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I. Fejezet

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya
1.§

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya:
- a Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóságra, az Igazgatóság jogszabályban megjelölt feladatainak ellátására, 

- a működésre,

- a szervezeti felépítésre,

- vezetőinek és munkatársainak a jogállására 

terjed ki.
II. Fejezet
A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság jogállása, irányítása és feladatai
A) Általános adatok
2.§
(1) Elnevezése: Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság


(2) Rövidített neve: DINPI

(3) Angol  nyelvű megnevezése: Duna-Ipoly National Park Directorate

(4) Székhelye: 2509 Esztergom Strázsa-hegy

(5) Az Igazgatóság telephelye(i): Budapest, XII. Költő utca 21., valamint a természetvédelmi tájegységi irodák, majorok és egyéb telephelyek.

(6) Létrehozásáról rendelkező jogszabály: a 3/1990. (XI. 21.) KTM rendelet
(7) Alapítás időpontja: 1990. december 1.(DINPI alapításának időpontja:1997. november 28.)
(8) Alapító okirat száma, kelte: 2001. szeptember 28. 2455/20/2001.
(9) Jogelőd szervezet: Az 1990. december 1– jén alapított Budapesti Természetvédelmi Igazgatóság
(10) Módosító alapító okiratok száma, kelte: 2005. január 21. FKF-5/5/2004. sz 
      módosító alapító okirat; 2008. július 11. JKH-49/14/2008. számú egységes 
      szerkezetű alapító okirat; 2009. augusztus 13. JKH-99/14/2009. számú 
      módosító alapító okirat; 2009. augusztus 13. JLH-99/15/2009. számú egységes 
      szerkezetű alapító okirat;
(11) Nyilvántartási szám. (azonosítók, törzsszámok):
a) Államháztartási azonosító szám:
039244

b) Adóazonosító szám:


15325763-2-11

c) KSH statisztikai számjele:

15325763751231201

d) Társadalombiztosítási törzsszám: 33336-6
e) Törzskönyvi azonosító szám: 325763
f) Magyar Államkincstárnál vezetett előirányzat-felhasználási keretszámla-szám:


10032000-01711813-00000000

g) Programfinanszírozási előirányzat-felhasználási keretszámla-szám:


10032000-01711813-00050005

h) Beruházási előirányzat-felhasználási keretszámla-szám:


10032000-01711873-00030007

i) Alaptevékenység(ek) 2009. december 31 – ig érvényes államháztartási 
          szakfeladatrendi besorolása: 

92342-4 Védett természeti értékek gondozása, bemutatása

j) Alaptevékenység(ek) 2010. január 1 –jétől érvényes államháztartási 
          szakfeladatrendi besorolása:

910421 Védett természeti területek és természeti értékek bemutatása
910422 Védett természeti területek és természeti értékek megőrzése, és 
                   fenntartása

841225 Környezetvédelem és természetvédelem területi igazgatása és 
                   szabályozása

k) Az igazgatóság feladataival kapcsolatban alkalmazott „feladat” és  
      „teljesítménymutatók” a következők:

       I.) Védett természeti értékek gondozása, bemutatása

                 Feladatmutató: a.) természetvédelmi kezelésben levő terület nagysága              
                                              (ezer ha) 
                                          b.) egyedileg védett természeti értékek száma (db)

                Teljesítménymutató: látogatók száma (fő)

           II.) Állat- és növénykerti tevékenység
                 Feladatmutató: -
                 Teljesítménymutató: látogatók száma (fő) 

(12) Irányító megnevezése: A Környezetvédelmi és Vízügyi Miniszter
(13) Közfeladat meghatározása: Természetvédelmi közszolgáltatás és 
      jogszabályban meghatározott közhatalmi tevékenység 
(14) Működési köre: A 347/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 3. sz melléklet II/5.
     pontja szerinti terület
(15) Illetékessége közhatalmi tevékenysége tekintetében: a 347/2006. (XII. 23.) 
      Korm. rendelet 3. sz melléklet II/5. pontja szerinti terület
(16) Az Igazgatóság alaptevékenységét meghatározó jogszabályok:
a természet védelméről szóló 1996. évi LIII. törvény
a szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény
a fegyveres biztonsági őrségről, a természetvédelmi és a mezei őrszolgálatról 1997. évi CLIX. törvény
a védett természeti területek védettségének helyreállításáról szóló 1995. XCIII. törvény 

a földrendező és földkiadó bizottságokról szóló 1993. évi II. törvény
269/2007. (X. 18.) Korm. rendelet

347/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

314/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet

2/2005. (I. 11.) Korm. rendelet
275/2004 (X. 8.) Korm. rendelet

4/2000. (I. 21.) Korm. rendelet
67/1998 (VI. 3.) Korm. rendelet

253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet

33/2008. (III. 27.) FVM rendelet

3/2008.(II. 5.) KvVM rendelet
4/2007 (I. 18.) FVM-KvVM együttes rendelet

150/2004. (X. 12.) FVM rendelet

137/2004 (IX. 18.) FVM rendelet 

4/2004. (I. 13.) FVM rendelet

2/2002. (I. 23.) KöM-FVM rendelet
7/2001. (I. 17.) FVM rendelet
13/1998. (V. 6.) KTM rendelet
19/1997.(VII. 4.) KTM rendelet
(17) Az Igazgatóság elérhetőségének főbb számai, címei: 
a) Az Igazgatóság postai címe: 1525 Budapest Pf. 86.

b) Az Igazgatóság központi száma: 06/1/391-4610

c) Az Igazgatóság faxszáma: 06/1/200-1168

d) Az Igazgatóság e-mail címe: dinpi@dinpi.hu

e) Az Igazgatóság Internet címe: www.dinpi.hu
B) Az Igazgatóság jogállása és gazdálkodási rendje
3. §
 
(1) A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság a Környezetvédelmi és Vízügyi Miniszter által irányított, önállóan működő és gazdálkodó közintézeti besorolású, közszolgáltató központi költségvetési szerv. 
(2) A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság külön törvényben meghatározott szabálysértések elbírálására, külön jogszabályban meghatározott nyilvántartások vezetésére, ellenőrzés végzésére, továbbá a természetvédelmi őrszolgálat működtetésére közhatalmi joggal rendelkezik.

(3) A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság igazgatóját a Miniszter nevezi ki, menti fel, és gyakorolja a vele kapcsolatos munkáltatói jogokat. 
(4) Az Igazgatóság szervezeti és működési szabályzatát a Miniszter hagyja jóvá. 

(5) Az Igazgatóság önállóan gazdálkodó, az előirányzatok felett teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv a 347/2006.(XII. 23.) Korm. rendelet 7. §-a alapján. 
(6) Az alaptevékenységével összhangban ellátja a vagyonkezelői feladatokat, az állami vagyonkörbe tartozó, a vagyonkezelésében levő védett természeti területek és védett természeti értékek, valamint egyéb állami vagyontárgyak tekintetében. 
(7) Az Igazgatóság - az alaptevékenységén túlmenően - vállalkozási tevékenységet nem folytathat, illetve nem folytat.
(8) Az állami feladatként meghatározott és ellátott alaptevékenység forrása a költségvetési támogatás és az intézményi működési bevételek. 
(9) Az Igazgatóság részére a működéshez szükséges támogatást a felügyeleti szerv útján a Magyar Államkincstár folyósítja. 

(10) A központi beruházások és a védettségi szint helyreállítások esetében a programfinanszírozás, a felújítások esetében feladatfinanszírozás érvényesül.

(11) A pályázati források bevonása az alapfeladatok megvalósításába az Igazgatóságnál kiemelt és meghatározó jelentőségű jelenleg és a jövőben.
(12) Az Igazgatóság alanya az általános forgalmi adónak, az ezzel kapcsolatos mindenkori részletes szabályokat az erről szóló aktuális jogszabály tartalmazza. 

(13) A gazdálkodásra vonatkozó részletes szabályokat a vonatkozó igazgatósági gazdasági szabályzatok, illetve utasítások foglalják magukban. 

C) Az Igazgatóság alaptevékenysége, kiegészítő és kisegítő tevékenysége: 
4.§
I.) Az Igazgatóság (alapfeladatként ellátandó) alaptevékenysége
Alapfeladat, a létrehozásáról rendelkező jogszabályban (határozatban) és az alapító okiratban a Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság részére szakmai alapfeladataként meghatározott közhatalmi vagy közszolgáltató tevékenység.
A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság alapfeladatai:
(a) Az Igazgatóság közszolgáltató tevékenysége körében
(1) ellátja:

(1.1) A területek védetté, illetve a Natura 2000 területté nyilvánításával, továbbá az érzékeny természeti területek, magas természeti értékű területek, ökológiai hálózat kijelölésével, létesítésével kapcsolatos – külön jogszabályban meghatározott – feladatokat;

(1.2) A védett és fokozottan védett természeti értékek, védett és fokozottan védett természeti területek, a Natura 2000 területek,valamint a nemzetközi természetvédelmi egyezmény hatály alá tartozó területek és értékek természetvédelmi kezelésével, fenntartásával kapcsolatos feladatokat, kivéve azokat a feladatokat, melyeket más szerv vagy természetes személy köteles ellátni;

(1.3) A vagyonkezelői feladatokat a vagyonkezelésében levő állami vagyontárgyak tekintetében;
(1.4) A körzeti erdőtervezés folyamatában a természetvédelmi érdekek képviseletét, valamint a Miniszter körzeti erdő,- és vadgazdálkodási tervezéssel kapcsolatos jogkörét érintő előkészítő feladatokat;  

(2) Közreműködik a természet és a táj védelmére irányuló állami kutatások tervezésében és megvalósításában, valamint a nem állami kutatások szervezésében.
(3) Gondoskodik az élőhelyek kialakításával, kedvező természetvédelmi helyzetével, fenntartásával és javításával, valamint a sérültkárosodott élőhelyek helyreállításával feladatok ellátásáról;

(4) A külön jogszabályban meghatározott eljárásrend szerint előkészíti a természetvédelmi kezelési terv tervezetét és felterjeszti a Környezetvédelmi és Vízügyi Miniszternek, továbbá gondoskodik a természetvédelmi kezelési tervdokumentáció megőrzéséről;

(5) Elkészíti a fokozottan védett, megkülönböztetett védelmet igénylő, illetőleg a környezeti ártalma által közvetlenül veszélyeztetett barlangok állapotfelvételét és kezelési tervét;

(6) A települési önkormányzat jegyzőjének, főjegyzőjének megkeresése esetén véleményezi a helyi jelentőségű védett természeti területekre vonatkozó természetvédelmi kezelési terv tervezetét; 

(7) Közreműködik a Natura 2000 területek fenntartási tervének elkészítésében;

(8) Szükség esetén gondoskodik a védett természeti értékek, társulások fenntartására, kezelésére vonatkozó terv (pl. védett növénytársulás, fajmegőrzési terv) elkészítéséről;

(9) Vezeti a működési területén levő védett természeti területek és természeti értékek nyilvántartását, gondoskodik a természetvédelmi célú nyilvántartások vezetéséhez szükséges elsődleges és másodlagos adatgyűjtésről, illetve működteti a feladatkörével összefüggő területi monitoring és információs rendszert, együttműködik más információs és ellenőrző rendszerekkel;
(10) Üzemelteti a természetvédelmi információs rendszer (továbbiakban TIR) alközpontjait, biztosítja a működési területére vonatkozó TIR adatbázisok frissítését, illetve a KvVM TIR központtal való adatharmonizációját.
(11) Részt vesz a Nemzeti Biodiverzítás-monitorozó Rendszer (NBmR) és egyéb monitorozó rendszerek működtetésében és folyamatosan figyelemmel kíséri a működési területén található természeti értékek és élőhelyek állapotát,
(12) Megállapítja és nyilvántartja az egyedi tájértékeket;

(13) Természetvédelmi bemutató, ismeretterjesztő, oktatási célú, valamint öko turisztikai létesítmények fenntartásával és működtetésével természetvédelmi oktatási, nevelési és ismeretterjesztési tevékenységet lát el; 
(14) Közreműködik:

(14.1) Az erdővagyon-védelmi tevékenységben;

(14.2) A természetvédelmi szempontból védetté nem nyilvánított vadonélő növény,- és állatvilág (hasznosítás alatt nem álló fajainak, valamint vadászható, halászható vad,- és halfajok) védelmében;
(14.3) A tájak természetes , illetve természetközeli állapotának megőrzésében, a táj jellegét meghatározó természeti értékek, rendszerek, és esztétikai adottságok védelmében;

(15) Közreműködik a területrendezési, területfejlesztési, vízrendezési, meliorációs és a táj jellegét megváltoztató egyéb terv véleményezésében;
(l6) Gondoskodik az elkobzott és jogszabályban meghatározott esetekben a visszatartott, valamint a lefoglalt természeti értékek őrzéséről;

(17) Közreműködik a természetvédelmi célú agrár-vidékfejlesztési támogatások előkészítésében és a végrehajtáshoz kapcsolódó feladatok ellátásában, különösen az agrárkörnyezetgazdálkodási intézkedések tekintetében;

(18) közreműködik az ősi magyar háziállatfajok és fajták megőrzésében, azok egyedei törzskönyvezésére vonatkozó szabályok kialakításában és végrehajtásában, tenyésztési és teljesítményvizsgálati elvek megállapításában;

(19) kezdeményezi a védettségi szint helyreállítása érdekében szükséges kisajátítási eljárásokat, továbbá gyakorolja a tulajdonosi jogokat a Vszt. 2. § (1) bekezdésében meghatározott azon földrészlet vonatkozásában, amelynek részarány-földalapba történő kijelöltsége megszűnt;

(20) Közreműködik: 
(20.1) Környezeti vizsgálat elvégzésében;
(20.2) A Natura 2000 területeken szükség szerint lefolytatandó hatásbecslési eljárásban;
(20.3) Környezeti hatásvizsgálati, egységes környezethasználati engedélyezési eljárásban;

(21) Együttműködik a Kulturális Örökségvédelmi Hivatal regionális irodáival külön jogszabályban meghatározott kulturális örökségvédelemmel kapcsolatos feladatainak ellátásában;
(22) Kapcsolatot tart természetvédelmi kezelési feladatokat ellátó más szervezetekkel és természetes személyekkel;
(23) Segítséget nyújt a természet védelmével kapcsolatos feladatok ellátásához a helyi önkormányzatoknak;
(24) Felügyeli és segíti az önkormányzati természetvédelmi őrszolgálatot.
(b) Közhatalmi alaptevékenysége körében: 
(25) Gyakorolja a külön jogszabályokban meghatározott természetvédelmi szabálysértési ügyekben a szabálysértési hatósági hatáskört;

(26) Szervezi és irányítja a szervezetében működő természetvédelmi őrszolgálatot;

(27) A környezetvédelmi, természetvédelmi és vízügyi felügyelőség (a továbbiakban: felügyelőség) megkeresése esetén alaptevékenysége körében külön jogszabály szerint szakértőként közreműködik a természetvédelmi hatósági eljárásokban,

(28) Biztosítja a felügyelőség hatáskörébe tartozó természetvédelmi hatósági eljárásokban a döntéshez vagy a tényállás tisztázásához azt az adatot vagy tényt, amely alaptevékenysége körében rendelkezésére áll.
(c) Ellátja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket jogszabály a feladatkörébe utal.

5.§
Alaptevékenység Szakfeladat-rend száma:

910421
Védett természeti területek és természeti értékek bemutatása

910422
Védett természeti területek és természeti értékek megőrzése és fenntartása

841225
Környezetvédelem és természetvédelem területi igazgatása és szabályozása

Az Ámr. 12. § (4) bekezdése alapján alaptevékenységként elszámolható, alapító okirat szerinti alaptevékenységek ellátásához kapcsolódó szakfeladatok számai:
661901
Kincstári szolgáltatások államháztartáson belüli szervezeteknek

682002
Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése [kizárólag az Ámr. 8. §-a (5) bekezdésében foglalt esetben]

743000 
Fordítás, tolmácsolás

749034 
Akkreditációs tevékenység

749050 
M.n.s. egyéb szakmai, tudományos, műszaki tevékenység

841129 
Önkormányzat és többcélú kistérségi társulás pénzügyi igazgatása

841163 
Pályázat- és támogatáskezelés, ellenőrzés

841164 
Központosított informatikai szolgáltatások

841165 
Központosított fizikai támogató szolgáltatások

841166 
Közbeszerzési eljárás lebonyolításával összefüggő szolgáltatások

841184 
Tudományos ösztöndíjak

841401 
Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő szolgáltatások

841408 
Város-, községgazdálkodási szolgáltatások pénzügyi igazgatása önkormányzati költségvetési szervnél

841409 
Máshova nem sorolt pénzügyi igazgatási tevékenység önkormányzati költségvetési szervnél

850001 
Közoktatási és kapcsolódó tevékenységek pénzügyi igazgatása önkormányzati költségvetési szervnél

856099 
Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

860001 
Humán-egészségügyi ellátás pénzügyi igazgatása önkormányzati költségvetési szervnél

870001 
Szociális, gyermekjóléti ellátások pénzügyi igazgatása önkormányzati költségvetési szervnél

889943 
Munkáltatók által nyújtott lakástámogatások

889964 
MTA hozzátartozói ellátások

889965 
Egyéb, foglalkozási jogon járó speciális ellátások

889966 
Jóléti, sport- és kultúratámogatások

889969 
Egyéb speciális ellátások

890441 
Közcélú foglalkoztatás

890442 
Közhasznú foglalkoztatás

890443 
Közmunka

900001 
Alkotó, művészeti, szórakoztató tevékenység pénzügyi igazgatása önkormányzati költségvetési szervnél

900400 
Kulturális műsorok, rendezvények, kiállítások szervezése

931206 
Sportteljesítmények elismerése, járadékok, ösztöndíjak














































































































































6.§
II.) Az Igazgatóság kiegészítő tevékenysége:

(1) A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság jogosult az alaptevékenységével megegyező, az alaptevékenység ellátására létrehozott, kapacitás kihasználását célzó, a költségvetésben az alaptevékenységre meghatározott mértéken felül, támogatáson kívüli forrásból,más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezően és nem haszonszerzés céljából kiegészítő tevékenyég végzésére.

(2) A kiegészítő tevékenység  TEÁOR, illetve államháztartási szakfeladatrendi besorolási számai megegyeznek az alaptevékenység hasonló tevékenységre vonatkozó számaival.
Kiegészítő tevékenységek Szakfeladat-rend száma:

910421
Védett természeti területek és természeti értékek bemutatása

910422
Védett természeti területek és természeti értékek megőrzése és fenntartása

841225
Környezetvédelem és természetvédelem területi igazgatása és szabályozása

7.§

III.) Az Igazgatóság kisegítő tevékenységei:

(1) A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság az alaptevékenységétől eltérő, az alaptevékenység ellátására létrehozott, kapacitás kihasználását célzó, az államháztartás körébe tartozó szervezet vagy természetes személy számára nem kötelezően és nem haszonszerzés céljából végzett tevékenység végzésére. 
(2) A kisegítő tevékenységek aránya nem haladja meg az Igazgatóság kiadásainak a 30 % - át.

Kisegítő tevékenységek Szakfeladat-rend száma:

011100 
Gabonaféle (kivéve rizs), hüvelyes növény, olajos mag termesztése 

011900 
Egyéb, nem évelő növény termesztése 

012400 
Almatermésű, csonthéjas termesztése

012500 
Egyéb gyümölcs, héjastermésű termesztése 

012800 
Fűszer-, aroma-, narkotikus, gyógynövény termesztése 

013000 
Növényi szaporítóanyag termesztése 

014700        
Baromfitenyésztés 

014900 
Egyéb állat tenyésztése 

476100        
Könyv-kiskereskedelem
476300        
Zene, videofelvétel kiskereskedelme

477100
Ruházati kiskereskedelem

477800 
Egyéb m.n.s. új áru kiskereskedelme 

479909 
Egyéb nem bolti, nem piaci kiskereskedelem 

493909
M.n.s. egyéb szárazföldi személyszállítás

494100
Közúti áruszállítás

551000
Szállodai szolgáltatás

771200 
Gépjárműkölcsönzés (3,5 tonna fölött) 

772100 
Szabadidős, sporteszköz kölcsönzése

773000        
Egyéb gép, tárgyi eszköz kölcsönzése

855937
M.n.s. egyéb felnőttoktatás

932919 
M.n.s. egyéb szórakoztatási tevékenység

A fenti szakfeladatokhoz kapcsolódóan használható TEÁOR számokat a 2. számú melléklet tartalmazza.



















8.§

IV.) Vállalkozási tevékenység: 

(1) A vállalkozási tevékenység az alaptevékenységétől eltérő, rendszeres haszonszerzés céljából, támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára, nem kötelezően végzett termelő-, szolgáltató, értékesítő tevékenység.

(2) A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság állami alaptevékenységén túl vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

9.§
D) A vagyonkezelés rendje:
(1) A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság közszolgáltató tevékenysége körében és a vagyonkezelésében levő vagyontárgyak tekintetében a mindenkor hatályos minisztériumi utasításoknak és rendelkezéseknek megfelelően ellátja a vagyonkezelői feladatokat.  

(2) Az Igazgatóság vagyonkezelésében levő vagyontárgyak alapvetően az igazgatósági alaptevékenységének ellátását biztosítják.  

(3) Az Igazgatóság kezelésében levő vagyontárgyak működtetése, használata a 10 éves vagyonkezelési terv figyelembe vételével készült éves vagyonkezelési tervek alapján valósítandó meg. 
(4) Az Igazgatóságnál a vagyonkezelési és vagyonvédelmi feladtok ellátásának folyamatos biztosítása, a vagyon operatív működtetése - a gazdasági igazgatóhelyettes irányítása és felügyelete mellett - a Vagyonkezelési Osztály hatás,- és feladatkörébe tartozik. Területi szinten a vagyon működtetésében és védelmében a tájegységek tevékenyen részt vesznek.
(5) A vagyonkezelés rendjét, a vagyonkezeléssel, illetve egyes vagyonelemek kezelésének igazgatósági rendjét a vonatkozó szabályzatok és igazgatatói utasítások tartalmazzák. 

10.§

E) A működéssel összefüggő egyéb feladatok
(1) A tűzvédelmi és munkavédelmi feladatokat az Igazgatóság külső megbízott útján látja el. 

(2) A tűzvédelmi és munkavédelmi feladatok folyamatos igazgatósági felügyelete és irányítása a  szakmai igazgatóhelyettes feladat és hatáskörébe tartozik.
(3) A tűz és munkavédelem részletes szabályait igazgatói utasítás határozza meg.
III. Fejezet

Az Igazgatóság vezetőinek és munkatársainak jogállása, az Igazgatóság működési rendje
A) Az Igazgatóság vezetőinek és munkatársainak jogállása feladat,- és hatásköre
11.§

I. Az Igazgatóság vezetői

a) igazgató

b) igazgatóhelyettesek

c) osztályvezetők


II. Beosztott munkavállalók:
      d) Természetvédelmi Őrszolgálat tagjai – kivéve az őrszolgálatvezetőt
      e) tájegységvezetők
f) ügyintézők

g) egyéb alkalmazottak

I. Az Igazgatóság vezetőinek jogállása
a) Az igazgató jogállása

12.§

(1) Az igazgató az Igazgatóság egyszemélyi felelős vezetője. A Környezetvédelmi és Vízügyi Minisztérium Minisztere nevezi ki, menti fel, és gyakorolja a vele kapcsolatos egyéb munkáltatói jogokat.
(2) A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság igazgatója köztisztviselő.

(3) Az Igazgatóság vezetői, érdemi ügyintézői az igazgató nevében járnak el. 

(4) Az igazgató a hatáskörébe tartozó ügyekben a jogszabályok rendelkezéseinek és a munkáltató iránymutatásainak megfelelően jár el.

(5) Az Igazgatóság dolgozói felett – a gazdasági vezető (gazdasági igazgatóhelyettes) kivételével – az igazgató gyakorolja a munkáltatói jogviszony keletkezésével, megszűnésével, és illetményük megállapításával kapcsolatos munkáltatói jogokat. A dolgozókkal kapcsolatban gyakorolja továbbá a fegyelmi és kártérítési jogköröket. Az egyéb munkáltatói jogokat átruházhatja a vezetői megbízással rendelkező köztisztviselőkre külön igazgatói utasításban meghatározottak szerint. Az igazgató tartós távolléte esetén a munkáltatói jogokat a közmunka programban résztvevők felett a szakmai igazgatóhelyettes gyakorolja.
(6) Az igazgató irányítja az igazgatóhelyettesek, a közvetlen felügyelete alá tartozó szervezeti egységek, illetve vezetőik tevékenységét.

(7) Az igazgató látja el az Igazgatóság képviseletét a minisztériumok, az Országos Környezetvédelmi, Természetvédelmi és Vízügyi Főfelügyelőség, valamint a bel- és külföldi társszervek, a hatóságok és a társadalmi szervek felé. Az Igazgatóság képviseletét személyesen gyakorolja, de a képviseleti jogát esetenként vagy egyes ügytípusokra nézve átruházhatja.

(8) Az igazgató jár el a jogszabályban vagy jelen Szabályzatban közvetlen feladatkörbe utalt ügyekben, továbbá, amelyekben a döntés jogát a maga részére fenntartotta.

(9)
Az igazgató az intézkedés jogát – jogszabályok keretei között – bármely ügyben magához vonhatja, meghatározott ügy intézésére az Igazgatóság bármely köztisztviselőjét, ügyintézőjét, alkalmazottját – a jelen Szabályzatban, illetve a munkaköri leírásban meghatározott feladatkörétől eltérően is – kijelölheti, illetve az ügyintézés módjára is utasítást adhat.

(10) Az igazgatót természetvédelmi ügyekben a szakmai igazgatóhelyettes, gazdasági, vagyonkezelési ügyekben a gazdasági igazgatóhelyettes, igazgatási ügyekben az igazgatási osztályvezető helyettesíti. 

(11) Az igazgató és az igazgatóhelyettesek egyidejűleg – indokolt esetet kivéve – nem lehetnek távol.

(12) Az igazgató köteles írásban kijelölni a (11) bekezdésben foglalt esetben az osztályvezetők közül azt a személyt, aki a helyettesítést ellátja.

(13) Az igazgató a kötelezettségvállalás és a követelési előírás kizárólagos jogosultja. A kötelezettségvállalás szabályait külön igazgatói utasítás részletezi.
Hatásköre és feladata

13.§

(1) Az igazgató feladata különösen:

a) a Környezetvédelmi és Vízügyi Minisztérium, a Főfelügyelőség vezetőivel, a környezetvédelmi, természetvédelmi és vízügyi felügyelőségek és a társigazgatóságok vezetőivel való kapcsolattartás;

b) megfelelő kapcsolat kiépítése és folyamatos együttműködés a működési területen lévő állami, önkormányzati és társadalmi szervekkel, valamint gazdálkodó szervezetekkel;

c) az Igazgatóság szervezetének kialakítása, a munkavégzés személyi és tárgyi feltételeinek biztosítása, a munkatársak erkölcsi és anyagi ösztönzésének, valamint felelősségének érvényesítése; teljesítmény követelmények meghatározása, illetve a teljesítmény értékelés biztosítása;

d) az Igazgatóság személyzeti munkájának kialakítása és irányítása;

e) az Igazgatóság kötelezettségeinek teljesítése;

f) az Igazgatóság munkatervének elkészíttetése és az abban meghatározott feladatok teljesítése érdekében a feladatoknak a szervezeti egységekre történő lebontása, a végrehajtás ellenőrzése, illetve ellenőriztetése;
g) az igazgatóhelyettesek, illetve a közvetlen irányítása alatt álló egység vezetőjének irányítása és ellenőrzése, a komplex feladatok végrehajtása során az együttműködési keretek meghatározása;

h) a műszaki, szakmai és technikai színvonal emelése, a munka minőségének javítása érdekében;

i) az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeinek megteremtése, a munka- és tűzvédelmi feladatok ellátásának, az esélyegyenlőség biztosításának és az igazgatósági munka során a környezetvédelmi követelmények érvényesülésének Igazgatósági szintű biztosítása;


j) A Ktv.-ben és a Mt.-ben meghatározott esetekben a munkavállalókkal való együttműködés; a szakszervezet véleményezési jogának biztosítása;

(2) 
Az Igazgatóság feladatainak ellátására, tevékenységének fejlesztésére intézkedési tervet adhat ki.

(3) Javaslatot tesz a kitüntetésekre felterjesztendő személyekre és dönt a jutalmak odaítéléséről.

(4) Dönt mindazokban az ügyekben, amelyeket jogszabály hatáskörébe utal, vagy amelyeket a maga részére fenntart.

(5) A Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározott, valamint a munkaszervezéssel, munkavégzéssel kapcsolatos feladatok ellátására normatív tartalmú belső szabályozást – igazgatói utasítást, körlevelet – ad ki.

Felelőssége

14.§

Az igazgató, mint egyszemélyi felelős vezető, az Igazgatóság működésének egészéért felelős. 








b) Az igazgatóhelyettesek jogállása

15.§

(1) A szakmai igazgatóhelyettest az igazgató bízza meg, és gyakorolja felette a munkáltatói jogkört.

(2) A gazdasági igazgatóhelyettest – az igazgatónak a Környezetvédelmi és Vízügyi Minisztérium természetvédelemért felelős szakállamtitkárával előzetesen egyeztetett javaslata alapján – a Környezetvédelmi és Vízügyi Miniszter nevezi ki, vagy bízza meg, illetve menti fel vagy vonja vissza megbízatását, állapítja meg díjazását. Az előzőeken kívül tekintetében az egyéb munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja.  
(3) Az igazgatóhelyettest távolléte vagy akadályoztatása esetén vezetői jogkörében a másik igazgatóhelyettes, egyébként pedig - írásban történő megbízás alapján - kijelölt osztályvezető helyettesíti.

(4) Az igazgatóhelyettesek irányítják és felügyelik a vezetésük alatt álló szervezeti egységek működését.

Az igazgatóhelyettesek feladata és hatásköre
16.§
(1)  Az igazgatóhelyettes a feladatait az igazgató közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el.


(2) Feladataihoz tartozóan kapcsolatot tart a minisztérium szakmai főosztályaival, a Főfelügyelőséggel, a környezetvédelmi, természetvédelmi és vízügyi felügyelőségekkel, a társigazgatóságokkal és az egyéb szervekkel. Előkészíti a fenti szervekkel történő kapcsolattartás módját, kidolgozza a kapcsolatok fejlesztésének igazgatósági teendőit.

(3) Részt vesz az Igazgatóság feladatterve és különböző jelentések, tájékoztatók elkészítésében, a jogszabálytervezetek, szakmai véleményezésében, illetve esetenként szervezi, vagy irányítja azok elkészítését.

(4) Intézkedik mindazokban a szakterületével kapcsolatos kérdésekben, amelyekben a döntési jog nem az igazgató hatáskörébe tartozik.

(5) Gondoskodik az irányítása és felügyelete alatt álló szervezeti egység(ek) feladatainak hatékony végrehajtásáról, és a megvalósítás vezetői ellenőrzéséről.

(6) Biztosítja az irányítása alá tartozó területen a folyamatokba épített, valamint az önálló ellenőrzési rendszerek folyamatos működését, működtetését.

(7) Javaslatot tesz a szakmai fejlesztésekre (beruházások, felújítások stb.), a belső szabályzatok, igazgatói utasítások kidolgozására, aktualizálására és részt vesz azok előkészítésében és végrehajtásában.

(8) Tájékoztatja az igazgatót mindazon ügyekről, eseményekről, amelyek az igazgató hatáskörébe tartozó intézkedést, döntést igényelnek.
(9) Elvégzi, illetve elvégezteti az irányítása alá tartozó szervezeti egységek vezetőinek és a közvetlen irányítása alá tartozó beosztottak vonatkozásában a teljesítmény követelmények meghatározását, biztosítja azok értékelésének megvalósítását.

(10) Az igazgató távolléte esetén helyettesíti az igazgatót a 12.§ (10) bekezdése szerint.

Az igazgatóhelyettesek felelőssége

17.§


(1) Felelős feladatainak szakszerű és határidőre történő ellátásáért, a saját hatáskörében hozott intézkedéseiért, döntéseiért.

(2) Felelős a felügyelete alatt működő egységek tevékenységének megszervezéséért, a munkafeltételek, az eredményes munkavégzés és az ahhoz szükséges tájékoztatás biztosításáért, az egységek ügykörébe tartozó feladatok ellátásának jogszerűségéért és szakmai színvonaláért, az előírt határidők betartásáért.

(3) A feladatellátást veszélyeztető körülmény észlelése esetén köteles intézkedést kezdeményezni az igazgatónál.

(4) Felelős az előírt központi adatszolgáltatások (szakmai, statisztikai, beszámoló jelentések), határidőre történő teljesítéséért.

(5) Felelős az igazgató helyettesítése során hozott intézkedéseiért, döntéseiért.

A szakmai igazgatóhelyettes feladata és hatásköre




18.§
(1) A szakmai igazgatóhelyettes irányítja és ellenőrzi a felügyelete alá tartozó szakmai osztályok munkáját.

(2) Koordinálja a kezelési terv, a középtávú, az éves munkaterv, a feladatterv, az éves szakmai ellenőrzési terv és a beszámoló jelentésének összeállítását.

(3) Szervezi és irányítja az Igazgatóságon végzett kiemelt munkákat, az állapotfelmérések, - az irányítása alá tartozó szervezetek esetében – a pályázatok és tanulmányok készítését, a fejlesztési vagy kutatási programokat és projekteket.

(4) Irányítja az Igazgatóság hatáskörébe utalt szakértői ügyek ellátását.

(5) Szakmailag tervezi és ellenőrzi a természetvédelmi fenntartási és beruházási munkákat, vagyonkezelési tevékenységet.

(6) Közreműködik, és szakmailag koordinálja az Igazgatóság természetvédelmet érintő beruházásainak tervezését.


Felelőssége

19.§

(1) Felelős az Igazgatóság szakmai tevékenységének irányításáért és összehangolásáért.

(2) Felelős az éves munkaterv, a feladatterv és a beszámoló jelentések határidőre történő elkészítéséért.

(3) Felelős az Igazgatóság munkatervében meghatározott szakmai feladatok és a feladatkörbe tartozó munkák – megfelelő minőségben és időben történő – végrehajtásáért.


(4) Felelős a hatáskörébe tartozó ellenőrzési feladatok végrehajtásáért, illetve az irányítása alá tartozó szervezetek vonatkozásában a végrehajtatás biztosításáért.

A gazdasági igazgatóhelyettes

20.§


(1) 
(2) A gazdasági igazgatóhelyettes, mint gazdasági vezető

a) irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezet a Gazdasági osztály, továbbá az igazgatósági vagyon kezelését ellátó Vagyonkezelési osztály, valamint a pályázati feladatotok végzésével kapcsolatban a Pályázati Csoport munkáját, tevékenységét.

b) a szervezeti egységek gazdasági, vagyonkezelési, pályázatokkal kapcsolatos feladatellátási munkájához iránymutatást ad, ellenőrzi, illetve ellenőrizteti azt,

c) gazdasági, vagyonkezelési intézkedéseket hoz,

d) felelős a feladatok jogszabályoknak megfelelő ellátásért.

(2) A gazdasági igazgatóhelyettes, mint gazdasági vezető, vagy a vonatkozó Kötelezettségvállalási Szabályzatban kijelölt – megfelelő iskolai végzettséggel, illetve képesítéssel rendelkező – személy ellenjegyzése nélkül az Igazgatóságot terhelő gazdasági, pénzügyi kihatású kötelezettség nem vállalható, követelés nem írható elő, és ilyen intézkedés nem tehető.

(3)  A gazdasági, pénzügyi, vagyonkezelési és pályázati feladatellátási tevékenységeket irányítóként biztosítja és ellenőrzi az Igazgatóság működésével összefüggő gazdálkodási, pénzügyi és vagyonkezelési, pályázati feladatellátási feladatok maradéktalan elvégzését.

(4) A gazdasági igazgatóhelyettes az Igazgatóság gazdasági és pénzügyi feladatainak irányítása és ellenőrzése során hatáskörébe tartozó ügyekben gazdasági és pénzügyi intézkedésekre jogosult. Vagyonkezelési és pályázatokkal kapcsolatos kérdésekben a szükséges intézkedések az érintett vezetőkkel, illetve szervezetekkel való egyeztetés után tehetők meg.

(5) Az Igazgatóság kezelésében lévő eszközökkel kapcsolatos, vagyonváltozást érintő intézkedés, a gazdasági igazgatóhelyettes véleményének kikérése és ellenjegyzése nélkül nem tehető.

Feladata és hatásköre

21.§

(1)  Képviseli a felügyeleti szervnél az Igazgatóságot a gazdálkodási, költségvetési, illetve vagyonkezelési szakterületen, illetve a hatáskörébe tartozó kérdésekben.

(2)  Gondoskodik az Igazgatóság intézményi költségvetésének, valamint az Igazgatóság beszámolóinak, illetve a gazdasági és pénzügyi jelentésének határidőben történő elkészítéséről és továbbításáról.

(3)  Irányítja, koordinálja és ellenőrzi az Igazgatóság gazdálkodási feladatait.

(4)  Meghatározza az Igazgatóság feladatainak eredményes és gazdaságos megoldásához szükséges gazdálkodási és vagyonkezelési feltételeket, és biztosításuk érdekében intézkedik.

(5)  Gazdálkodási, pénzügyi, vagyonkezeléssel és pályázatokkal kapcsolatos intézkedéseket dolgoz ki az Igazgatóság egészére.

(6)  Érvényesíti az Igazgatóság vagyonkezelési, gazdálkodási, számviteli és pénzügyi feladataira vonatkozó jogszabályok és belső intézkedések előírásait. 

(7)  Irányítja és ellenőrzi az Igazgatóság pénz-, tárgyi eszköz-, készlet- és egyéb eszköz gazdálkodását.

(8)  Megteszi a szükséges intézkedéseket az Igazgatóság rendelkezésére álló eszközeinek megőrzéséhez, rendeltetésszerű és gazdaságos felhasználásához és azok fejlesztéséhez.

(9) Az Igazgatóságnál a - saját szervezeti és más belső felhasználók vonatkozásában - megteremti a számítástechnikai, informatikai rendszerek működésének, működtetésének feltételeit; irányítja, s összefogja a kapcsolódó szervezési munkákat, ellenőrzi az ezt végző szervezeti egységek ezirányú tevékenyégét. 

(10) Irányítja és összefogja, koordinálja az Igazgatóságnál a - belső közreműködő szervezetekkel - a pályázati kiírások figyelésével, a pályázati források felkutatásával,a pályázatok előkészítésével, elkészítésével, azok lebonyolításával, ellenőrzésével, ellenőriztetésével kapcsolatos feladatokat, közvetlenül irányítja a Pályázati Csoport tagjainak tevékenységét.

Felelőssége

22.§

(1) A gazdasági igazgatóhelyettes az Igazgatóságot terhelő gazdasági kihatású kötelezettségvállalásokért az ellenjegyzés eszközével a törvény szerint felel.

(2) Felelős a gazdálkodási terület irányításáért, így különösen:

- a számviteli, elszámolási, ügyviteli és bizonylati rend megszervezéséért, 

- a költségelszámolás, önköltségszámítás, árképzés rendjének kialakításáért, 

- a leltározás rendjének kialakításáért, és az aktuális leltározási feladatok megszervezéséért, 

- a költségvetési tervezési feladatok elvégzéséért,

- az éves költségvetési beszámoló elkészítéséért,

- a pénz- és eszközgazdálkodás rendjének megszervezéséért,

- a gazdasági, vagyonkezeléssel kapcsolatos adatszolgáltatási rend kialakításáért,

- a gazdasági szabályzatok elkészítéséért és aktualitásuk biztosításáért,

- a felsoroltak tartalmi helyességéért.

(3) Felelős a munkaügyi, bérszámfejtési, társadalombiztosítási, ügyviteli, beszerzési, fejlesztési, beruházási, felújítási, karbantartási és üzemeltetési feladatok ellátásáért.

(4) Felelős a Pályázati Csoport tevékenységi körébe tartozó feladatok elvégzésért, s így többek között a pályázati lehetőségek figyelésével, a pályázatok előkészítésével, a pályázatok készítésével, elszámolásával kapcsolatos feladatok elvégzésének biztosításáért, valamint a pályázatokkal kapcsolatban a belső közreműködők tevékenységének koordinálásáért
(5) Felelős a földvásárlásokkal, helyiség-, gép-, bérbe, illetve földterületek haszonbérbe adásával, illetve a bérbe vételekkel kapcsolatos feladatok elvégzéséért.


(6) Felelős a hatáskörébe tartozó ellenőrzési feladatok végrehajtásáért, illetve az irányítása alá tartozó szervezetek vonatkozásában a végrehajtatás biztosításáért.
c) Az osztályvezetők jogállása

23.§

(1) Az osztályvezetőket az igazgató bízza meg. 

(2) Az osztályvezető irányítja és ellenőrzi az alárendelt egység tevékenységét.

(3) Az osztályvezetőt távolléte vagy akadályoztatása esetén a kijelölt ügyintéző helyettesíti.

Feladata és hatásköre

24.§

(1) Feladata az igazgató közvetlen vagy az illetékes igazgatóhelyettes irányításával a vezetésére bízott szervezeti egység munkájának szervezése.

(2) Az igazgatóhelyettest távolléte esetén felhatalmazott jogkörben felelősen helyettesíti. Ez vonatkozhat a saját hatáskörébe tartozó, valamint az igazgatóhelyettes megbízása és felhatalmazása szerinti egyéb ügyekre.

(3) Feladatát képezi a külső társszervekkel, társszervezetekkel, hatóságokkal az operatív – „azonos szintű”- kapcsolattartás.   

(4) A felügyelete alatt működő beosztott munkatársak munkájának meghatározása, irányítása és ellenőrzése.

(5) Gondoskodik a vezetése alatt álló osztály feladatkörébe tartozó adat- és tényszolgáltatási, valamint szakértői tevékenység határidőben történő ellátásáról.

(6) Gondoskodik a vezetése alatt álló szervezeti egység feladatterve és különböző jelentései, tájékoztatói elkészítéséről.

(7) Részt vesz a szakterületéhez tartozó, szerződés-előkészítési feladatok elvégzésében.

(8) Részt vesz a pályázati kiírások figyelésében, belső kijelölés alapján a pályázatok készítésében, előkészítésében, lebonyolításában,

(9) Részt vesz a rendeletek, a jogszabálytervezetek véleményezésében, igazgatói utasítások szakmai előkészítésében.

(10) Intézkedik mindazokban, a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos kérdésekben, amelyekben a döntési jog nem a felettese hatáskörébe tartozik.

(11) Gondoskodik az irányítása alatt álló szervezeti egység feladatainak teljesítéséről és az azok hatékony végrehajtását akadályozó körülmények elhárításáról, folyamatosan ellenőrzi ezen szervezetek tevékenységét.

(12) Szükség szerint szakmai iránymutatást ad egyedi ügyekben.

(13) Kezdeményezi a szakterületek közötti vitás kérdésekben a vezetői szintű döntések, iránymutatások kiadását.
(14) Az igazgatóság vezetői funkcionális utasítást adhatnak a természetvédelmi tájegységvezetőknek.
(15) A beosztott dolgozók munkaköri leírásának elkészítése, a teljesítmény követelményeik meghatározása, a teljesítményük, munkájuk értékelése, minősítésük előkészítése, szakmai továbbképzésük tervezése, munkajogi intézkedések kezdeményezése.

Felelőssége

25.§

(1) Felelős a vezetése alatt álló szervezeti egység feladatainak és feladatkörébe tartozó munkák szakszerű, jogszerű és határidőre történő ellátásáért, a saját hatáskörében hozott intézkedéseiért, döntéseiért.


(2) Felelős mindazokért, a szervezeti egység irányításával kapcsolatos intézkedéseiért, amelyekben a döntési jog nem tartozik a felettese hatáskörébe.

(3) Felelős az előírt adatszolgáltatások (szakmai és statisztikai jelentések) és szakvélemények elkészítésének határidőre történő teljesítéséért.


(4) A feladatellátást veszélyeztető körülmény észlelése esetén köteles intézkedést kezdeményezni a felettesénél.

(5) Felelős a jogszabályok, az utasítások és szabályzatok betartásáért, ezek alkalmazásáért.














II A beosztott munkavállalók jogállása

d) A Természetvédelmi Őrszolgálat tagjainak jogállása

26.§
(1) A természet védelméről szóló 1996. évi LIII. törvény 59.§ (1) bekezdése értelmében a természeti értékek és területek őrzése, megóvása, károsításának megelőzése érdekében – egyenruhával és szolgálati lőfegyverrel ellátott tagokból álló – Természetvédelmi Őrszolgálat működik természetvédelmi tájegységi szervezetben. A természetvédelmi tájegység munkáját a természetvédelmi tájegységvezető irányítja. A természetvédelmi tájegységeket természetvédelmi őrkerületek alkotják – iskolai végzettségüktől, illetve szakmai gyakorlatuktól függően – természetvédelmi terület-felügyelővel, természetvédelmi őrkerület-vezetővel az élen. Az őrkerületen belül látják el szolgálatukat a természetvédelmi területőrök. A természetvédelmi tájegységvezető közvetlenül is irányíthat egy – egy természetvédelmi őrkerületet.

(2) A természetvédelmi őr a munkaköri leírásának megfelelően a természetvédelmi őrszolgálati tevékenységen felül funkcionális belső szervezet részéről történő megbízása - és a tájegység vezető részéről az őrszolgálat-vezető maradéktalan tájékoztatása mellett - ügyintézői tevékenységet is elláthat.
e) A természetvédelmi tájegységvezetők







27. §
(1) A tájegységvezetőket az igazgató jelöli ki az Természetvédelmi Őrszolgálat tagjai közül. 

(2) A tájegységvezető irányítja és ellenőrzi az alárendelt természetvédelmi tájegység tevékenységét. 

(3) A tájegységvezetőt távolléte vagy akadályoztatása esetén az általa a szolgálati naplóba bejegyzéssel kijelölt természetvédelmi terület-felügyelő, őrkerület-vezető helyettesíti, ezek hiányában pedig az őrszolgálat-vezető által kijelölt másik tájegységvezető. 
Feladata és hatásköre

28.§

(1) Feladata az Őrszolgálati Osztályvezető irányításával a tájegység munkájának szervezése.



(2) A felügyelete alatt működő természetvédelmi terület-felügyelők, őrkerület-vezetők és területőrök munkájának szervezése, irányítása, felügyelete. 


(3) Gondoskodik a tájegység feladatterve és különböző jelentései, tájékoztatói elkészítéséről.

(4) Részt vesz a tájegységet érintő szerződés előkészítési feladatok elvégzésében.

(5) Részt vesz a pályázati kiírások figyelésében, belső kijelölés alapján a pályázatok készítésében, előkészítésében, lebonyolításában,



(6) Gondoskodik a tájegység feladatainak teljesítéséről és az azok hatékony végrehajtását akadályozó körülmények fennállását haladéktalanul jelzi az Őrszolgálati Osztály vezetőjének.
(7) Szükség szerint szakmai iránymutatást kér a funkcionális osztályoktól az egyedi ügyekben.



Felelőssége

29.§

(1) Felelős a tájegység feladatainak szakszerű, jogszerű és határidőre történő ellátásáért.

(2) Felelős a tájegység munkatervében meghatározott szakmai feladatok és a feladatkörbe tartozó munkák – megfelelő minőségben és időben történő – végrehajtásáért, illetve a végrehajtás ellenőrzéséért.

(3) Felelős mindazokért, a tájegység irányításával kapcsolatos intézkedéseiért, amelyekben a döntési jog nem tartozik a felettese hatáskörébe.

(4) Felelős az előírt adatszolgáltatások (szakmai és statisztikai jelentések) és szakvélemények elkészítésének határidőre történő teljesítéséért.


(5) A feladatellátást veszélyeztető körülmény észlelése esetén köteles intézkedést kezdeményezni az őrszolgálat-vezetőnél, illetve az őrszolgálat-vezető tájékoztatása mellett az egyes funkcionális osztályoknál, szervezeteknél. 

(6) Felelős a jogszabályok, az utasítások és szabályzatok betartásáért, ezek alkalmazásáért.


f) Az ügyintéző jogállása

Feladata és hatásköre

30.§

(1) Az ügyintéző gondoskodik a feladat és hatásköréhez kapcsolódó ügyekben döntés előkészítő munkák elvégzéséről, - a feladat megvalósítása érdekében - a végrehajtás szervezéséről, teljesítéséről, elvégzéséről. Ennek érdekében különösen:

- ellátja a munkaköri leírásban meghatározott feladatokat, illetve a munkakörével összefüggő vagy – átmenetileg – azzal össze nem függő feladatokat, melyeknek végzésével a vezetője megbízza;

- a feladatait a jogszabályoknak és szakmai követelményeknek megfelelően határidőben teljesíti;

- jogosult és köteles intézkedést kezdeményezni a munkavégzését akadályozó körülmény felmerülése esetén a vezetőjénél.

(2) Az ügyintézőt akadályoztatása vagy távolléte esetén a közvetlen felettese által esetenként kijelölt másik ügyintéző helyettesíti.

(3) Ügyintéző – beleértve az ügyintéző tevékenységet ellátó természetvédelmi őrt is – személyre szóló meghatalmazás kivételével kötelezettséget nem vállalhat, illetve, kötelezettségvállalást eredményező jognyilatkozatot nem tehet.

Felelős

31.§

A kapott utasítások és határidők figyelembevételével munkaterületén felelős az Igazgatóság, illetve a szervezeti egység állandó és időszakos célkitűzéseinek érvényesítéséért, a vezető által adott feladatok, eseti megbízások szakszerű és határidőben történő teljesítéséért.

g) Az egyéb alkalmazottak jogállása

Az egyéb alkalmazottak feladata és hatásköre

32.§

(1) A kapott utasítások és határidők, valamint a munkakörére vonatkozó jogszabályok, szabályzatok, ügyviteli szabályok figyelembevételével ellátja a munkaköri leírásban meghatározott feladatokat. Segíti az ügyintézői /köztisztviselői feladatok ellátását.

(2) Az alkalmazott elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket számára a munkaköri leírása tartalmaz, vagy melyekkel a vezetője, illetve az erre feljogosított munkatárs megbízza.






B) Az értekezletek rendje
33.§

(1) Az igazgató rendszeresen vezetői értekezletet tart, melynek keretében 

- megtörténik a megvalósítandó feladatok meghatározása, 

- ezek megosztása szervezetek, vezetők (esetleg munkatársak) között, 

- megvalósul szükség esetén (a munka hatékonyságának növelése érdekében) a 
  feladatok ellátásának koordinálása,
- megtörténik a feladat végrehajtás ellenőrzése, számonkérése, valamint

- tájékoztatást kapnak a résztvevők egyéb aktuális kérdésekről. 

(2) A vezetői értekezlet résztvevői: igazgató, igazgatóhelyettesek és osztályvezetők.

(3) A vezetői értekezleten született döntésekről, a kiosztott feladatok meghatározásáról és ezek határidejéről emlékeztető készül, amelynek elkészítéséről és kiosztásáról az Igazgatási Osztály gondoskodik a vezetői értekezletet követő 5 munkanapon belül. 

(4) A vezetői értekezletet követően szükség esetén a szervezeti egység vezetője osztályértekezletet tart. A vezető az elhangzott feladatokról tájékoztatást ad és meghatározza a feladatok végrehajtásának módját. Számon kéri (ellenőrzi) a lejárt határidejű feladatok végrehajtását, elemzi azok hatását.

(5) Az igazgató kéthetente munkaértekezletet tart, melynek résztvevői: vezetők, tájegységvezetők, valamint szükség szerint referensek, területi munkatársak, meghívott előadók. 


(6) A vezető a feladatok meghatározása, azok végrehajtása, a végrehajtás ellenőrzése céljából, továbbá egyéb szakmai indokok alapján soron kívül is összehívhat egyéb értekezletet.

(7) Az igazgató évente egy alkalommal értékeli az Igazgatóság munkáját, amelyen minden munkatárs részt vesz.

C) A működési rend főbb szabályai

a) az ügyintéző kijelölésének folyamata
34.§ 

(1) Az egyes ügyekkel kapcsolatos konkrét ügyintéző kijelölése az igazgató, távolléte esetén a szakmai igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik.

(2) Az Igazgatósághoz beérkezett iratok esetében az Igazgatási Osztályhoz tartozó iratkezelő az érkezett iratot az ügyintéző kijelölése (szignálás) végett köteles az igazgatónak, távolléte esetén a szakmai igazgatóhelyettesnek iratonként (ha szükséges) újonnan nyitott és kitöltött előadói ívbe helyezve – bemutatni, illetve átadni.
(3) Azt az iratot, amelynek iktatott előzménye van, vagy ha az ügy, ügycsoport feldolgozására illetékes ügyintéző már korábban ki volt jelölve, közvetlenül az adott ügyintézőhöz kell továbbítani.

(4) Az irat szignálására jogosult vezető:

- kijelöli az ügyintézőt, 
- közli az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait (határidő, sürgősségi fok,
  stb.). Ezeket a szignálás idejének megjelölésével feljegyzi az előadói ívre, és aláírja.


(5) Az ügy- és iratkezelés, valamint az ügyintéző kijelölésének részletes szabályairól külön igazgatói utasítás rendelkezik.
b) Az ügyintézés színvonaláért, az ügyintézési határidők betartásáért való felelősség
35.§

(1) Az Igazgatóság valamennyi munkatársa köteles a munkaköri leírásban meghatározott feladatait a legjobb tudása szerint ellátni. 
(2) Az ügyintézőknek a rájuk bízott ügyekben önállóan, részrehajlás nélkül, lelkiismeretesen, a jogszabályoknak megfelelően – a köztisztviselőknek a köztisztviselői eskü szellemében – kell eljárniuk.

(3) A munkatársaknak munkavégzésre alkalmas állapotban, a beosztáshoz és feladatkörhöz igazodó ruházatban kell megjelennie. A Természetvédelmi Őrszolgálat tagjainak megjelenésére, ruházatára a Természetvédelmi Őrszolgálat Szolgálati Szabályzatában foglaltak az irányadóak.
(4) Adott ügyekben az ügyintézés elvégzéséért, elvégeztetéséért, az elvégzéshez szükséges feltételek biztosításáért, az ügyintézés színvonaláért a határidők maradéktalan betartatásáért az adott ügyben érintett igazgatósági szervezet vezetője a felelős.
(5) Az ügyintéző felelős a kijelölt feladat határidőre történő megvalósításáért, a megvalósítás akadályba ütközése esetén az akadály felmerülését haladéktalanul jeleznie kell a feladatot kijelölő vezető felé, akinek feladatát képezi a szükséges intézkedések meghozatala az akadályok elhárítása érdekében. 

(6) A feladatok végrehajtásának felügyelete, illetve vezetői ellenőrzés keretében azok ellenőrzése a feladat végzésére kijelölt szervezet vezetőjének a feladatát képei.

c) A szervezeti egységek együttműködése az ügyintézésben
36.§


(1) A szervezeti egységek vezetői – beleértve a tájegyégvezetőket is – kötelesek együttműködni a feladatok ellátásában, de egyes szervezeti egységek vezetői, illetve más személyek, több szervezeti egységre kiterjedően összefogó, koordináló feladattal bízhatóak meg.


(2) Több szervezeti egységre kiterjedő feladat esetében a feladatot az a vezető fogja össze, és felelős a végrehajtásért, akire, vagy akinek beosztottjára az ügyirat elsőként van szignálva. A többi szervezeti egység köteles az általa kért adatokat biztosítani, és a határidőre az intézkedéseket megtenni.

(3) A tájegységek vezetői a központi funkcionális szervezetektől kapott feladatokról, illetve azok végrehajtásáról az őrszolgálat-vezetőt folyamatosan tájékoztatni kötelesek. 

(4) Az (1) bekezdésben említett kapcsolatok zavara vagy az ettől eltérő munkakapcsolatok esetén

-  szervezeti egységeken belül az osztályvezető,

-  szervezeti egységek között a szervezeti egységvezetők, megegyezésük hiányában az 
   igazgatóhelyettesek, illetve az igazgató végzi el a szükséges koordinációt.


d) A vezetők és munkatársak tájékoztatási kötelezettségéről

37.§ 

(1) Az Igazgatóság vezetői – beleértve e tájegységvezetőket is – az ügyintézőket az elvégzendő feladatokról, a vezetői elvárásokról, a munkavégzéshez szükséges körülményekről, adatokról, információkról, megvalósítási feltételekről és egyéb az adott témában fontos tudnivalókról tájékoztatni kötelesek. 

(2) A tájékoztatás történhet szóban, az ügyintéző részére történő feladat kijelölésekor, értekezleteken, vagy ’anyagok’, okmányok, iratok stb. rendelkezésre bocsátásával. 
(3) Az ügyeket intéző ügyintézők, vezetők kötelesek az elvégzett feladataikról beszámolni, tájékoztatást adni a feladatot elrendelő vezető részére. A feladat megvalósítás során fellépő problémákról, akadályozó körülményekről az ügyet intéző ügyintéző, vezető az elrendelő vezető felé haladéktalanul tájékoztatási kötelezettséggel rendelkezik. 
(4) A tájékoztatás – a probléma jellegétől függően - történhet szóban, írásban, értekezleteken.
e) A kiadmányozás (aláírás) rendje

38.§

(1) A kiadmányozó – ha igazgatói utasítás másképpen nem rendelkezik –  az igazgató, aki az intézkedést saját kezűleg írja alá, névbélyegző nem, de elektronikus aláírás a vonatkozó jogszabályok előírásai szerint használható.

(2) Az ügyiratok kiadmányozásra való előkészítése, a jogszabályoknak, a szakmai követelményeknek megfelelő megszerkesztése és az előírt határidőben történő elintézése az ügy előadójának a feladata.

(3) Az igazgató jogosult külön igazgatói utasításban kiadmányozási joggal felruházni vezető, indokolt esetben nem vezető beosztású köztisztviselőt.

(4) A kiadmányozás részletes szabályait az Iratkezelési Szabályzat tartalmazza.

f) Bélyegzőhasználat rendje

39.§

(1) Az Igazgatóságon használt bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartás vezetéséről az Igazgatási Osztály köteles gondoskodni.

(2) A bélyegzők használatának, nyilvántartásának részletes szabályait igazgatói utasítás szabályozza.
















g) A kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványozás és ellenjegyzés rendje

40. §

(1) Az Igazgatóság feladatainak ellátása (végrehajtása) során fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget vállalni (a továbbiakban: kötelezettségvállalás) az igazgató vagy az általa megbízott személy (a továbbiakban: kötelezettségvállaló) jogosult az Igazgatóság feladatainak célszerű és hatékony ellátására figyelemmel. A kötelezettségvállalásnak előirányzat-felhasználási terven kell alapulnia.

(2) A kötelezettségvállalás a gazdasági igazgatóhelyettes, vagy az általa írásban kijelölt személy gazdasági ellenjegyzésével, és csak írásban történhet.

(3) Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelőzően meg kell győződnie arról, hogy

a) a jóváhagyott költségvetés fel nem használt, illetve le nem kötött, a kötelezettségvállalás tárgyával összefüggő kiadási előirányzat biztosítja-e a fedezetet,

b) a kötelezettségvállalás nem sérti-e a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat.

(4) Az ellenjegyzésre jogosult a kötelezettség vállalást jelentő okmányt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kötelezettségvállaló írásban utasítja. Ez esetben az okmány „a kötelezettségvállalás ellenjegyzése utasításra történt” záradékkal kell ellátnia, s erről a felügyeleti szervet 8 napon belül értesítenie kell.

(5) A kiadás teljesítésének és a bevétel beszedésének elrendelése előtt okmányok alapján ellenőrizni, és érvényesíteni kell azok jogosultságát, összegszerűségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az előírt alaki követelményeket betartották-e.

(6) Érvényesítést csak az ezzel írásban megbízott dolgozó végezhet. Az érvényesítésnek – az „érvényesítve” megjelölésen kívül – tartalmaznia kell a megállapított összeget és a könyvviteli elszámolásra utaló főkönyvi számlaszámot is. Érvényesítés a teljesítés szakmai igazolása után történhet.

(7) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének vagy elszámolásának elrendelésére (a továbbiakban: utalványozás) az igazgató, vagy az általa felhatalmazott személy jogosult.

(8) Utalványozni csak az érvényesített okmányra rávezetett vagy külön írásbeli rendelkezéssel (a továbbiakban: utalvány) lehet.

(9) Az utalvány ellenjegyzésére a gazdasági igazgatóhelyettes, illetőleg az általa kijelölt személy jogosult.

(10) Az utalvány ellenjegyzése során a fentiek értelemszerű alkalmazásával kell eljárni.

(11) Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalványt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre az utalványozó írásban utasítja. Ez esetben az okmányt „az utalványozás ellenjegyzése utasításra történt” záradékkal kell ellátnia, és erről a felügyeleti szervet 8 napon belül értesítenie kell.

(12) A kötezettségvállaló, illetőleg az utalványozó személy - ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan – nem lehet azonos az ellenjegyzővel. 

(13) Az érvényesítő személy nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult személlyel.

(14) Kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási, ellenjegyzési, szakmai teljesítés-igazolási feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet közeli hozzátartozója vagy a maga javára látná el.

(15) A kötelezettségvállalásra, érvényesítésre, utalványozásra, valamint az ellenjegyzésre az igazgató által a kötelezettségvállalási Szabályzatban felhatalmazott munkatársak jogosultak  A kapcsolódó szerződésekről a Gazdasági Osztály külön nyilvántartást vezet.

IV. Fejezet
Együttműködés, kapcsolattartás és képviselet szabályai
a) A tájékoztatás, nyilatkozattétel rendje

41.§ 

A sajtó tájékoztatási tevékenység rendjét külön igazgatói utasítás szabályozza. 

b) Külső kapcsolatok

42.§ 
(1)  Országos szervekkel, megyei szervekkel és társadalmi szervezetekkel való kapcsolattartás az igazgató jogköre. 
(2) A tárgykörben az igazgatót igazgatói megbízás alapján bármelyik igazgatóhelyettes, osztályvezető, megbízott munkatárs helyettesítheti.

c) Külföldi kapcsolatok

43.§ 
A külföldi szakmai, tudományos és társadalmi szervezetekkel, hatóságokkal a kapcsolatot az igazgató vagy átruházott jogkörben helyettesei, illetve az arra kijelölt köztisztviselő tartja.

d) Hivatalos kiküldetés

44.§ 

(1) Az Igazgatóság munkatársai hivatalos kiküldetést csak előzetes engedély alapján teljesíthetnek.

(2)  A kiküldetést a közvetlen vezető, az osztályvezető kiküldetését az igazgató vagy helyettesei, az igazgatóhelyettesek kiküldetését az igazgató rendeli el, illetve engedélyezi.

(3)  A vezető és helyettese csak indokolt esetben lehetnek egyidejűleg kiküldetésben.

(4)  Kiküldetési költségelőleg felvételére, a költségek elszámolására a vonatkozó pénzügyi rendelkezések, a hivatalos kiküldetés során a magántulajdonban lévő gépkocsinak hivatali célra térítés ellenében történő igénybevételére pedig a vonatkozó jogszabályok az irányadók.

(5)  Külföldi kiküldetés szabályairól igazgatói utasítás rendelkezik.

e) Az Igazgatóság képviselete

45.§
Az Igazgatóságot az igazgató vagy az általa megbízott személy képviseli:

- a Környezetvédelmi és Vízügyi Miniszterrel, az Államtitkárral, a minisztérium 
  vezetőivel, az országos vagy megyei, illetve területi hatáskörű szervek vezetőivel, a

- külföldi társszervek vezetőivel, a

- belföldi társszervek vezetőivel, a

- megyei közgyűlés elnökével történő megbeszélés, tárgyalás során. 

V. Fejezet
A közszolgálati jogviszonnyal összefüggő egyes rendelkezések, munkáltatói jogok gyakorlása
A) A munkáltatói jogok gyakorlása
46.§
(1) A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság igazgatója köztisztviselő, a dolgozói köztisztviselők, ügykezelők, illetve munkavállalók. 
(2) A köztisztviselők jogállására a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény, és külön jogszabályok rendelkeznek.

(3) A munkavállalók jogállására a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény, és külön jogszabályok rendelkezései az irányadók.

(4) A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság dolgozói felett a munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja

(5) Az igazgatósági „gazdasági szervezet vezetőjét” a gazdasági igazgatóhelyettest, - az igazgatónak a Környezetvédelmi és Vízügyi Minisztérium természetvédelemért felelős szakállamtitkárával előzetesen egyeztetett javaslata alapján – a Környezetvédelmi és Vízügyi Miniszter nevezi ki, vagy bízza meg,  illetve menti fel vagy vonja vissza megbízatását, állapítja meg díjazását. A további munkáltatói jogokat e beosztás tekintetében az igazgató gyakorolja.

(6) A közszolgálati jogviszonyra vonatkozóan az Igazgatóság Közszolgálati Szabályzata tartalmaz részletes előírásokat.
B) A munkavégzésre vonatkozó szabályok

a) A helyettesítés és a munkakör átadás-átvétel szabályai.

47.§

(1) Tartós helyettesítést az igazgató írásban rendelhet el, illetve adhat arra megbízást.

(2) A helyettesítés és a munkakör átadás-átvétel szabályozásának célja a feladatellátás folyamatosságának biztosítása.

(3) A helyettesítést ellátó személy a helyettesítést követően a helyettesített munkatársat minden lényeges eseményről, a munkavégzés körülményeiről részletesen tájékoztatni köteles.

(4) A helyettest helyettesítés során hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a felelősség terheli, mint a helyettesített munkatársat.

(5) Vezetők munkahelyről egy időben való tartós távolléte nem engedélyezhető, illetve helyettesítésről szükség szerint külön kell gondoskodni.

(6) Munkakör átadás-átvételre a közvetlen felettes által meghatározott körben, személyi változás és tartós távollét esetén kerül sor.

(7) Munkakört az új vezetőnek, munkatársnak, ezek hiányában a közvetlen felettesnek kell átadni.

(8)  A munkakör átadás-átvétel megtörténtét legalább 4 példányban készült jegyzőkönyvben kell rögzíteni, az alábbiak szerint:

- átadásra kerülő munkakör szakmai feladatai,

- munkaköri leírás abban az esetben, ha tartós távollét miatt kerül sor az átadás-átvételre,

 - folyamatban lévő fontosabb feladatok felsorolása, tájékoztatás a végrehajtásuk  helyzetéről, szükséges teendőkről,

- átadásra kerülő iratok, utasítások, tervek, szabályzatok, nyilvántartások stb. jegyzéke,

- az átadónak és az átvevőnek a jegyzőkönyv tartalmával kapcsolatos észrevételei, 
   megállapításai,

- átadás helye, ideje, aláírások.

A munkakör átadás-átvételi jegyzőkönyvet mind a munkakört átadó, mind a munkakört átvevő  személynek, továbbá közvetlen felettesüknek is alá kell írnia.
A jegyzőkönyv 1-1 példánya a munkakör átadóját, valamint átvevőjét, továbbá a közvetlen felettest illeti, míg 1 példányt a személyzeti ügyintéző részére kell átadni a jegyzőkönyv keltét követő 8 munkanapon belül.
b) Az Igazgatóság munkarendje

48.§

(1) Az Igazgatóság dolgozóinak hivatali munkaideje heti 40 óra. Hétfő-csütörtök 8.00 - 16.30 óra, péntek 8.00-14.00 óra.

(2) Az (1) bekezdésben meghatározottól eltérő munkarendet a Közszolgálati Szabályzat szabályozza.

c) Az ügyeleti szolgálat

49.§

(1) Az Igazgatóság igazgató által megbízott köztisztviselői szükség esetén munkaidőn kívül telefonon ügyeletet tartanak.

(2) Természetvédelmi kárbejelentés, vagyoni káresemény esetén értesíteni kell a Őrszolgálati Osztályvezetőt, aki szükség esetén gondoskodik a kárelhárítás megszervezéséről és a felettesek értesítéséről.

(3) Az ügyelet és a kárelhárítás részletes szabályairól az igazgató utasításban rendelkezik.

d) Az ügyfélfogadás rendje

50.§

(1) Az Igazgatóság közönségszolgálati tevékenységének alapvető belső szervezete a Zöld-pont Iroda, míg az ügyfélfogadás elsősorban az igazgatói titkárságon történik.
(2) Az Igazgatóság és a Zöld-pont Iroda ügyfélfogadási rendjét igazgatói utasítás szabályozza.

(3) A szervezeti egység vezetője úgy köteles a munkavégzést megszervezni, hogy az ügyfélfogadás mellett a zavartalan munkavégzés is biztosítva legyen.

(4) Az ügyfélfogadási időn kívül az ügyfelek az Igazgatóság hivatali helyiségeiben csak az ügyintézővel előzetesen egyeztetett időpontban tartózkodhatnak.

e) Lakossági bejelentések, panaszok intézésének rendje

51.§

(1) A telefonon érkezett bejelentésről, panaszról a munkatárs köteles feljegyzést, a személyesen megjelenő ügyfél bejelentéséről, panaszáról jegyzőkönyvet készíteni, és azt az Iratkezelési szabályzatban foglaltaknak megfelelően iktatni.

(2) A panasszal kapcsolatban szükséges intézkedéseket az ügy tárgya szerinti szervezeti egység köteles megtenni.

f) Adatvédelmi szabályok

52.§

(1)  Az Igazgatóság vezeti a jogszabályokban előírt nyilvántartásokat.

(2)  A nyilvántartások adatai nyilvánosak és közérdekűek vagy az államtitokról és a szolgálati titokról szóló 1995. évi LXV. törvény alapján minősítettek. Az egyedi azonosítókkal nem rendelkező adatok statisztikai célra felhasználhatók a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény 19.§ (3) bekezdésére is tekintettel.

(3)  Az Igazgatóság
(4) ra érkező közérdekű adat megismerésére irányuló igényekről az irat részére történő bemutatásával a helyi adatvédelmi felelőst minden esetben tájékoztatni kell. 
(5) A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítési rendjét külön igazgatói utasítás szabályozza.
VI. Fejezet
A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság szervezete, a szervezeti egységek feladatai
A) Az Igazgatóság szervezete, szervezeti tagozódása

53.§ 

(1) A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóságot az igazgató vezeti

(2) Az Igazgatóság szervezeti felépítése az alábbiak szerint tagolódik:

a) természetvédelmi szakmai tevékenységek,
b) vagyonkezelési és gazdasági tevékenységek,
c) őrszolgálati tevékenység,
d) egyéb funkcionális tevékenységek.
(3) Az Igazgatóság szervezeti felépítését a 1. számú melléklet – a szervezeti ábra - tartalmazza.

(4) Az igazgató közvetlen irányítása alá tartoznak:
· Szakmai igazgatóhelyettes

· Gazdasági igazgatóhelyettes

· Igazgatási Osztály

· Belső ellenőr

(5) A szakmai igazgatóhelyettes irányítása alá tartozik:

· Környezeti Nevelési és Ökoturisztikai Osztály

· Természetmegőrzési Osztály

· Őrszolgálati Osztály

· Tűz,- és munkavédelmi megbízott

(6) A gazdasági igazgatóhelyettes irányítása alá tartozik:

· Gazdasági Osztály 

· Vagyonkezelési Osztály

· Pályázati Csoport


· 
· 
(7) Az Őrszolgálati Osztály irányítása alá tartoznak:

· a természetvédelmi tájegységek
(8) A vagyonkezelési osztályvezető irányítása alá tartoznak:

· 
· az idegenforgalmi barlangok

A Nemzeti Park Tanács

54.§

(1) A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság Tanácsa, mely az Igazgatóság munkaszervezetének nem része, az igazgató munkáját tanácsadással, véleményezési, javaslattételi tevékenységgel segíti. 

(2) A Nemzeti Park Tanács mint tanácsadó testület és az igazgató között függelmi 
kapcsolat nem áll fenn.

(3) A Nemzeti Park Tanács a munkáját a saját Működési Szabályzata alapján végzi.

B) A szervezeti egységek általános feladatai
55.§

(1) 




(2) Természetmegőrzési Osztály

– Természet megőrzésre, a természeti értékek kezelésére, fenntartására, természetvédelmi tervezési feladatok ellátására, természetvédelmi kutatás, nyilvántartás, valamint szakértői és véleményezői feladatok ellátására létrehozott igazgatósági szervezet.

- Az osztály a munkáját az osztályvezető vezetésével látja el.

(3) Környezeti Nevelési és Ökoturisztikai Osztály

- A környezeti nevelési, turisztikai, tájékoztatási, kapcsolattartási, oktatási, valamint bemutatóhely üzemeltetési céllal létrehozott szervezet osztályvezető vezetésével végzi tevékenységét.
- Az igazgatósági Zöld-pont Iroda, a bemutatóhelyek, és a Királyréti Erdei Iskola az osztály irányítása és felügyelete mellett végzik a tevékenységüket.


(4) 



(5) 




(6) Őrszolgálati Osztály
- Az Igazgatóság Természetvédelmi Őrszolgálatának vezetésére és a Tájegységek  szakmai munkájának irányítására, továbbá erdészeti és vadászati ügyekben szakértői, természetvédelmi kezelői vélemény adására, körzeti erdő,- és vadgazdálkodási tervekkel kapcsolatos feladatok ellátására létrehozott és működtetett osztályszervezet.

- A természetvédelmi Őrszolgálati Osztály osztályvezető irányítása és felügyelete mellett végzi a tevékenységét.

(7) Természetvédelmi Tájegységek
- A Tájegységek területi elv alapján szervezett és működő igazgatósági szervezetek, melyek vezetője a tájegységvezető. A Tájegységek működési területe külön igazgatói utasításban meghatározott területre korlátozódik.


- A Tájegységek ellátják a védett és nem védett területek a védett természeti értékek, valamint a Natura 2000 területek őrzésével, fenntartásával, kezelésével és bemutatásával kapcsolatos területi tevékenységeket. 



(8) Tűz,- és munkavédelmi megbízott

- A tűz és munkavédelmi megbízott tűzvédelmi feladatot és munkavédelmi feladatok ellátásának igazgatósági szervezte. 

- A külső vállalkozóval ellátott tevékenységet az igazgató megbízásából a szakmai igazgatóhelyettes felügyeli.

(9) Gazdasági Osztály 
- A Igazgatóság gazdasági ügyviteli feladatai ellátására, létrehozott osztályszervezet.

- Az osztály munkáját a gazdasági igazgatóhelyettes közvetlenül irányítja.

(10) Vagyonkezelési Osztály

- A saját kivitelben végzett természetvédelmi területfenntartási, mezőgazdálkodási és erdőkezelési, vadállományfenntartási, vagyonműködtetői, és létesítményüzemeltetői, valamint birtokügyi feladatok ellátására létrehozott osztályszervezet, mely a munkáját osztályvezető irányítása és ellenőrzése mellett végzi.
- Ellátja továbbá az ingatlan-nyilvántartással összefüggő feladatokat. 
- Az igazgatósági idegenforgalmi hasznosítású barlangok az osztály irányítása és felügyelete mellet végzik a tevékenységüket.

- A Vagyonkezelési Osztály irányítása alatt történik az idegenforgalmi barlangok bemutatási, környezeti nevelési, ökoturisztikai, gyógyászati céllal történő üzemeltetése.
(11) 



(12) 




(13) Pályázati Csoport

- A pályázati kiírások figyelésére, a pályázatok előkészítésére, pályázatok készítésére, kijelölés esetén lebonyolítására, pénzügyi elszámolások végzésére létrehozott csoport.
- A csoport a munkáját a gazdasági igazgatóhelyettes közvetlen irányítása és felügyelete mellett végzi.

- Tevékenységnek a volumene, jellege és tartalma a pályázati kiírások és a folyamatban levő pályázatok számától függően változhat, illetve időnként felülvizsgálandó.

(14) Igazgatási Osztály

- Igazgatósági szinten igazgatási és jogi feladatok, és jogi képviselet ellátására működtetett osztályszervezet.
- A osztály a munkáját osztályvezető irányítása és felügyelete mellett látja el.

- Az Igazgatási Osztályszervezet keretében végzi tevékenységét az ügykezelés és a titkárság.

(15) Belső ellenőr

- A független belső ellenőrzési tevékenységet az Igazgatóság megbízási szerződés formájában külső könyvvizsgálóval láttatja el.
- A belső ellenőr az igazgató ellenőrző „szervezete”.

C) A szervezeti egységek részletes és különleges feladatai

Természetmegőrzési Osztály

56.§

-
ellátja a területek védetté, illetve a Natura 2000 területté nyilvánításával, továbbá az érzékeny természeti területek, magas természeti értékű területek, ökológiai hálózat kijelölésével, létesítésével kapcsolatos – külön jogszabályban meghatározott – feladatokat,

-
ellátja a védett és fokozottan védett természeti értékek, védett és fokozottan védett természeti területek, a Natura 2000 területek, valamint a nemzetközi természetvédelmi egyezmény hatály alá tartozó területek és értékek természetvédelmi kezelésével, fenntartásával kapcsolatos feladatokat, 
-
a külön jogszabályban meghatározott eljárásrend szerint előkészíti a természetvédelmi kezelési terv tervezetét és felterjeszti a Környezetvédelmi és Vízügyi Miniszternek, továbbá gondoskodik a természetvédelmi kezelési tervdokumentáció megőrzéséről,
-
elkészíti a fokozottan védett, megkülönböztetett védelmet igénylő, illetőleg a környezeti ártalmak által közvetlenül veszélyeztetett barlangok állapotfelvételét és kezelési tervét,

-
üzemelteti a természetvédelmi információs rendszer (továbbiakban TIR) alközpontjait, biztosítja a működési területére vonatkozó TIR adatbázisok frissítését, illetve a KvVM TIR központtal való adatharmonizációját,
-
vezeti a működési területén levő védett természeti területek és természeti értékek nyilvántartását, gondoskodik a természetvédelmi célú nyilvántartások vezetéséhez szükséges elsődleges és másodlagos adatgyűjtésről, illetve működteti a feladatkörével összefüggő területi monitoring és információs rendszert, együttműködik más információs és ellenőrző rendszerekkel,
-
közreműködik a természet és a táj védelmére irányuló állami kutatások tervezésében és megvalósításában, valamint a nem állami kutatások szervezésében,
-
részt vesz a Nemzeti Biodiverzítás-monitorozó Rendszer (NBmR) és egyéb monitorozó rendszerek működtetésében és folyamatosan figyelemmel kíséri a működési területén található természeti értékek és élőhelyek állapotát,
- 
közreműködik a területrendezési, területfejlesztési, vízrendezési, meliorációs és a táj jellegét megváltoztató egyéb terv véleményezésében,




-
kapcsolatot tart természetvédelmi kezelési feladatokat ellátó más szervezetekkel és természetes személyekkel,
-
biztosítja a felügyelőség hatáskörébe tartozó természetvédelmi hatósági eljárásokban a döntéshez vagy a tényállás tisztázásához azt az adatot vagy tényt, amely alaptevékenysége körében rendelkezésére áll,
-
a környezetvédelmi, természetvédelmi és vízügyi felügyelőség megkeresése esetén alaptevékenysége körében külön jogszabály szerint szakértőként közreműködik a természetvédelmi hatósági eljárásokban,
-
segítséget nyújt a természet védelmével kapcsolatos feladatok ellátásához a helyi önkormányzatoknak,
-
közreműködik a környezeti vizsgálat elvégzésében,

- 
közreműködik a Natura 2000 területeken szükség szerint lefolytatandó hatásbecslési eljárásban,
-
közreműködik a környezeti hatásvizsgálati, egységes környezethasználati engedélyezési eljárásban,
-
közreműködik a természetvédelmi szempontból védetté nem nyilvánított vadonélő növény,- és állatvilág (hasznosítás alatt nem álló fajainak, valamint vadászható, halászható vad,- és halfajok) védelmében, továbbá a tájak természetes , illetve természetközeli állapotának megőrzésében, a táj jellegét meghatározó természeti értékek, rendszerek, és esztétikai adottságok védelmében,
-
megállapítja és nyilvántartja az egyedi tájértékeket,













- 
szükség esetén gondoskodik a védett természeti értékek, társulások fenntartására, kezelésére vonatkozó terv (pl. védett növénytársulás, fajmegőrzési terv) elkészítéséről,
-
közreműködik a Natura 2000 területek fenntartási tervének elkészítésében,
-
a települési önkormányzat jegyzőjének, főjegyzőjének megkeresése esetén véleményezi a helyi jelentőségű védett természeti területekre vonatkozó természetvédelmi kezelési terv tervezetét,
-
gondoskodik az élőhelyek kialakításával, kedvező természetvédelmi helyzetével, fenntartásával és javításával, valamint a sérültkárosodott élőhelyek helyreállításával feladatok ellátásáról,
-
szükség szerint közreműködik a körzeti erdőtervezés folyamatában,

- 
a hatóság megkeresésére közreműködik a védett állatok kártételének ügyintézésében,
-
közreműködik a természetvédelmi célú agrár-vidékfejlesztési támogatások előkészítésében és a végrehajtáshoz kapcsolódó feladatok ellátásában, különösen az agrárkörnyezetgazdálkodási intézkedések tekintetében,
-
közreműködik az ősi magyar háziállatfajok és fajták megőrzésében, 
-
szakmai szempontból véleményezi a természetvédelmi tárgyú pályázatokat.









 

A fentieken túlmenően a Természetmegőrzési Osztály:







- 
a saját szakmai területére vonatkozón figyeli a pályázati kiírásokat,

- 
részt vesz kijelölés esetén a pályázatok, előkészítésében, írásában, lebonyolításában,
- 
gondoskodik az élőhelyfejlesztési és kezelési pályázatok összeállításáról,
· kapcsolatot tart nemzetközi természetvédelmi szervezetekkel,

- 
a saját tevékenységi körében funkcionális irányítást biztosít a tájegységek részére, a területi feladatellátást illetően.,
- 
elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgató vagy szakmai igazgatóhelyettes megbízza.


Őrszolgálati Osztály

57.§
-
szervezi és irányítja a szervezetében működő Természetvédelmi Őrszolgálatot,
-
gyakorolja a külön jogszabályokban meghatározott természetvédelmi szabálysértési ügyekben a szabálysértési hatósági hatáskört,

-
gondoskodik az elkobzott és jogszabályban meghatározott esetekben a visszatartott, valamint a lefoglalt természeti értékek őrzéséről,
-
ellátja a körzeti erdőtervezés folyamatában a természetvédelmi érdekek képviseletét, valamint a Miniszter körzeti erdő,- és vadgazdálkodási tervezéssel kapcsolatos jogkörét érintő előkészítő feladatokat,

-
közreműködik a természetvédelmi kezelési terv tervezetének elkészítésében,

-
biztosítja a felügyelőség hatáskörébe tartozó természetvédelmi hatósági eljárásokban a döntéshez vagy a tényállás tisztázásához azt az adatot vagy tényt, amely alaptevékenysége körében rendelkezésére áll,
-
a környezetvédelmi, természetvédelmi és vízügyi felügyelőség megkeresése esetén alaptevékenysége körében külön jogszabály szerint szakértőként közreműködik a természetvédelmi hatósági eljárásokban,
-
felügyeli és segíti az önkormányzati természetvédelmi őrszolgálatot,
-
segítséget nyújt a természet védelmével kapcsolatos feladatok ellátásához a helyi önkormányzatoknak,
· együttműködik a Kulturális Örökségvédelmi Hivatal regionális irodáival külön jogszabályban meghatározott kulturális örökségvédelemmel kapcsolatos feladatainak ellátásában,
-
közreműködik az erdővagyon-védelmi tevékenységben a természetvédelmi szempontból védetté nem nyilvánított vadonélő növény,- és állatvilág (hasznosítás alatt nem álló fajainak, valamint vadászható, halászható vad,- és halfajok) védelmében, továbbá a tájak természetes, illetve természetközeli állapotának megőrzésében, a táj jellegét meghatározó természeti értékek, rendszerek, és esztétikai adottságok védelmében,
-
közreműködik az élőhelyek kialakításával, kedvező természetvédelmi helyzetével, fenntartásával és javításával, valamint a sérültkárosodott élőhelyek helyreállításával összefüggő feladatok ellátásában,

-
szakmai szempontból véleményezi a természetvédelmi tárgyú pályázatokat,

· 
· a működési feltételek biztosításának kezdeményezése az őrszolgálati feladatok ellátásához,

· 
· a polgári természetőrök szükséges létszámának kialakítása, képzésük, vizsgáztatásuk és foglalkoztatásuk megszervezése,

· az Igazgatóság munkatársainak a szolgálati fegyver tartásával kapcsolatos ügyeinek intézése,

· 
· a természeti értékek védelme érdekében, a működési területen illetékes rendvédelmi (rendőrségi, katasztrófa-elhárítási, VPOP) szervekkel, továbbá az érintett vadászkamarákkal és vadászszövetségekkel, valamint gazdálkodókkal együttműködési megállapodás készítése, és az érintett szervekkel, szervezetekkel és egységekkel a kapcsolat tartása,

· 
· 
· 
· a működési területen az ár- és belvíz elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok ellátásában történő közreműködés,

· 
· a vagyonvédelmi (vagyonőrzési) feladatok ellátása.

· 
· 
· a tájegységek munkáját érintő funkcionális kérdésekben együttműködés a funkcionális feladatot elrendelő igazgatósági belső szervezettel,

· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· mindazon feladatok elvégzése, melyekkel az igazgató, vagy a szakmai igazgatóhelyettes megbízza.


Tájegység
58.§
· a földrajzi működési területükön a természetvédelmi őrszolgálati tevékenység ellátása,

-
gondoskodik az elkobzott és jogszabályban meghatározott esetekben a visszatartott, valamint a lefoglalt természeti értékek őrzéséről,

-
közreműködik a védett és fokozottan védett természeti értékek, védett és fokozottan védett természeti területek, a Natura 2000 területek, valamint a nemzetközi természetvédelmi egyezmény hatály alá tartozó területek és értékek természetvédelmi kezelésével, fenntartásával kapcsolatos feladatok ellátásban, 

-
közreműködik a területek védetté, illetve a Natura 2000 területté nyilvánításával, továbbá az érzékeny természeti területek, magas természeti értékű területek, ökológiai hálózat kijelölésével, létesítésével kapcsolatos – külön jogszabályban meghatározott – feladatok ellátásában,
-
közreműködik a természetvédelmi kezelési terv tervezetének elkészítésében,

-
közreműködik a körzeti erdőtervezés folyamatában a természetvédelmi érdekek képviseletét, valamint a Miniszter körzeti erdő,- és vadgazdálkodási tervezéssel kapcsolatos jogkörét érintő előkészítő feladatok ellátásában,

-
közreműködik az élőhelyek kialakításával, kedvező természetvédelmi helyzetével, fenntartásával és javításával, valamint a sérültkárosodott élőhelyek helyreállításával összefüggő feladatok ellátásában,

- 
közreműködik a védett állatfajok kártételének hatósági ügyintézésében, 
· regionális, kistérségi és helyi szervezetekkel való kapcsolat kiépítése és fenntartása,

· önkéntesek bevonásával szervezett természetvédelmi munkák szervezésében, megvalósításában részt vesz, 

· közreműködik a közmunkások foglalkoztatásával kapcsolatos feladatok ellátásában,
-
közreműködik a természetvédelmi célú agrár-vidékfejlesztési támogatások előkészítésében és a végrehajtáshoz kapcsolódó feladatok ellátásában, 
-
közreműködik az ősi magyar háziállatfajok és fajták megőrzésében, 
-
kapcsolatot tart természetvédelmi kezelési feladatokat ellátó más szervezetekkel és természetes személyekkel,
· biztosítja a felügyelőség hatáskörébe tartozó természetvédelmi hatósági eljárásokban a döntéshez vagy a tényállás tisztázásához azt az adatot vagy tényt, amely alaptevékenysége körében rendelkezésére áll,
· a környezetvédelmi, természetvédelmi és vízügyi felügyelőség megkeresése esetén alaptevékenysége körében külön jogszabály szerint szakértőként közreműködik a természetvédelmi hatósági eljárásokban,
· segítséget nyújt a természet védelmével kapcsolatos feladatok ellátásához a helyi önkormányzatoknak, 
· együttműködik a Kulturális Örökségvédelmi Hivatal regionális irodáival külön jogszabályban meghatározott kulturális örökségvédelemmel kapcsolatos feladatainak ellátásában,
-
közreműködik a környezeti vizsgálat elvégzésében,

- 
közreműködik a Natura 2000 területeken szükség szerint lefolytatandó hatásbecslési eljárásban,
- 
területi információkkal segíti a területrendezési, területfejlesztési, vízrendezési, meliorációs és a táj jellegét megváltoztató egyéb terv véleményezését,
-
közreműködik az erdővagyon-védelmi tevékenységben a természetvédelmi szempontból védetté nem nyilvánított vadonélő növény,- és állatvilág (hasznosítás alatt nem álló fajainak, valamint vadászható, halászható vad,- és halfajok) védelmében, továbbá a tájak természetes, illetve természetközeli állapotának megőrzésében, a táj jellegét meghatározó természeti értékek, rendszerek, és esztétikai adottságok védelmében,
-
elsősorban adatbevitel teljesítésével részt vesz a természetvédelmi információs rendszer működtetésében,
-
részt vesz a természetvédelmi bemutató, ismeretterjesztő, oktatási célú, valamint ökoturisztikai létesítmények működtetésében, természetvédelmi oktatási, nevelési és ismeretterjesztési feladatok ellátásában,
-
közreműködik a Natura 2000 területek fenntartási tervének elkészítésében,

-
ellátja a barlangok természetvédelmi őrzési feladatait és közreműködik azok állapotfelvételének és kezelési tervének elkészítésében,

-
közreműködik a természet és a táj védelmére irányuló kutatások megvalósításában, 

- 
közreműködik a vagyonkezelői feladatok ellátásában,
-
közreműködik a helyi jelentőségű védett természeti területekre vonatkozó természetvédelmi kezelési terv véleményezésében,

· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· közreműködés helyi szinten a tűz,- és munkavédelmi feladatok ellátásában,
· 
· 
· 
· 
· mindazon feladatok elvégzése, melyekkel az Őrszolgálati Osztályvezető, vagy a funkcionális szervezetek vezetői (az Őrszolgálati Osztályvezető tájegységek vezetői részéről történő tájékoztatási kötelezettségük mellett), továbbá az igazgató és az igazgatóhelyettesek megbízzák.


Környezeti Nevelési és Ökoturisztikai Osztály

59.§
· természetvédelmi bemutató, ismeretterjesztő, oktatási célú, valamint ökoturisztikai létesítmények tart fenn és működtet,

· természetvédelmi oktatási, nevelési és ismeretterjesztési tevékenységet lát el,
· gondoskodik az Igazgatóság arculatának és imázsának kialakításáról,

· ökoturisztikai feladatok ellátása,

· regionális, kistérségi és helyi szervezetekkel való kapcsolat kiépítése és fenntartása,

· idegenforgalmi tevékenységgel és turizmussal összefüggésben kapcsolatok kiépítése, lehetőségek feltárása,

· 
· 
· ellátja az igazgatósági honlappal /honlapokkal/ kapcsolatos szerkesztési feladatokat,

· gondoskodik az igazgatósági kiadványokkal elkészítéséről, elkészíttetéséről,

· szervezi az Igazgatóság saját rendezvényeit, 
· kapcsolatot tart nemzetközi természetvédelmi szervezetekkel,

· 
· tájékoztatási ügyek, tömegkapcsolatok kiépítése, ápolása,

-
a saját szakmai területére vonatkozón figyeli a pályázati kiírásokat, valamint részt vesz kijelölés esetén a pályázatok, előkészítésében, írásában, lebonyolításában,

· 
· 
· természetvédelmi célú oktatási, nevelési és bemutató programok kidolgozása, szervezése,

· az Igazgatóság könyv,- és folyóirattárának működtetése,
· marketing tevékenység ellátása,

· 
· külső tudományos, oktatási és egyéb intézményekkel, továbbá múzeumokkal kapcsolatépítés és fenntartás,

· 
· 
· 
· 
· önkéntesek bevonásával szervezett természetvédelmi munkák szervezése, 

· kezeli az Igazgatóság központi fotóarchívumát,
· 
· 
· 
· túravezető és környezeti nevelő, valamint akkreditált tanárképzést szervezi és irányítja,
· szervezi a szakmai gyakorlatra érkező közép,- és felsőoktatási hallgatók fogadását,

-
szakmai szempontból véleményezi az Osztály szakterületét érintő pályázatokat,
· 
- 
a szervezetén belül működő Zöld-pont Iroda révén ellátja az Igazgatóság közönségkapcsolati tevékenységét, valamint a kiadványok, ismertető anyagok terjesztésével kapcsolatos feladatokat,
-
az irányításával működő bemutatóhelyek révén 


· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 


természeti, táji, néprajzi értékeket és hagyományokat bemutató tevékenységet folytat,

-
szakmailag irányítja és felügyeli a Királyréti Erdei Iskola működését,
· mindazon feladatok elvégzése, melyekkel az igazgató, vagy a szakmai igazgatóhelyettes megbízza.

· 
· 
· 
· 
· 
· 


· 
· 

Gazdasági Osztály

60.§

· pénzügyi feladatok,

· számviteli, elszámolási, költségvetési beszámoló készítési feladatok,

· költség-elszámolási, önköltség-számítási, és árképzéssel kapcsolatos feladatok,

· költségvetési tervezési feladatok,

· leltározással kapcsolatos feladatok, 

· beruházások, felújítások, beszerzések, karbantartások pénzügyi lebonyolítása,

· bérgazdálkodás,

· társadalombiztosítás,

· statisztikai feladatok,

· munkaügyi feladatok,

· személyzeti ügyek,

· vezeti a foglalkozás egészségügyi nyilvántartást,

· a saját és más belső felhasználókat kiszolgáló rendszerekkel kapcsolatban az informatikai, számítástechnikai környezeti feltételek biztosítása, a kapcsolódó szervezési feladatok elvégzése, elvégeztetése, szükség esetén koordinálása, saját rendszerekkel kapcsolatban a rendszerfelügyeleti feladatok biztosításának megszervezése. 
· saját gépjárművek üzemeltetése,, 
· 
· 
· az igazgató, vagy a gazdasági igazgatóhelyettes által meghatározott egyéb feladatok.
· A Gazdasági Osztály feladatainak részletezését a gazdasági ügyrend tartalmazza.
Vagyonkezelési Osztály

61.§
· az Igazgatóság vagyonkezelésében levő vagyontárgyak tekintetében a jó gazda gondosságával ellátja a vagyonkezelési feladatokat, biztosítja a karbantartások, javítások, előkészítését, felügyeletét,

-
ellátja az Igazgatóság föld- és ingatlanvásárlásával összefüggő feladatait,
· a beszerzések, közbeszerzések tervezése és előkészítése,

-
kezdeményezi a védettségi szint helyreállítása érdekében szükséges kisajátítási eljárásokat, és a kisajátítás alóli mentesítéseket, továbbá gyakorolja a tulajdonosi jogokat a Vszt. 2. § (1) bekezdésében meghatározott azon földrészlet vonatkozásában, amelynek részarány-földalapba történő kijelöltsége megszűnt,
-
létesítmények üzemeltetése,
- 
ellátja az Igazgatóság birtokpolitikával összefüggő feladatait és vezeti a védett természeti területekről a teljes és részletes földnyilvántartást,
-
közreműködik az élőhelyek kialakításával, kedvező természetvédelmi helyzetével, fenntartásával és javításával, valamint a sérült, károsodott élőhelyek helyreállításával összefüggő feladatok ellátásában,

-
üzemelteti a TIR alközpontjait, biztosítja a működési területére vonatkozó TIR adatbázisok frissítését, illetve a KvVM TIR központtal való adatharmonizációját,
-
közreműködik a természetvédelmi célú agrár-vidékfejlesztési támogatások előkészítésében és a végrehajtáshoz kapcsolódó feladatok ellátásában, különösen az agrárkörnyezetgazdálkodási intézkedések tekintetében,
-
közreműködik az ősi magyar háziállatfajok és fajták megőrzésében, 
- 
a saját szakmai területére vonatkozón figyeli a pályázati kiírásokat, valamint részt vesz kijelölés esetén a pályázatok, előkészítésében, írásában, lebonyolításában,

· 
· 
· előkészíti a feladatkörével összefüggő szerződéseket (s így a haszonbérleti szerződéseket is), és ellenőrzi azok végrehajtását, 
· a saját használatában álló termőföldterületek esetén gondoskodik a földhasználati bejelentések megtételéről,
· 
· 
· 
· 
· igazgatósági beruházásokkal, felújításokkal kapcsolatban „beruházói” feladatok ellátása; beruházások, felújítások igazgatósági szintű szakmai felügyelete, ellenőrzése, amennyiben nem az osztály a kijelölt belső beruházó szervezet,

· 
· elkészíti a vagyonkezeléssel kapcsolatos jelentéseket, beszámolókat, teljesíti a kapcsolódó statisztikai adatszolgáltatásokat,
· 
· 
· a természetvédelmi célú kezelést megvalósító szervezetekkel való kapcsolattartás, 

· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· bemutatóhelyek, oktatóközpontok vagyonnal összefüggő működési feltételeinek biztosítása, 
· 
· tűz és munkavédelmi feladatok elvégzésében való részvétel, 
· agrár környezetgazdálkodási tanácsadás,

· 
· kapcsolatot tart a helyi gazdálkodókkal, valamint a 
· természetvédelmi kezelési feladatokat ellátó más szervezetekkel és természetes személyekkel,
· szervezi a közmunkaprogramot,

· 
· 
· mindazon feladatok elvégzése, melyekkel az igazgató, vagy a gazdasági igazgatóhelyettes megbízza.



· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
Idegenforgalmi barlangok

62.§

· 
· 
· barlangi túravezetés szervezése, megvalósítás biztosítása,

· 
· 
· 
· üzemeltetési feltételek, igények meghatározása, 

· 
- 
az idegenforgalmi barlangok felszíni területének hasznosításának szervezése.
Pályázati Csoport
63.§ 
· 

· pályázatok előkészítésével kapcsolatos feladatok elvégzése, a közreműködő belső és külső szervezetekkel a koordinálási feladatok ellátása,
· a szükséges előzetes számítások, pénzügyi ütemezések, feltétel-meghatározások elkészítése,

· pályázat készítési feladatok ellátása,
· 
· a megnyert pályázatokhoz kapcsolódó szerződések tartalmi előkészítésében való részvétel, 

· kijelölés esetén a pályázati feladtatok megvalósításának lebonyolítása, 

· belső közreműködőkkel koordinációs feladatok megvalósítása abban az esetben, ha lebonyolító szervezet más igazgatósági belső szervezet,
· külső közreműködőkkel koordinációs és egyéb feladatok megvalósítása,
· pályázatokkal kapcsolatos pénzügyi, elszámolási feladatok teljesítése,
· pályázati feladatokkal kapcsolatos beszámolási kötelezettség, adat,- és információ szolgáltatás teljesítésének biztosítása, belső és külső közreműködők ezirányú tevékenységének összehangolása,

· a gazdasági igazgatóhelyettes által meghatározott egyéb pályázatokkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

64.§
Igazgatási Osztály


- 
véleményezi, illetve elkészíti az Igazgatóság által kötendő szerződéseket,

- 
gondoskodik az Igazgatóság peres eljárásokban történő képviseletéről,

- 
szükség szerint részt vesz az Igazgatóság által készített különböző jelentések, 

tájékoztatók elkészítésében, véleményezésében, 

- 
tájékoztatást nyújt a dolgozóknak az Igazgatóság tevékenységét érintő jogszabályok változásáról, 
- 
konkrét ügyekben felmerülő jogi kérdésekben tájékoztatást és segítséget nyújt az Igazgatóság dolgozói számára,

- 
elkészíti az Igazgatóság szabályzatait és az igazgatói utasításokat, illetve szükség szerint közreműködik azok elkészítésében, 

- 
ellátja a szabályzatokkal, igazgatói utasításokkal kapcsolatos előkészítési, aktualizálási, nyilvántartási feladatokat, 
- 
a szabálysértési feljelentések alapján lefolytatja a természetvédelmi szabálysértési eljárásokat, bűncselekmény elkövetésének alapos gyanúja esetén büntető-feljelentést tesz,

- 
vezeti a szabálysértési eljárásban büntetéssel sújtott személyekről a külön törvényben meghatározott nyilvántartást,

- 
koordinálja az Igazgatóság adat- és titokvédelemmel összefüggő feladatait,

- 
ellátja az esélyegyenlőség biztosításával kapcsolatos feladatokat,

- 
koordinálja az Igazgatóság közérdekű adatainak saját és központi honlapon történő közzétételével kapcsolatos feladatokat,

- 
kiadja a fegyverengedély ügyekkel összefüggő megkeresésekhez a természetvédelmi szabálysértéssel kapcsolatos igazolásokat,

- 
ellátja az Igazgatóságra érkező küldemények átvételét, átadását, érkeztetését, a beérkező  posta bontását, 

- 
elvégzi a kimenő ügyiratok címzési, postázási feladatait,

- 
ellátja a külön szabályzat szerint iktatandó küldemények iktatási feladatait,

- 
vezetői szignálást követően ellátja az ügyiratok illetékes ügyintézők részére történő szétosztásával kapcsolatos teendőket,

- 
ellátja az iratkezeléssel és irattározással, az ügyiratok selejtezésével összefüggő feladatokat,

- 
fogadja az Igazgatóság központi telefonszámára érkező hívásokat, faxokat, e-maileket,
- 
ellátja az igazgatói titkársági feladatokat,

- 
gondoskodik az Igazgatóság feladatainak ellátásához szükséges papír, írószer, irodaszer beszerzéséről, azok dolgozók részére történő szétosztásáról,

- 
gondoskodik a bélyegző nyilvántartás vezetéséről,

- 

szervezi és felügyeli az Igazgatóság informatikai feladatainak megvalósulását az alábbiak szerint:

· üzemelteti az Igazgatóság informatikai rendszerét,

· ellátja a hálózati rendszer felügyeletét, karbantartását,

· gondoskodik az irodai alkalmazások telepítéséről, 
· gondoskodik az informatikai rendszer hibáinak elhárításáról, a vírusvédelmi feladatok ellátásáról;
- 
elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza.

· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
Belső ellenőrzés

65.§

(1) A független belső ellenőrzés – mint bizonyosságot adó, javaslattevő tevékenység - a hatékonyság, az eredményesség növelésével, a kockázatok feltárásával, a szabályszerűség biztosításával, változtatási javaslatok megfogalmazásával elősegíti az Igazgatóság, illetve szervezeti egységeinek feladatellátását, irányítását, gazdálkodását. Ezen belül is kiemelten vizsgálja a pénz- és eszközgazdálkodási tevékenységet, az ügyviteli és ügykezelési feladatok előírásszerű ellátását.

(2)  A működés részletes szabályait igazgatói utasítás (az Ellenőrzési kézikönyv) határozza meg.

(3)  A folyamatba épített, továbbá az előzetes és utólagos vezetői ellenőrzéssel kapcsolatos feladatokat külön szabályzat tartalmazza.

VII. Fejezet


Záró rendelkezések


Záró rendelkezés

66.§ 
(1) A Szervezeti és Működési Szabályzat a környezetvédelmi és vízügyi miniszter által történő jóváhagyás napján lép hatályba.

 
(2) Jelen Szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg hatályát veszti az Igazgatóság 2006. március 2. napján kelt Szervezeti és Működési Szabályzata.


Budapest, 2010. február 8.

Füri András


igazgató

Mellékletek

1. számú melléklet: Szervezeti ábra a szervezeti felépítésről

2. számú melléklet: A szakfeladatokhoz kapcsolódóan használható TEÁOR számok

3. számú melléklet Az adományozható közigazgatási szakmai tanácsadói, főtanácsadói címek számának meghatározása
4. számú melléklet: Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök és képzettségek meghatározása
5.számú melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök meghatározása
6. számú melléklet: A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) működése során észlelt szabálytalanságok kezelésének rendje
7. számú melléklet: Az Igazgatóság engedélyezett létszáma szervezeti egységek szerinti bontásban
8. számú melléklet: Az Igazgatóság ellenőrzési nyomvonala





2. sz. melléklet

A szakfeladatokhoz kapcsolódóan használható TEÁOR számok
Alaptevékenység TEÁOR számai:

84.12 Egészségügy, oktatás, kultúra, egyéb szociális szolgáltatás (kivéve: társadalombiztosítás) igazgatása

84.11 Általános közigazgatás

91.04 Növény-, állatkert és természetvédelmi terület működtetése 

01.11 Gabonaféle, hüvelyes növény, olajos mag termesztése

01.19 Egyéb, nem évelő növény termesztése 

01.42 Egyéb szarvasmarha tenyésztése 

01.43 Ló, lóféle tenyésztése 

01.45. Juh, kecske tenyésztése 

01.46. Sertéstenyésztés 

01.70 Vadgazdálkodás, vadgazdálkodási szolgáltatás 

02.10 Erdészeti, egyéb erdőgazdálkodási tevékenység 

03.22 Édesvízi halgazdálkodás 

47.61 Könyv- kiskereskedelem 

47.63 Zene, videofelvétel kiskereskedelem 

55.20 Üdülési, egyéb átmeneti szálláshely-szolgáltatás 

55.30 Kempingszolgáltatás 

58.11 Könyvkiadás 

58.14 Folyóirat, időszaki kiadvány kiadása 

63.99 Máshová nem sorolt egyéb információs szolgáltatás 

68.20 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

71.12 Mérnöki tevékenység, műszaki tanácsadás 

72.19 Egyéb természettudományi, műszaki kutatás, fejlesztés 

74.90 Máshová nem sorolt egyéb szakmai, tudományos, műszaki tevékenység 

77.21 Szabadidős, sporteszköz kölcsönzése 

79.90 Egyéb foglalás 

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése 

85.20 Alapfokú oktatás 

85.59. Máshova nem sorolt egyéb oktatás 

91.02 Múzeumi tevékenység 

91.03 Történelmi hely, építmény, egyéb látványosság működtetése 

Kiegészítő tevékenység TEÁOR számai:

84.12 Egészségügy, oktatás, kultúra, egyéb szociális szolgáltatás (kivéve: társadalombiztosítás) igazgatása

84.11 Általános közigazgatás

91.04 Növény-, állatkert és természetvédelmi terület működtetése 

01.11 Gabonaféle, hüvelyes növény, olajos mag termesztése

01.19 Egyéb, nem évelő növény termesztése 

01.42 Egyéb szarvasmarha tenyésztése 

01.43 Ló, lóféle tenyésztése 

01.45. Juh, kecske tenyésztése 

01.46. Sertéstenyésztés 

01.70 Vadgazdálkodás, vadgazdálkodási szolgáltatás

02.10 Erdészeti, egyéb erdőgazdálkodási tevékenység 

03.22 Édesvízi halgazdálkodás 

47.61 Könyv- kiskereskedelem 

47.63 Zene, videofelvétel kiskereskedelem 

55.20 Üdülési, egyéb átmeneti szálláshely-szolgáltatás 

55.30 Kempingszolgáltatás 

58.11 Könyvkiadás 

58.14 Folyóirat, időszaki kiadvány kiadása 

63.99 Máshová nem sorolt egyéb információs szolgáltatás 

68.20 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

71.12 Mérnöki tevékenység, műszaki tanácsadás 

72.19 Egyéb természettudományi, műszaki kutatás, fejlesztés 

74.90 Máshová nem sorolt egyéb szakmai, tudományos, műszaki tevékenység 

77.21 Szabadidős, sporteszköz kölcsönzése  

79.90 Egyéb foglalás 

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése 

85.20 Alapfokú oktatás 

85.59. Máshova nem sorolt egyéb oktatás 

91.02 Múzeumi tevékenység 

91.03 Történelmi hely, építmény, egyéb látványosság működtetése 

Kisegítő tevékenység TEÁOR számai:

01.11 Gabonaféle (kivéve: rizs), hüvelyes növény, olajos mag termesztése 

01.19 Egyéb, nem évelő növény termesztése 

01.24 Alma és csonthéjas termesztése 

01.25. egyéb gyümölcs, héjas termésű termesztése

01.28 Fűszer-, aroma-, narkotikus, gyógynövény termesztése 

01.30 Növényi szaporítóanyag termesztése 

01.47. Baromfitenyésztés 

01.49 Egyéb állat tenyésztése 

47.61 Könyv- kiskereskedelem 

47.63 Zene, videofelvétel kiskereskedelem 

47.71 Ruházat kiskereskedelem 

47.78 Egyéb máshová nem sorolt új áru kiskereskedelme 

49.39. Máshová nem sorolható egyéb szárazföldi személyszállítás 

49.41 Közúti áruszállítás 

55.10 Szállodai szolgáltatás 

77.31 Mezőgazdasági gép kölcsönzése  

77.39 Egyéb gép, tárgyi eszköz kölcsönzése 

85.59. Máshova nem sorolt egyéb oktatás 

93.29 Máshová nem sorolt. egyéb szórakoztatás, szabadidős tevékenység 

                                                                                                                  3. sz. melléklet

Az adományozható közigazgatási szakmai tanácsadói, főtanácsadói számának meghatározása

/1) A hivatali szervezet vezetője (az Igazgatóság igazgatója) – mérlegelési jogkörében .- a tartósan kiemelkedő munkát végző felsőfokú iskolai végzettségű, közigazgatási szakvizsgával rendelkező köztisztviselőnek címzetes vezető-tanácsosi, címzetes főtanácsosi, címzetes vezető főtanácsosi, középiskolai végzettségű köztisztviselőnek címzetes főmunkatársi címet adományozhat.

(2) A címek adományozásának feltételeire, további szabályaira a Ktv. 30. § - ban foglalt rendelkezések az irányadóak. 

(3) Az 50 fő felsőfokú végzettségű munkatársból 40 fő rendelkezik közigazgatási szakvizsgával, ennek 20 % - a 8 fő. Ennek alapján az Igazgatóság maximum 8 főben határozza meg  az adományozható címek számát.

                                                                                                                     4. sz. melléklet

Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök és képzettségek meghatározása

(1) A feladatkör szakszerűbb ellátását biztosító tudományos fokozat, valamint a feladatkörön belüli szakosodást elősegítő további szakképesítés, szakképzettség elismeréseként a hivatali szervezet vezetője meghatározott munkaköröket betöltő köztisztviselői részére képzettségi pótlékot fizet.

(2) Képzettségi pótlékra az alábbi munkaköröket betöltő köztisztviselők jogosultak:

· a referensi, szakreferensi munkakörben dolgozók, amennyiben feladatuk ellátásához doktori fokozat, valamint további felsőfokú szakképzés, szakképesítés megléte szükséges; továbbá

· a Gazdasági Osztály pénzügyi, számviteli munkakörben dolgozó, középfokú végzettségű, mérlegképes könyvelői szakképesítéssel rendelkező köztisztviselői.

(3) A fent rögzített munkakörökben dolgozó köztisztviselők a Ktv. 48/A. § (4) bekezdés szerinti képzettségi pótlékra jogosultak.

                                                                                                            5. sz melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök meghatározása

(1) A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság nál vagyonnyilatkozat-tételre a meghatározott gyakoriság szerint az alábbi munkakört betöltők kötelezettek:

a) Évente: - szakmai igazgatóhelyettes;


      - gazdasági igazgatóhelyettes,


      - vagyonkezelési osztályvezető;


      - környezeti nevelési és ökoturisztikai osztályvezető;

                  - természetmegőrzési osztályvezető;

                  - európai uniós természetvédelmi pályázatokat (pl.: LIFE-NATURE) koordináló ügyintézők.

b) Kétévente: - gazdasági csoport operatív irányítását ellátó ügyintéző;


           - vagyongazdálkodási ügyintézők;

                       - birtokpolitikai ügyintéző

c) Ötévente: - az előző pontokban nem említett osztályvezetők;
         - Természetvédelmi Őrszolgálat tagjai;

                     - szabálysértési ügyintéző.

(2) A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség kiterjed a fent meghatározott munkakört betöltőkkel egy háztartásban élő hozzátartozókra (házastárs, élettárs, közös háztartásban élő szülő, gyermek, házastárs gyermeke, ideértve az örökbefogadott és nevelt gyermeket) is.

6. sz. melléklet

A szabálytalanságok kezelésének eljárási rendje

1. Általános rendelkezések

A szabálytalanság fogalma:

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, igazgatói utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent, amely előfordulhat az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben, stb.

A szabálytalanságok lehetnek az Igazgatóság tevékenységi, működési körét érintő bármely területen előforduló:

 -  korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve 

 - fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmények.

A szabálytalanságok alapesetei:
· szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.)

· nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság). 
2. A szabálytalanságok megelőzése

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megelőzése elsődlegesen az igazgató felelőssége.

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az igazgató köteles biztosítani az Igazgatóság vezető beosztású dolgozói révén, hogy:

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön az Igazgatóság,

· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérjék figyelemmel az Igazgatóság munkavállalói,

· szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék a szabálytalanság – annak súlyával és nagyságával arányban állóan – korrigálásra kerüljön.

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:

· megakadályozza a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások megszegését (megelőzés),

· keretet biztosítson ahhoz, hogy azok megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön; a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen. 

Az Igazgatóságon a szabálytalanságok kezelését (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása) az igazgató az igazgatási osztályvezetőn keresztül biztosíttatja.

3. A szabálytalanságok észlelése

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, előzetes utólagos és vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt.

3.1.  Az Igazgatóság valamely beosztott munkatársa észlel szabálytalanságot

Amennyiben a szabálytalanságot az Igazgatóság valamely dolgozója észleli, köteles írásban értesíteni a közvetlen vezetőjét (osztályvezetőt vagy igazgató-helyettest, a továbbiakban együtt: Vezető).

Abban az esetben, ha az adott ügyben érintett személy Vezető, a dolgozónak az igazgatót, az igazgató érintettsége esetén az Igazgatóság felügyeleti szervét kell értesítenie. 

A szabálytalanság fentiek szerinti bejelentésekor – amennyiben az adott információ az észlelő rendelkezésére áll – ki kell térni arra, hogy:

- mi a szabálytalanság pontos tartalma;

- milyen normától való eltérésről van szó;

- elévülési időn belül észlelték-e a szabálytalanságot;

- a szabálytalanság mely területet érinti;

- van-e enyhítő körülmény (pl. a határidő túllépését váratlan, elháríthatatlan külső akadály fellépése okozta, a hibás elszámolást informatikai hiba okozta, stb.);

- a szabálytalanság gyanúja dokumentumokon alapuló vagy helyszíni ellenőrzés következtében merült fel;

- korrigálható-e a szabálytalanság;

- pénzbeli juttatást érintő szabálytalanság esetén van-e reális lehetőség a visszakövetelésre – amennyiben igen, megtörténtek-e az ahhoz szükséges intézkedések;

- amennyiben kártérítési igény merül fel, foganatosították-e az ahhoz szükséges intézkedéseket.

Ha az Igazgatóság illetékes Vezetője megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy erről értesíti az igazgatót.

Az igazgató kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3.2.  Az igazgató, illetőleg Vezető észleli a szabálytalanságot

Az igazgató, illetve a Vezető észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

3.3.  Az Igazgatóság belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. 

A belső ellenőr által észlelt szabálytalansággal érintett szervezeti egység Vezetőjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, majd az intézkedési tervet az igazgató jóváhagyása után – az igazgató által kijelölt személyek révén – maradéktalanul végre kell hajtani.

3.4.  Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot

A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.). A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az érintett szervezeti egység Vezetőjének intézkedési tervet kell kidolgozni.

 3.5. Egyéb külső személy észleli a szabálytalanságot
Amennyiben egyéb külső személy (pl. szerződéses ügyfél, társszervezet vagy ügyfél) jelzi a szabálytalanságot, a szabálytalansággal érintett szervezeti egység Vezetőjének a bejelentést érdemben kell megvizsgálnia. Ezekben az ügyekben – az igazgató döntése alapján – indokolt esetben  írásban visszaigazolást kell tenni – amennyiben a bejelentést tevő személye ismert – az észlelő személy felé. Egyebekben a követendő eljárás megegyezik a költségvetési szerv dolgozója által észlelt szabálytalanság esetén irányadó eljárásrenddel.

4. A szabálytalanságok észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása

A szabálytalanságok észlelését követő intézkedések haladéktalan megtételéért, végrehajtásáért az igazgató felelős.

Büntető- vagy szabálysértési ügyekben a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy a bejelentés megalapozottsága esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa. A bűncselekményt vagy szabálysértést megvalósító ügyekben a hatáskörrel és illetékességgel rendelkező szerv értesítéséről az igazgató az igazgatási osztályvezető közreműködésével gondoskodik.

Az igazgató fegyelmi vétséget megvalósító kötelezettségszegés (szabálytalanság) esetén a Ktv. rendelkezései szerint fegyelmi eljárást indít.

5. Intézkedések, eljárások nyomon követése

Az igazgató az igazgatási osztályvezető révén: 

· nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntéseket, illetve a megindított eljárások helyzetét,

· figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

· a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” beazonosítja, információt szolgáltat a belső ellenőrzés, független vezetői és folyamatba épített ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.

6. A szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása

Az igazgató:

· biztosítja a szabálytalanságokkal kapcsolatos írásos dokumentumok titkársági asszisztens közreműködésével történő iktatását;

· az igazgatási osztályvezető révén nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket;

a pályázati úton felhasználásra kerülő források, költségvetési előirányzatok tekintetében figyelembe veszi a Nemzeti Fejlesztési Terv operatív programjai, az EQUAL Közösségi Kezdeményezés program és a Kohéziós Alap projektek támogatásainak fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási, számviteli és ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VII. „Szabálytalanságok kezelése” című fejezetében meghatározottakat.

7. sz. melléklet

Az Igazgatóság engedélyezett létszáma szervezeti egységek szerinti bontásban
(1) Az Igazgatóság a létszámára vonatkozóan jelenleg 71 fős „iránylétszámmal” rendelkezik, s ennek összetétele, szervezeti megoszlása a feladat-, hatáskör módosulások következtében változhat. 

(2) Az Igazgatóság létszáma szervezeti egységek szerinti bontásban:

a) az igazgató közvetlen irányítása alatt álló személyek száma: 3 fő

b) Igazgatási Osztály: 2 fő

c) Környezeti Nevelési és Ökoturisztikai Osztály: 7 fő

d) Természetmegőrzési Osztály: 9 fő

e) Őrszolgálati Osztály: 39 fő

f) Gazdasági Osztály: 5 fő

g) Vagyonkezelési Osztály: 6 fő 

8. sz. melléklet

A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság hatáskör,- és ellenőrzési jogkör szabályozási sémája

(1) Az Igazgatóság igazgatósági szinten részletesen meghatározta és rögzítette az Igazgatóságnál folyó főfolyamatok, folyamatok, tevékenységek, résztevékenységek rendszerét. Az előzőeket a hatásköri és ellenőrzési mátrix sorai tartalmazzák.

(2) Az egyes főfolyamatokkal, folyamatokkal, tevékenységekkel, résztevékenységekkel kapcsolatban kijelölte a négy szint közül a legrészletezővel kapcsolatban a folyamat,- tevékenység,- résztevékenység gazdát.

(3) Az Igazgatósági szintű folyamat,- tevékenység,- résztevékenység gazdák konkrét kijelölését a hatályos stratégiai ellenőrzési terv 1. sz. melléklete tartalmazza.
(5) A hatásköri és ellenőrzési mátrix oszlopai azokat a belső vezetői beosztásokat, illetve szerveteket, vagy szervezet típusokat tartalmazzák, melyekkel kapcsolatban teendők kijelölésére kerül sor jelen szabályanyagban a főfolyamatok, folyamatok, tevékenységek, résztevékenységek vonatkozásában. A belső szervezetek meghatározásának az alapja a mindenkori hatályos Szervezeti és Működési Szabályzat alapján valósítandó meg.

(5) A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóságnál az egyes főfolyamatokkal, folyamatokkal, tevékenységekkel, résztevékenységekkel kapcsolatos vezetői és belső szervezeti feladatokat, hatásköröket, ellenőrzési jogköröket a Szervezeti és Működési Szabályzathoz csatolandó hatásköri mátrixban szabályozza. 

(6) Az ellenőrzési jog,- illetve hatásköröket jelen táblázat (mátrix) az egyéb más feladat és hatáskörökbe illesztve tartalmazza.

A hatásköröket, ellenőrzési jogköröket tartalmazó hatásköri mátrix az alábbi hatásköri feladatokat foglalja magában:


[image: image2]
A hatásköri feladatok értelmezése:

1. JAVASLATTÉTEL:
A döntés szakmai kezdeményezése, megalapozása, előkészítése. A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóságnál egy döntés szakirányú, szakmai kezdeményezése, előkészítése történhet jogszabályban, belső szabályozásban előírt kötelező kötelezettségkent, illetve az alsóbb szintű vezető, vagy beosztott munkatárs munkájával összefüggő önálló kezdeményezésként. A javaslatot tevő, előkészítő személy (vagy szervezet) a véleményezővel általában azonos irányítási szinten helyezkedik el, de a szakirányítási, szakmai feladataik eltérőek. A javaslatokat tevők jellemzően a döntést hozók vezetése alá tartoznak.  A javaslattétel és a véleményezés az adott feladatokkal kapcsolatban jellemzően „közreműködést” is jelentenek a feladatmegvalósítást, a döntés előkészítést illetően.


2. VÉLEMÉNYEZÉS:
A véleményezés a kezdeményezett – döntés előkészítési céllal megfogalmazott - javaslattétel szakirányok, szakmai belső szervezetek közötti egyeztetése, a kapcsolódó vélemények, javaslatok, kifogások, csatlakozó egyéb szakmai kezdeményezések stb. megfogalmazása, s továbbítása a javaslatokat előterjesztő részére. 

3. DÖNTÉS:
A működés irányának meghatározása. Ezek egy része legfelsőbb szintű döntés, melyek alsóbb szintekre nem kerültek letelepítésre. Egy másik nagy részük szakmai vagy operatív részdöntés, melyek felsőbb szintre nem kerültek telepítésre, vagy a telepítésük a Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóságnál nem célszerű. Szakmai részdöntések valósulhatnak meg a jóváhagyásra kerülő előkészített anyagok vonatkozásában is. Az operatív döntések az igazgatóságnál jellemzően szakmai jellegűek. Ezen döntésekhez ellenőrzés minden esetben kapcsolódik. A döntést hozó általában felügyeletet, gyakorol, illetve vezetői ellenőrzést végez e tevékenység során.     

4. JÓVÁHAGYÁS:
A szakirányítási döntések egyetemes irányítási - tehát igazgatósági - szinten történő összehangolása. A jóváhagyás a legmagasabb szintű – az Igazgató hatáskörébe tartozó - döntés a Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóságnál. A jóváhagyás több szakirányítási ágra vonatkozó, vagy szakirányító által hozott döntések felülvizsgálata. Jellemzően az igazgatóság működése szempontjából a kiemelten fontos stratégiai, anyagi illetve jogszabályok által meghatározott kérdésekre vonatkozik. A jóváhagyáshoz, mint legfelsőbb szintű döntéshez ellenőrzés szintén minden esetben kapcsolódik. A jóváhagyó általában felügyeletet, gyakorol, illetve vezetői ellenőrzést végez e tevékenység során.    

5. VÉGREHAJTÁS:
A döntés megvalósításának folyamata. A végrehajtás 

a. az irányító belső vezető vezetői ellenőrzése, vagy 

b. szervezet felügyelete és folyamatokba épített 

ellenőrzések gyakorlás mellett valósul meg. A végrehajtásért felelős az általa végzett tevékenységért.

6. ELLENŐRZÉSEK:
Visszacsatolás a döntéshez, a döntési szándéktól való eltérések menet közbeni kiigazítása. Az ellenőrzést a döntést hozó, vagy az irányítás alá tartozó szervezetek működésének (folyamatainak, tevékenységeinek) vonatkozásában az irányító vezető vagy szervezet valósítja meg. Ellenőrzés minden döntéshez kapcsolódik. Jelen ellenőrzések vezetői, illetve folyamatokba épített ellenőrzések, melyek az adott folyamatra, tevékenységre irányulnak, de megjelenhetnek önállú ellenőrzési rendszerek működtetésének formájában is, ilyenek például.

a.  leltározás, 

b. készpénzforgalmon keresztül történő, ellenőrzés, 

c. bankszámla forgalmon keresztül történő ellenőrzések,

d.  kötelezettségvállalásokkal kapcsolatos ellenőrzési tevékenységek, 

e. utalványozási, ellenjegyzési, érvényesítési tevékenységekkel kapcsolatos ellenőrzések,

f. számlalikvidáció 

g. béren keresztül történő ellenőrzések, 

h. a gépjárművek üzemanyag fogyasztásának ellenőrzése 

i. a jogi ellenjegyzés kategóriája,

j. tágabb értelemben az őrszolgálati tevékenység nagy része

stb.). 

A folyamatok, tevékenységek működtetésével kapcsolatos követelmények az igazgatósági szabályzatokban, illetve szabályanyagokban szabályozottak. Az ellenőrzések ezek betartására, betartatására irányulnak, valamint be nem tartás (eltérések) esetén intézkedések meghozatalának biztosítása a céljuk. Az előző szabályanyagok folyamat, illetve tevékenység orientáltan tartalmaznak vezetői, illetve folyamatokba épített ellenőrzési feladatokat.  
A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság ellenőrzési jog,- illetve hatásköri mátrixában 

- a vezetői ellenőrzések jelölése „6”, 

- a folyamatokba épített ellenőrzések jelölése „7”,

- a könyvvizsgáló által végzett ellenőrzések, „8”, 

- a belső ellenőr által végzett ellenőrzések igazgatói megbízás esetén „9”.

A vezetői, illetve a folyamatokba épített ellenőrzésekre vonatkozóan a munkaköri leírások személyre szólóan tartalmaznak egyes ellenőrzési feladatokat.

A hatáskör,- és ellenőrzési jogkör szabályozási séma elkészítéséhez szükséges főfolyamatok, folyamatok, tevékenységek, résztevékenységek meghatározása, kijelölése, valamint a kapcsolódó (fő)folyamat,- és tevékenységgazdák kijelölése, az ellenőrzési súlypontok meghatározása a hatályos stratégiai ellenőrzési terv 1. és 2. sz. mellékleteiben valósul meg. A stratégiai ellenőrzési tervben szereplő egyes folyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsolódó kockázati tényezők (elemek) megnevezését, az alkalmazott súlyokat, kockázati tényezők terjedelmét, a kockázati tényezők értékét, az alkalmazott ponthatárokat az Igazgatóság a Stratégiai ellenőrzési terv 5. sz. pontjában szabályozta. A kockázati tényezők (elemek) meghatározása, időleges felülvizsgálata az Igazgatósági kockázatkezelő Bizottság hatáskörébe tartozik

A hatásköri és ellenőrzési mátrix, - mely készült az ellenőrzési nyomvonal elkészítéséhez, mely az SZMSZ mellékletét képezi - az ellenőrzési nyomvonal első és egyben kiinduló fázisa.

Az ellenőrzési nyomvonal további készítése az egyes folyamatokhoz, tevékenységekhez kijelölt folyamat,- illetve tevékenység gazdák feladatát képezi az Igazgatóságnál. A második fázisban az egyes folyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsolódóan a folyamat, illetve tevékenység gazdáknak meg kell határozni: 

· folyamatok esetében a tevékenységek, tevékenységek esetében feladatok megnevezését, 

· az előzőek folyamatos sorszámozását, 

· a tevékenységek/feladatok végrehajtásáért felelős szervezeti egység, vezető vagy ügyintéző (személyek) megnevezését, 

· a tevékenységek, feladatok végrehajtását meghatározó belső szabályzatra (szabályzatokra), s egyéb igazgatósági szabályanyagokra, ügyrendekre való hivatkozást, 

· a vonatkozó kiemelten fontos kapcsolódó jogszabályokra való hivatkozást, azaz a követelmény-rendszer meghatározását

· az adott tevékenység/, illetve feladat és a végrehajtásáért felelős szervezeti egység(ek), személy (személyek) egyértelmű megfeleltetését (kapcsolatát), 

· az ellenőrzési pontok kijelölését (a tevékenységeknek, feladatoknak az a konkrét fázisa, amelyben az ellenőrzés történik

· az egyes tevékenység, feladat elvégzését igazoló dokumentum, irat, bizonylat stb. megnevezését, 

· az  előzőek azonosítóját, 

· az egyes tevékenység, feladat elvégzését igazoló dokumentum, irat, bizonylat fellelhetési helyét az Igazgatóságnál. 

Az ellenőrzési nyomvonal teljes elkészülte esetén - az abban foglalt különféle ellenőrzési feladatok ismeretében a - az igazgatósági vezetőknek a munkaköri leírásokkal történő szinkron biztosítása is a feladatukat képezi.  
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