottsagok tlésein;

0. feladat- és hataskorében részt vesz az EKTB szakértéi munkacsoportjaiban, az Eurépai Unié
Tanacsanak munkacsoportjaiban, a komitolégiai bizottsagokban és az Eurdpai Bizottsag
munkacsoportjaiban;

7. feladatkorében jelentéseket, értékeléseket kér a kulképviseletektél a magyar tagallami allaspont
kidolgozasahoz;

8. tervezi és koordinalja a konzuli szakmai feladatok biztositasara felhasznalhat6 EU egyedi
pénzigyi forrasok igénybevételét és felhasznalasat;

9. kidolgozza és koordinalja az EU Tanacsa konzuli egylttmikodéssel —foglalkozo
munkacsoportjaban (COCON) képviselendé magyar allaspontot, ellatia a SITCEN CoOL
honlapjaval kapcsolatos levelezéi feladatokat;
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10. konzuli vélsaghelyzet bekovetkezése esetén részt vesz az EU COCON, EKSZ/SITCEN
keretekben aktivizalt valsagkezel6i mechanizmussal és az érintett magyar hatésagokkal torténd
egytttmikodésben;

11. kézremkodik a Konzuli Féosztaly kiilsé kapcsolatainak bévitésében, a két- és tobboldalu
konzuli konzulticidk tervezésében és szakmai elGkészitésében;

12. feladatkorében részt vesz az EU Tanacsa munkacsoportjainak tevékenységében, a Vizum
Munkacsoportban ellatja a kormany képviseletét;

13. részt vesz az EU schengeni egyuttmikodésbdl fakadd kézosségi vizumrendészeti ellenSrzési
programjaiban;

14. feladat- és hataskorében részt vesz az EU schengeni egyiittmtikodésébdl fakadd feladatainak
ellatasban, kozremikodik a bel- és igazsagligyi egylittmikodés jovojére vonatkozé magyar
allaspont kialakitasaban.

h) A Konzuli Féosztaly funkcionalis feladatai kérében

1. allast foglal a konzuli tevékenységgel Osszefiiggd kézérdekd bejelentések és panaszok tigyében,

2. végrehajtja a konzuli szakmai oktatast és képzést, gondoskodik a kiilképviseletekre kihelyezésre
keril6k szakmai felkészitésérdl, a konzuli tisztvisel6k és adminisztratorok kézponti és regionalis
tovabbképzésérdl,

3. kozremtkodik a valsagkezelés tarcaszint( feladatainak ellatasaban,

4. koézremtkodik a Minisztérium honlapja konzuli fejezetének kidolgozasiban és a konzuli
tajékoztatast szolgald egyéb kiadvanyok szerkesztésében,

5. mikodteti a konzuli tgyfélszolgalatot, a Konzuli Tajékoztatasi Irodat és a féosztaly, illetve a
kiilképviseletek kozotti iratforgalom lebonyolitasaban kézremikod6 Konzuli Irodat,

0. részt vesz a konzuli képzés, tovabbképzés szervezésében, koordinalasaban, valamint végzi a
konzuli tisztvisel6k gyakorlati felkészitését,

7. kilon nyilvantartast vezet a magyar konzuli tisztvisel6krdél és jogkoreikrol, gondoskodik pecsét-
és alafrasmintajuk 6rzésérdl,

8. kozremukodik a  Palyaztatasi és  Kozbeszerzési  Osztallyal a  nem  schengeni
kotelezettségvallalasbol fakadd, a konzuli szolgalat egyéb tevékenységét érinté informatikai
fejlesztések tervezésében és végrehajtasaban, az elektronikus tigykezelés és tigyintézés szélesebb
kord megvaldsitasa érdekében,

9. javaslatokat dolgoz ki a konzuli szolgalat feladatellitasanak egyszerdsitésére, tgyfélbarat
jellegének erdsitésére és kdzremtikédik azok végrehajtasaban,

10. k6zremikodik a konzuli képzésben, tovabbképzésben.

1) A féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik a Mobil Konzuli Csoport (MKCS). Az MKCS
— elbzetes vezet6i kijelolés alapjan — a f6osztaly nagy gyakorlati tapasztalattal rendelkez6
konzuljaibdl all. Az MKCS feladata a kiemelt jelent6ségt konzuli tigyek kezelése a kézpontban,
illetve szikség szerint a helyszinen. Ennek keretében egytittmikodik a Minisztérium Valsagkezeld
Koézponttal, az EU COCON valsag esetén aktivizalt mechanizmusaval, illetve az érintett magyar
hat6sagokkal.

8.1.1. A gazdalkodasi és igazgatasi tigyekért felelGs helyettes allamtitkar
iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek

8.1.1.2. Létesitménygazdalkoddsi Fooszraly

45



a) A Létesitménygazdalkodasi Féosztaly (roviditése: ING) a gazdalkodasi és igazgatasi helyettes
allamtitkar iranyitasa és feltigyelete alatt mikodé funkcionalis féosztaly.

b) A Létesitménygazdalkodasi Foéosztaly felel6s a Minisztérium szamara allami feladatként
meghatarozott alaptevékenység ellatasahoz biztositott ingatlanvagyon, és a FSosztaly hataskorébe
tartozo eszkozallomany nyilvantartasaért, karbantartasaért, kezeléséért és tlizemeltetéséért. A
Létesitménygazdalkodasi Féosztaly ellatja tovabba a minisztérium szamara jogszabalyokban el6irt
tlz- és munkavédelmi feladatok koordinaciojat.

c) A Létesitménygazdalkodasi Féosztaly funkcionalis feladatai korében

1. koordinalja a Minisztérium szamara nyujtott ellatasi szolgaltatasokat (eszkozok, anyagok,
gépjarmuvekkel kapcsolatos szolgaltatasok),

2. egyuttmukodik a Koézponti Szolgaltatasi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: KSZF) szakmai
szervezeteivel, a gazdasagi igazgatosaggal, ellata a KiM és a KSZF kozotti Szolgaltatasi
Megallapodasban rogzitett véleményezési, ellenjegyzési és kotelezettségvallalasi feladatokat,

3. felelSs a szolgaltatasokkal kapcsolatosan felmertlt problémak kezeléséért,

4. felel6s a Minisztérium igényeinek, a felhasznalok korében bekovetkezd valtozasoknak a KSZF
felé torténd jelzéséért;

5. gondoskodik a felsévezetéi gépkocsipark tzemeltetéséhez sziikséges személyzet igény szerinti
biztositasardl,

0. véleményezi és a kozbeszerzésekért felelés osztaly szakmai segitségével kezdeményezi a
kilképviseletek hivatali gépjarmaveinek beszerzését, cseréjét, ellenérzi azok uzemeltetését,
selejtezését és hasznositasat,

7. gondoskodik a Szolgaltatasi Megallapodas és mellékleteinek folyamatos aktualizalasarol;

8. uzemelteti és feliigyeli az ideiglenesen belfoldon tzemeltetett kilképviseleti gépkocsikat,
gondoskodik a sziikség szerinti karbantartasrol, szak-szervizben torténd javittatasrol, vezeti a
kapcsolédé nyilvantartasokat, kiallitja és érvényesiti a fenti gépjarmiivek vezetésére jogositdé KiM
igazolvanyt;

9. szervezi ¢és lebonyolitja a diplomaciai futarszolgalathoz nem kapcsolédd szallitmanyozasi és
teherszallitasi feladatokat, az uticél és a feladat figyelembe vételével dont a szallitas eszk6zérdl,
modjardl, el6késziti az ehhez kapcesolodo kikuldetési rendelvényeket, szallitasi dokumentaciot.

10. atveszi, postazza az Ugyiratokat, ¢s az egyéb kuldeményeket, ellatja a kilsé kézbesitési
feladatokat;

11. ellatja az iratokkal, valamint a mindsitett iratokkal kapcsolatos sokszorositasi feladatokat, a
kisebb nyomdai munkakat, gondoskodik az ehhez sziikséges eszk6zok beszerzésérdl, javitasarol és
karbantartasarol;

12. gondoskodik a felsévezetdi targyalasokon jelentkezs kisebb felszolgaldi feladatok ellatasardl,
13. kapcsolatot tart a bufét és az éttermet/konyhat tizemeltetd vallalkozéval, figyelemmel kiséri a
vallalkozé altal nydjtott szolgaltatdsok minéségét és javaslatokat tesz a sziikséges intézkedésekre,
14. a szamitastechnikai és hiradastechnikai eszk6zokre vonatkozé nyilvantartds kivételével
folyamatosan vezeti a Kozponti épiletekben talalhat6 leltari eszk6z6k mozgasat, ezekrdl adatot
szolgaltat a KSZF felé,

15. ellatja a rendezvények lebonyolitasa soran szikségessé valo teremrendezési és stadio-kezelési
feladatokat, beleértve a studié tzemeltetése targykorében kotends szerzédések elSkészitését és
megkotését,

10. ellatja az allami vagyonnal kapcsolatos, jogszabalyban eléirt, Minisztériumot érint6 feladatokat,
17. az MNV Zrt-vel egyezteti a Minisztérium vagyonkezelési szerz6désének modositasat,
aktualizalja, nyilvantartja a vagyonkezelési szerz6déseket,
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18. szakvélemény készitésével egyuttmikodik a Gazdalkodasi és Pénzigyi Foéosztallyal az
ingatlanbérleti szerz6désekhez kapcsolodoé feladatok ellatasaban,

19. a Gazdalkodasi és Pénziigyi Féosztallyal egylttmikodve ellatja az allami vagyon hasznalatat
érint$ ellenSrzésekkel (MNYV Zrt., AS7, KEHI, bels6 ellenérzés) kapcesolatos feladatokat, teljesiti
az allami vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és elszamolasi kotelezettségeket;

20. ellatja az ingatlanértékesitéssel-, vétellel kapcsolatos feladatokat,

21. kozremiikodik az ingatlanvagyont érinté kozterhek, és a hasznalatukbodl ered6 egyéb esetleges
fizetési kotelezettségek megteleld teljesitése érdekében,

22. a Gazdalkodasi és Pénziigyi Féosztallyal egyuttmikédve ellitta a  mualkotasok
vagyonkezelésébdl eredé feladatokat,

23. a koltségvetési torvényben megjelolt, brutté egyedi konyv szerinti értékhatart el nem érd,
Minisztérium altal vagyonkezelt 22. pontban szereplé targyi eszk6zok értékesitéséhez allasfoglalast
ad
24. elvégezteti, feligyeli, koordinalja a Minisztérium altal kezelt ingatlanvagyont érint6
allagmegovasi, karbantartasi, feldjitasi munkalatokat,

25. koordinilja a Minisztérium vagy kilképviseletei 4ltal megrendelt épitési beruhazasok,
kapcsolodd arubeszerzések és szolgaltatasok megvaldsitasat, szitkség esetén ellatja annak muszaki
felugyeletét,

26. a 24. és 25. pontokhoz kapcsolédodan a kézbeszerzési, beszerzési eljarasokban muszaki lefrast és
szakmai biralatot készit, a biralobizottsagban tagként részt vesz;

27. ellatja a minisztérium szamara jogszabalyokban el6irt tiz- és munkavédelmi feladatok
koordinacidjat. Tamogatja és ellenérzi a kulképviseletek tlz- és munkavédelmi feladatainak
ellatasat,

28. belfoldon muikodteti a muszaki épilet-feligyeletet.

ol

8.1.1.3. Biztonsdgi, Informatikai és Tavkozlési Foosztaly

a) A Biztonsagi, Informatikai és Tavkozlési Féosztaly (roviditése: BITAF) a gazdalkodasi és
igazgatasi helyettes allamtitkar iranyitasa és feliigyelete alatt mikodé funkcionalis f6osztaly.

A Biztonsagi, Informatikai és Tavkozlési Foéosztaly iranyitja és feligyeli a Kozpont és a
kilképviseletek biztonsaggal, mindsitett adatkezeléssel, valamint informatikai, tavkozlési és
rejtjelezési feladatokkal Osszefiiggé munkajat. A Biztonsagi, Informatikai és Tavkozlési Féosztaly
vezetGje a Minisztérium biztonsagi vezetdje.

b) A Biztonsagi, Informatikai és Tavkozlési Féosztaly kodifikacios feladatai korében el6késziti és
felulvizsgalja a F&osztaly feladatkoréhez kapcsolddd jogszabalyokat, miniszteri utasitasokat,
szabalyzatokat, eljaras rendet.

¢) A Biztonsagi, Informatikai és Tavkozlési Féosztaly koordinacios feladatai kérében

1. iranyitja és koordinilja a Valsagkezel6 Kozpont (VK) tevékenységét, biztosita a VK
mikodéséhez szitkséges informatikai, technikai, kommunikacios és egyéb eszkozoket;

2. részt vesz a honvédelmi felkészités agazati feladatainak végrehajtasaban;

3. ellatja az agazati védekezési bizottsag feladatait;

4. részt vesz a munkatarsak belsé vizsgakra torténd felkészitésében, a vizsgaztatasban, illetve a
felkészitéshez és vizsgakhoz biztositja az oktatasi és vizsga anyagot;

5. ellatja a diplomaciai engedély megadasahoz kotott repiilési kérelmekkel kapcesolatos teenddket,
koordinalja a minisztérium hozzajarulasi, illetve egyetértési jogkérének gyakorlasat;
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0. ellatia a magyar légtér hasznalatira vonatkozé egyéb be-, ki-, atrepulésekkel kapcsolatos
teenddket;

7. nemzetk6zi megallapodas alapjan ellatja a magyar felségjel alatt kozleked6 Nehéz Légi szallito
Ezred (Heavy Airlift Wing) C-17-es légi jarmuaveinek repiiléseivel kapcsolatos engedélyeztetési
teendbket;

8. kapcsolatot tart fenn a hazai és kilfoldi 1égtigyi hatésagokkal és szervekkel;

9. figyelemmel kiséri a nemzetkozi szervezetek biztonsagi eléirasainak valtozasait, intézkedik a
harmonizacids feladatokra vonatkozdan;

10. intézkedik a nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanuasitvanyok kezelésérél
és tarolasarol, az ezekkel kapcsolatos feladatok koordinalasarol;

11. ellatja a kuilfoldi mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyok, igazolasok
beszerzésével, kezelésével, valamint az ezekkel kapcsolatos feladatok koordinalasat;

12. gondoskodik réla, hogy az a felhasznald, akinek a feladata ellatasahoz ez szikséges, felhasznaloi
engedéllyel és altala alairt titoktartasi nyilatkozattal rendelkezzen, intézkedik a felhasznaléi engedély
és a titoktartasi nyilatkozat kezelésérdl, valamint tarolasarol;

13. feltigyeli és iranyitja a kilképviseleteken mikodé biztonsagi vezetSket, illetve helyi biztonsagi
felugyeletet.

14. véleményezési és egylittdontési jogkort gyakorol a mindsitett adatokhoz hozzaférésre kijelolt
személyek kinevezése, a betekintési jogosultsag megadasa vonatkozasaban;

15. felugyeleti, ellendrzési és vizsgalati jogkort gyakorol a Kozpont és a kilképviseletek felett a
mindsitett adatokra vonatkozo biztonsagi el6irasok betartasa tekintetében;

16. a mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén intézkedik a mindsitett adat biztonsaganak
megsértése kapcsan felmertlé kar felmérésérél és enyhitésérol, és a jogszert allapot
helyreallitasarol;

17. részt vesz a két-, és tobboldald nemzetkézi biztonsagi megallapodasok megkotésében,
szovegezésében, kezdeményezheti ezen megallapodasok megkotését, modositasat, illetve
felmondasat, tovabba véleményezi a mashonnan érkez6 ilyen iranyd kezdeményezést;

18. képviseli a Minisztériumot a biztonsagi teriileteket érinté hazai és nemzetkézi férumokon,
tarcakozi egyeztetésen, szakbizottsagokban;

19. képviseli a Minisztériumot az illetékességi korébe tartozéd kormanyzati és tarcakézi
bizottsagokban, igy kilénésen a Kormanyzati Koordinaciés Bizottsagban (KKB), a 1égligyi
védelmi, a nukledris-balesetelharitasi, a terror-elharitasi bizottsagban, az Orszagos Atomenergia
Hivatal Fels6szintd Munkacsoportjaban, a katasztréfavédelmi és  valsagkezelési védekezési
munkabizottsagokban, a mindsitett id6szaki (szitkségallapot, rendkiviili allapot, megel6z6 védelmi
helyzet, veszélyhelyzet), honvédelmi, mozgodsitasi egyiittmtkodési formacidkban, a  kritikus
infrastruktira védelemben, és az operativ tOrzsekben;

20. iranyitja a Rejtjelfeligyeletet;

21. szervezi és iranyitja a Kozpont mindsitett biztonsagi teriileteinek védelmét;

22. egyiittmiikodik a Koztarsasagi Orezred Parancsnoksagaval;

23. 6sszehangolja a kiillképviseletek biztonsagi rendszereinek telepitését és mikodését,

24. véleményezi és jovahagyja a kiilképviseletek biztonsagi szabalyzatait, vészhelyzeti és késziltségi
terveit,

25. 6sszehangolja a kiilképviseletek személyi-, vagyon-, és adatvédelmével kapcsolatos feladatokat;
26. végzi, illetve koordindlja az 1. vagy II. osztalyd biztonsagi terilettel rendelkezé
kilképviseletecken a biztonsagi rendszerek tervezését, kivitelezését, a biztonsagtechnikai
berendezések, eszk6zok szerelési és karbantartisi munkait;

27. koordinalja a Védett Kiilugyi Hal6zat (VKH) akkreditacios folyamataban résztvevd szervezeti
egységek tevékenységét, végzi az akkreditacioval kapcsolatos eljarasi feladatokat;
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28. szervezi és iranyitja a Magyar Koztarsasag diplomacial és konzuli futarszolgalatat;

29. iranyitja és feliigyeli a MALEV kapitanyi postaval kapcsolatos tevékenységet;

30. koézremikodik a minisztérium tarcakozi koordinacids feladataihoz kapcsolodd kormanyzati
informatikai és tavkozlési rendszer kiépitésében és mikodtetésében.

d) A Biztonsagi, Informatikai és Tavkozlési Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai
korében

1. illetékességi teriilletén kapcsolatot létesit a fogadd orszag kuligyminisztériumanak illetékes
vezetbivel, valamint a kilképviseleteink biztonsagaért felelés helyi szervekkel;

2. az BEU elnokség feladatai keretében iranyitja és Osszehangolja az informatikaval, illetve
informatikai biztonsaggal foglalkozé munkacsoportok vezetésével kapcsolatos feladatokat;

e) A Biztonsagi, Informatikai és Tavkozlési Féosztaly funkcionalis feladatai korében

1. biztositja a minisztérium objektumaiban a beléptet6-rendszerek és biztonsagi berendezések
mukodtetését;

2. gondoskodik a belépteté okmanyok (munkaltatdi igazolvany, allandd, ideiglenes, latogatd és
csoportos beléptetd) kiadasardl, nyilvantartasardl és visszavonasarol;

3. kezdeményezi a kozremikoddk, tovabba a minisztériummal szerzédéses kapcsolatba kertld,
vagy abban 1év6 cégek, a cégek vezetSinek/munkatarsainak/tagjainak/alvallalkozoéinak és egyéb
természetes és jogi személyeknek nemzetbiztonsagi ellenSrzését;

4. kozremikodo igénybevételekor kiadja a felhasznaldl engedélyt, végzi az el6zetes ellenérzést;

5. ellatja a minisztérium kozponti tgyeletének szakmai iranyitasat és mikodésének feliigyeletét.

6. az I. vagy II. osztalyd mindsitett biztonsagi tertlettel nem rendelkezd, de biztonsagi
szempontbdl fokozottan veszélyeztetett kilképviseleteken is magahoz vonhatja a vagyonvédelmi
rendszer tervezési feladatait, kivitelezési, karbantartisi munkait;

7. intézkedik a biztonsagi tertiletre telepitett biztonsagtechnikai eszk6zoknek és rendszereknek a
gyart6 eléirasa szerinti gyakorisaggal, de legalabb évente egy alkalommal térténd karbantartasarodl,
8. szakmailag véleményezi és jovahagyja a helyi kivitelezést vagyonvédelmi terveket;

9. biztonsagi szempontbdl véleményezi a kilképviselet céljara kivalasztott éptleteket, helyiségeket,
szakmai javaslatokat tesz a biztonsagi kornyezet kialakitasara, a kivitelezés modjara,

10. véleményezi a helyi alkalmazottak foglalkoztatasara vonatkozé javaslatokat,

11. véleményezi, illetve késziti és folyamatosan karbantartja a biztonsagi munkalatok muszaki
dokumentaciojat;

12. gondoskodik a diplomaciai és konzuli killdemények tovabbitasarol;

13. kiadja, illetve bevonja a futarigazolvanyokat, gondoskodik azok nyilvantartasarol.

14. fogadja és tovabbitja a hivatalos tzenetforgalmat a kilképviseletek és a kézpont, tovabba
megallapodas alapjan a kézpont és egyéb kormanyszervek kozott;

15. gondoskodik a kozpont és a kilképviseletek informatikai és tavkozlési infrastrukturajanak
,hardware” és ,,software” elemeinek beszerzéseirdl, telepitésérdl, tizemeltetésérdl és fenntartasarol;
16. tizemelteti a telepitett informatikai rendszereket;

17. ellatja a minisztérium koézponti telefonkezel6i szolgalatat, folyamatos hibaelharitasi munkat
végez, naprakészen tartja a minisztérium belsé telefonkonyvét;

18. mtkdodteti a minisztérium zartlancd halozatait.

19. a mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitasa és fenntartasa a Kozpontban és a
kilképviseleteken,

20. kiadja a rendszerek biztonsagi dokumentacioit,

21. makodteti a rendszereket és fenntartja azok mikodoképességét,
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22. gondoskodik a mindsitett informaciot tartalmazé tzenetek tavkozlési, illetve mas adatatviteli
csatornan valé tovabbitasahoz sziikséges védelemrol;

23. mukodteti a tavirati és mindsitett informatikai rendszereket;

24. biztositja a rejtjelzé eszkozok folyamatos ellatasat, telepitését és cseréjét, vezeti az ehhez
kapcsolodoé nyilvantartast;

25. a rendszeresitett eszk6zokhoz hatdsagi engedély alapjan rejtjelkulcsot készit,

206. feliigyeli a rejtjeltevékenységre vonatkozo eléirasok betartasat,

27. szakmali, technikai, fejlesztési kérdésekben képviseli a minisztériumot az illetékes hatdsagok és
szakmai szervezetek felé,

28. beszerzi és nyilvantartja a rejtjeleszk6z0k tipus-, hasznalati és telepitési engedélyeit,

29. intézi a rejtjelkulcsokkal kapcsolatos teenddket.

f) A Biztonsagi, Informatikai és Tavkozlési Féosztaly egyéb feladatai kbrében

1. mindsitett adat felhasznalasaval megtartasra kertilé rendezvényre a biztositasi tervet készit, a
biztositas részleteit egyezteti a rendezvényért felelés szervezeti egységeel, illetve a biztositast ellatd
szervvel/céggel;

2. ellatja a monori logisztikai bazis biztonsagaval kapcsolatos feladatokat;

3. elemzi és értékeli a kiillképviseletek és a fogadé allamok biztonsagi helyzetét;

4. részt vesz a Minisztériumba keriil6k képzésében, illetve gondoskodik a kiilképviseletre kirendelt
munkatarsak biztonsagi felkészitésérol, szakoktatasardl;

5. ellatja a kiilképviseleteken biztonsagi feladatokat ellit6 munkatarsak rendszeres beszamoltatasat;
0. feltigyeli és ellen6rzi a Raktarhoz és az Irattarhoz kapcsolodo tevékenységet,

7. 6rzi a biztonsagi tarolok és a biztonsagi tertilet tartalékkulcsait és kodjait — a tarolt adatok
mindsitési szintjének megfeleld — biztonsagi taroloban,

8. kezeli a biztonsagi terileten hasznalt kédok megvaltoztatasanak tényét és idSpontjat rogzité
nyilvantartast,

9. véleményezési jogkort gyakorol, dont a hazai szervek, intézmények, tarsadalmi és kozhaszna
szervezetek diplomaciai killdeményként térténd szallitasra iranyulé kérelmei vonatkozasaban;

10. iranyitja és feliigyeli a minisztériummal szerz6désben allé szallité céghez kihelyezett pecsétSr
munkajat.

11. ellatja az informatikai tervezésekkel, fejlesztésekkel és beruhazasokkal kapcsolatos feladatokat,
12. feliigyeli és iranyitja a minisztériummal szerz6déses kapcsolatban allé kilsé szolgaltatok altal
végzett informatikai munkakat,

13. koordinalja az informatikai fejlesztésekkel kapcsolatos munkakat;

14. gondoskodik a minisztérium Informatikai Stratégiai Tervének elkészitésérél, annak
végrehajtasarol.

15. ellatja a kilképviseleti regionalis rendszergazdak, helyi rendszergazdak, informatikai felel6sok,
tovabba a mas szervezeti egységeknél mikods rendszergazdak szakmai feliigyeletét, iranyitasat;

16. ellatja a rendszergazdai feladatokat azokon a kiilképviseleteken, ahol nincs kihelyezett
informatikai feladatokat ellaitd6 munkatars;

17. feliigyeli és ellen6rzi a raktarhoz és a kdzponti leltarozashoz kapcesolodo tevékenységet;

18. részt vesz a rendszerek tervezési, fejlesztési, modositasi folyamataiban, technikai
megvaldsitasaban,

19. részt vesz az elektronikus biztonsagi ellen6rzésekben és azok el6készitésében,

20. virusvédelmi eljarasrend kidolgozasa és betartasa,

21. naprakész nyilvantartas vezetése a rendszerek elemeirdl, szoftverekrol,

22. a felhasznalok nevérdl és jogosultsagairdl naprakész nyilvantartas vezetése,

23. tanacsadas és segitségnyujtas (help-desk) a felhasznaloknak;
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24. ellatja az ,,INFOSEC” feladatokat;
25. gondoskodik a rejtjelz6i munkakort betolté munkatarsak képzésérdl, vizsgaztatasarol.

8.1.1.4. Dokumenticios Féosztdl

a) Dokumentacios Féosztaly (roviditése: DOK) a gazdalkodasi és igazgatasi helyettes allamtitkar
iranyitasa és feliigyelete alatt mikodo funkcionalis f6osztaly.

b) A Dokumentaciés Féosztaly kodifikacios feladatai kérében el6késziti a minisztérium Iratkezelési
és Titokvédelmi Szabalyzatat.

¢) A Dokumentaciés Féosztaly funkcionalis feladatai kérében

1. a vonatkozé jogszabalyok alapjan iranyitja a Minisztérium iratkezelését, nyilvantartasi, levéltari
el6készitbi és mindsitett irat-feliilvizsgalati feladatait, valamint 6rzi a Minisztérium iratait;

2. a Magyar Koztarsasag Kozponti EU Nyilvantartojaként — a Nemzeti Biztonsagi Feltigyelettel
egyuttmikodésben — szakmai feligyeletet gyakorol a kormanyzati szervek EU Nyilvantartoi felett,
és mikodteti a mindsitett EU irattarat;

3. a Minisztérium helyi EU és NATO-NYEU Nyilvantarté feladatkorében kezeli az
EU/NATO/NYEU iratokat, mikodteti a magasan mindsitett EU/NATO/NYEU adathordozé
eszk6zok védelmét, kezelését és elosztasat biztositd irattarat;

4. a Minésitett Iratokat Felilvizsgald Bizottsag ellatja a torvényben eldirt iratfeltlvizsgalati és
visszamindsitési feladatokat;

5. elkésziti a Minisztérium irattari tervét, intézi az iratok selejtezését és a 15 évnél régebbi,
maradandé értéka iratanyagot meglrzésre atadja az Magyar Orszagos Levéltarnak. Szervezi a
minisztérium irataiban valé kutatds engedélyezését és ellatja a kutatészolgalatot a levéltari
megorzésre még at nem adott iratokban;

0. szakmailag feliigyeli a nyilt és mindsitett iratokat kezelé elektronikus és papir alapu
iratnyilvantarté és iktatd programokat, és részt vesz azok tovabbfejlesztésében;

7. végzi a rejtjeltaviratok iratkezelésével kapcsolatos feladatokat;

8. részt vesz a szervezeti egységek és a kilképviseletek iratkezelésének és titokvédelmének
megfelel6sége nyomon kévetésében,

9. részt vesz a nemzeti, EU és NATO iratok hatdsagi titokvédelmi ellen6rzésében,

10. hivatalbél bontja, és a hataskorrel rendelkezé szervezeti egység felé tovabbitja a pontos cimzés
nélkil érkezett killdeményeket;

11. mkodteti a munkahelyi — korlatozottan nyilvanos — kényvtarat; politikatudomany, diplomacia,
diplomaciatorténet, nemzetkozi kapcsolatok és nemzetkézi jog f6gytjtékorrel; tjkori térténelem,
magyarsagtudomany, nemzetiségi kérdés, kisebbségi kérdés és gazdasagpolitika mellékgyGjtékorrel;
12. integralt bibliografiai adatbazist épit és ezt honlapjan hozzaférhet6vé teszi a Minisztérium és a
kiilképviseletek szamara;

13. koényvtari szolgaltatasokat és gytjteményszervezési feladatokat végez;

14. gyarapitia a kulképviseletek alapkonyvtarait, ¢és modszertani —segitséget nydjt a
mikodtetésiikhoz;

15. beszerzi a Minisztérium szervezeti egységei szamara a munkavégzéshez szitkséges, konyvtari
allomanyba nem kertl szakkonyveket;

16. megrendeli, beszerzi és szétkildi a hazai és idegen nyelvli ujsagokat, folydiratokat, DVD
jogtarat a Minisztérium és a kiilképviseletek részére;

17. végzi a Minisztérium hivatalos iratainak forditdsat angol nyelvre, illetve megszervezi a
fordittatast mas idegen nyelvekre és — indokolt esetben — magyarra is;
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18. ellatja a ,,DOKINFO” szolgaltatast, sajat adattarabodl, egyéb hazai és nemzetkozi politikai,
tarsadalomtudomanyi adatbazisokbdl, valamint a szamitégépes vilaghalérél — az igényeknek
megfeleléen — informaciokat szolgaltat.

d) A Dokumentaciés Féosztaly egyéb feladatai korében

1. oktatja a minisztérium szakmai alaptanfolyaman az iratkezelést, és részt vesz a vizsgaztatasban;
2. részt vesz a helyi EU/NATO/NYEU biztonsagi megbizottak és tigykezelSk felkészitésében,
és évente beszdmoltatja a NATO/EU/NYEU és TUK tigykezelSket;

3. a Konyvtar Osztaly beszerzései valamint szolgaltatasai tekintetében szitkség szerint egyeztet és
egytttmuikodik a Sajté Féosztallyal és a Kulturalis és Tudomanydiplomaciai Féosztallyal.

8.1.1.5. Gazdailkodasi és Pénziigyi Fooszral

a) A Gazdalkodasi és Pénzigyi Féosztaly (roviditése: GFO) a gazdalkodasi és igazgatasi helyettes
allamtitkar iranyitasa és feligyelete alatt mikodé funkcionalis féosztaly.

b) A Gazdalkodasi és Pénzigyi Féosztily felelés a Minisztérium szamara allami feladatként
meghatarozott alaptevékenység ellatasahoz biztositott kozpénzekkel valé hatékony, céliranyos, a
mindenkori jogszabalyoknak, eléirasoknak megfelelé gazdalkodasért, ennek keretében kialakitja a
gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat, gondoskodik azok végrehajtasardl és a FEUVE keretében
torténd ellenbrzésérol.

¢) A Gazdalkodasi és Pénziigyi F6osztaly kodifikacios feladatai korében

1. részt vesz a feladatkorébe tartozo szabalyzatok, utasitasok megalkotasaban, kormanyhatarozatok
koltségvetési részeinek kidolgozasaban, valamint pénziigyi témaju megallapodasok el6készitésében;
2. elvégzi a jogszabalyok el6készitése soran kotelezéen lefolytatando koltségvetési hatasvizsgalatot;

3. el6késziti a Minisztérium Cafeteria Szabalyzatat.

d) A Gazdalkodasi és Pénzigyi Féosztaly koordinacios feladatai korében a Jogi és Kozigazgatasi
Féosztaly egyuttmiikodésével Osszefogja, el6késziti a Minisztérium gazdalkodasaval kapcsolatos
szabalyozasi tevékenységet. Kozremikodik a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefiiged miniszteri
utasitasok, tgyviteli rendelkezések és tugyviteli szabalyzatok el6készitésében, véleményezésében.

e) A Gazdalkodasi és Pénziigyi Féosztaly funkcionalis feladatai korében

1. ellaja a XVIIIL. Kiligyminisztérium koltségvetési fejezethez tartozé Magyar Kiiliigyi Intézet
(tovabbiakban: MKI) tekintetében a Minisztérium — mint feliigyeleti szerv — szamara jogszabalyban
eléirt, a gazdalkodas feliigyeletével kapcsolatos feladatokat az MKI pénzellatasaért, a gazdalkodas
auditalasaért, illetve mindezek szabalyozasaért,

2. a gazdalkodasra vonatkozoé szabalyok figyelembe vételével gondoskodik a hataskérébe tartozo
kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésérol,

3. gondoskodik a ,Kiligyminisztérium” fejezet koltségvetési javaslatanak —elkészitésérdl,
egyeztetésérol, esetleges modositasardl, végrehajtasarol,

4. ecl6zetesen véleményezi a strukturalis, vagy a dolgozok jelentds részét érinté létszam
gazdalkodasi intézkedéseket,

5. megszervezi a fGosztaly auditori tevékenységét, javaslatot tesz a fejezeti, és vezetSi ellenbrzési
feladatokra, és igény szerint részt vesz azok végrehajtasaban. Ellatja a jogszabalyokban el6irt
ellenérzési kotelezettségeket,
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0. ellenbrzési feladatkdrében elvégzi az Igazgatas és a Kilképviseletek koltségvetésébe tartozo,
pénzigyi elbiranyzattal rendelkezé szervezeti egységek gazdalkodasanak elemzését, a muikodés
szabalyszeri feltételeinek ellendrzését, gazdalkodasi rendjik betartasanak, a gazdalkodas
hatékonysaganak vizsgalatat, a szamviteli és pénzigyl tevékenység jogszert folytatasanak
auditalasat, a targyi eszk6zokkel valé gazdalkodas, készletgazdalkodas értékelését,

7. kezeli a Miniszteri Frtekezlet 4ltal jovahagyott beruhazasi, feldjitsi elSiranyzatot, felelés annak
jogszert felhasznalasaért,

8. feltigyeli a kiilképviseleti hal6zat gazdalkodasat,

9. elkésziti és naprakészen tartja a Minisztérium ellen6rzési nyomvonalat,

10. gondoskodik a MANNA Koltségvetési és Pénziigyi Nyilvantarté program el6iranyzat-
gazdalkodasi, pénziigyi, hazipénztar és kikiildetési moduljainak mikodtetésérol,

11. javaslatot készit az EKTB részére az ,,EU utazasi koltségtéritések” fejezeti kezelést elSiranyzat
tarcak kozotti felosztasara vonatkozoan. Ellatja az elSiranyzat felhasznalasanak tarcak kozotti
koordinacidjat. Az elGiranyzattal rendelkezé intézmények EU tanacsi utazasi elszamolasait
negyedévente auditalja. Az el6iranyzat felhasznalasardl féléves és éves beszamolot készit az EKTB
részére, illetve az elbiranyzat felhasznalasaval évente elszamol az Eurépai Unié Tanacsa felé,

12. tizemelteti a Pénztarat,

13. megszervezi és segiti a tartds és ideiglenes kikildottek kiutazasat (repildjegy foglalasa, eléleg
kiutalas, személyi ingdsagok kiszallitasaval kapcsolatos pénziigyi elszamolasok), valamint vezeti a
kiutazasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, hazatéréskor pénzigyileg rendezi a koltségek
elszamolasat,

14. teljesiti a kulképviseleti koltségvetési elbiranyzattal rendelkezé szervezeti egységek atutalasi
megbizasait,

15. készpénz-elszamolasi el6legeket ad ki a kiilképviseletek terhére, nyilvantartja, és felhasznalas
utan elszamolja azokat,

16. véleményezi a fejezetek kozotti eldiranyzat-atadasrol sz6l6 megallapodasokat,

17. az Igazgatas és fejezet koltségvetési és pénziigyi feladatai korében elkésziti a ,,Kozponti
igazgatas” alcim, a ,,Fejezeti kezelésti elbiranyzatok” cim koltségvetési javaslatat, koltségvetési
alapokmanyat, kincstari- és elemi koltségvetését, valamint a keretgazdak kozotti keretfelosztasi
térkép javaslatat; figyelemmel kiséri a jovahagyott elbiranyzatok felhasznalasat, vezeti az
el6iranyzat-moédositasokat / atcsoportositasokat, és intézkedik a sziikségessé valo potelSiranyzatok,
zarolasok ugyében; folyamatosan egyezteti a ,,Kozponti igazgatas” alcim, és a ,,Fejezeti kezelést
eléiranyzatok” cim kiemelt el6iranyzatait a Magyar Allamkincstérral,

18. a Kilképviseletek koltségvetési feladatai korében elkésziti a ,,Kilképviseletek igazgatasa™ alcim
koltségvetési javaslatat, koltségvetési alapokmanyat, kincstari- és elemi koltségvetését, valamint a
keretgazdak kozott keretfelosztasi térkép javaslatat; figyelemmel kiséri a jovahagyott elGiranyzatok
felhasznalasat, vezeti az el6iranyzat-modositasokat / atcsoportositasokat, intézkedik a szlikségessé
valé poteldiranyzatok, zarolasok tgyében, valamint kétévente felllvizsgalja az orszagonkénti
devizaellitmanyok és napidfjak Osszegét; folyamatosan egyezteti a ,,Kilképviseletek igazgatasa”
alcim kiemelt elSiranyzatait a Magyar Allamkincstarral,

19. a ,Kilképviseletek igazgatisa” alcimen koltségvetési elbiranyzattal rendelkezd szervezeti
egységek altal inditott forint és deviza kifizetések banki atutalasainak teljesitéséért, a készpénzes
kifizetések el6készitéséért,

20. megkiildi a MAK részére a pénziigyi teljesitéshez kapcsolédéd kotelezs adatszolgaltatasokat,
valamint auditdlja a kincstari, illetve a Minisztériumi elSiranyzat felhasznaldsi nyilvantartasok
egyezOségét,

21. gondoskodik a devizaarfolyam-tajékoztatd havi rendszerességgel torténd kibocsatasarol,

22. itemezi az allomashelyek pénzellatasat,
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23. gondoskodik a MANNA Koltségvetési és Pénziigyi Nyilvantarté Program Kozponti igazgatas
és Fejezeti kezelést elbiranyzatok f6konyvi moduljanak mikodtetésérdl, valamint — kifejlesztését és
hasznalatba vételét kdvetben — a Kiilképviseletek Igazgatasa f6konyvi modul mikodtetésérol,

24. az Igazgatas és fejezet szamviteli feladatai kérében kialakitja a ,,Fejezeti kezelést el6iranyzatok”
cim, a ,,K6zponti igazgatas” alcim szamviteli politikdjat, figyelemmel kiséri koltségvetésének
végrehajtasat, elkésziti a szamszaki és széveges beszamolokat; tajékoztatja a Minisztérium vezetdit
az elbiranyzat-felhasznalas helyzetérdl; feldolgozza az (al)cimek hazipénztarainak, kincstari- és
bankszamlainak napi forgalmat, régziti a konyvelési bizonylatokat,

25. a Kulképviseletek szamviteli feladatai kérében kialakitja a ,,Kilképviseletek igazgatasa” alcim
szamviteli politikajat, elkésziti a szOveges és szamszaki beszamoloit; feldolgozza a kilképviseleti
pénztarnaplok havi Osszesitett adatait; havonta tajékoztatja a kilképviseleteket elbiranyzat-
felhasznalasuk nyilvantartasarol,

26. gondoskodik a kilképviseletek konyvelési programjanak mikodtetésérdl,

27. elkésziti a ,Kozponti igazgatas”, és a ,Kilképviseletek Igazgatisa” alcimek, valamint a
»hejezeti kezelésti elbiranyzatok” cfm személyi juttatasok és munkaadoi jarulékok kiemelt
eldiranyzatainak koltségvetési javaslatat. Kezeli a jovahagyott személyi juttatasok és munkaadoi
jarulékok elbiranyzatokat, havonta beszamol annak felhasznalasardl, és teljesiti a rendszeres és
esetileg eldirt kiilsé és belsé adatszolgaltatasokat,

28. a MAK illetményszamfejtd koréhez tartozé 6nallé  kifizetShely, mint Kozpont
Hletményszamfejt6 Hely ellata a kozpontositott illetmény szamfejtési korbe tartozo
bérszamfejtéssel, adodzassal, tarsadalombiztositasi kérdésekkel Osszefiigg6 feladatokat. Mint
Kézponti Tlletményszamfejté Hely folyamatosan végzi a KIR (MAK altal rendelkezésre bocsatott,
és tzemeltetett programrendszer) program tesztelését, a szamfejtett adatok auditalasat, illetve a
tellép6 programhibakrol azonnal tajékoztatja a MAK illetékes szervét,

29. a belfoldi bérszamfejtési részleg a ,,Koézponti igazgatas” koltségvetési alcim, valamint a
»Iejezeti kezelést elbiranyzatok™ cim szintjén elvégzi a kézpontositott illetmény szamfejtési korbe
tartozo rendszeres és nem rendszeres juttatasokra vonatkozé alapbizonylatok alaki, tartalmi
auditalasat, feldolgozasat, szamfejtését,

30. ellatja a személyi jovedelemaddzassal kapcsolatos feladatokat, és kiallitja a munkavallalok
részére az el6irt éves igazolasokat,

31. ellatja a munkaltat6i adobevallast valasztok adoelszamolasaval kapcsolatos teenddket,

32. végrehajtja a munkavallal6i és munkaadoi jarulékkal kapcsolatos befizetéseket és bevallasokat,
33. nyilvantartja a munkavallalok munkatigyi adataival 6sszegtiigegd béradatokat,

34. kiadja a munkaviszonnyal kapcsolatban a hataskorébe tartozoé igazolasokat,

35. elvégzi a tarsadalombiztositasi kifizetShelyi feladatokat, igények elbiralasat, a sziikséges
hatarozatok meghozatalat (betegszabadsag, tappénz, baleseti tappénz, gyermekapolasi tappénz),

36. a foglalkoztatét terhel6  tarsadalombiztositasi  feladatkdrében — elkésziti a  havi
tarsadalombiztositassal kapcsolatos bevallasokat,

37. teljesiti a jogszabalyban el6irt befizetéseket és adatszolgaltatast; intézi a magannyugdijpénztari
tagdijlevonassal, befizetéssel, bevallassal kapcsolatos munkaltatéi, foglalkoztatéi feladatokat, az
onkéntes kolesonds biztositd pénztari tagdijlevondssal, adatszolgaltatassal, valamint a magan-
nyugdijpénztar valasztassal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettséget,

38. vezeti a kapcsolédo nyilvantartasokat, jarulék-elszamolasi lapokat,

39. a kulfoldi bérszamfejtési részleg a , Kulképviseletek igazgatisa” koltségvetési alcim szintjén
elvégzi a kozpontositott illetmény szamfejtési korbe tartozéd rendszeres és nem rendszeres
juttatasokra vonatkozé alapbizonylatok alaki, tartalmi auditalasat, feldolgozasat, szamfejtését,

40. a kilképviseletek altal bekiildott adatok alapjan a KIR programhoz csatlakozé SZEM-E
program segitségével végzi a kiilképviseletek nett6 ellitmany szamfejtését,
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41. elektronikus uton megkuldi a kilképviseleteknek az ellatmany kifizetéséhez és elszamolashoz
szitkséges adatokat,

42. az APEH altal ellenbrzott és visszaigazolt, hibatlan havi elektronikus adébevallasok alapjan, az
el6irt  hataridsig adatot szolgiltat a MAK részére a Kiligyminisztérium cim  nett6
finanszirozasanak teljesitéséhez, az adatszolgaltatds alapjat képezi a Cim havi tamogatasi
keretnyitasanak,

43. a Személylgyi Féosztallyal havonta egyezteti mindkét alcim 1étszam helyzetét. a Személytgyi
Féosztallyal egyeztetve javaslatot tesz a képzettségi potlék megallapitasara, melyet jovahagyasra a
feliigyel6 helyettes allamtitkar részére terjeszt fel;

44. a Személytigyi Féosztaly adatszolgaltatasa alapjan naprakész nyilvantartast vezet a szabadsagok
alakulasarol, gondoskodik a szabadsag-nyilvantarté program mikodtetésérol,

45. az illetékes egészségbiztositasi pénztarral kotott megallapodas alapjan 6sszedllitja a kilfoldon
lévé  tartés  kikuldottek  gyogyellatasaval — kapcesolatos — elszamolasokat,  visszaigényli  az
allomashelyeken valutaban megel6legezett egészségiigyi ellatasok forint ellenértékét, el6zetesen
engedélyezteti a  kulonleges elbiralast igénylé kulfoldi  betegellatasokat az  illetékes
egészségbiztositasi pénztarral, kezeli és vezeti a kilszolgalatosok és hozzatartozoik orvosi
alkalmassagi igazolasainak nyilvantartasat, kezeli a komplex kiliigyi humanbiztositasi szerzédést,
intézkedik az Eurdpai Egészségbiztositasi Kartyak kiallitasat illetéen;

46. alapdokumentaciot allit Ossze a kiilképviseletek pénziigyi tevékenységét meghatirozo
informaciékbdl, és gondoskodik annak naprakészen tartasarol;

47. iranyitja és értékeli a kiilképviseletek pénziigyi tevékenységét;

48. iranyitja ¢és felugyeli a kilképviseletek valuta- és devizagazdalkodasat, gondoskodik
pénzellatasukrol. Felilvizsgalja az allomashelyek likviditasi tervét, itemezi pénzellatasukat,
meghatarozza az allomashelyek biztonsagi pénzkészletének nagysagat;

49. kiallitia és érvényesiti a Minisztérium kozponti pénztaran keresztil torténé — a
kiilképviseleteket érint6 — forint- és valuta kifizetések és befizetések pénztari utalvanyait;

50. gondoskodik a pénzigyi feladatot érinté munkakorbe kirendelésre keriilé munkatarsak
oktatasardl, betanitasardl, felkészitésérdl, valamint végrehajtja a kilképviseletekre kihelyezett
misszidvezetdk, elsébeosztottak, illetve gazdasagi felel6sok gazdalkodasra vonatkozé szakmai
felkészitését és oktatisat;

51. felilvizsgalja az allomashelyekrél beérkezé pénztarnaplok elszamolasait és szikség szerint
intézkedik azok kijavittatasarol;

52. auditalja és felugyeli az allomashelyek gazdasagi beszamoldit;

53. ellatja, Osszefogja, el6késziti az allomashelyek pénziigyi feladataival kapcsolatos szabalyozasi
tevékenységet;

54. véleményezi és kezdeményezi az allomashelyek hivatali gépjarmtveinek beszerzését, cseréjét,
ellenérzi azok tzemeltetését, selejtezését és hasznositasat;

55. ellatja a ,Kilképviseletek igazgatasa” alcimhez tartozo, belfoldon és kulfoldon tizemeltetett
gépkocsipark vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat;

56. véleményezi az allomashelyek elhelyezési, berendezési igényeit és feltételeit (rezidencia, hivatali
helyiségek), a kiilfoldi ingatlanvagyonnal kapcsolatos kérdéseket;

57. felel6s a kilképviseleti gazdalkodas szabalyszertiségének feliigyeletéért;

58. véleményezi a kilképviseletek létesitésével, bezarasaval kapcsolatos elGterjesztéseket, a
kilképviseletek berendezési igényeit;

59. a Személytigyi FSosztalyaval egyittmikoédve gazdalkodik a kilképviseleteken dolgozé helyi
alkalmazottak 1étszamaval,

00. kilképviseletek altal kotott szerzédéseket engedélyezi és nyilvantartja, tovabba kézremtkodok
azok megkd6tésében;
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61. a koltségvetési tervezés folyamataban kozremikodik a fejezeti kezelést el6iranyzatok céljainak
pénziigyi szempontbdl pontos megfogalmazasaban;

02. a szakmai és terileti féosztalyokkal egylittmikodve el6késziti a palyazati felhivasokat, a
tamogatasi szerzédéseket és az eléiranyzat-atadasi megallapodasokat;

63. a hatalyos jogszabalyok alapjan teljesiti a tamogatasi szerzédésekhez kapcsolodo
adatszolgaltatasi és kozzétételi kotelezettségeket;

64. gondoskodik a palyazati felhivasok megjelentetésérdl;

65. bontja, és formai szempontbdl megvizsgalja a beérkezett palyazatokat, gondoskodik a
hianypétlasi felhivasokrol;

006. a beérkezett palyazatokat el6késziti az elbiralasra jogosult munkabizottsag részére;

67. kozremikodik a tamogatasi szerzédések megkotésében, valamint gondoskodik azok
ellenjegyzésérdl;

068. megteszi a sziikséges intézkedéseket a kifizetésekkel kapcsolatban;

09. pénzigyi, gazdalkodasi szempontbdl folyamatosan nyomon kéveti a tamogatasi projektek
megvaldsitasat;

70. feligyeli a szerz6désben vallaltak teljesitését. Ennek keretében a tartalmi jelentést értékelésre az
illetékes f6osztalynak kildi meg;

71. javaslatot tesz a kozbeszerzési eljaras inditasanak engedélyezésére;

72. kozbeszerzési szempontbdl véleményezi a beszerzésekre, igy kilonosen a szolgaltatis-
megrendelésre, arubeszerzésre, épitési beruhazasra vonatkozo javaslatokat. Javaslatot készit a biralo
bizottsag Osszetételére;

73. a beszerzésben részt vevd szervezeti egységekkel valamint a szakmai f&osztalyokkal
egyuttmikodve el6késziti az ajanlati felhivasokat, ennek érdekében véleményezi a szervezeti
egységek és a kilképviseletek altal kezdeményezett kozbeszerzési eljarasok soran az eljarast
megindité felhivast, egyeztet, a beszerzésben részt vevé kiilsé szakértékkel;

74. a hatalyos jogszabalyok alapjan teljesiti a koézbeszerzési eljarasok lezarasaként kotendd
szerzédésekhez kapcsolodd adatszolgaltatasi és kozzétételi kotelezettségeket a szervezeti egységek
tajékoztatasa alapjan;

75. elkésziti a minisztérium éves Osszesitett kozbeszerzési tervét, illetve ha sziikséges a
kozbeszerzési terv modositasat a szervezeti egységek tajékoztatasa alapjan;

76. 6sszeallitja és megkiildi a Kozbeszerzési Tanacs részére az éves statisztikai Osszegzést;

77. kapcsolatot tart a kézpontositott kdzbeszerzések lebonyolitasara felhatalmazott szervezettel;
chhez kapcsoloddéan a hatilyos jogszabalyok alapjan teljesiti az adatszolgaltatasi és kozzétételi
kotelezettségeket;

78. részt vesz a felmerilt beszerzési igények megfogalmazasaban, a beszerzések racionalis
moédjanak meghatarozasaban;

79. amennyiben azzal hivatalos kozbeszerzési taniacsadé nincsen megbizva, teljes korden
lebonyolitja a kbzbeszerzési eljarasokat;

80. ellatja a minisztérium kézbeszerzési eljarasai ellen kezdeményezett jogorvoslatokkal kapcsolatos
adminisztrativ és koordinacids feladatokat;

81. kozremikodik, a Minisztérium — kozbeszerzések keretében torténd, kotelezettségvallalast
tartalmazé — szerzédéseinek megkotésében;

82. teljesiti a jogszabalyban meghatarozott, valamint a Minisztérium vezetdi altal eléirt tajékoztatasi
és adatszolgaltatasi feladatokat.

f) A Gazdalkodasi és Pénziigyi Féosztaly egyéb feladatai kdrében
1. részt vesz a kiilképviseletek vezetdi felkészitési tervének végrehajtasaban;
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2. a miniszter altal jévahagyott koltségvetési elbiranyzatok felhasznalasaval kapcsolatos
gazdalkodasi szabélyokrél a Miniszteri Frtekezlet felhatalmazasa alapjan évente tijékoztatja a
gazdalkodo egységeket;

3. gondoskodik az Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Zrt. altal kiadott kincstari VIP
kartyak, ¢és AMEX kartyak kiaddsar6l, a hasznalat nyilvantartasardl, a kartyabirtokos
elszamoltatasardl, a kartyak bevonasardl;

4. végzi a ,,Kozponti igazgatas” alcimhez tartozd eszkozok nyilvantartasat, leltarozasat. Felel6s a
Kilképviseletek igazgatasa vonatkozasaban az év végi, a folyamatos és az iddészaki leltarok
elkészitéséért. Vezeti a targyi eszk6zok nyilvantartasat, és a nyilvantartasok egyeztetését, kiértékeli
az allomashelyekrdl feladott eszkozleltarakat, és a feligyel6 helyettes allamtitkar részére
jovahagyasra felterjeszti az eszk6zok selejtezésére vonatkozo javaslatokat;

5. kezeli a képzémuvészeti raktart, intézi a képzémivészeti alkotasok allomashelyekre torténd
kiszallitasat;

0. kiallitja a vammentesitéshez sziikséges okiratokat;

7. a szakmailag illetékes szervezeti egységgel egylttmikodve el6késziti a minisztérium eurdpai
unios tarsfinanszirozassal megvaldsuld projektjeinek palyazati anyagat.

8.1.1.6. Protokoll Féosztaly

a) A Protokoll Féosztaly (roviditése: PROT) a gazdalkodasi és igazgatasi helyettes allamtitkar
iranyitasa ¢és feltigyelete alatt mikods szakmai féosztaly. A Protokoll Féosztily vezetdje
féosztalyvezetoként a Protokollfénok.

b) A Protokoll Féosztaly funkcionalis feladatai kérében

1. ellatja az allamfs, valamint a Minisztérium vezet6i hivatalos kilfoldi utazasaival, tovabba az
elébbiek altal Magyarorszagra meghivott kilfoldi személyiségek és kildottségek tartézkodasaval
kapcsolatos, rea vonatkozé protokollaris és szervezési feladatokat;

2. a Miniszterelnokséggel egyuttmikodve ellatja a kormanyfd, a miniszterelnok-helyettesek (ebben
a mindségben megvaldsitott), hivatalos kilfoldi utazdsaival, tovabba az elébbiek altal
Magyarorszagra meghivott kilfoldi személyiségek és kuldottségek tartézkodasaval kapcesolatos, rea
vonatkozo6 protokollaris és szervezési feladatokat;

3. a nemzeti és allami unnepségek, valamint kiemelt fontossagu rendezvények szervezésével
kapcsolatban el6késziti, és lebonyolitja a szamara el6irt feladatokat;

4. kozremikodik a Minisztérium és mas szervek, valamint a Magyarorszagon mikoédé diplomaciai
és mas képviseletek kozotti érintkezésben, segitséget nyujt a képviseletek zavartalan mikodésének
biztositasahoz;

5. javaslatot tesz az dallami rendezvények egységes protokoll gyakorlatara és szertartasrendjére,
valamint a hivatalos protokoll listara, allast foglal az allami protokollal 6sszefiiggé szertartasrend és
rangsorolas kérdéseiben;

0. ellatja az allami kitintetésekkel kapcsolatos, szamara el6irt feladatokat;

7. diplomaciai protokollaris tgyekben ellatja a szaktanacsadoi feladatokat és kozremikodik a
kihelyezésre kertil6k felkészitésében;

8. gondoskodik az allami protokoll feladatok ellatasara (tovabba az EU-eln6kség ideje alatt az EU-
Elnokségi Rendezvényszervezési Fosztaly felugyelete alatt) iizemeltetett, agazati céla gépjarmivek
beszerzésérdl, izemeltetésérdl és értékesitésérdl, a kapcsolédd dokumentacio elkészitésérdl;

9. a KiM és a Miniszterelnokség kozott létrejott megallapodasban rogzitettek szerint ellatja a
miniszterelnok, a miniszterelnok-helyettesek hasonlé funkciéji meghivottja altal vezetett kulféldi
delegaciok, valamint a miniszterelnok altal egyéb okbdl magas szintlinek mindsitett kilfoldi
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delegaciok érkezésével, magyarorszagi tartozkodasaval és elutazasaval kapcsolatos feladatokat,
valamint megszervezi a miniszterelnok, a miniszterelnok-helyettesek altal (ilyen minéségben)
vezetett kuldottség kilfoldi latogatasat, beleértve nevezettek hivatali idejének lejartat kovetd
kulfoldi protokollaris utazasait;

10. ellatja a koztarsasagi elnok meghivottja altal vezetett kilfoldi delegaciok, valamint az egyéb
okbdl magas szintlnek mindsitett kiilfoldi delegaciok érkezésével, magyarorszagi tartézkodasaval
és elutazasaval kapcsolatos feladatokat, valamint megszervezi a koztarsasagi elnok altal vezetett
kuldottség kulfoldi latogatasat, beleértve nevezettek hivatali idejének lejartat kévetd kalfoldi
protokollaris utazasait;

11. a Koztarsasagi Elncki Hivatal, a Miniszterelnokség és a Kozigazgatasi és Igazsaguigyi
Minisztérium, illetve a Minisztérium terileti féosztalyainak felkérésére intézi az allam- és
kormanyfékkel valo érintkezéssel jaré tgyeket;

12. a nemzeti és allami Gnnepségek, valamint kiemelked6 fontossagu rendezvények szervezésével
kapcsolatban elSkésziti és lebonyolitja az Allami Protokollra harul6 feladatokat;

13. részt vesz a Diplomaciai Testlletnek a legfébb kozjogi méltésagok altal vagy jelenlétikben
szervezett rendezvények el6készitésében, szervezésében és lebonyolitasaban;

14. kézremtkodik a koztarsasagi elndk és a miniszterelnok djévi tdvozleteinek elkészitésében és
kiktildésében,;

15. tzemelteti az Ajandékraktart, az 1. és 2. pontokban meghatarozott események kapcsan ellatja az
Ajandékraktart érinté feladatokat, gondoskodik a szitkséges ajandékok beszerzésérdl, valamint
gondoskodik a kiilképviseletek specialis irodaszer, valamint reprezentaciés céli ajandék és ital
ellatasarol;

16. ellatja a miniszter és az allamtitkarok kilfoldi latogatasainak, valamint a partnerei magyarorszagi
latogatasainak protokollaris és szervezési teenddit;

17. intézi a Magyarorszagon rendezendd kulugyminiszteri szintl tobboldald tanacskozasokat,
illetve a nemzetkozi szervezetek magyarorszagi tiléseinek protokollaris és szervezési teendéit;

18. intézi a Minisztérium helyettes allamtitkarai kualfoldi latogatasainak, valamint partnereik
latogatasanak a Minisztérium protokoll-keretét érinté eseményeit;

19. tébboldalt nemzetkézi tanacskozas alkalmabol — kiliigyminisztériumi koltségviselés esetén —
részt vesz a rendezvények szervezésében;

20. el6zetes jovahagyas esetén — segitséget nydjt mas minisztériumok, orszagos hataskord szervek
rendezvényeinek szervezésében;

21. gondoskodik a Minisztérium protokoll-keretének el6irasszerti felhasznalasarol, végzi az ezzel
kapcsolatos elszamolasokat;

22. végzi az allam- és kormanyf6i szintd konferenciak szervezésével, valamint egyéb nemzetkozi
eseményekre meghivott hazai, illetve vendég allam- és kormanyfével, védett vezetSkkel kapcsolatos
protokollaris feladatokat;

23. el6késziti és lebonyolitia a nemzeti és allami Unnepségek, valamint egyéb kiemelked6
fontossagu rendezvények Protokoll Féosztalyra harulé feladatait;

24. kozremukodik a Minisztérium és mas szervek, valamint a kulképviseletek k6zotti érintkezésben.
Segitséget nyujt a képviseletek zavartalan mikodésének biztositasahoz;

25. intézi a Magyar Koztarsasagba kijelolt nagykovetek agrément kérését, a katonai attasék és a
té6konzulok mikodési engedélyét;

26. intézi a magyar nagykovetek és katonai attasék agrément kérését, a kinevezendd fékonzulok
mikodési engedélyét, a patensek, valamint a megbizé- és visszahivélevelek elkészitését;

27. a Budapestre akkreditalt nagykovetek részére — egyiittmikédve az Allami Protokoll Osztallyal —
megszervezi a megbizolevél atadasat, valamint a végleg tivozé nagykovetek bucsilatogatasat a
koztarsasagi elnoknél;
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28. megszervezi a Budapestre akkreditalt nagykovetek hivatalos érkezését, a kézjogi méltésagoknal
és a Minisztérium felsé vezet6inél teendd latogatasait, budapesti, valamint vidéki programjait;

29. a Kiilképviseleteket jegyzékben, illetve korjegyzékben tajékoztatja mindarrdl, amit a
Minisztérium, illetve a Kormany ezen az uton kivan tudomasukra hozni;

30. folyamatosan ellenérzi a DT lista adatainak helyességét;

31. a reptil6téri hatosagoknal eljar a repuil6téri belépd és a kormanyvaré lefoglalasa tigyében;

32. 6sszeallitja a napi protokoll k6rézvényt;

33. intézi és koordinalja a kittintetési tigyeket;

34. végzi a Magyarorszagon mikédé Diplomaciai és Konzuli Testiilet és a diplomaciai mentességet
élvez6 nemzetkozi szervezetek magyarorszagi képviseletei személyzetének nyilvantartasat. Elbiralja
és kiadja a személyzet tagjai részére beérkezett igazolvany kérelmeket, a kiilképviseletek és
munkatarsaik ado- és illetékmentességét, az altalanos forgalmi és jovedéki ado visszatéritésre
vonatkozo jogosultsagat;

35. a Diplomaciai és Konzuli Testiilet részére végzi a vammentességi igazolasok, behozatali és
kiviteli engedélyek kiallitasat és az ezzel kapcsolatos tgyintézést. Eljar a Diplomaciai és Konzuli
Testulet és a killképviseleti alkalmazottak gépkocsi forgalmi rendszam igénylése tigyében;

36. a Nemzetkozi Jogi Féosztaly allasfoglalasa alapjan intézi a kilf6ldon makodsé magyar és
Magyarorszagra akkreditalt diplomaciai és konzuli képviseletek személyzetének tagjai és
csaladtagjaik, valamint a nemzetkozi szervezetek és tisztvisel6ik mentességeivel és kivaltsagaival
Osszefliggs szabalysértési tgyeket.

b) A Protokoll f6osztaly egyéb feladatai korében

1. figyelemmel kiséri a nemzetkozi protokollaris szertartasrend alakulasat, és sziikség szerint
javaslatot tesz a magyar gyakorlat médositasara;

2.  minisztériumi koltségvetés tervezésekor Osszeallitja a szervezeti egység koltségvetési igényeit;
3. gondoskodik az allami protokoll-keret el6irasszert felhasznalasarol, végzi az ezzel kapcsolatos
elszamolasokat;

4. nyilvantartja a tevékenységi korébe esé latogatasokra, rendezvényekre vonatkozé adatokat;
orszagonként és nemzetkozi szervezetenként dokumentalja és nyilvantartja a tevékenységi korébe
es6 rendezvényekre vonatkozo iratokat.

59



8.1.2. A biztonsagpolitikaért felel6s helyettes allamtitkar iranyitasa ala tartozo6 szervezeti
egységek

8.1.2.2. Kizos Kiil- és Biztonsdgpolitikai Foosztil

a) A Ko6z6s Kiil- és Biztonsagpolitikai Féosztaly (roviditése: KIKBF) a politikai igazgaté iranyitasa
és feliigyelete alatt mikods szakmai féosztaly, melynek tevékenységét az Eurdpai Levelezd
vezeti.

b) A Kozés Kil- és Biztonsagpolitikai Féosztaly felelés az Eurépai Unid kilkapcsolatai,
kilondsen a kozos kil- és biztonsagpolitikai kérdéseiben az egységes kormanyzati allaspont
kialakitasaért.

c) A Koz6s Kiil- és Biztonsagpolitikai Féosztaly koordinacids feladatai kérében

1. ellatja az BEurépai Unié kilkapcsolatai, kiilonosen kozos kil- és biztonsagpolitikajanak
alakitasaval és végrehajtasaval kapcsolatos koordinacids feladatokat, kézremikodik az egyes kiil- és
biztonsagpolitikai kérdésekben a magyar allaspont kialakitasaban, részt vesz az ehhez kapcsolodd
dontések el6készitésében, illetve végrehajtasaban,

2. az EU-kilkapcsolatok korébe tartozé tigyek koordinacidjaért elséhelyi felel6sként gondoskodik
az allaspontok és tevékenységek Minisztériumon belili, illetve tarcakozi Osszehangolasarol,

3. egyuttmikodik az egyes kil- és biztonsagpolitikai témakhoz kapcsoléddan az érintett tertleti,
illetve szakmai f6osztalyokkal, egységekkel az utobbiak feladat és hataskorébe tartozo unids tanacsi
munkacsoportokkal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban és a targyalasi allaspontok
kialakitasaban,

4. a politikai igazgatd iranyitasa mellett koordinalja az eurdpai unids doéntéshozatali féorumok,
tanacskozasok (PSC, COREPER, KUT, Gymnich, EiT) kiilkapcsolati napirendi pontjainak
tartalmi el6készitését;

5. koordinalja az EU kdal- és biztonsagpolitikajanak horizontalis tigyeivel foglalkozé kiilkapcsolati
tandcsosok (RELEX), illetve a kilkapcsolati tanacsosok szankciés (RELEX/Sanctions) tanicsi
munkacsoporttal kapcsolatos feladatokat, ezen beltl a brisszeli EU Allando Képviselet Kiil- és
Biztonsagpolitikai Hivatalaval egyiittmtkoédve javaslatot tesz az tléseken képviselend6 magyar
allaspontra és szlikség esetén részt vesz az tiléseken;

6. elemzi az EU kozés kil- és biztonsagpolitikiajanak napirendjén szereplé —aktualis
valsaghelyzeteket, javaslatokat dolgoz ki az EU férumain képviselendé magyar allaspontra, illetve
koordinalja azok kialakitasat;

7. koordinalja a politikai igazgaté kétoldalu és multilateralis targyalasainak el6készitését, valamint
részt vesz a megbeszéléseken;

8. az érintett szervezeti egységekkel egyuttmikodve koordinalja és el6késziti a Miniszter részvételét
az BEurépai Uni6 informalis kiligyminiszteri talalkozasain (Gymnich).

d) A Koz6s Kil- és Biztonsagpolitikai Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai korében

1. a feladatkorébe tartozé kérdésekben részt vesz a magyar allaspont képviseletében az Eurdpai
Uni6 testlileteiben,

2. a Biztonsagpolitikai és Non-proliferacios Féosztallyal, valamint a Minisztérium mas érintett
szakmai féosztalyaival, tovabba az illetékes kormanyzati szervekkel szorosan egyiittmiikodik az
EU-kulkapcsolatok kérébe tartozéd kérdésekben a magyar allaspont egységes megjelenitése
érdekében az EU-ban és mas nemzetkdzi  szervezetekben, valamint  kétoldala
kapcsolatrendszertinkben;
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3. elemzi az EU koz6sségl politikainak kilpolitikai vetileteit, melynek alapjan javaslatokat dolgoz
ki;

4. figyelemmel kiséri az EU kiil- és biztonsagpolitikdja pénzigyi és koltségvetési kérdéseinek
alakuldsat, a kilkapcsolati eszk6zoket, és valamennyi érintett szervezeti egység, valamint a
kormanyzati szervek bevonasaval elemzéseket készit, illetve egyuttmikodik az illetékes
téosztalyokkal az ezekkel kapcsolatos magyar allaspont kidolgozasaban, beleértve a kapcsolédo
komitoldgia bizottsagok napirendjein szerepld kérdéseket, sziikség szerint részt vesz ezek tilésein;
5. a kiilkapcsolati eszk6zok kozil elsé helyi felel6sként ellatja a Stabilitasi Eszkozzel kapcsolatos
feladatokat és sziikség szerint részt vesz a komitologia bizottsag tlésein,

6. az EU és az ENSZ BT altal elfogadott szankcidkkal kapcsolatban valamennyi érintett szervezeti
egység, valamint a kormanyzati szervek bevonasaval javaslatot tesz az ezekkel kapcsolatos
targyalasi allaspontra, illetve a magyarorszagi végrehajtas biztositasara,

7. vezeti az EKTTB kiil, biztonsag és védelempolitikai munkacsoportjanak RELEX alcsoportjat,

8. az eurdpai levelezé utasitasainak megfeleléen kapcsolatot tart az EU-tagallamok eurdpai
levelezGivel, tajékoztatast ad a magyar allaspontokrol, illetve az illetékes szervezeti egységeknek
tovabbitja a partnerek allaspontjait.

e) A Koz6s Kiil- és Biztonsagpolitikai Féosztaly funkcionalis feladatai korében

1. a politikai igazgaté iranyitasa mellett és az EU ugyekért felelés allamtitkarral szoros
egyuttmikodésben felel a 2011-es magyar EU-elnokség kul- és biztonsagpolitikai tartalmi
feladatainak ellatasaért, az elnGkségi periddus soran e teriileteken megjelens prioritasok
meghatarozasaért, illetve javaslatot tesz az elnokségi felkésziilés személyi és szervezeti feltételeire,
2. szakmai iranyitist gyakorol az BEurépai Unié mellett mikodé brisszeli Allandé Képviselet
Koz6s Kiil- és Biztonsagpolitikai Hivatala tekintetében,

3. részt vesz a Minisztérium Valsagkezelé Kézpontjanak munkajaban,

4. kidolgozza a politikai igazgaté és a Minisztérium mas vezetSi szamara az EU kilkapcsolatok,
kilonésen a kozos kil- és biztonsagpolitika altalanos kérdéseivel, fontos kezdeményezéseivel,
lehetséges  fejl6dési iranyaival, politikai, intézményi és pénziigyi vetileteivel, tagallami
végrehajtasaval kapcsolatos magyar konzultacios és targyalasi allaspontokat,

5. az érintett szervezeti egységekkel egytittmikodve javaslatokat dolgoz ki a magyar hozzajarulasra
az uni6s kilpolitika és szomszédsagpolitika megvaldsitasahoz,

0. rendszerezi és Osszefoglalja a COREU-rendszeren beérkezé kozos kil-, biztonsag- és
védelempolitikai vonatkozasu informacidkat, dokumentumokat,

7. gondoskodik arroél, hogy a Minisztérium vezetdi, az illetékes szervezeti egységek, az arra jogosult
mas kormanyzati szervek, illetve kilképviseletek a COREU-rendszeren beérkez6 tizeneteket
megkapjak. Intézkedést igényl6 Uzenetek esetében értesitést kild az érintett szervezeti
egységeknek, és figyelemmel kéveti a hatarid6k betartasat,

8. az EU Kiil- és Biztonsagpolitikai Osztaly bevonasaval véleményezi és tovabbitja az elkészitett és
jovahagyott COREU-kat, kimend tizenetek a levelezé ellenjegyzésével keriilnek kiktldésre.

f) A Kozos Kiil- és Biztonsagpolitikai Féosztaly egyéb feladatai kérében

1. gondoskodik a magyar kilképviseletek folyamatos tajékoztatasarol;

2. a Minisztérium illetékes szervezeti egységeivel egylttmikodve részt vesz a COREU-rendszert
érinté  informatikai  fejlesztések, biztonsagi és iratkezelési elbirasok  el6készitésében,
felulvizsgalataban;

3. amennyiben valamely magyar kilképviseletnek az Eurépai Unié képviseletével kapcsolatos
feladata van (helyi elnokség), gondoskodik az Eurépai Unié helyi képviseletének ellitasaval
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kapcsolatos informaciéaramlas biztositasardl az EU intézményei, illetve a soros elndkség, a
Minisztérium, valamint az adott kiilképviselet k6zott.

8.1.2.3. Biztonsdagpolitikai és Non-proliferdcios Foosztil

a) A Biztonsagpolitikai és Non-proliferaciéos Féosztaly (réviditése: BIZPOL) a politikai igazgatd
iranyitasa és feliigyelete alatt mikodo szakmai f6osztaly.

b) A Biztonsagpolitikai és Non-proliferaciés Féosztaly felel6s a biztonsagpolitikat érintd, azzal
Osszefliggl feladatok ellatasaért.

¢) A Biztonsagpolitikai és Non-proliferaciés Féosztaly koordinaciés feladatai kérében

1. kapcsolatot tart az allamigazgatas biztonsag- és védelempolitikai, valamint leszerelési és non-
proliferacios kérdésekkel foglalkozo szervezeti egységeivel, nem kormanyzati szervezetekkel, hazai
és kulfoldi kutatdintézetekkel,

2. ellaja a Minisztérium feladatkérébe tartozo, a terrorizmus elleni fellépéssel kapcsolatos
nemzetkdzi vonatkozasu feladatok koordinaciojat,

3. 6sszehangolja az euro-atlanti és mas nemzetkozi intézményekben képviselendé egységes magyar
biztonsag- és védelempolitika iranyelveit, részt vesz az ehhez kapcsolédo dontések el6készitésében
és végrehajtasaban,

4. kidolgozza a NATO férumain és bizottsagaiban, elsGsorban az Eszak-atlanti Tanicsban
képviselendé magyar allaspontot, ennek soran a relevans kérdésekben koordinal a Honvédelmi
Minisztériummal és az illetékes szakmai szervekkel,

5. koordinalja a NATO mduveleteivel, valamint a NATO polgari veszélyhelyzeti tervezéssel
kapcsolatban a Minisztériumra harulé feladatokat,

6. kidolgozza az afganisztani magyar szerepvallalassal kapcsolatos kiilpolitikai allaspontot, a
Minisztériumot érinté feladatok ellatdasa soran a katonai muveleti részvétellel kapcsolatban a
Honvédelmi  Minisztériummal, a  rend6ri  muveleti  részvétellel  kapcsolatban  a
Beliigyminisztériummal koordinal.

d) A Biztonsagpolitikai és Non-proliferaciés Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladata
korében

1. az érintett szervezeti egységekkel egyuttmikodve kidolgozza és képviseli a magyar allaspontot a
NATO lésein, valamint az Eurdpai Uni6é feladat és hataskorébe tartozo —szakért6i
munkacsoportjaiban (CivCom, PMG, CONOP, COARM, CODUN);

2. részt vesz a nemzetkOzi valsagkezeléssel Osszefiigegs, a Minisztériumra harulé feladatok
ellatasaban, illetve az ezekkel kapcsolatos EU-gyakorlatokon;

3. vezeti az Burépai Koordinaciés Tarcakozi Bizottsag koz6s kiil-, biztonsag és védelempolitika
szakért6i csoportjanak kozos biztonsag és védelempolitikai alcsoportjat;

4. feladat- és hataskérébe tartozé kérdésekben részt vesz a brissszeli EU Allandé Képviselet Kiil-
és Biztonsagpolitikai Hivatalanak szakmai iranyitasaban;

5. a NATO partnerségi egyuttmikodéséhez kot6ds terileteken kidolgozza a  kérdésekkel
kapcsolatos magyar allaspontot, gondoskodik a Minisztériumra harulé feladatok ellatasardl,
koordinalja a magyar részvételt ezek rendezvényein;

0. kidolgozza a NATO és Oroszorszag, a NATO ¢és Ukrajna, valamint a NATO és Grazia kozotti
egyuttmikodésre vonatkozé magyar allaspontot, részt vesz az NRC-, NUC- és NGC-ilések
tartalmi elGkészitésében;
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7. kapcsolatot tart a NATO tajékoztatasi szervezetével, koordinalja a NATO 6sszekotd
nagykovetségi rendszerében részt vevé magyar nagykovetség(ek) tevékenységét;

8. ellitja a Nemzetk6zi Atomenergia Ugynékséggel (NAU) kapcsolatos feladatokat, illetve
koordinalja a NAU munkajaban valé magyar részvételt;

9. részt vesz a bécsi magyar EBESZ-képviselet mandatummal valé ellatasaban;

10. kozremikodik a feladatkorébe tartozod szerzédések és rezsimek végrehajtasara alakult nemzeti
hatésagok munkajaban;

11. képviseli a Minisztériumot a Nyitott Egbolt Operativ Bizottsag tilésein;

12. makodteti az EBESZ nemzetkézi hiradé haldzatanak hivatalos magyar végpontjat, biztositja a
CFE-szerz6dés, a Nyitott Egbolt Szerzédés és az 1999. évi Bécsi Dokumentum  szerinti
informacidéaramlasban valé magyar részvételt.

e) A Biztonsagpolitikai és Non-proliferaciés Féosztaly funkcionalis feladatai korében

1. feladatkorében biztositja a felsé szintt és egyéb latogatasok tartalmi el6készitését, javaslatokat
tesz, tajékoztatd anyagokat készit, véleményezi a kapcsolatos anyagokat;

2. az BU keretében felmertl6 biztonsag- és védelempolitikai kérdésekért els6dlegesen felelSs, az
érintett tarcakkal és féhatosagokkal egyeztetve gondoskodik az eurdpai  biztonsig és
védelempolitikaval kapcsolatos magyar allaspontok, mandatumok kidolgozasardl és kozremikodik
az azokbol ad6do feladatok végrehajtasaban;

3. figyelemmel kiséri az EU kozos biztonsag- és védelempolitikajanak keretében menedzselt
misszioi tevékenységét, javaslatot tesz a magyar részvétel, hozzajarulas formajara;

4. kozremkodik az eurdpai katonai és polgari valsagkezel6 képességek fejlesztésével kapcsolatos
magyar allaspont kidolgozasaban;

5. kézremtkodik a NATO és az Eurdpai Unid kézott stratégiai partnerséggel, s az azon alapuld
egyuttmukodéssel kapcsolatos egységes magyar allaspont kialakitasaban;

6. a NATO keretében felmertil6 biztonsag- és védelempolitikai kérdésekért els6dlegesen felel6s,
ellatja az ezekkel kapcsolatos minisztériumon belili, illetve tarcakozi koordinaciot és kialakitja a
Szovetségben  képviselends magyar allaspontot; ellitia  Magyarorszag  Allandé  NATO
Képviseletének kozvetlen szakmai iranyitasat;

7. ellatja az afganisztani magyar PRT mukodtetésére és az ehhez kapcsolodd kormanyzati
tevékenység iranyitasara létrehozott PRT Kormanybizottsag titkarsagi feladatait;

8. részt vesz a nemzetkozi valsagkezeléssel Osszefliged, a Minisztériumra harulé feladatok
ellatasaban, illetve az ezekkel kapcsolatos gyakorlatokon;

9. biztositja a NATO boévitésével, a NATO Békepartnerségi Programjaval és a NATO Tagsagi
Akcidtervvel Osszefiiggs feladatok és kétoldalt munkatervek végrehajtasat;

10. ellata a NATO és biztonsagpolitikai vonatkozasa tagdfjakkal és Onkéntes felajanlasokkal,
valamint a Kommunikacios és az Atlanti Alappal kapcsolatos feladatokat és szakmai feltgyeletet;
11. nyomon kéveti az ENSZ és az EBESZ napirendjén szerepld, a politikai igazgatd hataskorébe
tartozo kil- és biztonsagpolitikai vonatkozasu tigyeket, koordinalja a kapcsolédé magyar allaspont
kidolgozasat és ezekkel az tgyekkel Osszefiiggésben ellatja az ENSZ és EBESZ képviseletek
szakmali iranyitasat;

12. koveti és elemzi a globalis fegyverzet-ellenbrzési, leszerelési, non-proliferacids és export-
ellen6rzési  tevékenységgel, valamint az eurdpai hagyomanyos fegyverzet-ellenérzéssel és
korlatozassal kapcsolatos fejleményeket;

13. figyelemmel kiséri és értékeli a tomegpusztito fegyverek elterjedéséhez kapcsol6do regionalis és
globalis biztonsagi kihivasokat, és kidolgozza az ezekkel kapcsolatos nemzeti allaspontot, illetve az
érintett szervezeti egységek bevonasaval véleményezi a felmerilé javaslatokat; kiemelten
foglalkozik a nuklearis proliferacié kérdéskorével,
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14. kézrem(kodik az alabbi missziok szakmai iranyitasiban: NATO Allandé Képviselet; EU
Allandé Képviselet Kiil- és Biztonsagpolitikai Hivatala; a bécsi, genfi és New York-i Allandé
ENSZ-képviseletek; Hagai Nagykovetség;

15. képviseli a Minisztériumot a haditechnikai export-engedélyezéssel kapcsolatos tarcakézi
egyeztetési folyamatban.

16. ellatja a feladat- és hataskorébe tartozé nemzetkozi szerzédésekkel, illetve mas egytittmiikodési
formakkal, igy a nemzetkézi export-ellenérzési mechanizmusokkal és  rezsimekkel
(Rakétatechnologiai  Ellen6rzési Rendszer, Nuklearis Szallitok Csoportja, Zangger Bizottsag,
Wassenaar-i Megallapodas, Ausztralia Csoport) kapcsolatos feladatokat, dsszehangolja a magyar
részvételt a vonatkozo szerz6dések végrehajtasara alakult forumok munkajaban.

17.  fegyverzetellen6rzési  kérdésekben, a fegyverzetellen6rzési feladatok —el6készitése és
koordinalasa céljabdl szorosan egytittmikodik a Honvédelmi Minisztérium illetékes hivatalaval.

f) A Biztonsagpolitikai és Non-proliferaciés Féosztaly egyéb feladatai korében

1. szakmai segitséget nyujt az Orszaggytlés szamara biztonsag- és védelempolitikai, valamint non-
proliferacios kérdésekben.

2. szakmai segitséget nyujt a NATO Parlamenti Kozgydlés munkajaban részt vevé magyar
delegacionak;

3. figyelemmel kiséri az ENSZ, EBESZ és EU haditechnikai eszk6zokre és szolgaltatasokra
vonatkoz6 embargds rendelkezéseit, valamint nyomon koveti azok hazai végrehajtasat.

8.1.2.4. Amerikai Fiosztaly

a) Az Amerikai Féosztily (roviditése: AMEF) a politikai igazgaté kozvetlen iranyitasa és
felugyelete alatt mikods tertileti fGosztaly.

b) Az Amerikai F6osztaly hataskorébe tartozé orszagok, illetve fontosabb regionalis szervezetek
és ezekkel Osszefiggésben kezelt kérdések a kovetkezSk:

1. Amerikai Egyesilt Allamok, Antigua és Barbuda, Argentina, Bahamai Ko6z6sség, Barbados,
Belize, Bolivia, Brazilia, Chile, Costa Rica, Dominikai K6z6sség, Dominikai Kéztarsasag, Ecuador,
El Salvador, Grenada, Guatemala, Guyana, Haiti, Honduras, Jamaica, Kanada, Kolumbia, Kuba,
Mexiké, Nicaragua, Panama, Paraguay, Peru, Saint Kitts és Nevis, Saint Lucia, Saint Vincent és
Grendadine, Suriname, Trinidad és Tobago, Uruguay, Venezuela;

2. Amerikai Allamok Szervezete, Dél-amerikai Nemzetek Unidja, Riéi Csoport, valamint az Ibero-
amerikai férummal, a Latin-amerikai Gazdasagi Rendszerrel, a Latin-amerikai Fejlesztési és
Integraciés Tarsulassal, a NAFTA-val, a Mercosurral, az Andok Koz6sséggel, a Karibi
Kozosséggel és a Kozép-amerikai Ko6z0s Piaccal Gsszefliged politikai kérdések, tovabba az EU,
valamint a latin-amerikai és karibi integracios szervezetek kozotti egytittmikodést érinté témak.

¢) Az Amerikai Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai kérében

1. a Koz6s Kiil- és Biztonsagpolitikai Féosztallyal és a briisszeli EU Allandé Képviselet Kiil- és
Biztonsagpolitikai Hivatalaval, valamint az EU tgyekért felelés Allamtitkérséggal és az illetékes
kormanyzati szervekkel egytttmikédve koordinalja az Eurdpai Unié tanacsanak COTRA és
COLAT munkacsoportjaival kapcsolatos munkat, elkésziti a napirendi pontokhoz kapcsol6do
allaspontot, javaslatot tesz cselekvésre. A targyalasi allaspontot egyezteti a Kozoés Kil- és
Biztonsagpolitikai Féosztallyal.

2. vezeti az Eurépai Koordinacios Tarcakézi Bizottsag k6zos kil-, biztonsag és védelempolitika
szakértdi csoportjanak COTRA alcsoportjat.
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d) Az Amerikai Féosztaly funkcionalis feladatai korében iranyitja a hataskorébe tartozéd
kiilképviseletek tevékenységét.

8.1.2.5. Nyugat-balkdni Féosztaly

a) A Nyugat-balkani Féosztaly (réviditése: BALKAN) politikai igazgaté kozvetlen iranyitasa és
felugyelete alatt mikods tertleti f6osztaly.

b) A Nyugat-balkani Féosztaly hataskorébe tartozo orszagok és fontosabb regionalis szervezetek:
Albania, Bosznia-Hercegovina, Koszovo, Macedonia, Montenegro, Szerbia, Torokorszag, Duna-
Drava-Szava Eurorégio.

¢) A Nyugat-balkani Féosztaly koordinacios feladatai korében feltgyeli, koordinalja a Szegedi
Folyamattal kapcsolatos feladatokat és azok végrehajtasat.

d) A Nyugat-balkani Féosztaly europai unios és nemzetkozi feladatai korében

1. a Kozos Kiil- és Biztonsagpolitikai Féosztallyal és a briisszeli EU Alland6 Képviselet Kiil- és
Biztonsagpolitikai Hivatalaval, valamint az EU tigyekért felelés Allamtitkarsaggal és az illetékes
kormanyzati szervekkel egyiittmikédve koordinalja az Eurdpai Unié tanacsanak COWEB
munkacsoportjaval kapcsolatos munkat, elkésziti a napirendi pontokhoz kapcsolédé allaspontot,
javaslatot tesz cselekvésre, a targyalasi allaspontot egyezteti a K6z6s Kil- és Biztonsagpolitikai
Féosztallyal,

2. vezeti az BEurépai Koordinacios Tarcakozi Bizottsag koz6s kil-, biztonsag és védelempolitika
szakért6i csoportjanak COWEB alcsoportjat.

3. koordinalja a Délkelet-eurépai Egylittmikodési Kezdeményezéssel (SECI), a Regionalis
Egyuttmikodési Tanaccsal (RCC), valamint a Délkelet-Eurépai Egytittmtkodési Folyamattal
(SEECP) kapcsolatos teenddket.

d) A Nyugat-balkani Féosztaly funkcionalis feladatai korében

1. iranyitja a hataskorébe tartozo kulképviseletek tevékenységét.

2. felugyeli, koordinalja az 5.2. pontban meghatarozott relaciokhoz kapcsolédd kormanykozi
vegyes bizottsagok mukodését, az egyiittes kormanytlések és kormanyzati konzultaciok
el6készitését és lebonyolitasat, valamint ellatja a délkelet-eurépai kormanyzati stratégiardl szolo
kormanyhatarozat alapjan létrehozott Délkelet-eurépai Tarcakézi Munkacsoport  titkarsagi
feladatait

3. figyelemmel kiséri a hataskorébe tartozé orszagokban a hatiaron tali magyar kisebbségekkel
kapcsolatos folyamatokat, melynek soran javaslatokat dolgoz ki, tovabba kézremtkodik a magyar
kisebbségeket érinté diplomaciai 1épések koordinacidjaban.

8.1.2.6. Kelet-eurdpai és Kizép-dazsiai Foosztaly

a) A Kelet-europai és Kozép-azsiai Féosztaly (réviditése: KEK) a politikai igazgat6 iranyitasa és
felugyelete alatt mikods tertileti fGosztaly.

b) A Kelet-europai és Kozép-azsiai Foosztaly hataskérébe tartozé orszagok és fontosabb
regionalis szervezetek a kovetkezok:
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1. Orosz Foderacid, Ukrajna, Moldova, Belarusz, Figgetlen Allamok Kozossége, GUAM,
Egységes Gazdasagi Térség, Kollektiv Biztonsagi Szerzédés Szervezete, Nyiregyhazi
Kezdeményezés, Oroszorszag és Belarusz Szovetségi Allama, Fekete-tengeri  Gazdasagi
Egytttmikodés;

2. Azerbajdzsan, Grizia, Orményorszag, Kazahsztan, Kirgizisztan, Tadzsikisztin, Tiirkmenisztan,
Uzbegisztin, Sanghaji Egytittm{ikédési Szervezet, Kozép-azsiai Egytittm{ikédési Szervezet.

c) A Kelet-eurépai és Kozép-azsiai Féosztaly koordinacids feladatai korében feligyeli és
koordinalja a Nyiregyhazi Kezdeményezéssel kapcsolatos feladatokat és azok végrehajtasat.

d) A Kelet-eurépai és Kozép-azsiai Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai:

1. a Kézos Kiil- és Biztonsagpolitikai Féosztallyal és a briisszeli EU Allandé Képviselet Kiil- és
Biztonsagpolitikai Hivatalaval, valamint az EU tgyekért felelés Allamtitkérséggal és az illetékes
kormanyzati szervekkel egyuttmikodve koordinalja az Eurépai Unié tanacsanak COEST
munkacsoportjaval kapcsolatos munkat, elkésziti a napirendi pontokhoz kapcsol6dé allaspontot,
javaslatot tesz cselekvésre. A targyalasi allaspontot egyezteti a Koz6s Kiil- és Biztonsagpolitikai
Féosztallyal.

2. vezeti az Eurépai Koordinacios Tarcakézi Bizottsag kozos kil-, biztonsag és védelempolitika
szakért6i csoportjanak COEST alcsoportjat.

e) A Kelet-eurdpai és Kozép-azsiai Féosztaly funkcionalis feladatai:

1. iranyitja a hataskorébe tartozo kilképviseletek tevékenységét,

2. feliigyeli és koordinalja a b) pontban felsorolt relacidkhoz kapcsolédé kormanykézi vegyes
bizottsagok mukodését, az egylittes kormanyiilések és kormanyzati konzultaciok el6készitését és
lebonyolitasat.

3. figyelemmel kiséri a hataskorébe tartozé orszagokban a hatiron tdli magyar kisebbségekkel
kapcsolatos folyamatokat, melynek soran javaslatokat dolgoz ki, kozremikodik a magyar
kisebbségeket érinté diplomaciai lépések koordinacidjaban.

8.1.3. A globalis tigyekért felel6s helyettes allamtitkar
iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek

8.1.3.2. Afrikai és Kozel-keleti Féosztaly

a) Az Afrikai és Kozel-keleti Féosztaly (roviditése: AKKF) a globalis tgyekért felelés helyettes
allamtitkar kozvetlen iranyitasa alatt mikodo tertileti f6osztaly.

b) Az Afrikai és Kozel-keleti Féosztaly hataskorébe tartozé orszagok, illetve fontosabb regionalis
és egyéb szervezetek a kévetkezok:

1. Irak, Iran, Izrael, Palesztin Nemzeti Hatosag, Jordania, Sziria, Libanon, Bahrein, Katar, Kuvait,
Egyesiilt Arab Emirségek, Szadd-Aribia, Oman, Jemen, Obél Egyiittm(kédési Tanacs, Iszlam
Konferencia Szervezete, valamint nemzetkdzi zsid6 szervezetek;

2. Egyiptom, Libia, Tunézia, Algéria, Marokko, Mauritania, Arab Liga, Maghreb Uni6, Mediterran
Uni6, Angola, Benin, Bissau-Guinea, Botswana, Burkina Faso, Burundi, Comore-szigetek, Csad,
Dél-afrikai Koztarsasag, Dzsibuti, Egyenlit6i Guinea, Elefantcsontpart, Eritrea, Etidépia, Gabon,
Gambia, Ghana, Guinea, Kamerun, Kenya, Kongo6, Kongéi Demokratikus Koéztarsasag, Kozép-
afrikai Koztarsasag, Lesotho, Libéria, Madagaszkar, Malawi, Mali, Marokko, Mauritania, Mauritius,
Mozambik, Namibia, Niger, Nigéria, Nyugat-Szahara, Ruanda, Sao Tomé és Principe, Seychelle-
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szigetek, Sierra Leone, Szenegal, Szudan, Szomalia, Szvazifold, Tanzania, Togo, Tunézia, Uganda,
Zambia, Zimbabwe, Z06ld-foki Koztarsasag; SADC, ECOWAS, Afrikai Unio, IGAD.

¢) Az Afrikai és Kozel-keleti Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai korében

1. részt vesz az eurdpai uniés dontéshozatali féorumok, tanacskozasok (t6bbek kézott tanacsi
munkacsoportok, PSC, COREPER, AKUT, Gymnich, EiT) illetékességi  korébe tartozo
kiilkapcsolati napirendi pontjainak tartalmi el6készitésében. Figyelemmel kiséri és elemzi az EU
Eurépan kivili, a b) pontban felsorolt, illetékességi korébe tartozé térségekkel kapcesolatos
politikajat, a kapcsolattartas férumainak muakodését és részt vesz az ott képviselend6 magyar
allaspont kialakitasaban;

2. részt vesz az illetékességi korébe tartozé orszagokkal és regionalis szervezetekkel, valsagokkal
foglakozo eurépai tanacsi munkacsoportok munkajaban.

d) Az Afrikai és Kozel-keleti Féosztaly funkcionalis feladatai korében

1. iranyitja és feliigyeli a hataskorébe tartozo kilképviseletek tevékenységét;

2. elemzi az BU koz0s kiil- és biztonsagpolitikaja illetékességi korébe tartozé napirendjén szerepld
aktualis valsaghelyzeteket, a f6osztalyt feliigyelé helyettes allamtitkarral egyeztetetten javaslatokat
dolgoz ki az EU férumain képviselendé magyar allaspontra;

3. els6helyi felel6sként kezeli az EU és az illetékességi korébe tartozo térség allamai, valamint
integraciés szervezeteik kozotti egyuttmikodés keretében létrejové csucs- és magas szintd
talalkozokkal Osszefiiggs feladatokat.

8.1.3.3. Agzsiai és Csendes-deedni Fosztil

a) Az Azsiai és Csendes-6ceani Féosztaly (roviditése: AZSIA) a globalis tigyekért felelés helyettes
allamtitkar kozvetlen iranyitasa alatt mikodé terileti f6osztaly.

b) Az Azsiai és Csendes-6cedni Féosztily hataskorébe tartozé orszagok, illetve fontosabb
regionalis szervezetek, és ezekkel Osszefiggésben kezelt kérdések a kovetkezSk:

1. Japan, Kinai Népkoztarsasag, Hongkong Kiilonleges Kozigazgatasi Tertilet, Makad Kilonleges
Kozigazgatasi Tertlet, Tajvan, Koreai Koztarsasag, Koreai Népi Demokratikus Koéztarsasag,
Mongélia; APEC, SESZ, EAC (Kelet Azsiai Kézosség);

2. Afganisztan, Ausztralia, Banglades, Bhutan, India, Maldiv-szigetek, Nepal, Pakisztan, Sri Lanka,
SAARC, BIMSTEC, ECO, Brunei, Fidzsi-szigetek, Fulop szigetek, Indonézia, Kambodzsa, Kelet-
Timor, Kiribati, Laosz, Malajzia, Myanmari Unié, Nauru, Papua Uj—Guinea, Salamon-szigetek,
Szingapur, Thaif6ld, Tonga, Tuvalu, Uj—Zéland, Vanuatu, Vietnam; ASEAN, ASEAN+3, ASEM,
ARF, ASEF.

¢) Az Azsiai és Csendes-6ceani Féosztaly eurdpai unios és nemzetkozi feladatai korében

1. els6helyi felel6sként a Kozos Kiil-és Biztonsagpolitikai FSosztallyal egytittmikodve kezeli az EU
és az illetékességi korébe tartozd térség allamai, valamint integracios szervezeteik kozotti
egyuttmikodés keretében 1étrejovo csucs- és magas szintd talalkozokkal 6sszefiiggd feladatokat. Az
egyes témakhoz kapcsoléddan az érintett szervezeti egységekkel egyiittmikodve, feladat- és
hataskorében kialakitja az irdnyitasa alda tartozé munkacsoportban (COASI), az Eurépai Uniod
Politikai és Biztonsagi Bizottsagiban, az Allandé Képviselok Bizottsigaban, illetve az EU mas
dontéshozo szerveiben képviselend6é magyar allaspontot;

2. a féosztily vezetdje, illetve helyettese ellatjia az ASEM vezet6 tisztvisel6 (SOM), illetékes
referense az ASEM nemzeti koordinator feladatait,
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3. részt vesz az illetékességl korébe tartozé orszagokkal és regionalis szervezetekkel, valsagokkal
foglakozo eurdpai tanacsi munkacsoportok (COASI févarosi formacioju) munkajaban

d) Az Azsiai és Csendes-6ceani Féosztaly funkcionalis feladatai kérében

1. iranyitja a hataskorébe tartozo kulképviseletek tevékenységét;

2. az érintett szervezeti egységekkel egyiittmikodve elemzi az EU azsiai térséggel kapcsolatos
politikajat, a kapcsolattartas féorumainak mikodését, az EU és az adott harmadik azsiai orszag
kozotti szerzédéses kapcsolatot, és javaslatot tesz az ott képviselendé magyar allaspontra. A
targyalasi allaspontok és el6terjesztések elkészitésében a féosztalyt felugyel6 helyettes allamtitkarral
egyeztetetten szorosan egytittmikédik a brisszeli EU Allandé Képviselet azsiai tigyekért felelGs
diplomataival és az EU Allamtitkarsag illetékes részlegével;

3. az illetékes szervezeti egységekkel egylttmikodve elemzi az EU koézos kil-  és
biztonsagpolitikajanak napirendjén szereplé aktualis azsiai témaju valsaghelyzeteket, a féosztalyt
feligyel helyettes allamtitkarral egyeztetetten javaslatokat dolgoz ki az EU férumain képviselendé
magyar allaspontra.

8.1.3.4. Nemzetkizi Jogi Foosztal)

a) A Nemzetkozi Jogi Foéosztaly (roviditése: NKJOGI) a globalis tgyekért felel6s helyettes
allamtitkar kozvetlen iranyitasa alatt mikodé szakmai f6osztaly.

b) A Nemzetkozi Jogi Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai korében

1. felel6s az ENSZ VI. (Jogi) Bizottsagaban és a Bizottsag altal 1étrehozott szervekben a magyar
allaspont kidolgozasaért és képviseli a Kormanyt a Bizottsag munkéjaban;

2. részt vesz az ET CAHDI (Comité Ad Hoc du Droit International) tevékenységében;

3. képviseli a Kormanyt az EU COJUR munkacsoportban;

4. figyelemmel kiséri a globalis és regionalis nemzetkézi szervezetek (kiilonésen: ENSZ és
szakositott szervezetei, NATO, EBESZ, ET, Duna Bizottsag) nemzetkozi jogi vonatkozasa
tevékenységét, véleményt alkot a napirendjikon szereplé nemzetkézi jogi kérdésekrdl;

5. figyelemmel kiséri a nemzetkozi birdi szervek itélkezési gyakorlatat, intézi, illetve koordinalja az
Nemzetkozi Birosag, az ICC, az ICTY muakodésével kapcsolatosan a Magyar Koztarsasagot érinté
ugyeket;

0. koordinélja az UNCITRAL ¢és az UNIDROIT szervezetekben képviselendé magyar allaspont
kialakitasat, valamint sziikség szerint részt vesz az tléseken;

7. figyelemmel kiséri az emberi és kisebbségi jogok, valamint a nemzetkézi humanitarius jog
fejlédését és érvényesiilését, képviseli a Minisztériumot a Humanitarius Jogi Tandcsad6 Bizottsag
munkajaban;

8. ellatja a B6s-Nagymarosi perben és targyalasokon a miniszter hataskorébe tartozoé feladatokat.

¢) A Nemzetk6zi Jogi FSosztaly funkcionalis feladatai kbrében

1. kidolgozza az egyes kilpolitikai dontések nemzetkozi jogi érvanyagat, allast foglal és
kozremikodik a hosszabb tavra szo6lé koncepcidk, kétoldald, regionalis, vagy ennél tagabb
dimenzi6ja kilkapcsolati elképzelések kidolgozasaban;

2. véleményezi a diplomaciai kapcsolat felvételével (megszakitasaval, felfuggesztésével) Osszefliged
kérdésceket, elGterjesztéseket, és részt vesz az ezzel kapesolatos feladatok végrehajtasaban;

3. véleményezi a kilf6ldon mikods magyar kilképviseletek, illetve személyek nemzetkozi jogon
alapul6 kivaltsagait és mentességeit érinté dontéseket;

4. vizsgalja a diplomata és kiltgyi szolgalati utlevelekre val6 jogosultsag nemzetkézi jogi alapjat;
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5. vizsgalja a Magyarorszagon mukodé kulfoldi képviseletek és nemzetkdzi szervezetek, valamint
személyzetitk nemzetk6zi jogon alapuld kivaltsagait és mentességeit, arrdl az eljaré szerv vagy
szervezeti egység szamara allasfoglalast nyujt;

6. kulfoldi allam Magyarorszagon torténd, diplomaciai céla ingatlanszerzésével kapcsolatos
eljarasban szakhatosagi allasfoglalas ad,;

7. diplomaciai ingatlanokkal kapcsolatos jogvitakban jogi szakvéleményt készit;

8. a kiligyminiszter hataskorébe tartozo tigyekben tajékozodik a viszonossag fennallasardl, és arrdl
tajékoztatast ad;

9. ellitja a nemzetkézi szerz6déskotési eljarasrél szold 2005. évi L. torvény értelmében a
kiiliigyminiszter hataskorébe tartozé tevékenységek intézményi, valamint dontés-el6készitési
feladatait, igy kiilonosen:

9.1. koordinalja az egyes nemzetkézi szerzédések el6készitésével kapcsolatos Minisztériumi
allaspont kialakitasat,

9.2. koordinalja a nemzetkozi szerzédésekhez flzott fenntartasokra torténd magyar reagalas
(kifogas) kialakitasat;

9.3. véleményezi a nem szerzédéses nemzetkozi jogi kotelezettségvallalasokra iranyuld
inditvanyokat, kbzremtkodik a vallalt nemzetkézi jogi kotelezettség magyar jogrendszerbe torténd
atultetésében;

9.4. az allamutédlas esetén a tarstaircak bevonasaval felilvizsgalja a kétoldald szerz6déses
kapcsolatokat, lefolytatja a szerzédésekben val6 allamutodlasrol a nemzetkozi targyalasokat,

9.5. allast foglal a nemzetkozi szervezetekben, tébboldald nemzetkézi szerzédésekben vald
allamutodlas kérdésében;

9.6. letargyalja és értelmezi a Magyarorszagon mikodd nemzetkézi szervezetek székhely-
megallapodasait;

9.7. kozremukodik a Magyar Koéztarsasag két- és tobboldald nemzetkozi szerzédéseinek az
Eurdpai Unid joganyagaval vald 6sszhangja megteremtésére iranyuld feladatokban;

9.8. intézi az egyrészrol az Eurdpai Unid, illetve azok tagallamai, masrészrél valamely harmadik
allam, allamok vagy nemzetkézi szervezetek kozott 1étrejévs, a Minisztérium hataskorébe tartozo
nemzetkdzi szerz6dések tgyeit;

9.9. mikodteti a Magyar Koztarsasag szerz6déstarat.

d) A Nemzetkozi Jogi Féosztaly Egyéb feladatai kérében

1. szikség esetén véleményezi az EU Kil- és Biztonsagpolitikajanak nemzetkozi kozjogi
vonatkozasait;

2. végrehajtja az unios jogalkotasbol eredé nemzetkozi kézjogi feladatokat.

8.1.3.5. Nemzetkizi Szervezetek és Emberi Jogok Foosztalya

a) A Nemzetkozi Szervezetek és Emberi Jogok Féosztalya (roviditése: ENSZ) a globalis tgyekért
felel6s helyettes allamtitkar kézvetlen irdnyitasa alatt mikodé szakmai f6osztaly.

b) A tertileti f6osztalyokkal egytittmiikodve felel6s a nemzetkozi szervezetekben folyo tevékenység
és bilateralis érdekeink Osszhangjaért, tovabba az egyes nemzetkozi szervezetekért szakmailag
felel6s tarstarcakkal egyuttmikodve a  szakmai és  kilpolitikai  szempontok Osszhangjaért.
Figyelemmel kiséri a hatranyos megktlonboztetés ellen hozott kormanyzati intézkedések
nemzetkozi megitélését, valamint az esélyegyenlség biztositasat célz6 nemzetkdzi torekvéseket és
ennek alapjan 6sszefoglalét, javaslatot készit. Osszehangolja a Minisztérium valamennyi szervezeti
egysége eurdpai kisebbségi kérdésekkel kapcsolatos tevékenységét. Az eurdpai kisebbségekkel
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kapcsolatos tgyekben javaslatot tesz diplomaciai 1épések megtételére, ezek id&zitésére és
részleteire.

¢) A Nemzetk6zi Szervezetek és Emberi Jogok Féosztalya koordinacios feladatai korében

1. megvalositja az emberi jogi kérdések Minisztériumon belili koordinaciéjat, elémozditva a k6z6s
minisztériumi allaspont kialakitasat;

2. a terileti f6osztalyokkal egytttmiikédve biztositja a nemzetkézi emberi jogi férumokon zajlé
magyar tevékenység és bilateralis érdekeink 6sszhangjat;

3. figyelemmel kiséri az emberi jogi testiiletek, forumok munkajat, és iranyitja az ezekben folyo
magyar tevékenységet;

4. szakmailag megszervezi és levezeti Magyarorszagnak a harmadik orszagokkal folytatott emberi
jogl parbeszédeit;

5. elemzi az egyes kormanyok, nemzetkozi szervezetek, valamint civil szervezetek altal
rendszeresen készitett emberi jogi jelentéseket;

0. kapcsolatot tart a Magyarorszagon mikodé fontosabb emberi jogi civil szervezetekkel.

7. megvaldsitja a kiutaz6 diplomatak emberi jogi felkészitését;

8. biztositja a folyamatos kapcsolattartast és egytttmikodést az Eurépa Tanacs testileteivel és
bizottsagaival, valamint kapcsolatot tart az ET szakositott intézményeivel,

9. el6késziti az ET politikai rendezvényeivel, kiilonésen az allam- és kormanyfdi talalkozokkal,
valamint az ET Miniszteri Bizottsaga kiliigyminiszteri szintl tléseivel kapcsolatos magyar
részvételt;

10. 6sszehangolja az ET-vel kapcsolatot tartd magyar kormanyzati szervek tevékenységét, egyeztet
velik az ET szakértéi bizottsagaiban folyé kormanykozi egytttmikodést érinté kérdésekben és
részikre tajékoztatast ad;

d) A Nemzetk6zi Szervezetek és Emberi Jogok Féosztalya eurdpai unids és nemzetkozi feladatai
korében

1. ellatja a Minisztérium képviseletét az ENSZ szakositott intézményeiben valé magyar részvétel
Osszehangolasat végz6 nemzeti bizottsagokban.

2. az Eurdpai Uniéval kapcsolatos tevékenység korében kidolgozza és képviseli a magyar
allaspontot az EU ENSZ-szel foglalkoz6 tanacsi munkacsoportjaban (CONUN), valamint az
Eurdpai Unié emberi jogi kérdésekkel foglalkozé tanacsi munkacsoportjaban (COHOM).

3. az Eurdpai Uniéval kapcsolatos tevékenység korében kidolgozza és képviseli a magyar
allaspontot az EBESZ ¢és az ET tevékenységéhez kapcsolodd kérdésekkel foglalkozéd tanacsi
munkacsoportban (COSCE).

4. képviseli a magyar kormany roma integraciés politikajat a ciganysag helyzetével foglalkozo
nemzetkdzi szervezetek, illetve civil szervezetek felé.

e) A Nemzetkozi Szervezetek és Emberi Jogok Féosztalya funkcionalis feladatai korében

1. irdnyitja a New York Allandé ENSZ Képviseletet, az ENSZ Genfi Hivatala mellett miikédé
Alland6 Képviseletet, a Bécsi Allandé ENSZ Képviseletet, a Parizsi UNESCO Képviseletet.

2. az ENSZ politikai szervel, bizottsagai; az ENSZ emberi jogi kérdésekkel foglalkozé szervei,
szervezetel, az ENSZ szocidlis kérdésekkel foglalkozo szervei, szervezetei, az ENSZ
kabitoszertigyekkel és biinmegel6zéssel foglalkozo kozpontjai; az ENSZ humanitarius kérdésekkel
és a menekiltiiggyel foglalkoz6 szervei, szervezetei, az ENSZ vilaggazdasagi, kérnyezetvédelmi,
fenntarthatd fejlédési, pénzigyi és koltségvetési kérdésekkel foglalkozé testiletei, és az ENSZ
fejlesztési programjai; az ENSZ szakositott intézményei, programjai és mas nemzetkozi
szervezetek tevékenységében valé magyar részvétel kilpolitikai 6sszehangolasa;
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3. figyelemmel kiséri a szervezetek, féorumok munkajat, és iranyitja az ezekben folyé magyar
tevékenységet;

4. a fenntarthat6 fejlédéssel kapcsolatos diplomaciai kérdések kezelése és az azokkal kapcsolatos
magyar allaspont koordinalasa.

5. az 1. pontban felsorolt Képviseletekkel egyuttmikdédve kidolgozza a napirenden szerepld
kérdésekkel kapcsolatos magyar allaspontot, gondoskodik a magyar érdekek képviseletérdl és
védelmérdl;

0. Osszehangolja a Biztonsagi Tanacs szankcids hatarozatainak hazai végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat;

7. el6késziti és 6sszehangolja az ENSZ békefenntarto tevékenységében valé magyar részvételt;

az ENSZ — kiligyminisztériumi kompetenciaba tartozé — emberi jogi egyezményeinek (Polgari és
Politikai  Jogok Nemzetkézi Egyezségokmanya; Gazdasagi Szocialis és  Kulturalis  Jogok
Nemzetkozi Egyezségokmanya; a Kinzas ¢és mas Kegyetlen, Embertelen, vagy Megalazé
Buntetések vagy Banasmoéd elleni Egyezmény; a Faji megkiilonboztetés valamennyi formajanak
kiktiszobolésérél  szold6  Egyezmény) hazai  végrehajtasarél  beszamolé kormanyjelentések
Osszeallitasa, beterjesztése valamint az adott bizottsag eltti megtargyalasanak megszervezése;

8. az ENSZ Emberi Jogi Tanacs altalanos emberi jogi feliilvizsgalati eljarasira benyujtando
kormanyjelentés 6sszeallitasa.

9. a tertleti féosztalyokkal, valamint a tarsszervekkel egyittmikodve koordinalja az 5.4.1. b)
pontban felsorolt szervezetekbe és testiletekbe t6rténd magyar jeldléseket;

10. felkésziti a konferencidkon, tiléseken részt vevé magyar delegaciot, részt vesz a kildottségek
munkéjaban.

11. iranyitja az EBESZ melletti alland6 képviseletet és az Eurépa Tanacs melletti allando
képviseletet.

12. kidolgozza az EBESZ tevékenységével, az abban valé magyar részvétellel kapcsolatos altalanos
magyar allaspontot és gondoskodik annak érvényesitésérol. Iranyitja és feliigyeli a bécsi magyar
EBESZ-képviselet tevékenységét.

13. az EBESZ katonai-politikai dimenzidjaval kapcsolatos kérdésekben a biztonsagpolitikaért
felel6s féosztaly onalléan jar el a Nemzetkozi Szervezetek és Emberi Jogok Fdéosztalya
tajékoztatasa mellett,

14. az EBESZ 6sszes dimenzidjat atfogd kérdésekben a Nemzetkozi Szervezetek és Emberi Jogok
Féosztalya a biztonsagpolitikaért felelds féosztallyal egyittmikodve alakitja ki a  magyar
allaspontot;

15. felugyeli az EBESZ-tagsagbol eredé nemzetkozi kotelezettségvallalasaink teljesitését;

16. figyelemmel kiséri tovabba az EBESZ intézményekben és missziokban bekovetkezé személyi
valtozasokat, lehetéség szerint gondoskodik megfelel6 magyar szakért6k jelolésérdl;

17. el6késziti az EBESZ szakmai és politikai rendezvényeire, killonésen az esetenkénti magas
szintG talalkozokra, a Miniszteri Tanacs Gléseire és az EBESZ csucstalalkozoéira kiutazé magyar
kildottség tevékenységét, az érintett szervezeti egységekkel egyeztetve gondoskodik az EBESZ
csucstalalkozoin, a Miniszteri Tanacs tlésein és az egyéb talalkozokon elfogadott dontések
végrehajtasaban valé magyar szerepvallalas feltételei kialakitasarol;

18. kidolgozza az Eurépa Tanacs (ET) tevékenységével, az abban valé magyar részvétellel
kapcsolatos altalanos magyar allaspontot és gondoskodik annak érvényesitésérél. Iranyitja a
strasbourgi Allandé ET Képviselet szakmai tevékenységét;

19. a tertleti f6osztalyokkal egylttmikodve biztositja az ET-ben folyé tevékenység és kétoldalu
érdekeink Gsszhangjat, valamint az ET tevékenységében érintett tarcakkal egyuttmikoédve a
szakmai és killpolitikai szempontok 6sszhangjat;
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20. részt vesz a romak tarsadalmi integracidjat el6segité kormanyzati programok végrehajtasaban,

lletve Dbiztositja a Minisztérium képviseletét a romak integracidjaért felelés tarcakozi
bizottsag(ok)ban.

f) A Nemzetkozi Szervezetek és Emberi Jogok Féosztalya egyéb feladatai kérében

1. a hatalyos jogszabalyoknak ¢és miniszteri utasitaisoknak megfeleléen a jovahagyott
el6iranyzatokbol az ENSZ-t6l beérkezé tagdij-fizetési felszolitasok alapjan a Minisztérium illetékes
szervezeti egységénél kezdeményezi a hatarid6re torténé befizetés érdekében sziikséges lépések
megtételét, hasonloképpen jar el a hataskorébe tartoz6 ENSZ szervezetek és szakositott
intézmények nem kozpontilag kivetett hozzajarulasainak befizetése esetében.

2. az Orszaggyuilés Kiligyi Hivatalaval egyiittmtkodve szakmai segitséget nyujt az Orszaggytlés
Kiltgyi és Hataron Tuli Magyarok Bizottsaganak és az Orszaggyulés azon tagjainak, akik részt
vesznek az EBESZ Parlamenti Kozgytlésének munkajaban;

3. a Minisztérium illetékes szervezeti egységénél kezdeményezi a hataridére torténd befizetés
érdekében sziikséges lépések megtételét a ,Nemzetkozi tagdijak” fejezeti kezelésti elSiranyzat
EBESZ-szel kapcsolatos feladatokhoz rendelt részelSiranyzatai tekintetében.

4. figyelemmel kiséri az ET Parlamenti Kozgytlése tilésszakainak munkajat, az annak napirendjén
szerepl6é kérdéseket, melynek soran javaslatokat dolgoz ki, tovabba kapcsolatot tart az ET
Parlamenti Kozgytlésébe delegalt magyar képvisel6csoporttal;

5. figyelemmel kiséri az ET keretében mikodé Helyi és Regionalis Hatésagok Kongresszusanak
tevékenységét, els6sorban ennek politikai vonatkozasait, melynek alapjan javaslatokat dolgoz ki;

0. figyelemmel kiséri az ET kisebbségvédelmi egyezményeinek teljesitését, és részt vesz a magyar
allaspont kialakitasaban a két kisebbségvédelmi egyezmény alkalmazasanak ET vizsgalata soran;

7. figyelemmel kiséri és a hazai illetékesek felé kozvetiti a ciganysag helyzetével foglalkozé
nemzetk6zi szervezetek tevékenységét.

2) A Nemzetkozi Szervezetek és Emberi Jogok Féosztalya egyéb feladatai korében ellatja a Duna
Bizottsagban (DB) val6 allandé képviselettel kapcsolatos feladatokat, igy kiillondsen,

1. képviseli a magyar Kormanyt a DB rendes évi és rendkivili kbzgytlésein, kézremtkodik a DB
dontéseinek kialakitasaban, gondoskodik a magyar érdekek érvényesitésérdl;

2. koordinalja az altalanos képvisel6-helyettes és a miszaki képvisel6-helyettes munkajat,
figyelemmel kiséri a tarshatésagok —szakértSinek —tevékenységét, koordinalja a Dunai
Egytttmikodési Folyamattal kapcsolatos belsé és tarcakozi feladatok elvégzését a Nemzetkozi Jogi
Féosztallyal egytttmikodve:

3. részt vesz a Minisztériumnak a magyar Kormany és a Duna Bizottsag egyiittmtkodésére,
valamint a Székhely-egyezmény alkalmazasara vonatkozo allasfoglalasainak kidolgozasaban;

4. részt vesz az 1948. évi Belgradi Egyezmény felilvizsgalatira 6sszehivand6é Diplomaciai
Konferencia El6készit6é Bizottsaganak tevékenységében;

5. az ‘érintett tarcakkal egyittmikodve részt vesz a Duna hasznositasara, hasznalatara és
megovasara vonatkozo hazai és nemzetkozi szabalyozasi és igazgatasi egytittmikodésben;

0. ellatja a nemzetkdzi viziigyi és kozlekedési vonatkozasu, szélesebb korl egyuittmikodésekkel
kapcsolatos feladatokat (Tisza, Drava, Szava és a Rajna Bizottsag);

7. ellatja a viziigyi vonatkozasu, hataron atnyulé egytittmikoédésekkel kapcsolatos feladatokat;

8. a Minisztérium illetékes helyettes allamtitkaranak, azaz a Kormany BSEC megbizottjanak
iranyitasaval, tovabba a II. Eurdpai Féosztaly tamogatasaval ellitja a Fekete-tengeri Gazdasagi
Egyuttmuikodési Szervezet (BSEC) koordinatori feladatat.

8.1.3.6. Nemzetkozi Fejlesztési Egyiittmiikiodési, és Humanitarins Segitségnydytasi Fooszraly
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a) A Nemzetkozi Fejlesztési Egytttmikodési és Humanitarius  Segitségnyujtasi  Féosztaly
(roviditése: NEFEFO) a globalis tgyekért felel6s helyettes allamtitkar kozvetlen iranyitasa alatt
muik6do szakmai f6osztaly.

b) A Nemzetkozi Fejlesztési Egyiittmkodési és Humanitarius Segitségnyujtasi Féosztaly
koordinacios feladatai korében

1. elokésziti és koordinalja a nemzetkozi fejlesztési egyuttmikodéssel és  humanitarius
segitségnyujtassal, kapcsolatos kultigyminisztériumi feladatok végrehajtasat

2. koordinalja ¢és iranyitjia a NEFE- és humanitarius segélyezési dontéshozatalt szolgald
minisztériumi, tarcakozi és tarsadalmi testiletek tevékenységét, és az egyes tugyrendekben
foglaltaknak megfelel6en mukodteti azokat.

¢) A Nemzetkozi Fejlesztési Egytittmikodési és Humanitarius Segitségnyujtasi Féosztaly eurdpai
unios és nemzetkozi feladatai kérében

1. feladatkorében rendszeres kapcsolatot tart a nemzetkézi partnerekkel; donor-  és
partnerorszagok, nemzetkézi szervezetek képviselGivel,

2. el6késziti és szikség szerint képviseli az Eurdpai Unid és mas nemzetkOzi szervezetekben és
multilateralis dontéshozatali féorumokon a NEFE-vel és a humanitarius segitségnyujtassal
kapcsolatban képviselend6 magyar allaspontot, Magyarorszag partnerorszagai vonatkozasaban a
NEFE Stratégiai és Bilateralis Egytittmkodési Osztallyal szorosan egytittmtkodve;

3. ellatja az ENSZ, OECD DAC és mas nemzetkozi szervezetekkel, valamint a donor-orszagokkal
folytatott egyiittmtikodés terén a humanitarius segélytevékenységgel 6sszefiiged feladatokat.

d) A Nemzetkézi Fejlesztési Egytittmtkodési és Humanitarius  Segitségnyujtasi  Féosztaly
funkcionalis feladatai korében

1. a szaktertiletet érint6 tgyekben ellatja a kiillképviseletek szakmai iranyitasat;

2. az érintett minisztériumi szervezeti egységek, allam- és kozigazgatasi szervezetek és intézmények
bevonasaval — az egyes szakpolitikik koherencidjanak figyelembe vételével — megtervezi a
fejlesztési és humanitarius céla kiligyi tevékenységet és kozremikodik annak végrehajtasaban.
Ennek soran 6sszehangolja a magyar NEFE- és humanitarius tevékenységet az Eurdpai Uni6 és az
OECD vonatkoz6 szakpolitikaival;

3. iranyitja és koordinalja a nemzetk6zi fejlesztési és a humanitarius céla koltségvetési elGiranyzatok
felhasznalasara iranyulé dontéshozatalt;

4. a NEFE-politika végrehajtasara kidolgozott stratégiakkal 6sszhangban elkésziti a NEFE és a
humanitarius céla kiligyminisztériumi tevékenység kozéptava indikativ és éves koltségvetési
tervezetét;

5. szakmai iranymutatassal segiti a tarsminisztériumok és egyéb kozigazgatasi szervek NEFE jellegti
és humanitarius segitségnyujtasi tevékenységét;

0. a Féosztaly illetékességi korébe tartozo kérdések vonatkozasaban képviseli a Minisztériumot mas
tarcak, kormanyzati intézmények 4altal mikodtetett szakértdi testiletekben;

7. segiti a Féosztaly illetékességi korébe tartozé kérdésekkel kapcsolatos kommunikacios és
tajékoztatasi tevékenységet és abban kozremuikodik;

8. évente beszamolot készit a Kormany szamara a NEFE és a humanitarius segitségnyujtas terén
elvégzett tevékenységrdl és az elSiranyzatok felhasznalasarol;

9. a tarsf6osztalyokkal, a szaktarcakkal és mas érintett partnerekkel egytttmikodve elkésziti és
meghatarozott idészakonként feliilvizsgalja a NEFE-tevékenységre vonatkozé altalanos és az egyes
partnerorszagokra vonatkozo fejlesztési stratégiakat;
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10. kézremtikodik a fejlesztési projekt-ciklus elemeinek (tervezés, javaslat, elfogadas, végrehaijtas,
nyomon kovetés) lebonyolitasaban;

11. szakmailag iranyitja a kilképviseletek NEFE-feladatokkal megbizott szakdiplomatainak
munkdjat, beleértve a helyi donorkoordinaciéban valé részvételt;

12. szakmailag, tartalmilag iranyitja a NEFE-projektek jovahagyasi folyamatat, illetve palyazati
rendszerét;

13. felel a NEFE-tajékoztatassal kapcsolatos feladatok Osszehangolasaért és sziikség szerint
kézremtkodik a lebonyolitasban.

14. szakmailag iranyitja a Magyar Koztarsasag EU és mas nemzetkozi szervezetek (ENSZ, OECD)
melletti allandé képviseletein dolgozé szakattasék NEFE-vel és humanitarius segitségnyujtassal
kapcsolatos tevékenységét;

15. elemzi és értékeli a megvaldsitott NEFE-tevékenység szakmai eredményességét és a
nemzetkdzi normak alapjan modszertani ajanlasokat fogalmaz meg;

16. éves jelentést készit az OECD DAC részére a magyar hivatalos fejlesztési tamogatasrol (ODA)
és iranyitja az ezzel kapcsolatos adatgytjtést;

17. javaslatot tesz a Minisztérium altal kezelt koltségvetési elSiranyzatbol finanszirozott
humanitarius segélyakciokra, koordinalja azokat és sziikség szerint részt vesz a lebonyolitasukban.

e) A Nemzetkozi Fejlesztési Egytittmikodési és Humanitarius Segitségnyujtasi Féosztaly egyéb
feladatai kérében

1. elGsegiti és tamogatja a magyar NEFE-végrehajtol kapacitasok feltérképezését és becsatornazasat
a bilateralis és multilateralis keretekben megval6sulé nemzetkozi fejlesztési tevékenységbe;

2. megtervezi és kezeli a projektnyilvantartas és —dokumentacié rendszerét;

3. a Multilateralis Egytttmkodési és Humanitarius Segitségnyujtasi Osztallyal egytuttmikodve
gondoskodik az OECD DAC ¢s az EU normai szerinti NEFE-statisztikai adatgyGjtéstél és —
szolgaltatasrol;

4. részt vesz a Minisztérium Valsagkezel6 Koézpontjanak munkajaban.

8.1.3.7. Kereskedelempolitikai és 1 ildggazdasdagi Foosztaly

a) A Kereskedelempolitikai és Vilaggazdasagi Féosztaly (roviditése: KERPOL) a globalis tigyekért
felel6s helyettes allamtitkar kézvetlen iranyitasa alatt mikodé szakmai f6osztaly.

b) A Kereskedelempolitikai és Vilaggazdasagi Féosztaly koordinacios feladatai korében

1. felelss a WTO mellett miikods Allandé Képviselet és az EU mellett mikéds Allandé
Képviselet Kereskedelempolitikai Csoportja szakmai tevékenységének iranyitasaért;

2. kereskedelmi védelmi eszk6zok alkalmazasara vonatkozé eljarasoknal szoros munkakapcsolat
kialakitasa és egyeztetés lefolytatisa az érdekelt tarstarcakkal, intézményekkel, szakmai
érdekképviseletekkel és gazdalkodo szervezetekkel;

3. a féosztaly kereskedelempolitikai tajékoztatd tevékenységének szervezése.

4. a kilgazdasagi szakdiplomata halézat kuiligyminisztériumi felkészitésének, képzésének
koordinacidja, szakmai kapcsolattartas a Nemzetgazdasagi Minisztériummal;

5. intézményes kapcsolattartas a kilpiaci egylttmikodésben érdekelt magyar vallalkozasokat
tomoritd szakmai érdekképviseleti szervezetekkel;

6. a kiligyminiszter és a minisztérium vezet6i hazai és nemzetkozi targyalasathoz szikséges
kiilgazdasagi, vilaggazdasagi, a nemzetkozi gazdasagi egylttmikodési kérdésekkel Osszefuggd
hattér- és targyalasi anyagainak el6készitése, koordinacioja;
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7. a kormanykézi és egyes nagyobb orszagok tartomanyaival létesitett Gazdasagi Vegyes
Bizottsagokban a Kilugyminisztérium képviselete, a kiligyminisztériumi allaspont kialakitasanak
koordinacioja;

8. a kiilkapcsolati vonatkozasa hazai unids operativ programok, kilonésképpen a regionalis és a
teriileti egyiittmikodési programok iranyité testiileteiben a Kiligyminisztérium képviselete, a
kiltigyminisztériumi allaspont kialakitasanak koordinacidja.

¢) A Kereskedelempolitikai és Vilaggazdasagi Féosztaly eurdpai uniés és nemzetkézi feladatai
korében

1. az EU koz6s kereskedelempolitikajat érintd, feladatkorébe tartozo tigyekben a magyar szakmai
allaspont kialakitasa, egyeztetése és felhatalmazas alapjan az EU tanacsi, illetve bizottsagi
munkaszervek tilésein val6 képviselete;

2. a magyar allaspont koordinacidjaval és képviseletével kapcsolatos feladatok ellatisa az EU EFTA
munkacsoportjaban;

3. a Kereskedelmi Vilagszervezet (WTO), az ENSZ Kereskedelmi és Fejlesztési Konferencia
(UNCTAD), a WTO/UNCTAD Nemzetkozi Kereskedelmi Koézpont (ITC) és a nemzetkozi
tobboldalu aruegyezmények tevékenységében valé magyar részvétel iranyitasa, a magyar allaspont
kidolgozasa és egyeztetése, felhatalmazas alapjan képviselete;

4. a magyar allaspont kidolgozasaval és képviseletével kapcsolatos feladatok ellatasa az OECD
Kereskedelmi Bizottsagban és Beruhazasi Bizottsagban;

5. a vampolitikara, vamtarifira és azok érvényesitésére vonatkozé kozosségi javaslatok,
jogszabalyok véleményezése, a Vamtarifa Bizottsag titkarsagi teendSinek ellatasa;

6. az EKTB Koz6s Kereskedelempolitika szakértéi munkacsoport titkarsagi teenddinek ellatasa,
részvétel a hataskorébe tartozé  témakkal foglalkozé egyéb EKTB  munkacsoportok
tevékenységében.

7. a jelent6sebb globalis nemzetk6zi pénziigyi intézmények (IMF, Vilagbank), valamint regionalis
pénziigyi szervezetek (Federal Reserve, egyes azsiai kiemelt pénziigyi kozpontok)
gazdasagfejlesztési és finanszirozasi politikdjanak, tevékenységének nyomon kovetése, a kiligyi
allaspont koordinaciodja, kapcsolattartas az illetékes magyar tarsintézményekkel.

d) A Kereskedelempolitikai és Vilaggazdasagi Féosztaly funkcionalis feladatai:

1. a magyar kereskedelempolitikai 4llaspont kialakitasa és egyeztetése a nemzetkozi kereskedelmet,
piacrajutast akadalyozé eljarasok, intézkedések, szabalyozasok, az allami tamogatasok és szektoralis
import politikak kérdéseiben;

2. informacioégydjtés az aru és szolgaltatas exportot akadalyozé gyakorlatokrol, ezek rendszerezése,
értékelése és szitkség szerint intézkedési javaslatok kidolgozasa, a Kereskedelmi Akadalyok
Tajékoztatd Irodajanak mikodtetése;

3. az osztaly feladatkorébe tartozo tgyekben allami vezetdi szintd talalkozokhoz, latogatasokhoz
kereskedelempolitikai javaslatok, hattéranyagok készitése;

4. a magyar kereskedelempolitikai allaspont kialakitasa az aruk a szolgaltatasok, beruhazasok és
szellemi tulajdonjogok nemzetkézi kereskedelmét érintd, valamint a nemzetkdzi vitarendezési
szabalyokra és eljarasokra vonatkozo kérdésekben;

5. az EU-n kivili orszagok, regionalis egyiittmikodések kereskedelempolitikajanak, EU
szerz6déses kapcesolatainak figyelemmel kisérése és értékelése, e targykorben kézremikodés az EU
relaciés  kilkapcesolati, fejlesztési egyittmikodési, versenyképességi, szellemi tulajdonjogi és
mezo6gazdasagi munkacsoportjaiban képviselendé magyar szakmai allaspont kidolgozasaban;
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6. a magyar érdekek érvényesitése az osztaly feladatkérébe tartozé nemzetkézi szervezeti
testiiletekben hozott dontéseknél, és sziikség szerint az ezen dontések végrehajtasat szolgald
intézkedési javaslatok tétele;

7. az osztaly feladatkorébe tartozé tgyekben a gazdasagi jogszabalyok tervezeteinek véleményezése,
a kormanyzati dontés-el6készités soran a minisztérium allaspontjaként, észrevételeként a
nemzetkozi  kotelezettségekbdl, EU tagsagbol fakadé kereskedelempolitikai kévetelmények
érvényre juttatasa;

8. Magyarorszag nemzetkozi kereskedelempolitikai kotelezettségei szempontjabol a  kétoldalu
beruhazasvédelmi megallapodasok tervezeteinek véleményezése;

9. az osztaly feladatkorébe tartozo tgyekben allami vezetdi szint talalkozokhoz, latogatasokhoz
kereskedelempolitikai javaslatok, hattéranyagok készitése.

10. a nemzetkézi gazdasagpolitikai, pénziigypolitikai, noévekedésdsztonzési trendek nyomon
kovetése, ehhez kapcsolodo tajékoztatd tevékenység ellatisa;

11. az egyes jelentésebb nemzetkozi gazdasagi formaciok tevékenységének, dontéseinek a
bilateralis kiillgazdasagi diplomaciat segit6 elemzése;

12. a nagyobb nemzetk6zi bankcsoportok és hitelmindsité intézetek gazdasagi és pénzigyi
helyzetértékeléseinek nyomon kovetése;

13. a nemzetk6zi mikods- és pénziigyl tékemozgasok globalis trendjei alakulasanak a magyar
kiilkapcsolati rendszer szempontjabol torténé vizsgalata.

e) A Kereskedelempolitikai és Vilaggazdasagi Féosztaly egyéb feladatai korében szervezi a WTO és
az UNCTAD vezet6 tisztvisel6inek — e szervezetek tevékenységével kapcsolatos — latogatasait.

8.1.4. EU kétoldalu kapcsolatokért, sajtoért és kulturalis diplomaciaért felel6s helyettes
allamtitkar iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

8.1.4.2. 1. Eurdpai Fooszraly

a) Az 1. Burépai Féosztaly (roviditése: EURI) az EU kétoldala kapcsolatokért, sajtoért és kulturalis
diplomaciaért felel6s helyettes allamtitkar iranyitasa alatt mikodé terileti f6osztaly.

b) Az I. Eurdpai Foéosztaly felelés a hataskorébe tartozo kilképviseletek tevékenységének
iranyitasaért és feliigyeletéért.

c) Az I. Eurépai Féosztaly hataskorébe tartozo orszagok és fontosabb regionalis szervezetek a
kévetkezbk:

1. Belgium, Benelux Unid, Hollandia, Liechtenstein, Luxemburg, Németorszag, Svijc;

2. Andorra, Ciprus, Franciaorszag, Gorogorszag, Malta, Monaco, Olaszorszag, Portugalia, San
Marino, Spanyolorszag, Szentszék, Szuverén Maltai Lovagrend.

8.1.4.3. 1. Eurdpai Foosztdl

a) II. Eurépai Féosztaly (révidités: EURIIL) az EU kétoldald kapcsolatokért és kulturalis
diplomaciaért felelSs helyettes-allamtitkar iranyitasa alatt mikods tertileti fGosztaly.

b) A II. Eurépai Féosztily felelés a hataskérébe tartozo kulképviseletek tevékenységének
iranyitasaért és felugyeletéért.
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¢) A II. Eurépai Féosztaly hataskorébe tartozo orszagok és fontosabb regionalis szervezetek:

1. Dania (Feroer-szigetek, Gronland), Esztorszég, Finnorszag, irorszég, Izland, Lettorszag,
Litvania, FEgyesilt Kiralysag, Norvégia, Svédorszag; Eszaki Tandcs, északi regionalis
egylittmikodés szervezeted, az EU Eszaki Dimenzidja;

2. Ausztria, Bulgaria, Csehorszag, Horvatorszag, Lengyelorszag, Romania, Szlovakia, Szlovénia.

d) A II. Eurépai Féosztaly koordinacids feladatai kbrében

1. figyelemmel az Eurépai Unié és mas nemzetkozi szervezetek kozép-, kelet- és délkelet-eurépai
regionalis  politikdjara, valamint Osszhangban euroatlanti integraciés politikankkal — és
szomszédsagpolitikai célkitizéseinkkel, kézremtkodik a kormanyzat regionalis egytlittmikodési
politikajanak kidolgozasaban és gyakorlati megvaldsitasaban,

2. koordinalja a Visegradi Egytttmikodéssel (V4), a Regionalis Partnerséggel, a Kozép-Europai
Kezdeményezéssel (KEK), a Délkelet-Eurépai Egytittmtkodési Kezdeményezéssel (SECI), a
Quadrilaterale-val (Q4, magyar-olasz-szlovén-horvat) kapcsolatos teenddket.

8.1.4.4. Sajtd Foosztdl

a) A Sajté Féosztaly (r6vidités: SAJTO) az EU kétoldali kapesolatokért és kulturalis diploméciaért
felel6s helyettes-allamtitkar iranyitasa alatt mikodo funkcionalis f6osztaly.

b) A Sajté Féosztaly koordinacios feladatai korében

1. figyelemmel kiséri az egyes relacidkat az orszag-felel6sok révén, akik részt vesznek a vonatkozé
hazai egytittmtkodési és koordinacids feladatokban, tovabba kozremtkodnek a kilképviseletek
sajtoprogramjainak szervezésében;

2. koordinalja az egységes arculattal kapcsolatos feladatokat.

3. megszervezi a Kormany, a Minisztérium és a miniszter tevékenységét adekvat modon torténd
megjelenitését a hazai és nemzetk6zi médiaban;

4. ellatja a magyar és a kulfoldi sajté képviselSivel valé kapcesolattartas (tartalmi és szervezési)
feladatait;

5. a felmeril6 igények alapjan nemzetkézi sajtokonferenciakat és tajékoztatokat szervez,
kozremikodik azok lebonyolitasaban.

6. iranyitja a Honlap Szerkeszt6ség munkajat;

7. koordinilja a kormanyzati honlapok egységesitésével Osszefliggd tartalomszolgaltatasi és
fejlesztési feladatokat.

) A Sajté Féosztaly a Miniszteri és Parlamenti Allamtitkari Kabinettel egytittmtkodve az alabbi
koordinacios feladatokat latja el:

1. megszervezi, hogy a miniszter és a Minisztérium nevében ki tegyen nyilatkozatot, adjon interjut,
Ujsagiroi kérdésekre szoban, vagy irasban valaszol;

2. kozleményeket ad ki, azokat az MTI-hez és megfelelé cimlista alapjan egyéb bel- és kilfoldi
szerkesztéségekhez juttatja el;

3. részt vesz a kiligyminiszter magyarorszagi targyalasain, megbeszélésein, és eseti dontés alapjan
elkiséri a minisztert kilféldi utjaira is, gondoskodik a sajté6 munkatarsainak a targyalasokrdl valo
tajékoztatasarol;

4. szikség esetén szervezi a miniszter, az allamtitkar és helyettes allamtitkarok, a Minisztérium
egyéb, ezzel megbizott tisztségviselSinek sajtdszerepléseit;

5. kapcsolatot tart a hazai és a kilfoldi sajté képviselSivel;
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0. felméri a sajté érdekl6désére szamot tartd kérdéseket és a szakmai féosztalyok bevonasaval
javaslatot tesz a témaval kapcsolatos kommunikaciora;

7. fontos, a Minisztérium tevékenységét érinté kérdésekben koordinal a Miniszterelnok
Szévivéiével, illetve a Kormanyzati Kommunikiciés —Allamtitkarsaggal. Azok kérésének
megfeleléen informacidkat ad, anyagokat, hattéranyagokat készit a kormanyszovivoi
tajékoztatokhoz;

8. a Minisztériumot érint6 témakban el6zetesen véleményezi a kormany-elGterjesztések
kommunikacios zaradékat;

9. feladatai ellatisa érdekében minden szervezeti egységtél kozvetlentl kérhet tdjékoztatast,
hattéranyagokat, illetve barmilyen egyéb informaciot;

d) A Sajté Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai kérében kézremtkodik a magyar civil
szervezetek nemzetk6zi kapesolatainak erdsitésében;

e) A Sajté Féosztaly funkcionalis feladatai korében

1. eljuttatja a Kormany kommunikacids tizeneteit a kiliigyi munka sajatossagainak figyelembe
vételével a kulképviseleteknek;

2. a Miniszteri és Parlamenti Allamtitkiari Kabinettel és més, érintett szervezeti egységekkel
egytuttmikodve kozremikodik a miniszter kozéleti aktivitasaval kapcsolatos irasos anyagok
(evelek, koszontok stb.) Gsszeallitasaban;

3. feltigyeli és iranyitja a magyar kulképviseletek sajtotevékenységét;

4. biztositja a killképviseletek ellatasat informaciés anyagokkal;

5. az EU-s kommunikaciéért felel6s tertlettel egyuttmikodve megtervezi és elkésziti a
Minisztérium kilfoldre iranyulé kommunikdcids stratégiajat a hivatalos szervekkel és a civil
szervezetekkel valo kapcesolatapolas (public diplomacy) figyelembevételével és meghatarozza az e
stratégiabol adodo konkrét feladatokat, kijeloli a végrehajtasért felelésoket, tovabba elvégzi azok
szamonkérését;

0. Osszeallitja a kommunikaciés munkatervet éves és féléves bontasban;

7. a kormanyzati szervekkel, valamint a gazdasagi és tarsadalmi élet szereplSivel egyuttmikodve
részt vesz a Magyarorszag-kép alakitasaban;

8. kozremikodik az orszag gazdasagi fejlédését és kulfoldi megjelenését befolyasold kilgazdasagi,
kulturalis, egyhazi, valamint idegenforgalmi és sport-rendezvények hazai koordinalasaban és azok
megvaldsitasaban;

9. javaslatot tesz a hazankat indokolatlanul kedvezétlen szinben feltiintetS, targyi tévedéseket
tartalmazé kilfoldi anyagokra torténd reagalasra, illetve azok megjelenésének megel6zésére;

10. elvégzi a kilfoldi és a magyar sajto figyelésével és feldolgozasaval kapcsolatos feladatokat;

11. a Magyarorszagra latogaté allam- és kormanyféi, valamint kultgyminiszteri delegaciok
latogatasahoz kapcsoléddan a Protokoll Féosztallyal egyiittmtkodve részt vesz az el6készitd
targyalasokon és a helyszini bejarasokon. El6késziti a delegaciokkal érkezé sajtokiséret programjat
és kozremikodik annak lebonyolitasdban, akkreditalija a beutazé ujsagirokat és ellatja Gket
hattéranyaggal;

12. kozremukodik a jelent6sebb nemzetkézi rendezvényekhez kapcesolodd  sajtokézpontok
felallitasaban és muakodtetésében, akkreditdlja az eseményre érkezé tudodsitokat, részt vesz az
eseményhez kapcsolodo sajtoprogram megvaldsitasaban;

13. szervezi a hazankba latogaté kulfoldi ujsagirok, ujsagird kuldottségek és forgatdcsoportok
hivatalos kormanyzati programjat, kézremtkoédik a magas szintd interjak el6készitésében, és
szitkség szerint részt vesz a program kivitelezésében;
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14. intézi a Budapesten dolgozo kilféldi tudositok akkreditalasat, hivatalos tigyeikben (tartézkodasi
engedély, vamiigyek stb.) segitséget nyujt, el6késziti a kilfoldre kikiildott magyar allandé tudositok
akkreditalasat, valamint igény szerint — a magyar kiilképviseletekkel egyiittmtkodve — segiti a
riportkészités céljabol kilféldre utazé magyar Gjsagirok ottani munkajat;

15. kapcsolatot tart a Budapesten muakodé kualfoldi tudodsitokkal és a  kilképviseletek
sajtobeosztottjaival, ennek keretében tijékoztaté anyagokkal latja el Sket, és programokat szervez
szamukra, rendszeres sajtobeszélgetéseket tart;

16. a kalfoldi sajté magyar-, EU- és NATO-vonatkozasu cikkeibdl készilt kulképviseleti jelentések
alapjan nemzetkozi sajtofigyel6t, az atlagosnal nagyobb figyelmet kivalto, esetenként kbzvetett vagy
kozvetlen reagalast igénylé témakbol 6sszefoglalo, tematikus elemzéseket, értékeléseket készit;

17. igény szerint elemzéseket készit a Kormany szamara a kiilpolitikai folyamatok ¢és a
Magyarorszag ~ szamara  stratégiai  jelent6ségi  nemzetkézi  fejlemények  nemzetkdzi
sajtovisszhangjarol;

18. Osszeallitast készit a magyar sajtd azon cikkeibdl, melyek a Minisztérium, a magyar kiilpolitika
és gazdasag aktualis kérdéseivel, tovabba a hataron tuli magyarsag helyzetével foglalkoznak;

19. elemzi és az érintetteknek tovabbitja a Magyarorszaggal, a magyar kormany tevékenységével és
a magyarsaggal kapcsolatos jelent&sebb kilfoldi publikacidkat.

20. megtervezi a Minisztérium kézkapcesolati stratégiajat és gondoskodik annak végrehajtasarol;

21. ellatja a Minisztérium kozkapcesolati feladatait;

22. elkésziti a Minisztérium civil stratégiajat, és koordinalja annak végrehajtasat;

23. koordinalja a tarsadalmi jelzések kezelését;

24. a kozvéleménynek a kulpolitikaval és a Minisztérium tevékenységével kapcsolatos jelzéseit
kezeli, és sziikség esetén tovabbitja az illetékeseknek;

25. a Minisztérium szolgaltaté tevékenységének keretében hattér-tajékoztatokat és forumokat
szervez a tarsadalmi parbeszéd, a kilpolitikai kbzgondolkodas el6segitése érdekében;

26. gondozza a Minisztérium civil adatbazisat;

27. elektronikus hirlevél utjan tajékoztatja a civil szervezeteket, az dnkormanyzatokat, a ktlpolitikai
mihelyeket a Minisztérium tevékenységének 6 iranyairdl és idészerd feladatairdl, valamint a
kézkapcsolati tevékenységérol;

28. gondoskodik palyazatok rendszeres kifrasair6l Magyarorszag kulféldi megjelenitése és a
kilpolitikai kézgondolkodas el6segitése érdekében a civil szervezeteknek, az illetékes szervezeti
egységekkel egytttmikodve gondoskodik a palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ teenddk
ellatasardl, valamint a Civil Tajékoztatasi és Kommunikaciés Munkabizottsag doéntéseinek
végrehajtasarol;

29. gondoskodik a Minisztérium Civil Koordinaciés Munkabizottsaga dontéseinek végrehajtasarol,
illetve a titkarsagi feladatok ellatasarol;

30. a Miniszteri Kabinettel és mas érintett szervezeti egységekkel egytittmikoédve megvalaszolja a
miniszternek cimzett kbzkapcsolati jellegti leveleket;

31. képviseli a minisztériumot a tevékenységi korébe esé tarcakozi és egyéb kormanyzati
bizottsagokban;

32. gondoskodik a Minisztérium internetes megjelenésérél, muikodteti a Minisztérium és a
kiilképviseletek honlapijait;

33. a szerkeszt6ség Onalléan, valamint a tartalomszolgaltatasban kiemelt szervezeti egységek
bevonasaval, segiti és Osszehangolja a tarsszerkeszt6k tevékenységét, megszervezi szakmai
oktatasukat és tovabbképzéstiket;

34. kezdeményezi a tartalom fejlesztését az illetékes szervezeti egységeknél, elhelyezi az elkészilt
anyagokat a tajékoztatas célja szerinti honlapra;
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35. megvalaszolja az interneten érkezett visszajelzéseket, vagy szikség szerint tovabbitja azokat az
illetékes szervezetekhez;

f) A Sajté Féosztaly egyéb feladatai korében

1. évente javaslatot tesz a killigyminiszternek a tarca ujsagiréi nivodijanak jeldltjeire;

2. feladat és hataskorét illetéen részt vesz a Minisztérium kils6 és belsé honlapjanak folyamatos
tartalmi fejlesztésében;

3. kezeli a minisztérium kozkapesolati portaljat, a minisztérium illetékes féosztalyaival folytatott
tartalmi egyeztetést kovetéen megvalaszolja a beérkezé allampolgari érdekl6déseket, kérdéseket,
leveleket;

4. el6segiti a Minisztériumban a részvételi demokracia érvényesiilését.

8.1.4.5. Kulturdlis és Tudomanydiplomaciai Foosztaly

a) A Kulturalis és Tudomanydiplomaciai Féosztaly (réviditése: KULT) az EU kétoldala
kapcsolatokért és kulturalis diplomaciaért felel6s helyettes-allamtitkar iranyitasa alatt mdkoédd
funkcionalis f6osztaly.

b) A Kulturalis és Tudomanydiplomaciai Féosztaly koordinacids feladatai korében

1. koordinalja a mutargy-restituciéval kapcsolatos diplomaciai tevékenységet;

2. kézremikodik az interkulturalis parbeszéddel kapcsolatos feladatok ellatasaban, valamint ellatja a
Civilizaciok Szovetsége nemzeti stratégiajat érint6 feladatok hazai és nemzetkézi koordinacidjat,
tovabba Magyarorszag képviseletét a témaban tartott nemzetkozi rendezvényeken;

¢) A Kulturalis és Tudomanydiplomaciai Féosztaly eurdpai unids és nemzetkézi feladatai kérében
1. ellatja az illetékességi korébe tartozo két- és tobboldali nemzetkozi feladatokat;

2. képviseli a tarcat az EU-tagallamok kiliigyminisztériumai kulturdlis féigazgatéinak az EU-
elnokséghez kapcsolédd rendszeres munkaértekezletén, részt vesz az Eurdpai Unid vonatkozo
tevékenységének hazai koordinalasaban;

3. figyelemmel kiséri a kormanykézi tudomanyos és technolégiai megallapodasok végrehajtasat,
képviseli a Minisztériumot az érintett tarcakozi bizottsagokban és a kilfoldi partnerekkel folytatott
szakmai targyaldsok magyar delegacidjaban;

d) A Kulturalis és Tudomanydiplomaciai Féosztaly funkcionalis feladatai korében

1. kidolgozza a kulturalis diplomacia kiligyi iranyelveit és részt vesz azok megvaldsitasaban. A
Koézigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium Kommunikaciés Allamtitkarsigaval, a Nemzeti
Er6forras Minisztériumanak Kulturdlis Allamtitkarsagaval, valamint mas minisztériumok és mas
intézmények kommunikaciés kézpontjaival egyittmikodve részt vesz a Magyarorszag-kép
alakitasaban kiilfoldon;

2. kozremtkodik a nemzeti évfordulék és a magyar évadok kilképviseletek kozremikodésével
zajlé programjainak hazai koordinalasaban, és iranyitja a kiilképviseletek ezzel kapcsolatos
tevékenységét. A kiemelt nemzeti évforduldkra, illetve mas, a Magyarorszag-képet meghatarozé
témakban, el6zetesen kidolgozott és elfogadott tervek alapjan, tobb nyelven vandorkiallitast
készittet 6nalléan vagy mas tarcakkal, intézményekkel egytttmikodve. Kézremtkédik mas hazai
allamigazgatasi szervek kulfoldi felhasznalasra szant anyagainak, kiallitdsainak véleményezésében és
a képviseletekre torténd eljuttatasaban;

3. a kilképviseletek kulturalis tevékenységét bemutatdé tematikus Osszefoglalokat —készit
rendszeresen, s gondoskodik azok elhelyezésrél a Minisztérium kiilsé és belsé honlapjan;
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4. részt vesz a Minisztérium munkabizottsagainak tevékenységében;

5. a tevékenységi korébe tartozo tgyekben ellatja a Minisztérium képviseletét a mas tarcakkal és
szervezetekkel valo egytittmikodésben;

0. részt vesz kiallitasok és egyéb tajékoztatd anyagok készitésében, gondoskodik azok fogadasardl
és postazasarol, tovabba a visszaérkezett kiallitasok szakszert tarolasarol;

7. el6segiti a szakféosztalyok kozkapcesolati tevékenységét és egyiittmtkodését a kilpolitikai,
politikatudomanyi és egyetemi mihelyekkel, a civil szervezetekkel, az 6nkormanyzatokkal;

8. véleményezi az allam-, kormany- és tarcakoézi tudomanyos és technologiai témaja szerzédés-
tervezeteket, kormany-el6terjesztéseket, kozremikodik a magyar tudomanypolitika iranyelveinek és
prioritasainak érvényesitésében;

9. részt vesz — a kutatas-fejlesztésért felelés tarcaval egyiittmikodve — a két és tobboldalu
kormanykozi tudomanyos és technoldgiai egyuttmikodési megallapodasok  el6készitésében, a
nemzetkdzi egyeztetS targyalasok lebonyolitasaban;

10. gondoskodik a nemzetkézi tudomanyos és technoldgiai egylittmikodéssel Gsszefiiged
kormanyrendeletekb6l és a tarcakézi megallapodasokbol a Minisztériumra harulé feladatok
végrehajtasarol;

11. iranyitja a magyar kilképviseletek tudomanyos és technolégiai egytittmikodési munkajat, részt
vesz az e tertleteket érinté hazai egytittmtikodési és koordinacios feladatokban;

12. részt vesz a Tudomanyos és Technoldgiai (tovabbiakban: T€T) szakdiplomatak kivalasztasaban,
szakmai felkészitésében és a kihelyezésiik alatt végzi kultgyi iranyitisukat; a haldézat mikodéséért
felel6s kormanyzati intézménnyel egyttt el6késziti és lebonyolitja a T¢T szakdiplomatak évenkénti
nyilvanos és belsé szakmai beszamoltatasat;

13.  tudomanydiplomaciai kérdésekben egyuttmikodik az  egészséglgyért, energetikaért,
informatikaért és kornyezetvédelemért, valamint a kormanykézi tudomanyos és technoldgiai
kapcsolatokért felel6s kormanyszervekkel, kapcsolatot tart a hazai kutatas-fejlesztés iranyitd
szerveivel, intézményeivel, szakmai szervezeteivel, és non-profit szervezeteivel,

14. sziikség szerint egyittmtkodik a Minisztérium illetékes f6osztalyaval az uniés dontéshozatalhoz
és Magyarorszag europal unios tagsagahoz kapcsolédé K+F+I feladatok ellatasa érdekében;

15. képviseli a Minisztériumot az eurdpai kutatasi infrastruktira magyarorszagi elhelyezéséért folyo
munkaban.

e) A Kulturalis és Tudomanydiplomaciai Féosztaly egyéb feladatai kbrében

1. a Konzuli Féosztallyal egytuttmtkodve ellatja a tiszteletbeli konzulokat Magyarorszagrél szolo
tajékoztatd anyagokkal;

2. figyelemmel kiséri — a kiadvanyokkal foglalkozé szakreferens révén — a kulképviseletek altal jol
hasznosithatd, a kedvez6 Magyarorszag-kép 4apolasat kilfoldon, kulturalis és mas értékeink
bemutatasat szolgalé magyar és idegen nyelvl informaciéhordozoék piacat, és javaslatot tesz azok
beszerzésére.

3. a fels6oktatasért felel6s tarcaval, a Rektori Konferenciaval és a hazai egyetemekkel
egyuttmikodve segiti a felsGoktatas nemzetkozi kutatdsi és oktatasi kapcsolatainak erdsitését
(doktori képzés, idegen nyelvl képzés, kutatasi egytittmikodések).

8.2. A parlamenti allamtitkar iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
8.2.0.1. Informdcids Foosztaly

a) Az Informacios Féosztaly (roviditése: INFO) a parlamenti allamtitkar kézvetlen iranyitasa alatt
mikodd, az Informaciés Hivatal kormanyzati iranyitasanak céljabol a kiliigyminiszter és a
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parlamenti allamtitkar részére rendelkezésre all6 szervezeti egység. Az iranyitas soran a parlamenti
allamtitkar egyeztet a kabinetfénokkel.

b) Az Informaciés Foéosztily segiti a minisztert és a parlamenti allamtitkart az Informacios
Hivatallal (IH) kapcsolatos feladatainak ellatasaban, a feladatkérébe tartozoé tigyekben képviseli az

IH-t a minisztériumon belili k6zigazgatasi szervezetrendszerben.

¢) Az Informaciés Féosztaly kodifikacios feladatai korében el6késziti

1. — az IH bevonasaval — az IH-ra vonatkoz6 jogi szabalyozast, az el6készitett tervezetek
Minisztériumon beliili egyeztetését lefolytatja.
2. — az IH bevonasaval el6késziti és nyilvantartja az IH iranyitasaval kapcsolatos miniszteri

utasitasokat, felel6s ezen miniszteri utasitasok belsé jogrenddel valé 6sszhangjaért,

3. — az IH bevonasaval végzi a mas tarcak altal készitett, az IH-t vagy az IH feladatkorét érint6
el6terjesztések  véleményezését, képviseli a kialakitott allaspontot a minisztériumon belili
egyeztetés soran és sziikség szerint a minisztériumon kivili kézigazgatasi szervezetrendszerben,
részt vesz a parlamenti allamtitkar és a miniszter allamtitkari értekezletre, kormanyilésre torténd
telkészitésében.

4. sziikség szerint részt vesz a torvényjavaslatok vitajaban az orszaggyilési bizottsagok el6tt.

5. dontésre el6késziti a miniszteri jovahagyast igényl6 szabalyzatokat és véleményt formal az IH-t
érint6 jogi kérdésekben;

d) Az Informaciés Féosztaly koordinacios feladatai korében

1. részt vesz az IH idGszerl feladatainak kormanyzati igények alapjan félévente torténd
Osszeallitasaban, a Kormany, illetve az Orszaggytlés Nemzetbiztonsagi Bizottsaga elé terjesztendd,
az IH muikodésére vonatkozo jelentések el6készitésében,

2. részt vesz az Orszaggyilés Nemzetbiztonsagi Bizottsaga el6tti meghallgatasokon, el6késziti az
IH tevékenységét érinté interpellacidkra, azonnali kérdésekre és irasbeli kérdésekre adando
vialaszokat,

3. egyedi dontés alapjan képviseli az IH-t a minisztériumon kivili kézigazgatasi
szervezetrendszerben, az IH vonatkozasaban ellatja a védelmi igazgatasi feladatok tervezésével,
szervezésével kapcsolatos teendSket.

e) Az Informaciés FSosztaly funkcionalis feladatai kérében

1. a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok koltségvetése tervezésének, pénzellatasanak, eliranyzat-
felhasznalasanak, kincstari gazdalkodasanak és nyilvantartisinak egyes szabalyairdl szo6l6 32/2004.
(II1.2.) Korm. rendelet értelmében az IH vonatkozasaban a Féosztaly végzi a belsé ellenérzést,

2. a Féosztaly folytatja le — a miniszter altal jovahagyott éves terv szerint — a szabalyszertiségi,
pénzigyi, teljesitmény-ellenérzéseket, rendszer-ellenérzéseket, informatikai rendszerellenérzéseket,
megbizhatdsagi ellenérzéseket, amelyek magukban foglaljak mind a koltségvetési, mind a szakmai
ellenérzést;

3. végzi a jogszabalyok altal az IH tekintetében a miniszter hataskorébe utalt személytigyi
hataskorok és munkajogi feladatok gyakorlasahoz sziikséges el6készité munkat, kezeli a miniszter
munkaltatoi jogkorébe tartozé vezetSk személyzeti és egyéb anyagait;

4. végzi az IH személyi allomanya tekintetében sorra keril6 nemzetbiztonsagi ellenérzések
miniszteri elrendelésének, meghosszabbitasanak, megszintetésének, valamint az IH dltal
lefolytatott ellenérzés eredményeként elkészilt szakvélemény ellenjegyzésének el6készitését;

82



5. dontésre, elbiralasra el6késziti a miniszter hataskorébe tartozoé, igy a nemzetbiztonsagi
ellenérzéssel kapcsolatos panaszokat, az IH tevékenységével kapcsolatos panaszokat, illetve az IH
allomanyaba tartozé munkatarsak altal f6igazgatoi intézkedések ellen benyujtott panaszokat.

6. a nemzetbiztonsagi ellen6rzésekkel kapcsolatos panaszok Orszaggytlés Nemzetbiztonsagi
Bizottsaga altali targyalasan a minisztert a fosztalyvezet6 képviseli.

f) Az Informacids Féosztaly egyéb feladatai korében

1. a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok koltségvetése tervezésének, pénzellatisanak, eléiranyzat-
felhasznalasanak, kincstari gazdalkodasanak és nyilvantartisinak egyes szabalyairdl szo6l6 32/2004.
(II1.2.) Korm. rendelet értelmében az IH vonatkozasaban ellatja a fejezetet iranyito szerv szamara
jogszabalyban el6irt feladatokat;

2. az IH tekintetében 6nalléan végzi a miniszteri dontések el6készitését, valamint sziikség szerint,
az IH-val egyeztetve az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését a Nemzetgazdasagi
Minisztérium, a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium és a Magyar Allamkincstar felé.

8.2.0.2. Stratégiai Tervezési Foosztal)

a) A Stratégiai Tervezési Féosztaly (roviditése: STRAFO) a parlamenti allamtitkar feliigyelete és
iranyitasa alatt mukodS szervezeti egység. Az iranyitds soran a parlamenti allamtitkar
egyuttmukodik a kabinetfénokkel.

b) A Stratégiai Tervezési Féosztaly koordinacios feladatai korében

1. atfogd elemzéseket és tavlati terveket készit a magyar kilpolitikat érinté fontosabb
kérdéskorokben, és javaslatokat, ajanlasokat dolgoz ki egyedi kérdések megoldasara. ElGsegiti a
magyar kiilpolitika stratégiai céljai, f6bb cselekvési iranyai, valamint a napi diplomaciai tevékenység
kozotti Osszhang megteremtését. Ennek keretében koordinativ jelleggel kozremikodik a
kiilkapcsolati stratégia végrehajtasaban, az abban foglalt célok megvaldsitasaban; figyelemmel kiséri
a kilkapcsolati stratégia prioritasainak megvaldsulasat, melynek soran javaslatokat és — koordinativ
jelleggel — akcidterveket dolgoz ki, szakmailag segiti az abbdl kovetkezé részstratégiak kidolgozasat
mind minisztériumi, mind Osszkormanyzati szinten, tovabba szitkség szerint koordinalja 4j stratégia
kidolgozasat, id6szakos frissitését, felilvizsgalatat;

2. szervezi a Minisztérium és a kilképviseletek diplomaciai informacids tevékenységét,
jelentémunkajat;

3. koordinalja a Minisztérium szakmai és tertleti f6osztalyain folyé relacios elemzé és tervezd
tevékenységet;

4. ellatja a Magyar Kiligyi Intézet és a Minisztérium egyuttmikodésébodl fakadd feladatok
koordinalasat, kapcsolatot tart és szakmai egytittmtkodést folytat a Magyar Kiliigyi Intézettel;

5. szervezi a miniszter és a parlamenti allamtitkar beszédeinek megirasat.

c) A Stratégiai Tervezési Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai kérében a Stratégiai
Tervezési Féosztaly vezetdje részt vesz a minisztérium minden olyan egyezteté féruman, amely
altalanos  kilpolitikai  kérdéseket érint. Az érintett helyettes allamtitkarokkal egyeztetve
rendszeresen kilpolitikai tervezbi egyeztet6i megbeszéléseket kezdeményez, illetve tart egyes
kiemelten fontos kilpolitikai témakban,

d) A Stratégiai Tervezési Féosztaly funkcionalis feladatai korében
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1. gyGjti, rendszerezi és feldolgozza a diplomaciai szolgalatban keletkezé értesiiléseket, nyilt és
mindsitett diplomaciai informacidkat, a kiilpolitikai, diplomaciai targyd publikalt informacidkat, s
azokat adatbazisokban tarolja;

2. az informaciéfeldolgozas keretében elemzi a magyar kilpolitika silypontjathoz kapcsol6do
kérdéseket, javaslatot tesz a kormanyzati és tarcaszintG kulpolitikai stratégiara, a f6 cselekvési
iranyokra;

3. a beérkez6 nyilt és bizalmas informacidk alapjan, az érintett szervezeti egységekkel konzultalva,
heti visszatekinté Osszefoglalot és heti elSrejelzést készit a kilpolitikai tervezés szempontjabol
kiemelked6en fontos kérdésekrdl, és azokat a vezetdi értekezlet elé terjeszti;

4. az informaciok ¢és elemzések alapjan rendszeresen tajékoztatja az allami és kormanyzati
dontéshozokat, a Minisztérium szervezeti egységeit és a kiilképviseleteket;

5. az érintett szervezeti egységekkel egytuttmikodve részt vesz a regionalis és a relacios stratégiak,
javaslatok, el6terjesztések kidolgozasaban.

e) A Stratégiai Tervezési Féosztaly egyéb feladatai korében

1. nyilt forrasbol szarmazé informacidk alapjan bels6, illetve hazai, valamint nemzetkozi
partnerekkel megoszthaté tajékoztatokat, gyorselemzéseket készit (OSINT-tevékenység), valamint
részt vesz az ezen a terlleten torténé nemzetkozi egylittmikodésben,

2. egyuttmikodik a Kozés Kil- és  Biztonsagpolitikai Féosztallyal a  magyar kil-  és
biztonsagpolitika szamara kiemelkedSen fontos kérdéseket megvitatd, a magyar allaspontra és
cselekvésre javaslatokat megfogalmazo, az illetékes vezetSk, féosztalyvezetSk részvételével
rendszeresen 6sszeilé forum el6készitésében és megszervezésében,

3. felkérésre beszédvazlatokat, beszédelemeket allit Ossze, illetve stratégiai szempontbodl
véleményez ilyen jellegii dokumentumokat.

8.2.0.3. Parlamenti Kapesolatok Foosztilya

a) A Parlamenti Kapcsolatok Féosztalya "(roviditése: PARL) a parlamenti allamtitkar kézvetlen
felugyelete és iranyitasa alatt mikods szervezeti egység.

b) A Parlamenti Kapcsolatok Féosztalya koordinacios feladatai korében

1. biztositja és Osszefogja egyfel6l a Minisztérium vezetdi és szervezeti egységei, masfelSl az
Orszaggytlés allandé bizottsagai és Hivatala, a partfrakciok irodai, az Interparlamentaris Unio
Magyar Csoportja és az orszaggytlési képviselok kozotti egytittmikodést;

2. a Minisztérium altal kezdeményezett orszaggytlési elSterjesztések végleges szovegét elbzetesen
egyezteti a Minisztereln6kség Parlamenti Titkarsagaval és gondoskodik azok benyujtasarél.

¢) A Parlamenti Kapcsolatok Féosztalya funkcionalis feladatai kérében

1. segiti a miniszternek, az allamtitkaroknak és a Minisztérium mas vezetSinek az Orszaggyutléssel
kapcsolatos munkajat,

2. gondoskodik a miniszternek a plenaris Gléseken elhangzé felszolalasai, valamint a miniszterhez
intézett azonnali kérdésekre, interpellaciokra és kérdésekre adandé valaszok elkészitésérdl,

3. figyelemmel kiséri az Orszaggyllés plenaris és bizottsagi tléseinek eseményeit, kilénds
tekintettel a Minisztériumot érinté napirendi pontokra, és tajékoztatja az illetékes szervezeti
egységeket,

4. részt vesz az Orszaggytlés Kiiliigyi és Hatiron Tuli Magyarok Bizottsiga és Burdpai Ugyek
Bizottsaga tlésein, tovabba alkalmanként az egyéb bizottsigok olyan ilésein, amelyeken a
Minisztériumot érinté kérdések kertilnek megtargyalasra,
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5. gondoskodik a Minisztérium altal készitett tajékoztatd és hattéranyagok eljuttatasardl az
Orszaggytlés Kulugyi Hivatala, a bizottsagok, valamint a frakciok részére.

d) A Parlamenti Kapcsolatok Féosztalya egyéb feladatai korében szervezi az illetékes minisztériumi
szervezeti egységek bevonasaval a kihelyezésre kertil6 magyar nagykovetek orszaggytlési bizottsagi
meghallgatasait.

8.2.0.4. Kisebbségi Jogi Foosztaly

a) A Kisebbségi Jogi Féosztaly (roviditése: KIFO) a parlamenti allamtitkar kozvetlen feligyelete és
iranyitasa alatt mikodé szervezeti egység.

b) A Kisebbségi Jogi Féosztaly feladatai korében:

1. figyelemmel kiséri a kisebbségi jogok fejlédését és érvényestiilését, allast foglal és kozremikodik a
hosszabb tavra sz6l6 koncepciok, kétoldala, regionalis, vagy ennél tagabb dimenzi6ju kisebbségi
jogi kiilkapcsolati elképzelések kidolgozasaban;

2. egyuttmikodik a Minisztérium valamennyi szervezeti egységével az eurdpai és egyetemes szintd
kisebbségi jogi kérdésekkel kapcsolatos tevékenység Osszehangolasaban. A kisebbségekkel
kapcsolatos eurdpai és egyetemes kérdésekben javaslatot tesz diplomaciai lépések megtételére;

3. figyelemmel kiséri az emberi jogi testiiletek, forumok kisebbségekkel kapcsolatos munkajat.

8.3. Az EU tuigyekért felelGs allamtitkar iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek
8.3.0.2. EU-Elnjkségi Kommunikdcids Foosztaly

a) Az EU-Elnokségi Kommunikaciés Féosztaly (roviditése: EUKOMM) az EU tgyekért felel6s
allamtitkar iranyitasa és feltigyelete alatt mikodoé szakmai f6osztaly. A f6osztaly iranyitasaban és
feligyeletében — a 1154/2010. (VII. 21.) Korm. hatirozatban biztositott jogkorében eljarva —
kozremikodik az Eurépai Unié Tanacsa 2011. elsé félévi magyar elnoksége operativ feladatainak
el6készitéséért és lebonyolitasaért felelés kormanybiztos. Az EU- Elnokségi Kommunikacios
Féosztalyt f6osztalyvezetbi besorolasban a kommunikacids igazgatd vezeti.

b) Az EU-Elnokségi Kommunikaciés Féosztaly koordinacids feladatai korében az egyes
miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezets allamtitkar feladat- és hataskorérdl a 212/2010.
(VII. 1.) Korm. rendelet 116. § (1) bekezdés n) pontjanak megfeleléen gondoskodik az EU-
elnokséggel Osszefliged szakmai kommunikaciés feladatok ellatasarol, a Kozigazgatasi és
Igazsagtigyi Minisztériummal egytttmikodve. Ennek keretében:

1. biztositja hogy az Eur(’)pai Unié soros eln('jkség sajtékommunikéciéja illeszkedjen korményzati
Minisztérium kormanyzati kommun1kac1oert felel6s allamtitkar iranyitasa ala tartozé szervezeti
egységével folyamatosan egyeztet, a sajtokommunikacios tizenetek el6zetes jovahagyasa érdekében;
2. mikédteti az EU-Elnokségi Kommunikacios Tarcakozi Munkacsoportot;

3. kidolgozza az elndkségi szakmai kommunikacié eljarasrendjét, és annak megfelel6en
gondoskodik az elnokségi szakmai kommunikacié hatékony koordinalasar6l valamint az ezzel
kapcsolatos kormanydontések el6készitésérdl, iranymutatasok kidolgozasardl;

4. gondoskodik az elnOkségi szakmai kommunikacidés tizenetek megjelentetésérol  és
egységességérol;
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5. a Kozigazgatasi és Igazsagligyl Minisztérium Kormanyzati Kommunikaciéért Felel6s Helyettes
Allamtitkirsaga altal vezetett EU soros elnokségi lakossagi-kulturalis programokat koordinilé
munkacsoportban az elnokség magyarorszagi és kulfoldi lakossagi kommunikacids eseményeivel
kapcsolatban részt vesz abban a dontésel6készité munkaban, amelynek feligyeletét a Minisztérium
EU ugyekért felel6s allamtitkara és a Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium Kormanyzati
Kommunikacios allamtitkara egytittdontésben latja el;

6. a Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium Kormanyzati Kommunikaciéért Felelés Helyettes
Allamtitkarsaga altal vezetett tarcakézi munkacsoportban az elnékség magyarorszagi és kiilfoldi
lakossagi kommunikaciés eseményeivel kapcsolatban részt vesz abban a dontés-el6készitd
munkaban, amelynek feligyeletét a Minisztérium BEU Ugyekért felel6s allamtitkara és a
Kozigazgatasi és  Igazsagugyi Minisztérium Kormanyzati Kommunikaciés —allamtitkara
egyuttdontésben latja el;

7. gondoskodik az elnékség egységes kommunikacios arculatanak kialakitasarol és megjelenitésérdl;
8. részt vesz az Igazgatiasi Partnerség Koordinaciés Csoportjanak keretei kozott EU-
kommunikaciés projektek tervezésében és végrehajtasaban;

9. gondoskodik a lakossagi és civil EU-tajékoztatas és — kommunikacido egyéb eszkozeinek
muikodtetésérdl és/vagy szakmai timogatdsarol az elndkség szakmai kommunikacids priotitdsainak
tekintetében (EU kozkonyvtari halézat, Europe Direct Eurdpai Informacidés Pontok vidéki
halézataval valé egytittmtkodés, civil halézat, multiplikator-képzés, egyéb projektek);

10. EU-kommunikaciés témaju palyazatokat ir ki az elnOkség szakmai kommunikacios
prioritasainak tekintetében.

¢) Az EU-Elnokségi Kommunikaciés Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai korében
mukodteti és vezeti az EKTB 46. sz. Kommunikacié Szakértéi Munkacsoportjat, melynek
keretében:

1. képviseli Magyarorszagot az Eurépai Unié Tanacsanak Informaciés Munkacsoportjiaban —
Working Party on Information (WPI);

2. a WPI EU-kommunikacié targykoérével kapcsolatos kérdésekben koordindlja, illetve
Osszehangolja a képviselendé allasponttal kapcsolatos véleményeket;

3. 6sszegzi az EU intézmények és mas tagallamok EU-kommunikaciés tapasztalatait és eljuttatja
azokat a hazai illetékesekhez;

4. tajékoztatja a tobbi tarcat és intézményt az Sket érinté iranyelvekrol és feladatokrol.

d) Az EU-Eln6kségi Kommunikaciés Féosztaly funkcionalis feladatai korében

1. felugyeli az elnOkségi sz6vive tevékenységét, segiti a szakmai felkésziilését, tovabba gondoskodik
sajtokapcsolatai megszervezésérdl;

2. a kormanyzati kommunikaci6ért felelés allamtitkar iranyitasa ald tartozo szervezeti egységgel
egyeztetve  gondoskodik az  elnokséggel kapcsolatos = magyarorszagi  sajtoesemények,
sajtotajékoztatok, hattérbeszélgetések megszervezésérdl, tovabba szervezi az elnokségi
sajtokapcsolatokat;

3. gondoskodik az elndkségi honlap mikodtetésérdl, feligyeli annak mikodését és szerkesztoségét,
gondoskodik tovabba az elnokségi tartalomnak a Minisztérium kilsé honlapjan t6rténd
koordinalasardl;

4. feltgyeli az elnokségi host broadcaster tevékenységét, feladatai szakmai tartalmat, folyamatosan
nyomon koveti azok megvalosulasat, valamint részt vesz az elndkséghez kapcsolodd
sajtologisztikai feladatok megtervezésében;
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5. gondoskodik az elnckséghez kapcsolédd kiadvanyokrol (magyar és idegen nyelvd konyvek,
tajékoztatd kiadvanyok, brosurak stb); kivéve az angol és francia nyelvl orszag bemutat6 kreativ
tervezését és nyomdai el6készitését;

0. részt vesz az elnékségi ajandékok rendszerének megtervezésében;

7. részt vesz az Igazgatasi Partnerség Koordinacids Csoportjanak keretei k6zott megvalosuld EU-
kommunikaciés projektek tervezésében és végrehajtasaban;

8. végrehajtja az EU-intézmények altal kezdeményezett, a tagorszagok kozvéleményének
tajékoztatasat célzo projekteket, esetenként az Eurdpai Bizottsag, illetve az Eurdpai Parlament altal
kifrt palyazatok utjan;

9. gondoskodik a lakossagi és civil EU- tajékoztatas egyéb eszkozeinek muikodtetésérdl és/vagy
szakmai tamogatasardl (Euvonal Tajékoztaté Szolgalat, EU koézkonyvtari halézat, Europe Direct
Eurépai Informaciés Pontok vidéki halézata, civil halozat, multiplikator-képzés, egyéb projektek);
10. EU soros elndkség kiemelt témainak, dossziéinak megfelel6 kommunikacidés témaju
palyazatokat ir ki;

11. az EKTB kommunikaciés allasfoglalasainak megfelel6en, a tarcafelel6sokkel szoros
egytuttmikodésben biztositja az unids témakrél sz0l6 hazai hattértajékoztatast;

12. gondoskodik az Eurdpai Tukor kiadasardl;

13. javaslatokat tesz a Minisztérium vezetésének a tarsadalom egyes csoportjainak érdeklédésére
szamot tart6 eurdpai unios kérdések nyilvanossag elotti kezelésének kilonb6z6 formaira;

14. egyuttmtkodik a magyarorszagi kormanyzati és nem kormanyzati szereplékkel — kilonos
tekintettel a Kozigazgatasi és Igazsagiigyl Minisztériumra — valamint kézvetlentl kapcsolatot tart
mas EU-tagallami kormanyok illetékes kommunikaciés részlegeivel, tovabba az unids
kommunikaciéban részt vevé egyéb szereplékkel, és a kiilképviseletekkel;

15. gondoskodik az elndkségi tartalom koordinalasar6l a Minisztérium kiilsé honlapjan,
egyuttmikodve annak szerkesztéségével;

16. gondoskodik — az illetékes szervezeti egységekkel és kormanyzati szervekkel egytittmikédésben
— az elnokséggel kapcsolatos magyarorszagi sajtéesemények, sajtotajékoztatok, hattérbeszélgetések
megszervezésérol, valamint az elnékségl tizenetek el6zetes magyarorszagl sajto-bevezetésérdl, az
elnokség sajtokapcsolatainak szervezésérdl;

17. az EKTB kommunikaciés allasfoglalasainak megfeleléen, a tarcafelel6sokkel szoros
egyuttmikodésben biztositja az unids témakrol szol6 hazai hattér-tajékoztatast;

18.  gondoskodik az elndkséghez kapcsolodé —kiadvanyok — (konyvek, brosarak — stb)
megszerkesztésérdl, megjelentetésérdl kivéve az angol és francia nyelvl orszag bemutat6 kreativ
tervezését és nyomdai el6készitését.

8.3.0.3. Az EU-Elnokségi Rendevényszervezési Fooszraly

a) Az EU-Elnokségi Rendezvényszervezési Féosztaly (réviditése: EUREND) az EU-tigyekért
felel6s allamtitkar iranyitasa és felugyelete alatt mkodo szakmai f6osztaly. A f6osztaly iranyitasaban
és feligyeletében az Eurdpai Unié Tanacsa 2011. els6 félévi magyar elndksége operativ feladatainak
el6készitéséért és lebonyolitasaért felelés kormanybiztos a 1154/2010. (VII. 21.) Korm.
hatarozatban biztositott jogkérében kézremikodik.

b) Az EU-Elnokségi Rendezvényszervezési Féosztaly felel6s a magyar EU-elndkséggel kapcsolatos
rendezvényszervezési feladatokért. Teljes egészében szervezi, elGkésziti és lebonyolitja a magas
szintd rendezvényeket, tovabba 6sszehangolja, irdnyitja, segiti a tarcakat a szakért6i szintd
rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban.
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¢) Az EU-Elnokségi Rendezvényszervezési Féosztaly koordinacios feladatai korében

1. Osszehangolja a tarcakkal szoros egylittmikodésben az EU-elnokségi naptar hazai
rendezvényeinek id6pontjat és helyszinét

2. az BEU-Elnokségi Gazdalkodasi Féosztallyal és az EU-Elnékségi és Koordinacidés Féosztallyal
egyuttmikodve ellatja a magyar EU-elndkséghez kapcsolédé hazai rendezvények szervezési
feladatait,

3. dllam- és kormanyféi latogatasok esetében szorosan egyiittmikédik az Allami Protokoll
Osztallyal, illetve a kiligyminiszteri talilkozok esetén a Rendezvényszervezési Osztallyal;

4. Osszehangolja a magyar EU-elnokségi naptarban szereplé eseményekre hazankba latogatd
kiulfoldi delegaciok érkezésével, magyarorszagi tartézkodasaval és elutazasaval kapcsolatos
logisztikai, technikai, protokollaris feladatokat;

5. Osszehangolja a sajtdé akkreditacidjat egyuttmikodve az EU-Elnokségi Kommunikacios
Féosztallyal, gondoskodik az eseményekre érkezé delegaciok hivatalos sajtokisérete programjainak
el6készitésérdl, szervezésérdl. Biztositja a sajté megfigyeld infrastrukturalis igényeinek kielégitését;

d) Az EU-Eln6kségi Rendezvényszervezési Féosztaly funkcionalis feladatai kérében

1. gondoskodik a magyar EU-elnokséghez kapcsolédé hazai rendezvények dekoracioval
kapcsolatos feladatairol

2. gondoskodik a magyar EU-eln6kség munkajaban résztvevé Osszekotd tisztek (liaison officerek)
¢és hostessek kivalasztasarol és koordinalasarol

3. gondoskodik a magyar EU-eln6kséghez kapcsolatos elndkségi ajandékok legyartatasarol és

megrendelésérol
4. gondoskodik a Magyarorszagon megrendezésre kerilé rendezvényeken a tolmacsolas
megrendelésérol;

5. biztositja a magyar EU-eln6kség egységes arculatinak megjelenését a Magyarorszagon,
Briisszelben és a harmadik orszagokban megrendezésre keriilé eseményeken, tovabba koordinalja
és feltigyeli a promdcids anyagok tarolasat, mozgatasat és elosztasat;

6. a Koztarsasagi Oreztreddel és az EU Allandé Képviselettel, valamint a hazankban akkreditalt
nagykovetségekkel egyiittmikodve intézi a tanacskozasra érkezé delegacios tagok akkreditalasat,
kiilonos tekintettel a nemzetbiztonsagi el6irasokra;

7. kivalasztja és megrendeli a rendezvényekben kézremtkodd szallodak, catering, személyszallitd
cégek szolgaltatasait.

8. részt vesz az EU-elnokségi Operativ Munkacsoport munkajaban.

8.3.0.4. EU-Elnikségi Gazddlkoddsi Fdosztaly

a) Az BEU-Elnokségi Gazdalkodasi Féosztaly (roviditése: EUGAZD) az EU-tUgyekért felelSs
allamtitkar iranyitasa és felugyelete alatt mkod6 szakmai féosztaly. A féosztaly iranyitasaban és
felugyeletében az Eurépai Unié Tandcsa 2011. elsé félévi magyar elndksége operativ feladatainak
el6készitéséért és lebonyolitasaért felelés kormanybiztos a 1154/2010. (VIL. 21.) Korm.
hatarozatban biztositott jogkérében kézremukodik.

b) Az EU-Elnokségi Gazdalkodasi Féosztaly koordinacids feladatai kérében

1. részt vesz a magyar EU-elnokségi koltségvetést, illetve gazdalkodast érinté dontések
el6készitésében és végrehajtasaban; ennek keretében koordinaciot folytat, egyeztet és egytttmikodik
a magyar EU-elnckségi felkésziiléssel érintett tovabbi kozigazgatasi szervek erre kijelolt szervezeti
egységeivel;
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2. Az BU-Elnokségi Gazdalkodasi Féosztaly feladatkérében felelés az EU-elnékség gazdasagi,
koltségvetési dontéseinek elkészitésért, koordinacidjaért.

¢) Az EU-Elnokségi Gazdalkodasi Féosztaly funkcionalis feladatai kérében

1. ellatja a magyar EU-elnokségi felkészulést érinté koltségvetési, gazdalkodasi feladatokat, azok
végrehajtasat koordinalja és nyomon koveti, valamint elkésziti az ehhez kapcsolodo
elSterjesztéseket, lefolytatja a sziikséges szakértéi egyeztetéseket;

2. koltségvetési, gazdalkodasi szempontbdl koézremtkodik a magyar elnokségi felkésziiléshez
kapcsolodo szervezési, biztonsagi és informatikai tevékenység ellatasaban, valamint kézremikodik
az ezen tevékenységekhez kapcsolodo, a tarsféosztalyok elSterjesztéseinek elkészitésében;

3. részt vesz a Minisztérium felel6sségi korében az EU-elnokségi kozbeszerzési, illetve egyéb
beszerzési feladatok ellatisaban;

4. részt vesz a magyar EU-eln6kségi felkésziiléshez kapcsolodd szponzori tevékenység
kootrdinilasaban;

5. részt vesz az EU-elnokségi Operativ Munkacsoport munkajaban.

8.3.1. Az eurdpai unios tigyekért felelGs helyettes allamtitkar
iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek

8.3.1.2. EU-Elnikségi és Koordindcids Fdosztaly

a) Az EBEU-Elnokségi és Koordinaciés Foéosztaly (roviditése: EUEKF) az eurdpai igazgatod
feligyelete és iranyitasa alatt all6 szakmai f6osztaly.

b) Az EU-Elnokségi és Koordinacios Féosztaly kodifikacios feladatai korében

1. a Kormany részére emlékeztetd készitése az EKTB tilésérdl;

2. az Eurépai Uni6é Tanacsa aktualis soros elnokségének féléves programjarol készilé kormany-
elSterjesztések el6készitése, koordinalasa a szakmai f6osztalyokkal egytittmikodve;

3. az aktualis europai uniés kérdésekrdl sz0l6 kormanyjelentések elkészitése.

¢) Az EU-Elnokségi és Koordinacios Féosztaly koordinacios feladatai kérében

1. ellatja — a Minisztérium illetékes szervezeti egységeivel egytttmikodve — az eurdpai unios tgyek
kormanyzati koordinacidjat;

2. muikodteti az eurdpal unids tagsaggal kapcsolatos kormanyzati koordinacios rendszert,
kidolgozza az azzal kapcsolatos eljarasi szabalyokat és iranymutatasokat;

3. koordinilja az Eurépai Tanics és az Altalinos Ugyek Tanicsa iléseinek elGkészitését
egyuttmikodve az illetékes szakmai f6osztalyokkal,

4. koordinalja az Orszaggytlés és a kormany eurépai uniés tgyekben torténd egylttmiikodésérdl
sz616 2004. LIII. Torvényben meghatarozott kormanyzati feladatokat;

5. lefolytatja az elnokségi naptarral és a magyarorszagi informalis rendezvényekkel kapcsolatos
tarcan  belili és tarcakozi  egyeztetéseket egyuttmikodve az EU-elndkségi  operativ
kormanybiztossal, a szakmai féosztalyokkal és a kilképviseletekkel;

0. koordinalja a magyar EU eln6kséggel kapcsolatos feladatokat az Orszaggytléssel;

7. ellatja az Eurépai Uniébol érkezé tanacsi dokumentumok fogadasat, szétosztasit a
kormanyzaton belil, az U32 és az EUDOK rendszer mikodtetését;

8. a tolmacsolasi boriték és a tanacsi utazasok fedezésére szolgalé nemzeti boriték koordinalasa, a
Gazdalkodasi és Pénziigyi Féosztallyal egytittmtkodve;
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9. vezeti az eurdpai unids tagsiggal kapcsolatos eseménynaptart a szakmai féosztalyok
tajékoztatasat is alapul véve;

10. ellatja az unids intézményekben a személyzeti kérdések nyomon kévetését, a magyar jelclések
bejelentését, nyilvantartasat, az Burépai Unid személyzeti szabalyzata alakulasanak kovetését, a
magyar allaspont meghatarozasat;

11. kialakitja és mutkodteti az unids intézményekben dolgozé magyar tisztvisel6kkel vald
kapcsolattartas rendszerét;

12. kapcsolatot tart az Buropai Unié Személytigyi Hivatalaval (EPSO).

d) Az EU-Elnokségi és Koordinacios Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai korében

1. részt vesz az Altalinos Ugyek Tandcsanak és sziikség szerint az Eurépai Tanacs iilésein, valamint
az EU kormanyzati részvétellel mikodé intézményeinek munkajaban, fgy kilonésen a tanacsi
munkacsoportok és sziikség szerint az Burdpai Bizottsig mellett mikodé tagallami részvétellel
mikodé bizottsagok tilésein, az eurdpai unids politikak és egyéb szaktertletek elemzésében;

2. biztositja a magyar targyalasi allaspontok tartalmi 6sszhangjat, részt vesz azok kialakitasaban és
kozremikodik a magyar érdekek érvényesitésében;

3. mukodteti az EKTB-t, ellatja annak titkarsagi feladatait tovabbitja a jévahagyott targyalasi
mandatumokat az Allandé Képviseletnek (COREPER I, COREPER 1I);

4. ellatja az EKTB muakodésével Osszefiiggé egyéb feladatokat (tagok, szakért6i csoportok,
szakért6i csoportok tagjainak nyilvantartasa, tandcsi munkacsoportokban résztvevd tarcak,
tanacsiléseket el6készit6 tarcak nyilvantartasa, adminisztraldsa, szabalyozasi feladatok)

5. a magyar EU-elnokségi felkésziilést érint6 feladatok tekintetében egyiittmikodés, tajékoztatis és
kapcsolattartas az unids intézményekkel és a tri6 elnckség masik két orszagaval és a tobbi
tagorszaggal;

0. vezeti az EKTB Intézményi szakértdi csoportjat, kialakitja és koordinalja az intézményi szakértdi
csoporthoz tartozo tanacsi munkacsoportokban a magyar allaspont (t6bbek kozott altalanos tgyek
munkacsoportja, személytigyi szabalyzat, komitoldgia, felhatalmazason alapul6 jogalkotas);

7. az EKTB részére rendszeres tajékoztatokat készit az Eurdpai Tandcs, az Eurdpai Bizottsag és az
Eurdpai Parlament a munkajarol.

e) Az EU-Elnokségi és Koordinacios Féosztaly funkcionalis feladatai korében

1. mkoédteti az EKTB-t;

2. feladatkoérében részt vesz az EKTB szakért6i csoportjainak munkajaban, el6terjesztéseket,
tajékoztatokat készit, tajékoztatja a kilképviseleteket, valamint javaslatot tesz a kulképviseletek
utasitasara;

3. felel6s az BEurdpai Unié Tanacsanak 2011. elsé félévi magyar elnokségi felkésziléséért, valamint
az altalanos és intézményi tigyeiért;

4. javaslatot tesz a Kormany Eurépa-politikdjaval kapcsolatos feladatokra;

5. 6sszeallitja a koztarsasagi elnok, a miniszterelnok, a kiliigyminiszter és az EU allamtitkar eurdpai
unios tematikaju targyalasi dossziéit a szakmai fGosztalyok altal elkészitett anyagok alapjan, a
szakmai f6osztalyokkal egytittmikodve;

0. ellatja a magyar EU-elnokségi felkészulés kormanyzati koordinacidjat; ezen belil a magyar EU-
elnokségi program el6készitését, koordinalasat és végrehajtasinak nyomon kévetését, az ezzel
kapcsolatos el6terjesztések, tajékoztatok elkészitését a Kormany, a kilképviseletek részére,
egyuttmikodésben a szakmai f6osztalyokkal, killképviseletekkel és az illetékes szaktarcakkal;

7. ellatja a magyar elnokség Osszefiiggb képzési feladatok szervezését, az Allamreform Operativ
Programhoz (a tovabbiakban: AROP) kapcsolédé minisztériumi feladatok ellatisat, az AROP
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keretében megvalosulé képzések el6készitését, koordinacidjat, a magyar EU elnokséggel
kapcsolatos személytigyi feladatok koordinaciojat;

8. részt vesz az EU-elnokségi Operativ Munkacsoportban, az elnokséggel kapcsolatos civil és
kormanyzati parbeszédben;

9. elemzéseket készit az Eurdpai Unid intézményrendszerével, annak mikodésével kapcsolatosan,
kialakitja vonatkoz6 magyar allaspontot;

10. ellatja az alapszerzédések modositasaval kapcsolatos magyar allaspontok kialakitasat és
képviseletét.

8.3.1.3. EU Bel- és Igazsdgiigyi és Bivitési Foosztdl)

a) Az EU Bel- és Igazsagiigyi és Bovitési Fosztaly (r6viditése: EUBEL) az eurdpai igazgato
felugyelete és iranyitasa alatt all6 szakmai f6osztaly.

b) Az BEU Bel- és Igazsaglgyi és Boévitési Féosztaly felelés az EU bel- és igazsagligyi
egytuttmikodési, valamint az EU bovitési teriiletekért. Ellatja az Eurdpai Unid bel- és igazsagligyi
egyuttmikodés  kiligyminiszter feladat- és hataskorébe tartozé kérdéseinek koordinaciojat,
valamint az Eurépai Unid bévitésével kapcesolatos feladatokat.

¢) Az EU Bel- és Igazsagtigyi és Bévitési Féosztaly koordinacios feladatai kbrében

1. ellatja az Eurdpai Unié bel- és igazsagligyi egyuttmikodés egyes kérdéseivel , gy kiléndsen a
schengeni Ovezet bévitésével,a migraciokezeléssel, kilsé hatarérizettel, vizumpolitikaval, a
szervezett binozés, emberkereskedelem, terrorizmus elleni kiizdelemmel, biinteté- és polgari
igazsagugyi egyuttmikodéssel, valamint a bel- és igazsagligyi kiilkapcsolatokkal kapcsolatos
feladatok koordinaciojat;

2. ellatja a bévitési folyamattal 6sszefiiged feladatok kormanyzati szintd koordinacidjat.

d) Az EU Bel- és Igazsagtigyi és Bévitési Féosztaly europai unios és nemzetkozi feladatai kérében
1. részt vesz a Bel- és Igazsagligyi Tanacs, valamint az EU kormanyzati részvétellel mikodo
intézményeinek munkajaban, igy kilonosen a tanacsi munkacsoportok és szitkség szerint az
Eurdpai Bizottsag mellett mikodd tagallami részvétellel mikodé bizottsagok tlésein;

2. iranyitja a Tanics COELA munkacsoportjanak, illetve a hozza kapcsolédé ad hoc
munkacsoportokat;

3. részt vesz az eurdpai unios politikak és egyéb szakteriletek elemzésében;

4. ellatja az Eurépai Unié bévitésével kapcsolatban az uniés intézményekben képviselendé magyar
allaspont el6készitését és képviseletét.

5. feladatk6rében részt vesz az EKTB szakértéi csoportjainak munkajaban, el6terjesztéseket,
tajékoztatokat készit, tajékoztatja a kilképviseleteket, valamint javaslatot tesz a kilképviseletek
utasitasara;

6. az EU bévitésének kérdéskorében elSkésziti az EKTB vonatkozé napirendi pontjainak
megvitatasat, kozremikodik az EKTB bel- és igazsagugyi napirendi pontjainak elGkészitésében, és
az EKTB szakért6i munkacsoportjaiban;

7. vezeti az EKTB Bovités szakértSi csoportjat.

e) Az EU Bel- és Igazsagtigyi és B6vitési Féosztaly funkcionalis feladatai korében

1. részt vesz a bel- és igazsagugyi egyuttmikodés jovojére vonatkozd magyar allaspont
kialakitasaban, stratégiai tervezésében, tovabba a Bel- és Igazsagiigyi Tanacs tléseire és a tanacsi
munkacsoportokra vonatkozé magyar allaspont kialakitasaban, kilonos tekintettel a Minisztérium
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els6dleges felel6sségi korébe tartozé témakra, illetve a bel- és igazsaglgyl egylttmikodés
kiilkapcsolati vettiletéhez kapcsolodo kérdésekre;

2. javaslatot tesz az EU bévitésével és az Elbcsatlakozasi Tamogatasi Eszkozzel (IPA) kapcsolatos
magyar allaspontra, annak uniés intézményekbe torténé képviseletére; részt vesz a kapcsolodo
hataron atnyuld egytittmikodési (CBC) programok testiileteinek munkéjaban;

3. képviseli a magyar allaspontot az EU tandcsi munkacsoportjaiban és mas nemzetkozi
foérumokon;

4. biztositja a magyar targyalasi allaspontok tartalmi 6sszhangjat, részt vesz azok kialakitasaban és
kozremikodik a magyar érdekek érvényesitésében.

f) Az EU Bel- és Igazsagiigyi és Bévitési Féosztaly egyéb feladatai korében ellatja az Eurdpai Unid
bévitési folyamataval Gsszefiiged kérdések nyomon kovetését, igy kilondsen a tagallamok bovitési
politikajanak elemzésével, a bévités folyamat kulonb6zé szintjién allé orszagok integracios
felkésziilésének figyelemmel kisérésével, javaslatok megfogalmazasaval kapcsolatos feladatokat.

8.3.1.4. EU Gazdasagpolitikai Foosztal

a) Az EU Gazdasagpolitikai Féosztaly (réviditése: EUGAPF) az eurdpai igazgato feligyelete és
iranyitasa alatt all6 szakmai f6osztaly. Az EU Gazdasagpolitikai Féosztaly felel6s az EU gazdasagi,
¢és az BU koltségvetési tertletekért. Az EU Gazdasagpolitikai Féosztaly ellatja az Eurépai Unid —
kiltigyminiszter feladat- és hataskorébe tartozéd — gazdasagi, pénziigyi és kohézids politikajaval
kapcsolatos tigyek koordinaciojat.

b) Az EU Gazdasagpolitikai Féosztaly koordinacios feladatai kbrében

1. ellatja az EU 2020 Stratégiaval kapcsolatos magyar allaspont altalanos koordinaciéjat;

2. koordinalja az addzassal, a statisztikaval, a pénziigyi kontrollal, a pénziigyi szolgaltatasokkal, a
pénzmosas elleni kiizdelemmel, az OLAF-fal kapcsolatos kérdéseket;

3. ellatja az EU t6bbéves pénzigyi keretével kapcsolatos operativ kormanyzati koordinaciot;

4. koordinalja az EU éves koltségvetésével kapcsolatos kérdéseket, valamint;

5. a kohéziés politikaval kapcsolatos kérdések.

¢) Az EU Gazdasagpolitikai Féosztaly eurdpai unios és nemzetkézi feladatai korében

1. részt vesz a Gazdasagi és Pénzigyi Tandcs, valamint az EU kormanyzati részvétellel mikodo
intézményeinek munkajaban, igy kilonosen a tanacsi munkacsoportok és szitkség szerint az
Eurdpai Bizottsag mellett mikodé tagallami részvétellel mikodé bizottsagok tlésein;

2. részt vesz az eurdpai unioés politikak és egyéb szaktertiletek elemzésében,

3. kbzremtkodik a magyar allaspont kidolgozésaban és képviseltében;

4. feladatkorében részt vesz az EKTB szakért6i csoportjainak munkajaban, el6terjesztéseket,
tajékoztatokat készit, tajékoztatja a kilképviseleteket, valamint javaslatot tesz a kilképviseletek
utasitasara.

d) Az EU Gazdasagpolitikai Féosztaly funkcionalis feladatai kérében

1. ellatja a Gazdasagi és Monetaris Uniéval és az EU gazdasagpolitikai koordinaciéjaval kapcsolatos
allaspont elGkészitését, véleményezését (atfogd gazdasagpolitikai iranymutatdsok, stabilitasi és
konvergencia programok, tulzott hiany eljarasok);

2. biztositja a magyar targyalasi allaspontok tartalmi 6sszhangjat, részt vesz azok kialakitasaban és
kozremikodik a magyar érdekek érvényesitésében;

3. elemzéseket készit az EU és a tagallamok gazdasagaval kapcsolatos;
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4. mikodteti az Unid pénziigyi perspektivaja tarcakézi munkacsoportjat.

e) Az EU Gazdasagpolitikai Féosztaly egyéb feladatai korében koveti a G8 és a G20 tevékenységét,
szitkség esetén Osszefoglalokat és javaslatokat készit.

8.3.2. Az EU agazati politikakért felelGs helyettes allamtitkar
iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek

8.3.2.2. EU Agazati Politikik Fiosztilya

a) Az EU Agazati Politikak Féosztalya (réviditése: EUAGPOL) az EU 4gazati politikakért felelés
helyettes allamtitkar iranyitasa alatt mkodé szakmai tGosztaly.

b) Az EU Agazati Politikik Féosztalya koordinaciés feladatai korében ellatja

1. az EU mez6gazdasagi (k6z6s agrarpolitika, haldszat, mez6gazdasagi kereskedelem, mez6gazdasagi
allami  tamogatasok, allat- ¢és novényegészségugy, genetikailag modositott  szervezetek,
vidékfejlesztés.), tovabba

2. az BEU infrastrukturalis (koézlekedés, energetika, nuklearis biztonsag, tavkozlés, informacios
technologiak, postai szolgaltatasok) valamint;

3. az EU  kornyezetvédelmi  (éghajlatvaltozas,  természetvédelem,  levegémindség,
hulladékgazdalkodas, talajvédelem, vegyi anyagok, vizpolitika.) uniés politikak és szaktertletek
kormanyzati koordinacidjat.

¢) Az EU Agazati Politikdk Féosztalya eur6pai uniés és nemzetkézi feladatai kérében

1. részt vesz a Mezbgazdasagi és Halaszati Tanacs, a Kozlekedési, Tavkozlési és Energia Tanacs, a
Kornyezetvédelmi Tanacs, valamint az EU kormanyzati részvétellel mikods intézményeinek
munkdjaban, igy kuléndsen a tanacsi munkacsoportok és szitkség szerint az Eurdpai Bizottsag
mellett mikodd tagallami részvétellel mikods bizottsagok tlésein;

2. részt vesz az europai unios politikak és egyéb szaktertletek elemzésében;

3. kézremtkodik a magyar allaspont kialakitasaban és annak képviseletében;

4. feladatkorében részt vesz az EKTB szakért6i csoportjainak munkdjaban, el6terjesztéseket,
tajékoztatokat készit, tajékoztatja a kiilképviseleteket, valamint javaslatot tesz a kiilképviseletek
utasitasara.

d) Az EU Agazati Politikak Féosztalya funkcionalis feladatai kérében

1. kozremukodik az EU mezégazdasagi és halaszati, kornyezetvédelmi, energiatigyi, kozlekedési és
tavkozlési politikajaval kapcsolatos kormanyzati feladatok elkészitésében, végrehajtasaban és
ellenérzésében,;

2. az BU mez6gazdasagi teriilet korében ellatja a Minisztérium képviseletét az agrarpiaci rendtartast
szabalyozo jogszabaly alapjan muikods — dontés-elGkészit és tanacsadd funkcidval felruhazott —
termékpalya bizottsagokban;

3. részt vesz az EU mez&gazdasagi és halaszati, kornyezetvédelmi, energiatigyi, kozlekedési és
tavkozIési politikajanak elemzésében,

4. biztositja a targyalasi allaspontok tartalmi Osszhangjat, részt vesz azok kialakitasaban és
kozremikodik a magyar érdekek érvényesitésében.

93



8.3.2.3. EU Belsd Piaci és Jogi Foosztaly

a) Az EU Bels6 Piaci és Jogi Féosztaly (roviditése: EUBPF) az EU agazati politikakért felel6s
helyettes allamtitkar iranyitasa alatt mkodé szakmai tGosztaly.

b) Az EU Bels6 Piaci és Jogi Féosztaly koordinacios feladatai korében

1. ellatja a belsé piaci kormanyzati koordinaciés feladatokat;

2. ellitja a bels6é piaci szolgaltatisokrdl sz6l6 2006/123/EK iranyelv hazai végrehajtasanak
koordinacidjat;

3. ellatja az EU2020 Stratégia szaktertleti koordinaciojat;

4. ellatja a Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztériummal egylittmikodve az eurdpai birosagi
eljarasok koordinaciojat;

5. ellatja a feladatkorébe tartozo kévetkezé unids politikdk és szakteriiletek koordinacidjat: aruk
szabad aramlasa, t6ke szabad aramlasa, szolgaltatasok szabad aramlasa, szerencsejatékokkal
kapcsolatos szabalyozas, személyek szabad aramlasa, diplomak és szakképesitések kolcsonos
elismerése, a tarsadalombiztositasi rendszerek koordinacidja, fogyasztovédelem, piacfeliigyelet,
tarsasagi jog, kozbeszerzés, jobb jogalkotas, vallalati versenyjog, allami timogatasok, szellemi
alkotasok, iparjogvédelem, iparpolitika, kis- és kozépvallalkozasi politika, kutatas-fejlesztési és
innovaciés  politika, turizmus, foglalkoztataspolitika, szocialis politika, népegészségiigy,
esélyegyenl6ség, oktatas, képzés, kultara, sport, audiovizualis politika.

¢) Az EU Bels6 Piaci és Jogi Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai korében

1. részt vesz a Versenyképességi Tanacs, a Foglalkoztatasi, Egészségligyi, Szocialis és
Fogyasztovédelmi Tanacs, tovabba az Oktatas, Ifjusag és Kultura Tanacs, valamint az EU
kormanyzati részvétellel mkéds intézményeinek munkdjaban, igy kilénésen a  tandcsi
munkacsoportok és sziikség szerint az Furépai Bizottsig mellett mikodé tagallami részvétellel
mikodé bizottsagok tilésein;

2. részt vesz az europai unids politikak és egyéb szaktertletek elemzésében;

3. kézremtkodik a magyar tagallami allaspont kidolgozasaban és képviseletében;

4. feladatkérében részt vesz az EKTB szakért6i csoportjainak munkajaban, el6terjesztéseket,
tajékoztatokat készit, tajékoztatja a kilképviseleteket, valamint javaslatot tesz a kilképviseletek
utasitasara;

5. ellatja az EKTB ,Nem pénzigyi szolgaltatasok” szakértéi csoportjanak vezet6i feladatait,
gondoskodik a magyar allaspont kidolgozasardl, Osszehangolasarol és képviseletérdl a tanacsi
munkacsoportban;

0. iranyitja a szerencsejatékokkal Gsszefiiged unios szabalyozassal kapcsolatos hazai koordinaciét,
vezeti az ad-hoc EKTB szakértdi csoportot;

7. képviseli Magyarorszagot a Bels6 Piaci Tanacsad6 Bizottsag tilésein;

8. ellatja Magyarorszag képviseletét a Tanacs G6 (Szolgaltatas, letelepedés) munkacsoportjaban és a
G1 (Versenyképességi és névekedési) munkacsoport belsé piaci formacidjaban;

9. ellatja az Eurdpai Bizottsag altal Magyarorszag ellen inditott kotelezettségszegési eljarasokhoz
kapcsolédd teljes magyar koordinaciot, kidolgozza és képviseli a magyar allaspontot, vezeti az
EKTB eurdpai birdsagi és kotelezettségszegési szakértéi csoportjat a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi
Minisztériummal egytttmikodve;

10. ellatja a PILOT rendszerben az Eurdpai Bizottsagtdl érkezd, a kotelezettségszegési eljarasokat
megel6z6 megkeresések teljes magyar koordinacidja, a magyar allaspont kidolgozasat és
képviseletét.
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d) Az EU Belsé Piaci és Jogi Féosztaly funkcionalis feladatai krében

1. a Kozigazgatasi és Igazsagligyl Minisztérium bevonasaval ellatja az unids tagsaggal 6sszefiiggd
jogi kérdések, tagallami kotelezettségek és az Eurdpai Birdsag eljarasahoz kapcsolédo feladatok
teljesitését;

2. ellatja a belsé piaci informalis problémamegold6 Solvit-halézat magyarorszagi kézpontjanak
feladatait;

3. mikodeteti a Solvit, Bels6 Piaci Informaciés Rendszer, Szolgaltatasi Notifikaciés Kozpontot;

4. ellaja a belsé piaci kérdések tovabba a belsé piaci eredménytablab6l adédé feladatok
kormanyzati koordinacidjat;

5. ellatja az EKTB nem pénzigyi szolgaltatasok szakértéi munkacsoportjanak titkarsagi feladatait;
0. ellitja a belsé piaci szolgaltatasokrol szold, 2006. december 12-i 2006/123/EK  eurdpai
parlamenti és tanacsi iranyelv 15. cikk (7) bekezdésében és 39. cikk (5) bekezdésében szabalyozott
bejelentési kotelezettségek teljesitésével Osszefuges kulén kormanyrendeletben meghatarozott
feladatokat;

7. ellatja a Belsé Piaci Informaciés Rendszer hazai mikodésének és az abban val6 részvételnek a
szabalyairdl sz6l6 kormanyrendeletben meghatarozott feladatokat;

8. ellatja az EK'TB versenyképességi és novekedési szakértéi csoportjanak tarsvezetdi és titkarsagi
feladatait;

9. jogharmonizaciés feladatok teljesitése, ideértve az eurdpai unids tagsaghol fakado
jogharmonizacios kotelezettségek teljesitésének nyomon kovetését, illetve az iranyelveket atiltetd
hazai jogszabalyok Eurdpai Bizottsaghoz torténd bejelentését és egyéb notifikaciés feladatok
teljesitését;

10. az unids tagsaghoz kapcsolédd egyéb unids jogi feladatokat teljesitése, ideértve az BEurdpai
Uni6 Alapjogi tanacsi munkacsoport hataskorébe tartozé feladatokat és a munkacsoport elnoklését
¢és a Kozigazgatasi és Igazsagligyl Minisztériummal egyluttmikodve a munkacsoport hataskorébe
tartozoé feladatokat ellatasat;

11. részt vesz a b) pontban meghatarozott unidés politikak, valamint egyéb szakteriiletek
elemzésében;

12. biztositja a targyalasi allaspontok tartalmi Osszhangjat, részt vesz azok kialakitasaban és
kozremikodik a magyar érdekek érvényesitésében;

e) Az EU Belsé Piaci és Jogi Féosztily egyéb feladatai korében a Nemzetgazdasagi
Minisztériummal egytittesen felel a Versenyképességi Tanacs el6készitéséért.
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4. szamu figgelék

A minisztérium szervezeti egységei, valamint a minisztérium létszamkerete az egyes
allami vezetSk és a kabinetf6n6kok iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek egyiittes
létszam szerinti bontasban

Iranyit6 allami vezet6 Szervezeti egység Létszam
(£6)
8. Miniszter 1
8.0.0.1. Miniszteri és Parlamenti Allamtitkari 17
Kabinet

8.1. Kozigazgatasi allamtitkar |8.1.0.1. Kézigazgatasi Allamtitkari Titkarsag 105

8.1.0.2. Jogi és Kozigazgatasi F6osztaly
8.1.0.2.1. Jogi Osztaly
8.1.0.2.2. Kozigazgatasi Osztaly

8.1.0.3. Személyiigyi F6osztaly

8.1.0.3.1. Személyugyi Osztaly

8.1.0.3.2. Képzési és Felvételi Osztaly
8.1.0.3.3. Kozszolgalati Osztaly

8.1.0.3.4. Kulképviseleti Felkésziilési Osztaly

8.1.0.4. Ellendrzési FGosztaly

8.1.0.5. Konzuli F6osztaly

8.1.0.5.1. Konzuli Egytittmkodés és Hivatalos
Utlevelek Osztaly

8.1.0.5.2. Konzuli Védelmi, Feltugyeleti és
Tajékoztatasi Osztaly

8.1.0.5.3. Konzuli Jogi Osztaly

8.1.0.5.4. Vizumfeliigyeleti és Schengeni [jgyek

Osztaly
8.1.1. Gazdalkodasi és 8.1.1.1. Gazdalkodasi és Igazgatasi Ugyekért 217
igazgatasi ugyekért felel6s Felelss Helyettes Allamtitkari Titkarsag

helyettes allamtitkar
8.1.1.2. Létesitménygazdalkodasi FSosztaly
8.1.1.2.1. Szolgaltatasi Osztaly

8.1.1.2.2. Ingatlan-portfolioért Felel6s Osztaly

8.1.1.3. Biztonsagi, Informatikai és
Tavkozlési Fosztaly

8.1.1.3.1. Belfoldi Biztonsagi Osztaly
8.1.1.3.2. Kiulképviseleti Biztonsagi és Futar
Osztaly

8.1.1.3.3. Informatikai Osztaly

8.1.1.3.4. Tavkozlési és Telekommunikacios
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Osztaly
8.1.1.3.5. Elektronikus Biztonsagi és Rejtjelz6
Szolgalati Osztaly

8.1.1.4. Dokumentaciés Féosztaly
8.1.1.4.1. Iratkezelési Osztaly
8.1.1.4.2. Konyvtar Osztaly

8.1.1.5. Gazdalkodasi és Pénziigyi F6osztaly
8.1.1.5.1. Koltségvetési és Pénzligyi Osztaly
8.1.1.5.2. Bérgazdalkodasi Osztaly

8.1.1.5.3. Szamviteli Osztaly

8.1.1.5.4. Kulképviseletek Gazdalkodas-
felugyeleti Osztaly

8.1.1.5.5. Palyaztatasi és Kozbeszerzési Osztaly

8.1.1.6. Protokoll FSosztaly

8.1.1.6.1. Allami Protokoll Osztaly
8.1.1.6.2. Rendezvényszervezési Osztaly
8.1.1.6.3. Diplomaciai Protokoll Osztaly

8.1.2. Biztonsagpolitikaért
felel6s helyettes allamtitkar

8.1.2.1. Biztonsagpolitikaért FelelGs
Helyettes Allamtitkari Titkarsag

8.1.2.2. K6z6s Kiil- és Biztonsagpolitikai
Féosztaly

8.1.2.2.1. EU Kil- és Biztonsagpolitikai
Osztaly

8.1.2.2.2. Eurdpai Levelez6 Osztaly

8.1.2.3. Biztonsagpolitikai és Non-
proliferacios Féosztaly

8.1.2.3.1. Ko6z6s Biztonsag- és
Védelempolitikai Osztaly

8.1.2.3.2. NATO, Fegyverzet-ellenérzési és
Non-proliferaciés Osztaly

8.1.2.4. Amerikai FGosztaly
8.1.2.5. Nyugat-balkani F6osztaly

8.1.2.6. Kelet-europai és Koézép-azsiai
Féosztaly

8.1.2.6.1. Kelet-eurépai Osztaly

8.1.2.6.2. Oroszorszag és Déli FAK Orszagok
Osztaly
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8.1.3. Globalis tugyekért
felel6s helyettes allamtitkar

8.1.3.1. Globalis Ugyekért Felelss Helyettes
Allamtitkari Titkarsag
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8.1.3.2. Afrikai és Kozel-keleti F6osztaly
8.1.3.2.1. Kozel-keleti és Arab/Perzsa-6bol
Osztaly

8.1.3.2.2. Afrikai és Euro-mediterran Osztaly

8.1.3.3. Azsiai és Csendes-6ceani F§osztaly
8.1.3.3.1. Kelet-azsiai Osztaly

8.1.3.3.2. Dél-azsiai, Délkelet-azsiai és Csendes-
oceani Osztaly

8.1.3.4. Nemzetkozi Jogi Féosztaly

8.1.3.5. Nemzetkozi Szervezetek és Emberi
Jogok Féosztalya

8.1.3.5.1. ENSZ Osztaly

8.1.3.5.2. EBESZ-ET Osztaly

8.1.3.6. Nemzetkozi Fejlesztési,
Egyuttmiikodési és Humanitarius
Segitségnyujtasi F6osztaly

8.1.3.6.1. NEFE Stratégiai és Bilateralis
Egytttmikodési Osztaly

8.1.3.6.2. Multilateralis Egytttmtkodési és
Humanitarius Segitségnyujtasi Osztaly

8.1.3.7. Kereskedelempolitikai és
Vilaggazdasagi Féosztaly

8.1.3.7.1. Kereskedelempolitikai Osztaly
8.1.3.7.2. Vilaggazdasagi Osztaly

8.1.4. EU kétoldala
kapcsolatokért, sajtoért és
kulturalis diplomaciaért
felel6s helyettes allamtitkar

8.1.4.1. EU Kétoldalu Kapcsolatokért,
Sajtéért és Kulturalis Diplomaciaért Felel6s
Helyettes Allamtitkari Titkarsag

8.1.4.2. I. Europai FSosztaly
8.1.4.2.1. Nyugat-europai Osztaly
8.1.4.2.2. Dél-eurépai Osztaly

8.1.4.3. IL. Eurépai FSosztaly

8.1.4.3.1. Eszak-eurépai Osztaly

8.1.4.3.2. Kozép-eurdpai Osztaly

8.1.4.3.3. Regionalis Egytittmkodési Osztaly

8.1.4.4. Sajté Féosztaly
8.1.4.4.1. Sajtoszervezd és Médiatigyels Osztaly
8.1.4.4.2. Kozkapcsolati Osztaly

8.1.4.5. Kulturalis és Tudomanydiplomaciai
Féosztaly
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8.2. Parlamenti allamtitkar

8.2.0.1. Informacios Féosztaly

8.2.0.2. Stratégiai Tervezési F6osztaly
8.2.0.2.1. Stratégiai Tervez6 és Elemz6 Osztaly
8.2.0.2.2. Informacidkezelési Osztaly

8.2.0.3. Parlamenti Kapcsolatok Féosztalya

8.2.0.4. Kisebbségi Jogi Féosztaly

28

8.3. EU-tigyekért felel6s
allamtitkar

8.3.0.1. EU-iigyekért Felel6s Allamtitkari
Titkarsag

8.3.0.2. EU-Elnokségi Kommunikacios
Féosztaly

8.3.0.2.1. Tarsadalmi és Kulturalis Kapcsolatok
Osztaly

8.3.0.2.2. Sajt6 és Koordinacios Osztaly

8.3.0.3. EU-Elnokségi
Rendezvényszervezési F6osztaly
8.3.0.3.1. Eseménykoordinaciés Osztaly
8.3.0.3.2. Logisztikai Koordinaciés Osztaly

8.3.0.4. EU-Elnokségi Gazdalkodasi
Féosztaly

80

8.3.1. Eurdpai unios tigyekért
felel6s helyettes allamtitkar

8.3.1.1. Eur6pai uniés Ugyekért FelelSs
Helyettes Allamtitkari Titkarsag

8.3.1.2. EU-Elnokségi és Koordinacios
Féosztaly

8.3.1.2.1. EKTB Titkarsag és Koordinacios
Osztaly

8.3.1.2.2. EU-Elnckségi és Intézményi Osztaly

8.3.1.3. EU Bel-¢és Igazsagiigyi és Bovitési
Féosztaly

8.3.1.4. EU Gazdasagpolitikai FGosztaly
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832. Az FEU 4gazati|8.3.2.1. EU Agazati Politikikért FelelSs 33
politikakért felel6s helyettes | Helyettes Allamtitkari Titkarsag
allamtitkar
8.3.2.2. EU Agazati Politikak Fosztalya
8.3.2.3. EU Bels6 Piaci ¢és Jogi FGosztaly
8.3.2.3.1. EU Bels6 Piaci Osztaly
8.3.2.3.2. EU Jogi Osztaly
8.3.2.3.3. Human-agazati Osztaly
Eurépai Unié Tanacsa 2011. 5

els6 félévi magyar elncksége

operativ feladatainak
el6készitéséért és
lebonyolitasaért felelss

kormanybiztos titkarsaga
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5. szamu figgelék

A miniszter altal iranyitott, feliigyelt hattérintézmények

Hattérintézmény Miniszter hataskore A miniszter altal | A miniszteri hataskor
atruhazott gyakorlasaval
hataskorben Osszefiiggésben
eljar6 allami kézremiik6dd
vezeto szervezeti egység
1 Magyar Kiltgyi feligyelet Parlamenti Stratégiai Tervezési
' Intézet allamtitkar Féosztaly
L L Parlamenti Informaciés Féosztaly
2. | Informaciés Hivatal iranyitas ) .y
allamtitkar

1. Az 1316/2010. (XII. 27.) Korm. hatarozat 9. pontja szerint a Kormany a kormanyzati
strukturaban tortént valtozasokra tekintettel az alapitdi jogok gyakorlasaval a
kiiliigyminisztert bizza meg

1. | Demokracia
Koézpont
Kozalapitvany

parlamenti alapitoi jogok Az alapitvanyok mukodését
allamtitkar gyakorlasa biztosité  szabalyokat,  kilonos

tekintettel az alapit6 okiratra
gondoskodjon az alapitvanyok és
kézalapitvanyok

hatékony  és

atlathaté mukodése érdekében, az
aktualis kormanyzati célokhoz és
struktirahoz

torténé  illeszkedést  elGsegitd
szervezeti és személyl modositasok
megvaldsitasarol.
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6. szamu fiiggelék
Egyes munkafolyamatok k6zos szabalyai, a Kiiliigyminisztérium kormany-
elSterjesztéseinek el6készitése

o z ) El6terjesztés . .
Az elbterjesztés . . L Szervezeti . Egységes KiM
A p Fbosztalyvezetd . [P s . egyeztetése a A
szervezeti egység L . » egységet irdanyité —Jévahagyas» ! » allaspont
ol e s jovahagyasa 7 N o szervezeti : s
altali elkészitése allami vezetd . kialakitasa
egységekkel

A
————Visszakuldés atdolgozasra:

h

Szervezeti Tarcakézi szakmai
—Visszakiildés atdolgozasra——— | egységet iranyitdé «———Egyeztetett elbterjesztés eqyertetés
allami vezetd 9y
\
Joévahagyas
Jogi és
Kozigazgatasi
Féosztaly
Visszakiildés|atdolgozasra i i
Kézigazgatasi Miniszteri
allamtitkar értekezlet
Jovahagyas
JKF megkdldi a JKF kozigazgatasi Tarcavélemények Egyeztetés a KIM
Kormanyirodanak egyezetetésre e eztetésey | Fennmarado vitas kézigazgatasi
elézetes "l bocsétja az g %Z,\é itese kérdés esetén allamtitkaranak
egyeztetésre el6terjesztést P vezetésével
Visszakildés atdolgozasra
Eléterjesztés
Visszakiildés tovabbi egyeztetésre véglegesitése

Jovahagyasra megkdl

d

Szervezeti
JKF < egységet iranyito
allami vezetd

Jovahagyasra megkild

Koézigazgatasi
allamtitkar

Alairasra megkiild

Kézigazgatasi
allamtitkari < Miniszter
értekezlet
\
i Alairasra megkdld
y
Kormanyiilés |« Kormanybizottsag Téarsel6terjesztd
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7. szamu figgelék

A munkaltatéi jogok atruhazasarél és e jogok gyakorlasanak rendjérdl szolo

Hataskori Jegyzékrol

A kormanytisztvisel6k jogallasarél szolé 2010. évi LVIIL torvény, a koztisztvisel6k jogallasarol
52616 1992. évi XXIII. torvény, a kdzponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és
az allamtitkarok jogallasarol szolé 2010. évi XLIII. torvény (tovabbiakban: Ksztv.), a
koztisztvisel6k tartés kulszolgalatarol szolé 104/2003. (VIL. 18) Korm. rendelet alapjin a
munkaltatéi jogok atruhazasardl és e jogok gyakorlasanak rendjérél sz6lé Hataskori Jegyzék az

alabbi:

I.
Altalanos rendelkezések

1.1. Jelen Hataskori Jegyzék szabalyozza a Minisztériumban a kormanytisztvisel6k, tigykezelSk és
munkavallalok (a tovabbiakban egyttt: foglalkoztatottak) tekintetében a minisztériumi vezetSk

munkaltatoi jogai gyakorlasanak és atruhazasanak rendjét.

1.2. Munkaltatoi jogkor kilonosen:

a) kormanytisztvisel6i jogviszony, munkaviszony létesitése és megsziintetése, Minisztériumon
beltli athelyezés, mas kézigazgatasi szervhez torténd athelyezés;

b) kormanytisztviseli vezet6i munkakorbe torténd kinevezés;

C) az illetmény, illetve személyi alapbér megallapitasa, a besorolas és a soron kiviili atsorolas, a
cimadomanyozas;

d) a fegyelmi eljaras inditasanak joga;

e) a kihelyezés és a kihelyezés visszavonasa, mas kilfoldi allomashelyre torténd athelyezés;

f) a jutalmazas és javaslattétel kitiintetésre;

Q) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

1.3. A jelen Hataskori Jegyzékben fel nem sorolt munkaltatéi jogok gyakorlasa a jogszabalyok, az
Szabalyzat, a kiligyminiszter vonatkozé utasitasai, a szakdiplomatak vonatkozasiban a
Minisztérium és a kildé kozigazgatasi szerv kozott létrejott megallapodasok, valamint a
Minisztérium vezetSinek — munkaltatéi jogok atruhazasardl szolé — egyedi intézkedésel szerint
torténik.

1.4. Amennyiben jogszabaly kiligyminiszteri utasitas, illetve jelen Hataskori Jegyzék eltéréen nem
rendelkezik, a munkaltatdi jogok gyakorlasan a munkaltatéi jogok teljes korének gyakorlasat kell
érteni.

1.5. Jogszabaly, kilugyminiszteri utasitas, illetve a munkaltatéi jogok gyakorldjanak ellenkezd

rendelkezése hianyaban a kozvetlen munkaltatdi utasitas adasanak, valamint a szabadsag kiadasanak
jogat a foglalkoztatott mindenkori kdzvetlen felettese gyakorolja.
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1.6. A munkaltatéi jogoknak a jelen Hataskori Jegyzékben tortént atruhdzasa nem érinti a
kozigazgatasi allamtitkar azon jogat, hogy egyedi esetben az 6t jogszabaly alapjan megilletd
munkaltatoi jogok teljes korét, illetve egyes részjogositvanyat kiilon intézkedéssel maga gyakorolja.

1.7. A minésités joganak atruhazasarol kiilon miniszteri utasitas rendelkezik.

II.
A munkaltatéi jogok gyakotlasanak rendje

A miniszter
2.1. A kinevezés és a felmentés kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat:
a) az allamtitkarok

b) a kozigazgatasi allamtitkar felett.

2.2. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat

a) a kabinetfénok;

b) a Miniszteri és Parlamenti Allamtitkari Kabineten politikai fétanicsaddi, valamint politikai
tanacsadoi munkakorben foglalkoztatottak;

o) a kihelyezés és a kihelyezés visszavonasa, valamint mads kulfoldi allomashelyre vald

athelyezés tekintetében a kilf6ldon szolgalatot teljesité rendkivili és meghatalmazott nagykévetek
és fékonzulok felett.

2.3. A kabinetfénok féosztalyvezetéi megbizas adasanak és visszavonasanak jogat a miniszter
gyakorolja.

Az allamtitkar (parlamenti és az EU felel6s allamtitkar)

3. Az allamtitkar gyakorolja a munkaltatdi jogokat:

a) az allamtitkar titkarsagan politikai fétanacsaddi, politikai tanacsadéi munkakérben
foglalkoztatottak felett;
b) a kozigazgatasi allamtitkartél atruhazott jogkdrben — 4.1. pont d)-¢) bekezdés kivételével —

az allamtitkar titkarsaganak allomanyaba valamint az iranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek
foglalkoztatottai tekintetében.

A kozigazgatasi allamtitkar

4.1. A kozigazgatasi allamtitkar gyakorolja a munkaltatoi jogokat:

a) a kinevezés és a felmentés kivételével a helyettes allamtitkarok felett;

b) a kozigazgatasi allamtitkar titkarsaganak allomanyaba tartozé foglalkoztatottak felett;

C) az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek foglalkoztatottai felett;

d) a jogviszony létesitése és megsziintetése, a minisztérium belili, illetve mas kozigazgatasi

szervhez torténd athelyezése, fizetés nélkili szabadsag engedélyezése a minisztérium valamennyi, a
Kozpontban és a kiilképviseleten dolgozo foglalkoztatott felett;

e) vezet6i munkakorbe torténé  kinevezés és modositas tekintetében a minisztérium
valamennyi, a Kézpontban és kiilképviseleten foglalkoztatottak felett;
f) a rendkivili és meghatalmazott nagyk&vetek, valamint a fékonzulok kivételével — a

minisztert6l atruhazott jogkérben — a kihelyezés és a kihelyezés visszavonasanak, valamint a mas
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kalfoldi allomashelyre valé dthelyezés tekintetében a kilképviselet diplomaciai és konzuli
személyzete felett;

Q) kihelyezés és a kihelyezés visszavonasanak, valamint a mas kilfoldi allomashelyre vald
athelyezésnek a jogat a kiilképviselet igazgatasi-muszaki, valamint a kisegité személyzet tagjai felett.

4.2. A 4.1. e) pontban meghatarozott vezetéi munkakorbe torténd kinevezésre az allamtitkar, a
helyettes allamtitkar a titkarsaganak allomanyaba, valamint az iranyitisa ald tartozé szervezeti
egység foglalkoztatottai tekintetében javaslatot tehet a kézigazgatasi allamtitkarnak.

A helyettes allamtitkar

5. A helyettes allamtitkar — a kozigazgatasi allamtitkartdl atruhazott jogkérben — gyakorolja a
jogszabalyban, vagy miniszteri utasitasban kilén meghatarozott, dontést nem igénylé munkaltatoi
jogokat, igy kiilonésen a besorolasi és fizetési fokozatban torténd elérelépés, az alanyi jogon jard
idegen nyelvtudasi potlék megallapitasat

a) a helyettes allamtitkar titkarsaganak allomanyaba tartozo foglalkoztatottai felett;

b) az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek foglalkoztatottai felett.

A kabinetf6n6k

0. A kabinetfénok gyakorolja a munkaltatéi jogokat
a) a miniszteri kabinet allomanyaba tartozé foglalkoztatottai felett

Zar6 rendelkezések
7.1. A Hatarkori Jegyzék modositasara a Minisztérium vezetdi tehetnek javaslatot. Munkaltatoi
jogokat szabalyoz6 jogszabalyok moédosulasa esetén a Személylgyi Féosztaly haladéktalanul
javaslatot tesz a Hataskori Jegyzék modositasara.
7.2. A nem atruhazott munkaltatéi jogokkal rendelkezé minisztériumi vezeték egyes munkaltatoi

jogainak vezeté megbizasu kormanytisztviselére torténd atruhazasardl szolo, irasban foglalt egyedi
intézkedéseit — nyilvantartas céljabol — haladéktalanul meg kell kiildeni a Személytigyi Féosztalyra.
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8. szamu fiiggelék
A Kiiliigyminisztérium ellenSrzési nyomvonala

Az allamhaztartds makodési rendjérdl szolé 292/2010. (XII. 19.) Korm. rendelet 155. §-inak
megfelel6en a Kiliigyminisztérium ellenérzési nyomvonala kialakitasanak rendje a kévetkez6:

1. A nyomvonal kialakitasanak célja

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak célja az, hogy a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos
vezet6i ellenérzés (FEUVE), valamint a fuggetlen belsé ellenérzés, és a kiilsé ellenérzések
hatékonyabba tétele érdekében egyértelmien meghatarozza a Kilugyminisztériumon belil az egyes
tervezési, pénziigyi lebonyolitasi, ellenérzési folyamatok ellatasaért felelés szervezeti egységeket,
személyeket, a tevékenységek jogi alapjat és a folyamatban keletkez6, az ellenérzés alapjat képezd
dokumentumokat.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2.1. Ellendrzési nyomwonal: a Kilugyminisztérium tervezési, pénziigyi lebonyolitasi, ellenérzési
folyamatainak tablazatba foglalt lefrasa. A Kulugyminisztérium ellenérzési nyomvonala az egyes
szervezeti egységek altal elkészitett ellenérzési nyomvonalak 6sszekapcesolasa, Osszefoglalasa.

2.2. Ellendrzési nyomwonal kialakitasdért felelds szervezeti egység: ellenérzési nyomvonal kialakitasara
koteles a Kulugyminisztérium minden olyan belf6ldi szervezeti egysége, amely pénziigyi tervezési,
lebonyolitasi, vagy ellenbrzési tevékenységet végez.

2.3. Folyamat: az ellen6rzési nyomvonal kialakitasaért felelGs szervezeti egység feladatkdrébe tartozo
valamely pénziigyi tervezési, pénziigyi lebonyolitasi, vagy ellenérzési tevékenységek Osszefiiged
csoportja. A folyamat - szitkség esetén - részfolyamatokra bonthaté.

2.4. Folyamatgazda: az ellenérzési nyomvonal kialakitasaért felels szervezeti egység, vagy azon beltl
elhelyezkedé csoport.

2.5. Ellendrzési pont: a véleményezd, a jovahagyo, a kiadmanyozo, az alaird, a jogi ellenjegyzd;
pénziigyi folyamatban az érvényesits, a pénziigyi ellenjegyz6, az utalvanyozo, a kotelezettségvallalo,
valamint a munkafolyamatba épitett, vagy fuggetlen belsé ellenérzést végzo; tovabba a kényvelési,
beszamolasi tevékenységet ellato személy.

3. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa

3.1. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasaért felel6s szervezeti egység vezetSje kijeloli a
folyamatgazdakat.

3.2. A folyamatgazdak az ellenérzési nyomvonalat az egyes (rész)folyamatokra vonatkozoéan
tablazatos formaban kotelesek elkésziteni. Az alkalmazandé tdblazatmintat az 1. szamu tablazat
tartalmazza. A tablazat egyes sorait az alabbiak szerint kell kitolteni:

TEVEKENYSEG SORSZAMA: a tevékenység nyomvonalon belili sorszima mely a
tevékenységek sorrendiségére utal.

TEVEKENYSEG/FELADAT MEGNEVEZESE: tevékenység pontos tirgya, vagy a
tevékenység céljanak leirasa.

JOGI ALAP: a tevékenységrdl rendelkezé jogszabalyok, illetve belsé jogi normak.
ELOKESZITES: az el6készitést végzb szervezeti egység megnevezése.
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KELETKEZO DOKUMENTUM: a tevékenység soran keletkezé dokumentum(ok), melyek egy
kovetkez6 tevékenység elvégzésének alapfeltételét jelenthetik.
FELELOS/KOTELEZETTSEGVALLALO: a tevékenység ellatisaért felelds szervezeti egység
vezetdje, illetve a pénzigyi folyamat esetén a kotelezettségvallald személye (ha tobb ilyen 1étezik,
akkor utalds a belsé jogi normara, amely ezt szabalyozza).

HATARIDO: a tevékenység elvégzésének pontos hatarideje, ismétlsdé tevékenység esetén
rendszeressége, mas feladattol fiiged tevékenység esetén utalas a feltételt jelentS feladattal valo
viszonyara (pl. koltségvetési tervezéssel egyidejileg).

ELLENORZES/ERVENYESITES: a tevékenysége ellen6rzését (ha van ilyen) végzd személy
szervezeti egysége, beosztasa, pénzugyi kifizetés esetén az érvényesits szervezeti egysége beosztasa.
Amennyiben ezen feladatokrdl a belsé szabalyzat kilon rendelkezik, akkor utalas a szabalyzat
tartalmara.

UTALVANYOZAS/ELLENJEGYZES: pénzigyi kifizetéssel jaré tevékenység esetén az
utalvanyozo és az ellenjegyzé szervezeti egysége, beosztasa.

PENZUGYI TELJESITES: a pénziigyi teljesitéssel kapcsolatos barmilyen megjegyzés.
KONYVVEZETESBEN VALO MEGJELENES: a kényvviteli elszamolas sajatossagainak révid
kiemelése.

3.3. Amennyiben az adott folyamatban a tablazat valamely sora nem definialhaté, nem jellemzé, a
vonatkozo cellaban a ,,nem értelmezhet6” meghatarozast kell feltiintetni.

3.4. A tablazatot a Kulugyminisztériumban a 2. sz. tablazatban megjelolt folyamatokra kell
elkésziteni:

3.5. Az ellenbrzési nyomvonal kialakitasaért felelés szervezeti egység tugy koteles kidolgozni sajat
ellen6rzési nyomvonalait, hogy az egyes ellenérzési pontok egyértelmien, név szerint
beazonosithatoak legyenek.

3.6. A szervezeti egység ellendrzési nyomvonalat az ellenérzési nyomvonal kialakitasaért felelGs
szervezeti egység vezetSje koteles nyilvantartani ugy, hogy a belsé, illetve a kiilsé ellenbrzési
szervek szamara barmikor biztositott legyen a betekintés.

4. A Kiiliigyminisztérium altalanos ellenérzési nyomvonala

4.1. A Kdulugyminisztérium altalanos ellen6rzési nyomvonalat jelen szabalyzat fliggelékei
tartalmazzak.

1. szamua: Ko6zponti igazgatas

kapcsolodé dokumentum: kozbeszerzések, ingatlanértékesités, ,,Epitési” nyomvonal

2. szamu: Kilképviseletek igazgatasa

kapcsolédé dokumentum: Epitési nyomvonal

3. szamu: Fejezeti kezelést el6iranyzatok

4.2. A nyomvonal az ellen6rzési nyomvonal elkészitéséért felel6s szervezeti egység a feladatkorébe
tartozo folyamatokra adaptalni koteles.

5. Eves keretfelosztasi térkép

5.1. A Gazdalkodasi és Pénziigyi Féosztaly az elemi koltségvetés lebontasat kovetéen minden
évben elkésziti az éves keretfelosztasi térképet. A térkép tartalmazza az elSiranyzatokkal rendelkezé
szervezeti egységeket (keretgazdakat), valamint az egyes elGiranyzatokat.

5.2. Az éves keretfelosztasi térkép célja, hogy az ellenérzési nyomvonalban altalanosan megjelolt
felel6s szervezeti egységek konkrétan beazonosithatéak legyenek.
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1. szamii tablazat:

Folyamat megnevezése:

Tevékenység sorszama 1. 2.

Tevékenység megnevezése

Jogi alap

Elékészités

Keletkezb dokumentumok

Felel6s/ kotelezettségvallald

Hatarid6

Ellen6rzés/érvényesités

Utalvanyozas/ellenjegyzés

Pénzigyi teljesités

Konyvvezetésben valé megjelenités

2. szdmi tabldzat:

Folyamat

A, Kiligyminisztérium kézponti igazgatisa” alcimnél

Tervezés (koltségvetési tervezés)
Végrehajtas - el6iranyzat-felhasznalas
Beszamolas (beszamold készitése)

A, Kilképviseletek igazgatasa” alcimnél

Tervezés (koltségvetési tervezés)

Végrehajtas - el6iranyzat-felhasznalas (kbzbeszerzés, egyéb beszerzések)
Beszamolas (beszamol6 készitése)

Munkafolyamatba épitett ellenérzés

A, Fejezeti kezelést el6iranyzatok™ alcimnél

Nem palyazati aton tovabbadott eszk6zok
- Tervezés (koltségvetési tervezés);

- Végrehaijtas - el6iranyzat-felhasznalas;

- Beszamolas (beszamol6 készitése).

Palyazati aton tovabbadott eszk6zok

- Tervezés (koltségvetési tervezés);

- Végrehaijtas - el6iranyzat-felhasznalas;
- Beszamolas (beszamol6 készitése).
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9. szamu fiiggelék
A szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje

Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 161. §-nak
megfelelen a Kiligyminisztériumban és a kilképviseleteken a szabélytalansagok kezelésének
eljarasi rendje a kévetkez6:

I. Az eljarasi rend célja

Az eljarasi rend célja, hogy a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)
keretében biztositsa a Kiligyminisztériumban és a kilképviseleteken a szabalytalansagok
megel6zését, szabalytalansag elkGvetése esetén a mulasztas potlasat, az okozott kar helyreallitasat,
valamint a felel6sség megallapitasat a Kuligyminisztérium feladatai ellatisara szolgald
el6iranyzatokkal, létszammal és vagyonnal valé szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményének érvényesitése érdekében.

II. Ertelmez6 rendelkezések

1. Szabaly: jelen utasitds alkalmazasaban szabaly a Kuligyminisztérium és a kilképviseletek
feladataira, illetve muikodésére iranyadd valamennyi hatilyban levé jogszabaly, allami iranyitas
egyéb jogi eszkoze, tovabba egyéb bels6 szabalyozas (tgyviteli rendelkezés, tUgyviteli szabalyzat,
korlevél, kortavirat).

2. Szabalytalansag: jelen utasitas alkalmazasaban szabalytalansag valamely szabaly vétkes
megszegése. Szabalytalansag lehet:

a) fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, vagy buntetSeljaras kezdeményezésére okot nem ado
szabalyszegés;

b) fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, vagy biintetéeljaras kezdeményezésére okot ado korrigalhato
mulasztas, vagy hianyossag.

3. Azt, hogy az adott szabalytalansag jelen eljarasi rend 11.2.4) vagy 11.2.5) pontja szerint mindsil, a
kormanytisztvisel6 felettes vezet6je jogosult eldonteni.

I1I. A szabalytalansag észlelése és az azt kovetd intézkedések

1. Amennyiben a kormanytisztvisel§ szabalytalansagot észlel, koteles értesiteni a szervezeti egység
vezet6jét. Ha a szervezeti egység vezetGje az adott tigyben érintett, a felettes vezetSt kell értesiteni.
Abban az esetben, ha a szabalytalansag a jelen eljarasi rend I1.2.5) pontja szerint mindstilhet, az
értesitésnek {rasban kell megtorténnie.

2. Abban az esetben, ha az értesitett vezetS a szabalytalansagot a jelen eljarasi rend 11.2.2) pontja
szerint mindsiti, koteles intézkedést tenni a mulasztas potlasa, illetve a hidny irdnt. Az
intézkedésnek - még abban az esetben is, ha a mulasztast, hianyt nem a szabalytalansagot elkévetd
kormanytisztvisel6 potolja - minden esetben ki kell terjednie a szabalytalansagot elkévetd
tisztvisel6 szoébeli figyelmeztetésére. Amennyiben a szabalytalansagot kézvetlentl észlelése utan,
kar keletkezését megel6zGen szabalyszerd modon helyrehozzak, tovabbi eljarasra nincs sziikség.

3. Amennyiben az értesitett vezets a szabalytalansagot a jelen eljarasi rend I1.2.5) pontja szerint
mindsiti, koteles {rasban kezdeményezni a szikséges eljaras meginditasat, igy:

a) megkeresni a munkaltatéi jogkor gyakorléjat fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasa érdekében;
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b) amennyiben az értesitett vezeté a munkaltatdi jogkor gyakoroldja és az eljaras meginditasanak
feltételei fennallnak, a fegyelmi, kartéritési eljarast meginditani;

¢) a munkaltatdi jogkor gyakorlojanal kezdeményezni az illetékes szerv megkeresését szabalysértési,
buntetéeljaras meginditasa érdekében;

d) amennyiben az értesitett vezeté a munkaltatdi jogkor gyakoroldja és az eljaras meginditasanak
feltételei fennallnak, megkeresni az illetékes szervet szabalysértési, biintetéeljaras meginditasa
érdekében.

4. Amennyiben az értesitett vezeté a szabalytalansagot a jelen eljarasi rend I1.2.5) pontja szerint
mindsiti, koteles a jelen eljarasi rend IIL.3. pontjdban meghatarozott intézkedések megtételével
egyidejileg a szabalytalansagrol az allamtitkart is irasban értesiteni. Szabalysértési, illetve
buntet6eljaras meginditasa irant az illetékes szervet csak az allamtitkar jovahagyasat kévetéen lehet
megkeresni.

5. Abban az esetben, ha az Ellen6rzési Féosztaly észlel szabalytalansagot, a koltségvetési szervek
belsé ellenérzésérdl szold 193/2003. (XII 30.) Korm. rendelet és a Kiligyminisztérium Belsé
Ellen6rzésének Kézikonyve, ha kiilsé ellendrzési szerv (ASZ, KEHI, ANTSZ, munkavédelmi,
tazvédelmi hatdsag stb.) a szabalytalansag észlelGje, a ra iranyado jogszabaly szerint jar el (példaul
ellen6rzési jelentést készit).

IV. Az eljarasok, intézkedések nyilvantartasa, az intézkedések nyomon koévetése

1. Jelen eljarasi rend I1.2.5) pontja szerint minéstlé eljarasok esetében az eljarast meginditd és
lezard, tovabba az egyes eljarasi szakaszokat Gsszefoglalo, lezard iratok masolatat a kovetkezo
személyeknek, szervezeti egységeknek kell megktldeni:

a) a kormanytisztvisel6nek;

b) a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak;

¢) az értesitett/eljarast kezdeményezd vezetdnek;

d) a kozigazgatasi allamtitkarnak;

¢) a Személytigyi Féosztalynak.

2. A Személytgyi Féosztaly koteles jelen eljarasi rend I1.2.5) pontja szerint kezdeményezett
eljarasok iratait elkiilonitve, eljarasonként csoportositva megdrizni, és a jelen eljarasi rend IV.1.4)-d)
pontjaban megjelolt személyeknek a nyilvantartott iratokrol - irasbeli kérelemre - masolatot kiadni,
az eljarasrol ket tajékoztatni.

3. Amennyiben valamely szervezeti egység hasonlé szabalytalansigok, nagy szamban torténé
elkévetését tapasztalja, azok kikiiszobolésére az allamtitkarnak tehet javaslatot.
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10. szamn fiiggelék

Minisztériumban miikodd miniszteri biztosok

Dr. Keskeny Ern6 a Figgetlen Allamok | Kinevezve a 12/2010. (IX. 15.)
Kozosségével kapcsolatos | KitM utasitassal
kilpolitikai stratégia
kidolgozasaért és a stratégia
végrehajtasaért telel6s
miniszteri biztos
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