Iktatoszam: SZTFH/470-1/2022.

A KONCESSZIOS TANACS TITKARSAGA
Ugyrendje

A Szabalyozott Tevékenységek Felligyeleti Hatdsaga Szervezeti és Mukodési Szabalyzatarol
sz0l6 1/2021. (X. 1.) SZTFH utasitas (a tovabbiakban: SZMSZ) 1. mellekletének 20. § (1)
bekezdése alapjan, a Koncesszids Tanacs Titkarsaga Ugyrendjét az aldbbiak szerint allapitom
meg:

I.  Altalénos rendelkezések

A Koncesszios Tanacs Titkarsaga a Szabalyozott Tevékenységek Feliigyeleti Hatosaga (a
tovabbiakban: Hatosag) stratégiai elnokhelyettesének kozvetlen iranyitasa alatt allé 6nallo
szervezeti egység.

Az Ugyrend hatalya a Koncesszios Tanacs Titkarsaga vezetdiére, koztisztviseldire és
munkavallaléira terjed ki (a tovabbiakban egyiitt: munkatars).

A Koncesszios Tanacs Titkarsaga elérhetdségei:
Cim: 1123 Budapest, Alkotas u. 50. A/2.
Telefon: +36 (30) 845-6034

E-mail: koncesszios.titkarsag(@sztth.hu

A Koncesszios Tanacs Titkarsaga a Hatosag 27 szammal ellatott korbélyegzojét, valamint
datumbélyegzot hasznalja.

II. A Koncesszios Tanacs Titkarsaga munkatarsainak besorolasa, tevekenységi kore
1. Titkarsagvezeto
Szervezi ¢és vezeti a Koncesszios Tandcs Titkarsaga munkajat, gondoskodik arrdl, hogy a
Koncesszids Tanacs Titkarsaga miikodése a jogszabalyoknak, az SZMSZ-ben foglaltaknak,

valamint mas vezetdi utasitasoknak megfeleljen.

A titkarsagvezetd feladatkorét az SZMSZ 20. §-a, valamint a kozszolgalati munkaszerzodése
szerint az allashelyen ellatando feladatok hatarozzak meg.

A titkarsagvezetd feladatkorében meghatarozza a Koncesszios Tanacs Titkarsaga
munkatervét, elkésziti a Koncesszids Tanacs Titkarsaga Ugyrendjét, valamint szervezi €s
ellendrzi a Koncesszios Tanacs Titkarsaga feladatkorébe tartozo feladatok végrehajtasat.



2. Ugyintézé koztisztviselok

Az tgyintézék felelésségi és feladatkorét az SZMSZ 42. §-a, valamint a kozszolgalati
munkaszerz6désiik szerint az allashelyen ellatando feladataik hatarozzak meg.

Az ligyintézok a kozszolgalati munkaszerzodésiik szerint az dllashelyen ellatando feladataik,
valamint a feladatellatisra vonatkozé belsé szabalyzatokban meghatdrozottak szerint
szakteriileteiken érdemi dontés-elokészitd, koordinald, nyilvantarto és egyéb tevékenyseget
végeznek.

Az egyes ligyek intézése soran az ligyintézok a titkarsagvezetével egyeztetnek.

Az iigyintézék a szakmai felettesek altal feladatkoriikbe utalt iigyek ellatasaért Gnallo
felelosséget viselnek.

3. Munkavallalok

A Koncesszios Tanacs Titkarsagan  foglalkoztatott —munkavallalok —ellatjak  a
munkaszerzédésiikben valamint a szakmai feletteseik altal meghatarozott feladatkoriiket,
amelyért 6nallo felelgsséget viselnek. A munkavallalok feladatellatasara az SZMSZ 43. §-a
szerinti rendelkezések az iranyadok.

III. A Koncesszios Tandcs Titkdrsaga szervezeti tagozoddasa
A Koncesszios Tanacs Titkarsaga nem tagozodik szervezeti egységekre.
IV. A Koncessziés Tandes Titkarsaga iigykorébe (feladatkérébe) tartozo iigycsoportok

A Koncesszios Tanacs Titkarsaga felelosségi korébe tartozo feladatokat az SZMSZ 1.
melléklet 2. fiiggelék 10. 2. pont a) - i) alpontja tartalmazza.

A Titkarsag feladatai:

a) ellatja a Koncesszios Tanacs titkarsagi feladatait, ennek keretében végzi a Koncesszios
Tanacs tevékenységével kapcsolatos koordinaciot, dontéseinek eldkészitését és vegrehajtasat,
tovabba az ennek végzéséhez sziikséges adatgyljtd, nyilvantarto, valamint adminisztrativ
tevékenységet, ideértve a Tanacs tevékenységének koordinalasat ¢s a Hatosag elnokeének
rendeletében foglaltak szerinti, az é&llam nevében lefolytatando, koncesszios szerzides
megkotésére iranyuld eljarasokrol (a tovabbiakban: koncesszids eljaras) ¢s a koncesszios
szerzbdésekrdl a Koncesszios Tanacs altal vezetett nyilvantartassal kapcsolatos tigyviteli
feladatokat;

b) feladatkérében gondoskodik a Szabélyozott Tevékenységek Feliigyeleti Hatosagardl szolo
2021. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Sztfhtv.) szerinti kozzétételi kotelezettségek
teljesitésérél, tovabba az Sztfhtv. dltal eldirt egyéb adatok, informéaciok honlapjan torténd
kozzétételérol;

c) figyelemmel kiséri a koncessziés eljardsokat, valamint a koncesszios szerzédések
teljesitését;

d) elékésziti a koncesszios eljarasok el6készitése és lebonyolitisa soran felmeriilo elvi
jelentdségli jogértelmezési kérdésekben az elndk altal kiadando allasfoglalasokat;



e) véleményezi a koncesszioval kapcsolatos jogszabalytervezeteket, valamint jogszabély-
koncepcidkat;

/) statisztikai adatokat gyiijt a koncesszios eljarasokrol, a koncesszios szerzodésekrol, amely
statisztikai adatokat a Hatosag honlapjan rendszeres 1d6kozonként kozzétesz;

g) eldkeésziti az elnok eldzetes egyetértési joganak gyakorlasa korébe tartozo dontéseket az
allam nevében torténd koncesszios palyazat kiirasa, elbirdlasa, ajanlattételi felhivas kikildése,
tovabba a koncesszids szerzddés megkotése, a koncesszids szerzOdés modositasa,
megsziintetése tekintetében, azzal, hogy koncesszidkoteles banyaszati tevékenység esetében
az Orszagos Banyakapitanysag, ha a koncesszio targya szerencsejatek-szervezés, a Jogi
Foosztaly, ha dohanytermék-kiskereskedelem vagy a dohany-kiskereskedelmi ellatasi
jogosultsag atengedése, a Dohanyligyi Igazgatdsag vélemeényeét koteles elozetesen kikérni;

h) folyamatosan egyiittmiikodik a koncesszios eljarassal, koncesszios szerzddéssel
kapcsolatos ligyekben érintett allami és egyéb szervezetekkel;

i) elokésziti €s alairasra felterjeszti a Hatosag elnokenek hataskorébe tartozo dontéseket

ia) a Koncesszios Tandacs alelndkének, a Vélasztottbirosig elndkének, alelndkének és a
Valasztottbirdsag elndksége tagjainak kijelolésére, illetve felmentésére,

ib) a Koncesszios Tandcsba a Hatosag elnoke éltal delegalt tag kijelolésére, felmentésére,

ic) a Koncesszios Tanacs tagja és a Valasztottbirosag elndksége tagja tekintetében a
megbizatas megsziinésének megallapitasara

vonatkozdan.

A titkarsagvezetd eseti, vagy allando kijeldlése alapjan ellat minden olyan feladatot, amely a
Koncesszios Tanacs Titkarsaga feladatkorébe tartozik, vagy amellyel a Koncesszios Tanacs
Titkarsagat a stratégiai elnokhelyettes, illetve az elnok megbizta.

V. A Koncesszios Tanacs Titkarsaga miikodési rendje
1. A Titkarsag munkajat a titkarsagvezeto szervezi, vezeti és ellenorzi.

A Titkarsag feladatai ellatasanak rendjét a munkaterv, a kozszolgalati munkaszerzodések ¢€s a
munkaszerzodések szerint az allashelyen ellatand6 feladatok alapjan a titkarsagvezetd
hatarozza meg.

A Titkarsag munkatarsai feladataikat a  vonatkozd jogszabalyokban, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkGzokben €s belso szabalyzatokban foglaltak szerint végzik.

A tarsszervekkel, valamint a Hatosag szervezeti egységeivel valo kapcsolattartdsra az
SZMSZ, az Iratkezelési Szabalyzat valamint a Hatésag egyéb, vonatkozé belsod
szabalyzatainak rendelkezései az iranyadok azzal, hogy a szervezeti egységek kozotti
munkakapcsolat soran az egyiittmiikodés a titkarsagvezeton keresztill torténhet, kivéve a
vezeto eseti rendelkezése alapjan torténd kozvetlen ligyintéz6i kapesolattartast.

A titkarsagvezetd a feladatok iranyitasara, ellendrzésére az altaluk meghatarozott
rendszerességgel értekezletet tarthat.

2. A titkarsdg munkatarsai a munkaidé alatti tavollétiiket a titkarsagvezetonek kotelesek
bejelenteni, aki a tavollétekkel kapcsolatos nyilvantartast, illetve a jelenléti ivet vezeti.



V1. A Koncesszios Tandacs Titkarsaga tevékenységi korébe tartozo iigyek elintézésének
rendje

Az lgyintézés, iratkezelés soran az Iratkezelési Szabalyzat, a mindsitett iratok kezelésének
rendjére vonatkozo, valamint az adott {igytipus intézését szabalyozd elndki utasitasokban
foglaltak szerint kell eljarni.

Az ugyirat, illetve a feladat intézésére illetékes tgyintéz6t a titkarsagvezetd jeloli ki
(szignalas).

Az lUgyiratok iktatasat, az iktato és kézbesité konyvek vezetését, a kiadmanyozott iratok
postazasra elokészitését — az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint — a titkarsagi
ugyintézo veégzi.

VII. A kiadmanyozads rendje

A kiadmanyozisra vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ 1. melléklet 25. §-a, a
kiadmanyozas rendjérdl sz6l6 3/2021. (XI. 9.) SZTFH utasitas, valamint az utasitasok szerinti
kiilon iranyité eszkozok hatarozzak meg.

A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetének az ligy érdemi elintézésére vonatkozo
eljarasi rendelkezése. Az intézkedéstervezetek az arra jogosult kiadmanyozasaval valnak
intézkedésekké. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja

- a tervezetek jovahagyasanak;

- a kozbenso intézkedések meghozatalanak;

- az érdemi dontés meghozatalanak és az alairasi jog gyakorlasanak;

- az irasbeli intézkedésnek €s

- az irattarba helyezésnek a jogat.

Az eérdemi dontéseket - a tervezet elkészitésével - az ligy eléadoja (ligyintézo) késziti eld.

Az ligyirat kiadmanyozasra valo elékészitéséért, a térvényességi, szakmai és célszerliségi
szempontoknak megfelelé kidolgozasaért, valamint a hataridében torténd elterjesztéséért az
ugyintézo felelds.

Az lgyiraton az ligyintezd nevét fel kell tlintetni. Az ligyek intézése soran keletkezo, az tigy
érdemi eldontését nem befolyasold, a Hatosagon beliili adminisztrativ intézkedéseket
(koordinacids, kiséré levelek megkiildése, stb.) az iigyintéz6 kiilon felhatalmazas nélkiil
meghozhatja, felelds azonban intézkedésének szakszeriiségéért, valamint az tgyintézési
hatarid6é megtartasaért.

Az ligy megfelel elintézéseért az a szakmai vezet felelds, aki a tervezetet felillvizsgalja, és
azt kiadmanyozza, vagy szignojaval latja el és kiadmanyozasra az arra jogosulthoz terjeszti
elo.

Az iigy érdemi elintézésének befejezéseként az arra jogosult szakmai vezetd rendelkezik az
elintézést tartalmazo tigyirat tervezetének kiadasardl (kiadmanyozas).

Az lgyirat elkiildését végzd ligyintézd felelds azért, hogy csak kiadmanyozott iigyirat
keriiljon elkiildésre.



VIII.  Helyettesités

A titkarsagvezetd tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén — a kiadmanyozasi jog
gyakorlasanak kivételével — a Koncesszios Tandcs Titkarsdgan dolgozo ligyintezo
koztisztviselé (dr. Vadon Fanni vagy dr. Bamoczki Levente) latja el a titkarsagvezeto
helyettesitését.

A titkarsagvezetd helyettesitése esetén, indokolt esetben, a Hatosag elndke kiilon okiratban
egy kozszolgalati jogviszonyban &ll6 vezet6t hatalmaz fel a kiadmanyozisi jogkor
gyakorlasaval.

Nem hatosagi Ugyekben a helyettesként eljaro vezeté az tgyiratot akként irja ald, hogy
feltlinteti a kiadméanyozasra jogosult nevét és cimét, amely utobbi mellé ,h” betiit ir,
mindezek ald pedig a ténylegesen kiadmanyozd személy nevét, titulusat és alairasat kell
feltiintetni.

Az ligyintézd tavolléte esetén az 6t helyettesitd munkatarsat a titkarsagvezetd esetileg jeldli
ki.

IX.  Zaro rendelkezések
Jelen Ugyrend az alairasanak napjan 1ép hatélyba.

Jelen tigyrend hatalyba lépésének napjan hatalyat veszti a Koncessziés Tandcs Titkarsaga
2021. november 26-an alairt igyrendje.

Budapest, 2022. februar 17.




