9/2010. (IX. 29.) BM-KIM egyiittes utasitas
- 7/2011. (11. 25.) BM —KIM egyiittes utasitassal egységes szerkezetbe foglalt —
a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal szervezeti és miikodési rendjének
meghatarozasarol
(Hataly: 2011. 02. 26-2011. 03. 31.)

A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkdrok
jogallasarol sz6lo 2010. évi XLIIL torvény 73. § (1) bekezdésében meghatarozott hataskorben
eljarva - tekintettel a jogalkotasrol szolo 1987. évi XI. torvény 49. § (1) bekezdésére - a
kovetkezo utasitast adjuk ki:

1. § A Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) ezen utasitas mellékleteként adom ki.

2. § Ez az utasitas kozzétételével egyidejiileg 1ép hatalyba.

3. § (1) Hatalyat veszti a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatarol szolo 19/2008. (HE 46.) IRM utasitas.

(2) Jelen utasitast, valamint a bels6é szabalyzatokat sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell
vizsgalni, és a sziikséges korszeriisitést el kell végezni.

(3) A (2) bekezdéstdl eltérdéen a kormanyzati tevékenység 0sszehangolasaért felelés miniszter

a) a kozigazgatas-fejlesztés okan sziikséges Szervezeti és Miikodési Szabalyok, valamint

b) jogszabalyvaltozas
miatt barmikor kezdeményezheti a Szabalyzat 30 napon beliil torténd modositasat. A mddositas
elmulasztasa esetén a korményzati tevékenység Osszehangolasaért felelds miniszter gondoskodik
a megfelel6 modositas érvényesiilésérdl és az azzal kapcsolatos intézkedés hatalybalépésérdl.
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ELSO RESZ

|. Fejezet

Cltal 8nos rendel kez®sek
1. A Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal jogéallasa, alapadatai és szervezete

1. § (1) A Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a
beliigyminiszter, valamint az egyszerisitett honositassal kapcsolatos eljarasok tekintetében a
kozigazgatasi és igazsagiigyl miniszter irdnyitasa és felligyelete alatt allo, jogi személyiséggel
rendelkezd, onalloan miikodd €s gazdalkodo, az eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezd
kdzponti hivatal.

(2) A Hivatal a koltségvetési gazdalkodas szempontjabdl a koltségvetési szervek kdzépiranyitoi
funkcidit is ellatja.

(3) A Hivatal koltségvetése a Beliigyminisztérium koltségvetési fejezetben 6nallé cimként
szerepel.



2. § A Hivatal kisegitd, kiegészitd és vallalkozasi tevékenységet nem folytat. A Hivatal az
altalanos forgalmi ad6 szempontjabol adéalanynak mindsiil, az alapitd okirataban meghatarozott
alaptevékenységei alapjan targyi adomentes tevékenységeket végez, afat nem igényel vissza.

3. § A Hivatal alapadatai:

a) megnevezése: Bevandorlasi és Allampolgéarsagi Hivatal;

b) nevének az tigyvitel soran hasznalt roviditése: BAH;

c) angol megnevezése: Office of Immigration and Nationality;

d) német megnevezése: Amt fiir Einwanderung und Staatsbiirgerschaft;

e) francia megnevezése: L’Office de I’lmmigration et de la Nationalité;

f) székhelye: Budapest;

g) cime: 1117 Budapest, Budafoki ut 60.;

h) levelezési cime: 1903 Budapest, Pf. 314;

1) alapitoja: a beliigyminiszter;

j) alapitas éve: 2000.;

k) alapit6 okirat szama: 71-1025/2000.;

) 1étrehozasardl rendelkezd jogszabaly: a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatalrél szolo
162/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet;

m) a Hivatal jogel6dje:

ma) Beliigyminisztérium Menekiiltiigyi Hivatal;
mb) Menekiiltiigyi és Migracios Hivatal,

n) szamlavezetd és az eldiranyzat-felhasznalasi szamla szama:

Magyar Allamkincstar 10023002-00283511-00000000;

0) adbigazgatasi szama: 15722744-2-51,;

p) PIR torzsszama: 722744,

() agazat szama és megnevezése: 84 Kozigazgatas, védelem; tarsadalombiztositas;

r) alagazat szama és megnevezése: 842 Kozigazgatas;

S) szakagazat: 8424 Kozbiztonsag, kozrend,

t) allamhaztartasi szakagazat: 842470 Idegenrendészeti tevékenység.

4. § A Hivatal allami feladatként ellatando alaptevékenységét, rendeltetését a vonatkozo
jogszabalyok, valamint az alapité okirat hatarozza meg a kovetkezok szerint:

a) a Hivatal ellatja a magyar allampolgarsagrol szold jogszabalyokban hataskorébe utalt
feladatokat, valamint el6késziti a kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter, valamint a
beliigyminiszter feladatkdrébe tartozo allampolgarsagi dontéseket;

b) ellatja a jogszabalyokban a hataskorébe utalt hazai anyakdonyvezéssel kapcsolatos
feladatokat;

c) ellatja a szabad mozgas és tartdzkodas jogaval rendelkezd személyek beutazasarol és
tartozkodasarol szolo torvényben meghatarozott feladatokat;

d) idegenrendészeti hatosagként ellatja a jogszabalyokban a hataskorébe utalt idegenrendészeti
feladatokat;

e) kozponti vizumhatdésagként kapcsolatot tart mas Schengeni allamok kdzponti hatosagaival, a
SIS-jelzésekkel Osszefiiggésben megkereséssel ¢l a nemzeti SIRENE iroda felé és reagal a
SIRENE iroda megkereséseire;

f) menekiiltiigyi hatoésagként ellatja a jogszabalyokban hataskorébe utalt menekiiltiigyi
feladatokat;

g) utlevélhatosagként ellatja a bevandorolt, letelepedett jogallasti személy és a hontalan uti
okmanyaval kapcsolatos hatosagi feladatokat, a menekiiltként elismert személyek kétnyelvii uti



okmanyaval, az oltalmazottként elismert személyek uti okmanyaval, tovabba a menedékesek uti
okmanyaval 6sszefliggd hatdsagi feladatokat;

h) ellatja az orszaginformacio szolgaltatasaért felelds szerv (a tovabbiakban: orszaginformacios
kozpont) jogszabalyban meghatarozott feladatait;

1) végrehajtja a migracios targyt nemzetkozi szerzédésekbdl adodo feladatokat, feliigyeli és
koordinalja a visszafogadasi egyezmények végrehajtasat, engedélyezi a hatdsagi kisérettel torténd
atszallitasokat;

J) kapcsolatot tart a migracios kérdésekkel foglalkozd nemzetkozi szervezetekkel.

2. A Hivatal szervezete

5. § (1) A Hivatal kozponti és teriileti szervekbdl, valamint befogad6 allomasokbol all. A
Hivatal szervezeti felépitését, abrajat, valamint az iranyitds, az ellendrzés ¢és a vezetés
kapcsolatrendszerét az 1. fliggelék tartalmazza.

(2) A Hivatal kozponti, orszagos illetékességli szervezeti egysége a Kozponti Hivatal (a
tovabbiakban: KH).

(3) A Hivatal teriileti szervezeti egységeiként muikodnek a regionalis igazgatosagok (a
tovabbiakban: regionalis igazgatosag).

(4) A befogadd allomasok 6nalld koltségvetéssel rendelkeznek, a regionalis igazgatdsagok
miikodésének pénziigyi fedezetét a Hivatal koltségvetése tartalmazza.

(5) A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a 2. fiiggelék tartalmazza.

(6) A Hivatal szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrendjének részletes szabalyait a
3. fiiggelek tartalmazza.

(7) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakoroket a 4. fiiggelék tartalmazza.

(8) A koztisztviseldk jogallasarol szolo 1992. évi XXIIL. torvény 30/A. § (1) bekezdése alapjan
a hivatali egységeknél adomanyozhatd szakmai fotanacsadoi, illetve szakmai tanacsadoi cimek
szamat az 5. fliggelék tartalmazza.

(9) A koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi XXIII. torvény 48/A. §-a alapjan a hivatali
egységeknél képzettségi potléknal figyelembe vehetd munkakordk és képesitések jegyzékét a 6.
fiiggelék tartalmazza.

Il. Fejezet
A hivatal vezetRire ®s munkat 8rsai

1. A Hivatal vezet6ire vonatkozd szabalyok

6. § A Hivatal vezeto6i:

a) a féigazgato,

b) az altalanos foigazgato-helyettes,

C) a gazdasagi féigazgato-helyettes,

d) a kozponti igazgato,

e) a teriileti szervek igazgatdja ¢s helyettese,

f) a féosztalyvezetd, a féosztalyvezetd-helyettes,
g) az osztalyvezetd,

h) a befogado allomas igazgatoja,



1) a befogado allomas gazdasagi osztalyvezetdje.
1.1. A féigazgato

7. § A fOigazgatd a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen - a
beliigyminisztertdl, a kozigazgatasi €és igazsagiigyi minisztertdl kapott utasitas és iranymutatas
alapjan vezeti a Hivatal munkajat, ¢és felelds a Hivatal feladatainak ellatasaért.

8. § A fOigazgato iranyitja

a) az Allampolgarsagi Igazgatosag,

b) az Idegenrendészeti Igazgatosag,

) a Menekiiltiigyi Igazgatosag,

d) a Személyiigyi Féosztaly,

e) a Belso Ellendrzési Osztaly,

f) a Dokumentacios Kozpont,

g) a Féigazgatoi Titkarsag,

h) a regionalis igazgatosagok és a befogado6 allomasok szakmai tevékenységét.

9. § A foigazgat6 feliigyeletet gyakorol az Egyszerisitett Honositasi Igazgatosag tevékenysége
felett.

10. § A féigazgato iranyitasi jogkorében eljarva:

a) felelds az alapito okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban el6irt kovetelményeknek
megfeleld ellatasaért;

b) meghatarozza a jogszabalyokbol adodo feladatokat, a Hivatal munkavégzésének fobb
szabalyait, feliigyeli azok végrehajtdsat, valamint biztositja - a koltségvetési torvényben
meghatarozott keretek kozott - a végrehajtashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket;

C) az iranyitast gyakorld szerv utjan javaslatot tesz a Hivatal feladatkorébe tartozo
jogszabdlyalkotasra (modositasra), felkérésre véleményezi a rendelkezésére bocsatott
jogszabalyok ¢€s az allami iranyitas egyéb jogi eszkozeinek tervezeteit;

d) iranyitja a KH ¢és a regionalis igazgatosagok, a befogadd allomasok szervezeti egységeinek
munkajat, biztositja 6sszehangolt mikodésiiket, meghatidrozza az ligyrend és az SZMSZ tjan
szervezeti felépitésiiket;

e) javaslatot tesz a beliigyminiszternek a féigazgato-helyettesek és a bels6 ellendrzési egység
vezetdjének kinevezésére, felmentésére, fegyelmi felel@sségre vondasara, felettikk a tovabbi
munkaltatdi jogkort gyakorolja;

f) munkaltatéi jogkor gyakorlojaként az e) pontban meghatarozott kivétellel kinevezi és
felmenti a Hivatal alkalmazottait, fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén fegyelmi
eljarast indit. Egyéb munkaltatéi jogkoreit - az ligyrendben meghatarozottak szerint - atadja a
Kozponti Hivatal szervezeti egységei vezetdinek (foigazgatd-helyettes, foosztalyvezeto,
titkarsagvezetd, onalld osztaly vezetdje), a regionalis igazgatdsdgok igazgatdinak, valamint a
munkaltatéir jogkort gyakorld befogadd allomésok igazgatdinak hataskorébe. Az atruhazott
hataskorben eljar6 vezeté e jogait az ligyrendben foglaltak szerinti korben és tartalommal
gyakorolja. Az 1/B. fiiggel€k 2. pontjdban jelzett szervezeti egység vonatkozasdban a munkaltatoi
jogkdrébe tartozo jogositvanyai gyakorlasakor a kozigazgatasi €s igazsagligyi miniszterjavaslatai
figyelembevételével jar el;

g) gyakorolja a vagyonnyilatkozat-tételi eljarassal kapcsolatos jogkoroket;

h) biztositja a Hivatalban az esélyegyenléség megvalosulasat, Kollektiv Szerzédést kot a
kozalkalmazotti, munkavallaldi érdekképviseletekkel, Kozszolgélati Szabalyzatban rendelkezik a
Hivatal kozponti €s teriileti szervezeti egységei kozszolgalati jogviszonyaban all6 munkatarsai,



tovabba - jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban - a fegyveres szervek hivatasos allomanyu
tagjainak szolgélati viszonyardl sz6l6 1996. évi XLIIIL torvény alapjan koztisztviseldi feladatok
ellatdsdra  berendelt —munkatarsai  kozszolgalati  jogviszonyabol eredd jogairdl és
kotelezettségeirdl;

1) bels6 pénziigyi ellendrzési rendszert miikddtet, ezen beliil gondoskodik:

ia) a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (a tovabbiakban: FEUVE)
rendszerének l1étrehozasarol, mikodtetésérol és fejlesztésérol;

ib) a kockazatkezelési rendszer miikodtetésérdl és a kockazatelemzésrol,

ic) a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok ellenérzési nyomvonalanak készitésérdl és
folyamatos aktualizalasarol;

id) a szabalytalansagok kezelésére vonatkoz6 eljarasrend kialakitasarol és miikodtetésérol,

ie) a bels6 ellendrzés kialakitasarol és megfeleld miikodtetésérol,

J) kialakitja a kozérdeki adatkozlés rendjét, kijeloli az adatfelelGsoket;

k) figyelemmel kiséri a Hivatal informatikai, nyilvantartd és szolgaltatd rendszereinek hiteles,
megbizhato és biztonsagos lizemeltetését;

I) beszamol az éves koltségvetési beszamolo keretében a FEUVE-rendszer, valamint a bels6
ellendrzés mukodtetésérol;

m) iranyitja és ellendrzi a polgari védelmi, a katasztrofavédelmi, tovabba a munkabiztonsaggal
¢s a foglalkoztatas-egészségiliggyel kapcsolatos feladatok ellatasat;

n) ellatja a Hivatal rejtjel-tevékenységével kapcsolatos feladatokat;

0) biztositja a Tudomanyos tanacs miikodési feltételeit.

11. § A féigazgatd jogszabalyban meghatarozottak szerint felel a Hivatal torvényes és hatékony
gazdalkodasaért, pénziigyi tevékenységéért, amelynek keretében:

a) felelés a Hivatal vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért, az éves vagyonleltar elokészitésérol;

b) felelés a Hivatal gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

c) felel6s a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 0sszhangjaért;

d) kozremiikodik a Hivatal éves koltségvetésének f6 kereteit meghatarozo iranyelvek
elkészitésében;

e) érvényesiti a Hivatal tevékenységében az allami feladatok ellatasardl szolo eldiranyzatokkal,
1étszammal és vagyonnal val6 szabalyszerl és hatékony gazdalkodast;

f) figyelemmel kiséri a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok teljesitését, az azokbol
ellatandé feladatok veszélyeztetése esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket, fejezeti vagy
kormanyzati hataskorbe tartozo tigyekben a Beliigyminisztériumnal intézkedést kezdeményez;

g) javaslatot tesz a jovahagyott eldiranyzatok alapjan a Hivatal koltségvetésére;

h) felelds az intézményi szamviteli rendért.

12. § (1) A f8igazgatdt akadalyoztatisa esetén

a) - a Hivatal miikodésével Osszefliggd gazdasagi €s pénziigyi feladatok kivételével - az
altalanos féigazgato-helyettes,

b) a Hivatal miikodésével osszefiiggd gazdasagi €s pénziigyi feladatok tekintetében a gazdasagi
foigazgato-helyettes helyettesiti.

(2) A foigazgatd akadalyoztatdsdnak esetére irasban rendelkezhet a kinevezés, a felmentés,
illetve a fegyelmi jogkor gyakorlasanak az altalanos féigazgato-helyettesre valo atruhdzasarol. A
féigazgato ¢és az éltalanos féigazgato-helyettes egylittes akadalyoztatdsa esetén a foigazgatd altal
kijelolt személy iranyitja a kozponti igazgatdsagok, féosztalyok, a regionalis igazgatosagok, a



befogadd allomasok és az egyéb belsd szervezeti egységek tevékenységét. Az atruhdzott
hataskorben eljaro vezet6 e jogait a munkakori leirasban foglaltak szerinti korben és tartalommal
gyakorolja.

1.2. Az alt ahklygtesos f 6i gazgat o

13. § (1) Az éltalanos féigazgato-helyettes a féigazgatd iranyitdsa mellett végzi tevékenységét.

(2) Az altalanos féigazgato-helyettes iranyitja

a) a Nemzetkozi Egyiittmiikodési Fosztaly,

b) az Igazgatasi és Ugyeleti Féosztaly, valamint

C) a vezetd jogtanacsos és az okmanyszakértd szakmai tevékenységét.

(3) Az altalanos fOigazgato-helyettes kozponti hivatal vezetdjének helyettese besorolasu
vezeto.

14. § Az altalanos féigazgato-helyettes a feladatkorében:

a) foigazgatoi dontés meghozatalat, belso rendelkezés megtételét kezdeményezheti;

b) elokésziti, illetve véleményezi a hataskorét érintd belsé rendelkezéseket;

c) koordinalja a munkatervekben foglalt feladatok végrehajtasat;

d) az iranyitasa ala tartozo teriileteken intézkedést tesz, dontést hoz, az adott feladat ellatasara
az liigyintézot kijeloli;

e) javaslatot tesz a féigazgatonak a Hivatal feladatkoréhez kapcsoldodo jogi norma kiadasanak
kezdeményezésére, véleményezi a rendelkezésére bocsatott jogszabdly-tervezeteket és kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozei;

g) részt vesz a kockazatértékelés, a FEUVE rendszerének milkodtetésében, fejlesztésében, a
szabalytalansagok feltarasaban, kezelésében;

h) koordinalja az okmanyszakértdi és okmanytari feladatok ellatasat;

i) eljar azokban az tigyekben, amelyek ellatasara a foigazgato esetenként vagy allando jelleggel
megbizza.

15. § (1) Az altalanos féigazgato-helyettest a Nemzetkozi Egyiittmiikodési Féosztaly vezetdje
helyettesiti.

(2) Az Aaltalanos foigazgatd-helyettes, valamint a Nemzetkozi Egylittmiikodési Fdosztaly
vezetdjének egyidejii akadalyoztatdsa esetén az altalanos foigazgato-helyettest az Igazgatési és
Ugyeleti Féosztaly vezetdije helyettesiti.

1.3. A gazdahelyatgsi f 6i gazgat o

16. § (1) A gazdasagi féigazgatd-helyettes a fOigazgatd iranyitasaval és ellendrzésével végzi
tevékenységét.

(2) A gazdasagi féigazgato-helyettes iranyitja

a) a Gazdasagi Féosztaly, valamint

b) az Informatikai Féosztaly
szakmai tevékenységét.

(3) A gazdasagi féigazgato-helyettes kozponti hivatal vezetdjének helyettese besorolasu vezetd.

17. § (1) A gazdasagi féigazgatd-helyettes gyakorolja azokat a jogokat, és teljesiti azokat a
kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly a gazdasagi szervezet vezetdje szamara meghatdroz. E
feladatkorében:



a) felel6s a gazdasagi szervezet feladatai jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért;

b) intézkedik a koltségvetés felhasznaldsara vonatkozod iranyelvek, valamint a gazdalkodas
részletes rendjének meghatarozasarol;

c) a fOigazgatoi hataskor érintetleniil hagyasaval gazdasagi rendelkezéseket hoz a pénziigyi
gazdalkodasi rendre és a szamvitelre vonatkozodan, valamint elkésziti a gazdasagi-pénziigyi
vonatkozasu belso rendelkezések tervezetét;

d) a féigazgatd altal atruhazott hataskorben, a féigazgatoval tortént egyeztetést kovetden a
mukodeési koltségvetésen beliil eldiranyzat-atcsoportositast hajthat végre;

e) a foigazgatd akadalyoztatdsa esetén atruhdzott hataskorben, a foigazgatoval egyetértésben
eldiranyzat-atcsoportositast hajthat végre a miikodési koltségvetés és a felhalmozasi koltségvetés
kozott.

(2) A gazdasagi fbigazgato-helyettes az iranyitasa alatt allo szervezeti egységek utjan
gondoskodik

a) a tervezéssel,

b) az eléiranyzat-felhasznalassal,

C) a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal,

d) az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal,

e) a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,

f) az éves vagyonleltar elkészitésével,

g) a vagyonleltar kiértékelésével,

h) a munkaer6-gazdalkodassal,

i) a készpénzkezeléssel,

J) a kdnyvvezetéssel,

k) a beszamolasi kotelezettséggel, valamint

I) az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

(3) A gazdasagi fdigazgato-helyettes eljar a Kincstdri Vagyoni Igazgatdsaggal kotott
vagyonkezel6i szerzédésekben foglalt kotelezettségvallalasok korében.

(4) A gazdasagi fOigazgato-helyettes vagy az altala irdsban kijelolt személy ellenjegyzése
nélkiill a Hivatalt terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhatd, kovetelés nem irhato
eld, gazdasagi tartalm intézkedés nem teheto.
kidolgozasaban.

(6) A Gazdasagi foigazgato-helyettes tervezi és elkiilonitetten kezeli a Hivatal tudomanyos
feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi forrasokat.

18. § (1) A gazdasagi foigazgatd-helyettest a Gazdasagi Féosztaly vezetdje helyettesiti.

(2) A gazdasagi foigazgato-helyettes, valamint a Gazdasagi FOosztaly vezetdjének egyidejii
akadalyoztatdsa esetén a gazdasdgi fOigazgatd-helyettest a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly
vezetdje helyettesiti.

1.4. A kdzponti i gazgatosag

19. § (1) A kozponti igazgatdsag vezetdje a fOigazgatd irdnyitasaval végzi tevékenységét.
(2) A kozponti igazgatosag vezetdje iranyitja

a) az alarendeltségébe tartozo szervezeti egység(ek) tevékenységét,

b) a regionalis igazgatosagok, valamint

C) a befogadd allomasok

vezet



szakmai tevékenységét.

20. § (1) A kozponti igazgatosag vezetdje feladatkorében véleménynyilvanitassal,
kidolgozasdban. Feladata tovabba a kockazatértékelés, a kockazatkezelés, a FEUVE
rendszerének mukodtetése, fejlesztése, a szabélytalansagok feltarasa, kezelése.

(2) A kozponti igazgatdésag vezetdje a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasok folyamatos
vezetése mellett félévente (a targyfélévet kdvetd hd 15. napjaig) irdsban értékelést készit a
foigazgatonak az iranyitasa alatt allo tevékenységi teriiletek eredményeirdl €s problémairol.

1.5. A regionalis igazgatodésag vezetb6je és

21. § A regionalis igazgatdsag ¢és a befogadd allomas vezetdje a féigazgato iranyitasa, tovabba
a koOzponti igazgatosagok vezetdinek szakmai irdnyitd munkaja alapjan irdnyitja az
alarendeltségébe tartozd szervezeti egységek ¢és az irdnyitdsa ald tartoz6 munkatarsak
tevékenységét.

22. § A regiondlis igazgatosdg vezetdje fOosztalyvezetd, a befogadd allomas vezetdje (a
tovabbiakban egyiitt: igazgatd) magasabb vezetd besorolasu vezeto.

23. § (1) Az igazgatd feladatkorében véleménynyilvanitassal, javaslattétellel részt vesz a
kockazatértékelés, a kockazatkezelés, a FEUVE rendszerének mikodtetése, fejlesztése, a
szabalytalansagok feltarasa, kezelése.

(2) Az igazgato

a) gyakorolja valamennyi munkaltatoi jogkort a regionalis igazgatosag és a befogadd allomas
alkalmazottai felett az igazgatohelyettes, osztalyvezetd, befogadé allomas gazdasagi
osztalyvezetdjének kinevezése, felmentése, a fegyelmi €s a kartéritési tigyei kivételével,

b) javaslatot tesz a fOigazgatonak a regionalis igazgatésag és a befogadd allomas
alkalmazottainak kitlintetésére, cimadomanyozasara, jutalmazésara;

c) a KH altal havonta a regionalis igazgatosag rendelkezésére bocsatott beszerzési eléleget
(ellatmanyt) a fOigazgatd és a gazdasagi foigazgatd-helyettes altal meghatarozott elveknek
megfelelden felhasznalja;

d) elkésziti a regionalis igazgatdsag ligyrendjét, a befogado allomas SZMSZ-ét, meghatarozza
munkatervi feladatait, elkésziti a munkakori leirdsokat, szervezi és iranyitja a feladatok
végrehajtasat. Az igazgaté az tligyrendet, az SZMSZ-t ¢és a munkatervet a fdigazgatod
jovahagyasaval adja ki;

e) gyakorolja a regionalis igazgatésag és a befogadd allomas feladatkéréhez kapcsolddod
hataskoroket és dontési jogkoroket. Az igazgatd hataskorének gyakorlasat (kiadméanyozasi
jogkorét) - a foigazgatd egyetértésével - beosztottaira atruhdzhatja, az atruhdzas azonban nem
érinti a szervezeti egység munkdjaért valo felelsséget;

f) eljar a regionalis igazgatosag és a befogado allomas feladatkorét érint6 tigyekben;

g) ellatja mindazon tligyeket, amelyeket a foigazgatod allando vagy eseti jelleggel a feladat- €s
hataskorébe utal;

h) felel az igazgatosag, befogadd allomas hasznalatdba adott vagyontargyak, eszkdzok
rendeltetésszerli hasznalataért és megdrzésért, gondoskodik az éves vagyonleltarak elkészitésérol.

24. § Az igazgatOhelyettes

a) vezeti és ellenérzi a feladat- és hataskorébe tartozd - az tigyrendben megallapitott -
teriileteken a szervezeti egységek tevékenységét, segiti az igazgatd iranyitdi jogkorének ellatasat;



b) az igazgatd tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitési jogkorben eljarva
iranyitja a regionalis igazgatdsag tevékenységét. Az igazgatohelyettes - a Budapesti és Pest
Megyei Regionalis Igazgatosag igazgatohelyettese kivételével - fGosztalyvezetd-helyettes, a
Budapesti és Pest Megyei Regionalis Igazgatdsag igazgatohelyettese foosztalyvezetd besorolast
vezeto.

16,Af 6oszt al yvezetloel ymetftboos,ztadd yoeztedlbyvezet
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25. § A fbosztalyvezetd, a foosztalyvezetO-helyettes, a titkarsagvezetd, az osztalyvezeto,
kirendeltség-vezetd (a tovabbiakban egyilitt: vezetd) a jogszabalyok elbirdsai szerint, az iranyitasi
jogkort gyakorlod vezetd utasitdsa alapjan vezeti az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységet (a
tovabbiakban egyiitt: osztaly), és ellenérzi annak mikodését.

26. § A vezetd feladatkorében véleménynyilvanitassal, javaslattétellel részt vesz a Hivatal
stratégiajanak, koltségvetésének ¢€s beszdmoloinak kidolgozasdban. Feladata tovabba a
kockazatértékelés, a FEUVE rendszerének miikodtetése, fejlesztése, a szabalytalansagok
feltarasa, kezelése.

27. § A vezeto

a) biztositja az ligyintézés szakszerliségét és az ligyintézési hataridok betartasat;

b) véleményezi a feladatkorét érint6 jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozei és a
szakmai koncepciok tervezeteit;

C) meghatarozza az osztaly munkatervi feladatait, elokésziti a munkakéri leirasokat, szervezi €s
ellendrzi a feladatok végrehajtasat, a regiondlis igazgatosag ligyrendjének és a befogad6 allomas
SZMSZ-ének elkészitéséhez szakmai javaslatot készit;

d) gyakorolja a vezetése alatt allo osztaly feladatkoréhez kapcsolodo hataskoroket és dontési
jogkoroket;

e) javaslatot tesz a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak az osztaly alkalmazottjat érintd
munkaltatoi intézkedés megtételére;

f) ellatja mindazon tigyeket, amelyet felettes vezetdje allando vagy eseti jelleggel a feladat- és
hataskorébe utal.

28. § A vezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsban e feladat ellatasara
kijelolt személy helyettesiti.

2. A Hivatal munkatarsaira vonatkoz6 szabalyok, a Hivatal munkatarsainak altalanos jogai és
kotelezettségei

29. § (1) Az érdemi feladatot ellaté tligyintéz0 kormanytisztviseld, kormanytisztviseldi
feladatok ellatasara berendelt hivatasos allomanyt munkatars feladata a Hivatal feladat- és
hataskorébe tartozo tligyek érdemi dontésre vald eldkészitése, illetve a munkakori leirasban
foglalt ilyen irdnyt felhatalmazas esetén a kiadmanyozasa.

(2) Az érdemi feladatot ellatd ligyintéz6 a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a
vezetdje altal red osztott feladatokat - a kapott utmutatas és hataridok figyelembevételével - a
jogszabalyok, szakmai eldirasok, egyéb rendelkezések, valamint az iigyviteli szabalyok
megtartasaval végzi.

(3) Az érdemi feladatot ellatd iligyintézo feladatat Onalléan latja el, és felelés a sajat
tevékenységéért, valamint a jogszabalyokban, tovabba a Hivatal belsd rendelkezéseiben eldirt
feladatainak teljesitéséért.



30. § A kozépfoku iskolai végzettséggel rendelkezé kormanytisztviseld, tovabba az iigykezeld
¢s a munkavallalo a részére megallapitott feladatokat a munkakori leirasban foglaltak, valamint a
vezetdjétol kapott utasitas szerint - a jogszabalyok, belsé rendelkezések, valamint az ligyviteli
szabalyok megtartasaval - koteles ellatni.

lll. Fejezet

A hivatal mTk°d®s®vel kapcsol ato

1. A mikddés alapelvei

31. § A Hivatal szervezeti egységei tevékenységiiket a foigazgatd altal jovahagyott féléves
munkaterv, az altaluk elkészitett és a féigazgatd altal jovahagyott ligyrend és a Hivatal bels6
rendelkezései szerint végzik.

32. § Az SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységen beliili, nem 0nalld szervezeti
egységként folyamatosan vagy alkalmilag (kiemelt jelentéségli szakmai feladat ellatasara,
meghatarozott feladatok elvégzésére) mikkodé munkacsoport 1étesitésére, megsziintetésére - a
foigazgato egyetértésével - a szervezeti egység vezetdje jogosult.

33. § Vizsgdlat lefolytatdsara, joléti intézkedések elOkészitésére a féigazgatd allando vagy eseti
bizottsagot hozhat 1étre.

A Dbizottsag Osszetételét, feladatait, miikodési szabélyait a fdigazgatd hatarozza meg. A
bizottsagok véleményez0, javaslattevd jogkorrel birnak, dontési jogkorrel nem rendelkeznek.

34. § (1) A szocidlis dontések eldkészitése érdekében a Hivatal allando bizottsagaiként a
Kozponti Hivatalban ¢és a befogadd allomdsokon szocidlis és lakasbizottsdgok miikodnek,
amelyeknek a szocidlis dontésekre vonatkozo javaslattételi jogkdriik van.

(2) A szocialis és lakasbizottsagok miikodésére vonatkozo részletes szabalyokat azok
iigyrendjei tartalmazzak.

35. § A Hivatal valamennyi munkatérsa koteles a feladatok végrehajtasaban egylittmiikodni. A
szervezeti egységek kozotti kapcsolatrendszer kialakitasaért és mitkodéséeért az adott szervezeti
egységek vezetdi feleldsek.

36. § (1) A Hivatal kozponti és teriileti szervezeti egységei tevékenységlik soran - a
szakszeriiség, jogszerliség kovetelményének érvényesiilésével, az ligyfélkdzponti iligyintézés
hangstlyozasa mellett - horizontalis egylittmiikddésre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozo, de
mas szervezeti egység feladatkorét is érintd iigyekben az érdekeltek egymast folyamatosan
tajékoztatva €s egyeztetve kotelesek eljarni.

(2) Az egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése az SZMSZ és
az arra ¢piilé ligyrendek szerint a f0 szakmai feladatkorébe tartozik. Torekedni kell a
szervezetileg racionalizalt, parhuzamossagok megsziintetését eldsegitd feladatmegosztasra.

37. § (1) Az lgyek intézése a vonatkozo jogszabalyok ¢és a felettes vezetOk altal eldirt
hataridében torténik.

(2) A hatosagi ligyek intézése az ligyre iranyado6 anyagi €s eljarasi szabalyokban meghatarozott
hataridd szerint torténik.

(3) Jogszabalyban eldirt ligyintézési hataridé hianyaban az iigyek intézésére a vezetd altal a
feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi ligyintézési hatarid6 az iranyado.
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(4) A hataridéket naptari napban (kivételesen oOraban) kell meghatarozni. A hataridd
szamitasanak kezdd napja a Hivatalban torténd elsod iktatds, befejezd napja pedig a regisztralt
tovabbitas napja.

(5) Az iigyintézo feladatainak iitemezése soran ugy jar el, hogy a vezetdi jovahagyas a hatarido
lejarta eldtt, ésszerli idoben beszerezhetd legyen.

(6) Ha a beadvany az eldirt hataridé alatt érdemben nem intézhetd el, akkor az iligyintéz6 a
késedelem okardl és az ligyintézés varhatd idopontjarol felettesét tdjékoztatja. Ilyen esetben az
illetékes vezetd a tovabbiakra nézve dontést hoz, itmutatast ad.

38. § A Hivatal kozponti és a teriileti szervezeti egységeinek dolgozoja koteles a tudomasara
jutott hivatalos informaciot - az adat- és titokvédelmi szabalyok betartasaval - az illetékes
szervezeti egységhez eljuttatni, illetve sziikség esetén az informécid alapjan hivatalbol eljarast
kezdeményezni.

39. § Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény 3. §-
anak (1)-(2) bekezdése szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket az
SZMSZ 4. szamu fiiggeléke, a koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi XXIIL. térvény (a
tovabbiakban: Ktv.) 30/A. § (1) bekezdése alapjan a hivatali egységeknél adomanyozhatd
szakmai f6tanacsadoi, illetve szakmai tanacsadoi cimek aranyat az SZMSZ 5. szamu fiiggeléke, a
Ktv. 48/A. §-a alapjan a hivatali egységeknél képzettségi potléknal figyelembe vehetd
munkakorok és képesitések jegyzékét az SZMSZ 6. szamu fiiggeléke tartalmazza.

2. A kiadmanyozas rendje

40. § A Hivatal szervezeti egységeinél a kiadmanyozasi jogkoroket gy kell meghatarozni,
hogy a jogszerliségi és szakszerliségi kovetelmények érvényesiilése mellett biztositsa a gyors
iigyintézest.

41. § A fdigazgatd A4ltalanos kiadmanyozasi joggal rendelkezik, amelynek keretében
kiadmanyozza:

a) a beliigyminiszternek, a kozigazgatasi és igazsagligyi miniszternek, kozigazgatasi
allamtitkarnak ¢€s helyettes allamtitkaroknak, a kabinetfonoknek, az orszaggylilési biztosoknak,
orszaggyllési képviseloknek, kiilképviseletek vezetdinek, mdés minisztériumok, kozponti
allamigazgatasi szerveknek, nemzetkozi szervezetek azonos, illetve hasonld beosztasu, jogallasu
vagy besorolast vezetdinek cimzett ligyiratokat;

b) azokat a bels6é rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozd eszkoze
vagy a jelen SZMSZ kizarolagosan hataskorébe utal.

42. § A {fOigazgatd-helyettesek, a kozponti igazgatosagok vezetdi, azok helyettesei, a
féosztalyvezetok, a flosztilyvezetd-helyettesek és a Fodigazgatdi Titkarsag, a Személyligyi
Fbosztdly, Dokumentacios Kozpont, valamint a Bels60 Ellendrzési Osztaly vezetdi
kiadményozzak:

a) szakteriiletiiket, szervezeti egységiiket érinté korben a féigazgato kizardlagos kiadmanyozasi
jogkdrébe nem tartozo, jogszabdly vagy az allami irdnyitds egyéb jogi eszkdze, valamint az
SZMSZ és az ligyrendek altal hataskoriikbe utalt ligyiratokat;

b) a féigazgato egyedi rendelkezése alapjan hataskoriikbe utalt igyiratokat.

43. § A regionalis igazgatdsag vezetdje €s helyettese kiadmanyozza a regionalis igazgatosag
hataskorébe tartozd hatosagi dontéseket, belsd rendelkezéseket, egyéb iigyiratokat, amelyeket
jogszabaly, vagy a foigazgat6 hataskorébe utal.
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44. § A regionalis igazgatosag osztalyvezetdje (kirendeltség-vezetd) kiadméanyozza a regionalis
igazgatdsag hataskorében hozott, az ligyrendben meghatarozott hatosagi dontéseket, valamint
egyéb ligyiratokat.

45. § A Hivatal valamennyi iigyintézdje jogosult kiadmanyozni az tigyviteli jellegl, érdemi
dontést nem tartalmazo (iratbekérés, iratok atkiildése stb.) tigyiratokat.

3. A képviselet rendje

46. § A Hivatalt a Beliigyminisztérium, a Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium, az egyéb
allami és onkorményzati szervek, a tarsadalmi szervezetek, a gazdalkodo6 szervek, a nemzetkdzi
és egyeb szervezetek eldtt a fOigazgatd képviseli. E jogkorét - ha jogszabaly eltéréen nem
rendelkezik - a Hivatalvezet6 munkatarsaira atruhazhatja.

47. § A regiondlis igazgatosagot ¢és a befogadd allomast - miikddési teriiletére kiterjedden - az
iigykorébe tartozo feladatok végrehajtasaval kapcsolatosan az igazgato képviseli.

48. § A Hivatal birdsagok €s hatdsagok elotti jogi képviseletét szakmai kérdésekkel 0sszefiiggd
jogvitdkban az érintett kozponti igazgatosag vagy regiondlis igazgatosag latja el.

49. § A Hivatal mikodésével 0Osszefiiggd jogi kérdésekben (szerzodések, munkaiigy) a
képviseletet a vezetd jogtandcsos latja el.

50. § A Hivatal mikddésével és feladatellatasaval kapcsolatban a média részére a foigazgatd
jogosult nyilatkozatot tenni, felvilagositast adni. E jogkorét a féigazgato eseti jelleggel a Hivatal
vezetd munkatarsaira, illetve a Hivatal sajtoreferensére atruhazhatja.

51. § A Hivatal miikodésével kapcsolatos ligyekben a Belligyminisztérium, vagy mas szerv
megkeresésérol a szervezeti egység vezetdje soron kiviil koteles a foigazgatot tajékoztatni.

52. § A szakmai kapcsolatokat a partnerhatosdgokkal, szervezetekkel a kozponti igazgatdsagok,
regionalis igazgatosagok onalloan szervezik.

4. Az értekezletek rendje

53. § Az irényitasi, ellendrzési munkéval kapcsolatos jelentdsebb elvi és gyakorlati kérdések
megtargyaldsa, szakmai koncepcid kialakitdsa, dontések el6készitése és ismertetése,
beszamoltatas, tdjékoztatas, koordinacio, tovabba az értékelés érdekében a Hivatalban értekezleti
rendszer miikodik.

54. § A foigazgato az alabbi értekezleteket tartja:

a) vezetoi értekezlet (hetenkénti gyakorisaggal, a foigazgatd altal meghatarozott idépontban),
amelynek résztvevoi:

aa) az altalanos féigazgato-helyettes,

ab) a gazdasagi féigazgato-helyettes,

ac) az Idegenrendészeti Igazgatosag vezetdje,

ad) a Menekiiltiigyi Igazgatosag vezetdje,

ae) az Allampolgarsagi Igazgatosag vezetdje,

af) az Egyszertsitett Honositasi Igazgatosag vezetdje (tématol fiiggben),
ag) a Foigazgatoi Titkarsag vezetdje,

ah) a Személyiigyi Féosztaly vezetdje,

ai) PR-ligyintéz0,

aj) az eseti meghivottak;

b) kibdvitett vezetdi értekezlet (a foigazgatd altal meghatarozott idépontban, de legalabb
negyedévenkénti gyakorisaggal), amelynek résztvevoi:
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ba) az a) pontban foglalt vezetdi értekezlet résztvevoi,
bb) regionalis igazgatosag vezetdje,

bc) sziikség szerint a befogadd allomasok igazgatoi,
bd) eseti meghivottak;

c) munkaértekezlet (a fOigazgatd altal meghatarozott idOpontban, de legalabb éves
gyakorisaggal), amelynek résztvevdi a Hivatal teljes vagy kiilon rendelkezés szerint meghivott
személyi allomanya;

d) egyedi tigyben Gsszehivott értekezlet:

résztvevoi: kiilon rendelkezés szerint,

napirend: kiilon rendelkezés szerint.

55. § A kozponti és teriileti szervek vezetdi sziikség szerint, de legalabb havi rendszerességgel
tartanak értekezletet.

56. § Az értekezletekrdl emlékeztetot kell késziteni, amelyet az értekezlet résztvevoi, tovabba
az értekezleten meghatarozott feladatok végrehajtasaért felelds személyek szamara rendelkezésre
kell bocsatani.

5. A munkakorok atadasa

57. § A munkakorok atadasa torténhet véglegesen vagy 60 napot meghalado tavollét esetén
ideiglenes jelleggel.

A végleges atadas-atvételre biztositando id6tartamok:

a) foigazgato-helyettes, igazgato, igazgatohelyettes, foosztalyvezetd beosztasok esetén 3-4 hét;

b) fosztalyvezeto-helyettes, osztalyvezetd beosztasok esetén 2-3 hét;

C) igyintézo, ligykezeld esetén 1 hét.

58. § Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni, a még folyamatban 1évo ligyeket a
jegyzOkonyvben tételes felsoroldssal kell atadni a munkakor atvételére kijelolt tigyintézonek,
ennek hianyaban a kozvetlen vezetonek.

59. § Ideiglenes jellegii atadas-atvétel esetén Ugy kell meghatirozni az atadas-atvétel
id6tartamat, hogy a feladatok végrehajtasanak folyamatossaga biztositott legyen.

IV. Fejezet

A hivatal mTk°ed®s®vel kapcsol atos

1. Altalanos szabalyok

60. § A bels6 rendelkezés az iranyitds, a vezetés és a belsd igazgatas korében egyedi vagy
normativ médon hataroz meg kotelezd feladatokat és végrehajtasi szabalyokat.

61. § (1) Belsé rendelkezéssel kizarolag a Hivatal szervezeti egységeinek miikddése és a
beosztott személyi allomany tevékenysége szabdlyozhatd. A belsdé rendelkezés nem érinthet
jogalkotasi targyat, nem lehet ellentétes jogszaballyal vagy kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozével.

(2) A bels6 rendelkezés végrehajtasara alacsonyabb szintli bels6 rendelkezés csak akkor adhatd
ki, ha arra az alaprendelkezés kifejezetten felhatalmazast ad.
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2. A belso rendelkezések

62. § A belso rendelkezések fajtai - hierarchikus sorrendben - a kovetkezok:

a) intézkedés;

b) ligyrend;

C) szervezési rendelkezés;

d) modszertani Gtmutato;

e) értesito;

f) korlevél.

63. § (1) Intézkedésben kell megallapitani egyes rendszeresen ismétlodo tevékenységek
végrehajtasanak szakmai, technikai vagy eljarasi szabdlyait, ideértve a szervezetek muikodési
rendjének és a személyi allomany mindennapi tevékenységének normativ szabélyozést igényld
kérdéseit is, amennyiben azokat jogszabaly, az allami irdnyitds egyéb jogi eszkdze vagy
szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat nem rendezi.

(2) Intézkedéssel kell kiadni, de szabalyzatban kell meghatarozni a Hivatal kdzponti €s teriileti
szervel, a befogado allomasok, illetve egyes szakteriiletek tevékenységének atfogd szabalyait, a
feladatok ellatdsanak rendjét, az egyes szervezeti egységek és személyek altalanos feladataira
vonatkoz6 eldirdsok Osszességét, a személyi allomany jogszabalyban megallapitott és a
kormanytisztviseldi, hivatdsos, munkavallaloi, koézalkalmazotti jogviszonybol eredd jogainak
vagy kotelezettségeinek biztositasara, illetve érvényesitésére vonatkoz6 eldirasokat.

(3) Intézkedés kiadasara a féigazgatd jogosult.

64. § (1) Ugyrendben kell szabalyozni a KH és a teriileti szervek szervezeti egységeit, tovabba
a befogado allomasok mitkodésének részletes szabalyait, amennyiben azokat jogszabaly, kézjogi
szervezetszabalyoz6 eszkdze vagy a szervezeti és miikodési szabalyzat nem szabalyozza.

(2) Ugyrend kiadasara - a féigazgatd jovahagyasaval - az altalanos féigazgato-helyettes, a
Gazdasagi Foosztaly vezetdje, a regiondlis igazgatdsag igazgatdja, a kozponti igazgatdsag
vezetdje, a befogado allomasok gazdasagi osztalyvezetdje jogosultak.

65. § (1) Szervezési rendelkezésben kell megallapitani a regiondlis igazgatosag, a befogado
allomasok szervezeti egységeire, beosztott személyi allomanyara kiterjed6 hatallyal a 64. §-ban
foglalt tevékenységek, a miikddési rend szabalyait, amennyiben azokat jogszabaly, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkoze, szervezeti €s muikodési szabalyzat vagy intézkedés nem
szabalyozza.

(2) Szervezési rendelkezés kiaddsara - a foigazgatd jovahagydsaval - a regiondlis igazgatosag
vezetdje, a befogado allomas igazgatdja jogosultak.

66. § (1) Az egységes feladatellatas biztositdsanak érdekében a kdzponti igazgatosagok vezetdi
a feladat- és hataskoriikbe tartozd kérdésekben javaslatot tehetnek (modszertani) utmutatod
kiadasara.

(2) Mddszertani itmutat6 kiadasara a féigazgatd jogosult.

67. § (1) Ertesit6t kell kiadni a Hivatal, illetve barmelyik szakteriilete munkajanak altalanos
vagy meghatarozott idészakra vonatkoz6 értékelésérdl, ellendrzések, felmérések tapasztalatairol,
valamint a rendszeresen nem ismétlodo, technikai jellegli eldirasokrol, valtozasokrol, amelyek
rendszerint nem a Hivatal alaptevékenységéhez kotddnek.

(2) Az értesitd az alarendelt szervek részére feladatot nem tartalmazhat, kotelezd magatartasi
szabalyt nem allapithat meg.

(3) Ertesité kiadasara a fOigazgatd, a fOigazgato-helyettesek, valamint a kozponti
igazgatosagok vezetdi jogosultak.

68. § (1) Korlevélben kell értesiteni a személyi allomanyt eseményekrol, rendezvényekrol.

14



(2) Korlevél kiadasara a foigazgato, a foigazgato-helyettesek, a regiondlis igazgatdsag vezetdje
¢s a befogadd allomas igazgatdja jogosult.

69. § (1) A bels6 rendelkezés eldkészitésénél meg kell vizsgalni az aldbbi koriilményeket:

a) sziikséges-¢ az adott targyban szabalyozni, a tervezett szabalyozas alkalmas-e a
szabalyozassal elérni kivant cél megvaldsitésara;

b) megfelel-e a szabalyozas a jogalkotas rendjérél szol6 jogszabalyokban foglaltaknak;

C) a bels6 rendelkezés kiadasa nem eredményez-¢ parhuzamos vagy indokolatlanul tobbszintii
szabalyozast;

d) a bels6 rendelkezés végrehajthato legyen.

(2) A belsé rendelkezés kiadasanak kezdeményezéséért €s a tervezet elOkészitéséért a
szabalyozas targya szerinti feladatkorrel rendelkezd szervezeti egység vezetdje vagy a
szabalyozas el0készitésére kotelezett szervezeti egység vezetdje felelds.

(3) A Hivatal tevékenységét atfogd modon szabalyozd belsé rendelkezés elokészitésére
szabalyozasi elveket lehet megfogalmazni, amelyeket a rendelkezés kiadasara jogosult vezetd
jovahagy. Ilyen esetben a belsé rendelkezés eldkészitésére és a tervezet kidolgozasara az érintett
szervezeti egységek allomanyabol munkabizottsdgot lehet 1étrehozni.

(4) Ha a szabalyozas targya egyiittmikodo tarsszerv tevékenységi korét vagy hataskorét is
érinti, egyiittes intézkedés kiadasat kell kezdeményezni. Az egyiittes intézkedést a szabalyozas
targya szerint feladatkorrel rendelkez6 vagy arra kijelolt szervezeti egység, illetve vezetd az
érintett egylittmiikodo szerv kdozremiikodésével késziti eld.

(5) Az egyiittmiikddési megallapodas és az egylittes intézkedés aldirdsara a foigazgatd vagy a
féigazgato felhatalmazésa alapjan a regionalis igazgatosag igazgatoja jogosult.

70. § (1) A bels6 rendelkezést az a vezetd irja ala €s adja ki, aki erre feladat- €és hataskérében
jogosult. Az alairas eldtt a vezetd koteles meggydzddni arrdl, hogy a tervezet véleményezése a
szabalyozas targya szerint €rintett szervezeti egységek részérdl megtortént.

(2) Belso6 rendelkezést csak azonos vagy magasabb szintii vezetd altal kiadott belsé rendelkezés
modosithat, vagy helyezhet hatalyon kiviil. A kizarélag hatarozott idOpontban vagy hatarozott
iddtartamon beliil végrehajtand¢ feladatot tartalmazo belsd rendelkezés zard részében meg kell
jelolni a hatalyvesztés konkrét idopontjat.

(3) Modositdo belsd rendelkezést altalaban akkor kell kiadni, ha a hatalyban 1évd belsd
rendelkezés korszeriisitése kisebb jelentdségli, vagy csekélyebb valtozast igényel.

(4) A modosito szabalyokat a belsd rendelkezés tartalmaba és szerkezetébe beilleszthetd modon
kell megszdvegezni, ¢s a modositassal hatalyon kiviil helyezett szabalyok korét pontosan meg
kell jelolni.

(5) A modositd belsé rendelkezésben hasznalt fogalmaknak, kifejezéseknek 0sszhangban kell
lenniiik a modositott belsd rendelkezés fogalmaival, kifejezéseivel és szohasznalataval.

(6) A belso rendelkezés moddositasa nem terjedhet ki a belsé rendelkezés - 1ényegét kifejezo €s
azonositasat szolgald - cimére. Ha a cim megvaltozatdsa sziikséges, 0j belsé rendelkezést kell
kiadni.

(7) Egy belsd rendelkezés tobb belsd rendelkezést akkor modosithat, ha azok azonos
szabalyozasi targykorbe tartoznak.

(8) A bels6 rendelkezés tobbszori modositasa, vagy atfogd, nagyobb terjedelmet igényld
korszeriisitése esetén 0j belsé rendelkezést kell kiadni, amelyben intézkedni kell a korabbi belso
rendelkezés hatalyon kiviil helyezésérol.

(9) A belso rendelkezés tervezetét elkészitd szervezeti egység vezetdje - az aldirdst kovetd 5
munkanapon beliil - elektronikus tton megkiildi a rendelkezés hiteles szovegét az Informatikai
Fbosztalynak.
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71. § Az Informatikai Fdosztaly gondoskodik a belsé rendelkezés intraneten torténd
elhelyezésérol.

72. § (1) A bels6é rendelkezéseket a hatdlyos jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd
eszkozei alapjan és a belsd rendelkezésekben meghatdrozott médon kell mindsiteni és
nyilvantartani.

(2) A belso rendelkezés mindsitésérol €s az aldirt rendelkezés nyilvantartasardl, elosztasarol az
elokészitésért felelds vezetd gondoskodik.

V. Fejezet
Z8r - rendel kez ®s ek

73. § Az SZMSZ hatalybalépésének napjatdl szamitott 30 napon beliil a szervezeti és miikodési
szabalyzat, valamint az ligyrend készitésére kotelezett szervezeti egységek vezetdi kotelesek
elkésziteni szervezeti és mitkodési szabalyzataikat, valamint {igyrendjeiket és jovahagyas céljabol
felterjeszteni a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal féigazgatojanak.
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1/A. figgelék

A Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal szervezeti felépitése
2011. marcius 31-¢éig
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1/B fiiggelék a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatahoz

A Kozponti Hivatal szervezeti egységei

1. Allampolgarsagi Igazgatosag

1.1. Honositasi és Hazai Anyakonyvi Osztaly
1.2. Allampolgarsag Megéllapitasi Osztaly

2. Egyszerisitett Honositasi Igazgatdsag

2.1. Egyszeriisitett Honositasi Ugyek Osztalya
2.2. Honositottak Anyakdnyvi Osztalya

2.3. Ugyviteli Osztaly

3. Menekiiltiigyi Igazgatdsag

3.1. Menedékjogi Osztaly

3.2. Ellatasi és Integracios Osztaly

4. Idegenrendészeti Igazgatosag

4.1. Vizum- és Tartozkodasi Osztaly

4.2. Kényszerintézkedési és Kiutaztatasi Osztaly
5. Féigazgato6i Titkarsag

6. Személyligyi Féosztaly

7. Belsd Ellendrzési Osztaly

8. Dokumentacios Koézpont

9. Igazgatasi és Ugyeleti Féosztaly

9.1. Igazgatasi Osztaly

9.2. Ugyeleti Osztaly

10. Nemzetkozi Egyiittmiikodési Foosztaly
10.1. Nemzetkozi Kapcsolatok és Alapok Osztalya
10.2. Dublini Koordinacids Osztaly

10.3. Schengeni Egyiittmiikodési Osztaly

11. Gazdasagi Féosztaly

11.1. Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly

11.2. Szamviteli Osztaly

11.3. Miiszaki Osztaly

12. Informatikai Fdosztaly

12.1. Informatikai-fejlesztési Osztaly

12.2. Informatikai-iizemeltetési Osztaly

A Hivatal teriileti szervei

1. Budapesti és Pest Megyei Regiondlis Igazgatosag
1.1. Igazgatasi Osztaly

1.2. Idegenrendészeti Hatosagi Osztaly

1.3. Idegenrendészeti Ellendrzési Osztaly

1.4. Menekiiltiigyi Osztaly

1.5. Sztregova koz I. szamu Kirendeltség

1.6. Sztregova koz II. szamu Kirendeltség
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1.7. Sztregova koz I1I. szamu Kirendeltség
1.8. Harmat utcai Kirendeltség

1.9. Ul16i uti Kirendeltség

2. Eszak-alfoldi Regionalis Igazgatosag
2.1. Idegenrendészeti Osztaly

2.2. Menekiiltiigyi Osztaly

2.3. Engedélyiigyi €s Regisztracios Osztaly
2.4. Kozosségi Szallas Nyirbator

2.5. Nyiregyhazi Kirendeltség

2.6. Szolnoki Kirendeltség

3. D¢l-alfoldi Regionalis Igazgatosag

3.1. Idegenrendészeti Osztaly

3.2. Menekiiltiigyi Osztaly

3.3. Engedélyligyi és Regisztracios Osztaly
3.4. Békéscsabai Kirendeltség

3.5. Kecskeméti Kirendeltség

4. Eszak-magyarorszagi Regionalis Igazgatosag
4.1. Idegenrendészeti Osztaly

4.2. Engedélyiigyi €s Regisztracios Osztaly
4.3. Kozosségi Szallas Balassagyarmat
4.4. Egri Kirendeltség

4.5. Salgotarjani Kirendeltség

5. Dél-dunanttli Regionalis Igazgatosag
5.1. Idegenrendészeti Osztaly

5.2. Engedélyiigyi és Regisztracids Osztaly
5.3. Kaposvari Kirendeltség

5.4. Szekszardi Kirendeltség

6. K6z¢ép-dunantuli Regionalis Igazgatosag
6.1. Idegenrendészeti Osztaly

6.2. Engedélyligyi és Regisztracidos Osztaly
6.3. Veszprémi Kirendeltség

6.4. Tatabanyai Kirendeltség

7. Nyugat-dunanttli Regionalis Igazgatosag
7.1. Idegenrendészeti Osztaly

7.2. Menekiiltiigyi Osztaly

7.3. Engedélyligyi és Regisztracios Osztaly
7.4. Szombathelyi Kirendeltség

7.5. Zalaegerszegi Kirendeltség

A befogado allomasok

1. Befogadé Allomés Debrecen
1.1. Gazdasagi Osztaly

2. Befogadd Allomas Bicske

2.1. Gazdasagi Osztaly

3. Befogadé Allomas Békéscsaba
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3.1. Gazdasagi Osztaly
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2. fiiggelék a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdhoz

1. A Kozponti Hivatal szervezeti egységeinek feladat- és hataskore

1.1. Altalanos feladat- és hataskorok

A KH szervezeti egységei altalanos feladat- és hataskoriikben:

a) kidolgozzak a szakmai részteriiletek, alaptevékenységek szakmai standard- és
minimumszabdlyait, a végrehajtas érdekében modszertani utmutatok kiadasaval tdmogatjak a
regionalis igazgatosagok munkajat;

b) elkészitik a szakteriiletiikon kotelez6en alkalmazandd, valamint az ajanlott dokumentacios
rendszert;

C) részt vesznek a szakteriiletiiket érinté kutatasokban, elemz6 tanulmanyok, hatasvizsgalatok
elkészitésében és a dontés-elOkészitd munkaban;

d) kozremiikodnek a rovid, a k6zép-, valamint a hosszl tavu stratégiak kialakitasaban;

e) évente értékeld beszamolot készitenek a szakteriilet tevékenységérdl, az éves beszamoloban
javaslatot tesznek a feladatellatas hatékonysagat célz6 intézkedésekre;

f) elkészitik a szakteriiletiiket érintd belsé rendelkezések tervezeteit, kezdeményezik a
szlikséges modositasokat;

g) kozremikodnek a feladatkoriiket érintd jogszabalytervezetek véleményezésében,
megalapozzédk a Hivatal szakmai allaspontjat;

h) szakmai ellenérzést gyakorolnak a regionalis igazgatosagok és befogadd allomasok szakmai
feladatokat ellatd szervezeti egységei felett, végrehajtjak a foigazgatd altal elrendelt szakmai
ellendrzéseket, vizsgalatokat;

i) szakmai ellen6rzések keretében részt vesznek a személyi allomany munkafegyelmével
kapcsolatos célellendrzésben;

j) figyelemmel kisérik a Hivatal jelentési és adatszolgaltatasi rendszerének miikodését,
kezdeményezik a rendszer modositasat;

k) kapcsolatot tartanak az allami és Onkormanyzati szervekkel, a tarsadalmi és egyéb
szervezetekkel, a hazai ¢és nemzetk6zi tudomanyos, szakmai, kutatasi ¢€s felsdoktatasi
szervezetekkel,

I) részt vesznek a Hivatal nemzetkézi kapcsolatainak alakitasaban, kapcsolatot tartanak a
hasonld szakmai feladatokat ellatd nemzetkozi és  kiilfoldi  partnerszervezetekkel,
intézményekkel, egylittmiikodési megallapodasokat készitenek eld és koordinaljak azok
végrehajtasat;

m) részt vesznek, illetve képviselik a Hivatalt a nemzetkozi és hazai szakmai forumokon és
megbeszéléseken;

n) koordinaljak a nemzetk6zi kapcsolatokhoz sziikséges technikai, protokoll és tolmacsolasi
feladatokat, intézik a Hivatal idegen nyelvii levelezését, szakanyagok forditasat;

0) gyujtik a szakteriiletiiket érinté nemzetkozi tevékenységgel Osszefiiggd informaciokat és
adatokat, vizsgaljak a kiilfoldi szakmai gyakorlat magyarorszagi alkalmazasanak lehetdségeit;

p) figyelemmel kisérik a hazai és a kiilfoldi szakirodalmat, részt vesznek a szakmai kiadvanyok
szerkesztésében,;

q) kezdeményezik szakmai tanacskozasok, 0sszejovetelek szervezését;
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r) szakmailag iranyitjak a Hivatal szakteriiletiiket érint6 oktatasi tevékenységét, Osszeallitjak a
képzések, tovabbképzések tematikajat, szakmai anyagat;

S) részt vesznek a mindségbiztositasi rendszer kialakitasaban;

t) figyelemmel kisérik a szakteriilet ellatasat segité, tovabba a nemzetkézi vonatkozasu
palyazatokat, részt vesznek azok el6készitésében, illetve végrehajtasaban;

u) szakteriiletiikon sziikség szerint ellatjdk a Hivatal tlgyfélszolgalati tevékenységével
Osszefiiggo feladatokat;

V) ellatjak a féigazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat.

1.2. Kiilonos feladat- és hataskdrok
1.2.1. Allampolgarsagi Igazgatosag

Az Allampolgarsagi Igazgatosag a féigazgatd iranyitasa alatt allo onalld szervezeti egység.
Ellatja a magyar allampolgarsagrol szolo jogszabalyokban - az 1993. évi LV. térvény (a
tovabbiakban: Apt.) 4. § (3) bekezdésében és 5. §-dban szabalyozott honositas és visszahonositas
kivételével - a hataskorébe utalt feladatokat, valamint elékésziti a beliigyminiszter hataskorébe
tartozd allampolgarsagi dontéseket, tovabba ellatja - az Apt. 4. § (3) bekezdése alapjan
honositottak €és a visszahonositottak kivételével - a hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos, az
anyakonyvekrol, a héazassagkotésrdl €és a névviselésrdl szold jogszabalyokban megallapitott
feladatokat. Az igazgatosag tevékenységét a Honositasi és Hazai Anyakonyvi Osztalyon és az
Allampolgarsag Megallapitasi Osztalyon keresztiil latja el. Az Allampolgarsagi Igazgatosagot
fosztalyvezetd besoroldsu igazgatd vezeti.

1.2.1.1. Honositasi és Hazai Anyakdnyvi Osztaly

a) megvizsgalja - az Apt. 4. § (3) bekezdésében és 5. §-aban szabalyozott honositis és
visszahonositas kivételével - a honositasi kérelmek torvényi feltételeinek fennallasat;

b) Osszeallitja az @) pontban meghatarozott honositasi kérelmekrdl a koztarsasagi elnoknek
sz010 elOterjesztések tervezetét, az elnoki dontésrdl értesiti az dllampolgarsagi jogszabalyokban
megnevezett hatosagokat;

C) elkésziti a beliigyminiszter hataskorébe tartozo névmodositasi okiratok, valamint az elutasitd
hatarozatok tervezetét;

d) eljar az allampolgarsag visszavonasara iranyuld tigyek elokészitésében;

e) anyakonyvezi:

ea) a magyar allampolgarok kiilfoldon tortént sziiletését, hazassagkotését és halalesetét;

eb) Magyarorszagon laké hontalan személyek kiilfoldon tortént anyakonyvi eseményeit;

ec) a magyar allampolgar altal 6rokbe fogadott nem magyar allampolgar kiilfoldon tortént
sziiletését;

ed) a halalesetét annak a kiilfoldon vagy ismeretlen helyen sziiletett nem magyar
allampolgarnak, akit magyar birdésag nyilvanitott holtnak;

ee) annak a magyar allampolgarnak a halalesetét, akinek a halala tényét a birosag allapitotta
meg, és a halaleset helye kiilfoldon van;

f) 6rzi a hazai anyakonyveket és a névmutatokat;

g) az anyakonyvi alap- €s utolagos bejegyzésekrél a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
adatszolgaltatast teljesit;

h) az ligyfél részére vagy belfoldi jogsegély keretében kiadja az anyakonyvi kivonatokat és az
anyakonyvi masolatokat, tovabba az egyéb anyakonyvi okiratokat;
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1) végzi az anyakonyvi szolgaltatd alrendszer (ASZA) hasznalatdhoz sziikséges hozzaférési
jogosultsagok ¢és a felhasznaloi kartyak igénylésével és kezelésével kapcsolatos tevékenységeket,
valamint gondoskodik az anyakdnyvek, az anyakonyvi kivonatok, a biztonsagi irdeszkdzok €s
nyomtato patronok ASZA-n keresztiil torténd megrendelésérol;

J) kezeli és Orzi az allampolgarsagi iratokat, tovabba a hazai anyakonyvi alapiratokat;

k) végzi az Allampolgarsagi Igazgatosag feladatkorébe tartozd tigyek tekintetében az
iratkezelést.

1.2.1.2. Allampolgarsag Megallapitasi Osztaly

a) megkeresésre allampolgarsagi statusvizsgalatot végez;

b) elkésziti a beliigyminiszter hataskorébe tartozd, a magyar allampolgarsag fennallasat,
megsziinését igazold és a nemleges allampolgarsagi bizonyitvanyok, tovabba az elutasitd
hatarozatok tervezetét;

c) elkésziti a magyar allampolgarsag nyilatkozattal tortén6 megszerzését tanusito
bizonyitvanyok, illetve az elutasitd hatarozatok tervezetét;

d) megvizsgalja az allampolgarsag megsziintetésére iranyuld lemondasi nyilatkozatok torvényi
feltételeinek fennallasat, és az elfogadasra javasolt lemondésokrol elkésziti a koztarsasagi
elndknek sz6106 eldterjesztések tervezetét;

e) a lemondas torvényi feltételeinek hidnya esetén elkésziti a belligyminiszter hataskorébe
tartozo elutasitd hatarozatok tervezetét;

f) az allampolgarsag visszaallitasanak feltételeit megvizsgalja, a visszaallitds igazolasarol
elkésziti a belligyminiszter részére a bizonyitvany tervezetét.

1.2.2. Egyszertsitett Honositasi Igazgatosag

Az Egyszeriisitett Honositasi Igazgatdsag a kozigazgatasi és igazsagligyl miniszter szakmai
iranyitasa €s a foigazgatd feliigyelete alatt allo ©Ondlld szervezeti egység. A magyar
allampolgarsagrol szoloé 1993. évi LV. torvény (Apt.) 4. § (3) bekezdésében és 5. §-aban
szabalyozott honositasi és a visszahonositasi ligyekben elokésziti a kdzigazgatasi és igazsagligyi
miniszter hatdskorébe tartozd eldterjesztések tervezetét, tovabba ellitja az ezen {ligyekhez
kapcsolddd hazai anyakonyvezési, az anyakonyvekrdl, a hdzassagkotésrol €s a névviselésrol
52010 jogszabalyokban megallapitott feladatokat. Az igazgatdsag tevékenységét az Egyszerisitett
Honositasi Ugyek Osztalyan, a Honositottak Anyakonyvi Osztalyan és az Ugyviteli Osztalyon
keresztiil latja el. Az Egyszeriisitett Honositasi Igazgatdsagot féosztalyvezetd besorolasu igazgato
vezeti.

1.2.2.1. Egyszertisitett Honositasi Ugyek Osztalya

a) megvizsgalja az Apt. 4. § (3) bekezdésére és 5. §-ara alapozott honositasi és visszahonositasi
kérelmek torvényi feltételeinek fennallasat;

b) Osszeallitja az a) pontban meghatarozott honositasi kérelmekrél a koztarsasagi elnoknek
sz0l0 elbterjesztések tervezetét;

c) elkésziti az a) pontban meghatarozott kérelmekhez kapcsolodd névmodositasi okiratok,
valamint az elutasito hatarozatok tervezetét;

d) az elndki dontésrol értesiti az allampolgarsagi jogszabalyokban megnevezett hatosagokat;

e) a hataskorébe tartozd honositott és visszahonositott személyek eskii- és fogadalom-tételérol
értesiti a Koztarsasagi Elnoki Hivatalt;
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f) gondoskodik az allampolgarsagi ligyiratoknak az egységes allampolgarsagi irattarban torténd
elhelyezésérol,
g) végzi az Igazgatdsag feladatkorébe tartozo tigyviteli feladatokat.

1.2.2.2. Honositottak Anyakdnyvi Osztalya

a) anyakonyvezi az Apt. 4. § (3) bekezdése és 5. §-a alapjan honositott és visszahonositott
személyek kiilf61don tortént anyakdnyvi eseményeit;

b) az anyakonyvi bejegyzésekrdl anyakonyvi kivonatot allit ki és a jogszabalyi elGirasoknak
megfelelden adatszolgaltatast teljesit;

¢) gondoskodik a honositottak anyakonyvi alapiratainak és az anyakonyveknek az egységes
anyakonyvi irattarban torténd elhelyezésérdl.

1.2.2.3. Ugyviteli Osztaly

Ellatja az Egyszerisitett Honositasi Igazgatdsag postaelosztd, postazo, iktatasi és ligykezelési
feladatait.

1.2.3. Menekiiltiigyi [gazgatosag

A Menekiiltiigyi Igazgatosag a foigazgato irdnyitasa alatt 4ll6 6nalld szervezeti egység. Ellatja
a jogszabalyok altal a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal hatdskorébe utalt menekiiltiigyi
feladatokat. Az igazgatosag tevékenységét a Menedékjogi Osztalyon, valamint az Ellatasi és
Integracidos Osztalyon keresztiil latja el. A Menekiiltiigyi Igazgatésagot foosztalyvezetd
besorolasu igazgato vezeti.

1.2.3.1. Menedékjogi Osztaly

a) menekiiltiigyi szakmai szempontok szerint iranyitja ¢és koordinalja a regionalis
igazgatosagok szervezeti keretei kozott miikodd menekiiltiigyi osztalyok hatdsagi tevékenységet;

b) az elismerés targyaban hozott dontések birdsagi feliilvizsgalata soran - peres és nemperes
igyekben - jogi képviseletet 1at el;

c) gondoskodik az beliigyminiszter (méltanyossagi) hataskorébe tartozod egyedi menekiiltiigyi
hatosagi ligyek dontésre valo eldkészitésérdl;

d) ellatja a menekiiltek attelepitésével és athelyezésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat;

e) a menekiiltvédelem teriiletén kapcsolatot tart a nemzetko6zi és hazai szervekkel, tarsadalmi
szervezetekkel;

f) kozremiikodik a menekdiltiigyi hatosagi szakteriiletet érinté panaszbeadvanyok elbiralasaban;

g) javaslatot tesz a menekiiltiigyi nyilvantartas fejlesztésével kapcsolatban;

h) ellatja a jogallassal kapcsolatos menekiiltiigyi eljarasok mindségbiztositasi feladatait.

1.2.3.2. Ellatasi és Integracios Osztaly

a) menekiiltiigyi szakmai szempontok szerint iranyitja, koordinalja és ellendrzi a befogado
allomésok miikodését, tevékenységét;

b) egylittmiikodik az allami szervekkel, a helyi Onkormanyzatokkal és a menekiiltek,
oltalmazottak és menedékesek részére szolgaltatast nyujtd intézményekkel, a menekiiltek,
oltalmazottak ¢s menedékesek ellatdsaban koézremiikddé nem kormdényzati és karitativ
szervezetekkel,

c) folyamatosan feliigyeli a kiséré nélkiili kiskoruak otthondnak mentalhigiénés, szocialis és
pedagbgiai tevékenységét;
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d) végzi és Osszehangolja a menedékkérdk, menekiiltek, a menedékesek és az oltalmazottak
befogadasaval, ellatasaval, tarsadalmi beilleszkedésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat;

e) a regionalis igazgatdosagokkal egyiittmikodve ellatjia a Dbefogadottak ¢és az
emberkereskedelem dldozatdva valt harmadik orszagbeli allampolgarok ellatasaval és
tamogatasaval kapcsolatos hatdsagi feladatokat;

f) kozremiikodik a befogadasi, az ellatasi és integracios szakteriiletet érintd panaszbeadvanyok
kivizsgalasaban, elbiraldsaban;

g) a befogadasi, ellatdsi és integracidos szakteriiletet érinté hatoésagi dontések birosagi
feliilvizsgalata soran - peres €s nemperes ligyekben egyarant - jogi képviseletet lat el.

1.2.4. Idegenrendészeti Igazgatdsag

Az Idegenrendészeti Igazgatdsag a foigazgatd iranyitdsa alatt allo6 Onalld szervezeti egység.
Ellatja a jogszabdlyokban hatdskorébe utalt idegenrendészeti feladatokat. Az Igazgatosag
tevékenységét a Vizum ¢és Tartézkodasi Osztalyon, a Kényszerintézkedési és Kiutaztatasi
Osztalyon keresztlil latja el. Az Idegenrendészeti Igazgatdsdgot fdosztilyvezetd besorolasu
igazgato vezeti.

1.2.4.1. Vizum ¢és Tart6zkodasi Osztaly

a) elbiralja a harmadik orszagbeli allampolgarok tartozkodasaval és letelepedésével, a
hontalansagi eljarassal, valamint a meghivolevéllel kapcsolatos, hataskorébe utalt jogorvoslati
kérelmeket;

b) elbiralja a szabad mozgas és tartdzkodas jogaval rendelkez6 személyek, valamint a magyar
allampolgarok harmadik orszagbeli csaladtagjanak magyarorszagi tartozkodasaval, illetve a
szabad mozgas ¢és tartozkodas joganak kozrendi, kozbiztonsagi vagy kozegészségligyi
korlatozasaval kapcsolatos hataskorébe utalt jogorvoslati kérelmeket;

C) a hataskorébe tartozo kozigazgatasi tigyekben peres képviseletet lat el;

d) figyelemmel kiséri a szabad mozgas és tartozkodas jogaval rendelkezd személyek, valamint
a harmadik orszagbeli allampolgarok csalddtagjai kozponti nyilvantartasat, kapcsolatot tart a
személyiadat- és lakcimnyilvantartassal;

e) gondoskodik a beliigyminiszter (méltanyossagi) hataskorébe tartozo egyedi idegenrendészeti
hatosagi ligyek felterjesztésének elokészitésérdl;

f) az EK letelepedési engedély, valamint az ideiglenes letelepedési engedély tigyekben ellatja a
tagallamok értesitésével kapcsolatos feladatokat;

g) elbiralja a hataskorébe tartozd nemzeti vizum iranti kérelmeket, valamint a
hatéaratkel6helyen - munkaiddben - benytjtott és felterjesztett atutazo és rovid idejli tartozkodasra
jogosito vizumkérelmeket;

h) kdzponti vizumhatosagként dont a harom honapot meg nem halad6 tartézkodasra jogosito
vizum kiadasahoz valé hozzajarulasr6l vagy a hozzdjarulas megtagaddsardl, egyeztet mas
schengeni allamok kdzponti hatésagaival;

i) végzi a hataskorébe tartozd vizumkérelmek szamitogépes rogzitésével és nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat;

j) a vizum visszavonasa, érvénytelenitése esetén ellatja az ehhez kapcsoldodo nyilvantartasi és
értesitési feladatokat;

k) a vizumkiadassal kapcsolatos feladatok tekintetében szakmailag iranyitja a migracios
szakkonzulokat;

26



I) a szakteriiletet érintden szakmailag iranyitja a Hivatal regionalis igazgatosagait, valamint
koordinalja az idegenrendészeti hatosagi feladatok hatékony ellatasat;

m) gondoskodik az idegenrendészeti hatdsagi jogalkalmazas egységességérol,

n) folyamatosan kapcsolatot tart az idegenrendészeti adattarak lizemeltetdjével, jelzi és
megfogalmazza a felmeriild szakteriileti igényeket.

1.2.4.2. Kényszerintézkedési és Kiutaztatasi Osztaly

a) clbiralja az idegenrendészeti kényszerintézkedési ligyekben hozott hatarozatokkal szemben
benyujtott, hataskorébe utalt jogorvoslati kérelmeket;

b) ellatja a hataskorébe tartozo tigyekben a birosagi képviseletet;

C) a jogszabaly altal meghatarozott esetekben szervezi, koordinalja és végrehajtja a kiutasitott
kiilfoldiek 1égi uton torténd kitoloncolasaval kapcsolatos feladatokat;

d) kozremiikodik a Nemzetkozi Migraciés Szervezet és a Beliigyminisztérium kozott az
onkéntes hazatérés segitése érdekében 1étrejott egylittmiitkodési megallapodas végrehajtasaban;

e) gondoskodik az Igazgatosag altal elrendelt beutazasi és tartozkodasi tilalom kozponti
nyilvantartasban torténo rogzitésérol, karbantartasarol, torlésérol és feliilvizsgalatarol;

f) a nemzetkdzi szerzédésben vallalt kotelezettségek teljesitése céljabol a nem magyar
allampolgarok ellen inditott biintetdeljaras adatair6l, a Magyar Koztarsasagban Orizetbe vett,
elézetesen letartoztatott vagy személyi szabadsdgaban barmely mas modon korlatozott
kiilfoldiekrdl, valamint a sériiléssel, halallal jard rendkiviili eseményekrol értesiti a kiilfoldiek
allampolgarsaga szerint illetékes kiilképviseletet;

g) nyilvantartja és a kiallitd allam illetékes hatosaganak megkiildi a talalt vagy mas modon
beszolgaltatott kiilfoldi Gti okményokat;

h) a biintetés-végrehajtas kozponti szerve tajékoztatasa alapjan értesiti a Hivatal teriileti
szerveit a szabadsagvesztés-biintetésiiket toltd, illetve szabadul6 kiilfoldiekrdl;

i) teljesiti a birdsagok, a bliniigyi, illetve mas szervek adatszolgaltatas iranti kérelmeit;

J) gondoskodik a hazatéréshez sziikséges iti okmanyok beszerzésérol,

k) szakmailag iranyitja a Hivatal regionalis igazgatdsagait, valamint koordinalja az
idegenrendészeti hatosagi feladatok hatékony ellatasat;

I) gondoskodik az idegenrendészeti hatdsagi jogalkalmazas egységességérol;

m) folyamatosan kapcsolatot tart az idegenrendészeti adattarak lzemeltetdjével, jelzi és
megfogalmazza a felmeriil6 szaktertileti igényeket;

n) végzi és Osszehangolja a befogadottak, és az emberkereskedelem aldozatainak ellatasaval
kapcsolatos igazgatasi feladatokat;

0) koordinalja a teriileti szervek komplex mélységi ellendrzd rendszer keretében végzett
tevékenységét.

1.2.5. A Féigazgat6i Titkarsag

1.2.5.1. A Titkarsag a fOigazgatd iranyitasa alatt all6 - a foigazgatd napi tevékenységét
kozvetleniil segitd - 0nalld szervezeti egység. A Titkarsdgot osztalyvezetd besorolast
titkarsagvezetd vezeti.

1.2.5.2. A Foéigazgatoi Titkarsag

a) ellatja a féigazgatd személye koriili teendoket, igy kiilondsen intézi a foigazgatd személyes
levelezését, koordindlja a féigazgatd programjaihoz sziikséges beszédek, eldadasok anyaganak
elokészitését, szervezi a foigazgatd belfoldi programjait, és kozremiikddik azok lebonyolitasaban;
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b) ellatja a féigazgatohoz érkezo iratok tigyviteli feladatait, gondoskodik azok kiadmanyozasra
valo elokészitésérol;

c) elokésziti és Osszehivja a vezetdi értekezleteket, ellatja a szervezési feladatokat, elkésziti az
értekezletek emlékeztetdit;

d) iranyitja és szervezi a Hivatal sajto- és tOmegtajékoztatasi, valamint a PR-tevékenységét,
gondoskodik a Hivatal munkajara vonatkozd sajtdoinformaciok figyelésérdl, gytijtésérol,
szemlézésérol, elemzésérol, archivalasarol;

e) végzi a ,Forum” és a ,Sajtészoba” miikodésével kapcsolatos koordinacids, igazgatasi
feladatokat;

f) elkésziti és kiadja a Hivatal kozleményeit a hirligynokségeknek, megszervezi a
sajtotajékoztatokat, koordindlja a hattéranyagok elkészitését;

g) dontésre elokésziti a sajtokérelmeket, kapcsolatot tart a médiaval, a sajtd munkatarsaival, a
sajto kérelmekrdl nyilvantartast vezet;

h) gondoskodik a Hivatal ,,SzoBAHozzuk” cimii bels6 ujsagjanak megjelentetésérol;

1) intézi a fOigazgatd altal meghatarozott feladatokat, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

1.2.6. Bels6 Ellendrzési Osztaly

1.2.6.1. A Bels6 Ellendrzési Osztaly a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt 4116, funkcionalisan
fliggetlen, foosztalyvezetd-helyettes besorolast vezetd altal vezetett 6nalld szervezeti egység.

1.2.6.2. A hatalyos jogszabalyok és belsd rendelkezések szerint, éves ellendrzési terv alapjan
ellatja a Hivatal koltségvetési gazdalkodésa torvényességének ellendrzését, a befogado allomasok
vonatkozasdban elvégzi, illetve koordinalja mindazon ellendrzési feladatokat, amelyet kiilon
jogszabdly az ellendrzési szerv szamara eldir:

a) a foigazgatd egyedi utasitisa alapjan cél- vagy témavizsgalatot végez a Hivatal
gazdalkodéasaval osszefliggd feladatok vonatkozéaséban a Hivatal kozponti és teriileti szerveinél, a
befogadd allomésokon, valamint a hivatali koltségvetési eldirdnyzat terhére kiadasokat teljesitd
intézményeknél és szerveknél;

b) utéellendrzéseket végez, melynek keretében figyelemmel kiséri a végrehajtasi fazisokat;

C) az ellendrzési tevékenység adott évi fobb megallapitasairdl értékeld jelentéseket készit és
terjeszt fel a féigazgato részére;

d) javaslatot tesz a gazdalkodassal Osszefiiggd jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi
eszkozei kiadasara, modositasara, hatalyon kiviil helyezésére;

e) ellendrzi a Hivatal és a befogado6 allomasok koltségvetési gazdalkodasat, ennek keretében a
koltségvetés végrehajtasat, a gazdalkodas jogszertiségét, a pénziigyi, informatikai, anyagi és
technikai eszk6zokkel vald gazdalkodas hatékonysagat;

f) ellendrzi a miikodés személyi, targyi, technikai feltételeinek és a Hivatal feladatrendszerének
Osszhangjat a szakmai feladatok maradéktalan érvényesiilése érdekében;

g) ellendrzi a bel- és kiilfoldi adomanyok, segélyek, pénzbeli és targyi felajanlasok
felhasznalasat;

h) ellatja a kdzbeszerzésekrdl sz016 torvényben meghatarozott ellendrzési feladatokat.
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1.2.7. Személyiigyi Féosztaly

1.2.7.1. A Személyiigyi Féosztaly a féigazgato iranyitasa alatt allo - személyzeti és munkatigyi
szakmai kérdésekben dontést megalapozo, végrehajtast eldkészitd, koordinald, végrehajto, a
humanpolitikai célkitiizések tervezését végzd - foosztalyvezetd besoroldsu vezetd altal vezetett
0nallo szervezeti egység.

1.2.7.2. A Személyiigyi Fdosztaly:

a) segiti a vezetdket a személyligyi igazgatassal kapcsolatos feladataik ellatasaban;

b) el6késziti a szervezetkorszerisitésre, 1étszamgazdalkodasra vonatkozo javaslatokat, ellen6rzi
a szervezeti ¢és létszamintézkedések érvényesiilését, javaslatot tesz a hatékonysagot gatld
koriilmények megsziintetésére;

c) kidolgozza a kollektiv szerz6dés, a kdzszolgalati szabalyzat, valamint a szakteriiletet érintd
foigazgatoi intézkedések tervezeteit, részt vesz a feladatkorébe tartozo jogszabalyok moddositasi
javaslatainak véleményezésében;

d) ellatja a Hivatal kozponti és teriileti szerveinek, valamint befogadd allomasainak
alloméanyaba tartoz6 kormanytisztviselok, kozalkalmazottak, kormanytisztviseldi feladatok
ellatdsra berendelt hivatdsos allomanyuak, tovabbd munkavallalok (a tovabbiakban egyiitt:
személyi allomany) jogviszonydnak Iétesitésével, fenndllasdval, megsziinésével Osszefiiggd
munkaltatéi intézkedések eldkészitését, és gondoskodik azok végrehajtasarol;

e) elokésziti a Hivatal szocialis, kegyeleti és joléti feladatainak végrehajtasat, gondoskodik a
foigazgato lakasiigyi dontéseinek elokészitésérol,

f) ellatja a személyi allomany foglalkozas-egészségiigyi ¢és pszichikai alkalmassagi
vizsgalatanak el6készitését ¢és koordindlasat; vezeti a Hivatal kozponti személyligyi
nyilvantartdsat, kozszolgalati alapnyilvantartasat, valamint a fOigazgaté engedélyezési
hataskorébe tartozé szabadsag-nyilvantartast;

g) kezeli a személyi allomanyba tartozok személyi nyilvantartasi anyagat;

h) gondoskodik a személyi allomanyba tartozok szolgalati igazolvannyal torténd ellatasarol,

1) az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szoldo 2007. évi CLIL toérvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3. §-a szerinti vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek vonatkozasaban
biztositja a Hivatalra haruld, jogszabalyban rogzitett kezelési, nyilvantartdsi kotelezettségek
teljesitését, figyelemmel kiséri a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékessé valasat,
intézkedik a Vnytv. 7. §-a szerinti Orzésért felelds felé a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitésére;

j) figyelemmel kiséri a személyi allomany mindsitésének esedékessé valasat, az illetékes
vezetét err6l tajékoztatja, kozremiikddik a személyi 4allomany mindsitésének és
munkateljesitménye értékelésének elkészitésében;

k) elozetes igényfelmérés alapjan eldkésziti a Hivatal id6szakos képzési tervét;

) tervezi és el6késziti a személyi allomany szakmai eldmenetelét, képzését, tovabbképzését,
utanpotlasat, koordinalja az oktatashoz (képzéshez) kapcsolodo feladatokat;

m) figyelemmel kiséri ¢és koordinalja a kiilon jogszabalyban el6irt oktatasi és
vizsgakotelezettség teljesitését;

n) egyittmikodik a Hivatal kdzponti és teriileti szervei, valamint a befogadd allomasok
érdekképviseleti szerveivel,

0) a Hivatal szakmai szervezeti egységeivel egyiittmiikodve elokésziti és koordinalja a hazai és
nemzetkozi fels6oktatdsi intézmények hallgatoéinak szakmai gyakorlatat;

p) a szakteriiletet érinté kérdésekben kapcsolatot tart és egytittmiikodik a Hivatal tarsszerveivel.
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1.2.8. Dokumentacios K6zpont

1.2.8.1. A Dokumentaciés Kozpont a foigazgatod iranyitasa alatt allo, funkcionalisan fliggetlen,
0nallo szervezeti egység, osztalyvezetd besorolast vezetd vezeti.

1.2.8.2. A Dokumentécios Kozpont:

a) ellatja az orszaginformacios kozpont feladatait, informaciot gyiijt és tarol az elismerést kéro,
a menekiilt, oltalmazott, a menedékes, valamint a befogadott szdrmazési orszagarol, tovabba az
elismerés vagy az elismerés visszavonasa szempontjabdl jelentdséggel rendelkezd harmadik
orszagokrol;

b) orszaginformacios jelentéseket készit;

C) az altala gyijtott és nyilvantartasaban kezelt adatallomanybdl adatfeldolgozasokat végez,
kozremiikddik a szakmai kiadvanyok, tajékoztatok készitésében;

d) mikodteti a  Hivatal szakkonyvtarat, tervszerlen  gyarapitja a  konyvtar
dokumentumallomanyat, gondoskodik a kdnyvtari szolgaltatdsokhoz vald hozzaférésrol;

e) miikodteti a Hivatal szarmazasi orszaginformacios adatbazisat, hozzaférhetové teszi a
legfrissebb, relevans orszaginformacios jelentéseket, anyagokat;

f) ellatja a szakteriiletéhez kapcsolddo oktatasi feladatokat, képzéseket tart a kiemelt szarmazasi
orszagok vonatkozéasaban.

1.2.9. Vezetd jogtanacsos

A vezetd jogtandcsos az altalanos fOigazgatd-helyettes irdnyitasa alatt kiilonosen az alabbi
feladatokat latja el:

a) szabalyzatok elkészitésében, feliilvizsgalataban valo aktiv részvétel,

b) jogszabalyfigyelés, tajékoztatas;

c) vezetdi dontésekhez jogi segitségnyujtas;

d) a Hivatal jogi képviseletének ellatasa kiemelt tigyekben, kiilon megbizas alapjan;

e) a Hivatal miikddése eredményességének a jog eszkozeivel torténd eldsegitése;

f) kozremiikodés a térvényesség érvényre juttatasaban;

g) segitségnyujtas a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez;

h) tgykorében tudomasara jutott jogsértésekre a fOigazgatd, foigazgatd-helyettesek
figyelmének felhivésa, és azok megsziintetése érdekében javaslattétel;

i) részvétel a gazdasagi, munkaiigyi és egyéb dontések, intézkedések jogi szempontbol térténd
elokészitésében, a Hivatal polgari jogi szerzddéseinek és egyéb okiratainak elOkészitésében, a
kozbeszerzési eljarasok elokészitésében, véleményezi ¢és alairas eldtt jogi szempontbodl
ellenjegyzi a szerzddések tervezeteit;

j) kozremiikodés a Hivatal altal kotott szerzOdésekbdl szarmazod és egyéb igények
érvényesitésében, valamint a Hivatal jogaira és kotelezettségeire kihatd egyéb megallapodasok
elokészitésében;

k) dontésre elokésziti az iratkutatas engedélyezése iranti kérelmeket;

1) el6késziti és aktualizalja a titokvédelmi szabalyzatot;

m) eljar kartéritési tigyekben.
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1.2.10. Igazgatasi és Ugyeleti Fosztaly

Az Igazgatasi és Ugyeleti Féosztaly az altalanos féigazgato-helyettes iranyitdsa alatt 4116 6nalld
szervezeti egység, amely a feladatait az Igazgatasi Osztaly, valamint az Ugyeleti Osztaly atjan
latja el. Az Igazgatasi és Ugyeleti Féosztalyt foosztalyvezetd vezeti.

1.2.10.1. Igazgatasi Osztaly

a) biztositja a fOigazgatéi dontések elOkészitésének és végrehajtdsanak megszervezését,
Osszehangolasat és ellendrzését;

b) 6sszeallitja a Hivatal tevékenységét értékeld féléves, éves jelentéseket;

c) figyelemmel kiséri a kihelyezett bevandorlasi 6sszekotd tisztviselk, valamint szakkonzulok
szakmai és egyéb feladatainak ellatdsat, koordinalja a kapcsolattartas rendjét;
rendelkezések cimjegyzékének évenkénti kiadasarol;

e) elokésziti vagy véleményezi az allami és civil szervezetekkel kotendd egylittmiikodési
megallapodasok, valamint egyiittes rendelkezések tervezeteit;

f) ellatja a Hivatal kozponti szervezeti egységei - az Allampolgarsagi és az Egyszeriisitett
Honositési Igazgatdsag feladatkorébe tartozo tigyek kivételével - kozponti postaelosztd, postazo,
iktatasi és ligykezelési feladatait;

g) ellatja a Hivatal kozponti szervezeti egységei titkos tigykezelési feladatait;

h) miikodteti a Hivatal kozponti irattarat;

i) végzi az iratkezelés ellendrzésével, az iratkezelési szabalyzat korszertisitésével és az irattari
terv évenkeénti feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat;

J) végzi a Hivatali bélyegzOk bevételezésével kapcsolatos feladatokat;

k) kozremiikodik a foigazgatod rejtjel-tevékenységének végrehajtasaban/ellatasaban;

) kivizsgalja a panaszbeadvanyokat;

m) elkésziti az idoszaki és eseti statisztikai jelentéseket;

n) figyelemmel kiséri és elemzi a nemzetk6zi migracios és menekiiltiigyi folyamatok
alakulasat, 6sszehasonlito elemzéseket €s prognozisokat készit,

0) koordinalja a Hivatal szervei adatszolgaltatasi kotelezettségeivel Osszefliggd statisztikai
tevékenységét;

p) koordinalja a Hivatal kozérdekli adatainak kozzétételét, valamint gondoskodik a kozérdekii
adat megismerésére iranyuld igények teljesitésérol;

q) gondoskodik az orszaggyiilési biztos kezdeményezéseirdl, illetve vizsgalatanak
megallapitasairol szolo tajékoztatd elkészitésérol,

r) végzi a Beliigyminisztérium, illetve mas szervek altal készitett jogszabalytervezetek belsd
véleményeztetését, a belsd egyeztetését kovetden Osszeallitja a Hivatal allaspontjat 0sszegzd
atirat tervezetét és azt alairdsra az Aaltalanos fOigazgato-helyettes Utjan a féigazgatonak
felterjeszti;

s) koordinalja a kiils6 szervek részére torténd adatszolgaltatast;

t) koordinalja a Hivatal kdzponti és teriileti szervei szakmai ellenérzését.

1.2.10.2. Ugyeleti Osztaly

Hivatali munkaidén kiviil biztositja a Hivatal hataskorébe tartoz6 hatosagi, igazgatasi,
menekiiltiigyi siirgdsségi feladatellatds folyamatossagat, tovabba az egylittmiikodd szervek,
valamint a Hivatal szervezeti egységei egymas kozotti, illetve szervezeti egységen kiviili
informacios kapcsolatainak fenntartasat. Végrehajtja a rendkiviili eseményekkel Osszefiiggd
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sziikséges ¢s halaszthatatlan intézkedéseket, végzi az intézkedésre jogosult és koteles szervek,
személyek értesitését, a vezetdk tajékoztatasat. Osszefoglald jelentést készit a Hivatal
hataskorébe tartozo eseményekrol ,,BAH Napi Tajékoztatd Jelentés” cimen, és azt a foigazgatd
altal jovahagyott rend szerint tovabbitja.

Az Ugyeleti Osztaly a hivatali munkaiddn kiviil:

a) a hatalyos visszafogadasi egyezmények el6irasainak megfeleléen engedélyezi a harmadik
orszagok allampolgarainak hatosagi kisérettel torténd atszallitasat, szervezi és koordinalja a
hatosagi atszallitasi feladatok végrehajtasat;

b) koordindlja a Schengeni Informaciés Rendszerben elhelyezett magyar figyelmeztetd
jelzésekkel 0sszefiiggd kiegészitd informaciok cseréjét;

c) egylittmikodik az Orszagos Rendor-fokapitanysag Nemzetkozi Biiniigyi Egyiittmiikodési
Kozpont (a tovabbiakban: ORFK NEBEK) keretében miikodé SIRENE irodaval;

d) kivételes esetben elbiralja a hataratkelShelyen benyujtott, harom honapot meg nem halado
tartozkodasra iranyul6 vizumkérelmet;

e) a Hivatal szervezeti egységei és a Hivatallal egyiittm{ikodo szervek megkeresésére allast
foglal a visszakiildési tilalom kérdésében;

f) végzi a kiils6 szervek részére torténd adatszolgaltatast;

g) kozremiikodik az iddszaki és eseti statisztikai jelentések elkészitésében.

1.2.11. Nemzetkozi Egyiittmiikodési Féosztaly

A Nemzetkozi Egyiittmiikodési FOosztdly az altalanos fdigazgato-helyettes irdnyitasa alatt
végzi munkdjat. Els6dleges feladata az egyes szakteriiletek munkajaval dsszefliggd eurdpai unids
¢s nemzetkozi relevancidju feladatok elOkészitése, végrehajtasuk koordindldsa, folyamatos
kapcsolattartas a tagallami partnerszervezetekkel ¢és a migracioval foglalkozé nemzetkozi
szervezetekkel. A Nemzetkozi Egytittmiikodési Féosztalyt féosztalyvezetd vezeti.

1.2.11.1. Dublini Koordinacios Osztaly

a) felelés a harmadik orszagbeli allampolgarok altal valamely tagallamban benyujtott
menekiiltiigyr kérelem elbirdlasaért felelds tagallam meghatdrozasanak kritériumairdl és
mechanizmusairol sz6l6 343/2003/EK tanacsi rendelet, valamint e rendelet részletes alkalmazasi
szabalyainak megallapitasarol szoldo 1560/2003/EK bizottsdgi rendeletbdl fakadd feladatok
ellatasaért (a tovabbiakban: Dublini Rendeletek);

b) a Dublini Rendeletek hatalya ald tartozo eljarasban a részes - kiilfoldi - menekiiltiigyi
hatosagokkal vald kapcsolattartasra kijelolt szerv, amely ellatja a Dublini Rendeletek
végrehajtasaban részes allamok migracios szerveitdl beérkezd és az ezek felé tovéabbitando
megkeresésekbdl adodo feladatokat;

) a Dublini Egyezmény hatékony alkalmazasa érdekében az ujjlenyomatok Gsszehasonlitasara
iranyulé  ,,Eurodac” 1étrehozdsardl szolé 2725/2000/EK  rendelet végrehajtdsa sordn
egylttmikodik a nemzeti egység feladatait ellatdé Bilniigyi Szakértéi ¢és Kutatdintézet
Daktiloszkopiai Szakértdi Osztalyaval;

d) folyamatosan figyelemmel kiséri a dublini eljarasokkal kapcsolatban az Europai Unid
Bizottsagdnak kommunikacigjat.
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1.2.11.2. Schengeni Egyiittmiikddési Osztaly

a) az eurdpai unios jogszabalyok, valamint a hatalyos visszafogadasi egyezmények elGirasainak
megfelelden engedélyezi a harmadik orszagok allampolgédrainak hatosagi kisérettel torténd
atszallitasat, szervezi és koordinalja a hatosagi atszallitasi feladatok végrehajtasat;

b) koordindlja a Schengeni Informaciés Rendszerben elhelyezett magyar figyelmeztetd
jelzésekkel 0sszefiiggd kiegészitd informaciok cseréjét;

c) megvalaszolja a tagallamoktol érkez6 vizumkonzultacios megkereséseket, valamint
egylittmikodik azok kézponti hatosagaival a képviseleti konzultacios tigyekben;

d) a regionalis igazgatésagok megkeresésére konzultaciot kezdeményez mas schengeni
tagallamokkal az altaluk elhelyezett figyelmezteto jelzésekkel Gsszefiiggésben,;

e) egyiittmiikodik az ORFK NEBEK keretében miikodé SIRENE Irodaval;

f) eleget tesz a schengeni vizum megsemmisitése €és visszavonasa targyaban meghatarozott
tajékoztatasi kotelezettségnek.

1.2.11.3. Nemzetkozi Kapcsolatok és Alapok Osztalya

a) szervezi és koordinalja a Hivatal nemzetkozi tevékenységét, kozremiikodik a Hivatal
nemzetk6zi vonatkozéasu hazai rendezvényeinek lebonyolitasaban;

b) a szakmai igazgatosagok kozremiikodésével Osszefogja az EU kormanyzati koordinacios
rendszer keretében a Hivatalhoz érkez6 targyalasi allaspontok véleményezését;

c) figyelemmel kiséri a migracios és menekiiltiigyi témaja hazai és unids palyazati kiirasokat, a
szakmai igazgatosagok javaslataira figyelemmel elkésziti a projektpalyazatokat;

d) feliigyeli és koordinalja a nyertes hazai és nemzetkdzi palyazatok szakszerii és tervszerii
végrehajtasat;

e) képviseli a hivatalt az EU bel- és igazsagligyi pénziigyi alapjaival (Visszatérési Alap,
Integracios Alap, Europai Menekiiltiigyi Alap, Kiilsé Hatarok Alap) osszefliggd hazai €s kiilfoldi
szakmai megbeszéléseken €és forumokon;

f) 0sszeallitja a Hivatal éves kiutazasi és fogadasi tervét;

g) kapcsolatot tart a migracios, menekiltiigyi és allampolgarsagi kérdésekkel foglalkozo
nemzetkozi szervezetekkel, azok szakositott szerveivel és a nemzetkozi civil szervezetekkel;

h) folyamatos nyilvantartast vezet a Hivatal vezetéinek ¢és munkatarsainak szakmai
kiutazasairol;

i) kapcsolatot tart az europai unios és a harmadik orszagbeli kiilfoldi tarsszervekkel, valamint a
Magyarorszagon akkreditalt kiilképviseletekkel;

J) ellatja a Hivatal vezetdinek és munkatarsainak nemzetkozi forumokon valo részvételével,
valamint a kiilfoldi delegaciok fogadédsaval kapcsolatos utaztatdsi és pénziigyi teenddket,
koordinalja a részvételbdl adodo feladatokat;

k) kozremikodik a Hivatal szervezésében megrendezésre Kkeriilé nemzetkozi
munkamegbeszélések, targyaldsok eldkészitésében €s lebonyolitdsdban;

I) koordinalja a Hivatal fels6 vezetésének nemzetkozi levelezését,

m) elkésziti a Hivatal nemzetkozi tevékenységérdl szolo éves jelentést;

n) végzi a nemzetkozi relevancidji, de nemzetk6zi szerzodésnek nem mindsilé két, vagy
tobboldalu egylittmiikodési megallapodasok elékészitését;

0) elokésziti a Hivatal feladatkérébe tartozd nemzetkézi szerz6désnek nem mindsiild
megallapodasok és az ezekhez kapcsolddd eldterjesztések szakmai tervezeteit, gondoskodik
felterjesztésiikrol;

p) gondoskodik a Hivatal vezet6i és a szervezeti egységek részére idegen nyelvii forditasok
készitésérol, készittetésérol.
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1.2.12. Gazdasagi Fdosztaly

A Gazdasagi Foosztaly a gazdasagi fOigazgatd-helyettes iranyitdsa alatt allo onallo,
koltségvetési, gazdalkodasi kérdésekben dontést megalapozo, végrehajtast elokészitd, koordinalo,
a szamviteli teendOk végrehajtasat végzo, kozépiranyitdi jogkort gyakorld szervezeti egység. A
Gazdasagi Féosztaly tevékenységét a Pénziigyi és Gazdasagi Osztalyon, a Szamviteli Osztalyon
¢s a Miszaki Osztalyon keresztiil 1atja el. A Gazdasagi Féosztalyt féosztalyvezetd vezeti.

1.2.12.1. Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly

a) a Hivatal szervezeti egységeinek bevonasaval tervezi és Osszedllitia a targyévi
szlikségleteket, ezek figyelembevételével elkésziti az éves koltségvetési tervjavaslatokat;

b) elkésziti a jovahagyott koltségvetés felosztasaira vonatkozo javaslatokat, és folyamatosan
nyilvantartja azok felhasznalasat;

¢) gondoskodik a koltségvetési keretek kozponti és teriileti szervekre, befogadd allomasokra
val6 lebontasardl, a tervtargyalasok lebonyolitasarol;

d) ellenérzi a kiadasi bizonylatok jogszertiségét és helyességét, gondoskodik a bevételekkel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésérdl;

e) lizemelteti a hazipénztart és a valutapénztart, gondoskodik a szervezeti egységek rendszeres,
illetve soron kiviili ellatasarol;

f) a folyoszamla analitikahoz kapcsoloddan végzi a bejové szamlak kezelését, a kimend
szamlak elkészitését, vezeti a munkavallalok eldlegével kapcsolatos, valamint a Hivatal
szamlajara beérkezd a menekiiltek és oltalmazottak lakascélu tdmogatasanak (otthonteremtési
tamogatasanak) torlesztésével kapcsolatos adatok nyilvantartasat;

g) vezeti az adojellegii nyilvantartasokat, és gondoskodik azok bevallasanak elkészitésérol,

h) gondoskodik a dolgozok személyi jovedelemado elszamolasaval kapcsolatos dokumentumai
eléallitasardl, annak a munkavallalok részére vald tovabbitasarol;

i) gondoskodik a menekiiltek, oltalmazottak, menedékesek és befogadottak részére
megallapitott pénzbeli ellatasok és tdimogatasok folyodsitasarol;

J) tervezi és szervezi a koltségvetési cim részére biztositott koltségvetési eldiranyzatokkal
tortend gazdalkodast, kotelezettséget vallal, utalvanyozasi €s ellenjegyzési jogokat gyakorol;

k) elokésziti az elGiranyzati modositasokra vonatkozo javaslatot és vezeti az eldiranyzat-
modositasokrol szolo nyilvantartést;

I) koordinalja az EU bel- és igazsagiigyi pénziigyi alapjaihoz, valamint mas nemzetkozi €s
hazai palyazati forrashoz kapcsolodo kifizetéseket, vezeti a devizaszamlakhoz kapcsolodod
analitikus nyilvantartast;

m) kezeli az Orszagos Takarék Pénztarnal (a tovabbiakban: OTP) vezetett munkaltatoi
lakasépitési célu betétszamlat;

n) kapcsolatot tart az OTP Hattérmiiveleti Igazgatosagaval;

0) vezeti a munkaltatoi, lakasvasarlasi, épitési tamogatasban részesiilt dolgozok tartozasait
nyilvantart6 egyéni kartonokat;

p) tajékoztatast ad a Szocialis €s Lakastamogatasi Bizottsagnak a lakasszamla alakulasarol,
javaslatot tesz a felhasznalhat6 szabad keretrol;

g) a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden intézkedik az OTP felé a hivatal munkatarsait
megilletd kedvezmények érvényesitésérol;

r) a Magyar Allamkincstarral egyiittmiikodve gondoskodik a bérszamfejtéshez kapcsolodd
feladatok ellatasarol;
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S) teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségét.

1.2.12.2. Szamviteli Osztaly

a) a pénziigyi és szamviteli el6irasoknak megfeleléen végzi a gazdasagi folyamatok
regisztralasat (konyvelését);

b) végzi a targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasat, a fokonyvi konyvelést,
végrehajtja a szilikséges egyeztetéseket, ¢és adatokat szolgéltat a beszamolok, mérlegek
elkészitéséhez;

¢) gondoskodik a bizonylati rend és fegyelem betartasarol, a kiilonféle analitikahoz kapcsolodo
kodszamrendszerek kidolgozasarol és karbantartasarol, a szamlarend naprakészen tartasarol;

d) elkésziti a havi, negyedéves jelentéseket, a félévi és éves koltségvetési beszamolot;

e) végzi a lakaskolcsondk nyilvantartasat;

f) elkésziti a leltarozasi utasitast, ennek jovahagyasat kovetGen szervezi az éves vagyon-
megallapito leltarozasokat.

1.2.12.3. Miszaki Osztaly

a) a koltségvetési tervezés Kkeretében javaslatot készit a Hivatal ingatlan ¢és
gépjarmiiallomanyanak fejlesztésére;

b) a koltségvetési keretszamok ismeretében elkésziti a targyévi ingatlan beruhazasi és felujitasi
munkéra vonatkozo terveket;

c) ellendrzést végez a befogado allomasok miiszaki beruhazasi és feltjitasi munkalatainal,

d) nyilvantartast vezet a hivatali gépjarmiivekrél, végzi a gépjarmiivek lizemeltetésével,
javitasaval, miszaki szemléjével kapcsolatos feladatokat, javaslatot tesz a gazdasigtalanul
mikodo gépjarmiivek selejtezésére;

e) kozremikodik a kozbeszerzési palyazatok kiirasaban, a szerzodéskotésben, ellendrzi az
elkésziilt munkakat, gondoskodik a vésarolt eszk6zok nyilvantartasba vételérol,;

f) kidolgozza a tlizvédelmi és munkavédelmi eldirasok alapjan a Hivatal bels szabalyzatait,
gondoskodik ezek betartdsarol, szakmai irdnyitast gyakorol a regiondlis igazgatosagok €s a
befogado allomasok ezen tevékenysége felett;

g) figyelemmel kiséri a rendszeres karbantartasokat, tizemeltetési feladatok ellatasat, ellendrzi
azok elvégzését, karbantartasi, lizemeltetési szerz6dések megkotését kezdeményezi;

h) ellatja a Hivatalnal hasznalt nyomtatvanyok, tajékoztatd anyagok megrendelésével,
tarolasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatokat;

i) vezeti a Hivatal vagyonkezelésében 1év6 ingatlanok nyilvantartasat és gondoskodik a Magyar
Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. felé az iddszakos adatszolgaltatasok teljesitésérol,

J) Uzemelteti a Hivatal és teriileti szerveinek irodaszer, nyomtatvany és egyéb eszkodzeinek
kdzponti raktarat.

1.2.13. Informatikai Féosztaly

Az Informatikai FOosztdly a gazdasagi fOigazgato-helyettes irdnyitdsa alatt allo 6nallo -
informatikai szakmai kérdésekben dontést megalapozd, végrehajtast elokészitd, koordinalo, az
informatikai rendszerek tervezését, lizemeltetését, karbantartdsat végzo - szervezeti egység. Az
Informatikai FOosztaly tevékenységét az Informatikai-fejlesztési Osztalyon €s az Informatikai-
lizemeltetési Osztalyon keresztiil végzi. Az Informatikai Féosztalyt féosztalyvezetd vezeti.
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1.2.13.1. Informatikai-fejlesztési Osztaly

a) biztositja az iktatasi, statisztikai, pénziigyi, szamviteli szamitastechnikai programok
egységességét, nyilvantartasat, dokumentaltsagat és jogtisztasdgat, gondoskodik a Hivatal
kozponti és teriileti szervei altal hasznalt szamitogépes programok fejlesztésérol, kidolgozza a
szakteriiletek altal megfogalmazott szakmai célok figyelembe vétele mellett a szamitogépes
program-fejlesztési igényeket, kovetelményeket;

b) elkésziti a Hivatal kdzponti és teriileti szerveinél az tligyviteli folyamatok elemzését, és
javaslatot tesz a szervezési intézkedésekre;

c) a rendelkezésre allo pénziigyi forrasok lehetéségein beliil kidolgozza a szamitogépes
programfejlesztések palyazati felhivasat €s a részletes szakmai kovetelményrendszereket;

d) kidolgozza és folyamatosan aktualizalja a KH-n és a regionalis igazgatdsagokon, valamint a
befogado allomasokon érvényesitendd informatikai biztonsagi kvetelményeket;

e) kidolgozza a KH és a regionalis igazgatdosagok, valamint a befogado allomasok adat- és
titokvédelmi, ligyviteli szabalyzatainak informatikai biztonsagi eldirasait;

f) elokésziti - az érintett szervezeti egységek javaslatainak figyelembevételével - a Hivatal
kozép- €és hosszii tava informatikai stratégiai tervét, figyelemmel kiséri az elfogadott terv
végrehajtasat, és gondoskodik folyamatos aktualizalasarol;

g) az informatikai kérdéseket érintéen kozremiikodik a kozbeszerzési palyazatok kiirasaban és
azok elbiralasaban.

1.2.13.2. Informatikai-tizemeltetési Osztaly

a) Mikodteti a Hivatal orszagos halozatat és levelezérendszerét, a virusvédelmi rendszert,
karbantartja, frissiti az ehhez sziikséges programokat;

b) feliigyeli a Hivatal hataskorébe tartozd feladatokat tamogatd informatikai rendszert,
nyilvéantartja az ehhez sziikséges programokat;

C) szervezi a Hivatalnal alkalmazott szamitastechnikai, hiradas-technikai eszk6zok
tizemeltetését, gondoskodik a szamitastechnikai és egyéb technikai, hiradas-technikai eszk6zok
megrendelésérol, beszerzésérdl, szervizelésérol,

d) biztositja a Hivatal szakteriiletei nyilvantartasi, adatkezelési, adatfeldolgozasi feladatainak
informatikai hatterét;

e) gondoskodik az informatikai biztonsagot érintd jogszabalyok, miszaki normativak,
szabvanyok, iranyelvek és ajanlasok egységes alkalmazasardl, az dgazati szintli rendelkezések,
utasitasok €s a Hivatal helyi szabalyozéasai 6sszhangjanak megteremtésérol;

f) felelés a szamitastechnikai adatkezelésben az adatvédelemre, adatbiztonsagra vonatkozo
jogszabalyi kovetelmények betartasaért;

g) gondoskodik a DubliNet rendszer miikddtetésérol,

h) szakmai iranyitast gyakorol a Hivatal informatikai biztonsagi tevékenysége felett;

1) felhasznal6 timogatoi tevékenységet lat el;

J) szakmailag iranyitja és feliigyeli a regionalis igazgatosagok és befogadd allomasok
informatikai feladatokat ellato ligyintézdit;

k) ellatja a Hivatal honlapjan szolgaltatott adatok karbantartasat;

I) ellatja a Hivatal kiilonb6z6 szakrendszereinek lizemeltetési feladatait;

m) gondoskodik a ,,K6zérdekii adatok” honlapon torténé megjelenitésérol.
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2. A teriileti szervezeti egységek feladat- és hataskore

2.1. A regionalis igazgatdsag feladat- és hataskorei

A regionalis igazgatdsag a féigazgato iranyitasa alatt 4llo teriileti szerv. Vezetdje az igazgato,
akit akadalyoztatasa esetén az igazgato-helyettes helyettesit. A regionalis igazgatdésag szakmai
feladatait az engedélyligyi és regisztracios, az idegenrendészeti, a menekiiltiigyi osztalyok,
tovabba a kirendeltségek, és a kozosségi szallas utjan, az Idegenrendészeti Igazgatdsag, a
Menekiiltiigyi Igazgatosag, az Allampolgarsagi Igazgatosag és az Egyszeriisitett Honositasi
Igazgatosag szakmai feliigyelete mellett latja el.

2.1.1. A regiondlis igazgatosag feladat- és hataskorében:

a) ellatja a jogszabalyok és a belsé rendelkezések alapjan hataskorébe utalt feladatokat,
tovabba a foigazgato, az altalanos féigazgato-helyettes és a gazdasagi féigazgatd-helyettes altal
meghatarozott egyéb feladatokat;

b) ellatja az tigyfélszolgalati tevékenységgel Osszefiiggd feladatokat, a szakmai tevékenység,
illetve az tigyfélforgalom zavartalan ellatasa érdekében tigyfélszolgalati irodat mitkodtet;

C) a féigazgato és a gazdasagi féigazgato-helyettes altal meghatarozott rend szerint gazdalkodik
a szamara biztositott ellatmannyal, elokésziti az egyes gazdalkodassal Osszefiiggd feladatok
végrehajtasa soran keletkez6 pénziigyi kotelezettségek iratait, és azokat megkiildi a KH-nak;

d) végzi az tligyvitellel, iratkezeléssel, titkos iratkezeléssel Osszefiiggd feladatokat;

e) ellatja az informatikai és adatvédelmi feladatokat;

f) gondoskodik a hasznalataba, kezelésébe adott vagyontargyak megérzésérdl, szabalyszerl
kezelésérol;

g) adatszolgaltatast teljesit, szakmai anyagokat készit el6 a KH szervezeti egységei részére.

h) ellatja a jogszabalyok alapjan hataskorébe utalt, a harmadik orszagbeli allampolgarok
beutazasaval és tartozkodasaval osszefiiggd hatdsagi feladatokat;

i) ellatja a szabad mozgéds és tartdzkodas jogaval rendelkezd személyekkel kapcsolatos
jogszabalyban meghatarozott feladatokat;

J) ellatja a menekiiltiigyi jogszabalyokbol a Hivatalra harul6 hatosagi feladatokat;

k) ellitja a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal hataskorébe utalt ati okményokkal, a
menekiiltkénti vagy oltalmazottkénti, valamint a menedékeskénti elismerését kérd személy
humanitarius tartozkodasi engedélye kiadasaval Osszefliggd, valamint a menedékesek
személyazonossagat, magyarorszagi tartdzkoddsdnak jogszerliségét igazold6 okmanyokkal
Osszefliggd feladatokat;

) atveszi az Apt. hatalya ala tartozé kérelmeket, és tovabbitja azokat a Hivatal Allampolgarsagi
Igazgatosagara, illetve az Egyszertsitett Honositasi [gazgatosagara.

2.1.2. A koz0sségi széllas
a) az ott elhelyezett személyek részére a vonatkozd jogszabalyban meghatarozottak szerint
biztositja:
aa) az egészségligyi alap- €s siirgdsségi ellatashoz torténd hozzaférést,
ab) a vallasi el6irasokra is figyelemmel a napi haromszori étkezést,
ac) a személyi felszerelést;
b) teljesiti a jogszabalyban meghatarozott tajékoztatasi kotelezettségét, kiilonos tekintettel a
kozosségi szallas hazirendjére;
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C) nyilvantartja és figyelemmel kiséri a szallashely szerint illetékes regionalis igazgatdsagnal
bejelentett 24 6rat meghalado, legfeljebb 120 oras atmeneti tavollétet;
d) intézkedik a kozosségi szallas hazirendjének betartatasara.

3. A befogado allomas feladat- és hataskorei

3.1. A befogado allomas a foigazgatd irdnyitasa alatt allo, a koltségvetési eldiranyzatok feletti
jogosultsag szerint teljes jogkorrel rendelkezd, onalldan gazdalkodo szervezeti egység. Vezetdje
az igazgatd, akit akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi osztaly vezetdje helyettesit. A befogado
allomas szakmai feladatait a Menekiiltiigyi Igazgatosag szakmai feliigyelete mellett latja el.

3.2. A befogad6 allomas feladat- és hataskorében:

a) a menekiiltkénti vagy oltalmazottkénti, valamint menedékeskénti elismerésiiket kérdk, a
menedékesek, oltalmazottak, befogadottak és menekiiltek szamara a vonatkozo jogszabalyban
meghatarozottak szerint szallast és ellatast nyujt;

b) teljesiti a jogszabalyokban meghatarozott tajékoztatasi kotelezettségét, valamint az
ellatottakat érintden a jogszabaly és a Hivatal altal eldirt adatszolgéltatasi kotelezettségeit;

c) az allomason elhelyezett személyek jogosultsdgainak biztositasa, valamint a
jogszabalyokban meghatarozott ellatisra és tdmogatdsra vald jogosultsdg megallapitidsa céljabol
vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartast;

d) a Hivatal altal meghatarozottak szerint biztositja a hatosagi eljaras lefolytatasahoz sziikséges
rendezett koriilményeket;

e) egyittmikodik a menekiiltellatasban résztvevd, illetve szerepet vallald telepiilési
onkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel ¢&s egyhdzakkal, tovabba - torvényben
meghatarozott feladatok ellatasa érdekében - a rendvédelmi szervekkel és a nemzetbiztonsagi
szolgalatokkal.

f) gondoskodik az elhelyezettek Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal eldirt
egeészsegligyl sziirésének, valamint egészségligyi alapellatasanak megszervezésérol;

g) szervezi a szabadid6 hatékony eltoltését;

h) k6z6s hasznalatu, igy kiilondsen a vallasgyakorlas céljat szolgald helyiséget biztosit;
allomasra harulo feladatokat;

J) elésegiti az 6nkéntes hazatérést, illetve a harmadik orszagba tavozast.
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3. fiiggelék a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatahoz

A Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal szabalytalansagok kezelésével
kapcsolatos eljarasrendje

1. A szabdlytalansag meghatarozasa

A koltségvetési szerv mitkddésének valamennyi folyamatat jogi normak, belsd utasitisok,
eljarasrendek (a tovabbiakban egyiitt: eldirdsok) szabalyozzak, hatarozzak meg. Az eldirasoktol
vald eltérést tekintjiik szabalytalansagnak. A szabalytalansag eléidézhetd

a) szandékosan, amikor az azt el6idéz6 személy célja a tudatos megtévesztés, megvesztegetés,
csalds, illetve egyéb, a biintetd- és szabalysértési jogszabalyok hatalya ala tartozo cselekmény.
Szandékosnak tekinthetd tovabbd a munkavégzés soran tanusitott barmely olyan magatartas,
amelynek célja a szabalytalansag eldidézésével egy sulyosabb mulasztds, jogszabalysértés
elkertilése.

b) nem szandékosan, amely figyelmetlenségb6l, hanyagsagbol, ismeretek hianyabol eredhet.

2. A szabalytalansag észlelése
A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltato részérdl egyarant.

2.1. A Hivatal alkalmazottja, munkatarsa altal észlelt szabalytalansag esetén

a) amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egység valamely munkatarsa észleli, koteles
errdl haladéktalanul értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

b) Ha a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét,
annak ¢érintettsége esetén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (irdsos értesitést a kiilon
szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

C) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapozottnak
talalja a szabalytalansagot, tigy errdl haladéktalanul értesiti a féigazgatot.

d) A féigazgatonak kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

2.2. A Hivatal vezetdje altal észlelt szabalytalansag esetén
A Hivatal vezetéinek [SZMSZ 4.1. a)-i) pont] észlelése alapjan a feladat-, hataskor és
feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag megsziintetésére.

2.3. A Hivatal belso ellendrzése altal észlelt szabalytalansag esetén

Amennyiben a belsd ellendr ellenérzési tevékenysége sordn szabalytalansagot tapasztal, a
koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A Hivatalnak, illetve érintett szervezeti egységének
intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet
végre kell hajtania.

2.4. Kiils6 ellendrzd szerv altal észlelt szabalytalansag esetén

A kiils6 ellendrzé szerv szabalytalansagra vonatkozo megéallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
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ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja esetén az ellenérzé szerv a milkddését
szabalyoz6 torvény, rendelet alapjan jar el (pl. BM, ASZ, az EU ellenérzést gyakorld szervei
stb.). A szabalytalansadgra vonatkozé megallapitasok alapjan a Hivatalnak, illetve az érintett
szervezeti egységének intézkedési tervet kell kidolgozni és az abban foglaltakat végre kell
hajtani.

3. A szabalytalansag észlelését kovetd intézkedések

A féigazgato felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

A sziikséges intézkedések meghozatala tobbek kozott magaban foglalja (pl. biintet- vagy
szabalysértési ligyekben) az arra illetékes szervek mieldbbi értesitését annak érdekében, hogy a
szabalytalansag megalapozottsaga esetén az illetékes szerv a megfeleld eljardsokat meginditsa.

Mas esetekben (pl. fegyelmi iligyekben) a fdigazgatd vizsgalatot rendelhet el a tényallas
tisztazasara. A vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértot is
felkérhet. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor
keriil sor, ha a szabalytalansdg megallapitasat kovetden a felelésség eldontéséhez és/vagy a
hasonlo esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozdsdhoz nem elég a
rendelkezésre allo informacio.

A Biintetd Torvénykonyvrdél szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti -
gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, €s amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetoeljarasrol szold 1998. évi XIX. tdrvény (a tovabbiakban:
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az iigyésznek és a nyomozé hatdsagnak
kotelesseége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani. A Be. 171.
§ (2) bekezdése eldirja, hogy a hatdsdg tagja, hivatalos személy koteles a hataskorében
tudomadsara jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a
nyomoz6 hatdsagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. (a tovabbiakban: Szabs. tv.) térvény 1. § (1)
bekezdése szerint szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban
megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet vagy Onkormanyzati rendelet
szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetdit az e térvényben meghatarozott joghatrany
fenyeget. A Szabs. tv. 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés,
illetéleg a szabalysértési hatdsdg részérdl eljard személy észlelése vagy tudomdsa alapjan
indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A Kkartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szoldo 1952. évi III. torvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol €s a munkaviszony jellegii
jogviszonybdl szarmazd perek) az iranyadok. Kartéritési felel6sség tekintetében iranyadok
tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (a tovabbiakban: Mt.), a
koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (a tovabbiakban: Ktv.), a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény (a tovabbiakban: Kjt.), valamint a
hivatalos alloméanyuak jogviszonyardl szold 1996. évi XLIIIL. torvény megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az irdnyadok.
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4. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A fOigazgatd a szabalytalansaggal kapcsolatos eljarassal (intézkedéssel) Gsszefliggd feladata
soran:

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

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

C) a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi szabalytalansaglehetéségeket beazonositja
(a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa), informaciot szolgaltat a belso
ellendrzés szdmara, eldsegitve annak folyamatban 1€vé ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre
¢s a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valdé nagyobb ralatast.

5. A szabalytalansagok, intézkedések nyilvantartasa

A fOigazgatd feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa
soran:

a) a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak naprakész és
pontos vezetésérdl gondoskodik;

b) egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irasos dokumentumokat;

C) nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridéket;

d) a palyazati aton felhasznalasra keriilé forrasok, koltségvetési eléiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi az Eurdpai Unié Strukturdlis Alapjai és a Kohéziés Alap tdmogatasainak
fogadasahoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek
kialakitasarol szo6l6 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII. Szabalytalansdgok kezelése cimii
fejezetében meghatarozottakat.

6. Jelentési kotelezettség

A belso ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie.

A fbigazgatonak az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsd ellendrzés altal tett
megallapitdsok ¢és javaslatok hasznositdsarol, az intézkedési tervek megvaldsitasarol, az
ellendrzési megallapitasok ¢€s ajanldsok hasznosuldsanak tapasztalatairdl, az ellendrzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.
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4. fiiggelék a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatahoz

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekral szolo 2007. évi CLII.
torvény 4. § a) pontja alapjan a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal
szervezeti egységeinél vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok jegyzéke

1. Féigazgato
- Altalanos figazgato-helyettes
= Vezet0 jogtandcsos
= Okmanyszakértd
- Gazdasagi foigazgato-helyettes
2. Titkarsag
- Titkarsagvezetd
3. Személytigyi Foosztaly
- Féosztalyvezetd
- Féosztalyvezetd-helyettes
4. Igazgatasi és Ugyeleti Féosztaly
- Féosztalyvezetd
- Igazgatési Osztaly
= Osztalyvezetd
- Ugyeleti Osztaly
= Osztalyvezetd
= Ugyeletes
5. Nemzetkozi Egyiittmiikodési Féosztaly
- Féosztalyvezetd
- Nemzetkdzi Kapcsolatok és Alapok Osztalya
= Fdosztalyvezetd-helyettes
- Schengeni Egyiittmiikddési Osztaly
= Osztalyvezetd
= Nemzetkozi ligyintézd
- Dublini Koordinacios Osztaly
= Osztalyvezetd
= EU-koordinacids iigyintéz6
6. Allampolgarsagi Igazgatosag
- Igazgato
- Honositési és Hazai Anyakonyvi Osztaly
= Osztalyvezetd
Anyakonyvi ligyintézd
= Kijeldlt allampolgarsagi ligyintézd
- Allampolgarsag Megallapitasi Osztaly
= Osztalyvezetd
= Allampolgarsagi tigyintéz6
7. Egyszertisitett Honositasi Igazgatdsag
- [gazgato
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- Egyszertisitett Honositasi Ugyek Osztalya
= Féosztalyvezeto-helyettes
= Kijelolt allampolgarsagi ligyintézd
- Honositottak Anyakonyvi Osztalya
= Osztalyvezetd
= Anyakonyvi ligyintézo
- Ugyviteli Osztaly
= Osztalyvezetd
8. Idegenrendészeti Igazgatdsag
- [gazgato
- Vizum- és Tartozkodasi Osztaly
= Fbosztalyvezet6-helyettes
= Idegenrendészeti ligyintézo
= Vizumiigyintéz6
- Kényszerintézkedési és Kiutaztatasi Osztaly
= Osztalyvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézo
9. Menekiiltiigyi Igazgatdsag
- [gazgatd
- Menedékjogi Osztaly
= Osztalyvezetd
= Menekiiltiigyi ligyintéz0
- Ellatasi és Integracids Osztaly
= Fdosztalyvezetd-helyettes
= Menekiiltellatasi és integracios ligyintézo
10. Gazdasagi Féosztaly
- Féosztalyvezetd
- Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly
= Fbosztalyvezet6-helyettes
= Pénziigyi, gazdasagi, koltségvetési és szamviteli feladatkorben alkalmazott valamennyi 1.
¢s II. besorolasi osztalyba tartozd kormanytisztviseld
- Szamviteli Osztaly
= Osztalyvezetd
= Pénziigyi, gazdasagi, koltségvetési és szamviteli feladatkdrben alkalmazott valamennyi 1.
¢s II. besorolasi osztalyba tartozé kormanytisztviseld
- Miiszaki Osztaly
= Osztalyvezetd
= Miiszaki ligyintézd
11. Informatikai Fdosztaly
- Féosztalyvezetd
- Informatikai Fejlesztési Osztaly
= Osztalyvezetd
= Igazgatasi rendszerszervezo
= Halozatfejlesztd
- Informatikai Uzemeltetési Osztaly
= Osztalyvezetd
12. Belso Ellendrzési Osztaly
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- Osztalyvezetd
- Belsd ellendr
13. Dokumentécios Kozpont
- Osztéalyvezetd
14. Budapesti és Pest Megyei Regiondlis Igazgatdsag
- [gazgato
- Igazgatohelyettes
- Igazgatasi Osztaly
= Osztalyvezetd
= Migracios ligyintézo
- Menekiiltligyi Osztaly
= Osztalyvezetd
= Menekiiltiigyi iigyintézo
- Idegenrendészeti Hatosagi Osztaly
= Osztalyvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézd
- Idegenrendészeti Ellendrzési Osztaly
= Osztalyvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézo
- Sztregova koz 1. szdmu Kirendeltség
Kirendeltségvezetd
= Engedélyligyi ligyintézd
= Kijelolt igazgatasi ligyintézo
= Kijelolt tigyfélszolgalati ligyintézd
- Sztregova koz 11. szamu Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Engedélyligyi ligyintézd
= Kijelolt igazgatasi ligyintézd
= Kijelolt tigyfélszolgalati ligyintézd
- Sztregova koz I1I. szamu Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Engedélyligyi ligyintézd
= Kijelolt igazgatasi ligyintézo
= Kijelolt tigyfélszolgalati ligyintézd
- Harmat utcai Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Engedélyligyi ligyintézo
= Kijelolt igazgatasi ligyintéz6
= Kijelolt tigyfélszolgalati ligyintézd
- Ul16i uti Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Engedélyligyi ligyintézd
Kijelolt igazgatasi ligyintézo
= Kijelolt tigyfélszolgalati ligyintézd
15. Eszak-alfoldi Regionalis Igazgatosag
- Igazgato
- [gazgatohelyettes
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- Menekiiltiigyi Osztaly
= Osztalyvezetd
= Menekiiltiigyi iigyintézo
- Engedélyligyi és Regisztracios Osztaly
= Osztalyvezetd
= Engedélyligyi ligyintézo
- Idegenrendészeti Osztaly
= Osztalyvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézo
- K6zosségi Szallas Nyirbator
= Osztalyvezetd
= Ugyeletes
- Nyiregyhdzi Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézo
- Szolnoki Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézd
16. Eszak-magyarorszagi Regionélis Igazgatosag
- Igazgato
- Igazgatohelyettes
- Engedélyiigyi és Regisztracios Osztaly
= Osztalyvezetd
= Engedélyligyi ligyintézd
- Idegenrendészeti Osztaly
= Osztalyvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézd
- Egri Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézo
Ugyfélszolgalati ligyintézd
- Salgotarjani Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézo
= Ugyfélszolgalati ligyintézd
17. Dél-alfoldi Regiondlis Igazgatosag
- Igazgat6
- Igazgatohelyettes
- Menekiiltiigyi Osztaly
= Osztalyvezetd
= Menekiiltiigyi igyintéz6
- Engedélytigyi és Regisztracios Osztaly
= Osztalyvezetd
= Engedélyiigyi ligyintézd
- Idegenrendészeti Osztaly
= Osztalyvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézd
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= Ugyeletes
- Békéscsabai Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézo
- Kecskeméti Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézo
18. Dél-dunantali Regionalis Igazgatosag
- lgazgato
- Igazgatohelyettes
- Engedélyligyi és Regisztracios Osztaly
= Osztalyvezetd
= Engedélyiigyi ligyintéz6
- Idegenrendészeti Osztaly
= Osztalyvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézd
- Kaposvari Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézo
- Szekszardi Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézo
19. K6z€ép-dunantili Regionalis Igazgatosag
- Igazgato
- Igazgatohelyettes
- Engedélyiigyi és Regisztracios Osztaly
= Osztalyvezetd
= Engedélyligyi ligyintézd
- Idegenrendészeti Osztaly
= Osztalyvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézd
- Veszprémi Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézo
- Tatabanyai Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézd
20. Nyugat-dunantali Regionalis Igazgatosag
- Igazgat6
- Igazgatohelyettes
- Menekiiltiigyi Osztaly
= Osztalyvezetd
= Menekiiltiigyi ligyintéz6
- Engedélytigyi és Regisztracios Osztaly
= Osztalyvezetd
= Engedélyiigyi ligyintézd
- Idegenrendészeti Osztaly
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= Osztalyvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézd
= Ugyeletes
- Szombathelyi Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézd
- Zalaegerszegi Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Idegenrendészeti ligyintézo
21. Befogadé Allomas Békéscsaba
- Igazgato
- Gazdasagi osztalyvezetd
- Elelmezésvezetd
- Gazdasagi el6ado
- Kijelolt pénziigyi foeldadod
- Kijelolt raktéros
22. Befogadd Allomas Bicske
- Igazgato
- Gazdasagi osztalyvezeto
- Pénziigyi féeldadod
- Gazdasagi féeldadd
- Pénztaros
- Raktéros
23. Befogadd Allomas Debrecen
- Igazgatd
- Gazdasagi osztalyvezetd
- Elelmezésvezetd
- Pénziigyi f6el6ado
- Pénztaros
- Raktéros
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5. fiiggelék a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatahoz

A koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény 30/A. § (1)
bekezdése alapjan a hivatali egységeknél adomanyozhato szakmai
fotanacsadai, illetve szakmai tanacsadoi cimek szama

A hivatali egységek felséfoku iskolai végzettségli rendszeresitett kormanytisztviseldi 1étszdma
10%-anak adomanyozhat6 egyiittesen - a Hivatal koltségvetési lehetOségei figyelembevételével -
szakmai fétanacsadoi, illetve szakmai tanacsadodi cim, amely 1étszambdl:

- 40% szakmai fotanacsadoi cimet;

- 60% szakmai tanacsadoi cimet
kaphat.
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6. fiiggelék a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatahoz

A koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény 48/A. §-a alapjan
a hivatali egységeknél képzettségi potléknal figyelembe veheté munkakorok és

képesitések

jegyzéke

Munkakor az I-es besorolasi osztalyban

Képzettség, képesités

valamennyi munkakorben

tudomanyos fokozat, jogi szakvizsga

koltségvetési ligyintézo, belso ellendr

jogész-kdzgazdasz

pénziigyi-gazdasagi  feladatkort is  ellato
igazgatasi ligyintézo a regionalis
igazgatosagokon

OKJ szerinti mérlegképes konyveld OKIJ
szerinti TB-iigyintéz6

miszaki ligyintézd

OKJJ szerinti tizvédelmi eléadd

Munkakor a I1-es besorolasi osztalyban

Képzettség, képesités

pénziigyi, gazdasagi, szamviteli igyintéz6

OKJ szerinti mérlegképes konyveld

bérszdmfejtd OKJJ szerinti felséfoku TB tligyintézd

pénziigyi-gazdasagi  feladatkort is  ellato | OKJ szerinti mérlegképes konyveld

igazgatasi ligyintézo a regionalis | OKJ szerinti TB-iigyintéz6

igazgatdsagokon

gépkocsi-eldadd gépjarmi szakmacsoportban szerzett
szakképesités
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