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A NEMZETI OROKSEG INTEZETE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Nemzeti Orokség Intézete jogallisa, alapadatai és tevékenysége

1. § (1) A Nemzeti Orokség Intézete alapadatai a kovetkezok:
1. elnevezése: Nemzeti Orokség Intézete;
2. roviditett elnevezése: NORI;
3. elnevezése angol nyelven: National Heritage Institute;
4, elnevezése német nyelven: Institut fiir das Nationale Erbe;
5. elnevezése francia nyelven: Institut du Patrimoine National;
6. alapitasardl rendelkezd jogszabdly: a Nemzeti Orokség Intézete létrehozasarol szold
144/2013. (V. 14.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Statitum rendelet);
7. hatalyos, egységes szerkezetbe fopglalt alapité okirat kelte és szama: 2021.09.29.
GF/JSZF/560/4/2021);
8. vezetdje: a foigazgato;
9. iranyitdja: a nemzetpolitikaért felelds miniszter;
10. alapitoja: Magyarorszag Kormanya;
11. az alapitas id6pontja: 2013. méjus 22.;
12, székhelye: 1086 Budapest, Fiumei ut 16-18 (Budapest 38821/2. hrsz. alatti ingatlan,
Torzstemetd);
13. postacime: 1086 Budapest, Fiumei it 16-18;
14. postafidk cime: 1439 Budapest, Pf. 614.;
15. telephelyei:
a) 1086 Budapest, Fiumei 0t 16. (Budapest 38821/5. hrsz alatti ingatlan, Salgétarjani
utcai Zsido Temetd),
b) Budapest 38821/3. hrsz alatti ingatlan (Hats6 Temetd);
16. adészdma: 15814775-2-42;
17. k6zosségi adoszama: HU15814775;
18. altalanos forgalmi adoalanyisdganak ténye: alanya az dltalanos forgalmi adonak;
19. szamlavezetéje: a Magyar Allamkincstar;
20, kincstari eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00333506-00000000;
21. kbzponti telefonszama: +36 1 795-3177;
22. statisztikai szamjele: 15814775-8412-312-01;
23. PIR térzsszama: 8§14779;
24, éllamhéztartasi szakagazati besoroldsa: 841214 Szabadidés, kulturdlis és kozOsségi
szolgaltatds igazgatasa;
a) alaptevékenysége: a  Statitum  rendeletben  meghatdrozott  feladatokat
alaptevékenységként latja el,
b) kormanyzati funkcio szerinti besorolas:
ba) 013320 Koztemetd- fenntartas és - mitkddtetés,
bb) 013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés,
bc) 013340 Az allami vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok,
bd) 014040 Téarsadalomtudomanyi, human alapkutatas,
be) 015010 Altalanos kdzszolgaltatasokkal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés,



25.
a)
b)
c)
d)
e)
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bf) 016080 Kiemelt allami és dnkorményzati rendezvények,
bg) 047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek,
bh) 049010 Mashova nem sorolt gazdaséagi ligyek,
bi) 066010 Zoldteriilet-kezelés,
bj) 082010 Kultira igazgatasa,
bk) 082052 Levéltari szolgaltatas, tudomanyos, publikacids és informacidkdzvetitd
tevékenység,
bl) 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikddtetése €s megovasa,
bm) 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz),
bn) 082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
bo) 082092 Koézmiivelbdés — hagyoményos kdzdsségi kulturalis értékek gondozasa,
bp) 082093 Kozmiivelédés — egész életre kiterjed6 tanulas, amatér miivészetek,
bq) 083020 Kdnyvkiadas,
br) 083030 Egyéb kiadoi tevékenység,
bs) 084032 Civil szervezetek programtamogatasa,
bt) 084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitd struktira, szakmai szolgaltatasok
fejlesztése, miikodtetése,
bu) 085010 Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kultiraval és vallassal kapcsolatos
alkalmazott kutatas és fejlesztés,
bv) 086020 Helyi, térségi k6zbsségi tér biztositasa, mikddtetése,
bw) 086030 Nemzetkozi kulturdlis egylittmikédeés,
bx} 101270 Fogyatékossdggal élok tarsadalmi integracidjat és életminfségét segitd
programok, timogatéasok;
a NORI véllalkozasi tevékenysége a TEAOR’08 szerinti megjeldléssel:
1820 Egyéb sokszorositas,
5811 Koényvkiadas,
5812 Cimtdarak, levelez&jegyzékek kiadasa,
5814 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadésa,
5819 Egyéb kiadoi tevékenység,
5829 Egyéb szoftverkiadas,
5920 Hangfelvétel készitése, kiadasa,
6311 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas,
6399 Mns egyéb informacids szolgéltatas,
6832 Ingatlankezelés,
7220 Tarsadalomtudomanyi, human kutatasfejlesztés,
7490 Mns egyéb szakmai, tudoményos, miiszaki tevékenység,

m) 8110 Epitményiizemeltetés,
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8130 Zoldteriilet-kezelés,

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése,

8299 Mns egyéb kiegészité lizleti szolgaltatas,

8552 Kulturalis képzés,

8559 Mns egyéb oktatas,

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység,

6820 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadésa, izemeltetése,
9101 Kdnyvtari, levéltari tevékenység,

9103 Toérténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mitkodtetés,

w) 9603 Temetkezés, temetkezést kiegészitd szolgaltatas.

2

szold

A NORI alapfeladatai ellatdsanak forrdsa a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl
torvény XI. Miniszterelnokség fejezet, 7. Nemzeti Ordkség Intézete cim.

2. § A NORI alaptevékenységét a Statiitum rendelet hatarozza meg,



2. A NORI szervezete

3§(MHA NORI szervezeti dbrajat az 1. fliggelék tartalmazza.
(2) A NORI szervezeti egységeinek feladatait a 2. fiiggelék tartalmazza.

II. FEJEZET

A NORI VEZETESE
3. A féigazgaté

4. § (1) A foigazgato
a) javaslatot tesz a NQRI szervezeti felépitésére és miikodésének fobb szabalyaira,
valamint kiadja a NORI miik&déséhez sziikséges szabalyzatokat és utasitdsokat (a
tovabbiakban egyiittesen: belst szabélyozok),
b) jévahagyja a NORI éves koltségvetését és zérszamadasi javaslatat,
¢) meghatdrozza és jévahagyja a NORI rendezvénytervét, valamint a kulturlis szakmai
munkaterveét,
d) megtervezi a szervezeti egységek célkitiizéseit, meghatirozza a feladatellatast,
e) ellatja azokat a feladatokat, gyakorolja azokat a hataskoroket, amelyeket jogszabaly
szamara meghataroz,
/) pondoskodik a nemzetpolitikdért felelés miniszter altal meghatarozott feladatok
ellatasarol, ezen beliil koncepcidt és megoldasi javaslatokat dolgoz ki,
g) kozremilkddik a nemzetpolitikdaért felelés miniszter dontéseinek kozpolitikai
megalapozasaban és azok végrehajtasaban.
(2) A foigazgat6 kozvetleniil iranyitja
a) a foigazgato-helyettes,
b) a gazdasagi igazgatd,
¢) ajogi és humanpolitikai igazgato,
d) akulturilis igazgato,
e) aszolgaltatasi igazgato,
Jf) aberuhazasi és lizemeltetési igazgatd,
g} atitkarsagvezetd,
h} abelsé ellenér,
i) abelso kontroll felelds,
J) az adatvédelmi tisztviseld, valamint
k} az informécidbiztonsigi felelos
tevékenységét.
(3) A foigazgatot akadalyoztatasa esetén a foigazgato-helyettes helyettesiti azzal, hogy a
gazdasagi igazgatd dltal ellatott feladatok tekintetében a gazdasagi igazgatd, mint a NORI
gazdasagi vezetdje helyettesiti.



4. A féigazgaté-helyettes

5. § (1) A foigazgatd-helyettes

a)
b)

o

d)
e)

b,

koordinalja a féigazgato altal kijelolt stratégidk, dontési alternativak kidolgozasat,

a szervezeti egységek atjan gondoskodik a foigazgaté altal koncepcionalis jelleggel
vagy esetileg meghatarozott feladatok teljesitésérdl,

koordinalja a tébb szervezeti egység munkdjat igénylé azon feladatok ellatasat, melyre
nem keriil projektszervezet felallitasra,

szakmai feliigyeletet gyakorol a szervezeti egységek beszerzési tevékenysége felett,
intézkedéseket hoz, illetve dolgoztat ki annak biztositdsa érdekében, hogy a NORI
miikbdése sszhangban legyen a jogszabalyokkal és a bels6 szabdlyozokkal,
figyelemmel kiséri a NORI beruhdzasainak lebonyolitdsit, ennek keretében a
beruhazisok elokészitése és megvalositisa érdekében lefolytatott eljarasokat és
megtett intézkedéseket.

(2) A foigazgatd-helyettest akadélyoztatasa esetén a féigazgatd helyettesiti.

5. A gazdasagi igazgaté

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

(2) A gazdasagi igazgatd tevékenységét a foigazgato irdnyitja.

(3) A gazdasagi igazgatd ellatja az dllamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvényben (a
tovabbiakban: Aht.), valamint az &llamhéztartdsrél sz0l6 toérvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (a tovébbiakban: Avr) rogzitett pénziigyi
ellenjegyzési miiveleteket, valamint gazdélkodasi feladatokat, amelynek keretében

a)

b)

h)

elokésziti a foigazgatdé altal jovdhagyandd, szamara feladatként meghatirozott —
killonosen koltségvetési, pénziigyi vonatkozasi — elbterjesztéseket, az elkészitési
folyamat lezarasat kovetSen a végleges elbterjesztést felterjeszti jovahagydsra a
fdigazgatonak a foigazgato-helyettes Gtjan,

koordinalja a NORI vagyongazdalkoddsi — vagyonkezeléi, illetve —hasznéldi —
tevékenységet,

felelds a koltségvetési torvényben a NORI miikdtetésére meghatarozott kdltségvetési
timogatas, valamint a betervezett és realizalt intézményi bevétel, tovabba a be nem
tervezett, eseti bevétel optimalis felhasznélasaval a NORI mitkddtetéséért, a zavartalan
miikodéshez és gazdilkodashoz szitkséges likviditas biztositdsaért,

kozremilk6dik a miikddés pénziigyi feltételeinek meghatdrozaséban, irdnyitja a
koltségvetés-tervezéssel és -végrehajtassal, eldirdnyzat-felhasznalassal kapcsolatos
feladatok végrehajtasat,

a szervezeti egységek esetleges gazdalkodasi munkéjdhoz iranymutatést ad, a bels6
kontrollrendszer keretében ellenorzi azt,

koordinalja a NORI-n beliili gazdalkodasi feladatok végrehajtasat,

feligyeli a készpénzkezeléssel, kdnyvvezetéssel, beszamoldsi kotelezettséggel,
adatszolgaltatassal, a munkaer$-gazdalkodas tekintetében az illetményszamfejtéssel és
bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat,

elokésziti a NORI személyi juttatisaira, 1étszam-, bér- és jutalmazasi kereteinek
felhasznalasara, valamint a személyi juttatisok elGirdanyzatot terheld egyéb
kifizetésekre vonatkozo dontéseket,



i)
7
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koordinalja és ellendrzi a kiilsd forrasok megszerzésével és a megitélt tamogatasok
felhasznalasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat,

biztositja a gazdélkodasi szabdlyok megtartasat,

pénziigyileg jovahagyja a belféldi és kiilfoldi kikiildetéseket,

ellatia a NORI gazdasagi vezetdjének feladatait,

m) kodifikacios feladatkorében

n)

ma) részt vesz a Gazdasagi [gazgatésag milkGdését szabalyozo, valamint a feladatk&rét
érint6 egyéb belsd normak elékészitésében, kidolgozasaban,
mb) aktualizalja a feladatkorébe tartozd belsd szabalyozokat a Jogi és Humanpolitikai
Igazgatosaggal egylittmiikddve,
mc) véleményezi a szakteriiletét érinté jogszabalyok, valamint a NORI belsd
szabalyozdinak tervezeteit.

koordinaciés feladatkdrében
na) koordinalja a NORI éves koltségvetési és zdrszamadasi javaslatanak elkészitésével
kapcsolatos munkalatokat,
nb) koordinalja a NORI elemi koltségvetésének és éves koltségvetési beszdmoldjanak
elkészitésével kapcsolatos miiveleteket,
nc) ellatja a tervezési munka lebonyolitdsaval kapcsolatos szervezési miiveleteket és
elkésziti az intézkedés tervezetét a tobbi igazgatdsag részére.

(4) A gazdasagi igazgat6 kozvetleniil iranyitja

a)
b)
¢)

a gazdasagi igazgatéhelyettes,
a szamviteli munkatérs, valamint
a pénziigyi asszisztens

tevékenységét.
(5) A gazdaségi igazgatdt akaddlyoztatasa esetén a gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti.

7.8
a)

b)
c)

d)

h)
i
7

6. A jogi és humanpolitikai igazgato

(1) A jogi és humanpolitikai igazgaté
a gazdasagi igazgatoval egyiittmiikddve eldkésziti a foigazgaté altal jovahagyandd,
személyilgyi vonatkozash elbterjesztéseket, az elOkészitési folyamat lezarasat
kévetben a végleges elGterjesztést felterjeszti jovahagyasra a fOigazgatonak a
féigazgatd-helyettes utjan,
irdnyitja a személyiigyi feladatok ellatasat és elékésziti a személyiigyi miiveleteket,
a szervezeti egységek jogi, humanpolitikai, beszerzési és iratkezelési tevékenységéhez
irinymutatést ad,
feliigyeli a visszterhes szerzOdések megkdtésére iranyuld beszerzések kozbeszerzési
minoésitését, valamint a versenyeztetési eljarasok lefolytatasat, gondoskodik a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasarol,
feliigyeli a természetes és jogi személyekkel, tovabba jogi személynek nem mindsiilé
egyéb szervezetekkel kotott szerz6dések és megallapodasok eldkészitését, és felelds
azok jogi ellendrzéséért,
iranyitja a NORI szervezeti és miikddési szabalyzatdnak elokészitését,
gondoskodik a NORI szabalyozottsiganak biztositasarol, jogi szempontbél ellenérzi
és alairasra felterjeszti az elokészitett belsd szabélyozokat,
iranyitja a NORI jogszabaly-elokészitd tevékenységét,
gondoskodik a NORI jogi képviseletének ellatésarol,
irAnyitja a szakmai koordiniciéval kapcsolatos feladatok ellatdsat azokban a peres,
nemperes és egyéb eljarasokban, amelyekben a jogi képviseletet egyéni ligyvéd vagy



ligyvédi iroda latja el,
k) iranyitja az adatvédelemmel és informdcibbiztonsaggal kapcsolatos jogi feladatok
ellatasat,
) iranyitja a kozérdekii adatigénylések intézését, kbzérdekii adatok kbzzétételét,
m) irdnyitja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag (a tovabbiakban:
NAIH) eljarasaval kapcsolatos feladatok ellatasat,
n) iranyitja a NAIH felé teljesitendé adatszolgaltatasi feladat ellatasat,
o) felligyeli, iranyitja a fegyelmi, valamint a kértéritési eljarasok lefolytatasat.
(2) A jogi és humanpolitikai igazgatd kdzvetlenill irdnyitja
a) ajogi és humanpolitikai igazgatohelyettes,
b) abeszerzési osztalyvezetd,
¢} ahumanpolitikai referens, valamint
d) ahumanpolitikai adminisztrator
tevékenységeét.
(3) A jogi és humanpolitikai igazgatét akadédlyoztatisa esetén a jogi és huménpolitikai
igazgatohelyettes helyettesiti.

7. A Kkulturilis igazgaté

8. § (1) A kulturdlis igazgato

a) iranyitia a NORI kulturalis szakmai munkatervének elSkészitését és feliigyeli a
feladatok megvalosulasat,

b) gondoskodik a NORI-t szolgildé — kulturilis teriileten megvalésithaté — uj
projektjavaslatok, lehetdségek elkészitésérol, bemutatasardl a foigazgatod szamara,

¢) gondoskodik a kulturdlis szakmai kapcsolatok fenntartasdardl, mikoédésérdl, uj
kapcsolatok kialakitasarol,

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

e) fdigazgatdi dontés alapjan képviseli a NORI-t kulturalis- és sajtéeseményeken,

Jf) témogatja a Nemzeti Emiékhely és Kegyeleti Bizottsag titkdranak munkajat.

(2) A kulturdlis igazgaté - az operativ igazgatohelyettes é a kommunikacios
igazgatohelyettes kdzremiikddésével — iranyitja a Kulturalis Igazgatésidg vezetSinek
tevékenységét.

(3) A kulturalis igazgatd kdzvetleniil irdnyitja
a) az operativ igazgatohelyettes,
b) a kommunikacios igazgatohelyettes,
¢) az igazgatdi tandcsadd,
d) aNemzeti Emlékezet Osztaly vezetdjének
tevekenységét.
(4) A kulturalis igazgatot akadalyoztatdsa esetén
a) az operativ igazgatohelyettes,
b) az operativ igazgatGhelyettes akadédlyoztatdsa esetén a kommunikacids
igazgatOhelyettes
helyettesiti.



8. A szolgaltatasi igazgato

9. § (1) A szolgaltatasi igazgato

a)
b)
¢

d)

iranyitja és felligyeli a Temet6iroda miikdését,

gondoskodik a temetdi nyilvantartasok vezetésérol,

felligyeli a NORI-vel szerzddésben allo, temetdilzemeltetési és temetkezési
szolgaltatasi feladatokat ellat6 temetkezési szolgaltatot,

felilgyeli a Fiumei uti Sirkertben végzett temetkezési szolgaltatdsokat, gondoskodik a
Fiumei uti Sirkertben szolgaltatast végzd temetkezési szolgaltatok tevékenységének
Osszehangolasardl,

gondoskodik a temetkezési és zoOldfelillet-fenntartasi feladatok temetén beliili
Osszehangolasarol,

gondoskodik a Fiumei qti Sirkertben szolgaltatist végzd sirkoves villalkozok
tevékenységének felligyeletérol,

feliigyeli a NORI 4ltal kiilsé megrendelés alapjan végzett sirgondozasi tevékenységet,
gondoskodik a Fiumei uti Sirkert, a Salgétarjani utcai zsidé temetd és Nemzeti
Gyaszpark (Budapest, X. kerillet Rakoskeresztiri Ujkdztemet5, a tovabbiakban:
Nemzeti Gyaszpark Latogatékdzpont) z6ldfelilleteinek fenntartasarol,

feliigyeli a zoldfelillet-fenntartdshoz kapcsolodd, kiilsé szolgaltatok altal végzett
ndvényvédelmi, fadpolasi, kaszalasi és gyomirtasi, tovabba gépkarbantartési feladatok
ellatasat.

(2) A szolgéltatasi igazgato kézvetleniil iranyitja

a)
b)
c)

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

tevékenységét.
(3) A szolgaltatdsi igazgatdt akaddlyoztatdsa esetén a szolgdltatasi igazgatohelyettes
helyettesiti.

9. A beruhazasi és iizemeltetési igazgaté

10. § (1) A beruhézasi és iizemeltetési igazgato

a)

b)

a gazdasagi igazgatéval egyiittmilkddve eldkésziti a foigazgatod altal jovahagyando
beruhdzasi, lizemeltetési és ellatasi vonatkozasi elGterjesztéseket, az eldkészitési
folyamat lezdrasat kovetben a végleges elbterjesztést felterjeszti jovahagydsra a
foigazgatonak a foigazgato-helyettes Utjan,

iranyitja a beruhdzasi, lizemeltetési és fejlesztési feladatok elbkészitését, és felelos
azok megvaldsitasanak ellendrzéséért, részt vesz a NORI beruhdzasi, fejlesztési
koncepcidjanak kialakitasdban,

felelos a munkatarsak munkaruhdval és munkavédelmi eszkozokkel, tovabba
irodaszerekkel és a mikddéssel Gsszefliggd anyagokkal és eszkozokkel valo
ellatasaért,

gondoskodik a NORI kozmi szolgiltatisokkal valé ellatasardl és a
kézmiiszolgaltatokkal valé kapcsolattartasrol,

feligyeli a Nemzeti Sirfeljitisi Programban szereplo sirfeldjitdsok szakmai
koordinaciojaval kapcsolatos feladatokat, feligyeli a sirfelijitdsok tervszeri
megvaldsitasat, irdnyitja az okos parcellakévek és sztélék telepitésével Osszefliggd



h)
i

J)
k)

1}

feladatokat, koordindlja és szervezi a NORI-t érintd hatdron tili beruhdzasi feladatok
ellatasat,

gondoskodik a NORI kezelésében 1évé ingatlanokban miikédé rendszerek (hiités-
fiités, be- és kiléptetés, parkolds, stb.) miiszaki felligyeletérél,

gondoskodik a NORI gépjarmiiparkjanak iizemeltetésérdl, javittatdsardl, valamint
feliigyeli a bérelt gépjarmfiivek ilizemeltetésével és kezelésével kapcsolatos feladatok
ellatisat, szilkség esetén kezdeményezi kartéritési eljarasok lefolytatdsat a
gépjarmiiveket érintd karok esetében, valamint gondoskodik a logisztikai es
mozgatasi, illetve a szervezeti egységek siirgs irat- és személyszallitasi
tevékenységek ellatasardl,

tamogatja a gazdasagi igazgatdt a vagyongazdalkodasi tevékenységében,

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

feleléss a NORI vagyontirgyaihoz kapcsolodé vagyonbiztositisok és a
felelosségbiztositasok megkotéséért,

feliigyeli az informatikai i{izemeltetési feladatok ellatisit a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgéltatd Zrt.-vel torténd egyiittmiikdés keretében, tovabba
irdnyitja az informatikai beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat,

felelds az élberds oérzés-védelemmel és vagyonvédelemmel, a biztonsdgi szolgalat
tevékenységének feliigyeletével, tovabba a tiiz- és munkavédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasaért,

m) gondoskodik a NORI teriiletén tartandé allami temetések, megemlékezések és

rendezvények biztositasaban és lebonyolitasaban valé kozremiikddésrol.

(2) A beruhdzasi és lizemeltetési igazgato kozvetleniil irdnyitja

a)
b)
c)

a beruhdzasi és lizemeltetési igazgatohelyettes,
az lizemeltetési &s ellatasi osztalyvezetd,
a beruhdzasi és lizemeltetési asszisztensek

tevékenységét.
(3) A beruhazasi és iizemeltetési igazgatot akadalyoztatisa esetén a beruhdzasi és
lizemeltetési igazgatchelyettes helyettesiti.

10. Az igazgatokra vonatkozé kozos szabalyok

11. § (1) Az igazgaté az 4ltala iranyitott igazgatosag feladatkorébe tartozo, valamint a
foigazgato altal meghatarozott egyéb iigyekben gondoskodik a NORI szakmai allaspontjanak
kialakitasarél, és képviseli azt.

(2) Az igazgatd kozvetlenill irdnyitja az igazgatosagon mikddoé szervezeti egységek
vezetOinek tevékenységét.

(3) Az igazgaté feladat- és hataskorei elsdsorban a kévetkezok

a)
b)
¢)
d)

¢

igazgatosdga vonatkozasaban gondoskodik a feladatok meghatarozasardl,
szamontartdsarol, végrehajtasirol, a programok és koncepciok kidolgozasarol,
megvalositasarol, meghatdrozza az ehhez szitkséges feltételeket,

feladatkérével Gsszefiiggésben utasitdsi joga van, iranyitast gyakorol,

véleményt nyilvénit a feladatkorét érinté elbterjesztések, jogszabalyok, belsé
szabdlyozok tervezetérdl,

a feladataival osszefliggésben belsdé szabalyoz6, valamint intézkedés kiadasat
kezdeményezheti,

igazgatosaga vonatkozasiban iranyitja és ellenérzi a jogszabalyok és a kozjogi



szervezetszabalyozo eszkozdk, belsé szabalyozok elbirasai, valamint a foigazgatéd
dontései és utasitasai, illetve az ezekben meghatarozott feladatok végrehajtasét, és
ennek érdekében kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket,

Jf) nyilvantartja az eldirt hataridos feladatokat, és azok végrehajtasardl tdjékoztatja a
foigazgatot és a foigazgato-helyettest,

g) részt vesz a belsd kontrollrendszer mikddtetésével kapcsolatos feladatokban, ennek
keretében ellitja a hatiskorébe tartozd feladatok vonatkozasiban a kockazatok
csokkentésére iranyuld kontrollokat,

h) féigazgatdi kijelslés alapjan kotelezettséget vallal, teljesitést igazol,

i) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgatod vagy a féigazgat6-helyettes
allando vagy eseti jelleggel megbizza.

(4) Az igazgatok feladataik ellatisa soran egymassal egyiittmiikédnek.

11. A titkdrsagvezeté

12. § (1) A titkarsagvezeto

a) vezeti a Foigazgatoi Titkarsagot, meghatdrozza annak munkarendjét, kdzvetleniil
irdnyitja a hivatalsegéd munkdjat, valamint utasitasi joga van a féigazgatd-helyettes
kézvetlen iranyitasa alatt allé foigazgatd-helyettesi asszisztens felé,

b} ellatja a féigazgato altal alland6 vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat,

c) részt vesz a vezetdi értekezleteken,

d) szervezi a foigazgatd személyi hataskdrében tartott tigyek elokészitését, véleményezi
az intézkedéseket,

e} gondoskodik a kdzérdekti bejelentések, javaslatok és panaszok kivizsgalasa céljabol a
jogi €s humanpolitikai igazgat6 részére torténd megkiildésrol,

f} gondoskodik a foigazgato személye koriili teenddk ellatasarol,

g) tamogatja a féigazgaté hazai és killfoldi programokra, kozszereplésekre vald
felkésziilését,

h) feladatai hatékony ellatdsa érdekében folyamatos és kozvetlen kapcsolatot tart a
szervezeti egységek vezetbivel, a Miniszterelndkség és a Miniszterelndk-helyettesi
Kabinet munkatarsaival, a Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag tagjaival.

(2) A titkarsagvezetdt akadidlyoztatasa esetén a féigazgatd-helyettesi asszisztens helyettesiti.

12. A belsé ellendr

13. § A belsd ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben [a tovabbiakban: 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet] meghatarozott funkciondlis feladatai kérében

a) ellitia a NORI belsé ellendrzését,

b} az a) pontban meghatarozott belsd ellenérzési tevékenység soran szabalyszeniségi,
pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-ellendrzéseket, informatikai
rendszerellendrzéseket, valamint az éves elemi koéltségvetési beszamolokra
vonatkozdan — a rendelkezésre all6 kapacitdsra figyelemmel — megbizhatosagi
ellenérzéseket végez,

¢} tanicsadd tevékenysége sordn — a nemzetkdzi bels6 ellendrzési standardok és a belsé
ellenérzési kézikonyvben rogzitettek szerint — elemzéseket, értékeléseket készit a
vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban, valamint ajanldsokat, javaslatokat tesz a
kockazati tényezok, hidanyossagok megsziintetésére,



d)

k)

b
k)

vizsgdlja és értékeli a bels6é kontrollrendszer jogszabdlyoknak és belsd
szabdlyzatoknak valé megfelelését,

vizsgdlja és értékeli a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek mikdédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességet,

vizsgalja a rendelkezésére ali6 erbforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat,
valamint az elszamoldsok, beszdmolok megbizhatdsagat, a  kozpénzek
rendeltetésszerti, hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznaldsat, a jogszabalyok
és belsé szabalyozok betartasat,

elkésziti a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet,
nyomon kdveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan elkészitett intézkedési tervek
megvalositasat,

gondoskodik a belsd ellenbérzések nyilvantartasardl, az ellendrzési dokumentumok
megorzeserol,

gondoskodik a belsd ellendrzési kézikdnyv rendszeres feliilvizsgalatardl,

Gsszefogja a kiils6 ellenorzések intézkedési terveinek nyilvantartasat [370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 13. §].

13. A belsd kontroll felelds

14. § (1) A bels6 kontroll felelos

a)
b)
c)

d)
e)

timogatja a fOigazgatét és az igazgatokat, mint folyamatgazdakat a belsd
kontrollrendszer kialakitasaban és fejlesztésében a belsé kontroll kézikonyv és a belsé
ellendrzésrdl sz416 jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban,

részt vesz a bels6 kontrollrendszer miiksdtetésében,

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

kézremikaodik az integralt kockazatkezelési feladatok ellatasaban,

tevékenységérdl éves jelentés formdjaban beszamol! a féigazgaté részére.

(2) A NORI belsd kontroll feleldse a jogi és humanpolitikai igazgato.

14, Az adatvédelmi tisztviseld

15. § Az adatvédelmi tisztviseld

a)
b)

végzi az adatkezelések folyamatos atfogd azonositdsat, nyilvantartasba vételet, a
meglévo adatkezelési nyilvantartas feliilvizsgalatat,

ellen6rzi a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasdrél, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolo, 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai
parlamenti és tandcsi rendelet, valamint az informéciés onrendelkezési jogrol ¢s az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek valo
megfelelést,

javaslatot tesz az adatvédelem szabalyozasi korébe tartozé belsd szabalyozok
feliilvizsgalatara,

ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé eldirasokat, igy kiilondsen a
jogszabalyok, valamint a bels6 adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabalyzatok
érvényesiilését,

elkésziti, valamint adatvédelmi szempontbol megvizsgalja az adatfeldolgozéi
szerzddéseket,
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) lefolytatja, felillvizsgilja az érdekmérlegelési teszteket,

g) elvégzi az adatvédelmi hatdsvizsgalatokat és az adatkezeléssel §sszefiiggd
kockazatértékelést,

h) az uj adatkezelési folyamatokat auditdlja, rendszerbe integralja, a kapcsolodd
dokumentaciokat elkésziti,

i) éves munkaterv alapjan ellendrzéseket folytat le és adatvédelmi oktatast tart.

15. Az informéciébiztonséigi felelés

16. § Az informéaciobiztonsagi felelos

a) pondoskodik a NORI elektronikus informiciés rendszereinek biztonsagéval
Osszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal valé Osszhangjanak megteremtésérdl és
fenntartasarol,

b) végzi az a) pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat és
ellendrzését,

¢) gondozza az informatikai biztonsagi szabélyzatot €s az archivalasi szabalyzatot,

d) gondoskodik a biztonsagi kockazatelemzések, ellendrzések, informaciobiztonsagi
auditok lefolytatésarol,

e) az adminisztrativ védelem szintjén a védelem érdekében szervezési, szabalyozasi,
ellendrzési intézkedéseket tesz vagy kezdeményez, tovabba védelemre vonatkozé
oktatast végez,

f) gondoskodik az elektronikus informéacios rendszer eseményeinek
nyomonkdvethetdségérol,

g) jovahagyasra el6késziti a NORI elektronikus informécios rendszereinek biztonsagi
osztalyba €s biztonsagi szintbe térténd besorolasat,

h) az informaciobizionsagi felelds tevékenységérol a targyévet kvetd év mércius 31-iga
jogi és humanpolitikai igazgato utjan beszdmol a féigazgatonak.

Ill. FEJEZET

A NORI SZERVEZETE
16. A NORI szervezeti egységei

17. § (1) A NORI szervezeti egységei:
a) aFodigazgatdi Titkarsag,
b) a Gazdasagi Igazgatosag,
¢) alogi és Humanpolitikai Igazgatosdag,
d) aKulturalis Igazgatosag,
e) a Szolgaltatasi Igazgatdsag,
/) aBeruhazési és Uzemeltetési Igazgatosag,
g) az igazgatosagokon miikkddo osztalyok €s részlegek.
(2) A szervezeti egységek létszamat a — NORI koltségvetési keretein belil — a foigazgatd
hatérozza meg.
18. § (1) Az osztdlyvezetd az igazgatdja utasitdsa szerint irdnyitja és ellendrzi a vezetése ala
tartozé osztaly munkajat. Az osztalyvezetd felelds az osztaly feladatainak végrehajtéasaért.
(2) Az osztalyvezet6t akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozas és helyettesités rendjérol
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52616 szabélyzatban meghatarozott munkatars helyettesiti.

19. § (1) A részlegvezet6 a kézvetlen iranyitasat ellatd vezetd utasitdsa szerint irdnyitja és
ellendrzi a vezetése ala tartozd szervezeti egység munkdjat. A részlegvezetd felelos a részleg
feladatainak végrehajtasaért.

(2) A részlegvezettt akadélyoztatasa esetén a kiadmanyozas és helyettesités rendjérél sz6l6
szabalyzatban meghatarozott munkatérs helyettesiti.

(3) Az Iratkezelési Részlegvezeté koordindlja a NORI iratkezelési, irattirozési
tevékenységét, utasitdsi joga van az iratkezelési, irattarozasi feladatokat ellaté munkatarsak e
tevékenysége felett.

20. § A szervezeti egységek a feladat- és hataskoriikkben — egyiittmikédve egymassal — a 2.
fiiggelék szerinti feladatokat latjak el.

17. A NORI munkatdrsai

21. § A NORI munkatérsa

a) feladatat a kbzvetlen felettes vezetdje iranyitasa alatt latja el; ha nem a kdzvetlen
felettes vezetd ad utasitist a NORI munkatirsanak, kételes errl a kézvetlen felettes
vezetot haladéktalanul tdjékoztatni,

b) a feladatait a NORI érdekeit szem elott tartva, a jogszabalyok, a kdzjogi
szervezetszabalyozd eszkozok és a NORI belsé szabdlyozéi altal meghatarozott
modon, a felettesétdl kapott utasitasok, Gtmutatasok alapjan, a hatdridok betartaséval
koteles végrehajtani,

¢) gondoskodik a NORI feladat- és hataskérébe tartozéd iigyek érdemi déntésre vald
eldkészitésérdl, valamint a dontéseknek a vezetd utasitasa szerinti végrehajtasarol,

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

e) jogszabalyban meghatarozott kivétellel koteles megérizni a NORI mikédésével
kapcsolathan tudomasara jutott informéacidkat,

/) koteles keriilni minden olyan tevékenységet, ami a NORI hétranyos megitéléséhez
vezethet, vagy egyéb médon a NORI érdekeit kedvezébtleniil érintheti,

g kozvetlen felettese kijelGlése alapjan koteles helyettesiteni munkatarsat,

h) kozremiikddik a NORI dltal killénbdzd hivatali célok megvalositdsa érdekében
szervezett tevékenységekben,

i) felelés a hivatali vagyon védelméért, a rendelkezésére bocsatott pénziigyi, valamint
egyeb eszkdzok rendeltetésszerii kezeléséért, megorzéséért és felhasznalasaért,

j) tevékenységéért a kozalkalmazottak jogallasardl szdlé 1992. evi XXXIII. torvény, a
munka torvénykényvér6l szoloé 2012. évi 1. térvény, a Polgédri Torvénykonyvrél sz6lé
2013. évi V. t6rvény, a humanpolitikai eljarasrendrél szolé szabdlyzat, valamint a
kartéritési szabélyzat eldirdsai szerint fegyelmi vagy anyagi felelgsséggel tartozik,

k) jogosult az informaciéra a NORI stratégiai céljairdl, célkitiizéseirél, a NORI
munkatarsait erintd dontésekrél,

{) jogosult szakmai kérdésekben kezdeményezésre, javaslattételre,
véleménynyilvanitasra,

m) jogosult a munkavégzés feltételeinek javitdsira irdnyuldé javaslattételre,
véleménynyilvanitasra a  munkahelyével, —munkafolyamatokkal kapcsolatos
kérdésekben,

n) jogosult megismerni a személyére vonatkozd, a NORI-nél nyilvantartott adatokat,
dokumentumokat,
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o) jogosult a foigazgatd targyévben érvényes dontései szerint jard juttatasokra,
szolgaltatasokra.

IV. FEJEZET

A NORI TAJEKOZTATASI ES DONTES-ELOKESZTESI FORUMAL

18. A vezetii értekezlet

22. § (1) A féigazgato éltal vezetett vezetdi értekezlet sordn a szervezeti egységek vezetdi a
foigazgatd irdnyitasaval attekintik a kiemelt jelent(ségii feladatok ellatasat.

(2) A vezet6i értekezlet

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

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

(3) A vezetdi értekezletet a titkdrsagvezetd késziti eld, a szervezeti egységek vezetdi altal
javasolt napirendi pontoknak megfeleléen, valamint jegyz6konyvben rogziti a vezetdi
eértekezlet tartalmat.

(4) A vezetdi értekezlet

a) allando résztvevoi a szervezeti egységek vezetoi,
b) eseti résztvevéi a fdigazgatd altal meghivott személyek.

(5) A vezet6i értekezlet 6sszehivasara foszabaly szerint heti gyakorisdggal keriil sor.

(6) A vezetdi értekezletr6]l készitett jegyzokdnyv nem nyilvanos, — a vezetokon €és mas
résztvevokdn kiviil — tartalmat az ismerheti meg ¢s olyan mértékben, amennyiben az feladatot
hataroz meg szadmara.

19. Féigazgato-helyettesi értekezlet

23. § (1) A foigazgatd-helyettes altal vezetett értekezlet sordn a szervezeti egységek vezet6i
a foigazgatd-helyettes irdnyitasaval attekintik az aktualis feladatok ellatasat.
(2) A foigazgato-helyettesi értekezlet
a} attekinti a folyamatban 1évé iigyeket,
b) lefolytatja a sziikséges egyeztetéseket,
c) tervezi a feladatok ellatasat, dontéseket hoz,
d) vizsgdlja az intézkedések megvalosulasat.
(3) A foigazgato-helyettesi értekezletet a foigazgato-helyettesi asszisztens hivja dssze, aki
emlékeztetot készit az elhangzottakrol, majd megkiildi azt a résztvevok részére.
(4) A foéigazgato-helyettesi értekezlet
a) alland6 résztvevdi az igazgatdk és a Beszerzési Osztaly vezetdje,
b) eseti résztvevii a foigazgato-helyettes altal meghivott személyek.
(5) A foigazpato-helyettesi értekezlet 6sszehivasara foszabaly szerint heti gyakorisaggal
keriil sor.
(6) A fbigazgatd-helyettesi értekezletrdl készitett jegyzOkényv nem nyilvanos, — a
vezetbkdn és mas résztvevokon kiviil — tartalmét az ismerheti meg és olyan mértékben,
amennyiben az feladatot hatdroz meg szdmadra.
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20. Egyéb vezetdi forum

24, § (1) A fdigazgatd, foigazgato-helyettes, igazgatd vagy igazgatohelyettes részvételével
megtartott, eseti vagy allando jellegl értekezleten a részivevd vezetok feladatokhoz vagy
szakteriiletekhez kapcsoldddan egyeztetik a dontési pontokat és beszamolnak a feladatok
ellatasarol.

(2) Az értekezlet érdemi megallapitasairol az értekezletet Gsszehivé vezetd altal kijeldlt
munkatars készit emlékeztetot €s kiildi azt meg a résztvevoknek.

21, Munkacsoport

25. § (1) A foigazgato, a foigazgato-helyettes, valamint a szervezeti egységek vezet6i tobb
szervezeti egység feladatkorét érintd, eseti feladat elvégzésére a feladatkodritkben érintett
munkatarsakbol 4llé munkacsoportot hozhat létre.

(2) A munkacsoport célja a meghatdrozott feladat komplex megk&zelitésd, a szervezeti
egységek kiemelt egyiittmiikddésén alapulé hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges
javaslatok felvazolasa, kidolgozasa.

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

22, Projektszervezet, projektfelelés

26. § (1) A fGigazgatd tobb szervezeti egységet érintd, stratégiai fontossagu vagy
ideiglenesen ellatando feladat megvaldsitasa érdekében fOigazgatdi utasitassal projektfeleldst
nevezhet meg, vagy projektszervezetet hozhat létre. A projektszervezet projektfelelésbdl és
tagokbol 4ll. A projektszervezetnek tagja lehet a NORI-vel megbizasi vagy véllalkozasi
jogviszonyban 4llé személy vagy annak munkavillaldja is.

(2) Az (1) bekezdés szerinti foigazgatdi utasitiasban a foigazgaté meghatdrozza a projekt
céljat, a projekt altal megvalositandd feladatokat, a felelsségi- és feladatkdrdket, a dontési
mechanizmust, a projektszervezet miikdési rendjét, a hataridoket, valamint szitkség szerint
az alkalmazott modszereket, esetlegesen a kockazatkezelési tervet €s a kommunikacios tervet.

(3) A projektfelelds vagy a projektszervezet feladatai:

a) a fdigazgatd altal megjelslt kiemelt fontossagu feladatok elldtdsa, amely keretében
elkésziti az adott projekt dokumentumait, megszervezi, koordinélja 2 munkacsoport
miikddését, feladatainak §sszehangolasat,

b) kiadmanyozésra elékésziti, és a kiadmanyozasra jogosult elé terjeszti a projekttel
kapcsolatos dokumentumokat, valamint &sszeallitia a sziikséges kozbens6 és
projektzaré jelentéseket,

¢) az elvégzett munkardl folyamatosan beszamol a féigazgatonak.

(4) A projektfelel6s utasitasi és szamonkérési jogkorrel nem rendelkezik a projektszervezet
tagjai felett, a projektszervezet tagjainak a projektben végzett feladatai ellatdsért a szervezeti
egységének vezetbje felel.

23. Munkatarsi értekezlet
27. § (1) A munkatarsi értekezlet sszehivasdra szitkség szerint, de évente legalabb egyszer,
a NORI dllomanyénak jelentGs hanyadat érinté szabdlyozasokrdl, eseményekrdl torténd

tdjékoztatds, jovObeni feladatok meghatarozisa, tovabbd az alloméany munkdjanak értékelése
érdekében vagy egyéb, a munkatarsi értekezlet vezetdje dltal meghatirozott okbdl, célbél
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keriilhet sor.

(2) A munkatérsi értekezletet a féigazgatd hivja Ossze és vezeti.

(3) A munkatérsi értekezlet a résztvevoi tekintetében lehet teljes, vagy - a munkatarsak
érdekeltség szerint csoportositott kirére kiterjedden - részleges.

(4) A munkatarsi értekezletre valé meghivasrol a titkarsagvezetd gondoskodik.

V. FEJIEZET

A NORI MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

24. Kiadmanyozis

28. § (1) A kiadméanyozasi jog

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

b) a feladatkér ellatasara jogosult és kételes személy e korben t6rténé doéntésének
meghozatalara

ad felhatalmazast.

(2) A foigazgaté kiadmanyozza

a) abelso szabalyozokat,

b) a  miniszterelnok-helyettesnek, minisztereknek, allamtitkaroknak, helyettes
allamtitkdroknak, a nemzetkdzi szervezeteknek és intézményeknek, valamint a
kiilképviseletek vezetdinek, tovabbad mas dllami szervek vezetdinek cimzett
igyiratokat,

c) a jogszabaly altal a NORI vagy a fdigazgaté hataskdrébe utalt és &t nem ruhazott
igyben hozott dontést.

(3) Az fbigazgatd a kiadméanyozas és helyettesités rendjérdl sz6l6 szabalyzatban egyes
ligyek vagy iigycsoportok tekintetében a kiadmanyozasi jogot a miiveletek hatékony
ellatasanak biztositasa érdekében a NORI més vezetdjére atruhazhatja.

(4) Ha a kiadmany egyiittal az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti kotelezettségvallalasnak is
mindsiil, azt kiadméanyozas el6tt, a megalapozott dontést lehetévé tevd észszeril hataridon
beliil, kiilon szabalyzatban foglaltak szerint meg kell killdeni véleményezésre és
ellenjegyzésre a gazdasagi igazgatd részére. A kotelezettségvallalast tartalmazé kiadmany
létrehozdasdra iranyuld kezdeményezésnek tartalmaznia kell minden olyan dokumentumot és
informaciét, amely a szabdlyszerli kotelezettségvallalds feltétele. A kezdeményezé
teljeskoriien felel a kotelezettségvéllalast tartalmazé kiadmdny, illetve a létrehozasara
irdnyul6 kezdeményezés megfeleld elokészitettségéért.

25. A munkavégzés altalinos szabilyai

29. § (1) A munkatirs részére a fOigazgatd, a foigazgat6-helyettes, a szervezeti egység
vezetlje és a kizvetlen vezetd adhatnak utasitist. Amennyiben nem a szervezeti egység
vezetdje vagy a kdzvetlen vezetd ad utasitdst a munkatérs részére, a munkatarsnak — a feladat
végrehajtasdnak egyidejii megkezdése mellett — a szervezeti egység vezet§jét, valamint a
kozvetlen vezetdjét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

(2) Az (1) bekezdésben meghatérozott vezetdktol kapott utasités végrehajtidsat — ha az
utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a hivatali ut megtartasaval kell
teljesiteni. Halaszthatatlanul siirg6s iigyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus titon kell beszerezni. Ennek
megtorténtét — vagy ha erre sincs lehetdség, ezt a koriilményt — az ligyiraton fel kell tiintetni,
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és az ligyiratot haladéktalanul a kévetkez6 felettes vezetéhoz kell eljuttatni.
(3) Hataskori vita esetén az intézkedésre jogosult szervezeti egységet a foigazgato jeloli ki.

26. Az egyes minisztériumokban, korminyzati féhivatalokban elokészitett tervezetek
NORI-n beliil torténé egyeztetési rendje

30. § Az egyes minisztériumokban, korményzati fohivatalokban el6készitett, NORI részére
tovabbitott tervezetek tekintetében a NORI egységes allaspontot alakit ki.

31. § (1) A minisztériumok, kormanyzati fohivatalok altal elokészitett tervezetek
egyeztetése sordn az egységes alldspont érvényestilése érdekében a beérkezo tervezeteket a
titkarsagvezetd elektronikus uton megkiildi a feladat elvégzéséért felelosként megjeldlt, ennek
hidnydban a targykorért szakmai tekintetben felelds 6nallé szervezeti egység (a tovabbiakban:
elokészitésért felelés szervezeti egység) részére, aki hataridé tiizésével tovabbitja azt az
érintett tovabbi vezetd részére. Az érintettek a tervezettel kapcsolatos allaspontjukat az
elokészitésért felelos szervezeti egység vezetOje részére az dltala meghatarozott hataridén
beliil, elektronikus tton kiildik meg,.

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

(3) Az elokészitésért felelés szervezeti egység vezetOje az érintettek észrevételeinek
figyelembevételével elkésziti a NORI egységes véleményét Osszefoglald tervezetét, és
felterjeszti a foigazgato-helyettes titjan a foigazgatd részére.

(4) Ha az ‘érintettek észrevételei kozbtt egyeztetés soran fel nem oldhatd
véleménykiilonbség marad fenn, a foigazgaté egyeztetést tart.

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

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

32. § (1) A jelentGsebb szakmai koncepcid, belsé szabalyozo, jelentés tajékoztatd tervezetét
(e § alkalmazasdban a tovdbbiakban egyiitt: tervezet) az elokészitésért felelds szervezeti
egység vezetbje koteles — a szakmai tekintetben feladatkorrel rendelkezé 6ndlld szervezeti
egységek vezetbinek bevonasaval — elokésziteni. Az el6készitésbe bevont szervezeti egység a
feladatkérének megfeleld részanyagok, részmunkdk kidolgozasaval koteles részt venni a
tervezet elokészitésében.

(2) Jogszabdlytervezet elbkészitése esetén az eldkészitésért felelos szervezeti egység
vezetbje — a jogszabalytervezet tartalmitdl fliggetleniil — koteles a jogszabélytervezet
eldkészitése és elbterjesztése soran a jogi és humanpolitikai igazgatdval egyiittmiikddni.

28. A NORI belsé szabdlyozoi

33. § (1) A foigazgato kiadja a gazddlkodasi szabdlyzatokat, melyek kérében szabalyozza

a) a gazdialkodassal - igy kiilondsen a koételezettségvallalds, ellenjegyzés, a
teljesitésigazolas, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentécios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzo személyek kijeldlésének
rendjével és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével — kapcsolatos belsé
el6irasokat, feltételeket,

b) a szamviteli politikat, a szamlatiikdr, a szamlarend, a leltarozas, ertékelés és
Onkoltségszamitas rendjét, a pénz- és értékkezelés rendjét, a felesleges vagyontargyak
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hasznositasanak é€s selejtezésének rendjét,

c) abelfdldi és kiilfoldi ideiglenes kikiildetések rendjét,

d) abeszerzések és a kozbeszerzések lebonyolitdsanak rendjét,

e) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabélyozott kérdéseit,

f) a reprezenticiés kiaddsok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasinak
szabalyait,

g) agépjarmiivek igénybevételének és hasznalatinak rendjét,

h} avezetékes és mobiltelefonok hasznalatat,

i) a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a
kotelez6en kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalinak rendjét.

(2) A féigazgat6 kiadja tovabba

a) az elektronikus alairasi, nem alairds céli hitelesité tandsitvanyok és egyéb bélyegzok
hasznélatanak rendjérdl szolé szabalyzatot,

b) akiadmanyozas és helyettesités rendjérdl szold szabalyzatot,

¢) az adatvédelmi, incidenskezelési és informaciovédelmi keretszabalyzatot,

d) az iratkezelési szabalyzatot,

e) atlizvédelmi és munkavédelmi targyu szabalyzatokat,

f) azesélyegyenloségi tervet,

g) akommunikacids szabalyzatot,

h} az ellenérzési nyomvonalat,

i) aszervezeti integritast sért6 események kezelésének rendjérdl sz616 szabalyzatot,

J) az integralt kockazatkezelés eljarasrendjérdl sz616 szabélyzatot,

k} abelso ellenérzési kézikdnyvet,

) aNORI temetdszabalyzatit.

(3) Az (1)~(2) bekezdésben szerepld szabélyzatokon til a fdigazgatd szabélyzatot adhat ki a
NORI miikddésében egy vagy tobb szervezeti egységet, vagy folyamatot érintden.

(4) A fGigazgato eseti jelleggel az dtmeneti vagy ideiglenes helyzetek, tevékenységek
kezelésére, szabdlyozasara féigazgatoi utasitast adhat ki.

(5) A NORI szervezeti egységei vonatkozasaban figyrend nem keriil kiad4sra.

34. § (1) A belst szabalyozok elokészitése a szabalyozas targya szerint feladatkorrel
rendelkezd szervezeti egység feladata, a tartalménak egyeztetése, kiadmanyozasra
elokészitése a jogi és humanpolitikai igazgaté feladata.

(2) Az epyeztetés soran a Jogi és Humanpolitikai Igazgatdsag a tervezetrédl a feladatkoriik
szerint érintett szervezeti egységek véleményét kikéri.

(3) A belsb szabalyozas kdzzétételéért a Jogi és Igazgatasi Osztély felelds.

(4) A szabdlyzatok és foigazgatdi utasitisok el6készitésének, kiadasanak, a NORI
munkatarsaival megismertetésének szabdlyait a bels6 szabalyozok kiadasanak rendjérdl szl
szabalyzat tartalmazza.

29, Dintéshozatal

35. § (1) Az informéciddramlds €s a pontos feladatvégrehajtas elémozditasa érdekében a
vezetdk torekszenek arra, hogy a dontéseik irdsban kerilljenek meghatdrozdsra, vagy
rogzitésre (emlékeztetd, jegyzOkonyv), és felelosek azért, hogy a dontések tartalma
megismerhetd legyen azok cimzettjei eldtt.

(2) A foigazgaté — belsé szabélyozonak nem mindsiilo — déntéseit a vezetdi értekezletrdl
készitett jegyzOokonyv, a 24. § szerinti egyéb vezet6i forumrdl felvett emlékeztetd rogziti,
valamint esetileg irasban keriiinek meghatarozasra.
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30. A NORI miikiddésével kapesolatos tovibbi eljirdsi kérdések

36. § (1) A NORI valamennyi vezetdje és munkatarsa kételes a feladatok végrehajtisaban
egyiittmiikddni. A szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés kialakitasaért, az egyeztetések
lebonyolitasaért a szervezeti egységek vezet6i a felel6sek.

(2) Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat elldtdsdban a tobbi érintett szervezeti
egység allaspontja tsszehangoltan érvényesiiljdn, elsddlegesen az a szervezeti egység felelés,
amelynek az iigy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a foigazgato kijelolt.

(3) Egyeztetést a szervezeti egység vezetSje a hivatali Ut betartisdval kezdeményezhet.
Kozvetlen egyeztetést az érintett szervezeti egységek az iranyitd vezetdk -elbzetes
engedélyével és folyamatos tdjékoztatisa mellett folytathatnak.

31. Az iigyintézési hatarido

37. § (1) Az iigyek intézése a vonatkozd jogszabalyokban, kdzjogi szervezetszabalyozd
eszkozokben és a belsd szabalyozokban foglalt, illetve a felettes vezetd altal el6irt hataridében
torténik.

(2) Jogszabalyban el6irt tigyintézési hatarid6 hidnyaban az ligyek intézésére a vezetd altal a
feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi iigyintézési hatdridé az iranyadd.

(3) A hataridéket

a) naptari nap,

b} naptari nap és 6ra,
¢) munkanap, vagy
d) munkanap €s 6ra

megjel6lésével kell meghatarozni.

(4) Az ligyintézd feladatainak iitemezése soran ugy jér el, hogy a vezet6i jévihagyas a
hataridé lejarta el6tt, észszeril idében beszerezhetd legyen.

(5) Ha a feladat az eldirt hataridd alatt érdemben nem intézhetd el, akkor az ligyintézd
ennek okarél és az iigyintézés varhaté idopontjardl felettes vezetSjét tdjékoztatja. Ilyen
esetben a felettes vezetd a tovabbiakra nézve dontést hoz, Utmutatést ad, amelyrél az iigyben
érintetteket haladéktalanul tajékoztatni kell.

32, A NORI képviselete

38. § (1) A NORI-t a féigazgat6 képviseli. A foigazpato akadalyoztatisa esetén a képviselet
rendjére a kiadmanyozds és helyettesités rendjérd]l szolo szabélyzat rendelkezései az
iranyadok.

(2) A Miniszterelndkség eldtti iigyekben, mas minisztériumokkal, a hatosdgokkal, az
dnkormanyzatokkal és a civil szervezetekkel valé kapcsolatokban a NORI-t a foigazgato
kijeldlése esetén mas vezetdi megbizassal rendelkez6 személy is képviselheti.

(3) A NORI birésagok és hatosdgok elétti jogi képviseletét a Jogi és Humanpolitikai
Ipazgatdsag jogaszai latjak el, illetve sziikség szerint kiilsé kapacitds igénybevételével
torténik.

33. A sajtoval valo kapcesolattartas
39. § (1) A sajté részére tajékoztatast a foigazgatd, a foigazgato-helyettes, sajtéfondk,

valamint a figazgato altal kijellt személy adhat.
(2) A sajtoval vald kapcsolattartas rendjére a kommunikécids szabdlyzat rendelkezéseit kell
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alkalmazni.

VL. FEIEZET

ZARO RENDELKEZESEK

40. § A jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat a jovahagyasa napjan lép hatalyba, és
hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Nemzeti Or8kség Intézete, 2021. oktober 04.
napjan hatdlyba lépett NORI-HUM/132-13 (2021) szamG Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

Budapest, 2031. O1.01,
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) ] 2. fiiggelék
A NORI SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

1. Féigazgatoi Titkdrsag

1.1. A Foigazgatdi Titkarsag a foigazgatd és a foigazgato-helyettes hataskorébe tartozo
feladatok adminisztrativ és koordinacids elékészitését végzi, valamint a feladatok folyamatos
ellatasat segiti.

1.2. A Foigazgatdi Titkarsag

1. nyilvantartja és folyamatosan nyomon kéveti a foigazgatd és a foigazgaté-helyettes
programjait &s azok valtozasait,

2. ellatja a foigazgatoi és foigazgato-helyettesi levelezéssel Gsszefiiggd, nem szakmai
feladatokat,

3. ellatja a foigazgatdo és a fOigazgato-helyettes titkdrsagi és személyi asszisztensi
feladatait,

4. aKulturalis Igazgatésaggal egytittmikddve el6késziti a foigazgatd belfsldi és kiilfldi
programjait, és gondoskodik a fbigazgatd programjainak megvalositisaban résztvevok
megfeleld tdjékoztatasardl,

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

6. kapcsolatot tart a fOigazgaté és a fdigazgatd-helyettes dltal kijeldlt, kiemelt
partnerszervezetekkel,

7. kezeli a NORI kozponti elektronikus levelezési cimét és gondoskodik az oda érkezd
megkeresések, levelek szakmai felelds szervezeti egység vezetdje részére torténd
megkiildésérdl,

8.  rendszerezi és dontésre eldkésziti a féigazgatonak cimzett ligyirat- és levélforgalmat,
megkiildi a foigazgatd altal intézkedésre kiadott anyagokat a szakmai felelos szervezeti
egység vezetlje részére,

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

10. gondoskodik a postai uton tovabbitand6 nyilt kezelési killdemények feladasarél,

11. figyelemmel kiséri a feladatkorét illetben megk&tott szerz6dések hatalyat,

12, meghatarozza a feladatkdrébe tartozo beszerzési igényeket, ennek keretében elkésziti a
beszerzési, kozbeszerzési eljarasok alapjaul szolgalé miiszaki leirast, valamint ellatja ezen
feladatok tekintetében a beszerzések, kézbeszerzések elékészitésével tsszefiiggd feladatokat,
részt vesz a versenyeztetési eljardsok sordn beérkezé ajanlatok értékelésében, valamint a
kozbeszerzési eljarasokban, tovabba sziikség szerint biztositja a kdzbeszerzési eljarasokban a
kdzbeszerzés targya szerinti szakértelmet,

13. afeladataihoz kapcsoloddan végzi a kisértékii beszerzéseket,

14. ellatja a feladatkorébe tartozo szerzédések, megrendelések teljesitésének ellenérzését,

15. javaslatot tesz a feladatkorét érinté belsé szabalyozok kiadasara, modositasara,

16, adatot szolgéltat a NORI

16.1. beszerzési és éves kozbeszerzési tervéhez,

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

16.4. éves képzési tervéhez.
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2. Gazdasagi Igazgatosag

2.1. A Gazdasigi Igazgatosag a NORI gazdasagi szervezete, mely az Aht. és kapcsol6do
jogszabdlyok szerint elldtja a koltségvetés tervezésével, az eldirdnyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, eleget tesz a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségeknek, felel a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, a NORI mikddtetéséért, a haszndlatiban lévé vagyon
hasznalataval, védelmével Ssszefiiggd feladatok teljesitéséért.

2.2. A Gazdasagi Igazgatosagon beliil Koltségvetési és Szamviteli Osztdly mikddik.

2.3. A gazdasagi igazgatohelyettes a Koltségvetési és Szamviteli Osztaly osztalyvezetdje, aki
kézvetleniil vezeti a Kéltségvetési és Szamviteli Osztalyt.

2.4. A Koltségvetési €s Szamviteli Osztaly

1.

a NORI pénziigyi feladataihoz kapcsolodd funkciondlis feladatai kérében
1.1. figyelemmel kiséri a bevételek alakulasat, és tobbletbevétel esetén elkésziti az
iranyad6 jogszabdly szerinti engedélyezésre az eldiranyzat-modositasokat,
1.2. rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtiséban a jovahagyott
koltségvetési kiemelt eldiranyzatok teljesiilését,
1.3, felelés az allamhaztartas miikGdési rendjének valtozdsa kapcsan az intézkedések
végrehajtasaért, a végrehajtas folyamatos ellendrzéséért,
1.4. elkésziti a NORI koltségvetésének végrehaijtasardl szolo zarszamadast,
1.5. ellatia a NORI eldiranyzata tekintetében felmeriilé gazdalkodési, kdnyvvezetési
kotelezettségek teljesitését és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat,
L.6. teljesiti a fejezet altal el6irt, valamint a kiilsé és belsd ellenérzést végzd szervek
altal igényelt gazdasagi adatszolgaltatasokat,
1.7. ellatja a feladatkorével &sszefiiggésben altala kezelt kozérdekii adatok
kézzétételével kapcsolatos tevékenységeket,
1.8. felhatalmazas alapjan gyakorolja az Avr. 36. § (4) és (5) bekezdésében, valamint
43.§ (2) bekezdésében meghatédrozott eldiranyzat-modositasi jogkoroket;

a NORI koltségvetéséhez kapcsolodé funkciondlis feladatai kérében
2.1. elkésziti a NORI mint kozponti koltségvetési szerv elemi koltségvetését, éves
beszamolojat, zarszdmadasat, az id6k6zi negyedéves mérlegjelentéseket, valamint a
havi koltségvetési jelentéseket,
2.2 elldtja a havi és negyedéves zarlati teendéket, vezeti a szallitéi és vevoi analitikus
nyilvantartasokat, vezeti és folyamatosan egyezteti a fokényvi és analitikus
nyilvantartasokat,
2.3. nyilvantartja a NORI koltségvetését érintd kotelezettségvallalasokat, kiilondsen a
szerzddéseket, megallapodasokat, megrendeléseket, maodositdsaikat, banki és pénztari
bizonylatokat,
24. ellitia a NORI intézményi koltségvetését érintd szerzbdések és egyéb
kételezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzési, valamint a szamlak kifizetésekor a
teljesitést kovetden az érvényesitési feladatokat is,
2.5, ellatja a gazdalkodasi, a pénzkezelési, a kdnyvvezetési kotelezettségeket és az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat,
2.6. ellatja a belfoldi és kulfoldi kikiildetések lebonyolitisdaval és elszamolasaval
kapcsolatos miiveleteket, vezeti a kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat,
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2.7. ellatja a koézponti koltségvetésbdl igényelheté tdmogatisok igénylésével és

elszamolésaval kapcsolatos feladatokat,

2.8 végzi a NORI intézményi koltségvetését érinté egyes megallapoddsokkal

kapcsolatos pénziigyi elszamolast,

2.9. kezeli a tanulmanyi szerzodésekkel kapcsolatos pénziigyi miveleteket,

nyilvantartdsokat,

2.10. kezeli a szocidlis juttatdsok keretében nyujtott visszatéritendd és vissza nem

téritend6é munkaltatdi tdimogatisokat,

2.11. vezeti és kezeli a munkdba jirdssal és a hétvégi hazautazassal kapcsolatos utazési

koltségtéritések nyilvantartasat,

2.12. ellatja a hazipénztari és értékkezelési miveleteket,

2.13. ellitja a vagyongazdalkodas pénziigyi-szamviteli feladatait, ezen beliil kiilondsen
2.13.1. nyilvéantartja és leltarozza a NORI vagyonkezelésében lévé eszkozoket,
2.13.2. gondoskodik az éves beszamolo leltarral t6rténd alatdmasztasarol,

2.13.3. lebonyolitja a kezelésében lévd eszkdzdk hasznositasat, értékesitését,
selejtezését;

2.14, kbzremiikddik — a Magyar Allamkincstarral egyiittmiikédve — a kozpontositott
illetmény-szamfejtési, a tarsadalombiztositasi kifizetGhelyre harulé szamfejtési,
nyilvantartdsi és adatszolgaltatasi, tovabba a személyi jovedelemadéval és a munkaadot
terhel6 jarulékokkal kapcsolatos adébevalldsi, adatszolgaltatasi miiveletek ellatasaban,
tovabba ellitja az egyéb jarandosagok és kiilsé személyi juttatisok szamfejtési
feladatait, valamint az egyéb személyi juttatdsokhoz kapcsolodo feladatokat,

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

kapcsolatos bevalldsokat, hataridos befizetéseket,

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

kapcsolatos nyilvantartasokat, végzi a cafeteria elemek szamfejtését,

2.17. teljesiti az évkdzi és éves statisztikai jelentéseket, valamint a kiilsé és belso

ellenérzést végzo szervek részére adatszolgaltatasokat készit,

2.18. véleményezi a kivetkezo évi kiutazasi €és fogadasi tervet,

3. figyelemmel kiséri a feladatkérét illetéen megkotott szerz6dések hatélyat,

4. meghatarozza a feladatkorébe tartozoé beszerzési igényeket, ennek keretében elkésziti a
beszerzési, kozbeszerzési eljarasok alapjaul szolgald miiszaki leirdst, valamint elldtja ezen
feladatok tekintetében a beszerzések, kizbeszerzések elokészitésével tsszefiiggd feladatokat,
részt vesz a versenyeztetési eljarasok soran beérkezd ajdnlatok értékelésében, valamint a
kozbeszerzési eljarasokban, tovabba szitkség szerint biztositja a kdzbeszerzési eljarasokban a
kozbeszerzés targya szerinti szakértelmet,

5. afeladataihoz kapcsoloddan végzi a kisértékii beszerzéseket,

6. ellatja a feladatkorébe tartozo6 szerzddések, megrendelések teljesitésének ellendrzését,

7. javaslatot tesz a feladatkdrét érintd belsd szabalyozdk kiadasdra, médositdséra, koveti
a feladatkrét érintd jogszabalyi kdrnyezetet,

8.  adatot szolgéltat a NORI

8.1. beszerzési és éves kozbeszerzési tervéhez,

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

8.4. éves képzési tervéhez,

2.5. Az igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szamviteli munkatérs és pénziigyi asszisztens
feladatai kozé tartozik, hogy

a) tamogatja az igazgatd és az igazgatohelyettes munkajat (levelek eldkészitése, vezetdi
program tervezése, nyilvantartdsa, kiilsé és belsé tigyfelek fogaddsa stb.),
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b) végzi az igazgatosag tekintetében felmeriilé iktatasi és irattarozasi feladatokat,

¢) intézi a Magyar Allamkincstérba valé pénzbefizetést,

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

e) a kisértékii beszerzésekrdl havonta adatot szolgéltat a Jogi és Humanpolitikai
Igazgatosag részére,

f}  koordinalja a munkatéarsak belsé szabalyozdk dltali megismerésérdl sz6l6 nyilatkozat
alairasat és a nyilatkozatokat atadja Jogi és Huménpolitikai Igazgatosag részére,

g) Gsszegyijti és megkiildi az igazpatdsdga teakonyha készlet igényét a Beruhdzasi és
Uzemeltetési Igazgatosag részére,

h) részt vesz a leltarozasi, selejtezési tevékenység ellatasaban.

3. Jogi és Huméanpolitikai Igazgatosag

3.1. A Jogi és Humanpolitikai Igazgatésidg elldtja a munkatdrsak tekintetében felmeriild
humanpolitikai  feladatokat, a belsd szabdlyozok eldkészitésével, kiaddsaval,
nyilvéntartisaval, jogszabalytervezetek elokészitésével kapcsolatos feladatokat, éltalanos
jogi-igazgatasi tevékenységet lat el, lebonyolitja a versenyeztetési eljarasokat, kbzbeszerzési
eljarasokat, megszervezi és feliigyeli a NORI iratkezelését.

3.2. A Jogi és Humanpolitikai Igazgatosagon beliil
a) Jogi €s Igazgatasi Osztaly, valamint

b) Beszerzési Osztaly

miikodik.

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

3.4. A jogi és humanpolitikai igazgatohelyettes a Jogi és Igazgatasi Osztaly osztalyvezetdje,
aki kdzvetleniil vezeti a Jogi és Igazgatasi Osztalyt, valamint iranyitja az Iratkezelési Részleg
vezetBjének a tevékenységét.

3.5. A Jogi és Igazgatasi Osztaly

1. a szervezeti egységekkel egyiittmikddve gondoskodik a belsé szabalyozok
elokészitésérdl, kiadasarol, felillvizsgalatardl, nyilvantartasba vételérdl.

2. elékésziti a feladat- és hataskdréhez kapesolodo belsé szabalyozokat, mint a

2.1. kiadmanyozas és helyettesités rendjérol sz616 szabalyzatot,

2.2. szerz6déskotési szabalyzatot,

2.3. adatvédelmi szabalyzatot,

2.4. k6zérdekii adatigénylésrdl és kotelez6en kdzzéteendd adatokrol szl16 szabalyzatot,
2.5. a panaszkezelési és a belso visszaélés-bejelentési rendszerének szabalyzatat,

2.6. kartéritési szabalyzatot;

3. elokésziti, véleményezi a NORI altal kotendd szerzdédéseket, ideértve kiiléndsen a
megbizasi, vallalkozdsi, tdmogatasi szerzédéseket és mas (pl. eldirdnyzat-atcsoportositast
tartalmazo, szolgaltatasi, egyiittmiikédési) megallapodasokat,

4. ellatja a NORI szerzédéseinek nyilvantartdsaval osszefliggd feladatokat a vonatkozo
szabalyzatban meghatarozottak szerint,

5. eljar a NORI-t érinté ingatlan-nyilvantartasi {igyekben,

6. igény esetén jogi segitséget nyujt, jogi utmutatast ad a szervezeti egységek részére,
valamint gondoskodik az eseti jelleggel felmeriild jogi allasfoglalasok elkészitésérdl,
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7. a TakarNet rendszerbél tulajdoni lap- és térképmasolatot kérdez le a szervezeti
egységek részére, a szervezeti egységek megkeresése alapjan,

8  peres, nemperes és egyéb eljardsokban, jogvitdban ellatja a NORI jogi képviseletét,
melynek soran eljaré munkatérsat 6nallé kiadmanyozési jogkor illeti meg,

9. gondoskodik az adatvédelemmel és informacidbiztonsaggal kapcsolatos jogi feladatok
ellatasardl,

10. intézi a kozérdeki adatigényléseket,

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

12, ellatja a NAIH eljarasaival kapcsolatos feladatokat,

13. intézi a NAIH felé teljesitendd adatszolgaltatast,

14. jogi szakértelmet biztosit a kartéritési és fegyelmi eljarasokban,

15. figyelemmel kiséri a feladatk&rét illetden meghkotott szerzédések hatalyat,

16. meghatdrozza a feladatkdrébe tartozé beszerzési igényeket, ennek kereteében elkésziti a
beszerzési, kizbeszerzési eljardsok alapjaul szolgadlé miiszaki leirast, valamint ellatja ezen
feladatok tekintetében a beszerzések, kbzbeszerzések elokészitésével vsszefiiggd feladatokat,
részt vesz a versenyeztetési eljarasok sordn beérkezé ajanlatok értékelésében, valamint a
kozbeszerzési eljarasokban, tovabbi sziikség szerint biztositja a kozbeszerzési eljarasokban a
kozbeszerzés targya szerinti szakértelmet,

17. afeladataihoz kapcsolddodan végzi a kisértékii beszerzéseket,

18. ellatja a feladatkorébe tartozo szerz6dések, megrendelések teljesitésének ellenorzését,

19. javaslatot tesz a feladatkérét érintd belsé szabalyozok kiadaséra, médositdsara, kéveti
a feladatkorét érintd jogszabalyi kdryezetet,

20. adatot szolgéltat a NORI

20.1. beszerzési és éves kizbeszerzési tervéhez,

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

20.4. éves képzési tervéhez.

3.6. Beszerzési Osztaly
a) elokésziti és aktualizdlia a NORI beszerzési szabalyzatit és kozbeszerzési
szabalyzatat,
b) felméri a szervezeti egységek adott évre tervezett beszerzési igényeit, amely alapjan
elkésziti a NORI
ba) éves beszerzési tervét és éves kizbeszerzési tervét,
bb) éves informatikai beszerzési tervét és éves informatikai fejlesztési tervét,
bc) éves kommunikécios és az éves szervezetfejlesztési tervét,
bd) éves képzési tervét,
valamint sziikség esetén mddositja azokat;
¢) beszerzési szempontbdl elézetesen mindsiti a szervezeti egységek beszerzési igényeit,
kiilénos tekintettel a részekre bontas tilalmanak vizsgdlatdra, és meghatarozza a beszerzési
eljaras fajtajat,
d) kozremikddik a beszerzések elékészitésében, valamint lefolytatja a szervezeti
egységek versenyeztetési és kdzbeszerzési eljarasait,
e) koordinélja a szervezeti egységek beszerzési eljarasait,
f)  elvégzi a NORI kozpontositott kozbeszerzés keretében torténd igénybejelentéseit,
dokumentécids és adatszolgaltatasi kotelezettségeit,
g) eleget tesz a kozbeszerzési jogszabalyok alapjan a rendszeres €s eseti kozzététel,
kételezettségnek, és eleget tesz a dokumentalasi kételezettségnek,
h)  figyelemmel kiséri a feladatkorét illetden megkotott szerzddések hatélyit,
i)  ellatja a feladatkorébe tartozd szerzddések, megrendelések teljesitésének ellendrzését,
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j)  javaslatot tesz a feladatkorét érintd belsd szabdlyozok kiadaséra, modositasara, koveti
a feladatkorét érintd jogszabalyi kdrnyezetet.

3.7. Iratkezelési Részleg

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

2. rendszeresen ellen6rzi az iratok kezelését és irattirazasat a szervezeti egységeknél,

3. az Uj munkatarsakat betanitja az iratkezel6 rendszer hasznalatara,

4. alkalmazasgazdaja az iratok nyilvantartdsdhoz hasznélt iratkezel6 rendszernek,
szakmai tdmogatdst és oktatast nyijt a felhaszndloknak, karbantartja €s nyilvantartja a
hozzaférési jogosultsagokat,

5. gondoskodik a kiilsé szervektfl érkezé postai és egyéb killdemények atvételérdl, azok
csoportositdsarol szervezeti egységek szerint, ezen kiilldemények elektronikus érkeztetésérol,
a kézbesitékonyvekbe vald bejegyzésrdl, a killdemények kézbesitésérdl a NORI szervezeti
egységei részére,

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

7. a koziratokrol, koézievéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
térvényben foglaltaknak megfeleléen végrehajtja a NORI-ben keletkezett maradandé értékii
iratok levéltari atadasat, illetve a sziikséges selejtezést,

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

9. mikddteti a NORI kozponti irattdrat, ennek keretében gondoskodik az egyes
szervezeti egységeknél keletkezett iratok atvételérdl, szakszeril tarolasarél, igény esetén az
irattari anyagok kiadéasardl €s visszavételérol,

10. ellatja a szervezeti egységeket iigykezelési segédletekkel, eszkdzokkel,

11. gondoskodik a NORI-ben hasznalt elektronikus alirasi, nem alairds céld hitelesitd
tanisitvanyok és egyéb bélyegzok nyilvantartdsardl, valamint gondoskodik ezen eszkdzok
beszerzésérol,

12, ellatja a Jogi és Humanpolitikai Igazgatosag iratkezelési-iktatdsi feladatait,

13. ellitja a jogi és humanpolitikai igazgatd tekintetében felmeriilé asszisztensi
feladatokat, ennek keretében

13.1. tamogatja az igazgaté és az igazgatOhelyettes munkajat (vezetéi program
tervezése, nyilvantartasa, kiilso és belso iigyfelek fogadasa stb.),

13.2. gondoskodik az igazgatosiga teakonyha készlet igénye Osszegylijtésérdl és a
Beruhazasi és Uzemeltetési Igazpatosag részére torténd megkiildésérol,

13.3. koordinalja a munkatirsak belsé szabalyozok 4éltali megismerésérdl szolo
nyilatkozat alairasét és a nyilatkozatokat atadja a belsé szabalyozé kiadasaért felelds
jogéasz részére;

14, el6késziti a feladat- és hataskoréhez kapcsolodo belsé szabalyozokat, igy kiiléndsen

14.1. iratkezelés rendjérdl sz6lé szabalyzatot,

14.2. bélyegzd szabalyzatot,

14.3. elektronikus alairasrdl és elekironikus bélyegzésrdl sz61d szabalyzatot,
14.4. masolatkészitési szabalyzatot,

I5. figyelemmel kiséri a feladatkdrét illetéen megkotott szerzodések hatalyat,

16. meghatirozza a feladatkdrébe tartozod beszerzési igényeket, ennek keretében elkésziti a
beszerzési, kozbeszerzési eljarasok alapjaul szolgalé miiszaki leirast, valamint ellatja ezen
feladatok tekintetében a beszerzések, kizbeszerzések elkészitésével Hsszefilggd feladatokat,
részt vesz a versenyeztetési eljarasok soran beérkezd ajanlatok értékelésében, valamint a
kozbeszerzési eljarasokban, tovabba sziikség szerint biztositja a kdzbeszerzési eljarasokban a
kozbeszerzés targya szerinti szakértelmet,
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17. afeladataihoz kapcsoléddan végzi a kisértékii beszerzéseket,
18. ellatja a feladatkérébe tartozo szerzédések, megrendelések teljesitésének ellendrzését,
19. javaslatot tesz a feladatkérét érintd belsé szabalyozék kiaddsara, modositasara, koveti
a feladatkorét érintd jogszabalyi kbrnyezetet,
20. adatot szolgaltat
20.1. a NORI beszerzési és éves kdzbeszerzési tervéhez,
20.2. az éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
20.3. az éves kommunikacids és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint
20.4. az éves képzési tervéhez.

3.8. A jogi és humanpolitikai igazgaté kozvetlen iranyitasa alatt allé huménpolitikai
feladatokat ellaté munkatarsak feladatai

1. ellatia a NORI munkatirsainak jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabalyban foglalt
személyiigyi feladatokat, vezeti és karbantartja a munkatarsak személyes adatainak
nyilvantartasat, kezeli a személyi anyagokat,

2. a szervezeti egységek vezetdinél kezdeményezi a munkatarsak munkakéri leirdsanak
elkészitését, feliilvizsgalatat,

3. gondoskodik a tanulmanyi szerzbdések és képzésre kotelezések elkészitésérol,
alairatasarol,

4. végzi a pélyazatok kiirasaval, kozzétételével, valamint a kivalasztdssal kapcsolatos
egyes feladatokat, koordinilja a palyaztatast, felkérésre részt vesz az interjuztatasban,

5. kozremikddik az egyéni teljesitményériékelési rendszerre! és mindsitésekkel
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

6. ellatjia a szakmai gyakorlatra, kozOsségi szolgélatra jelentkezOkkel kapcsolatban
felmeriilé humanpolitikai feladatokat,

7. szakmai tamogatast nytjt a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak a munkaltat6i dontések
meghozataldhoz,

8. ellatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold tdrvényben a
vagyonnyilatkozatok 6rzésével Gsszefiiggésben meghatérozott tevékenységeket,

9. szervezi a foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokat,

10. felkérésre ellatja a Szocidlis Bizottsag titkarsagi és tgyviteli feladatait, a kérelmeket
bizottsagi targyalasra fogadja, elokésziti, gondoskodik a hidnypétlasokrél,

11. gondoskodik — az érintett szervezeti egységekkel egyiittmikkddve — a tlizvédelmi
szakvizsgahoz kotitt szakmaban dolgozé és a Parkfenntartasi Részleg gépkezeldi
végzettséghez kotott munkakorében dolgozo munkatarsak (parkgondozdk) képzésének
megszervezésérdl,

12, egyiittmilk6dik a  Gazdasagi Igazgatésag illetményszamfejtésért  felelds
munkatarsaival,

13. Dbiztositja és nyilvantartja a kedvezményes utazasra jogosit6 utazasi utalvanyokat,

14. gondoskodik a munkatarsak humanpolitikai kérdésekkel kapcsolatos tdjékoztatasarol,

15. gondoskodik az esélyegyenldségi terv kidolgozasardl,

16, tamogatast nyujt a személyligyi igazgatasi dontések elékészitésében,

17. elokeésziti a NORI humanpolitikai targy belsd szabalyzatait,

18. figyelemmel kiséri a feladatkérét illetben megkdtott szerzodések hatalyat,

19. meghatarozza a feladatk&rébe tartozd beszerzési igényeket, ennek keretében elkésziti a
beszerzési, kbzbeszerzési eljarasok alapjaul szolgalé miiszaki leirdst, valamint elldtja ezen
feladatok tekintetében a beszerzések, kdzbeszerzések elokészitésével dsszefiiggd feladatokat,
részt vesz a versenyeztetési eljarasok soran beérkez6 ajanlatok értékelésében, a kézbeszerzési
eljarasokban, tovibba sziikség szerint biztositja a kdzbeszerzési eljarasokban a kdzbeszerzés
targya szerinti szakértelmet,
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20. a feladataihoz kapcsolodoan végzi a kisértéki beszerzéseket,
21. ellatja a feladatkorébe tartozo szerz6dések, megrendelések teljesitésének ellenbrzését,
22. javaslatot tesz a feladatkorét érint6 belsd szabalyozok kiaddsara, médositdsara, koveti
a feladatkorét érinté jogszabalyi kdrnyezetet,
23. adatot szolgaltat
23.1. aNORI beszerzési és éves kdzbeszerzési tervéhez,
23.2. az éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
23.3. az éves kommunikécios és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint
23.4. az éves képzési tervéhez,
24. ellatja a személyzeti iratok tekintetében felmertil6 iratkezelési-iktatasi feladatokat.

4. Kulturalis Igazgatésag

4.1. A Kulturalis Igazgatésig a NORI kezelésében 1évd épitett Grokségi vagyonelemek,
valamint a nemzeti emlékezethez kapcsolodo szellemi kulturalis 6rokség bemutatdsdhoz, az
emlékezetpedagdgidhoz ¢és népszeriisitéséhez kapcsolddd szakmai, kommunikicids,
rendezvényszervezési, valamint idegenforgalmi feladatokat 1at el.

4.2, A Kulturdlis Igazgatésagon beliil
a) Nemzeti Emlékezet Osztaly,
b) Idegenforgalmi Osztaly,
¢) Emlékezetpedagogiai Osztaly,
d) Kommunikacios Osztaly,
e) Rendezvényszervezési Osztily, tovabba
f) Operativ és Adminisztracios Részleg
mikddik.

4.3. Az operativ igazgatohelyettes az Emlékezetpedagogiai Osztaly osztdlyvezetdje, aki
emellett irdnyitja az Idegenforgalmi Osztily, valamint az Operativ és Adminisztracios
Részleg vezettjének tevékenységét is.

4.4. A kommunikéciés igazgatohelyettes a NORI sajtofeleldse, valamint a Kommunikécios
Osztaly osztalyvezetdje, aki emellett iranyitja a Rendezvényszervezési Osztdly vezetSjének
tevékenységét is.

4.5. A Nemzeti Emlékezet Osztaly

1. ellitja a Nemzeti Emiékhely és Kegyeleti Bizottsag miikodésével kapcesolatos
elékészité és titkarsagi, valamint iratkezelési és egyéb adminisztracios feladatokat, kiillonos
tekintettel a bizottsdgi iilésekre, a bizottsagi tagokkal vald kapcsolattartisra és a bizottsagi
hatarozatokkal 6sszefliggé igazgatdsi feladatokra,

2. gondozza a Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag szervezeti és miikddési
szabalyzatait, nyilvintartast vezet a Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsig 4ital
elfogadott hatirozatokrol, vezeti a bizottsagi tilések jegyz6konyveit,

3. ellatja a nemzeti és a torténelmi emlékhelyekkel, valamint a magyar emlékpontokkal
osszefliggd koordinacios és kapcesolattartasi feladatokat, ennek keretében

3.1, ellitja a nemzeti és a torténelmi emlékhellyé, valamint a magyar emlékpontta
nyilvanitassal kapcsolatos szakmai el6készitd, véleményezo tevékenységet,

3.2. folyamatosan gondozza a nemzeti és a torténelmi emlékhelyek, valamint a magyar
emlékpontok nyilvantartasat,
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3.3. évente attekinti a nemzeti és a torténelmi emlékhelyek megjeldlését tartalmazo
jogszabalyokat €s a valtozdsok étvezetése érdekében a jogszabalyok modositasat
kezdeményezi a Jogi és Humanpolitikai Igazgatosag utjan,

3.4 a nemzeti és a torténelmi emlékhelyek, valamint a magyar emlékpontok
vonatkozasaban kulturalis-szakmai elien6rzé tevékenységet folytat,

3.5. ellatja a nemzeti és a torténelmi emlékhelyek egységes megjeldlésével kapesolatos
kulturalis-szakmai feladatokat,

3.6. a Kommunikaciés Osztallyal és a Rendezvényszervezési Osztallyal egyiittmiikddve
megszervezi az Emlékhelyek Napjat,

3.7. koordindlja az Ev Emlékhelye Dij, valamint a Csalddbardit Emlékhely Dij
gyartasaval, odaitélésével és atadasaval jard feladatokat,

3.8. vépzi a MiniszterelnGkség nemzeti és torténelmi emlékhelyek szamara kiirt
tamogatasi palyazatanak értékelését,

3.9. gondoskodik a nemzeti és a torténelmi emlékhelyek allapotardl sz6l6 éves jelentés
elkészitésérsl;

4. gondoskodik a nemzeti sirkerttel Osszefiiggd elOkészitéi és szakmai feladatok
ellatasardl, ennek keretében

4.1, a nemzeti sirkert részévé nyilvanitdssal kapcsolatos szakmai -el6készitd,
véleményez0 tevékenységet folytat,

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

4.3. folyamatosan figyelemmel kiséri a nemzeti sirkertbe sorolt sirok allapotat, elvégzi a
feltijitasok szakmai elokészitésével, ellenérzésével kapcsolatos kulturalis jellegi
feladatokat a Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatosiggal egyiittmiikddve,

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

4.5. ellatja a nemzeti sirkert részeként védett sirokat tartalmazo temetkezési helyek
egységes megjeldlésével jaro feladatokat;

5. gondoskodik a hataron tili magyar emlékhelyekkel kapcsolatos feladatokrol:

5.1. egyiittmiik6dik a hatdron tili, magyarsag torténelméhez kapcsolddé emlékhelyek és
a kiemelt jelentdségii kegyeleti helyszinek beazonositdsdban, megorzésében és
fenntartasaban érintett hazai és kiilfoldi, allami, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel,
3.2, a torténelmi nemzet fennmaradésa érdekében regisztralja a magyarsag hataron tuli
emlékhelyeit és kegyeleti helyszineit, ennek keretén belill kezeli a Magyar Nemzeti
Névtér Emlékhely Névter feliiletét,

5.3, kozremiikédik a NORI nemzetkozi kapcsolatainak fejlesztésében, nemzetkozi
szakmai tevékenység elokészitésében;

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

7. kutatdsszervezesi tevékenységet folytat,

8. kezdeményezi a hazai és a nemzetkdzi tudomanyos kapcsolatok létesitését és apolja a
kapcsolatokat,

9. népszeriisités céljabdl képviseli a NORI-t fesztivilokon és egyéb kulturdlis
programokon,

10. ellatja a nemzeti gyasz kinyilvanitdsara vonatkozo javaslatokkal kapcsolatos operativ
és adminisztrativ feladatokat,

I11. a magyarsag kiemelkedd személyeinek szellemi, kulturdlis és tudomanyos
eredményeivel kapcsolatban kutatasi és felmérési feladatokat végez, a kutatasi és felmérési
eredményeit kiadvanyokban publikalja,

12, a turizmusért felelés miniszterrel egylittmiikdésben gondoskodik az emlékhelyek
fenntarthatd hasznilata, fejlesztése €s bemutatdsa érdekében tervek, programok, projektek
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elokészitésérol és megvaldsitasarol,

13. a nemzeti sirkertbe sorolt temetkezési helyek vonatkozasaban gyakorolja a temetékrol
és a temetkezésr6l szolo térvény szerinti — a diszndvénnyel torténd kiiiltetés és a
zoldfeliilet-gondozasi feladatokat magaba nem foglalo — rendelkezési jogot, ideértve a
simyitdssal kapcsolatos hozzajarulast is,

14. a nemzeti sirkertbe tartozé temetési helyek tekintetében vezeti a nyilvantarté konyvet

¢s a sirbolt konyvet,

15. a nemzeti sirkert részévé nyilvanitott hési temetd, hosi temetési hely tekintetében a

honvédelemért felel6s miniszter hozzajarulasaval gyakorolja a rendelkezési jogot,

16. afeladatkorébe tartozo beszerzési igényeket tovabbitja az Operativ Részleg részére,

17. javaslatot tesz a feladatkorét érintd bels6 szabélyozok kiadasara, médositasara, koveti

a feladatkorét €rintd jogszabdlyi kdmyezetet,
18. adatot szolgdltat az igazgato részére az igazgatdsag kulturdlis szakmai munkatervéhez,
19. adatot szolgaltat a NORI
19.1. beszerzési és éves kozbeszerzési tervéhez,
19.2. éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
19.3. éves kommunikacios és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint
19.4. éves képzési tervéhez sziikséges igazgatdsagi adatszolgdltatds dsszeallitasahoz az
Operativ Részleg részére.

4.6. Az Idegenforgalmi Osztaly
a) ellatja a Fiumei 0ti Sirkert, a Salgétarjani utcai zsid6 temetd, a Nemzeti Gyaszpark
Latogatokozpontjanak idegenforgalmi feladatait, ennek keretében
aa) tervezi, Osszedllitja és megvaldsitja a vezetett ternatikus sétakat,
ab) gondoskodik a tematikus sétdk nyilvanossd tételérdl és az ahhoz kapcsolédd
regisztraciorol,
ac) kapcsolatot tart az idegenforgalmi szolgdltatisokat igénybe vevé egyéni és
csoportos latogatokkal,
ad) kapcsolatot tart az oktatasiigyi szervezetekkel, az iskolafenntartokkal, a
tanintézményekkel a tanulécsoportok szaméra vezetett idegenforgalmi szolgaltatasok
biztositasa érdekében, kiilonos tekintettel a Nemzeti Emlékezetpedagogiai Programra,
ae) kozremilktdik a vezetett sétdkat érintd protokoll latogatdsok szervezésében és
lebonyolitasaban,
af) részt vesz a NORI turisztikai és idegenforgalmi célu tervezésében,
ag) kozremikodik a turisztikai célu  kulturdlis programok tervezésében,
lebonyolitasaban és népszeriisitésében,
ah) kozremikdik a NORI kezelésében 1évé vagyonelemekhez kapcsolédo kulturalis
tartalmak meghatarozasaban, kiilonds tekintettel a kozosségi médiamegjelenésre és
kiadvanyokra,
ai) ellatja az informacidszolgaltatassal jard feladatokat a Fiumei (ti Sirkert Infopontjan
és szilkség esetén a Nemzeti Gyaszpark Latogatékdzpontban,
aj) népszeriisités céljabél képviseli a NORI-t fesztivilokon és egyéb kulturdlis
programokon,
ak) kézrem(iksdik az alabbi szakmai és kommunikacios feladatok ellatasaban:
I. kiadvinyok és egyéb tOrténeti, miivészettorténeti, irodalmi szakanyagok,
emlékezetpedagogiai szakmai tartalom-eléallitasa és szaklektoralasa,
2. animacids kisfilmek szaklektoralésa,
3. szakteriiletén 6nallo projekteket vezet szoros egylittmikodésben a Kulturalis
Igazgatdsag tobbi osztalyaval;
b}  afeladatkérébe tartozé beszerzési igényeket tovabbitja az Operativ Részleg részére,
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¢) javaslatot tesz a feladatkérét érintd bels6 szabalyozok kiadasara, modositasara, koveti
a feladatkorét €rintd jogszabalyi kbmyezetet,

d) adatot szolgaltat az igazgato részére az igazgatosag kulturalis szakmai munkatervéhez,
e¢) adatot szolgaltat a NORI

ea) beszerzési és éves kézbeszerzési tervéhez,

eb) éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,

ec) éves kommunikécios €s az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint

ed) éves képzési tervéhez sziiksépes igazgatosagi adatszolgdltatds Osszedllitisahoz az

Operativ Részleg részére.

4.7. Az Emlékezetpedagbgiai Osztdly
a) a nemzeti emlékezet és az Orokséglinkhdz vald kapcsolodas kialakitasa, tovabba a
fiatalok magyarsagtudatinak, nemzeti identitisanak ertsitése céljabol kidolgozza, végrehajtja
az emlékezetpedagdpgiai programokat, Oszténzi az interdiszciplinaris egyiittmiikddéseket,
kiilonds tekintettel a pedagogia, pszicholégia, térténelem, nyelvészet és mas kapcsolodod
tudomanyagak teriiletére,
b) tervezi, iranyitja és lebonyolitja a Nemzeti Emlékezetpedagogiai Programot
egylittmiikddésben az arra kijel6lt dllamigazgatasi szervekkel, egylittmiik6dé partnerekkel,
c¢) menedzsmentet és szakmai irdnyitdst biztosit az Emlékezetpedagégiai Osztalyhoz
kapcsol6dé szakmai feladatok, projektek tervezése, el6készitése, megvalositasa kapesan,
d) kapcsolatot tart a nemzeti és a térténelmi emlékhelyek fenntartoival, lizemeltetdivel,
oktatdsi intézményekkel, kutatasi halozatokkal és szakmai szervezetekkel,
e¢) az emlékezetpedagbgia tudastartalmat egyesiti az iskolai tdrténelemoktatasban, a
nemzeti és a torténelmi emlékhelyek mizeum- és élménypedagogiai j6 gyakorlataiban,
valamint a tan6ran kiviili kozdsségteremtd pedagogiai modszerekben,
/) részt vesz a NORI éltal szervezett relevans rendezvényeken, eseményeken,
g) elokésziti a relevans szakmai kiadvanyok, prezenticiés anyagok, médiafeliiletek
szakmai tartalmat,
h)  szakmailag timogatja az osztalyhoz kapcsolodo beszerzések teljes koril lebonyolitasat,
i)  afeladatkorébe tartozo beszerzési igényeket tovabbitja az Operativ Részleg részére,
j)  javaslatot tesz a feladatk&rét énnt6 belsd szabalyozdk kiadésara, modositasara, kdveti
a feladatk&rét érintd jogszabalyi komyezetet,
k)  adatot szolgaltat az igazgato részére az igazgatdsag kulturdlis szakmai munkatervéhez,
)  adatot szolgaltat a NORI
la) beszerzési és éves kizbeszerzési tervéhez,
Ib) éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
lc) éves kommunikécios és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint
ld) éves képzési tervéhez szikséges igazgatdsagi adatszolgiltatds Osszedllitasdhoz az
Operativ Részleg részére.

4.8. A Kommunikacios Osztaly

1. tervezi a NORI kommunikaciéjanak napi mikodését,

2. megszervezi, lebonyolitja, értékeli a NORI-t érinté sajtdeseményeket,

3. kapcsolatot tart a sajtoval,

4. a nyilatkozati rendnek megfelelden sajtotajékoztatast, sajtémegjelenést, PR-aktivitast
és sajtonyilvanos eseményt szervez,

5. szakmailag tAmogatja €s sziikség szerint {itemezi a média- és sajtotevékenységet érintd
igényeket, pondoskodik azok ellatasardl,

6. Osszedllitja a sajtéanyagokat, koordindlja és megvalaszolja a sajtdmegkereséseket,

7. ellitia a NORI honlapjanak tervezésével, arculatanak kialakitdsaval, tartalméanak
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aktualizélasdval, bovitésével kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a NORI arculati
anyapainak kialakitasaért felelds kiilso partnerekkel,

8. kezeli a NORI kozosségi média feliileteit,

9. elokésziti és koordinalja a NORI arculati megjelenésével 8sszefiiggd feladatokat,

10. adatot szolgaltat a NORI

10.1. beszerzési és éves kdzbeszerzési tervéhez,

10.2. éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
10.3. éves kommunikdacios és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint

10.4. éves képzési tervéhez,

11, kommunikacios elemzéseket készit,

12, elkésziti a NORI éves szakmai kommunikéci6s tervét, igény szerint kommunikéacids
itemtervet, vélsigkommunikacios tervet, kommunikaciés stratégiat allit Ossze, ¢és
kozremiikddik azok megvalositasaban,

13. tajékoztatast ad a NORI sajtémegjelenéseirdl,

14, elokésziti a NORI kiadvanyait, ennek keretében gondoskodik a NORI nyomdai
anyagainak elkészitésérél, kapcsolatot tart a feladatellatishoz kapcsolédé grafikai és
nyomdai kivitelezkkel,

15. hattéranyagot készit a vezetSk programjaihoz, amelyhez informaciokat kérhet a NORI
szervezeti egységeitol,

16. biztositja, szervezi a NORI tarsadalmi kapcsolattartasat,

17. sziikség esetén fotds és videds dokumentaciot készit a NORI eseményeirdl,

18. gondoskodik a rendezvényeken késziilt fotos és videds dokumentacio tarolasarol,

19. ellatja a NORI marketinges tevékenységeit,

20. gondoskodik fotézéds, vagokép vagy filmfelvétel készitése érdekében benynitott
kérelmekre vonatkozd egyedi engedély kiadasarol,

21. népszeriisités céljabol képviseli a NORI-t fesztivilokon és egyéb kulturdlis
programokon,

22. afeladatkbrébe tartoz6 beszerzési igényeket tovabbitja az Operativ Részleg részere,

23. javaslatot tesz a feladatksrét érint6 belsé szabalyozdk kiadésdra, modositasara, kdveti
a feladatkérét érintd jogszabalyi kémyezetet,

24. adatot szolgaltat az igazgatd részére az igazgatdsag kulturalis szakmai munkatervéhez,

25. adatot szolgéltat a NORI

25.1. beszerzési és éves kozbeszerzesi tervéhez,

25.2. éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,

25.3. éves kommunikacios €s az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint

25.4. éves képzési tervéhez szitkséges igazgatdsagi adatszolgaltatas dsszedllitasahoz az
Operativ Részleg részére.

4.9. A Rendezvényszervezési Osztaly

1. mepszervezi és lebonyolitja a NORI rendezvényeit, megemlékezéseit,

2. Magyarorszag tériénelmében jelentds évfordulokrdl mélté megemlékezéseket szervez,

3.  biztositja a rendezvények szakmai tdmogatasat, a NORI illetékes igazgatésagaival,
osztélyaival egyiittmiikddésben tervez, szervez és lebonyolit rendezvényeket, kézremiikddik
rendezvények  elokészitésében ¢és megvalésitasaban, szakmai tidmogatdst nytjt
rendezvényszervezési igények felmérésében, meghatarozasaban, szakmai {itemezéseben,

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

5. elokésziti, aktualizalja a NORI rendezvényszervezési éves tervét,

6. szakmai timogatast nyujt a NORI protokollaris belfoldi vendégfogadasa, vendéglatasa
szervezésében és lebonyolitasaban,
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7. ellitja a NORI miikddésével dsszefiiggd protokoll jellegii feladatokat,

8.  szakmai timogatist nyijt cateringhez és a promdcidhoz kapcsolddd beszerzések
elokészitéséhez és lebonyolitdsdhoz,

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

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

11. ellenbrzi és biztositja a feladatkéréhez rendelt rendezvényeken a megfeleld protokoll
érvényesiilését,

12. gondoskodik a feladatkéréhez rendelt rendezvények vendégeinek meghivasarol,
eldadok és kiemelt fontossagi személyek felkérésérdl, tajékoztatisardl, fogadasarol és
részvételérdl,

13. kozremiikddik a rendezvényekkel és megemlékezésekkel Osszefiiggé kommunikacids
tervezésben és kivitelezésben,

14, kozremiikddik a Kommunikédcids Osztily éltal koordinélt sajtonyilvanos események
elékészitésében,

15. kozremiikodik a NORI arculati megjelenésének egységes kialakitasaban,

16. gondoskodik a rendezvényeken megjelend miivészi produkcidk jogtiszta
felhasznalasarol,

17. kozremiikédik a NORI feladatellatdsa soran felmeriilé turisztikai és idegenforgalmi
céli feladatok lebonyolitdsdban, killonds tekintettel a protokell jellegii eseményekre,

18. népszeriisités céljabdl képviseli a NORI-t fesztivilokon és egyéb kulturalis
programokon,

19. adatot szolgaltat az igazgatosag kulturalis szakmai munkatervéhez,

20. a feladatkérébe tartozd beszerzési igényeket tovabbitja az Operativ Részleg részére,

21. javaslatot tesz a feladatkorét érintd belsé szabalyozék kiadasdra, moédositasara, koveti
a feladatkorét érintd jogszabalyi kdrnyezetet,

22, adatot szolgaltat az igazgato részére az igazgatosag kulturalis szakmai munkatervehez,

23. adatot szolgaltat a NORI

23.1. beszerzési és éves kdzbeszerzési tervéhez,

23.2. éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,

23.3. éves kommunikdcios és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint

23.4. éves képzési tervéhez sziiksépes igazgatosdgi adatszolgiltatds Gsszedllitdsdhoz az
Operativ Részleg részére.

4.10. Az Operativ és Adminisztracios Részleg

a) ellatja a Kulturalis Igazgatdsagon felmeriilé adminisztrativ feladatokat,

b}  végzi az operativ munkafolyamatok nyomkdévetését,

c¢) figyelemmel kiséri a Kulturdlis Igazgatdsag feladatkorét illetéen megkotou
szerzbdések hatalyat, Gsszesiti a beszerzési igényeket, ellatja ezen feladatok tekintetében a
beszerzések, kozbeszerzések elokészitésével oOsszefliggé feladatokat, részt vesz a
versenyeztetési eljardsok soran beérkezo ajanlatok értékelésében, valamint a kozbeszerzési
eljarasokban, tovabba sziikség szerint biztositja a kdzbeszerzési eljarasokban a kdzbeszerzés
targya szerinti szakértelmet,

d) elokésziti a Kulturdlis Igazgatosag feladatkdrébe tartozd szerzodések, megrendelések
teljesitésigazolasanak dokumentumat,

e) ellatja a Kulturélis Igazgatdsag iratkezelési-iktatasi feladatait,

f)  tamogatja a Kulturalis Igazgatdsag altal eléallitott termékek postazési feladatait,

g} tamogatja a rendezvények sikeres lebonyolitdsat,

33



h) ellitja az igazgatd és igazgatohelyettesek tekintetében felmeriilé asszisztensi
feladatokat, ennek keretében

ha) tamogatja az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkajat (vezetéi program
tervezése, nyilvantartasa, kiilsé és belsé tigyfelek fogadasa stb.),
hb) 6sszegyiijti és megkiildi az igazgatosiga teakonyha készlet igényét a Beruhdzési és
Uzemeltetési Igazgatosag részére,
hc) koordindlja a munkatarsak bels6 szabalyozdk altali megismerésér6l szoléd
nyilatkozat aldirasit és a nyilatkozatokat atadja a Jogi, Humaénpolitikai és Beszerzési
Igazgatosdg részére.

4.11. Igazgatdi tandcsado

a) a NORI kiemelt feladatahoz kapcsoléddan tudomanyos vagy kulturélis feladatokat 14t
el,

b) segiti az igazgatot a kiemelt feladat eredményes megvaldsitasaban, melyhez szakmai
tandcsokat ad, javaslatokat dolgoz ki,

c¢) részt vesz a kiemelt feladatdhoz kapcsoldddé programok ¢és rendezvények
megszervezésében, a kiemelt feladat arculatanak kialakitasanak, kommunikaciojanak
szervezésében.

5. Szolgaltatasi Igazgatosag

5.1. A Szolgaltatasi Igazgatosag ellatja a Fiumei uti Sirkert mint temeté milkodtetését,
valamint a Fiumei uti Sirkert zoldfeliilet-fenntartasi feladatait.

5.2. A Szolgdltatasi Igazgatdsagon belil
a) Temetdi Szolgaltatisok Osztilya (a tovabbiakban: Temetdiroda), valamint
b) Kertészeti Osztaly

miikodik.

5.3. A Kertészeti Osztalyon beliil Parkfenntartasi Részleg miikddik.

5.4. A szolgaltatasi igazgatohelyettes a TemetGiroda osztalyvezetdje, aki kozvetleniil vezeti a
Temetdirodat.

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

5.6. A Temetdiroda

1. koordinilja a temetéseket — ideértve a ritemetéseket és vjratemetéseket, urna
behelyezéseket —, intézi a szératdsok és 1j sirhelyek kiasdsat a Fiumei uti Sirkertben,
meghatirozza a temetések idopontjat,

2. az 58-as parcelldban sirhelyeket értékesit, a térzstemeté tekintetében 1j temetkezési
helyek értékesitése iranti kérelem beérkezése esetén javaslatot tesz a kérelem elbiralasara a
szolgaltatasi igazgaté részére, tovabba eliterjeszti a dontésrol tajékoztaté levelet a dontésre
jogosult részére,

3. az 58-as parcellaban és a torzstemetd tekintetében végzi a sirhelyek ujraviltasat,

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

5. dsszehangolja a NORI rendezvényeit és a temetési iddpontokat,

6. kiemelt iinnepekre tekintettel javaslatot tesz a Temetoiroda tigyfélfogadasi idejének, a
Fiumei uti Sirkert nyitvatartasi idejének modositasara,
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7. a temetések, szoratdsok, sirhely wjravaltdsok, sirgondozési és sirkdves feladatok
tekintetében ligyfélszolgalati tevékenységet lat el,

8. temetés esetén a temetkezési szolgaltatok részére helyszini felmérés alapjén adatot
szolgaltat a sirhely betemethetoségérdl, a sirhely allapotardl, jellegérol, a sirhely feletti
rendelkez6krol,

9.  végzi a rendezvényterem idObeosztasat a halotti torok megtartasédhoz,

10. biztositja a temetdszabalyzat szerinti szolgaltatasokat, melyekrdl adatot szolgaltat a
Gazdaséagi Igazpatosag részére,

11. arvéltozas esetén a szamlizhato tételek egységarait modositja az erre rendelkezésre
allé programban,

12. felveszi, valamint az iigyfelekkel egyezteti a granit emléktabla véseti megrendeléseket,
az igényeket tovabbitja a Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatsag részére,

13. elkésziti az exhumalasokkal, szoréparcella tabldinak lejaratéval, vésésével kapcsolatos
informacidkat tartalmazé hirdetményeket,

14. elkésziti a sirhelyekkel kapcsolatos fokényvi kivonatokat, befogadé6 nyilatkozatokat,

15. az elhunytak adatait rogziti az erre szolgdldo programban, valamint a temetdi
nyilvéantarté kényvekben,

16. felveszi, valamint az iigyfelekkel és kertészeti részlegvezetdvel egyezteti a
sirgondozési munkdk megrendeléseit, valamint tovabbitja a megrendelt sirgondozasi
munkakat a Kertészeti Osztaly részére,

17. a Nemzeti Emlékezet és Kegyeleti Bizottsag hatdrozata alapjan létrejott védettséget
bejegyzi az erre szolgdl6 programban, és a temet6i nyilvantartd konyvekben,

18. megkeresésre kutatdbmunkaét végez,

19. intézi az vj sirhely helyszini kijelolését,

20. megvizsgalja a sirkdves vallalkozék altal benydjtott  kérelmeket, a
Temet6szabalyzatban foglaltak alapjan engedélyezi a sirko allitasat,

21. ellenérzi a sirdsdsi, sirkéves munkakat,

23. frissiti, aktualizalja a Fiumei Gti Sirkert térképét,

24, gondoskodik a sirhelyek fényképeinek arra szolgal6 programban valé rogzitésérdl,

25. végzi a hamvak, temetkezési kellékek atvételével, tarolasaval, kiadasaval jéro
feladatokat,

26. dokumentalja a sirboltnyitasokat,

27. figyelemmel kiséri a feladatkorét illetben megkotstt szerzGdések hatalyat,

28. meghatarozza a beszerzési igényeket, ennek keretében elkésziti a beszerzési,
kézbeszerzési eljarasok alapjaul szolgalé miiszaki leirast, valamint ellatja ezen feladatok
tekintetében a beszerzések, kozbeszerzések elékészitésével 6sszefiiggé feladatokat, részt vesz
a versenyeztetési eljarasok soran beérkezé ajanlatok értékelésében, valamint a kdzbeszerzési
eljarasokban, tovabba sziikség szerint biztositja a kdzbeszerzési eljardsokban a kdzbeszerzés
targya szerinti szakértelmet,

29. afeladataihoz kapcsoléddan végzi a kisértékii beszerzéseket,

30. végzi a temetbiroda ligyiratainak, iratainak iktatasat €s irattarozasat,

31, elkésziti a feladatkérébe tartozé szerzGdések megrendeléseit, teljesitésigazolasait,
elldtja a feladatkGrébe tartozd szerzddések, megrendelések teljesitésének ellendrzését,

32. javaslatot tesz a feladatkdrét érintd belsé szabalyozdk kiadasara, modositasara, koveti
a feladatkérét érinté jogszabalyi kdrnyezetet,

33. adatot szolgaltat a NORI

33.1. beszerzési és éves kozbeszerzési tervéhez,
33.2. éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
33.3. éves kommunikacios és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint
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33.4. éves képzési tervéhez.

5.7. A Kertészeti Osztaly

1. osszedllitja a Parkfenntartasi Részleg feladatait meghatirozé éves kertészeti tervet,
valamint a NORI rendezvényeinek, és a Temetbiroda temetési jegyzéke alapjin {itemezi a
Parkfenntartasi Részleg eseti parkfenntartasi feladatait,

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

3. helyszini bejdrdsok soran egyezteti a kiils6 partnerekkel a fadpolési, névényvédelmi,
faiiltetési és zoldfeliilet-fenntartasi feladatokat,

4. megtervezi, litemezi, megrendeli a n6vényvédelmi tevékenységet,

5. megtervezi, iitemezi, megrendeli a kiils6 partner éltal végzendd z6ldfeliilet-fenntartasi
tevékenységet,

6. megtervezi, iitemezi a fadpolasokat, fakivagdsokat, parcellarendezéseket, végzi az
ehhez kapcsol6do hatosagi eljarasokhoz kapcsolédod ligyintézést, ennek keretében dsszedllitja
az engedélyezéshez szilkséges dokumentédciot, dokumentalja ¢és nyomon koveti a
megvalosulési folyamatot,

7. elkésziti a faiiltetési tervet, végzi az chhez kapcsolodé hatdsagi eljarasokhoz
kapcsolodo iigyintézést, engedélyezést, elkésziti a kapcsolodd oOrdkségvédelmi terveket,
valamint koordinalja a munkafolyamat végrehajtasat,

8 tervezi az egy- és kétnyari novények Kkiiiltetését, valamint koordindlja a
munkafolyamat végrehajtasat,

9. végzi a faallomany monitorozasat, nyilvantartast vezet a kapcsol6dd programban,

10. a panaszokrdl, a kozérdekil bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
dsszefiiggth szabalyokrdl szOolé térvény szerinti panasznak nem mindsiild leveleket
megvilaszolja,

11. gondoskodik a parkfenntartashoz és sirgondozéshoz szitkséges novenyek
beszerzésérol,

12, gondoskodik a Parkfenntartdsi Részleg gépeinek beszerzésérél, ellatja ezek {izembe
helyezésével, éves biztonsagi feliilvizsgélataval, szervizelésével, hibaelhéritasaval kapcsolatos
feladatokat, tovabba j gépek beszerzése esetén a miiszaki adatokat megadja, a hasznalati
Otmutatokat atadja a Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatésig részére a munkavédelmi
megbizott részére vald tovabbitas érdekeben,

13. adatot szolgiltat a Parkfenntartisi Részleg munkatirsai megfelelé gépkezel6i
végzettségeinek biztositisahoz a Jogi és Huménpolitikai Igazgatosag részére,

14. az 52-es parcella tekintetében parkfenntartasi ajanlatot készit a Magyar Honvédség
részére, iitemezi, iranyitja, ellendrzi az 52-es parcella parkfenntartasat, végzi a parcella
dntézOrendszerének programozasat, elkésziti az elvégzett feladatokrél szo6ls, elszamolast
megalapozd beszémolot,

I5. a 27-es parcella tekintetében sirgondozési ajanlatot készit a Magyar Tudomanyos
Akadémia részére, litemezi, iranyitja, ellendrzi a 27-es parcella fenntartasat,

16. gyijti, szamlalja és heti rendszerességgel megkiildi a vadgesztenye aknazomoly
rajzasi adatait a Magyar Agrér- és Elettudoményi Egyetem részére,

17. vezeti a Parkfenntartisi Részleg iizemnapléit, ennek keretében nyilvantartja az
lizemorat és a fogyasztasi adatokat havi bontasban,

18. kezdeményezi a Beruhazdsi és Uzemeltetési Igazgatésagnal a hulladék elszéllitasat,

19. figyelemmel kiséri a feladatkorét illetéen megk6tstt szerzbdések hatalyat,

20. meghatdrozza a beszerzési igényeket, ennek keretében elkésziti a beszerzési,
kozbeszerzési eljarasok alapjaul szolgdlé miiszaki leirast, valamint ellatja ezen feladatok
tekintetében a beszerzések, kozbeszerzések elokészitésével Osszefliggd feladatokat, részt vesz
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a versenyeztetési eljarasok soran beérkezd ajanlatok értékelésében, valamint a kdzbeszerzesi
eljarasokban, tovabba sziikség szerint biztositja a kézbeszerzési eljarasokban a kbzbeszerzés
targya szerinti szakértelmet,

21. afeladataihoz kapcsoladéan végzi a kisértékii beszerzéseket,

22. ellatja a feladatkorébe tartozo szerz6édések, megrendelések teljesitésének ellendrzését,

23. javaslatot tesz a feladatkorét érintd bels6 szabalyozok kiadasdra, modositasara, kéveti
a feladatko6rét érintd jogszabalyi kémyezetet,

24. a fizikai munkdt ellatd (szamitogéppel nem rendelkez6) munkatirsak tappénzes
igazolasait, jelenléti ivét, szabadsigigényét nyilvantartja az erre szolgilé programban,
valamint papiralapon atadja az illetékes tarsszervezeti egységek részére,

25. részt vesz a leltarozasi, selejtezési tevékenység ellatasaban,

26. nyilvantartja a 51rgondozashoz sziikséges tisztitoszereket,

27. a Beruhdzasi és Uzemeltetési Igazgatosaggal egyiittmiikddve kiadja, visszaveszi a
munkaruhdkat, munkavégzéshez sziikséges eszktzoket, véddeszkdzoket,

28. a Jogi és Humanpolitikai Igazgatosaggal egyiittmiikodve iiternezi az alkalmassagi
vizsgalatok végzését, véddoltasokkal valo ellatast,

29. adatot szolgéltat a NORI

29.1. beszerzési és éves kdzbeszerzési tervéhez,

29.2. éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervéhez,
29.3. éves kommunikacios €s az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint

29.4. éves képzési tervéhez.

5.8. A Parkfenntartasi Részleg

a) ellitja a NORI dltal iizemeltetett temetdk, emlékhelyek zoldfeliilet-fenntartasi
feladatait, beleértve a zoldhulladék lerakoba szallitasat, a temetdlatogatok altal termelt
kommunalis hulladék konténerekbe helyezését is,

b) ellatja a NORI altal {izemeltetett temetdk sirgondozasi feladatait.

5.9. Az igazgato kozvetlen iranyitasa alatt all6 adminisztrativ feladatokat ellaté munkatarsak
feladatai:

a) tamogatja az igazgat6 és az igazgatOhelyettes munkajat (levelek el6készitése, vezetdi
program tervezése, nyilvantartdsa, kiilsé és belsO tigyfelek fogadasa, tdlmunka elrendelések
iigyintézése stb.),

b) végzi az igazgatosag tekintetében felmeriilo iktatasi €s irattarozasi feladatokat,

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

d) a kisértékii beszerzésekrdl havonta adatot szolgéltat a Jogi és Humanpolitikai
Igazgatosag részére,

e) kripta ijraviltasok esetén végzi a Temetbirodaval valo adategyeztetést,

) kozremikddik az igazgatdsag 5.7. pont 20. alpontja szerinti feladatai ellatasiban, a
teljesitésigazolasok elkészitésében,

g) koordindlja a munkatarsak belsé szabalyozdk altali megismerésérol szolo nyilatkozat
alairasat és a nyilatkozatokat atadja a Jogi és Humanpolitikai Igazgatosag részére,

h) Osszegyljti és megkiildi az igazgatdsdga teakonyha készlet igényét a Beruhazasi és
Uzemeltetési Igazgatosag részére.

37



6. Beruhdzasi és Uzemeltetési Igazgatosag

6.1. A Beruhizasi és Uzemeltetési Igazgatosig ellitja a NORI beruhazasaival, az
ingatlanvagyonanak fejlesztésével és karbantartasival, a sirok, siremlékek karbantartasaval,
felujitasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba altaldnos {izemeltetési feladatai keretében
biztositja a munkavégzéshez szilkséges eszkézoket, alapanyagokat, gondoskodik az 6rzés-
védelemrdl, munka- és tlizvédelemrdl, a takaritdsi szolgaltatds megszervezésérdl és annak
ellenérzésérdl, valamint ellatja a kozpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési
szolgaltatoval val6 kapcsolattartasi feladatokat.

6.2. A Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatésagon beliil
a) Beruhazasi és Fenntartasi Osztaly, valamint
b) Uzemeltetési és Ellatasi Osztaly

miikodik.

6.3. A Beruhazdsi és Fenntartasi Osztalyon beliil Tervszerii Megel6z6 Karbantartas Részleg
miikddik.

6.4. A beruhazasi és lizemeltetési igazgatohelyettes a Beruhdzasi és Fenntartasi Osztaly
osztalyvezetdje, aki emellett kézvetleniil iranyitja a Tervszeri Megel6z6 Karbantartas
Részleg vezetdjének tevékenységét.

6.5. A Beruhazasi és Fenntartasi Osztaly

1. gondoskodik a NORI épitési beruhdzasainak elbkészitésérdl, tervezésérol,
kivitelezésérdl, valamint a kivitelezések miiszaki ellendrzésérdl,

2. gondoskodik a beruhdzasok koncepcidterveinek, kéltségbecslésének elkészitésérol, a
beruhazasokhoz sziikséges tervezési feladatok elvégzésérol,

3.  gondoskodik a beruhdzashoz szilkséges engedélyek beszerzésérdl, bejelentések
megtételérdl, és az egyéb adminisztrativ jellegi feladatok elvégzésérol,

4. ellatja a kivitelezéssel kapcsolatos iranyitasi, lebonyolitési, koordinacids és ellen6rzési
feladatokat sajat eroforrassal, illetve szerzod6tt partnerek bevonasaval,

5. gondoskodik a felujitdsokhoz, beruhazdsokhoz kapcsolédd épitészeti és kerttdrténeti
tudomanyos dokumentéacié, Orokségvédelmi értékleltar, ingatlanforgalmi értékbecslés
elkészitésérol,

6. gondoskodik a miszaki atadas-atvételek, garancidlis miiszaki bejarasok
lebonyolitasarol, a Jogi és Humaénpolitikai Igazgatésiggal egyiittmiikédve a jotallasi,
szavatossagi igények érvényesitésérol,

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

8. nyomon koveti a nemzeti sirkertbe tartozé sirok éllapotdit a Kommunikacios
Igazpatosaggal egyiittmikédésben,

9. a Kommunikacios lgazgatésag éltal szolgaltatott adatok, informécidk alapjan vegzi,
szervezi, ellendrzi a sirhelyek, egyéb miiemlékek, nemzeti sirkertbe tartozé sirok felujitasaval,
karbantartasdval, tisztitdsaval kapcsolatos feladatokat,

10. gondoskodik az emlékhelyeket megjeldlé sztélék beszerzésérdl, legyartatasarol és
telepitésérdl, nyomon koveti az allapotukat, megszervezi a felijitdsukat az ingatlanok
tulajdonosaival és/vagy vagyonkezel6ivel kotott egyiittmitkddési megéllapodas keretei kdzott,
végzi a kapcsolodo hatdsagi (engedélyeztetési, bejelentési) eljarasok teljes korii lebonyolitasét
is,

I1. gondoskodik az okos parcellakGvek telepitésérél és temetdi tdjékoztatd tablak
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gyartasarol és telepitésérdl, tovabba — amennyiben sziikséges — végzi a kapcsolddd hatdsagi
(engedélyeztetési, bejelentesi) eljarasok teljes korii lebonyolitasat is,

12. nemzeti sirkertre vonatkozo6 rendelkezések betartdsa érdekében ellendrzés lefolytatasat
kezdeményezheti a nemzeti sirkert fekvése szerinti illetékes jegyzénél,

13. a Jogi és Humdanpolitikai Igazgatésaggal egyilttmikddve gondoskodik a nemzeti
sirkert fenntartdsa keretében torténd beruhdzdsokhoz szilkséges esetleges engedélyek,
hozzajarulasok megszerzése érdekében a nemzeti sirkertbe tartozé temetdk fenntartoival — a
NORI rendelkezési jogahoz kapcsolédé gondozasi kotelezettség ellatasaért valé felelosségét
nem énnto — egyiittmiikdési megéllapodasok megkotésérol,

14. gondoskodik

14.1. a Fiumei uti Sirkert nemzeti emlékhely iizemeltetésével, fejlesztésével,

14.2. a Nemzeti Gyaszpark Latogatokozpont iizemeltetésével, fejlesztésével,

14.3. a Salgotarjani utcai zsid6 temetd lizemeltetésével, fejlesztésével

kapcsolatos feladatok ellatasardl;

15. ellatja a 14. alpont szerinti ingatlanok fenntartdsival, karbantartdsdval kapcsolatos
feladatokat, ennek keretében gondoskodik az ingatlanok épiiletszerkezeteinek, és lizemeltetési
rendszereinek vizsgalatarol, feljitdsi, beruhazasi igényeinek meghatérozasarol, ennek alapjan
révid-, kozép- és hosszii tavii beruhdzasi és felijitasi koncepcid készitésérol, tovabba
javaslatot tesz a beruhdzasok prioritaséra,

16. gondoskodik a 14. alpont szerinti ingatlanokban fellépé {izemzavarok elharitasarol,

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

18. a gépjarmiallomany és a Kertészeti Osztaly, valamint a Parkfenntartdsi Részleg
munkagépei, munkaeszkdzei kivételével végzi a NORI ingésagainak — ideértve az
ontozorendszert is — karbantartdsdval, hibaelhdritdsdval, eseti javitasdval kapcsolatos
feladatokat,

19, lizemelteti a beléptetd sorompd és parkoldjegy kiadé automatat,

20. az épitett kbrnyezetet érinté kdrnyezetrendezés esetén gondoskodik az drokségvédelmi
eljaras lefolytatasardl, ennek keretében a szilkséges dokumentacio rendelkezésre allasirdl —
kiilénosen tajépitészeti dokumentacid, kerttorténeti szakértdi anyag, épitéstorténeti értékleltar
elkészitésérél —, az Epitésiigyi és orokségvédelmi hatdsagi eljarasok elektronikus lefolytatasat
Tamogaté Dokumentaciés Rendszer (rviditése: ETDR) részére adatszolgaltatasrol,

21. a Szolgaltatasi Igazgatdsig megkeresése alapjan teljesiti az alabbi feladatokat

21.1. a faapolasok, fakivagasok tervezése, iigyintézése, az engedélyezéshez
dokumentaci6 készitése, a megvalosulasi folyamat nyomon kdvetése dokumentalassal
(6rokségvédelem),

21.2. fakivagasok, fadpolasok engedélyeztetése,

21.3. failtetési tervek készitése, az ehhez kapcsolddd beszerzések szakmai elokészitése
az engede€lyezéshez, OrOkségvédelmi tervek elkészitése, munkafolyamatok
koordinalasa,

21.4. egyéb, fenntartast segit® kérések tervi tamogatisa (tervrél meérések, becslések
készitése stb.);

22. figyelemmel kiséri a feladatkérét illetben megkotott szerzodések hatalyat,

23. meghatarozza a feladatkdrébe tartoz6 beszerzési igényeket, ennek keretében elkésziti a
beszerzési, kfzbeszerzési eljardsok alapjaul szolgalé miiszaki leirast, valamint ellatja ezen
feladatok tekintetében a beszerzések, kdzbeszerzések elokészitésével bsszefiiggd feladatokat,
részt vesz a versenyeztetési eljarasok soran beérkezd ajanlatok értékelésében, valamint a
kozbeszerzési eljarasokban, tovabba sziikség szerint biztositja a kzbeszerzési eljarasokban a
kézbeszerzés targya szerinti szakertelmet,

24. afeladataihoz kapcsoldéddan végzi a kisértékii beszerzéseket,
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25.
26.

elldtja a feladatkirébe tartozo szerzddések, megrendelések teljesitésének ellendrzését,
javaslatot tesz a feladatkérét érintd belsé szabdlyozok kiaddsara, modositasara, koveti

a feladatkdrét érintd jogszabalyi kdmyezetet,

27.

adatot szolgaltat a NORI

27.1. beszerzési és éves kizbeszerzési tervéhez,

27.2. éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervehez,
27.3. éves kommunikéicids és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint

27.4. éves képzési tervéhez.

6.6. Az Uzemeltetési és Ellatasi Osztaly

a)

b)

iizemeltetési, ellatasi feladatkorében
aa) gondoskodik a miikédéshez szitkséges munkakornyezet biztositasardl, ennek
keretében a munkatirsak munkavégzéséhez szilkséges targyi eszkdzok, egyéni
védGeszk6z6k és munkaruha biztositasardl, az intézményi milkddéshez szilkséges
kiszolgdlo tevékenységek megszervezésérol,
ab) biztositia a munkatirsak szdmara a fogyoeszkozoket, illetve az engedélyezett
fogyasztasi cikkeket,
ac) biztositia a Tervszeri Megel6z6 Karbantartds Részleg eszkozeinek,
munkavégzéshez szilkséges alapanyagainak rendelkezésre allasat,
ad) kdzremilkddik az eszk§zmozgasok bizonylatolasaban és a leltarozésban,
ae) ellitja a hulladékkezeléssel (ideértve a kommunalis és zoldhulladékot is)
kapcsolatos feladatokat,
af) ellatja a NORI altal vagyonkezelt épiiletek, épitmények helyiségeinek takaritédsahoz
kapcsolodd, teljes kori szervezési feladatokat,
ag) a Jogi és Humanpolitikai Igazgatdsaggal egylittmitkddve biztositja a kozmiivekkel
valé szerzodéskotést, ellatja a kapcesolattartasi feladatokat,
ah) gondoskodik a NORI vagyontargyainak vagyonbiztositisarol és a
felelosségbiztositasrol, valamint elldtja a biztositasi események tigyintézési feladatait,
ai) szervezi és koordindlja a NORI-n beliil felmeriild logisztikai és mozgatési
feladatokat, tamogatja, illetve végzi a szervezeti egységek siirgds irat- &s
személyszallitasi feladatait,
aj) ellitja az informatikai {izemeltetési feladatokat a NISZ Nemzeti Infokommunikécios
Szolgaltatd Zrt.-vel térténd egylittmilkidés keretében,
ak) ellitia az informatikai beszerzésekkel kapcsolatos koordinacids feladatokat,
végrehajtja a beszerzések megvaldsuldsanak ellendrzésével osszefliggd feladatokat,
nyilvantartja azokat;

gépjarmiipark fenntartdsi és logisztikai feladatkérében
ba) gondoskodik a feladatellatashoz szitkséges gépjarmiipark rendelkezésre allasarol,
bb) gondoskodik a NORI hasznalataban levd személy- és tehergépkocsik (ideértve a
golfautékat is) lizemeltetésérol, tovabba biztositja a gépjarmiivek iizemképességét és
lizembiztonsagat,
bc) gondoskodik a személy- és tehergépkocsik javitasardl, karbantartasarél, miiszaki €s
kérnyezetvédelmi feliilvizsgalatardl, taroldsardl, apolésérdl,
bd) felelés a jarmiiokmanyok Orzéséért, cseréjéért és potlasaért, a jarmiiallomany és a
jarmivek adatainak nyilvantartasaért, kezeléséért, a gépjarmiivekkel kapcsolatos egyéb
dokumentumok Orzéséért,
be) végzi a hivatali gépjarmil vezetésére jogositd engedélyek kiallitasat, nyilvantartasat,
a gépjarmii menetlevelek, iizemanyag-vasarlasi bizonylatok feldolgozasat, a
futasteljesitmények értekeléset,
bf) ellatja az lizemanyagkartydkkal kapcsolatos iigyintézést (igénylés, csere, letiltas,
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nyilvantartas),
bg) végzi a kiilsé szolgdltaté altal biztositott személytaxi-szolgaltatds rendelkezésre
allasat, valamint az igénybevételéhez hasznalhaté plasztikkartyak (érték)kezelését,
nyilvantartasat,
bh) felelds a gépjarmi iranti igények folyamatos fogadadsaért, koordinacidjaért,
kielégitéséért,
bi) felelds a NORI vagyonkezelésében lévo gépjarmiivek értékesitésére iranyulé eljaras
elokészitéséért,
bj) elldtja a gépjarmii-lizemeltetés kiilsé partnereivel valé kapcsolattartast, a beérkezd
szamldk ligyintézéset,
bk) ellatja a gépjarmilvek biztositdsdhoz és biztositasi eseményeihez kapcsolodd
ligyintézést;

biztonsdgvédelmi feladatkorében
ca) gondoskodik az élGerds Orzés-védelemmel és vagyonvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasardl, ennek keretében gondoskodik az Orzés-védelemrdl, a
portaszolgdlati feladatok ellatasarél, a belépé latogatok szilkség szerinti
atvizsgaltatasarol,
ch) végzi a Dbiztonsigi szolgalat tevékenységének felilgyeletét, ellendrzését,
koordinalasat, gondoskodik a sziikséges oktatasok megszervezésérdl,
cc) kidolgozza az 6rszolgalati utasitdsokat és azokat naprakészen tartja,
cd) részt vesz a NORI teriiletén tartandé éllami temetések, megemlékezések és
rendezvények biztositasaban és lebonyolitasaban,
ce) gondoskodik a proxy belépokartydk aktivalasarol, valamint a kilépé dolgozok
belépdkértyainak bevonasardl,
¢f) havaria, rendkiviili esemény esetén végrehajtja a biztonsagi szabélyzatban
meghatarozott intézkedéseket,
cg) végzi biincselekmény, szabdlysértés, kdresemény esetén a biztonsagi kamerdk
felvételeinek adathordozdra toriéné kimentését,
ch) gondoskodik a tliz- és munkavédelemrdl, ellitja a tliz- é munkavédelmi
megbizottakkal valo kapcsolattartast,
ci) gondoskodik a tiizvédelmi szabdlyzatban foglaltak betartasardl és betartatasarol,
valamint a rendszeres iizemeltetdi ellenérzésekrdl és feltilvizsgalatokrol,
¢j) gondoskodik a tiizoltd késziilékek idoszakos feliilvizsgalatardl, karbantartasardl és
sziikség szerinti cseréjérol,
ck) gondoskodik a munka-, lizemi és uti balesetek kivizsgalasarol, dokumentalasardl,
cl) végzi a tlizjelzd kbzpontok napi kezelését és havi ellendrzését, felelés a tiizriado
gyakorlatok megszervezéséért, lebonyolitasaért,
cm) felelos a munkatarsak tiiz- és munkavédelmi oktatasanak szervezéséért,
cn) a tizvédelmi szakvizsgahoz ko6tott szakmaban dolgozdék nyilvantartasanak vezetése
érdekében adatot szolgdltat a Jogi és Humanpolitikai Igazgatosag részére,
co) végzi a tiiz- és munkavédelmi szemlék szervezését, dokumentalasat, kézremikddik
a szakhatosagok szemléin, javaslatot tesz a szemléken feltart hidnyossagok
kijavitasahoz sziikséges intézkedésekre,
¢p) gondoskodik a veszélyes munkaeszk6z6k, gépek idoszakos Dbiztonségi
feliilvizsgélatarol,
cq) gondoskodik a biztonsagtechnikai és elektronikus tlizvédelmi berendezések miiszaki
allapotanak idészakos ellenérzésérdl, javaslatot tesz a szilkséges beruhdazasi, felgjitasi és
karbantartasi munkékra, éves karbantartasi litemtervet készit;

d) figyelemmel kiséri a feladatkorét illetben megkotott szerzOdések hatalyat,

e)

meghatédrozza a feladatkorébe tartozé beszerzési igényeket, ennek keretében elkésziti a
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beszerzési, kozbeszerzési eljarasok alapjaul szolgdlé miiszaki leirast, valamint ellatja ezen
feladatok tekintetében a beszerzések, kiozbeszerzések elbkészitésével dsszefliggd feladatokat,
részt vesz a versenyeztetési eljardsok soran beérkezé ajanlatok értékelésében, valamint a
kozbeszerzési eljarisokban, tovabba sziikség szerint biztositja a kdzbeszerzési eljarasokban a
kozbeszerzés targya szerinti szakértelmet,
f)  afeladataihoz kapcsoléddan végzi a kisértékii beszerzéseket,
g) ellatja a feladatk6rébe tartozd szerzbdések, megrendelések teljesitésének ellenorzését,
h) javaslatot tesz a feladatkdrét érinté belsd szabalyozok kiadasara, médositéséra, koveti
a feladatkorét érintd jogszabalyi kérnyezetet,
i} adatot szolgaltat a NORI
ia) beszerzési és éves kozbeszerzési tervéhez,
ib) éves informatikai beszerzési tervéhez és éves informatikai fejlesztési tervehez,
ic) éves kommunikacios és az éves szervezetfejlesztési tervéhez, valamint
id) éves képzési tervéhez.

6.7. A Tervszerii Megel6zé Karbantartis Részleg

a) a NORI kezelésében 1évé ingatlanokban végzi a Beruhdzisi és Fenntartasi Osztily
vezetdje dltal meghatdrozott eseti és egyedi kivitelezési és karbantartasi feladatokat,

b} ellitja a 6.5. pont 14. alpontja szerinti ingatlanok fenntartasival, karbantartasaval
kapcsolatos feladatokat,

¢) gondoskodik az okos parcellakévek telepitésérdl és temetdi tdjékoztato tablak
gyartasarol és telepitésérol,

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

e) akapacitasok fiiggvényében eseti jelleggel szllitasi feladatokat (gépjarmiivezetés) lat
el.

6.8. Az igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa alatt all6 adminisztrativ feladatokat ellaté munkatéarsak
feladatai:

a) tamogatja az igazgatd és az igazgat6helyettes munkajat (levelek eldkészitése, vezetdi
program tervezése, nyilvantartasa, kiils6 és belso iigyfelek fogadasa stb.),

b) végzi az igazgatosag tekintetében felmeriil$ iktatasi és irattdrozasi feladatokat,

c) elszamol az igazgatosdg é&ltal hasznalt intézményi bankkartya terhére t6riénd
kifizetésekkel, teljesiti az ezzel kapcsolatban felmerillé nyilvéantartasi, adatszolgéltatasi
feladatokat,

d) a kisértékii beszerzésekrél havonta adatot szolgéltat a Jogi és Huménpolitikai
lgazgatosag részére,

e) koordindlja a munkatéarsak belsé szabalyozok altali megismerésérdl sz6l6 nyilatkozat
aldirdsat és a nyilatkozatokat atadja a Jogi és Humanpolitikai Igazgatosag részere,

/) a fizikai munkat ellaté (szamitogéppel nem rendelkez6) munkatirsak tappénzes
igazolasait, jelenléti ivét, szabadsigigényét nyilvantartja az erre szolgdlé programban,
valamint papiralapon atadja az illetékes tarsszervezeti egysegek részére.
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