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R Utasitasok

A Miniszterelnokséget vezeté miniszter 27/2016. (IX. 20.) MvM utasitasa
a févarosi és megyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzatarol sz616 13/2015. (VI. 8.)
MvM utasitas modositasarol

A févarosi és megyei kormanyhivatalokrol, valamint a févarosi és megyei kormanyhivatalok kialakitasaval és a terileti integraciéval
0sszefligg6 torvénymadositasokrol szolo 2010. évi CXXVI. torvény 6. § (1) bekezdésében, valamint a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol
és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. tdrvény 10. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatérozott hataskdromben
eljarva, figyelemmel a jogalkotdsrdl sz6ld 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara — a Magyar Nemzeti Levéltar
és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter egyetértésével — a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 A févérosi és megyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabdlyzatardl szold 13/2015. (V1. 8.) MvM utasitas
1. melléklete (a tovdbbiakban: Szabalyzat) az 1. melléklet szerint médosul.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Ldzdr Jdnos s. k.,
Miniszterelnokséget vezeté miniszter

1. melléklet a 27/2016. (IX. 20.) MvM utasitdshoz

1.8 A Szabdlyzat 1. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
#(1) A Szabalyzat célja a Kormanyhivatal iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartdsanak,
tovabbitdsanak, biztonsdgos Orzésének, rendszerezésének, segédletekkel torténd elldtdsdnak, irattdrozdsanak,
selejtezésének és levéltarba addsdnak egységes elvek szerint torténd szabalyozdsa oly moédon, hogy az iratok
épségben megdrizhetdek, visszakereshetdek legyenek, utjuk nyomon kdvetheté és hollétiik pontosan megallapithato
legyen!

2.8 A Szabdlyzat 2. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
»(2) Személyi hatdly: A Szabalyzat személyi hatélya kiterjed a kormédnymegbizottra, a Kormanyhivatallal kormanyzati
szolgalati, 4llami szolgélati, valamint egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban all6 személyre”

3.8 A Szabalyzat 3. §-a helyébe a kévetkezd rendelkezés ép:
»3. § A Szabdlyzatot az aldbbi jogszabélyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni:
a) a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. toérvény
(a tovabbiakban: Ltv.),
b) a kozigazgatasi hatdsadgi eljdrds és szolgdltatds &ltaldnos szabdlyairdl sz6l6 2004. évi CXL. torvény
(a tovébbiakban: Ket.),
) az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altaldnos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. térvény,
d) az informéacidés onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrdl szol6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban:
Infotv.),
e) a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz61é 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: R.),
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4.8

5.8

6.8

7.8

f) a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam éltal kotelezéen nyujtandé szolgaltatasokrdl
sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet (a tovédbbiakban: Szelszr.),

g) az elektronikus igyintézés részletes szabdlyairél sz6l6 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

h) a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrol
sz6l6 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet,

i) a papiralapu dokumentumokrdl elektronikus uton torténd masolat készitésének szabalyairdl sz6l6 13/2005. (X. 27.)
IHM rendelet”

A Szabalyzat 5. § (1) bekezdés b) pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

(A kormdnymegbizott felel6s a Kormdnyhivatal szabdlyszerdi iratkezelésének biztositdsdért. E feladatkérében felelés)

,b) a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres, évente legaldbb egy alkalommal térténé dokumentalt
ellendrzéséért,”

A Szabalyzat 5. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

.(2) Az iratkezelés irdnyitasadt a kormanymegbizott altal dtruhazott hataskorben a kdzvetlenil vezetett szervezeti
egységek vonatkozdsaban a fbigazgatd, a jarasi hivatal vonatkozasaban a jarasi hivatalvezeté utjan latja el
(a tovabbiakban egyltt: az iratkezelés iranyitasaért felel6s vezetd). A févarosi és megyei kormanyhivatalok szervezeti
és m(ikodési szabalyzatardl szolo utasitasban (a tovdbbiakban: SZMSZ) meghatérozottak alapjan az iratkezelés
felligyeletéért felel6s 6nallo szervezeti egység (a tovabbiakban: az iratkezelésért felelGs szervezeti egység) vezetdje
(a tovabbiakban: az iratkezelés felligyeletéért felelés vezetd) az informatikai vezet6ével egyiittmikddve — a szervnél
Uzemeltetett informatikai rendszer és eszk6zok vonatkozasaban — meghatarozza az lizemeltetéssel és ellen6rzéssel
kapcsolatos egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket. Kijel6li a szamitastechnikai rendszer
biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan felelés személyt és a rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,
valamint azt a szervezeti egységet (vagy munkavallalék csoportjat), amely gondoskodik a kdvetelmények teljesitésérol
és a felligyeletrdl. A vonatkozd utasitasokat a szakterlletnek megfeleld belsé szabélyzatban szlikséges meghatéarozni”

A Szabalyzat 6. §-a helyébe a kévetkezd rendelkezés ép:

46. 8 (1) Az 0ndllé szervezeti egységek vezetdi felelésséggel tartoznak az iranyitasuk ald tartozé iratkezelési
folyamatokért. E felel6sségi koriikben kotelesek:

a) évente dokumentiltan ellendrizni a Szabdlyzat el6irdsainak végrehajtdsat,

b) az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat jegyzékonyvbe foglalni,

c) intézkedni az esetleges szabdlytalansdagok megsziintetésére,

d) a szabdlytalansdagok megsziintetését ismételt ellenérzés Gtjan megvizsgalni,

e) a jegyzOkonyv egy példanyat az iratkezelés iranyitasaért felelés vezetének megkildeni.

f) az irdnyitasuk ala tartozé tigyintézék iratokkal vald elszamolasat ellendrizni.

(2) Az (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott ellenérzésre vonatkozd szabdlyozast az egyedi Iratkezelési
Szabalyzatban kell rogziteni.”

A Szabalyzat 7. §-a helyébe a kévetkezd rendelkezés ép:

+7.8 (1) Az Ugyintézé iratkezeléssel 0sszefliggé feleléssége és feladatai a papiralapu és az elektronikus Ggyintézésre
vonatkozo szabalyokra is kiterjedéen:

a) dontés az el6zményiratok szerelésérdl,

b) a Kormanyhivatal feladat- és hataskorébe tartozd tigyek érdemi dontésre el6készitése,

) az irattdri tételszam meghatérozasa,

d) egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,

e) a rabizott iratok szakszer(i kezelése, megfelel tarolasa,

f) az iratokkal valé elszamolds,

g) a bélyegzdk biztonsagos tarolasa, a vezetdi utasitas szerinti hasznalata.

(2) Ugykezel6vel nem rendelkez6 szervezeti egység Ugyintézéjének iratkezeléssel 6sszefiiggd felelésségére és
feladataira a 8. §-ban foglaltak is iranyadok.”
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8.8

9.§

10.§

12. 8

13.§

14.8

A Szabalyzat 8. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:

»8. § Az lgykezel iratkezeléssel Gsszefliggd feleléssége és feladatai az elektronikus Ulgyintézésre vonatkozé
szabdlyokra is kiterjedéen:

a) a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés, el6zményezés, iktatas, egyéb nyilvantartas),
tovabbitdsa, postazasa, irattarozasa, Orzése és selejtezése, az iratok Kozponti Irattarba adasa, levéltari atadasa,
valamint ezek ellendrzése,

b) az iratnak az ligyintézé részére torténd dokumentilt kiadasa és visszavétele,

c) a bélyegzék biztonsédgos taroldsa, a vezetdi utasitds szerinti hasznélata”

A Szabdlyzat 9. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,(1) A Kormanyhivatal az iratkezelést a szervezeti tagozédasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen vegyes
iratkezelési rendszerben latja el”

A Szabalyzat 9. §-a a kdvetkezd (3) és (4) bekezdéssel egésziil ki:

.(3) Az épitésuigyi és épitésfelligyeleti hatdsdg az iratkezelési feladatait az épitésiigyi és épitésfelligyeleti hatésagi
eljarasokrdl és ellendrzésekrél, valamint az épitésiligyi hatdsagi szolgaltatasrol szol6 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet
szabalyainak megfeleléen elektronikus Gigyintézés Gtjan végzi.

(4) Az Orszdgos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsagrol szélé 73/2015. (lll. 30.) Korm. rendeletnek megfeleléen
a nyugdijbiztositasi feladatok nyugdij-megallapitasi, nyugdijfolyodsitasi és adategyeztetési eljarasaiban keletkezett
kildeményeinek érkeztetésével és kézbesitésével, valamint a nyugdijbiztositasi feladatok végrehajtdsa soran
elektronikus aldirassal kiadmanyozott dontések kozpontilag torténé nyomtatasaval és postai uton torténd kozlésével
kapcsolatos feladatokat a Nyugdijfolyésitd lgazgatdsdg latja el, az ehhez kapcsolédé eljarasrendeket az Orszégos
Nyugdijbiztositasi Féigazgatdésag hatarozza meg.”

A Szabalyzat 11. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:

,(2) Az irattéri terv dltaldnos és kiilonos részbdl 4ll, az irattari tételek csoportositdsa ennek megfeleléen torténik.
Az dltaldnos részbe a Kormdanyhivatal mikodtetésével kapcsolatos, tobb 6nallo szervezeti egységet is érinté irattari
tételek, a kiilonos részbe a szakfeladatokhoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.”

A Szabdlyzat 12. § (3)-(5) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezések Iépnek:

»(3) Az iratkezeléshez haszndlt segédletek beszerzésérdl az egyedi Iratkezelési Szabdlyzatban meghatéarozott 6nallé
szervezeti egység gondoskodik.

(4) Fényilvantarté kényvben kell nyilvantartasba venni — a (2) bekezdés e) és g) pontjédban foglaltak kivételével -
az iratkezelési segédleteket. A fényilvantarté konyvet az iratkezelésért felelés szervezeti egység vezeti, amelyet 1-es
sorszammal kell megkezdeni, annak betelte utan, a kdvetkezd kdnyvet sorszam kihagyasa nélkil - folyamatos
szamképzéssel - kell folytatni. A fonyilvantartd konyvet aziratkezelés felligyeletéért felel6s vezetdnek kell hitelesitenie.
(5) Minden papir alapon vezetett iratkezelési segédletet hitelesiteni kell. Ennek keretében — ha nincs lapszamozva -
lapjait sorszamozni kell, a borité belsé oldaldn fel kell tiintetni: ,Ez a kdnyv .............. szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: 20...... 8V ..o hoé ... nap, Lezdrva: 20...... &V ... hé ... nap’, amelyet mind a megnyitds, mind
a lezéras soran az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezetd alairdsaval és a az iratkezelésért felel6s szervezeti egység
hivatalos bélyegzéjének lenyomatéval kell ellatni.”

A Szabalyzat 12. §-a a kdvetkez6 (7) bekezdéssel egésziil ki:

,(7) Ha a papir alapon vezetett iratkezelési segédletet a Kormanyhivatal maga allitja eld, azt a hitelesitést és megnyitast
megel6zéen olyan moédon sziikséges 6sszeflizni, hogy a lapok eltavolitasa vagy kicserélése elleni védelem biztositott
legyen!

A Szabdlyzat 14. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

»(1) A Kormanyhivatal feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az egy tgyre
vonatkozé iratokat egy irategységként, lgyiratként kell kezelni. Az Ugyirat fizikai egylttkezelése az eléadéi ivvel
torténik. Az elektronikus ligyirathoz tartozo tigyiratdarabok nyilvantartasat tgyirattérkép segitségével az elektronikus
iratkezelést tdmogato alkalmazéasnak kell biztositania.”
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15.§

16. 8§

17.8§

18.§

19.8

20.§

22.§

23.§

24.§

A Szabalyzat 14. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:
.(4) Az Ggyintézéshez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal elldtott ligyiratokat az ligykezel6nek az irattarban
(dtmeneti, kdzponti) a Szabélyzatban el6irtak szerinti rendszerben kell elhelyeznie”

A Szabdlyzat 15. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»(1) A Kormanyhivatalhoz érkezé, ott keletkezé, illetve az onnan kimen valamennyi iratot — az iktatasra nem kerild
iratok kivételével -, ha jogszabdly masként nem rendelkezik, az irat azonositasahoz sziikséges és az Uigy intézésére
vonatkozé legfontosabb adatokat — az e célra rendszeresitett — tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban,
az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén - dtmenetileg — papiralapu iktatokdnyvben kell nyilvantartani.”

A Szabdlyzat 18. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,(1) A Kormanyhivatal Ugyintézéi, igykezel6i, munkavallaléi csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakorik ellatdsdhoz sziikség van, vagy amelyekre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.
A Kormdnyhivatal Ggyintézéi, igykezel6i, munkavallaléi fegyelmi felel6sséggel tartoznak a réjuk bizott tigyiratokért.”

A Szabdlyzat 20. § (6) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

4(6) A ,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott iratot, iratokat tartalmazé ligyiratokat a nyilt iratok iktatdsara szolgalo
iktatokonyvbe kell iktatni. Ezen Ugyiratokat a kormanymegbizott altal kozvetlenll vezetett szervezeti egységek
esetében a kormanymegbizott, a jarasi hivatalok esetében a jarasi hivatalvezetd altal kijelolt hozzaférési jogosultsaggal
rendelkezé személyek kezelhetik a Szabalyzat el6irasai szerint.”

A Szabdlyzat 21. § (11) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

,(11) Az iratkezelési szoftver alkalmazasgazdai feladatainak ellatasarol az egyedi Iratkezelési Szabélyzatban vagy mas
belsd szabdlyzatban kell rendelkezni. Mas szabalyzatban torténd rendelkezés esetén ennek tényét az egyedi
Iratkezelési Szabdlyzatban szerepeltetni kell”

A Szabalyzat 22. § (2) bekezdés i) pont ih) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(Az érkezett kiildemények dtvételével kapcsolatos teend6k, a kiildemény érkezésének mddja szerint a kormdnyablakokhoz,
ligysegédekhez személyes benyujtds utjdn érkezé iratokrél minden esetben dtvételi elismervényt kell kidllitani, amely
tartalmazza)

»ih) a jarasi hivatal korbélyegzjét”

A Szabalyzat 23. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:

,(1) A Kormanyhivatal — az egységes kormdanyzati ligyiratkezel rendszer érkeztetd rendszerében térténd érkeztetés
kivételével — az érkeztetést és felbontast sajat maga lathatja el, ebben az esetben az e feladattal megbizott tigykezelé
vagy (igyintézé bontja fel és érkezteti, vagy ahhoz a Szeliszr.-ben meghatarozott SZEUSZ szolgaltaté szolgéltatasat
veheti igénybe!”

A Szabalyzat 23. § (7) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

,(7) Ha a kiildemény felnyitasanak korlatozasa a boritékrél egyértelmien nem allapithaté meg, és ez a felbontés utan
derdl ki, az igykezel6nek a bontas utan a boritékot vissza kell ragasztania, és fel kell tlintetnie a bontas tényét, a nevét
és az alairasat. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az tvétel és a felbontas tényét a ddtum megjeldlésével,
dokumentaltan koteles rogziteni. A tévesen felbontott boritékot Ujra le kell zarni, amelyre a felbont6é nevét,
elérhet6ségét rd kell vezetni, majd a kiildeményt haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez”

A Szabdlyzat 23. § (9) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,(9) Ha megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kildeményhez csatoltdk, és az illetéket
illetékbélyeggel kell leroni, az igyben eljaré ligyintéz6 — ennek a ténynek aziratra torténd feljegyzésével egyidejlileg -
elvégezheti az illetékbélyeg kildeményre torténd felragasztasat és értéktelenitését”

A Szabalyzat 24. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

,(1) Minden (papiralapti vagy elektronikus) beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjaban — a 22. § (2) bekezdés
c) pontjaban meghatarozott esetben legkésébb a kdvetkezé munkanapon - érkeztetni kell. Az elektronikusan
beérkezett kiildemény esetében ezzel egyidejlileg gondoskodni kell az érkezés visszaigazoldsanak megkildésérdl.
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25.§

26.§

27.8

28.8§

29.§

30.8§

32.§

Ha iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi &t a kiildeményt, azt —a Ket. 169/A. § (3) bekezdése
alapjan meghatarozott szervezet kivételével — kteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd elsé munkanap
kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az egyedi Iratkezelési Szabdlyzat szerinti kezelése céljabol dtadni.”

A Szabdlyzat 26. § (4) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,(4) Az iratot az 6ndll6 szervezeti egység vezetdjének szignaldsa nélkil a Kormdanyhivatal tgyrendjében kijel6lt azon
Ugyintéz6hoz lehet tovabbitani, aki jogosult az Ugyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.
Ha a Kormdanyhivatalban automatikus szignaldst is alkalmaznak, az egyedi Iratkezelési Szabdlyzatban az elészignalasi
jegyzéket és az iratkezelési szoftver altal biztositott automatikus szignalds rendjét is meg kell hatarozni.”

A Szabdlyzat 26. § (5) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

+(5) Az irat szignaldsara jogosult:

a) kijeloli az ligyintézdt vagy szervezeti egységet,

b) a kijelolt Ggyintézd tavolléte esetén kijeldli az ligyben eljard helyettesité tgyintézét,

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasait (hataridd, stirgésségi fok stb.), melyeket a szignalas
idejének megjeldlésével feljegyez az el6addi ivre (eléaddi iv hidnya esetén az iratra), és alairja,

d) idegen nyelv irat esetén gondoskodik a magyar nyelv( tartalmi kivonat elkészittetésérdl.

”

Az iratért a kijel6lt - tovabbszignélas esetén az utoljara kijelolt - ligyintézd vagy a szervezeti egység vezetdje felels!

A Szabalyzat 26. § (6) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:
,(6) Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl relevans feljegyzés (kiilonosen vezet6i vagy ligyintéz4i utasitas)
ideiglenes megoldassal valé elhelyezése (példaul dntapados lap, ratlizétt cédula, ceruzaval irt feljegyzés) tilos.”

A Szabdlyzat 28. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

»(1) A Korményhivatalnal az iktatds az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tanusitott iratkezelési szoftver altal
biztositott iktatokonyvben torténik. Az iktatds — a kormdnymegbizott atruhdzott hatdskérében - az iratkezelés
iranyitdsaért felelés vezetd altal meghatarozott iktatéhelyeken torténik. Az iratkezelésért felelés szervezeti egység
az informatikai szakterilettel és az iratkezelési szoftver lizemeltetdjével egylittmikodve gondoskodik a targyévi
iktatokonyvek megnyitasarél. Az iratok iktatasat és mutatozasat egyltt az iratkezelési szoftver foglalja Gssze.
Az iktatasra szolgalo nyilvantartas egyuttal mutato is.”

A Szabalyzat 28. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:

»(3) Az elektronikus iktatokdnyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetési nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszdm, meg6rzés, iratforgalom dokumentélasanak
informacidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy - ha az iktatokonyv zarasa év kozben
torténik — a zaras idépontja szerinti iktatasi allapotat tuikrozd, az elektronikus tigyintézés részletes szabadlyairdl sz6l6
kormdanyrendeletben meghatérozottak szerinti elektronikus archivalt valtozatat. Az elektronikus dokumentumok
kilon adathordozéra torténd mentését és a késdbbi olvashatésdgat biztositani kell. E feladatok elvégzésérdl
az iratkezelésért felel6s szervezeti egység az informatikai szakterilettel és az iratkezelési szoftver lizemeltet&jével
egyuttmlkoédve gondoskodik. Biztositani kell - figyelemmel a 29. §-ban foglalt kivételre —, hogy zaras utan
a rendszerben az adott évre, az adott iktatokdnyvben ne lehessen tébb iratot iktatni. A felvitt iktatdsi adatbazist
- a vonatkozo adatvédelmi szabélyok betartasaval - a jogosultak szamara korlatlan ideig hozzaférhet6vé kell tenni.”

A Szabalyzat 28. § (6) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:
,(6) Az iktatasi adatbazis id6szaki biztonsdgi mentésérél a Kormdanyhivatal egyéb szabdlyzatdban meghatarozottak
szerint kell gondoskodni. A biztonsagi masolatot az informatikai szakteriileten kell tarolni.

A Szabdlyzat 29. §-a a kdvetkez6 (3) bekezdéssel egészul ki:
#(3) A természetes személyek addssagrendezésével kapcsolatosan a Kormanyhivatalokndl keletkezé iratokat
a Korményhivatalok iktatérendszerében egy 6néllé iktatokdnyvben (Csaladi Csédvédelem néven) kell iktatni”

A Szabdlyzat 30. § (4) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,(4) Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani, és egy
fészamon csak az egy Uigyben keletkezett iratokat lehet nyilvantartani.”
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33.8

34.§

35.8

36.§

37.§

38.§

39.§

40.8§

42. 8§

A Szabalyzat 30. § (8) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:

,(8) A csaladtdmogatasi lgyekkel kapcsolatos iratok nyilvantartdsa sordn egy tigyfél részére ligycsoportonként egy
fészamot lehet nyitni, és a kiildnb6z6 csaladtdmogatasi jogcimen folyositott ellatadsokkal 6sszefliggd iratokat annak
alszamadra kell iktatni.”

A Szabdlyzat 30. §-a a kdvetkez6 (9) bekezdéssel egészul ki:

+(9) A népegészségugyi feladatok tekintetében a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen az iktatokonyv azonositokat
a féosztalyok esetében ,NEF’, az osztaly jogallasu szervezeti egységeknél ,NEO” betdjel alkalmazasaval kell képezni.
Ezektdl eltéré azonositok meghatarozasara kizarélag a kilonos illetékességgel eljaré Kormanyhivatalok
vonatkozéasaban - a szakmai irdnyitéval tortént egyeztetést kdvetéen — van lehetéség.”

A Szabdlyzat 33. § (7) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

»(7) Ha kettd vagy tobb, mas-mas iktatészamon bejegyzett ligy elintézése egyszerre, egy kiadmanyon torténik, akkor
a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatészamat. Az lUgykezel6 az iktatokdnyvben e feltlintetett
szamok alapjan rogziti az tigy elintézésének megtorténtét.”

A Szabdlyzat 34. § (9) bekezdés f) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A kiildeményeket a tovdbbitds mddja szerint kell kezelni)

,f) az egységes kormanyzati Ugyiratkezelé rendszeren kivili Ugyfelek részére a valaszlevelet - ha a szolgaltatas
rendelkezésre dll — az iratkezelési szoftver segitségével, a szabalyozott elektronikus tUgyintézési szolgaltatdst végzé
kijelolt szolgaltatd részére torténd tovabbitast biztositd funkcid kivalasztasaval kell megkuildeni.”

A Szabdlyzat 34. § (13) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»(13) A Kormanyhivatalon belll a belsé felhasznaldsra késziilt iratok (pl. korlevelek) a vezetéi alairdst kovetden
elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezérendszeren keresztil is tovabbithatdak. Korlevelek kiadasa
esetén az alairt eredeti példanyt a keletkeztet6 6néllé szervezeti egység tgyiratdban kell kezelni.”

A Szabdlyzat 35. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(1) Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kozbensé intézkedés
elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megszlinése utan valik lehetévé. Az iratot hataridé-nyilvantartasba vagy
irattarba helyezni, a hataridét meghosszabbitani kizarélag a kiadmanyozasra jogosult vagy megbizottja engedélyével
lehet. Az engedély tényét az iraton fel kell tiintetni.”’

A Szabdlyzat 36. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(1) AKormanyhivatalnal aziktatohelyekkel rendelkezé 6néllé szervezeti egységek atmenetiirattarat mikodtethetnek,
igy az iratok taroldsa torténhet az 0nalld szervezeti egységek atmeneti irattardban vagy a Kézponti Irattarban.
A Kormanyhivatalok irattarairdl, azok mikodési rendjérdl, a kezelésért felel6s szervezeti egységrdl és a tarolas
feltételeirdl (pl. tarolérendszer tipusa, kapacitasa) az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban kell rendelkezni”

A Szabdlyzat 37. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,(3) Atmeneti és K6zponti Irattarba helyezni csak teljes tigyiratot — az ligyben keletkezett dsszes iratot egyiitt kezelve -,
kizarélag a kiadmanyozasra jogosult vagy megbizottja engedélyével, az engedély tényének dokumentalasa mellett
lehet”

A Szabalyzat 37. § (7) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:

.(7) Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezelé koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyainak eleget tettek-e.
Ha hidnyossagot észlel az iraton, azt vissza kell adnia az tigyintézének, aki koteles gondoskodni a kijavitasrél, illetve
potlasrol. Az irattarba helyezés soran az iktatokonyv megfeleld rovatdban fel kell tiintetni az irattarba helyezés
idépontjat.”

A Szabalyzat 37. § (9) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

,(9) Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atadd 6nallé szervezeti egység vezetdje vagy az altala
kijelolt, az atadas lebonyolitasaért felelds ligykezeld, Gigyintézo és a Kdzponti Irattarat mikodtetd 6nalld szervezeti
egység vezetdje vagy az éltala kijelolt irattaros altal alairt —,Irat dtadas-atvételi jegyzékonyvet’, amelynek melléklete
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43.8§

44.§

45.8

46.§

47.8§

48.§

49.§

50.§

a tételes iratjegyzék. A nem selejtezhet6 jegyz6konyv és az iratjegyzék egyik példanyat a Kdzponti Irattar, a masik
példanyt az iratokat lead6 6ndllé szervezeti egység 6rzi”

A Szabdlyzat 38. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

+(3) AKOzpontilrattarba helyezés el6tt az dtad6 6nallé szervezeti egység ligykezel6jének, ligyintézéjének az tigyiratbdl
a munkapéldanyokat, felesleges fénymasolatokat, a 37. § (4) bekezdésében meghatarozottakon kiviili boritékokat ki
kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni. A miianyag és fém kellékeket az iratokbdl el kell
tavolitani.”

A Szabdlyzat 39. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

4(1) A Kormanyhivatal lgyintézéi az tGgyrendben vagy a munkakori leirdsban rogzitett jogosultsagok alapjan
az Atmeneti vagy Kozponti Irattarbol hivatalos hasznalatra kérhetnek ki iratokat. Az ligyiratok irattarbdl vald
kikérésének, kdlcsonzésének oka lehet betekintés, masolatkészités vagy szerelés céljdbdl torténd végleges kiemelés.
Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl Gigyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
azatvevd aldir. Az aldirt gyiratpotld lapot a kiemelésideje alatt azirattarban az ligyirat helyén kell tarolni. A kdlcsonzést
utélagosan is ellendrizhet6 médon, dokumentaltan kell végezni. Az irat kiadasat és visszaérkezését, a masolat
készitését, valamint az irat szerelés céljabdl vald végleges kikérését az iktatokdnyvben dokumentalni kell”

A Szabalyzat 39. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:

»(2) Azirattarbol kiadott iratokrdl kiilon nyilvéntartast (kdlcsdnzési naplo) kell vezetni. Azirat kiaddsat és visszaérkezését
az iratkezelési szoftverben is rogziteni kell. Az irattér kezeléséért felelds Gigykezeld, ligyintézé az irattarbdl iratot
véglegesen csak a vezetdje irdsbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik”

A Szabdlyzat 40. § (7) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
4(7) A selejtezési iratjegyzék tartalmazza a selejtezésre kivalogatott iratok
a) irattari tételszamat,

b) Ggykorét (a tétel megnevezését),

c) évkorét,

d
e

) iktatészamanak szamtartomanyat irattari tételenként,
) terjedelmét (iratfolydométerben) tételszam szerint,
f) vonatkozasaban az iratjegyzék készitésének helyét, idépontjat, a készitd és ellendrzé személyek nevét, beosztasat

és aldirasat”

A Szabdlyzat 40. § (11) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
4(11) A Kozponti Irattarbdl kiselejtezett iratanyag megsemmisitésre valé elszallitasat a Kozponti Irattar tigykezel6i,
Ugyintézdéi koordinaljak.”

A Szabalyzat 40. §-a a kovetkez6 (13) bekezdéssel egésziil ki:
,(13) A megsemmisités tényét és idépontjat a selejtezéssel kapcsolatos tigyiratban dokumentaini kell.”

A Szabdlyzat 42. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

+(2) A Kormanyhivatal kijelolt 6nallé szervezeti egységeinek, ligykezelSinek, tigyintézéinek elektronikus iratforgalom
biztositasara Hivatali Kapu hozzaférési jogosultsaggal kell rendelkezniiik. A Hivatali Kapu létesitésérdl, a Hivatali Kapu
hasznalatara feljogositottak és ktelezettek kdrének kijel6lésérdl a kormanymegbizott gondoskodik.”

A Szabdlyzat 42. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»(3) A Kormanyhivatalon belili felhasznalok - a szervezet nevében eljarni jogosult személyek - regisztraciojat
a Kormanyhivatal altal a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviselé végzi. A Hivatali Kapu kezelésére
felhatalmazott képviseld a regisztracios felileten a Kormanyhivatal képviseletére feljogositott személyek (hivatali
célu Ugyfélkapu létesitésére feljogositott és kitelezett igykezel8k, ligyintézék) nevét és az Ugyfélkapu-regisztracional
megadott elektronikus levelezési cimét rogziti az Gigyfélkapus hozzaférés egyértelm( hozzarendelése érdekében.
A regisztraciét az eredeti, aldirt papiralapu UGrlap megkuldésével is szlikséges megerdsiteni. A regisztracio
eredményeként a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képvisel6 atadja a Hivatali Kapuhoz tartozé azonositét és
jelszot”
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51.§

52.§

53.8

54.§

55.8

56.8§

57.8§

58.8§

A Szabalyzat 42. §-a a kdvetkez6 (17) és (18) bekezdéssel egészil ki:

,(17) Elsédlegesen elektronikus Ugyirat esetében a tovabbiakban keletkezett iratok elektronikus rendelkezésre
allasarol folyamatosan sziikséges gondoskodni, a papiralapu iratok digitalizaldsaval és a rendelkezésre all6 kotelezéen
nyilvantartandé adatok rogzitésének segitségével.

(18) Elektronikus iratkezelés esetén, az elektronikus Uton tovabbitandd kiadmanyok és mellékleteik kiildése soran
az elektronikus dllomanyok nevét az alabbi szabalyok szerint kell képezni:

a) alapdokumentum esetében az iktatdoszam (fajlnévben nem megjelenitheté karaktereket ,_" aldhuzas jellel
helyettesitve) és a targy rovid megjeldlése feltlintetésével,

b) mellékletek esetében az iktatoszam (fajlnévben nem megjelenithetd karaktereket,_"aldhuzas jellel helyettesitve)
és annak jelzése feltlintetésével, hogy az alapdokumentumnak hanyas sorszamu melléklete!”

A Szabdlyzat 44. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

»(1) A Korményhivatal hivatalos hitelesitési eszkozeirdl, igy az allami cimerrel, sorszammal és egyéb azonositassal
elldtott bélyegzdkrél, aziratkezelésértfelelds szervezetiegység felligyelete mellett azegyedilratkezelési Szabélyzatban
meghatarozott 6nallé szervezeti egység kijelolt Ugyintézdje, ligykezelbje (a tovébbiakban: bélyegzé-nyilvantartd)
nyilvantartast koteles vezetni. A Kormanyhivatal a hivatali mikodés tdmogatéasa érdekében egyéb, nem hivatalos
bélyegzdket is alkalmazhat, amelyek kiadmanyozasra, hitelesitésre nem alkalmazhatoéak (fejbélyegzé, érkeztets- és
iktatobélyegzd, datumbélyegzd, névbélyegzd stb.)”

A Szabalyzat 44. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:
#(3) A kotelezéen nyilvantartandd bélyegzék esetében kizarélag a kdzpontilag kiadott és nyilvantartasba vett
bélyegzék hasznalhatoak.”

A Szabdlyzat 44. § (7) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

.(7) Uj bélyegzét az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott 6néllé szervezeti egységtél, a bélyegzé-
nyilvdntartassal torténd elézetes egyeztetést kovetéen, irdsban lehet megrendelni. A bélyegzé-nyilvantartd
a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt bélyegzd a kozponti bélyegzé-nyilvantartds szerint melyik sorszdmot
kaphatja. Az egyedi Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott 6ndllé szervezeti egység az elkésziilt bélyegz6ét
bevételezi, és minden esetben atadja a bélyegzé-nyilvantartd részére, aki nyilvantartasba vétel utan kiadja
a megrendelének.”

A Szabalyzat 44. §-a a kovetkez6 (10) bekezdéssel egésziil ki:

,(10) Az (1) bekezdésben foglaltakon tulmenden hivatalos bélyegzének kell tekinteni:

a) a rehabilitacids és népegészségligyi szakterlilet orvosi bélyegzojét és specidlis bélyegzéjét,

b) az élelmiszerlanc-biztonsagi és foldmlvelésiigyi szakterilet altal hasznalt, NUTS kodot tartalmazé bélyegzéket,

c) a kozlekedési szakterllet altal hasznalt, mszaki vizsgabiztosok azonositdjat tartalmazo, valamint az ellenérok
+AETR Control Hungary” specidlis bélyegzéjét”

A Szabalyzat 45. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:
»(2) A kiadmanyozasra jogosult vezeték, ligyintézék kizardlag a kdzpontilag kiadott és nyilvantartasba vett aldirds-
létrehozé eszkozt hasznalhatjak”

A Szabalyzat 46. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:

+(2) A mésolo- és sokszorositdgépet az 0nalld szervezeti egység vezetdje dltal megbizott személy kezeli. Ha a vezetd
a gép kezelésével nem biz meg kiilon személyt, akkor a sokszorositast minden tigyintézé, ligykezelé és munkavallalo
maga végzi.’

A Szabdlyzat 47. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

J(1) A szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kildeményt, az el nem intézett,
folyamatban 1évé ligyek papiralapu és elektronikus iratait tételes atadéds-atvételi jegyzékonyv kiséretében kell dtadni
a megsz(iné szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egység).”
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59.8§

60.§

63.§

A Szabalyzat 48. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

48. § (1) Az iratkezelési folyamat valamennyi szerepl6jét (6néll6 szervezeti egység vezetdje, szignalo, kiadmanyozo,
Ugyintézé, lgykezeld) megszlinés, atszervezés és személyi valtozads esetén a kezelésiikben lévé papiralapu és
elektronikus iratokkal — nyilvantartasok alapjan - tételesen el kell szdmoltatni. Az elszdmolas eredményérél
atadas-atvételi jegyzékonyvet kell késziteni.

(2) Az elszamoltatdssal érintett lgyintézék, lgykezel6k, munkavallalok és mas szervezettdl vezényelt, kirendelt
személyek a kezeléslikben [évé iratanyag rendezésének hianyossaga esetén a hidnyossag megsziintetéséig (legfeljebb
a felmentési idének a munkaltaté dontésétdl fliggd, munkavégzési kotelezettség aldli mentesités idétartaméra) nem
mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.

(3) A munkakor atvétele soran az elektronikus iratokhoz a munkakor atvevéje részére a hozzéaférést biztositani
sziikséges.”

A Szabdlyzat a kdvetkez6 50. §-sal egészdil ki:

»50. § Ha a Kormanyhivatal a szabdlyozasi kdrnyezetbe illeszkedd, a gyakorlatban az iratkezelést konnyité, egyedi
megoldasokat alkalmaz, azt az egyedi Iratkezelési Szabdlyzatban rogziteni sziikséges annak érdekében, hogy
valamennyi munkatars szamara az alkalmazott megoldas egységesen értelmezheté és a folyamatok kezelése
megismerhetd legyen.”

A Szabdlyzat

1. 4.§ 31. pontjdban a,szoftverrnek” szovegrész helyébe a ,szoftvernek” széveg,

2. 21. § (1) bekezdésében, 23. § (11) bekezdésében, 37. § (6) bekezdésében, 38. § (1) és (4) bekezdésében
a,szervezeti egységek” szovegrész helyébe az,6nadllé szervezeti egységek” széveg,

3. 21. § (2) bekezdés c) pontjdban, 21. § (10) bekezdésében, 24. § (2) bekezdésében, 24. § (10) bekezdés
f) pontjaban, 33. § (12) bekezdés c) pontjaban, 34. § (6) bekezdésében, 34. § (8) bekezdés a) pontjaban,
37. § (11) bekezdésében, 40. § (5) bekezdésében, 40. § (6) bekezdés a), f) és g) pontjdban, 40. § (9) és
(10) bekezdésében, 42. § (5) bekezdésében, 44. § (2) bekezdés e) pontjaban a ,szervezeti egység” szovegrész
helyébe az,06nall6 szervezeti egység” szdveg,

4, 21. § (10) bekezdésében, 33. § (10) bekezdésében a ,szervezeti egységet” szévegrész helyébe az ,6nallo
szervezeti egységet” széveg,

5. 22. § (2) bekezdés c) pontjdban a,szervezeti egységnek” szovegrész helyébe az,6néllé szervezeti egységnek”
szoveg,

22.§ (2) bekezdés f) pontjaban a,browseres” szévegrész helyébe a,browser-es” szdveg,
22.§ (4) bekezdés d) pontjaban a,személyek veszik at” szovegrész helyébe a,személy” szoveg,
23.8(11) bekezdésében a,szervezeti egységhez” szovegrész helyébe az,6nallé szervezeti egységhez” széveg,

0 o N o

28. § (2) bekezdés c) pontjaban az ,érkeztetési azonositdjat” szovegrész helyébe ,az érkeztetési azonositét”

szoveg,

10.  37.§(1) bekezdésében az,illetékesség (hataskor)” szovegrész helyébe az illetékesség vagy hataskor” szoveg,

11.  37.§(6) bekezdésében a,Kormanyhivatalok” szévegrész helyébe a,Korményhivatal” széveg,

12.  38.§(11) bekezdésében az,iratkezelés felligyeletét ellatd” szovegrész helyébe az,iratkezelésért felel8s” szoveg,

13.  39. § (3) bekezdés c) pontjaban a ,szervezeti egysége” szovegrész helyébe az ,0néllé szervezeti egysége”
szoveg,

14.  39.§(4) és (5) bekezdésében a,szervezeti egység” szovegrészek helyébe az,0nall6 szervezeti egység” széveg

1ép.

A Szabdlyzat 1. fliggeléke helyébe az 1. fiiggelék 1ép.
A Szabdlyzat 3. fliggeléke helyébe a 2. fliggelék lép.

Hatalyat veszti a Szabalyzat

a) 23. § (3) bekezdés d) pontja,
b) 23.§(8) bekezdése,

<) 40. § (6) bekezdés h) pontja.
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1. fliggelék a 27/2016. (IX. 20.) MvM utasitds 1. mellékletéhez

. 1. fliggelék a févdrosi és megyei kormdnyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabdlyzatdhoz

IRATTARI TERV

1. Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a feladat- és hataskorhoz igazodo
rendszerezésben sorolja fel. Meghatarozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
igyviteli célu megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok korét vagy a
levéltarba adas kotelezettségét €s hataridejét.

2. Az irattari terv altalanos és kiilonds részre tagozodik, az irattari tételek csoportositisa
ennck megfeleléen torténik. Az altalanos részbe a Kormanyhivatal mikodtetésével
kapcsolatos, tobb 6nalld szervezeti egységet is érintd irattari tételek keriiltek. A kiilonos
részbe a Kormanyhivatal szakfeladataihoz kapcsolddo irattari tételek tartoznak.

3. A Kormaényhivatal iigykoreinek megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési
idével rendelkezd — irattari egység az irattari tétel, amelybe tobb egyedi iigy iratai
tartozhatnak.

4. Az iratnak az irattari tervben targyi csoportba és iratfajtdba soroldsat selejtezhetOség
szempontjabol meghatarozo, tobb részbdl allo teljes kodja az irattari tételszam, melynek
része: agazati betlijel, a tétel sorszama, tovabba szamkod, mely kifejezi az irattari 6rzési 1d6t
(ami tartalmazza a selejtezési id6 €s a levéltari atadas idejét).

5. Az irattari tételszdm 6 karakterli. Az 1. karakter a betiijjel, amely meghatirozza az irat
keletkezésének rendszerbeli elhelyezkedését:

Altalanos rész = A, B

Kilonésrész=C,D,E,F, GG H, L K, L, M,N,O,P,R,S, T, U, X, Y, V,Z

Szocialis és Gyamiigyek

Epitési tigyek

Igazsagiigyi ligyek

Novény- és Talajvédelmi iigyek

Erdészeti igyek

Foldmivelésiigyi tigyek

Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allat-egészségiigyi tigyek

Egészségbiztositasi tigyek

Nyugdijbiztositasi ligyek

Foglalkoztatasi ligyek

Munkavédelmi és Munkaiigyi tigyek

Fogyasztévédelmi, piacfeliigyeleti ligyek

Orokségvédelmi iigyek

Népegészségiigyi ligyek

Meérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi ligyek

Kozlekedési tigyek

Rehabilitacios tigyek

Banyafeliigyeleti igazgatasi igyek

Lakastamogatasi tigyek

Csaladtamogatasi iigyek

NESFI R el Lzl i eli-4k4dial o] iati==lIaliciiclivlie)

Kormyezetvédelmi és Természetvédelmi tigyek
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A 2., 3., 4. karakter képezi a sorszamot: az irattari tételszam sorszamat (amely 001-999-ig

adhato).

Az 5., 6. karakter az Orzési id6t mutatja, amely években hatarozza meg a selejtezendd
irattari tételekbe tartozd iratok tgyviteli céli megdrzésének idétartamat, illetve amely
meghatarozza a nem selejtezend? tételeket.
A nem selejtezhetd tételek kore az iratképzd szervnél hatdridd nélkiil 6rizendd tételek vagy a
levéltarba adand¢ iratok kore.

Levéltari atadas ideje az irat lezarasat kovetd tizenotodik év.

A tablazatban el6fordulo roviditések:

NS nem selejtezhetd, levéltarba adando
MV selejtezéskor levéltari értékelés szerinti mintavétel alapjan atadando
HN nem selejtezhetd, iratképzo szervnél hatarido nélkiil 6rzendd
Szam selejtezési id6 években (1, 3, 5, 10, 15, 25, 30, 50, 75)
00 az irat érvényességének lejartakor haladéktalanul selejtezendd
Példaik:
Meoérzési Levéltarba
Tételszam Megnevezés o . adas ideje
id6 (év) .
(év)
A 001 | NS | Ugyrendek Nem 15
selejtezhetd
A | 058 | MV | Kozigazgatas korszer(isitésével kapcsolatos ligyek 5 MV
e s Cena o . Nem
D | 025 | HN | Jogszabaly altal eldirt allami f6épitészi nyilvantartas selejtezhetd HN
F 034 | 10 | Erdészeti és diszndvény szaporitdanyag ellenérzése 10 —
H| 106 | 25 | Vadgazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos tigyek 25 —
rRlo29| 75 Sl}ga’regeszsc?gugyl 1étesitési, tevékenységi engedélyezési 75 B
eljaras, ellendrzés

2016. évi 46. szam
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Tételszam Megnevezés Ddegérgésiidé Lev?hérba
(év) adas (év)
ALTALANOS RESZ
Altalanos iratok
A | 001 | NS | Ugyrendek Nem selejtezhetd 15
A | 002 | NS | Alapito okiratok, szabalyzatok, kdzlemények, beszamolok | Nem selejtezhetd 15
A 003 | NS Munkatervek, intéz’kedé’si tervek,fllen('irzési, ’ Nem selejtezhetd 15
munkatervek, beszamoldk, vezet6i megbeszélések
A | 004 | NS | Kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzok Nem selejtezhetd 15
A 005 05 S%akm’ai tajékoztatok, korlevelek, belsé statisztikak, 5 B
vélemények
Erdemi intézkedést nem igényld iigyek, korlevelek,
A 006 O | ., . . 1 -
tajékoztatok (nem szakmai)
Jogszabalytervezetek, kdzjogi szervezetszabalyozo
A | 007 | 05 o 1 ; . g . 5 -
eszk6zok, szerz6dések, megallapodasok véleményezése
A | 008 | 15 |Nemzetkozi szakmai ligyek 15 —
A | 009 | NS | Statisztikai jelentések, elemzések Nem selejtezhetd 15
Kiils6 szervek és feliigyeleti szervek ellendrzési
A | 010 | NS | dokumentacioja, jelentései, az ellendrzés eredményeként | Nem selejtezhetd 15
tett intézkedések
Aloitl 03 Szakmai rel}dezvények szerve;ésével kapcsolatos iratok 3 B
(pl. szakmai napok, konferencidk, értekezletek)
A [ 012 | 15 |Belso ellenérzési dokumentaciok, jelentések 15 —
A | 013 | 15 |Megallapodasok, szerz6dések 15 —
A | 014 | 15 | Tizvédelemmel kapcsolatos ligyek 15 —
A | 015 | 15 |Katasztréfavédelmi intézkedések 15 —
Alois!l 15 Ho’nvéde,lemmel és polgari védelemmel kapcsolatos 15 B
intézkedések
A | 017 | 15 |Munkavédelemmel kapcsolatos ligyek 15 —
A | 018 | 15 |Rendészeti iigyek 15 —
A | 019 | 10 |Monitoring vizsgalat 10 -
A 1020 | 10 |Minéségiranyitas 10 —
Alotl 10 Kézigazgatéfi szervekkel valo egylittmiikodéssel 10 B
kapcsolatos iigyek
A | 022 | NS F(’Sﬂvé}o?i ,és Megyei Allamjgazga.t dsi Kollégium Nem selejtezhetd 15
miikodésével kapcsolatos ligyek iratai
A | 023 | 03 |Panasziigyek 3 -
A 1024 | 10 |Adatvédelem 10 -
A | 025 | 03 |Kdozérdeki bejelentések, javaslatok 3 -
A | 026 | 03 |Kdozérdekill adat megismerésére iranyuld kérelem 3 —
A 1027 | 03 |Személyes adatok kezelésével kapcsolatos kérelem 3 —
A | 028 | 10 |Integritasi és korrupcids kockazat felmérés 10 —
A | 029 | NS | Integritasjelentés Nem selejtezhetd 15
A szervezet miikodésével Osszefiiggd visszaélésekre,
A | 030 | 15 |szabalytalansagokra, integritasi és korrupcios 15 -
kockdzatokra vonatkozd bejelentések és azok vizsgélata
A | 031 | 03 |Hivatasetikai és antikorrupcios témaju képzés 3 -
A | 032 | 03 |Integritas témaju tanacsadas, tajékoztatas 3 -
A | 033 | 01 |Sajtétevékenység — média kapcsolattartds, tdjékoztatasok 1 —
A | 034 | 10 |Szakvélemények ligyei 10 —
Alozs| o1 ];El;é és kiilso egyéb levelezés (igénylések, tajékoztatasok 1 B
A [ 036 | 15 | Vezetdi ellenérzési dokumentaciok, jelentések 15 —
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A 1037 | 10 |Korméanyhivatal 4ltal végzett ellendrzések dokumentdcioi 10 -

A | 038 | 10 | Laboratériumok miikodésével kapcsolatos ligyek 10 —

A | 039 | 10 | Vagyonkezeléssel kapcsolatos iigyek 10 —

A | 040 | 05 |Belso kontrollrendszer mitkodéséhez kapcsolodo ligyek 5 —

A loatl 10 Vis maior eseményként bejelentett karok vizsgalata, 10 B
felmérése

A | 042 | 03 |Riasztasi, berendelési tervek 3 -
Kozbeszerzési tigyek (az eljaras iratai esetében az eljaras

A | 043 | 05 |lezarulasatol, a szerzodés teljesitésével kapcsolatos 6sszes 5 -
irat esetében a szerz0dés teljesitésétdl szamitva)

A | o0aa | 01 Téves cimzés vagy helytelen kézbesités miatt nem 1 B
beazonosithatd levelek (a felado nem allapithaté meg)

A | 045 | 03 |Belfoldi jogsegély 3 —

A o046 | 01 H’at'flskor, illetékesség hidnyaban 4tadasra keriild ligyek | B
(attétel)

Aloa7! 03 Eljaro hatosa}g lfljelol,eseVF:l, elJarasra utasitassal 3 B
kapcsolatos intézkedések iratai

A loas | 10 Umos forrasbol megvaldsuld projektekkel kapcsolatos 10 B
iratok

A | 049 | 15 |Feladat és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos tigyek 15 —

A | 050 | 05 |Jegyzékonyvek, emlékeztetok 5 —

Alost| 10 J o gszabalyl?an meghatarozott adatszolgaltatasok, értesitési 10 3
kotelezettségek

A los2 | o5 Eg}/f:b ada’tszolgaltatas, igazolasok kiadasa, értesités, 5 B
tajékoztatas
Tarsashaz kezeldi, ingatlankezeldi, ingatlankozvetitoi és

A | 053 | 03 |ingatlan-vagyon értékeldi tevékenységgel kapcsolatos 3 -
feladatok

A | 054 | 05 |Térsadalmi szervezetekkel valo kapcsolattartas 5 -

A loss!| 10 Erdek-kepv1§elet1 és érdekvédelmi szervezetekkel 10 3
kapcsolatos iigyek

A | 056 | 05 |Képviselet, részvétel bizottsagokban, testiiletekben 5 —
Az dnkormanyzati intézkedési terv, illetve a févaros, a

A | 057 | 10 |megyék, a megyei jogl varosok fejlesztési terve 10 -
véleményezésével kapcsolatos ligyek

A | 058 | MV | Kdzigazgatas korszerisitésével kapcsolatos iigyek 5 MV
A fegyveres biztonsagi orséggel, a természetvédelmi

A|059] 03 |, o . . 3 -
¢és a mezei Orszolgalattal kapcsolatos tigyek
A Kormanyhivatal teriiletfejlesztési és teriiletrendezési,
valamint telepiilésfejlesztési €s telepiilésrendezési

A | 060 | 10 ot . . . . 10 -
eszk6zok véleményezésével, tarsadalmi egyeztetésével
kapcsolatos iigyei

A o6l | NS J arasok3 jarasi hivatalok kialakitasanak, mikodtetésének Nem selejtezhets 15
szakmai ligyei
Hirdetményekkel, kifliggesztésekkel kapcsolatos ligyek

A | 062 | 05 |(pl. ingatlanbérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet 5 -
kifiiggesztésérdl szolo igazolds)

A | 063 | 05 |Szakmai latogatasok, szakmai megbeszélések feljegyzései 5 —

Ugyvitellel kapcsolatos iigyek

A |0%0 | N BelyegzP-nyllyantaﬂas, bélyegzok selejtezésének Nem selejtezhetd HN
jegyzokonyvei

A | 081 | NS | Iktatokonyvek, fényilvantartdé konyvek Nem selejtezhetd 15

A | 0%2 | HN Levéltari a'ta’d’as'-gtvete}l ] ggyzokonyvek, selejtezési és Nem selejtezheté HN
megsemmisitési jegyzokonyvek
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Kozponti Irattarban 6rzétt iratanyagrol késziilt

jutalmazasukra, fegyelmi felelosségre vonasukra irdnyulo

A | 083 | HN |nyilvantartasok (gyarapodasi és fogyatéki naplo, Nem selejtezhetd HN
iratbefogadasi jegyzékonyvek)
A losal 10 Mindsitett iratok belso étadését, kiils6 kézbesitését 10 B
dokumentalé segédletek, futirjegyzékek
A | 085 | 05 |Ugyviteli segédletek 5 -
A | 086 | 05 |Ugyiratkezeléssel, iigyviteli munkéval kapcsolatos iratok 5 —
A | 087 | HN | Szervek kozotti irat dtadas-atvétel jegyzokonyve Nem selejtezhetd HN
Onkormanyzati hivatal iratkezelési szabalyzatanak
A | 088 | 05 e . 5 -
egyetértésével kapcsolatos tigyek
A | 089 | 15 |Elektronikus aldirdssal 0sszefliggd tigyek 15 -
A 090! 15 F.elhasznél’o'i’ engedé}y €s titoktartasi nyilatkozat — a 15 B
visszavonasat kdvetden
Humanpolitikai iratok
A 1001 50 Korrpényzati szolgélati, éll?mi szolgalati, munkavallal6i 50 B
jogviszonnyal kapcsolatos tigyek
A | 101 | 05 |Jutalmak, kitlintetések, javaslatok 5 -
A | 102 | 50 | Megbizasi szerzédések 50 -
Al103] 15 Yezetfii fnunkakér atadas-atvétellel kapcsolatos 15 3
jegyzokonyvek
A | 104 | 05 | Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvek 5 -
A | 105 | 03 |Létszam- és bérgazdalkodas tervei, statisztikai jelentései 3 -
A | 106 | 05 |Fegyelmi iigyek 5 —
A | 107 | 05 |Szabadsag-nyilvantartas 5 —
Al108 | 03 Utazasi igazplvényok igénylésével, érvényesitésével 3 B
kapcsolatos iratok
A [ 109 | 05 | Oktatas, tovabbképzés, konzultacid és képzési ligyek 5 —
A | 110 | 03 |Udiilési iigyek 3 -
A | 111 | 05 |Foglalkozas-egészségiigyhdz kapcsolodo iigyek 5 —
A | 112 | 03 |Huménpolitikdval kapcsolatos egyéb iigyek 3 -
A | 113 | 05 | Tanulmanyi szerzédések 5 —
A | 114 | 05 |Palyazatok 5 -
A 1151 50 Osztondijas foglalkoztatéssal, szakmai gyakorlattal 50 B
kapcsolatos iigyek
A | 116 | 03 |Szocialis Bizottsag ligyei 3 —
A [ 117 | 05 |Kartéritési igyek 5 -
A | 118 | 05 |Hatdsagi igazolvannyal, belép6kkel kapcsolatos ligyek 5 —
A | 119 | 05 |Kozszolgalati jogvita 5 -
A | 120 | 05 |Egyenl6 bandsmdd, esélyegyenldség 5 —
A | 121 | 15 |Illetményekkel kapcsolatos ligyek 15 —
A | 122 | 15 |Magyar Allamkincstarral kapcsolatos iigyek 15 -
A | 123 | 05 |KSA jelentések és ezzel 0sszefiiggd iratok 5 —
Vagyonnyilatkozat (a vagyonnyilatkozat-tételi
A 124l 03 kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altali uj 3 B
vagyonnyilatkozat tételét kovetden vissza kell adni a
kotelezettnek)
A | 125 | 05 | Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos egyéb levelezés 5 —
Al126 ! 50 Ta}rt’a’llc?lfélloményba helye?zés, teljesitményértékeléssel és 50 B
mindsitéssel kapcsolatos iratok
Al1271 05 Tartalékéllomér}nyal, tzetéltetlen allashelyekkel 5 B
kapcsolatos tevékenység
A teriileti allamigazgatasi szervek vezet6i megbizasara, a
A | 128 | MV | megbizasuk visszavonasara, kitiintetésiikre, 5 MV




4452

HIVATALOS ERTESITO -

2016. évi 46. szam

javaslatokkal kapcsolatos iratok
A | 129 | 05 |Kozosségi szolgalattal kapcsolatos iigyek 5 —
Al130! 00 Személyi biztonsagi tanusitvany — a visszavonasat Haladéktalanul B
kovetden selejtezendd
A | 131 | 05 |Jelenléti ivek 5 —
Gazdalkodasi iratok
A 200 | NS | Koltségvetések és beszamolok Nem selejtezhetd 15
A | 201 | 10 | Pénziigyi-szamviteli jelentések 10 —
A 1202 | 10 |Kincstari pénzforgalom bizonylatai 10 -
A | 203 | 10 | Hazipénztari okmanyok és bizonylatok 10 —
A 204 | 10 |Konyvelési okmanyok €s bizonylatok 10 —
A 12051 10 Pénzkezelréssel ka})c’solz}tos szigorll szdmadasu 10 B
nyomtatvanyok, tépéldanyok
A 1206 | 10 |Rovancsolasi jegyzdkonyvek 10 —
A | 207 | 03 | Pénziigyi-szdmviteli szakteriilet altalanos levelezései 3 —
A 208! 10 Térgyi eszkoz nyilvantartasi, leltarozasi és selejtezési 10 3
igyek
Fejezeti kezelésti eldiranyzatok, céleldiranyzatok
A | 209 | 10 |felhaszndlasa és elszamolasa, intézményi hataskorii 10 -
eléiranyzatok modositasa
A [ 210 | 50 |Térsadalombiztositasi és nyugdijpénztari ligyek 50 —
A | 211 | NS | Eves bérstatisztikai adatszolgaltatas iratai Nem selejtezhetd 15
Al2121 10 Kévetelrésekkel, kotelezettségekkel kapcsolatos pénziigyi 10 3
levelezések
A | 213 | 10 |Szémlarendek (hatdlyvesztést kdvetden) 10 -
A | 214 | 15 |Koltségvetési tdmogatdsi ligyek 15 —
Al215] 10 F§k§nyvi kivonatok: naplok, szamlalapok, évkozi és év 10 B
végi kivonatok
Hozzaférési jogosultsagok, ligyintézéshez kotddo . ,,
A | 216 | HN adatszolgéltajlté% a Magyg/ar Al%gmkincstérnak Nem selejtezhetd HN
A | 217 | 03 | GIRO utalashoz k&todo levelezés 3 —
A | 218 | 05 |Kincstéri utmutatok és utasitdsok 5 -
Al2191 10 Az ado- és jarulékbevallasok, egyenlegkdzlok, 10 B
foly6szamla kivonatok anyagai, adoelszamolasi iratok
A 20! 10 A”nz.i.litikus kivonat”okf naplok, kartonok, évkozi és év végi 10 B
fokonyvvel egyezd kivonatok
A | 221 | 10 | Munkaltatéi lakéskoleson iigyek (lejaratot kvetden) 10 —
A | 222 | 05 | Cafeteria-juttatas 5 —
Uzemeltetési iratok
A | 300 | 25 |Beruhazas, felujitas 25 —
A | 301 | 10 |Egyéb, ingatlanokkal kapcsolatos ligyek 10 —
A [ 302 | 10 |Nagy értékii egyéb targyi eszkdzok beszerzése 10 —
A [ 303 | 10 |Készletgazdalkodasi iigyek 10 —
A | 304 | 10 | Uzemeltetési, karbantartasi és biztositasi szerz6dések 10 —
A | 305 | 05 |Uzemeltetés havi jelentései 5 —
A [ 306 | 01 |Uzemeltetés dltalanos levelezései 1 -
A | 307 | 05 | Gépjarmii lizemeltetés 5 —
A | 308 | 05 |Egyéb beszerzéssel kapcsolatos iratok 5 —
A | 309 | 10 |Raktarozas bizonylatai 10 —
A [ 310 | 10 |Garancidlis jogosultsagok levelezései, anyagai 10 -
A | 311 | NS | Allami tulajdonban 1évé vagyontargyak atadasa Nem selejtezhetd 15
Jogi iratok
A | 400 | 15 |Peres és nem peres eljarasok 15 -
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A 401 | 05 |Biintetd feljelentéssel kapcsolatos iratok 5 -

A 402 | 15 Végrehajtas, behajtas, felszamolas és biztositasi 15 B
intézkedések kezdeményezésével kapcsolatos iratok
A Kormanyhivatal szervezeti egységei altal elokészitett

A 403 | 15 normativ utasitasok jogszabalyoknak és kozjogi 15 B
szervezetszabalyozo eszk6zoknek vald megfeleldség
vizsgalata

A 404l 10 Jogi §zal.<ma}1 sc?gltsegnyujtas a Korméanyhivatal szervezeti 10 B
egységei szamara

Szabalysértési iratok

Feljelentés alapjan indult szabalysértési eljaras (a dontések

A | 420 05 |. N ] g 5 -
jogerére emelkedésétdl szamitva)
Bir6sagi dontés végrehajtasan alapuld szabalysértési

A | 421 | 05 |végrehajtasi eljaras (a dontések jogerére emelkedésétol 5 -
szamitva)
Mas szabalysértési hatosag altal vagy helyszini birsag
kiszabasara jogosult altal kiszabott pénzbirsag vagy

A | 422 | 05 |helyszini birsag, tovabba a birosag altal kiszabott 5 -
szabalysértési elzaras biintetés végrehajtasaval dsszefliggd
iratok

A laz ! o1 Me.:gszur}tetessel ’zerlrult szabalysértési ligyek, attételek, 1 B
feljelentés elutasitasa

A | 424 | 15 |Szabélysértési ligyek 15 —

Informatikai iratok

A 500 | MV Informa}tlkal tevékenység 0sszehangolasa (pl. felmérések, 5 MV
tanulmanyok, tervek)

A ls01l 15 Inforrna:tlkal szerz6déskotések, megallapodasok, 15 3
beszerzések
Informatikai rendszerek tizemeltetésével, adatvédelmi

A 502110 kérdésekkel kapcsolatos iigyek 10 -

A 5031 05 Szam1t0gePes progr’amokhoz és dokumentaciokhoz 5 3
kapcsolddo levelezések
Szamitastechnikai, telekommunikacios és irodatechnikai

A | 504 | 05 o L . L 5 -
eszk6zok lizemeltetési és kellékanyag iratai

A | 505 | 05 |Informatikai képzéssel oktatassal kapcsolatos ligyek 5 —

A 5061 05 Inf.orr,natlkey tervek, kézikonyvek és kapcsolodo 5 B
nyilvéantartasok

A | 507 | 05 |Informatikai biztonsaggal kapcsolatos ligyek 5 —

A | 508 | 50 [Jogosultsagok nyilvantartasa 50 —

A | 509 | 01 |Honlappal, intranettel kapcsolatos ligyek 1 —

Kormanyablakokkal és okmanyirodakkal kapcsolatos iigyek

A 600! 05 Ugyfélszolgalatok miikodésével kapcsolatos 5 B
dokumentaciok (jelentések, felmérések)

A | 601 | 03 |Ugyfélforgalmi adatokkal kapcsolatos iratok 3 —

A | 602 | 03 |Ugyfél elégedettség mérésével dsszefiiggd iratok 3 —

A | 603 | 05 | Ugyfélkapu létesitése 5 -

A 604l 01 A korrpanyablakban tovabbitas céljabol eldterjeszthetd 1 3
beadvanyok

A | 605 | 01 |Téjékoztatas nyujtasa 1 —
A kormanyablakok altal végzett kiegészitd szolgaltatasok

A | 606 | 01 T ot 1 -
(kivéve ligyfélkapu létesitése)

A 607! 15 UJ szerr}elyl grzopc’)sn(.)rf)l és llak01mrol $z016 hatosagi 15 B
igazolvany kiéllitasa irdnti kérelem

A | 608 | 05 |Személyazonositd igazolvany eltulajdonitasanak, 5 -
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megsemmisiilésének, elvesztésének, megrongalddasanak,
illetve megtalalasanak bejelentése

A | 609 | 05 |Ertesitési cim bejelentése 5 -
Cimjogosult és postafiok bérldjének eldzetes nyilatkozata

A 610! 05 |2 vonatkozdan, hogy a cim (cimhely vagy postafiok) 5 B
értesitési cimként torténd nyilvantartasat nem kivanja
biztositani

Alsi1l o5 L.:ak’mmbej elentésrol, értesitési cim bejelentésérdl értesités 5 B
kérése

Als12l 05 Sgallasadm nyilatkozat bejelentése €s nyilvantartasba 5 B
vétele
Személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol torténd

A | 613 | 05 |adatszolgaltatas korlatozasardl sz616 nyilatkozat 5 -
megtétele, visszavondsa
Személyi azonositorol és lakcimrél szo16 hatosagi
igazolvany kiallitasa, koltdzéssel nem jard lakcimvaltozas

A | 614 | 05 |(helységnév, postai iranyitdszam, kozteriilet elnevezés, 5 -
koztertilet jellege vagy teriiletszervezési eljarasban hozott
dontés) esetén
Forgalmi engedély cseréje, potlasa (elvesztés,

A | 615| 05 S S . 5 -
eltulajdonitas, megsemmisiilés bejelentésével)

A le16! 05 Tf)rzskony’v g}vesztesenek bejelentése (potlasra iranyulo 5 B
kérelem nélkiil)

Ale617! 05 A kozuti kozlekedési nyilvantartassal 6sszefiiggd 5 B
adatkezelési feladatokkal kapcsolatos tigyek

A | 618 | 05 |Jarmivek forgalombol kivonasaval kapcsolatos iigyek 5 -

A | 619 | 05 |Szarmazasellendrzés nyilvantartdsba vétele irdnti kérelem 5 —

A | 620 | 05 |Eladé6 bejelentése a jarmii tulajdonjoganak valtozasarol 5 —

Al6a1l o5 Uz.embe}ltartO személyében bekovetkezett valtozas 5 B
bejelentése

Alenl os J arn{l.lratrendsz”amozasa iranti kérelem (forgalmi engedély 5 3
cseréjével egyiitt)
Kozuti kozlekedési okmanykiallitdssal nem jar6 zaradék

A | 623 | 05 . o e 1Y 5 -
bejegyzése, torlése iranti kérelem
Kozuti kozlekedési parkolasi igazolvany nyilvantartasbol

A | 624 | 05 PR 5 -
adatszolgaltatas iranti kérelem

A | 625 | 05 |Nemzetkozi vezetdi engedély kidllitdsa irdnti kérelem 5 —
Az elézetes eredetiségvizsgalat elvégzését és eredményét

A | 626 | 05 |igazold hatosagi bizonyitvany kiallitasa a nyilvantartasbol 5 -
(ha az korabban nem keriilt kézbesitésre)
Hatdsagi bizonyitvany masolat kiallitasa az el6zetes

A | 627 | 05 A (1, 5 -
eredetiségvizsgalati nyilvantartasbol

Alexs!| 03 U:clevel tarol6 elem adattartalmanak ellenérzésére iranyulo 3 3
kérelem

A 629 03 Pérlpll‘ alapu hiteles tulajdonilap-masolat szolgaltatas iranti 3 B
kérelem
Ingatlan-nyilvantartasi térképi adatbazisbdl kiadott hiteles

A 163003 | S PN 3 -
térképmasolat iranti kérelem

A | 631 | 75 |Egyéni vallalkozdi igazolvany kidllitasa, cseréje, potlasa 75 -

Al632| 75 ]::gyenl vallalkozoi tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos 75 B
igyek

A 633l 15 A_llarrldo és 1d,§1glerrles’ személyazonosito igazolvany 15 B
kiadésa, cseréje, potlasa

A | 634 | 15 |Letelepedett, menekiilt és oltalmazott jogallasti személy 15 -
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nyilvantartasba vétele, valamint okmanyok kiallitdsa az
idegenrendészeti ¢s menekiiltiigyi hatosagnal indult
kérelem alapjan
Kiilf6ldrol hazatéré magyar allampolgar bejelentése a
A | 635 | 05 |személyiadat- és lakcimnyilvantartasba vételhez sziikséges 5 -
személyi- és lakcimadatokra vonatkozdan
A 6361 05 Személyigdat-, ég lflkginl’nyilvéntanésbél torténd 5 B
adatszolgaltatas iranti kérelem
A | 637 | 05 |Magyar igazolvany kiéllitdsa irdnti kérelem 5 -
A | 638 | 05 | Magyar hozzatartozdi igazolvany kiallitasa iranti kérelem 5 -
A | 639 | 05 |Vezet6i engedély kiallitdsa, cseréje, potlasa, visszavondsa 5 —
A 6401 05 EQT—éllamban kiallitott vezetdi engedély cseréje iranti 5 B
kérelem
Torzskonyv cseréje, potlasa (elvesztés, eltulajdonitas,
A | 641 | 05 . ‘o N 5 -
megsemmisiilés bejelentésével egyiitt)
A 642 | 05 Jarmii forgalomba helyezés (torzskonyv, forgalmi 5 B
engedély és rendszamtabla kiadasaval)
Alessl 05 Rendszamtabla potlasa (elvesztésének, ellopasanak 5
bejelentésével), utdngyartasa (megrongalodas esetén)
Jarmi ideiglenes forgalomban tartdsdnak engedélyezése
A l64a | 05 iranti kérelem (ideiglenes forgalmi engedély, ideiglenes 5 B
rendszamtabla és sziikség esetén inditasi naplo kiaddsa — a
rendszam jellegétdl fiiggden)
Gépjarmi atirasa iranti kérelem (a jarmiivek tulajdonjog-
A | 645 | 05 |valtozasanak nyilvantartasba vétele, torzskonyv és 5 -
forgalmi engedély kiadasaval)
A | 646 | 05 |Regisztraciés matrica utangyartasara iranyulé kérelem 5 —
A | 647 | 05 |Maganutlevéllel kapcsolatos iigyek 5 -
A | 648 | 05 |Szolgalati utlevél kiadésa, cseréje 5 -
A | 649 | 05 |Hajos szolgalati utlevél kiadasa, cseréje 5 —
A lesol o5 Nc’emzet,i Egységes Kértyarendszer adatlap kiallitasara 5 B
iranyuld kérelem
A | 651 | 05 | Az egyéni vallalkozok hatosagi ellendrzése 5 —
A 6521 05 Ve.:.zetc'ii engedély visszavonasa €s vezetési jogosultsag 5 B
sziineteltetése
A 653 05 Kﬁlféldi Yezetiﬁi enged:c’ly bevonasa és vezetési 5 3
jogosultsag sziineteltetése
Jarmii forgalombdl torténd ideiglenes vagy végleges (a
A | 654 | 05 |forgalmi engedély és hatdsagi jelzés bevonasaval torténd) 5 -
kivonasa
A | 655 | 05 |Kiilfoldi hatosagi engedély é€s jelzés bevonasa 5 —
A 656 | NS Epi,téshaté’ségi iigyekkel kapcsolatos szolgaltatasi NS 15
tevékenységek
A | 657 | AN Biztro.nségi elemek kezelése (tulaj (’10’ni lap masolatok Nem selejtezhets HN
papirja, hologramok stb. felhasznalasa)
Magyarorszag teriiletét kiilfoldi letelepedés szandékaval
A 6581 05 elhagyé magyar allampolgar kiilfoldon ¢é16 magyar 5 B
allampolgarként torténd nyilvantartasba vétele és 1j
hatdsagi igazolvany kiallitdsa
Allampolgarsagi eskii letételét kovetden az okmanyok
A | 659 | 10 |atadasa, megsemmisitése a jogszabalyban meghatarozott 10 -
esetekben
A 6601 05 'Az’elhun’yt személyek okmanyaival kapcsolatos 5 B
intézkedések megtétele
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Alesl| 03 Nem ly}el‘.yben megsemmisitendd okmanyok selejtezési 3 B
jegyzOkonyve

A | 662 | 05 |Adategyeztetés 5 -

A 663! 05 A pyilvéntartés alapjaul szolgalo alapiratok, értesitések, 5 B
nyilatkozatok

A | 664 | 05 | Adatszolgaltatasi nyilvantartas 5 —
Adatszolgaltatassal kapcsolatos iigyek (beadvanyok,

A | 665 | 05 |kérelmek, megkeresések, atiratok, adatszolgaltatasi 5 -
bizonylatok)
Az online nyilvantartasbol (Kozigazgatasi és Elektronikus

A | 666 | 05 |Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala altal) k6zolt 5 -
nyilvéantartasi adatok

Alest!| 15 S;emélyi z}z?nosité kiadésévgl, modositasaval és 15 B
visszavonasaval kapcsolatos iratok
Lakcimbejelentéssel kapcsolatos figyek (elutasitas,

A | 668 | 05 |lakcimrendezés, be- és kijelentkezésre felszolitas, lakeim 5 -
¢s értesitési cim fiktivvé nyilvanitasa, érvénytelenitése)

A 669 | 05 Mene}'(ii‘l.tek nyilvantartasba vételével kapcsolatos 5 B
jegyzokonyvek
Ervénytelen, személyi azonositot és lakcimet igazold

A | 670 | 03 |hatosagi igazolvanyok, valamint az azzal egy tekintet ala 3 -
eso ,,bianco” okmanyok
A jarmili okmanyokkal, illetve rendszamtablak

A | 671 | HN |selejtezésével, elvesztésével, ellopasanak bejelentésével Nem selejtezhetd HN
kapcsolatos jegyz6konyv elsé példanya

Alenl o5 A hivat'fllb(él, illetye kérelemre indult kozlekedési 5 B
igazgatasi ligyek iratai
Mozgaskorlatozottak parkolasi igazolvanyaival és

A | 673 | 10 |intézményi parkolasi igazolvanyokkal kapcsolatos ligyek 10 -
(kiadas, csere, potlés, visszavonds, selejtezés stb.)

A | 674 | 01 |Hatéaratlépési engedélyek 1 —

A | 675 | HN | Vallalkozoi engedélyek nyilvantartasa Nem selejtezhetd HN
Személyi azonositot és lakcimet igazold hatosagi

A | 676 | 05 |igazolvany, illetve személyazonositd igazolvany 5 -
kiadasanak megtagadasa
Személyazonositot és lakcimet igazold hatosagi

A | 677 | 10 |igazolvannyal, illetve személyazonositd igazolvannyal 10 -
kapcsolatos iigyek

A 678 | N Helybﬂenﬂmegsemmisitendé okmanyok selejtezési Nem selcjtezheté HN
jegyzokonyve

A | 679 | 03 | Okmanytari anyagok felterjesztése 3 —

A | 680 | HN | Polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsa | Nem selejtezhetd HN

A | 681 | 05 |Hatdsagi bizonyitvanyok 5 —

Altalanos igazgatasi iigyek

B | 001 | 05 |Katasztrofavédelmi allamigazgatdsi hatosagi iigyek 5 -

B 002 | 05 l’)olgé.ri Védel’m.i ké')t,el?zgtfséggel kapcsolatos 5 B
allamigazgatasi hatdsagi ligyek

B | 003 | NS | Valasztasok lebonyolitdsadval kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15
Informatikai feladatok ellatasa: személyi adat- és

B | 004 | 15 |lakcimnyilvantartas, népszavazas, valasztas, 15 -
korzetkezelés, anyakonyvi informatikai iigyek

B | 005 | HN | Magyar, didk-, pedagdgus és oktatoi igazolvanyok Nem selejtezhetd HN

B | 006 | 05 Szakfordit(')iz. illetvg tolmécsigazolvény kiadasaval 5 B
kapcsolatos iigyek iratai
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B loo7 ! 75 Kﬁlféldi jogi §zemély és kiilfoldi természetes személy 75 B
ingatlanszerzése

B | 008 | 10 |Birtokvédelemmel kapcsolatos iigyek 10 —

B | 009 | 25 |Hatosagi kozvetit6k nyilvantartisa 25 —

B | 010 | HN | Banyaszolgalmi jog alapitasa Nem selejtezhetd HN

B | 011 | HN | Banyaszolgalmi jog megéllapitasa Nem selejtezhetd HN

B lo12! 05 Kérztfer’ﬁlet-felﬁgyeléi intézkedéssel kapcsolatos panasz 5 B
elbiralasa

B | 013 | 20 |Lakéascéla allami tAmogatassal kapcsolatos iigyek 20 —

B loal 75 SFati’sz‘Eikai kotelezettséggel kapesolatos kozigazgatasi 75 B
birsag tigyek

B | 015 | 15 |Egyiittm{ikddés a menekiiltiigyi szervekkel 15 —

B lows! 15 A m’enekﬁly, az oltalmazott, valamint a menedékes ellatasa 15 B
€s tamogatasa

B lo17| 15 Tamogatasra jogosult menekiiltek, menedékesek, 15 3
oltalmazottak adatainak nyilvantartasa

B | 018 | 10 | Menedékjoggal kapcsolatos egyéb hatosagi feladatok 10 —

B | 019 | AN Méshov’é nem sor(,)l‘E ha,t(')ség.i bi’zonyitvényok, Nem selejtezheté HN
igazolvanyok, tanusitvany kiadasa

B | 020 | NS Mar.tinsalak. felhasrznélés’é\’/al épiilt lakoépiiletek Nem selejtezhets 15
tulajdonosainak kérenyhitése
A teriileti allamigazgatasi szervek dontéseivel,

B | 021 [ MV intézkedés.ei\{e'l l'<apcsolat0's téjélfoztatés kéryése, 10 MV
feliigyeleti eljaras kezdeményezése, az illetékes
miniszterhez forduldssal kapcsolatos iratok

B | 022 | HN | Kisajatitds Nem selejtezhetd HN
Uzletszeriien végzett tarsashaz-kezeld, ingatlankezeld,

B | 023 | HN |ingatlankdzvetitd és ingatlanvagyon-értékeld tevékenység | Nem selejtezhetd HN
nyilvantartasba vétele

B | 024 | HN | Kértalanitési ligyek Nem selejtezhetd HN

B | 025 | HN | Utlejegyzések Nem selejtezhetd HN

B ol 15 Nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelentdségii 15 B
beruhazédsok koordindcidjaval kapcsolatos iratok

B lo271 05 {(6zter1'ilet filmforgatasi céli hasznalataval kapcsolatos 5 B
igyek

B | 028 | 05 Szakks’ardés’v%zsgz’?lle}ta (pl.: telekalakitas, 0it- és jardaépitési 5 B
engedélyezési eljaras)

B | 029 | HN | Hagyatéki ligyek Nem selejtezhetd HN

B [ 030 | 10 |Jegyzdi hataskorbe tartozo kornyezetvédelmi és 10 -
természetvédelmi hatosagi tigyek feliilvizsgalataval
kapcsolatos iratok

B | 031 | HN |Jegyz6i hataskdrbe tartozo hazszamrendezéssel Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos iigyek

B | 032 | 03 |Kérelem kozlekedOképesség mindsitéséhez 3 —

B | 033 | 05 |Béanyéaszati tevékenységekkel kapcsolatos iigyek 5 -

B | 034 | 05 |Kozigazgatasi birsag 5 —

B | 035 | 05 |Torvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos ligyek 5 —
Tertiletszervezés iratai (pl. varossa nyilvanitas, 6nallo

B | 036 | NS kozség alakitasa, telepiilések egyesitése, telepiilés masik Nem selejtezhetd 15
jarasi hivatal illetékességi teriiletéhez torténd atcsatolasa,
Uj jarés kialakitasa)

Honvédelmi igazgatasi ligyek
B | 050 | 25 Ezigﬁondozouakkm,nmnzajgondozonakkalkapcyﬂaum 25 B
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a) igényjogosultsadg megallapitisa
b) pénzbeli ellatas
¢) igazolvany kiadésa
B | 051 | HN | Hadigondozottak, nemzeti gondozottak nyilvantartasa Nem selejtezhetd HN
Anyakonyvi, allampolgarsagi ligyek
B | 060 | HN | Anyakonyvezéssel kapcsolatos ligyek Nem selejtezhetd HN
EAK (Elektronikus Anyakonyvi Nyilvantartasi Rendszer)
B o061 | 05 kartyak igényléséve}, bevonasaval, valamint a megsziint 5 B
ASZA (Anyakdnyvi Szolgaltatd Alrendszer) kartyak
bevonéséaval kapcsolatos ligyek iratai
B | 062 | 03 | Anyakonyvi kivonat beszerzése, tovabbitdsa 3 -
B | 063 | HN | Kiilfoldi okiratok alapjan anyakdnyvi bejegyzés teljesitése | Nem selejtezhetd HN
Kiilfoldi anyatol szarmazo gyermekre tett, valamint
B | 064 | HN | kiilfoldi allampolgar altal tett apai elismerd nyilatkozat Nem selejtezhetd HN
alapjan anyakdnyvi bejegyzés teljesitése
B | 065 | HN | Allampolgarsagi kérelmekkel kapcsolatos iigyek Nem selejtezhetd HN
B | 066 | AN Kﬁlf(’)ldi. okiratok’ és t’an.ﬁsitvény elbirélé}s? hézassa’lgkétési Nem selejtezhets HN
vagy bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitési ligyben
B 067 | 50 {{elyettes anyakonyvvezetok kijelolésével kapcsolatos 50 3
iigyek
Felmentés nem magyar allampolgar hazassagkotéséhez
B | 068 | HN | vagy bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitéséhez Nem selejtezhetd HN
tanusitvany bemutatasa alol
A honositott és hatiron tili hazai anyakonyvezés ligyei
Honositott és hataron tuli hazai anyakdnyvi tevékenység . ”
B [ 070 | NS feliioveletével k latos iratok Nem selejtezhetd 15
eliigyeletével kapcsolatos irato
Honositott és hataron tali hazai anyakonyvezés alapiratai
B | 071 | HN | (sziiletési, hazassagi, halotti, bejegyzett élettarsi Nem selejtezhetd HN
kapcsolatok anyakdnyvi bejegyzése)
Honositott és hataron tali hazai anyakdnyvi bejegyzések
B | 072 | HN | valtozasai (sziiletési, hazassagi, halotti, bejegyzett élettarsi | Nem selejtezhetd HN
kapcsolatok utolagos bejegyzései)
B | 073 | HN | Honositott és hataron tali hazai anyakonyvi mutatok Nem selejtezhetd HN
B | 074 | HN Nyilvatl.ntart.és gyitott’ hon(?'sitott és hataron tuli hazai Nem selejtezhetd HN
anyakonyvi bejegyzésekrol
B | 075 | AN Nem etnyakt')n’yyezhet(',i h0n0§itotj[ ¢s hataron tali hazai Nem selejtezhetd HN
anyakonyvezési események iratai
Honositott és hataron tali hazai anyakonyvi kivonatok
kérése, adatkozlés iratai,
B 1076 05 attétel illetékes szervhez, altalanos tajékoztatas kérése > B
papir alapt vagy elektronikus levélben
Honositott és hataron tuli hazai anyakdnyvi ligyekben . ,,
B 1077 NS hozott dontésekkel kapcsolatos irazok T Nem selejtezhetd 15
Viziigyi igazgatas
B | 080 | 10 |Vizallasokkal kapcsolatos engedélyezési ligyek 10 —
B | 081 | 05 |Felszini csapadékviz-elvezetéshez kapcsolddo eljarasok 5 —
B |03 05 Sz.i,klfasztc') 1étesitéséhez és megsziintetéséhez kapcsolodo 5 B
eljarasok
B | 083 | 10 |Kutengedélyezési ligyek 10 —
B | 084 | 05 |Viziigyi igazgatassal kapcsolatos ligyek 5 —
Kozmiives ivovizellatassal és a kozmiives
B |085]| 15 . . e n s 15 —
szennyvizelvezetési szolgaltatassal kapcsolatos hatosagi
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igyek
B | 086 | 05 | Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 —
B | 087 | 10 | Vizikézmi-rendszerbe bekdtésre kotelezés 10 -
B | 088 | 10 | Viz-csatorna bekdtéshez kapcsolodo tigyek 10 —
Kommunalis igazgatas
B 11031 75 Temet}<eze§1 szolgal’tatasok engedélyezése, felfliggesztése, 75 B
engedély visszavonasa
B | 104 | 02 |Sirnyitasi, exhumalési engedély 2 —
B 11051 10 Temetok fenntartasaval, lizemeltetésével kapcsolatos 10 B
igyek
B | 106 | HN | Temetkezési szolgaltatok nyilvantartasa Nem selejtezhetd HN
B 11071 05 Temetok, terpetkezem szolgaltatok hatosagi ellendrzésével 5 B
kapcsolatos iratok
Foldmiivelésiigy, allat- és novényegészségiigyi igazgatas
Allattartashoz, allatvédelemhez kapcsolodo iigyek,
B |110]| 05 . . . 5 -
valamint rendezvények iratai
Erdészeti, fakivagasi igyek iratai (fas szari novények
B|111] 05 |7, . s 5 —
védelmével kapcsolatos eljarasok iratai)
B | 112 | 05 |Cirkuszi menazsériaval kapcsolatos iratok 5 —
Addigazgatas
B 1120 10 Adoévégrehajtassal és adok modjara behajtando 10 B
koztartozasokkal kapcsolatos iigyek
B | 121 | 10 |Helyi adokkal kapcsolatos iigyek 10 -
B | 122 | 10 | Gépjarmiladoval kapcsolatos ligyek 10 —
B 11231 10 Meltanypssagl igyek (halasztas, részletfizetés, mérséklés, 10 B
elengedés)
B | 124 | 10 |Jovedéki adod 10 -
B | 125 ] 10 | Ado- és értékbizonyitvany kiallitasaval kapcsolatos 10 B
masodfoku iigyek
B | 126 | 10 |Talajterhelési dij ligyek 10 —
Kereskedelmi igazgatas, idegenforgalom
Szallashelyekkel kapcsolatos iratok (engedélyezés,
B |130]| 10 . . . . 10 -
bejelentés, osztalyba sorolds)
Uzletek miikddésével, belkereskedelmi és szolgaltato
tevékenység folytatasaval kapcsolatos ligyek
B | 131 10 . . o . , gy . . 10 -
(engedélyezés, nyilvantartas vezetése, bezaras, bejelentés,
ellendrzés)
B 11321 10 Vésar, piac és bevasarlokdzpont nyilvantartasba vételével 10 B
kapcsolatos iratok
B | 133 | 05 |Zenés, tancos rendezvények tartasanak engedélyezése 5 —
Bl 1341 05 Be1§o ?1ac1 I'I'lf('?rn’laCIOS Rendszer hazai miikodésében 5 B
valé kozremiikddés
Torvényességi feliigyeleti eljarassal kapcsolatos iigyek
Helyi dnkormanyzatok (kozség, varos, fovaros és
B | 140 | 05 |keriiletei, valamint a megye dnkormanyzata) képviseld 5 -
testlileteinek jegyzokonyvei és azok mellékletei
Nemzetiségi onkormanyzatok testiileti iiléseinek
B | 141 05 |. 1. . . . 5 -
jegyzokonyvei és azok mellékletei
Bl 142 | 05 ReszonkO@anyzatl testiiletek iléseinek jegyzokonyvei és 5 B
azok mellékletei
B | 143 | 05 |Bizottsagi iilések jegyzokonyvei és azok mellékletei 5 —
A polgarmester €s a jegyz0 atruhazott hataskorben hozott
B | 144 | 05 \ R o 5 —
hatarozatai, intézkedései
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B | 145 | 05 |Téarsuldsok jegyzékdnyvei és azok mellékletei 5 -
Térségi fejlesztési tanacsok és teriiletfejlesztési tarsulasok

B|146| 05 |. o . . - 5 -
jegyzokonyvei és azok mellékletei

B | 147 | 10 | Tarsuldsi megallapodasok 10 —
K6z06s hivatalok 1étrehozasaval, modositasaval,

B | 148 | 10 . . 10 -
megsziintetésével kapcsolatos iratok

B l149 | 10 "l:érv’ényess’égi feli%g;rleleti tevékenység soran keletkezo 10 B
torvényességi felhivasok
Torvényességi feliigyeleti tevékenység soran keletkezd,

B|150| 05 | . L Lo b . 5 -
torvényességi felhivasnak nem mindsiild intézkedések
Torvényességi feliigyeleti tevékenységgel kapcsolatban

B | 151 | 05 |iratok, informaciok, szakvélemény beszerzése, konzultacio 5 -
kezdeményezése, javaslattétel
Képvisel6-testiilet feloszlasaval, feloszlatasaval,

B | 152 | 10 |polgarmesteri tisztség megsziintetésével, polgarmester 10 -
lemondasaval Osszefiiggd iratok

B | 153 | 05 | Osszeférhetetlenségi, méltatlansagi iigyek 5 —
Polgarmester, nemzetiségi dnkormanyzat elnoke

B 154110 inkakor atadas-atvétel iratai 10 -
Egyéb torvényességi feliigyeleti intézkedések (képvisel-
testiilet vagy tarsuldsi tanacs 0sszehivasanak
kezdeményezése, képviseld-testiilet vagy tarsulasi tanacs
Osszehivasa, Alkotmanybirosagi vizsgalat inditvanyozasa

B |155] 10 |. . . SR s ; 10 -
onkormanyzati rendelet esetén, koltségvetési tamogatas
feliilvizsgalatanak kezdeményezése a kincstarnal,
fegyelmi eljaras kezdeményezése a polgarmester vagy a
jegyz6 ellen, ASZ-vizsgilat kezdeményezése)
Helyi dnkormanyzatok, nemzetiségi 6nkormanyzatok

B | 156 | 05 |képviseld-testiileteinek, valamint tarsulasi tanacsok 5 -
milkddésével kapcesolatos iratok

B 11571 05 Szakmai segitségnyujtas az donkormanyzat feladat- és 5 B
hataskorébe tartozd ligyekben

B 158 05 Informacio és adatkérés a helyi dnkormanyzattdl (Motv. 5 3
133. § (1) bekezdés

B 1159 05 Helyi 6nkorményzatok adossagrendezési eljarasarol szolo 5 B
torvényben meghatarozott feladatokhoz kapcsolddd iratok

B 11601 05 Onkormanyzatok hitelfelvételével kapcsolatos 5 B
kormanyzati engedélyezéssel 0sszefiiggd elokészitd iratok

B | 161 | 10 |Jegyz0 ideiglenes kinevezésével kapcsolatos iratok 10 —

B 11621 05 A he!yi fél’dbizottségi iilések jegyzokonyvei és ezek 5 B
mellékletei

B 11631 10 Onkormanyzati vagyonatadast érinté kormanyhivatali 10 B
intézkedések (egyetértési jog gyakorlasa)

Bl 1641 05 Jegyzd térsa§hézak feletti torvényességi feliigyeletével 5 B
kapcsolatos iratok

Képzéssel, tovabbképzéssel kapcesolatos iigyek

B | 180 | 10 |Képzési, tovabbképzési tervek (éves, kdzéptavu stb.) 10 -
Mashova nem sorolt képzésre, tovabbképzésre (agazati
képzések, tovabbképzések, hivatal altal akkreditalt

B|181]| 05 |, 7 oz - . . . 5 -
képzések, céleldiranyzati tdimogatasban részestilt
képzések) jelentkezéssel kapcsolatos iratok

B 182 | HN Méshové. nem sorrolt"képzések, tovabbképzések Nem selejtezheté HN
vizsganyilvantarté konyve

B | 183 | 05 |Mashové nem sorolt, képzéssel, tovabbképzésre 5 -




HIVATALOS ERTESITO -

2016. évi 46. szam

4461

jelentkezéssel kapcsolatos iratok

B | 184 | 15 |Eurdpai unids finanszirozasu képzések 15 —
Kozigazgatési szakvizsgara jelentkezéssel, szakvizsga

B | 185 | 05 |szervezésével kapcsolatos iratok, a szakvizsga soran 5 -
keletkezd irasbeli dolgozatok

B | 186 | AN Kézig?;gatési szakvizsga vizsganyilvantarto-konyv, Nem selejtezheté N
jegyzokonyv
Kozigazgatasi alapvizsgara jelentkezéssel, alapvizsga

B | 187 | 05 |szervezésével kapcsolatos iratok, az alapvizsga soran 5 -
keletkezg irasbeli dolgozatok

B | 188 | AN Kézigﬂaz“gatési alapvizsga vizsganyilvantarto-konyv, Nem selejtezhets HN
jegyzokonyv
Ugykezeldi alapvizsgara jelentkezéssel, alapvizsga

B | 189 | 05 |szervezésével kapcsolatos iratok, az ligykezeldi alapvizsga 5 -
soran keletkez6 irasbeli dolgozatok

B | 190 | AN ngkszeléi alapvizsga vizsganyilvantarto-konyv, Nem selejtezhets N
jegyzokonyv
Hatosagi kozvetitdi vizsgara jelentkezéssel, vizsga

B | 191 05 o . 5 -
szervezésével kapcsolatos iratok

B | 192 | AN Hatésye,ig.i. kozvetitdi vizsga vizsganyilvantarto-konyv, Nem selejtezheté HN
jegyzOkonyv

B | 193 | HN | Alkotmanyos alapismeretek vizsganyilvantarto-konyv Nem selejtezhetd HN
Alkotmanyos alapismeretek vizsga egyéb iratai

B | 194 | 15 |(jelentkezési lap, egyéb kérelem, értesités, irasbeli 15 -
dolgozat, jegyz6konyv)
Anyakonyvi szakvizsgara jelentkezéssel, szakvizsga

B | 195 | 05 |szervezésével kapcsolatos iratok, a vizsga soran keletkezo 5 -
irasbeli dolgozatok

B | 196 | AN Anyalft'){lyvi szakvizsga vizsganyilvantartd-konyv, Nem selejtezhets HN
jegyzOkonyv
Epitésiigyi vizsgara jelentkezéssel, vizsga szervezésével

B | 197 | 05 |kapcsolatos iratok, a vizsga soran keletkezd irasbeli 5 -
dolgozatok

B | 198 | HN | Epitésiigyi vizsga vizsganyilvantarto-konyv, jegyzokonyv | Nem selejtezhetd HN

Oktatasi, koznevelési igazgatas
Ellendrzésekkel kapcsolatos iigyek

B [ 210 | 10 |Komplex szakmai vizsgaszervezés ellendrzése 10 —
Egyhazi, magan- és nemzetiségi Onkormanyzati

B [ 211 | 10 |fenntartasu koznevelési intézmény fenntartdi 10 -
tevékenységének torvényességi ellendrzése

B [ 212 | 10 |Hatosagi ellendrzés ligyei 10 —

B | 213 | 10 | Magantanuldi statusz engedélyezésének véleményezése 10 —
Az orszagos pedagogiai méres, értékelés eredménye

B 214! 10 szerint a minimum szint alatt teljesitd iskolak 10 B
fenntartoinak intézkedési terv készitésére valo
felhivasaval, jovahagyasaval kapcsolatos ligyek

Erettségi vizsga szervezésével kapcsolatos tigyek

B 12201 05 Az érettségi }/izsgékon kozremiikodok megbizasaval 5 B
kapcsolatos iigyek

B 1221 | 10 Kézépszintﬁ és erryne.:'lt szintil érettségi vizsgakrol szold 10 B
jelentések, jegyzokonyvek

B | 222 | HN | Az érettségi vizsgak torzslapjai Nem selejtezhetd HN

B 12231 03 Erettségi vizsgakkal kapcsolatos munkaanyagok, 3 B
elokészitések, hataridos feladatokkal kapcsolatos iratok
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224

NS

Erettségi torvényességi tigyek

Nem selejtezhetd

15

225

03

Jelentkezési lapok, vizsgabehivok, vizsgaszervezéssel
kapcsolatos levelezések iratai

3

226

10

A Kormanyhivatal altal miikodtetett vizsgabizottsagok
miikddésével kapcsolatos iratok

10

227

Masodfoku dontéssel kapcsolatos iratok: az érettségi
vizsga vizsgabizottsaganak dontése, intézkedése vagy
intézkedésének elmulasztasa ellen benyujtott fellebbezés
targyaban

Nem selejtezheto

228

01

Az emelt szintii érettségi vizsgadolgozatok javitasaval
kapcsolatos észrevételek irata, egyéni osztalyozo ivek

1

Orszagos pedagogiai mérés, értekelés, tanulmanyok alatti vizsgdztatassal kapcsolatos tigyek

240

15

Az orszagos pedagodgiai mérés, értékelés eredménye és a
minimum szint alatt teljesitd iskolak fenntartdéinak
intézkedési terv készitésére valo felhivasa

15

241

05

A tanulmanyok alatti vizsgaztatas céljabol a fiiggetlen
vizsgabizottsag miikodtetésével kapcsolatos ligyek

Szakképzéssel kapcsolatos tigyek

260

05

Az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld
szakképesitések esetén a szakmai vizsgak kdzponti irdsbeli
tételeinek, kozponti gyakorlati feladatainak, valamint azok
megoldéasainak szétosztasaban vald kozremiikddéssel
kapcsolatos iratok

261

10

A megyei fejlesztési és képzési bizottsag munkajaban valo
részvétel iratai

10

262

HN

Masodfoku dontés meghozatalaval kapcsolatos iigyek, a
szakmai vizsga vizsgabizottsaganak dontése, intézkedése
vagy intézkedésének elmulasztasa ellen benyujtott
fellebbezés

Nem selejtezhetd

HN

263

10

Létszamfeltételekkel kapcsolatos intézkedési terv
jovahagyasa

10

264

05

A szakképzd iskola vezet6jének dontése ellen benyujtott
fellebbezés elbiralasaval kapcsolatos tigyek

5

265

NS

Szakképzés teriiletére vonatkoz6 jogi iigyek

Nem selejtezhetd

15

266

10

Szakképzési megallapodassal kapcsolatos iratok

10

Elsofoku hatosagi dontések

280

10

Az dvodai felvétel, a tanuldi jogviszony, a kollégiumi
tagsagi viszony létrejotte soran az egyenld banasmod
kovetelménye megsértésének megallapitasa targyaval
kapcsolatos tigyek

10

281

15

A pedagogiai szakszolgalat szakért6i bizottsaga altal
kiadott szakvéleményekkel kapcsolatos elséfoku eljarasok

15

282

05

Sajatos nevelési igényli gyermekek szakvéleményei,
pedagdgiai szakszolgalat szakvéleményei

283

HN

Egyhazi, magan- és nemzetiségi Onkormanyzati
fenntartasu koznevelési intézmény nyilvantartasaval és
miikddési engedélyével kapcsolatos tigyek

Nem selejtezhetd

HN

284

HN

Szakmai vizsga szervezésére vonatkoz6 engedélyezési
eljarassal kapcsolatos ligyek

Nem selejtezhetd

HN

285

HN

Tanuldk elhelyezése megsziint intézmény esetén

Nem selejtezhetd

HN

286

15

Szakeértdi vizsgalaton torténd megjelenésre, a
szakvéleményben megjeldlt iskolaba torténd beiratasra
kotelezéssel kapcesolatos ligyek

15

287

15

Tankételezettség teljesitésével kapcsolatos iigyek

15
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(magantanuldi jogviszony, sziilé kotelezése, igazolatlan
mulasztasok, intézményi kijel6lés tankdtelezettség
teljesitéséhez)
Masodfoku hatosagi iigyek
A pedagogiai szakszolgalat szakért6i bizottsaga altal
B | 289 | HN | kiadott szakvéleményekkel kapcsolatos masodfoku Nem selejtezhetd HN
eljarasok
A sajatos nevelési igényi gyermek, tanuld
tankotelezettségének teljesitésével kapcsolatos els6foku . ,,
B 1290 | HN dontés elleni fegllebbezég ligyében méls)odfokli jogorvoslati Nem selejtezhetd HN
eljaras
Szomszédos allamokban él6 magyar didkokkal, pedagogusokkal kapcsolatos tigyek
B | 300 05 A szomszédos allamokban €16 magyar didkok 5 B
diakkedvezményével kapcsolatos iigyek
A szomszédos allamokban €16 magyar pedagogusok és
B | 301 | 05 |oktatok pedagogus- és oktatdi kedvezményekkel 5 -
kapcsolatos ligyei
A nem koznevelési intézményben a gyermek nevelése,
gondozasa céljabol 1étesitett pedagdgus-munkakort
B | 302 | 05 C o . . : \ 5 -
ellatok, valamint nyugdijas pedagogusok pedagogus
igazolvanyaval kapcsolatos ligyek
Kozneveléssel dsszefiiggd feladatok
Altalanos iskolak felvételi korzetének, pedagogiai
B | 320 | 05 |szakszolgalatot ellatd intézmények mitkodési kdrzetének 5 -
megallapitasi ligyei
B 3211 05 Altalénos és..ké')zépiskolékba torténd beiratkozassal 5 B
kapcsolatos iigyek
B | 322 | 10 |Kdznevelés-fejlesztési tervvel kapcesolatos iigyek 10 -
Egyhazi, magan- és nemzetiségi Onkormanyzati
koznevelési intézményeknek a kdznevelési kdzfeladatok
B [ 323 | 05 |ellatasban torténd részvételével kapcsolatos iratok 5 -
(egyhazak egyoldalu nyilatkozatai, koznevelési
szerzddések)
B | 324 | 15 |Koznevelés — altalanos képzés — teriiletét érintd jogi ligyek 15 —
B | 325 | 05 |Tanul6- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos iratok 5 —
B | 326 | 10 | Tankdtelesek nyilvantartasanak vezetése 10 —
B | 327 | 10 | Tankdtelezettség feliigyeletével kapcsolatos ligyek 10 —
Védelmi Bizottsag és titkarsaga iigyei
Védelmi Bizottsag titkarsag altalanos (napi) mitkodésével
B | 401 | 05 . 5 -
kapcsolatos iratok
402 | NS E;itl;')l?leges jogrend és katasztrofaveszEly soran keletkezett Nem selejtezhet 15
B | 403 | 15 |Tervrendszerrel kapcsolatos iratok 15 —
B | 404 | 10 Honvédelmi felkészitéssel, gyakorlatokkal kapcsolatos 10 B
iratok
B | 405 | 05 Yédelmi bizottsag iiléseinek eldkészitésével kapcsolatos 5 B
iratok
A védelmi bizottsag iiléseire beterjesztett, az iiléseken
B | 406 | NS |elfogadott anyagok (el6terjesztések, hatarozatok, Nem selejtezhetd 15
jegyzbékonyvek, emlékeztetok)
B | 407 | 15 | Gazdasagmozgositassal és BNT-vel kapcsolatos iratok 15 —
B | 408 | 10 | Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa-segitségnyujtas 10 -
B | 409 | 10 | Védelmi Bizottsag Munkacsoportjaival kapcsolatos ligyek 10 -
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B | 410 | 15 |Meghagydssal kapcsolatos iigyek 15 -
Honvédelmi céli gazdasagi és anyagi szolgaltatasok

B | 411 | 15 |elokészitésével, elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos 15 -
igyek
A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Europai Unid

B | 412 | 15 |valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban allo 15 -
nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos tigyek

B 413 05 A védelmi igazgatas vezetés-iranyitasaval és azok 5 B
eszkozeivel kapcsolatos ligyek (KTIR, EDR)

B | 414 | 15 |Honvédelmi célu teriilet-eldkészitési ligyek 15 -

B l4a15] 15 Honvédelemi szempontbdl 1étfontossagn (kritikus) 15 B
infrastruktira védelmével kapcsolatos ligyek

B 416 15 Polgari Veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 15 B
kapcsolatos tigyek

B | 417 | 03 | Ugyeleti tevékenység 3 -

B | 418 | 10 |Polgari védelmi szervezetekkel kapcsolatos ligyek 10 -

B | 419 | 03 |Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa 3 —

B | 420 | 10 |Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 —

B | 421 | 15 | Veszélyelharitési tervekkel kapcsolatos ligyek 15 —
Katasztroéfavédelmi gazdasagi és anyagi szolgaltatas

B | 422 | 15 |elokészitésével, elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos 15 -
igyek
Veszélyes ipari iizemek kiilsé védelmi tervének

B | 423 | 15 |készitésével és gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi 15 -
tajékoztatd kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok

B | 424 | 03 Lakosségi tajékoztatd kiadvanyok készitésével kapcsolatos 3 B
iratok

B | 425 | 15 |Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 15 -

B | 426 | 05 |Logisztikai feladatok ellatasa 5 —

B | 427 | 10 | Egyéni véddeszkdzokkel torténd ellatasi feladatok 10 —

B | 428 | 15 | A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos feladatok 15 —

B |49 15 Kitelepitéssql, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal 15 B
kapcsolatos iratok

B 430! 15 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos 15 B
feladatok

B | 431 05 Fatasztréfavédelmi szakigazgatas és honvédelmi igazgatas 5 B
igyei

B 432 15 Az Onkéntes” Miiveleti Tartalékos allomannyal 15 B
kapcsolatos iigyek

Ipari igazgatas

B | 500 | 10 |Telepengedélyezéssel és bejelentéssel kapcsolatos ligyek 10 -

B 501 | 03 Gazfogyaszto, villamos energia felhasznalé kotelezése, 3 B
felhasznalasi helyre valo bejutés elrendelése
Felhasznalasi helyre valo bejutas elrendelése,

B |502| 03 |. R 1 Teenes 3 -
informaciokérés a tavhdszolgaltatotol
Tavhoétermeld, tavhdszolgaltatod 1étesitménnyel

B | 503 | NS |kapcsolatos iratok (mitkodési engedély, lizletszabalyzat Nem selejtezhetd 15
jovahagyasa, tevékenység ellendrzése stb.)
Koziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapcesolodo iigyek

B | 504 | 05 o 1r L , 5 -
(szerz6déskotés, -szegés stb.)

B | 505 05 I?ge}tlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, 5 B
torlése)
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Veszélyes folyadékok és olvadékok tarolotartalyaival
B | 506 | 05 <
kapcsolatos ligyek
B 5071 05 Villamos energia szolgaltatassal, foldgazellatassal
kapcsolatos hatdsagi feladatok
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KULONOS RESZ

Szocialis és Gyamiigyek

Szocidlis igazgatas

Szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,

C | 001 NS intézmények és halozatok nyilvantartasba vétele Nem selejtezhetd 15
Szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
Cl002|25 |7~ 25 -
intézmények és halézatok hatdsagi ellenérzése
Aktiv koraak ellatasa
C | 003 | 10 |a) foglalkoztatast helyettesitd tamogatas 10 -
b) egészségkarosodasi €s gyermekfeliigyeleti tamogatas
C | 004 | 05 |Kozgyogyellatassal kapcsolatos ligyek 5 —
C | 005 | 05 |Id6skortak jaradéka 5 -
C | 006 | 75 | Apolasi dijjal kapcsolatos tigyek 75 —
cloo7! 10 Sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési 10 B
kedvezményeivel kapcsolatban keletkezett iratok
C | 008 | 10 |Lakascéli kolcsonokbdl eredd adossagok rendezése 10 —
c 1009 | HN Szgci:éllis fqglralkoztatés engeds’:lyezésével, Nem selejtezheté HN
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek
clotol o3 Allami és 6nk(3r1’né’myzati ellatasi kotelezettségek 3 B
figyelemmel kisérése
c o1l o5 Egészségﬁg}ii szolgaltatasra vald jogosultsaggal 5 B
kapcsolatos tigyek
Szocialis alap- és szakositott szolgaltatasokkal
C|012| 10 . ] L 10 -
kapcsolatos, mashova nem sorolhato6 ligyek
C | 013 | 03 |Szocialis tamogatassal kapcsolatos tajékoztatas 3 —
C | 014 | 10 |Szocialis foglalkoztatas ellendrzése 10 -
C | 015 | 25 |Szocialis ellatasok nyilvantartasa 25 —
C | 016 | 03 | Szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasok ellenérzése 3 -
clo17l 15 Jelzalogjog t.).ejegyzésével, modositasaval, torlésével 15 B
kapcsolatos tigyek
Gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatds
Pénzbeli és természetbeni ellatdsok
a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
C | 020 | 15 |b) otthonteremtési tdmogatas 15 -
¢) gyermektartasdij megeldlegezése, tovabbfolyodsitasa,
ismételt elrendelése
Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi
intézkedések
a) védelembe vétel
b) az dvodai nevelésben valo részvételi kotelezettség
megszegésével, valamint a tankotelezettség mulasztasaval
Osszefiiggd intézkedések
¢) csaladi potlék természetben torténd folyodsitasa
d) megel6z0 partfogas
C | 021 | 50 |e) ideiglenes hatalyu elhelyezés 50 -

f) csaladba fogadas

g) nevelésbe vétel

h) csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasa
soran kirendelt eseti gyam elszdmolasanak elfogadasa

i) nevelési feliigyelet

j) utdgondozas

k) hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa

/) utébgondozdi ellatas
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m) iskoldztatdsi tAmogatés folydsitdsanak sziineteltetését
el nem éré mértékii igazolatlan iskolai hianyzasokkal
kapcsolatos eljarasok

n) magantanuloi statusszal kapcsolatos véleményadas

0) kozremiikddés a birdsagi végrehajtasi eljarasban

p) gondozasi dijfizetési kotelezettséggel kapcsolatos
igyek

022

05

Gyermekjoléti alapellatas €s gyermekvédelmi szakellatas
korébe tartozo intézményekkel kapcsolatos, mashova nem
sorolt ligyek

023

03

Helyi 6nkormanyzat gyermekjoléti és gyermekvédelmi
feladatok ellatasarol szolo éves értékelésével kapcsolatos
iratok

024

05

Onkormanyzati ellatorendszerek atalakitasara vonatkozo
javaslatok véleményezése

25

75

Gyamsagi ligyek

75

26

75

Gondnoksagi ligyek

75

027

10

Hivatasos gondnokok, hivatasos tamogatok
foglalkoztatasara, adatvaltozasara vonatkozé bejelentési
kotelezettség teljesitése a nyilvantarto szerv részére,
hivatasos gondnoki, hivatasos tdmogatoi feladatokat
vallalé személy képzése, hivatasos gondnokok
tovabbképzésének szervezése, ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatas a nyilvantartd szerv részére

10

028

75

Tamogatott dontéshozatallal és el6zetes jognyilatkozattal
kapcsolatos ligyiratok

75

029

05

Gyermek- és ifjusagvédelmi koordinator tevékenységével
kapcsolatos iratok

029

Csaladi jogallas rendezése

a) teljes hatdlya apai elismerd nyilatkozat

b) képzelt sziil6

¢) peres iigyek

d) gyermek csalad- és utdnevének megallapitasa

e) ismeretlen sziil6t6] szarmazo gyermek torvényes
képviseletével és anyakdnyvezésével kapcsolatos eljaras

f) rendezetlen csaladi jogallas

2) az apa adatai nélkiil anyakonyvezett gyermek

h) titkolt terhességbdl szarmazé gyermekkel kapcsolatos
eljaras

Nem selejtezhetd

030

25

Sziiléi feliigyelet

a) sziil6i feliigyelet gyakorlasardl torténd megallapodas

b) sziil6i feliigyelet gyakorldsa soran felmeriild vitdkban
torténd dontéshozatal

¢) megallapodas kiskort iskolavalasztasi iigyében

25

031

25

Kapcsolattartas rendezése, megvaltoztatasa, végrehajtisa

25

oll@!

032

HN

Kiskorti hazassagkotése

Nem selejtezhetd

@!

033

25

A sziilok lakohelyének vagy a sziilok altal kijeldlt mas
tartdzkodasi helynek az elhagyasa

25

034

HN

Orokbefogadas engedélyezésével és felbontasaval
kapcsolatos ligyek

Nem selejtezhetd

035

HN

Nemzetkozi vonatkozasu gyamiigyek

Nem selejtezhetd

036

25

Sziildi jognyilatkozatok jovahagydsa, engedélyezése

25

oNellolNe!

037

25

Orokbe fogadni szandékozok alkalmassagaval
kapcsolatos tigyek

25
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C | 038 | 25 | Ordkbe fogadhatévé nyilvéanitassal kapesolatos iigyek 25 —

c o3| 05 Yer szerinti sziilok adatainak megismerésével kapcsolatos 5 B
igyek

c loa0! 75 {(1skoruak vagyoni érdekvédelme, szdmaddsi, vagyoni 75 B
lgyek

C | 041 | 75 | Gondoksag alatt allok vagyoni érdekvédelme, szamadasi, 75
vagyoni iigyek

C | 042 | 50 | Gyamnevezés, gydmsagbol kizdras 50 —

C | 043 | 05 | Gyermekjogi képviselettel kapcsolatos ligyek 5 —
A hozzatartozok kozott erdszak miatt alkalmazhatd

C | 044 | 25 |tavoltartasrdl sz6l6 torvény szerinti csaladvédelmi 25 -
koordinécios feladatok

c loas| 75 Ugygon(}nok, eseti gondnok, eseti gyam (magzat gyamja) 75 3
kirendelése

c loa6 | 75 Hlya’ta’sos gondnoki, hl\:ata§os tamogatoi feladatok 75 B
ellatasaval kapcsolatos {ligyiratok

cloar! 03 Mas hatosag megkeresésére készitett 3 3
kornyezettanulmany, egyéb tarshatosagi megkeresések

c loag | 50 Valsaghely’zetben 1év6 varandods anya és sziiletendd 50 B
gyermek védelme
Feljelentés gyermek veszélyeztetése vagy a tartasi

C | 049 | 50 |kotelezettség elmulasztasa és a gyermek sérelmére 50 -
elkovetett biilncselekmény miatt

closol 10 Tankételes gyermek miivészeti, sport, modell- vagy 10 B
hirdetési tevékenység keretében torténd foglalkoztatésa

c los1 | Ns Gyftmhato.sagl és g}fennekve.:delr'm munka szakmai Nem selejtezhetd 15
feliigyeleti ellenérzése, célvizsgalatok stb.

clos2| o3 Gyerf,nelfvedelrm pénzbeli és természetbeni ellatasok 3 B
ellendrzése

C | 053 | HN | Eltlint személy holtnak nyilvanitasdnak kezdeményezése | Nem selejtezhetd HN

Epitésiigyi iigyek
Epitésfeliigyelet

D | 001 | 10 |Epitésfeliigyeleti ellenérzés 10 —

D 002 | HN ]::‘:prlt’()lpal".l k1v1te'1ez’es’1 tevékenységgel kapcsolatos ligyek, Nem selejtezheté HN
épitésfeliigyeleti birsag

D | 003 | HN | Jogszabaly altal eldirt épitésfeliigyeleti nyilvantartas Nem selejtezhetd HN

D | 004 | NS Baux1tcementte! vagy mds épitdanyag-hibaval Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos hatosagi ligyek

D | 005 | HN | Epitésfeliigyeleti feliigyeleti intézkedések Nem selejtezhetd HN

D | 006 | 05 Egységes jogalkalmazast biztosité szakmai segédletek, 5 B
épitésfeliigyeleti kiadvanyok kidolgozéasanak {igyei

ploo7! 10 Az el”soff)ku’epltes’f?lugyeletl hatésagok tevékenységének 10 3
ellendrzése és segitése

D | 00s | 05 Mas eljaro eplt?sfelugyeletl hatésag kijelolésével 5 B
kapcsolatos intézkedések

D | 009 | 10 |Epitésfeliigyeleti szakhatosagi tigyek 10 -

D | 010 | NS SZ?l?alytal%ln eplt"em tevékenységgel kapcsolatos Nem selejtezheté 15
épitésrendészeti ligyek

D | 011 | NS | Jokarbantartassal kapcsolatos iigyek Nem selejtezhetd 15

D | 012 | NS | Epitésfeliigyeleti hatosagi tudomasulvételi eljaras Nem selejtezhetd 15
Epitésfeliigyelettel kapcsolatos panaszok és egyéb

D 013 ] 05 |, . L. , 5 -
észrevételek, tajékoztatasok

D lo1al 10 Epitésfeliigyeleti hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, 10 3
adatkérés, adatszolgaltatassal kapcsolatos ligyek
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D | 015 | NS |Epitésfeliigyeleti hatosagi kotelezési tigyek

| Nem selejtezhetd |

15

Allami Féépitészi Ugyek

020

15

Telepiilésfejlesztési koncepcid egyeztetése:

a) elozetes tajékoztatas [314/2012. (XI. 8.) Korm.
rendelet 30. § (2) bekezdése]

b) véleményezés [314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet 30. §
(5) bekezdése]

15

¢) elfogadasrol szolo értesités [314/2012. (XI. 8.) Korm.
rendelet 30. § (8) bekezdése]

021

15

Integralt telepiilésfejlesztési stratégia egyeztetése:

a) véleményezés [314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet 31. §
(1) bekezdése]

15

b) elfogadasrol szol6 értesités [314/2012. (XI. 8.) Korm.
rendelet 31. § (4) bekezdése]

022

15

Telepiilésrendezési eszkdzok egyeztetése:

a) az eljaras tipusanak egyeztetése [314/2012. (XI. 8.)
Korm. rendelet 32. § (2) bekezdése]

b) eldzetes tajékoztatasi szakasz [314/2012. (XI. 8.)
Korm. rendelet 37. § (1) bekezdése]

¢) véleményezési szakasz [314/2012. (XI. 8.) Korm.
rendelet 38. § (1) bekezdése]

d) végso véleményezési szakasz [314/2012. (XI. 8.)
Korm. rendelet 40. § (1) bekezdése]

15

e) egyszerUsitett vagy targyalasos eljaras [314/2012. (XI.
8.) Korm. rendelet 41. §-a, 42. §-a |

) torvényességi feliigyeleti eljaras kezdeményezése
[314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet 43. § (3) bekezdése]

g) kornyezeti vizsgalat

h) telepiilésrendezéssel kapcsolatos egyéb ligyirat

023

15

Els6foku teriiletrendezési hatosagi eljarasok [76/2009.
(IV. 8.) Korm. rendelet]:

a) pontositassal

b) eltéréssel

¢) beillesztéssel

d) beépitésre szant teriilet kivételes kijeldléssel

15

e) orszagos jelent6ségli elem beillesztésével

) teriiletcserével

g) Osszhang igazolasaval

h) egyéb, a teriiletrendezési hatdsagi eljarassal
kapcsolatos iratok

024

15

Elsoéfoku szakhatdsagi eljarasok:

a) elozetes vizsgalati, kdrnyezeti hatasvizsgalati és
egységes kornyezethasznalati engedélyezési eljaras

15

b) egyéb szakhatosagi eljaras

025

Jogszabaly altal el6irt allami f6épitészi nyilvantartas

Nem selejtezhetd

026

15

Elektronikus nyilvantartas a véleményezett
teleptilésrendezési eszkdzokrol €s a megkiildott
véleményekrdl

15

027

Onkorményzati f6épitészi vizsgak torzslapjai

Nem selejtezhetd

028

15

Tervtanacsi ligyek

15

029

15

Mashova nem sorolt 4llami f6épitészi ligyek

15

Epitésiigyek

030

02

Epitésiigyi hatosagi szolgaltatis

2

031

NS

Epitési engedélyezési eljards

Nem selejtezheto

15
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D | 032 | NS | Osszevont engedélyezési eljaras Nem selejtezhetd 15
D | 033 | NS | Osszevont telepitési eljaras Nem selejtezhetd 15
D | 034 | NS Orszégos épit'ési.lfélvetelményekt(’il val¢ eltérés Nem selejtezheté 15
engedélyezési eljarasa
D | 035 | NS | Hasznalatbavételi engedélyezési eljaras Nem selejtezhetd 15
D | 036 | NS | Fennmaradasi engedélyezési eljaras Nem selejtezhetd 15
D | 037 | NS | Bontasi engedélyezési eljaras Nem selejtezhetd 15
D | 038 | NS Engedély ha}te.ilyé.urla’l< meghosszabbitasa iranti Nem selejtezhetd 15
engedélyezési eljarasa
D | 039 | NS | Jogutodlas tudomdsulvételi eljaras Nem selejtezhetd 15
D | 040 | NS | Hasznalatbavétel tudomasulvétele eljaras Nem selejtezhetd 15
D | o041 | NS Ves:zélyhe}yzet eset,én szi’iksc?gessé valo épitéﬁi Nem selejtezheté 15
tevékenység tudomasulvételével kapcsolatos ligyek
D | 042 | NS | Epitésiigyi hatosagi kotelezési iigyek Nem selejtezhetd 15
D | 043 | 10 |Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok 10 -
D | 044 | 10 |Epitésiigyi szakhatosagi eljaras 10
D | 045 | 15 |Kisajatitasi tervek épitésiigyi szempontu zaradékolasa 15 -
D | 046 | 10 |Epitésiigyi hatosagi ellendrzés 10 -
Dloa7!| 5 Panasszal, kozérdekii bejelentéssel, tajékoztatassal, és 5 )
egyéb észrevételekkel kapcsolatos ligyek
D | 048 | 10 | Adatkéréssel és szolgaltatassal kapcsolatos ligyek 10 -
Elséfoku épitésiigyi hatdsag kizarasaval kapcsolatos
D|049| 5 |.7 . .. 5 -
intézkedések, ligyek
D 050 | NS Elsuc'ifokl'l eip.itérsiigyi ’hat()ségi igyekkel kapcsolatos Nem selejtezheté 15
feliigyeleti intézkedések
plosi! 10 Els{ifokﬁ é’piFésﬁgyi ha}ész,ig feladatellatasanak, 10 i
tevékenységének ellenérzése
Egységes jogalkalmazast biztositd szakmai segédletek,
D|052| 5 | =, 2 2 2 X . . 5
épitésiigyi kiadvanyok kidolgozasanak iigyei
D | 053 | NS | Sajatos épitményekkel kapcsolatos kiemelt épitési ligyek | Nem selejtezhetd 15
Igazsagiigyi ligyek
E | 001 | 15 |Ugyelosztési rend 15 -
E | 002 | NS | Partfogo6 feliigyeldi iigyek nyilvantartd konyve Nem selejtezhetd 15
E | 003 | NS |Jogi segitségnytijtasi iigyek nyilvantarté konyve Nem selejtezhetd 15
E [ 004 | 10 |Aldozatsegitési tamogatasi kérelem 10 —
E | 005 | MV | Minden egyéb nyilvantartasba vett partfogé feliigyeldi irat 10 MV
E | 006 | MV | Partfogo feliigyelettel kapcsolatos iigyek 10 MV
E loo7 | 10 K’iilfdldre iranyuld koltségmentesség iranti tovabbitasi 10 B
kérelem
E | 008 | 10 |Peres jogi segitségnyujtas iranti tamogatasi kérelem 10 —
E | 009 | NS |Peres jogi segitségnyujtasi ligyek nyilvantarté konyve Nem selejtezhetd 15
E lo1o! 05 Mipden’egyéb r}yi}yéptaﬂésba vett, peren kiviili és peres 5 B
jogi segitségnyijtasi irat
E | 011 [ NS |Aldozatsegitési iigyek nyilvantarté konyve Nem selejtezhetd 15
E | 012 | NS | Kozvetitdi eljarassal kapcsolatos ligyek Nem selejtezhetd 15
Elo1z ! 10 Kézh,atra!mi s%ervek taj e::koztat(')i, ezzel kapcsolatos 10 B
felszolitasok és levelezés
Elo1al 10 P?ren kiviili jogi segitségnyujtas irdnti tAmogatési 10 B
kérelem
E | 015 | 05 |Minden egyéb nyilvantartasba vett aldozatsegitési irat 5 —
Elote! 10 Adatszolgaltatas a temészetes személyek ' 10 B
adodssagrendezési nyilvantartdsdbdl (ARE nyilvéantartas)
E | 017 | 10 |Kd&zponti Hitelinformacidés Rendszer (KHR) adatkdzlés 10 —
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018 | 10 | Csaladi cs6dvédelmi iigy 10 —
019 | 10 i\r/:tnden egyéb nyilvantartasba vett csaladi csddvédelmi 10 B
Novény- és Talajvédelmi iigyek
Floo1 | 10 Noveflyefgesz.segu.gy els6foku hatosagi ligyei, kiemelt 10 B
ellenérzések iratai
Novényegészségligy nemzetkdzi és hazai jelentései és
F | 002 | HN | egyéb ndvényegészségiiggyel kapcsolatos utasitasok, Nem selejtezhetd HN
adatszolgaltatdsok
Z6ldség-gylimdles mindségellendrzéssel kapcsolatos . B
F [ 003 | HN |. o e Nem selejtezhetd HN
iratok, utasitasok, adatszolgaltatasok
F | 004 | 10 |Zoldség-gyiimdlcs hatosagi ligyei 10 -
F | 005 | HN | Talajvédelmi els6foku iigyek (engedélyezés) Nem selejtezhetd HN
F | 006 | NS Tfllajv,edelm1 szarl.k,kerc,les \’llzsga}at’a .(allasfo,glala,s, Nem selejtezheté 15
vélemény, hozzajarulds, tarshatdsagi szakvélemény)
F 007 NS Talajvred'elm1 szakhfitosa’gl.ko'z’re,mu.kodes kiemelt Nem selejtezhets 15
beruhazasok engedélyezési eljarasaiban
F | 008 | N Talajveflelr.m Jeleflte§ek, utasitasok, adatszolgaltatasok, Nem selejtezhetd HN
szakterlileti ellenérzések
F | 009 | AN Talaj've(.lelen}, t.erkepelrg 's’zakmal anyagok, Talajvédelmi Nem selejtezhets N
monitoring- és informdacios rendszer (TIM)
Novényvédelmi és élelmiszerbiztonsagi jelentések
F | 010 | HN | (Eur6pai Unid), utasitasok, adatszolgaltatasok, Nem selejtezhetd HN
novényvédelmi hatdsagi és koordinacids tevékenység
F o1l 10 Novényvédelmi elséfoku ligyek (forgalmazas, raktarozas, 10 B
felhasznalas, szermaradék), kiemelt ellendrzések iratai
F | 012 | 10 |Parlagfii eljaras masodfoku belteriileti iigyei 10 -
F | 013 | 10 |Parlagfii eljaras elséfoku kiilteriileti iigyei 10 -
F | 014 | 10 |Parlagfi eljaras els6foku belteriileti ligyei 10 —
Flo1s | oN Novenyrverdo szerek parhuz'gmos behozatalaval, kdlcsonds Nem selejtezhetd HN
elfogadasaval kapcsolatos ligyek
F o6 | BN Novenyvszdp szer hatoanyagolimor}ograﬁaval és Nem selejtezhetd N
megfeleldségével kapcsolatos iigyei
F | 017 | HN NO.Y et.lyve’d © s:zerek engedelye%esevel ©s Nem selejtezhetd HN
feliilvizsgdlataval kapcsolatos ligyek
F | 018 | HN | Termésndveld anyagok engedélyezési ligyei Nem selejtezhetd HN
F | 019 | HN | Eseti engedélyekkel kapcsolatos ligyek Nem selejtezhetd HN
F ool 10 Klserl§t1 enrge'delyek és 120 napos kérelmek 10 B
engedélyezésével kapcsolatos iigyek
F | 021 | 10 |Hatosagi ndvény-egészségiigyi diagnosztikai vizsgalatok 10 —
Palyazatok, szakmai egyiittmiikodések, szerzddéskotések,
F 022 10 . . . .. 10 -
megallapodésok, egyéb labor iigyek
Flo2z| 10 Kar’osrltcl)li elleni védekezési kotelezettséggel kapcsolatos 10 B
hatdsagi ligyek
Novényveédo szerek, novényvédelmi hatasu anyagok és
F 024 | 10 PR L 10 -
termésndveld anyagok bioldgiai hatasvizsgalata
F | 025 | 10 |Novényegészségiigymdsodfokl hatdsagi iigyei 10 —
F | o26 | LN Novenyvedqsze;r forgalmazam, vasarlasi és felhasznalasi Nem selejtezhetd HN
engedély nyilvantartasa
F | 027 | 10 |Novényvédelmi elorejelzés 10 —
Vizsgalohelyek mindségbiztositassal kapcsolatos iigyei
F 028 10 (GEP, GLP) 10 -
F 029 | NS Hazai és nemzetkoz.l gzewezetekkel, intézményekkel Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos szakmai ligyek
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Karositd diagnosztikai vizsgéalatok (gyomirtas, allattan,

F 030 15 | . .~ ", . 15 -
ndvénykortan, regulator)
Novényvédelmi szakhatosagi eljarasok (allasfoglalas,

F|031] 10 | ,  ~ Lo 1, 10 -
vélemény, hozzajarulas)

F | 032 | 10 |Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok 10 -

Flosz! 10 Te.llrajrvedelml hatdsagi ellenérzések, panasz bejelentési 10 B
eljarasok

F | 034 | 10 |Erdészeti és diszndvény szaporitdanyag ellenérzése 10 —
Novényvédelemmel dsszefiiggd AKG, KM és dkologiai

F 035 10 . . P 10 -
gazdalkodas ellendrzése

F [ 036 | 10 | Okolodgiai gazdalkodashoz kapcsolodo iigyek 10 -

F | 037 | 05 | Szant6foldi szemlékkel kapcsolatos szervezési ligyek 5 -
Mindsitések feliilvizsgalataval, kifogasolassal, szakért6i

F | 038 | 05 e N 5 -
feliilvizsgalattal kapcsolatos iigyek

F | 039 | 10 |Gabonafélék vetébmag szaporitdsa 10 —

F | 040 | 10 |Kukorica vetdmag szaporitasa 10 —

F | 041 | 10 | Burgonya vetégumo szaporitas 10 -

F | 042 | 10 |Ipari ndvények szant6foldi ellendrzése 10 —

F | 043 | 10 | Herefélék vetémag szaporitasanak szant6foldi ellenérzése 10 —

F | 044 | 10 |Biikkonyfélék és takarmanycirok szdnt6f6ldi ellendrzése 10 -

Floas| 10 ZokhegiﬂmzenInezek)esgyogynovenydgveunnag 10 B
szaporitasa

F loss | 10 Yetémagvak fémzarolasaval és vizsgalataval kapcsolatos 10 B
iigyek

Floa7! 10 Egyéb, az 1g2}zfgatosag feladat- és hataskorébe tartozo 10 B
feladatok ellatasa

F | 048 | 05 |Szant6foldi ellendrzési jegyzOkonyvek 5 -

F | 049 | 05 |Bekiildott vetdmagmintak munkalapjai 5 —

F | 050 | 05 | Vetdmag mindsitd bizonyitvanyok munkalapjai 5 —

Flost | os Engedélyezéssel kapcsolatos levelezés, szabvanytdl eltérd 5 B
kereskedelmi és fajtahasznalati ligyek

F | 052 | 05 |Certifikalassal, okmanyoldssal kapcsolatos levelezés 5 —

F | 053 | 05 | Export-import kovetelményekkel kapcsolatos levelezés 5 —

F | 054 | 05 | Vetdmag szaporitdsokkal kapcsolatos levelezés 5 —
A Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal és a

F | 055 | 05 | Vetomag Feliigyel6ségek okmanyolassal kapcsolatos 5 -
belsé levelezése

F | 056 | 05 | Vetdbmagvizsgalat (vizsgalati eredmények kozlése) 5 —

F | 057 | 05 |Hatdésdgi minta vizsgalata 5 -

F | 058 | 05 |Reklamaciok, kifogasolasok (belfoldi-kiilfoldi) 5 —

F | 059 | 05 | Vetomag-kiszerelések ellenérzése 5 —

F | 060 | 05 | Csavazas ellendrzése 5 -

F | 061 | 05 |Belfoldi,,Cold Test” kiértesitése 5 -

Flos2 | 05 S,zakmal 1,nforma010k vetémag feliigyel6ségek és mas 5 B
cégek felé
A Mezdgazdasagi és Vidékfejlesztési Hivataltol delegalt

F 1063 | 10 ) , . 10 -
sz613iiltetvény ellendrzés

F | 064 | 10 |Novény-egészségiigyi bizonylatok 10 —

F | 065 | 10 |Szarmazasi igazolvany 10 —
Engedményes (csokkentett kovetelményszintii)

F | 066 | 10 Iy . . . 10 -
szaporitéanyag kitermelési engedélyek

F | 067 | 10 |Pélyazati ellenérzés 10 -

F o068 | N Fa¥skf)la1 ((Esemetfeker:u) pa}lantfl ,eloglhto helyi engedély Nem selejtezhetd HN
nyilvantartasba vétel és modositasaik
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a) Belfoldi szaporitdéanyag forgalmazas ellendrzése,
F | 069 | N szérmazés’i ’igazolvény, .Cfirti’ﬁkéci(')”s ci’mke elszémoltatés Nem selejtezhetd N
b) Szaporitdanyagok mindségellendrzése, lerakati
ellendrzése
F | 070 | HN | Ultetvény feliigyelet, alapdokumentumok Nem selejtezhetd HN
F | 071 | HN | Import engedély, véleményezés Nem selejtezhetd HN
F | 072 | HN | Termeltetési szerzddések Nem selejtezhetd HN
F | 073 | 05 | Tarshatosagi hozzajarulas 5 -
F | 074 | 05 | Atcsomagolési engedély 5 —
F | 075 | 10 | Zart korzet 1étesitésérol szol6 engedély 10 —
F | 076 | 05 |Standard vetdmag-el6allitok nyilvantartasba vétele 5 —
F | 077 | 05 |Kiszerelési engedély 5 -
F | 078 | 05 | Atruhazott jogkorii tevékenység engedélyezése 5 -
Flomo| os Vetc’im'agpi?ci Fllenérzésekhez kapcsolodo tajékoztatas, 5 B
eredménykozlés
Flosol 10 Szaporitéan}iag-engedélyezéssel, -forgalmazassal 10 B
kapcsolatos tigyek
F | 081 | 10 |Erdészeti szaporitdanyag certifikacid 10 —
Flog2 | 10 Né?vényYédészqr ok’oz’ta méh-, vad- és halpusztuldsok 10 B
bejelentése, kivizsgalasa
Flosz!| 10 Talaj Véfielmi masodfoku hatosagi ligyekkel kapcsolatos 10 B
levelezés
Talajvédelemmel 6sszefiiggd kornyezetvédelmi feladatok . ,,
F | 0841 HN (AKJG, KM, NO3 irényelg,gszenny)\//iz, szennyviziszap) Nem selejtezhetd HN
F | 085 | 10 | Talajvédelmi laboratoriumi vizsgalati jegyz6konyvek 10 —
F | 086 | 10 | Talajbioldgiai laboratoriumi egyéb iligyek 10 —
Erdészeti iigyek
G | 001 | 10 |Erddleltarozasi feladatok és szabalyozasi ligyek 10 —
G [ 002 | 10 |Erddvédelmi feladatok 10 —
G | 003 | 25 |Regionalis és korzeti erddtervezés igazgatasi feladatai 25 —
G | 004 | 10 |Regionalis és korzeti erd6tervezés eljarasi feladatai 10 —
G | 005 | 05 |Erdéfenntartasi igazgatdsi feladatok 5 —
Térképészeti ligyek (fotografiai, kartografiai és
G006 | 101 in formatikai feladatok) 10 B
G | 007 | 10 |Erdészeti szakmai tovabbképzési feladatok 10 —
G | 008 | 05 |Erdészeti ismeretterjesztési iigyek 5 —
G | 009 | 05 | Altalanos/dgazati szervezési iranyitasi és igazgatési iigyek 5 -
G | 010 | 10 |Regionalis és térségfejlesztési feladatok 10 —
G | 011 | 05 |Erdészeti nyilvantartasi tajékoztatasi feladatok 5 —
G | 012 | 05 |Erdészeti adattari szolgaltatasi és lizemeltetési feladatok 5 —
G | 013 | 10 |Hatosagi bizonyitvanyok 10 -
Erd6gazdalkoddk nyilvantartasa
a) Nyilvéntartasba vétel
G | 014 | HN E)) /{3;1&]8 AltorAs Nem selejtezhetd HN
d) Szakszemélyzet hozzarendelése
e) Felszdlitas erd6gazdalkodd megjeldlésére
Erdészeti szakszemélyzet nyilvantartasaval kapcsolatos
ligyek
a) Szakszemélyzeti nyilvantartasba vétel
G| 015 10 b) Figyelmeztetés, torlés hivatalbol 10 a
¢) Szolgalati igazolvanyokkal, jelvényekkel kapcsolatos
iigyek
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G | 016 | 15 |Erdd iizemmodjanak, rendeltetésének megvéltoztatdsa 15 —
G | 017 | 10 |Fold alatti gombakkal kapcsolatos hatosagi feladatok 10 —
Erdéterv
a) Erdéterv kiadasa hivatalbol
G018 15 b) Erdéterv kiadasa kérelemre 15 B
¢) Erddterv modositasa
G | 019 | NS | Erdételepitési kiviteli tervek Nem selejtezhetd 15
G | 020 | NS | Szabad rendelkezésii erdd 1étesitése Nem selejtezhetd 15
G | 021 | NS | Fasitas létesitése Nem selejtezheto 15
G | 022 | NS | Energiaiiltetvények létesitése, felszamolésa Nem selejtezhetd 15
G | 023 | NS | Telepités fennmaraddsanak engedélyezése Nem selejtezhetd 15
G | 024 | NS | Onerdésiilés fennmaradasanak engedélyezése Nem selejtezhetd 15
G | 025 | NS | Szabad rendelkezésii erd6 nyilvantartasba vétele Nem selejtezhetd 15
Erdd igénybevétele:
a) Elvi hozzajarulds igénybevételhez
b) Termelésbdl valo kivonas
G | 026 | NS | ¢) Rendeltetésszerli hasznalatot akadalyozoé igénybevétel | Nem selejtezhetd 15
d)1dodleges igénybevétel
e) Mez0gazdasagi miivelésbe vonds
1) Engedély nélkiili igénybevétel miatt helyreallitas
G | 027 | NS | Ujraerdésités elrendelése Nem selejtezhetd 15
Tervezett erdogazdalkodasi tevékenység
a) Tervezett erdégazdalkodasi tevékenység bejelentése
G | 028 | 10 |b) Végrehajtott erdégazdalkoddsi tevékenység 10 -
¢) Miiveleti lapok
d) Erdéfeljitasi biztositék
G |029 | 10 |Erdéfelujitasi hataridd modositasa 10 —
G |030 | 10 |Erdésitések befejezetté nyilvanitasa 10 —
G |031 | 10 |Befejezett erddsitések feliilvizsgalata 10 —
G |032 | 10 |Erddgazdalkodasi tevékenység elrendelése 10 —
G |033 | 10 | Erdészeti létesitményekkel kapcsolatos iigyek 10 —
G |034 | 10 |Erdokarral kapcsolatos bejelentések 10 —
Bejelentés fakitermelésrol
G | 035 | 10 |a) fasitasbol 10 -
b) szabad rendelkezésii erdobol
G [036 | 10 |Erdei haszonvételek 10 -
G | 037 | 10 |Erdészeti termékek szallitasaval kapcsolatos ligyek 10 —
G | 038 | 10 | Az erdé latogatasaval kapcsolatos iigyek 10 —
Szakkérdések, szakhatosagi feladatok
a) telekalakitas
b) banyaszati ligyek
¢) zoldhatdsagi iigyek
Glozl 15 d) kézmﬁ\/’ek,kc?l k’apcs’olatos, ii.g}/ek 15 3
e) szakhatosagi véleményezési ligyek
1) kozlekedés hatdsagi iigyek
g) viziigyes iigyek
h) épitéshatosagi ligyek
i) vadgazdalkodasi iigyek
G | 040 | 10 |Erddfenntartasi jarulék 10 —
G | 041 | 10 |Erddgazdalkodasi birsag 10 —
G | 042 | 10 |Erd6védelmi birsag 10 —
G | 043 | 10 |Erd6védelmi szabalysértés (erdd latogatdja) 10 —
G | 044 | 10 |Egyéb erdészeti hatosagi ligyek 10 -
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a) Kotelezés erddfelujitsra
b) Adattar modositas, javitas hivatalbol
¢) Erdg fatlan allapotban tartasa
d) Szaporitdéanyag-gyiijtés
G | 045 | HN | Korzeti erd6terv Nem selejtezhetd HN
G | 046 | NS | Telepiilésrendezési terv Nem selejtezhetd 15
Erdészeti tamogatdsok
G l100l 10 Nengn.ﬁn’ansmrozasu erdéfelujitasi tamogatasi, 10 B
kifizetési kérelmek
Gl1o1l 10 Nemze’tl.ﬁn'anszuozasu erdételepitési tamogatasi, 10 B
kifizetési kérelmek
G | 102 | 10 | Nemzeti timogatés ellendrzési feladatok 10 -
G | 103 | 25 |Kozdsségi tamogatasi jogcimek 25 —
G | 104 | 25 |Kozdsségi tamogatasi ellendrzési feladatok 25 —
Foldmiivelésiigyi iigyek
H | 001 | 15 |Mezdgazdasagi kockazatkezeléssel kapcsolatos iigyek 15 —
uloo2! 15 Kolcionf)srmegfeleltetem sz"abalyok betartasanak 15 B
ellendrzésével kapcsolatos iigyek
Hloos! 15 I\’Iovenyt’ermesztessel kapcsolatos ligyek, palyazatok, 15 B
tdmogatisok
H | 004 | NS | Mez6- és erd6gazdasagi hasznositast foldek arverése NS 15
H | 005 | HN | Foldkiadassal kapcsolatos iigyek Nem selejtezheto HN
H | 006 | 15 | GMO-val kapcsolatos ligyek 15 —
1l oo7 | Ns \It/ilzesz;);)n, hegydri szolgalattal kapcsolatos nyilvantartas, Nem selejtezheté 15
1 1008 | NS Agrarﬁnanszulrozassal, hitelekkel, pénziigyi lizinggel Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos tigyek
H | 009 | NS | Teriiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel kapcsolatos ligyek | Nem selejtezhetd 15
H | 010 | HN | Csaladi gazdasagokkal kapcsolatos iigyek NS HN
H | 011 | 15 |Foldmiivelésiigyi hatdsagi ligyek 15 —
Hlo12 | NS 199372(’)04.’1113]1,}8 1] cig Ofialte!F ngmzretrl tamogatassal Nem selejtezheté 15
megvaldsuld agrarberuhdzisok ligyintézése
H | 013 | HN | Ostermel6kkel kapcsolatos iratok, iigyek Nem selejtezhetd HN
Mezdgazdasagi és Vidékfejlesztési Hivatal, Nemzeti
H | 014 | NS | Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal, kormanyhivatal kozotti | Nem selejtezhetd 15
iigyek
Hlo15 | NS gg,ge 1ilem munkalt teriiletek nyilvantartasaval kapcsolatos Nem selejtezhetd 15
H | 016 | NS | Birtokdsszevonas Nem selejtezhetd 15
Hlo17l 15 Kabitoszer e}oalhtasara alkalmas novényekkel 15 3
kapcsolatos tigyek
H | 018 | 15 |Mezddri, hegydri szolgalattal kapcsolatos ligyek 15 -
H | 019 | HN | UMVP intézkedési jogcimeihez kapcsolodo iigyek Nem selejtezhetd HN
H | 020 | HN | Vizgazdalkodéssal kapcsolatos iigyek Nem selejtezhetd HN
ulo21 | BN Vecrlelml blzottsagokkail és teriileti vizgazdalkodasi Nem selejtezhetd HN
tanaccsal kapcsolatos ligyek
Hloxnl 15 Mezogazdasagl kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatos 15 B
igyek
il o23 | Ns uMg@zc;{gazdasagl vis maior eseményekkel kapcsolatos Nem selejtezhetd 15
H | 024 | HN | Katasztrofavédelmi ligyek Nem selejtezhetd HN
ulo2s | Ns Egﬁi?(ozsegek]etesnese,nlegszunese,alapszabalya,elv1 Nem selejtezhetd 15
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Hloe! 15 {-Iegykézségek torvényességi feliigyeletével kapcsolatos 15 B
iigyek

i | 027 | N | Termeldi szervezodésekkel (TCS, TESZ, BESZ) Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos tigyek

H | 028 | NS | Egységes kérelemmel kapcsolatos iigyek Nem selejtezhetd 15

H | 029 | NS | Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos iigyek Nem selejtezhetd 15
Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal,

H | 030 | NS | kormanyhivatal k6zotti szakmai irdnyitasra vonatkozd Nem selejtezhetd 15
igyek

11031l 10 El6terjesztések, agazatra vonatkozd 6sszefoglalo 10 B
értékelések, tajékoztatdsok készitése, véleményezése

H | 032 | NS | Gylimolcsiiltetvény-kataszterrel kapcsolatos ligyek Nem selejtezhetd 15

Vadaszati tigyek

H | 100 | HN | Vadaszati hat6sagi iigyek Nem selejtezhetd HN

H | 101 | 10 | Vadaszati ellenérzések 10 -

H | 102 | 25 | Vadaszteriilet kialakitdsaval kapcsolatos iigyek 25 —

uli103! 25 Yadészatra jogosultak nyilvantartasaval kapcsolatos 75 B
ligyek

H | 104 | 25 | Hivatasos vadaszokkal kapcsolatos tigyek 25 —

H | 105 | 05 | Azonosito jelek kiaddsaval kapcsolatos tigyek 5 -

H | 106 | 25 | Vadgazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos iigyek 25 -

H | 107 | 15 | A vadaszati jog megsértésével kapcsolatos ligyek 15 —

H | 108 | 05 | Vadkér iigyek 5 -

H | 109 | NS | Trofeabiralat Nem selejtezhetd 15

H | 110 | 05 | Vadaszati statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok 5 —

H [ 111 | 15 | Vadaszati engedélyek kiadadsa 15 —

Haldszati iigyek

H | 140 | HN | Halészati hatdsagi iigyek Nem selejtezhetd HN

H | 141 | 05 |Halaszati, horgaszati jog megsértésével kapcsolatos ligyek 5 -

H | 142 | 15 |Halész-, horgaszvizsgaztatds, engedélyek kiadasa 15 —

H | 143 | 05 |Halészati, horgdszati teriileti ellendrzések 5 -

H | 144 | 05 |Haldrokkel kapcsolatos tigyek 5 —

H | 145 | 05 |Halészati vizteriiletekkel kapcsolatos iigyek 5 -

H | 146 | 15 |Hal4szati nyilvantartisok vezetése 15 -

H | 147 | 05 |Halaszati statisztikai jelentések, adatszolgaltatdsok 5 —

Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allat-egészségiigyi iigyek

1 oot | N Bej elentési’kételezettsfg'alé tartf)zé’j arvanyos Nem selejtezhetd N
allatbetegségek megel6zése, lekiizdése

I [002| 15 |Allatbetegségektdl valo mentesitési programok 15 —

I 1003 | 15 |Parazitézisok elleni védekezés 15 —

I [ 004 | 15 |Zoondzisok elleni védekezés 15 —

1 o051 15 ’Arllattaft('), —’te.r.lyészt(’i és -szaporito telepek 15 B
allategészségiigye

1 1006 10 Az é'lla‘F-egészségﬁgyi ellendrzés ala tartozo aruk bel- és 10 3
kiilfoldi forgalma

I [007 | 15 |Allati hulladékok artalmatlanna tétele 15 —

I | 008 | NS | Az allatvédelemmel kapcsolatos iigyek, jelentések Nem selejtezhetd 15

11009 10 Yeszélyes allatokkal, veszélyes ebekkel kapcsolatos 10 B
igyek

I 1010 ] 15 |Bel- és kiilfoldi allatvédelmi kapcsolatok és feladatok 15 -

I | 011 | HN | Bel- és kiilfoldi allat-egészségiigyi kapcsolatok Nem selejtezhetd HN

1 lo12| 15 A mezégazdflségi termékmindsités ellendrzésével 15 B
kapcsolatos tigyek
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I 013

05

Birsagokkal, figyelmeztetéssel kapcsolatos iigyek

I]014

10

Géntechnoldogiaval modositott szervezetekkel és a veliik
tevékenységet folytatd 1étesitményekkel kapcsolatos
igyek

10

I 015

10

Tenyésztéspolitika, tenyésztésszervezés végrehajtasaval
kapcsolatos intézkedések (eldterjesztések, javaslatok,
jogszabaly-tervezetek, torvényjavaslatok)

10

I |016

NS

Tenyészt6 szervezetek elismerése, elismert tenyésztd
szervezetek nyilvantartasa, elismerésre javaslattétel,
feliilvizsgalata, ellenérzése, tenyészetszam-kiadas, és
nyilvantartas, tenyészetek feliilvizsgalata, tenyészetek
ellendrzése, mesterséges termékenyitd szervezetek

Nem selejtezhetd

15

I|017

NS

Fajtabejelentéssel, fajtaclismeréssel kapcsolatos tigyek,
fajtaelismerésre nyilvantartasba vétel, fajtaclismerésre
javaslattétel, fajtaelismerési vizsgalat, tesztek

Nem selejtezhetd

15

I | 018

NS

Torzskonyvezési ligyek, szarmazasi lap, szarmazasi
igazolas, sorszam kiadas, hitelesités, zaradékolas

Nem selejtezhetd

15

I|019

10

Export-import tigyek, FM szakmai hozzéjarulas javaslati
tigyek, igazolasok kiaddsa vagy megtagadasa, hatarozat,
hatdsagi engedélyek kiadasa

10

I |020

10

Hatosagi engedélyek (mesterséges termékenyito allomas,
embridatiiltet allomas, laborakkreditalas, apadllatok
mesterséges termékenyitési engedélye)

10

I |021

10

Hatdsagi feliigyelet és ellendrzd tevékenység, kivizsgalas,
jegyz6konyvek

10

I {022

10

Hatosagi nyilvantartas kozzétételek, nyilvantartas
inszeminator, embridatiiltetd, engedélyes
tevékenységekrdl és intézményeikrol

10

I |023

10

Baromfikeltetés, keltetd dllomasok, halkeltetok, méhanya
neveld telepek iligyei

10

I |024

Teljesitményvizsgalatok: ITV (ivadék teljesitmény
vizsgélat), STV (sajat teljesitmény vizsgalat)

Nem selejtezheto

I |025

Tenyészértékbecslés

Nem selejtezhetd

I | 026

HN

Hatosagi célu laborvizsgalatok jegyzékonyvei, gyapju
mindségleletek, szaporodasbioldgiai, tenyésztéshigiéniai
leletek

Nem selejtezhetd

HN

I {027

NS

Egységes Nyilvantartasi és Azonositd Rendszer (ENAR)
¢s OVMR iratok

Nem selejtezhetd

15

I |028

10

Apaallat-gazdalkodas tigyei (igények, engedélyek, ellatas,
szemlejegyzOkonyvek, selejtezés, év végi vagyonleltar)

10

I|029

05

Allattenyésztési timogatasok finanszirozasaval
kapcsolatos ligyek, ellendrzések

5

I 1030

10

Allattenyészt telepek

10

I {031

10

Szaporodasbioldgiai mindsitd munkaval kapcsolatos
igyek

10

I 032

05

Fofeliigyel6i, biraloi belsé jelentések

I | 033

05

Létenyésztéssel kapcsolatos kiilfoldi levelezések
(ménbérletek, cserék, vételek, telivér és ligetdkancak
panziés tartasaval kapcsolatos tigyek)

I |034

05

Allattenyésztés

a) nemzetkozi ligyek

b) tagsagok

¢) utak

I 1035

Oshonos génmegdrzés

Nem selejtezhetd
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Allattenyésztési bels6 palyazatok iigyei (allattenyésztési

1036 10 , . P 10 -
alap, mecenatiira, génmeg6rzés)

1 1037 ] 05 |Import kérelem 5 —

1 038 | N Hazai ’elc'iéllritésﬁ engedélykoteles takarméanyok kisérleti Nem selejtezhetd HN
engedélyezése

I | 039 | HN | Elelmiszerbiztonsagi intézkedések, illetve tigyek Nem selejtezhetd HN

I | 040 | 03 | Ugyfelek altal bekiildétt bordszati termékek mindsitése 3 -

1 | 041 | 03 |Borparlat és szarmazékok vizsgalata és mindsitése 3 -
A bor és alkoholos italok el6allitasaval, kezelésével,

I | 042 | 03 |palackozasaval, forgalomba hozatalaval kapcsolatos 3 -
ellendrzés

I | 043 | 05 |Téarshatosagok altal bekiildott bormintak vizsgalata 5 -

1 loaal 15 Szakh:olté§égi hozzajarulas, szakmai vélemény, 15 B
szakkérdések

I | 045 | HN | Boraszati iizemek miikdési engedélye és dokumentaciok | Nem selejtezhetd HN

I | 046 | 03 | Munkafiizetek, munkalapok, vizsgalati adatlapok 3 —

1 | 047 | 01 | Automata miszerek eredménylapjai 1 —

I | 048 | 01 | Automata miszerek kalibracios adatai 1 —

1 [ 049 | 75 |Hitelesitési okiratok 75 —

I | 050 | 75 |Miszerkonyvek, adatlapok 75 —

I | 051 | 05 | Mindségiranyitasi rendszer dokumentumai 5 —

I | 052 | HN | Laboratériumok altalanos mitkddésével kapcsolatos iratok | Nem selejtezhetd HN

1 | 053 | HN | Elelmiszerforgalmazasi iigyiratok Nem selejtezhetd HN

I | 054 | HN | Takarmanybiztonsagi és minéségellendrzési ligyiratok Nem selejtezhetd HN

1 055 | HN Engedélykét.eles tizemek élelmiszerbiztonsagaval Nem selejtezhetd HN
kapcsolatos iratok

1 1 os6 | AN I”\Iem élla,ti ere.detﬁ tgrmékék,’ nem engedélyk'@teles Nem selejtezhetd N
iizemek élelmiszerbiztonsagaval kapcsolatos iratok

I | 057 | HN | Etkeztetés és vendéglatas élelmiszerbiztonsagi ellenérzése | Nem selejtezhetd HN

1 | oss | oN iigﬁiszeripaﬂ gépek higiéniai mindségével kapcsolatos Nem selejtezhetd N

1 1059 | 10 |Elelmiszerek higiéniai iigyei 10 -

1 1060 | 10 |Elelmiszerexporttal kapcsolatos iigyek 10 -

I | 061 | HN | Elelmiszer-ipari iizemek higiéniai ellenérzése Nem selejtezhetd HN

1 1062 | 10 |Elelmiszerek minéségének ellendrzése 10 —
Uj élelmiszerek gyartasaval és az élelmiszerek

11063 10 . . .. 10 -
sugarkezelésével kapcsolatos ligyek

1 losal 10 éz okologiai termesztéssel és termeléssel kapcsolatos 10 B
iigyek

I | 065 | 15 | Microchippel kapcsolatos ligyek 15 —

I | 066 | NS | Takarmanykeverd iizemek szakhatosagi allasfoglalasai Nem selejtezhetd 15

1 o067 | NS I’\Iyil\’/éntartésb,a vétel (éllatgyégyészatban hasznalatos, Nem selejtezhetd 15
apoloszer, segédanyag, egyéb)
Takarmanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok,

I | 068 | 10 |engedélyezés (takarmanykeverd lizemek, forgalmazok és 10 -
brokerek, felelds képviseldk)

I | 069 | NS | Takarmanyiigyekkel kapcsolatos fellebbezések Nem selejtezhetd 15

1 o701 10 Gyogyszermindséggel kapc;olatqs bejlelentés.ek_ 10 B
(mellékhatasok, farmakovigilancia) mindségi kifogasok

1 lo711 05 K'élcsén.i')s meg.fele':ltetés.sel, Mezbgazdasagi és 5 B
Vidékfejlesztési Hivatali ellenérzéssel kapcsolatos ligyek

I 1072 | 15 |Szallitasi feltételekkel kapcsolatos levelezés 15 —

1 1073 | 10 | Egyéb jarvanyvédelmi ligyek 10 —

I 1074 | 05 |Eboltassal, ebmegfigyeléssel kapcsolatos tigyek 5 —
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I | 075 | HN | Palyazatokkal, tAmogatdsokkal kapcsolatos iigyek Nem selejtezhetd HN

I |076 | 15 |Allatbetegségekkel kapcsolatos monitoring programok 15 —

I [ 077 | 15 | Allami kértalanitas 15 -

1 o7 | N Lét.esitn’lé'n’yek e'ngedély’ezése, nyilvantartasba vétele, Nem selejtezhetd N
regisztracios szamok adasa

I | 079 | 10 |Szarvasmarha allat-egészségiigyi ligyek 10 —

I [ 080 | 10 |Sertés allat-egészségligyi ligyek 10 —

1 | 081 | 10 |Baromfi allat-egészségligyi ligyek 10 —

I 1082 | 10 |Juh-, kecske allat-egészségiigyi ligyek 10 -

I | 083 | 10 |Hal allat-egészségiigyi iigyek 10 —

1 | 084 | 10 | M¢h allat-egészségiigyi ligyek 10 —

I | 085 | 10 |Nyul allat-egészségiigyi ligyek 10 -

1 |086| 10 |Lo allat-egészségiigyi ligyek 10 —

1 | 087 | 10 |Vad allat-egészségiigyi ligyek 10 -

I | 088 | 05 |Ugyeletek, készenlét 5 —

1 | 089 | 05 |Hivatalvizsgalatok 5 —

I [ 090 | 10 |Kistermeldi élelmiszer-eldallitas tigyei 10 -

I | 091 | HN | Elelmiszer-elallitok tigyei Nem selejtezhetd HN
RASFF tigyek, Nemzetkozi gyorsriasztasi rendszeren

109205 |, i N . 5 -
érkez6 ligyek kivizsgdlasanak iigyiratai
Elelmiszer altal okozott megbetegedéssel,

I | 093 | HN | ételmérgezéssel, ételfertdzéssel, élelmiszerlanc- Nem selejtezhetd HN
eseményekkel kapcsolatos ligyek

I 1094 | 05 | Monitoring €s laboratorium vizsgalatok eredményei 5 —

1 1095 05 Mester’se:ges termékenyités, apaallatok allategészségiigye, 5 B
szaporitbanyag

I [096 | 05 |Allattartasi tigyek 5 —

110971 15 TRACES allat-egészségiigyi bizonyitvanyok, él6allat- 15
forgalmazasi, szallitasi tigyek

I |098 | 10 |Allat-egészségiigyi megfigyelés, karantén 10 —

I 1099 | 05 | Allatkiallitasok, versenyek, vasarok, rendezvények 5 -
Allatkisérletek engedélyezése, kisérleti allatokkal

11100 05 .. 5 -
kapcsolatos tigyek

I | 101 | 05 | Gyepmesteri tevékenység, ebrendészet, allatotthon 5 -
Allat-egészségiigyi feliigyelet ald tartozo létesitményekkel

I]102| 05 o8 5 -
kapcsolatos tigyiratok

I | 103 | 05 | Gydgyszerforgalmazassal kapcsolatos ligyek 5 -

I | 104 | 05 |Vadak, vadbegyiijtok, vadkisérd jegyek 5 —
Takarmany-el6allitassal, -tarolassal, -forgalmazassal, -

I 105 05 . . 5 -
szallitassal kapcsolatos ligyek

I | 106 | 05 | Tarshatosagok megkeresései 5 -

1 | 107 | 05 |Hatarallomas ligyek 5 -
Az éllattenyésztésrol sz016 1993. évi CXIV. toérvény

I | 108 | HN | alapjan engedélykdteles tevékenységek engedélyezésével | Nem selejtezhetd HN
kapcsolatos tigyek

1 1109 | 15 |Ellendrzéssel, feliilvizsgalattal kapcsolatos ligyek 15 —
Allattenyésztési szankciok alkalmazasaval kapcsolatos

I 110 15 |. s 15 -
iigyek, eljarasok

1111 BN Arllatnyilvénj[.artési €s azonositasi rendszerekkel Nem selejtezhets HN
kapcsolatos tigyek

I | 112 | 15 | Egyéb tenyésztési hatosagi ligyek 15 —

I | 113 | HN | Hatosagi mintavétellel kapcsolatos iligyek iratai Nem selejtezhetd HN

I | 114 | HN | Mintaszallitassal kapcsolatos iigyek iratai Nem selejtezhetd HN
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115

HN

Allatklinika, allatkorhaz, allatorvosi rendel8intézet,
allatorvosi rendelék mitkodésével kapcsolatos tigyek

Nem selejtezhetd

HN

116

05

Kiilon engedély iranti kérelem egyes élelmiszerek
kiskereskedelmi forgalomba hozatalarol

5

117

05

Kiskereskedelmi létesitmények altal marginalis, helyi és
korlatozott tevékenységként végzett allati eredetii
¢lelmiszer-el6allitas bejelentése

118

05

Elelmiszer-vallalkoz¢ ltal iizemeltetett elsé
magyarorszagi tarolasi hely bejelentése

5

119

10

Allatnyilvantartasi és azonositasi rendszerekkel
kapcsolatos hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok

10

120

HN

Tenyészet Informacids Rendszer (TIR) iratok

Nem selejtezhetd

121

15

Jelentések, tajékoztatasok, irdnyitasi és feliigyeleti
hataskorben; szakmai adatfeldolgozas, adatszolgaltatas,
éves jelentések

15

122

15

Masodfoku hatosagi eljaras

15

Egészségbiztositasi iigyek

Pénzbeli ellatasi tigyek iratai

001

05

Pénzbeli ellatési igények és a hozzajuk kapcsolddo iratok
(igénybejelentések, foglalkoztat6i igazolasok,
jovedelemigazolds-masolatok, egyéb bizonylatok és
iratok, hatarozatok, végzések), kivéve szamviteli
bizonylatnak mindsiilé tappénzes okmanyok
(keres6képtelenség orvosi igazolasa)

002

05

Visszafizetésre és megtéritésre kotelezd hatarozatok,
fizetési meghagyasok (a megtériilést vagy torlést
koévetben)

003

05

A pénzbeli ellatasok [tappénz, (gyermekapolasi tappénz,
GYAP), baleseti tappénz, terhességi-gyermekagyi segély
(TGYAS), csecsemégondozasi dij (CSED),
gyermekgondozasi dij (GYED)] szdmfejtési lapja, az
utolsd intézkedést kovetden

004

05

Baleseti tappénzigények és a hozza kapcsolodo iratok
(igénybejelentések, foglalkoztatoi igazolasok és egyéb
iratok, hatarozatok, végzések), kivéve a szamviteli
bizonylatnak mindésiil6 tappénzes okmanyok
(keres6képtelenség orvosi igazolasa)

005

05

Pénzbeli ellatdsok méltanyossagbol torténd
tovabbfolyodsitasara iranyuld kérelmek iigyiratai

006

05

A pénzbeli ellatasokkal 6sszefiiggd ado-, jarulék- és
tagdijbevallassal kapcsolatos iratok, kifizetési jegyzékek,
Osszesitd jegyzékek stb. (nem pénziigyi bizonylatok)

007

05

Az 1/3 munkaltatoi tappénz hozzajarulasrol kibocsatott
hatarozatokkal kapcsolatos levelezések

008

05

Magyar allampolgarok kiilfoldi siirgdsségi
gyogykezelésével kapcsolatos iratanyagok

009

05

Utazasi koltségtéritéssel kapcsolatos iratok (utazasi
koltségtéritési igény okmanyai és azok mellékletei,
hatarozatok, végzések, kifizetési jegyzeék masolatok),
kivéve a szamviteli bizonylatnak min6siild utazasi
utalvany

010

05

Pénzbeli ellatasokkal és utazasi koltségtéritéssel
kapcsolatos tulfizetések az ligyvitel hibajabol

011

05

Kifizetéhelyi hatdrozat ellen benytjtott fellebbezések, a
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jogorvoslati eljaras soran keletkezett iratok, hatarozatok

012

03

Egyszeri méltanyossagi segélyek iratai

3

~

013

50

Baleset, foglalkozasi megbetegedés lizemi jellegének
elbirdlasaval kapcsolatos iratok

50

014

10

Anyatej elszamolasaval kapcsolatos iratok

10

Ellendrzési iigyek iratai

020

HN

A kifizetOhelyek létesitésének és megsziinésének
dokumentumai

Nem selejtezhetd

021

03

A kifizethelyek szervezésével, mitkodésével, valamint
mas foglalkoztatdkkal kapcsolatos levelezések

3

022

05

Kifizet6helyek és a kifizetGhelyet nem miikddtetd
foglalkoztatok, valamint maganszemélyek ellendrzésével
kapcsolatos jegyzokonyvek (kivétel: zard ellendrzésrol
késziilt jegyzokonyvek és a hozza kapcsolodo
iratanyagok) és az ezekhez kapcsolddoé iratok

023

05

A feltart jogalap nélkiili kifizetésekkel kapcsolatos
hatdrozatok, fizetési meghagyésok (a jogerére emelkedést
kovetden)

5

024

HN

Kifizet6helyi nyilvantartas

Nem selejtezhetd

HN

025

05

Egyedi megkeresések alapjan lefolytatott eljarasok (pl.
kdrnyezettanulmény)

5

~ A RR

026

05

Megsziint foglalkoztatoktdl atvett kifizethelyi iratanyag

5

~

027

50

Egyéni vallalkozok, tarsas vallalkozok és mezdgazdasagi
Ostermeldk, valamint a Tbj. 56/A. § (1) bekezdésében
meghatarozott személy lizemi balesetének kivizsgalasaval
kapcsolatos ligyiratok

50

028

05

A keresOképesség, keresoképtelenség ellenérzésével,
elbirdlasaval kapcsolatos ligyek

029

05

Feliilvéleményez6 féorvosi halozat miikddésével,
feliilvéleményez6 féorvos tevékenységével kapcsolatos
iratok

030

05

A hatosagi és feliigyeleti jogkorben kiadott fizetési
meghagyésok, hatdrozatok, végzések

Nyilvantartasi tigyek

040

05

Tarsadalombiztositasi Azonosité Jellel kapcsolatos
iigyiratok

041

05

Foglalkoztat6i nyilvantartashoz kapcsolddo iratok a
foglalkoztatd megsziinését kvetden

042

05

Biztositott nyilvantartashoz kapcsolodo iratok a
bejelentést kdvetden

043

05

Biztositéasi jogviszony elismerésérdl, torlésérdl rendelkezd
hatarozatok és az azokhoz kapcsolodo iratok, a
hatarozatok jogerére emelkedésétdl szamitva

044

10

A szocialis biztonsagrol sz616 nemzetkdzi egyezmények
elszamolassal, szamlazassal kapcsolatos iratai a
jogosultsag megsziinését kovetden

10

045

05

Az egészségligyi szolgaltatasra vald jogosultsag
igénybevételére kotott megallapodasok a megallapodas
megsziinését kdvetden

046

03

Az Eurépai Egészségbiztositasi Kartya és a
kartyahelyettesitd nyomtatvany kiadasaval kapcsolatos
ligyiratok

047

10

Az eurdpai unids koordinacios rendeletek elszamolassal,
szamlazassal kapcsolatos iratai a jogosultsag megsziinését

10
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kovetOen

048

05

A szocialis biztonsagrol sz6l6 nemzetkozi
egyezményekkel kapcsolatos iratok, maganszemélyekkel
és kiilfoldi biztositokkal torténd kapcsolattartas iratai

049

05

Az eurodpai unios koordinacios rendeletekkel kapcsolatos
iigyek iratai, maganszemélyekkel és kiilfoldi biztositokkal
torténd kapcsolattartas iratai

050

05

Kiilf61don, illetve nemzetk6zi szervezet szocialis
biztonsdgi rendszerében 1étrejott biztositds bejelentése

051

03

Hatosagi bizonyitvany (otthonteremtési
kamattamogatasos hitel és csaladok otthonteremtési
kedvezménye igénybevételéhez)

Artamogatdsi és kereséképtelenséggel kapcsolatos iratok

060

05

A kozgyogyellatasi igazolvanyok kiadasaval, a
kozgyogyellatas hatdsagi nyilvantartas kezelésével
kapcsolatos iratok jarasi, keriileti hivatalokkal torténd
egyeztetésének iratai, a kozgyogyellatasi tevékenység
végzéséhez kapcsolodo levelezés iratai

061

05

Uzemi baleset esetén rendelt gyogyszer, gydgyészati
segédeszkdz, fogaszati és gyogyaszati ellatas
elszamolasaval kapcsolatos iratok

062

05

Orvosszakérto6i iratok, egyedi megkeresések alapjan adott
orvosszakmai vélemények iratai

063

05

Orvosszakértdi tevékenység: a munkaltato altal
kezdeményezett keresdképtelenség feliilvizsgalat iratai

5

Az Egészségbiztositasi Alap ellatasi szektor iratai, szamviteli bizonylatai

070

10

Banki miiveletek bizonylatai (foly6szamla-kivonatok,
banki értesitések anyagai, hatdsagi atutalasi megbizas),
szamitastechnikai adathordozok

10

071

10

Ellatasi utalési bizonylatok, szamlak, utalvanylistak,
elszamolasok, adathordozok stb.

10

072

10

Ellatashoz kapcsolodo hazipénztari okmanyok,
bizonylatok, pénztarjelentések, kimutatasok, szamlatomb,
rovancsolasi jegyzokonyv és nyilvantartasa

10

073

05

Levelezés pénzintézetekkel, egyéb szervekkel
pénzforgalmi, pénziigyi tdrgyban

074

10

Ellatasi szektor folyoszamlai, folyoszamla
alapbizonylatai, foly6szamla vezetése soran keletkezett
bizonylatok (pl. jogalap nélkiili, megtérités,
kozgyogyellatas) a nyilvantartasokbol valo kivezetéstol
szédmitva

10

075

10

Szamviteli bizonylatnak min6siilé tappénzes okmanyok
(keres6képtelenség orvosi igazolasa)

10

076

10

Ellatasi szektor foly6szamlaihoz k6tddo leltarak

10

077

10

Kifizet6helyi ellatasok elszamolésa

10

078

01

Tartozasigazolasok

1

079

10

A kettds konyvviteli és pénzforgalmi rendszer, és a
szamitogépes analitikus rendszerek keretében alkalmazott
naplok, szamlalapok, f6kdnyvi kivonatok

10

080

10

Ellatasi szektor eredeti, alairt névjegyzéke

10

081

HN

Az Egészségbiztositasi Alap ellatasi szektor beszamolojat
alatdmaszto zarlati mellékletek anyagai

Nem selejtezhetd

082

05

A beszamolohoz k6t6d6 iranymutatasok, levelezések

5

AR AR A IRRIR| R

083

10

Kovetelések nyilvantartasaval kapcsolatos folyoszamlak,

10
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folydszamla alapbizonylatok, szdmviteli bizonylatok,
egyenlegértesitok

Kincestari forgalommal kapcsolatos iratok

090

HN

Hozzaférési, banki alairsi jogosultsdgok, ligyintézéshez
kotodo adatszolgaltatds a Magyar Allamkincstarnak

Nem selejtezhetd

HN

091

10

GIRO utalashoz kot6do levelezés

10

~|

092

05

Kincstari utmutatok és utasitasok

5

Ado- és jarulékiigyek iratai

100

10

Az ellatasi szektorral kapcsolatos ado- és
jarulékbevallasok, egyenlegk6zldk, folydszamla-
kivonatok anyagai

10

101

10

Ado- és jarulékbevallassal kapcsolatos elektronikus
levelezés iratai

10

Jogi és igazgatasi tigyek iratai

111

05

Masodfoku eljarasban keletkezett tigyek iratai, a jogerds
befejezést, illetve a benniik foglaltak teljesedését
kdvetden

112

05

Méltanyossagi kérelmek és az azokhoz kapcsolodo iratok
(elengedés, fizetési konnyités, fizetési kedvezmény,
részletfizetés, koltségmentesség) a megtériiléstdl szamitva

113

05

A végrehajtasi eljarasban keletkezett iratok a megtériilés,
illetve a végrehajtasi jog eléviilését kovetéen

114

05

Csdd, felszamolas, végelszamolas iratai az eljaras jogerds
befejezésétdl szamitva

115

05

Egyéb fizetésre kotelezd dontések (mulasztasi birsag,
eljarasi birsag, eljarasi koltség stb.) a megtériilést
kdvetéen

116

05

Megtéritési ligyek (az eljaras lezarasat, illetve a
megtériilést kovetoen)

117

05

Megtéritési tevékenység orszagos szakmai
feliigyeletének, koordindlasanak iratai

Statisztikai tigyek iratai

130

05

Kifizetéhelyeken és kirendeltségeknél végzett statisztikai
ellendrzések jegyzokonyvei

131

05

Adatszolgaltatas, jelentés, statisztika

Nyugdijbiztositasi iigyek

Nyugellatasi iratok

001

05

Oregségi nyugdij iigyiratok (ideértve az elényugdij,
korengedményes, banyasznyugdij, egyes miivészeti
tevékenységet folytatok részére megallapitott nyugdij, un.
polgarmesteri, orszaggyiilési képviselok és a nok
kedvezményes nyugdijmegallapitas iratai) a nyugdijasra
iranyad6 oregségi nyugdijkorhatar betdltését kdvetden

002

10

N6k kedvezményes oregségi nyugdijaval kapcsolatos
ligyiratok

10

003

05

Baleseti jaradékot megallapito tigyiratok az igénylére
iranyadé oregségi nyugdijkorhatar betdltését kdvetden

004

05

Az elutasitott nyugdijigény ligyirata, az igényldre
iranyad6 Oregségi nyugdijkorhatar betdltését kdvetden

005

05

Elutasitott baleseti nyugellatas iranti igény {igyirata, az
igényldre iranyado oregségi nyugdijkorhatar betoltését
kdvetden

006

10

Hozzatartozoi, baleseti hozzatartozoi ellatast megallapito

10
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hatarozatok

007

01

Hozzatartozo nélkiil elhalt nyugdijas iratai az erre
vonatkozd értesités kézhezvételétdl szamitva

008

05

Elismerési kérelem, hatosagi bizonyitvany kiadasa iranti
kérelem ligyirata, ha nyugdijigény nem kovette, az
igényldre iranyado oregségi nyugdijkorhatar betdltését
kdvetden

009

05

Igényvisszavonassal lezart ligyirat, az igénylére irdnyado
oregségi nyugdijkorhatér betoltését kdvetden

010

05

Megsziintetd hatarozattal lezart eljaras tigyirata az
igényldre iranyado oregségi nyugdijkorhatar betoltését
kdvetden

011

05

Rokkantsagi jaradék megallapitasa (a nyugdijkorhatar
betdltését kdvetden)

5

012

NS

Politikai rehabilitacioval kapcsolatos karpotlasi ligyek

Nem selejtezhetd

onlllen

013

03

Nyugdijhatérozatok kisérd jegyzéke

3

014

05

Nyugdij névmutat6 kartonok (ha a NYUGDMEG
rendszerben el6zményként nem rogzitették) a
nyugdijiigyiratokkal egyiitt az irinyad6 nyugdijkorhatar
betdltését kdvetden

015

10

Az Eurépai Unio tisztviseldinek és mas alkalmazottainak
nyugdijbiztositasi atutalasi vagy visszautalasi
(nyugdijtranszfer) ligyiratai az igényldre irdnyadd
Oregségi nyugdijkorhatar betoltését kovetden

10

016

05

Mas szervek altal illetékességbdl kért vizsgalati ligyiratok
— végleges rokkanttd mindsitettek vonatkozasaban az
utolsé szakvéleménytdl szamitva

o

017

10

Rogzitett nyugdij megallapitasaval kapcsolatos iratok

10

o

018

05

Rehabilitacios jaradék tigyiratok (az igénylére iranyado
oregségi nyugdijkorhatar betoltését kdvetden)

019

01

A nyugdijellatas melletti biztositasi idére és jovedelemre
tekintettel torténd nyugdijemeléssel kapcsolatos iratok

020

05

Hozzatartozoi ligyben szakvélemény

021

05

Korhatar el6tti ellatas iratai

022

10

Atmeneti banyaszjaradékkal kapcsolatos iratok

10

023

10

Balettmiivészeti életjaradékkal kapcsolatos iratok

10

024

05

Béanyészok egészségkarosodasi jaradékaval kapcsolatos
iratok

|onll I on il ol I ol Nunll ol Bl o

025

15

Adategyeztetési eljarasra vonatkoz6 ligyirat

15

o

026

03

Hatosagi bizonyitvany a tarsadalombiztositasi
nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. térvény 96/E. §
(1) bekezdése alapjan vagy a kdzszolgalati jogviszonyhoz

027

05

Oregségi nyugdijra jogosultsag igazolasa nyugdij eldtti
allaskeresési segélyhez

Nyilvantartasi iratok

040

05

Biztositasi jogviszony elismerésérol, torlésrol,
elutasitasarol sz616 hatarozatok (iranyadé nyugdijkorhatar
betoltését kovetoen)

041

05

Bényanyugbér torzslapok, varomanyi lapok,
tarsadalombiztositasi egyéni nyilvantartolap,
jarulékelszamolasi nyilvantart6 lap, munkabér
jovedelemigazolas, bélyeglapok, potbélyeg lapok, tsz
tagnyilvantart6 lap, Nyugdij- és Egészségbiztositasi
Egyéni Nyilvantarto lap, jarulék- folyészdmla iratanyag
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(nyugdijkorhatar betdltését kvetden)

L | 042 | 05 | Adatbazis-helyreallitasi kérelem 5 —

Lloss!| 03 Kiilfoldi j9gvisz0nnyal kapcsolatos igazolas és egyéb 3 B
megkeresések

L | 044 | 01 |Nyilvantartasi osztaly altalanos levelezései 1 —

L | 045 | HN | Megsziint torzsszdmmutatd kartonok és konyvek Nem selejtezhetd HN

L | 046 | HN | Lajstromos nyilvantartasok (ha nem keriiltek atirasra) Nem selejtezhetd HN
Egyéni munkaltatoi nyilvantartasok és a lajstromos
nyilvantartasok elhasznalt, tonkrement példanyai

L | 047 | HN | adatainak a tdrsadalombiztositasi egyéni nyilvantartd Nem selejtezhetd HN
lapra tortént atmasolasat és ellenérzést kovetéen (ha van
még ilyen)

L loas| o1 Nemzeti Ado- és Vémhi\{ataltél atvett, jarulék- 1 3
foly6szamlakbol torténd jogositasok
Jarulék-folyoszamla iratanyag 1998. december 31. (a

L | 049 | 05 |jarulék-folydszamla iratanyagban szereplé valamennyi 5 -
személy irdnyadd nyugdijkorhatara betdltését kovetden)

Ellendrzési szakteriilettel kapcsolatos levelezés (ellendri

L | 050 | 03 |eljarasra felkérések, ellendri szakteriilet fel6l érkezo 3 -
kérések)

Llosi| 15 Felszén’lolési—végelszémolési eljarassal kapcsolatos 15 B
levelezés

L losa ! o5 Igazolas felszémolé, Végelszémol.(') részére 5 B
adatszolgaltatdsi kotelezettség teljesitésérol

L los3| s0 Bejelentdlap, meghatalmazas (a meghatalmazas, 50 B
képviselet érvényességének keletkezését kovetden)

L los4 | aN I?orkeflvezmén’y:biz'tyositési jérule:k megfizetése alol Nem selejtezhetd HN
torténd mentesitésérél hozott hatdrozat

055 | 10 | Hidnypdtlas, adatpdtlas, hibas adatszolgaltatds javittatdsa 10 -
Elmaradt adatszolgaltatas potlasa, mulasztasi birsag

L | 056 | 10 |kiszabasa, mérséklése, elengedése, fizetési kedvezmény 10 -
engedélyezése

Llos7! o1 Afirat’szolgéltatés ellatas megallapitasahoz, adategyeztetési 1 B
eljarashoz
Kiils6 szervtdl torténd megkeresések, melyek nem

058 | 05 o o1 g . 5 -
mindsiilnek belfoldi jogsegélynek

059 | 03 |Kivonat kiaddsa nyilvantartdsban szerepld adatokrol 3 -
Hatosagi bizonyitvany kiadasa tigyvédek részére a

L | 060 | 05 . . A 5 -
tevékenység megsziintetéséhez

L los1 | o1 Térsadarlombiztositési egyéni szdmlaval kapcsolatos 1 B
levelezés

Ellendrzési iratok
Foglalkoztatoi és egyéni vallalkozoi ellenérzési

L | 090 | 05 |jegyzékonyvek, megbizodlevél, tértivevény és 5 -
meghatalmazés

L | 091 | 15 |Felszamolasi eljarassal kapcsolatos ligyiratok 15 —

L | 092 | 15 |Végelszamolassal kapcsolatos iigyiratok 15 —
Ellendrizhetetlenné valt foglalkoztatok és egyéni

L]093| 10 |, . w2 e O 10 -
vallalkozasok ellendrzésével dsszefliggd ligyiratok

L | 094 | 05 |Nyugdijellenérzéssel kapcsolatos iratok 5 —

L | 095 | 05 | Adatszolgaltatassal kapcsolatos ligyiratok 5 —

L 1096 | 03 Kém}fezettanulményok és egyiittéléssel kapcsolatos 3 B
vizsgalatok

L | 097 | 03 |Teriileti nyugdijellendrzés altalanos levelezései 3 —
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Adategyeztetési eljarassal 0sszefliggésben folytatott
L [098 | 05 il . 5 -
ellenérzéssel kapcsolatos iratok
Jogi iratok
L | 110 | 15 | Megtéritési ligyek 15 -
Jogalap nélkiil felvett ellatasok megtéritésével
111 15 N 15 -
kapcsolatos tigyek
Cséd-, felszamolasi-, végelszamolasi- és kényszertorlési
L | 112 | 05 |eljarassal kapcsolatos levelezés, valamint a hitelez6i 5 -
igények érvényesitésével kapcsolatos iratok
L | 113 | 05 | Torvényességi felligyeleti eljarassal kapcsolatos iigyek 5 —
A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi
L | 114 | 05 |LXXXI. térvény 80. §-a szerinti késedelmi 5 -
kamatkovetelés (koltségmegtérités)
L | 115 ] 05 |Egyéb méltanyossagi ligyek 5 —
L | 116 | 10 |Nyugdijperek iigyiratai 10 —
Egyéb iratok
Nyugdijbiztositasi ellatasra iranyulé megallapodasok és
L |130| 50 o , . i ninl A 50 -
egyéb iratok (a megéllapodas megkdtésétdl szamitva)
L | 131 | 05 |Megéallapodasokkal dsszefiiggd adatszolgaltatdsok 5 -
Ll 10 Nyugdijbiztositési ellatasi szektor pénziigyi-szamviteli 10 B
iratok
L | 133 | 03 |Kivételes nyugdijemeléssel kapcsolatos ligyek 3 -
L | 134 | 03 |Kivételes nyugellatas elokészitésével kapcsolatos tigyek 3 —
Nyugdijfolyosité Igazgatosaghoz tovabbitott
L | 135 | 05 |méltanyossagi nyugdijemelési és egyszeri segély 5 -
jegyzékek
L | 136 | 01 |Egyszeri segélykérelmek 1 —
L | 137 | 01 |Szolgalati id6 vasarldsaval kapcsolatos levelezés 1 —
Alapkezeléssel kapcsolatos iratok
L | 150 | 10 | Ellatasi szektor pénzforgalommal kapcsolatos iratai 10 —
L1511 10 Magénnyugdijpénztérbél visszalépésekkel kapcsolatos 10 B
iratok
L | 152 | 50 |Megallapodassal kapcsolatos folydszamlak 50 —
L1153l 10 Egyé‘t} ?l}étési szalfterlﬁlet’en vezetett (pl. baleseti 10 B
megtéritéses) folydszamlak
L | 154 | 10 |Mulasztasi, eljarasi birsagokkal kapcsolatos folydszamlak 10 —
Kovetelésekkel, kotelezettségekkel kapcsolatos
L |155]| 10 . P 10 -
levelezések az ellatasi szektorban
L | 156 | 10 |Kovetelések torlésével kapcsolatos iratok 10 -
Végrehajtas, behajtas, biztositasi intézkedések
L |157| 05 ; o . 5 -
kezdeményezésével kapcsolatos iratok
Foglalkoztatasi iigyek
Nyilvantartasba vételhez kapcsolodo iigyek
M | 001 | 05 |Nyilvantartasok szakmai iranyitasanak ligye 5 -
M | 002 | 05 Allaskeres6ként, kozvetitést kéréként, szolgaltatast 5 B
kéroként torténd nyilvantartasba vétel iratai
M | 003 | 10 |Ellatasban nem részesiilo regisztralt allaskeresok ligye 10 —
M | 004 | 05 |Helyi és helykozi utazasi kdltségtéritések 5 -
M | 005 | 05 |Hatar menti ingdzok munkavallalasi ligye 5 —
M | 006 | 05 Szocialis ellatasban részesiilé aktiv koru nem 5 B
foglalkoztatott személyekkel vald egylittmiikodés
M [ 007 | 10 |Ugyfelek hagyatéki iigyei 10 —
M | 008 | 03 |Foglalkoztatdst helyettesitd tAmogatas iigyei, a 3 -
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| tamogatasban részesiilok nyilvantartasa
Ellatashoz kapcsolodo tigyek
M | 010 | 05 |Passziv eszkdzok szakmai irdnyitasanak iigyei 5
M lo11l 50 Allaskeresési ellatasok (allaskeresési jaradék: 4j, 50
vallalkozdi jaradék: vj, allaskeresési segély)
M | 012 | 10 | Nyugdij el6tti allaskeresési segély iigyei 10
M | 013 | 05 | Munkanélkiili ellatdsok (megsziint ellatasok) 5
M | 014 | 50 | Migrans munkavallalok ellatdsanak iligyei 50
M | 015 | 10 | Aktiv kortak ellatdsaval kapcsolatos iratok 10
M [ 016 | 05 |Ugyfelek ado- és tarsadalombiztositasi iigyei 5
M | 017 | 05 | Addigazolasok 5
Munkaerdpiaci szolgaltatasokhoz kapcsolodo iigyek
M | 020 | 05 |Szolgaltatdsok szakmai iranyitas ligyei 5
M | 021 | 05 | Modszertani allasfoglalasok kérése 5
M | 022 | 05 |Jérasi hivatali kozvetités szakmai irdnyitasi ligyei 5
M | 023 | 10 | Humanszolgaltatas iratai 10
M| 024 | 05 Munkaerépigci és foglalkozasi informdacid nytjtasaval 5
kapcsolatos iratok
M | 025 | 10 |Foglalkozasi Informacids Tanacsado (FIT) ligyek 10
M | 026 | 05 |Foglalkoztatdsi Informacids Pont (FIP) iigyiratai 5
M 1027 05 iil::ika-, palya-, allaskeresési-, rehabilitacios tanacsadas 5
M | 028 | 03 |Helyi (térségi) foglalkoztatasi tanacsadas 3
M | 029 | 05 |Pszicholdgiai tandcsadds ligyei 5
M | 030 | 10 |Allaskeresék klubjanak tigyei 10
M 1031l 10 Munlfaefépia}ci szolgaltatasokhoz kapcsolodo keresetpotld 10
Jjuttatas ugyel
M | 032 | 03 |Foglalkoztatoi adatlapok 3
Munkaer6igény bejelentés, kozvetités — kdzvetitéshez
M| 033 03 iy ) L 3
kapcsolddé szakmai alkalmassagi vizsgalat
Egyéb szolgaltatasi, tamogatasi ligyek — megvaltozott
M | 034 | 03 | munkaképességhez kapcsolodo foglalkoztathatosagi 3
vizsgalat
M | 035 | 03 | Beutal6 foglalkozasegészségiigyi szakellato helyre 3
M | 036 | 03 | Allashirdetések 3
M | 037 | 05 | Virtualis Munkaerépiac Portal anyagai 5
M | 038 | 03 | Toborzas 3
M | 039 | 03 | Munkaltatdi kapcsolattartas 3
M | 040 | 10 | Tamogatas munkaerdpiaci szolgaltatast nyjtok részére 10
M | 041 | 10 | Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES) 10
M | 042 | 05 | Palyavalasztasi rendezvények 5
Munkaiigyi, palyaorientacios, szakképzéshez kapcsolodo
M| 043 | 05 : RPN 5
rendezvények szakmai irdnyitési ligyei
Aktiv eszkozok tigyei
M | 050 | 05 | Aktiv eszkdzok szakmai irdnyitadsanak iigyei 5
Képzések szervezése (operativ feladatok), képzési
M| 051 10 |. ., . . e 10
informécidk, Orszagos Képzési JegyzEk ligyek
M | 052 | 10 |Képzésekre vonatkozo palyazatokkal kapcsolatos iratok 10
M 10531 10 Képzési egylittmlikddési megallapodassal kapcsolatos 10
iratok
M | 054 | 50 |Ajanlott képzések 50
M | 055 | 50 |Elfogadott képzések 50
M | 056 | 10 | Munkaviszonyban allok képzése 10
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M | 057 | 10 |Szakképzéssel kapcsolatos iratok 10 —

M| oss | 03 Egyéb kép;e?si ﬁgy?k — beiskolazas el6tti szakmai 3 B
alkalmassagi vizsgalat

M | 059 | 10 |Felnéttképzési szerz6déssel kapcsolatos iigyek 10 —

M | 060 | 10 |Foglalkoztatas bévitését szolgald bértamogatas 10 —

M | 061 | 10 | Bérkoltség tamogatdsa 10 -
Szakképzettséggel rendelkez6 palyakezdé allaskeresok

M| 062 10 o . , 10 -
munkatapasztalat szerzésének tdmogatasa

M 063 | 10 V?'l'llqlkozévaii valas tamogatasa (tOkejuttatas palyazati 10 B
eljaras keretében)
Vallalkozéva valas tamogatasa (kérelemre nyujthato

M 064110 1y gfeljebb hathavi juttatas) 10 B

M | 065 | 25 | Munkahelyteremtd beruhdzas tAmogatasa 25 MV

M | 066 | 10 | Munkahelymeg0rzés timogatasa 10 -

Mlos7 ! 10 (;sopon(?s Iétszamleépités kovetkezményei enyhitésének 10 3
tdmogatasa
Foglalkoztatasi valsagkezelés (1étszamleépités,

M| 0681 10 Munkébahelyezést Elosegitd Bizottsag) 10 -

Ml oso | 10 Létszémleépité§ megel(iizése érdekében részmunkaidés 10 3
foglalkoztatds tdmogatasa

M | 070 | 25 | Munkaerdpiaci programok tdmogatasa 25 MV

M| 071 | 10 |,Elsé munkahely garancia” program iratai 10 —

M | 072 | 10 |Nyari didkmunka tamogatdsa 10 —

Mlo73 | 25 Munk'flerépi’aci programon beliili munkahelyteremtd 75 B
beruhazas timogatasa

M | 074 | 10 | Helykozi utazas tamogatasa 10 —

M | 075 | 10 | Csoportos személyszallitas tamogatasa 10 -

M | 076 | 10 | Lakhatasi tAmogatas 10 -

M | 077 | 10 | Atipikus, rugalmas munkavégzés (példaul tdivmunka) 10 —
A valsag kovetkeztében a munkahelyiiket elvesztd

M | 078 | 10 |személyek foglalkoztatdsanak eldsegitését célzo 10 -
tdmogatas

M | 079 | 10 | Bérkompenzacios tAmogatas 10 —

Nemzeti Foglalkoztatasi Alap tigyei

M | 080 | MV | Bérgarancia Alaphoz kapcsolodo ligyek Nem selejtezhetd MV

M | 081 | 10 |Nemzeti Foglalkoztatasi Alap kezelése és egy¢éb ligyei 10 -

M | 082 | NS | Nemzeti Foglalkoztatasi Alap beszamold Nem selejtezhetd 15

M | 083 | 10 | Nemzeti Foglalkoztatasi Alap visszafizetési ligyei 10 —

M| o84l 10 Nemzeti 1*?0 gla}lkoztatési Alap alaprészeirdl 10 B
adatszolgéltatas

M | 085 | 10 |Szamfejtési ligyek 10 —

M | 086 | 10 |Pénzigénylés 10 -

M | 087 | 05 |Kdzbeszerzési és egyéb palyazatokhoz hatdsagi igazolas 5 -

M | 088 | 05 | Egyéb operativ alapgazdalkodasi ligyek 5 —

M | 089 | 10 |Keretgazdalkodasi feladatok 10 —

M | 090 | 05 |Evzarasi, évnyitasi feladatokhoz kapcsolddo iigyek 5

Kozfoglalkoztatas tigyei

M | 100 | 10 |Kdzfoglalkoztatdssal kapcsolatos ligyek 10 -

Ml 1011 10 kaorményzat a:lltalr szerve;ett rovid idétartami 10 B
kozfoglalkoztatas tdimogatasa

Ml 102 | 10 kaorményzat z%ltalr szerve;ett hosszabb id6tartamu 10 B
kozfoglalkoztatds tAmogatdsa

M | 103 | 10 |Orszagos kozfoglalkoztatasi program tAmogatdsa — 10 —
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viziigyi igazgatdsdgok szamara
Ml 104! 10 Qrszagos koz’foglalkoztatam program tamogatasa — vizi 10
tarsulatok szdmara
M 11051 10 Ors;agqs lfozfofglalkoztatary program tdmogatdsa — allami 10
erdészeti tarsasdgok szamara
M| 106 | 10 Orszaggs kozfo glarlkorztatam program tamogatasa — 10
nemzeti parkok szdmara
M | 107 | 10 |Orszédgos kozfoglalkoztatdsi program 10
M | 108 | 10 |Ertékteremtd kozfoglalkoztatis 10
M | 109 | 10 |Startmunka program 10
Ml 110!l 50 Szocialis Foldprogramhoz kapcsolodo kozfoglalkoztatasi 50
programok
M | 111 | 05 |Kozfoglalkoztatasbol torténd kizaras ligyei 5
M | 112 | 05 |Kdzfoglalkoztatdshoz kapcsolodo adatszolgaltatasok 5
Ml113 1 03 Kozfqglalkoztatashoz kapcsolodo foglalkoztathatosagi 3
vizsgalat
Ml 1141 10 Kozfoglalkoztatasbol a versenyszféraba munkaerdpiaci 10
program
Tarsszervekkel torténd egyiittmiikodes tigyei
M | 120 | 05 | Nonprofit civil szervezetekkel kapcsolatos ligyek 5
Egylittm{ikodés rehabilitacios tevékenységet végzo
M 121 05 | =2 " A 5
tarsintézményekkel és civil szervezetekkel
Ml 122 | 10 Onkormanyz"at altal szervezett foglalkoztatassal 10
kapcsolatos tigyek
M 11231 05 Szakmal egyiittmiikodési megallapodasokkal kapcsolatos 5
iratok
Eurdpai unios programok tigyei
M | 130 | 10 |Europai Szocidlis Alap program 10
M | 131 | 10 |Halaszati Alap program palyazatok 10
HEFOP 2.2.2. projekt iratai — Tarsadalmi befogadas
132 | 10 |eldsegitése a szocialis és munkaiigyi szolgaltatasok 10
egylittmiikddési modelljének kidolgozasara
1331 10 KMROP 4.1.2. Az integralt foglalkoztatasi és szocialis 10
szolgaltatasi rendszer kialakitasa projekt iratai
Mezdgazdasagi Orientacids és Garancia Alap program
1341 10 | .7 10
palyazatok
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Ml1351 15 {?a(gilé projektek, tervezés, elokészités, projektszervezés 15

M | 136 | 10 |Eurodpai Regionalis Fejlesztési Alap program palydzatok 10 —
GINOP (Gazdasagfejlesztési és Innovacios Operativ

M| 137 | 10 : e 10 -
Program) ,,Ut a munkaerdpiacra” program
VEKOP (Versenyképes Kozép-Magyarorszag Operativ

M| 138 | 10 . . 10 -
Program) ,,Ut a munkaerdpiacra” program
TAMOP 1.1.2-11/1 Hatranyos helyzetiiek

M| 1391 10 foglalkoztathatosaganak javitasa 10 -

M| 140 | 10 | TAMOP 1.1.3-09/1 ,,Ut a munka vilagaba” 10 —
TAMOP 1.1.4. ,Munkaerd-piaci program a hatranyos

M | 141 | 10 |helyzetiiek foglalkoztatasaért a Kozép-magyarorszagi 10 -
régioban”

M 142 | 10 TAMOP 1.2.1. ,Hatranyos helyzetiiek foglalkoztatasat 10 B
0sztonzd jarulékkedvezmények” (Start kartya)

M | 143 | 10 | TAMOP 1.3.1. programmal kapcsolatos iigyek 10 —

M | 144 | 10 | TAMOP 2.1.6-12/1-2012-0001 ,Ujra tanulok!” kiemelt 10 B
projekt iratai
TAMOP 2.2.2. A palyaorientacié rendszerének tartalmi

M|145| 10 |, D e e 10 -
¢s modszertani fejlesztése” projekt iratai
TAMOP 5.3.1-B-2-12/2 ,,Roma emberek képzésbe

M | 146 | 10 |agyazott foglalkoztatasa a szocialis és gyermekjoléti 10 -
ellaté rendszerben” program iratai
TAMOP 5.3.3. ,,Hajléktalan emberek tarsadalmi és

M | 147 | 10 |munkaerd-piaci integracidjat segitd programok 10 -
tdmogatasa” program bérkoltség-tdmogatasa

Ml 1as | 10 TAMOP 5.3:6: ,,’Kor.nple?( :celep—program” (komplex 10 B
human hozzaférés biztositasa)
TAMOP 5.6.2. A tarsadalmi kohéziot erésit6

M | 149 | 10 |biinmegeldzési és reintegracios programok modszertani 10 -
megalapozasa
TAMOP5.6.3-12/1-2012-0001 ,,A fogvatartottak

M | 150 | 10 |tobbszakaszos, tarsadalmi €s munkaer6-piaci 10 -
reintegracidja és az intenziv utégondozds modellje”
TIOP 3.2.1. ,,Az integralt rendszer kereteinek

M | 151 | 10 |megteremtése az AFSZ infrastruktirajanak fejlesztésével” 10 -
projekt iratai

M| 152 | 10 |GINOP 5.2.1 ,Ifjisdgi Garancia Program” 10 —

Ml153 1 10 QINQP 5. priorités ke?retében megvaldsulé munkaero- 10 3
piaci programok iratai

M| 154 | 10 QINQP 6. prioritas keretében megvaldsulé munkaero- 10 B
piaci programok

M!l1551 10 VEKOP ,,Ifj’ﬁs.égi’ G.zilranc”ia Program a Ko6zép- 10 3
magyarorszagi Régioban

M| 156 | 10 YEKOP 8. prioritas keretében megvaldsulé munkaero- 10 B
piaci programok

Ml1571 10 TOP (Teriileti és Telepiilésfejlesztési Operativ Program) 10 3
,Helyi foglalkoztatdsi egylittmiikodések”
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Jogi, hatosagi iigyek
Munkaerépiaci ellendrzés
a) Allaskeresési ellatasok munkaerépiaci ellendrzése,
b)Munkaerdpiaci szolgaltatasok munkaerdpiaci
ellenérzése
M| 160 10 ¢) Aktiv eszk6zok munkaerdpiaci ellendrzése 10 B
d)Kozfoglalkoztatasi tamogatas munkaerdpiaci
ellenbérzése
e) Eur6pai Unids tdmogatasok munkaerdpiaci ellendrzése
M | 161 | 10 |Hatosagi bizonyitvany 10 -
M | 162 | 10 |Kiilfoldiek magyarorszagi munkavallaldsa 10 —
M | 163 | 10 | Méltanyossagi ligyek 10 -
M | 164 | 15 | Maésodfokt iigyek — Fellebbezések 15 —
M | 165 | 05 | Visszakovetelések egyeztetése 5 —
Visszakoveteld hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos
iigyek
M|l 166 | 10 a) GIN’O? ,,Iﬁ?ségi Ggrancia Program” keretében 10 B
folyositott timogatas
b)GINOP 5. keretében folyositott timogatés
¢) GINOP 6. keretében folyositott tdmogatas
Munkahelyteremtéshez kapcsolddo jelzalogjog
M | 167 | NS | bejegyzésre iranyulo és felszamolasi eljarasok Nem selejtezhetd 15
kezdeményezése
M | 168 | 15 |Fizetési meghagyasos eljarasok és peres ligyek 15 -
M | 169 | 05 |Mddszertani utmutatok —
Statisztikai tigyek
M | 170 | 03 | Magyar munkaerépiaci prognozis felmérés 3 —
M | 171 | 03 | Munkaerdpiaci informécio gytjtése 3 -
M | 172 | 10 |Hatékonysagvizsgalatok 10 —
M | 173 | 05 | Térségi munkanélkiiliségi adatok 5 —
M | 174 | 03 |Negyedéves munkaerdgazdalkodasi felmérés 3 —
M| 175 | 05 Megegyezéses Eredménycélokkal valdo Vezetési Rendszer 5 B
(MEV)
M | 176 | 50 |Ro6vid tdva munkaerdpiaci prognozis 50 —
Informatikai tigyek
M | 180 | NS | Programrendszerek leirdsa Nem selejtezhetd 15
M | 181 | 05 | Szoftver, hardver iigyek 5 -
M| 182 | 05 Programolf fejlesztésével, modositasaval kapcsolatos 5 B
megkeresések
M | 183 | 10 | Adattisztitas, adatjavitas 10 —
Egyeb iigyek
M | 190 | MV | Csoportos 1étszamleépités bejelentése Nem selejtezhetd MV
M | 191 | 03 | A kdzérdekli munkaval kapcsolatos iratok 3 -
M | 192 | 03 |Kolt6zéssel kapesolatos tigyek 3 —
M | 193 | 10 |Magyar allampolgarok kiilf6ldi munkavallalési ligyei 10 -
M | 194 | 05 |Egyszerisitett foglalkoztatds 5 -
M | 195 | 03 | Alkalmi foglalkoztatassal kapcsolatos igazolasok 3 —
M |19 | 10 Kiilfoldi személyek addszam és Tarsadalombiztositasi 10 B
Azonosité Jel igénylése egyszeriisitett foglalkoztatdshoz
A szakképzési hozzajarulassal és a képzés fejlesztésének
M| 197 ] 10 |, g . 10 -
tamogatasaval kapcsolatos iigyiratok
M | 198 | 10 |Ifjuséagi iroda iigyei 10 -
M | 199 | 10 |Hajléktalanokkal kapcsolatos ligyek 10 -
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M | 200 | 10 | Munkabér, dijazds megeldlegezése 10 —
M | 201 | 10 | Megvaltozott munkaképességiiek ellatasa 10 —
M | 202 | 05 | Teriiletfejlesztési Tanacs iigyei 5 -
M | 203 | 05 |Megyei fejlesztési és képzési bizottsag ligyiratai 5 -
M | 204 | 05 |Karrier Hid program 5 —
M | 205 | 05 Nejm”ze’ti Fo glalkoztatéasi Szolgélat Partnerkdzpontu 5 B
Mindségdij
M | 206 | 05 | Partnerkdzponti mindségiranyitasi rendszer 5 -
M | 206 ] 05 |ISO 5 -
Nyilvantartasokkal kapcsolatos iratok
M | 210 | NS | Képz6 intézmények regisztraldsa, nyilvantartisa Nem selejtezhetd 15
M | 211 | 05 |Felszamolas, csodeljaras, végelszamolas 5 -
M 212 | NS Ma.lgé’n-mur'lkaké')zvetiték, munkaer6é-kolcsonzok Nem selejtezhetd 15
nyilvantartasa
M| 213 | 05 Magén—munkakézvetitc’ik, munkaerd-kolesonzok egyéb 5 B
ligyei
Foglalkoztatas rehabilitacios tigyei
M 1301 | 03 Szakeﬂélésikapacﬂésoklekétésévelkapcsoknos 3 B
iratanyagok
Megvaltozott munkaképességli személyekkel kapcsolatos
igyek
a) képzés igénybevétele
M 3021 10 b) kdzvetitési iigyek 10 B
¢) tamogatasok
d) szolgéltatasok igénybevétele
M | 303 | 10 |Rehabilitacids terv iratai 10 —
M 1304 | 10 TAMOP 1.1.1. ,,Megvaltozott munkaképességii emberek 10 B
rehabilitacidjanak és foglalkoztatasanak eldsegitése”
M | 305 | 10 |Egyéni foglalkoztatasi megallapodas iratai 10 —
M | 306 | 10 | Rehabilitacios koltségvetési tamogatas pénzkezelési ligyei 10 —
M 1307 | 05 Rehab.ili’té’ciés tevékenység szakmai iranyitasa és 5 B
koordinéldsa
Az akkreditalt (védett) foglalkoztatok felé torténd
M | 308 | 10 |foglalkozasi rehabilitacios munkaer6-kozvetités és 10 -
kapcsolattartds iratai
M | 309 | 05 | Munkaerdigény-bejelentés, kozvetités 5 —
M | 310 | 03 |Foglalkoztatoi adatlap 3 —
Rehabilitacios tevékenység megvaltozott
M | 311 | 05 | munkaképességli személyek ellatasaiban nem részesiilok 5 -
vonatkozdsaban
Munkavédelmi és munkaiigyi iigyek
N | 001 | NS | Egyiittmitkddési megallapodasok Nem selejtezhetd 15
N | 002 | 10 | Munkalatogatasok, tanulmanyutak 10 —
N 1003 | 05 |Kiilso szervektol érkezd adatszolgaltatds 5 —
N | 004 | 10 | Munkaszervezési ligyek 10 —
N 1005 | 03 |Kiilsé szerv, személy altal kiildott megkeresés 3 —
N | 006 | 15 | Allamigazgatisi megkeresések 15 —
N | 007 | 10 | Munkavédelmi 4llamigazgatési ligyek 10 —
N | 008 | 10 | Munkaiigyi allamigazgatasi iigyek 10 —
N | 009 | 15 | Végrehajtasi ligyek 15 —
N o010l 10 Eeliigye.l‘éi tanacsadassal kapcsolatos iratok, 10 B
jegyzokonyvek
N | 011 | 10 |Mas szerv altal kiadott allasfoglalasok, véleményezések 10 —
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Informacids Rendszer - KPIR)

N | 012 | NS | Munkaiigyi célvizsgélatok Nem selejtezhetd 15
N | 013 | NS | Munkaiigyi akcio ellenérzések Nem selejtezhetd 15
N | 014 | 10 | Munkaligyi mddszertani utmutatdk, irdnymutatok 10 -
N | 015 | NS | Munkavédelmi célvizsgalatok Nem selejtezhetd 15
N | 016 | NS | Munkavédelmi akcio ellenérzések Nem selejtezhetd 15
N | 017 | 15 |Szakért6i tevékenységek, tanulmanyok 15 —
N | 018 | 10 | Egyéni véddeszkozokkel kapcsolatos iigyek 10 —
N | 019 | 10 | Veszélyes munkaeszkdzokkel kapcesolatos tigyek 10 -
N | 020 | 10 | Munkaeszkdzokkel kapcsolatos szakmai vélemények 10 —
N o021l 10 Megfeleléség tanusitassal és megfeleléség értékeléssel 10 B
kapcsolatos tigyek
N | 022 | 10 | Veszélyes anyagok, veszélyes készitmények 10 -
N | 023 | 10 |Szabvanyositas, szabvanyok véleményezése 10 —
N 1024 | 10 | Szabvany beszerzése, szabvanytar 10 -
N | 025 | 10 | Szabvanyok el6irdsa aldli eltérési iigyek 10 —
N 026! 10 J ogsza'bélyok miatti munkavédelmi eldirasok aloli eltérési 10 B
engedélyek
N 0271 10 M’unkgvédelm’i'srzabélyf)zéssal kapcsolatos tapasztalatok, 10 B
vélemények, tajékoztatdsok
N | 028 | 10 | Munkavédelmi eldirdsok értelmezése 10 —
N | 029 | 10 | Munkavédelmi modszertani itmutatdk, irdnymutatok 10 -
N | 030 | 10 |Eurépai Unidval kapcsolatos tajékoztatasok 10 -
N | 031 | 10 |Szakmai irdnyitoszervtdl kapott informacidk 10 —
N 032 | HN F9glalkozési megbetegedések, fokozott expozicids esetek, Nem selejtezheté HN
sulyos munkabalesetek
N 033 | HN l./jtgll;:ll(lolfogyasztélssal, kabitoszer-¢élvezettel kapcsolatos Nem selejtezhetd N
N | 034 | 10 |Foglalkozasegészségiigyi szolgalat, szolgéltatés 10 —
Rakkeltd bejelentések a munkahelyek kémiai
biztonsagarol sz616 25/2000. (IX. 30.) EiM-SZCSM
N | 035 | NS egyiittes rende-let’, Valarr%int”a ,foglallkozési eredetii rakkeltd Nem selejtezhetd 15
anyagok elleni védekezésrdl és az altaluk okozott
egészségkarosodasok megel6zésérdl szolo 26/2000.
(IX. 30.) EiiM rendelet alapjan
Fogyasztévédelmi, piacfeliigyeleti iigyek
O | 001 | NS |Fogyasztévédelmi koncepcid Nem selejtezhetd 15
0O | 002 | NS | Fogyasztévédelmi stratégia Nem selejtezhetd 15
o 1003 10 Ef*tékesi.té’s, forgalompa hozatal megtiltasa, korlatozasa, 10 B
végrehajtasra kotelezés
O [ 004 | 05 |EVP szerinti t¢mavizsgélat 5 —
O | 005 | 10 | Vizsgalati jelentések 10 —
O | 006 | 10 |Fogyaszt6i érdekvédelemmel kapcsolatos iigyek 10 —
O | 007 | 05 |Fogyasztdi reklamaciokkal kapcsolatos iigyek 5 -
O | 008 | 10 |Fogyasztévédelmi birsag hatarozatok 10 —
O | 009 | 05 |Fogyasztévédelmi kiadvanyok, tajékoztatok 5 —
O | 010 | 05 |Helyi kezdeményezésii vizsgalatok 5 —
O | 011 | 10 |KPIR (Kdzponti Piacfeliigyeleti Informaciés Rendszer) 10 —
O | 012 | 10 |Letilto, tajékoztatd kozlemények 10 -
olo13l 10 E’iacfeh’igyeleti, szolgaltatasbiztonsagi, mindségvizsgalati 10 B
igyek
O | 014 | 05 |Kozosségi Gyors Tajékoztatdsi Rendszer (RAPEX) ligyek 5 —
o lo15! 50 Riasztas (Vam, RAPEX, K6zponti Piacfeliigyeleti 50 3
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O | 016 | 05 |Szabvanyokkal kapcsolatos iigyek 5 —
O | 017 | 05 |Tesztek, aruismertetOk 5 -
O | 018 | 05 |Uzletek mitkddésével kapcsolatos iigyek 5 -
O | 019 | 10 | Vizsgalati itmutatd 10 -
O | 020 | 05 |Mintavételi jegyzOkonyv 5 —
O | 021 | 05 |Hatosagi ellendrzési jegyzokonyv 5 —
Birsagiigyekkel kapcsolatos dokumentumok, birsagadatok
01022 10 ; g 10 -
egyeztetése, egyéb birsagiigyek
O | 023 | 10 |Fogyasztévédelmi birsag €s kotelezés 10 -
0 | 024 | 10 |Kotelezésre sz616 hatarozatok 10 —
O | 025 | 10 |Eljarasi birsag hatarozatok 10 —
olosl 10 F.ogyas;t('?védelmi birsag és forgalombdl torténd kivonas, 10 B
visszahivas
O | 027 | 10 |Fogyasztévédelmi birsag és feltételhez kotés, tiltas 10 —
O | 028 | 10 |Forgalombol térténd kivonds, visszahivas 10 —
O | 029 | 10 |Feltételhez kotés, tiltas 10 -
Orokségvédelmi iigyek
P | 001 | NS Orékse%gvédlemi engedélyezési eljarasok és Nem selejtezhetd 15
tudomasulvétel
P | 002 | NS | Adatszolgaltatas, igazolas Nem selejtezhetd 15
P | 003 | NS Mﬁem}.éki é’rte::k védetté nyilvénit’ésénak, védettség Nem selejtezhetd 15
megsziintetésének kezdeményezése
P | 004 | NS |Ideiglenes védetté nyilvanitasok: régészet, miiemlék Nem selejtezhetd 15
Miiemlékre, nyilvantartott miiemléki értékre vonatkozo
épitésiigyi hatosagi engedélyezési eljaras: épitési
engedély (egyszeriisitett, modositott, 6sszevont, integralt),
P | 005 | NS r’és’z!eges boptés engedélyezé,se., ’fennm’araflé’si,e.ngedély és Nem selejtezhets 15
épitésiigyi birsag, fennmaradasi és tovabbépitési
engedély, hasznalatbavételi engedély, névatiras,
jogutddlas, engedély érvényességének meghosszabbitasa
és azzal kapcsolatos feliigyeleti intézkedések
P | 006 | NS | Orokségvédelmi szakhatosagi allasfoglalasok Nem selejtezhetd 15
P | 007 | NS Régész’eti ferltér.é§0kkal'ka'l‘)csolatos engedélyezési, Nem selejtezhetd 15
tudomasulvételi és egyéb ligyek
P | 008 | NS | Ordkségvédelmi hatosagi nyilatkozat Nem selejtezhetd 15
P | 009 | NS | Hat6sagi bizonyitvany Nem selejtezhetd 15
P | 010 | HN | Nyilvantartas vezetésével kapcsolatos iigyek Nem selejtezhetd HN
P | 011 [ NS | Orokségvédelmi ellendrzés és kotelezés Nem selejtezhetd 15
P | 012 | NS | Tudoméanyos szakvélemények Nem selejtezhetd 15
Jogszabalyban meghatarozott esetekben a teriiletrendezési
P |013]| 15 s \ 15 -
tervek véleményezése
P 014 | NS Telepﬁlégfejle’sztéss’el, telepiilésrendezéssel kapcsolatos Nem selejtezhetd 15
igyek, véleményezések
P | 015 | HN Mueml ék.re, n},]il,v 2'1.ntrf1.rtott rpﬁgmléki értékre vonatkozo Nem selejtezhetd HN
épitésiigyi hatosagi kotelezési ligyek
P | 016 | HN | Orokségvédelmi birsag Nem selejtezhetd HN
P | 017 | NS | Eldzetes orokségvédelmi nyilatkozat Nem selejtezhetd 15
P | 018 | NS | Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatok Nem selejtezhetd 15
P | 019 NS Régé§zeti leléhelyrvagy ’mﬁemléki érték nyilvantartasba Nem selejtezhetd 15
vételének kezdeményezése
P | 020 | NS | Orokségvédelmi tudomasulvételi eljaras Nem selejtezhetd 15
P | 021 | NS | Milemlékekre vonatkozo6 jokarbantartasi ligyek Nem selejtezhetd 15
P | 022 | NS | Orokségvédelmi feliigyeleti tevékenység keretében Nem selejtezhetd 15
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| keletkezett iratok

Népegészségiigyi iigyek

R | 001 | 50 |Praxisjoggal (miikddtetési joggal) kapcsolatos iratok 50 -
R | 002 | NS | Tisztiféorvosi utasitas Nem selejtezhetd 15
R | 003 | 10 | Modszertani levelek, allasfoglaldsok 10 —
R | 004 | 50 Eg'ész’ségﬁgyi szolgaltatok miikodési engedélyezése, 50 B
nyilvantartasa
R | 005 | 25 |Halottakkal kapcsolatos engedélyek 25 —
R | 006 | 10 |Elelmiszerrel kapcsolatos eljarasok 10 —
R | 007 | 25 | Temetkezéssel kapcsolatos engedélyek 25 —
R | 008 | 25 |Kartevdirtasi tevékenység engedély 25 —
R | 009 | 25 |Kozegészségligyi eloirastol valo eltérés engedélyezése 25 -
R | 010 | 05 |Haziorvos valasztas 5 —
R | 011 | 25 |Ivovizzel kapcsolatos engedélyezés 25 -
R | 012 | 25 |Fiird6vizzel kapcsolatos engedélyezés 25 -
R | 013 | 10 |Ivovizbiztonsagi ligyek 10 —
R | 014 | 15 |Szakhatdségi eljardsok 15 -
R | 015 | 10 |Szakvéleményezések, szakértdi tevékenység 10 —
R | 016 | 50 |Kémiai biztonsagi bejelentések 50 -
R | 017 | 30 |Elelmiszer okozta megbetegedés 30 -
R | 018 | 15 |Egyéb hatosagi eljarasok 15 —
R | 019 | 25 | Népegészségiigyi eljarasok 25 -
R | 020 | 25 |Lakossagi sziiréssel kapcsolatos eljardsok 25 —
R | 021 | 15 |Egység ellenbrzések 15 —
R | 022 | 30 |Fert6z0 betegekkel, jarvanyokkal kapcsolatos eljarasok 30 —
R | 023 | 25 | Védooltasiigyek 25 —
R | 024 | 25 |Egyéb jarvanyiigyi eljarasok 25 —
R | 025 | 75 |Hatdsagi orvosi igazolés 75 —
R | 026 | 50 |Rendkiviili események, katasztrofa eljarasai 50 —
R | 027 | 15 | Masodfoku eljarasok 15 —
R [ 028 | 10 |Laboratoriumi eljarasok 10 —
R 029 75 Sl.lrgé'regészse?fgﬁgyi létesitési, tevékenységi engedélyezési 75 B
eljaras, ellendrzés
R 030! 75 Sugé@gsgélyes tevékenység megsziintetés, inaktivva 75 B
nyilvanitas
R | 031 | 75 |Nem-ionizal6 sugarzasok 75 —
R | 032 | 15 |Egyéb sugdregészségiigyi tevékenység 15 -
R | 033 | 15 |Szakkérdések vizsgalata 15 —
R 1034 15 Egészs?gﬁgyi szolgaltatokat, szolgaltatdsokat érintd 15 B
panasziigyek
R | 035 | 10 |Egészségvédelem, egészségfejlesztés 10 —
R 1036 30 Egészségﬁg}_/i dolgozok munkakori alkalmassagaval 30 B
kapcsolatos iratok
R [ 037 | 25 |Korhiz-higiénés tevékenység 25 —
R 1038 10 Egé’sz’sélgﬁg}fi kértey('ik elleni védekezéssel kapcsolatos 10 B
hatdsagi tevékenység
R | 039 | HN | Szakhatosagi engedélyezés, nyilvantartas Nem selejtezheto HN
R | 040 15 Egészségﬁgyi szolgaltatokat, szolgaltatasokat érintd 15 3
panasziigyek
R | 041 | 25 | Természetgydgyaszati tevékenység engedélyezése 25 -
Helyettesitésnek abban a rendeldben torténd ellatasanak
R | 042 | 30 |engedélyezése, amelyben a helyettesit6 egyébként is a 30 -
tevékenységét végzi
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043

25

Gyogyaszati segédeszkoz forgalmazésara, javitasara,
kdlcsondzésére iranyuld kérelem

25

044

25

Csaladvédelmi szolgalat miikodésének engedélyezése

25

045

30

Gyogyszerészi gondozasi tevékenység bejelentése

30

mNR AR

046

30

Rendeldintézet engedélyezése

30

=

047

30

A fekvbbeteg-szakellatast, és a rendeldintézeti
szakrendel6k (egészségligyi szolgaltatok)
katasztrofavédelmi tervének jovahagyasa

30

048

30

A fekvibeteg-szakellatast, és a rendeldintézeti
szakrendel6k (egészségiigyi szolgaltatok) modositott
katasztrofavédelmi tervének jovahagyasa

30

049

30

A kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl
sz016 2001. évi C. torvény hatalya ala tartozo ligyekben
eljar6 hatosagok kijelolésérdl, valamint a nyilatkozattételi
kotelezettség ala es6 szolgaltatasok felsorolasarol szolo
33/2008. (II. 21.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése
alapjan a Magyarorszag teriiletén, hataron atnyulo
szolgaltatasnynjtas keretében a rendelet 1. és 2. szamu
mellékletében meghatarozott szabalyozott szakma
gyakorlasaval jaro szolgaltatasi tevékenység folytatasara
iranyulo bejelentés

30

050

25

Szabad szolgaltatasnyujtas jogaval rendelkezd
szolgaltatonak a hataron atnytld szolgaltatasnyjtas
keretében torténd gyogyaszati segédeszkodz
forgalmazasara, javitasara, kolcsondzésére vonatkozd
bejelentése

25

051

25

Hadkiegészitd parancsnoksag sorozo6 szakféorvosanak
kijelolése

25

=

052

25

Kozmetikai termék gyartasi tevékenységének bejelentése

25

053

15

Gyermektaboroztatas helyének és id6pontjanak, valamint
a tdborozéasban résztvevok személyének bejelentése

15

054

15

Vandortabor utvonalanak tobb népegészségiigyi szolgalat
teriileti illetékességét érintd bejelentése

15

055

15

Eldzetes szakhatosagi allasfoglalas a csaladi napkdzi,
alternativ napkozbeni ellatas szolgaltatoi nyilvantartasba
torténd bejegyzésével, a szolgaltatdi nyilvantartasban
szerepld adatainak mddositdsaval kapcsolatban

15

056

15

Vandortabor jellegii tabor bejelentése

15

057

15

Gyermek- és ifjusagi csoport nem iizleti célu kozosségi
szabadidds szallashelyen szervezett iidiilésének,
tdborozasanak bejelentése

15

058

25

Zart légteri dohanyzohely kijel6lésének engedélyezése

25

059

25

Kozfoglalkoztatas esetén megfeleld elhelyezés,
tisztalkodasi és étkezési lehetség engedélyezése

25

060

25

Természetes gydgytényezé megnevezés hasznalatahoz
sziikséges gyogyhatast igazold orvosi megfigyelések
engedélyezése

25

061

25

Gyogyszernek nem mindsiilé gyogyhatasu anyagok és
készitmények eldallitasa soran az eldallitas
kozegészségiigyi-jarvanyiigyi feltételei biztositottsaganak
igazolasa

25

062

15

Foldi jarmiirdl végzett sziinyogirtas bejelentése

15

Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi iigyek

Miiszaki feliigyeleti iigyek
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001

01

Gazpalackok, nyomastartd berendezések és 1étesitmények
engedélyezési és ellendrzési ligyei — a megsziintetését
kdvetden

002

10

Nyomastartd berendezések, 1étesitmények egyéb iigyei

10

003

01

Tarol¢ tartalyok engedélyezési ligyei — a megsziintetését
kdvetden

004

10

Tarolo6 tartalyok egyéb iligyei

10

v (\Lnl »rh ©n

005

01

Gaziizemi berendezések, technologidk engedélyezési és
ellendrzési ligyei — a megsziintetését kdvetden

006

10

Gaziizemi berendezésekkel, technologiakkal kapcsolatos
egyéb hatdsagi ligyek

10

007

01

Villamos vezetékek, kiils6 kezeldterti kapcsolo
berendezések engedélyezési ligyei — a megsziintetést
kdvetéen

008

05

Villamos biztonsag ellendrzési ligyei

009

01

Epitésiigyi hatosagi engedélyezési iigyek:

a) Az Osszetettsége alapjan épitménynek mindsiild
nyomadstartd berendezések és rendszerek

b) Nyomastartd berendezések toltésére szolgald
berendezések

¢) Az Gsszetettsége alapjan épitménynek min6siilé
veszélyes folyadék- és olvadéktarolok

d) Kozforgalmi lizemanyagtolté allomasok miitargyai az
utak kivételével

e) Az Osszetettsége alapjan épitménynek min6siilé
nyomadstartd berendezésnek nem mindsiilé gaztarolok

1) Autdgéztolté-allomasok

g) Ipari és mezdgazdasagi célu héfejlesztd-hdhasznositd
berendezések

h) Hétermelés és hészolgaltatas berendezések

i) Meguijuld energiahordozot el6allitd vagy hasznositd
energetikai berendezések

J) Erémii, belsé kezel6terti kapcsold berendezés

— a megsziintetését kdvetden

010

10

ADR/RID engedélyezési és egyéb ligyek

10

011

01

Tavhéellatassal kapcsolatos ligyek — a 1étesitmény,
berendezés, engedély megsziintetését kovetden

1

012

NS

Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos iigyek

Nem selejtezhetd

013

10

Hatosagi bizonyitvany, hatosagi igazolvany kiallitasaval
kapcsolatos iigyek

10

014

15

Szakhatdsagi eljardsok

15

nwn »vun \nn v» wn

015

03

Egyéb miiszaki biztonsagi ligyek

3

016

01

Felvondval, mozgodlépcesdvel (mozgodjardaval) kapcsolatos
engedélyezési ligyek — a berendezés megsziintetését
kdvetben

017

05

Felvondval, mozgolépcsdvel (mozgodjardaval) kapcsolatos
feliigyeleti és ellen6rzési ligyek

Merésiigyek

030

10

Vizmérok hitelesitése

10

031

15

Gazmérok hitelesitése

15

032

15

Villamos fogyasztasmérdk hitelesitése

15

033

05

Héfogyasztasmérok hitelesitése

nln n n wn

034

03

Uzemanyagmérdk hitelesitése




4498

HIVATALOS ERTESITO -

2016. évi 46. szam

S | 035 | 03 | Viteldijjelzok hitelesitése 3 —
Urmértékek, hosszusagmérok (mérdszalag, méterrud
S 10361 25 1piiclesitése : ( ® ) 25 -
s 037! 03 ﬁiteelré :iilgssé mérdk (hosszlisag, teriilet, térbeli kiterjedés) 3 B
S | 038 | 03 | Gépjarmi kipufogdgaz-elemzok hitelesitése 3 -
S 1039 | 03 |Sulyok hitelesitése 3 -
S | 040 | 03 | Mérlegek hitelesitése 3 —
S | 041 | 03 |Kozati kerék- és tengelyterhelésmérdk hitelesitése 3 -
S | 042 | 03 | Gépjarmii gumiabroncsnyomas-mérdk hitelesitése 3 -
S | 043 | 25 | Aram- és fesziiltségvaltok hitelesitése 25 —
S | 044 | 25 | Tarolotartalyok hitelesitése 25 -
S | 045 | 10 | Tartalyszintmérdk és szintmérd szondak hitelesitése 10 -
S | 046 | 15 | Szeszmérdk hitelesitése 15 -
S | 047 | 03 | Méroperemes foldgaz-mennyiségmérd rendszerek 3 —
S | 048 | 03 |Szerencsejaték eszkdzok hitelesitése 3 -
S | 049 | 15 |Meérlegek EK hitelesitése 15 -
S | 050 | 05 |Hossziisagmérok kalibralasa 5 —
S | 051 | 10 |Sulyok kalibralasa 10 —
S | 052 | 10 | Mérlegek kalibralasa 10 -
S | 053 | 10 | Nyomasmérok kalibralasa 10 -
S | 054 | 10 |Egyéb (mechanikai) eszk6zok kalibralasa vagy vizsgélata 10 -
S | 055 | 05 |Mértékellendérzés 5 —
Pontossag-ellendrz6 vizsgalatok (vizmérd, villamos
$1056 10 fogyasztégsmérc'i) ¢ ( ’ 10 B
S | 058 | 05 |Atfolyasmérdk hitelesitése 5 -
s 059! 03 E;ltie]i;sli;('siaberendezések és etalonok hitelesitése, 3 3
S | 060 | 05 | Mérésiigyi allasfoglalas, szakvélemény, tajékoztatas 5 -
S | 061 | 15 | Mérésiigyi és miiszaki biztonsagi tantisito jelek rendelése 15 —
S | 062 | 25 |Hitelesitd és mindsitd laboratoriumi tigyek 25 -
s | 063! 05 1]?;;)1 tc)érséi(éeslzlllénységmérc’i etalonok és méréeszkdzok 5 B
Optikai etalonok és méréeszkozok kalibralasa, optikai
S 10641 05 anpyagok vizsgalata P > B
Kozlekedési iigyek
T 1001 10 I§621’1ti aruszallitd engedély 10 —
T | 002 | HN | Utépitéshez kapcsolodo iligyek Nem selejtezhetd HN
T | 003 | HN | Hidépitéshez kapcsolodo iigyek Nem selejtezhetd HN
T | 004 | HN | Forgalomszabalyozasi tigyek Nem selejtezhetd HN
T | 005 | 10 | Utligyi igazgatashoz kapcsolddoé ligyek 10 —
T | 006 | 10 |Szakhatosagi ligyek 10 —
T 007 | N Te{epiilésszer’kezetl tf:rvekz t.erﬁletfej.l.eszt.és, Nem selejtezhetd HN
teriiletrendezés, szabdlyozasi tervek iigyei
T | 008 | 10 |Eljar6 hatosag kijelolése 10 —
T | 009 | HN | Utak atminésitése, kozforgalom el6li elzardsa, megnyitasa | Nem selejtezhetd HN
Kozutkezel6i hataskorbe tartozd, forgalomszabalyozassal
7010703 kapcsolatos tigyek 3 -
T 1011 ] 05 |UTO kiilsé iigyei 5 —
T | 012 | 03 |Kapcsolattartas, tajékoztatas utanképzési tevékenységet 3 -
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végzd intézményekkel
T 013! 10 A miiszaki ésa jarmiivezetd vizsgabiztosokkal 10 B
kapcsolatos ligyek
T lo14 ! 05 le’sgaztz’itassal, ellendrzéssel 0sszefiiggd anyagok, 5 B
intézkedések
T | 015 ] 10 |Okmanykiadés 10 —
T | 016 | 05 |Felmentések 5 -
T | 017 | HN | Vizsgajegyzokonyvek, anyakdnyvek, vizsgaanyagok Nem selejtezhetd HN
T | 018 | 05 | Vizsgadij-elszamolasok 5 —
T | 019 | 10 |Utdnképzési ligyek 10 —
T | 020 | 05 |Képzbészervek tevékenységével kapcsolatos iligyek 5 —
T | 021 | 10 | Szakoktatok tevékenységével kapcsolatos iigyek 10 -
T | 022 | 10 |Iskolavezetok tevékenységével kapcsolatos ligyek 10 -
T 1023 | 05 | Vizsgaeredmény érvénytelenitése 5 —
T | 024 | 03 | Vizsga felfiiggesztése, vizsgan tortént rendkiviili esemény 3 —
Vizsgazo, illetve a szakoktaté meghatarozott idére valod
T|025| 03 S PP R 3 -
eltiltasa a vizsgatol, vizsgan valo részvételtol
T o026 | 05 Engedely l:lelk},lll’es Jc,)g.s%abal.yba itk6z6 képzési 5 B
tevékenység birsdgolasi ligyei
Miiszaki vizsgaloallomasok tevékenységével kapcsolatos
027 | 05 PR 5 -
ellendrzés ligyei
028 | 03 |Jarmifenntart6 tevékenység ellendrzési ligyei 3 —
Kornyezetvédelmi feliilvizsgalo helyek tevékenységével
029 | 05 P, 5 -
kapcsolatos ellendérzés ligyei
T 030! 03 {.%lka‘.[resz gyartd, forgalmazasi tevékenység ellendrzési 3 B
iigyei
T 031! 05 Menetlro illeszt6 és beszerel6 helyekkel kapcsolatos 5 3
iratok
T 1032 | 01 |Vizsgabiztosi vezénylés 1 —
T | 033 | 03 |Képzés- és vizsgdztatasi statisztikak 3 —
T | 034 | 03 | Képzéssel kapcsolatos nyilvantartasi hatosagi tigyek 3 —
T | 035 | HN | Vizsgédzok éves iktatokonyve (anyakdnyv) Nem selejtezhetd HN
T | 036 | 01 | Vizsgéaztatassal kapcsolatos kérelmek, igazoldsok 1 -
T | 037 | HN | Vizsgaigazolasok felhaszndlasi ive Nem selejtezhetd HN
T | 038 | 03 | Vizsgaztatassal kapcsolatos nyilvantartdsi hatdsagi iigyek 3 —
T | 039 | 03 | Vizsgajelentések 3 —
T | 040 | 03 |Kezeldi bizonyitvany masolatanak kiaddsa 3 -
T 041 | AN Utankep;e,m vizsgajegyzOkonyvek, nyilvantartas, igazolas Nem selejtezhetd HN
felhasznalas
T | 042 | 05 |Utanképzési megbizasok 5 —
T | 043 | 10 | Utanképzettek iratanyaga 10 —
T | 044 | 05 |Utanképzés szervezésével kapcsolatos iigyek 5 —
Belfoldi és nemzetkozi kozati arufuvarozasi tevékenység
T (045 10 . o N o 10 -
engedélyezésével kapcsolatos iigyek, szakvélemények
Belfoldi és nemzetkodzi személyfuvarozasi tevékenység
T 046 | 10 . o - s 10 -
engedélyezésével kapcsolatos iigyek, szakvélemények
T | 047 | 05 |Hivatalos adatkérések teljesitése 5 —
T | 048 | 05 | Telephelyi ellendérzéssel kapcsolatos iigyek 5 -
T | 049 | 05 |Jarmiiszakagi tajékoztatok 5 —
T | 050 | 05 |Miszaki igazgatasi ligyek 5 -
T 10511 05 K’onlyezetvedelemmel kapcsolatos tligyiratok (oktatas 5 B
nélkiil)
T | 052 | 10 | ADR-iratanyagok (pl. jévahagyas, igazolds, kivéve 10 —
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oktatési anyag)
053 | IN Okt:atas §V1z’sgab1ztosok, kozuti ellenérok képzése, Nem selejtezhetd HN
tovabbképzése)
054 | 15 |Hatosagi alvazszdm 15 —
055 | 10 Sll;v)osszakertm anyagok (megbizas, mozgaskorlatozottak 10 B
Digitalis tachograf kartyakkal kapcsolatos iigyek (pl.
056 | 05 |.7 2", 5 -
igénylés)
057 | 10 |Radioaktiv anyagok fuvarozasaval kapcsolatos iigyek 10 —
Engedély nélkiili és jogszabalyba iitk6z6 kozuti
T | 058 | 05 |kozlekedési szolgaltatdsok kdzigazgatasi birsagolassal 5 -
kapcsolatos tigyei
T 1059 | 05 |Taxi és személygépkocsis személyszallitd engedély 05 —
T | 060 | 10 |Regisztralt bontd-hulladékkezeld helyek iratai 10 -
Menetir6 késziilékek (tachograf) hasznalataval
T |061]| 05 - T 5 -
kapcsolatos ligyek, szakvélemények
T | 062 | 05 |Miiszaki vizsgaztatas iratai, lassu jarmi kivételével 5 —
T o631 10 Jarmiivizsgalattal kapcsolatos ligyek, miiszerek, 10 B
technoldgia, eljards, feltételek biztositasa
T | 064 | 05 |Honositasi eljaras (jarmii) 5 —
T | 065 | 10 |Lasst jarm{i miiszaki vizsgaztatasanak iratai 10 —
T | 066 | NS | Jarmii-atalakitas Nem selejtezhetd 15
T | 067 | NS | Jarmii-6sszeépités Nem selejtezhetd 15
T loss | 15 Kij erlol't vizsgélo allomasok engedélyezésének iratai, 15 B
egyéb iratok
Tengelytulterheléssel, illetve engedélyezett 6ssztomeg
T[069] 05 | ...°2., .. s 5 -
tullépéssel kozlekedd jarmiivek
T 1070 | 10 J aljmufenntgrto tevékenységgel kapcsolatos tigyek, 10 B
bejelentkezések
T | 071 | 05 |Sériilt jarmii biztosito altal kezdeményezett vizsgalata 5 —
T | 072 | 10 | Veszélyes arut szallité jarmiivekkel kapcsolatos tigyek 10 -
T o731 01 J annquzsgalatl anyagok alapjan kiadott kiilonféle 1 B
igazolasok
T o074 15 El6zetes erec}etlsegvmsgalattal, hat6sagi szerzodéssel 15 B
kapcsolatos tigyek
T | 075 | 05 | Eredetiségvizsgald helyekkel kapcsolatos tigyek 5 —
T | 076 | NS | Egyedi forgalomba helyezések Nem selejtezhetd 15
T | 077 | HN |Jardak, gyalogutak és miitargyai engedélyezési ligyei Nem selejtezheto HN
T o073 | 10 quleked?51 Iétesitmények nem kozlekedési célu 10 3
igénybevétele
T 1079 05 Uthasznalatlndlj megfizetésének ellendrzésével 5 B
kapcsolatos tigyek
T | 080 | 05 | AETR anyagok 5 —
T | 081 | 05 |Kozati ellenérzések iligyei 5 —
Okmanyok pétlasa (vizsgaigazolas, utdnképzési igazolas
T [082| 03 |, o . 3 -
és egyéb igazolvanyok)
T | 083 | 03 | Uzemanyag alapnorma megkeresések iigyei 3 —
T | 084 | 05 |Sajatszamlés aruszallitdssal kapcsolatos tigyek 5 —
T | 085 | 05 |Sajatszamlés személyszallitdssal kapcsolatos ligyek 5 —
T | 086 | 15 |Diszpécserszolgalati engedély kiadasa 15 —
Rehabilitacios iigyek
Ulootl os Megvaltozott munkaképességii személyek ellatasainak 5 B
(rokkantsagi ellatas, rehabilitacios ellatas) igényléséhez,
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mobdositasahoz és megsziintetéséhez kapcsolodo iratok
(ellatas megsziinésétdl vagy megsziintetésétdl szamitva)

002

25

Nemzetkozi jogintézmények hatalya ala

tartozo személyek ellatasainak (rokkantsagi ellatas,
rehabilitacids ellatas) igényléséhez, modositasahoz és
megsziintetéséhez kapcsolodo iratok (ellatas
megsziinésétdl vagy megsziintetésétdl szamitva)

25

003

05

Jogosulatlanul igénybe vett ellatasokkal kapcsolatos
iratok (az iigyet lezar6 dontés jogerére emelkedésétol
szamitva)

004

05

Szakvélemények hozzatartozoi nyugellatas
megallapitasahoz (ellatds megsziinésétdl vagy
megsziintetésétol szamitva)

005

05

Szakvélemények baleseti jaradék megéllapitasahoz
(ellatds megsziinésétdl vagy megsziintetésétdl szamitva)

006

05

Szakvélemények rokkantsagi jaradék megallapitdsahoz
(ellatas megsziinésétdl vagy megsziintetésétdl szamitva)

007

05

Szakvélemények fogyatékossagi timogatas
megallapitasahoz (ellatas megsziinésétdl vagy
megsziintetésétdl szamitva)

008

05

Szakvélemények aktiv kortiak ellatasanak
megallapitasahoz (ellatas megsziinésétdl vagy
megsziintetésétol szamitva)

G

009

05

Szakvélemények magasabb 0sszegii csaladi potlék
megallapitasdhoz (ellatas megsziinésétdl vagy
megsziintetésétdl szamitva)

010

05

Szakvélemények banyaszok egészségkarosodasi
jéradékanak megallapitdsdhoz

011

05

Szakvélemények banydaszati dolgozok kereset
kiegészitésének megallapitasdhoz

012

05

Szakvélemények hadi rokkantsagi ellatasok
megallapitasdhoz

013

10

Szakvélemények keres6képesség vagy keresdképtelenség
elbiralasardl

10

014

10

Szakvélemények tappénzes idGszak alatt megallapithato
egészségkarosodasrol

10

015

10

Szakvélemények baleseti tdippénz meghosszabbitasahoz

10

016

10

Szakvélemények kozuti jarmiivezetok egészségi
alkalmassagarol (ellatds megsziinésétdl vagy
megsziintetésétdl szamitva)

10

g ¢ |jcc|lc|ac|lc|c

017

10

Szakvélemények a kozlekedbképességrol

10

G

018

10

Szakvélemények a Magyar Honvédség hivatasos, szerzo-
déses, valamint a fegyveres szervek hivatasos allomanyu
tagjai egészségi alkalmassaganak feliilvizsgalata soran az
egészségkarosodas, egészségi allapot mértékérdl

10

019

10

Szakvélemények a nemzeti helytallasért potlek
elbiralasahoz sziikséges egészségkarosodas mértékérdl

10

020

10

Szakvélemények nemzeti gondozasi dij elbiralasahoz
szilkséges egészségkarosodas mértékérdl

10

021

10

Szakvélemények az 1945-1963 kozott torvénysértd
modon elitéltek juttatdsainak megallapitasahoz sziikséges
egészségkarosodas mértékérol

10

022

10

Szakvélemények a karpotlasi jegy ellenében jard
¢letjaradék megallapitdsdhoz sziikséges

10
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egészségkarosodas mértékérdl

Szakvélemények a felsGoktatasban részt vevo hallgatok

U |023]| 10 . T 10 -
fogyatékossagarol

Ul 024! 25 Nemzetkozi ligyekben készitett szakértdi vélemények és 75 B
adatlapok
Hatésagi Bizonyitvany kiallitasaval kapcsolatos ligyiratok

uj|02s| 05|, ", e imariel 5 -
(érvényességi id6 lejartatol szamitva)

U lo2s! 03 Stat1§zt1kal jellegli adatszolgaltatas, kimutatés, tajékoztatd 3 B
1ratal

U | 027 | 10 |Utmutatok, szakmai allasfoglalasok 10 —

U | 028 | 05 | Ellentrzési jegyzokdnyvek, intézkedések, jelentések iratai 5 -

Ul o291 05 Re,haplhta(nos kartya iratai (érvényességi id6 lejaratatol 5 B
szamitva)
A megvaltozott munkaképességii személyek ellatasainak

U | 030 15 S ; 15 -
megtéritésével kapcsolatos iratok

Ulosi! 1s Megv;iltogott munkakepessegu személyek ellatasainak 15 B
peres iigyiratai
Rehabilitacios jaradékosokkal kapcsolatos tigyek (ellatas

U | 032 05 el 5 -
megsziinésétdl szamitva)

Ulossl 10 Nemzeti Re}.l.ablhtacws és Szocialis Hivatallal 10 B
kapcsolatos tigyek

Banyafeliigyeleti igazgatasi iigyek

v | 001 | HN Fe”l’m,entesc?k, eltérési engedélyek biztonsdgi szabalyzatok Nem selejtezheté HN
elbirasa alol

V | 002 | HN | Telepiilésfejlesztési és -rendezési iigyek Nem selejtezhetd HN

V 1003 | 10 | Banyészati munkavédelmi, munkaiigyi ligyek 10 -

V | 004 | HN B,a e tele.k.-, Ve'dopllrle?ugyek o8 ”-nyllyan‘fam}solf, . Nem selejtezhetd HN
banyaszati jog atruhazasa, megszilint banyak térképei

v | 005 | 30 Felelos miiszaki vezetok és helyettesei megbizasaval és 30 B
jogkoriikkel kapcsolatos iigyek (bejelentések)
Banyakar-ligyek, igazolas masra at nem harithato . B

V| 006 | HN tajrendezési feladatokkal kapcsolatban Nem selejtezhetd HN

v | 007 | N Beruhazg’m programok, javaslatok, miiszaki fejlesztési Nem selejtezhetd HN
koncepcidk
Miiszaki lizemi tervek (kutatas, feltaras, kitermelés,

V | 008 | HN | sziinetelés, felhagyas, banyabezaras, tajrendezés), kutatds | Nem selejtezhetd HN
engedélyezése, kutatasi zardjelentések

V 1009 | 30 |Uzemzavar-elharitasi és kitorésvédelmi tervek 30 —

V | 010 | 15 |Felszini el6kutatassal kapcsolatos bejelentések 15 —

V | 011 | 30 |Banyaiizemek veszélyességi besoroldsa 30 -
Gaézipari engedélyesek mindsitése és a miiszaki biztonsagi

V{012]30 |..% . . . 30 -
iranyitasi rendszerekkel kapcsolatos ligyek
Banyaszati és egyéb létesitmények engedélyezése (a hata-

v | 013 | N lyos repdelke,ze.suszermtl. csopo’r.tc,)sne%sban)., a lete’:51.tme— Nem selejtezhetd N
nyek biztonsagi dvezetei, hozzajarulés a biztonsagi
Ovezetben vald épitkezéshez

v | 014 | HIN Gépek és l?erend§z§sek enged?l}/ezese (hatalyos Nem selejtezhetd N
rendelkezés szerinti csoportositasban)

V | 015 | HN | Nyomastarté berendezésekkel kapcsolatos ligyek Nem selejtezhetd HN

V | 016 | 15 | Miiszaki technolodgiai eldirasok, miiszaki tanulmanyok 15 -

V | 017 | 30 |Polgari robbantési tevékenységgel kapcsolatos iigyek 30 —

v | 018 | N Polgéari robb?ntas1 tevékenységgel, személyi feltételekkel Nem selejtezhetd HN
kapcsolatos tigyek

V | 019 | 10 | Miiszaki tervekkel, engedélyezéssel és technologiaval 10 —
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kapcsolatos tigyek

V | 020 | HN | Komplex, cél- és egyéb hatosagi ellendrzések Nem selejtezhetd HN

V | 021 | HN | Stlyos munkabalesetek vizsgalata Nem selejtezhetd HN

V | 022 | HN | Sulyos lizemzavarok vizsgalata Nem selejtezhetd HN

V | 023 | 15 |Baleseti statisztika, baleseti nyilvantartasok 15 —

V 1024 | 15 |Baleset- és lizemzavar vizsgalatok 15 —

V | 025 | 15 | PB forgalmazasi ligyek 15 —

v | 026 | 30 Foldtani kute.l.tas, a szén-dioxid foldtani elhelyezésével 30 B
kapcsolatos iigyek

V [ 027 | 30 |Szakért6i vélemények, tanulmanyok 30 —

v | 028 | p | Geotermikus energia kutatdsaval, kinyerésével, hasznosi- |\ (ojorierhets | HN
tasaval kapcsolatos iigyek (kivéve épitésiigyi eljarasok)

V | 029 | HN | Célkitermel6hely engedélyezésével kapcsolatos iigyek Nem selejtezheto HN

V | 030 | HN | Banyaszati biztositékkal kapcsolatos ligyek Nem selejtezhetd HN

V | 031 | HN | Banyaszati hulladékokkal kapcsolatos ligyek Nem selejtezhetd HN

v 1032 | HN Vezete’k_]oglr, hasznalati jogi ligyek, elémunkalati jog Nem selejtezhets N
engedélyezése

V | 033 | 10 |Epitésiigyi bejelentések 10 —

v | 034 | HN Hataron atn}f}llo PB forgalmazas bejelentésével Nem selejtezheté HN
kapcsolatos tigyek

v | 035 30 J(.)gsz?balyf alapjan folytatott tanfolyami képzések és 30 B
vizsgaztatdsok

V | 036 | HN | Banyak mindsitése Nem selejtezhetd HN

V | 037 | 10 | Biztonsagi 6vezet megsértésével kapcsolatos ligyek 10 —

v | 038 | N Energepl’(arl 1etfontos§ag}1 fendszerek, letes1fmenyek Nem selejtezhetd HN
azonositasaval, ellenérzésével kapcsolatos iigyek

V [ 039 | 30 |Banyaiizemi felelos miiszaki vezetdi engedélyek 30 —

v | 040 | 30 Ba.nyauz’er,nl felelds muszalil vezetd és helyettes 30 B
bejelentésével kapcsolatos tigyek

V | 041 | 30 |Banyamentéssel és kitorésvédelemmel kapcsolatos iratok 30 —

V | 042 | 05 | Banyatérképekkel kapcsolatos 6nallo eljarasok 5 —

V | 043 | HN | Természetvédelmi kezelési tervekkel kapcsolatos ligyek | Nem selejtezhetd HN

V | 044 | 10 | Banyafeliigyelet szakhat6sagi allasfoglalasa 10 —

V | 045 | 10 |Banyafeliigyelet szakkérdés vizsgalata 10 -

V | 046 | 05 |Jogosulatlan banyészati tevékenység kivizsgalasa 5 —

Lakastamogatasi iigyek

x | 001 | 20 fl“a’lmo.gataS} felt?tel:le.kne.:k Yal'o mf:gfeleles megallapitasa 20 B
irant indul6 hat6sagi eljarés iratai
Az allam javara bejegyzett jelzalogjog atjegyzése

X002 20 érdekében indult hatosagi eljaras iratai 20 B
Az allami tAmogatas visszafizetésére vagy a lakascélu

X 1003 | NS |allami tAmogatassal 0sszefiiggd allami kdvetelés Nem selejtezhetd 15
megfizetésére kotelezd hatdsagi eljaras iratai

x | 004 | 10 Hltéhrnt.eze.tl' rpegkeresesre indult hatésagi ellen6érzés, 10 B
hatdsagi eljaras
A tdmogatott ingatlan Nemzeti Eszkdzkezeld Zrt.-nek

X 005 20 torténd felajanlasdhoz kapcsolodoé iratok 20 -
A Kincstari Vagyoni Igazgatosagtol atvett, a Magyar

X 1006 | 20 | S = 20 -
Allam jelzalogjogabdl eredd végrehajtasi iigyek

x 1007 | 20 A'I’(1’ncsta’lr1 Vagyo;n Igazgatdsagtol atvett dllamigazgatasi 20 B
eljaras ala tartozo ligyek

x | 008 | 20 La_kasce}u’allaml tamogatgsﬂok 1nggt1aq—ny11vantartas1 20 B
bejegyzéséhez kapcsolodo ligyek iratai

X [ 009 | NS | A Magyar Allam jelzalogjogabél eredd végrehajtasi Nem selejtezhetd 15
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iigyek
X | 010 | 20 |Igazolas lakascéli allami tdmogatas igénybevételéhez 20 —
Allami, igazsagiigyi és mas szervek, maganszemélyek
X 011 20 . s 1 e 20 -
lakdstdmogatési ligyekhez kapcsolddd megkeresései
A lakas-el6takarékossagi allami timogatas és jarulékai
X [ 012 | 10 |visszafizetésére kotelezettek fizetési konnyités iranti 10 -
kérelmek iratai
X | 013 | 10 |Polgari peres eljarasokban a Magyar Allam, mint 5 -
jelzalogjogosult képviselete alperesként
Csaladtamogatasi iigyek
Y | 001 | 05 |Csaladi potlék iratai 5 -
Gyermekgondozasi tamogatas (gyermekgondozasi segély,
Y [ 002 | 50 |gyermekgondozast segitd ellatas, gyermeknevelési 50 -
tdmogatas) iratai
Y [ 003 | 50 | Méltanyossagi gyermekgondozasi segély iratai 50 —
Y | 004 | 05 | Anyasagi tamogatas iranti igények 5 —
v | 005 | 05 Fpgyatékosségi tamogatas iratai, bevételi és kifizetési 5 B
bizonylatok
Csaladtamogatasi ellatasok (anyasdgi timogatds, csaladi
Y | 006 | 05 |potlék) kifizetési jegyzéke, bevételi és kifizetési 5 -
bizonylatok
Gyermekgondozasi segély (GYES), gyermekgondozast
v | 007 | 05 segit6 ellatas, Gyermeknevelési tamogatas (GYET) 5 B
bevételi és kifizetési bizonylatok, bevallasok és
dokumentumai
Megvaltozott munkaképességii keresetkiegészités,
Y | 008 | 05 |, . L e 5 -
atmeneti keresetkiegészités iratai
Y | 009 | 05 | Vakok személyi jaradéka 5 -
Y [ 010 | 05 |Jogosulatlanul felvett ellatasok iratai 5 —
v lo11! o5 Nagycsalados gazartamogatasi igények és a hozzajuk 5 B
kapcsolddé iratok (igénybejelentések, adatvaltozasok)
Kornyezetvédelmi és Természetvédelmi iigyek
Hulladékgazdadlkodas
Z | 001 | NS | Hulladékkezelési, hulladékgazdalkodasi engedélyezés Nem selejtezheto 15
Z | 002 | NS |Hulladéklerakok feliilvizsgalata Nem selejtezhetd 15
Z | 003 | 10 |Hulladékgazdalkodéssal kapcsolatos kdtelezések 10 -
Z | 004 | 15 |Hulladékgazdalkodasi birsdg (kivéve veszélyes hulladék) 15 -
7 1005 | EN F e}hagyott ’hlrllladéklerak()k rekl.l!ti,véciéjéval, Nem selejtezhetd HN
utdgondozasaval kapcsolatos eljarasok
Z | 006 | NS | Hulladéklerakoé lizemeltetési terv jovahagyasa Nem selejtezheto 15
Z | 007 | HN | Hulladéklerakokkal kapcsolatos 0sszefoglalo jelentések | Nem selejtezhetd HN
Z | 008 | HN | Veszélyes hulladékokkal kapcsolatos engedélyezés Nem selejtezhetd HN
Z 1009 | 05 |Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos iigyek 5 -
Z | 010 | 05 |Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos egyéb ligyek 5 —
7 lo11 | AN E/ier::?lglyes hulladékkal kapcsolatos hulladékgazdalkodasi Nem selejtezhetd HN
Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos panaszok, kozérdeki
Z |012| 05 . . 5 -
bejelentések
Levegdtisztasag-védelem
Z | 020 | NS |Levegdtisztasag-védelmi engedély Nem selejtezhetd 15
Z | 021 | 03 |Egyéb levegdtisztasag-védelmi iigyek 3 —
7 10221 10 L?Vf:g('itis"ztas'ég—véfielemmel kapcsolatos panaszok, 10 B
kozérdeki bejelentések
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Z | 023 | 10 |Levegdtisztasdg-védelmi kotelezések 10 —
Z | 024 | NS |Levegotisztasag-védelmi hatarozatok Nem selejtezhetd 15
Z | 025 | 15 |Levegdtisztasag-védelmi birsagok 15 -
7 10261 15 Hylladékég?tés e{lgedélyezésére iranyulo levegdtisztasag- 15 B
védelmi intézkedés
Z | 027 | 10 | Ozonkérositd anyagok iigyei 10 —
Z | 028 | 15 |Ipari hulladékégetés engedélyezése 15 -
Z | 029 | NS |Levegdmindségi tervek készitése és feliilvizsgalata Nem selejtezhetd 15
Zaj- és rezgésvédelem
Z |1 030 | NS | Zaj- és rezgésvédelmi hatarérték hatarozat Nem selejtezhetd 15
Z | 031 | 10 |Zaj- és rezgésvédelmi kotelezések 10 —
Z | 032 | 15 |Zaj- és rezgésvédelmi birsag 15 -
Z | 033 | 05 |Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos ligyek 5 —
Z | 034 | HN | Masodfoku zajvédelmi iigyek Nem selejtezhetd HN
Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos panaszok,
21035110 kozérdekii bejelentések 10 B
Természet- és tajvédelem
Z | 040 | NS | Természetvédelmi engedélyek Nem selejtezhetd 15
Z | 041 | NS | Természetvédelmi birsag Nem selejtezhetd 15
Z | 042 | 05 |Természetvédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -
7 loaz | 10 Trc?lr“mészetrvédelmi bejelentések, panaszkivizsgalas, 10 3
tajékoztatas
Z | 044 | 05 |Nemzeti Parkokkal kapcsolatos adatforgalom 5 —
Z | 045 | 10 |Természetvédelmi kdrtalanitds 10 -
7 Loas | 10 Természeti vagy yédett természeti teriilet megallapitasa és 10 B
kapcsolatos tigyei
7 047! 10 Te}’m’e'tszet\iédelemmel kapcsolatos adatbejelentés, 10 B
nyilvantartas
Z | 048 | 05 |CITES nyilvantartas 5 —
Z | 049 | 10 |Natura 2000 teriilettel kapcsolatos ligyek 10 —
Z 1050 | 10 | Talajterheléssel kapcsolatos birsag 10 —
Z | 051 | NS | Masodfoku helyi kdrnyezetvédelmi szakhatosagi tigyek | Nem selejtezhetd 15
Z | 052 | 10 |Természetvédelmi kotelezések 10 -
Z | 053 | NS | Természetvédelmi karmentesités Nem selejtezhetd 15
7 | 054 05 Természetvédelmi szakkérdést vizsgalo és szakhatdsagi 5 B
ugy
Z | 055 | 05 | Erd6gazdalkodok éves tervének jovahagyasa 5 —
Komplex iigyek
7 1060 | 05 F?lszémolé§i, végels'z'ér’nolési eljarasokhoz kapcsolddo 5 B
kornyezetvédelmi eljaras
Z | 061 | NS |Kornyezeti hatasvizsgalati eljarasok Nem selejtezhetd 15
Z | 062 | NS |Kornyezetvédelmi miikodési engedélyek Nem selejtezhetd 15
Z 1063 | NS | Kornyezetvédelmi teljesitményértékelés Nem selejtezhetd 15
Z | 064 | NS |El6zetes vizsgalat Nem selejtezhetd 15
Z | 065 | NS |Elézetes konzultacid Nem selejtezhetd 15
Z | 066 | NS |Egységes kornyezethasznalati engedélyek Nem selejtezhetd 15
Z |1 067 | NS | Kérmentesitések Nem selejtezhetd 15
Z | 068 | NS | Uzemi kérelhéritasi terv jovdhagyasa Nem selejtezhetd 15
Z | 069 | 05 |Foldtani kdzeggel kapcsolatos tigyek 5 —
7 10701 05 Bevallasok (EHIR, LAL, KAR, FAVI-MIR-K, FAVI- 5 B
KARINFO, LM, PRTR-IPPC)
Z | 071 | NS |Hatosagi intézkedés kezdeményezése Nem selejtezhetd 15
Z | 072 | NS |Névvaltozas bejelentés Nem selejtezhetd 15
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Z | 073 | 05 |Rendkiviili szennyezés 5 -
Z | 074 | 05 |Szabalysértési feljelentés 5 —
Z | 075 | 05 |Biintetd feljelentés 5 -
7 1076 | AN Radiologiai §Zemp0ntbél kiemelt létesitményekkel Nem selejtezhetd N
kapcsolatos iratok
Z | 077 | HN | Egységes kornyezetvédelmi engedélyezési eljards Nem selejtezhetd HN
Z | 078 | 10 |Feliigyeleti és ellenérzési eljarasok 10 —
7z 1079 | 10 Elkobzortt’ védett természeti érték elhelyezése, 10 B
hasznositdsa
Z | 080 | NS | Tartds kérnyezetkdrosodds Nem selejtezhetd HN
7 1os1!| 10 Fe!szi’n alatyti vizzel és foldtani kozeggel kapcsolatos 10 3
nyilvantartas
Z | 082 | 10 |Termékdijjal kapcsolatos tigyek 10 —
A nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelentoségii
beruhazasok megvalositasanak gyorsitasarol és . B
Z | 083 | NS egyszerﬁsitéséré% 2616 2006, vi LI torvény szerinti | e Selejtezhetd 15
kiemelt szakhatdsagi ligyek
Koryezethasznalattal jar6 tevékenység engedélyezésére
7 1084 | 05 irdnyulo hatdsagi eljarasban a kornyezetvédelmi és 5 B
természetvédelmi szempontok szakkérdésként torténd
vizsgalataval kapcsolatos iigyek
Z | 085 | HN | Komplex engedély Nem selejtezhetd HN
Z | 086 | 10 | Karelharitdsok egységes nyilvantartisa 10 -
7 1087 | NS I’{éirrnyezet—’ és természetvédelmi szakvélemények, Nem selejtezhetd 15
allasfoglalasok
Hatarvizi kapcsolatok (pl. Magyar-Osztrak Viziigyi . \
088 | NS Bizottsag, Mpagyar-Szlf)Iz/én V;gz};azdélkodési Biz%)}t/tség) Nem selejtezhetd 15
Z | 089 | 05 |Szakhatdsagiiigyek 5 —
Merokozpont tigyei
Z 1100 | NS | Hulladékvizsgalatok Nem selejtezhetd 15
Z | 101 | NS |Talaj- és talajvizvizsgalat Nem selejtezhetd 15
Z | 102 | NS |Levegdtisztasag-védelmi ellendrzések Nem selejtezhetd 15
Z | 103 | NS |Levegotisztasag-védelmi mérések Nem selejtezhetd 15
Z 1104 | NS | Levegdmindségi ligyek Nem selejtezhetd 15
Z | 105 | NS |Levegdmindségi ligyek megbizasra Nem selejtezhetd 15
Z | 106 | NS |Zaj- és rezgés elleni védelem iigyei Nem selejtezhetd 15
Z | 107 | NS |Felszini vizek ellendrzése Nem selejtezhetd 15
Z | 108 | NS | Felszin alatti vizek ellendrzése Nem selejtezhetd 15
Z 1109 | NS | Szennyvizkibocsétasok ellendrzése Nem selejtezhetd 15
Z | 110 | NS | A szabad kapacitas kihasznalasabol eredéen a Nem selejtezhetd 15
laboratoriumi mérésekkel kapcsolatos ligyek
Z | 111 | NS | A kornyezet allapotanak és hasznalatanak figyelemmel Nem selejtezhetd 15
kiséréséhez, igénybevételi és terhelési adatainak
méréséhez, gyijtéséhez, feldolgozasahoz és
nyilvantartasdhoz kialakitott kornyezetvédelmi méré-,
¢észleld-, ellenérz6 haldzat (monitoring) mitkddtetésével
kapcsolatos tigyek
Z | 112 | NS |Hatosagi eljarast megalapozo laboratoriumi vizsgalattal | Nem selejtezhetd 15

kapcsolatos tigyek
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2. fliggelék a 27/2016. (IX. 20.) MvM utasitds 1. mellékletéhez
»3. fliggelék a févdrosi és megyei kormdnyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabdlyzatdhoz

Az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszerben — az R. 2. mellékletében foglaltakon tul -
nem érkeztethetd és nem kézbesitheté kiilldemények

I. Az R. 2. melléklet Il. pont j) alpontja alapjdn:

1. Az egészségbiztositasi, valamint csalddtamogatasi elldtdsok, a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok
megallapitdsahoz kapcsolédd eredeti dokumentumot tartalmazé kildemények (pl. TB kiskonyv,
csecsemdégondozasi dij - CSED, gyermekgondozasi dij — GYED, gyermekgondozast segité ellatas — GYSE,
gyermeknevelési tdamogatas — GYET, tdppénz nyomtatvany, orvosi igazolas, vény, lelet, zarojelentés,
munkakonyv);

2. Munkabaleseti jegyz6kdnyv.

Il. Az R. 2. melléklet Il. pont k) alpontja alapjdn:

1. A természetes személyek addssagrendezésérdl szold 2015. évi CV. torvény alapjan ellatott feladatokkal
kapcsolatban keletkezé iratok (pl. ,ARE” kezdetli nyomtatvany azonositéval rendelkez6 dokumentumot
tartalmazoé kildemények);

2. A boritékon a kivételkezelésre utald kezelési feljegyzés (,A cimzettnél felbontandé!”) esetén
a) A hivatali munkajogviszonnyal kapcsolatos személyligyi iratok, kiilondsen:
a kinevezés és annak elfogadasa, a kinevezés modositasaval, a jogviszony megsziintetésével
kapcsolatos jognyilatkozat, a fegyelmi, kartéritési igyben hozott hatarozat, a sérelemdij megfizetése
Ugyében hozott hatérozat, az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére iranyulo felszolitas és a fizetési
felszélitast tartalmazo kildemények,

b) Zart adatkezelést kérdk iratai, kozérdeki bejelentések és panasziigyek iratai,

Q) A fegyelmi hatarozattal az iskoldbdl kizart tanuldk fegyelmi eljardsi jegyzékonyve és a fegyelmi
bizottsag hatdrozata,

d) A févarosi és megyei kormanyhivatalok védelmi bizottsag iratai,

e) Erettségi vizsga iratai (térzslapok, torzslapkivonatok, vizsgabizottsagi jegyz6kdnyvek),

f) Szocidlis és gyamligyi kiildemények:
fa) A gyamhatoésagok, gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasok kiilonleges adatokat tartalmazé

dokumentumai,

fb) A titkos orokbefogaddas engedélyezésérél vagy felbontasarol szolé dontés,

g) Akérelem- és pélyazatkezeléssel, azaz a Mez8gazdasagi és Vidékfejlesztési Hivatal Kifizeté Ugynokségi

feladatellatasaval kapcsolatos, igy az 1306/2013/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendeletnek
a kifizeté Ggyndkségek és mas szervek, a pénzgazdalkodas, a szdmlaelszamolas, a biztositékok és
az eurd haszndlata tekintetében torténd kiegészitésérdl szolod, 2014. marcius 11-i 907/2014/EU
felhatalmazason alapuld bizottsagi rendelet szerinti akkreditacids kritériumok alapjan mas szerv éltal
nem kezelhetd és a vonatkozd jogszabalyok eldirasai szerint a kormanyhivatalokhoz benyujtandé
iratok”
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Az emberi eréforrasok minisztere 45/2016. (IX. 20.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény
38. § (1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogalldsarol széloé 2010. évi
XLIII. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan 2016. oktdber 1. napjatél 2017. mércius 31. napjaig
terjedd id6tartamra Czeizel Barbara Juditot miniszteri biztossa nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos feladatkore kiterjed a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szolé 152/2014. (V1. 6.)
Korm. rendeletben meghatarozott, az emberi eréforrasok miniszterének (a tovabbiakban: miniszter) felelésségi
korébe tartozo teriileteken a csaldadkdzpontu kora gyermekkori intervencié dgazatkdzi stratégiai fejlesztésére,
végrehajtasanak koordinacidjara, ennek keretében kiilonésen az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma szakteriletein
zajlo, az eredményes kora gyermekkori intervencidhoz sziikséges intézkedésekrdl szol6 1246/2015. (IV. 23.)
Korm. hatdrozatban meghatdrozottak alapjan, eurépai unids forrdsbél megvalosulé kiemelt projekthez (EFOP-1.9.5.
+A kora gyermekkori intervencié agazatkodzi fejlesztése”) kapcsolédd szakmai feladatok koordindlasara, illetve
a projekt végrehajtasanak figyelemmel kisérésére és ellenérzésére, melynek eredményeként sor keril a jelenlegi
mukodési, finanszirozdsi, szabalyozasi kornyezet felllvizsgalatdra és igy a kora gyermekkori intervencié
hatékonysaganak, eredményességének ndvelésére.

3.8 A miniszteri biztos a 2. §-ban meghatérozott feladatai ellatasa kdrében gondoskodik:

a) az dgazatkozi projekt megvaldsuldsa keretében a protokollok, képzések, egységes mérési, szlirési, értékelési,
illetve adminisztracids, informatikai rendszerek, a szolgdltatdsi utak (k6zds gyermekut), valamint
a csaldadkozpontisdg eredményes és hatékony mikodéséhez szikséges fejlesztési javaslatok
megfogalmazasardl,

b) a csalddkozpontu kora gyermekkori intervencidban érintett intézményrendszerek és az dgazati jogszabalyok
0sszehangoldsa, valamint az dgazatok kozotti koordinacio erdsitésérdl,

c) az elldtérendszer szolgéltatéinak muikodését és egylittmikodését érintd kozos gyermekut kialakitdshoz
szlikséges szabalyok kidolgozasaban val6 szakértdi részvételrdl, a sziilkséges szervezeti keretekre iranyuld
javaslatok el6készitésérdl,

d) a csaladdkozpontu kora gyermekkori intervencidban érintett szakemberek, igy kiilondsen a hézi gyermekorvos,
haziorvos, szakellaté szakorvos, védéné, 6vodapedagdgus, gydgypedagodgus, kisgyermekneveld, csalddsegitd,
esetmenedzser képzésének, tovabbképzésének Osszehangoldsdra, tovabbi humén és dologi eréforras-
fejlesztés megteremtésének és kialakitasanak agazatkozi koordinacidjara vonatkozo javaslatok el6készitésérdl,

e) azellatasi halozatra vonatkozé minéségi standardok kidolgozasara, valamint a szakmai kontroll megerésitésére,
egységesitésére, agazati jogszabdlyokban valé megjelenésének Osszehangoldsdra vonatkozé javaslatok
el6készitésérdl,

f) a csaladkdzpontu kora gyermekkori intervenciéra vonatkozé koltségvetési és pélyazati forrasbol megvalosuld
fejlesztések jovObeni forrasainak dgazatkozi 6sszehangoldsanak megerdsitésérdl a fenti feladatok elvégzése
érdekében,

g) az a)-f) pont szerinti feladatkorokkel 6sszefliggésben a miniszter dltal meghatarozott eseti, egyedi feladatok
ellatasarol.

4.8 A miniszteri biztos feladatainak ellatasa, végrehajtasa érdekében jogosult valamennyi érintett agazattal folyamatos
és kozvetlen kapcsolattartasra, egyeztetésre, tovabba adat, informacid, illetve irat bekérésére. A miniszteri biztos
megkeresését az dgazatok feladat- és hataskoriikben eljarva, hatdridében teljesitik.

5.8 A miniszteri biztos egyebekben ellatja az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzatardl
sz616 33/2014. (IX. 16.) EMMI utasitds miniszteri biztosra vonatkozé feladatait.

6.8 A miniszteri biztos tevékenységét a miniszter a csalad- és ifjusagiigyért felel6s allamtitkar (a tovabbiakban: allamtitkar)
utjan irdnyitja. A miniszteri biztos tevékenységérdl havonta irdsbeli beszamolot készit, amelyet az dllamtitkar részére
nyujt be.
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7.8 A miniszteri biztos a tevékenység ellatasaért a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti dijazasra és juttatasokra jogosult.
8.8 A miniszteri biztost tevékenysége elldtadsaban a Ksztv. 38. § (8) bekezdése szerinti titkdrsdg nem segiti.

9.8 Ez az utasitas 2016. oktober 1-jén 1ép hatalyba.

10.§ Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérél sz6l6 14/2016. (IV. 25.) EMMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

Az emberi er6forrasok minisztere 46/2016. (IX. 20.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIIl. térvény
38. § (1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIIl. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38.§ (2) bekezdése alapjan 2016. oktober 1. napjatol 2016. december 31. napjaig
prof. dr. Berkes Istvdnt az Orszagos Sportegészségiigyi Intézet (a tovabbiakban: OSEIl) elhelyezésével dsszefliggd
feladatok 6sszehangolasaért felel6s miniszteri biztossa nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos feladatkérében
a) gondoskodik az OSEI elhelyezésére és a sziikséges szervezeti keretek meghatdrozasara vonatkozo javaslatok
el6készitésérol,
b) részt vesz a feladataval 6sszefliggd szabalyozo eszkdzok kidolgozéasaban,
<) egyluttmikodik az uj budapesti korhazfejlesztés el6készitéséért felel6s miniszteri biztossal,
d) elldtja az a)-c) pont szerinti feladatkoérokkel 6sszefiiggésben a miniszter altal meghatarozott eseti, egyedi
feladatokat.

3.8 A miniszteri biztos egyebekben ellatja az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatardl
sz616 33/2014. (IX. 16.) EMMI utasitds miniszteri biztosra vonatkozé feladatait.

4.8 A miniszteri biztos tevékenységét az emberi eréforrasok minisztere az egészségugyért felels allamtitkar utjan
iranyitja.
5.8 A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (9) bekezdésének a) pontja alapjén havonta brutté 373 950 Ft 8sszeg( dijazasra és az

allami vezetdi juttatasokrol szold 275/2015. (IX. 21.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés 6. pontjaban meghatdarozott
juttatasokra jogosult.

6.8 A miniszteri biztost tevékenysége elldtdsaban a Ksztv. 38. § (8) bekezdése szerinti titkarsag nem segiti.
7.8 Ez az utasitds 2016. oktober 1-jén 1ép hatdlyba.
8.§ Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérdl szol6 35/2016. (VII. 29.) EMMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere
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Az igazsagligyi miniszter 12/2016. (IX. 20.) IM utasitasa
a fejezeti kezelésii el6iranyzatokkal kapcsolatos eljarasi rendrél és hataskorokrél sz6l6 11/2015. (V. 29.)
IM utasitas médositasarol

Ajogalkotésrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, az dllamhdztartasrol sz616 201 1. évi CXCV. térvény
10. § (5) bekezdésére, valamint az allamhdéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szoloé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. §
(3) bekezdésére figyelemmel a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8

2.8

3.8

4.8

A fejezeti kezelési el6iranyzatokkal kapcsolatos eljarasi rendrél és hataskorokrél szold 11/2015. (V. 29.) IM utasités
(a tovabbiakban: IM utasitds) 30/B. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:

+(1) Az elGirdnyzat terhére torténé tdmogatasi dontés meghozatalahoz — a 30/A. §-ban foglalt 6sztondij-program
mukodtetése, valamint a pélyazati Uton biztositand6 tdmogatasok kivételével — a kotelezettségvallalé megkeresése
alapjan a Jogdaszképzési Szakmai Testlilet (a tovabbiakban: JSZT) véleményt nyilvanit. A JSZT véleménye
a kotelezettségvallalot nem koti”

Az IM utasitas 30/B. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:
.(4) A JSZT elnoke és tagja tevékenységével 6sszefliggésben eseti jelleggel, egyedi dontés alapjan dijazésra jogosult”

Az IM utasitas a kdvetkezé 30/C. §-sal egészl ki:

»30/C. § (1) Az el6iranyzat terhére palyédzati uton nyujtott tdmogatasok esetén a tdmogatasi dontés meghozatalaban
torténd kozrem(ikddés érdekében a kotelezettségvallalo - legkésdbb a palyazati kiiras kdzzétételéig — a minisztérium
munkatarsaibol allo, legfeljebb 6ttagu szakértéi munkacsoportot (a tovabbiakban: SzMCs) hoz Iétre.

(2) Az SzMCs olyan véleményezési és javaslattételi jogkorrel felruhazott testiilet, amely véleményét tilésen, a palyazati
felhivasban rogzitett fébb biralati szempontok figyelembevételével, egyszerl sz6tdbbséggel alakitja ki.

(3) Az lilésrél jegyzékonyv késziil. A jegyzkdnyv tartalmazza az Avr. 71. § (1) bekezdésében foglalt adatokat, tovabba
a dontés-el6készités soran felmerilé és a dontést érdemben befolydsolé valamennyi tény, koriilmény leirasat.

(4) Az SzZMCs szakérté munkatérsai tevékenységikkel 6sszefliggésben eseti jelleggel, egyedi dontés alapjan dijazasra
jogosultak.

(5) Az SzMCs tevékenysége sordn véleményét, illetve javaslatait olyan hataridében alakitja ki és kildi meg
a kotelezettségvallald részére, hogy az a palyazati eljards zavartalan lebonyolitasét, a palyazati kiirdsban régzitett
eljarasi hatarid6k betartdsat ne akadalyozza!”

Az IM utasitas a kovetkez 14/B. alcimmel egésziil ki:

»14/B. A palyazati eljaras

32/A. § (1) Ha a kotelezettségvallalé dontése nyomdn a tdmogatds nyujtasdra pélyadzati uton kerdl sor,
ezt a kotelezettségvallald a palyézati kiirds tervezetének megkildésével irdsban kezdeményezi a gazdasagi ligyekért
felel6s helyettes allamtitkarnal.

(2) A palyazati kiirds, illetve az annak részét képez6 mellékletek — ideértve kilondsen a pélyazati adatlapot, valamint
a kitoltési utmutatot - el6készitéséért, a dokumentumok vonatkozé jogszabalyokkal valé 0Osszhangjanak
megteremtéséért, formai és tartalmi megfelel6ségéért a Miniszteri Kabinet felel6s.

(3) A kiiras el6készitése sordn a tervezet belsd egyeztetésébe a kdzigazgatasi allamtitkar titkarsaga, a Jogi Szolgaltatasi
F&osztaly, valamint a Kdltségvetési Féosztaly bevonasa kotelezd.

(4) A tervezet belsé egyeztetésére legalabb 6t munkanapos hatéridét kell biztositani.

(5) Palyazati eljaras kezdeményezésére csak olyan elézetesen egyeztetett palyazati felhivas alapjan van moéd, amellyel
szemben jogi, illetve gazdalkodasi jellegli véleménykiilonbség nem maradt fenn.

(6) A pélyazatikiiras Kincstari Monitoring Rendszerbe torténd bejelentését a Koltségvetési Fosztaly végzi. A bejelentés
megtorténtérdl a Koltségvetési Féosztaly elektronikus Uton értesiti a Miniszteri Kabinetet.

(7) A palyazati kiirds a www.jogaszkepzes.kormany.hu honlapon, illetve tovédbbi egyéb, a lehetséges pélyazéi kor
szdmdra elérheté forumon torténd kozzétételérél a Miniszteri Kabinet gondoskodik. A palyazati eljarassal
kapcsolatosan a palyazok tajékoztatasat a Miniszteri Kabinet végzi.


http://www.jogaszkepzes.kormany.hu
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5.8

6.§

(8) A palyazati kiiras esetleges moédositasa esetén az (1)-(7) bekezdések rendelkezései alkalmazanddak.

(9) A rendelkezésre all6 koltségvetési keret kimeriilése vagy annak veszélye esetén az Avr. 67. § (2) bekezdésében
rogzitett kozlemény elékészitésére az (1)-(7) bekezdésben foglaltak megfeleléen alkalmazanddak.

32/B.§(1) A palyazatokat a palyazati kiirasban megjel6lt médon és hatérideig lehet benyujtani a Miniszteri Kabinethez.
(2) A pélyazat kotelezé mellékleteit képezik a jelen utasitas 2-3. és 5-7. mellékleteiben régzitett nyilatkozatok palydzé
altal kitoltott és cégszer( aléirassal ellatott példanyai azzal, hogy kuilféldi székhellyel rendelkezd pélyazé a 3. melléklet
helyett a 4. melléklet kitoltésére koteles.

(3) A palyazat befogadasarol a kotelezettségvallalé — a Miniszteri Kabinet felterjesztése alapjan - a palyazatok
benyujtasat koveté hetedik napig befogadd nyilatkozatot bocsat ki, vagy a palydzat érdemi vizsgélat nélkili
elutasitasarol értesiti a palyazot.

(4) Amennyiben a tamogatas biztositasara elGirdnyzat-atcsoportositas utjan keril sor, a befogadd nyilatkozat
kidllitasanak nem lehet feltétele az IM utasitas 7. melléklete szerinti nyilatkozat kitoltése.

(5) Az Avr. 70. § (3) bekezdésében rogzitett esetben a kitelezettségvallalé — a Miniszteri Kabinet felterjesztése alapjan
— a pélyazatok befogadasardl sz6l6 értesitésben — legfeljebb 6t munkanapos hatéridé biztositasaval — felszélitja
a palyazot a hidnyok poétlasara. Ha a palyazd a hidnypétlast hibasan, hidnyosan nyujtja be, illetve a hidnyossagokat
nem pétolja a megadott hataridén belil, a kdtelezettségvallalé a palyazatot érdemi vizsgalat nélkul elutasitja.

32/C. § (1) A tdmogatasi dontés meghozatala a palydzatok benyujtasara nyitva all6 hataridd elteltét kovetben,
a pélyazati felhivdsban meghatarozott hatarid6ig torténik.

(2) A Miniszteri Kabinet — a befogad6 nyilatkozatok kibocsatasat kovetéen haladéktalanul — gondoskodik a befogadott
palydzatoknak a 30/C. § szerinti SzZMCs tagjai részére torténd tovabbitasarol.

(3) Az SzMCs véleményérdl, javaslatairdl irdsban tajékoztatja a 30/C. § (3) bekezdése szerinti jegyzékonyv eredeti
példanyanak megkdildésével a kotelezettségvallalot.

(4) A kotelezettségvallalé a palyazatokrodl az SzMCs irdsos véleményének ismeretében dont.

(5) A kedvezményezettekrél dontési listat készit elé a Miniszteri Kabinet az Avr. 71. § (2) bekezdése szerint. A déntési
listat a gazdasagi Ugyekért felel6s helyettes allamtitkar részére a kotelezettségvallalo altal alairt két eredeti
példanyban kell tovébbitani a dontést kovetéen haladéktalanul.

32/D. § (1) A pélydzok tdmogatdsi dontésrdl szolo irasbeli értesitésének el6készitésérdl a gazdasagi ligyekért felelds
helyettes allamtitkar az altala irdnyitott szervezeti egységek utjan gondoskodik.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott értesitésben — a dontés egyértelmdi leirdsa mellett - ki kell térni

a) a dontéssel szembeni jogorvoslatra vonatkozé tajékoztatdsra,

b) — a tdmogatas céljatdl fliggden - az IM utasitds 35. § (3) bekezdés c) és f)-g) pontjaiban foglalt nyilatkozatok,
dokumentumok benyujtasara, valamint

c) arra, hogy ha a koltségvetési tdmogatas a palydzatban megjeldltnél kisebb 6sszegben kerllt megallapitasra, akkor
a kedvezményezettnek — a pélydzatban jelzett projekt megvaldsitdsdnak ezen feltétel szerinti véllalasarél szolo
nyilatkozatéan tul - a tényleges tamogatasi 6sszegnek megfelelé koltségtervet is csatolnia szlikséges.

(3) A tdmogatasi dontés palyazok részére torténd tovabbitasarol a Miniszteri Kabinet gondoskodik.

(4) A tdmogatas biztositasa tamogatdsi szerz6déssel torténik.”

Az IM utasitas 33. § (1) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

#(1) A pélydzati uton nyujtott tdmogatasok kivételével a kedvezményezett a koltségvetési tamogatast irasban
igényelheti (a tovdbbiakban: tdamogatasi igény vagy tdmogatasi kérelem) a minisztertdl, a kdzigazgatasi allamtitkartol,
illetve a kotelezettségvallalotol”

Az IM utasitas a kovetkezd 44/A. §-sal egésziil ki:

LA44/A. § A tdmogatdsi szerzddés el6készitésére a pdlydzati uton allamhdaztartdson kivili jogi személyek, illetve jogi
személyiség nélkuli szervezetek részére nyujtott koltségvetési tdmogatasok esetében is a 39-45. §-ban foglaltakat
szlikséges alkalmazni azzal, hogy tdmogatdsi igény alatt palyazatot kell érteni.”
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7.8

8.8

9.8

10.§

12.§

Az IM utasitds a kdvetkez6 44/B. §-sal egészil ki:

A4/B. § (1) A palydzati uton allamhéztartason bellili jogi személyek részére nyujtott koltségvetési tdmogatasok
esetében a tdmogatdsi szerz6dés (a tovabbiakban: megdllapodds) és a tamogatasi dontésrél szolé értesités
el6készitését a Kbltségvetési Féosztaly végzi.

(2) A megallapodas tervezetét a Koltségvetési Féosztaly elektronikus Gton elézetes véleményezésre kiildi meg a Jogi
Szolgaltatasi Féosztély, a kotelezettségvallald, a szakmai ellenjegyzé és a Miniszteri Kabinet, valamint a szerzédést
jogszabaly alapjan alaird szervezetek részére, akik észrevételeiket, illetve jévahagyasukat elektronikus iton 5 napon
belll jelzik. A megallapodéstervezet kedvezményezettel torténé egyeztetése a Miniszteri Kabinet kotelezettsége.

(3) Az egyeztetett szovegezés alapjan a Koltségvetési Féosztaly el6késziti a megdllapodas tervezetét, amelyet
pénzigyi ellenjegyzéssel 1at el, majd tovabbitja a jogi ellenjegyzé részére.

(4) A megallapodas jogi ellenjegyzéssel ellatott példanyai a szakmai ellenjegyzé részére kertilnek megkdiildésre, majd
a szakmai ellenjegyzést kdvetden a kotelezettségvallalohoz kertlilnek tovabbitasra.

(5) A kotelezettségvallalé ltal alairt megéllapodésokat a Miniszteri Kabinet a kedvezményezett részére tovabbitja
a szikséges alairdsok beszerzése érdekében. Amennyiben mas szerzé6d6 fél is részes a megallapodasban,
a kedvezményezett ezen szerz6d6 fél részére kodteles tovabbitani az aldirasaval ellatott szerz6dés egyes példanyait.
(6) A Miniszteri Kabinet a felek &ltal alairt megallapodast — a megallapodas szerinti példanyszamban - eljuttatja
a cimzettek részére!”

Az IM utasitas 46. §-a helyébe az aldbbi rendelkezés lép:

,46. § A tamogatasi kérelmekkel, a palyadzati eljarassal, a tdmogatasi szerzédésekkel és a megallapodasokkal
kapcsolatos, az Aht. 56/C. §-dban és az Avr. 102/E. § és 102/F. §-aiban el6irt, a kincstar altal m(ikddtetett monitoring
rendszer felé az adatszolgaltatasi kdtelezettséget — a kotelezettségvallald, illetve a palyazati eljarassal kapcsolatosan
a Miniszteri Kabinet adatszolgéltatasa alapjan - a Kéltségvetési Féosztaly teljesiti.”

Az IM utasitéds a kovetkez6 48/A. §-sal egésziil ki:

,A48/A. § A megallapodds mddositasara, illetve annak megsziintetésére iranyuld igények elSterjesztésére a 47. és
48. §-ban foglaltakat kell megfelel6en alkalmazni azzal, hogy a médositési igények bejelentésére formanyomtatvany
nem keril alkalmazasra, a megallapodds megsziintetésére, az attdl torténé eldllasra, illetve a megallapodas
felmondaséara vonatkozd, illetve a kedvezményezett szerz6désszegésérél készilt tajékoztatd feljegyzés alapjan
a sziikséges intézkedéseket a Koltségvetési Féosztaly teszi meg.”

Az IM utasitas a kdvetkezé 66. §-sal egésziil ki:

,66.§ Ezen utasitasnak a fejezeti kezelés( elGirdnyzatokkal kapcsolatos eljarasi rendrdl és hataskorokrél szolé 11/2015.
(V. 29.) IM utasitds modositdsarol szolé 12/2016. (IX. 20.) IM utasitdssal (a tovabbiakban: Médu2.) megallapitott
rendelkezéseit a Modu2. hatélybalépésekor folyamatban levé tigyekben is alkalmazni kell”

Az IM utasitas 1. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Trécsdnyi LdszI6 s. k.,
igazsagugyi miniszter
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1. melléklet a 12/2016. (IX. 20.) IM utasitdshoz

1. melléklet a 11/2015. (V. 29.) IM utasitdshoz

Az Igazsagligyi Minisztérium fejezeti kezelésU el6iranyzatainak felhasznéalasaval kapcsolatosan
kotelezettségvallalasra és teljesités igazoldséra jogosultak

A

B

C

ElGirdnyzat megnevezése

Kotelezettségvallald

A teljesités igazolasara jogosult személy

20/2/1 IM felugyelete ald tartozé
szervezetek és szakmai programok
tamogatdsa

(AHT 232292)

kozigazgatasi allamtitkar

a kotelezettségvallalas szakmai
ellenjegyzéje

20/2/2 A jogédszképzés szinvonaldnak
emelését célzé programok tdmogatdsa
(AHT 353740)

kozigazgatasi llamtitkar

a pélyazati uton biztositott
koltségvetési tamogatasok
kivételével a miniszter
kabinetfénoke,

a palyazati uton biztositott
koltségvetési tdmogatasok
esetén azigazsagligyi
kapcsolatokért felel6s
allamtitkar

20/2/3 IM tarsadalom- és szakpolitikai
célkit(izéseinek megvaldsitasa
(AHT 349595)

kozigazgatasi allamtitkar

a kotelezettségvallalas szakmai
ellenjegyzéje

20/2/4 \gazsagszolgaltatasi szervek
részvétele

a jogszabaly-el6készitésben

(AHT 349151)

kozigazgatasi allamtitkar

a kotelezettségvallalas szakmai
ellenjegyzdje

20/2/5 2016. évi Fédération
Internationale pour le Droit Européen
kongresszus el6készitésének
tédmogatésa (AHT 351484)

kodzigazgatasi allamtitkar

a kotelezettségvallalas szakmai
ellenjegyzéje

20/2/10 lgazsagugyi regionalis
egyuttmikodés 2015
(AHT 296768)

kozigazgatasi allamtitkar

a kotelezettségvallalas szakmai
ellenjegyzéje

20/2/17 A blintetdeljarasrol sz616
torvény alapjan megallapitott
kartalanitas (AHT 228213)

Avr. 53. § (1) bekezdése alapjan
nem sziikséges

Avr. 57.§ (3) bekezdése alapjan
nem kerl el6irasra

20/2/18 Jogi segitségnyujtas
(AHT 249556)

Avr. 53.§ (1) bekezdése alapjan
nem sziikséges

a févérosi és megyei
igazsaglgyi szolgalat
munkatarsai

20/2/19 Magyar alkotményos identités
kifejezésre juttatdsa, nemzettudat,
jogvédelem és jogérvényesités

(AHT 331940)

kozigazgatasi allamtitkar

a kotelezettségvallalas szakmai
ellenjegyzdje

20/2/20 Blincselekmények
aldozatainak karenyhitése
(AHT 267045)

Avr. 53.§ (1) bekezdése alapjan
nem szikséges

IH munkatarsai
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személyek kartéritése (AHT 351795)

A B C
1. ElGiranyzat megnevezése Kotelezettségvallald A teljesités igazolasara jogosult személy
20/2/27 Nemzetkozi kotelezettségek o . o a kotelezettségvallalas szakmai
12. o kozigazgatasi allamtitkar .
teljesitése (AHT 264478) ellenjegyzéje
13 20/2/28 Magan- és egyéb jogi Avr. 53.§ (1) bekezdése alapjan | Avr. 57. § (3) bekezdése alapjan

nem szilkséges

nem kerl el6irasra

20/3/1 A Magyar Protestans
14. | Tanulmanyi Alapitvany tdmogatasa
(AHT 360451)

kozigazgatasi allamtitkar

a kotelezettségvallalas szakmai
ellenjegyzéje

20/3/2 A Magyar Okumenikus
15. | Segélyszervezet tdmogatdsa

kodzigazgatasi dllamtitkar

a kotelezettségvallalas szakmai
ellenjegyzéje

(AHT 295679)

20/25 Fejezeti altaldnos tartalék o . L a kotelezettségvallalas szakmai
16. | . kozigazgatasi allamtitkar .

(AHT 10025) ellenjegyzéje

20/26 Fejezeti stabilitasi tartalék L L o a kotelezettségvallalas szakmai
17. ) kodzigazgatasi allamtitkar i

(AHT 352062) ellenjegyzéje

A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 25/2016. (IX. 20.) KKM utasitasa
a Nemzeti Befektetési Ugynokség Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A kodzponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormény tagjai és az llamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 73. §
(1) bekezdésében meghatarozott hatdskdréomben eljarva — a jogalkotasrdl sz6lé6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés
¢) pontjara, a Nemzeti Befektetési Ugyndkségrél sz6l6 183/2014. (VII. 25.) Korm. rendelet 1. §-ara, tovabba az allamhaztartasrdl
sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-ara figyelemmel — a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.8 A Nemzeti Befektetési Ugyndkség Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat az 1. mellékletben foglaltak szerint hatérozom
meg.

2.§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

3.8 Hatalyat veszti a Nemzeti Befektetési Ugyndkség Szervezeti és MUkodési Szabélyzatarél szélé 3/2015. (I. 30.)
KKM utasitas.

Szijjdrté Péter s. k.,

kulgazdaségi és kiltigyminiszter
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1. melléklet a 25/2016. (IX. 20.) KKM utasitdshoz

A Nemzeti Befektetési Ugyndkség Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata

|. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nemzeti Befektetési Ugynékség jogdlldsa és alapadatai

. A Nemzeti Befektetési Ugyndkség (a tovabbiakban: Ugyndkség) 6nallé jogi személyiséggel rendelkezé, a kézponti

allamigazgatési szervekrél, valamint a Kormdny tagjai és az dllamtitkarok jogallasardl szél6 2010. évi XLIII. tdrvény
72. §-a szerinti, kormanyrendelet 3ltal létrehozott kdzponti hivatalként mikédé kdzponti koltségvetési szerv.
Az Ugynékség irdnyitasat a kiilgazdasagi tigyekért felel6s miniszter (a tovabbiakban: miniszter) latja el.

. Az Ugynékség alapadatai a kdvetkezék:

a) megnevezése: Nemzeti Befektetési Ugynokség,

b) roviditése: HIPA,

<) angol megnevezése: Hungarian Investment Promotion Agency,

d) német megnevezése: Ungarische Agentur furr Investitionsférderung,

e) francia megnevezése: Agence Hongroise pour I'Investissement,

f) székhelyének cime: 1055 Budapest, Honvéd utca 20.,

a) térzskdnyvi azonositd szama: 789192.,

h) torzskdnyvi bejegyzés ddtuma: 2010. december 30.,

i) KSH statisztikai szamjele: 15789192-8411-312-01,

) vezetdje: elnok,

k) alapitéja: a Kormany (1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.),

)} alapitéi jog gyakorldja: kiilgazdasagi és kiltigyminiszter,

m)  alapitds datuma: 2011. januar 1.,

n) alapitoé okirat kelte, szdma: 2010. december 14., NGM/10050/2/2010.; a médositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt alapitd okirat kelte, szama: 2015. julius 14., KKM/10710/2015/Adm.,

o) létrehozasarol rendelkezd jogszabaly: a Nemzeti Klilgazdasagi Hivatalrol sz616 265/2010. (XI. 19.) Korm. rendelet,

p) mikddésérsl rendelkezé jogszabaly: a Nemzeti Befektetési Ugynokségrél szolé 183/2014. (VI 25.)
Korm. rendelet,

q) jogallasa: kdzponti hivatalként m(ikodoé kozponti kéltségvetési szery,

9) szadmlavezet6je: Magyar Allamkincstar,
s) alaptevékenységi szakagazata:

841113 atfogd gazdasagi, tarsadalmi tervezés, statisztikai szolgéltatas,
t) alaptevékenysége kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

041110 Altalanos gazdaségi és kereskedelmi ligyek igazgatasa,
u) nincs olyan gazdalkodé szervezet, amely tekintetében az Ugynékség alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat gyakorol.

. Az allami kozfeladatként elltott alaptevékenységek korét a Nemzeti Befektetési Ugynokségrél szol6 183/2014.

(VII. 25.) Korm. rendelet, az Ugyndkség alapité okirata, valamint a beruhazas dszténzési céleliranyzat felhasznalasarol
sz6l6 210/2014. (VIII. 27.) Korm. rendelet hatdrozza meg. Az Ugynékség vaéllalkozasi tevékenységet folytathat,
véllalkozasi tevékenysége a szerv médositott kiadasi eldirdnyzatanak 20%-a.

. Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: a Magyarorszag kdzponti koltségvetése XVII. Fejezet, valamint esetlegesen

eurdpai unios palyazati forrasok.
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3.1.
3.2
3.3.

4.1.

4.2.

4.3.

Az Ugynokség szervezete

. Az Ugynokség 6nallé szervezeti egységei: a féosztalyok, az EInéki és Koordinacios Titkarsag, a belsé ellenérzés.

Az Ugynokség szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

Az Ugynokség szervezeti egységeinek felsorolasat a 2. fliggelék tartalmazza.

Az Ugynékség szervezeti egységeinek feladatait a 3. fliggelék tartalmazza.

IIl. Fejezet
AZ UGYNOKSEG VEZETESE

Az elnék

Az Ugyndkséget a jogszabalyokban meghatéarozott feladat- és hataskdrében eljarva az elndk vezeti. Az elnék

e tevékenységének ellatasaért a miniszternek felelésséggel tartozik. Az elnk feladat- és hataskorében eljarva

utasitdsokat ad ki, illetve egyéb intézkedést ir el6.

Az elnok altaldnos irdnyitasi és képviseleti jogkorei:

gondoskodik az Ugynoékség feladat- és hataskdrébe tartozé kozfeladatok végrehajtasardl, a szervezeti miikddés
targyi, személyi és pénzligyi feltételeinek biztositasarol;

iranyitja és feliigyeli az Ugynokség tevékenységét;

kozvetlendl irdnyitja az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek vezetSinek tevékenységét, ellenérzi
az irdnyitasa ald kozvetve vagy kozvetlenll tartozé szervezeti egységek feladatainak végrehajtasat,
beszdmoltatja ezek vezetbit, és meghatarozza tevékenységuk iranyat;

szervezi és irdnyitja az Ugynokség nemzetkozi kapcesolatait;

képviseli az Ugynokséget birésagok, hatésagok és barmely mas harmadik személyek elétt;

az atruhazott munkaltatoi jogkorok kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az Ugyndkség alkalmazottai
felett;

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt és sajat hataskorében fenntartott tgyekben.

Az elnék mint az Ugynékség vezetéje kiiléndsen:

a)

javaslatot tesz, és a miniszter részére jévahagyasra eléterjeszti az Ugyndkség éves munkatervét, valamint
az éves beszamolot;

ellenérzi a jogszabalyokban, a kézjogi szervezetszabdlyozd eszk6zokben, a munkatervben és a miniszteri
dontésekben meghatarozott feladatok végrehajtasat;

ellenérzi a normativ déntésekben és az Ugynékség munkatervében el@irt hataridés feladatok végrehajtasat;
biztositja az Ugynokség Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak (a tovéabbiakban: Szabélyzat), valamint
a hatdlyos jogszabalyok altal eléirt, illetve a megfeleléen szabalyozott miikodéshez sziikséges tovabbi
szabalyzatok elkészitését;

koordinalja az Ugyn&kségen beliili csoportos munkavégzést;

biztositja a hivatali munkarend, Gigyintézés és iratkezelés, valamint a gazdalkodas szabalyainak megtartasat;
elkésziti az Ugyndkség szamviteli jogszabalyok szerinti éves beszamoldjat és koltségvetésére, illetve
zarszamadasara vonatkozé javaslatat;

felel6s a koltségvetési jogszabalyokban el6irt beszamolasi, tajékoztatasi, ellenérzési és egyéb kotelezettségek
teljesitéséért;

biztositja a koltségvetési gazdéalkodasi, pénzligyi, elemzési, tervezési, vagyongazdalkodasi dokumentécids
tevékenységek ellatasat;

koordindlja és felugyeli a koltségvetési tdamogatasok, a sajat bevételek és az eurdpai unids palyazati forrdsok
felhasznédlasanak folyamatat, szabélyszer felhasznalasat;
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7.1.

7.2.

k)

X)

a)
b)
)
)
)

S o QO N

)
9)

iranyitja és koordinalja a személyzeti igyek intézését, felelés az Ugyndkség huménersforras-gazdalkodasaért
és tarsadalmi kapcsolatainak apolasaért;

dént az Ugyndkség szakmai munkajat megalapozé tudomanyos kutatémunka, képzés és tovabbképzés
feltételeirdl;

az allamigazgatasi koltségvetési irdnyelvek és a jogszabdlyi rendelkezések keretei kdzott meghatdrozza
az Ugyndkség személyi juttatasait, létszam-, bér- és jutalmazasi kereteit;

figyelemmel kiséri az Ugyndkség informatikai, nyilvantarté és szolgaltaté rendszereinek hiteles, megbizhaté
és biztonsagos lUzemeltetését;

irdnyitja a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok ellatasat;

gondoskodik az adatvédelmi jogszabalyokban foglalt el6irdsok érvényesitésérél, a kozérdekl adatok
nyilvdnossaganak biztositasarol;

elldtja a kozérdeki bejelentésekkel kapcsolatos feladatokat;

meghatarozza az Ugynokség szervezeti felépitését és mikddésének fébb szabalyait, valamint kiadja
az Ugyndkség mikodéséhez sziikséges utasitasokat;

meghatarozza, létrehozza és miikédteti az Ugynokség belsé kontrollrendszerét;

kialakitja, mikodteti és irdnyitja a belsé ellenérzést, jovahagyja az Ugynokség belsd ellenérzési kézikdnyvét,
stratégiai és éves ellendrzési tervét, valamint éves ellen6rzési jelentését;

haladéktalanul intézkedik barmely feltart jogsérté allapot megsziintetésérél, amennyiben észleli, hogy
az Ugynokség jogszaballyal vagy egyéb normativ szabéllyal ellentétes tevékenységet folytat;

az Ugynokség szakmai tevékenységét érinté stratégiai vagy kiemelt jelentéség, tovabbé a miniszteri felligyeleti
kérbe tartozé vagy az Ugyndkség és a Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium (a tovébbiakban: Minisztérium)
kozotti egylittmkodési korbe tartozd ligyekben egyeztet a miniszterrel, és kezdeményezi a dontési javaslat
vagy a képviselendd szakmai allaspont tekintetében Ugyndkséget felligyeld Minisztérium jovahagyasat;
teljesiti a Minisztérium - az Ugynokség és a Minisztérium egyiittmiikodésébdl fakadd feladatok
dsszehangolasaval, tovabba az Ugynokség befektetés-6szténzési tevékenységének szakmai felligyeletével
kapcsolatos — megkereséseit;

koordinalja a miniszter altal meghatéarozott egyéb feladatokat.

. Az elndk kozvetlendl irdnyitja

az EInoki és Koordinacids Titkarsag vezetdjének tevékenységét;

a Gazdasagi Féosztaly vezet6jének tevékenységét;

a Humaneroforras Gazdalkodasi Féosztaly vezet6jének tevékenységét;
a belsé ellenérzési vezetd tevékenységét;

az operativ elndkhelyettes tevékenységét;

a befektetési elndkhelyettes tevékenységét;

az Uzletfejlesztési elnokhelyettes tevékenységét.

Az elndk és az elndkhelyettesek munkdjanak és feladatainak ellatdsa érdekében EIndki és Koordinacios Titkarsag
mikodik.

Az elnokot akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén - jogszabdly, kormdnyhatdrozat vagy e Szabalyzat eltérd

rendelkezése hidnydban — az elndk utasitdsai szerint teljes elndki jogkoérben eljarva az operativ elndkhelyettes

helyettesiti. Az eln6kot az operativ elndkhelyettes akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a befektetési elndkhelyettes

helyettesiti. Az elnokoét az operativ elndkhelyettes, valamint a befektetési elndkhelyettes akadalyoztatdsa vagy

tavolléte esetén az Uzletfejlesztési elnokhelyettes helyettesiti.

Az elndk a helyettesitésére — jogszabdly, kormanyhatarozat vagy e Szabdlyzat eltéré rendelkezése hidnydban —
hataskorei gyakorlasa tekintetében, a 7.1. ponttdl eltéréen, egyedileg az Ugynékség mas vezetéjét is kijeldlheti
irdsbeli meghatalmazassal.
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8.1.

8.2.

8.3.

9.1.

9.2.

9.3.

10.1.

10.2.

10.3.

Az elnGkhelyettesek

Az elndkhelyettesek a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen kozvetlenil irdnyitjdk az

e Szabalyzat szerint irdnyitasuk ald tartozo szervezeti egységek szakmai munkajat, valamint dontenek a hataskoriikbe

utalt tgyekben. Az elndk sziikség esetén barmely, e Szabalyzat alapjan az elndkhelyettesek éltal irdnyitott szervezeti

egység kozvetlen irdnyitasat magadhoz vonhatja elndki utasitassal.

Az elnokhelyettesek felelések a feladatkoriikbe utalt feladatok ellatasdért. Az elndkhelyettesek tevékenységét

az elndk irdnyitja, tevékenységik ellatdsaért az elnoknek felelésséggel tartoznak.

Az elndkhelyettesek mint az Ugyndkség vezetéjének helyettesei kiilondsen

a) kdzremUkodnek és segitik az elnokot az e Szabalyzat szerinti feladatainak ellatasaban,

b) gondoskodnak az irdnyitasuk ald tartozo szervezeti egységek munkdjanak megszervezésérél, ennek keretében
irdnyitjak és ellenérzik a jogszabalyokban és az elndki utasitdsokban, dontésekben meghatarozott feladatok
végrehajtasat, ennek érdekében intézkedéseket kezdeményeznek,

c) kozvetlendl irdnyitjdk az irdnyitdsuk alatt mikodé szervezeti egység vezetSinek tevékenységét, ellenérzik
az irdnyitasuk ala tartozd szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, rendszeresen beszdmoltatjak ezek
vezetGit, és meghatdrozzak tevékenységuik iranyat,

d) gyakoroljak az elndk altal atruhdzott munkaltatéi jogokat az Ugyndkség alkalmazottai felett,

e) ellatjak és végrehajtjak az elnok dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az operativ elndkhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén - jogszabdly, kormanyhatdrozat, e Szabdlyzat,
azelndk vagy az operativ elndkhelyettes eltéré rendelkezése hidnydban - az operativ elndkhelyettes utasitdsai szerint
a Jogi Féosztaly vezetdje helyettesiti az operativ elndkhelyettes feladatai korében.

A befektetési elndkhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén - jogszabdly, kormanyhatdrozat, e Szabalyzat,
az elndk vagy a befektetési elnokhelyettes eltéré rendelkezése hidnydban - a befektetési elndkhelyettes utasitasai
szerint a Befektetés-0sztonzési Fosztaly vezetbje helyettesiti a befektetési elnokhelyettes feladatai korében.

Az izletfejlesztési elndkhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — jogszabaly, korményhatérozat, e Szabalyzat,
az elndk vagy az Uzletfejlesztési elndkhelyettes eltéré rendelkezése hidnydban - az Uzletfejlesztési elndkhelyettes
utasitasai szerint a Beruhazas-tdmogatasi Féosztaly vezetbje helyettesiti az lizletfejlesztési elndkhelyettes feladatai
korében.

Az operativ elndkhelyettes kozvetlenil irdnyitja

a) a Jogi Féosztély vezetdjének a tevékenységét,

b) az Uzemeltetési és Informatikai Féosztaly vezetéjének a tevékenységét.
A befektetési elndkhelyettes kdzvetlenil irdnyitja

a) a Befektetés-0sztonzési Féosztaly vezetbjének a tevékenységét,

b) aTamogatasi Fosztaly vezetbjének a tevékenységét,

c) a Kormanyzati Kapcsolatok Féosztaly vezetéjének a tevékenységét.

Az Uzletfejlesztési elnokhelyettes kdzvetlenil irdnyitja

a) a Beruhdazas-tdmogatasi Féosztaly vezetéjének a tevékenységét,

b) a Kommunikacids és Protokoll Féosztaly vezetdjének a tevékenységét.

Az EInéki és Koordindcids Titkdrsdg

. Az elnok hataskorébe tartozd feladatok adminisztrativ és koordinacids el6készitésérdl, a feladatok folyamatos

ellatasardl — ha e Szabdlyzat igy rendelkezik — az EInoki és Koordinécids Titkdrsag gondoskodik.
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11.2.

11.3.

12.1.
12.2.

12.3.
12.4.

13.1.
13.2.
13.3.

14.1.

14.2.

14.3.

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

Az EIn6ki és Koordinacios Titkarsagot féosztalyvezetéi munkakorben eljard titkarsagvezetd irdnyitja. A titkarsagvezeté
az elndk munkajét seqiti, és elldtia mindazon ligyeket, amelyeket az elndk allandd vagy eseti jelleggel a feladat-
és hataskorébe utal. A titkdrsagvezet6t a feladat- és hataskdrébe utalt igyekben — akadalyoztatdsa esetén —a titkarsagi
osztalyvezetd helyettesiti.

A titkarsagvezetd elkésziti a titkarsag ligyrendjét és annak mellékleteként a munkakdri leirasokat, szervezi és ellenérzi
az elnok hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasat. A titkarsag tigyrendjét az elnék hagyja jéva.

A gazdasdgi vezetd

Az Ugynékség gazdasagi vezet6je a Gazdasagi Fosztaly vezetdje.

A gazdasagivezetd kozvetleniil vezeti és ellenérzi a gazdasagi szervezetet, felel6s azon feladatok megfelel6 ellatasaért,
amelyeket a vonatkozé jogszabdlyok a kdltségvetési szerv gazdasagi szervezete részére elSirnak.

A gazdasdgi vezet6 a gazdalkodasi feladatok elldtasa tekintetében az elndk helyettese.

A gazdasdgi vezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — jogszabdly, kormanyhatdrozat, e Szabalyzat, az elnok
vagy a gazdasagi vezetd eltéré rendelkezése hidnydban - a Gazdasdgi FOosztaly fbéosztalyvezet6-helyettese
helyettesiti.

A belsé ellenbrzési vezets

A belsé ellendrzési vezetd az elndk kdzvetlen irdnyitasa alatt, funkciondlisan elkilonitve latja el tevékenységét.
A belsé ellendrzési vezetdt az iranyitd szerv vezetbjének egyetértésével az elndk nevezi ki, menti fel, helyezi at.
A belsé ellendrzési vezetd féosztalyvezetd-helyettesi besorolasu kormanytisztviseld.

lll. Fejezet
AZ UGYNOKSEG SZERVEZETI EGYSEGEI

Az dndlld szervezeti egység

Az 6nallo szervezeti egység elldtja a 3. fliggelékben, valamint a szervezeti egység vezetjének tevékenységét irdnyitod
vezetd altal meghatérozott feladatokat.

Az 6nall6 szervezeti egység létszamat a szervezeti egység vezetdjének tevékenységét irdnyitd vezet6 hatdrozza meg
arendelkezésére all6 létszamkeret figyelembevételével.

Az 6nallo szervezeti egységen bellil mikodé osztalyok Iétszamat és feladatkorét az 6nalléd szervezeti egység vezetdje
a tevékenységét iranyitd vezetd altal jovahagyott ligyrendben hatérozza meg.

A szervezeti egységek vezetGi

Az 6nalld szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen — az elnoktél,

illetéleg az elndkhelyettesektdl kapott utasitds és iranymutatds alapjan - vezeti az 6ndllé szervezeti egységet,

és felel6s az 6nallo szervezeti egység feladatainak elldtasaért.

Az 6nalld szervezeti egység vezetdje — a 15.1. pontban meghatérozottakkal dsszefliggésben — elkésziti az 6nallo

szervezeti egység ligyrendjét és annak mellékleteként a munkakoéri leirdsokat, szervezi és ellenérzi az 6nalld szervezeti

egységhez tartozo feladatok végrehajtasat.

Az 0ndllé szervezeti egység vezetdje dont az 6nalld szervezeti egység feladat- és hatdskorébe utalt Ggyekben,

amennyiben jogszabaly, e Szabalyzat vagy az iranyitast gyakorlé kdzvetlen vezetd eltéréen nem rendelkezik.

Az 6nall6 szervezeti egység vezetbjének a helyettese

a) az 0nallé szervezeti egység ligyrendjében meghatdrozottak, valamint a szervezeti egység vezet6jének
utasitdsa szerint helyettesiti a szervezeti egység vezetéjét,

b) az altala vezetett osztaly tekintetében elldtja az osztalyvezetdi feladatokat.
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15.5.

15.6.

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

17.1.
17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

17.7.

17.8.

18.1.

18.2.

18.3.

Az osztalyvezetd az 6nall6 szervezeti egység Uigyrendje, valamint az 6néllé szervezeti egység vezetdjének utasitdsa
szerint irdnyitja és ellenérzi a vezetése alatt 4llé osztdly munkdjat. Az osztélyvezetd felelés az osztély feladatainak
teljesitéséért.

Az osztalyvezetét akaddlyoztatdsa esetén az 6ndllé szervezeti egység ligyrendjében meghatédrozottak szerint
az 6ndllé szervezeti egység vezetbje, az 6ndlld szervezeti egység masik osztidlydnak vezetdje vagy az osztély
munkatarsai koziil az 6nallé szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijeldlt kormanytisztviseld helyettesiti.

A szervezeti egységek munkatdrsai

Az lgyintézé

a) a felettes vezet6tdl kapott utasitas és irdnymutatds alapjan, a szolgalati Ut betartasaval ellatja a munkakori
leirdsdban meghatarozott, illetve felettesei altal esetenként vagy idészakosan a feladatkérébe utalt feladatokat,

b) a feladatokat a jogszabalyok és tigyviteli szabalyok ismeretében hataridére elvégzi,

c) szakértelemmel foglalkozik valamennyi rabizott kérdéssel, felelés a feladatkorébe tartozéd ligyek dontésre
torténd el6készitéséért.

Az Ugykezel6 a felettes vezet6t6l kapott utasitds és iranymutatas alapjan, a szolgdlati Ut betartadsaval ellatja

amunkakori leirasban meghatarozott, illetve felettesei altal a feladatkorébe utalt Ggyviteli, adminisztracios feladatokat.

A munkatérsak jogviszonyara a kozszolgélati tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX. térvényben foglaltak, illetve

a munka térvénykdnyvérdl szold 2012. évi l. torvény rendelkezései az irdnyaddak.

A munkavallalék munkavégzésére a 16.1. pontban foglaltak iranyaddak.

IV. Fejezet
AZ UGYNOKSEGEN BELULI TAJEKOZTATAS ES DONTES-ELOKESZITES FORUMAI

Az elnéki értekezlet

Az elnéki értekezlet az Ugyndkség legfébb dontés-elékészits szerve.

Az elndki értekezlet az elndk vezetésével attekinti az Ugynékség feladatainak ellatasat. Az elndki értekezlet
megtartdséra sziikség szerinti gyakorisaggal kerdil sor.

Az elnoki értekezlet javaslatot tesz

a) intézkedés megtételére,
b) intézkedés elfogadasara,
c) egyeztetés meginditdsara,

d) szlikség esetén a képviselendd szakmai alldspontra.

Az elnoki értekezlet vizsgadlja az elrendelt intézkedések megvalosulasat.

Az elnoki értekezlet el6készitése és a napirendjének 6sszeallitasa az EInoki és Koordindcids Titkarsag feladata.

Az elndki értekezlet dllandd résztvevéi az elndk, az EIndki és Koordinacios Titkarsag vezetdje, az elndkhelyettesek,
a Gazdasdgi Féosztdly, valamint a Humaneréforrds Gazdélkoddsi Féosztaly vezetdje. Az elndki értekezletre mas
személyeket az elnok meghivhat.

Az elndki értekezlet résztvevéinek tajékoztatdsa, javaslata alapjan az elnok dontéseket hoz, és meghatarozza a feladat-
végrehajtds iranyait.

Az elnoki értekezleten meghatarozott feladatokrél, dontésekrél az EInoki és Koordinacios Titkarsag vezetdje vagy az
elndk altal kijelolt személy sziikség szerint emlékeztetdt készit, amelyet az értekezlet résztvevdi, a belsé ellenbrzési
vezetd, valamint a feladatok végrehajtdséra kotelezett felel6sok rendelkezésére bocsét.

Az elnGkhelyettesi vezetdi értekezlet

Az elndkhelyettesi vezetdi értekezlet az elndkhelyettes vezetésével attekinti a kdzvetlen irdnyitasa ald tartozo
szervezeti egységek vezetSinek feladat- és hataskorébe tartozo feladatok ellatasat.

Az elndkhelyettesi vezetdi értekezletet az elndkhelyettes vagy az elndkhelyettes dltal kijelolt szervezeti egység
vezetbje késziti el6.

Az elndkhelyettesi vezetdi értekezlet résztvevéi az elndkhelyettes kozvetlen irdnyitasa ala tartozd 6ndllé szervezeti
egységek vezetdi. Az elndkhelyettesi vezetdi értekezletre més személyeket az elndkhelyettes hiv meg.
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18.4.

18.5.

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

20.1.

20.2.

20.3.

21.1.
21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

Az elndkhelyettesi vezetdi értekezlet résztvevdinek tajékoztatasa, javaslata alapjan az elndkhelyettes dontéseket hoz,
és meghatarozza a feladat-végrehajtas irdnyait.

Az elnokhelyettes vagy az elnokhelyettes altal kijelolt szervezeti egység vezet6je gondoskodik arrol, hogy
az elndkhelyettesi vezetdi értekezleten meghatarozott feladatokrodl, dontésekrdl sziikség szerint emlékeztetd
késziiljon, amelyet az értekezlet résztvevdi és a feladatok végrehajtasara kotelezett felelésok rendelkezésére bocsat,
valamint tajékoztatasul megkildi az elndknek és a belsé ellendrzési vezetdnek.

A szakmai vezetdi értekezlet

A szakmai vezetdi értekezlet az 6nallo szervezeti egység vezetbjének vezetésével attekinti a szervezeti egység
feladatkorébe tartozo feladatok ellatasat.

A szakmai vezetdi értekezletet az 6ndllé szervezeti egység vezetbje vagy a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo, altala
kijelolt személy késziti eld.

A szakmai vezet6i értekezlet résztvevoi az osztalyvezetdk, a napirendi pont szerinti feladatok végrehajtasaban részt
vevé Ugyintézok, valamint az 6nallé szervezeti egység vezetdje altal meghivott személyek.

A szakmai vezet6i értekezlet résztvevéinek tdjékoztatasa, javaslata alapjan az 6nallé szervezeti egység vezetdje
dontéseket hoz, és meghatarozza a feladat-végrehajtas iranyait.

Az 6nalld szervezeti egység vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a vezetéi értekezleten meghatarozott feladatokrol,
dontésekrol a feladatok végrehajtasara kotelezett felel6sok tajékoztatast kapjanak.

A munkacsoport

Az elnok vagy az elndkhelyettesek a tobb 6nallo szervezeti egység feladatkorét érintd, eseti feladat elvégzésére
munkacsoportothozhatnaklétre. Amunkacsoport [étrehozésarol sz6l6 utasitdsban meg kell hatadroznia munkacsoport
feladatat, vezet6jét és tagjait.

A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkozelitésy, a szakteriletek kiemelt egylttmiikodésén
alapulé hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazoldsa, kidolgozasa.

A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személyek helyettesithetik.

V. Fejezet
AZ UGYNOKSEG MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

Kiadmdnyozds

A dontés egyben kiadmanyozasi jog is.

A kiadmanyozasi jog

a) az elnok hataskorében vagy feladatkérében hozott érdemi dontés aldirasara,

b) ha e Szabalyzat igy rendelkezik, az elnok hataskdrébe vagy feladatkorébe tartozé dontés elékészitésére és az
elndk nevében torténd alairdsara vagy

<) a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy e kdrben torténé dontésének meghozatalara

ad felhatalmazast.

Az elndk - az elndkhelyettesek, illetve az 6nallo szervezeti egységek vezetSinek kiadmanyozasi jogkorében

kiadményozott iratok kivételével - kiadmanyozza az Ugynékség nevében hozott 6sszes dontést.

Az elnok kizardlagos, at nem ruhazhatd hatdskérében kiadmdanyozza a jogszabdly altal kizarélagosan az elnok

hataskorébe utalt és at nem ruhazhaté tigyekben hozott dontést.

Az 6nallo szervezeti egység vezetbje — a felette irdnyitasi jogot gyakorlo kozvetlen vezetd vagy e Szabdlyzat eltéré

rendelkezése hidnydban - kiadmanyoz minden sajat hatdskdrébe vagy feladatkorébe tartozé iratot. Kiadmanyozési

joggal rendelkezik tovabba mindazon lGgyekben, amelyekben az elnoktdl vagy az illetékes elndkhelyettestdl erre

felhatalmazast kap. A féosztalyvezet6-helyettes és az 6néllé szervezeti egységnek nem minésilé osztalyok vezetéje

kizardlag a féosztalyvezet6 altal irdsban atruhazott hataskorben gyakorolja a kiadmanyozas jogat.
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22.

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

24.1.

24.2.

25.1.
25.2.

25.3.

254,

25.5.

25.6.

25.7.

26.1.

A kiadmanyozasra jogosult, valamint a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy a dontését az el6készités
ellenérzése utén, a kapott informaciok alapjan, feladat- és hataskorében eljarva, hataridében hozza meg. Kivételesen
slirgds esetben az irat cimzettjéhez a kiadmanyozast megel6zéen el lehet juttatni az iratot oly médon, hogy annak
munkapéldany jellege az iratbdl kitlinjon. Errél az tigyintézé a kiadmanyozasra jogosultat téjékoztatja.

A kiadmanyozasra el6készitett ligyiratokat a szolgdlati Ut betartasaval kell a kiadmanyozasra jogosult elé terjeszteni.
Kivételesen slirgés esetben kozvetleniil is lehet fordulni a kiadmanyozasra jogosulthoz a kozvetlen felettes vezet6
egyidejl, ha ez nem lehetséges, utélagos tdjékoztatdsa mellett. Ennek megtorténtét, vagy amennyiben erre sincs
lehetdség, ezt a korlilményt az tgyiraton fel kell tiintetni.

Az iratot oly modon kell a kiadmanyozasra jogosultnak el6terjeszteni, hogy annak - az ligyintézési hataridére
figyelemmel - kell6 id6 élljon rendelkezésére a megalapozott dontéshozatalhoz.

Kizérolag tdjékoztatasi célt szolgadlé dokumentumok (jelentések, beszamolok stb.) egyidejlleg kildendék meg
valamennyi érintett vezetének azzal, hogy a dokumentumon fel kell tiintetni mindazok nevét, akiknek azt megkaldték.
A 23.1-23.4. pontokban nem emlitett egyéb iratok (kisérélevél, meghivé stb.) kdzvetlendl a kiadmanyozésra jogosult
elé terjeszthetok.

Az irat-nyilvantartasi és titkosligy-kezelési egységek az erre vonatkozd belsé szabalyzat figyelembevételével csak
olyan Ugyiratot vehetnek &t tovébbitds céljabdl, illetéleg helyezhetnek el az irattarban, amelyeket a kiadméanyozasra
jogosultak jegyzékébe felvett személy adott ki.

A kiadmanyozasi jegyzék vezetését az arra kijelolt tigyvitelért felels szervezeti egység végzi.

Az Ugynékségen beliili egyeztetés rendje

A dontés-el8készités soran az Ugynokség egységes éllaspontot alakit ki.

Az el6terjesztés, illetve mas felsévezet6i dontést igénylé dokumentum véleményezése soran az egységes allaspont
érvényesilése érdekében a beérkezo tervezeteket a koordinacidért felelds szervezeti egység elektronikusan megkdildi
afeladatkorében érintett (féfelel6s) szervezeti egység (a tovabbiakban: féfelel6s 6nalld szervezeti egység) vezetdjének,
és javaslatot tesz véleményezésbe bevonni kivant 6nallé szervezeti egységekre.

A beérkez6 tervezeteket a koordinacidért felelds szervezeti egység tajékoztatasul koteles elektronikusan megkuldeni
valamennyi 6néllé szervezeti egység vezet6jének azzal, hogy a tervezetre a f6felelés 6nallo szervezeti egység felé
a megadott észrevételezési hataridd betartasaval észrevételeket tehetnek.

A féfelel6s 6nélld szervezeti egység a szamara megadott hataridén beliil gondoskodik az érintett 6nallé szervezeti
egységek véleményének a beszerzésérél, a vélemények Osszesitésérdl, az esetlegesen felmertlt vitds kérdések
szakértdi egyeztetésérol.

A féfelelés 6nallo szervezeti egység a 25.4. pontban foglaltak szerint elkésziti az Ugynékség egységes véleményét
osszefoglald vélemény tervezetét, amelyet sziikség esetén észrevételezés céljabdl koteles megkiildeni a jogi lgyekért
felel6s 6nallo szervezeti egység vezetbje részére. A jogi Ugyekért felel6s 6nallé szervezeti egység vezetbjének
egyetértése esetén a vélemény tervezetét a féfelelés 6nallo szervezeti egység vezetdje terjeszti el6 az elndkhoz az
operativ elndkhelyettesen keresztiil.

Ha az egyes szervezeti egységek észrevételei kdzott tobbszori egyeztetés soran sem feloldhaté véleménykiilonbség
maradt fenn, ezt az elnok részére a felterjesztés soran kiilon is jelezni kell.

Amennyiben a Minisztérium vagy mas szervezet az észrevételezésre vagy véleményezésre megkildott eléterjesztés,
illetve mas felsGvezet6i dontést igénylé dokumentumra tett észrevételek targydban szobeli egyeztetést tart,
az Ugyndkséget a féfelelds 6nall6 szervezeti egység vezetéje, illetve sziikség szerint az elndk vagy az elndkhelyettesek
képviselik.

Az utasitas és a jelentés tervezetét (a tovabbiakban egyiitt: tervezet) a munkatervben a feladat elvégzéséért elsé
helyen felelésként megjelolt vagy egyébként felel6s szervezeti egység (a tovabbiakban: elékészitésért felelds
szervezeti egység) koteles — a feladatkorrel rendelkezé 6nallé szervezeti egységek bevondsaval — el6késziteni.
Az el6készitésbe bevont szervezeti egység feladatkorének megfelelé részanyagok kidolgozasaval és részmunkak
elvégzésével koteles részt venni a tervezet el6készitésében.
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26.2.

26.3.
26.4.

26.5.

26.6.

26.7.

27.1.

27.2.

27.3.

28.1.
28.2.

28.3.

28.4.

28.5.

28.6.

29.1.

29.2.

A jelent&sebb intézkedést célzo elbterjesztések és koncepciondlis valtozasokat eredményezé mas dokumentumok
el6készitéséhez el6szor koncepcid és Utemterv készil, amelyeket az elékészitésért felels szervezeti egység
- a feladatkorrel rendelkezé 6nélld szervezeti egységek bevonasaval - allit 6ssze, majd a jovahagyott koncepcio
és Utemterv alapjan késziti el6 — a 26.1. pontban foglaltaknak megfeleléen - a tervezetet.

A tervezet szakmai és tartalmi megalapozottsdgdért az el6készitésért felelds szervezeti egység vezetdje a felelds.

A tervezet belsé egyeztetését az el6készitésért felel6s 6nallé szervezeti egység végzi. A tervezetet tdjékoztatasul
elektronikus uton meg kell kiildeni valamennyi érintett féosztalyvezetd, valamint az elnoki tandcsaddk részére azzal,
hogy a tervezetre az el6készitésért felelés 6nallé szervezeti egység felé a megadott véleményezési hatérid6é
betartasaval észrevételeket tehetnek.

A beérkezett véleményeket az el6készitésért felel6s szervezeti egység érvényesiti, véleményeltérés esetén a vitds
kérdéseket az 6nallé szervezeti egységek vezetdi vagy megbizottjaik személyes targyalds, munkaértekezlet, ennek
sikertelensége esetén az elndkhelyettesek vagy az elndk utjan rendezik.

Az Ugyndkségen késziil elbterjesztések vagy mas anyagok belsé egyeztetésére legaldbb 6t munkanapos hataridét
kell biztositani, ettdl eltérni csak kivételes esetben, kiilon indokolds mellett lehet.

Az utasitas tervezetének el6készitésébe a jogi ligyekért felelés 6nalld szervezeti egységet minden esetben be kell
vonni.

A minisztériumi dontés-el6készités keretében a kiilonbdzd férumokra, értekezletekre a szakteriiletek anyagokat,
elSterjesztéseket csak az elnok utjan kiilldhetnek.

A miniszter tajékoztatasat szolgalo, allasfoglalasat vagy jovahagyasat kéré feljegyzéseket és mas iratokat az elnok
utjan kell felterjeszteni.

Az elndk Utjan jévahagyasra felterjesztett iratokat ellatja kézjegyével az el6készit6 ligyintézé és az elékészitd onalld
szervezeti egység vezetdje.

Ugyintézési hatdridé

Az ligyek intézése a vonatkozd jogszabdlyok, a miniszter és a felettes vezetd altal el6irt hatéridében torténik.

Az Ugyintézési hataridd a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyairdl sz616 torvény hatalya ala
tartozé tgyekre vonatkozéan az irdnyadé anyagi és eljarasi szabalyokban meghatarozott hatarid6, mig egyéb tigyekre
vonatkozdan az egyéb jogszabalyokban meghatérozott hataridé.

Jogszabalyban el6irt ligyintézési hataridé hianydban az ligyek intézésére a vezetd altal a feladatok kiadasa soran
megallapitott egyedi ligyintézési hatarid6 az irdnyadao.

A hatdridéket naptari napban vagy munkanapban (kivételesen éraban) kell meghatérozni. A hatdridé szamitasanak
kezd6 napja az Ugyndkségen torténd érkeztetés (azzal, hogy a napokban vagy munkanapokban megallapitott
hataridébe a kezd6 napot nem kell beleszamitani), ennek hianydban az elsé iktatas napja, befejezé napja pedig
a regisztralt tovabbitas napja.

Az Ugyintézé feladatainak tGtemezése soran ugy jar el, hogy a vezet6i jévahagyas a hatéridé lejarta el6tt, ésszerd
idében beszerezhetd legyen.

Ha az irat az el6irt hatarid6 alatt érdemben nem intézhet6 el, akkor az ligyintézd a késedelem okardl és az ligyintézés
véarhato idépontjardl felettesét tajékoztatja. llyen esetben azilletékes 6nallé szervezeti egység vezetbje vagy az elndk,
illetve az elndkhelyettesek a tovabbiakra nézve dontést hoznak, Utmutatast adnak, amelyrél az tigyben érintetteket
(tgyfeleket) haladéktalanul tjékoztatni kell.

EgylittmUikddési kdtelezettség, csoportos munkavégzés

Az Ugynokség valamennyi vezetéje és munkatérsa koteles az ligynkségi feladatok végrehajtasaban egyiittmdikédni.
Az 6nallo szervezeti egységek kozotti egylittmikodés kialakitasdért az 6nalld szervezeti egységek vezetéi a felel6sek.
Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat elldtdsdban a tobbi érintett szervezeti egység alldspontja 6sszehangoltan
érvényesiljon, az a szervezeti egység felelés, amelynek az Ugy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre az
elnok kijelolt.

Az elnok az Osszetett megkdzelitést és tobb szakteriilet szoros egylittm(ikodését igényl6 feladat elvégzése érdekében
afeladatkorlikben érintett vezetdk és targykor szerintilletékes tigyintézék hatékony egytittm(ikodésével megvaldsuld
csoportos munkavégzést rendelhet el.
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29.3.

30.1.

30.2.

30.3.

304.

30.5.

31.1.

31.2.

32.1.

32.2.

32.3.

324.

32.5.

33.1.

33.2.

A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetdket és targykor szerint illetékes ligyintézdket a
komplex feladat megfelelé hataridében torténé elvégzése érdekében kiemelt egylittm(ikddési kotelezettség és
felelésség terheli.

Az Ugynékség képviselete

Az Ugynokséget az elndk képviseli. Az elnék akadalyoztatasa esetén a képviselet rendjére — eltérd rendelkezés
hidnyaban - e Szabalyzatnak az elndk helyettesitésének rendjére vonatkozo rendelkezései az irdnyadok.

A minisztériumi és tarcakozi férumokon, a hatdsagokkal, az 6nkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valo
kapcsolatokban az Ugyndkséget az elndk és az elndkhelyettesek, sziikség szerint az elnoki tanacsadok, valamint
- a szakteriletiket érinté kérdésekben, illetve az elndk és az elndkhelyettesek megbizasa alapjan - az erre
felhatalmazott vezet6 képviseli.

Az Ugyndkségnek a birdsagok és a hatésagok elétti jogi képviseletét a jogi ligyekért felel8s 6nalld szervezeti egység
e feladattal megbizott ligyintéz6i latjdk el. Az elndk az ligy sajatossagdra tekintettel a képviselet ellatdsara mas
szervezeti egységet is kijelolhet, vagy a képviselet ellatasara tigyvéd vagy tigyvédi iroda szamara megbizést adhat.
Az Eurépai Unié altal tarsfinanszirozott projektek elékészitése soran az Ugyndkség képviseletét az elndk irasos
meghatalmazasa alapjan kijelolt vezeté latja el. E projektek megvaldsitdsa sordn az elndk a projektalapitd
dokumentumban is rendelkezik a képviseletrdl.

Az Orszaggy(ilés bizottsaga elétt az Ugynokséget az elndk képviseli.

Nemzetkdzi programokon és a protokolleseményeken az Ugynokség képviseletére a 30.1. pontban meghatarozott
rendelkezések az irdnyaddk.

Ha a nemzetkézi programokon és a protokolleseményeken valé részvételre az Ugyndkség tébb vezetéje jogosult,
akkor az elnk hatarozza meg az Ugynokség képviseletének rendjét ezeken az eseményeken, és jeléli ki a részt vevé
személy(eke)t.

A sajtd tdjékoztatdsdval kapcsolatos eljdrds

A sajtd tajékoztatasat az érdekelt szervezeti egységek bevondsaval a sajtd- és kommunikécids tgyekért felel6s
szervezeti egység végzi. A sajtd részére tdjékoztatast — az elndk eltéré dontése hidnydban - csak az elndk,
az elndkhelyettesek, valamint a sajté- és kommunikacios tigyekért felelds szervezeti egység kijeldlt képviseldje adhat.
Az elnOk vagy az elndkhelyettesek indokolt esetben, eseti jelleggel a 32.1. pontban foglaltaktol eltéré mas vezetét is
kijelolhetnek a sajto tajékoztatdsa céljabol.

Az Ugynokség feladat- és hataskdrébe tartozé ligyekben interjit — az elndk eltéré déntése hidnyaban - csak a sajté-
és kommunikacios tigyekért felel6s szervezeti egység szervezésében lehet adni. Az Ugyndkség nevében az elndk és
az elnokhelyettesek egyidejli akadalyoztatasuk esetén a feladatkdrrel rendelkez6 6ndllé szervezeti egység vezetdje
nyilatkozik.

A 32.1. pontban foglaltakat nem kell alkalmazni a szakmai folyéiratok szamara készitett szakmai, jellemzéen a hatélyos
eléirdsokat ismertetd vagy egyébként ismeretterjesztési, tudomanyos célbdl késziilt anyagok tekintetében.

A sajté atjan nyilvanossagra hozott kdzlemény vagy az Ugynékségre vonatkozo javaslatokra és biralatokra adandé
sajtonyilvanos valasz kiadasardl a sajté- és kommunikacios lgyekért felelés szervezeti egység gondoskodik
a feladatkor szerint illetékes 6nalld szervezeti egység vezetdjének elbterjesztését és a miniszter, illetve az elnok altal
kijelolt illetékes szervezeti egység vezetbjének tdjékoztatasat kovetben.

VI. Fejezet
VEGYES RENDELKEZESEK

Az 6nallé szervezeti egység vezetbi e Szabalyzat végrehajtasara, igy kiilondsen az egyes osztalyok feladatkdrének
meghatarozasara e Szabdlyzat hatédlybalépésétél szamitott 30 naptdri napon belll Ggyrendet készitenek, illetve
tgyrendjiiket e Szabalyzatban foglaltak szerint fellilvizsgaljak, és sziikség esetén modositjak.

Az ugyrendet az 6nadllé szervezeti egység vezetdje irja ald, és jovahagydsra a tevékenységét irdnyitd vezetd elé
terjeszti.



Az Ugynokség szervezeti felépitése
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F&osztaly

Humanerdéforras
Gazdalkodasi
FGosztaly

Belsé ellenérzési
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Operativ
elndkhelyettes

Uzemeltetési és
Informatikai
FGosztaly

Jogi F6osztély

Informatikai
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Befektetési
elndkhelyettes

Befektetés-
Osztonzési
FGosztaly

Jarmdipari Osztaly

Szolgéltatoipari
Osztaly

Technoldgia és
Elettudomanyok
Osztaly

Ipari termékek és
Elelmiszeripari
Osztaly

Telephely- és
Nyilvéntartas-
tamogatasi Osztaly
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és Kiemelt Relaciok
Osztély

Téamogatasi
FSosztaly

I. Tdmogatasi
Osztaly

Il. Tdmogatasi
Osztaly

Pénzugyi
Elszamoldsi Osztaly

Kormanyzati
Kapcsolatok
FGosztaly

Korményzati
Kapcsolatok Osztaly

Elemzési Osztély

1. fliggelék
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elnckhelyettes

Beruhazas-
tamogatasi
FGosztaly

Beszallitoi Osztély

Beruhazasi
Projektek Osztély
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Protokoll Osztaly
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2. fiiggelék
Az Ugynokség szervezeti egységeinek felsorolasa
Szervezeti egység Iranyito vezetd
1. EInok
1.1. EInoki és Koordinacios Titkarsag elnok
1.2. Gazdasagi Féosztaly elndk
1.3. Humaneré&forras Gazdéalkodasi Féosztaly elndk
1.4. Belsé ellenérzési vezetd elnok
2. Operativ elndkhelyettes elnok
2.1. Jogi Féosztaly operativ elndkhelyettes
2.2. Uzemeltetési és Informatikai Féosztaly operativ elndkhelyettes
2.2.1. Informatikai Osztaly
3. Befektetési elndkhelyettes elndk
3.1. Befektetés-6sztonzési Féosztaly befektetési elndkhelyettes
3.1.1. Jarm{ipari Osztaly
3.1.2. Szolgéltatoipari Osztaly
3.1.3.Technoldgia és Elettudomanyok Osztaly
3.1.4. Ipari Termékek és Elelmiszeripari Osztaly
3.1.5. Telephely- és Nyilvantartas-tdmogatasi Osztaly
3.1.6. Partnerkapcsolatok és Kiemelt Relaciok Osztaly
3.2. TAmogatdési Féosztaly befektetési elndkhelyettes
3.2.1.1. Tamogatasi Osztaly
3.2.2. . Téamogatasi Osztaly
3.2.3. Pénziigyi Elszdmolasi Osztaly
3.3. Kormanyzati Kapcsolatok Féosztély befektetési elndkhelyettes
3.3.1. Korményzati Kapcsolatok Osztaly
3.3.2. Elemzési Osztaly
4. Uzletfejlesztési elndkhelyettes elndk
4.1. Beruhazés-tdmogatasi Féosztaly tzletfejlesztési elndkhelyettes
4.1.1. Beszallitdi Osztély
4.1.2. Beruhazasi Projektek Osztaly
4.2. Kommunikacios és Protokoll Féosztaly Uzletfejlesztési elndkhelyettes
4.2.1. Kommunikacioés Osztaly
4.2.2. Protokoll Osztaly
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3. fliiggelék

Az Ugynokség szervezeti egységeinek feladatai

1. Az eIn6k kdzvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek

1.1. EInbki és Koordindcids Titkdrsdg

Az EInoki és Koordinacios Titkarsag feladatkorében

a)
b)
)
)
)
)

szae2ego

elldtja a titkarsagi, tgyviteli feladatokat,

egyezteti, el6késziti, koordindlja az elnokoét érinté programokat,

vezeti, folyamatosan frissiti az eln6k programnaptarjat,

szervezi az elndk programjait,

Osszeadllitja, rendszerezi és archivdlja a titkdrsagon késziil anyagokat,

atnézi, sokszorositja és tovabbitja az elndki kiadméanytervezeteket,

vezeti és frissiti az Ugyndkség VIP-listéjat,

felligyeli az eInokot, az elndkhelyetteseket és a titkarsagot érinté hataridék megtartasat,

elldtja az elnoki értekezlettel, illetve az elndkot érinté értekezletekkel, az elndk altal kezdeményezett
munkamegbeszélésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

kapcsolatot tart a Kiilgazdaségi és Kiligyminisztérium (a tovédbbiakban: Minisztérium) apparatusaval,
kapcsolatot tart a befektetés-0sztonzési szakterllet kormdnyzati és kormdanyzaton kivili képvisel6ivel az
Ugynokség stratégiai céljainak megvalésitasa érdekében,

Osszefogja és ellendrzi a munkatervben, az elnoki dontésekben meghatérozott feladatok végrehajtasat,
kiadja és nyilvantartja az eInoki utasitasokat,

elldtja a koordinacios szervezeti feladatokat,

elldtja az elndk, az elnok altal kdzvetlenil irdnyitott terliletek, valamint az elnokhelyettesek kozott sziikséges
koordinacios feladatokat,

gondoskodik a Minisztériumnak készitett felkészité anyagokkal kapcsolatos feladatok kiszignalasarol, nyomon
koveti azokat, és jovahagyas utan megkdldi a Minisztérium részére.

1.2. Gazdasdgi Féosztdly

A Gazdasagi Féosztaly feladatkorében

a)
b)

meghatarozza a m(ikddés pénziigyi feltételeit, biztositja a koltségvetési gazdalkodas szabalyainak megtartasat,
elldtja a koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi, elemzési, tervezési, vagyongazdalkodasi dokumentacios
tevékenységeket, vezeti a szdmviteli jogszabdlyokban, illetve belsé szabalyzatokban el&irt analitikdkat,
és gondoskodik a rendszeres egyeztetésekrdl, illetve a pénziigyi, szamviteli bizonylatok eléirt id6ig torténd
rendszerezett, biztonsdgos meg6rzésérd|,

koordindlja a kiils6 forrdsok megszerzésével kapcsolatos feladatokat és a koltségvetési tdmogatasok
felhasznélasanak folyamatat,

meghatarozza a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és kifizetési folyamatba épitendd ellendrzések korét,
és ellenérzi azok megtartdsat, ellenérzi a kotelezettségvallaldasok és szerz6déskotések koltségvetési
szabalyszerliségét, nyilvantartja és nyomon koveti a kotelezettségvallaldsokat,

jovédhagyasra  el6késziti az  intézményi  hatdskord, valamint az  irdnyitészervi  hatdskord
eléirdnyzat-modositasokat,

gondoskodik az Ugyntkség pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérdl, kezeli a beérkez6 szamlakat, ellenérzés
és igazoltatas utan gondoskodik azok kiegyenlitésérdl, intézkedik a bevételek elirasa és behajtasa irant, vezeti
az ezekkel kapcsolatos analitikus nyilvantartasokat, kezeli és érvényesiti az Ugynékség koveteléseit,
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biztositja az Ugyndkség likviditasat, hazipénztarat mikédtet, gondoskodik a teljes kérl banki tigyintézésré|,
vezeti a jogszabdlyok és a szdmviteli politika szerinti eszkdznyilvantartdst, szervezi a mennyiségi (fizikai
szambavétellel lebonyolitott) leltarfelvételt, ellatja az eszk6zgazdalkodashoz kapcsolddo tovabbi feladatokat,
elldtja az utaztatassal kapcsolatos szervezési teenddket, elszdmolja a belfoldi kikildetéseket, elszamolja
és nyilvantartja a kilfoldi kikiildetéseket,

az intézményi gazdalkodas koérében elkésziti az Ugynokség éves koltségvetését, a kincstari, az elemi
koltségvetést, a szamviteli jogszabalyok szerint az id6kozi koltségvetési jelentéseket, negyedéves
mérlegjelentéseket és az éves beszamolot, valamint a zarszamadast,

gondoskodik a feladatkdrébe tartozd jogszabdlyok &ltal meghatdrozott kincstari, allamhaztartasi
adatszolgaltatasok elkészitésérdl, teljesiti a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt., a Kdzponti Statisztikai Hivatal
(KSH) és egyéb szervezetek felé a tevékenységéhez kapcsolddd rendszeres és eseti adatszolgaltatasokat,
kialakitja az Ugynokség bizonylati rendjét, és gondoskodik a bizonylati fegyelem betartatasardl, tovabba
az Ugyndkség pénziigyi folyamatait érint6 belsd kontrollok mikddtetésérdl,

elkésziti és karbantartja a gazdalkodasra, pénzligyi és szamviteli feladatok elldtdsara vonatkozd belséd
szabdlyzatokat,

felelés - a foglalkoztatottak addézasdhoz koétheté addkon kivil - az addkapcsolatok viteléért, az addk
szabdlyszer( elszamolasaért, bevalldsaért és befizetéséért,

véleményezi az Ugynokség valamennyi kéltségvetési kihatassal jaro dontését,

elldtjia a beruhazas-6sztonzési célelbiranyzattal (a tovabbiakban: BC) kapcsolatban felmerilé pénzigyi,
szamviteli feladatokat,

a BC-hez kapcsoldddan elkiildnitett analitikus nyilvantartasokat vezet,

részt vesz a BC-hez kapcsolodé koltségvetési beszamold 6sszedllitasdban,

elldtja a kotelezettségvallaldsok tekintetében az érvényesitési, utalvanyozasi feladatokat,

elldtja a nyilvantartasai alapjan a BC-hez kapcsol6dé adatszolgaltatasi teenddket,

végzi a BC-hez kapcsolddé fékonyvi konyvelési feladatokat,

elldtja a kontrolling tevékenységet, melynek kdérében

va) a célszer( és hatékony gazdalkodas érdekében meghatarozza és kialakitja az Ugynokség feliigyeld
szervei és vezetdi szamara készilé kontrolling jelentések Osszedllitdsahoz sziikséges monitoring
rendszert,

vb) biztositja az éves tervezés monitoring hatterét, illetve az ehhez szlikséges bazisadatokat, tovabba

a kontrolling teriiletet érint6 kérdésekben egyedi tdmogatdst nyujt a vezetdség altal adott
irdanymutatasok alapjan a tervezésben részt vevéknek,

ve) a tervezéskor Osszefogja, egységes szerkezetbe foglalja, és a vezetéség déltal meghatdrozott
keretdsszegek alapjan ellendrzi az Ugynokség éves tervét, a szakmai tevékenység- és programterveket,

vd) ellenérzi és igazolja az el6terjesztéseket a vezetbi jovahagyasokat megel6zéen,

ve) ellenérzi és nyomon koveti a szakmai terv megvalésitdsa sordn a szakmai tevékenységekre
jovahagyott koltségkeretek felhasznalasat,

vf) dsszedllitja a kontrolling jelentéseket és beszamoldkat, nyomon kéveti az Ugynékség kéltségvetési

eldirdnyzatainak felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést végez, tdmogatja a koltséghatékony
gazdalkodast,

vg) a szakmai beszamoldk elkészitéséhez rendszeresen adatot szolgéltat, valamint egyeztetéseket végez
a szakmai osztalyokkal.

1.3. Humdnerdéforrds Gazddlkoddsi F6osztdly

A Humanerdéforras Gazdalkodasi Féosztaly feladatkorében

a)
b)

végrehajtja az Ugynokség humaneréforras-gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,

elldtja a hatdskorébe tartozd személyligyi, munkaligyi, szervezési dontések el6készitését és végrehajtasat,
gondoskodik a személyi anyagok kezelésérél, a munkakori rendszer kialakitasardl,

folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy az Ugynokség személyzeti ligyei és a szervezet m(ikddése 6sszhangban
van-e a belsé szabalyzatokkal, a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjével,

kdzremiikddik az Ugynokség létszamgazdalkodéssal 8sszefliggé feladatainak elékészitésében,
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e)

0)

javaslatot tesz az Ugyndkség képzési rendszerére, a kormanytisztviselék tovabbképzésére, gondoskodik
a képzés és tovabbképzés feltételeirdl,

elvégzi a személyi juttatds elSirdnyzatdnak tervezését, kozrem(ikddik a végrehajtasdban, valamint az e korbe
tartozoé beszamolo6 elkészitésében,

kialakitja az Ugynokség kontrolling rendszerébe illeszkedé HR kontrolling rendszert,

elndki déntéseknek megfeleléen kialakitja és miikddteti az Ugynokség javadalmazasi és juttatasi rendszerét,
a munkatdrsak joléti ellatasi és tdmogatdsi rendszerét,

elldtja a szocidlis és lakasligyekkel foglalkozo bizottsag elndki és titkarsagi feladatait,

mikodteti azilletményszamfejtd helyet, a kdzpontositott illetményszamfejtés keretében a mindenkor hatélyos
jogszabélyokban foglaltak szerint a Magyar Allamkincstar &ltal biztositott, fejlesztett és mikoddtetett
szamitégépes programon keresztiil ellatja az Ugynokség részére térténé bérszamfejtést,

teljesiti a foglalkoztatét terhelé munkaligyi statisztikai és mas adatszolgaltatasi kotelezettségeket
azilletményszamfejté programon keresztil,

elvégzi a jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak megfeleléen az Ugynokség alkalmazasaban allok bér-,
egészség- és nyugdijbiztositasi, valamint addelszamolasaval és addbevallaséval kapcsolatos feladatokat,
elvégzi a hatdlyos jogszabalyokban biztositott cafetéria-juttatassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat,

részt vesz az Ugynokség és a felséoktatasi intézmények kozotti egyiittmiikddések, szakmai gyakorlatokkal
0sszefliggé megallapodasok elékészitésében, a gyakornoki rendszer kialakitasaban,

az elndk nevében és megbizasibdl elkésziti és alairja a személyligyi és munkatigyi targyu igazoldsokat.

1.4. Belsé ellenérzési vezeté

A belsé ellendrzési vezet6 feladatkorében

a)

o -
s=szaezegoo

koordindlja a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal és a kiilsé ellenbrzési szervek altal az Ugyndkségnél folytatott
ellenérzéseket, ezen vizsgélatokrél készitett jelentések egyeztetését,

figyelemmel kiséri a kilsé ellenérzé szervek altal tett javaslatok hasznositasat, amelyrél évente beszamol
az ellendrzé szervek felé,

elkésziti az Ugynokség kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervét,

elkésziti az Ugyndkség éves ellendrzési beszamoldjat,

nyomon kdveti az ellenérzési jelentések alapjan készitett intézkedési terveket,

indokolt esetben kezdeményezi az éves ellenbrzési terv médositasat,

nyilvantartast vezet az ellen6rzésekrdl a jogszabdlyban meghatarozott tartalommal,

fejleszti és mikddteti az ellendrzések minéségbiztositasi rendszerét,

a jogszabélyoknak megfelelen vizsgélja és értékeli az Ugyndkség belsd kontrollrendszerét,

ellendrzi az Ugynokség koltségvetésébdl adott juttatasokat és tdmogatasokat a kedvezményezetteknél
és a lebonyolit6 szervezeteknél,

okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidanyossdg gyanuja meril fel, az intézmény vezet6jének, illetve
az intézmény vezet6jének érintettsége esetén haladéktalanul tdjékoztatja a felligyeleti szerv vezetéjét,
és javaslatot tesz a megfeleld eljardsok meginditasara,

ellenérzi az Ugyndkség szakmai felel6sségi kdrébe tartozé EU-tdmogatasok felhasznalasat,

er8siti az Ugyndkség atlathaté miikodés iranti elkbtelezettségét, kozremUikodik az ehhez kapcsol6dé feladatok
elldtasaban,

az elndk megbizasa alapjan soron kiviili ellenérzéseket hajt végre,

kidolgozza az Ugyndkség belsé ellendrzési kézikbnyvét,

fliggetlen és objektiv javaslatokat tesz az Ugynokség vezetése szamara az Ugyndkség tevékenységének
hatékonysaga novelése és miikodésének javitasa érdekében,

rendszemlélet(ien kozeliti meg és médszeresen értékeli az Ugyndkség kockazatkezelési, valamint ellenérzési
és irdnyitasi eljarasait,

szlikség szerint kivizsgalja a kozérdek( bejelentéseket és panaszokat,

kapcsolatot tart az irdnyito szerv belsé ellenérzési vezetéjével,

egylttmdkodik az dllamhdaztartasi belsé kontrollrendszer fejlesztéséért felelés szervezeti egységgel.
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2. Az operativ elndkhelyettes kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek

2.1. Jogi Féosztdly

A Jogi Fosztaly feladatkorében

a)

az elndki és elndkhelyettesi déntések fliggvényében kdzrem(kddik az Ugyndkség dontés-elékészitésében,
ennek sordn gondoskodik a jogszabdlyokban és a vezetéi dontésekben meghatarozott jogi kovetelmények
érvényesitésérol,

gondoskodik az Ugynokség altal képviselt jogi allaspont kialakitasarol,

elldtja a birésagok és mas hatésagok elétt a jogi képviseleti feladatokat,

kdzremikddik az Ugyndkség szerzédéseinek el6készitésében, gondoskodik a szerzédéstervezetek, illetve
egyéb dokumentumok jogi véleményezésérdl,

gondoskodik az Ugynékség szabalyzatainak jogi véleményezésérél,

dsszefogja és figyelemmel kiséri az Ugynokségre vonatkozoé jogszabalyoknak, kézjogi szervezetszabélyozo
eszkdzoknek a valtozasat, és az Ugyndkség szempontjabdl jelentés jogszabalyvaltozasokrol folyamatosan
tajékoztatja az elnokot, az elndkhelyetteseket és az érintett vezetbket,

az illetékes szakmai teriiletek altal inditott beszerzési eljarasokban szervezi és koordinélja az Ugynokség
beszerzési és kozbeszerzési folyamatait, illetve a vonatkozé szabalyzatokban meghatarozott médon tdamogatja
a beszerzési eljarasokat,

azirdnyadd szabalyzatok szerint részt vesz a koveteléskezelési eljarasokban.

2.2. Uzemeltetési és Informatikai FSosztdly

Az Uzemeltetési és Informatikai Féosztaly feladatkérében

a)

iranyitja, szervezi és felligyeli az Ugynokség ligyirat-kezelési rendjét, vezetéje utjan feliigyeli az Ugyndkség
iratkezelési tevékenységét, atveszi, érkezteti és iktatja a beérkezé kiildeményeket, gondoskodik azoknak
az érdekeltekhez torténd eljuttatasarol, elldtja a kimend kiildemények cimzettekhez tovabbitasaval kapcsolatos
feladatokat,

kialakitja a szervezeti szint( iratkezelés és irattarazas rendszerét, elldtja az Ugynokség irattarazasi és kézbesitési
feladatait,

ellatja az Ugynokség helyiségei, valamint az Ugynékség munkatérsai elleni fenyegetettség, veszélyeztetettség,
szlikséghelyzet (katasztréfahelyzet) elhdritasa érdekében sziikséges feladatokat a riasztasi terv alapjan,

az Ugynokség lizemeltetését tamogatd feladatok elldtésa keretében elékésziti a sziikséges szabalyzatokat,
és Uzemelteti a szlikséges rendszereket, gondoskodik a tliz- és rendvédelmi el6irasok feltételeinek
megteremtésérdl,

kezeli a szervezeti vezeték és munkatarsak elhelyezési kérdéseit,

gondoskodik az Ugynékség infrastrukturalis hatterének fenntartasardl és a folyamatos miikddés feltételeinek
biztositasardl,

ellatja és felligyeli az irodaéplilet izemeltetésével és a biztonsagtechnikai feladatokkal megbizott tarsasagon
keresztiil az Ugyndkség fizikai biztonsagaval ésszefiiggé feladatokat,

ellatja a hivatali gépkocsikkal, illetéleg a gépkocsik hasznalataval kapcsolatos feladatokat,

az Ugynodkség eszkozei tekintetében kdzrem(ikddik a tervezéssel, engedélyezés bonyolitasaval kapcsolatos
feladatokban, elldtja a haszndlatra atadassal és leltarba vétellel kapcsolatos feladatokat a 2.2.1. pont
m) alpontjaban foglaltak figyelembevételével.

2.2.1. Az Informatikai Osztaly feladatkorében

ellatja a koltségvetési gazdalkodas IT-rendszer szakmai lzemeltetési és rendszergazdai feladatait,

fellgyeli a teljes informatikai rendszer aktiv és passziv elemei szakmai kdvetelményeknek és a hatélyos
jogszabalyoknak megfelel6 mlkodését,

elldtja a teljes informatikai rendszer aktiv és passziv elemei felhasznaldinak szakmai tdmogatdsat, irdsos
segédanyagokat készit a felhasznaldk szamara,
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részt vesz az egyéb szamitastechnikai rendszerekhez valé kapcsolédas kialakitdsaban, a mikodés
korszer(sitésére iranyul6 feladatokban,

informatikailag tdamogatja az Ugynokség adatgazdalkodasat,

karbantartja a torzsadat- és jogosultsagi rendszert a teljes informatikai rendszerben,

elldtja a felhasznalok oktatasat, uj felhasznaldk felkészitését a teljes informatikai rendszer aktiv és passziv
elemeinek hasznalatara,

szakmailag tdmogatja az informatikai beszerzési és fejlesztési projektek iranyitasat, biztositja azok Gizembe
helyezését és karbantartasat,

biztositja a szakmai rendezvények informatikai feltételeit,

javaslatot tesz az informatikai stratégiai és éves tervre, a beruhdazasi, karbantartasi és selejtezési tervre, az éves
informatikai képzési tervre, azonositja az lizemeltetett rendszerekkel kapcsolatos kockazatokat,

kialakitja, ellatja, karbantartja, illetve ellenérzi az Ugynokség IT-biztonsaggal kapcsolatos feladatait,

ellatja az Ugyndkség telefonszolgaltatasaval kapcsolatos feladatokat,

az Ugyndkség informatikai és telekommunikaciés eszkozei tekintetében kozremikodik a tervezéssel,
engedélyezés bonyolitasaval kapcsolatos feladatokban, elldtja a hasznalatra atadéssal és leltarba vétellel
kapcsolatos feladatokat.

3. A befektetési endkhelyettes kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek

3.1. Befektetés-Osztonzési F6osztdly

A Jarmiipari Osztaly, a Szolgaltatéipari Osztaly, a Technolégia és Elettudomanyok Osztaly és az Ipari Termékek

és Elelmiszeripari Osztaly az &gazati sajatossagok figyelembevételével, illetve ligyfélkapcsolati rendszer alapjan

a feladatkorében

a)

beazonositja a befektetdi célcsoportokat, és megszervezi az adott dgazat szempontjabdl relevans, a magyar
befektetési kdrnyezet ismertetését biztosité hazai vagy nemzetkodzi tzleti eseményeken, kiallitasokon vald
részvételt,

a befektetdk részére tajékoztatast nyujt a magyarorszagi befektetési kornyezetrdl, illetve a befektetdi igények
alapjan - az Elemzési Osztdllyal egylttmUkodve — agazati, illetve régid specifikus informaciét nyujt,
gondoskodik zold- és barnamez0s ipari telephelyek, illetve egyéb, a lehetséges befektetés szempontjabdl
relevans ingatlanok kiajanlasarél az Ugynékség altal kezelt adatbazis alapjan,

a befekteték igényei alapjan telephely-latogatast, targyalast, referencialdtogatast szervez,

a Tdmogatasi Féosztallyal egylttmiikodve - a befektetdi igények figyelembevételével - tijékoztatast nyujt
a Magyarorszagon elérheté tamogatasi lehetségekrél,

a befektet6k igénye alapjan, a sziikséges kormanyzati dontés érdekében — a Kormanyzati Kapcsolatok Osztéllyal
egylttmukodve - ellatja a kiemelt beruhazassa nyilvanitassal kapcsolatos el6készité feladatokat,

a Beszallitoi Osztéllyal egylttmikodve kiajanlja a lehetséges beszallitdkat,

a befektetdi érdekek, illetve a befektetdk jelzései alapjan — a szabalyozasi kornyezet figyelembevételével -
javaslatot tesz a befektetési kornyezetet befolydsold szabalyozasi feltételrendszer médositasara,

sziikség szerint kapcsolatot létesit és tart fenn a befektetéssel érintett érdekképviseletek, szabalyozo szervek,
hatésdgok, onkormdanyzatok, kiilgazdasagi attasé haldzat képviselGivel,

becsatorndzza a Kormanyzati Kapcsolatok Osztalyhoz a befekteté stratégiai partnerség iranti igényét annak
értékelése és a szlikséges el6készités céljabol,

folyamatos kapcsolatot tart fenn a Kormdny stratégiai partnereivel a jovébeni befektetések elnyerése
érdekében, az esetleges munkacsoporti Uilés igényt tovabbitja a Kormanyzati Kapcsolatok Osztaly részére,
kormanyzati kommunikacio, illetve targyalds esetén egyeztet a befektetd illetékes képviselbivel, és annak
eredményét tovabbitja a Kormanyzati Kapcsolatok Osztély, illetve a Kommunikaciés Osztaly részére,

a Magyarorszagon mar megtelepedett befektetdk, illetve tarsasagok ujra-befektetésre vald Osztonzése
érdekében személyes kapcsolatot tart fenn a helyi képviselékkel, 5nkormdanyzati szervekkel, cégvezetékkel,
kapcsolatot tart az érintett dgazat szakmai szervezeteivel, szerepléivel,

javaslatot tesz a magyar befektetési kdrnyezetrél sz616 altalanos promocids anyagok tartalmara vonatkozéan,
és felel az agazati kiadvanyok szakmai tartalmaért.
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3.1.5. Telephely- és Nyilvéntartas-tdmogatési Osztaly
ATelephely- és Nyilvantartas-tdmogatési Osztaly feladatkorében

mikodteti, teljes kérden kezeli és folyamatosan fejleszti az Ugynékség szakmai munkajat timogaté telephely
adatbazist,

rendszeres kapcsolatot tart, és taldlkozokat szervez a helyi dnkormanyzatokkal, ipari parkok képviselGivel,

a telephely adatbazis segitségével szakmai javaslatokat allit 6ssze, beszamoldkat, elemzéseket, kimutatasokat
készit,

az Ugyfélkapcsolati adatbézis (CRM) kezelésében, aktualizdlasdban kiemelt felhasznaldi jogosultsag szerinti
feladatokat lat el.

3.1.6. Partnerkapcsolatok és Kiemelt Relaciok Osztély
A Partnerkapcsolatok és Kiemelt Relécidk Osztély feladatkorében

a)

azonositja és kapcsolatot tart a relevans szakmai partnerekkel, szévetségekkel, fliggetlen tanacsaddkkal,
illetve célzott programokat dolgoz ki a Kommunikéciés és Protokoll Fosztéllyal az egylittm(ikodd partneri
célcsoportokra,

a relevans szakmai partnerekrél, szovetségekrél, fliggetlen tandcsaddkrédl adatbazist készit, illetve azt
karbantartja,

a befektetés-6sztonzési szempontbdl kiemelt reldciok vonatkozasaban kapcsolatot tart az illetékes
nagykovetség munkatérsaival, illetve a kiilgazdasagi attasékkal, a relevéns informacidkat tovébbitja az illetékes
szervezeti egységeknek,

el6késziti az Ugyndkség kiilfoldi befektetési ligyndkségekkel és mas befektetési egyiittmiikédésben érdekelt
kulfoldi szervezetekkel valé6 megallapodasait.

3.2. Tdmogatdsi F6osztdly

A Témogatasi Féosztaly feladatkdrében (a 3.2.1-3.2.3. pontokban foglaltakat is figyelembe véve)

a)
b)

e)

kapcsolatot tart a kiilonb6z6 tdmogatasokat nyujté kormanyzati szervezetekkel és nkormanyzatokkal,
tajékoztatast nyujt és tandcsokat ad a kormanyzati szervek és a tdmogatasi konstrukcidkrél dontésre jogosult
szervezetek részére a tdamogatasok hatékonysaganak névelése érdekében,

aBC-bdlnyujtotttamogatasok esetében elkészitiavonatkozd tdmogatasi szerz6dések és szerz6désmaoddositasok
tervezeteit,

elldtja a BC-bdl nyujtott tdmogatdsok esetében a tdmogatasi szerzédések biztositékaival kapcsolatos
feladatokat,

részt vesz a BC-bdl nyujtott tdamogatasok esetében a tdmogatashoz kapcsoldédd helyszini ellenérzéseken.

3.2.1.1. Tamogatasi Osztaly

3.2.2.1l. Tdamogatasi Osztaly
Az |. Toamogatasi Osztaly a jarmU- és szolgéltatodipar, mig a Il. Tamogatdsi Osztaly a technoldgia és élettudomanyok,
valamint az ipari termékek és élelmiszeripar tekintetében a feladatkorében

a)

tdmogatdsi csomagokat készit az tigyfélkapcsolati tevékenységek tdamogatasaként a beruhazok részére, illetve
a lehetséges tdmogatési formak és konstrukcidk tekintetében kozvetlenil egylttmikodik a Befektetés-
Osztonzési Féosztaly illetékes osztélyaival, tovabba igény szerint segitséget nyujt az igyfelek részére a bejelentd
adatlap kitoltésében,

a BC-bdl nyujtott tdmogatasok esetében ellatja a befektet6i dontések tdmogatasaval kapcsolatos feladatokat,
a BC-bdl nyujtott tamogatdsok esetében elkésziti a kormanyzati tdmogatdsi dontésekre vonatkozd
eléterjesztések tervezeteit,

a BC-bdl nyujtott tdamogatadsok esetében elldtja a tdmogatasokkal kapcsolatos monitoring feladatokat a
beruhazas megvalésitasi szakaszaban, el6késziti az esetleges mddositasokra vonatkozé javaslatokat, elkésziti
a beruhdzéssal kapcsolatos elszdmolasokat, kimutatdsokat a dontéshozék szamdra,

elvégzi a BC-bdl nyujtott tdmogatdsok esetében a benyujtott dokumentumok ellenérzését,

a BC-bdl nyujtott tdmogatasok esetében elemz6 és 6sszefoglald anyagokat készit a kezelt beruhdzasokrél és
szakmai kapcsolatokrdl,

részt vesz a BC-bdl nyujtott tdamogatasok esetében a tdmogatashoz kapcsoldédd helyszini ellenérzéseken,
ellatja a BC-bdl nyujtott tamogatasok esetében a folyamatlezarasi tevékenységet.
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3.2.3. Pénzligyi Elszamoldsi Osztaly

A Pénzligyi Elszdmoldsi Osztély feladatkorében

a) elldtja a BC-bdl nyujtott tdmogatdsbdl megvaldsuld beruhdzasok kapcsan felmeriilé pénziigyi ellenbrzési
és elszamolasi feladatokat az Ugynokség elSiranyzat felhasznalasi szabalyzata szerint,

b) a BC-bdl nyujtott tamogatasok esetében ellatja a tamogatasok pénziigyi lezarasaval 6sszefliggésben felmeriilé
feladatokat,

<) részt vesz a BC-bél nyujtott tdmogatasok esetében az elézetes helyszini vizsgélatokon, az utévizsgalatokon,
tovabbd sziikség szerint a tdmogatdshoz kapcsolddé egyéb helyszini ellenérzéseken,

d) végzi a BC-hez kapcsolodé kovetelésallomany nyilvantartasaval 0sszefligg6 és a koveteléskezelési feladatokat,

e) szakmai segitséget nyujt az Ugyfelek részére a BC-bél nyujtott tdmogatasbol megvalosuld beruhdzasokhoz
kapcsolodd elszamolasok 6sszedllitdsahoz,

f) Osszedllitja a BC statusz kimutatast,

a) kezeli a BC-bdl nyujtott tdmogatasbol megvaldsuléd beruhdzdsokhoz kapcsolddo létesitmény- és gépjegyzéket,
valamint tdamogatasiitemezés-mddositasokat.

3.3. Kormdnyzati Kapcsolatok Fosztdly

3.3.1. Kormdnyzati Kapcsolatok Osztély

A Kormdnyzati Kapcsolatok Osztaly feladatkorében

a) hattéranyagokat készit a Minisztérium allami vezetéi (miniszter, allamtitkarok, helyettes allamtitkarok) részére
kizarélag az Ugynodkség hataskorébe tartozé szakmai tigyek (beruhazasok, cégek) vonatkozésaban, ennek

megfelel6en

aa) nyilvantartja a Minisztériumtol és esetenként mas kormanyzati szervtdl érkezé feladatokat,

ab) nyomon koveti a hataridéket, azok betartasat,

ac) elldtja a Minisztériumtol (esetenként mas kormanyzati szervtdl) érkezett feladatok vonatkozésaban

a szlikséges koordinécidt, a kért szakmai anyagok, informaciok, hattéranyagok elkészitése érdekében
az Ugynokség kiildnbdzé szervezeti egységei kozotti koordinaciot,
b) az allami vezetdk részére készitendd hattéranyagok teljeskorliségének érdekében felveszi a kapcsolatot
kormanyzati szervezeti egységekkel, minisztériumokkal,
<) javaslatot tesz a Minisztérium felé a Kormany nevében alairando stratégiai egytittmiikodési megallapodasokra
vonatkozdan, az érintett tarsasaggal egyeztetve el6késziti a megdllapodasokat, tovabbd informaciét nyujt
a Minisztérium szamara az érintett tarsasdgokrdl a kormany-el6terjesztések elkészitéséhez,
d) a Befektetés-0sztonzési Féosztalytol kapott informacidk alapjan elékésziti a stratégiai partnerekkel tartando
munkacsoportiléseket, az tiléseket kovetéen nyomon kéveti a feladatok végrehajtasat.
3.3.2. Elemzési Osztély
Az Elemzési Osztaly feladatkorében
a) befektetés-6sztonzési hattéranyagokat és elemzéseket készit,
b) régids versenyképességi elemzéseket készit, tovabbd feldolgozza a relevdns makrogazdasagi statisztikai
adatokat, és azokbdl elemzéseket allit el6,
<) kozremUikodik a magyar befektetési kdrnyezetrél sz6lé promaocios anyagok és kiadvanyok elkészitésében.

4. Az lzletfejlesztési elndkhelyettes kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek
4.1. Beruhdzds-tdmogatdsi F6osztdly

4.1.1. Beszallitéi Osztaly

A Beszallitoi Osztaly feladatkorében

a) a Kormanyzat stratégiai megallapodasi szerz6dései keretében kezeli azokat a beszallito-fejlesztési feladatokat,

b) dsszehangolja és mikodteti az Ugyndkség és a nagyvallalatok kézétt kététt egylittmikédési megallapodasok
beszallité-fejlesztési feladatait,
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befektetési ajanlat részeként beszallitoi felmérést készit a befektetd szektoraban, a befektetéi igények alapjan
feltérképezi, szUri és listdzza a magyar beszallitokat,

Osszekapcsolja a nagyvallalati szerepléket és a magyar beszallitokat beszallitéi napokon, B2B rendezvényeken,
célzott céglatogatasokon, auditalasokon,

egylttmdkodik a nagyvallalatokkal az integrator beszallitoi lanc tagjai képzésében a nagyviéllalat igénye
és kdvetelményrendszere alapjan,

beszallitéi képzési programokat szervez annak érdekében, hogy a hazai kkv-k megtartsdk és megerdsitsék
pozicidjukat a beszallitdi [ancban, ndveljék versenyképességiiket,

a Kommunikacioés és Protokoll Féosztallyal egylttmikodve beszallitéi rendezvényeket szervez annak
érdekében, hogy a beszallitast mint Uzleti lehetéséget nem ismeré véllalkozasok megismerhessék azt,

a kkv-k kapacitasfejlesztése érdekében kapcsolatot tart, programot dolgoz ki az ipari és egyetemi intézmények
K+F tevékenységének 6sszehangoldsara,

kapcsolatot tart a hazai dgazati és vegyes kamarakkal, szakmai szervezetekkel a kkv-k beszallitasi kapacitadsanak
fejlesztése, bovitése és piacra jutdsa érdekében,

mUkodeteti, kezeli a mindsitett beszallitéi adatbazist.

4.1.2. Beruhazasi Projektek Osztaly
A Beruhazasi Projektek Osztély feladatkorében

a)

feltérképezi és mindsiti mindazon Uzleti alapon nyugvd beruhazasi otleteket, terveket (HIP projekteket),
amelyek megvaldsulasahoz kiilsé finanszirozasi forras szlikséges, és a projektek kiajanlasahoz szakmai
anyagokat készit,

a projektek el6készitése, illetve mindsitése korében dsszedllitott szakmai anyagokhoz sziikség esetén kiilsé
szakérték bevonasardl gondoskodik,

célzott kapcsolatfelvételt végez a meghatérozé allami és piaci szerepl6kkel, folyamatosan fenntartja
és mikodteti a kiépitett kapcsolatrendszert a projektek becsatornazasanak érdekében,

kozremukodik a projektek potencialis befektetbk felé torténd bemutatasaban, szervezi és bonyolitja a projektek
promdcids tevékenységét,

képzéseket szervez a projekttulajdonosok szdméra.

4.2. Kommunikdcids és Protokoll F6osztdly

4.2.1. Kommunikacids Osztaly
A Kommunikacids Osztaly feladatkorében

a)

b)

kidolgozza és megvaldsitja az Ugyndkség kommunikaciés koncepciéjat a kommunikaciés iranyelvek és az
érintett szakmai féosztalyokkal torténd egyeztetés alapjan,

kidolgozza az Ugyndkség arculati koncepciojat, elkésziti és folyamatosan karbantartja az Ugynokség arculati
kézikonyvét,

figyelemmel kiséri az Ugynoékséggel kapcsolatos sajtéhireket, tovadbba elvégzi a Minisztérium sajto-
és kommunikacids szervezeti egységeitdl érkezé, kommunikacioval, tajékoztatassal kapcsolatos feladatokat,
szervezi az Ugyndkség sajtényilvanos rendezvényeit, illetve sziikség szerint utankdveti azokat,

az érintett szervezeti egységekkel egyittmikodve elldtia a bejelentésekkel, illetve a kozérdeki
adatigénylésekkel kapcsolatos kommunikacios feladatokat,

ellatja az Ugyndkség kiadvanyaival kapcsolatos tervezési, szervezési és kiad6i feladatokat,

gondoskodik az egyéb kommunikdacios eszkozok (pl. molind, roll-up, sajtéfal, altaldnos szérdanyagok)
rendelkezésre allasardl,

folyamatosan frissiti, illetve aktualizalja az Ugynékség weboldalat, gondoskodik annak mikédtetésérdl,
tovabba részt vesz a tartalmi fejlesztésében és gondoskodik az adatvédelmi jogszabalyokban foglalt el6irdsok
érvényesitésérdl, a kozérdekl adatok nyilvdnossaganak biztositasardl,

gydjti, rendszerezi és folyamatosan aktualizélja a médialistakat, kommunikaciés adatbazisokat,

felelés az Ugynokség hirlevelének 6sszedllitasaért, annak kdzzétételéért és tovabbitasaért az Ugyndkség
partnerlistaja szerinti partnerek részére.
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4.2.2. Protokoll Osztaly
A Protokoll Osztaly feladatkorében

az érintett szervezeti egységekkel egyiittmikddve gondoskodik az Ugyndkség szakmai programjainak
technikai szervezésérdl és lebonyolitasardl, illetve igény szerint elldtja a beutazé delegacidk programjaihoz
kapcsolddd szervezési és protokoll feladatokat,

gondoskodik az Ugynékség kézponti rendezvényeinek szervezésérél és lebonyolitasardl,

az Ugynokség altal szervezend6 programok terve alapjan elkésziti és aktualizalja a rendezvénynaptart, illetve
kozrem(ikodik a partnerlista aktualizélasaban,

kézrem(ikddik az Ugynokség reprezentacios szabalyainak felllitasaban, valamint beszerzi, térolja, nyilvantartja
és elosztja a reprezentécids és szord ajandéktargyakat a reprezentacios szabalyzat alapjan,

szlikség esetén gondoskodik a rendezvényeken részt vevé tgyfelek, illetve partnerek szamara protokoll kiséret
biztositasardl,

az Ugynokség kiallitasokon térténé részvétele esetén gondoskodik az Ugynékség igényes megjelenésérél
és arculati elemeinek alkalmazédsardl, adott esetben a vallalkozasok, illetve partnerszervezetek kollektiv

részvételének szervezésérdl, valamint kdzrem(ikddik az Ugynokség kiallitasainak adminisztraciéjaban.

Az Orszagos Nyugdijbiztositasi Figazgatésag féigazgatdjanak 1/2016. (IX. 20.) ONYF utasitasa
az ONYF informatikai biztonsagi szabalyzatarol szol6 31/2010. ONYF utasitas hatalyon kiviil helyezésérol

A jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban meghatdrozott jogkdromben eljérva a kovetkezé

utasitast adom ki:

1.8 Hatélyat veszti az ONYF informatikai biztonsagi szabélyzatarél sz6l6 31/2010. ONYF utasitas.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Prof. Dr. Mészdros Jozsef s. k.,
féigazgatd
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Az orszagos renddrfokapitany 22/2016. (IX. 20.) ORFK utasitasa

a bérleti dij, albérleti dij és operativ lizingdij hozzajarulas, valamint a lakhatasi tamogatas folydsitasanak
szabalyairdl sz616 16/2013. (IV. 24.) ORFK utasitas és az altalanos rendodrségi feladatok ellatasara
létrehozott szerv békeid6szaki fegyverzeti és vegyivédelmi szakanyagellatas biztositasarol

és tartalékkészletének meghatarozasarol szolé 16/2012. (VIIL. 31.) ORFK utasitas médositasarol

Ajogalkotdsrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, valamint a Rendérségrél sz6l6 1994. évi XXXIV. térvény
6. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltak alapjan, a bérleti dij, albérleti dij és operativ lizingdij hozzajarulds, valamint a lakhatasi
tdmogatas folyodsitdsdnak szabadlyairdl szélé 16/2013. (IV. 24.) ORFK utasitds és az &ltaldnos renddérségi feladatok ellatasara
létrehozott szerv békeidGszakifegyverzeti és vegyivédelmi szakanyagellatds biztositasardl és tartalékkészletének meghatarozasarol
sz6l6 16/2012. (VIII. 31.) ORFK utasitds modositdséra kiadom az aldbbi utasitast:

. A bérleti dij, albérleti dij és operativ lizingdij hozzéjarulas, valamint a lakhatasi tdmogatas folydsitasanak szabélyairdl

sz6lo 16/2013. (IV. 24.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: Utasitds) 3. pont a)-b) alpontjanak helyébe a koévetkezd
rendelkezés Iép:

(A hozzdjdrulds az alabbi feltételek fenndlldsa esetén nyujthato:)

»a) a dolgozé munka- vagy szolgdélati helyén, illetve annak vonzaskorzetében 6nallé lakdssal nem rendelkezik - kivéve
az 6nkormdnyzati tulajdonu bérlakast —, és lakhatasat egyéb mdédon megoldani nem képes;

b) a dolgozé az illetékes lakasligyi szervnél lakdsbérbeadads irant és — amennyiben az illetékes helyi lakasligyi szerv
rendelkezik szall6fér6helyre torténd beutaldsi jogosultsaggal — a szall6féréhelyen torténé elhelyezés iranti kérelmet
nyujtott be, amelyet a lakdstigyi szerv visszaigazolt, és a helyi lakdstgyi szerv sajat vagyonkezelésében 1évé ures
szolgalati lakas vagy szall6féréhely hianyaban nem tudott teljesiteni;”

. Az Utasitds 1. melléklet 11. pont elsé mondatanak helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

,Nyilatkozom, hogy munka- vagy szolgalati helyemen, illetve annak vonzaskorzetében a BM rendelet 19/A. §-aban
meghatarozott 6nallé lakassal nem rendelkezem (kivéve az Snkormanyzati tulajdonu bérlakast), lakhatdasomat egyéb
moédon megoldani nem tudom.”

. Az altaldnos rendérségi feladatok elldtdséra létrehozott szerv békeidészaki fegyverzeti és vegyivédelmi

szakanyagellatas biztositasarél és tartalékkészletének meghatdrozasardl sz6lé 16/2012. (VIII. 31.) ORFK utasitds
2. pont a) alpontjénak helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(Az utasitds hatdlya:)

,a) az altalanos rendérségi feladatok ellatasara létrehozott szerv hivatasos allomanyara, kivéve az iskolarendszeren
kivali képzésben részt vevd probaidés alloményt, tovabbd a vegyivédelmi szakanyagellatds tekintetében
- a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodé egyes torvények mddositasardl szol6 torvény végrehajtasardl szo16
kormdanyrendeletben meghatarozottak szerint — az atomeré6md daltal veszélyeztetett 0-30 km kozotti teriileten
elhelyezked6 igényjogosult szervek polgari dllomanyara;”

. Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

. Ez az utasitds a hatdlybalépését kdvetd napon hatalyat veszti.

Papp Kdroly . altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany
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A Nemzeti Valasztasi Iroda eln6kének 10/2016. (IX. 20.) NVI utasitasa
a gépkocsik és hivatali telefonok igénybevételének és hasznalatanak rendjérél

Az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 13.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés f) és g) pontjaban foglalt

feladatkoromben eljarva - figyelemmel a jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés ) pontjara — a kovetkezé

utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az utasitds hatdlya

Ezen utasitas személyi hatdlya kiterjed
a) a Nemzeti Valasztasi Irodaval (a tovabbiakban: Iroda) kdzszolgdlati jogviszonyban all6 koztisztviselSkre,
b) az Irodaval munkaviszonyban allé munkavallalékra [a tovdbbiakban az a) és b) pont egyiitt: munkatars].

2. Ertelmezd rendelkezések

Ezen utasitas alkalmazasaban

1. hivatali gépkocsi: az Iroda tulajdonaban vagy kiilén megallapodéssal hasznalatdban [évé gépkocsi;

2. sajat gépkocsi: a munkatars vagy hazastérsa tulajdonaban 1évé vagy az éltaluk zért végu lizingbe vett gépkocsi;

3. lizemanyagkdrtya: a gépkocsi tovabbhaladasédhoz sziikséges termékek, szolgaltatdsok ellenértékének fedezetére
rendszeresitett, az Irodaval szerz6déses jogviszonyban allé Gizemanyag-forgalmazé jogi személy éltal kibocsatott
fizet6eszkoz.

II. Fejezet
A gépkocsik haszndlata

3. Hivatali gépkocsi haszndlatdnak feltételei

Hivatali gépkocsi — az 5. §-ban foglalt kivétellel - a hivatali feladatok ellatasa céljabdl vehetd igénybe.

A hivatali gépkocsi hasznalatat — a (4) bekezdésben foglalt kivétellel - az elnok engedélyezi.

EInoki engedéllyel rendelkezé hasznélatra jogosult a gépkocsi vezetését engedéllyel nem rendelkezé személy részére
— vis maior eset kivételével - nem engedheti at.

Az Uzemeltetés munkatarsa valamennyi hivatali gépkocsit elnéki engedély nélkil - a személyes hasznalatra
jogosulttal valo elézetes egyeztetés alapjan — hasznélhatja.

A hivatali gépkocsi hasznalatat az 1. melléklet szerinti nyomtatvany alkalmazasaval — az 6nallé szervezeti egység
vezet6jének jovahagyasaval - kell igényelni az Uzemeltetés vezetjétél.

Ha az utazés el6re tervezett, az igénylést legaldbb két munkanappal a tervezett induldsi idépont el6tt at kell adni
az Uzemeltetés munkatérsa részére.

Ha a hivatali gépkocsi a tervezett idépontban biztosithatd, az Uzemeltetés vezetéje gondoskodik a 2. melléklet
szerinti nyomtatvany kitoltésérdl és az elnok részére engedélyeztetés céljabdl torténé felterjesztésérol.

A hivatali gépkocsit az Uzemeltetés munkatarsa az igényl6 részére a 3. melléklet szerinti dtadas-atvételi nyomtatvany,
valamint — ha Gizemanyagkértya hasznalata is biztositasra kerilt - a 4. melléklet szerinti dtadas-atvételi nyomtatvany
szabdlyszerU kitoltését kovetéen adja at.

A hivatali gépkocsi hasznélatdra jogosult személy (a tovédbbiakban: gépkocsivezetd) a hivatali gépkocsi hasznélata
soran koteles

a) magandl tartani a hasznélatra jogosité engedélyt, valamint

b) vezetni az 5. melléklet szerinti nyomtatvany alkalmazasaval a menetlevelet.
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A hivatali gépkocsi hasznélatat kdvetéen a gépkocsivezet6 az atvételre szolgdlt 3. melléklet szerinti dtadas-atvételi
nyomtatvany alkalmazaséval szolgéltatjia vissza a hivatali gépkocsit az Uzemeltetés munkatarsanak.
Az Uzemanyagkartya visszavételezése a hivatali gépkocsi visszaszolgaltatasaval egyidejlileg, az atvételre szolgalt
4. melléklet szerinti nyomtatvany alkalmazasaval torténik.

Ha a gépkocsihasznalathoz Gizemanyagkartya is biztositasra kerilt, a gépkocsivezetd a gépkocsi visszaszolgaltatdsat
megel6zéen koteles feltdlteni az izemanyagtartalyt.

A hasznélat soran keletkezett szamlak, szamviteli bizonylatok eredeti példanyat az Uzemeltetés munkatarsa részére
az dtadds-atvétellel egyidejtileg at kell adni.

4. Személyes haszndlatu hivatali gépkocsi haszndlatdnak feltételei

Hivatali gépkocsi személyes haszndlatdra az elndk és az elndkhelyettesek jogosultak (e § alkalmazdsdban
a tovabbiakban: jogosult).

Személyes haszndlatu hivatali gépkocsi esetén a 3. § (5)-(7) bekezdését, valamint (9) bekezdés b) pontjat nem kell
alkalmazni.

Az elndkhelyettesek személyes hasznalatara szolgald hivatali gépkocsikat az elnok jeldli ki. A 2. melléklet szerinti
nyomtatvany kitdltésérél és az elndk részére engedélyeztetés céljabdl térténd felterjesztésérsl az Uzemeltetés
vezet6je gondoskodik.

A személyes hasznalatu hivatali gépkocsi bel- vagy kiilfoldi magancélu utazasra is igénybe vehetd.

A jogosultak kotelesek a hivatali gépkocsit az Uzemeltetés munkatarsa részére lizembiztonsagi vizsgalatra
a gumiabroncsok cseréje vagy a gépkocsi szervizelése céljabdl, illetve az Uzemeltetés munkatarsa altal meghatarozott
kilométer teljesitése utén, valamint a (7) bekezdésben meghatédrozott célbdl — elére egyeztetett idépontban —
rendelkezésre bocsatani.

A jogosultak részére biztositott hivatali gépkocsi hasznalatanak évi téritésmentes kerete az adott évi intézményi
koltségvetés terhére — a gazdasagi elndkhelyettes javaslatdra — az éves elemi koltségvetés indokoldsdban kerdil
meghatarozasra. Az elnok az éves elemi koltségvetés elfogadasaval dont a targyévben rendelkezésre allo keretekrdl.
A dontés kotelezettségvallaldsnak mindsiil.

A hivatali gépkocsi futasteljesitményét az Uzemeltetés munkatarsa ellenérzi. A keretet meghaladé hasznalat esetén
- ennek mértékérdl és az ezzel jard koltségek meghatdrozasaval - tdjékoztatja a Gazdasagi Féosztaly vezetdjét, aki

5. Hivatali gépkocsi haszndlatdnak kéltségelszdmoldsa

A hivatali gépkocsihoz tartozé Gzemanyagkartya hasznaldja a vasarlasrdl ellenérzé szelvényt kap, amelyen fel kell
tlntetni a gépkocsi rendszamdat, valamint a kilométeréra allasat. Az ellen6rzé szelvényt és a bizonylatot
az lizemanyagkartya eseti hasznaldja a hivatali gépkocsi hasznélatat koveto elsé munkanapon, a gépkocsi személyes
hasznalatara jogosult a targyhét kéveté honap 15. napjaig leadja az Uzemeltetés munkatarsanak. Az Uzemeltetés
munkatdrsa az 6sszesité szamla beérkezésekor a szamlat, valamennyi bizonylatot és ellen6rzé szelvényt atadja
a Gazdalkodasi Féosztalyra pénziigyi teljesités céljabol.

Ha a vésarlas bankkartydval vagy készpénzzel tortént — a 4. § (3) bekezdés szerinti dtadas-atvételt megel6zéen -,
az 6nall6 szervezeti egység vezetbje igazolja a hivatali célu felhasznélast. Az Uzemeltetés munkatarsa a szamlat
a Gazdalkodasi Féosztalyra tovabbitja a jogosult részére torténé megtérités céljabol.

6. A hivatali gépkocsik lizemeltetésével kapcsolatos feladatok, miiszaki el6irdsok

A hivatali gépkocsik fenntartasi, izemeltetési koltségét az Iroda fedezi. A hivatali gépkocsik biztonsagos és tizemszerd
mdiszaki allapotarél az Uzemeltetés munkatéarsa gondoskodik.

A hasznalaton kiviili hivatali gépkocsik Iroda altal fenntartott vagy bérelt garazsban térténé tarolasarél az Uzemeltetés
munkatdrsa gondoskodik.

A hivatali gépkocsi tovabbhaladdsahoz sziikséges termékek, szolgaltatdsok ellenértékét a gépkocsi atvételekor
kapott Uzemanyagkartyaval kell kiegyenliteni.
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Az lizemanyagkartya elvesztése esetén az igénybe vevé haladéktalanul tajékoztatja az Uzemeltetés munkatérsat,
aki intézkedik a kértya letiltasarol.

Kivételes esetben - igy kilondsen, ha Gzemanyagkartya kiadasara nem kerdilt sor, vagy ha az lizemanyagkartya
meghibasodas miatt hasznalhatatlannd valt — az UGzemanyagkartydval vasarolhaté termékek és szolgaltatasok
ellenértéke kincstari VIP kartyaval, ennek hidnydban egyéb bankkartyaval vagy készpénzzel is teljesithetd. Az ilyen
vasarlasrol minden esetben az Iroda nevére és cimére sz616 szamlat kell igényelni.

A hivatali gépkocsik parkolasi dijanak kiegyenlitése az Irodaval szerz6déses jogviszonyban allé nemzeti mobil fizetési
szervezet dltal biztositott mobilparkolasi rendszeren keresztul torténik. A hivatali gépkocsik rendszamanak, valamint
az igénybe vevék mobiltelefonszdménak elézetes regisztralasa, a regisztralt adatok karbantartasa és a felhasznalok
parkolasi rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasa az Uzemeltetés munkatarsanak feladata.

Ha a (4) bekezdés szerinti mobilparkolasi rendszer nem elérhet6, a gépkocsivezet6 a papiralapu parkoldsi jegy alapjan
kidllitott szamlaval szamol el.

Ha az utazas megkezdése el6tt a gépkocsivezetd hibara utald jelenséget észlel, soron kiviil értesiti az Uzemeltetés
munkatarsat.

A menet kdzbeni, 1ényeges muszaki hibédra utald jelenség észlelése esetén a gépkocsit meg kell allitani, és errdl
a gépkocsivezeté haladéktalanul tajékoztatja az Uzemeltetés munkatarsat. Az Uzemeltetés munkatarsanak déntése
alapjan a gépkocsivezeté automentd szolgalat igénybevételével vagy a kijelolt szerviz felkeresésével gondoskodik
a hiba azonnali elharitasarol. A hiba elharitasdval kapcsolatos koltségekrdl minden esetben az Iroda nevére és cimére
sz6l6 szamlat kell igényelni.

A menet kdzbeni, kisebb mUszaki hibara utal6 jelenség észlelése esetén a meghibdsodast az észlelés helyének
és idejének megjeldlésével a menetlevélen kell feltlintetni, illetve személyes hasznalatu hivatali gépkocsi esetében
irasban jelezni az Uzemeltetés munkatarsa részére.

7. A hivatali gépkocsiban keletkezett kdrokrdl és a kdrrendezés szabdlyairdl

Kozuti baleset, a hivatali gépkocsi eltulajdonitasa, illetéktelen hasznalata, feltorése, kiilsé megrongaldsa, a gépkocsiban
hagyott, az Iroda tulajdondban 1évé értéktargy eltulajdonitasa, megrongalédasa és egyéb, blincselekményre utald
esemény esetén a gépkocsivezetd az esemény észlelését kovetéen azonnal kdteles az illetékes rendérkapitanysagnal
bejelentést tenni és az intézked6 renddrrel jegyz6konyvet felvenni.

Az Iroddba torténd visszaérkezés utdn az (1) bekezdésben foglalt eseményekrdl haladéktalanul téjékoztatni kell
az Uzemeltetés munkatérsat, és &t kell adni részére a jegyzékényv masolatat.

Az (1) bekezdésben foglalt eseménynek nem minésiild, a gépkocsiban keletkezett anyagi kérral 6sszefliggé egyéb
eseményrél az Uzemeltetés munkatarsa vesz fel jegyzékdnyvet.

Az (1) és a (3) bekezdésben foglalt jegyzékényvet az Uzemeltetés munkatérsa a Gazdalkodasi Féosztélyra tovabbitja,
amely gondoskodik a kdreseménnyel 6sszefliggé pénziigyi feladatok ellatasarol.

A hivatali gépkocsiban hagyott, magantulajdonu értéktargyért az Iroda felel6sséget nem vallal.

A hivatali gépkocsiban a gépkocsivezet6 altal felréhatéan okozott kar esetén a gépkocsivezeté a CASCO dnrészt teljes
egészében koteles megtériteni.

8. Egyéb, a hivatali gépkocsi haszndlatdra jogosult személyhez kapcsolodo felelGsségvdllalds

A hivatali gépkocsik hasznalatdhoz kapcsoléddan az Iroddra mint Gizemeltetére — a gépkocsivezetének a kozuti
kozlekedésre vagy a vérakozasi terlleteken fizetendd varakozasi dijra vonatkozd jogszabdlyi el6irdsok megsértése
miatt - kiszabott birsdgokat az Iroda atharitja a gépkocsivezetdre.

9. Sajdt személygépkocsi hivatali céli igénybevételnek feltételei

Ha belfoldi vagy ideiglenes kiilfoldi kikildetés vagy az Iroda feladatai ellatasahoz sziikséges igénybevétel indokolja,

a munkatars sajat személygépkocsi hivatali célu igénybevételét a 6. melléklet szerinti nyomtatvany kitoltésével
kezdeményezheti. Kikiildetés esetén az igénylést a kiklldetési rendelvénnyel egyidejlileg kell felterjeszteni.
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Sajat személygépkocsi hivatali célt igénybevételérél az elnok dont.
A sajat gépkocsi hasznélatanak koltségelszamolasara a kikildetések rendjérél sz6l6 2/2016. (Il. 25.) NVI utasitas
15. §-adban foglaltakat kell alkalmazni.

10. Személyszdllitdsi szolgdltatds

Személyszallitasi szolgaltatast (a tovabbiakban: taxi) abban az esetben lehet igénybe venni, ha

a) hivatali gépkocsi hasznalatat az Uzemeltetés nem tudja biztositani, és a feladat kézforgalmu tdmegkdzlekedési
eszkozzel hataridére nem teljesithetd,

b) munkarenden kivili munkavégzés esetén a be-, illetve hazautazas 20 és 6 6ra kdzé esik, vagy

<) hivatali gépkocsi igénybevétele az érkezés helyén parkolas vagy egyéb okok miatt nem megoldhaté.

Taxit az Irodaval szerzdéses jogviszonyban all6 személyszallitd szolgaltatotdl lehet igénybe venni a szolgaltaté altal

kibocsatott taxi kdrtya hasznalataval.

A szolgaltatd altal kibocsatott taxi kartya kezelése — beleértve a beszerzést, nyilvantartast, tarolast, kiadast és

az érvénytelenitést — az Uzemeltetés feladata.

Az 06ndllé szervezeti egység vezetdi, valamint a kilon elnoki engedéllyel rendelkezd6 munkatarsak részére

az Uzemeltetés munkatarsa allandé hasznélatra biztosit taxi kartyat. Az Iroda tébbi munkatarsa részére az énallé

szervezeti egység vezetbje igényelhet eseti hasznélatra taxi kartyat az Uzemeltetés munkatéarsatél a 7. melléklet

szerinti nyomtatvany alkalmazasaval.

Ataxikartya elvesztése esetén azigénybe vevé haladéktalanul tajékoztatja az Uzemeltetés munkatarsat, aki intézkedik

a kartya letiltasarol.

Ha a taxi szolgaltatds igénye nem volt elére lathatd, és a munkatars a szolgdltatast sajat koltségére veszi igénybe,

azellenérték megtéritését az Iroda nevére és cimére kiallitott szdmla alapjan kezdeményezheti, amennyiben az 6nallé

szervezeti egység vezetdje igazolja a hivatali célu felhasznalast.

Nem vehetd igénybe taxi szolgaltatds, ha a kiklldott munkatars hivatali vagy sajat gépkocsival teljesiti a kikuldetést

és annak koltségét szamolja el.

A taxi kartya hasznélatardl az igénybe vevé a Gazdalkodasi Féosztaly felé koteles elszamolni. Az elszamolashoz
havonta a 8. melléklet szerinti nyomtatvanyt kell megfeleléen kitdlteni, amelyhez csatolni kell a felhasznalas soran
kapott elszamolasi bizonylatokat.

A taxi szolgéltatas igénybevételének indokoltsagat az 6nallé szervezeti egység vezetdje — elndk esetén a gazdasagi
elndkhelyettes - igazolja.

Amennyiben a szolgéltatds ellenértékének megfizetése nem taxi kdrtyaval tortént, az igénybe vevének a 9. melléklet
szerinti nyomtatvanyt és az Iroda nevére és cimére kidllitott szamlat a Gazdéalkodasi Féosztalyra kell benyujtania,

11. Bérelt parkoldhelyek haszndlata

Az Iroda hat parkoléhelyet biztosit az Iroda székhaza koril a kdvetkezék szerint:

a) az Alkotmany utcai homlokzattal parhuzamos jéardaszakaszon két fér6helyet, amelyek az elndk és az 4ltaldnos
elndkhelyettes részére vannak fenntartva,

b) a Kozma Ferenc utcai homlokzattal parhuzamosan négy féréhelyet, amelyek kozill egy a gazdasagi
elndkhelyettes, egy a Nemzeti Valasztasi Bizottsag elndke és egy az Iroda személyes hasznalatra ki nem adott
hivatali gépkocsija részére van fenntartva; a negyedik féréhelyet az Iroda elndkének jovahagyésa alapjan,
a gazdasdgi elnokhelyettes altal kiadott parkoldsi engedély birtokdban az Iroda munkatarsai és vendégei
vehetik igénybe.

12. Parkoldsi kéltségtérités
Munkaba jardshoz hasznalt sajat gépkocsi parkolasi kdltségeihez torténé hozzajarulas céljabdl az elndk havi parkolasi

koltségtéritést engedélyezhet. A kérelmet a 10. melléklet szerinti nyomtatvany alkalmazasaval kell felterjeszteni.
A koltségtérités munkaidében az Iroda székhaza kozelében torténd parkolds dijanak kiegyenlitésére szamolhato el.
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A koltségtéritésben részesiilé az engedély megadasardl a Gazdalkodasi Féosztalyt és az Uzemeltetést egyidejlileg
tdjékoztatja az engedély eredeti példanydnak megkiildésével.

Ha az engedélyben foglalt adatokban valtozas all be, a kdltségtéritésben részesiilé munkatars 6t munkanapon beliil
koteles a nyomtatvanyt ennek megfelel6en modositani és Ujboli jovahagyasra felterjeszteni.

Az a munkatars, aki az (1) bekezdés szerinti koltségtéritésben részesil, nem veheti igénybe az Iroda altal bérelt,a 15. &
szerinti parkoléhelyeket.

A koltségtérités mértéke elnoki jévahagyas alapjan legfeljebb havi netté 50 000 forint. Ha a koltségtéritésre vald
jogosultsag honap kozben keletkezik vagy szlinik meg, a koltségtérités naptari napokra idéardnyosan illeti meg
a munkatérsat. Adott hénapban ki nem meritett maradvanyosszeg a kdvetkez6é hénapra nem vihet6 at.

Nem illeti meg koltségtérités a munkatarsat a munkavégzési kotelezettség aloli mentesités, valamint egyéb jogcimen
harminc napot meghaladé tavollét idejére.

A koltségtéritésben részesiilé munkatars koteles a parkolast igazolé bizonylatok alapjan kidllitott, az Iroda nevére
és cimére sz6l6 valamennyi szamlat és bizonylatot, valamint a 11. melléklet szerinti &sszesitést a Gazdalkodasi
Féosztalyon a targyhot koveté hdnap 15. napjéig leadni.

A koltségtérités utdlagos szamfejtésérol és kifizetésérdl a Gazdalkodasi Féosztaly gondoskodik.

Ill. Fejezet
A hivatali vezetékes és mobiltelefonok hasznalata

13. Hivatali vezetékes telefon téritésmentes haszndlata

Az Iroda valamennyi munkatarsa munkavégzés céljabol jogosult egy févonali vezetékes telefonkésziilék hasznalatara,
helyi, vidéki és nem emelt dijas mobiltelefonszamok hivasanak lehetéségével.

Kulfoldi hivas lehetéségére az elndk és a vezetéi munkakort betolté munkatérsak jogosultak. Nem vezetéi munkakort
bet6lté munkatars részére a jogosultsagot az 6nallé szervezeti egység vezetjének javaslatara az elnok engedélyezi.
A személyi jovedelemadorol széld 1995. évi CXVIL. torvény 70. § (5) bekezdés c) pontja alapjén telefonszolgadltatés
magancélu hasznalata cimén az Irodat mint kifizet6t terhel adokoteles jovedelemnek —a magancéla telefonhasznalat
el nem kiilénithetésége okan —az (1) és (2) bekezdés alapjan megtéritett kiadasok hiisz szazaléka minésul.

14. Hivatali mobiltelefon és eléfizetés igénylése

Hivatali mobiltelefon és el6fizetés hasznalatdra a vezetéi munkakort bet6lté munkatérsak kilon engedély nélkiil
jogosultak.

Nem vezetéi munkakorben foglalkoztatott munkatars részére kizarélag abban az esetben biztosithatd hivatali
mobiltelefon és eléfizetés, amennyiben az a munkakore ellatasahoz feltétlenil sziikséges, és az 6néllo szervezeti
egység vezetdje javaslatdra az elndk engedélyezi.

Az el6fizetés igénylését az Ellatasi Portalrol letoltheté mobiltelefon és az ahhoz kapcsolodd szolgaltatasok igénylésére
szolgalé formanyomtatvany megfelel6 kitoltésével, valamint az elndki engedélyrél szélé feljegyzés Gazdasagi
EIndkhelyettesi Titkarsagon torténd leadasaval kell kezdeményezni.

A hivatali mobiltelefon beszerzésével és az el6fizetés megrendelésével kapcsolatos feladatokat a Gazdasagi
EIndkhelyettesi Titkdrsag ltja el.

A hivatali mobiltelefon-késziilékek tipusarol a gazdasagi elndkhelyettes dont.

Ahivatalimobiltelefon-késziilék kiadasa, valamint visszavételezése a 12. melléklet szerinti nyomtatvany alkalmazasaval
torténik. A mobiltelefon-késziilék esetleges sériiléseit az dtadas-atvételi jegyz6kdnyvben részletesen fel kell tiintetni.

A hivatali mobiltelefont a felhasznald koteles folyamatosan tGizemképes és bekapcsolt allapotban maganal tartani,
tartézkodasi helyétél figgetlendl.

A hivatali mobiltelefon elvesztését vagy eltulajdonitdsat a munkatdrs koteles a tudomadsszerzéstdl szamitott
legrévidebb idén beliil irdsban bejelenteni az Uzemeltetés munkatarsanak, tovabba gondoskodnia kell az eléfizetés
letiltasarol a Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) tigyfélszolgalatan. A mobiltelefon
eltulajdonitasa esetén a munkatérs koteles az Uzemeltetés munkatarsanak bemutatni a hivatalos rendérségi
feljelentésrél késziilt jegyz6konyvet.
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A hivatali mobiltelefonnal rendelkez6 munkatérs jogviszonydnak vagy jogosultsdgdnak megszlinése esetén
a mobiltelefont az 0sszes tartozékaval egylitt legkésébb az utolsé munkdaban toltott napon, illetve a jogosultsag
megsziinésének napjén le kell adnia az Uzemeltetés munkatarsanak. Az eszkdz leadasarol az Uzemeltetés munkatarsa
tdjékoztatja a Gazdalkodasi F6osztalyt, amely az eszkdznyilvéntartast ennek megfelel6en modositja.

A 12. melléklet szerinti nyomtatvanyon atadaskor rogzitett tartozék hidnya esetén a munkatars sajat koltségére
koteles Uj tartozék beszerzésérdél gondoskodni.

15. Téritésmentes el6fizetési keretek

A hivatali mobiltelefonnal rendelkezé munkatars téritésmentes eléfizetésre jogosult.

A téritésmentes keret, amely magdaban foglalja az alapszolgaltatas és az adatforgalmi csomag havidijat, az adott évi
intézményi koltségvetés terhére — a gazdasdgi elndkhelyettes javaslatara — az éves elemi koltségvetés indokoldsdban
kertil meghatarozéasra. Az elndk az éves elemi koltségvetés elfogaddséval dont a targyévben rendelkezésre &ll6
keretekrél. A dontés kotelezettségvallaldsnak minésul.

A (2) bekezdésben foglalt keretdsszegektdl eltérni csak esetileg, szakmailag megindokolt esetben, az elnok
jovahagyasaval lehet.

A személyi jovedelemadodrdl szold 1995. évi CXVII. torvény 70. § (5) bekezdés c) pontja alapjan telefonszolgaltatas
magancélu hasznalata cimén az Irodat mint kifizet6t terheld adokoteles jovedelemnek —a magancéla telefonhasznalat
el nem kiilonithetésége okdn — a (2) és (3) bekezdés alapjan megtéritett kiadasok hisz szézaléka mindsil.

A (2) bekezdésben meghatarozott havi keretdsszeg tullépését a szolgéltato altal megkuildott havi elszédmolds alapjan
a Gazdélkodasi Féosztaly ellenérzi. A keret — elndk altal jova nem hagyott — tullépésének koltségét a munkatars
koteles megfizetni a Gazdalkodasi Féosztaly altal kiallitott szamla alapjan. Ha a tullépés koltsége hataridére nem kerdil
kifizetésre, a kimend hivasok és a kimend adatforgalom letiltasra kertil.

Munkakorének véltozdsa esetén a hivatali mobiltelefonnal rendelkez6 munkatdrs a Gazdasdgi EIndkhelyettesi
Titkarsdgot a valtozast koveté 6t munkanapon belll koteles értesiteni. Az értesitést kdvetéen az Uj munkakdrnek
megfeleld téritésmentes eléfizetési keretrdl a Gazdasagi Elnckhelyettesi Titkarsag a NISZ Zrt.-t és a Gazdalkodasi
Féosztalyt haladéktalanul tdjékoztatja.

A tartds tavollét - igy kiilonosen a harminc napot meghaladd betegallomany, fizetés nélkili szabadsag, sziilési
szabadsag — esetén a tavollét id6tartamara a munkatars téritésmentes keret igénybevételére nem jogosult.

16. Kedvezményes magdncélti mobiltelefon-eléfizetés

Az Iroda munkatérsai és csaladtagjaik kedvezményes mobil tavkozlési szolgaltatadshoz vald csatlakozédsa az Ellatasi
Portélon taldlhato tajékoztatoban foglaltak szerint egyénileg kezdeményezhetd.

IV. Fejezet

17. Zdré rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Az 5.8 (5) bekezdése, valamint a 20. § (2) bekezdése szerinti keretekrél az elndk a 2016. év vonatkozasaban az utasitds
hatalybalépését kovetd id6szakra, valamint a 2017. évre kiilon rendelkezik.

Az ezen utasitas altal érintett jogosultsagokat az utasitas hatalybalépését kéveté harminc napon belil felil kell
vizsgalni.

Dr. Pdlffy llona s. k.,

elnok
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1. melléklet a 10/2016. (IX. 20.) NVI utasitdshoz

Hivatali gépkocsi igénylése

1) Igénylé 6nallo szervezeti egység:

2) Igénylés id6tartama: ...... [ ho...... naptol ...... V. i hé...... napig
3) Utazas célja:

4)  Utvonal:

5) Indulds helye:

6) Gépkocsivezetd(k) neve:

— vezetdi engedélyének szama:

— személyi igazolvany szama:

— Utlevél szama*:
7) Egyutt utazd személy(ek):
8) Igényelt gépkocsi forgalmi rendszama:
9) Uzemanyagkartyat igényel: igen/nem**

Budapest, 20........cccceuenennn.

gépkocsivezetd

A fenti gépkocsit biztositom/nem biztositom**.

Budapest, 20.........ccceuenennn.

Uzemeltetés vezetéje

* Kizarolag kulfoldi utazas esetén, amennyiben a hatéaratlépéshez sziikséges.
** A megfeleld aldhtizandé.



4544 HIVATALOS ERTESITO - 2016.évi46. szdm

2. melléklet a 10/2016. (IX. 20.) NVI utasitdshoz

Iktatdoszam: NVI/............ /20......

Engedély
a Nemzeti Valasztasi Iroda kezelésében levé gépkocsi vezetéséhez

Felhatalmazom ........ouiuininie i
(szig. szdma/utlevélszam: .........cocoeieiiiiiiiiiiiiiane, vezetdi engedély Szama: .......oooiiiiiiiiiiii )
a Nemzeti Vélasztasi Iroda munkatdrsat, hogy a hivatali gépkocsit vezesse.

Gépkocsi rendszama:
Gépkocsi alvazszama:
Gépkocsi motorszama:

Forgalmi engedély szama:

A felhatalmazas visszavondsig érvényes.

Budapest, 20.......ccoiiiiiiiiiieeen
Elnok
NVI/......... /20...... , Budapest
Authorization
to use the vehicle owned by the National Election Office
I hereby authorize .......o.iniiii
(ID/Passport NO. ......cvevevenininininininenenen. , Driving Licence NO. .....cccooiviiiiiiiiiiiiinnnn, ) to drive the vehicle

owned by the National Election Office

Plate No.
Chassis No.
Engine No.

Registration Certificate No.

The authorization is valid until withdrawal.

President
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3. melléklet a 10/2016. (IX. 20.) NVI utasitdshoz

Hivatali gépkocsi atadas-atvétele

Atadas-atvétel jogcime: személyes hasznalat, egyéb hivatali hasznélat*

Forgalmi rendszam:

A gépkocsivezetd neve:

Vezet6i engedélyének szdma:

Km 6ra allasa atadaskor .................. km

visszaszolgdltataskor .................. km

Megnevezés

Atadas Visszavétel

forgalmi engedély és biztositast igazold lap, menetlevél

szerszamdoboz, kerékanyakulcs

potkerék, emeld, csavarhizo

elakadasjelz6

vontatokotél, elektromos erékabel

izzOkészlet

antenna

mentédoboz

lathatosagi mellény

egyéb:

Az atadds, valamint a visszavétel soran a fenti tablazatban szereplé tételeket ellendrizni kell, és az atadas-atvétel

tényét x-szel sziikséges jeldlni.

A gépkocsi esetleges sériiléseit az dtadaskor és a visszavételkor is az észrevételek rovatban részletesen fel kell tiintetni.

Eszrevételek:

* A megfelel6 aldhtzandé.

A hivatali gépkocsit dtadtam:

Budapest, 20................ e ora...... perc

Uzemeltetés munkatarsa

A hivatali gépkocsit dtadtam:

Budapest, 20................ eens ora...... perc

gépkocsivezeté

A hivatali gépkocsit atvettem:

gépkocsivezetd

A hivatali gépkocsit atvettem:

Uzemeltetés munkatarsa
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4. melléklet a 10/2016. (IX. 20.) NVI utasitdshoz

Nyilatkozat Gzemanyagkartya atvételérol

AlUlirott ..o nyilatkozom arrél, hogy az altalam &tvett kértyat kizérdlag
- IO forgalmirendszamu gépkocsi tovabbhaladasahoz sziikséges termék, szolgaltatas ellenértékének
kiegyenlitésére hasznalom.

Kibocsatd megnevezése: ......oovvvviiiviiiiiiniiiiiiniienne,

A kartya azonositd Szama: ........coeuiuiiiiiiiiiiien

Az Gizemanyagkartyat atadtam: Az Uizemanyagkartyat atvettem:

Budapest, 20................ eeene ora...... perc

Uzemeltetés munkatérsa gépkocsivezetd
Az Gzemanyagkartyat dtadtam: Az Uzemanyagkartyat atvettem:
Budapest, 20................ feeens ora...... perc
.............. s Urermeltetés munkatdren
gépkocsivezetd

A hivatali célu felhasznalast igazolom:
Budapest, 20.......cccovviviiiiinnnn..

0nallo szervezeti egység vezetdje



HIVATALOS ERTESITO - 2016.évi46.szam

4547

5. melléklet a 10/2016. (IX. 20.) NVI utasitdshoz

Személygépkocsi menetlevél

Honnan hové (Megallas helye)

Km éra allasa

Rendszam: Gyartmany: Szallithat6 személyek sorozat sorszam
szama:
év ho nap
Uzemben tarté
. neve, cime:
S . . Szallitott
Személygépkocsi kezd ora perc . o B
személyek Gépjarm(ivezetd neve
szama

Osszes |:| |:|

km szallitott f6

Személygépkocsi végez:

6ra perc

-]

Uzemidoé
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6. melléklet a 10/2016. (IX. 20.) NVI utasitdshoz

Sajat gépkocsi hivatali célu igénybevételének engedélyezése

Alulirott ..o kérem, hogy 20........cccoeveiiininnnn. naptol 20.........cocveveieninenene. napig
tarto idore, ...ovvvveiiiiiiiiii sajat/hazastarsam® tulajdon(d)ban 1évé vagy altalam/hazastarsam* éltal
zart végl lizingbe vett ...l forgalmi rendszamu gépkocsi igénybevételét engedélyezni sziveskedjék.

Kijelentem, hogy a fenti gépkocsira érvényes CASCO biztositassal rendelkezem/nem rendelkezem®*.

Budapest, 20...............

igényl6

Sajét tulajdonu gépkocsi fentiek szerinti igénybevételét engedélyezem/nem engedélyezem®*.

Budapest, 20.......cooviiinininnnn.

* A megfelel6 aldhtzandé.
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7. melléklet a 10/2016. (IX. 20.) NVI utasitdshoz

Taxi kértya igénylés

Igénylé szervezeti egység:
Datum:20..................
Utazé(k):

Igénybevétel oka:

Honnan:
Hova:
Budapest, 20........coveninninis

0nallo szervezeti egység vezetdje
A fenti taxi igénylés alapjana .............cocoeunen. szamu taxi kartyat
atadtam: atvettem:
Budapest, 20............... PO ora...... perc

gépkocsivezet6d

Uzemeltetés munkatarsa

A fenti taxi kartyat és az elszamolasi bizonylatot

atadtam: atvettem:

Budapest, 20............... Y eenens ora...... perc

gépkocsivezets Uzemeltetés munkatarsa
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8. melléklet a 10/2016. (IX. 20.) NVI utasitdshoz

Taxi elszamolas taxi kartyaval
Igénylé szervezeti egység:
Taxi kdrtya szdma:

Utazd(k):

Utazéas datuma Utazés koltsége

Osszesen

A hivatali célu felhasznalast igazolom.

Budapest, 20.......c..cceeinnnns

0nallo szervezeti egység vezetdje
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9. melléklet a 10/2016. (IX. 20.) NVI utasitdshoz

Igénylé szervezeti egység:

Utazo(k):

Taxi elszamolas szamlaval

Utazas datuma

Bizonylat sorszama

Utazas koltsége

Igénybevétel

oka, utvonal

Osszesen

A hivatali célu felhasznalast igazolom. A szamla ellenértékét atutalassal

részére kérem megtériteni.

Budapest, 20.........ccceuenene.

0nallo szervezeti egység vezetdje
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10. melléklet a 10/2016. (IX. 20.) NVI utasitdshoz

KERELEM

Parkolasi koltségtérités irdnt

AlUlIIOtt o ezuton kérem, hogy részemre parkoldsi koltségtéritést az alabbi
indokok alapjan engedélyezni sziveskedjen:

Nyilatkozom, hogy a koltségtéritést a sajat/hazastarsam* tulajdon(d)ban 1évé vagy altalam/hézastarsam* éltal zart

végl lizingbe vett .............c.cill forgalmi rendszamu gépkocsira veszem igénybe.
Budapest, 20.....ccoeviiiiiiiiiiiene,
................. i geny|o
A parkolasi koltségtéritést engedélyezem ............c.ceeeee. Ft keretdsszeg erejéig.
Budapest, 20......cccvvviiiiiiiiiinienn
.................. G; ank

* A megfeleld aldhtizandé.
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11. melléklet a 10/2016. (IX.

20.) NVI utasitdshoz

Parkolasi dijak 0sszesit6 tablazata

Vonatkozo idészak (év, ho):

Juttatasban részesuilé neve:

Sorszam

Bizonylat

szama

kelte

0sszege

10.

Osszesen:

Budapest, 20..

Melléklet: ......

juttatasban részesiilé

db parkolasi bizonylat
db szamla

atvevé
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12. melléklet a 10/2016. (IX. 20.) NVI utasitdshoz

Hivatali mobiltelefon atadas-atvétele

Alulirott

Név:

Beosztés:
Szervezeti egység:

munkatdrsa a mai napon az alabbi mobiltelefont atvettem:

Megnevezés/tipus:

Leltari szam:

Tartozékok:

SIM kértya (amennyiben atadésra kerdl):
Megjegyzés:

Budapest, 20.........

atadé atvevo
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IV. Egyéb kozlemények

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatalanak k6zleménye

elveszett torzskonyvekrol

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatdsok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatési feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okményok kiaddsarol és visszavonasarol sz616 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az alabbi

elveszett, megsemmisilt gépjarmitorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

432369E
625374D
586031F
180948)
090267F
589649E
498826N
517113L
026899)J
030784M
031961F
033379K
044525)
083467A
088214N
095303D
099337M
125397K
143715M
151268G
154514
156023E
189765K
201915L
204115G
204299M
216706K
220610D
224320C
2294571
243956N
251672)
252334K
268694L
272581M
285040N
302296M
316458C
324816F
324839M
370035L

379516C
384106N
385233M
430541N
472272)
479130G
488029L
492588)
496292D
511317H
515020N
530638L
540574M
558362G
563297L
582038G
585014K
6169251
672086F
673149L
685198M
687767D
727652
732378L
741123K
750068)
787369E
820669D
843011H
854035M
869023F
872993L
876209M
883885H
892215
905463L
926137K
952965M
960664K
965603D
992169J

997545L
005662C
026514)
027662)
032594M
0421021
057243M
075842M
079740N
081423M
081979K
089509N
090119F
100400L
104898F
110935H
122465M
124070M
125855M
126350D
132042N
134670L
140201TM
140526L
156111F
158161K
161472H
172163M
175360L
193999H
195840L
198288M
206945M
209244M
216937M
258850l
269940L
274283)
280978N
288410B
292805L

298818H
306454B
310200F
328021K
343071N
343691G
345169C
347190B
353693K
375469M
385915K
398085N
398086N
402273M
406562K
413679L
424582E
429945L
433971K
438186l
466979E
470941L
473177G
473401TM
474241M
482935L
495200H
497677K
508934K
525971N
531988L
5458611
546170C
546801L
554804)
561759M
563129M
563989M
574790)
581640J
596538M

601064M
602027L
604797N
607087L
614423K
636176G
650648
654227K
654232K
654328K
655341M
663636H
690524)
694896E
700648)
701286K
725137K
725142K
726687K
732217K
752196E
767687L
770130M
778743L
780323L
786068M
792951L
807064J
811492M
811713C
820569J
823422L
825267F
842849E
843672L
851341L
863712K
864099M
881047)
909359K
926986I



4556

HIVATALOS ERTESITO -

2016. évi 46. szam

938700l
940025J
950924l
954127L
958657D
967239L
984023K
985973D
994771H
998626G
012291K
026371F
036282M
042175H
045591K
058563)
061276M
092185F
128658M
131060N
136178F
136240M
153202L
154100N
155065M
156112J
158010K
162320K
165289N
169081K
179289)
189707L
194897L
197796M
198908A
223204L
227611K
228343M
233264L
2665991
266745K
294770F
299629H
309848H
318972L
320716M
360037M
377575)
377986C
397790L
420706K
4278501
430698N
432855)

433834L
437260K
441546L
446802L
447259F
452341C
4579698
469480M
493605K
508371N
515832G
516565N
525016
529194)
537078C
5487811
554891C
560683
575938M
580350G
583777M
587855L
595999M
607106L
612581l
634995L
635193F
641454E
652604F
654947)
6595711
676260L
683450C
686784G
734187N
738512
745005K
747046L
747574G
751126K
767985K
768196L
780549L
780743L
793294M
795567E
808593L
823372)
829692M
840813L
848635F
861399K
888657M
897075L

900228L
933228M
966880M
980712M
989296L
993764M
995750K
004605E
019548K
029103I
037406K
048484L
065981D
070824L
086018M
102290N
111362B
129175l
150231M
1530811
171134E
175605N
183622A
185951N
219952N
226273)
228430H
253904J
263920E
275936K
286240K
3152271
318228N
367424H
389852L
400621N
440346L
450468)
457389M
463420L
464190F
505874G
507693G
518899K
522659B
524097G
525948N
538353H
579270J
586790G
586960N
598582E
599738J
633277H

636842G
641973
646049M
653991J
654731M
662826)
674544M
686919M
697800G
702078B
703238K
719317E
725490L
729801A
751298M
773225L
800886G
828703H
848764L
862231G
870583K
881605L
881798)
945322G
974492M
988070K
010377)
014604G
017330
022476M
028498F
037219N
045898K
047678E
048823F
055149N
075197N
080904l
081542)
086772N
112028K
115150L
1175071
136495F
1396211
156172F
165868D
165914L
181163N
194898M
209111J
218816L
222399)
234754D

247491H
250039L
259590L
261074K
261467
263482D
275420A
276265M
299076K
299837M
302881F
308878F
315677M
320680L
321571K
323220N
332411M
342518F
344639H
348119L
3542221
355033K
355156L
364838L
383834K
388612L
394196G
394739H
395395L
408243F
412482L
422791)
423407H
438834N
441218L
4428441
459352)
461880
464740L
484009K
485877M
492076L
494749M
501183N
505567E
508676L
510349L
511554K
511884M
527473
549508K
550213E
551903L
554193D
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578942) 689313F 755550J 940483 057140L
583069N 691308N 775287I 943197E 071700N
590450l 704964E 785178L 947461M 091128H
594877L 711532A 821216L 950054H 104792N
598161K 714223D 822775L 953290K 116832M
603304N 714700C 826300D 958571F 141353A
606336M 725239H 843944H 970584l 146170E
610482C 727633C 852331B 973115K 163367L
626306N 730312E 870602M 980299G 166048N
630512L 733961G 884331A 982136L 178430F
641744F 734305C 905559K 988417K 1875191
646440L 744527M 913609D 032042E 201395A
653298N 746010M 9269508 032077E 214288K
671590H 747375M 937512) 042333N

A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal k6zleménye

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kézszolgdltatdsok

Kézponti Hivatala

a 2016. oktdober 1-je és oktober 31-e kozott alkalmazhaté lizemanyagarakrél

A személyi jovedelemadordl sz6l6 — tobbszor mdédositott — 1995. évi CXVIL. torvény 82. § (2) bekezdése arra kotelezi
a Nemzeti Add- és Vamhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a targyhdnapban a fogyasztasi norma szerinti
Uzemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhaté lizemanyagarat.

Olmozatlan motorbenzin:

ESZ 95 6lmozatlan motorbenzin

Gézolaj
Keverék

LPG autégaz

338 Ft/l
341 Ft/l
374 Ft/l

196 Ft/l

Ha a személyi jovedelemadd térvény hatalya ald tartozé magadnszemély az lzemanyagkoltséget a kdzleményben
szerepld arak szerint szdmolja el, nem sziikséges az izemanyagrél szamlat beszerezni.

Nemzeti Ado- és Vdamhivatal




4558 HIVATALOS ERTESITO - 2016. évi46.szam

A Hivatalos Ertesitét az Igazsagiligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felelds: dr. Salgo Laszld Péter. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.
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