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ITI. Utasitasok, jogi iranymutatasok

A Miniszterelnoki Hivatalt vezeto miniszter utasitasai

12/2008. (HE 45.) MeHVM utasitas
a fejezeti kezelésii el6iranyzatokkal kapcsolatos eljarasi rendrél és hataskorokrél szolo
2/2008. (MK 68.) MeHVM utasitas modositasarol

A Miniszterelnoki Hivatal 1/2008. (MK 57.) ME utasitassal kiadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak modosi-
tasarol szolo 2/2008. (MK 68.) és 4/2008. (MK 74.) ME utasitasban foglaltakkal 6sszhangban, a fejezeti kezelésti el6-
iranyzatokkal kapcsolatos eljarasi rendrdl és hataskorokrdl szolo 2/2008. (MK 68.) MeHVM utasitast (tovabbiakban:
Utasitas) az aldbbiak szerint moédositom.

1. Az L. fejezet 1. a) pontjanak utolsd6 mondata a kdvetkezdk szerint valtozik:
Ez utébbiak esetében a kotelezettségvallalot és a szakmai teljesitésigazolot — a jelen utasitas modositasa nélkiil — kii-
16n irasbeli felhatalmazassal jel6lom ki.

2. Az 1. fejezet 2. a), valamint 2. d) pontja a kovetkezo eldiranyzatokkal, valamint a 2. pont az alabbi d) és g) pontokkal
egésziil ki és ezzel egyidejileg a jelenlegi d) és e) pont e) €s f) pontokra valtozik és elnevezésiik a kovetkezok szerint

moédosul:

a) 9. cim, 2. alcim: Céleldiranyzatok

9/2/24 | Kormanyzati igazgatassal kapcsolatos feladatok timogatasa
9/2/60 | Atvett eléiranyzatok kincstéri dijai

d) 9. cim, 5. alcim: Informatikai, tavkozlés-fejlesztési és frekvenciagazdalkodasi feladatok

9/5/01 | Szakképzési feladatok

9/5/03 | Informacids tarsadalom kiteljesitése

9/5/04 | e-Informdcidszabadsag
9/5/06 | NAVA-NDA-program

9/5/07 | Fels6- és kdzoktatési szoftver- és licencdij

9/5/08 | Koztisztviselok és pedagdgusok internet-hozzaférésének tamogatasa

9/5/10 | e-Gazdasagra hangolva

9/5/11 | Informacids tarsadalom kiteljesitését tdmogatd tudasmenedzsment

9/5/12 | A millendris programokkal dsszefliggd feladatok

9/5/13 | Ko6zhalo program

9/5/14 | Hataron tuli informéacios tarsadalom programok tdmogatasa

e) 9. cim, 6. alcim: Operativ programok keretében megvalésul6 projektek

‘ 9/6/05 ‘ Elektronikus kozigazgatsi keretrendszer kialakitasa AROP-2007/1.2.2

9. cim, 7. alecim: Fejezeti tartalék

2) 13. cim: K-600 hirrendszer miikodtetése

‘ 13 ‘ K-600 hirrendszer miikodtetése
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3. A 1I. fejezet 3. pont elsé mondata helyébe a kovetke-
70 rendelkezés 1ép:

Kotelezettségvallalé: a Miniszterelnoki Hivatalt veze-
t6 miniszter (a tovabbiakban: miniszter), vagy az altala er-
re irasban felhatalmazott személy, illetve az, akit a jelen
utasitds a kotelezettségvallalasra, eldiranyzat feletti ren-
delkezésre feljogosit, ideértve a helyettesités esetét is.
Amennyiben a helyettesités nem jogszabalyon alapul, ugy
azt igazolni sziikséges.

4. A 11. fejezet 8. a) pontja helyébe a kdvetkezd rendel-
kezés 1ép:

a) pénziigyi: a Koltségvetési Foosztaly (a tovabbiak-
ban: KF) vezetdje, vagy helyettese

5. A 11. fejezet 8. b) pont elsé mondata helyébe a kovet-
kez6 rendelkezés 1ép:

b) jogi: a Miniszterelnoki Hivatal egyes polgari jogi
szerzOdéseirdl és a nemzeti értékhatarokat meg nem hala-
do értékii kozbeszerzési eljarasok rendjérdl szolod utasitas
hatalya ala tartozo szerzodések esetében, az ott meghata-
rozott eljarasrend szerint a Személytigyi, Jogi Képviseleti
¢és Biztonsagi Foosztaly és a Kisebbség- és Nemzetpoliti-
kaért Felel6s Szakallamtitkarsag kijelolt munkatarsa.

6. A II. fejezet 13. pont elsé mondata helyébe a kovetke-
70 rendelkezés 1ép:

13. Ervényesité: a KF kijelolt munkatarsa(i), vagy az,
akit a kotelezettségvallalo erre irasban feljogosit.

7. A 111. fejezet a kovetkezd 13—-20. pontokkal egésziil
ki, ezzel egyidejlileg a jelenlegi 13—26. pontok szdmozésa
21-34. pontokra valtozik.

13. Allamhéztartason kiviili szervezet tamogatasi kérel-
me esetén, amennyiben a timogatas nyujtasara — palyazati
uton, vagy palyazati rendszeren kiviil — egyedi dontés
alapjan keriil sor, a kotelezettségvallald koteles — a koz-
pénzekr6l nyujtott tamogatasok atlathatosagardl szolo
2007. évi CLXXXI. torvény (a tovabbiakban: Knyt.), vala-
mint a végrehajtasarol szold 67/2008. (I11. 29.) Korm. ren-
deletben foglaltak teljesitése érdekében — az 1 sz. mellék-
let szerinti nyilatkozatot a kérelmez6tdl beszerezni.

14. A tdmogatasi kérelem befogadottnak mindsiil, ha a
kérelem és a hidnytalanul kitoltott nyilatkozat a kotelezett-
ségvallald rendelkezésére all. A kérelem nem biralhato el,
ha a kérelmezd az Osszeférhetetlenségérél nem nyilat-
kozik.

15. Ha a kérelmez0 ugy nyilatkozik, hogy a tdmogatasra
iranyul6 eljarasban érintett, a kotelezettségvallalasra jogo-
sult vezetd koteles intézkedni e tény kozzétételérdl. Ha az
érintettséget megalapozd koriilményrdl a kotelezettség-
vallalé a kérelem benyujtasa utan, de a tamogatasi dontés
meghozatala el6tt szerez tudomast, ugy koteles felszdlitani
a kérelmez6t e kortilmény 8 napon beliili kozzétételének
kezdeményezésére. Ha a kérelmezd a kozzétételt hataridd-

ben nem kezdeményezi, timogatasban nem részesiilhet,
tamogatasra iranyul6 dontés nem hozhato.

16. A befogadast kdvetden 2 munkanapon beliil a kote-
lezettségvallalasra jogosult vezetd, vagy az altala kijelolt
munkatars koteles a KF kijelolt kapcsolattartojat elektro-
nikus Uton tajékoztatni a tamogatasi kérelem alabbi ada-
tairol:

— tamogatasi kérelem egyedi azonositdja (iktatdszam),

— kérelem targya,

— kérelmezd neve, cime (székhely, lakcim),

— természetes személy esetén sziiletés helye, ideje,

— gazdasagi tarsasdg vagy egyéb szervezet esetén a
nyilvantartasba vételi okirat szdma, nyilvantartasba vevd
szerv neve,

— igényelt 6sszeg (jelolve bruttd vagy nettd),

— Osszeférhetetlenség (van/nincs).

17. A befogadott kérelem elutasitisarol a kotelezettség-
vallalasra jogosult vezetd vagy az altala kijel6lt munkatars
2 munkanapon beliil koteles a KF kijeldlt kapcsolattartdjat
elektronikus tton t4jékoztatni.

18. Tamogatasrol sz6l6 dontés akkor hozhatd, illetdleg
a tamogatasi szerzddés akkor kothetd meg, ha a kdvetkezd
dokumentumok, nyilatkozatok rendelkezésre allnak:

a) az igényld tdmogatasra vonatkozo irasbeli kérelme,

b) az igényl6 nyilvantartasba vételérdl, illetleg bejegy-
z¢sérdl kiadott 30 napnal nem régebbi okirat hitelesitett
masolata,

¢) alairasi cimpéldany,

d) a sziikséges hatosagi engedélyek (beruhazasok eseté-
ben),

e) a tamogatando6 program, feladat vonatkozasaban az
altalanos forgalmi adot, a megvalodsitashoz igényelt timo-
gatas Osszegét és a sajat forras mértékét is tartalmazo kolt-
ségvetes,

/) a2.szamu melléklet szerinti nyilatkozat,

g) a palyazati rendszerben torténd tamogatasnytjtas
esetén a palyazd nyilatkozata arrdl, hogy hozzijarul ah-
hoz, hogy a Kincstar a mindenkor mitkddtetett monitoring-
rendszerhez a jogszabalyban meghatarozott jogosultak,
valamint az Allami Szdmvevdszék, a Kormanyzati Ellen-
Orzési Hivatal és a Pénziigyminisztérium szdmara hozzafé-
rési lehetdséget biztositson.

19. a) Alapitvanyonként évente 100 millié forintot meg-
halad6 tamogatasi kérelem esetén a tamogatast a Kor-
manynak kell engedélyeznie.

b) Ha a timogatas kedvezményezettjének kijelolésé¢hez
és a tdmogatas mértékének megallapitasahoz nem kell a
Kormany jovahagyasat kérni, a tarsadalmi szervezetek-
nek, alapitvanyoknak nyujtandé tdmogatasrol a Miniszter-
elnoki Hivatal Szervezeti ¢s Mlikddési Szabalyzata szerin-
ti irdnyitasi jogkort gyakorld allamtitkar, amennyiben a
kotelezettségvallald a Miniszteri Kabinet vezetdje, az lta-
lanos allamtitkar dont.

¢) A Kormény, illetdleg a kijelolt allamtitkar dontését
elokészitd iratot a kotelezettségvallalonak kell eldterjesz-
tenie.
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20. A tamogatasi kérelmekkel, palyazatokkal és a tdmo-
gatasi szerzédésekkel kapcsolatos, a Knyt.-bdl eredd, vala-
minta 19. pont szerinti elézetes dontés esetében a tarsadalmi
¢s civil kapcsolatok fejlesztéséért felelds miniszter részére
teljesitendd adatszolgaltatasi kotelezettséget — a kotelezett-
ségvallalo adatszolgaltatasa alapjan — a KF teljesiti.

8. A IIL. fejezet 21. és 22. pontjai helyébe a kovetkezd
rendelkezések 1épnek:

21. A tamogatasi szerz0dés megkotésére az eldiranyzat
szakmai feliigyeletét ellatd allami vezetd, kormanybiztos,
vagy a Miniszteri Kabinet vezetdje jogosult.

22. a) Tamogatas jovahagyasa esetén a tdmogatasi szer-
z0dés elOkészitését az igazgatasi szakallamtitkarnal kell
kezdeményezni a 3. sz. melléklet megkiildésével, az azon
feltlintetett eredeti dokumentumok hidnytalan csatolasa-
val. Palyazat esetén a kezdeményezéshez a teljes palyazati
anyagot csatolni kell. A mellékletek kedvezményezettdl
torténd bekérésérdl a kezdeményezd szervezeti egység in-
tézkedik.

b) A Knyt. 5. § (2) bekezdése szerinti, timogatast jova-
hagy6 dontés akkor tekinthetd meghozottnak, ha a tdmo-
gatasi szerzodés alairsa teljeskoriien megtorténik.

9. A III. fejezet 23. d) pont helyébe a kdvetkez6 rendel-
kezés 1ép:

23. d) A Kincstar a dontés-elokészités folyamatdban a
palyazati konstrukcid regisztraldsa utan lekérdezési lehe-
tdséget biztosit a palydzoknak a monitoringrendszerben
regisztralt adatairol.

10. A 111. fejezet 23. ¢) pont hatalyat veszti és ezzel egy-
idejileg az f)—i) pontok szamozasa e)—h) pontokra val-
tozik.

11. A IIL. fejezet 24. pontja hatalyat veszti és ezzel egy-
idejlileg a 25-34. pontok szamozasa 24-33. pontokra val-
tozik.

12. A 1II. fejezet a kovetkezd 34-36. pontokkal egé-
szl ki:

34. Az 6sszehangolas szabalyait kell alkalmazni az:

a) 9/5/03 Informéacios tarsadalom kiteljesitése,

b) 9/5/06 NAVA-NDA-program

elnevezési eldiranyzatok (a tovabbiakban: azonos célu
eldiranyzatok) esetében.

35. Az azonos célu eldiranyzatok altalanos szabalyai, a
palyazatok tartalmi kovetelményei, elbirdlasuk, a szerzo-
déskotések, a tdmogatasok folydsitdsa, valamint a prog-
ram(ok) lezarasa tekintetében az Amr. 78-93. §-okban
foglaltak szerint kell eljarni.

36. A ,,K-600-as hirrendszer miikodtetése” eldirany-
zat felhasznalasa soran:

Az lizemeltetési-fenntartasi tevékenységeknél a kifize-
tés a szerzédésben meghatarozott (havi, negyedéves, fél-
éves) rendszerességgel torténhet.

A fejlesztés(ek) eredményeként keletkezé vagyonele-
mek felhasznalasardl és elhelyezésérdl a kotelezettségval-
lalo dont, valamint kételes az eléirasoknak megfelelden
kezdeményezni azok nyilvantartasba vételét a Kdzponti
Szolgaltatasi Féigazgatosagnal.

Az eldiranyzat terhére egyedi vagy palyazati uton timo-
gatas nem nyujthato.

A szakmai teljesitésigazolas és utalvanyrendelet elké-
szitését kovetden torténik a kifizetések kezdeményezése a
Magyar Allamkincstarnal.

Az elbiranyzat felhasznalasaval kapcsolatosan sziiksé-
ges eljarasok és informaciodszolgaltatas alkalmaval figye-
lemmel kell lenni az esetlegesen fennallo titokvédelmi
szabalyokra.

13. A 1V. fejezet eldiranyzatai kozill az alabbiak fel-
hasznalasi jogcimei a kovetkezokkel egésziilnek ki:

9/2/04 ,,Legyen jobb a gyermekeknek” nemzeti stra-
tégia monitoringja és kapcsolodo feladatok tAmogatasa

Az eldirdnyzatbol a ,,Legyen jobb a gyermekeknek”
nemzeti stratégia végrehajtasdhoz kapcsolddo kisérleti ku-
tatasi programokhoz adhatd egyedi timogatas.

9/2/08 Lakossagi tajékoztatashoz kapcsolédo Kkia-
dasok

A lakossag tajékoztatasa érdekében sziikség esetén az
eléiranyzat forrast biztosithat a nemzeti és kiemelt iinne-
pekkel, egyéb rendezvényekkel, eseményekkel kapcsola-
tos kommunikacios kiadasokra is.

9/3/10 Egyéb civil és non-profit szervezetek timoga-
tasa

Az eldiranyzat célja olyan szervezetek milkodésének
segitése, amelyek kiilonféle eszkozokkel probalnak va-
laszt adni a magyar tarsadalmat, illetve a demokratikus be-
rendezkedést érd kihivasokra. Az egyedi tamogatasok cél-
ja a civil tarsadalom erdsitése. A tdmogatott szervezetek
akar tudoményos tevékenységet, akar kozosségi fejlesztd
munkat is végezhetnek.

14. A 1V. fejezet a) pontja a kovetkezo eldiranyzatokkal
egésziil ki:

9/2/24 Kormanyzati igazgatassal kapcsolatos felada-
tok timogatasa

Az elbiranyzat biztosit fedezetet az altalanos napi fel-
adatokon tulmutaté kormanyzati szintli kozpolitikai és
igazgatasi célfeladatokra, a kormanyzati kozpolitikak
megalapozasat segitd tanulmanyok, javaslatok, felméré-
sek elkészitéséhez, illetve nyilvanossagra hozatalahoz, to-
vabba a dontéshozatalt tdmogatd modellek kdzponti igaz-
gatasban torténd magasabb foku alkalmazasahoz, vala-
mint a kormanydontések elokészitése és végrehajtasa el-
lendrzését tdmogatd monitoringrendszer 1étrehozasahoz.
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Kotelezettségvallalo:

—a jogi és kozigazgatési allamtitkar,
szakmai teljesitésigazolo:

— a jogi és kozigazgatasi allamtitkar.

9/2/60 Atvett elgiranyzatok kincstari dijai

A Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztériumtol at-
vett informatikai eldirdnyzatok lebonyolitési koltségeinek
(kincstari dijak, banki jutalékok stb.) fedezetére szolgal.

15. A1V. fejezet a kdvetkez6 d) ponttal egésziil ki és ez-
zel egyidejlileg a jelenlegi d) és e) pont e) és f) pontokra, a
cimrendi besorolas pedig 6. és 7. alcimre valtozik:

d) 9. cim, 5. alcim: Informatikai, tavkozlés-fejlesztési
és frekvenciagazdalkodasi feladatok

9/5/01 Szakképzési feladatok

Az eldiranyzat a szakképzésrdl sz0lo 1993. évi LXXVI.
torvény 5—6. §-a és a szakképzési feladatokat meghatdrozo
egyéb jogszabalyok alapjan — figyelembe véve, hogy az
Orszagos Képzési Jegyzékbe (OKJ) foglalt informatikai,
hirkozlési, kozlekedési és postai szakképesitések kore
tobb szakképesitéssel boviilt — elsdsorban az iskolarend-
szerli és az iskolarendszeren kiviili OKJ-képzések infor-
matikai tdrgyl szakmai vizsgaival kapcsolatos feladatok
ellatasahoz biztosit pénziigyi fedezetet.

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felelés allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az infokom-
munikacidért és e-kozigazgatasért felelds szakallamtitkar.

9/5/03 Informacids tarsadalom Kiteljesitése

Az eldirdnyzat jelentds programok finanszirozasat biz-
tositja:

a) e-Magyarorszag Program 2.0, melynek keretében az
un. e-Magyarorszag pontok (kozosségi internetelérési
pontok) a tervek szerint 2010-re minden lehetséges koz-
feladat kiszolgalasat el fogjak latni;

b) NETreKész Program, mely az infokommunikéacios
eszkozok, alkalmazasok és tartalmak iranti tarsadalmi nyi-
tottsdg célcsoportonkénti novelésén keresztiil az internet-
ellatottsag és -hasznalat bovitését célozza.

¢) Digitalis Irastudas Akcioprogram, melynek alapvetd
célja a jelenleg digitalisan irastudatlan népesség digitalis
iraskészségének fejlesztése. Az intézkedések eszkoz/hoz-
zaférés biztositasara, digitlis tartalomfejlesztésre, isme-
retterjesztésre, illetve tudas és digitalis iraskészség bizto-
sitdsara, valamint a hasznalati képességek fejlesztésére
iranyul. A program kiegésziil a hatranyos helyzetii tarsa-
dalmi csoportok bevondsara az Eurdpai Bizottsag e-Inclu-
sion Stratégiaja szerint kidolgozott tagallamoknak nem-
zeti akcioterve alapjan.

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az info-
kommunikacidoért €s e-kozigazgatasért felelds szakallam-
titkar.

9/5/04 e-Informacioészabadsag

Az eldiranyzat az elektronikus informacidszabadsagrol
sz016 2005. évi XC. torvény altal eldirt feladatok ellatasa-
nak pénziigyi fedezetét biztositja, igy a kozponti tarhely
szolgaltatas kialakitasat, a birdsagi itéletek nyilvanossaga
feltételeinek kidolgozasat, valamint az ezt lehetdové tevd
alrendszer kialakitasat. A 1étrejovo, tovabbfejlesztett rend-
szerek a Neumann Janos Digitalis Konyvtar és Multimédia
Kozpont Kht. keretein beliil mitkodo Elektronikus Infor-
macidszabadsag Projektiroda lizemeltetésében mitkddnek.

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felelés allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az info-
kommunikacioért és e-kozigazgatasért felelds szakallam-
titkar.

9/5/06 NAVA-NDA-program

Az el6iranyzat biztosit fedezetet a kordbban mar meg-
kezdett tartalomfejlesztési programok, kiilonosen a ma-
gyar digitalis tudastarak — Nemzeti Audiovizualis Archi-
vum (NAVA) és a Nemzeti Digitalis Adattar (NDA) — fej-
lesztéseire.

A Nemzeti Digitalis Adattar fejlesztése mind a hazai
tartalomgazdak egyre jobb mindségben torténd kiszolga-
lasa, mind a nemzetkozi kezdeményezésekhez valo csatla-
kozés szempontjabol fontos. A Minerva, Michael, Delos
¢és egyéb EU-s programokhoz valo csatlakozas szakmai
alapkovetelmény. Ezen projektek vonatkozasaban hazan-
kat az NDA képviseli. A 1étrejovo, tovabbfejlesztett rend-
szerek a Neumann Janos Digitdlis Konyvtar és Multimédia
Kozpont Kht. tizemeltetésében miikodnek.

Kotelezettségvallalo:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelés allamtitkar, vagy az info-
kommunikacioért és e-kozigazgatasért felels szakallam-
titkar.

9/5/07 Felso- és kozoktatasi szoftver- és licencdij

A program keretében — az eldiranyzat terhére — a teljes
magyar kdzoktatas tanuldi, valamint a felsdoktatas oktatoi
¢és hallgatdi juthatnak hozza jogtiszta modon beszerzett
szoftver termékekhez.

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felelds allamtitkar.

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az info-
kommunikacioért és e-kozigazgatasért felelds szakallam-
titkar.
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9/5/08 Koztisztviselok és pedagogusok internet-hoz-
zaférésének tamogatasa

Az eldiranyzaton az el6z6 években a feladatra biztosi-
tott forrasok maradvanyainak elszamolasa torténik.

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felelés allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolé:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az info-
kommunikacidoért és e-kozigazgatasért felelds szakallam-
titkar.

9/5/10 e-Gazdasagra hangolva

Az eldiranyzat tobb feladat pénziigyi fedezetét biztosit-
ja, igy kiilondsen:

A B2C elektronikus kereskedelem fejlesztését szolgald
szabalyozasi, kommunikacios eszkdzok alkalmazasa, kor-
manyzati kozremitkodés a piaci dnszabalyozasban, elekt-
ronikus kdzbeszerzéshez kapcsolodo szabalyozasi felada-
tok,vallalkozasok kozotti, valamint vallalkozasok és kor-
manyzat kozotti elektronikus tranzakciok fejlesztése €s az
elektronikus informacidszabadsag fejlesztése.

Az informécios tarsadalom kiépitésére és kiteljesitésére
kiirand¢ 0j hazai palyazatok kezelése, ¢s a 2000-2006-0s
idészakban kiirt hazai palyazatok lezarasahoz kapcsolddd
feladatok. Digitalis-kulturalis tartalmak fejlesztése és Di-
gitalis Tartalom Akcidprogram kidolgozésa.

Kotelezettségvallalo:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az info-
kommunikacioért és e-kozigazgatasért felelos szakallam-
titkar.

9/5/11 Informacids tarsadalom Kkiteljesitését tamo-
gaté tudasmenedzsment

Az el6iranyzat elsédleges célja az infokommunikacios
tarsadalom vezetdi informacids rendszerének miikodte-
tése és az agazati monitoringrendszer tovabbfejlesztése.
A rendszer miikodtetésének egyik alapvetd adatforrasa az
Orszagos Statisztikai Adatgy(jtési Programban a minisz-
ter altal elrendelt adatgytijtés megvaldsitasa.

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felelés allamtitkar,

szakmai teljesitésigazold:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az info-
kommunikacioért és e-kozigazgatasért felels szakallam-
titkar.

9/5/12 A millenaris programokkal osszefiiggé fel-
adatok

Az eldiranyzat kormanyprogramban is megfogalmazott
célja, hogy 2010-re a J6v6 Haza bekapcsolodjon a nemzet-
kozi tudomanyos technoldgiai kiallitdsok ¢és oktatasi koz-
pontok halézataba, hogy mindenki szdmara megismerhetd
legyen a modernizacié allandéan megujuld eszkoztara.
A Jov6 Haza tobbek kozott az innovacioé és K+F bemutato-

terme, a hazai digitalis tartalomgyartas szellemi kdzpont-
ja, valamint kortars és egyéb progressziv kulturalis progra-
mok és fuzidés miifajok kreativ talalkozasi pontja, a Klikk
kiallitasnak és szamos egyéb id6szakos rendezvénynek is
otthont adé komplexum.

Kotelezettségvallalo:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikéért felelds allamtitkar, vagy az info-
kommunikacidért és e-kozigazgatasért felelds szakallam-
titkar.

9/5/13 Kozhalé program

Az eldiranyzat egy orszagos lefedettségli nagy sebessé-
gl infokommunikacids haldzat ,,K6zhalo” 1étrehozasahoz
és mikodtetéséhez biztosit fedezetet, amelynek révén
minden telepiilés kozintézményei szamara elérhetové va-
lik a hosszabb tavon varhaté infokommunikacios igények
kielégitése. E halozat, illetve ,,alhaléi” 7200 ponton bizto-
sitanak internetszolgaltatast kiillonb6zd kozintézmények
szamara, mellyel a hazai és nemzetkozi vérkeringésbe vald
hatékonyabb bekapcsolodas, a kistérségek, illetve kistele-
piilések esélyegyenldségének megteremtése €s az Eurdpai
Unio szélessavu hozzaférést fejleszto célkitiizései valosul-
nak meg.

Az informatikai kozhald fontos feladata tovabba az
e-Magyarorszag Program keretében Iétesiilé e-Magyaror-
szag pontok megvalositasanak tamogatdsa. A program e
része — a kistelepiilések specidlis helyzetére vald tekintet-
tel — lehetdvé teszi az internetszolgaltatas dsszekapcsola-
sat mas kozellatasi feladatokkal, pl.: tigyfélkapu, postai
szolgaltatasok stb. ezzel a kistelepiiléseken €16k is megfi-
zethet6 aron, lakohelyiik kozelében juthatnak hozza az in-
ternethasznalathoz.

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikéért felelés allamtitkar, vagy az info-
kommunikacioért és e-kozigazgatasért felels szakallam-
titkar.

9/5/14 Hataron tili informaciés tarsadalom progra-
mok tamogatiasa

Az eldiranyzat célja a hataron tili magyarsag informa-
ci6s tarsadalomba vald bekapcsolddasanak eldsegitése,
ami meghatarozo tényezdje gazdasagi megerésodésiiknek,
szll6f61don valo boldogulasuknak. A tartalom-, illetve hu-
maneréforras-fejlesztés révén a felhasznalok széles tome-
gei képesek bekapcsolddni az informacios tarsadalomba.
Fontos program az e-Magyar pontok létrehozasa és tamo-
gatasa, amely ahhoz jarul hozza, hogy az internet nytjtotta
lehetdségeket a szorvanyban él6 magyarsag mind széle-
sebb kore ismerje meg, ezaltal segitve a tarsadalmi esély-
egyenldség megszilardulasat.

Kotelezettségvallalo:

— az informatikaért felelds allamtitkar,
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szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelés allamtitkar, vagy az info-
kommunikacioért és e-kozigazgatasért felels szakallam-
titkar.

16. A IV. fejezet e) pontja a kovetkezd eldiranyzattal
egésziil ki:

9/6/05 Elektronikus kozigazgatasi keretrendszer ki-
alakitdsa AROP-2007/1.2.2

Kotelezettségvallalo:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolé:

— az informatikaért felel6s allamtitkar.

17. A 1V. fejezet a kdvetkezd g) ponttal egésziil ki:

2) 13. cim: A K-600-as hirrendszer miikddtetése

Az eldiranyzat a K-600 hirkdzlési és informatikai rend-
szer lizemeltetési, fenntartasi, nyilvantartasi, koordinacios
és egyéb jarulékos feladataira, valamint a K-600 hirrend-
szer atalakitasaval kapcsolatos fejlesztési feladatokra
nyujt Un. ,,vonal alatti” tételként fedezetet (az eldiranyzat
nem a fejezet koltségvetésében és beszamoldjaban szere-
pel, elszamolasa kozponti kiadasként torténik).

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelds allamtitkar.

18. A 1V. fejezet cimrendje szerint a kotelezettségval-
lalo és a szakmai teljesitésigazold személyek az alabbiak
szerint modosulnak:

a) 9. cim, 2. alcim: Céleléiranyzatok

9/2/04 ,,Legyen jobb a gyermekeknek” nemzeti stra-
tégia monitoringja és kapcsolodo feladatok tAmogatasa

Kotelezettségvallalo:

— az altalanos allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az éltalanos allamtitkar.

9/2/05 Kormany és MTA kozotti kutatasi megallapo-
dasok kiadasai

Kotelezettségvallalo:

— az altalanos allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolé:

— az altalanos allamtitkar.

9/2/06 Audiovizualis médiaszabalyozas
Kotelezettségvallalo:

—a jogi és kozigazgatasi allamtitkar,
szakmai teljesitésigazolo:

—a jogi ¢és kozigazgatasi allamtitkar.

9/2/07 Nemzeti és kiemelt iinnepek, egyéb rendezvé-
nyek, események timogatasa

Kotelezettségvallalé:

— a miniszterelnok kabinetfénokének helyetteseként te-
vékenykedo szakallamtitkar,

szakmai teljesitésigazold:

— a miniszterelnok kabinetfénokének helyetteseként te-
vékenyked6 szakallamtitkar.

9/2/08 Lakossagi tajékoztatashoz kapcsolodo Kki-
adasok

Kotelezettségvallalo:

— a miniszterelnok kabinetfénokének helyetteseként te-
vékenyked6 szakallamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— a miniszterelnok kabinetfénokének helyetteseként te-
vékenykedd szakallamtitkar.

9/2/09 Kozszolgalati és kozigazgatasi mindségfejlesz-
tési feladatok

Kotelezettségvallalo:

—a jogi és kozigazgatasi allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— a jogi és kozigazgatasi allamtitkar, vagy a kormany-
zati személyiigyi ¢és kozszolgalati szakallamtitkar.

9/2/10 Allami vezetékkel kapcsolatos és egyéb hu-
man feladatok timogatasa

Kotelezettségvallalo:

— az altalanos allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az altalanos allamtitkar.

9/2/11 Nemzetkozi tagdijak

Kotelezettségvallalo:

— az érintett szakmai szervezeti egységet iranyitd allam-
titkar,

szakmai teljesitésigazold:

—az érintett szakmai szervezeti egységet iranyito allam-
titkar.

9/2/12 Koztisztviseldi tovabbképzési rendszer és ve-
zet6képzés tamogatasa

Kotelezettségvallalo:

—a jogi és kozigazgatasi allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— a jogi és kozigazgatasi allamtitkar, vagy a kormany-
zati személyiigyi és kozszolgalati szakallamtitkar.

9/2/13 Kormanyzati személyiigyi feladatok tamoga-
tasa

Kotelezettségvallalo:

—a jogi és kozigazgatasi allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— a jogi és kozigazgatasi allamtitkar, vagy a kormany-
zati személyiigyi és kozszolgalati szakallamtitkar.
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9/2/14 Kormanyzati informatikai rendszerek alap-
szolgaltatasainak biztositasa

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolé:

— az informatikaért felelés allamtitkar, vagy az info-
kommunikacioért és e-kozigazgatasért felels szakallam-
titkar.

9/2/15 Kormanyzati informatikai fejlesztési kotele-
zettségek

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazold:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az infokom-
munikaciéért és e-kozigazgatasért felelds szakallamtitkar.

9/2/16 EXPO 2010 Vilagkiallitaison valé részvétel
elokészitése

Kotelezettségvallalé:

— az altalanos allamtitkar,

szakmai teljesitésigazold:

— az altalanos allamtitkar, vagy a miniszterelnoki meg-
bizott.

9/2/20 Készenléti rendszerek (EDR és ESR) iizemel-
tetése és kapcsolodo kiadasok tamogatasa

Kotelezettségvallalo:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az infokom-
munik4cidért és e-kozigazgatasért felelds szakallamtitkar.

9/2/62. Az 56-0s forradalom és szabadsagharc 50. év-
forduldja megiinneplése elokészitésének tamogatasa

Kotelezettségvallalo:

— a miniszterelnok kabinetfénokének helyetteseként te-
vékenyked6 szakallamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— a miniszterelnok kabinetfénokének helyetteseként te-
vékenyked6 szakallamtitkar.

b) 9. cim, 3. alcim: Allamhéztartason kiviili szerveze-
tek tAmogatasa

9/3/02 Puskas Tivadar Kozalapitvany tamogatasa
Kotelezettségvallalo:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelos allamtitkar.

9/3/10 Egyéb civil és nonprofit szervezetek tamoga-
tasa

Kotelezettségvallalo:

— a miniszterelndk kabinetfénokének helyetteseként te-
vékenyked6 szakallamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:
— a miniszterelnok kabinetfénokének helyetteseként te-
vékenyked6 szakallamtitkar.

e) 9. cim, 6. alcim: Operativ programok keretében
megvalésulo projektek

9/6/01 Kozfeladatok feliilvizsgalata AROP-2007/312

Kotelezettségvallalo:

— dr. Draskovics Tibor igazsagiigyi és rendészeti mi-
niszter,

szakmai teljesitésigazolé:

— dr. Draskovics Tibor igazsagiigyi és rendészeti mi-
niszter.

9/6/02 Egyes
AROP-2007/311

Kotelezettségvallalé:

— dr. Draskovics Tibor igazsagiigyi és rendészeti mi-
niszter,

szakmai teljesitésigazolo:

— dr. Draskovics Tibor igazsagiigyi és rendészeti mi-
niszter.

intézmények szervezetfejlesztése

9/6/03 Az allamreform koncepcionalis megalapozasa
AROP-2007/313

Kotelezettségvallalé:

— dr. Draskovics Tibor igazsagiigyi és rendészeti mi-
niszter,

szakmai teljesitésigazolo:

— dr. Draskovics Tibor igazsagiigyi és rendészeti mi-
niszter.

9/6/04 Személyiigyi Kozpont szervezetfejlesztése és
teljesitményértékelés AROP-2007/221

Kotelezettségvallalé:

— a kormanyzati személyligyi és kozszolgalati szakal-
lamtitkdr és a Korményzati Személyiigyi, Szolgaltatd és
Kozigazgatdsi Képzési Kozpont féigazgatdja onalldan,
vagy egylittesen,

szakmai teljesitésigazolo:

— a kormanyzati személyligyi és kozszolgalati szakal-
lamtitkar vagy a Korményzati Személyiigyi, Szolgaltatd és
Kozigazgatasi Képzési Kozpont féigazgatoja.

9/6/05 Elektronikus kozigazgatasi keretrendszer ki-
alakitasa AROP-2007/122

Kotelezettségvallalo:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az info-
kommunikacidoért €s e-kozigazgatasért felelds szakallam-
titkar.
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19. A V. fejezet 2. pontja az alabbiak szerint médosul:

A jelen utasitasban nem szabdlyozott kérdésekben az
Aht., valamint az Amr. szerint kell eljarni, és be kell tartani
a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozo egyéb
jogszabalyokat. Az utasitas rendelkezéseit a Miniszterel-
noki Hivatal egyes polgari jogi szerzodéseirdl és a nemzeti
értékhatarokat meg nem halado értékii kozbeszerzési elja-
rasok rendjérdl szolo, valamint a nemzeti értékhatarokat
elérd, vagy meghalado értékli kozbeszerzési eljarasok le-

bonyolitasarol sz6l6 MeHVM utasitasokkal 6sszhangban
kell alkalmazni.

20. Ez az utasitas az alairast kovetd napon 1ép hatalyba.

Budapest, 2008. oktober 17.

Kiss Péter s. k.,

a Miniszterelnoki Hivatalt vezet6 miniszter

1. sz. melléklet

NYILATKOZAT
a kozpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatosagarol szolé 2007. évi CLXXXI. torvény szerinti
osszeférhetetlenség, illetve érintettség fennallasarol, vagy hianyarél

A palyéazé neve:

Természetes személy lakcime:
Sziiletési helye, ideje:

Gazdasagi tarsasag esetén székhelye:
Cégjegyzékszama:

Adoészama:

Képviseldjének neve:

Egyéb szervezet esetén székhelye:
Képviseldjének neve:

Nyilvantartasba vételi okirat szdma:
Nyilvantartasba vevd szerv megnevezése:

Kijelentem, hogy személyemmel, illetve a palyazoként megjeldlt szervezettel szemben a kdzpénzekbdl nyujtott tdmo-
gatdsok atlathatosagarol szol6 2007. évi CLXXXI. torvény (Knyt.)

— 6. § (1) bekezdése szerinti 6sszeférhetetlenség

1. nem 4ll fenn vagy
2. fenndll az ... pont alapjin O

— 8. § (1) bekezdése szerinti érintettség

1. nem 4ll fenn vagy
2. fenndll az ... pont alapjin O

Az Osszeférhetetlenség vagy az érintettség alapjaul szolgald koriilmény leirasa:
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Kijelentem, hogy az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére az alabbiak szerint intézkedtem:

Kijelentem, hogy az érintettség kozzétételét kiilon irlap csatolasiaval kezdeményeztem.

Kelt:
alairas/cégszerii alairas

2. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott (név):

mint a (szervezet neve):

székhelye:

nyilvantartasba vételt elrendeld birdsag:

nyilvantartasba vételi végzés szama:

Adodszam: Tb-térzsszam:

Szamlavezeto bank neve:

Bankszamlaszam:

képviseldje biintetdjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy
— szervezetiinknek nincsen add-, jarulék-, illeték- vagy vamtartozasa, egyben hozzajarulok ahhoz, hogy a tamogatas
folyositdja e nyilatkozat valdsagtartalmanak igazolasat kérje az allamhéztartasrol sz6lo 1992. évi XXXVIIIL. torvény
(Aht.) 18/C. § (13)—(15) bekezdésében meghatarozott eljarasban, vagy kozvetleniil az allami, onkorményzati adohato-
sagtdl és a vamhatosagtol;
— szervezetlink
a) nem all felszamolasi eljarés alatt, csdd- és végrehajtasi eljaras nincs ellene folyamatban;
b) megfelel a rendezett munkaiigyi kapcsolatok Aht. 15. §-aban megfogalmazott kovetelményeinek, illetdleg a
15. § (11) bekezdés szerint vizsgalandod jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet ada-
tait rendelkezésre bocsatjuk,

hozzajarulok, hogy
— az Aht. 18/C. § (14) bekezdésében meghatarozott adatokat a 18/C. § (13) és (15) bekezdésében felsorolt szervek az
ott meghatarozott eljarasban felhasznaljak;
— atamogatas kozérdeki adatait (név, tamogatas célja, tamogatasi 6sszeg, megvalosulasi hely) — szerz6désben foglal-
tak szerinti — a MeH kozzétegye.
Szervezetiink — az altalanos forgalmi add visszaigénylésére jogosult/nem jogosult™®
— él/nem ¢l az addlevonasi jogaval*.

Kelt: 200... oo
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Kezdeményezés a tamogatasi szerzodés elkészitéséhez

Az igénylé szervezeti egység tolti ki!

3. sz. melléklet

Az igényl0 szervezeti egység megnevezése:
A kotelezettségvallalasra jogosult vezetd neve, munkakore
Az ligyintéz6 neve ¢€s telefonszama:

1. Kedvezményezett adatai:

Név:

Székhely:

Cégjegyzékszam:

Adoészam:

Birésag és nyilvantartdsi szama:

Villalkozéi igazolvény szadma:

Tb-térzsszama:

Képviseld neve:

Képviseldi tisztsége:

Kapcsolattartd neve:

Kapcsolattarto elérhetdsége:

Telefon:
Fax:
E-mail:

Bankszamlat vezetd pénzintézet neve:

Bankszamlaszama:

2. Tamogatasra v

onatkozé adatok:

Tamogatas targya:

Téamogatas dsszege (nettd és bruttd)

Tamogatas felhasznalasanak idGtartama:

A tdmogatas koltségvetési torvénybdl megjelolt forrasa,
fedezete:

(melléklet, fejezet, cimszam, alcimszam, jogcimcsoport-
szam, eldirdnyzat-csoportszam)

A tdmogatds ilitemezése:

3. A tamogatasi szerzodés elokészitését kezdeményezo irathoz az alabbi dokumentumokat csatolom:

— Kedvezményezett eredeti tdimogatasi kérelme.

— Kedvezményezett nyilatkozata a képviseletet ellatd személy aldirasaval és pecséttel ellatva vagy APEH, VPOP

és illetékes onkormanyzat altal kiallitott 30 napnal nem régebbi hatdsagi igazolas.

— Koltségvetési terv a képviseletet ellatd személy alairasaval és pecséttel ellatva (kivéve a kdltségvetési torvényben

megjelolt tamogatasok esetén).

— Alapitvany, kozalapitvany esetén: alapito okirat masolata.

— Gazdasagi tarsasag esetén: 30 napnal nem régebbi cégkivonat eredeti vagy kozjegyz0 altal hitelesitett masolata.
Egyéni vallalkozo esetén: a vallalkozoi igazolvany kdzjegyz6 altal hitelesitett masolata.

Alapitvany, egyesiilet: birdsagi bejegyzo végzés kivonata eredeti vagy kozjegyzo altal hitelesitett masolata.

1 évnél nem régebbi alairasi cimpéldany eredeti vagy kozjegyz6 altal hitelesitett masolata.
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A tamogatasi kérelem befogadasarol a sziikséges adato-
kat a Koltségvetési Foosztaly rendelkezésére bocsatottam
és jelen irattal kezdeményezem a tdmogatasi szerzodés
elokészitését és annak megkotését.

Budapest, 200... ..o

Kotelezettségvallalasra jogosult vezetd alairdsa:

Szerzddéskdtésre iranyuld kezdeményezést engedélye-
zem / nem engedélyezem.

Budapest, 200... .......cooiiiiiiiinn.

Az engedélyezésre kijeldlt allamtitkar alairasa:

Az igazgatasi szakallamtitkar tolti ki!

Szerzodés eldkészitésével egyetértek / nem értek egyet. | Budapest, 200... ...........cooooeininnt.
AJATrAS: ..o

A Kaoltségvetési Foosztaly vezetdje tolti ki!

A pénziigyi fedezet rendelkezésre 4ll és a tdmogatasi ké- | Budapest, 200... ...,

relem befogadasarol az adatszolgaltatasi kotelezettségnek

eleget tettem. Alairas:
A Jogi Képviseleti Osztaly tolti ki!

Nyilvantartasban eléjegyezve. Ugyiratszam:

Budapest, 200... ... Alairas:
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A fejezeti kezelésii eloiranyzatokkal kapcsolatos eljarasi rendrdl és hataskorokrol sz616
2/2008. (MK 68.) MeHVM utasitas
egységes szerkezetbe foglalva
a 12/2008. (HE 45.) MeHVM utasitassal

Az allamhéztartasrol szo16, tobbszor modositott 1992. évi XXXVIIL. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 24. § (9), vala-
mint a 49. § o) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — az allamhaztartasért felelds miniszterrel egyetértésben — a feje-
zeti kezelésli eldiranyzatok felhasznalasaval kapcsolatos eljaras rendjét az alabbiak szerint szabalyozom.

I. Altalanos rendelkezések

1. a) Az utasitas hatalya kiterjed a 2. pontban megjeldlt, valamint az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo, tobb-
sz6r modositott 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) 46. § (5) bekezdése alapjan év kzben meg-
allapitott uj eldiranyzatokra. Ez utébbiak esetében a kotelezettségvallalot és a szakmai teljesitésigazolot —a jelen utasitas
modositasa nélkiil — kiilon irasbeli felhatalmazassal jelolom ki.

b) Amennyiben a fejezeti kezelésii eldiranyzat felhasznalasara vonatkozo eldirasokat mas jogszabaly részletesen tar-
talmazza, a jelen utasitas rendelkezéseit csak az abban nem szabalyozott kérdésekben kell alkalmazni.

¢) A 2008. aprilis 1-jét kovetden kiirt palyazati eljarasok vagy tamogatas igénylésére vonatkozo mas kérelem esetében
a kozpénzekbdl nyujtott timogatasok atlathatosagardl szo616 2007. évi CLXXXI. torvény eldirasait is alkalmazni kell.

2. Fejezeti kezelésii eléiranyzatok cimrendi besorolas szerint

a) 9. cim, 2. alcim: Céleldiranyzatok

9/2/01 | Kozpontilag kezelt fejezeti feladatok

9/2/03 | Afganisztani tartomanyi 0jjaépitési segélyprogram kiadasainak timogatasa

9/2/04 |, Legyen jobb a gyermekeknek” nemzeti stratégia monitoringja és kapcsolodo feladatok tAmogatésa

9/2/05 | A Kormany ¢és az MTA kozotti kutatdsi megallapodédsok kiadasai

9/2/06 | Audiovizualis médiaszabalyozas

9/2/07 | Nemzeti és kiemelt innepek, egyéb rendezvények, események tamogatasa

9/2/08 | Lakossagi tajékoztatashoz kapcsolodo kiadasok

9/2/09 | Kozszolgalati és kdzigazgatasi mindségfejlesztési feladatok

9/2/10 | Allami vezetékkel kapcsolatos és egyéb human feladatok timogatasa
9/2/11 | Nemzetkdzi tagdijak

9/2/12 | Koztisztviseldi tovabbképzési rendszer és vezetdképzés tamogatasa

9/2/13 | Kormanyzati személyligyi feladatok tamogatasa

9/2/14 | Kormanyzati informatikai rendszerek alapszolgaltatasainak biztositasa

9/2/15 | Kormanyzati informatikai fejlesztési kotelezettségek
9/2/16 | EXPO 2010 Vilagkiallitdson valo részvétel el6készitése
9/2/20 | Készenléti rendszerek (EDR és ESR) tizemeltetése és kapcsolodo kiaddsok tdmogatasa

9/2/24 | Kormanyzati igazgatassal kapcsolatos feladatok timogatasa

9/2/25 | Kisebbségi intézmények atvételének és fenntartasanak tdmogatasa

9/2/26 | Kisebbségi koordinacids €s intervencids keret

9/2/60 | Atvett eléiranyzatok kincstéri dijai

9/2/62 | Az 1956-0s forradalom ¢s szabadsagharc 50. évforduldja megiinneplése elokészitésének timogatasa
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b) 9. cim, 3. alcim: Allamhaztartason kiviili szervezetek tamogatasa

9/3/01 | Eurdpai Osszehasonlité Kisebbségkutatisok Kozalapitvany tAmogatésa
9/3/02 | Puskas Tivadar Kozalapitvany timogatasa

9/3/03 | Magyarorszagi Nemzeti Etnikai Kisebbségekért Kozalapitvany tdAmogatasa
9/3/06 | Avicenna, Kozel-Kelet Kutatdsok Kozalapitvany tdmogatdsa

9/3/08 | Bolyai Miihely K6zhasznu Alapitvany tamogatasa

9/3/09 | Baptista Szeretetszolgdlat Alapitvany timogatdsa

9/3/10 | Egyéb civil és nonprofit szervezetek tdmogatisa

¢) 9. cim, 4. alcim: Hataron tdli magyarok programjainak timogatisa

9/4/01 | Hatdron tuli magyarok oktatdsi programjainak tdmogatasa

9/4/02 | Kedvezménytorvény alapjan jaro oktatdsi-nevelési tamogatas, valamint a szorvanyoktatds €s a csangd
magyarok tdmogatdsa

9/4/03 | Nemzetpolitikai tevékenység tamogatasa

9/4/04 | A magyar—magyar kapcsolattartas erésitése

d) 9. cim, 5. alcim: Informatikai, tavkozlés-fejlesztési és frekvenciagazdalkodasi feladatok

9/5/01 | Szakképzési feladatok

9/5/03 | Informacids tarsadalom kiteljesitése

9/5/04 | e-Informécidszabadsag

9/5/06 | NAVA-NDA-program

9/5/07 | Felso- és kdzoktatasi szoftver- és licencdij

9/5/08 | Koztisztviseldk és pedagdgusok internet-hozzaférésének tamogatsa
9/5/10 | e-Gazdasdgra hangolva

9/5/11 | Informacids tarsadalom kiteljesitését tdimogatd tudasmenedzsment
9/5/12 | A millendris programokkal dsszefliggd feladatok

9/5/13 | Kozhaléprogram

9/5/14 | Hataron tuli informacios tarsadalom programok timogatasa

e) 9. cim, 6. alcim: operativ programok keretében megvalosul6 projektek

9/6/01 |Kozfeladatok feliilvizsgalata AROP-2007/312

9/6/02 | Egyes intézmények szervezetfejlesztése AROP-2007/311

9/6/03 | Az allamreform koncepcionélis megalapozisa AROP-2007/313

9/6/04 | Személyiigyi Kozpont szervezetfejlesztése és teljesitményértékelés AROP-2007/321
9/6/05 | Elektronikus kozigazgatasi keretrendszer kialakitaisa AROP-2007/1.2.2

£ 9. cim, 7. alcim: Fejezeti tartalék

9/7/01

‘ Fejezeti altalanos tartalék

2) 13. cim: K-600 hirrendszer miikodtetése

13

‘ K-600 hirrendszer mikodtetése
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I1. Ertelmezé rendelkezések
Az utasitas alkalmazasaban:

1. Kotelezettségvallalas: olyan intézkedés, amely a
koltségvetés végrehajtasa céljabol, a feladatok ellatasahoz
sziikséges feltételek biztositasa érdekében, a kiadasi el6-
iranyzatokat terheld fizetési vagy mas teljesitési kotele-
zettséget (eldiranyzat-atcsoportositas) keletkeztet. A kote-
lezettségvallalasra ellenjegyzés utan és csak irasban kertil-
het sor.

2. Hosszu tava kotelezettségvallalas: olyan intézke-
dés, amely az allami koltségvetés terhére, szolgaltatasva-
sarlasra, lizingre, eszkoziizemeltetésre ¢s karbantartasra,
illetve -bérlésre iranyuld, tobb évre sz016 (tobb év kiadasi
eldiranyzatait terheld) fizetési kotelezettséget jelentd szer-
z6dést (megallapodast) keletkeztet. E definicié alkalmaza-
saban szolgaltatas vasarlasanak mindsiil az is, ha a szolgal-
tatasi dijban a szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges eszkoz
étrehozasat is megtéritik.

a) Nem mindsiil hosszu tava kotelezettségvallalasnak

aa) az Europai Unid koltségvetésébdl, illetve az Euro-
pai Gazdasagi Térség Europai Union kiviili tagallamainak
koltségvetésébdl finanszirozott tamogatasi programok,

ab) azon hatarozatlan idére kotott szerzodések, amelyek
esetében az allami koltségvetést terheld éves fizetési kote-
lezettség az 500,0 millio forint, altaldnos forgalmi add nél-
kiil szamitott értéket nem éri el,

ac) azon hatarozott idére kotott szerzédések, amelyek
esetében az allami koltségvetést terheld fizetési kotelezett-
ség folydaron szamitott 6sszértéke az 5000,0 milli6 forint,
altalanos forgalmi add nélkiil szamitott értéket nem éri el.

b) Az ab) és ac) pontok szerinti 6sszérték megallapita-
sakor az ugyanazon programhoz kapcsolodo — akar eltérd
jogcimen alapuld — valamennyi varhato koltségvetési kifi-
zetést egyiittesen kell figyelembe venni. Program alatt
egylittesen azon szolgaltatasvasarlasokra iranyuld szerzo-
déseket kell érteni, amelyekhez a Kormany, illetve az Or-
szaggyllés ugyanazon dontés keretében adja meg a felha-
talmazast.

3. Kotelezettségvallalé: a Miniszterelnoki Hivatalt ve-
zetd miniszter (a tovabbiakban: miniszter), vagy az altala
erre irasban felhatalmazott személy, illetve az, akit a jelen
utasitas a kotelezettségvallalasra, eldiranyzat feletti ren-
delkezésre feljogosit, ideértve a helyettesités esetét is.
Amennyiben a helyettesités nem jogszabalyon alapul, ugy
azt igazolni sziikséges. A kotelezettségvallalo felelosség-
gel tartozik az elGirdnyzat terhére torténd hatékony fel-
hasznalas cél- és szabalyszerliségének betartasaért és be-
tartatasaért.

4. A kotelezettségvallalds dokumentumai:
a) a kinevezési okirat,

b) a szerzddes,

¢) a megallapodas,

d) a visszaigazolt megrendelés,

e) a jovahagyott feladat megvalositasa érdekében ko-
tott, szerzddéssel alatamasztott és a Kincstarnak az adott
évben december 20-ig bejelentett feladatfinanszirozasi
Engedélyokirat, illetve Alapokmany,

f) a palyazati uton odaitélt tamogatasrol szold dontés
alairt dokumentuma,

g) akormanyhatarozat alapjan atcsoportositott eldirany-
zat felhasznalasara tett, a hatdrozat megjelenését6l szami-
tott 60 napon beliili intézkedés dokumentuma.

5. Az elozetes kotelezettségvallalas dokumentumai:

a) a kozbeszerzésekrol szold 2003. évi CXXIX. tor-
vényben meghatarozott, a kozbeszerzés megkezdéseként a
kozbeszerzési eljarast megindito feladott hirdetmény,

b) megkiildott ajanlati, ajanlattételi felhivas, tovabba

¢) meghirdetett tamogatasi konstrukcié dokumentumai
(palyazati felhivasok, kiirdsok, tAmogatasi programokrol
¢és egyedi tamogatasokrol sz616 dontés) —amennyiben nem
keriilnek visszavonasra.

6. Ha a kotelezettségvallalas, illetve az eldzetes kotele-
zettségvallalas (tovabbiakban: kotelezettségvallalas) érvé-
nyességéhez a pénziigyminiszter jovahagyasa sziikséges
[Amr. 134/A. § (4) bekezdés], a kotelezettségvallalas do-

crer

7. Ellenjegyzés (jogi, pénziigyi): annak irasban torténd
igazolésa, hogy az adott kotelezettségvallalasra vonatko-
zban:

a) a szerz6dés és a kezdeményez6 altal rendelkezésre
bocsatott iratok dsszhangban vannak (jogi);

b) a szerz6dés az annak alapjaul szolgél6 jogviszonyra
vonatkozd jogi eléirasoknak megfelel (jogi);

¢) ajovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le
nem kotott, a kotelezettségvallalas targyaval 0sszefiiggd
kiadasi eldiranyzat rendelkezésre all, illetve a befolyt vagy
véarhatoan befolyd bevétel a fedezetet biztositja (pénz-
ugyi),

d) a kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all
(pénziigyi),

e) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vo-
natkozd szabalyokat (pénziigyi).

Az ellenjegyzésnek minden esetben meg kell eléznie a
kotelezettségvallalast.

8. Ellenjegyzék:

a) pénziigyi: a Koltségvetési Foosztaly (a tovabbiak-
ban: KF) vezetdje, vagy helyettese;

b) jogi: a Miniszterelnoki Hivatal egyes polgari jogi
szerz6déseirdl €s a nemzeti értékhatarokat meg nem hala-
do értékli kozbeszerzési eljarasok rendjérdl szold utasitas
hatéalya alé tartozé szerzddések esetében, az ott meghata-
rozott eljarasrend szerint a Személyiigyi, Jogi Képviseleti
¢és Biztonsagi Foosztaly és a Kisebbség- és Nemzetpoliti-
kaért Felelos Szakallamtitkarsag kijelolt munkatérsa.
A nemzeti értékhatarokat eléré vagy meghalado értéki be-
szerzések esetében a 14/2006. MeHVM utasitas rendelke-
zései szerint kell eljarni. Az ellenjegyz6 feladatai ellatasa-
hoz sziikség szerint szakértot vehet igénybe.
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9. Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az
ellenjegyzésre vonatkozé szabalyoknak, ugy az ellenjegy-
zésre jogosultnak errdl irasban tdjékoztatnia kell a kotele-
zettségvallalot, illetve a minisztert.

Ha a miniszter a tdjékoztatas ellenére irdsban ellenjegy-
z¢sre utasitja az ellenjegyzot, az koteles az utasitasnak ele-
get tenni. A kotelezettségvallalo ¢és az ellenjegyzd
—ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan — azonos
személy nem lehet.

10. Szakmai teljesitésigazolas: a kotelezettségvallalas
dokumentumaban foglaltak teljesitésének irasban torténd
igazolasa. A kiadas teljesitésének ¢s a bevétel beszedésé-
nek elrendelése elétt okmanyok alapjan ellendrizni, szak-
mailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét,
a szerz6dés, megrendelés, megallapodas stb. teljesitését.

Az esetleges hidnyossadgok megsziintetésére intézkedést
kell kezdeményezni, és érvényesiteni kell a szerz6désben
rogzitett szankciokat. Visszafizetési kotelezettség megal-
lapitasarol haladéktalanul értesiteni kell a KF-et.

A teljesités elfogadasat megalapoz6 okmanyok, bizony-
latok és egyéb dokumentumok megdrzése a teljesités iga-
zolésara jogosult személy feladata.

11. Szakmai teljesitésigazolé: az a személy, akit a jelen
utasitas kijeldl, illetve az, akit a miniszter, vagy a kotele-
zettségvallald — indokolassal ellatva — erre irasban feljo-
gosit.

12. Ervényesités: a szakmai teljesitésigazolas alapjan
az Osszegszeriségnek a szerzddéssel vald egyeztetése, a
fedezet megléte és az eldirt kovetelmények betartasanak
ellendrzése.

13. Ervényesit6: a KF kijelolt munkatarsa(i), vagy az,
akit a kotelezettségvallald erre irasban feljogosit. Az érvé-
nyesitd személy — ugyanazon gazdasagi tevékenységre vo-
natkozéan — nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, a
szakmai teljesitésigazolasra, valamint az utalvanyozasra
jogosult személlyel.

14. Utalvanyozas: a kiadasok teljesitésének, a bevéte-
lek beszedésének, valamint elszamolasanak elrendelése.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra raveze-
tett, vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel (a tovabbiakban:
utalvany/utalvanyrendelet) lehet.

15. Utalvanyozé: a KF vezetdje, vagy helyettese.

Az utalvanyoz6 és az utalvany ellenjegyzdéje — ugyan-
azon gazdasagi eseményre vonatkozoan — azonos személy
nem lehet.

16. Utalvany ellenjegyzéje: a KF kijelolt munkatar-
sa(i). Az utalvanyozas ellenjegyzése soran — figyelemmel
az ellenjegyzés altalanos szabalyaira — meg kell gy6zddni
arrol is, hogy a szakmai teljesités igazolasa és az érvénye-
sités megtortént-e.

17. Kotelezettségvallalast, érvényesitést, utalvanyozast,

ellenjegyzést nem végezhet az a személy, aki ezt a tevé-
kenységet kdzeli hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyv-

rél sz0l6 1959. évi 1V. torvény 685. §-anak b) pontja],
vagy maga javara latna el.

18. Szakmai feliigyeletet ellito: a kotelezettségvallalo.

19. Eldiranyzat-finanszirozasi terv: a fejezeti kezelé-
sl eléiranyzatok terhére atcsoportositott, valamint a koz-
vetlenill teljesitett kifizetésekhez sziikséges forrasok (be-
vétel, tamogatds, maradvany) felhasznalasanak iddébeli
iitemezése, melynek alapul kell szolgélnia a teljesitésara-
nyos finanszirozashoz (keretnyitashoz) és a fizetdképes-
ség megorzéséhez (likviditdsmenedzseléshez), tovabba
Osszhangban kell lennie a kotelezettségvallalasokkal.
A szakmai feliigyeletet ellatdo személy altal elkészittetett
eléiranyzat-finanszirozasi tervet a KF nyujtja be elektroni-
kusan a Kincstar részére.

I11. Részletes szabalyok

1. A fejezeti kezelést eldiranyzatok rendeltetésiiknek
megfelelden, a jovahagyott célra hasznalhatok fel.

2. Az eldiranyzatok rendeltetésszerti felhasznalasa — fi-
gyelembe véve a vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseit —
torténhet:

a) a fejezetnél

aa) kozvetlen fejezeti kifizetéssel,

ab) a koltségvetési feliigyelete ald tartozo intézményén
keresztiil;

b) mas fejezet

ba) fejezeti kezelésii eldiranyzatan, vagy

bb) a koltségvetési feliigyelete ala tartozo intézménynél.

3. A targyévi eldiranyzatok terhére a jovahagyott el6-
iranyzatok mértékéig vallalhato kotelezettség tigy, hogy a
pénziigyi teljesités hatarideje — ha a jogszabaly masként
nem rendelkezik — nem haladhatja meg a targyévet koveto
év junius 30-4t.

A targyévet kovetd évben:

a) a beruhazasok, a tobb éven keresztiil megvalosuld
felujitasok és beruhazast helyettesitd szolgaltatsvasarla-
sok, a tobbéves megvaldsitassal kiirt palyazatok, valamint
a Nemzetkozi Fejlesztési Egyiittmiikddés, a nemzetkozi
tdmogatasok, az eurdpai unids forrdsokkal megvalosuld
programok, illetve a vis maior helyzetek miatti eldirany-
zat-maradvanyrdl, valamint

b) azon a) pontba nem tartozo dsszegekrdl, amelyre ko-
telezettséget vallaltak, de annak pénziigyi teljesitésére
nem kertilt sor a targyévet kdvetd év junius 30-4ig
a Kormany kiilon eljaras keretében dont.

4. Targyéven tuli kotelezettség az Aht. 12/A. (2)—(3),
valamint (5)—(8) bekezdéseiben foglaltak szerint vallal-
haté.

5. A hossza tava kotelezettségek vallalasara az Aht.
12/B. § rendelkezései az irdnyadok. A hosszu tava kotele-
zettségvallalasokrol a KF dsszesitd nyilvantartast vezet.
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6. A fejezeten beliili, vagy mas fejezethez tartozo koz-
ponti koltségvetési szerv javara tobblettamogatas —a lebo-
nyolitas céljabol atcsoportositott eldiranyzatok, kormany-
zati beruhazas és a feltjitas kivételével — kizarolag 1;j fel-
adat ellatasara, illetve a meglévo feladatok novekedésével
Osszefiiggd kiadasok finanszirozasara nyujthato.

7. Az el6iranyzatok fejezeten beliili koltségvetési cime-
ken, illetve fejezetek kozott (beleértve a fejezeti kezelésl
eldiranyzat felhasznalasanak a fejezet altal feliigyelt kolt-
ségvetési szerve altali lebonyolitasat is) torténd felhaszna-
lasa esetén, az érintett fejezet(ek) hataskorében eldirany-
zat-modositast kell végrehajtani.

8. Az eldiranyzatok felhasznaldsa soran sziikségessé va-
16, fejezeti hataskort eldiranyzat-modositast a kormanyza-
ti munka stratégiai iranyitasat ellaté allamtitkar engedé-
lyezi. Az engedélyezés torténhet a kotelezettségvallalas
dokumentuman az ellenjegyzést és a ktelezettségvallalast
kovetden, illetleg a KF kiilon feljegyzése alapjan.

9. Az el6iranyzatok felhasznalasa irasbeli kotelezett-
ségvallalas (jogszabaly, szerzddés, megrendeld stb.) alap-
jan torténhet. A megkotott szerz6désnek, adott megbizas-
nak, megrendelésnek az altalanos feltételek mellett tartal-
maznia kell:

a) a kedvezményezett cégnevét (nevét), székhelyét (ci-
mét), adoszamat, képviseldjének nevét,

b) A szakmai, muszaki teljesités hataridejét, melyet
targyévi eldiranyzat terhére torténd kotelezettségvallalas
esetében gy kell megallapitani, hogy a pénziigyi teljesités
hatarideje — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik —
nem haladhatja meg a targyévet kdvetd év junius 30-at,

¢) A kifizetendd Osszeget,

d) Az Osszeg kifizetésének hataridejét, a kovetkezd
év(ek) eldiranyzata terhére vallalt kotelezettségek eseté-
ben évenkénti litemezésben.

10. A rendelkezésre allo forrasok szabalyszeri, gazda-
sagos, hatékony és eredményes felhasznalasaért, az el6-
iranyzat szakmai feliigyeletét ellatoé személy a felelds.

11. Az el6iranyzat felett szakmai feliigyeletet ellato sze-
mélynek — az éves beszamold, illetve a zarszamadas kere-
tében — szoveges értékelést kell adnia az eldiranyzat fel-
hasznalasarol, a megvalositott szakmai célokrol és a neve-
sitett feladatok végrehajtasarol, az eléiranyzat-marad-
vanyrol.

12. Az Amr. 162/A. és 162/B. §-ban foglalt hataridk
betartasa érdekében az eldiranyzatok terhére kiirt palyaza-
tokrol, vagy a nem palyazati Gton odaitélt tamogatasok,
egyéb mas kotelezettségvallalasok, illetve elozetes kotele-
zettségvallalasok esetében a kotelezettségvallalas doku-
mentumat a kotelezettségvallalé 2 munkanapon beliil ko-
teles atadni a KF részére. Kivételt képeznek az eurdpai
unids tdmogatassal megvalosuld programokhoz, valamint
a hataron tuli magyarok tdmogatasahoz kapcsolodo kote-
lezettségvallalasok.

13. Allamhéztartason kiviili szervezet tamogatési kérel-
me esetén, amennyiben a tamogatas nyujtasara — palyazati
uton, vagy palyazati rendszeren kivil — egyedi dontés
alapjan keriil sor, a kotelezettségvallald koteles — a koz-
pénzekr6l nyujtott tamogatasok atlathatosagardl szolo
2007. évi CLXXXI. torvény (a tovabbiakban: Knyt.), vala-
mint a végrehajtasarol szol6 67/2008. (I11. 29.) Korm. ren-
deletben foglaltak teljesitése érdekében — az 1. sz. mellék-
let szerinti nyilatkozatot a kérelmez6tdl beszerezni.

14. A tdmogatasi kérelem befogadottnak mindsiil, ha a
kérelem ¢és a hidnytalanul kitoltott nyilatkozat a kotelezett-
ségvallald rendelkezésére all. A kérelem nem biralhato el,
ha a kérelmezd az Osszeférhetetlenségérél nem nyilat-
kozik.

15. Ha a kérelmezd6 ugy nyilatkozik, hogy a tdmogatéasra
iranyul6 eljarasban érintett, a kotelezettségvallalasra jogo-
sult vezetd koteles intézkedni e tény kozzétételérdl. Ha az
érintettséget megalapozd koriilményrél a kotelezettség-
vallalo a kérelem benyujtasa utan, de a timogatasi dontés
meghozatala el6tt szerez tudomast, ugy koteles felszolitani
a kérelmez6t e koriilmény 8 napon beliili kozzétételének
kezdeményezésére. Ha a kérelmez6 a kozzétételt hataridd-
ben nem kezdeményezi, timogatasban nem részesiilhet,
tamogatasra iranyuld dontés nem hozhato.

16. A befogadast kdvetden 2 munkanapon beliil a kote-
lezettségvallalasra jogosult vezetd, vagy az altala kijelolt
munkatars koteles a KF kijelolt kapcsolattartojat elektro-
nikus Uton tajékoztatni a tamogatasi kérelem alabbi ada-
tairol:

— tamogatasi kérelem egyedi azonositdja (iktatoszam),

— kérelem targya,

— kérelmezd neve, cime (székhely, lakcim)

— természetes személy esetén sziiletés helye, ideje,

— gazdasagi tarsasadg vagy egyéb szervezet esetén a
nyilvantartasba vételi okirat szama, nyilvantartasba vevo
szerv neve,

— igényelt 6sszeg (jelolve bruttd vagy nettd),

— Osszeférhetetlenség (van/nincs).

17. A befogadott kérelem elutasitasardl a kotelezettség-
vallalasra jogosult vezetd vagy az altala kijel6lt munkatars
2 munkanapon beliil koteles a KF kijeldlt kapcsolattartojat
elektronikus titon tajékoztatni.

18. Tamogatasrol sz616 dontés akkor hozhatd, illetdleg
a tamogatasi szerzodés akkor kdthetd meg, ha a kdvetkez6
dokumentumok, nyilatkozatok rendelkezésre allnak:

a) az igényld tdmogatasra vonatkozo6 irasbeli kérelme,

b) az igényl6 nyilvantartasba vételérdl, illetdleg bejegy-
z¢sérol kiadott 30 napnal nem régebbi okirat hitelesitett
masolata,

¢) alairasi cimpéldany,

d) a sziikséges hatosagi engedélyek (beruhazasok eseté-
ben),

e) a tamogatand6 program, feladat vonatkozasaban az
altalanos forgalmi adot , a megvalositashoz igényelt timo-
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gatas O0sszegét és a sajat forras mértékét is tartalmazo kolt-
ségvetés,

1) a 2. szamu melléklet szerinti nyilatkozat,

g) a palyazati rendszerben torténd tamogatasnyutjtas
esetén a palyazd nyilatkozata arrdl, hogy hozzijarul ah-
hoz, hogy a Kincstar a mindenkor mitkddtetett monitoring-
rendszerhez a jogszabalyban meghatarozott jogosultak,
valamint az Allami Szdmvevdszék, a Kormanyzati Ellen-
Orzési Hivatal és a Pénziigyminisztérium szdmara hozzafé-
rési lehetdséget biztositson.

19. a) Alapitvanyonként évente 100 millié forintot meg-
haladé tamogatasi kérelem esetén a tdmogatast a Kor-
manynak kell engedélyeznie.

b) Ha a timogatas kedvezményezettjének kijelolésé¢hez
és a timogatas mértékének megallapitasahoz nem kell a
Kormany jovahagyasat kérni, a tarsadalmi szervezetek-
nek, alapitvanyoknak nytjtand6 timogatasrol a Miniszter-
elnoki Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzata szerin-
ti iranyitasi jogkort gyakorld allamtitkar, amennyiben a
kotelezettségvallald a Miniszteri Kabinet vezetdje, az alta-
lanos allamtitkar dont.

¢) A Kormany, illetéleg a kijelolt allamtitkar dontését
elokészitd iratot a kotelezettségvallalonak kell eléterjesz-
tenie.

20. A tamogatasi kérelmekkel, palyazatokkal és a tamo-
gatasi szerzodésekkel kapcsolatos, a Knyt.-bdl eredd, va-
lamint a 19. pont szerinti el6zetes dontés esetében a tarsa-
dalmi és civil kapcsolatok fejlesztéséért felelds miniszter
részére teljesitendd adatszolgaltatasi kotelezettséget — a
kotelezettségvallald adatszolgéltatdsa alapjan — a KF tel-
jesiti.

21. A tdmogatasi szerz0dés megkotésére az eldiranyzat
szakmai feliigyeletét ellato allami vezetd, kormanybiztos,
vagy a Miniszteri Kabinet vezetdje jogosult.

22. a) Tamogatas jovahagydsa esetén a tamogatasi szer-
z0dés elokészitését az igazgatasi szakallamtitkarnal kell
kezdeményezni a 3. sz. melléklet megkiildésével, az azon
feltlintetett eredeti dokumentumok hianytalan csatolasa-
val. Palyazat esetén a kezdeményezéshez a teljes palyazati
anyagot csatolni kell. A mellékletek kedvezményezettdl
torténd bekérésérdl a kezdeményezd szervezeti egység in-
tézkedik.

b) A Knyt. 5. § (2) bekezdése szerinti, timogatast jova-
hagy6 dontés akkor tekinthetd meghozottnak, ha a tdmo-
gatési szerzddés alairdsa teljeskoriien megtorténik.

23. a) A palyazat kiirasat megel6zden a kotelezettség-
vallalo koteles kidolgozni a palyazat részletes eljarasi
rendjét, és koteles gondoskodni azok betartdsardl, vala-
mint a nyUjtott tdmogatasok esetében a mintavételes, vagy
kockazatelemzésen alapuld, dokumentalt szakmai ¢és
pénziigyi helyszini ellenérzés rendszeres elvégzésérol.

b) A palyazati rendszer keretében torténd felhasznalas
esetén az adott fejezeti kezelésti eldiranyzat szakmai fel-
igyeletét ellatd személy (kotelezettségvallalo) a palyazati

kiiras megjelenését megeldzéen koteles a Kincstar részére
papir alapon megkiildeni:

ba) az adott el6iranyzat célrendszerének, rendeltetésé-
nek meghatarozasara, a palyazatos tdmogatasi célu fel-
hasznalas targyévi keretosszegére, mértékére, a nyujthato
tamogatas aranyara vonatkozo javaslatat [Amr. 8/a) szamu
melléklet], tovabba

bb) a palyazati felhivas tervezetének teljes korti doku-

¢) Az Eurdpai Kozosséget 1étrehozo Szerzddés 87. cik-
kének (1) bekezdése szerinti allami tamogatasokkal kap-
csolatos eljarasrol és a regiondlis tdmogatasi térképrol
sz016 85/2004. (IV. 19.) Korm. rendelet hatalya ala tartozd
kedvezményezett részére nytjtando timogatasok esetében
az ezekre meghatarozott kiilon eljarasrendet kell alkal-
mazni.

d) A Kincstar a dontés-elokészités folyamataban a pa-
lyazati konstrukcio regisztralasa utan lekérdezési lehetd-
séget biztosit a palydzoknak a monitoringrendszerben re-
gisztralt adatairdl.

e) A kotelezettségvallalonak a szerzodés megkdtésérol,
modositasarol, felbontasarol, megsziinésérdl az Amr. 87. §
(7) bekezdésében szerepld adatszolgaltatast kell teljesite-
nie az OTMR részére.

/) A regisztralt adatok egyeztetése céljabol a Kincstar
évente junius 30-ig adatot szolgaltat az OTMR-ben feldol-
gozott, az Amr. 8/b) szamii melléklete szerinti informaci-
okrol a kotelezettségvallalonak. A kotelezettségvallalonak
gondoskodnia kell a szamara megkiildott adatok julius
31-ig torténd aktualizalasarol.

g) A Kkotelezettségvallalonak az adatszolgaltatasok
visszaigazolasarol, regisztralasardl, illetve az adatok aktu-
alizalasardl irasban kell értesitenie a KF-et.

h) Az atutaldsok kezdeményezésével egy idében, az
Amr. 9. szamu mellékletében meghatarozott informaciok-
rol a KF-nek kell értesitenie az OTMR-t.

24. Amennyiben a tdmogatott altalanos forgalmi ado
(afa) levonasi joggal rendelkezik, gy a timogatas mértéke
a teljes program kiaddsanak az afaval és a sajat résszel
csokkentett 6sszegéig terjedhet.

25. Az egyedi dontéssel, vagy palyazati Giton nyujtott ta-
mogatas esetében a szerzodésnek, megallapodasnak a ked-
vezményezett azonositd adatain tul tartalmaznia kell:

a) a timogatas konkrét céljat,

b) a tamogatas folyositasanak feltételeit,

¢) a szakmai, (muszaki) teljesités idopontjat, melyet
targyévi eldiranyzat terhére torténd kotelezettségvallalas
esetében gy kell megallapitani, hogy a pénziigyi teljesités
hatarideje a tdmogatondl — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nem haladhatja meg a targyévet kovetd év
junius 30-at,

d) a tamogatas Osszegét,

e) a tamogatas folyositdsanak hataridejét, a kovetkezd
év(ek) eldiranyzata terhére vallalt kotelezettségek eseté-
ben évenkénti litemezésben,
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f) atamogatas felhasznalasaval kapcsolatos elszamolasi
¢és beszamolasi kotelezettséget €s annak hataridejét,

g) a tamogatas folyositasa felfiiggesztésének, illetve
visszafizetésének eseteit,

h) a szerz8désszegés eseteit €s jogkovetkezményeit.

26. Az eldiranyzatok terhére nyujtott egyedi vagy pa-
lyazati tamogatasok folyositasa elsOsorban teljesitmény-
aranyosan, a kedvezményezett altal benyujtott és a szak-
mai szervezeti egység altal ellendrzott elszdmolasok alap-
jan:

— egy Osszegben,

— elvégzett feladatokhoz kotddGen részletekben
torténhet.

27. Tamogatasi eléleg egy Osszegben, vagy részletek-
ben torténd folydsitasara is sor keriilhet abban az esetben,
ha a teljesitményaranyos finanszirozas a tamogatasi cél
megvaldsitasat nem teszi lehetdvé. Tamogatdsi eldleg
részletekben torténd folydsitasa esetén a fennmarado ta-
mogatas folyositasanak feltétele a mar folydsitott tamoga-
tassal torténd elszamolas. A finanszirozds modjat a szerzo-
désben rogziteni kell.

28. A kedvezményezett mitkodéséhez nyujtott tamoga-
tasok biztositasa id6aranyosan torténik. Az idéardnyostol
eltérd folyositast a kedvezményezett indokolt kérelemmel
irasban kezdeményezheti. Az idéaranyostol eltérd felhasz-
nalas engedélyezésére a kotelezettségvallalo jogosult.

29. A teljesitményaranyos finanszirozas kivételével a
kedvezményezettek a tdmogatas felhasznalasardl utdlag, a
szerzOdésben rogzitettek szerint ktelesek elszamolni.

30. A fejezethez, vagy mas fejezethez tartozo koltségve-
tési szervekhez atadott forrasok terhére torténd finansziro-
zaskor, az eldiranyzatot atad6 szakmai szervezet eléirasai-
nak betartasa mellett, az intézmény bels6 szabalyzatai sze-
rint kell eljarni.

31. Visszterhes szerzddés esetén eléleg fizetésére nem
keriilhet sor. Ha a teljesités részekre bonthato, a szerzédés-
ben foglalt feltételek szerint részszamla teljesitésére van
lehetdség.

32. a) A feladatfinanszirozasra vonatkoz6 szabalyokat
kell alkalmazni:

aa) Kormanyzati informatikai fejlesztési kotelezettsé-
gek,

ab) Készenléti rendszerek (EDR és ESR) lizemeltetése
¢és kapcsolodo kiadasok tdmogatasa

elnevezésii fejezeti kezelésii eldiranyzatok esetében.

b) A finanszirozashoz sziikséges Alapokmanyt a kdtele-
zettségvallalasra jogosult személy engedélyezi. Az okma-
nyokat a KF vezetdje, vagy helyettese, valamint a meg-
valosité intézmény belsd szabalyzata szerint kijeldlt mun-
katars ellenjegyzi.

¢) A teljesitések igazolasara az Alapokmanyon megje-
161t — szakmailag felelds — személy jogosult.

d) Utalvanyozasra a kiadasok elsddleges elszamoldja-
ként feltiintetett, az el6irdnyzat szakmai feliigyeletével

megbizott szervezeti egység — eldirasok szerint bejelen-
tett — munkatarsai jogosultak.

e) A feladatfinanszirozas okmanyait a KF tovabbitja a
Kincstarhoz.

33. Az el6iranyzatok felhasznalasaval kapcsolatos
kincstari és banki jutalékokat (dijakat) az érintett eldirany-
zat terhére kell elszamolni, ettdl eltérni a Miniszteri Kabi-
net vezetéje engedélyével, a fejezeti tartalék eldiranyzat
terhére torténd finanszirozassal keriilhet sor.

34. Az sszehangolas szabdlyait kell alkalmazni az:

a) 9/5/03 Informéacios tarsadalom kiteljesitése,

b) 9/5/06 NAVA-NDA-program
elnevezési eldiranyzatok (a tovabbiakban: azonos célu
eldiranyzatok) esetében.

35. Az azonos célu eldiranyzatok altalanos szabalyai, a
palyazatok tartalmi kovetelményei, elbirdlasuk, a szerzo-
déskotések, a tdmogatasok folydsitdsa, valamint a prog-
ram(ok) lezarasa tekintetében az Amr. 78-93. §-okban
foglaltak szerint kell eljarni.

36. A ,,K-600-as hirrendszer miikodtetése” eldirany-
zat felhasznalasa sordn:

Az lizemeltetési-fenntartasi tevékenységeknél a kifize-
tés a szerz6édésben meghatarozott (havi, negyedéves, fél-
éves) rendszerességgel torténhet.

A fejlesztés(ek) eredményeként keletkezé vagyonele-
mek felhasznalasardl és elhelyezésérdl a kotelezettségval-
lalo dont, valamint koteles az eléirasoknak megfelelden
kezdeményezni azok nyilvantartasba vételét a Kdzponti
Szolgaltatasi Féigazgatdsagnal.

Az eldiranyzat terhére egyedi vagy palyazati uton timo-
gatas nem nyujthato.

A szakmai teljesitésigazolas és utalvanyrendelet elké-
szitését kovetden torténik a kifizetések kezdeményezése a
Magyar Allamkincstarnal.

Az eldiranyzat felhasznalasaval kapcsolatosan sziiksé-
ges eljarasok és informacidszolgaltatas alkalmaval figye-
lemmel kell lenni az esetlegesen fennallo titokvédelmi
szabalyokra.

IV. ElGiranyzatonkénti részletes eljarasi
és hataskori szabalyok

a) 9. cim, 2. alcim: Céleldiranyzatok

9/2/01 Kozpontilag kezelt fejezeti feladatok

Az el6iranyzat biztosit fedezetet a miniszterelnoki és
miniszteri elismerésekre, igy kiilonosen:

— az életmentés kozben tanusitott hdsies magatartas
(Eletmenté Emlékérem),

— a magyar tudomany és miivészet, valamint a magyar
oktatas és muivelddés fellenditése terén szerzett kimagaslo
érdemek (Magyar Corvin-lanc),

— akdzigazgatasban és annak érdekében végzett magas
szinvonalu koztisztvisel6i szakmai munka, illetve az okta-
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to1, tudomanyos, kutatoi, szerzoi jogi tevékenység elisme-
résére (pl. Magyary Zoltan Emlékérem), valamint

— adidkolimpidkon helyezést elért tanulok dsztondijara
és a felkészitd tandrok jutalmazasara,
valamint a kozponti forrasokbol nem finanszirozott fel-
adatokra.

Kotelezettségvallalo:

— a Miniszteri Kabinet vezetdje,

szakmai teljesitésigazolo:

— a Koltségvetési Foosztaly vezetdje vagy helyettese.

9/2/03 Afganisztani tartomanyi Gjjaépitési segély-
program kiadasainak tdmogatasa

Az eldiranyzaton az el6z6 évrdl athuzodo eldiranyzat-
maradvany felhasznalasa torténik.

Kotelezettségvallalé:

— a kisebbség- és nemzetpolitikaért felelds szakallam-
titkar,

szakmai teljesitésigazolé:

— a Program Koordinacios Féosztaly vezetdje.

9/2/04 ,,Legyen jobb a gyermekeknek” nemzeti stra-
tégia monitoringja és kapcsolodo feladatok tamogatasa

Az el6iranyzat a kozkiadasok hatdsossdganak mérésére,
az ehhez sziikséges eszk6zok kimunkalasara, hasznositasi
rendje kialakitdsara irdanyuld feladatok finanszirozédsara
szolgal. Ennek keretében a monitoringfeladatokhoz maod-
szertan kidolgozasa, a rendelkezésre 4ll6 és hidnyz6 infor-
maciok, szakértdi elemzések feltérképezése, a gyereksze-
génység helyzetével foglalkozo, az Orszaggylilés részére
készitett éves jelentések adatigényének kialakitasa, elké-
szitése a gyerekszegénységet enyhitd, a tdrsadalmi mobili-
tast eldsegitd koltségvetési raforditdsok bemeneti, kime-
neti és eredményindikatorainak kialakitasa, elemzések, ér-
tékelések elkészitése torténik. Az eldiranyzatbdl a ,,Le-
gyen jobb a gyermekeknek’ Nemzeti Stratégia végrehajta-
sdhoz kapcsolodo kisérleti kutatési programokhoz adhat
egyedi timogatas.

Kotelezettségvallalo:

— az altalanos allamtitkar,

szakmai teljesitésigazold:

— az éltalanos allamtitkar.

9/2/05 Kormany és MTA kozotti kutatasi megallapo-
dasok kiadasai

A Magyar Koztarsasag Kormanya és a Magyar Tudo-
manyos Akadémia kozott stratégiai kutatasok megvalosi-
tasa érdekében létrejott Egylittmiikodési Megallapodas-
ban foglaltaknak megfeleléen, a MeH, illetve az MTA
megallapodas keretében hatdrozza meg az adott évi tdmo-
gatasi forrasokbol elvégzendd f6 feladatokat, és rogziti a
stratégiai kutatasok célteriileteit.

A cimzett tamogatas eléiranyzat-atcsoportositassal at-
adasra keriil az MTA részére.

Kotelezettségvallald:

— az altalanos allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:
— az altalanos allamtitkar.

9/2/06 Audiovizualis médiaszabalyozas
nak felgyorsitasahoz, a miisorszolgaltatas tényleges atalla-
sahoz sziikséges szakmai hattéranyagok elkészitését, a
diaszabalyozas (médiafeliigyelet, piacra 1épés szabalyoza-
sa, finanszirozas, tartalomszabalyozas, kozszolgalat) fel-
adataival Osszefliggd kiadasok finanszirozasara hasznal-
hato fel.

Kotelezettségvallalo:

— ajogi és kozigazgatasi allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— ajogi és kozigazgatasi allamtitkar.

9/2/07 Nemzeti és kiemelt iinnepek, egyéb rendezvé-
nyek, események timogatiasa

A program elsddleges célja: méltdo megemlékezés az al-
lami, nemzeti és kiemelt {innepekrol.

A feladatok koz¢ tartozik az allami és nemzeti tinnepek
¢és az egy€b — orszagos jelentdségli — kiemelt tinnepek, ese-
mények, évfordulok, vilagnapok mélto, szakemberek be-
vonasaval torténd megszervezése és lebonyolitdsa, az {in-
nepségek egyes elemeinek megtervezése.

Az tinnepek mélto megiinneplésével kapcsolatos feladat
a konkrét események tartalmi és szervezeti elemeirél meg-
felel6 szintli dontés el6készitése, tervek, tanulmanyok el-
készitése és finanszirozasa, az egyes rendezvények lebo-
nyolitasara és megszervezésére kozbeszerzési palyazatok
kiirasa, szakemberek felkérése, felkészitése, dijazasa, inf-
rastrukturalis hattér megteremtése, targyi feltételek bizto-
sitdsa, biztonsagi szolgalat felkérése. A rendezvényekhez
kapcsoldddan gondoskodni kell a lakossag széles kori és
részletes tajékoztatdsarol, linnepi tajékoztatd kiadvanyok
Osszeallitasarol, kiaddsarol, megemlékezések teljes korl
megszervezeésérol, az linnepségek lebonyolitasarol, vala-
mint a rendezvényekhez kapcsolodo sajtdesemények lebo-
nyolitasarol.

A rendezvények lebonyolitasara vonatkozo szerzddé-
sekben részletesen kell rendelkezni a biztonsagi és egész-
ségiigyi feladatokrol, a megrendeld és a vallalkozé jogai-
ol és kotelezettségeirdl.

Kotelezettségvallalé:

— aminiszterelnok kabinetfonokének helyetteseként te-
vékenyked6 szakallamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— aminiszterelnok kabinetfonokének helyetteseként te-
vékenyked6 szakallamtitkar.

9/2/08 Lakossagi tajékoztatashoz kapcsolodo Kki-
adasok

A kormanyzati kommunikacié alapvetd célja a lakossag
maradéktalan tajékoztatasa, valamint az Uj Magyarorszag
kormanyprogram végrehajtasanak bemutatasa, a program
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megvaldsitasahoz sziikséges kultaravaltas kommunika-
cioja. Egységes, koherens kommunikaciot folytatni proak-
tiv médon.

2008-ban folytatddnak a mar megkezdett reformok
(egészségiigy, oktatas, kozigazgatas stb.), amelyek az or-
szag valamennyi allampolgéaranak életére hatdssal vannak.
A kormany fizetett hirdetések (reklamkampanyok) lebo-
nyolitasa, rendezvények szervezése, illetve nyomtatott ta-
jékoztatd anyagok segitségével kivanja tajékoztatni a la-
kossagot az intézkedésekrol.

A fizetett kommunikacié mellett ez az eldiranyzat tar-
talmazza az alapvetden kozvélemény-kutatasok elvégzé-
séhez sziikséges forrasokat is, amelyek a tobbi minisztéri-
um ¢s egy¢b allami szerv munkéjanak megalapozasahoz is
tamogatast jelentenek. A lakossag tajékoztatdsa érdekében
sziikség esetén az eldiranyzat forrast biztosithat a nemzeti
¢és kiemelt iinnepekkel, egyéb rendezvényekkel, esemé-
nyekkel kapcsolatos kommunikacids kiaddsokra is.

Kotelezettségvallalo:

— aminiszterelnok kabinetfonokének helyetteseként te-
vékenyked6 szakallamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— aminiszterelnok kabinetfonokének helyetteseként te-
vékenykedd szakallamtitkar.

9/2/09 Kozszolgalati és kozigazgatasi mindségfejlesz-
tési feladatok

Az eldiranyzat a MeH kozigazgatas-fejlesztési és koz-
igazgatas-mindségpolitikai feladatainak ellatasara szolgal.
Célja a kozigazgatasban bevezetett és hasznalt mindség-
tigyi modellek eddigi eredményeinek felmérése, valamint
a nemzeti kozigazgatasi mindségfejlesztési stratégia kon-
cepciojanak kialakitasa. Az 0j teljesitményértékelési rend-
szer tovabbfejlesztése, a modszertani segédanyagok elké-
szittetése, oktatasi feladatok ellatasa, az ehhez sziikséges
feltételek, valamint a KOZIGTAD atalakitasaval, korsze-
risitésével kapcsolatos kiadasok finanszirozasa.

Kotelezettségvallalo:

— ajogi és kozigazgatasi allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolé:

— ajogi és kozigazgatasi allamtitkar, vagy a kormany-
zati személyligyi €s kozszolgalati szakallamtitkar.

9/2/10 Allami vezetékkel kapcsolatos és egyéb hu-
man feladatok timogatasa

Az allami vezetdk és az allamigazgatasi szervek koz-
tisztviseldi szamara biztositott juttatdsokrol és azok felté-
teleirol szolo 136/2006. (VI. 26.) Korm. rendelet 12. §
alapjan az allami vezetOk egészségiigyi ellatasat a MeH és
a SOTE Kutvolgyi Klinikai Tomb kozott 1étrejott szerzo-
dés alapjan latja el az egészségiigyi intézmény.

Kotelezettségvallalé:

— az altalanos allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az altalanos allamtitkar.

9/2/11 Nemzetkozi tagdijak

Az eldiranyzat a kiillonb6z6 nemzetkdzi szervezeteknek
fizetend6 tagdijak (pl.: International Council for Infor-
mation Technology in Goverment Administration) fedeze-
tére szolgal.

Kotelezettségvallalo:

— az érintett szakmai szervezeti egységet iranyito al-
lamtitkar,

szakmai teljesitésigazold:

— az érintett szakmai szervezeti egységet iranyito al-
lamtitkar.

9/2/12 Koztisztviseldi tovabbképzési rendszer és ve-
zet6képzés tamogatasa

A tovabbképzési rendszer mitkodtetése elengedhetetle-
nil sziikséges a kormany személyzetpolitikai feladatainak
ellatasdhoz.

Az eldirdnyzat biztositja a kiilonboz6 képzéseket, me-
lyek korményzati dontések és a Nemzeti Fejlesztési Terv
végrehajtasanak részeként sziiletett szerzodéses kotele-
zettségek formajaban jelentkeznek. Ezek koziil kiemelen-
do6 a koztisztviseldi tovabbképzési program.

A céleldiranyzatbol keriil finanszirozasra a modszertani
kozpont mikodésének személyi kiadasai, valamint a rend-
szer egy€b mikodési koltségei.

Kotelezettségvallalo:

— ajogi és kozigazgatasi allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— ajogi és kozigazgatdsi allamtitkar, vagy a kormany-
zati személyiigyi és kozszolgalati szakallamtitkar.

9/2/13 Kormanyzati személyiigyi feladatok tamoga-
tasa

A kormanyzati személyligyi feladatok szervezeti és mi-
kodési feltételei (szervezetek teljesitménynovelése és mé-
rése a minisztériumokban, egyéni karrierutak segitése,
kompetencia alapti munkakdri tervezés, teljesitménydsz-
tonzés; elszamoltathatosag; vezetoi készségfejlesztés, ve-
zetdvé valas segitése; koztisztviselok kivalasztasi folya-
matanak megujitasa; gyakornoki rendszer; modszertanok
kialakitasa, bevezetésiikhoz kapcsolodo képzések, e-lear-
ning-fejlesztés, vezetOképzés, valtozas-kezelési progra-
mok, egyetemi kooperacio stb.) megteremtéséhez, az inf-
rastrukturalis hattér biztositasdhoz nyujt fedezetet az eld-
iranyzat.

Kotelezettségvallalé:

— ajogi és kozigazgatasi allamtitkar,

szakmai teljesitésigazold:

— ajogi és kozigazgatasi allamtitkar, vagy a kormany-
zati személyiigyi ¢és kozszolgalati szakallamtitkar.

9/2/14 Korméanyzati informatikai rendszerek alap-
szolgaltatasainak biztositasa

A tdmogatasi eldiranyzat a kormanyprogramhoz illesz-
kedve a szolgaltatd allam — Elektronikus Ko6zigazgatési
Ugyintézés Kozponti Rendszereinek (KR) alappilléreit, az
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Elektronikus Kormanyzati Gerinchaldzat és az arra épiild
mindsitett informaciokat tovabbitd halozat mikodtetését,
illetve az EU elektronikus tigyintézési folyamataiba vald
bekapcsolodast, valamint a kormanyzati portal, az tigyfél-
kapu, az elektronikus ado- és jarulékbevallas, a kormany-
zati ugyfél-tajékoztatd kozpont, illetve az informatikai
biztonsagi kozpont és a kdzponti azonositd, hitelesitd
rendszer mikddtetését biztositja.

Ehhez szorosan illeszkedve ellatando a kiilonbdzo rend-
szerek muiikodésének lizembiztonsagat szinten tartd esz-
kézberuhazasok, a hasznalatban 1év6 hardver- és szoftver-
elemek frissitése, illetve cseréje, valamint megvaldsitando
az lzemeltetés soran el6allo hibak kikiiszobolése, a biz-
tonsagi elemek idonkénti megujitasa és a rendszeresen
elvégzendd, mindségbiztositasi és auditalasi feladatok is.

Az eldiranyzat felhasznalasa kiterjed a védelemszerve-
z¢€si és 1égi riasztasi rendszer fenntartasi kotelezettségeire
is, melyhez az 4gazati katasztrofavédelmi rendszerek mii-
kodtetését biztositd informatikai, illetve technikai feltéte-
lek, és arendszer karbantartasi feladatainak, valamint a vé-
delem- és biztonsagfejlesztési hirkozlési céltartalék-kép-
z€si program finanszirozasa tartozik. A védelmi jellegl
feladatok ellatasa terén kiemelkedd jelentéséggel bird mi-
nisztériumok, kdzponti allamigazgatasi szervek, rendvé-
delmi szervek szamara a védelmi felkészitésiiket segitd in-
formatikai eszk6zok beszerzését, a mar meglevo informa-
tikai rendszeriik korszeriisitését, egységesitését, valamint
az egyes bevetésiranyitasi rendszerének fejlesztésének tel-
jesebbé tételét szolgalja az eldiranyzat, ezaltal biztositva a
hirko6zlési és informatikai szolgaltatasok folyamatossagat
mind a jelen idejl, mind a rendkiviili viszonyok kozott.

Ennek megfeleldéen az eldiranyzat felhasznalasi céljai
kozott, az egyes feladatokhoz kapcsoloddan szolgaltata-
sok, beruhazasok, tanulmanyok, szakértok megbizasai, és
mas koltségvetési, illetve nonprofit szervezeteknek az
e-kormanyzat elterjesztéséhez, megismertetéséhez kap-
csolodo feladatokhoz nytjtott tamogatasok, szakmai bel-
¢s kiilfoldi konzultaciok, tagdijak és jogdijak, valamint a
feladatok ellatasdhoz sziikséges kornyezet kialakitasa, ko-
ordinacié megvalositasa ¢és a mindségbiztositasi kiadasok
egyarant szerepelnek.

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felel®s allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felel6s allamtitkar, vagy az info-
kommunikacidoért €s e-kozigazgatasért felelds szakallam-
titkar.

9/2/15 Kormanyzati informatikai fejlesztési kotele-
zettségek

Az eldiranyzat felhasznalasanak alapvetd elemei az
Elektronikus Kozigazgatasi Ugyintézés Kozponti Rend-
szereinek (KR) szinten tarto fejlesztési kotelezettségei, igy
példaul a KUK és az IBK-KGyHSz-BHSz tovabbfejlesz-
tése, funkciod és felhasznaloi kor bovitésével, tovabba az
e-Europe 2005 akcioprogram 20 (Magyarorszagon 27)

elektronikus szolgaltatasa megvaldsitasanak tamogatasa,
példaul a kapcsolddo szabalyozasok elokészitésével, vala-
mint az {1j iranyok megvalosithatosagat célzo informatikai
stratégiai kutatas, koordinaci6 és monitoring.

Az eldiranyzat biztositja a nemzeti rejtjelez6 eszkdzok-
kel kapcsolatos fejlesztés fedezetét.

A kiilonbozo fejlesztések mellett (és altaluk) az allam-
igazgatas hatékonysaganak és lizembiztonsaganak novelé-
sét timogato informatikai, adatgazdalkodasi, tavkozlési és
nyilvantartasi rendszerek koordinalt fejlesztése, korszerii-
sitése feladatainak megoldasat is célozza az eldiranyzat.

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felels allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az info-
kommunikacioért és e-kozigazgatasért felels szakallam-
titkar.

9/2/16 EXPO 2010 Vilagkiallitason valo részvétel
el6készitése

Az eldiranyzat terhére a Sanghajban megrendezésre ke-
rilé EXPO-n valoé magyar részvétel elokészitését szolgalo
— évekre iitemezett — feladatokhoz kapcsolodo kiadasok fi-
nanszirozhatok.

Kotelezettségvallalé:

— agz altalanos allamtitkar,

szakmai teljesitésigazold:

— az altalanos allamtitkar, vagy a miniszterelnoki meg-
bizott.

9/2/20 Készenléti rendszerek (EDR és ESR) iizemel-
tetése és kapcsolédo kiadasok timogatasa

Az Egységes Digitalis Radiotavkozld Rendszer (EDR)
¢és a hozza kapcsolodo szolgaltatasi, illetve késziilékbérleti
szerz6dések keretében valik lehetévé a készenléti szervek
kozotti hatékonyabb kommunikacio és egytittmikodés.
Ennek tovabbi feltétele az Egységes Eurdpai Segélyhivo
Rendszer kialakitasa (ESR). A ,,112” hivasfogado, illetve
a hozza kapcsolodd miiveletiranyitast tamogatd rendszer
teremti meg azt az egységes hattértamogatast, amelyen ke-
resztlil az allampolgar hatékonyan és gyorsan érheti el a
készenléti szervek szolgaltatasait, javitva az egyiittmiiko-
dést és csokkentve a reakcioidét. Az eldiranyzatnak kell
fedezetet biztositania az érintett szervek altal igénybe vett
szolgaltatasok dijara.

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felels allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolé:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az info-
kommunikacidoért és e-kozigazgatasért felelds szakallam-
titkar.

9/2/24 Kormanyzati igazgatassal kapcsolatos felada-
tok tamogatasa

Az elbiranyzat biztosit fedezetet az altalanos napi fel-
adatokon tulmutaté kormanyzati szintli kozpolitikai és
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igazgatasi célfeladatokra, a kormanyzati kozpolitikak
megalapozasat segitd tanulmanyok, javaslatok, felméré-
sek elkészitéséhez, illetve nyilvanossagra hozatalahoz, to-
vabba a dontéshozatalt tamogatdé modellek kdzponti igaz-
gatasban torténd magasabb foku alkalmazasahoz, vala-
mint a kormanydontések elkészitése és végrehajtasa el-
lendrzését tamogatd monitoring rendszer 1étrehozasahoz.

Kotelezettségvallalé:

— ajogi és kozigazgatasi allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— ajogi és kozigazgatasi allamtitkar.

9/2/25 Kisebbségi intézmények atvételének és fenn-
tartasinak timogatasa

Az el6iranyzat rendeltetése a nemzeti és etnikai kisebb-
ségek orszagos Onkormanyzatai altal onalléan vagy mas
szervezettel kdzosen alapitott, sajat vagy részben fenntar-
tasba atvett kisebbségi kulturalis, oktato-neveld és tudo-
manyos intézmények mikddésének, valamint fejlesztésé-
nek tdmogatasa. Ezen intézmények alapitasanak elésegité-
se, valamint orszagos és/vagy térségi, illetve korzeti tevé-
kenységii kisebbségi intézmények mas intézményfenntar-
totol valo atvételének tdmogatasa is az eldiranyzatbol ke-
ril finanszirozasra.

Kotelezettségvallalo:

— a kisebbség- és nemzetpolitikaért felelds szakallam-
titkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— a Nemzeti és Etnikai Kisebbségi Féosztaly vezetdje,
vagy helyettes vezetdje.

9/2/26 Kisebbségi koordinacids és intervencios keret

Az eldiranyzatbol a magyarorszagi kisebbségi intézmé-
nyek, szervezetek, onkormanyzatok miikodési zavarainak
elharitasa, illetve kisebbségpolitikai szempontbdl kiemel-
ten fontos rendezvények, projektek tamogathatok.

Kotelezettségvallalo:

— a kisebbség- és nemzetpolitikaért felels szakallam-
titkar,

szakmai teljesitésigazold:

— a Nemzeti és Etnikai Kisebbségi Féosztaly vezetdje,
vagy helyettes vezetdje.

9/2/60 Atvett elgiranyzatok kincstari dijai

A Nemzeti Fejlesztési és Gazdasdgi Minisztériumtol at-
vett informatikai eldirdnyzatok lebonyolitési koltségeinek
(kincstari dijak, banki jutalékok stb.) fedezetére szolgal.

9/2/62 Az 56-0s forradalom és szabadsagharc 50. év-
forduloja megiinneplése elokészitésének tamogatasa

Az elbiranyzaton az el6z6 években a feladatra biztosi-
tott forrasok maradvanyainak elszamolasa torténik.

Kotelezettségvallalé:

— aminiszterelnok kabinetfonokének helyetteseként te-
vékenyked6 szakallamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:
— aminiszterelnok kabinetfonokének helyetteseként te-
vékenyked6 szakallamtitkar.

b) 9. cim, 3. alcim: Allamhaztartason kiviili szerveze-
tek timogatasa

9/3/01 Eurépai Osszehasonlité Kisebbségkutatasok
Kozalapitvany tAmogatisa

A cimzett timogatas a kozalapitvany mitkodését szol-
galja. A koltségvetési tdmogatas tamogatasi szerzOdés
alapjan keriil atadasra.

Kotelezettségvallalé:

— a kisebbség- és nemzetpolitikaért felelds szakallam-
titkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— a kisebbség- és nemzetpolitikaért felelds szakallam-
titkar tikarsaganak vezetdje, vagy a Program Koordinacids
Fdosztaly vezetdje.

9/3/02 Puskas Tivadar Kozalapitvany tamogatasa

A cimzett tAmogatas a kozalapitvany mitkodését szol-
galja. A koltségvetési tdmogatds tdmogatasi szerzOdés
alapjan kertiil 4tadasra.

Kotelezettségvallalo:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelds allamtitkar.

9/3/03 Magyarorszagi Nemzeti Etnikai Kisebbsége-
kért Kozalapitvany tamogatasa

A cimzett tAmogatas a kozalapitvany mitkodését szol-
galja. A koltségvetési tdmogatds tadmogatasi szerzOdés
alapjan keriil atadasra.

Kotelezettségvallalo:

— a kisebbség- és nemzetpolitikaért felelds szakallam-
titkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— a Nemzeti és Etnikai Kisebbségi Féosztaly vezetdje,
vagy helyettes vezetdje.

9/3/06 Avicenna, Kozel-Kelet Kutatasok Kozalapit-
vany tamogatasa

A cimzett tAmogatas a kozalapitvany mitkodését szol-
galja. A koltségvetési tdmogatds tadmogatasi szerzOdés
alapjan keriil atadasra.

Kotelezettségvallalo:

— a kisebbség- és nemzetpolitikaért felelds szakallam-
titkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— a kisebbség- és nemzetpolitikaért felelds szakallam-
titkar, vagy a Program Koordinacios Fosztaly vezetdje.



2008/45. szam

HIVATALOS ERTESITO

7653

9/3/08 Bolyai Miihely Kozhasznu Alapitvany tamo-
gatdsa

A cimzett tamogatas az alapitvany miikodését szolgalja.
A koltségvetési tamogatas tdmogatasi szerzodés alapjan
kertl atadasra.

Kotelezettségvallalo:

— a Miniszteri Kabinet vezetoje,

szakmai teljesitésigazolo:

— a KF vezetdje, vagy helyettese.

9/3/09 Baptista Szeretetszolgalat Alapitvany tamo-
gatasa

A cimzett tamogatas az alapitvany miikodését szolgalja.
A koltségvetési tamogatas tdmogatasi szerzodés alapjan
kertl atadasra.

Kotelezettségvallalo:

— a Miniszteri Kabinet vezetdje,

szakmai teljesitésigazolo:

— a KF vezetdje, vagy helyettese.

9/3/10 Egyéb civil és nonprofit szervezetek tamoga-
tasa

A tamogatas elsdsorban a kozpolitikai kultara terjeszté-
sében szerepet vallalo civil szervezet(ek) tdmogatdsat
szolgalja. Az eldiranyzat célja olyan szervezetek miikodé-
sének segitése, amelyek kiilonféle eszkozokkel probalnak
valaszt adni a magyar tarsadalmat, illetve a demokratikus
berendezkedést éré kihivasokra. Az egyedi tdmogatasok
célja a civil tarsadalom erdsitése. A tdmogatott szerveze-
tek akar tudomanyos tevékenységet, akar kozosségi fej-
leszté munkat is végezhetnek.

Kotelezettségvallalé:

— aminiszterelnok kabinetfonokének helyetteseként te-
vékenyked6 szakallamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— aminiszterelnok kabinetfonokének helyetteseként te-
vékenyked6 szakallamtitkar.

¢) 9. cim, 4. alcim: Hatdron tili magyarok program-
jainak tAmogatasa

Az el6iranyzatok felhasznalasdnak részletes szabalyait
miniszteri rendelet hatdrozza meg.

9/4/01 Hataron tuli magyarok oktatasi programjai-
nak timogatasa

A program célja a kiilhoni magyarsag nyelvi és kultura-
lis onazonossaganak erdsitése.

Az eldiranyzat az Alkotmany 6. § (3) bekezdésében fog-
lalt kotelezettség alapjan a szomszédos allamokban €16 ma-
gyarokrol sz6l6 2001. évi LXII. térvény, valamint az Oket
érintd mas torvények &s jogszabalyok altal meghatarozott
feladatok korében létrehozott intézmények €s szervezetek
altal megvalositott programokhoz biztosit tamogatast.

Kotelezettségvallalé:

— a kisebbség- és nemzetpolitikaért felelds szakallam-
titkar,

szakmai teljesitésigazolo:
— a Nemzetpolitikai Ugyek Foosztalyanak vezetdje,
vagy helyettes vezetdje.

9/4/02 Kedvezménytorvény alapjan jaré oktatas-ne-
velési timogatas, valamint a szorvanyoktatas és a csan-
g6 magyarok timogatasa

Az eldiranyzat célja a Kedvezménytorvény alapjan jaro
nevelési-oktatasi, tankonyv és taneszkdz, illetve hallgatoi
tankOnyv- ¢és jegyzettdmogatas 2007/2008. tanévi normativ
tdmogatas biztositasa. Az eldiranyzat tartalmazza a csango
magyarok és a szorvanyoktatds tamogatasi 6sszegét is.

Kotelezettségvallalo:

— a kisebbség- és nemzetpolitikaért felels szakallam-
titkar,

szakmai teljesitésigazold:

— a Nemzetpolitikai Ugyek Féosztilyanak vezetdje,
vagy helyettes vezetdje.

9/4/03 Nemzetpolitikai tevékenység tamogatasa

Az el8iranyzat megteremti — a hatdron tali szervezetek-
kel egyeztetve kialakitott — nemzeti jelentdségli intézmé-
nyi kor kormanyzat altal vallalt, kozéptava tAmogatési cél-
ként kijeldlt programok, fejlesztési célok finanszirozasat.

Az eldiranyzat terhére a Sziil6f61d Alap palyazati timo-
gatasi keretének kiegészitésére is sor kerill. A fejlesztéspo-
litikai céli programok kiegészitd finanszirozasat az ujja-
alakulé nonprofit Corvinus Zrt. kdzremiikodésével, a ré-
szére nyujtott pénzeszkoz atadassal is megerdsitett 1) pa-
lyazati rendszer biztositja.

Kotelezettségvallalo:

— a kisebbség- ¢s nemzetpolitikaért felelds szakallam-
titkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— a Nemzetpolitikai Ugyek Fdosztilyanak vezetdje,
vagy helyettes vezetdje.

9/4/04 A magyar—magyar kapcsolattartas erdsitése

Az eldiranyzat célja, hogy Magyarorszag Schengen-
tagsagaval az Ukrajnaban és Szerbidban €16 magyar ko-
z0sségek kapcsolattartasa az anyaorszaggal ne nehezedjen
meg. Az elbiranyzat felhasznalasa a Sziil6f6ld Alapon ke-
resztiil is torténhet.

Kotelezettségvallalo:

— a kisebbség- és nemzetpolitikaért felelés szakallam-
titkar,

szakmai teljesitésigazold:

— a Nemzetpolitikai Ugyek Fosztilyanak vezetdje,
vagy helyettes vezetdje.

d) 9. cim, 5. alcim: Informatikai, tavkozlés-fejlesztési
és frekvenciagazdalkodasi feladatok

9/5/01 Szakképzési feladatok
Az elbiranyzat a szakképzésrol sz616 1993. évi LXXVI.
torvény 5-6. §-a és a szakképzési feladatokat meghatarozo
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egyéb jogszabalyok alapjan — figyelembe véve, hogy az
Orszagos Képzési Jegyzékbe (OKJ) foglalt informatikai,
hirkozlési, kozlekedési és postai szakképesitések kore
tobb szakképesitéssel béviilt — elsdsorban az iskolarend-
szerl és az iskolarendszeren kiviili OKJ-képzések infor-
matikai targy szakmai vizsgaival kapcsolatos feladatok
ellatasahoz biztosit pénziigyi fedezetet.

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikéért felelds allamtitkar, vagy az infokom-
munikacidért és e-kozigazgatasért felelds szakallamtitkar.

9/5/03 Informacios tarsadalom Kiteljesitése

Az eldiranyzat jelentds programok finanszirozasat biz-
tositja:

a) e-Magyarorszag Program 2.0, melynek kertében az
un. e-Magyarorszag pontok (kozOsségi internetelérési
pontok) a tervek szerint 2010-re minden lehetséges koz-
feladat kiszolgalasat el fogjak latni;

b) NETreKész Program, mely az infokommunikacios
eszk6zok, alkalmazasok és tartalmak iranti tarsadalmi nyi-
tottsag célcsoportonkénti novelésén keresztiil az internet-
ellatottsag €és -hasznalat bovitését célozza.

c) Digitalis {rastudas Akcioprogram, melynek alapvetd
célja a jelenleg digitalisan irastudatlan népesség digitalis
iraskészségének fejlesztése. Az intézkedések eszkoz/hoz-
zaférés biztositasara, digitdlis tartalomfejlesztésre, isme-
retterjesztésre, illetve tudas és digitalis iraskészség bizto-
sitdsara, valamint a hasznalati képességek fejlesztésére
iranyul. A program kiegésziil a hatranyos helyzet{ tarsa-
dalmi csoportok bevondsara az Eurdpai Bizottsag e-Inclu-
sion Stratégiaja szerint kidolgozott tagallamoknak nem-
zeti akcioterve alapjan.

Kotelezettségvallalo:

— az informatikaért felelés allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az infokom-
munikacidért és e-kozigazgatasért felelds szakallamtitkar.

9/5/04 e-Informéaciészabadsag

Az eldiranyzat az elektronikus informacioszabadsagrol
sz016 2005. évi XC. torvény altal eldirt feladatok ellatasa-
nak pénziigyi fedezetét biztositja, igy a kozponti tarhely
szolgaltatas kialakitasat, a birdsagi itéletek nyilvanossaga
feltételeinek kidolgozasat, valamint az ezt lehetové tevd
alrendszer kialakitasat. A 1étrejovo, tovabbfejlesztett rend-
szerek a Neumann Janos Digitalis Konyvtar és Multimédia
Ko6zpont Kht. keretein beliil miikédé Elektronikus Infor-
macidszabadsag Projektiroda lizemeltetésében mitkddnek.

Kotelezettségvallalo:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolé:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az info-
kommunikacidoért és e-kozigazgatasért felels szakallam-
titkar.

9/5/06 NAVA-NDA-program

Az elbiranyzat biztosit fedezetet a kordbban mar meg-
kezdett tartalomfejlesztési programok, kiilonosen a ma-
gyar digitalis tudastarak — Nemzeti Audiovizualis Archi-
vum (NAVA) és a Nemzeti Digitalis Adattar (NDA) — fej-
lesztéseire.

A Nemzeti Digitalis Adattar fejlesztése mind a hazai
tartalomgazdak egyre jobb mindségben torténd kiszolga-
lasa, mind a nemzetko6zi kezdeményezésekhez valo csatla-
kozas szempontjabol fontos. A Minerva, Michael, Delos
¢és egyéb EU-s programokhoz valé csatlakozas szakmai
alapkovetelmény. Ezen projektek vonatkozasaban hazan-
kat az NDA képviseli. A 1étrejovo, tovabbfejlesztett rend-
szerek a Neumann Janos Digitalis Konyvtar és Multimédia
Ko6zpont Kht. izemeltetésében mitkodnek.

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felelOs allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelés allamtitkar, vagy az info-
kommunikacioért és e-kozigazgatasért felelos szakallam-
titkar.

9/5/07 Felso- és kozoktatasi szoftver- és licencdij

A program keretében — az eléiranyzat terhére — a teljes
magyar kdzoktatas tanuldi, valamint a felsGoktatas oktatdi
¢és hallgatéi juthatnak hozza jogtiszta modon beszerzett
szoftver termékekhez.

Kotelezettségvallalo:

— az informatikaért felel6s allamtitkar,

szakmai teljesitésigazold:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az info-
kommunikacioért és e-kozigazgatasért felels szakallam-
titkar.

9/5/08 Koztisztviselok és pedagogusok internet-hoz-
zaférésének tamogatasa

Az elbiranyzaton az el6z6 években a feladatra biztosi-
tott forrdsok maradvanyainak elszdmolésa torténik.

Kotelezettségvallalo:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikéért felelds allamtitkar, vagy az info-
kommunikacioért és e-kozigazgatasért felelds szakallam-
titkar.

9/5/10 e-Gazdasagra hangolva

Az eldiranyzat tobb feladat pénziigyi fedezetét bizto-
sitja, igy kiilonosen:

A B2C elektronikus kereskedelem fejlesztését szolgald
szabalyozasi, kommunikacids eszkozok alkalmazasa, kor-
manyzati kozremitkodés a piaci 6nszabalyozasban, elekt-
ronikus kdzbeszerzéshez kapcsolddo szabalyozasi felada-
tok,vallalkozasok ko6z6tti, valamint vallalkozasok és kor-
manyzat kdzotti elektronikus tranzakciok fejlesztése és az
elektronikus informacidszabadsag fejlesztése.
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Az informacios tarsadalom kiépitésére és kiteljesitésére
kiirand¢ 01j hazai palyazatok kezelése, és a 2000-2006-0s
idészakban kiirt hazai palyazatok lezarasahoz kapcsolddo
feladatok. Digitalis-kulturalis tartalmak fejlesztése és
Digitalis Tartalom Akcidoprogram kidolgozasa.

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felelés allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az info-
kommunikacioért és e-kozigazgatasért felels szakallam-
titkar.

9/5/11 Informacids tarsadalom Kkiteljesitését tamo-
gaté tudasmenedzsment

Az eldiranyzat elsddleges célja az infokommunikacids
tarsadalom vezetdi informdcids rendszerének miikddte-
tése és az agazati monitoringrendszer tovabbfejlesztése.
A rendszer mitkddtetésének egyik alapvetd adatforrasa az
Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Programban a minisz-
ter altal elrendelt adatgy(ijtés megvaldsitasa.

Kotelezettségvallalo:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az info-
kommunikacidért és e-kozigazgatasért felelds szakallam-
titkar.

9/5/12 A millendris programokkal osszefiiggd fel-
adatok

Az elbiranyzat kormanyprogramban is megfogalmazott
célja, hogy 2010-re a J6v6 Haza bekapcsolodjon a nemzet-
kozi tudomanyos technoldgiai kiallitasok és oktatasi koz-
pontok haldzataba, hogy mindenki szamara megismerhetd
legyen a modernizacid allandéan megujuld eszkoztara. A
Jové Haza tobbek kozott az innovacié és K+F bemutato-
terme, a hazai digitalis tartalomgyartas szellemi kdzpont-
ja, valamint kortars és egyéb progressziv kulturalis progra-
mok és fuzids mifajok kreativ taladlkozasi pontja, a Klikk
kiallitasnak és szamos egyéb iddszakos rendezvénynek is
otthont adoé komplexum.

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felelOs allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az info-
kommunikacioért és e-kozigazgatasért felels szakallam-
titkar.

9/5/13 Kozhal6 program

Az eldiranyzat egy orszagos lefedettségli nagy sebessé-
gl infokommunikacids haldzat ,,K6zhalo” 1étrehozasahoz
és mikodtetéséhez biztosit fedezetet, amelynek révén
minden telepiilés kdzintézményei szadmara elérhetévé va-
lik a hosszabb tavon varhat6 infokommunikacios igények
kielégitése. E halozat, illetve ,,alhaldi” 7200 ponton bizto-
sitanak internetszolgaltatast kiilonbozé kozintézmények

szamara, mellyel a hazai és nemzetkozi vérkeringésbe vald
hatékonyabb bekapcsolodas, a kistérségek, illetve kistele-
piilések esélyegyenldségének megteremtése és az Eurdpai
Unio szélessava hozzaférést fejlesztd célkitiizései valosul-
nak meg.

Az informatikai kozhald fontos feladata tovabba az
e-Magyarorszag Program keretében létesiilé e-Magyaror-
szag pontok megvalositasanak tamogatdsa. A program e
része — a kistelepiilések specidlis helyzetére vald tekintet-
tel — lehetdvé teszi az internetszolgaltatas dsszekapcsola-
sat mas kozellatasi feladatokkal, pl.: tigyfélkapu, postai
szolgaltatasok stb. ezzel a kistelepiiléseken €16k is megfi-
zethet6 aron, lakohelyiik kozelében juthatnak hozza az in-
ternethasznalathoz.

Kotelezettségvallalo:

— az informatikaért felelés allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolé:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az info-
kommunikacidoért és e-kozigazgatasért felelds szakallam-
titkar.

9/5/14 Hataron tuli informacios tarsadalom progra-
mok tamogatasa

Az elbiranyzat célja a hataron tuli magyarsag informa-
ciés tarsadalomba vald bekapcsolodasanak elésegitése,
ami meghataroz6 tényezdje gazdasagi megerdsodésiiknek,
sziil6f61don vald boldogulasuknak. A tartalom-, illetve hu-
maner6forras-fejlesztés révén a felhasznalok széles tome-
gei képesek bekapcsolddni az informacids tarsadalomba.
Fontos program az e-Magyar pontok 1étrehozésa ¢és tamo-
gatdsa, amely ahhoz jarul hozza, hogy az internet nyujtotta
lehetéségeket a szorvanyban él6 magyarsag mind széle-
sebb kore ismerje meg, ezaltal segitve a tarsadalmi esély-
egyenlOdség megszilardulasat.

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az infokom-
munikacidért és e-kozigazgatasért felelds szakallamtitkar.

e) 9. cim, 6. alcim: Operativ programok keretében
megvalosulé projektek

A programok a MeH és a kozremikodo szervezet kozott
1étrejott tamogatasi szerz6désben meghatarozott feladatok
megvaldsitasat szolgaljak. A megvaldsitast teljes egészé-
ben az EU-integracids fejezetben tervezett EU-s forrés
biztositja, amely év kozben, pénzeszkozatvétellel keriil a
fejezethez.

9/6/01 Kozfeladatok feliilvizsgalata AROP-2007/312

Kotelezettségvallalo:

— dr. Draskovics Tibor igazsagiigyi és rendészeti mi-
niszter,

szakmai teljesitésigazolé:

— dr. Draskovics Tibor igazsagiigyi és rendészeti mi-
niszter.
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9/6/02 Egyes
AROP-2007/311

Kotelezettségvallalé:

— dr. Draskovics Tibor igazsagiigyi és rendészeti mi-
niszter,

szakmai teljesitésigazolo:

— dr. Draskovics Tibor igazsagiigyi és rendészeti mi-
niszter.

intézmények szervezetfejlesztése

9/6/03 Az allamreform koncepcionalis megalapozasa
AROP-2007/313

Kotelezettségvallalo:

— dr. Draskovics Tibor igazsagiigyi és rendészeti mi-
niszter,

szakmai teljesitésigazolo:

— dr. Draskovics Tibor igazsagiigyi és rendészeti mi-
niszter.

9/6/04 Személyiigyi Kozpont szervezetfejlesztése és
teljesitményértékelés AROP-2007/221

Kotelezettségvallalo:

— a kormdnyzati személyligyi és kozszolgalati szakal-
lamtitkar és a Kormanyzati Személyiigyi, Szolgaltatd és
Kozigazgatasi Képzési Kozpont fdigazgatdja Onalldan,
vagy egylittesen,

szakmai teljesitésigazold:

— a kormanyzati személyligyi és kozszolgalati szakal-
lamtitkar vagy a Korményzati Személyiigyi, Szolgaltatd és
Kozigazgatasi Képzési Kozpont foigazgatdja.

9/6/05 Elektronikus kozigazgatasi keretrendszer Kki-
alakitasa AROP-2007/1.2.2

Kotelezettségvallalé:

— az informatikaért felelds allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikaért felelds allamtitkar, vagy az info-
kommunikacidoért €s e-kozigazgatasért felelds szakallam-
titkar.

£ 9. cim, 7. alcim: Fejezeti tartalék

9/7/01 Fejezeti altalanos tartalék

Az elbiranyzat a fejezeti gazdalkodas szakmai célu kolt-
ségvetési pénzeszkoze, ami az elére nem tervezhetd, a fe-
jezetnél és intézményeinél év kdzben jelentkezd tobblet-
feladatok, illet6leg a kormanyzati szempontbol fontos fel-

adatok végrehajtasaval kapcsolatos kiadasok fedezetéiil
szolgal.

Kotelezettségvallalo:

— a Miniszteri Kabinet vezetdje,

szakmai teljesitésigazolo:

— KF vezetdje, vagy helyettese.

g) 13. cim: A K-600-as hirrendszer miikodtetése

Az elbiranyzat a K-600 hirkozlési és informatikai rend-
szer lizemeltetési, fenntartasi, nyilvantartasi, koordinacios
¢és egyéb jarulékos feladataira, valamint a K-600 hirrend-
szer atalakitasaval kapcsolatos fejlesztési feladatokra
nyujt Gn. ,,vonal alatti” tételként fedezetet (az eléiranyzat
nem a fejezet koltségvetésében és beszamoldjaban szere-
pel, elszamolasa kozponti kiadasként torténik).

Kotelezettségvallalo:

— az informatikaért felelés allamtitkar,

szakmai teljesitésigazolo:

— az informatikéért felelés allamtitkar.

V. Zaro rendelkezések

1. A fejezeti kezelésii eldiranyzatok szabalyszerii fel-
hasznalasat és az utasitasban foglaltak betartasat a folya-
matba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés biz-
tositja.

2. A jelen utasitdsban nem szabalyozott kérdésekben az
Ahnt., valamint az Amr. szerint kell eljarni, és be kell tartani
a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozo egyéb
jogszabalyokat. Az utasitas rendelkezéseit a Miniszterel-
noki Hivatal egyes polgari jogi szerz8déseirdl és a nemzeti
értékhatarokat meg nem halado értékli kozbeszerzési elja-
rasok rendjérdl szo6lo, valamint a nemzeti értékhatarokat
elérd, vagy meghalado értéki kozbeszerzési eljarasok
lebonyolitasarél sz6l6 MeHVM utasitasokkal 6sszhang-
ban kell alkalmazni.

3. Ez az utasitds az alairas napjan 1ép hatalyba és ezzel
egyidejlleg hatalyat veszti a fejezeti kezelésti eldiranyza-
tokkal kapcsolatos eljarasi rendrdl és hataskorokrol szolo
5/2007. MeHVM utasitas.

Budapest, 2008. februar 15.

Kiss Péter s. k.,

a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT
a kozpénzekbdol nytjtott tamogatasok atlathatésagarol szolé 2007. évi CLXXXI. torvény szerinti
osszeférhetetlenség, illetve érintettség fennallasarol, vagy hianyarél

A palyazoé neve:

Természetes személy lakcime:
Sziiletési helye, ideje:

Gazdasagi tarsasag esetén székhelye:
Cégjegyzékszama:

Adodszéma:

Képviseldjének neve:

Egyéb szervezet esetén székhelye:
Képvisel6jének neve:

Nyilvantartasba vételi okirat szdma:
Nyilvantartasba vevo szerv megnevezése:

Kijelentem, hogy személyemmel, illetve a palyazoként megjelolt szervezettel szemben a kozpénzekbdl nytjtott tamo-
gatasok atlathatosagarol szolo 2007. évi CLXXXI. torvény (Knyt.)

— 6. § (1) bekezdése szerinti 6sszeférhetetlenség

1. nem 4all fenn vagy
2. fenndll az ... pont alapjin O

— 8. § (1) bekezdése szerinti érintettség

1. nem all fenn vagy
2. fennall az ... pont alapjan [

Az osszeférhetetlenség vagy az érintettség alapjaul szolgalé koriilmény leirasa:

Kijelentem, hogy az érintettség kozzétételét kiilon tirlap csatolasiaval kezdeményeztem.

Kelt:

alairas/cégszerii alairas
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2. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott (név):

mint a (szervezet neve):

székhelye:

nyilvantartasba vételt elrendeld birdsag:

nyilvantartasba vételi végzés szama:

Adoszam: Tb-torzsszam:

Szamlavezetd bank neve:

Bankszamlaszam:

képviseldje biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy
— szervezetiinknek nincsen add-, jarulék-, illeték- vagy vamtartozasa, egyben hozzajarulok ahhoz, hogy a tamogatas
folyositdja e nyilatkozat valosagtartalmanak igazolasat kerje az allamhaztartasrol sz016 1992. évi XXXVIIL torvény
(Aht.) 18/C. § (13)—(15) bekezdésében meghatarozott eljarasban, vagy kdzvetleniil az allami, dnkormanyzati adéhato-
sagtol és a vamhatosagtol;
— szervezetiink
a) nem all felszamolasi eljaras alatt, csod- és végrehajtasi eljaras nincs ellene folyamatban;

b) megfelel a rendezett munkaiigyi kapcsolatok Aht. 15. §-aban megfogalmazott kovetelményeinek, illetSleg a
15. § (11) bekezdés szerint vizsgalandod jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet ada-
tait rendelkezésre bocsatjuk,

hozzajarulok, hogy

— az Aht. 18/C. § (14) bekezdésében meghatarozott adatokat a 18/C. § (13) és (15) bekezdésében felsorolt szervek az
ott meghatarozott eljarasban felhasznaljak;

— atamogatas kozérdeki adatait (név, tamogatas célja, tamogatasi 6sszeg, megvalosulasi hely) — szerzédésben foglal-
tak szerinti — a MeH kozzétegye.
Szervezetiink — az altalanos forgalmi ado visszaigénylésére jogosult/nem jogosult™®
— él/nem ¢él az addlevonasi jogaval*.

Kelt: 200... oo
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Kezdeményezés a tamogatasi szerzodés elkészitéséhez

Az igénylé szervezeti egység tolti ki!

3. sz. melléklet

Az igényl0 szervezeti egység megnevezése:
A kotelezettségvallalasra jogosult vezetd neve, munkakore
Az ligyintéz6 neve ¢€s telefonszama:

1. Kedvezményezett adatai:

Név:

Székhely:

Cégjegyzékszam:

Adoészam:

Birésag és nyilvantartdsi szama:

Villalkozéi igazolvény szadma:

Tb-térzsszama:

Képviseld neve:

Képviseldi tisztsége:

Kapcsolattartd neve:

Kapcsolattarto elérhetdsége:

Telefon:
Fax:
E-mail:

Bankszamlat vezetd pénzintézet neve:

Bankszamlaszama:

2. Tamogatasra v

onatkozé adatok:

Tamogatas targya:

Téamogatas dsszege (nettd és bruttd)

Tamogatas felhasznalasanak idGtartama:

A tdmogatas koltségvetési torvénybdl megjelolt forrasa,
fedezete:

(melléklet, fejezet, cimszam, alcimszam, jogcimcsoport-
szam, eldirdnyzat-csoportszam)

A tdmogatds ilitemezése:

3. A tamogatasi szerzodés elokészitését kezdeményezo irathoz az alabbi dokumentumokat csatolom:

— Kedvezményezett eredeti tdimogatasi kérelme.

— Kedvezményezett nyilatkozata a képviseletet ellatd személy aldirasaval és pecséttel ellatva vagy APEH, VPOP

és illetékes onkormanyzat altal kiallitott 30 napnal nem régebbi hatdsagi igazolas.

— Koltségvetési terv a képviseletet ellatd személy alairasaval és pecséttel ellatva (kivéve a kdltségvetési torvényben

megjelolt tamogatasok esetén).

— Alapitvany, kozalapitvany esetén: alapito okirat masolata.

— Gazdasagi tarsasag esetén: 30 napnal nem régebbi cégkivonat eredeti vagy kozjegyz0 altal hitelesitett masolata.
Egyéni vallalkozo esetén: a vallalkozoi igazolvany kdzjegyz6 altal hitelesitett masolata.

Alapitvany, egyesiilet: birdsagi bejegyzo végzés kivonata eredeti vagy kozjegyzo altal hitelesitett masolata.

1 évnél nem régebbi alairasi cimpéldany eredeti vagy kozjegyz6 altal hitelesitett masolata.
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A tamogatasi kérelem befogadasarol a sziikséges adato-
kat a Koltségvetési Foosztaly rendelkezésére bocsatottam
és jelen irattal kezdeményezem a tdmogatasi szerzodés
elokészitését és annak megkotését.

Budapest, 200... .....c.oooiiiiint.

Kotelezettségvallalasra jogosult vezetd alairdsa:

Szerzddéskdtésre iranyuld kezdeményezést engedélye-
zem/nem engedélyezem.

Budapest, 200... ........oooiiiiinnt.

Az engedélyezésre kijeldlt allamtitkar alairasa:

Az igazgatasi szakallamtitkar tolti ki!

Szerzddés eldkészitésével egyetértek/nem értek egyet. Budapest, 200... .......cooiiiiiinnt.
AJATrAS: ..o

A Kaoltségvetési Foosztaly vezetdje tolti ki!

A pénziigyi fedezet rendelkezésre 4ll és a tdmogatasi ké- | Budapest, 200... .............coeeeneee.

relem befogadasarol az adatszolgaltatasi kotelezettségnek

eleget tettem. Alairas:
A Jogi Képviseleti Osztaly tolti ki!

Nyilvantartasban eléjegyezve. Ugyiratszam:

Budapest, 200... ..ol Alairas:
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A kozlekedési, hirkozlési és energiaiigyi miniszter utasitdsai

A kozlekedési, hirkozlési és energiaiigyi miniszter
8/2008. (HE 45.) KHEM
utasitasa
a feliigyeleti igazolvanyokrol*

1.§
Minden eddig kiadott, a feliigyeleti igazolvanyokrol sz616 utasitastol eltéréen a 2008. julius 1-jét megeldzden kiadott,
a feliigyeleti igazolvanyokrol sz616 32/2007. (XII. 7.) GKM utasitas 3. §-anak @) pontja ala tartozo ,,Gazdasagi és Kozle-

kedési Minisztérium” felirattal ellatott igazolvanyok 2008. december 15-&ig érvényesek.
Az érvénytelen igazolvanyokat azok tulajdonosai a Jogi Féosztaly részére kotelesek leadni.

2.§

Ez az utasitas 2008. oktdber 30-an 1ép hatalyba és 2008. december 16-an hatalyat veszti.

Dr. Szabo Pal s. k.,

kozlekedési, hirkozlési és energialigyi miniszter

* A Hivatalos Ertesitd 2008. évi 44. szamaban megjelent 8/2008. (HE 44.) KHEM utasitas targytalan.
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A kozlekedési, hirkozlési és energiaiigyi miniszter
9/2008. (HE 45.) KHEM
utasitisa

a Kozlekedési, Hirkozlési
és Energiaiigyi Minisztérium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

1.§

A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kor-
many tagjai és az allamtitkarok jogallasarol szo6lo 2006.
évi LVIL torvény 65. §-dban foglaltak alapjan — a minisz-
terelnok jovahagyasaval — jelen utasitas mellékleteként a
Kozlekedési, Hirkozlési és Energialigyi Minisztérium
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat kiadom.

2.§

(1) Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon 1ép ha-
talyba.

(2) Az utasitas hatalybalépésével egyidejilleg hatalyat
veszti az 4llami vagyonnal val6 gazdalkodésra vonatkozd
engedélyezési eljarasok tekintetében a dontési jogosult-
saggal rendelkezék korének meghatdrozasardl szolo
17/2008. (I111. 26.) GKM utasitas.

3. §

(1) A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat kapcsan fel-
meriild humanpolitikai intézkedéseket a kihirdetéstdl sza-
mitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

(2) A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat alapjan sziik-
ségessé valo belsd szabalyozasok modositasat az utasitas
hatalybalépését kovetd 60 napon beliil kell kozzétenni.

(Dr. Szabo Pal)

A miniszterelnok helyett jovahagyom:

Kiss Péter s. k.,

a Miniszterelnoki Hivatalt
vezetd miniszter

Melléklet a 9/2008. (HE 45.) KHEM utasitdshoz

A KOZLEKEDESI, HIRKOZLESI
ES ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYOK

A kozlekedési, hirkozlési és energiaiigyi miniszter
feladat- és hataskore

1.§

(1) A kozlekedési, hirkdzlési és energialigyi miniszter
(a tovabbiakban: miniszter) ellatja mindazon feladatokat,
amelyeket az Alkotmany és mas jogszabalyok, valamint a
Kormany ¢és a miniszterelndk a hataskdrébe utal.

(2) A miniszter a jogszabalyokban meghatarozott ira-
nyito, ellendrzo és hatdsagi feladatait, jogkorét a Kozleke-
dési, Hirkozlési és Energiatigyi Minisztérium (a tovab-
biakban: minisztérium) szervezete utjan gyakorolja.

(3) A miniszter a Kormany altalanos politikdjanak kere-
tei kozott vezeti a minisztériumot, e feladatkdrében ira-
nyitja az allamtitkar tevékenyégét, dont a hataskorébe tar-
toz6 ligyekben. A miniszter vezeti a minisztériumot, mun-
kajat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (a tovab-
biakban: SZMSz) megallapitott rend szerint az allamtitkar,
a szakallamtitkarok és a kabinetfondk (a tovabbiakban
egylitt: felsdvezetdk) segitik.

A minisztérium jogallasa és alapadatai

2.§

(1) A minisztérium 6nallé jogi személyiséggel rendel-
kez6, onalldan gazdalkodod kozponti kdzigazgatasi szerv.

(2) A minisztérium székhelye: 1054 Budapest, Akadé-
mia u. 3-7.

(3) A minisztérium alapadatai:

a) megnevezése: Kozlekedési, Hirkozlési €s Energia-
iigyi Minisztérium;

b) roviditése: KHEM;

¢) angol megnevezése: Ministry of Transport, Telecom-
munications and Energy;

d) német megnevezése: Ministerium fiir Verkehr, Tele-
kommunikation und Energiewesen;

e) francia megnevezése: Ministére des Transports, des
Communications et de I’Energie.
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A minisztérium szervezete

3.§

A minisztérium szervezete a miniszter irdnyitdsa alatt
mikodo allamtitkarbol, kabinetfonokbdél, szakallamtitka-
rokbdl, miniszteri kabinetbdl, féosztalyokbdl, az allamtit-
kar irdnyitdsa alatt miikodd titkarsagbol és szakallamtit-
karbol, valamint a kabinetfondk és a szakallamtitkarok
iranyitasa alatt mikodé foosztalyokbodl és titkarsagok-
bol all.

A minisztérium szervezeti egységei
és feliigyeleti rendjiik

4.§

(1) A minisztérium szervezeti egységei: miniszteri kabi-
net, féosztaly, titkarsag, osztaly. A féosztalyok az SzMSz
3. fiiggelékében foglaltak szerint tagozodnak osztalyokra;
a foosztalyi feladatok osztalyok kozotti megoszlasat a £6-
osztalyok — kabinetféndk altal jovahagyott — ligyrendje
tartalmazza.

(2) A minisztérium nem 6nalld szervezeti egysége az
osztaly €s a titkarsag.

(3) A minisztérium tevékenységét végzd szervezeti
egységek:

a) Ellendrzési Foosztaly

b) Miniszteri Kabinet

¢) Miniszteri titkarsag

d) EU és Nemzetk6zi Kapcsolatok Féosztaly

e) Tarsasagi ¢s Intézményfeliigyeleti Féosztaly

/) Allamtitkar titkarsaga

2) Koordinacios szakallamtitkar titkarsaga

h) Jogi Fdosztaly

i) Parlamenti és Koordinacids Foosztaly

j) Kozlekedési Szakallamtitkar titkarsaga

k) Kozuti és Vasuti Infrastruktara Féosztaly

[) Kozlekedési Szolgaltatasok Féosztalya

m) Kozlekedési Szabalyozasi Féosztaly

n) Elektronikus Hirkozlési és Postaiigyi Féosztaly

0) Gazdasagi és Agazatfinanszirozasi szakallamtitkar
titkarsaga

p) Humanigazgatasi Fdosztaly

q) Koltségvetési Foosztaly

r) Tervezés-koordinacios, Kontrolling és Kdzbeszerzési
Foosztaly

s) Finanszirozasi és Kozlekedési Programok Féosztalya

t) Energetikai szakallamtitkar titkarsaga

u) Energiagazdalkodasi és Szabalyozasi Foosztaly

v) Kornyezetvédelmi, Megujuld Energiahordozo és
Energiatakarékossagi Féosztaly.

(4) A minisztérium szervezeti és feliigyeleti rendjét az
1. fliggelék tartalmazza. A 2. fliggelék rendelkezik az

egyes foosztalyok/vezetok a korabbi szervezeti rendhez
képest beallo jogutodlasanak egyes kérdéseirdl.

(5) A 3. fiiggelék tartalmazza a szervezeti egységek
részletes feladatait.

(6) A miniszter irdnyitasa, illetve felligyelete ald tartozo
Onalléan és részben Onalldoan gazdalkodd koltségvetési
szervek (a tovabbiakban: intézmények) felsorolasat és
szakmai feliigyeleti rendjét az 5. fiiggelék tartalmazza. A
szakmai feladatok ellatasanak szervezéséért felelds szer-
vezeti egység felelds:

a) a tobbségi allami tulajdonu tarsasagok, illetve az in-
tézmények altal ellatando allami (alap-, koz-) feladatok
meghatarozasaért,

b) azok az a) pontban meghatarozott feladatok jogsza-
balyban, Iétesitd okiratban, utasitasban és mas egyéb do-
kumentumban valo rogzitésének eldkészitéséért,

¢) atarsasagok és intézmények szakmai feladat ellatasa-
nak ellenOrzéséért, értékeléséért,

d) az intézmények, valamint a tarsasagok és a miniszt¢-
rium kozotti feladatmegosztas kialakitasaért, és

e) az egyiittmikodés szabalyozasanak elokészitéséért.

(7) A szakmai feladatok ellatasanak szervezéséért fele-
18s szervezeti egység a szakmai felligyelet korében hozott
intézkedésekrdl, eldterjesztésekrdl — a kabinetféndk egy-
idejli tajékoztatasa mellett — koteles értesiteni a Tarsasagi
¢és Intézményfeliigyeleti Féosztalyt.

(8) A szakmai feladatok ellatasanak szervezéséért fele-
18s szervezeti egység az intézménnyel kapcsolatos fejlesz-
tési igényeket, projektjavaslatokat tar a megfeleld szerve-
zeti egységek elé, és az intézmény miikodését befolyasolo
projektekben kozremiikodik.

(9) A miniszter tulajdonosi vagy vagyonkezel6i jogko-
rébe tartozo gazdasagi és kdzhasznt tarsasagok tulajdono-
si (részvényesi) jogait a magyar allam mint tulajdonos ne-
vében a miniszter gyakorolja, aki a Tarsasagi és Intéz-
ményfeliigyeleti Féosztalynak az allamtitkar Gitjan tett eld-
terjesztése alapjan hozza meg a tulajdonosi (részvényesi)
hatarozatokat, adja ki a képviseletre sz6l6 meghatalma-
zasokat és mandatumokat.

A vezet6i forumok rendje a minisztériumban

Koordinadcios értekezlet

5.§

(1) A Koordinacios Ertekezlet célja a targyhéten esedé-
kes feladatok, események szambavétele, az azokkal kap-
csolatos feladatok meghatarozasa, kiadasa.

(2) A Koordinaciés Ertekezlet hetente, a hét elsé mun-
kanapjan, 9 orakor tart iilést.

(3) A Koordinacios Ertekezlet résztvevoi: a miniszter,
az allamtitkar, a kabinetfénok, a szakallamtitkarok, a kom-



7664

HIVATALOS ERTESITO

2008/45. szam

munikacios igazgatd mint tagok, valamint az értekezlet ve-
zetdje altal esetenként meghivott mas személyek.

(4) A Koordinacios Ertekezletet a miniszter, tavolléte
esetén az allamtitkar vezeti.

(5) A tagokat akadalyoztatasuk esetén az altaluk megbi-
zott személy helyettesitheti, azzal, hogy a szakéallamtitka-
rokat csak az altaluk kijeldlt foosztalyvezetd, a féosztaly-
vezetdket csak a helyettesiik helyettesitheti.

(6) Az értekezlet napirendjére csak a kabinetfondk altal
jovahagyott téma keriilhet; a napirenden nem szerepl6 mas
kérdés az értekezlet vezetdjének egyetértésével vethetd
fel.

(7) Az értekezletet elokészitése, az értekezlet emlékez-
tetdjének elkészitése, €s az abbol eredod feladatok kiadasa a
Miniszteri Kabinet feladata.

Kormanyiilést megelozo értekezlet

6.§

(1) A kormanytilést megel6z6 értekezlet célja a kor-
manyiilésen a tarcat képviseld allami vezet6 felkészitése.

(2) Az értekezlet hetente, a kormanyiilés napjan, 8 ora-
kor, illetve a rendkiviili kormanyiilés idépontjahoz igazo-
doan tart iilést, idotartama 1 oOra.

(3) Az értekezlet résztvevdi: a miniszter vagy az allam-
titkar, kabinetfénok, kommunikacios igazgato, koordina-
cios szakallamtitkar, mint tagok, tovabba az adott kor-
manyiilésre felkészitot ird szervezeti egységek vezetoi, va-
lamint az értekezlet vezetdje altal esetenként meghivott
mas személyek.

(4) Az értekezletet a kormanyiilésen részt vevo allami
vezetd vezeti.

(5) A tagokat — akadalyoztatasuk esetén — az altaluk
megbizott személy helyettesitheti, azzal, hogy a féosztaly-
vezetdket csak a helyettesiik helyettesitheti.

(6) Az értekezletet elokészitése, az értekezlet emlékez-
tet6jének elkészitése, €s az abbol eredd feladatok kiadasa a
Miniszteri Kabinet feladata.

Kormanyiilés utani tajékoztato értekezlet

7.§

(1) A kormanyiilés utani tajékoztatd értekezlet célja a
kormanyiilésen sziiletett dontések ismertetése, a miniszté-
rium altal teljesitend6 feladatok feleldseinek meghataro-
zasa, a feladatok kiadasa.

(2) Az értekezlet hetente, a kormanyiilést kdvetden, il-
letve a rendkiviili kormanyiilés idépontjahoz igazoddan
tart tlést, idétartama 1 ora.

(3) Az értekezlet résztvevoi: a miniszter vagy az allam-
titkar, kabinetfénok, a kommunikacios igazgato, a szakal-
lamtitkarok, valamint az értekezlet vezetdje altal eseten-
ként meghivott mas személyek.

(4) Az értekezletet a kormanyiilésen részt vett allami ve-
zetd, vagy az altala ezzel megbizott allami vezetd vezeti.

(5) A tagokat akadalyoztatasuk esetén az altaluk megbi-
zott személy helyettesitheti, azzal, hogy a szakallamtitka-
rokat csak az altaluk kijelolt foosztalyvezetd, a féosztaly-
vezetoket csak a helyettesiik helyettesitheti.

(6) Az értekezletet elokészitése, az értekezlet emlékez-
tetdjének elkészitése, és az abbdl eredo feladatok kiadasa a
Miniszteri Kabinet feladata.

Az allamtitkari értekezlet utani tajékoztato értekezlet

8.§

(1) Az allamtitkari értekezlet utani tajékoztatd értekez-
let célja az allamtitkari értekezleten sziiletett dontések is-
mertetése, a minisztérium altal teljesitendé feladatok fele-
16seinek meghatarozasa, a feladatok kiadasa.

(2) Az értekezlet hetente, az allamtitkari értekezletet ko-
vetden tart Glést, idotartama: fél ora.

(3) Az értekezlet résztvevoi: az allamtitkar vagy a kabi-
netféndk, a kommunikacids igazgatd, valamint az értekez-
let vezetdje altal esetenként meghivott mas személyek.

(4) Az értekezletet az allamtitkari értekezleten részt vett
vezetd vezeti.

(5) A résztvevoket — akadalyoztatasuk esetén — az alta-
luk megbizott személy helyettesitheti, azzal, hogy a f6osz-
talyvezetoket csak a helyettesiik helyettesitheti.

(6) Az értekezletet elokészitése, az értekezlet emlékez-
tetdjének elkészitése, és az abbol eredd feladatok kiadasa a
Miniszteri Kabinet feladata.

Miniszteri biztos, munkacsoport

9.§

(1) A miniszter a kdzponti allamigazgatasi szervekrol,
valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol
sz6l6 2006. évi LVII. torvény (a tovabbiakban: Tv.)
32. §-aban foglaltak alapjan kiemelt fontossagu feladat el-
latasara — normativ utasitassal — miniszteri biztost nevez-
het ki.

(2) A miniszter a Tv. 67. §-aban foglaltak alapjan eseti
feladat elvégzésére — normativ utasitassal — munkacsopor-
tot hozhat létre.
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Munkabizottsagok
10. §

A miniszter feladat- és hatdskorébe tartozd vagy azt
érintd egyes, meghatarozott feladatok ellatasara (don-
tés-elokészités, javaslattétel, szervezés, koordinacio stb.)
a minisztériumban a 11-15. §-ban meghatarozott munka-
bizottsagok miikodnek:

Kozbeszerzési Bizottsag
11. §

(1) A Kozbeszerzési Bizottsag (a tovabbiakban: KB) al-
lando és ideiglenes tagokbol all, elndke a Tervezés-koor-
dinaciods, Kontrolling és Kdzbeszerzési Féosztaly Kozbe-
szerzési Osztilyanak vezetSje. Allando tagjai a Terve-
zéskoordinacios, Kontrolling és Kozbeszerzési Féosztaly
Kozbeszerzési Osztalyanak vezetdje, a Jogi Féosztaly, a
Koltségvetési Foosztaly és a Miniszteri Kabinet vezetdi al-
tal jelolt koztisztviseld. Ideiglenes tagja a beszerzést kez-
deményezd szervezeti egység vezetdje vagy altala jelolt
koztisztviseld.

(2) Az allando tagokat jelolo szervezeti egységek veze-
toi — az allandd tag akadalyoztatasa esetére — egy vagy
tobb allando poéttagot is jelolnek.

(3) A Kozbeszerzési Bizottsag allandé tagjait, valamint
péttagjait a gazdasagi €s agazatfinanszirozasi szakallam-
titkar bizza meg.

(4) A Kozbeszerzési Bizottsag titkarsagi feladatait a
Tervezés-koordinacios, Kontrolling és Kozbeszerzési Fo-
osztaly latja el.

(5) A Kozbeszerzési Bizottsag iligyrendjét a miniszter
hagyja jova.

(6) A Kozbeszerzési Bizottsag feladatkorébe tartozik

a) a minisztériumnak a kdzbeszerzésekrol szolo 2003.
évi CXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) hatdlya al4 tar-
tozd beszerzéseinek megvalositasara iranyul6 eljarasban a
minisztérium beszerzéseinek lebonyolitasara vonatkozo
rendelkezéseket rogzitdé szabalyzatban foglalt dontések
meghozatala,

b) aKbt. 29. §-a, 246. §-a, €s 296. §-a szerinti beszerzé-
sek, illetdleg szerzddéstervezetek véleményezése,

¢) a mindenkori kozbeszerzési kotelezettség legalso ér-
tékhatara alatti beszerzésekre vonatkozé szerzddésterve-
zetek véleményezése,

d) a kozponti koltségvetési szervek kozpontositott koz-
beszerzéseinek részletes szabalyairol szolo 168/2004.
(V. 25.) Korm. rendelet hatalya ala tartozo beszerzések el-
lendrzése és feliigyelete.

(7) Jogorvoslattal érintett kozbeszerzési eljaras esetén a
Kozbeszerzési Dont6bizottsag elétti képviseletet a gazda-

sdgi és agazatfinanszirozasi szakallamtitkar altal kijelolt
vagy megbizott személy latja el.

Az egyes hirkozlési termékek megfeleloségét vizsgalo,
ellendrzo, tanusito szervezetek
Kijelolo Bizottsaga (Kijeldlési Bizottsag I.)

12.§

(1) Az egyes hirkozlési termékek megfeleldségét vizsga-
16, ellendrzo, tanusitd szervezetek Kijelold Bizottsaga fel-
adata az egyes hirkozlési és informatikai termékek megfele-
16ségét vizsgald vagy ellendrzo, illetdleg tantisito szerveze-
tek kijelolésének részletes szabalyairdl szolo 13/2003.
(X. 3.) IHM rendeletben foglaltak végrehajtasa.

(2) A bizottsag allando és ideiglenes tagokbol all. A ta-
gok személyére vonatkoz6 javaslatot az dgazatot feliigyeld
felelds szakallamtitkar a kabinetfondk utjan terjeszti a mi-
niszter elé.

(3) A bizottsag sziikség szerint iilésezik, amelynek
Osszehivasarol a bizottsag titkarsagi feladatait ellato Elekt-
ronikus Hirkozlési és Postaiigyi F8osztaly gondoskodik.

Az uszolétesitmények megfeleloségét vizsgalo, ellendrzo
és tanusito szervezetek
Kijelolo Bizottsaga [Kijelolési Bizottsag I1.]

13.§

(1) Az tszodlétesitmények megfeleldségét vizsgald, el-
lendrzo €s tanusitd szervezetek Kijelold Bizottsaga felada-
ta az Uszolétesitmények megfeleldségét vizsgalo, ellendr-
70 és tanusitd szervezetek elismerésérol, kijelolésérol és
felhatalmazasarol szold 2/2004. (1. 5.) GKM rendelet fog-
laltak végrehajtasa.

(2) A bizottsag allando és ideiglenes tagokbol all. A ta-
gok személyére vonatkoz6 javaslatot az agazatot feliigyeld
felelds szakallamtitkar a kabinetfondk utjan terjeszti a mi-
niszter elé.

(3) A bizottsag sziikség szerint tilésezik, dsszehivasarol
a bizottsag titkarsagi feladatait ellatdo Kozlekedési Szaba-
lyozasi Féosztaly gondoskodik.

A kozlekedési szakteriileten a miiszaki termékek
megfelel6ségét vizsgalo, ellendrzé és tanusito szervezetek
Kijelolo Bizottsaga [Kijeldlési Bizottsag I11.]

14. §
(1) Feladata a miszaki termékek megfeleloségét vizs-

galo, ellendrzé és tanusitd szervezetek kijelolésérol szolo
182/1997. (X. 17.) Korm. rendelet, illetve a miiszaki ter-
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mékek megfeleléségét vizsgalo, ellendrzo és tantlsitd szer-
vezetek kijelolésének részletes szabalyairdl szold 4/1999.
(I1. 24.) GM rendelet alapjan a kozlekedési agazatban a
megfeleldséget vizsgalo, ellendrzé és tanusito szervezetek
kijelolése.

(2) A bizottsag allando és ideiglenes tagokbol all, tag-
jainak kijelolésérdl a jogszabaly rendelkezik.

(3) A Bizottsag sziikség szerint lilésezik, 6sszehivasarol
a Bizottsag titkarsagi feladatait ellatdo Kozlekedési Szol-
galtatasok Foosztalya gondoskodik;

(4) A Bizottsag ellatja az energetika teriiletén felmeriilé
kijelolési feladatokat is a motorhajto anyagok és egyes ko-
olajtermékek belfoldi forgalmazasarol szoldé 71/1995.
(XII. 26.) IKM rendelet, az egyes folyékony tiizeld- és
fitdanyagok  kéntartalmanak  csokkentésérél — szo6lod
17/2003.(1IV.4) GKM-KvVM-PM egyiittes rendelet, a
gépjarmii-hajtéanyagok mindségi kdvetelményeirdl szold
5/2000. (II. 16.) GM rendelet alapjan.

Kitiintetési Bizottsag
15. §

(1) A Kitiintetési Bizottsag feladata a miniszter altal
adomanyozhatd elismerések elbiralasanak eldkészitése.
Vezetdje a kabinetfénok, tagjai: a kabinetfonok és a Hu-
manigazgatasi Féosztaly vezetdje altal kijelolt egy-egy f6
(allando tagok). A bizottsag munkajaba eseti meghivott-
ként barkit meghivhat. Az érdekképviseleti szervek javas-
latot tehetnek miniszteri elismerés adomanyozasara.

(2) A bizottsag titkarsagi feladatait a Humanigazgatasi
Foosztaly latja el.

Lakasiigyi Bizottsag
16. §

(1) A Lakasiigyi Bizottsag feladata a lakdscélu munkal-
tatdi tdmogatasra vonatkozd kérelmek dontés-el6készi-
tése.

(2) A bizottsag elnoke a Humanigazgatasi Foosztaly ve-
zetdje, tagjai: a Jogi Féosztaly és a Koltségvetési Fdosz-
taly egy-egy kijelolt koztisztviseldje, tovabba egy, a mi-
nisztériumnal miikodé munkavallaléi érdek-képviseleti
szervek altal egylittesen delegalt személy, valamint egy,
épitésiigyi-miiszaki vagy banki-pénziigyi szakértelemmel
rendelkezé minisztériumi munkatars. A Bizottsag sziikség
esetén mas személyeket is bevonhat a munkajaba.

(3) A Bizottsag titkarsagi feladatait a Humanigazgatasi
Foosztaly latja el.

A munkavégzés szabalyai

17.§

(1) A munkavégzés altalanos szabalyait, a minisztériu-
mi koztisztviselOk feladatait a koztisztviselok jogallasarol
$z016 1992. évi XXIII. torvény (a tovabbiakban: Ktv.), va-
lamint ennek végrehajtasarol rendelkezd jogszabalyok,
miniszteri utasitasok, illetve szabalyzatok tartalmazzak.

(2) A fels6vezetdk, a vezetdi megbizassal rendelkezd
koztisztviseldk és az altaluk iranyitott koztisztviselok ko-
z0tti munkakapcsolat fenntartdsdnak alapvetd formaja az
irasbeliség (papir alapu vagy elektronikus feljegyzés), ki-
vételes esetben a szobeliség. Szobeliség esetében azonban
a szobeli kozlések 1ényegi tartalmat utdlag az utasitast ka-
p6 személynek rogzitenie kell. A koztisztviselok — a jog-
szabalyok altal kotelezden eldirtakon kivill — az egyes
ugyek intézésével kapcsolatos allaspontjukat az tigyiraton,
vagy mas modon irdsban rogzitik.

(3) A minisztériumi koztisztviselok a vezet6i megbiza-
tassal rendelkez6 koztisztviselokkel, valamint a miniszté-
riumi felsdvezetokkel — a rendkiviili esetek kivételével — a
hivatali (szolgalati) ut betartdsaval tartanak kapcsolatot.
A beszamoltatas, az ellenérzés és a felelésségre vonas az
igy meghatarozott rendben torténik. A hivatali (szolgalati)
utat (ala-, illetve folérendeltségi viszony) az 1. fliggelék
szerint kell értelmezni. A szolgalati it meg nem tartasanak
indokardl a koztisztviseldk kdzvetlen vezetdiket haladék-
talanul tajékoztatni kotelesek.

(4) A koztisztviselok az egyes ligyeket a személyiikre
megallapitott munkakori leirasban foglaltak alapjan — az
adott iigy elozményeinek és Osszefliggéseinek ismereté-
ben, az ligyben keletkezett valamennyi irat egyiittes keze-
1ésével — intézik.

(5) A vezetdi megbizasu koztisztviselok — altaldnos sza-
balyként — az adott iigyben illetékes (személyre sz6lo
munkakori leirdssal rendelkezd) koztisztviseld allaspont-
janak és javaslatainak ismeretében hozzdk meg dontései-
ket. A fels6vezetdk, valamint a vezetdi megbizatassal ren-
delkez6 koztisztviselOk intézkedéseikrdl az illetékes koz-
tisztviseldt vagy felettesét — sziikség szerint — tdjékoztat-
jak, amennyiben javaslataiktol eltérden jarnak el.

(6) A Minisztérium nevében egyeztetés csak allami ve-
zetd, vagy vezetdéi megbizasi koztisztviseld utasitasara
folytathato, amelyrdl az egyeztetésen els6helyi szakmai
felelosként résztvevd szervezeti egység vezetdje altal jo-
vahagyott emlékeztet6t kell késziteni. Az emlékeztetok
készitésére vonatkozd részletes szabalyokrdl kiilon mi-
niszteri utasitas rendelkezik.

(7) A Minisztérium hivatalos allaspontjat tartalmazé
nyilatkozat csak felsdvezetdi jovahagyassal, a kabinetfo-
nok egyideji tajékoztatasa mellett tehetd.
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A hataskorok gyakorlasa
18. §

(1) A miniszter feladat- és hataskorébe tartozo egyes
ligyekben az a szervezeti egység vagy személy, illetve bi-
zottsag rendelkezik eljardsi jogosultsaggal ¢és kotelezett-
séggel, akinek, illetve amelynek a hataskorét az SzZMSz
megallapitja.

(2) A szervezeti egység vezetdje az ligyintézés és a don-
tés jogat a szervezeti egység hataskorébe tartozo barmely
igyben maganak tarthatja fenn.

(3) Vitas kérdés, véleményeltérés esetén a vitdban érin-
tett szervezeti egységek vagy személyek kozos felettes ve-
zet6je jogosult donteni az ligy intézésének modjarol.

(4) A Minisztériumban az ligyek intézése sordn az ira-
nyitasi lancolaton alapuld szolgalati utat mindenkinek
meg kell tartania.

(5) Az allamtitkar ¢és a kabinetfonok feladatkorével
Osszefiiggd ligyben halaszthatatlan esetben kdzvetleniil
utasitast adhat az irdnyitasa ald nem tartozo szervezeti egy-
ség koztisztviseldjének. Errdl a koztisztviseld a szervezeti
egység vezetdjét, utobbi pedig a szervezeti egységet ira-
nyito felsdvezet6t haladéktalanul tajékoztatja.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozottak szerint kdzvet-
leniil kapott utasitas végrehajtasat — ha az utasitast ado ki-
fejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgélati Ut
megtartasaval kell teljesiteni.

A foosztalyok kozotti kapcsolatok,
az ligyintézés szabalyai, felelosségi rend

19.§

(1) A foosztalyok a 3. fiiggelékben meghatarozott fel-
adatkorrel és a feladatok végzéséhez sziikséges hataskor-
rel rendelkeznek. A 3. fliggelékben meghatarozott feladat-
korrel rendelkezd foosztalyok megkeresésének a megkere-
sett foosztalyok kotelesek eleget tenni.

(2) A foosztalyok feladataikat — altalanos szabalyként —
fofeleldsi rendszerben latjak el. Egy tigyben az a féosztaly
a fofelelds, amelynek hataskorét az SzMSz megallapitja; e
szabalytol a miniszter rendkiviili esetben eltérhet. A fofe-
lelés — az ligyben feladatkore szerint érdekelt mas féoszta-
lyok allaspontjanak ismeretében — 6nalloan dont, és viseli
dontése felelosségét. A meghozott dontésrdl tajékoztatni
kell a szervezeti egységet iranyitd felsévezetot, valamint
mindazon f6osztalyokat, amelyeknek a dontés ismerete
feladatkoriik ellatasahoz sziikséges.

(3) A dontés meghozatalaban kozremiikodo foosztaly
felelossége csak a sajat feladat- és hataskorében megho-

zott részdontésre terjed ki. A féfelelds és az ligyben kozre-
miikodo foosztaly(ok) kozotti véleményeltérés esetén az
ligyet dontésre eld kell terjeszteni az érdekelt féosztalyok
felett kozvetlen feliigyeletet gyakorlo fels6vezetd részére.

(4) Ha valamely intézkedés mas féosztaly hataskorét is
érinti vagy az intézkedés mas féosztaly tevékenységére je-
lentds hatassal van, illet6leg ha az intézkedés ismerete mas
f6osztaly munkdjanak ellatasahoz sziikséges, az intézke-
dést lattamoztatni kell az adott ligyben érdekelt féosztaly
vezetdjével. A lattamozas elmaradasabol adodo felelGsség
az ezt a kotelezettséget megszegd foosztaly vezetdjét ter-
heli.

Kiadmanyozas
20. §

(1) A kiadmanyozasi jog az arra feljogositott koztisztvi-
selének az ligy érdemi elintézésére vonatkozo eljarasi ren-
delkezését jelenti. Ez utobbi tartalmazza kiilondsen

a) az intézkedések (szobeli, irasbeli) jovahagyasanak,

b) az érdemi dontés meghozatalanak,

¢) az irasbeli intézkedés irattarba helyezésének
jogat.

(2) A kiadmanyozasi jog a minisztert — hataskorén be-
liill — korlatlanul, a felsévezetoket — az iranyitasuk ala tar-
tozo teriileteken — altalanos jelleggel, a féosztalyok veze-
téit a hataskoriikbe tartozd tligyek vonatkozasaban illeti
meg. E jogot tavollétiikben vagy akadalyoztatasuk esetén
a helyettesitésiikkel irdsban megbizott vezetdi megbiza-
tassal rendelkezd koztisztviseld gyakorolhatja, aki a don-
tés meghozatala sordn a szerv/szervezeti egység vezetdje
nevében jar el.

(3) A kozigazgatasi egyeztetésre érkezett kormanyel6-
terjesztés-tervezetekre, miniszterirendelet-tervezetekre
vonatkozodan kialakitott minisztériumi allasfoglalast tar-
talmazd levelet a koordinacios szakallamtitkar kiadma-
nyozza.

(4) A minisztériumon beliili tigyek intézése soran kelet-
kez6 ligyiratokat, feljegyzéseket az adott igyekben hatas-
korrel rendelkez6é vezetdi megbizast koztisztviseld vagy
az altala felhatalmazott mas koztisztviseld irhatja ala.

(5) A birosag eldtti peres ligyekben a birosagi beadva-
nyokat a Jogi Fosztaly vezetdje jogosult aldirni; a képvi-
seleti jogot a perben eljard koztisztviselére atruhazhatja.
Munkaiigyi perekben a Humanigazgatasi FOosztaly veze-
tdje jogosult a birdsagi beadvanyokat alairni; e jogkorét a
perben eljaro képviseldre atruhazhatja. Amennyiben jog-
vitdban mas szervezeti egység képviseli a minisztériumot,
az adott perben a kiadmanyozas joga a szervezeti egység
igyben eljard koztisztviseldjét illeti meg.
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Ugyintézési szabalyok
21. §

(1) A minisztériumba beérkezd ligyiratokat altalanos
szabalyként a beérkezés napjatol szamitott 30 napon beliil
kell elintézni, kivéve, ha jogszabaly, a Kormany tigyrendje
vagy minisztériumi felsfvezetd, vezetdi megbizatast koz-
tisztvisel6 vagy az SzMSz mads hataridét allapit meg,
vagy a rendkiviili slirgdsség mas hataridé megallapitasat
igényli.

(2) A koztarsasagi elnoktol, az dllami vezetoktol, a Leg-
fels6bb Birosag elnokétol, a legfobb iigyésztol, az orszag-
gyllési biztosoktol, a fopolgarmestertdl, a megyei onkor-
manyzati kozgytlések elnokeitdl érkezett tigyiratokat — ha
a megkeresés mas hatarid6t nem tartalmaz — 10 munkana-
pon, a miniszterelnoktdl érkezetteket 3 munkanapon, az
orszaggyiilési képvisel6i megkereséseket 15 munkanapon,
illetve az Orszaggylilés Hazszabalya altal el6irt hataridon
beliil kell elintézni.

(3) A hataridoket naptari napban (kivételesen oraban)
kell meghatarozni. Az ligyiratok elintézési hataridejére vo-
natkozoan utasitast — sajat hataskoriik keretében — a felso-
vezetdk és a vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztvise-
16k adhatnak. Az igy megallapitott hataridé modositasara
a hatarid6 megallapitoja, illetve annak felettese jogosult.
Az egyes ligyek intézésére vonatkozd minisztériumon be-
liili hataridoket ugy kell megallapitani, hogy a minisztériu-
mot kotelezd hataridé megtarthato legyen. Valamely véle-
ményezésre megallapitott belsd hataridé eredménytelen
leteltét — ha a hatarido hosszabbitasat nem kezdeményez-
tek — egyetértd allasfoglalasnak kell tekinteni.

(4) Szervezeti, illetleg személyi valtozds, valamint
hosszabb tavollét esetén az iigyek atadas-atvételének rend-
jét a Kozszolgalati Szabalyzat allapitja meg.

(5) Az iratkezeléssel, valamint a mindsitett adatok vé-
delmével kapcsolatos szabalyokrol kiilon szabalyzat ren-
delkezik.

A kozvélemény és a média tajékoztatasanak
szabalyai
22. 8§

A tajékoztatas szabalyair6l, a minisztérium kommuni-

crer

Az allami vagyonnal valé gazdalkodasra vonatkozo
engedélyezési eljarasok tekintetében
a dontési jogosultsaggal rendelkezok korének
meghatirozasa

23.§

(1) Az allami vagyonnal valo gazdalkodasrdél szo6lod
254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)

a) 6. §-anak (2) bekezdésében meghatarozott vélemeé-
nyezési jogkor gyakorlasakor;

b) az Avr. 8. §-dnak (3) bekezdése szerinti vagyonkeze-
1ési szerz6dés megkotéséhez sziikséges miniszteri egyetér-
tés megadasakor, illetve megtagaddsakor;

c) az Avr. 12. §-anak (6) bekezdése szerinti vagyonke-
zelési szerz6dés rendes felmondassal torténé megsziinteté-
séhez sziikséges miniszteri egyetértés megadasakor, illet-
ve megtagadasakor;

d) az Avr. 25. §-anak (4) bekezdése szerinti esetben az
értékesitéshez sziikséges miniszteri egyetértés megadasa,
illetve megtagadasakor;

e) akozponti koltségvetési szervek elhelyezése korében
az Avr 53. §-anak (4) bekezdésében meghatarozott minisz-
teri egyetértéshez kotott esetekben, az egyetértés megada-
sa, illetve megtagadasakor;

f) akozponti koltségvetési szervek vagyonkezelési szer-
z0désének az allami vagyonrdl sz616 2007. CVI. torvény
(a tovabbiakban: Vtv.) 59. §-anak (5) bekezdése szerinti
feliilvizsgalata soran az Avr. 54. §-anak (6) bekezdésében
meghatarozott egyetértés megadasa, illetve megtagada-
sakor
a miniszter jar el a Tarsasagi és Intézményfeliigyeleti FO-
osztalynak az allamtitkar Utjan készitett felterjesztése
alapjan.

(2) Amennyiben az intézményekkel, valamint a tarsasa-
gokkal allami vagyon kezelésére kotott, a Vtv. 23. §-anak
(1) bekezdése szerinti vagyonkezelési szerzddés az (1) be-
kezdésben meghatarozott eseteken til a miniszter jovaha-
gyasat irja el6 arra az (1) bekezdésben foglaltakat kell érte-
lemszertien alkalmazni.

(3) Amennyiben jelen feladatok, dontések végrehajtasa
a minisztérium konyvvezetési és szamviteli feladatait is
érinti, ugy az eljarasokrol — az annak eredményeként kial-
litott dokumentumok (igy kiilondsen vagyonkezelési szer-
z0dés, miniszteri nyilatkozat) egy eredeti példanyanak
megkiildésével — a Koltségvetési Foosztaly vezetdjét a
Térsasagi és Intézményfeliigyeleti Féosztaly t4jékoztatja.
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I
FELADAT- ES HATASKOROK

A miniszter
24.§

(1) A miniszter mint a Kormany tagja, az Alkotmanyban
és mas jogszabalyokban, valamint az Orszaggyiilés és a
Kormany altal egyébként meghatdrozott rendben a fel-
adat- és hataskorébe utalt esetekben Onalloan jar el, és
ezért feleldsséggel tartozik.

(2) A miniszter ellenjegyzi a koztarsasagi elndknek az
Alkotmany szerint ellenjegyzést igénylé azon intézkedé-
sét, amely jogszabaly, vagy a Kormany dontése alapjan a
feladat- és hataskorébe tartozik.

(3) A minisztert tavolléte esetén

a) az Orszaggylés lilésén az allamtitkar, ez utdbbi aka-
dalyoztatasa esetén a miniszterelnok altal kijelolt masik
miniszter,

b) a Kormany iilésén az allamtitkar,

¢) az Orszaggylilés bizottsaga iilésén az allamtitkar,
akadalyoztatdsa esetén a miniszter altal kijelolt mas felso-
vezetd vagy allasfoglalasra feljogositott mas vezetdi beso-
rolasu koztisztviselo,

d) a Kormany kabinetjeinek {ilésén az allamtitkar he-
lyettesitheti.

(4) A miniszter:

a) részt vesz az Orszaggylilés munkajaban,

b) részt vesz — a Kormany altal meghatarozott rendben —
a Kormany és kabinetjei munkajaban,

¢) a Kormany politikdjanak érvényre juttatasa érdeké-
ben a Kormany altal megallapitott modon és rendben, a
Kormany altalanos politikajanak keretei kozott vezeti a
minisztériumot, gyakorolja az iranyitasi (feliigyeleti) és
tulajdonosi jogokat a kiilon jogszabalyokban meghataro-
zott szervek és szervezetek felett,

d) jovahagyja a kozponti allami, illetve a kozponti al-
lamigazgatasi szervek részére készitett és a feladat- és ha-
taskorébe tartozod elbterjesztéseket, javaslatokat, irasbeli
anyagokat, és gondoskodik a nevezett szervek hatarozatai-
bol adéddan a minisztériumra haruld kdzigazgatasi felada-
tok végrehajtasaral,

e) a miniszter feladat- és hataskorébe tartozo esetekben
gyakorolja a jogszabalyalkotas, valamint torvény és kor-
manyrendelet vonatkozasaban a jogszabaly-el0készités
Jogat,

/) ellatja a Kormany vagy a miniszterelndk altal hatas-
korébe utalt feladatokat.

(5) A minisztérium irdnyitasa keretében a miniszter kii-
l6ndsen:

a) meghatarozza a minisztérium szervezeti felépitését
és mikodésének fobb szabdlyait, és azt jovahagyasra a mi-
niszterelnok elé terjeszti,

b) meghatarozza a jogszabalyok és az allami iranyitas
egyéb jogi eszkOzei minisztériumi eldkészitésének, egyez-
tetésének szakmai rendjét, a gazdalkodas, a munkavégzés,
az ligykezelés el6irasait,

¢) iranyitja az Ellen6rzési Féosztaly vezetdjének mun-
kajat,

d) jévahagyja a minisztérium munkatervét, ellendrzési
tervét és ennek végrehajtasardl szolo éves ellendrzési be-
szamolot,

e) jovahagyja a minisztérium éves koltségvetési tervét,

) gyakorolja a kitlintetések (cimek), szakmai elismeré-
sek alapitasaval, adomanyozasaval ¢és megvonasaval
Osszefiiggd, jogszabalyokban meghatarozott jogokat,

g) gondoskodik a miniszter feladat- és hataskorét érintd
jogszabalyok, kormanyzati intézkedések végrehajtasarol,

h) meghatarozza az éltala alapitott gazdasagi tarsasagok
alapito jogai gyakorlasanak rendjét, a hozza rendelt tartos
és részben allami tulajdont tarsasagi részesedéssel miko-
d6 gazdasagi tarsasagok képviseleti, valamint a feliigye-
lete ala tartozd koltségvetési intézmények feliigyeleti
rendjét,

i) dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt, illetve sajat
hataskorében fenntartott tigyekben.

(6) A miniszter

a) gyakorolja a részére kiilon szabalyzatban megallapi-
tott és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetések elrendelésével,
illetve engedélyezésével kapcsolatos jogosultsagokat,

b) dont a Miniszteri Kabinetben miniszteri (f6)tanacs-
adoi munkakdrok 1étesitésérdl, illetve e munkakdrdk poli-
tikai fotanacsadoi, politikai tandcsaddi munkakorré mind-
sitésérdl, valamint kinevezésiikrol.

Az allamtitkar
25.§

(1) Az allamtitkar — térvényben meghatarozott kivéte-
lekkel — a miniszter teljes jogkor(i helyettese.

(2) Az éllamtitkdr a kormanyzati dontés-eldkészitéssel
Osszefliggo feladatkdrében részt vesz az allamtitkari érte-
kezleten.

(3) Az allamtitkart — akadalyoztatasa esetén — a koordi-
nacids szakallamtitkar helyettesiti.

(4) Az allamtitkar az (1) és (2) bekezdés szerinti tevé-
kenységét a szakallamtitkarok, a kabinetfonok, valamint
az érintett foosztalyok és titkarsagok tamogatasaval végzi.

(5) Az allamtitkar atruhazott hataskorben gyakorolja a
miniszternek a Nemzeti Hirk6zlési Hatdsag feliigyeletével
Osszefiiggd hataskoreit.

(6) Az allamtitkar a hataskorének gyakorlasaért a mi-
niszterelnoknek, illetve a miniszternek felelésséggel tarto-
zik.
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A szakallamtitkar
26. §

(1) A szakallamtitkar tevékenységét a miniszter kdzvet-
len irdnyitasa alatt végzi.

(2) A szakallamtitkar felelés az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek mikodéséért, a részére meghatarozott
feladatok teljesitéséért, illetdleg azok végrehajtasanak
ellendrzéséért.

(3) A szakallamtitkar:

a) biztositja — a feladat- és hataskorébe tartozéd vala-
mennyi esetben — a javaslatok, el6terjesztések kidolgoza-
sat és gondoskodik a vonatkoz6 dontések végrehajtasardl,

b) felelésségi korében iranyitja a jogszabalyok, a vala-
mint az allami irdnyitas egyéb eszkdzeinek végrehajtasat,
¢és ennek érdekében kezdeményezi a sziikséges intézkedé-
seket,

¢) iranyitja a feladat- és hataskorébe tartozo szervezeti
egységeknek és azok vezetdinek munkajat,

d) kiilon szabalyzat altal megallapitottak szerint gyako-
rolja az ideiglenes kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, il-
letve engedélyezésével kapcsolatos jogosultsagokat,

e) dont a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egy-
ségek kozott felmertilt vitdban,

/) biztositja a minisztérium képviseletét az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egységek hataskorébe tartozd tligyek-
ben,

g) szervezi €s iranyitja a feladatkdrébe tartozo esetek-
ben a mas minisztériumokkal, koézponti kozigazgatasi
szervekkel vald kapcsolattartast,

h) ellatja azokat az egyéb hataskoroket, amelyeket jog-
szabaly, a Kormany, a miniszterelndk, a miniszter, vagy az
allamtitkar a személyes hataskorébe utal

i) szakmai felligyeletet lat el az 5. fliggelékben hozza-
rendelt intézmények tekintetében,

Jj) kezeli a szakmai felel0sségi korébe tartozo koltségve-
tési sorok koltségvetési kapcsolatait.

A koordinacios szakallamtitkar
27.§

A koordinacios szakallamtitkar — a I1. fejezet 26. §-aban
foglaltakon tul, kormanyzati dontés-eldkészitéssel dssze-
fliggd feladatkorében — a kovetkezo feladatokat 1atja el:

a) felelés a minisztérium munkatervének elokészitéséért,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a munkatervi fel-
adatok teljesitését, tovabba dsszehangolja a miniszternek a
Kormany munkatervéhez tett javaslatainak el6készitését,

¢) ellendrzi a jogszabalyokban, az allami irdnyitas
egyeb jogi eszkdzeiben, a munkatervben és a miniszteri
dontésekben meghatarozott feladatok végrehajtasat, és er-
r6l rendszeresen tajékoztatja a kabinetfonokot,

d) nyilvantartja a Kormany hatarozataiban és munkater-
vében eldirt hataridos feladatokat és ellen6érzi végrehajta-
sukat, valamint a végrehajtasrol tajékoztatja a minisztériu-
mi vezetdket,

e) felelés a kormanyzati dontés-elokészités keretében a
kozponti allamigazgatasi szervektdl beérkezo elterjeszté-
sek, jelentések, jogszabalyok és allami iranyitas egyéb jogi
eszkozei tervezetei észrevételezésének és véleményezésé-
ményezési hataridok megtartasat,

/) kiadmanyozza a kormanyzati dontés-el6készités so-
ran adott tdrcaészrevételt vagy tarcavéleményt, és szignal-
ja a minisztérium szervezeti egységeinek a kozigazgatasi
egyeztetés soran a minisztériumhoz mas tarcaktol beérke-
z0 tarcaészrevételt vagy tarcavéleményt,

2) a kormanyzati dontés-elokészités keretében a minisz-
tériumba érkezett egyéb megkeresések tekintetében kije-
16li a tarcaallaspont kialakitasat 0sszehangold szervezeti
egységet, tovabba gondoskodik a beérkezett anyag részére
torténd haladéktalan megkiildésérol,

h) felelds a minisztérium szervezeti egységeinek a kor-
manyiiléssel, az allamtitkari értekezlettel, a szakmapoliti-
kai értekezlettel kapcsolatos feladatai dsszehangoldsaért,
kijeloli a felkészité anyagok elokészitéséért felelds szerve-
zeti egységet,

i) az allamtitkar akadalyoztatasa esetén részt vesz az al-
lamtitkari értekezleten,

j) ellendrzi a minisztériumi munkarend, iigyintézés és
iratkezelés szabalyainak megtartasat,

k) kezeli a szakmai feleldsségi korébe tartozo koltségve-
tési sorok koltségvetési kapcsolatait.

Gazdasagi és agazatfinanszirozasi szakallamtitkar
28. §

A gazdasagi és agazatfinanszirozasi szakallamtitkar — a
II. fejezet 26. §-aban foglaltakon til minisztériumi hivatali
egységek tevékenységéhez kapcsolodo igazgatasi feladat-
korében — felelds

a) a mikddés pénziigyi feltételeinek meghatdrozasaért,
a gazdalkodas szabalyainak megtartasaért,

b) a minisztérium gazdalkodasi feladatainak koordina-
lasaért és végrehajtasaért, a gazdalkodasi informacios
rendszer mukodtetéséért,

¢) a minisztérium személyzeti igyeinek a jogszabalyok
és belso szabalyzatokkal 6sszhangban torténd intézésének
figyelemmel kiséréséért,

d) a jogszabalyi rendelkezésekre tekintettel, a miniszté-
rium személyi juttatasi rendjének, 1étszam- és bérgazdal-
kodasanak, jutalmazasi rendjének , tovabba a személyi jut-
tatasok terhére torténd egyéb kifizetések rendjére vonatko-
70 javaslattétel kialakitasaért,

e) a koltségvetési-gazdalkodasi, pénziligyi, elemzési,
tervezési, dokumentacios tevékenység ellatdsanak iranyi-
tasaért,
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f) az oktatas (koz- és felsGoktatas) allami feladatainak
teljesitésébdl eredd tarcafeladatok ellatasaért, a tarsada-
lombiztositassal €s az egészségligyi és nyugdijszabalyo-
zassal, a foglalkoztatas-szabalyozassal és foglalkoztatas
politikaval és a lakaspolitikaval kapcsolatos minisztériumi
allaspont kialakitasaért,

2) a minisztérium altal iranyitott tevékenységek és szer-
vezetek informatikai munkajanak tarcaszintii koordinacio-
jaért; kapcsolatos tarcaallaspont képviseletéért,

h) az alabbi testiiletekben a tarcaallaspont képvisele-
téért és részvételért;

ha) Kozigazgatasi Informatikai Bizottsag,

hb) N6k és Férfiak Tarsadalmi Egyenlésége Tanécs,

he) Felséoktatasi Erdekegyeztetd Tanacs,

hd) Lakascéli Allami Tamogatasok Tarcakodzi Bizott-
saga,

i) a fogyatékkal €élokkel és hatranyos helyzettieket kép-
viseld civil szervezetekkel valo kapcsolattartasért,

j) a foglalkoztatassal 6sszefliggd nemzetbiztonsagi sza-
balyok betartasanak és informatikai miikodés biztonsaga-
nak feliigyeletérért,

k) az iskolarendszer( fels6foku szakképzést folytaté fel-
sOoktatasi intézményekkel vald kapcsolattartasért,

/) a fogyatékkal éloket és a hatranyos helyzetiieket kép-
viseld civil szervezetekkel valo kapcsolattartasért.

A kabinetfonok
29.§

(1) A kabinetfénok tevékenységét a miniszter kdzvetlen
iranyitasa alatt végzi.

(2) A kabinetfénok a miniszternek felel6s a Miniszteri
Kabinet és az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek
mikodéséért, a részére meghatarozott feladatok teljesité-
séért, illet6leg azok végrehajtasanak ellendrzéséért.

(3) A kabinetfonok 6nalldan jar el a miniszter 4ltal meg-
hatérozott feladatok tekintetében.

(4) A kabinetfonok ellatja azokat a feladatokat, amelye-
ket a miniszter személyes feladatkdrébe utal.

(5) A kabinetfonok kiilonos feladatai azonosak a II. fe-
jezet 26. §-aban a szakallamtitkar részére megallapitott
feladatokkal.

(6) A kabinetfénok a minisztériumi hivatali egységek
Osszehangolt miikodésével kapcesolatos feladatkorében:

a) elokésziti a minisztérium szervezeti és mikddési sza-
balyzatat,

b) iranyitja az eurdpai unidos dontéshozatali eljarasi
rendbdl kovetkezd, az Eurdpai Unios tagallami mikodés-
bdél, valamint a nemzetkdzi szervezetekben valo tagsagbol
eredd kotelezettségekkel, a nemzetk6zi szakmai egyiitt-
miikodéssel 6sszefiiggd feladatokat,

¢) kezeli a szakmai feleldsségi korébe tartozo koltségve-
tési sorok koltségvetési kapcsolatait.

Foosztalyvezeto
30. §

(1) A féosztalyvezetdt a miniszter bizza meg a vezetdi
feladatok ellatasaval.

(2) A foosztalyvezet6 a jogszabalyok, az SZMSz eldira-
sai és a vezetOk utasitdsai figyelembevételével szervezi,
irdnyitja és ellendrzi a vezetése alatt 4116 féosztaly munka-
jat, ellatja a személyes hataskorébe utalt feladatokat.

(3) A foosztalyvezeto felelds az 5. fiiggelékben hozza-
rendelt tarsasagok és intézmények szakmai munkajaval
kapcsolatos minisztériumi feladatok minisztériumon be-
liili koordinalasaért.

(4) A féosztalyvezetd kiilon utasitas szerint ellatja a
hozzarendelt fejezeti kezelésii eldiranyzatokkal kapcsola-
tos szakmai kezeldi feladatokat.

(5) A foosztalyvezetd kiilon szabalyzat szerint gyako-
rolja az ideiglenes kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, il-
letve engedélyezésével kapcsolatos jogosultsagokat.

(6) A féosztalyvezeto felelos

a) a foosztaly munkdjanak iranyitdsaért és biztositja,
hogy a féosztaly tevékenysége megfelelden illeszkedjék a
miniszter feladat- és hataskoréhez,

b) a féosztaly teriiletén a minisztérium mas féosztalyai
kozotti egyiittmiikodéshez (koordinacidhoz) sziikséges
feltételek megteremtésének kezdeményezéséért,

¢) a hataskorébe tartozd jogszabalyok és az allami ira-
nyitas egyéb jogi eszkodzeinek aktualizalasaért és karban-
tartasaért.

(7) A féosztalyvezetd feladata

a) a féosztaly részletes iigyrendjének és a személyekre
lebontott munkakori leirdsok Osszeallitisa, a feladatok
végrehajtasanak folyamatos ellendérzése, a koztisztviseldik
munkajanak rendszeres értékelése, a féosztalyon beliili
dokumentacios rend megszervezése,

b) a foosztaly feladatkorébe tartozo esetekben javaslatok,
eléterjesztések kidolgozasa, a felsévezetok jovahagyasa
alapjan a minisztériumi allaspont képviselete, a felsdvezetoi
intézkedést sziikségessé tevo tigyekben eldterjesztés megté-
tele a hataskorrel rendelkez6 felsOvezeto részére,

¢) a foosztaly feladatkorébe tartozdéan

ca) részvétel a feladatkdrébe tartozo tigyek esetében az
egyes nemzetkdzi szervezetek munkéjaban, tovabba az eb-
bdl adddo hazai feladatok végrehajtasaban,

cb) gondoskodas a minisztérium altal kiillonb6z6 hazai
szervekkel, szervezetekkel (pl. kamarak, érdekképvisele-
tek, szakmai szovetségek, regionalis szervezetek, egyete-
mek, foiskolak) megkotott egyiittmitkodési megallapoda-
sokbdl adodo feladatok végrehajtasarol,

cc) részvétel a Kormany és mas kdzponti szervek altal
létrehozott (tarcakdzi) szakmai bizottsagok, mas testiiletek
munkéjaban,
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cd) a tevékenységét iranyito vezetd altal meghatarozott
dontés-elokészitési feladatok ellatasa,

ce) gazdalkodas a hataskorébe utalt fejezeti kezelési
eldiranyzatokkal, koltségkeretekkel, valamint azokkal
kapcsolatosan a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzési feladatok ellatasa.

A foosztalyvezeto-helyettes, az osztalyvezetd
31.§

(1) Foosztalyvezet6-helyettesi és osztalyvezetdi megbi-
zast a miniszter adhat.

(2) A fbosztalyvezeto-helyettesi vagy osztalyvezetdi
megbizast koztisztviseld a felsdvezetdktdl és a féosztaly-
vezetoktdl kapott utasitasok, a jogszabalyok ¢és az
SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével — 6nallo fele-
16sséggel — irdnyitja és szervezi, illetve ellendrzi a vezeté-
se alatt all6 szervezeti egység (osztaly) tevékenységét.

(3) Az 6nallo szervezeti egységet vezetd foosztalyveze-
té-helyettes vagy osztalyvezetd kiilon szabalyzat altal
megallapitottak szerint gyakorolja az ideiglenes kiilfoldi
kikiildetések elrendelésével, illetve engedélyezésével kap-
csolatos jogosultsagokat.

(4) A foosztalyvezetd-helyettes, osztalyvezetd felelds

a) szakmai felettesei altal a hataskorébe utalt tigyekben
az altala hozott dontésekért €s azok végrehajtasaért, érveé-
nyesitéséért, a hataskorébe tartozo tigyekben a miniszté-
riumi képviselet ellatasaért,

b) az iranyitasa alatt allo szervezeti egység koztisztvise-
16inek munkakdreire vonatkozd javaslat kidolgozasaért,
jovahagyasra torténd eloterjesztéséért, a koztisztviseldik
munkajanak rendszeres értékeléséért,

¢) az osztaly ligykdrét érintd, a minisztérium mas szer-
vezeti egységei és mas szervek altal készitett anyagok, ja-
vaslatok (elSterjesztések) véleményezéséért, az osztaly
ligykorébe tartozo és a Kormany, valamint a kabinetjei ré-
szére készllo elbterjesztések, jelentések, tdjékoztatok és
egyéb anyagok kidolgozasaért.

(5) A foosztalyvezeté-helyettesi megbizast koztisztvi-
seld (tobb foosztalyvezetd-helyettesi megbizasu koztiszt-
viseld esetében a foosztalyvezetd altal kijelolt féosztaly-
vezetd-helyettes) vagy ilyen megbizasu koztisztviseld hia-
nyaban a foosztalyvezetd altal kijelolt osztalyvezetd — a
féosztalyvezetd tavollétében, annak jogkorében eljarva —
helyettesiti a féosztalyvezetot.

A vezetoi megbizatassal nem rendelkezé koztisztvisel6
32.§

(1) A vezet6i megbizatassal nem rendelkezd koztisztvi-
selé —a Ktv., valamint a K6zszolgalati Szabalyzatban el6-

irtak szerint — a felettlik kozvetlen szakmai iranyitast gya-
korlo vezetdi megbizast koztisztviseld altal feladatkoriik-
be utalt tigyek (hivatalos ligyek) ellatasaért onallo felelGs-
séget visel.

(2) A koztisztviseld az ligykorében eljarva felelds

a) az ligyek — a minisztérium vezet6i altal meghataro-
zott, a gazdasagpolitikai célkitiizésekkel Osszhangban
allo, szakmailag egységes elveken alapuld — folyamatos
intézéséért,

b) az ligyek el6zményének, a tényleges helyzetnek, az
adatoknak teljes korti feltarasaért, ismertetéséért,

¢) a sziikséges belso és kiilso egyeztetés (koordinacio)
eredményes megvalositasaért,

d) az altala alkalmazott, vagy javasolt szakmai megol-
dasok hatélyos jogszabalyokkal, korményzati dontésekkel
vald 0sszhangjanak biztositasaért, a felettesei altal adott
iranymutatasok gyakorlati érvényre juttatisaért,

e) a minisztérium informatikai rendszerének, valamint a
személyes hasznalatra atvett informatikai eszkdzoknek — a
vonatkozd belsé szabalyzatoknak megfeleld — rendeltetés-
szerll hasznalataért.

(3) A koztisztviseld a feladatkorébe tartozo iigyekben
Onalloan is eljarhat a minisztériumi féosztalyoktdl kozvet-
leniil kapott megkeresés alapjan, azonban a megkeresésrol
¢és intézkedéseirdl koteles a vezetdi megbizassal rendelke-
z0 kozvetlen szakmai felettesét tajékoztatni.

Ugykezelé
33.§

Az ligykezeld a kozigazgatasi szerv tevékenységéhez
kapcsolodo tigyviteli feladatokat 1at el. Az tigykezeldkre a
koztisztviselokre irdnyado rendelkezéseket kell alkalmaz-
ni a Ktv. VIII. fejezetében foglalt eltérésekkel.

I11.

A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK
RENDJE

A miniszter altal gyakorolt munkaltatoi jogkorok
34.§

(1) A miniszter gyakorolja a jogszabaly, a Kormany és a
miniszterelndk altal a hataskdrébe utalt munkaltatoi jogo-
kat, igy:

a) javaslatot tesz a miniszterelnoknek a szakallamtitkar
kinevezésére és felmentésére,

b) véleményezi a miniszterelnok javaslatat az allamtit-
kar kinevezésére a koztarsasagi elnok felé,
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¢) gyakorolja a vezetdi megbizas és annak visszavonasa
jogkdorét a munkaltatoi jogkort gyakorlo allami vezetd, ka-
binetfénok javaslatara,

d) kinevezi és felmenti a miniszteri biztosokat,

e) javaslatot tesz a miniszterelndknek az allamtitkar
alapilletményének a vonatkozo jogszabaly szerinti eltéri-
tésére,

/) &t nem ruhazhato6 hataskorében a szakallamtitkar alap-
illetményét — a miniszterelnok jovahagyasat kovetden — a
vonatkozd jogszabaly szerinti mértékben megemelheti,

g) at nem ruhazhatd hataskorében dont a koztisztviselok
alapilletményének a vonatkozd jogszabdly szerinti mér-
tékben torténd megemelésérdl vagy csokkentésérdl, a
munkaltatoi jogkort gyakorlo felsdvezetd javaslatéra,

h) at nem ruhazhato hataskorében dont a kabinetfonok,
valamint a fdosztalyvezetd alapilletményének a Ktv.
43. §-anak (5) bekezdése szerinti megemelésérdl, vagy
csokkentésérdl a vezetdi munkajuk értékelésétol fiiggden,
a munkaltatoi jogkort gyakorlo allami vezetd, kabinetfo-
nok javaslatara,

i) dont — a munkaltatoi jogkort gyakorld allami vezetd,
kabinetfonok javaslatara — a szakmai tandcsadoi, szakmai
fétanacsadoi cim adomanyozasarol és visszavonasarol.

Az allamtitkar, a szakallamtitkar és a kabinetfonok
altal gyakorolt munkaltatoi jogkorok

35.§

(1) Az allamtitkar, a szakallamtitkar és a kabinetfénok
gyakorolja a kinevezési, felmentési, illetménymegallapi-
tasi munkaltatdi jogkort az iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységek koztisztviseldi felett, a miniszter munkaltatoi
jogkorébe tartozo dontések, intézkedések kivételével.

(2) Az allamtitkar, a szakallamtitkar és a kabinetfénok
javaslatot tesz a miniszternek az irdnyitasa ala tartozo szer-
vezeti egységek koztisztviseldi tekintetében vezetdi meg-
bizasra, illetve annak visszavonasara, szakmai tanacsadoi,
fétanacsadoi cim adomanyozasara, az alapilletmény eltéri-
tésére.

A gazdasagi és agazatfinanszirozasi szakallamtitkar
altal gyakorolt munkaltatoi jogkorok

36. §

A gazdasagi ¢és agazatfinanszirozasi szakallamtitkar a
34-35. §-okban foglaltak kivételével

a) gyakorolja a munkaltatdi jogokat

aa) a kirendeléssel (befogadassal), 6sztondijas és on-
kéntes alkalmazasaval, kapcsolatos munkaltatéi intézke-
dések,

ab) az éves szabadsag megallapitasa,

ac) a jubileumi jutalom megéallapitasa,

ad) az Mt. 10. §-an alapulé munkaltatoi intézkedések, a
munkabér téves kifizetése, a foglalkoztatottal szembeni
karfelelésség és fizetési felszolitas érvényesitése, a jogvi-
szony megsziinése esetén a kotelezd szabadsagmegvaltas
tekintetében, valamennyi koztisztviseld vonatkozasaban;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat

ba) a kozponti alloméanyba helyezés és annak megszin-
tetése,

bb) a kdzponti allomanyba tartozd személyekkel kap-
csolatban valamennyi munkaltatoi jog
tekintetében, a tartdsan tavollevok foglalkoztatasi jogvi-
szonya vonatkozasaban;

¢) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a prémiuméves
programban részt vevd foglalkoztatottak esetében a szer-
z0dés modositdsa tekintetében.

A féosztalyvezet6 altal gyakorolt
munkaltatdi jogkorok

37.§

A féosztalyvezetd a 34-36. §-okban foglaltak kivételé-
vel gyakorolja a munkaltatdi jogokat az iranyitasa ala tar-
toz6 szervezeti egység koztisztviseldi felett.

Iv.
ELOTERJESZTESEK, JOGSZABALYOK,
AZ IRANYITAS EGYEB JOGI ESZKOZEI

Az eldterjesztések
38. §

(1) A Kormany ¢és kabinetjei részére sz6l6 minisztériu-
mi eldterjesztések elkészitéséért — a jogszabalyok, az alla-
mi irdnyitds egyéb jogi eszkdzei, valamint a minisztérium
belsd szabalyzatai figyelembevételével — az ligyben hatas-
korrel rendelkez6 szervezeti egység vezetdje a felelds.

(2) Az egyeztetések lefolytatasat kovetden véglegesitett
el6terjesztés és jogszabaly tervezetek miniszteri jovaha-
gyasara vonatkozo6 eljarasi rendet kiilon szabalyzat tartal-
mazza. A Kormany és kabinetjei részére készitett és jova-
hagyott eldterjesztések, valamint az Orszaggyiilés, illetve
bizottsagai részére készitett eldterjesztések benyujtasarol
a Parlamenti és Koordinacios Foosztaly intézkedik.

(3) A vezetdi forumokra eldterjesztést felsGvezetd, va-
lamint — felsdvezetdi jovahagyast kovetden — az adott ligy-
ben hataskorrel rendelkezd fosztalyvezetd készithet, il-
letve nyujthat be.
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Jogszabalyok el6készitése
39.§

(1) A miniszter — feladat- és hataskorében eljarva, tor-
vényben vagy a Kormany rendeletében kapott felhatalma-
z4s alapjan — miniszteri rendeletet ad ki. A rendelet kiada-
sdban a miniszter nem helyettesithetd.

(2) Jogszabaly szakmai koncepcidjat és szakmai terve-
zetét a szakmai elokészitésért felelOs szervezeti egység ké-
sziti eld, a tervezettel kapcsolatos kodifikacios tevékeny-
séget a Jogi Féosztaly végzi.

(3) Amennyiben jogszabaly kiadasa jogharmonizaciot
igényld unids jogi aktussal vald Osszeegyeztethetdség
megteremtése céljabol sziikséges, az eurdpai unios tagsag-
bol eredd jogharmonizécios feladatok meghatarozasanak,
programozasanak és teljesitésiik ellenérzésének rendjérdl
sz016 1036/2004. (IV. 27.) Korm. hatarozat szerinti jog-
harmonizacids javaslat minisztériumon beliili egyeztetésé-
nek lefolytatasa — az EU ¢s Nemzetkozi Kapcsolatok Fo-
osztaly folyamatos tajékoztatasa mellett — a szakmai el6-
készitésért felelOs szervezeti egység; tarcakozi egyezteté-
sének —a 1036/2004. (IV. 27.) Korm. hatarozatban foglal-
tak szerinti — lefolytatasa az EU és Nemzetk6zi Kapcsola-
tok Foosztaly feladata.

(4) A jogszabalytervezetek kozigazgatasi egyeztetésére
vonatkozdan a IV. Fejezet 38. §-anak (1) és (2) bekezdésé-
ben foglaltak az irdnyad6ak. A miiszaki tartalmu jogsza-
balytervezeteknek az Eurdpai Bizottsaggal és az EU tagal-
lamaival valé egyeztetésérdl szolo 94/2004. (IV. 27.)
Korm. rendelet szerinti, bejelentési kotelezettség ala esd
jogszabalytervezeteket a kozigazgatasi egyeztetés lefoly-
tatasa utan a Notifikacidos Kozpontot miikddtetd miniszté-
rium részére meg kell kiildeni.

(5) A kiils6 szervektdl véleményezésre érkezd jogsza-
balytervezetekre a minisztériumi allaspont kialakitasa — a
tervezet tartalmatol fiiggden — a hataskorrel rendelkez6 £6-
felelds szervezeti egység feladata. Jogszabalytervezetre és
jogszabaly tervezetet tartalmazd kormany-el6terjesztésre
a féfelelds altal kialakitott tdrcavéleményt annak alairasra
torténd felterjesztését megeldzden, torvényességi szem-
pontbdl torténd ellendrzés céljabol a Jogi Féosztaly részé-
re be kell mutatni. Az Alkotmany megvaltoztatasara vo-
natkozd, tovabba az alkotmanyos alapjogok és alapvetd
emberi jogok érvényesiilését garantald, valamint a biinte-
tdjogi, a polgari jogi, a kozigazgatasi jogi, a csaladjogi és
az igazsagszolgaltatast érintd torvények esetében a Jogi
Fdosztaly késziti elé a minisztériumi allasfoglalast.

Az allami irdanyitas egyéb jogi eszkozeinek
elokészitése

40. §

(1) A miniszter jogszabalyban meghatarozott iranyitasi
jogkorében a kozvetlen iranyitasa alé tartozo szervek tevé-

kenységét szabalyozo utasitast adhat ki. Az utasitas a jog-
szabalyok altal meghatarozott jogkdrben a miniszter ha-
taskorébe utalt feladatok végrehajtasat szolgalja. Az utasi-
tas szakmai elokészitése a szabalyozas targya szerint ille-
tékes szervezeti egység vezetdjének a feladata. Az utasitas
kibocsatasara a IV. Fejezet 39. §-aban foglaltakat értelem-
szertien kell alkalmazni.

(2) Miniszteri utasitas tervezetét a Jogi Féosztaly utjan
lehet alairasra el6terjeszteni. Az utasitasokat —alairasukat,
illetleg jovahagyasukat kdvetden — a Miniszterelnoki Hi-
vatal latja el szammal. A miniszteri utasitasnak a Hivatalos
Ertesitében valo megjelenésével egyidejiileg a Parlamenti
¢és Koordinacids Foosztaly felelds az utasitasnak az inter-
netre és intranetre vald feltételéért, és a tarca szervezeti
egységeinek valo megkiildéséért.

(3) A miniszter irdnyelvet és tdjékoztatot (egyiitt: jogi
iranymutatas) adhat ki. A jogi irdnymutatas szakmai el6-
készitése a szabalyozas targya szerint illetékes szervezeti
egyseég vezetdjének a feladata. A jogi iranymutatas eldze-
tes véleményezésére a miniszteri rendelet el6készitésére
vonatkozd rendelkezések az iranyaddk azzal, hogy azokat
az alairasra torténo felterjesztést megeldzoen, torvényes-
ségi szempontbol torténd ellendrzés céljabdl a Jogi Féosz-
taly részére be kell mutatni.

(4) Az utasitast és a jogi irdnymutatast a Hivatalos Erte-
sitdben, a minisztérium honlapjan €s a minisztérium hiva-
talos lapjaban kell kozzétenni.

(5) A szabalyzatok szakmai eldkészitése a szabalyozas
targya szerint illetékes szervezeti egység vezetdjének a
feladata. A szabalyozas egyeztetésére €s kiadasara az uta-
sitasra vonatkozo rendelkezéseket kell értelemszertien al-
kalmazni.

(6) Az utasitassal, a jogi iranymutatassal, a szabalyzattal
érintett gazati és funkcionalis szervezeti egységek kotele-
sek azokat figyelemmel kisérni, és amennyiben sziikséges
modositasukat, hatdlyon kiviil helyezésiiket, illetve j
utasitas, szabalyzat kiadasat kezdeményezni.

A minisztérium hivatalos lapja
41. §

(1) A minisztérium hivatalos lapja a Kozlekedési, Hir-
kozlési és Energialigyi Ertesito.

(2) A minisztérium hivatalos lapjanak szerkesztéséért
felelos személyt (fészerkesztd) a miniszter bizza meg.

(3) A minisztérium hivatalos lapja elektronikus forma-
ban jelenik meg, a rendszeres megjelentetésrdl a miniszté-
rium internet portaljanak szerkesztéséért felelds szervezeti
egység gondoskodik.
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2. fiiggelék a 9/2008. (HE 45.) KHEM utasitis mellékletéhez

A Kozlekedési, Hirkozlési és Energiaiigyi Minisztérium
név- és feladatvaltozassal érintett szervezeti egységeinek jogutodlasa

JOGUTOD SZERVEZETI EGYSEG

JOGELOD SZERVEZETI EGYSEG

EU ES NEMZETKOZI KAPCSOLATOK FOOSZTALY

EUROPAI ORSZAGOK FOOSZTALYA
NEMZETKOZI KOZLEKEDESI OSZTALY

EU ES NEMZETKOZI KAPCSOLATOK FOOSZTALY

EU KAPCSOLATOK FOOSZTALY

MINISZTERI KABINET

BEFEKTETESI Es VEDELEMKOORDINACIOS
FOOSZTALY VEDELEMKOORDINACIOS
FELADATAI

MINISZTERI KABINET
UTAZASSZERVEZESI ES PROTOKOLL OSZTALY

EUROPAN KiVULI ES FAK ORSZAGOK
NEMZETKOZI KAPCSOLATOK SZERVEZESE
OSZTALY

PROTOKOLL, IDEIGLENES KIKULDETESI ES
TOLMACSOLASI FELADATOK

TERVEZESKOORDINACIOS, KONTROLLING ES
KOZBESZERZESI FOOSZTALY

KOZBESZERZESI FOOSZTALY

TERVEZESKOORDINACIOS, KONTROLLING ES
KOZBESZERZESI FOOSZTALY

STRATEGIAI FOOSZTALY

TERVEZES-KOORDINACIOS, KONTROLLING ES
KOZBESZERZESI FOOSZTALY

TERVEZES-KOORDINACIOS ES KONTROLLING
FOOSZTALY

GAZDASAGI ES AGAZATFINANSZIROZASI

INFORMATIKAI FOOSZTALY ES

SZAKALLAMTITKAR TITKARSAGA OSAP FELADATOK
PARLAMENTI ES KOORDINACIOS FOOSZTALY | PARLAMENTI KAPCSOLATOK FOOSZTALY
PARLAMENTI ES KOORDINACIOS FOOSZTALY | KOORDINACIOS FOOSZTALY

MINISZTERI KABINET KOMMUNIKACIOS
OSZTALY

KOMMUNIKACIOS FOOSZTALY

KOZLEKEDESI SZABALYOZASI FOOSZTALYA

INFRASTRUKTURA SZABALYOZASI FOOSZTALY

FINANSZIROZASI ES KOZLEKEDESI
PROGRAMOK FOOSZTALYA

INFRASTRUKTURA-FEJLESZTESI PROGRAMOK
FOOSZTALYA

KOZUTI ES VASUTI INFRASTRUKTURA
FOOSZTALY

HALOZATI INFRASTRUKTURA FOOSZTALY

KOZLEKEDESI SZOLGALTATASOK FOOSZTALYA

KOZSZOLGALTATASOK SZERVEZESE
FOOSZTALY

ELEKTRONIKUS HIRKOZLESI ES POSTAUGYI
FOOSZTALY

INFRASTRUKTURASZABALYOZASI FOOSZTALY
POSTASZABALYOZASI FELADATOK

KORNYEZETVEDELMI, MEGUJULO
ENERGIAHORDOZO ES
ENERGIATAKAREKOSSAGI FOOSZTALY

INFRASTRUKTURA-FEJLESZTESI PROGRAMOK
FOOSZTALYA, FENNTARTHATO FEJLODESSEL
KAPCSOLATOS FELADATOK

ENERGIAGAZDALKODASI ES SZABALYOZASI
FOOSZTALY

ENERGETIKAI FOOSZTALY
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) 3. fiiggelék
a 9/2008. (HE 45.) KHEM utasitas mellékletéhez

Szervezeti egységek tagolodasa, fobb feladatai
és célkitiizései, stratégiai és operativ feladatai

1. MINISZTER
1. 1. ELLENORZESI FOOSZTALY

A Fbéosztaly fobb feladatai és célkitiizései:

Objektiv ellendrzd és tanacsado tevékenységével hoz-
zajarul a minisztérium feladatellatasanak és mitkodésének
eredményességéhez, hatékonysagahoz, gazdasidgossaga-
hoz, szabalyszerliségéhez. A belsd ellenérzésre vonatkozd
jogszabalyok, a Pénziigyminisztérium altal kiadott mod-
szertani utmutatok és a minisztériumi belsé ellendrzési ké-
zikonyvek figyelembevételével végzett kockazatelemzé-
seken alapul6 ellendrzések és elemzések alapjan ajanlaso-
kat, tanacsokat és informaciokat ad a minisztérium vezeté-
se szamara a tarca céljainak megvaldsitasahoz.

A Foosztaly munkajat féosztalyvezetd vezeti, helyette-
sitésének szabalyait a Féosztaly ligyrendje tartalmazza.

A Fdosztaly szervezetileg az alabbi osztalyokra tagolo-
dik:

— Kozo6sségi Tamogatasok Ellendrzési Osztaly

— Koltségvetési Ellendrzési Osztaly.

A Foosztaly stratégiai feladatai:

1. a minisztérium kockazatelemzésen alapul6 stratégiai
¢és éves ellendrzési tervének elkészitése, amelynek maga-
ban kell foglalnia a feladatellatashoz sziikséges személyi
¢s targyi feltételek fejlesztésére, a képzésre és tovabbkeép-
zésre, esetenként kiilsd erdforras bevonasara vonatkozo
javaslatokat is,

2. a miniszter altal feliigyelt illetve iranyitott intézmé-
nyek ellenérzési terveinek Osszesitése és a minisztérium
ellendrzési tervével egyiitt a pénziigyminiszter részére tor-
téné megkiildése,

3. aminisztérium éves ellendrzési beszamolojanak elké-
szitése ¢és a miniszter altal feliigyelt illetve irdnyitott intéz-
mények ellendrzési beszamoldi Osszesitésével egyiitt a
pénziigyminiszter részére torténd megkiildése,

4. a minisztériumot érinté Allami Szamvevészék (ASZ)
és Kormanyzati Ellenérzési Hivatal (KEHI) vizsgalatok-
kal kapcsolatos koordinacios feladatok ellatasa,

5. kapcsolattartas az intézmények, tarsasagok belsd el-
lenoOrzési vezetdivel, szamukra szakmai, modszertani se-
gitség nyUljtasa a feladataik szinvonalas végzése érde-
kében,

6. ellendrzési jelentések alapjan készitett intézkedési
tervek végrehajtasanak ellendrzése,

7. kapcsolattartas az eurdpai unids forrasok felhasznala-
saban kozvetleniil vagy kozvetetten érintett szervezetek-
kel, és az ehhez kapcsolodo koordinacios feladat ellatasa,

8. tanacsadoi tevékenység ellatasa a minisztérium mu-
kodésének fejlesztéséhez, racionalizalasahoz.

A Foéosztaly operativ feladatai:

1. indokolt esetben az éves ellenérzési terv modositasa-
nak kezdeményezése,

2. nyilvantartas vezetése az ellendrzési feladatok meg-
valositasarol és az ellendrzési jelentések alapjan készitett
intézkedési tervek végrehajtasanak allasardl, egytittmiiko-
dés a Pénziigyminisztériummal az egységes nyilvantartast
szolgalo informatikai rendszer fejlesztésében,

3. a belso ellendrzési kézikdnyvek kidolgozasa és sziik-
ség szerinti aktualizalasa,

4. a miniszter altal feliigyelt illetve iranyitott intézmé-
nyek altal készitett éves beszamolok megbizhatdsagi feliil-
vizsgalata,

5. aktiv egyiittmiikodés a Pénzligyminisztériummal az
ellendrzéssel kapcsolatos jogszabalyok kidolgozasa, mo-
dositasa, az ellenérzési rendszer fejlesztése, modszertani
utmutatok elkészitése tekintetében,

6. az intézmények vezetdi javaslatara az adott koltség-
vetési szerv belso ellendrzési egység vezetdjével kapcso-
latos személyi ligyek (kinevezés, felmentés) véleménye-
zése,

7. az ellendrzések mindségbiztositasi rendszerének fej-
lesztése és mukodtetése,

8. az ellendrzésre vonatkozd jogszabalytervezetekkel
kapcsolatos minisztériumi allaspont kialakitasa és koordi-
nacidja,

9. a folyamatba épitett, eldzetes és utodlagos vezetoi el-
lendrzési rendszerek kiépitésének, mikddésének, jogsza-
balyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelésének vizs-
galata és értékelése,

10. az intézmények koltségvetési beszamoldinak meg-
bizhatésagi ellenérzése az Allami Szamvevészék modsze-
re alapjan,

11. ellendrzés végzése a fejezeti kezelésti pénzeszkdzok
felhasznalasanak ellenérzése a minisztériumhoz tartozo
tobbségi allami tulajdonu szervezeteknél, valamint a feje-
zet koltségvetésébdl adott juttatasok és tamogatasok ellen-
drzése a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveze-
teknél,

12. sziikség szerint a kdzérdekii bejelentések €s pana-
szok kivizsgélasa,

13. amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabaly-
sértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasra
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja
mertl fel, az intézmény vezetdjének, illetve az intézmény
vezetdjének érintettsége esetén a feliigyeleti szerv vezetd-
jének haladéktalan tajékoztatasa és javaslat tétele a megfe-
lel6 eljarasok meginditasara,

14. ellendrzés végzése a tarsasagoknal,
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15. részvétel az Allamhaztartasi Bels Pénziigyi Tarca-
kozi Bizottsagban,

16. a fejezethez tervezett eurdpai unids tamogatasok fel-
hasznalasanak ellendrzése,

17. a fejezet szakmai feleldsségi korébe tartozo eurdpai
unios timogatasok felhasznalasanak — el6zetes egyeztetést
kovetd — ellendrzése,

18. a minisztérium korrupcioellenes elkdtelezettségnek
erbsitése az ehhez kapcsolodo feladatok ellatasaban vald
kozremiikodés.

1.2. KABINETFONOK

A Miniszteri Kabinet munkéjat a kabinetféndk vezeti,
akit a kabinetfénok-helyettes helyettesit.

A kabinetfonok — a miniszter megbizasa alapjan — koor-
dindlja a szakallamtitkérok tevékenységét, és kdzvetleniil
iranyitja az alabbi szervezeti egységeket:

Miniszteri Kabinet

Miniszteri Titkarsag

EU és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztaly

— Tarsasagi és Intézmény-feliigyeleti Féosztaly

1.2.1 MINISZTERI KABINET

A Miniszteri Kabinetben az alabbi, nem 6nall6 szerve-
zeti egységek miikodnek:

— Kommunikacidés Osztaly

— Utazasszervezési €s Protokoll Osztaly

A Miniszteri Kabinet stratégiai feladatai:

1. kozremitkddés a minisztérium és tarsasagai, intézmé-

2. kdzremiikodés a tarcaallaspont, valamint a miniszter
feladat- és hataskorébe tartozo jogszabalytervezetek és az
allami iranyitas egyéb jogi eszkozei kodifikalt szovegének
kialakitasaban, tovabba a kormanyiilésekhez kapcsolodo
anyagok el6készitésében,

3. akommunikacids igazgatd utjan a minisztérium kom-
munik4ciojanak stratégiai irdnyitasa, a minisztérium és az
irdnyitott, illetve feliigyelt szervezetek kommunikacios
stratégidjanak osszehangolasa,

4. a kommunikacios igazgat6 Gtjan kdzremiikodés a mi-
nisztérium arculatdnak és kommunikécios stratégajanak
kialakitdsdban, valamint a miniszter nyilvanos szereplé-
seinek eclokészitésében,

5. aminisztérium szervezeti egységei szamara modszer-
tani tamogatas a szakpolitikai programok, projektek, és
szabalyozasi feladatok (el6zetes és utolagos) értékelésé-
hez, hatasvizsgalatahoz,

6. a Kormény, az Allamtitkari Ertekezlet és a Gazdasagi
Kabinet szamara benyujtott gazdasagpolitikai targyu eld-
terjesztések és tajékoztatok véleményezése, azokrol a mi-
niszteri és az allamtitkari felkészitok elkészitése,

7. kdzrem(ikodés a miniszter orszaggytilési (plenaris és
bizottsagi {ilések) és kormanyzati tevékenységének szer-
vezésében,

8. kozremiikddés a tarsasagok, valamint az intézmények
zasdban, valamint ezen szervezetek vezetbire és kiilon-
b6z0 testiileteire vonatkozo személyi dontések elokészité-
sében,

9. személyi javaslat el6készitése valamennyi, a minisz-
térium altal kiilonboz6 szervezetekbe €s testiiletekbe dele-
galando tagokra vonatkozoan,

10. tarcaképviselet biztositasa az Orszagos Statisztikai
Tandcsban, az Orszagos Feln6ttképzési Tandcsban, az Or-
szagos Szakképzési Tandcsban, a Felndttképzési Akkredi-
talo Testiiletben, a Felsdoktatasi és Tudomanyos Tanacs-
ban, az Orszagos Képzési Keretrendszer Tarcakozi Bizott-
sagban, az OET Bér- és Munkaiigyi Bizottsagaban, a Koz-
munka Tanacsban, a Sziil6f6ld Alap Oktatasi ¢s Szakkép-
z¢si Kollégiumaban, valamint azon Operativ Programok
Monitoring Bizottsdgaiban, ahol nem a minisztérium szak-
allamtitkarsagai latjak el a képviseletet,

11. hivatalos kapcsolattartds a szocialis és tarsadalmi
kérdésekre fokuszald allamigazgatasi intézményekkel,

12. az Orszagos Erdekegyeztetd Tanics munkéjaval
kapcsolatos minisztériumi feladatok koordinalasa, az eb-
bdl ad6do teendok ellatasa

13. a miniszter munkajanak tamogatasa kozpolitikai
anyagok Osszeallitisaban és szakmapolitikai koncepciok
kialakitasaban,

14. kozpolitikai kontroll gyakorlasa valamennyi szakal-
lamtitkarsagon végzett stratégiai jellegli és szabalyozassal
kapcsolatos feladat terén (kiemelten a jogalkotas teriile-
tén),

15. a civil kapcsolatok, valamint ezek nemzetkdzi rela-
cioi (kiilonos tekintettel a hataron tili magyar kapcsola-
tokra) kozpolitikai iranyitasa,

16. a minisztérium stratégiai projektjeiben az esély-
egyenlOségi szempontok érvényre juttatasa,

17. az EU és NATO védelmi programokban valé ma-
gyar részvételhez kapcsolodd gazdasagi, ipari kooperacios
és ellentételezési tevékenység koordinalasa, a vonatkozo
megallapodasok eldkészitése,

18. a Magyar Honvédség és a rendvédelmi szervek mi-
nésitett iddszaki igényei kielégitésének szervezése eld-
szerzOdések megkotésével, a rogzitett hadiipari kapacita-
sok fenntartasaval, az dgazati céltartalékok kezelésével, a
munkaeré meghagydsanak szabalyozésaval,

19. a védelmi (honvédelmi, katasztrofavédelmi és pol-
gari védelmi) adgazati kdvetelmények és feladatok megha-
tarozasa, az agazatok védelmi felkészitési feladatai végre-
hajtasanak ellendrzése, a kozremiikddok kijeldlése, felké-
szitése és gyakoroltatasa,

20. a terrorizmus elleni védekezésbol fakadd agazati
feladatok, valamint a minisztérium hataskorébe tartozd
létfontossagl infrastruktirak védelmével kapcsolatos fel-
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adatok végrehajtasanak koordinalasa, a vonatkozé jogal-
kotasi feladatok ellatasa,

21. részvétel az agazatok védelmét és biztonsagat érintd
nemzetkdzi bizottsdgok, munkacsoportok munkajaban,
igy kiilondsen az ENSZ EGB munkacsoportjaiban a szak-
mai munkaban valo részvétel, és szakmai képviselet bizto-
sitdsa, az Eurdpai Unidé Tandcsaban képviselendd allas-
pont kialakitasaban szakmai k6zremiikodés biztositasa, az
Eurdpai Bizottsdg és az Eurdpai Uni6 Tandcsa védelmi te-
rliletet érintd szakértdi munkabizottsagaiban, illetve mun-
kacsoporti értekezletein a szakért6i allaspont kialakitasa
és képviselet biztositasa,

22. a kommunikdcids igazgato utjan a gazdasag szerep-
161 és a civil szféra kozotti egylittmiikodés fejlesztése, a
partneri kapcsolat kialakitasa.

A Miniszteri Kabinet operativ feladatai:

1. a miniszter részére érkezett javaslatok, eldterjeszté-
sek, egyéb anyagok véleményezése,

2. intézkedések kezdeményezése a kozvetleniil a mi-
niszterhez cimzett beadvanyokkal kapcsolatban (felelés
kijelolés, feladatmeghatarozas stb.),

3. kapcsolattartas a Miniszterelnoki Hivatal jogi és koz-
igazgatasi allamtitkara irdnyitasa ald tartozd szervezeti
egységekkel, résziikre — az altaluk kért témakorok vonat-
kozasaban — tajékoztatas adasa,

4. egyiittmiikodés mas minisztériumok kabinetjeivel,

5. mindazon egyedileg meghatdrozott feladatok ellata-
sa, amelyekkel a miniszter, illetve a kabinetféndk megbiz-
za, és amelyek nem sorolhatok egyetlen fosztaly kizaro-
lagos hataskorébe sem,

6. kdzremiikodés a kiilonbozo érdekképviseleti szerve-
zetekkel valo kapcsolattartasban,

7.aMiniszteri Kabinet feladatkdrébe utalt koltségvetési
tamogatasi eszkozok operativ tervezése, a tdmogatasi
programokhoz, a timogatési jogcimekhez rendelt forrasok
optimalizalasa, részvétel a koltségvetési forrasok tervezé-
sében, egylittmiikodés a kozremitkodo szervezetekkel,

8. kozremiitkodés a kabinetfonok feliigyelete ala tartozo
feladatok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a veze-
téi informacids rendszer kialakitdsaban és mukddtetésé-
ben,

9. a fejezeti tervezéshez, a beszamolashoz és egyéb
pénziigyi és kontrolling feladatokhoz kapcsoldédd, a Mi-
niszteri Kabinetet érint6 feladatok koordinalasa,

10. a kabinetfénok személyi és szakmai asszisztenciaja-
nak ellatasa,

11. a miniszteri vezet6i, a szakallamtitkari és a kabineti
blokkértekezleteken, valamint a miniszter/kabinetfénok
altal egyedileg meghatarozott feladatok nyilvantartasa és
szamonkérése,

12. részvétel a Kdzbeszerzési Bizottsag munkajaban,

13. részvétel a Kitiintetési Bizottsag munkéjaban,

14. egyedi tamogatasok lebonyolitasa,

15. a minisztérium képviselete az Orszagos Erdek-
egyeztetési Tanacsban,

16. a tarsasagok ¢és az intézmények vezet6i részére a
cél-, értékelési és jutalomrendszerének kialakitasa,

17. a miniszter altal feliigyelt, illetve irdnyitott koltség-
vetési intézmények gazdalkodasi tevékenységének iranyi-
tasa és felligyelete, koltségvetési tervek €s beszamolok jo-
vahagyasa,

18. a NATO NAPMO programja ipari, ellentételezési
részével kapcsolatos feladatok ellatasa; a nemzeti ipari
0sszekotoi képviselet (Industrial Focal Point) betdltése,

19. a magyarorszagi NATO Logisztikai Kivalosagi
Kozpont 1étesitésével kapcsolatos, a minisztériumra ha-
ruld teendok ellatasa,

20. a NATO Biztonsagi Beruhazasi Programja (NSIP)
hazai megvalositasaval kapcsolatos, a minisztériumra ha-
ruld teenddk ellatasa (részvétel a nemzeti Biztonsagi Beru-
hazasi Bizottsag munkajaban),

21. hazdnk NATO tagsagabol adodo tarcafeladatok
koordinaldsa, nemzeti képviselet ellatdsa a NATO polgari
kozlekedési, hirkozlési polgari veszélyhelyzeti tervezd ta-
nacsaiban és bizottsdgaiban,

22. a védelmi célu allami tartalékok kezelésével dssze-
fliggd és a miniszter feladatkorébe tartozo teenddk ella-
tasa,

23. a lakossag alapveto 1étsziikségleti cikkekkel torténd
mindsitett idoszaki ellatdsanak elOkészitése,

24. rendkiviili eseményeket el6idéz6 jelenségek, folya-
matok folyamatos figyelemmel kisérése, a minisztériumi
fotigyelet feladatainak ellatasa, riasztas, készenlétbe he-
lyezés megszervezése €s végzése, agazati féiigyeleti rend-
szer muikddtetése, a rendkiviili események kezelésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasanak koordinalasa

25. a védekezési munkabizottsag és annak operativ cso-
portja mikodtetése, a védekezés tarcafeladatainak szerve-
z¢se ¢és irdnyitasa,

26. kozremiikodés az dgazati nukledris baleset-elharita-
si feladatok végrehajtasdban, az ipari katasztrofaelharitasi
informacids rendszer szakmai mukodtetése,

27. a Befogadd Nemzeti Tamogatas Tarcakozi Tervezd
Bizottsagban, a Gazdasagbiztonsagi Tartalékolasi Tarca-
kozi Bizottsagban, a Kormanyzati Koordinacids Bizott-
sdgban, az Orszagos Kornyezeti Sugarvédelmi Ellendrzo
Rendszer Szakbizottsagban és a Terrorizmus Elleni Tarca-
kozi Munkacsoportban torténd minisztériumi képviselet-
tel kapcsolatos feladatok ellatésa,

1.2.1.1 KOMMUNIKACIOS OSZTALY

A Kabineten beliil miikod6 Osztaly fobb feladatai és
célkitiizései:

Kétoldalu, kiegyensulyozott kommunikécié kialakita-
sa, mely torekszik a kdzvélemény és a média tajékoztatasa
mellett, az érdekek kdlcsonds megismerésére, megértésére
¢és harmonizalasara. Kiils6 kommunikacié terén: hiteles és
folyamatos tajékoztatas a kdozvélemény, a média, az érdek-
képviseletek és a gazdasagi élet szerepldi felé; a miniszté-
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rium szamara stratégiai fontossagi témakorok temati-
zalasa.

Belsé kommunikaci6 terén: nyitott kommunikacié a mi-
nisztériumon beliili kdz¢letben és kdziigyekben. Tarsadal-
mi kapcsolatok terén: a minisztérium pozitiv megitélésé-
nek javitdsa, az imazs erdsitése, kétiranyl kommunikacio-
ra alkalmas tigyfélkapcsolati menedzsment mikodtetése.

A Titkarsdg munkdjat a minisztérium kommunikacids
igazgatd-sajtofondke iranyitja és Titkarsag vezetdje ve-
zeti. A Titkarsdg vezetdje helyettesitésének szabdlyait a
Miniszteri Kabinet ligyrendje tartalmazza.

Az Osztaly stratégiai feladatai:
nak, terveinek és feladatainak Osszeallitasa, kialakitasa és
végrehajtasa,

2. valsagkommunikacio,

3. az intézmények ¢és a tarsasagok kommunikaciojanak
koordinacioja.

Az Osztaly operativ feladatai:

1. a minisztérium jogalkotasaval dsszefiiggd kommuni-
kacio,

2. a minisztérium bel- és kiilfoldi médiakapcsolatainak,
média és PR-programjainak szervezése, koordinalésa,

3. sz6vivoi feladatok ellatasa,

4. a minisztérium belsé kommunikacidjanak kialakita-
sa, megszervezeése,

5. médiafigyeld szolgélat, elemzés, értékelés,

6. a minisztérium arculatanak elkészitése, folyamatos
gondozasa, az eldirasok betartasanak feliigyelete,

7. kommunikacios kampanyok szervezése és lebonyoli-
tasa, kiadvanyok szerkesztése és kiadasa, hirdetések meg-
jelentetése,

8. a minisztérium internet és intranet portaljainak, vala-
mint az azokhoz kapcsolodo hirlevelek szerkesztése,

9. a minisztériumhoz érkezé ligyfélszolgalati megkere-
sések iigyintézése, az Ugyfélszolgélati Informécioés Iroda
milkodtetése annak mitkddési szabalyzata alapjan,

10. belsé kommunikacio, belsé PR,

11. gondoskodas a féosztalyok javaslatai alapjan a jog-
szabalyi kotelezettségeken alapuld interneten torténd koz-
zétételi kotelezettségekrol,

12. az egységes kormanyzati kommunikaci6 érdekében
egylittmiikodés a MeH kormanyzati kommunikacioért fe-
lel6s allamtitkaranak irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egy-
ségekkel,

13. kozérdekli bejelentések, javaslatok és panaszok
szakszera atvétele, ezek koziil a miniszter feladat- és ha-
taskorébe tartozo ligyek foosztalyokhoz kozvetitése, a mi-
nisztérium tajékoztatd kiadvanyainak hozzaférhetéveé té-
tele,

14. a kozérdeki adatok megismerésére irdnyul6 egyedi
igények teljesitése, valamint a kozérdekt adatok elektro-
nikus kozzététele kiilon szabalyzatok alapjan, a kdzzété-

teli feladatok koordinalasa a tarsasagok és intézmények te-
kintetében, az Gn. kdzadat projekt iranyitasa,

15. tigyfélkapcsolati adatbazis kezelése és rendszerezé-
se, tovabba rendszeres frissitése,

16. elektronikus kommunikacio, melynek bels6 rendjét
kiilon szabalyzat tartalmazza,

17. utijelentések hozzaférhet6veé tétele,

18. az OSAP adatgytijtések szakmai koordinacidja.

1.2.1.1 UTAZASSZERVEZESI ES PROTOKOLL
OSZTALY

A Kabineten beliil mikddo Osztaly operativ feladatai:

1. az ideiglenes kiilfoldi kikiildetések szervezésével,
bonyolitasaval Osszefiiggd feladatok ellatasa, az utazasi
keret felosztasa és ellenérzése, az utijelentések regisztra-
lasa, nyilvantartasa; a tarca hivatalos anyagainak (idegen
nyelvre/-r6l torténd) forditasaval kapcsolatos teenddk
ellatasa,

2. a minisztériumban torténd megbeszélések koordina-
lasa, sziikséges eszkdzok biztositdsa, technikai igények ki-
szolgalasa, catering szervezése ¢és koordindlasa, kiilsd
helyszinen torténd rendezvények el6készitése, lebonyoli-
tasa, utokovetése, a rendezvényekkel kapcsolatos szamla-
zési feladatok ellatasa, protokollaris tandcsadas, protokoll
szabalyok betartasa és betartatdsa a minisztérium épiileté-
ben és az azon kiviil zajlo eseményeken, delegaciok prog-
ramjanak el6készitése, tdmogatasa, lebonyolitasa, proto-
kollaris ajandékok biztositasa, a protokoll keret kezelése,

3. tolmacsolasi feladatok koordinaldsa, levezénylése,
utdkovetése.

1.2.2. MINISZTERI TITKARSAG

A Titkarsag operativ feladatai:

1. a miniszterhez érkezd iratok tovabbitasa a kabinetfo-
nok részére,

2. a miniszter hivatalos programjainak koordinacidja,

3. a miniszter altal személyesen meghatarozott teend6k
ellatésa.

1.2.3. EU ES NEMZETKOZI KAPCSOLATOK
FOOSZTALY

A Foosztaly fobb feladatai és célkitlizései:

A minisztérium teriiletén Magyarorszdg EU-ban és
nemzetk6zi szervezetekben vald tagsdgabol szarmazo jo-
gok érvényesitésének és kotelezettségek teljesitésének
biztositasa.

A minisztérium atfogd nemzetkdzi kapcsolatrendszerén
keresztiil a magyar érdekek képviselete, valamint a hata-
ron atnyul6 infrastruktirafejlesztés eldsegitése.



2008/45. szam

HIVATALOS ERTESITO

7681

A Foosztaly munkajat féosztalyvezetd vezeti, helyette-
sitésének szabalyait a Fdosztaly ligyrendje tartalmazza.

A Foosztaly szervezetileg az alabbi osztalyokra tagolo-
dik:

— Ko6zosségi Dontés-elokészitd Osztaly

— Ko6zosségi Jogérvényesitési Osztaly

— Nemzetkozi Kapcesolatok Osztalya

A Foosztaly stratégiai feladatai:

1. Magyarorszag EU-tagsagabol adodo tarcafeladatok
Osszehangolt ellatasa,

2. a minisztériumhoz tartozd EU-s agazati politikaknak
aminisztérium egészét atfogo, a stratégiai elképzelésekkel
Osszhangban 4ll6 koordinacioja,

3. az EU dontéshozatali eljarasanak minden szintjén a
leghatékonyabb modon képviselni a magyar nemzetgazda-
sag, illetve az EU globalis versenyképességének érdekeit,

4. az elfogadott EU-s jogszabaly magyar joggal torténd
Osszhangjanak biztositasa

5. a minisztérium képviselete az Europai Koordinacios
Tarcakdzi Bizottsagban (EKTB),

6. a minisztérium két- és tobboldalu nemzetkozi kap-
csolatrendszerének gondozasa, koordinalasa és fejlesz-
tése,

7. a minisztérium vezetdi szintll két- és tobboldali nem-
zetkozi targyaldsainak elokészitése,

8. a két- és tobboldali nemzetkozi egyezmények és
megallapodéasok, valamint tarcakdzi megéllapodasok ke-
zelése.

A Foéosztaly operativ feladatai:

1. az EU-s jogszabalytervezetek hazai gazdasagi, jogi,
intézményi illeszkedésének vizsgalata,

2. a magyar allaspont kidolgozasa, egyeztetése, képvi-
selete,

3. a Hivatalos Lapban megjelené EU-s jogszabalyok fi-
gyelemmel kisérése €s arrol az érintett féosztalyok tajé-
koztatasa,

4. a jogharmonizacios javaslat egyeztetése,

5. az unids jogi aktussal harmonizaciot megvalositd jog-
szabaly tervezetének véleményezése, kihirdetését kdvetd
notifikacioja, az Eurdpai Unid szervei felé teljesitendd je-
lentéstételi és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése,

6. az esetleg felmerild jogértelmezési, -alkalmazasi
problémak (kotelezettségszegési eljaras egyes szakaszai-
nak) kezelése,

7. kapcsolattartas az EU intézményeivel,

8. az Eurdpa Tanacs tarcat érintd ligyeinek koordina-
lasa,

9. Magyarorszdg EU-s tagsagabol adodo tligyekben a
minisztérium allami vezet6i szintl, két- és tobboldalu
nemzetkozi targyaldsainak elékészitése, szakmai hattér-
anyagok, javaslatok osszeallitasa,

10. EU-s ligyekben felhatalmazas alapjan a miniszté-
rium képviselete két- és tobboldall targyalasokon, a rész-
vétel és érdekérvényesités 0sszehangolasa,

11. més kormanyzati szervek EU-targyalasaihoz a mi-
nisztériumot érint0 javaslatok egyeztetése és dsszeallitasa,

12. a targyalasokbol adodo intézkedési tervek elkészité-
se, az ezekbdl eredd feladatok minisztériumon beliili fele-
16seinek — az érintett féosztalyokkal folytatott egyeztetés
alapjan torténd — kijelolése, a feladatok végrehajtasanak
ellendérzése és arrdl beszamold készitése a minisztérium
vezetése részére,

13. a minisztériumhoz tartozé kozosségi dgazati politi-
kak teriiletén az Eurdpai Bizottsdg jogalkotoi hataskoré-
ben tevékenykedd komitoldgiai bizottsagokba szakértok
delegalasaval kapcsolatos koordinacios feladatok ellatésa,
a nemzeti szakértéknek a komitologiai bizottsagokban
folytatott tevékenységének folyamatos nyomon kdvetése,

14. az EU harmadik orszagokkal 1étesitendé egyezmé-
nyeivel 0sszefliggd tarcafeladatok koordinacidja,

15. az EU bdvitési, szomszédsagpolitikai folyamatabol
eredd feladatok ellatasa, tarca-allaspont képviselete,

16. a tarca EU-ligyeket érint0 elbterjesztéseinek és stra-
tégiainak el6készitése, illetve véleményezése,

17. mas tarcaknak az EU-t érint6 elbterjesztéseire vo-
natkozé minisztériumi allaspont kialakitasa,

18. a Magyar Koztarsasag EU mellett miikodé Allandé
Képviseletére a tarca altal delegalt szakdiplomatak iranyi-
tasaval ¢és feliigyeletével kapcsolatos szakmai, és hatasko-
rébe utalt egyéb feladatok ellatasa, gondoskodas a fenti al-
lomashelyre kihelyezésre keriil6 szakdiplomatak szakmai
felkészitésérol, tevékenységiik ellenérzésérdl és értékelé-
sérol,

19. atagdllami miikodés soran az EU tandcsi és bizottsa-
gi munkacsoportjaiban résztvevék EU-s tovabbképzési
feladatainak ellatdsa a Humanigazgatasi Foosztallyal
egylittmiikodve,

20.22007-2013 Europai Teriileti Egyiittm{ikddés Prog-
ramok koordinacidja, a benyujtott projekt-javaslatokkal
kapcsolatos tarca allaspont kialakitdsa, valamint a tarca-
képviselet ellatasa a kozos Monitoring Bizottsagokban (a
hataron atnyulé programoknal), a Nemzeti Bizottsagok-
ban (transznacionalis és interregionalis programoknal) va-
lamint az E.T.E. Tarcako6zi Bizottsagban,

21. a donor oldali ikerintézményi (twinning) programok
koordinacidja valamint szakmai segitségnyujtds a minisz-
térium szervezeti egységei és a miniszter altal feliigyelt il-
letve iranyitott intézmények szdmara a projektekben vald
részvétel eldsegitésére,

22. a Kiils6é Hatarok Alaphoz kapcsolodo feladatok ko-
ordinaciodja, a projekt javaslatok koordinalt 6sszegyUjtése
és megkiildése a Felelos Hatdsag (IRM) részére, a tarca
képviselet ellatasa a Kiils¢ Hatarok Alap Tarcakozi
Egyeztetd Férumon,

23. az Eurdpai Unid tdmogatasi eszkdzeivel kapcsolatos
anyagok véleményezése, a tarcaallaspont koordinacidja,
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24. az EKT B 9. Kozlekedéspolitikai és 15. Tavkozlési
¢és informacios technologiak szakértdi csoport vezetésének
és titkarsagi feladatainak ellatasa,

25. mas kormanyzati szervek nemzetkozi targyalasai-
hoz a minisztériumot érintd javaslatok osszeallitasa, a tar-
gyalasokbol adodo intézkedési tervek elkészitése, az ezek-
bél eredd feladatok tarcan beliili feleldseinek — az érintett
szakmai féosztalyokkal folytatott egyeztetés alapjan torté-
né — kijelolése, a feladatok végrehajtasanak ellendrzése és
arrol beszamolo készitése a tarca vezetése részére

26. részvétel a szakfOosztdlyok nemzetkozi feladatai-
nak megolddsdban, kozremiikodés a nemzetkozi tevé-
kenységre vonatkozd szabalyozasok kialakitasaban,

27. a minisztériumot érintd nemzetkozi tigyekben, fel-
hatalmazas szerint, a minisztérium képviselete a nemzet-
kozi két- és tobboldalu targyalasokon, a nemzetkdzi kor-
manykozi szervezetekben (kiilonds tekintettel: ITF,
ENSZ/EGB, OTIF, OSzZsD, ICAO), a vegyes bizottsa-
gokban, a részvétel és érdekérvényesités dsszehangoldsa
¢s koordinacidja,

28. a két- és tobboldali nemzetkozi egyezmények és
megallapodasok, valamint tarcakozi megallapodasok ki-
dolgozasaval, modositasaval, alairasaval, jovahagyasaval
¢és kihirdetésével Osszefiiggd feladatok ellatasa az illetékes
tarsféosztalyok szakmai el6készitése alapjan,

29. mas tarcaknak a nemzetkozi tigyeket is érint6 eldter-
jesztéseire vonatkoz6 minisztériumi allaspont kialakitasa,
illetve megkereséseire adand6 valaszok osszeallitasa,

30. atfogd nemzetkozi ligyekben a kiilfoldi tarsminisz-
tériumokkal, a magyar kiilképviseletekkel, a hazankban
akkreditalt diplomaciai testiiletekkel kapcsolattartas,

31. a Magyar Koztarsasag tarca altal delegalt kozleke-
dési és hirkozlési szakdiplomatainak szakmai iranyitasa,

32. a hataron tli magyar kozosségekkel és a szomszé-
dos orszagokkal fenntartott nemzetkodzi kapcsolatok fej-
lesztésében valo kozremukodés,

33. a tarca nemzetkozi regionalis egyiittmiikddésekben
valé munkdjanak és az ott vallalt, minisztériumot érintd
feladatok végrehajtasanak koordinacioja,

34. a minisztérium koltségvetésében szereplé Nemzet-
kozi tagdijak fejezeti kezeléshi eldiranyzat kezeldi felada-
tainak ellatasa,

35. a Hatarellendrzési Tarcakdzi Bizottsdgban a minisz-
térium képviseletének ellatdsa, a tdrcakozi bizottsag hata-
rozatai végrehajtasanak koordindlasa,

36. a Transz-eurdpai Kozlekedési Halozat (TEN-T) ma-
gyar szakaszdnak kialakitasaval és a ,,Tagabb Eurdpa”
kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok elvégzésében
valé kozremiikodés,

37. az Eurdpai Bizottsag mellett miik6dé egyes szakmai
bizottsagok és munkacsoportok munkajaban valo részvé-
tel és a szakmai képviseletb6l adodo feladatok ellatasa,

38. mas allami vezetdk, kormanyzati szervek képviselo-
inek nemzetkozi targyaldsaihoz a minisztériumot érintd
javaslatok 0sszeallitasa,

39. a tarcat érintd, nemzetkdzi vonatkozasu kiilsé meg-
keresésekre (Orszaggytlés, Koztarsasagi EInoki Hivatal,
Miniszterelndki Hivatal, Kiiligyminisztérium stb.) adan-
do6 valaszok Osszeallitasa, képviseldi megkeresések, inter-
pellaciok, mas allami vezetdk és kormanyzati szervek
képviseldinek és azok megvalaszolasaban vald kozremii-
kodés,

40. javaslattétel az allam- és kormanykozi, tartomanyi
¢és regiondlis szintli kozlekedési konzultaciok, valamint
kozlekedési vegyes bizottsagok szervezésére, azok mii-
kodtetése, a titkarsagi feladatok ellatasa,

41. egyiittes kormanyiilések kozlekedési napirendjei-
nek kidolgozasa és kezelése,

42. a kétoldalu nemzetkdzi kapcsolatrendszer gondoza-
sa, aktualizalasa és tovabbfejlesztése, a kétoldalu kapcso-
latokat érintd magyar allaspontok véleményezése, azok ki-
alakitasa,

43. a minisztérium vezetdi szintli két- és tobboldala
nemzetkdzi targyalasaibol adodo intézkedési tervek elké-
szitése, az érintett szakmai fdosztalyokkal folytatott
egyeztetés alapjan az ezekbdl eredd feladatok feleldseinek
kijelolése, a feladatok végrehajtasanak ellenérzése és be-
szamolok készitése a tarca vezetése részére,

44. a minisztérium éves nemzetkdzi programtervének
Osszeallitasa.

1.2.4. TARSASAGI
ES INTEZMENYFELUGYELETI FOOSZTALY

A Fdosztaly fobb feladatai és célkitlizései:

A legjobb allami vagyongazdalkodasi szervezet kialaki-
tasa, a tarsasagok értékének és jovedelmezdségének nove-
Iése.

Az intézmények mikodésének feliigyelete és stratégiai
iranyitasa a modern, transzparens ¢s hatékony intézményi
rendszer kialakitasa érdekében.

A vagyonkezelés és a miniszteri dontések elokészitése
soran a tulajdonosi, szakmapolitikai, koltségvetési, jogi,
esetenként allami megrendeldi szempontok lehetdség
szerint konszenzusos érvényesitése.

A Foosztaly munkajat féosztalyvezetd vezeti, helyette-
sitésének szabalyait a Féosztaly ligyrendje tartalmazza.

A Foosztaly szervezetileg az alabbi osztalyokra tagolo-
dik:

— Téarsasagi Osztaly

— Intézményfeliigyeleti Osztaly.

A Foosztaly stratégiai feladatai:

1. vagyongazdalkodasi és vagyonkezelési stratégia €s
iranyelvek kidolgozasa a tarsasagok tekintetében,

2. egységes vagyonkezeldi iranyitasi modszertan kidol-
gozasa és a referensi rendszer miitkodtetése,

3. részvétel az allami vagyon kezelésére vonatkozo
szakmai szabalyozasi koncepciok kidolgozasaban,
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4. a tarsasagok vezetd tisztségvisel6inek javadalmaza-
sara vonatkozo szabalyok el6készitése,

5. a tarsasagok kozéptavu miikodési, tevékenységi €s
szervezeti stratégiajanak kialakitasaval, intézkedési terv
alapjan torténd végrehajtasaval kapcsolatos koordinacios
feladatok ellatasa,

6. a Tervezéskoordinacids, Kontrolling és Kozbeszer-
zési Foosztallyal egyiittmiikddve a fejezet feliigyelete és
iranyitasa ald tartozé intézmények koltségvetés-tervezési
tevékenységének Osszefogdsa, a Pénziigyminisztérium
Tervezési Tajékoztatdjaban kozzétett tervezési iranyelvek
alapjan résziikre a tervezési alapelvek meghatarozasa, a
minisztériumi fejezethez tartozd koltségvetési intézmé-
nyek koltségvetési javaslatanak a szakteriilet egyetértésé-
vel torténd elkészitése és a Pénziigyminisztérium Tervezé-
si Tajékoztatdja altal eldirt €s az intézményi szektorra
Osszesitett mellékletek elektronikus adatdlloméanyanak
megkiildése a gazdasagi €s agazatfinanszirozasi szakal-
lamtitkar 0tjan a Tervezés-koordinacids, Kontrolling és
Kozbeszerzési Foosztaly részére,

7. az intézmények kincstari koltségvetésének feliilvizs-
galata, jovahagyasa és az intézményi szektorra 0sszesitett
elektronikus adatallomanynak tovabbitasa a Koltségvetési
Foosztalyra,

8. az intézmények elemi koltségvetésének feliilvizsga-
lata, a kabinetfonok jovahagyasa utan az adatok elektroni-
kus feldolgozasat és ellendrzését kovetden az Osszesitett
adatalloméanynak a Koltségvetési Féosztaly részére torté-
nd tovabbitasa,

9. az intézmények koltségvetési beszamolasi tevékeny-
ségének Osszefogasa, beszamolasi szempontrendszer €s a
csatolandd mellékletek Osszetételének meghatarozasa, az
elkészitett beszamolok szamszaki ellenérzése, az Ellendr-
z¢si FOosztaly megbizhatosagi ellenérzését kovetden ki-
adott zaradékot és a kabinetfonok jovahagyasat kdvetden
az intézmény részére torténd visszakiildése,

10. az intézmények intézményi feliigyeleti kontrolling
rendszer koncepciojanak meghatarozasa, az adatszolgalta-
tas kialakitasa, a rendszer mikddtetése, az intézményi
adatszolgaltatas 0sszefogasa, feliigyelete, és adatszolgal-
tatas a Tervezés-koordinacios, Kontrolling és Kozbeszer-
z¢si Foosztaly részére,

11. az intézmények koltségvetési-gazdalkodasi tevé-
kenysége feliigyeletének ellatasa,

12. az intézmények altal benyujtott, fejezeti hataskori
eléiranyzat-modositasi igények eldterjesztése, az el6-
iranyzat-modositdsok engedélyezése, majd tovabbitdsa a
Koltségvetési Féosztaly részére,

13. a fejezet felligyelete ala tartozd intézmények éves
koltségvetési eldiranyzatainak évkozi modositasardl az
eléiranyzat-nyilvantartas vezetése,

14. az intézményi szektor zarszdmadasanak és marad-
vany-elszamoldsanak Osszefogdsa, a Pénziigyminisztéri-
um altal el6irt adatszolgaltatasoknak az intézményi adat-
szolgaltatasok alapjan, azok ellendrzését és feldolgozasat
kovetden torténd elkészitése, €s az intézményi szektorra

Osszesitett adatallomanynak a Koltségvetési Féosztaly ré-
szére megkiildése,

15. az intézmények feliigyelete, egyablakos kapcsolat-
tartasi rendszerének mukodtetése,

16. az intézmények alapitd és megsziintetd okiratainak
— a szakmai és a Jogi Fdosztaly bevonasaval torténd — el-
készitése, nyilvantartasa, az alapitassal, megsziintetéssel
Osszefiiggd gazdalkodasi feladatok ellatasa, valamint az
intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatainak elké-
szitésével kapcsolatos koordinacids feladatok ellatasa,

17. az érintett szakmai féosztalyok bevonasaval az in-
tézmények kozéptavi miikodési, tevékenységi €s szerve-
zeti stratégidjanak kialakitasaval, intézkedési terv alapjan
torténd végrehajtasaval kapcsolatos koordinacios felada-
tok ellatasa.

A Fobosztaly operativ feladatai:

1. a tarsasagokban az allam nevében a tulajdonosi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a vonatkozd
tulajdonosi hatarozatok eldkészitése, bels6 és kiilsé szak-
mai egyeztetések lefolytatasa, véleményezés €s javaslatté-
tel a tulajdonosi jogok gyakorloja részére,

2. a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel (a tovab-
biakban: MNV Zrt.) kotott, tarsasagi részesedésekre vo-
natkoz6 vagyonkezelési szerz6dés szerinti egyeztetések
lefolytatasa a tulajdonosi joggyakorlas soran,

3. a tarsasagok beszamoltatasi, értékelési és ellendrzési
rendszerének kialakitasa, miikodtetése, a sziikséges nyil-
vantartasok vezetése, a tarsasagi informacids rendszer
(TIR) kialakitasa, fejlesztése és mikddtetése, monitoring
iranyitasa,

4. a tarsasagok tulajdonosi részesedéseinek nyilvantar-
tasa,

5. a tarsasagok, valamint az MNV Zrt. tulajdonosi jog-
korébe tartozo egyes tarsasagok (melyek testiileteibe a mi-
nisztérium tagokat delegalhat) igazgatdsagi és feliigyelo-
bizottsagi tagsdgokra vonatkozd miniszteri dontések eld-
készitése és végrehajtasa, tovabba ezen tagsagokra vonat-
kozé nyilvantartasi rendszer (dijazas, delegald intézmény)
kialakitdsa, és naprakész vezetése,

6. a tulajdonosi hatarozatok nyilvantartasa,

7. a tarsasagok alapito okirata, illetve tarsasagi szerzo-
dése modositasanak elkészitése, illetve azok naprakész
valtozatdnak nyilvantartisa,

8. a tarsasagok altal végzett kdzszolgaltatasok mitkodé-
si (pénziigyi, gazdalkodasi) feltételrendszere kialakitasa-
nak véleményezése,

9. a tarsasagokkal megkdtendd kozhasznu szerzodések
tdmogatasi (pénziigyi, gazdalkodasi) feltételrendszere ki-
alakitasanak véleményezése,

10. az intézmények, tovabba a tarsasdgok vagyonkeze-
Iésében 1évo allami vagyonnal valo gazdalkodassal kap-
csolatos — jogszabalyban, valamint vagyonkezelési szer-
zO0désben a minisztérium egyetértés¢hez, illetve véle-
ményadasahoz kotott — feladatok elvégzése, dontésre tor-
ténd elokészitése,
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11. az MNV Zrt.-vel kotott vagyonkezelési szerz6dés
megkdtésének, modositasanak, aktualizalasanak alairasra
torténd eldkészitése azon tarsasagi részesedésekre vonat-
kozoan, amelyek esetében a tulajdonosi jogokat a minisz-
térium gyakorolja,

12. tarsasagi részesedések értékesitésének elékészitése,
¢és az értékesités lebonyolitasaban vald kozremikodés, az
MNV Zrt.-vel kdtendd megallapodas alapjan,

13. a minisztérium képviseletének eldkészitése és koor-
dindlasa a Nemzeti Vagyongazdalkodasi Tanacs (NVT)
iilésein, az MNV Zrt. portfolidjaba és a minisztérium szak-
mai iranyitasa ala tartozo allami vagyont érinté dontésho-
zatalban,

14. a Huméanigazgatasi Fdosztaly eldzetes véleménye
alapjan a tarsasagok els6 szamu vezetdi javadalmazasaval
és teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok ella-
tasa,

15. az érintett szakmai teriilet bevonasaval, a tarsasa-
gokkal kapcsolatos — tulajdonosi szempontbdl relevans in-
formaciok Osszegyiijtése, és ez alapjan meghatarozhatd
minisztériumi feladatok elvégzése, illetve koordinalasa,

16. a vasutegészségiigy fejlesztési, miikodtetési kon-
cepciodjara vonatkoz6 javaslatok véleményezése,

17. az intézmények részérdl a Pénziigyminisztérium al-
tal el6irt formaban elkészitett szamszaki koltségvetési ja-
vaslatanak ellenOrzése, szektorra torténé Osszesitése és az
intézményi szektort érintden elkészitett éves koltségvetési
javaslat szoveges indoklasanak elkészitése, a szamszaki
javaslatnak és a szoveges indoklasnak a Tervezés-koordi-
nacids, Kontrolling és Kozbeszerzési Fdosztaly, valamint
a Koltségvetési Foosztaly részére torténd megkiildése,

18. az intézmények negyedéves mérlegjelentéseinek el-
lendrzése, feldolgozasa, a Koltségvetési Foosztaly részére
megkiildése,

19. az intézmények féléves és éves beszdmoloinak és a
kapcsolodé mellékleteknek feldolgozasa, ellendrzése, be-
szamoloihoz tartozd szakmai tevékenység ellatasarol
sz616 melléklet ellendrzése és jovahagydsa, az intézményi
szektorra Osszesitett elektronikus adatdllomanynak a Kolt-
ségvetési Foosztaly részére megkiildése, az éves besza-
molo feliigyeleti szervi jovahagydasra el6terjesztése,

20. az intézmények el6z0 évi eldiranyzat-maradvany el-
szamolasanak feliilvizsgalata,

21. az intézmények zarszamadasi torvénytervezetekhez
tartozo szakmai mellékleteinek ellendrzése, feldolgozasa
és Osszesitése, a zarszamadas szoveges indoklasanak
Osszeallitdsa, zarszamadasi toérvénytervezetekhez tartozo
szakmai tevékenységének értékelésérdl szolo melléklet jo-
véhagydsa, a Pénziigyminisztérium 4ltal eldirt kimutata-
soknak az intézményi szektor adatait tartalmazo 0sszesi-
tett elektronikus adatallomanynak tovabbitasa a Koltség-
vetési Fdosztalyra,

22. az intézmények tdmogatasi és kiadasi, valamint be-
vételi eldiranyzatai alakuldsanak nyilvantartasa, az évkozi
Orszaggyllés, Kormany, fejezeti és intézményi hataskor-

ben végrehajtott eldiranyzat-modositasok analitikus veze-
tése,

23. havi rendszerességgel adatszolgaltatas készitése az
intézmények eldiranyzat felhasznalasardl, az intézmények
negyedéves eldiranyzat finanszirozasi tervének dsszesité-
se, és az Osszesitett adatallomanynak a Koltségvetési Fo-
osztalyra torténé megkiildése,

24. az intézmények atalakitdsdval, megsziintetésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasa a Koltségvetési Fdosz-
tallyal egyeztetve, az intézmények nyilvantartassal 6ssze-
fliggd feladatainak — szdmlanyités, szamla megsziintetése
stb. — ellatasa a torzsadattarat érint6 adatszolgéltatas elké-
szitése, és atadasa a Koltségvetési Foosztaly részére,

25. az intézmények havi idéaranyos keretnyitasanak en-
gedélyezése, és a Magyar Allamkincstarhoz torténd to-
vabbitas céljabol megkiildése Koltségvetési Foosztaly ré-
szére,

26. eldterjesztés készitése a Koltségvetési Foosztaly
felé¢ — az intézmények altal kezdeményezett — eldiranyzat
keretnyités elérehozasardl,

27. az intézmények kozérdekii adatainak megjelenitésé-
vel kapcsolatos és a vonatkozé KHEM utasitasban szaba-
lyozott teend6k végrehajtasanak koordinalasa,

28. a Humanigazgatasi Fdosztaly eldzetes véleménye
alapjan az intézményeknél a vezetdk javadalmazasi kérdé-
seinek, prémiumcél meghatarozasanak ¢és teljesitményér-
tékelésének dontés elokészitése, koordinalasa,

29. a minisztérium és az intézmények feladat-6sszehan-
golasa,

30. az intézmények szervezeti és mitkddési szabalyzata-
inak elkészitésével kapcsolatos koordinacids feladatok
ellatasa,

31. a Pénziigyminisztérium altal a vonatkozé jogszaba-
lyok alapjan eldirt és a fejezet feliigyelete ala tartozo intéz-
ményeket érinté évkozi adatszolgaltatasoknak szektor
szintl elkészitése és fejezeti szintl adatszolgaltatasi kote-
lezettség esetén a Koltségvetési Foosztalyra torténd meg-
kiildése,

32. az intézményi szektort érinté KEHI és ASZ ellenor-
z¢€si vizsgalatok lebonyolitasdban valo kdzremiikodés,

33. kozremitkodés a feliigyeleti szervi tevékenységet
érint0 belsd szabalyzatok eldkészitésében,

34. a Kozlekedési, Hirkozlési és Energiaiigyi Miniszté-
rium Igazgatasaval (tovabbiakban KHEM Igazgatas) kap-
csolatosan a koltségvetés-tervezés tevékenységének koor-
dinalasa; a Tervezés-koordinacids, Kontrolling ¢s Kozbe-
szerzési Foosztallyal egyiittmiikodve a tervezési alapelvek
meghatarozasa; a KHEM Igazgatas részére a tervezési
korirat megkiildése, valamint — a gazdasagi és dgazatfinan-
szirozasi szakallamtitkar utjan — a 1051-es szektor Ossze-
senjére vonatkozd koltségvetési javaslat megkiildése a
Koltségvetési Fdosztaly részére,

35. a KHEM Igazgatas kincstari koltségvetésének feliil-
vizsgalata, jovahagyasa, tovabbitasa a Koltségvetési Fo-
osztalyra,
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36. a KHEM Igazgatas elemi koltségvetésének feliil-
vizsgalata; az adatok feldolgozasat és ellendrzését koveto-
en — a kabinetfonok jovahagyasa utan — a Koltségvetési
Foosztaly részére torténd tovabbitasa,

37. a KHEM Igazgatas koltségvetési beszamolasi tevé-
kenységének Osszefogdsa; beszamolasi szempontrendszer
meghatarozasa; az elkészitett beszamolok szamszaki el-
lendrzése, az Ellen6rzési Féosztaly megbizhatosagi ellen-
Orzését kovetden kiadott zaradék, valamint a kabinetfénok
jovahagyasa utan az intézmény részére torténd visszakiil-
dése,

38. a KHEM Igazgatis maradvany-elszadmolasanak ko-
ordindlasa, adatszolgaltatas a Koltségvetési Féosztaly ré-
szére,

39. a KHEM Igazgatas negyedéves mérlegjelentésének
ellendrzése, feldolgozasa, megkiildése a Koltségvetési FO-
osztaly részére.

2. ALLAMTITKAR

Feladata az Altalinos Rendelkezések B. részének
2. pontjaban megfogalmazottakon kiviil Orszaggyiilés
frakcidival (a frakciok munkabizottsagaival) torténd
egylittmiikodés.

2.1 ALLAMTITKAR TITKARSAGA

Feladata a civil szervezetekkel, elsddlegesen az egyha-
zakkal, tarsadalmi szervekkel, munkaadoi szervezetekkel,
a munkavallalok érdekképviseleteivel, tovabba az kapcso-
lattartas minisztériumon beliili 6sszefogasa, tovabba az al-
lamtitkar altal meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

2.2. KOORDINACIOS SZAKALLAMTITKARSAG
2.2.1 SZAKALLAMTITKAR TITKARSAGA

A Titkarsag az 4ltalanos titkarsagi feladatokon tilmenden
ellatja a szakallamtitkdr altal meghatérozott feladatokat, kii-
16ndsen a szakallamtitkarsagot érintd szakmai feladatok ko-
ordinacidjat, szamonkérését, a szakallamtitkar szakmai
munkdjanak tdmogatasat, valamint a szakallamtitkarhoz tar-
tozo szervezeti egységek, és munkajuk osszefogasat.

A Titkarsag feladata tovabba a minisztériumban végzett
lobbitevékenység koordinalasa, és a lobbitevékenység tar-
gyaban az Igazsagiigyi Hivatal tajékoztatasa.

2.2.2. JOGI FOOSZTALY

A Foosztaly fobb feladatai és célkitlizései:

srcr

kozigazgatasi szabalyozasi feladatok ellatasa, tovabba a

stratégiahoz tartoz6 feladatok ellatasahoz sziikséges szer-
z6dések véleményezésében, az intézmény-atalakitasban, a
tarsasagok iranyitasat megalapozo6 dontésekben valo szol-
galtato kozremitkodés. Kodifikacios kdzpontként szolgal.
A Féosztaly munkdjat féosztalyvezetd vezeti, helyette-
sitésének szabdlyait a Fdosztaly ligyrendje tartalmazza.

A Fdosztaly szervezetileg az alabbi osztalyokra tagolo-
dik:

— Altalanos Jogi Osztaly

— Jogszabaly-elokészitd Osztaly

A Foosztaly stratégiai feladatai:

1. a miniszter feladat- és hataskorébe tartozd jogsza-
baly-tervezetek €s az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei
kodifikalt szovegének kialakitdsa, ennek keretében a sza-
balyozas magyar jogrenddel vald 6sszhangjanak biztosita-
sa, a jogszabaly-tervezetek véglegesitése, a jogkozelitést
célzo jogszabaly tervezetek véglegesitése és azoknak a
kozosségi acquis-val vald dsszhangjanak figyelemmel ki-
sérése,

2. a szakmai javaslatok alapjan a tarca jogalkotasi prog-
ramjanak Osszeallitasa, tovabba a Kormany torvényalkota-
si programjara és a Kormany és a Kormanykabinet munka-
tervére vonatkozod minisztériumi javaslat eldkészitése, a
jogalkotési programban a minisztérium jogkdzelitési célii
jogalkotési feladatainak iitemezése és azok végrehajtasa-
nak figyelemmel kisérése,

3. tarcadllaspont kialakitdsa az Alkotmany megvaltoz-
tatasara vonatkozo torvényekkel, az alkotmanyos alapjo-
gok és alapvetd emberi jogok érvényesiilését garantalo tor-
vényekkel, a blintetdjogi, a polgari jogi, a csaladjogi és az
igazsagszolgaltatast érintd torvényekkel kapcsolatosan,

4. részvétel a Kozbeszerzési Bizottsag iilésein és az
alapdokumentumok jogi szemponti véleményezésének
ezen keresztiili gyakorlasa,

5. kdzremiikodés az intézmények alapitod és megsziinte-
té okiratainak (azok moédositasainak), tovabba a tarsasa-
gok alapitd okiratainak, illetve tarsasagi szerz6dései mo-
dositasanak kialakitdsdban — a vélemény a gazdasagi-cél-
szerliségi megfontoldsokra nem terjed ki,

6. a minisztérium — Korm. hatarozatban foglalt — orsza-
gos blinmegel6zési feladatainak koordinacidja, és a mi-
nisztérium képviselete a Biinmegel6zési Tanacsban.

A Fbéosztaly operativ feladatai:

1. a fofelelds szervezeti egységgel egylittmiikodve a
mas minisztériumok és egyéb szervek altal el6készitett
jogszabalytervezetek, illetdleg jogszabalytervezetet tartal-
maz6 kormany-el6terjesztések tervezeteinek jogi és kodi-
fikacids szempontbol torténd véleményezése,

2. a szakteriiletek szakmai elokészitésével és tamogata-
saval —ide nem értve azokat az eseteket, amelyekben a mi-
niszter ettdl eltérdéen rendelkezik — gondoskodik a minisz-
térium jogi képviseletérdl a birdsagok és hatosagok elott
indult eljarasokban, a peres iigyek nyilvantartasa,
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3. a szervezeti egységek altal elokészitett szerzddéster-
vezeteknek, a szerzédések modositasainak jogi szempont-
bol torténd véleményezése, amely vélemény azonban a
gazdasagi-célszeriiségi megfontolasokra nem terjed ki,

4. véleményformalas a foosztalyok részérdl torténd
megkeresés alapjan a minisztérium altal nyujtott tamoga-
tasokkal kapcsolatos jogi megitélést igényld ligyekben,

5. aminisztérium alapitod okiratanak elékészitése a szak-
mailag illetékes szervezeti egységek kozremiikddésével,

6. kozrem(ikodés az allampolgaroktol és a kiils6é szer-
vektol (ide értve az Alkotmanybirosagot is) érkezo, jogér-
telmezést igényld beadvanyokkal kapcsolatos tarcaallas-
pont kialakitasaban,

7. a szakmai foosztalyokkal egyiittmikodve részvétel
az Orszaggyllés bizottsagai elott a tarca jogszabaly-eloké-
szitési felel6sségébe tartozo torvényjavaslatok képvisele-
tében,

8. kdzremiikodés a nemzetkozi szerzédések megkdtésé-
nek elékészitésében, targyalasaban, ezzel kapcsolatban a
jogalkotasi torvénybdl, a Kormany {ligyrendjébol eredd
feladatok ellatasa,

9. a miniszteri utasitasok nyilvantartasa,

10. a minisztérium jogszabaly-elokészitési feleldsségi
korébe tartozo jogszabalyok hatalyosulasanak vizsgalata,
latos minisztériumi feladatok dsszegytijtése,

11. kozremiikodés a kozosségi szabalyok végrehajtasa-
val, a koz0sségi jogszabalyok atiiltetésének elmulasztasa-
val (kotelezettségszegési eljaras), valamint az EU-s intéz-
ményektdl érkezo jogkozelitéssel dsszefliggd megkeresé-
sek megvalaszolasaval kapcsolatos feladatokban,

12. a miniszter vagy a minisztérium feladat- és hatasko-
rébe tartozo ligyekben hozott hatarozatok és feliigyeleti in-
tézkedések véleményezése,

13. a kdzérdeki adat igénylésével kapcsolatos kérelmek
koordinalasa,

14. az orszaggyiilési biztosi megkeresések sszefogasa,
az azokra adott valaszok koordinacidja,

15. a minisztérium jogszabalyeldkészitési felelosségébe
tartozd jogszabalyok nyilvantartasa,

16. a feliigyeleti igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

17. a minisztérium és a miniszter altal irdnyitott, illetve
feliigyelt intézmények biztonsagi okmanyaival kapcsola-
tos koordin4cio.

2.2.3 PARLAMENTI
ES KOORDINACIOS FOOSZTALY

A Foéosztaly fobb feladatai és célkitiizései:

A kormanyprogram és a minisztériumi allaspont képvi-
selete az Orszaggylilés elott. A Parlament torvényalkotasi
¢és kormanyzati ellen6rz6 szerepébdl adodd, a minisztériu-
mot érint6 feladatok iranyitasa az Orszaggyiilés hazszaba-
lyi kovetelményeinek figyelembevételével. Az Orszag-

gyllés és a minisztérium kozotti 6sszekotd, kozvetitd, ta-
jékoztatd, szervezd szerep betdltése annak érdekében,
hogy a tarca altal kidolgozott intézkedéseket az orszag-
gyllési képviselok megismerjék, azokhoz a parlamenti
tobbség tamogatasa megszerezhetd legyen. A miniszté-
rium szamara biztositja az egységes feladatmenedzsmen-
tet, a hatékony, ellendrizhetd, a felsOvezeték szamara
atlathato mitkodést eldsegité koordinacids folyamatok ki-
alakitasat és miikodtetését.

A Foosztaly munkajat féosztalyvezetd vezeti, helyette-
sitésének szabalyait a Fosztaly ligyrendje tartalmazza.

A Fdosztaly szervezetileg az alabbi osztalyokra tagolo-
dik:

— Parlamenti Osztaly,

— Koordinaciés Osztaly.

A Foosztaly stratégiai feladatai:

1. az Orszaggyilés torvényalkotasi és a kormanyzati
munkat ellen6rzé szerepébdl adodd, a minisztériumot
érint0 feladatok Osszefogasa,

2. a minisztérium parlamenti kapcsolattartasi koncep-
ciojanak kialakitdsa, a minisztérium parlamenti kapcsola-
tainak szervezése,

3. a minisztérium altal kezdeményezett javaslatok (tor-
vény, orszaggyllési hatarozat, jelentés, tajékoztatod, besza-
mold) parlamenti benytjtasa,

4. a minisztérium feladatkiadasi, utokovetési és sza-
monkérési rendszerének kialakitasa, mikodtetése, tovabb-
fejlesztése és annak iranyitasa,

5. a felsévezetdi szintll tdrcakozi egyeztetéseken a mi-
nisztérium részvételének és képviseletének megszerve-
zése,

6. a Kormany és kabinetjei, valamint az Allamtitkari Er-
tekezlet tilésein, tovabba a Szakmapolitikai Munkacsoport
iilésein résztvevo minisztériumi képviseld felkészitésének
szervezeése,

7. akiilso szervektdl kozigazgatasi egyeztetés keretében
beérkezo elterjesztés-tervezetek tekintetében a szervezeti
egységek altal eldkészitett vezetdi szintlli minisztériumi
allaspont eldterjesztése jovahagyasra,

8. a szervezeti egységek kozremiikodésével a miniszté-
riumi el6terjesztések (jogszabalytervezetek) kozigazgatasi
egyeztetése,

9. a miniszter altal alairt jogszabalyok kihirdetésérdl
valé gondoskodas,

10. az egyes kormanyhatarozatok nyilvantartasa, a mi-
nisztériumi felelésségli feladatok végrehajtasaért felelds
minisztériumi vezetd kijelolése, az e korbe tartozo hatar-
idds feladatok teljesitésének ellendrzése,

11. az Agazatfinanszirozasi Szakallamtitkarsaggal
egylittmiikodve a minisztérium iigyirat-kezelési rendjének
kialakitasa, iranyitasa, ellendrzése.
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A Foosztaly operativ feladatai:

1. az Orszaggytilés plenaris {ilésén a miniszteri, allam-
titkari részvétel elokészitése, iranyitasa,

2. az orszaggyulési bizottsdgok részére késziild besza-
molok, jelentések, tajékoztatok stb. elokészitése, Osszeal-
litdsa, a tarcaképviselet bizottsagi iiléseken valo biztosi-
tasa,

3. aminiszterhez intézett kérdésekre, interpellaciokra és
orszaggyilési képvisel6i megkeresésekre — az érintett f6-
osztalyok bevonasaval — a vélaszok elkészitése,

4. miniszteri felkészitd anyag dsszeallitasa a minisztéri-
um altal eldterjesztett és a minisztériumot érintd torvény-,
illetve Orszaggylilési hatarozatjavaslatokrdl, modositok-
rol a frakcidallaspont kialakitasahoz,

5. az orszaggyllési képviselok részére rendszeresitett
miniszteri fogaddorak szervezése, elokészitése,

6. a minisztérium altal beterjesztett torvényjavaslatok,
orszaggylilési hatarozatok parlamenti targyalasanak figye-
lemmel kisérése, a modositd inditvanyok véleményezteté-
sének Osszefogasa,

7. folyamatos tdjékoztatas az Orszaggy(ilés tarcat érintd
munkajarol,

8. a minisztérium altal készitett kormany-eldterjeszté-
sek, az el6terjesztésekkel szemben tdmasztott formai és
igyrendi (Kormény ligyrendje) kdvetelmények megtarta-
sanak vizsgalata, azoknak a Kormany ¢és kabinetjei részére
torténd benyujtasa,

9. a minisztériumba érkez6 kiilldemények atvétele, ér-
keztetése, illetve iktatasa, gondoskodas az érdekeltekhez
torténd eljuttatasukrol,

10. a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos és a mi-
niszter hataskorébe tartozo feladatok ellatasa,

11. a belso szabalyzatok és korlevelek nyilvantartasa és
az intraneten torténd megjelentetésérdl valdo gondoskodas.

12. az iratkezeld rendszer szakmai feliigyelete, a f6osz-
talyokon 1évé anyagoknak a kézi irattarakbol a kdzponti
irattarba torténo leadasanak koordinalasa, az irattari szol-
galtatas, betekintés biztositasa az Agazatfinanszirozasi
Szakallamtitkarsaggal egylittmiikodve.

3. KOZLEKEDESI SZAKALLAMTITKARSAG
3.1. TITKARSAG

Feladata a szakallamtitkar személyi és szakmai asszisz-
tenciajanak ellatasa.

A Titkéarsag operativ feladatai:

1. ellatja a szakallamtitkar altal meghatarozott feladato-
kat, kiilonosen a szakallamtitkarsagot érintd szakmai fel-
adatok koordinacidjat, szdmonkérését, a szakallamtitkar
szakmai munkéjanak tamogatasat, valamint a szakallam-
titkarhoz tartozo szervezeti egységek munkajanak Ossze-
fogasat,

2. koordinalja és el6késziti a szakallamtitkar hivatalos
programjait, az azokhoz kapcsolodd szakmai anyagok
elokészitését,

3. a szakallamtitkarsag illetékességi korébe tartozo,
tobb szakteriiletet érintd tevékenység minisztériumi koor-
dinaciot igényld feladataiban a szakallamtitkarsag képvi-
selete,

4. mas tarcaknak a kozlekedési agazat szabalyozasat
érintd jogszabalytervezeteivel és egyéb elbterjesztéseivel
kapcsolatos kozlekedésszakmai allaspont kialakitasa,

5. részvétel a Foldrajzinév-bizottsagban a vastti kozle-
kedéssel, a kozuti kozlekedéssel, az tithaldzattal 6sszefiig-
g6 foldrajzi nevek megallapitasaval kapcsolatos feladatok
bizottsagi képviseletének ellatasa.

6. a szakképzés és feln6ttképzés allami feladatainak tel-
jesitésébol adodo tarcafeladatok ellatasaért,

7. a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Tanacs
munkdjaban valo részvételért és tarcaszintli képviseletéért

8. a kozlekedéspolitikaval, kozlekedési reformprogra-
mokkal kapcsolatos szakteriileti, minisztériumi és tarcako-
zi koordinacios feladatok ellatasa, kiillonds tekintettel a
szakterliletek akcid és intézkedési terveinek osszehango-
lasra, valamint kozlekedéspolitika megvaldsitasanak mo-
nitoringjara.

3.2. KOZUTI ES VASUTI INFRASTRUKTURA
FOOSZTALY

A Foosztaly fobb feladatai és célkitlizései:

A kozuti és vasuti haldzatok teriiletén orszagos és nem-
zetkozi szintl stratégiai, dontés-elékészitési, operativ és
szakmai iranyitasi feladatok ellatasa. FObb feladatok: a
fejlesztési programok Osszeallitasa, a finanszirozasi forra-
sok szakmai tartalmanak kitoltése, a nagy projektek szak-
mai felligyelete, az intézmények, illetve tarsasagok tevé-
kenységének ellendrzése, parlamenti interpellaciok vala-
szainak elkészitése.

A Foosztaly munkajat féosztalyvezetd vezeti, akit az al-
talanos jogkora foosztalyvezeto-helyettes helyettesit.

A Fdosztaly szervezetileg az alabbi osztalyokra tagolo-
dik:

— Kozati Osztaly

— Vasuti Infrastruktura Osztaly

A Foosztaly stratégiai feladatai:

1. a kozlekedéspolitikaval kapcsolatos minisztériumi
feladatokban vald kézremiikodés, kiilonos tekintettel az
infrastruktura-fejlesztési elvek kidolgozasara, a dontések
elokészitésére és azok megvalositasanak figyelemmel ki-
sérésére, a kozlekedéssel kapcsolatos dgazati szintii terve-
zésre ¢s a feladatok végrehajtasaban torténd kozremiiko-
désre,

2. anemzeti és nemzetkdzi szintl tervezéssel kapcsola-
tos feladatok ellatasa, kiilonds tekintettel az Orszagos Te-
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riletrendezési Tervvel és a Transz-eurdpai Kozlekedési
Halozattal (TEN-T), valamint az orszagos kozlekedési ha-
lozatok tlizemeltetésével, fenntartasaval és fejlesztésével
Osszefiiggd allami feladatok ellatasara,

3. szakmai javaslattétel az intermodalis logisztikai koz-
pontok infrastruktira-halozata fejlesztésére,

4. kozremikodés a kikdtohalozat és a repterek fejleszté-
si koncepcidjanak kidolgozédsaban,

5. részvétel a Fejlesztési Koordinacios Tarcakozi Bi-
zottsag (FK'TB) munkajaban, kiilonos tekintettel a Nemze-
ti Fejlesztési Terv kozlekedési komponenseinek kimunka-
lasara, tovabba a munkakdzi tervezetek egyeztetése, véle-
ményezése, a rendelkezésre allé anyagok atvizsgalasa,
korrekcidja,

6. a kozut és a vasuthalozat nyomvonalainak, kategoria-
jénak és jellemzoéinek meghatarozasaval kapcsolatos alla-
mi feladatok ellatasa,

7. részvétel a kozuti és vasuti infrastruktira teriiletét
érintd nemzetkzi bizottsdgok, munkacsoportok munka;ja-
ban, kiemelten a tagallami miikodés programjaival Ossze-
fliggésben az Eurodpai Bizottsag, az ENSZ EGB mellett
miikodo szakmai bizottsagok és munkacsoportok munka-
jaban val6 részvétel, tovabba a szakmai képviseletbdl ado-
do feladatok ellatasa,

8. részvétel a kozlekedési haldzatok palyahasznalati di-
jainak meghatarozasara Iétrehozott eseti, vagy allando bi-
zottsdgok munkéjaban,

9. kdzremiikodés a varosi és eldvarosi infrastruktira-
halézat fejlesztéspolitikdjanak kialakitasaban, a kozleke-
dési halozatok 6sszehangolasaban,

10. részvétel a vasuti interoperabilitds technikai és in-
tézményi rendszereinek kialakitasaban.

A Foosztaly operativ feladatai:

11. részvétel az EU Bizottsag kozlekedésfejlesztési pro-
jektjeiben,

12. szakmai kdzremiikodés a minisztérium kozlekedési
palyahdalozatokat érintd vagyonkezelési feladatainak ella-
tasaban,

13. a kozlekedéssel kapcsolatos operativ programra vo-
natkozo, a minisztérium feladatkorébe tartozo tervezési
munkdék ellatasa, mas operativ programok dsszeallitasaban
a szakallamtitkarsagot érintd teriileteken kdzremiikodés,

14. kozrem(ikodés a vasttnak mindsiilé kotottpalyas
kozlekedés alapvetd szabalyainak kidolgozasaban,

15. a kozutak kezelésének normativ és — az orszagos
kozutak tekintetében — operativ irdnyitisa, az orszagos
kozutak, hidak és tartozékaik kezelésével (fenntartasaval,
lizemeltetésével és fejlesztésével) kapcsolatos minisztéri-
umi feladatok elvégzése, rendkiviili helyzetek alkalmaval
kozremiikodés a kozuti forgalom szervezésében,

16. a rév- és kompkozlekedés, mint kdzati haldzatot ki-
egészitd kozlekedés lizemeltetésével, fejlesztésével dssze-
fliggd feladatok koordinélésa,

17. az orszagos kozithalozat forgalomiranyitasi s tajé-
koztatasi rendszerének meghatarozasa,

18. javaslattétel a kozutakkal kapcsolatos megalkotan-
doé jogszabalyok tartalmara, a nemzetko6zi kozuti kapcsola-
tok fejlesztésére, a nemzetkozi egyezmények és megalla-
podasok szakmai tartalmara, részvétel azok létrehozatala-
nak elkészitésében,

19. az uthalézat allapotjellemzdi, forgalmi, forgalom-
szabalyozasi és baleseti adatai gytijtésének, karbantartasa-
nak és kezelési rendjének kidolgozasa, az utvagyon értéke
meghatarozasanak és nyilvantartasanak iranyitasa, a koz-
uti informacioszolgaltatas rendszere feltételeinek, a koz-
utak egységes forgalmi rendje elveinek, a kozutak forga-
lombiztonsaganak javitasat célzé intézkedéseknek a meg-
hatarozasa,

20. egylittm(ikddés a tarsfoosztalyokkal a nemzetkdzi
kapcsolatokban a kozlekedéssel Osszefiiggd érdekek és
kotelezettségek érvényesitésében,

21. nagyvasuti fejlesztési programok kimunkalasa, egyez-
tetése, rendszeres aktualizalasa,

22. a kozlekedési infrastruktura-fejlesztés forras-fel-
hasznalasanak szakmai feliigyelete,

23. akozut és vasuthalozat fejlesztéssel, az infrastrukti-
ra beruhdzasokkal kapcsolatos vizsgalatok, miiszaki-gaz-
dasagi informaciok, tarsadalmi-gazdasagi hatasvizsgala-
tok elvégeztetése, elemzése, az utakkal és vasuti palyak-
kal kapcsolatos kutatasi-fejlesztési tevékenység szakmai
iranyitasa,

24. az intelligens kozlekedési rendszerek és szolgaltata-
sok fejlesztésének szakteriileti, minisztériumi s tarcakozi
koordinacioja.

3.3. KOZLEKEDESI SZABALYOZASI
FOOSZTALY

A Foosztaly fobb feladatai és célkitlizései:

A nemzetgazdasagi infrastruktira fejlesztését és haté-
kony miitkodtetését meghatarozo allami szabalyozasi fel-
adatok ellatasa a kozlekedési és postai agazat tekintetében;
a halozati infrastruktira szabalyozas stratégiai megalapo-
zasa ¢s az infrastruktira mindségét meghatarozo jogi kere-
tek szakmai kialakitasa.

A Foosztaly munkajat féosztalyvezetd vezeti, akit az al-
talanos jogkort féosztalyvezetd-helyettes, illetve akada-
lyoztatasa esetén a Gépjarmiikozlekedési és Logisztikai
Osztaly vezetdje helyettesit.

A Fdosztaly szervezetileg az alabbi osztalyokra tagolo-
dik:

— Gépjarmiikozlekedési és Logisztikai Osztaly,

— Légi- és Vizikozlekedési Osztaly,

— Vasuti Szabalyozasi Osztaly.

A Foéosztaly stratégiai feladatai:

1. akozlekedési 4gazat dllami szabdlyozasanak szakmai
elékészitése, a vonatkozd szabalyozasi koncepciok kiala-
kitasa, jogszabaly-tervezetek szakmai el6készitése,
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2. a kozlekedési agazatra vonatkozé jogszabalyok hata-
lyosulasanak folyamatos figyelemmel kisérése, ¢s ennek
alapjan a jogszabalyi kornyezet korszerUsitése, kiigazita-
sa, valamint az egyéb sziikséges intézkedések megtételé-
nek kezdeményezése,

3. az EU kozlekedési targyt jogszabalyainak ¢s egyéb,
kdtelezd erével nem bird aktusainak el6készitésében vald
magyar részvétel, a magyar targyalasi allaspont kialakitasa
¢és képviselete, a tagsagbol ered6 feladatok ellatasa (igy
kiilonosen a kdzosségi jogszabalyok hazai jogba torténd
atiiltetése, a jelentéstételi kotelezettség teljesitése),

4. ahazai szabalyozas szakmai alapjat, illetve jogi hatte-
rét kialakité nemzetkozi szervezetek [igy kiilondsen az
ENSZ EGB, az ICAO, a Nemzetk6zi Tengerészeti Szerve-
zet szakmai munkdjaban val6 részvétel és e forumokon az
egyes szakteriiletek hazai szabalyozési igényeinek érvé-
nyesitése,

5. a kozati kozlekedésbiztonsagot érintd allami felada-
tok tarcaszintili képviselete,

6. az intézményi keretben folyo kozlekedésre nevelés
iranyitasa, a kozlekedési szakképzés szakmai iranyitasa,
Osszefogasa, fejlesztése,

A Foosztaly operativ feladatai:

7. részvétel a kozuti kozlekedési teriiletet érintd nemzet-
kozi bizottsagok, munkacsoportok munkéjaban, igy kiilo-
nosen: az ENSZ EGB-munkacsoportjaiban a szakmai
munkdéban vald részvétel és a szakmai képviseletb6l adodo
feladatok ellatasa,

8. a kozutakkal kapcsolatos jogszabalyok szakmai el6-
készitése, javaslattétel a kozati igazgatissal és hatdsagi
feladatokkal kapcsolatos szabalyozas szakmai tartalmara,
részvétel azok 1étrehozatalanak elékészitésében,

9. a kozlekedésért felelds miniszter feladatkorébe tarto-
76 szakmai képzési, képesitési ¢és vizsga kovetelmények-
kel kapcsolatos feladatok ellatasa, a kozlekedési szakkép-
z¢s fejlesztése, valamint a szakképzési tdrvényben €és az
OKJ-ban meghatarozott, a kozlekedési szakteriiletet érintd
szakképzésekkel kapcsolatos minisztériumi feladatok el-
latasa,

10. a kozuti kozlekedés biztonsagaval kapcsolatos ko-
vetelmények meghatarozasa, a kozati kdzlekedés bizton-
saga érdekében sziikséges jogi szabalyozasok szakmai
elokészitése és a sziikséges intézkedések szervezése,

11. a kozati kozlekedésben vald részvételre, a kozati
kozlekedési szabalyokra vonatkozé eldirdsok, tovabba a
palyaalkalmassagi vizsgalatokkal és utanképzéssel kap-
csolatos szakmai szabalyok kialakitasa,

12. a nemzetkdzi kozati aru- és személyszallitasi enge-
délyek elosztasi elveinek meghatarozasa, részvétel a vo-
natkoz6 nemzetk6zi megallapodasok fejlesztésében, vala-
mint a kétoldalu vegyes bizottsagok mitkodtetése,

13. a Nemzeti Kozlekedési Hatosag altal végzett forga-
lomba helyezés el6tti, idészakos, valamint kdzati jarmii-
vizsgalati tevékenység szakmai tartalmanak meghataroza-
sa, fejlesztése, valamint a jarmiivizsgald hatosagi szakér-

tok képzésével és tovabbképzésével kapcsolatos jogi sza-
balyozas szakmai el6készitése,

14. a kozati jarmtivek konstrukcidjat (biztonsagi és kor-
nyezetvédelmi jellemzdit) és hatosagi jovahagyasi rend-
szerét meghataroz6 miszaki szabalyozas el6készitése,
koordinacioja, kiadasa,

15. az iizemeld gépkocsik rendszeres kornyezetvédelmi
feliilvizsgélatanak szabalyozasa,

16. kdzremiikodés a kozlekedési igazsagligyi szakértdk
engedélyezési eljarasaban,

17. a veszélyes aruk szallitasara vonatkozo hazai szaba-
lyok kimunkalasa és folyamatos korszerisitése; részvétel az
ENSZ EGB keretein beliil a nemzetkozi szallitdsokra vonat-
koz¢ eldirasok kidolgozasaban; részvétel az EU Bizottsaga-
nak a veszélyes aruk szallitasaval kapcsolatos tevékenységé-
ben, az EU-jogszabalyok hazai jogba torténd atiiltetésében,
tovabba a veszélyes aruk szallitasi biztonsagaval kapcsola-
tos egyéb jogszabalyok szakmai el0készitésében,

18. a polgari légikozlekedés koncepcidjara és fejleszté-
sére vonatkozé javaslat kidolgozasa, az ezzel 6sszefliggd
dontések elokészitése, a végrehajtas figyelemmel kisérése,

19. a légikdzlekedés biztonsaga, ideértve a repiiléterek
és mas foldon telepitett infrastruktiara eszkdzok, szolgala-
tok és szolgaltatasok biztonsaga érdekében sziikséges jogi
szabalyozasok szakmai eldkészitése,

20. a Nemzetkdzi Polgéri Repiilési Szervezet (ICAO)
kozgytilésén vald részvétel, az Eurdpai Polgari Repiilési
Szervezet (ECAC), az Europai Szervezet a Légikozleke-
dés Biztonsagaért (Eurocontrol) munkajaban val6 kozre-
muko6dés;

21. a polgari légikozlekedés és a vizikozlekedés védel-
mének szabélyair6l, valamint a Légikozlekedés Védelmi
Bizottsag, tovabba a Vizikozlekedési Védelmi Bizottsag
jogkorérdl, feladatairdl és miikodésének rendjérdl szolo
jogszabalyban a kozlekedésért felelds miniszter hatasko-
rébe utalt 1égi kozlekedési, illetve vizi kozlekedési védel-
mi feladatok ellatasa,

22. avizi- és légikozlekedési szakteriileten mitk6dé nem-
zetkozi szakmai szervezetek dontései, ajanldsai végrehajta-
sanak szervezeése és koordinalasa, adatszolgaltatas ellatasa,

23. a vizikozlekedéssel, a vizi utakkal, a kikotokkel és
mas vizikdzlekedést befolyasold 1étesitményekkel kapcso-
latos kozlekedésbiztonsagi, valamint kornyezetvédelmi
célt miiszaki és hajozasbiztonsagi kovetelményrendszerre
vonatkozo jogszabalyok szakmai elékészitése,

24. nem EU-tagallam lobogoja alatt kozlekedd uszolé-
tesitmény iizemeltetje altal benyujtott, nemzeti vizilt
hasznalatanak engedélyezése iranti kérelmekkel kapcsola-
tos szakmai feladatok ellatasa,

25. az ENSZ EGB belvizi hajézasi munkacsoportjaban
és bizottsagaban, a Nemzetk6zi Tengerészeti Szervezet bi-
zottsagaiban és munkacsoportjaiban és nemzeti bizottsa-
gaban, a Duna Bizottsag munkacsoportjaban és szakért6i
értekezletein, valamint az OECD és az ECMT munkacso-
portjaiban a szakmai munkaban valo részvétel és a szak-
mai képviseletbdl adodo feladatok ellatasa,
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26. a Duna Bizottsagban a Magyar Koztarsasag allando
kormanyképviselé-helyettesi feladatainak az ellatasa, va-
lamint a Bizottsag kozgytilésén és szakértoi értekezletein a
szakmai munkaban valo részvétel és a szakmai képviselet-
b6l adodo feladatok ellatasa, tovabba a Rajnai Hajozas
Kozponti Bizottsagaban a megfigyeldi statusszal Ossze-
fliggd szakmai képviseletb6l adodo feladatok ellatasa,

27. a Nemzetkozi Tengerészeti Szervezet Magyar Nem-
zeti Bizottsaganak muikodtetése,

28. a vasuti kozlekedésrdl szold torvény és végrehajtasi
rendeletei hatalyosuldsanak figyelemmel kisérése, a vo-
natkoz6 jogszabaly-tervezetek szakmai eldkészitése,

29. a vasuti kozlekedés biztonsagarol szolo koncepcid
kidolgozasa,

30. a szabalyozasi tevékenységet megalapozo kutatds-
fejlesztés menedzselési feladatok ellatésa,

31. a féosztaly szakmai feleldsségi korébe tartozo kolt-
ségvetési sorok koltségvetési kapcsolatainak kezelése,

32. a foosztaly szabalyozasi kompetenciajaba tartozo
kérdések tekintetében a szabalyozas-értelmezés, tajékoz-
tatas, média (internetes) megjelenéshez szakmai hattér-
anyag készitése,

33. akozlekedési targyt allampolgari (iigyfél) megkere-
sések és panasziigyek tekintetében a minisztériumi fel-
adatkorbe tartozoan szakmai tdjékoztatas megadésa és a
szlikség szerinti feliigyeleti intézkedés kezdeményezése,

34. mas tarcaknak a kozlekedési agazat szabalyozasat
érintd jogszabalytervezeteivel és egyéb eldterjesztéseivel
kapcsolatos szakmai allaspont kialakitasa.

3.4. ELEKTRONIKUS HIRKOZLESI
ES POSTAUGYI FOOSZTALY

A Foéosztaly fobb feladatai és célkitlizései:

A hirkozlési (elektronikus hirk6zlés, posta) agazat terii-
letén torténd szabalyozasi feladatok ellatasa a hazai hir-
kozlési piacon jelen 1€v verseny élénkitése céljabol.

A hirkozlési infrastruktura fejlesztését és hatékony mii-
kodtetését meghatarozo allami feladatok ellatdsa; a nem-
zeti radiospektrum politika keretein beliil a radidspektrum
hasznalatara vonatkozo szabalyozas stratégiai megalapo-
zasa, és a jogi keretek szakmai kialakitasa.

A Foosztaly munkajat féosztalyvezetd vezeti, helyette-
sitésének szabalyait a Féosztaly ligyrendje tartalmazza.

A Fdosztaly szervezetileg az alabbi osztalyokra tagolo-
dik:

— Elektronikus Hirkozlési Osztaly,

— Postaiigyi Osztaly.

A Foosztaly stratégiai feladatai:

1. hirkdzlési teriilet stratégiai iranyitasa,

2. a hirkozlési agazat fejlodését eldsegité koncepciok
kialakitasa, érvényesitése, a hirkdzléssel dsszefliggd alla-
mi feladatok végrehajtasanak dsszehangolasa.

3. hirkozlés politika kidolgozasa és érvényesitése és az
ezzel kapcsolatos allami feladatok ellatdsaban torténd
kézremukodés,

4. kormanyzati postastratégia kidolgozasa,

5. a postapiaci liberalizaci6 elokészitése,

6. a féosztaly szakmai felelésségi korébe tartozo szaba-
lyozasi feladatok szakmai el6készitése, allami szabalyoza-
sanak szakmai el6készitése, a vonatkozd szabalyozasi
koncepciok kialakitasa, jogszabaly-tervezetek szakmai
elokészitése,

7. a hazai szabalyozas szakmai alapjat, vagy jogi hatte-
rét kialakitd nemzetko6zi szervezetek és EU-s intézmények
szakmai munkajaban részvétel és e forumokon az egyes
hazai szakteriiletek szabalyozasi igényeinek érvényesité-
se, kijelolés alapjan a minisztérium képviselete,

8. a postai agazatra vonatkozo jogszabalyok hatalyosu-
lasanak folyamatos szakmai figyelemmel kisérése, és en-
nek alapjan a jogszabalyi kdrnyezet korszeriisitése, kiiga-
zitasa, valamint az egyéb sziikséges intézkedések megtéte-
Iének kezdeményezése,

9. a hazai szabalyozas szakmai alapjat, illetve jogi hatte-
rét kialakité nemzetkozi szervezetek [igy kiillondsen az
Egyetemes Postaegyesiilet (UPU)| szakmai munkajaban
val6 részvétel és e forumokon az egyes szakteriiletek hazai
szabalyozasi igényeinek érvényesitése,

10. a hirkozlési teriileten bejegyezhetd igazsagiigyi
szakért6i szakteriilet agazati iranyitasaval jard feladatok
ellatasa,

11. kbzremtikddés az allami tulajdonban 1évé hirkozlési
halézati kapacitasok értékesitésének megteremtésében,

12. radiospektrum politika kidolgozasa és érvényesité-
se, és az ezzel kapcsolatos allami feladatok ellatdsaban
torténd kozremukodés,

13. Infrastrukturalis tAmogatasi programok tervezése,
végrehajtasa, koordinalasa, szakmai feliigyelete.

A Foosztaly operativ feladatai:

1. az NHH miikodésének szakmai feliigyelete,

2. részvétel a hirkdzlési szektor nemzetkozi, illetve EU-
szabalyozasaval, stratégiai tervezésével foglalkozo nem-
zetkozi, illetve EU-s munkacsoportok munkajaban,

3. az egyes el6iranyzatok felhasznalasaval kiilon utasi-
tasban, szabalyzatban foglalt feladatok ellatasa,

4. az elektronikus hirkozlési részpiacok rendszeres ha-
tosagi elemzésének hasznositasa, a Féosztaly feladatainak
végrehajtasa soran, kiilonds tekintettel az allami tulajdon
targyat képez6 frekvencidk hasznositdsaval Osszefiiggd
kérdések kezelésére, valamint a Nemzeti Hirkozlési Hato-
sag piacelemezési tevékenységében megjelend eredmé-
nyek szabalyozasi teriiletén torténd hasznosuldsa érde-
kében,

5. a hirkdzlés szabalyozassal kapcsolatos nemzetkozi
kotelezettségek teljesiilésének ellendrzése,

6. az elektronikus hirk6zlési piac nemzetkozi trendjei-
nek figyelemmel kisérése,
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7. a postapiaci liberalizacié nemzetkozi tapasztalatai-
nak figyelemmel kisérése, a postapiaci liberalizacio eloké-
szitése,

8. a két- és tobboldalu nemzetkozi szerz6désekbdl eredd
szakmai szabalyozasi, tdjékoztatasi, egyiittmikodési, va-
lamint adatszolgaltatasi tevékenység végzése,

9. a fOosztaly szabalyozasi kompetenciajaba tartozo
kérdések tekintetében a szabalyozasértelmezés, tajékozta-
tas, média (internetes) megjelenéshez szakmai hattéranyag
készitése,

10. a hirko6zlési targyu allampolgari (iigyfél) megkere-
sések és panasziigyek tekintetében a minisztériumi fel-
adatkorbe tartozoan szakmai tdjékoztatas megadésa és a
sziikség szerinti feliigyeleti intézkedés kezdeményezése,

11. mas tarcak, illetve a minisztérium mas foosztalyai
altal elokészitett, a hirkdzlési agazat szabalyozasat érintd
jogszabalytervezeteivel és egyéb eldterjesztéseivel kap-
csolatos szakmai allaspont kialakitasa,

12. az EU hirkozlési targyu jogszabalyainak és egyéb,
kdtelezd erével nem bird aktusainak elékészitésében vald
magyar részvétel, a magyar targyalasi allaspont kialakitasa
¢és képviselete, a tagsagbol eredd feladatok ellatasa (igy
kiilonosen a kdzosségi jogszabalyok hazai jogba torténd
atiiltetése, a jelentéstételi kotelezettségben torténd kozre-
mikodés),

13. hirkozlési targyu, nemzetkozi szerzOdésnek nem
mindsiilé egyezmények szakmai el6készitése,

14. hirkdzlést érintd allami feladatok ellatasaval ossze-
fliggd szerzddések szakmai tartalmara, a megkdotott szer-
z0dések modositasara, pontositasara, atalakitasara, illetd-
leg megsziintetésére javaslattétel.

15. a nemzetbiztonsagi, kozbiztonsagi és védelmi igé-
nyeknek a hirkozlési szolgaltatasok és tevékenységek so-
ran torténd érvényesitése,

16. a postapolitikara vonatkozo eldterjesztések szakmai
elokészitése, az informacios tarsadalommal Osszefiiggd
szabalyozasok postaval kapcsolatos munkarészeinek ki-
dolgozasa,

17. a postai tevékenységek, szolgaltatasok jogi, szak-
mai, személyi, miiszaki feltételeinek megallapitasa,

18. a postapiaci liberalizacid nemzetkdzi tapasztalatai-
nak figyelemmel kisérése, javaslattétel a kijeldlt egyete-

19. a Magyar Posta Témakijel6l6 Tandcsadd Bizottsag
munkajaban részvétel,

20. az egyetemes elektronikus hirkozlési szolgaltatas
helyzetének figyelemmel kisérése, javaslattétel a szolgal-
tatas biztositasa érdekében sziikséges miniszteri intézke-
désekre, az egyetemes szolgaltatok kivalasztasaval kap-
csolatos eljarasok lebonyolitdsa, az egyetemes szolgalta-
tokkal kotendd szerzodések eldkészitése, javaslattétel az
Egyetemes Elektronikus Hirk6zlési Tamogatasi Kassza
mikodtetésével kapcsolatos iranyitoi intézkedésekre,

21. kdzremiikodik az elektronikus hirkdzlési és postai
szakképzés szakmai irdnyitasaban, a szakképesitésért fele-
16s tarcafeladatok, a feln6ttképzéssel Osszefiiggd tevé-

kenységek és az EU tagsaggal Osszefiiggd elektronikus
hirko6zlési és postai szakképzési feladatok koordinacioja-
ban,

22. részvétel az EU-tamogatassal 1étesiild hirkozlési
infrastruktara projektekben,

23. a kozlekedési 4gazat mliszaki informacios, valamint
telematikai rendszerére vonatkozo kdvetelmények nemze-
ti kidolgozasa, beleértve a nemzetkozi kdvetelményrend-
szerek kidolgozasadban vald aktiv kozremilkodést is, az
agazat nemzetkozi kapcsolatrendszerével Osszefiiggd mi-
nisztériumi allasfoglaldsok kialakitasa, a rendszer beindi-
tasa az érintettek bevonasaval,

24. aminisztérium képviselete a Nemzeti Akkreditacios
Testiiletben,

25. frekvenciagazdalkodassal kapcsolatos kdzponti fel-
adatok ellatasa,

26. a féosztaly feleldsségi korébe tartozd koncesszids
szerzddésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

27. radié berendezések, elektronikus hirkdzlé végbe-
rendezések megfeleldéségével, forgalomba hozatalaval,
piacfeliigyeletével Osszefiiggé kormanyzati feladatok el-
latasa,

28. egyes hirkozlési és informatikai termékek megfele-
10ségét vizsgalo vagy ellendrzd, illetbleg tanusitod szerve-
zetek kijelolésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

29. nemzetkdzi és az europai kotelezettségeken alapulo,
a nemzeti elektronikus hirkozlés teriiletére vonatkozd
szabvanyositassal dsszefiiggd feladatok irdnyitasa,

30. hirkdzlési targyt nemzeti szabvanyositas irdnyitasa,

31. nemzetkdzi mitholdas hirk6zl6 szervezetek hazai
szakmai feladatainak ellatasa,

32. nemzeti rendelkezési jog ala tartozo mithold pozici-
ok hasznositasaval dsszefiiggd feladatok ellatasa,

33. a frekvencidk nemzeti felosztdsanak rendszeres fe-
liilvizsgalata és a piaci igényekhez igazitasa,

34. az elektronikus hirkozlést érintd, illetéleg azzal
Osszefiiggd targyu rendeletek kiadasahoz az egyetértési
jog gyakorlasa,

35. az EU radidspektrum politikaval 6sszefiiggd jogsza-
balyainak és egyéb, kotelezd erével nem bird aktusainak
elokészitésében vald magyar részvétel, a magyar targyala-
si allaspont kialakitasa és képviselete, a tagsagbol eredd
feladatok ellatasa (igy kiilondsen a kozosségi jogszaba-
lyok hazai jogba torténd atiiltetése, a jelentéstételi kotele-
zettségben torténd kozremitkodés),

36. kijeldlés alapjan a nemzetkozi hirkdzlési és frekven-
ciagazdalkodasi szervezetekben, kormanykozi szerveze-
tekben, az EU szervezeteiben, illetdleg mas allamok tav-
kozlési igazgatasainal a minisztérium szakmai képvise-
lete,

37. radidspektrum politikat érintd, nemzetkdzi szerzo-
dések, nemzetkozi szerzédésnek nem mindsiilé egyezmé-
nyek kidolgozéasaban torténd kozremiikodés,

38. aradiospektrum politikaval 6sszefiiggd allampolga-
ri (lgyfél) megkeresések és panasziigyek tekintetében a
minisztériumi feladatkorbe tartozéan szakmai tajékoztatas
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megadasa ¢€s a sziikség szerinti feliigyeleti intézkedés kez-
deményezése,

39. mas tarcak, illetve a minisztérium mas foosztalyai
altal elokészitett, a radidspektrum politikaval dsszefiiggd
szabalyozasat érintd jogszabalytervezeteivel és egyéb eld-
terjesztéseivel kapcsolatos szakmai allaspont kialakitasa.

3.5. KOZLEKEDESI SZOLGALTATASOK
FOOSZTALY

A Fdosztaly fobb feladatai és célkitlizései:

A kozosségi kozlekedés miikodésével, valamint annak
korszerisitésével kapcsolatos feladatok szakmai el6készi-
tése, a szakmai és tarsadalmi szempontok figyelembevéte-
1ével. Ezen beliil a féosztaly kiemelt feladata a kdzosségi
kozlekedés korszeriisitésére vonatkozo fejlesztési koncep-
ciok kidolgozasa, a helyi és helyko6zi személyszallitas re-
giondlis alapon torténd koordinalasa, a helykdzi személy-
szallitds megszervezése és a folyamatos miikodoképesség
biztositasa, az dsszehangolt helykozi autdbusz €s vasuti
dijovezetek ¢s tarifdk, a kedvezményrendszer és a menet-
rendek kialakitasa, az allam és a kozlekedési szolgaltatok
kozotti szerzédéses kapcsolatrendszer megvaldsitasa, va-
lamint a helykozi kozosségi kozlekedés kozszolgaltatasi
tevékenységével Osszefiiggd ellentétételezési rendszer ki-
alakitasa, fejlesztése és mitkodtetése.

A Foosztaly munkajat féosztalyvezetd vezeti, helyette-
sitésének szabalyait a Fosztaly ligyrendje tartalmazza.

A Fdosztaly szervezetileg az alabbi osztalyokra tagolo-
dik:

— Regionalis Kapcsolatok Osztalya

— Kozszolgaltatas-fejlesztési Osztaly

A Foosztaly stratégiai feladatai:

1. akozosségi kozlekedési rendszer kiépitésére, a kozle-
kedési fejlesztésére vonatkozd javaslatok, koncepciok ki-
dolgozésa, a helykozi (ideértve: eldvarosi, kornyéki) és
helyi személyszallitas koordinalasaval kapcsolatos kozle-
kedéspolitikai el6készités és a kormanyzati feladatok ella-
tasa, a kozlekedési szovetségi szabalyozas kialakitasa, a
regionalis kozlekedésszervezd irodak szakmai feliigye-
lete,

2. a belfoldi helykdzi menetrend szerinti kozlekedés ha-
tosagi armegallapitassal, kedvezményrendszerrel, vala-
mint a helyi kdzforgalmu kozlekedés normativ tamogata-
sanak megallapitasaval 0sszefliggd minisztériumi felada-
tok ellatasa,

3. a menetrend szerinti kozuti személyszallitasi koz-
szolgaltatdsok miikodési rendszerét meghatarozoé elvek, a
menetrend szerinti autobusz-kozlekedés feltételrendszeré-
nek kialakitasa, miikodtetésével, engedélyezésével, me-
netrendjének jovahagyasaval Osszefiiggd feladatok ella-
tasa,

4. a kozszolgaltatas keretében végzett vizi kozlekedési
tevékenységekkel kapcsolatos kozlekedéspolitikai célok
megvaldsitasaban valo kozremiikodés

5. az allam és a kozszolgaltatasi feladatokat ellato vasut-
tarsasagok kozotti szerzédéses kapcsolatok — személyszal-
litasi kozszolgaltatasi szerzodések — kidolgozasaval, feliil-
vizsgalataval, a kdzszolgaltatidsi menetrend jovahagyasa-
val, a kozszolgaltatasi tevékenységet ellatd vasuttarsasa-
gok miikodtetésével, szolgaltatasi feltételrendszerével, fi-
nanszirozasaval, tervezésével, értékelésével Osszefiiggd
feladatok ellatasa,

6. az akadalymentes kozlekedés megteremtésével kap-
csolatos feladatok koordinalasa,

7. a személyszallitasi kozszolgaltatasokat érintd szaba-
lyozasi feladatok ellatasa, a kozszolgaltatasi kotelezettsé-
gek altalanos kereteinek kialakitasa, a kozlekedési koz-
szolgaltatas terén az allami szerepvallalas definialésa,

8. a helykdzi menetrend szerinti (vasiti és kozati) sze-
mélyszallitast végzo tarsasagok szakmai feliigyelete, rész-
vétel a tarsasagok gazdalkodasaval, finanszirozasaval, fej-
lesztésével, a jarmil rekonstrukcidval osszefiiggd felada-
tok ellatasaban, egyiittmiikodve a Tarsasagi és Intézmény-
feliigyeleti Féosztallyal.

A Fdosztaly operativ feladata:

9. az ingyenes utazasok utan jar6 fogyasztoi arkiegészi-
tés megallapitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

10. a helyi kdzforgalmu kozlekedés normativ tamogata-
sanak megallapitasaval 0sszefiiggd minisztériumi felada-
tok ellatasa,

11. a helykozi menetrend szerinti (vasuti és kozuti) sze-
mélyszallitas menetrendjének jovahagyasaval, alvallal-
kozo6i palyaztatasaval kapcsolatos szakmai feladatok ella-
tasa,

12. menetrend szerinti tomegkozlekedést érintd panasz-
ugyek vizsgalata, parlamenti interpellacidk megvalaszola-
sa, javaslattétel a vitds kérdések rendezésére;

13. a helykdzi személyszallitasi kozszolgaltatasok el-
lentételezési rendszerének kialakitasa, fejlesztése és mii-
kodtetése.

4. GAZDASAGI ES AGAZATFINANSZIROZASI
SZAKALLAMTITKARSAG

4.1. TITKARSAG

1. A szakallamtitkar titkarsaga az altalanos titkarsagi
feladatokon tilmenden ellatja a szakallamtitkar altal meg-
hatarozott feladatokat, kiillondsen a szakallamtitkarsagot
érintd szakmai feladatok koordinacidjat, szamonkérését, a
szakallamtitkdr szakmai munkéjanak tdmogatasat, vala-
mint a szakallamtitkarhoz tartozd szervezeti egységek, s
munkajuk 6sszefogasat,
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2. A Titkarsag ellatja az informatika minisztériumi szin-
ti menedzsmenti feladatait. Ennek keretében a Titkarsag
feladata:

a) az 4gazat és a minisztérium informatikai stratégidja-
nak kialakitasa, cselekvési programok, akciotervek koor-
dinicioja, az informatika eredményeinek értékelése;

b) a minisztérium képviselete a kormanyzat informati-
kai munkaban, és a szakmai munkabizottsagokban;

¢) az e-kormanyzati illetve e-kdzigazgatasi programok
(projektek) tarcat érintd részeinek koordinalasa;

d) a minisztériumi tevékenységeket, szervezeteket ta-
mogatd, valamint a Kézponti Szolgaltatasi Foigazgatosag
(a tovabbiakban: KSZF) altal tizemeltetett IT szolgaltata-
sok monitorozasa, értékelése.

e) a minisztérium adatgazdalkodasanak feliigyelete, in-
formatikai tamogatasa,

f) az OSAP adatgyiijtésének informatikai koordindcioja,
kozremiikodés a minisztérium OSAP-adatokat tartalmazo
informacids rendszerének kialakitasaban,

g) aminisztérium informatikai feladatainak koordinala-
sa, feliigyelete,

h) a minisztérium és a KSZF kozotti szolgaltatasi meg-
allapodas elokészitése ¢s karbantartasa, a szerzodés telje-
sitésével kapcsolatos feladatok szervezése.

4.2. HUMANIGAZGATASI FOOSZTALY

A Foéosztaly fobb feladatai és célkitiizései:
ras stratégia operativ megvaldsitasa és mitkodtetése, tamo-
gatasa munkatarsaik menedzselésében, a megfelelé em-
beri er6forras modszerek, technikak és rendszerek biztosi-
tasa e feladatok ellatasahoz a kdzszolgalati jog keretei ko-
ZOtt.

A Féosztaly munkajat féosztalyvezetd vezeti, helyette-
sitésének szabdlyait a Fdosztaly ligyrendje tartalmazza.

Foosztaly szervezetileg nem tagolddik osztalyokra.

A Foéosztaly stratégiai feladatai:

1. a miniszter feladat- és hataskorébe tartozé humanpo-
litikai dontések eldkészitése, végrehajtasa, (beleértve az
allamhaztartds miikodési rendjérél szolo 217/1998.
(XII. 30.) Korm. rendelet 18. §-anak (1) bekezdésében a
koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjével kapcsolatos ha-
taskoroket is)

2. a minisztérium humdanpolitikai targyu belsé szabaly-
zatainak (Kozszolgalati Szabdlyzat, kdzszolgalati adatvé-
delmi szabalyzat, a lakdscéll tdmogatasi rendszerérdl
sz010 szabdlyzat, a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos
szabalyzat) kidolgozasa és folyamatos aktualizalasa,

3. a minisztériumi koztisztviseldk, tigykezeldk, munka-
vallalok (a tovabbiakban egyiittesen: munkatarsak) tekin-
tetében a felvételi/kivalasztasi és palyazati rendszer mi-
kodtetése,

4. a minisztériumi l1étszamgazdalkodassal Osszefiiggd
feladatok ellatasa,

5. az emberi erdforras fejlesztéshez sziikséges human
stratégia megalkotdsa a Kormdanyzati Személyiigyekért
Felelos Allamtitkarsag kozremiikodésével, ennek végre-
hajtésa,

6. a munkatarsak képzési és tovabbképzési rendszeré-
nek kialakitasa, a minisztériumi munkatarsak tovabbkeép-
zésével, EU-s képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos fel-
adatok koordinalasa és lebonyolitasa, a miniszter altal fel-
igyelt illetve iranyitott intézmények képzési és tovabb-
képzési tevékenységének feliigyelete, a fejezeti szintii terv
Osszeallitasa.

A Foosztaly operativ feladatai:

1. altaldnos (rutin) oktatdsok szervezése ¢s igények fel-
meérése,

2. a fontos és bizalmas munkakorokrol, valamint a biz-
tonsagi ellendrzés szintjérdl, az egyes munkakdri megne-
vezésekrol, valamint a miniszter irdnyitasa alatt 4116 szer-
vek kozalkalmazottainak vagyonnyilatkozat tételérol
sz0616 miniszteri rendeletek kidolgozasa, mddositasa,

3. a minisztériumban foglalkoztatott munkatarsakkal
kapcsolatos, jogszabalyban ¢és belsd szabalyzatokban
meghatarozott humanpolitikai teendok ellatasa,

4. az intézmények ¢és a tarsasagok vezetdivel kapcsola-
tos, jogszabalyban meghatarozott humanpolitikai teendok
ellatasa, igy kiilonosen a munkakori leirasok jovahagyasra
torténd elokészitése,

5. a koztisztviseldi mindsitési ¢és teljesitményértékelési
rendszer miikodtetése, a munkatarsak javadalmazasi és
juttatasi rendszerének kidolgozédsa, a munkatarsak joléti
ellatasi és szocialis tdmogatasi rendszerének kialakitésa,
fejlesztése,

6. adatszolgaltatas a személyi juttatasok tervezéséhez,
felhasznalasahoz és ellenérzéséhez,

7. a ,,cafeteria” rendszer mikodtetése,

8. a minisztérium allomanyaba tartozd koztisztviselok
jogviszonyat érintd kozszolgalati feladatok ellatasa, az ez-
zel Osszefliggd nyilvantartds és az dllami adatszolgaltatasi
feladatok ellatasa, a kozszolgalati jogviszonnyal (munka-
viszonnyal) kapcsolatos igazolasok kiadésa,

9. a jogszabalyokban meghatarozott nemzetbiztonsagi
ellendrzések elokészitése,

10. tarcaképviselet biztositasa a mas minisztériumok al-
tal miikodtetett képzési és tovabbképzési bizottsagokban,
illetékesség szerint részvétel a minisztériumot is érintd
kozoktatasi, szakképzési, felsboktatasi, felnéttképzési al-
laspontok kialakitasaban,

11. kapcsolattartds a minisztériumi érdekképviseleti
szervezetekkel,

12. az allami és miniszteri kitlintetések €s dijak adoma-
nyozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a Kitiintetési
Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatésa,

13. a Lakasiigyi Bizottsag elnoki és titkarsagi feladatai-
nak ellatasa,
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14. a nyugallomanyt koztisztviselokkel valo kapcsolat-
tartas,

15. szakmai tamogatas nyujtdsa a korkedvezményes
nyugdijazasi kérelmek elbiralasaval kapcsolatos agazati
feligyeleti vélemény Osszeallitasahoz,

16. a minisztérium képviselete munkaiigyi perekben,

17. az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek-
6l sz616 2007. évi CLIIL. térvényben, a miniszter, mint 6r-
zésért felelds részére eldirt feladatok ellatasa a kiilon mi-
niszteri szabélyzatban eldirtaknak megfelelden,

18. nyilvantartast vezet szervezeti egységenként a mi-
nisztérium foglalkoztatdsi 1étszamardl, ennek strukturalt
bontasardl, a betoltott és be nem toltott allashelyekrdl, a
nem foglalkoztatési jogviszonyban tortént alkalmazasok-
rol,

19. jogszabalyban foglaltak szerint ellatja a Hivatalos
Ertesitd szdmara a humanigazgatasi adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat;

20. elkésziti a nem foglalkoztatasi jogviszonyra vonat-
kozd, természetes személyekkel kotott szerzodéseket €s
egyéb okiratokat.

4.3. KOLTSEGVETESI FOOSZTALY

A Foéosztaly fobb feladatai és célkitlizései:

A koltségvetési, a szamviteli, és add torvények, vala-
mint a belsé szabalyzatok szerint a fejezeti kezelésii eld-
iranyzatok ¢és az Igazgatas konyvvezetési, beszdmolasi és
pénziigyi kotelezettségeinek végrehajtasa, a XVII. Fejezet
beszamolasi kotelezettségének Osszefogdsa, fejezeti szintl
adatszolgaltatas a Pénziigyminisztérium és a Magyar Al-
lamkincstar részére. Az Igazgatas tervezésének elvégzése.
A szakmai kezel6k munkéjanak tdmogatasa.

A Féosztaly munkajat féosztalyvezetd vezeti, helyette-
sitésének szabalyait a Fdosztaly tigyrendje tartalmazza.

A Fdosztaly szervezetileg az alabbi osztalyokra tagolo-
dik:

— Fejezeti Osztaly

— Igazgatasi Osztaly

— Szamviteli Osztaly

— Kozpontositott Illetmény-szdmfejtési Osztaly

A Foosztaly stratégiai feladatai:

1. a zarszamadasi torvénytervezet minisztériumi feje-
zeti kezelésii elbiranyzatokra vonatkozd szamszaki mel-
Iékleteinek és szoveges indoklasanak Osszeallitasa, ellen-
Orzése,

2. a zarszamadasi torvénytervezet minisztériumi fejeze-
ti kezelést eldiranyzatokat érintd képviseldi és bizottsagi
mddositd inditvanyokkal kapcsolatos minisztériumi allas-
foglalas kialakitasa,

3. a szakmai kezeldk altal elkészitett elemi koltségvetés
és anegyedéves eldiranyzat-finanszirozasi tervek, kimuta-
tasok feliilvizsgalata, fejezetszintii feldolgozasuk, a f6osz-

taly feladatkorébe tartozo eldiranyzatok negyedéves mér-
legjelentéseinek, féléves és éves beszamolodinak elkészi-
tése,

4. a fejezeti kezelésii eléiranyzatoknal az egységes
szamviteli szabalyozas elkészitése a szakallamtitkar jova-
hagyasahoz, az integralt rendszer alkalmazasaval,

5. teljes korti analitikus és f0konyvi nyilvantartas veze-
tése, a kotelezettségvallalasok ellenjegyzése és nyilvantar-
tasa, a féléves és éves beszamolok, idokozi mérlegjelenté-
sek elkészitése, azok egyeztetése a Magyar Allamkincs-
tarral,

6. a fejezet kincstari koltségvetése elkészitésének koor-
dindlésa és Osszesitése, adatszolgaltatds nylijtdsa a Magyar
Allamkincstar részére,

7. a fejezet elemi koltségvetése elkészitésének koordi-
nalasa és Osszesitése, a jovahagyast kovetden a Magyar
Allamkincstér részére trténd tovéabbitsa,

8. a ,,Fejezet” eldiranyzat-maradvanyainak feliilvizsga-
lata, nyilvantartasa, a maradvany-elszamolas elkészitése, a
fejezet maradvany-elszdmolasanak Osszefogasa, és a
Pénzligyminisztérium részére torténd tovabbitasa,

9. a fejezeti kezelésli eldiranyzatok koltségvetési fel-
igyeletének ellatasa, az eldiranyzatok felhasznalasarol
— az adott fejezeti kezelésii eldiranyzat pénziigyi €s szam-
viteli feladatait ellatd szervezetek bevonasaval — megbiz-
hat6, atlathato adatok biztositasa az integralt konyvelési
rendszeren keresztiil a kontrollingrendszer részére,

10. a KHEM Igazgatas alcim pénziigyi, gazdalkodasi
feladatainak ellatasa, ennek keretében a bevételi és kiadasi
eldiranyzatok tervezése, javaslat készitése a koltségvetési
torvényben jovahagyott kiemelt eldiranyzatok jogcimek
kozotti felosztasara, engedélyeztetésére, szabalyozasara, a
felhasznalas szabalyszeriiségének ellenérzése, a kotele-
zettségvallalasok ellenjegyzése, azok analitikus nyilvan-
tartdsanak vezetése, és az intézményi adatokra vonatkozo
kozzétételi feladatok ellatasa,

11. a minisztérium feliigyelete ala tartozo, jogutod nél-
kil megsziint koltségvetési intézmények vagyonanak nyil-
vantartasa, kezelése, koveteléseik és kotelezettségeik ren-
dezése,

12. a fejezeti 6nalld illetményszamfejtd hely miikodte-
tése; a minisztérium és meghatarozott intézmények részére
torténd bérszamfejtés, és a feladathoz tartozo adatszolgal-
tatasok biztositasa,

13. a KHEM Igazgatas tekintetében gyakorolja mind-
azon felligyeleti jogokat, melyek nem tartoznak a Tarsasa-
gi és Intézmény-feligyeleti Féosztaly feladatai kozé.

A Foéosztaly operativ feladatai:

1. ,,egykapus” kapcsolattartasi rendszer mitkddtetése a
Magyar Allamkincstér felé,

2. kozremiikodés a koltségvetési torvénytervezet KHEM
fejezetre vonatkozé szamszaki mellékleteinek osszeallitasa-
ban, annak szamszaki ellendrzése és rogzitése a Pénziigymi-
nisztérium altal eldirt informatikai rendszerbe, és a miniszter
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jovahagyasat koveté megkiildése a Pénziigyminisztérium
részére,

3. fejezeti kezelési eldiranyzatokkal kapcsolatos sza-
balyzatok kialakitasaban val6 részvétel,

4. fejezeti kezelést eldiranyzatok eldiranyzat modosita-
sainak engedélyeztetésre torténd eldkészitése, illetve en-
gedélyezése,

5. a fejezeti kezelési eldiranyzatok analitikus nyilvan-
tartasa,

6. a fejezeti bevételek és kiaddsok negyedéves teljestilé-
sérol szolo jelentés elkészitése,

7. a fejezet negyedéves mérlegjelentése elkészitésének
koordinalasa és Osszesitése, a Magyar Allamkincstar ré-
szére megkiildése,

8. a fejezet féléves és éves beszamoldi elkészitésének
koordinalasa és Osszesitése, a Magyar Allamkincstar ré-
szére megkiildése,

9. a fejezetnek a zarszamadasi torvénytervezetekhez
tartozd szakmai mellékletei elkészitésének koordinalasa
és Osszesitése, szoveges indoklas Osszeallitasa, zarszam-
adasi torvénytervezetekhez tartozd szakmai tevékenysé-
gének értékelésérol szolo melléklet dsszeallitasa, zarszam-
adasi torvény normaszdvegének kialakitasa, eldterjeszté-
se, képviselete,

10. a miniszter altal feliigyelt illetve iranyitott intézmé-
nyek nyilvantartassal 6sszefliggd feladatainak — cim, beso-
rolas, j cim esetén allamhaztartasi egyedi azonosito kéré-
se — ellatasanak felligyelete,

11. a fejezeti kezelésli eldiranyzatok nyilvantartassal
Osszefliggo feladatainak — cim, besorolas, 11j cim esetén al-
lamhaztartdsi egyedi azonositd kérése, szdmlanyitas,
szamla megsziintetése stb. — ellatasa, a torzsadattarat érin-
t6 adatszolgaltatasok elkészitése,

12. a fejezeti tartalék eldiranyzatok felhasznaldsa enge-
délyezésével Osszefliggd dontés-eldkészitési, koordina-
cios feladatok ellatashoz adatszolgaltatas nyujtasa,

13. igény esetén tarcakdzi bizottsagok munkajaban
részvétel,

14. részvétel a minisztérium Kozbeszerzési Bizottsaga-
ban, a koltségvetési szakmai szempontok érvényesiilésé-
nek biztositasa érdekében, a meghirdetett kozbeszerzések
eldzetes kotelezettségvallalasanak rogzitése az Integralt
pénziigyi szamviteli rendszerben, és intézkedés megtétele
a Kincstari bejelentéshez,

15. altalanos koltségvetési adatszolgaltatas ellatasa,

16. az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellenérzé-
si Hivatal altal kezdeményezett, valamint a feliigyeleti el-
lendrzéshez és az Igazgatas koltségvetése végrehajtasanak
ellendrzéséhez teljesitendd informacio- és adatszolgalta-
tas biztositasa,

17. a KHEM Igazgatés alcim koltségvetési eldiranyza-
tai teljesitésének nyilvantartasa, a jogszabdly altal eldirt,
és az egységes fejezeti szintll szdmviteli szabalyozasi és
mérlegkészitési kotelezettségek teljesitése,

18. a bel- és kiilfoldi kikiildetések koltségeinek elsza-
molasa, a kiilfoldi kikiildetések koltségeinek felosztasa-

ban val6 kozremiikodés, a keretfelhasznalasrol nyilvantar-
tas vezetése ¢s a kapcsolatos szamviteli feladatok végzése,
a mas intézmények altal tamogatott kikiildetési koltségek
megtéritésének felligyelése, a minisztériumi bankkartyak
tgyintézésével kapcsolatos feladatok intézése,

19. készpénzforgalom bonyolitdsa és hazipénztar mi-
kodtetése,

20. a minisztériumi személyi juttatasok eldiranyzataval
kapcsolatos gazdalkodas koordinalasa a Humanigazgatasi
Foosztaly kozremiikodésével, a Humanigazgatasi Féosz-
taly adatszolgaltatisa alapjan a személyi juttatasok terve-
z€se, jogcimenkénti felosztasi javaslatanak elkészitése és
engedélyeztetése, jogszabalyok, belsé szabalyzatok sze-
rinti felhasznalasa, illetve pénziigyi ellenjegyzése és telje-
sitése, nyilvantartasa, az intézményi jelentéfeleldsi felada-
tok ellatasa és az ebbdl eredd egyes adatszolgaltatasok, a
magan-nyugdijpénztarak részére adatszolgaltatas,

21. a Humanigazgatasi Féosztaly adatszolgaltatasa alap-
jén a természetbeni juttatasok, illetve a ,,cafeteria” rendszer-
be bevont koltségtéritésekkel kapcsolatos beszerzések és ér-
téktarolasi feladatok ellatasa, pénziigyi teljesitések és a telje-
sitések nyilvantartasa,

22. a minisztériumi dolgozdk lakéscélil timogatdsahoz
kapcsolodo kolesondk szamlakezelésével osszefliggd fel-
adatok ellatasa, a Lakasligyi Bizottsadgba tag delegélésa,

23. a KHEM Igazgatas kezelésében 1év6 vagyontar-
gyak, valamint a mérlegében szerepld részesedések nyil-
vantartasanak vezetése, a vagyonban bekovetkezett valto-
zasokrél a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. értesitése a
Tarsasagi és Intézmény-feliigyeleti Féosztaly adatszolgal-
tatasa alapjan,

24. aminisztériumi pénziigyi €s szamviteli integralt sza-
mitastechnikai rendszer szakmai rendszergazdai feladatok
végzése, vagy végeztetése,

25. a miniszter altal feliigyelt illetve irdnyitott intézmé-
nyek gazdasagi vezetdi kinevezésének véleményezése,

26. a gazdalkodas korében elkovetett szabalytalansagok
kezelésének operativ feleldse és szakmai 6sszefogoja,

27. az alkalmazott integralt szdmitastechnikai rendszer
szakmai kovetelményeknek €s a hatalyos torvényi szaba-
lyozasnak megfelelé mitkodésének feliigyelete, az ennek
biztositasahoz sziikséges valtoztatasok kezdeményezése a
gazdasagi ¢és agazatfinaszirozasi szakallamtitkar titkarsa-
ganal,

28. a pénziigyi és szamviteli alkalmazott integralt sza-
mitastechnikai rendszer felhasznaloi szakmai tamogatasa-
nak megrendelése, irasos segédanyagok készittetése,

29. kapcsolattartas a rendszertamogatast biztosito szer-
z6dott tarsasaggal,

30. részvétel az egyéb szamitastechnikai rendszerekhez
vald kapcsolodas kialakitasaban, miikodéskorszeriisitési
feladatokban,

31. torzsadat- €s jogosultsagi rendszer karbantartasa az
alkalmazott integralt szdmitastechnikai rendszerben,
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32. koltségvetési gazdalkodas integralt szamitastechni-
kai rendszert felhasznalok oktatasanak, vizsgaztatasanak
megszervezese,

33. a féosztaly feladatkdrébe tartozo jogszabalyterveze-
tek, eloterjesztések, véleményezése,

34. a foosztaly feligyeletét ellato szakallamtitkar egyet-
értésére, jovahagyasara érkezé anyagok véleményezése,
szlikség szerint a tovabbi egyeztetés koordinalasa,

35. a MAV-arcképes igazolvanyokkal kapcsolatos fel-
adatok ellatasa.

4.4. TERVEZES-KOORDINACIOS,
KONTROLLING
ES KOZBESZERZESI FOOSZTALY

A Foosztaly fobb feladatai és célkitlizései:

A fejezet koltségvetés tervezési €s annak végrehajtasat
szolgalod szabalyozasi, valamint a kontrolling feladatok
magas szintll koordinacidjan keresztiil a minisztérium
szervezeti egységeinek a szervezeti célok érdekében valo
Osszefogasat és tevékenységeik 0sszehangolasat célzo ve-
zet6i feladatok tamogatasa.

A minisztérium kdzbeszerzési rendszerének a jogszaba-
lyi el6irdsoknak megfelelé miikddtetése, a kdzbeszerzési
szabalyozas modositasa, alakitdsa érdekében mikodo tar-
cakozi munkacsoportokban torténd szakmai részvétel. A
minisztériumot €s az intézményeket, tarsasagokat érintd
kozbeszerzési szakmai kérdésekben allasfoglalasok kiala-
kitasa.

A Foosztaly munkajat féosztalyvezetd vezeti, helyette-
sitésének szabdlyait a Fosztaly ligyrendje tartalmazza.

A Foosztaly szervezetileg az alabbi osztalyokra tagolo-
dik:

— Tervezés-koordinacids és Kontrolling Osztaly

— Kozbeszerzési Osztaly

A Foosztaly stratégiai feladatai:

1. az éves koltségvetés tervezése, az azt megalapozd
agazati stratégiai célok és prioritasok kialakitasanak feje-
zeti szintl koordinalasa,

2. a minisztérium fejezeti kezelésli eldiranyzatait és a
miniszter altal feligyelt illetve iranyitott intézményeket
érint0 szakmai feladatok, programok el6zetes koltségveté-
si forrasigényének felmérése, szakteriileti egyeztetések
alapjan javaslat kidolgozasa a prioritasokra, illetve vezetdi
dontésre elokészités,

3. a Pénziigyminisztérium tervezési koriratdban szerep-
16 iranyelvek figyelembevételével, a Koltségvetési Fdosz-
taly bevonasaval a minisztérium belsé tervezési korirata-
ban altalanos és a kotelezden érvényesitendo tervezési ko-
vetelmények meghatarozasa, a tervezési koriratnak a szak-
mai kezel6k részére torténo kiadasa,

4. a koltségvetési torvényhez a minisztérium fejezeti
szoveges Osszefoglalgjanak, valamint a fejezeti kezelésii

eldiranyzatok szoveges indoklasanak elkészitése, az intéz-
ményi hattéranyag felhasznalasaval a fejezeti szintli sz6-
veges indoklas Osszeallitasa,

5. akoltségvetési, valamint a koltségvetést megalapozo
torvények eldkészitése soran a minisztérium javaslatainak
felmérése, 0sszefogasa, az egyeztetések sordn — a szakte-
riletek kozremiikddésével — a minisztérium képviseleté-
nek ellatasa, a torvényjavaslatokhoz benyujtott képviseldi
¢s bizottsagi modositd inditvanyokkal kapcsolatos minisz-
tériumi alldspont — a szakteriiletek kozremiikodésével
torténd — kialakitasa, eléterjesztése, képviselete,

6. a minisztérium fejezeti kezelésti eldiranyzatai fel-
hasznéldsara vonatkoz6 szabalyrend kialakitasanak, folya-
matos aktualizalasdnak koordinicidja, valamint a fejezeti
kezelést eldiranyzatok felhasznalasdval, miikodtetésével
kapcsolatos egyes szabalyozasok elkészitése, dontésre
val6 el6terjesztése,

7. a koltségvetési torvényben megallapitott fejezeti ke-
zelést eldiranyzatok programokra, részprogramokra torté-
n6 felosztasanak koordinacioja a feliigyeletet gyakorlo
szakallamtitkarok, kabinetfénok bevonasaval, és minisz-
teri jovahagyasra elterjesztése,

8. a fejezeti tartalék eldiranyzatok felhasznalasa enge-
délyeztetésével dsszefiiggd dontés-elokészitési, koordina-
cios feladatok ellatasa,

9. a minisztériumi fejezet kontrollingrendszerének ki-
dolgozasa, mlkddtetése,

10. a Vezetdi Informacids Rendszer tervezési és kont-
rollingfejezetének mitkodtetése,

11. a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi el-
lendrzésrdl (FEUVE) sz6lo szabalyozasi feladatok ella-
tasa,

12. a kozbeszerzésekkel kapcsolatos tevékenységek
Osszefogasa,

13. egységes kozbeszerzési rendszer mitkodtetése,

14. kozbeszerzési szakmai kérdésekben allasfoglalas
kialakitasa mind minisztériumon beliil, mind az intézmé-
nyeket, tdrsasagokat érintden,

15. a kozbeszerzési feladatokhoz kapcsolddo belsd sza-
balyozasok kezelése,

16. részvétel a kdzbeszerzési szabalyozast meghatarozo
minisztériumok kdzott mitkddé munkacsoporti tevékeny-
ségben, a minisztérium megfeleld allaspontjanak kialaki-
tasa, illetve koordinaciodja.,

17. a minisztérium értékhatar feletti beszerzéseivel kap-
csolatos szervezési, dontés-clokészitési feladatok ellatasa,
a kozbeszerzési eljarasok teljes korl lebonyolitasa,

18. a Kozbeszerzési Bizottsag munkajanak szervezése
és miikodtetése, a Kozbeszerzési Bizottsag titkarsagi teen-
dédinek ellatasa.

A Foéosztaly operativ feladatai:

1. a féosztaly feladatkorébe tartozo jogszabalyterveze-
tek, elSterjesztések, €s a minisztérium koltségvetését érin-
t6 megallapodasok véleményezése, sziikség szerint e meg-
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allapodasok elokészitésének a koordinalasa, e targykorben
vezetdi felkészitok elkészitése,

2. a koltségvetési torvénytervezetéhez a fejezet fejezeti
kezelésii eldiranyzataira vonatkozd szamszaki mellékletek
Osszeallitasa, a szakmai kezelOk és a Koltségvetési Féosz-
taly kozremitkodésével,

3. a havi kontrolling jelentések elkészitése, elemzése,
feldolgozasa, javaslatok kidolgozasa, eléterjesztése a ve-
zetés részére,,

4. kozremiikodés a fejezeti bevételek és kiaddsok ne-
gyedéves teljesiilésérol szolo jelentés elkészitéseben,

5. a kozbeszerzési szabalyozas valtozasa esetén szak-
mai t4jékoztatds és allasfoglalds nydjtds minisztériumon
beliil és kérés esetén a miniszter altal feliigyelt, illetve
irdnyitott intézmények szamara,

6. a minisztérium értékhatar feletti beszerzéseivel kap-
csolatos szervezési, dontés-elOkészitési feladatok ellatasa,
a kozbeszerzési eljarasok teljes korli lebonyolitésa,,

7. a minisztérium részérél megkotott valamennyi szer-
z0dés kozbeszerzési szempontbdl torténd véleményezése,

8. az intézmények ¢€s a tdrsasdgok kdzbeszerzési eljara-
sainak véleményezése, javaslattétel,

9. a foosztaly feliigyeletét ellatd szakallamtitkar egyet-
értésére, jovahagyasara érkezd anyagok véleményezése,
szlikség szerint a tovabbi egyeztetés koordinalasa.

4.5. FINANSZIROZASI ES KOZLEKEDESI
PROGRAMOK FOOSZTALY

A Foéosztaly fobb feladatai és célkitlizései:

A kiemelt jelentdségli kozlekedéspolitikai kormanyzati
dontések eldkészitése, tovabba a dontések végrehajtasa-
nak szakmai feliigyelete. A minisztérium kompetencidjaba
tartozo allami infrastruktirafejlesztési és -miikodtetési fel-
adatai finanszirozasi megoldéasainak ismerete — beleértve a
PPP tudasbazis kialakitasat —, illetve a finanszirozasi stra-
tégia kialakitasa.

A Foosztaly munkajat féosztalyvezetd vezeti, akit az al-
talanos jogkorl foosztalyvezeto-helyettes helyettesit.

A Féosztaly szervezetileg az alabbi osztalyokra tagozo-
dik:

— Infrastruktira Finanszirozasi Osztaly

— PPP Osztaly

— Kiemelt Projektek Osztalya

A Foosztaly stratégiai feladatai:

1. a kozlekedési infrastruktira fejlesztését szolgald
programok (K6zOP, koltségvetésbdl és egyéb forrasbol
megvaldsul6 projektek, akciotervek) elékészitése, elfoga-
dasa, modositasa és nyomonkdvetése kapesan a miniszté-
riumra haruld horizontalis feladatok koordinalasa (terve-
z¢s, kidolgozas, feliilvizsgalat, moédositasi javaslatok, ko-
telezettségvallalas),

2. részvétel a Regiondlis Operativ Programok kozleke-
désfejlesztési kérdéseivel kapcesolatos szakmai egyezteté-
seken,

3. a kozlekedési infrastruktira fejlesztéséért felelds
szaktarca képviseletében egylittmiikodés a Nemzeti Fej-
lesztési Ugyndkséggel, mint Kohézios Alap, KIOP és KO-
ZOP Iranyit6é Hatosaggal és Schengen Alap Felel6s Hato-
saggal toviabba a PHARE és Atmeneti Tamogatis
iigyében, mint Nemzeti segélykoordinatorral,

4. a minisztérium képviselete az EU kiilonb6z6 tdmoga-
tasi eszkOzeinek infrastruktira-fejlesztéssel foglalkozd
EU-s szakmai bizottsdgok, munkacsoportok munkéjaban,
az Eurdpai Bizottsag Regionalis politika Féigazgatdsaga-
nal a hataskorébe tartozd EU tamogatasokkal kapcsolatos
egyeztetések sordn,

5. képviselet ellatasa a TEN-T Informaciés és Monito-
ring Bizottsagban és a TEN-T Pénziigyi Tamogatasok
(FAC) Bizottsag iilésein, kapcsolattartas az EU Kozleke-
dési Foigazgatdsaggal, a DGTren képviselbivel, az aktua-
lis feladatok koordinalasa,

6. a PPP-tudasbazis folyamatos fejlesztése,

7. az infrastruktirafejlesztés és miikodtetés elérhetd
EU tamogatasu és egyéb alternativ forraslehetdségek fel-
tarasa.

A Foosztaly operativ feladatai:

8. a hazai és EU-tamogatassal megvaldsitasra tervezett
projektek 0sszehangolasa, beillesztése a fejlesztési prog-
ramokba a Kozlekedési Infrastruktura Féosztallyal egyiitt-
mukodve,

9. a megkdtott autopalya koncesszids szerzédésekkel
kapcsolatos projektmenedzsment feladatok ellatasa,

10. a minisztérium altal tervezett PPP projektek eloké-
szitése és lebonyolitasa, ahhoz kapcsoldddan a tanacsadoi
szerzodések eldkészitése és gondozasa,

11. PPP Tarcakozi Bizottsag (TB) operativ irdnyitasa, a
szaktarcak altal kezdeményezett és TB elé beterjesztett
projektek véleményezése; az elokészités alatt allo projek-
tek alakulasanak figyelemmel kisérése, megvalosulasuk-
rol folyamatos monitoring-, majd értékeld tevékenység
végzése, éves jelentés készitése,

12. rendszeres kapcsolattartds a magyarorszagi PPP ti-
pusu befektetésekben érdekelt pénziigyi, jogi és befektetdi
csoportokkal, valamint tanacsadokkal,

13. részvétel a Kohézios Alap, KIOP, KOZOP, Schen-
gen Alap tdmogatasaval megvalosuld EU-s projektek havi
projekt elérehaladasi értekezletein valamint monitoring
bizottsagi iilésein illetve a Schengen Alap Tarcakozi Bi-
zottsagban, tovabba, ahol jogszabaly eldirja, a Projekt Bi-
ralé Bizottsagokban valamint a f&osztaly hataskorébe
tartozd tovabbi bizottsdgokban és munkacsoportokban,

14. az EU-s timogatéassal megvalosulo6 projektek vonat-
kozéasdban — Kohézioés Alap, KIOP, TEN-T, elokészités
alatt all6 nagyprojektek, Schengen Alap, Atmeneti Tamo-
gatas és jovébeni KOZOP-projektek — valamint az egyéb
forrasbol (PPP, koltségvetés stb.) finanszirozott infra-
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struktara fejlesztési projektek megvalosulasanak nyomon-
kovetése a Kozuti és Vasuti Infrastruktira Foosztallyal
egylittmiikodésben,

15. a kozlekedési szakteriilethez tartozd fejlesztési
programok és azon beliil a projektek elérehaladasanak
nyomonkdvetésére és nyilvanossagra hozatalara szolgalo
rendszer kidolgozasa és miikodtetése a Kozuti és Vasuti
Infrastruktira Fosztallyal, a Nemzeti Fejlesztési Ugy-
nokséggel és a kozremikodo szervezetekkel egyiittmii-
kodve,

16. a paneuropai folyosok Iranyité Bizottsagainak ma-
gyar tagjaként a bizottsagi tilésen megtargyalasra keriilé
anyagok elkészitése, Osszefogasa, az liléseken a magyar
érdekek érvényre juttatasa. (IV, V, X, ill. VI folyosok),

17. a minisztérium kozlekedési projektjeihez kapcsolo-
doé egyes nemzetko6zi pénzintézeti (elsdsorban EIB) allami
hitelfelvételek elokészitése és koordinalasa, egyiittmiiko-
désben a Pénziigyminisztériummal,

18. a komitoldgiai bizottsagok munkajarol és az elnyert
palyazatokrol az EKTB tajékoztatasa, a TEN-T-vel kap-
csolatos unids és hazai joganyagok modositasaban manda-
tumkdildés, véleményezés utjan vald részvétel,

19. TEN-T Végrehajto Hatosagként a TEN-T Alapban
rendelkezésre allo forrasok minél teljesebb és ésszeriibb
felhasznalasanak el@segitése, a palydzatok, hatarozatok,
elérehaladasi és zarojelentések megfeleld eldkészitésének
¢és a Bizottsaghoz torténd eljuttatasanak feliigyelete,

20. Péaneuropai folyosos és TEN-T témakorben két és
tobboldali nemzetkozi szerzodéstervezetek véleményezé-
se, a TEN-T revizio elokészitésében a hazai érdekek és EU
elvarasok 6sszehangolésa,

21. az infrastruktura teriiletén beliill egyes stratégiai
szintll, kiemelt fontossaggal kezelendé folyamatok pro-
jektmodu kezelésének biztositasa, illetve rendszeres
egyeztetd és beszamoltatdé forumok miikddtetése.

5. ENERGETIKAI SZAKALLAMTITKARSAG
5.1. TITKARSAG

A Titkarsag az altalanos titkarsagi feladatokon tilmend-
en ellatja a szakallamtitkar altal meghatdrozott feladato-
kat, kiilonosen a szakallamtitkarsagot érintd szakmai fel-
adatok koordinacidjat, szdmonkérését, a szakallamtitkar
szakmai munkéjanak tamogatasat, valamint a szakallam-
titkarhoz tartozé szervezeti egységek és munkajuk 6ssze-
fogasat.

5.2. ENERGIAGAZDALKODASI
ES -SZABALYOZASI FOOSZTALY

A Foosztaly f6bb feladatai és célkitlizései:
Az orszdg energiaellatdsanak biztositasa érdekében
sziikséges intézkedések megtétele, illetve az intézkedések

megtételére — a jogszabalyok altal feljogositott — intézmé-
nyeknél az intézkedések kezdeményezése, az atomenergia
békés célu felhasznalasaval kapcsolatos minisztériumi te-
endok koordinalasa, el6készitése, ellatasa.

A Foosztaly munkajat féosztalyvezetd vezeti, helyette-
sitésének szabalyait a Féosztaly tigyrendje tartalmazza.

A Fdosztaly szervezetileg az alabbi osztalyokra tagolo-
dik:

— Energiagazdalkodasi Osztaly,

— Energiaszabalyozasi Osztaly,

— Atomenergia Titkarsag.

A Foosztaly stratégiai feladatai:

1. energiapolitikai (a megjuld energiahordozok és az
energiatakarékossag terén meghozando6 dontések kivételé-
vel) dontések meghozatalanak elékészitése, a végrehajtas
figyelemmel kisérése,

2. az energetikai targyu jogszabalyok el6készitése,

3. az EU energetikai jogszabalyainak el6készitésében
valdé magyar részvétel, a tagsagbol adodo feladatok ella-
tasa,

4. az energiaellatas biztonsadga szempontjabol kiemelt
fontossagu teriiletek folyamatos figyelemmel kisérése, in-
dokolt esetben a sziikséges intézkedések megtételének
kezdeményezése,

5. az olaj- és gazipar, a villamosenergia-ipar termelésé-
vel, fejlesztésével, szolgaltatasaival, tulajdon- és szerve-
zetformalasaval 0sszefliggd kozszolgalati feladatok ella-
tasa,

6. elésegiti a miniszternek az Orszagos Atomenergia
Hivatallal és a Kozponti Nuklearis Pénziigyi Alappal kap-
csolatos hataskoreinek gyakorlasat,

7. a Kozponti Nuklearis Pénziigyi Alappal rendelkezd
miniszter részére a Kozponti Nuklearis Pénziigyi Alapot
érintd — Orszagos Atomenergia Hivatal utjan felterjesz-
tett — koltségvetés és beszamold jovahagyasra torténd eld-
terjesztése,

8. atomenergiaval kapcsolatos jogszabalyok és nemzet-
kozi szerzodések elokészitése,

9. atomenergiaval kapcsolatos kiemelt fontossagu kér-
dések — biztonsagi, jogi, miiszaki, tarsadalmi — figyelem-
mel kisérése, sziikség esetén a sziikséges intézkedés meg-
tételének kezdeményezése,

10. részt vesz az Atomenergia Koordindciés Tanacs
munkéjaban.

A Foéosztaly operativ feladatai:

1. a banyéaszati, uranbanyaszati felszamolasi tigyekkel,
a banyaszati koncessziokkal, a banyajaradékkal, az as-
vanyvagyon-gazdalkodassal, a foldtani kutatassal Ossze-
fliggd dontések eldkészitése,

2. a kiilon utasitas szerint hozzarendelt fejezeti kezelésii
eléiranyzatokkal kapcsolatos szakmai kezeldi feladatokat,
valamint a banyabezaras sor alatti tétel kezelésével kap-
csolatos feladatok ellatasa,
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3. a kiilon utasitasban meghatarozott befogadé nemzeti
tamogatassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

4. az Eurdpai Koordinacios Tarcakozi Bizottsag (EKTB)
10. Energia szakért6i munkacsoport vezetésének és titkarsa-
gi teendGinek ellatasa,

5. a COREPER testiilet és az Energetikai Miniszterek
Tanacsanak {lésére a mandatumok elkészitése (a meg-
ujuld energiahordozok és az energiatakarékossag témako-
rének kivételével),

6. energiapiaci arszabalyozas,

7. a Féosztaly kompetencidjaba tartozo kérdések tekin-
tetében a szabalyozas-értelmezés, tajékoztatas, média
megjelenéséhez szakmai hattéranyag készitése,

8. részt vesz a villamosenergia-rendszer jelentés zavara
¢és a villamosenergia-ellatasi valsaghelyzet esetén l1étreho-
zott Krizis Munkabizottsagban,

9. kapcsolatot tart hazank nuklearis l1étesitményeivel,
hat6saggal, kormanyzati szervekkel, intézményekkel,

10. az atomenergiaval kapcsolatos kormanyzati és or-
szaggyllési beszamolok eldkészitése;

11. részt vesz az 0j atomerémiivi blokkokkal kapcsolat-
ban létrehozott tarcak6zi bizottsag munkajaban;

12. az atomenergiaval kapcsolatos kérdések tekinteté-
ben tajékoztatds, média megjelenéshez szakmai hattér-
anyag készitése;

13. radioaktiv hulladékokkal és a kiégett flitdelemekkel
kapcsolatos kormanyzati feladatok elvégzése.

5.3. KORNYEZETVEDELMI,
MEGUJULO ENERGIAHORDOZO
ES ENERGIATAKAREKOSSAGI FOOSZTALY

A Foosztaly fobb feladatai és célkitlizései:

A kozlekedés és energetika kornyezetvédelme érdeké-
ben sziikséges intézkedések megtétele, megujuld energia
felhasznalas, energiatakarékossag, valamint energia haté-
konysag eurdpai unids szabalyozas mentén torténd és
nemzeti szintii elésegitése, illetve az intézkedések megté-
telére — a jogszabalyok altal feljogositott — intézmények-
nél, piaci szereploknél az intézkedések kezdeményezése.

A Foosztaly munkajat féosztalyvezetd vezeti, helyette-
sitésének szabalyait a Fdosztaly tigyrendje tartalmazza.

A Fdosztaly szervezetileg az alabbi osztalyokra tagolo-
dik:

— Kornyezetvédelmi Osztaly

— Megujuld Energia Hasznositasi és Energiatakarékos-
sagi Osztaly

A Foosztaly stratégiai feladatai:

1. a klimavédelemmel 6sszefliggd energetikai és kozle-
kedési stratégiai feladatok tervezése, végrehajtasanak
koordinalasa,

2. lizemanyagok mindségi, kdrnyezetvédelmi kovetel-
ményeinek szabalyozdsa (aromds tartalom, kéntartalom,
nem hagyomanyos lizemanyagok),

3. a kozlekedés energiahatékonysagara vonatkozo stra-
tégia kidolgozasa, 6sszhangban az EU klima- energiacso-
maggal, a kozlekedéspolitikdval és kdrnyezetpolitikaval,
nak megalkotasa, intézkedési tervek kidolgozasa,

5. a megljuld energiahordozo6 stratégia és a magyar
energiapolitika folyamatos 6sszhangjanak a biztositasa,

6. 2020-ig terjed6 energiatakarékossagi stratégia kidol-
gozas 0sszhangban az Eurdpai Tanacsnak a hatékonysag-
noveld és takarékossagot szolgald intézkedések révén
2020-ra 20%-os energiamegtakaritast eldiranyzo elvara-
saval,

7. a Nemzeti Energiahatékonysagi Cselekvési Terv cél-
kitizéseinek meghatdrozasa, a kapcsolédd finanszirozasi
feltételek, a sziikséges allami tAmogatasok vizsgalata,

8. a fenntarthato fejlodés elveinek érvényesitése érdeké-
ben a kozlekedés kornyezet- és természetvédelmi straté-
giajanak kidolgozasa, végrehajtasanak koordinalasa, bele-
értve a jarmivekre vonatkozé kornyezetvédelmi kovetel-
mények kialakitasaban valo kozremiikddést, a kdrnyezeti
szempontok érvényesitését az infrastrukturafejlesztésben,
a kozlekedési munkamegosztas kdrnyezeti szemponta be-
folyasolasat, gazdasagi eszkdzok alkalmazasat a kozleke-
dés-szallitasi igények befolyasolasara,

9. a kornyezeti hatasvizsgalatok modszertananak fej-
lesztése, a stratégiai értékelések tarca-specifikus gyakorla-
tanak kialakitasa, javaslat agazati eljarasok kialakitasara,

10. a két- és sokoldali nemzetk6zi kdrnyezet- és termé-
szetvédelmi egyezmények végrehajtdsabol a minisztéri-
umra harul6 feladatok végrehajtasanak dsszefogasa,

11. az iiveghdzhatasu gazok kibocsatasi egységeinek
kereskedelmérdl szolo 2005. évi XV. térvény szerinti 0]
létesitmény esetén — ha az meglévo kapacitast kivalto uj 1¢-
tesitmény lizembe helyezésére a bezaras napjat kovetd hat
hoénapon beliil keriil sor — a kibocsatasi egységek megtarta-
sardl szolo6 kornyezetvédelmi és viziigyi miniszteri hataro-
zat jovahagyasaval kapcsolatos miniszteri egyetértés szak-
mai el6készitése.

A Foéosztaly operativ feladatai:

1. a fenntarthato fejlédés kovetelményeinek érvényesi-
tése, a természet- és kdrnyezetvédelem vonatkozasaban a
minisztériumot érinté feladatok 6sszefogasa, sszehango-
lasa,

2. EU kibocsatas-kereskedelmi rendszer (EU ETS), ala
tartozo, tovabba az ETS-en kiviili ivegh4z-gaz (UHG) ki-
bocsatasokra, a széndioxid geoldgiai tarolasara vonatkozo
szabalyozasbol kovetkezd tarcafeladatok dsszefogasa,

3. a szén-dioxid-kibocsatas-kereskedelemmel, illetve a
Kiotoéi Jegyzokonyv rugalmassagi mechanizmusaival kap-
csolatban a minisztériumra harulé feladatok elvégzése, a
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Kiotéi Mechanizmusok Tarcakézi Bizottsagaban a mi-
nisztérium részvételének koordinalasa, illetve egyéb, az
éghajlat-valtozasi témakorébe eso feladatok ellatasa,

4. a biolizemanyagok kozlekedési hasznalatanak eldse-
gitése (jogi szabdlyozds, EU kovetelmények teljesitése,
fenntarthatdsagi kritériumok),

5. a kornyezetvédelmi hatasvizsgalatok és stratégiai
kornyezeti értékelések (Strategic Environmental Assess-
ment) végrehajtasanak szerevezése, koordinaldsa az elja-
rasok modszertani fejlesztése,

6. a nemzetkozi kornyezet- és természetvédelmi egyez-
ményekben foglalt kotelezettségekbdl a tarcara harulo fel-
adatok végrehajtdsanak osszefogésa,

7. az orszagos kornyezetvédelmi programokbol (Fenn-
tarthato Fejlodés Nemzeti Programja, Nemzeti Kornyezet-
védelmi Program, Nemzeti Eghajlatvaltozasi Stratégia,
Orszagos Kornyezeti Karmentesitési Program, Orszagos
Hulladékgazdalkodasi Terv) eredé agazati feladatok ter-
vezése és végrehajtasanak kezdeményezése,

8. a helyhez kotott és a mobil 1égszennyez6 forrasok
szabalyozasaval Osszefiiggd agazati feladatok végzése
(mobil forrasok kibocsatasanak, kornyezetvédelmi ellen-
Orzésének szabalyozasa, nagy tiizeloberendezések kornye-
zetvédelmi eldirdsai, levegdmindségi normak),

9. az agazat zajvédelmi feladatainak végzése, az EU
stratégia zajtérképezés végrehajtasa, intézkedési tervek ki-
dolgozasa,

10. a hulladékgazdalkodas és a fenntarthatd vizhaszna-
lat 4gazati feladatainak 6sszefogasa, a minisztériumi allas-
pont kialakitasa, kozremlikodés az erre vonatkozd szaba-
lyozasok €s tamogatasi rendszerek kialakitasaban,

11. anemzetkdzi szervezetek (EU, OECD, UNEP, IEA,
ENSZ-EGB, NATO stb.) munkéjaban valo részvétel,

12. a minisztérium kdrnyezetvédelmi PR tevékenységé-
nek (Europai Autémentes Nap, Eurdpai Mobilitasi Hét)
szervezése; NGO ¢és érdekvédelmi szervezetekkel valo
kapcsolatok apolasa),

13. a megujuld energiahordozo-felhasznalassal kapcso-
latos szempontoknak az energetika jogszabalyaiba vald
beépitésében torténd kdozremiikodés,

14. a NEP palyézati rendszer irdnyitasa, miikodtetése, a
szabalyozasi kornyezet megfeleld kialakitésa,

15. a NEP palyazati rendszeren keresztiil a megtjuld
energiahordozo-felhasznalas lakossagi beruhazéasainak a
tamogatasa, az eredmények beépitése a megujuld energia-
hordoz6 részarany vizsgalatokba,

16. a megujuld energiahordozo-felhasznalassal és az
energiatakarékossaggal kapcsolatos nemzetkozi ligyek in-
tézése, illetve az ezekben vald kdzremikodés,

17. az energiatakarékossagi folyamatok és a magyar
energiapolitika folyamatos 0sszhangjanak a biztositésa,

18. kdzremiikodés az energiatakarékossagnak az ener-
getika jogszabalyaokban vald megjelenitésében,

19. az egyéb tarcak felelsségi korébe tartozo energiata-
karékossagi, illetve meglijuld energiahordozds palyazatok
kidolgozasaban, miikodtetésében vald kozremiikodés
(KIOP, KEOP, illetve tovabbi palyazatok),

20. a Nemzetkdzi Energia Ugyndkségben Magyaror-
szag képviselete, az Energia Charta-val kapcsolatos teen-
dok ellatasa, tovabba egyéb bilateralis energetikai kapcso-
latok ellatasa,

21. akozlekedési eszkdzok kibocsatasaira és energiafo-
gyasztasara, a termékek kornyezetvédelmi jellemzdinek
tanusitasara ¢és ellendrzésére vonatkozé EU és hazai szaba-
lyozasok érvényre juttatdsa, sziikség szerinti korszertsité-
sének kezdeményezése,

22. a kozlekedéspolitikaval, kozlekedési reformprogra-
mokkal kapcsolatban a kdrnyezetvédelem targykorébe tar-
tozo szakteriileti, minisztériumi és tarcakozi koordinacios
feladatok ellatasa, kiilonos tekintettel a szakteriiletek ak-
ci6 ¢és intézkedési terveinek Osszehangolasra, valamint
kozlekedéspolitika megvaldsitasanak monitoringjara,

23. az ,,Eurdpai Mobilitasi Hét” és az ,,Eurdpai Auto-
mentes Nap” kezdeményezésekben valé magyar részvétel
korményzati koordinacidja, a telepiilési onkormanyzatok
bekapcsolodasanak 0sztonzése, a tarsadalmi hattér (egész-
ségligyi, kornyezetvédelmi profilu civil szervezetek, ifji-
sagi szervezetek, iskolak, lakossagi és fogyasztoi csopor-
tok, piaci €s kereskedelmi szervezetek, hatdsagok, sajto-
és média szervezetek) timogato attitiidjének formalasa,

24. a kozlekedési zajvédelem szervezése, a stratégiai
zajtérképezés ¢és zajvédelmi intézkedési tervek koordina-
ci6s feladatainak ellatasa,

25. kozremikodés a kozlekedési halozatokhoz kapcso-
16d6 kornyezeti szennyezések felszamolasaban, karmente-
sités szervezésében és az Orszagos Kornyezeti Kérmente-
sitési Program minisztériumra harulé feladatai végrehajta-
saban,

26. az allergén gyomndvények és a parlagfii elleni véde-
kezés szervezése, nyomon kovetése a kozlekedési haldza-
tok kdrnyezetében, a parlagfii elleni védekezés hatékony-
sagat noveld tarcakodzi bizottsagban a minisztérium képvi-
selete,

27. kozremiikodés a széndioxiddal illetve egyéb, liveg-
hazhatast gazok kibocsatasaval kapcsolatos szabalyrend-
szer kialakitasa.

28. a légi kozlekedés levegdtisztasag-védelmi és zajvé-
delmi szabalyozasainak szakmai el6készitése mitkddtetése
(zajgatld véddovezetek, emissziokereskedelem, egyedi
zajkibocsatas),

29. anem kozuti mozgd gépek (mobil munkagépek, bel-
vizi hajok, vasuti jarmiivek) levegdszennyezésére vonat-
kozé szabalyozas kialakitasa,

30. a helyhez kotott forrasok kibocsatéasaira, a felszini €s
felszin alatti vizek védelmére vonatkozé jogszabalyok ki-
alakitasa soran az energetikai és a kozlekedési szakmai ér-
dekek érvényesitése.
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4. fiiggelék a 9/2008. (HE 45.) KHEM utasitds mellékletéhez

A Kozlekedési, Hirkozlési és Energiaiigyi Minisztérium engedélyezett 1étszama

Szervezeti egység neve

Engedélyezett 1étszam

Miniszter €s az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek 7
Kabinetfénok és az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek 63
Allamtitkér és az irdnyitésa al4 tartozo szervezeti egység 3
Koordinacids szakallamtitkar és az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység 27
Kozlekedési szakallamtitkar és az iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek 55
Gazdasagi és agazatfinanszirozasi szakallamtitkar iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek 55
Energetikai szakallamtitkar és az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek 32
Osszesen: 242

5. fiiggelék a 9/2008. (HE 45.) KHEM utasitds mellékletéhez

A minisztérium feliigyelete ala tartozoé koltségvetési intézmények feliigyeleti rendje

S . FELUGYELETET ELLATO PO ‘
INTEZMENY MEGNEVEZESE FELSOVEZETO SZAKMAI FELELOS FOOSZTALY
1. | MAGYAR ENERGIA HIVATAL Miniszter Energiagazdalkodasi ¢s
-szabalyozasi FGosztaly
2. | ORSZAGOS ATOMENERGIA HIVATAL Miniszter Energiagazdalkodisi ¢s
-szabalyozasi Fosztaly
3. | NEMZETI HIRKOZLESI HATOSAG Miniszter Elektronikus Hirkozlési és
Postaiigyi Foosztaly
4. | KOZLEKEDESBIZTONSAGI SZERVEZET Miniszter Kozlekedési Szolgdltatésok
Féosztalya
KOZLEKEDESI, HIRKOZLESI ES Gazdasagi és
S. ENERGIAUGYI MINISZTERIUM agazatfinanszirozasi Koltségvetési Foosztaly
IGAZGATASA szakallamtitkar
6. | NEMZETI KOZLEKEDESI HATOSAG Kozlekedési szakallamtitkar Kozlekedési Szabalyozasi Féosztaly
;| KOZLEKEDESFEILESZTESIKOORDINACIOS | oot o it Koziti és Vasuti Infrastruktira
* | KOZPONT* Féosztaly
8 MAGYAR BANYASZATI ES FOLDTANI Enereetikai szakallamtitkar Energiagazdalkodési és
' HIVATAL & z -szabalyozasi Féosztaly
9. | MAGYAR ALLAMI FOLDTANI INTEZET Energetikai szakallamtitkar Energiagazdlkodasi és
-szabalyozasi Fosztaly
0. | MAGYAR ALLAMI EOTVOS LORAND Enereetikai szakallamtitkar Energiagazdélkodasi és
" | GEOFIZIKAI INTEZET & -szabalyozési Fosztaly
BANYASZATI UTOKEZELO ES EJJELI e Tarsasagi és Intézményfeliigyeleti
| SZANATORIUM * Kabinetfonk Féosztaly
MAV KORHAZ ES RENDELOINTEZET PO Tarsasagi és Intézményfeliigyeleti
121 sZoLNOK * Kabinetf6nok Féosztaly
BUDAPESTI MAV KQRHAZAK ES Tarsasagi és Intézményfeliigyeleti
13. | KOZPONTI RENDELOINTEZET Kabinetfénok & yielugy

KOTELEZETTSEGRENDEZ( SZERVEZET *

Fdosztaly

* A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény hatalya ala tartozo koltségvetési szerv.
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) 6. fiiggelék
a 9/2008. (HE 45.) KHEM utasitas mellékletéhez

Dontések elokészitésének és meghozatalanak rendje
a kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairél sz616 2004. évi CXL. torvény
hatalya al4 tartozo, illetve a kozponti allamigazgatasi
szervekroél, valamint a Kormany tagjai és
az allamtitkarok jogallasarol sz6lo
2006. évi LVIL. torvény 2—4. §-a alapjan
lefolytatott eljarasokban

1. Abban az esetben, amikor a miniszter a kdzigazgatasi
hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szol6
2004. évi CXL. torvény alapjan kozigazgatasi hatdsag fel-
igyeleti szervének hataskorében jar el, az eljaras soran
hozott dontést az eljaras alapjaul szolgalo ligy szerint érin-
tett, szakmailag illetékes szervezeti egység eldkészitésé-
ben — torvényességi szempontbdl a Jogi Fdosztallyal
egyeztetve — a miniszter nevében és megbizasabol az ille-
tékes szakallamtitkar adja ki.

2. Abban az esetben, amikor kozigazgatasi hatdsagi
iigyben az els6 foku hatosag dontése ellen benytjtott fel-
lebbezés elbirdlasara jogszabaly alapjan a miniszter jogo-
sult, a masodfoku eljaras soran hozott dontést a hatdsagi
eljaras targya szerint érintett, szakmailag illetékes szerve-
zeti egység elokészitésében — torvényességi szempontbol
a Jogi Foosztallyal egyeztetve — a miniszter nevében és
megbizasabol az illetékes szakallamtitkar adja ki.

3. Abban az esetben, amikor kozigazgatasi hatdsagi
ligyben jogszabaly alapjan 1. fokon a miniszter dont, az
1. foku eljaras soran hozott dontést — torvényességi szem-
pontbol a Jogi Féosztallyal tortént egyeztetést kovetden —
a hatosagi eljaras targya szerint érintett, szakmailag ille-
tékes szervezeti egység elokészitése alapjan a miniszter
adja ki.

4. Abban az esetben, amikor a miniszter a Kormany tag-
jai és az allamtitkarok jogallasarol sz6lo 2006. évi LVIL.
torvény 2—4. §-aiban foglaltakra figyelemmel az allam-
igazgatasi szervvel kapcsolatban iranyitasi vagy feliigye-
leti jogkorében jar el, a hivatkozott jogszabalyhelyeken
meghatarozott targyban a dontést — torvényességi szem-
pontbdl a Jogi Foosztallyal tortént egyeztetést kovetden —
atargy szerint érintett, szakmailag illetékes szervezeti egy-
ség elokészitése alapjan a miniszter adja ki.

) 7. fiiggelék
a 9/2008. (HE 45.) KHEM utasitas mellékletéhez

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz016 2007. évi CLII. torvényben meghatarozottak
alapjan a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

1. A 2007. évi CLII. torvény 3. §-a alapjan a miniszté-
riumban a kovetkezé munkakort betdlto személyek kotele-
sek vagyonnyilatkozatot tenni:

a) a politikai tandcsado és fétanacsado, vagy miniszteri
tanacsado vagy fétanacsado,

b) a vezetéi megbizassal rendelkez6 koztisztviseld,

¢) az aki jogszabaly alapjan ,,C” tipusu nemzetbizton-
sagi ellendrzésre koteles fontos és bizalmas munkakort
tolt be,

d) a jogi eldadd munkakdrt betoltd személy,

e) a jogtanacsos munkakort betoltd személy,

f) a vagyongazdalkodasi, illetve vagyonjogi referens
munkakort betdltd személy,

g) a halézati referens munkakort betdltd személy,

h) a feltigyeleti referens munkakort betolto személy,

i) a bels6 ellenér munkakort betdltd személy,

j) a PPP-referens munkakort betdltd személy,

k) a TEN-T koordinator munkakdrt betdltd személy,

/) a kontrollingreferens munkakort betoltd személy,

m) a kornyezetvédelmi referens munkakort betdlté sze-
mély,

n) az EU-referens munkakort betolté személy,

o) a sajtoreferens munkakort betdltd személy,

p) a gazdasagi és tervezési referens munkakdrt betdlto
személy,

q) akdzbeszerzési referens munkakort bet6ltd személy,

r) az alkalmazdsgazda munkakdrt bet6ltd személy,

s) a pénziigyi referens munkakort betolté személy,

t) a tervezd-elemzd kontroller munkakdrt betoltd sze-
mély,

u) a titkostigyirat-kezeld munkakort betoltd személy,

v) a szamviteli referens munkakort betolté személy,

w) az infrastrukturafinanszirozasi referens munkakort
betdltd személy,

x) a titkdrsagvezetd munkakort betdltd személy,

y) akabinetfonok-helyettes munkakort betdlté személy,

z) a védelmi fétanacsadd munkakort betoltd személy,

zs) a humanpolitikai referens munkakdrt betoltd sze-
mély.
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2. Az 1. pontban foglaltakon tl vagyonnyilatkozat-té-
telre kotelezett az, aki:

a) a kdzigazgatasi hatosagi ligyben javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult,

b) a kozbeszerzési eljaras soran javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult,

¢) a feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy 6nkormany-
zati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint az elkiilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelési eldiranyzatok, 6nkor-
manyzati pénziigyi timogatasok tekintetében javaslatté-
telre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult,

d) az egyedi allami vagy onkormanyzati timogatasrol
vald dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa soran javaslatté-
telre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult,

e) az allami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasz-
nalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elsza-
moltatas soran javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre
jogosult.

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az éallamhaztartas mitkodési rendjérdl szolo 217/1998.
(XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.)
145/A. §-anak (5) bekezdésében foglaltak alapjan a mi-
nisztérium és a fejezeti kezelésii eldiranyzatok gazdalko-
dasaval kapcsolatos szabalytalansagok kezelésének elja-
rasrendjét a kovetkezok szerint allapitom meg.*

1. Bevezetés

Jelen eljarasrend célja annak eldsegitése és megszerve-
zése, hogy a minisztérium ¢és a fejezeti kezelésti eldirany-
zatok gazdalkodasaval kapcsolatos szabalytalansagok ke-
zelése egységes rendszerben torténjen. Ennek érdekében
ugy kell a belsd folyamatokat kialakitani és mitkddtetni,
hogy azok biztositsak a rendelkezésre allo pénziigyi forra-
sok szabalyozott, szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat.

A minisztérium koztisztviseldinek szabalytalansagok
megeldzésével kapcsolatos feladatat, hataskorét, felelds-
ségét, beszamoltathatosagat a munkakdri leirasok tartal-
mazzak, a kdzszolgalati jogviszonybol, illetve a munkavi-
szonybol szdrmaz6 kotelezettségeiket a jogszabalyoknak
megfelelden kell teljesiteniiik.

Az allamhaztartasi belsé pénziigyi rendszer EU-kon-
form atalakitasa soran kialakitasra, illetve modositasra ke-
riltek a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo
jogszabalyok. Az allamhaztartasrél sz6l6 1992. évi
XXXVIIL térvény (Aht.) hatarozza meg a folyamatba épi-
tett, eldzetes és utodlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) fo-

* Az Amr. 145/B. §-a szerinti ellenérzési nyomvonalrol kiilon szabalyzat
rendelkezik.

galmat, amely a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység altal folytatott elsé szintli pénziigyi
iranyitasi és ellenérzési rendszer.

Az Amr. szerint a FEUVE-rendszer elemei a kovetke-
z0k:

a) az ellendrzési nyomvonal kialakitasa és miikodtetése,

b) a kockazatkezelés rendszerének kialakitasa,

¢) a szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljaras-
rend kialakitésa.

Jelen eljarasrend a szabalytalansdgok kezelésével kap-
csolatos feladatokat és eljarasokat tartalmazza. Hatdlya az
igazgatds, a minisztériumi fejezeti kezelésti eldiranyzatok
— a Magyar Koztarsasag aktualis éves koltségvetési tor-

vény szerinti — koltségvetésének gazdalkodasara terjed ki.

2. Szabalytalansagok fogalma, kezelésének helye a
minisztérium szervezetében

A szabdlytalansdgok fogalomkore széles, a korrigalhatd
kisebb mulasztasok, munka kozben el6forduld hidnyossa-
gok elkovetésétdl kezdve ide tartoznak a stilyosabb fegyel-
mi, biintetd, szabalysértési iigyek, illetve kartéritési eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmények.

A szabalytalansag valamely hatalyos szabalytol (tor-
vény, rendelet, hatarozat, utasitas, szabalyzat) valo eltérést
jelent, az allamhaztartas miikodési rendjében, a koltségve-
tés gazdasagi eseményeiben, az allami feladatellatas bar-
mely tevékenységében és az egyes gazdalkodasi miivele-
tek végzése, illetve konyvelése soran barmikor el6éfor-
dulhat.

Egységes kezelése, elemzése és értékelése azért sziiksé-
ges, hogy az eléforduld hasonld esetek megfeleld idoben
megeldzésre kerilljenek, ezaltal az eredendd kockazatok
csokkenjenek.

A szabalytalansagok — az elkdvetés modja szempontja-
bol vizsgalva — kétféle modon kovetkezhetnek be:

a) széndékosan okozott szabdlytalansagok (félreveze-
tés, csalas, sikkasztas, vesztegetés, szandékosan okozott
szabalytalan kifizetés stb.),

b) nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyel-
metlenség, hanyag magatartas, helyteleniil vezetett nyil-
vantartas, szamszaki hiba stb.).

Az eljarasi rend a sziikséges intézkedéseket az elkdve-
tés modja szerint nem kiilonbozteti meg. A szandékossag
kérdése a megfeleld szankciok, illetve tovabbi hatdsagi in-
tézkedések kezdeményezésekor vagy kiszabasakor kertil-
het értékelésre és mérlegelésre.

Az SzMSz szerint a miniszter a jogszabalyokban meg-
hatarozott irnyitd, ellenérzd és hatdsagi feladatait, jogko-
rét a minisztérium szervezete utjan gyakorolja, a miniszté-
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riumot vezetd munkajat az allamtitkarok, a szakallamtitka-
rok és a kabinetfonok (felsdvezetdk) Gtjan latja el.

A FEUVE értelmezésében a szabalytalansagok kezelé-
se a teljes vezetdi kor kozvetlen tamogatasat és bevonasat
igényli. Ezért az eljarasi rend alkalmazasa kiterjed az alla-
mi vezetdkre, valamint a Ktv. szerinti vezetd besorolasu
koztisztviselOkre egyarant.

Alapvetd kdvetelmény, hogy minden szervezeti egység
vezetdje felelds a feladatkorébe tartozo szakteriileten ész-
lelt gazdalkodasi szabalytalansagok feltarasaért, nyomon
kovetéséért, dokumentalasaért, megelézéséért, tovabba a
Ktv. rendelkezéseivel sszhangban a felelésségre vonas-
sal és hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos intéz-
kedések kezdeményezéséért és megvalodsitasuk ellendrze-
séért.

Az észlelt szabalytalansagok jelzése a szolgalati Ut be-
tartasaval a vezetd felé és megsziintetésiik érdekében ja-
vaslatok adéasa, valamint az elrendelt intézkedések megva-
lositasa valamennyi minisztériumi dolgoz6 feladata és ko-
telessége. Ugyanakkor a koztisztviselok — beosztastol fiig-
getleniil — fegyelmi és kartéritési felelosséggel is tartoznak
az altaluk kozszolgalati jogviszonyban elkdvetett kotele-
zettségszegésekért.

2. 1. Minisztériumi szabalytalansagi felel6s

A gazdalkodasért felelds szervezeti részlegek koziil a
tevékenység szakmai irdnyitoja és koordinatora a gazdasa-
gi és agazatfinanszirozasi szakallamtitkar.

Az EU Alapok szabalytalansagi felel6seinek szakmai
munkdjat a 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan a
kozlekedési szakallamtitkar iranyitja.

A gazdalkodas korében elkovetett szabalytalansagok
kezelésének operativ feleldse és szakmai Osszefogdja a
Koltségvetési Féosztaly. A Koltségvetési Féosztalyon a
gazdasagi és dgazatfinanszirozasi szakallamtitkar altal ki-
jelolt operativ szabalytalansagi felelds gyijti 0ssze, tartja
nyilvan, koordinalja és dokumentalja az egyes szervezeti
egységek vezetditdl érkezett jelzéseket, jelentéseket, vala-
mint figyelemmel kiséri a minisztérium kiilonbozé szerve-
zeti egységei altal készitett, szabalytalansdgokhoz kap-
csolodo intézkedési tervekben eldiranyzott feladatok meg-
valdsuldsat.

A minisztériumi szabalytalansagi felelds javaslatara a
miniszter egyedi dontésével a tobb szervezeti egységet
érintd ligyekben vagy a szabalytalansag kiilonleges meg-
itélése esetén Szabalytalansagi Bizottsagot jeldlhet ki,
amelynek feladatait, feleldsségét és hataskorét irasban ha-
tarozza meg.

A szabalytalansadgok kezelésének gyakorlatat az Ellen-
Orzési Foosztaly éves ellenérzési programja keretében el-
lendrzi és az Aht. 97. §-a, valamint a koltségvetési szervek
belsd ellendrzésérdl szold 193/2003. (XI. 26.) Korm. ren-
delet 31. §-a szerint készitett 6sszefoglalo jelentés kereté-
ben megkiildi az allamhaztartasi belsé pénziigyi ellenérzé-
si rendszer (ABPE) orszagos felelésének, a Pénziigymi-
nisztériumnak.

3. Szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok be-
kovetkezésének megakadalyozéasa az SZMSz-ben megha-
tarozott vezetok feladata és feleldssége. Ennek érdekében
alapvetd kotelezettségiik, hogy

a) a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan
miikddjon a szervezet,

b) a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat fo-
lyamatosan kisérje figyelemmel minden vezetd,

¢) szabalytalansag észlelése esetén minél gyorsabban
szlilessen kellden hatékony intézkedés annak érdekében,
hogy a szabalytalansag megsziintetése, a hibas belsd sza-
balyozas javitasa megtorténjen,

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése
mellett a személyi vagy intézményi felelosség megallapi-
tasra kerliljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.

4. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE-rendszer-
ben

A szabalytalansagok észlelése torténhet a koztisztvise-
16, a minisztérium kiilonboz6 szervezetei, valamint az el-
lendrzést végzo belsod és kiilsd szervek részérdl. A szabaly-
talansagok kezelése a kiillonb6z6 esetekben a kovetkezo-
képpen valosul meg:

4.1. A minisztérium valamely munkatirsa észleli a
szabalytalansagot

Amennyiben a szabalytalansagot barmelyik miniszté-
riumi beosztott dolgozod észleli, soron kiviil koteles értesi-
teni a szolgalati jogviszony szerint kozvetlentil felette allo
vezetdt. Amennyiben a koztisztviseld ugy itéli meg, hogy
kozvetlen felettese az adott tigyben érintett, akkor a vezetd
felettesét, annak érintettsége vagy kiilonlegesen sulyos,
esetleg szandékos szabalytalansag észlelése esetén a mi-
nisztérium operativ szabalytalansagi feleldsét és a téma
szerint illetékes felsGvezetot kell értesitenie.

A munkahelyi vezetd feladata a feltart hidnyossag ki-
vizsgalasa és — amennyiben ez sajat hataskorben megold-
hat6 — annak megsziintetése érdekében sziikséges intézke-
dések megtétele.

Ha a vezetd a szabalytalansagot valdsnak vélelmezi, de
ugy itéli meg, hogy az sajat hataskdrben nem sziintethetd
meg, koteles értesiteni a szervezeti rangsorban felette allo
vezet6t, aki az SzZMSz eldirdsainak és a jogszabalyoknak
megfelelden intézkedik a szabalytalansag megsziinteté-
sérol.

4.2. Valamely minisztériumi vezet6 észleli a szabaly-
talansagot

A vezetd altal észlelt szabalytalansag esetén el6szor
ugyancsak sajat hataskorben, az SzZMSz szerint meghata-
rozott feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen
kell a hidnyossag megsziintetése érdekében intézkedni.
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Ha ez nem lehetséges, a vezetd az ugyancsak a szerve-
zeti rangsorban folotte allo vezetot, rendkiviili esetben, a
témaban illetékes felsdvezetdt tajékoztatja.

A szabdlytalansagot észleld vezetd a szabéalytalansagrol
—az intézkedés modjatol fiiggetleniil — a Koltségvetési F6-
osztalyon kijeldlt operativ szabalytalansagi feleldst kote-
les értesiteni.

4.3. Az Ellendrzési Foosztaly észleli a szabalytalan-
sagot

Amennyiben az Ellendrzési Féosztaly éves ellendrzési
programja vagy soron kiviil elrendelt ellendrzései soran ta-
pasztal szabalytalansagot, a vonatkozo kormanyrendelet
rendelkezéseinek megfelelden jar el. Megallapitasairol ez-
zel egyidejiileg a Koltségvetési Féosztalyon a kijel6lt ope-
rativ szabalytalansagi felelGst is tajékoztatja.

4.4. Kiilso ellenérzési szerv észleli a szabalytalan-
sagot

A kiils6 ellen6rzési szerv (Allami Szamvevdszék, Kor-
manyzati Ellenérzési Hivatal, az Europai Uni6 ellendrzést
gyakorld szervei stb.) gazdalkodassal kapcsolatos szabaly-
talansagra vonatkoz6 megallapitasait az ellendrzési jelen-
tés tartalmazza.

A biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztés
vagy hianyossag gyantja esetén az ellendrzd szervezet a
mikodését szabalyozo jogszabalyok alapjan jar el. A sza-
balytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan a mi-
nisztérium feladat szerint illetékes szervezeti egységének
minden esetben intézkedési tervet kell kidolgoznia.

5. A szabalytalansag észlelését koveto intézkedések

A kiilonbozd beosztast minisztériumi vezetdk feleldsek
az SzMSz-ben el6irt hataskori feladataiknak megfelelden
a sziikséges intézkedések megtételéért és végrehajtasacért.

A tobb szervezeti egységet érintd vagy magasabb szintii
beavatkozast igényld szabalytalansagok megsziintetése
érdekében tervezett és megvaldsitott intézkedéseket (pl.
minisztériumi szintli jogszabalyalkotas, szabalyzatkészi-
tés) a Koltségvetési Foosztaly vezetdje koordinalja, az
operativ szabalytalansagi felelés és a szakmailag érintett
szervezetek kozremitkodésével.

Az SzMSz szerint a szervezeti egységek feladataikat f6-
feleldsi rendszerben latjék el, mely szerint a f6felelds — az

igyben feladatkore szerint érdekelt mas szervezeti egysé-
gek allaspontjanak ismeretében — 6nalldoan dont és viseli
dontése felelosségét. A szervezeti egységek kozott felme-
ril6é esetleges hataskori vitakban — a szervezeti egységek
feligyeletét ellato felsdvezetok kozotti eredménytelen
egyeztetés esetén — a miniszter dont.

Az érintett szervezeti egységek vezetdinek feladata a
szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyomon
kdvetése soran:

a) az elrendelt vizsgalatok, a hozott dontések, illetve a
meginditott eljarasok figyelemmel kisérése,

b) a vizsgalatok soran készitett javaslatok, intézkedési
tervek megvaldsulasanak ellendrzése,

c) a feltart szabalytalansdgok alapjan lehetséges tovabbi
szabalytalansagi lehetdségek beazonositasa, sziikség ese-
tén magasabb szintli jogszabdly modositasok kezdemé-
nyezése.

Valamennyi szervezeti egység vezetdjének feladata a
szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések (eljara-
sok) sajat szakteriiletén torténd kezelése soran:

a) a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett irat-
anyagok nyilvantartasanak naprakész vezetése,

b) az észlelt szabalytalansagokhoz kapcsolodo irasos
dokumentumok gytijtése és iktatasa,

¢) a megtett intézkedések és az azokhoz kapcsolodo
végrehajtasi hataridok nyilvantartasa,

d) anormativ, illetve palyazati iton felhasznalasra kerii-
16 koltségvetési forrasok, valamint a Kohézios Alap tdmo-
gatasainak fogadasahoz kapcsolodo pénziigyi lebonyolita-
si, szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitasarol szolo
jogszabalyok eldirasainak megsértésével tapasztalt sza-
balytalansagok feltarasa, és azok megsziintetése soran
megvaldsitott intézkedések nyilvantartésa.

A sajat hataskorben elvégzett intézkedésekrdl és azok
eredményeirdl évente egy alkalommal — a targyévet kove-
t6 év januar végéig — foosztalyi szinten 0sszesitve tdjékoz-
tatni kell a minisztérium szabdalytalansagi feleldsét.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd, vagy szabalysértési
igyekben) a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes hatdsagok (ligyészség, renddrség) értesitését is
jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa. Az ez-
zel kapcsolatos dontések a miniszter altal atruhdzott jogo-
sitvanyként a kabinetfonok hataskorébe tartoznak.
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A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter utasitasai

A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
2/2008. (VIII. 26.) NFGM
utasitasa
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének
rendjérél, valamint a vagyonnyilatkozatok
kezelésének adatvédelmi szabalyairél*

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz016 2007. CLII. torvény 11. § (6) bekezdése alapjan a
Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium (a tovab-
biakban: Minisztérium) koztisztvisel6i, valamint a nemze-
ti fejlesztési és gazdasagi miniszter feliigyelete és iranyita-
sa ala tartozo koltségvetési szervek jelen Utasitasban meg-
hatarozott vezetdi, tovabba a nemzeti fejlesztési és gazda-
sagi miniszter tulajdonosi joggyakorlasi korébe tartozo
gazdasagi ¢s kdzhasznu tarsasagok vezetd tisztségviseldi
¢és feliigyelébizottsagi tagjai vagyonnyilatkozat-tételi ko-
telezettségével kapcsolatos eljarasi rendet, valamint az ira-
tok kezelésével, 6rzésével, tovabba az azokban foglalt sze-
mélyes adatok védelmével kapcsolatos legfontosabb sza-
balyokat az alabbiak szerint adom ki.

1.
Bevezeto rendelkezések

(1) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcso-
latosan alkalmazando jogszabalyok:

a) az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz0616 2007. CLII. torvény (a tovabbiakban: Torvény);

b) a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagardl szol6 1992. évi LXIIIL. térvényben (a to-
vabbiakban: Avtv.).

2.
Az Utasitas hatalya

Jelen utasitas hatalya kiterjed a Torvény 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

a) valamennyi a Minisztérium allomanyaba tartozo,— a
Minisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
részletesen megjelolt munkakort betdltd — személyre;

b) a nemzeti fejlesztési és gazdasdgi miniszter tulajdo-
nosi joggyakorlasi jogkorébe tartozo gazdasagi és koz-
hasznu tarsasagok vezetd tisztségviseldire €s feliigyeldbi-
zottsagi tagjaira;

¢) a nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter feliigye-
lete, illetve iranyitasa ala tartozd kozponti koltségvetési
szervek azon vezetdire, akik felett a miniszter gyakorolja a
munkaltatoi jogokat (a tovabbiakban egyiitt: Kotelezett).

Az utasitas hatalya kiterjed tovabba a Kotelezettek altal
tett valamennyi vagyonnyilatkozatra.

* Az utasitas az NFGM bels6 honlapjan 2008. augusztus 26-an keriilt
kozzétételre.

3.
A Kotelezettek kore

(1) A Torvény 3. §-a alapjan a Minisztérium Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatadban meghatarozott munkakort
betdltd személyek kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakon tul vagyonnyilatko-
zat-tételre kotelezett az, aki:

a) a kdzigazgatasi hatosagi ligyben javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult,

b) akozbeszerzési eljaras sordn javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult,

¢) a feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy 6nkormany-
zati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint az elkiilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, onkor-
manyzati pénziigyi timogatasok tekintetében javaslatté-
telre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult,

d) az egyedi allami vagy onkormanyzati timogatasrol
val6 dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa soran javaslatté-
telre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult,

e) az 4llami vagy 6nkormanyzati timogatdsok felhasz-
nalasanak vizsgdlata, vagy a felhasznalassal valo elsza-
moltatds sordn javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre
jogosult.

4.
Tovabbi Kotelezettek

(1) A 3. §-ban foglaltakon tl vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett:

a) a Torvény 3. §-a (3) bekezdésének c) pontja alapjan a
nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter tulajdonosi jog-
gyakorlasi jogkorébe tartozo gazdasagi és kozhasznu tar-
sasag vezetd tisztségviseldje €s feliigyeldbizottsagi tagja
valamint;

b) a nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter felligye-
lete és irdnyitasa ald tartoz6 kdzponti koltségvetési szer-
vek azon vezetdi, akik felett a miniszter gyakorolja a mun-
kaltatoi jogokat.

5.
Tobb jogcimen fennallé vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség teljesitése

(1) Amennyiben ugyanaz a személy a 3. §-ban és a
4. §-ban meghatarozottak alapjan tobb pont vonatkozasa-
ban is Kdotelezettnek mindsiil, vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének csak egyszer koteles eleget tenni, és a
kovetkez6 vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a legko-
rabban esedékes vonatkozasban kell vizsgalni.
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(2) A Kotelezett a vagyonnyilatkozat-tétel teljesitését
az utasitas 2. szamu mellékletében foglalt igazolas bemu-
tatasaval igazolja.

6.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

(1) A Kotelezett a sajat és a vele egy haztartasban €16
hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyze-
térél a Torvény melléklete szerinti, jelen utasitas 1. szamu
mellékletét képezé nyomtatvanyon tesz vagyonnyilatko-
zatot.

(2) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti,
aki annak esedékességekor valds tartalmt nyilatkozatot
tesz.

7.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének
eljarasi szabalyai

(1) Az 6rzésért felelds jogait és kotelezettségeit a Hu-
manigazgatasi Féosztaly kijelolt munkatarsa gyakorolja
(a tovabbiakban: Orzésért felelds személy).

(2) Az Orzésért felelds személynek feladatai végrehajta-
sa soran a hataridoket tigy kell meghataroznia, hogy a Ko-
telezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a Tor-
vény szerinti hataridében eleget tudjon tenni.

(3) Az 6rzésért felelos személy értesiti a Kotelezettet a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérél a Kotelezett
jogviszonya betoltése eldtt haladéktalanul, az Gjabb va-
gyonnyilatkozat-tétel esedékességét megeldzden legalabb
30 nappal, tovabba a vagyonnyilatkozatot nyilvantartasi
azonositoval latja el.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott értesitésnek tartal-
mazni kell:

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére
torténd felhivast, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megszegésének jogkovetkezményeire vald figyelmezte-
téssel,

b) 1 példanyban a jelen utasitas 1. szamt mellékletét ké-
pezd vagyonnyilatkozati nyomtatvanyt,

¢) a vagyonnyilatkozat-nyomtatvany kitoltéséhez sziik-
séges Kitoltési utmutatot és tajékoztatot.

(5) A Kotelezett vagyonnyilatkozatot tesz a sajat és a
vele egy haztartasban ¢él6 hozzatartozok jovedelmi, érde-
keltségi és vagyoni helyzetérdl.

Hozzatartozonak mindsiil a hazastars, az élettars, vala-
mint a k6zos haztartasban €16 (azaz allando lakcim szerint
bejelentett) sziild, gyermek, a hazastars gyermeke, ideért-
ve az orokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

(6) A Kotelezett a vagyonnyilatkozatot két példanyban
tolti ki és azok valamennyi oldalat alairva példanyonként
kiilon-kiilon zart boritékba helyezi.

(7) A Kotelezett a kitoltott vagyonnyilatkozatot tartal-
maz6 zart boritékot személyesen vagy meghatalmazott ut-
jan atadja az 6rzésért felel6s személy részére. Amennyiben
a Kotelezett kiilon torvény alapjan mas szervnél mar va-
gyonnyilatkozatot tett, errdl a tényrdl, a vagyonnyilatko-
zatot 6rz0 szerv altal kiallitott igazolast személyesen vagy
meghatalmazott Gtjan kell atadni vagy postai uton tértive-
vénnyel megkiildeni az 6rzésért felelds személy részére.

(8) A Kotelezett €s az atvevo a vagyonnyilatkozat mind-
két példanyan a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhe-
lyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kertilt sor.

(9) A vagyonnyilatkozatokat atvevd a zart boritékra
ravezeti:

— avagyonnyilatkozat nyilvantartasi azonositdjat,

— az atvétel idopontjat,

— a boriték lezarasara szolgald feliileten az atado és at-
vevo alairdsat.

(10) A boritékokat olyan modon kell lezarni, hogy abbdl
kétséget kizaréan megallapithato legyen annak felnyitésa.

(11) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a Kotelezett-
nél marad, amelynek 6rzésérdl sajat maga koteles gondos-
kodni, masik példanyat az Orzésért feleldés személy az
egy¢b iratoktdl elkiilonitetten, zart helyen kezeli.

(12) Az 6rzésért felelds személy az atvétellel egyidejii-
leg a 2. szamu mellékletben meghatarozott tartalommal
igazolast ad ki a vagyonnyilatkozat atvételérol.

8.
Eljaras a 2008. junius 30. napjat koveto jogviszony
keletkezése esetén

(1) A 2008. junius 30. napjat kdvetd jogviszony keletke-
zésekor eldirt vagyonnyilatkozat tétele esetén a 7. §-ban
meghatarozott eljarast az alabbi eltérésekkel kell alkal-
mazni.

(2)2008. junius 30. napjat kovetd jogviszony keletkezé-
sét megeldzden az Orzésért felelés személy a kinevezést,
megbizast megeldzden nyilatkozatot kér az érintettdl arra
vonatkozodan, hogy a 2007. évi CLII. torvény 6. §, 9. § és
16. §-aban meghatarozott jogviszony létesitésére vonatko-
76 kizar6 rendelkezéseket megismerte, személyére vonat-
koz6 kizaro ok nem all fenn, valamint tudomasul veszi a
vagyonnyilatkozat elmulasztasanak jogkdvetkezményeit.

(3) A Kotelezett a kinevezést megeldzden e nyilatkozat-
ban kotelezettséget vallal arra, hogy a Torvény alapjan
eldirt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének haladék-
talanul, a jogviszony létesitése el6tt, de legkésobb a jogvi-
szony létesitésének napjan eleget tesz, illetve nyilatkozik
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arrol, hogy kiilon jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozatot
tett vagy errdl igazolast nyujt be. A Kotelezett nyilatkozik
tovabba arrdl, hogy tudomasul veszi e kotelezettség elmu-
lasztasa esetén jogviszony nem létesithetd vele.

(4) Az Orzésért felelés személy tovabba atadja/megkiil-
di a Kotelezett részére a vagyonnyilatkozat-nyomtatvanyt
és Kitoltési utmutatot és tajékoztatot.

(5) A Kotelezett haladéktalanul, a jogviszony Iétesitése
elott személyesen vagy meghatalmazott Gtjan atadja a ki-
toltott vagyonnyilatkozatot tartalmazo zart boritékot az 6r-
zésért felelds személy részére. Amennyiben a Kotelezett
kiilon torvény alapjan mar vagyonnyilatkozatot tett, errdl a
nyilatkozatot vagy az igazolast személyesen, vagy megha-
talmazott utjan kell atadni vagy postai iton tértivevénnyel
megkiildeni az 6rzésért felelds személy részére.

9.
Eljaras a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasa esetén

(1) Ha a Kotelezett hataridore nem tesz vagyonnyilatko-
zatot, az Orzésért felelds személy koteles a Kotelezettet
irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszoli-
tas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil teljesitse.

(2) Ha az (1) bekezdés szerinti hataridé eredménytele-
nil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell tekinteni, kivéve a (3) bekezdés sze-
rinti esetet.

(3) Ha a Kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotele-
zettségének onhibajan kiviil nem tudott eleget tenni, akkor
az akadaly megsz{inésétdl szamitott nyolc napon beliil ko-
teles azt potolni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatko-
zat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

(4) Ha a Kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotele-
zettségének a teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatko-
zat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszonya a Tor-
vény erejénél fogva megszlinik és a jogviszony megsziiné-
sét6l szamitott harom évig kdzszolgalati jogviszonyt nem
létesithet, valamint a Torvény szerinti vagyonnyilatko-
zat-tételi kotelezettséget megalapoz6 munkakort, feladat-
kort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

10.
Eljaras a vagyonnyilatkozatok visszaaddsa esetén

(1) Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség meg-
szlint, vagy a Kotelezett 0j vagyonnyilatkozatot tett, a va-
gyonnyilatkozat minisztériumnal 6rzott példanyat 8 napon
beliil a Kotelezettnek az drzésért felelds személy visszaad-
ja. Az 6rzésért felelés személy irasban, haladéktalanul ta-
jékoztatja a Kotelezettet arrdl, hogy a vagyonnyilatkoza-
tok az érzésért felelds személytdl személyesen vagy meg-
hatalmazott utjan atvehetok.

(2) Ha a Kotelezett irasbeli kozlése alapjan személyes
atvételre nincs lehetdség, részére a vagyonnyilatkozatokat
postai kiildeményként tértivevénnyel kell megkiildeni.

(3) Amennyiben a nyilatkozatok sem személyesen, sem
meghatalmazott Gitjan, sem postai iton nem voltak kézbe-
sithetdk, a kézbesités megkisérlésétdl szamitott 30 nap
utan — jegyzokonyv felvétele mellett — az iratokat az 6rzé-
sért felel6s személy megsemmisiti.

(4) A koztisztviseld végleges kozigazgatasi athelyezése
esetén ugy kell eljarni, mint a jogviszony megsziinése ese-
tén.

(5) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
jogviszony megsziinésekor a Kotelezett altal tett vagyon-
nyilatkozatokat az 6rzésért felelés 5 évig koteles Orizni.
Az 6rzési id6 leteltét kdvetden a vagyonnyilatkozatok
jegyzokonyv felvétele mellett megsemmisitésre keriilnek.

11.
A vagyonnyilatkozatok 6rzése, kezelése

(1) Az 6rzésért felelds személy a vagyonnyilatkozatokat
tartalmazo zart boritékokat és a vagyonnyilatkozattal kap-
csolatos eljaras soran keletkezett 9sszes iratot az egy¢b ira-
toktol elkiilonitetten és egylittesen, erre kijelolt zart helyen
Kotelezettenként kiilon iratgytlijtében 6rzi.

(2) Az Orzésért felelds személy a vagyonnyilatkozatok
atvételét kovetden haladéktalanul intézkedik a vagyonnyi-
latkozatok minisztériumnal marad6 példanyainak a taro-
lasra kialakitott pancélszekrényben torténo elhelyezésérol.

(3) Az Orzésért felelds személy az (1) bekezdés szerinti
iratgytlijtdbe helyezi el:

a) a Kotelezettet értesitd levél masolatat a vagyonnyilat-
kozat-tételi kotelezettség esedékességérdl,

b) a vagyonnyilatkozatot tartalmazo zart boritékot,

¢) a vagyonnyilatkozat atvételérdl szolo igazolast,

d) kiilon térvény alapjan tett vagyonnyilatkozatrdl a
nyilatkozatot vagy az igazolast.

(4) Az 6rzésért felelds személy gondoskodik arrél, hogy
az adatokat védje, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy meg-
semmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen.

(5) Az orzésért felelds személy felel azért, hogy a va-
gyonnyilatkozatot a betekintési jog jogosultjain kiviil har-
madik személy ne ismerhesse meg, azokrdl ne szerezhes-
sen tudomast.

12.
Vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése

(1) Amennyiben a Minisztériumhoz bejelentés érkezik a
Kotelezettel 0sszefliggésben, amely alapjan alaposan fel-
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tehetd, hogy a Kotelezett vagyongyarapodasa a torvényes
forrasbol szarmazd jovedelmével nem igazolhato, ugy sze-
mélyes meghallgatas keretében kell eldonteni, hogy az 6r-
zésért felelés szerv vagyongyarapodasi vizsgalatot kezde-
ményez-¢ az adohatosagnal, vagy sem.

(2) A személyes meghallgatas idépontjarol értesiteni
kell a Kotelezettet. A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell
felvenni.

(3) A személyes meghallgatas keretében az 6rzésért fe-
lelds szerv képviseldje a vagyonnyilatkozat tartalmat meg-
ismerheti, amely a Kotelezett jelenlétében keriil felbontés-
ra. A vagyonnyilatkozat tartalma, valamint a K&telezett al-
tal elmondottak alapjan az Orzésért felelds szerv képvi-
seléje megallapitja, hogy a bejelentés megalapozott-e
vagy sem.

(4) Ismeretlen személytdl szarmazo bejelentés esetén,
vagy ha a bejelentésbdl nyilvdnvaléan megallapithato,

1. szamu melléklet a 2/2008. (VIII. 26.) NFGM utasitishoz

hogy alaptalan, vagy olyan tényre utal, amelyet a Kotele-
zett az el6zetes meghallgatasa soran tisztazott, nem kertil-
het sor személyes meghallgatasra, és e korben a vagyon-
nyilatkozat tartalmanak megismerésére.

13.
Zaro rendelkezések

(1) Jelen utasitas az alairasa napjan 1ép hatalyba.

(2) Az utasitasban nem szabalyozott kérdésekben a Tor-
vény ¢és az Avtv., valamint a Minisztérium Szervezeti ¢és
Mikddési Szabalyzatanak rendelkezései az irdnyadodak.

(3) Az utasitas a Minisztérium bels6é szamitogépes halo-
zatan (intranet) keriil kozzétételre.

Bajnai Gordon s. k.,

nemezeti fejlesztési és gazdasagi miniszter

VAGYONNYILATKOZAT

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szama: ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

A KOTELEZETT SZEMELYI ADATAI, VALAMINT A JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI
ES VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK .

I. Rész
SZEMELYI ADATOK
YN 1151 (VA< 8 LA VLSRR PPRRRRROt
YA S (el 151 NS T 16 ] <SPPSR
AINYJA TIEVE. 1.vvteuereeureesteeeseeseseeseseessseassssasseeasseassseessseessseansssanssssssessssesssssensssessssasssssssesssseessssessssenssssnssessssessseesssesnsseensesenses
21 03 11 =TSRRI
II. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL

A nyilatkozatot add éves 0sszes jovedelme:

o, BV e, Ft
2 e EV i Ft
3 e EV i Ft
4o, EV i Ft
S e EV i Ft
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Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontasban:

Tevékenység Jovedelem
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Ft

Tevékenység Jovedelem
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Tevékenység Jovedelem
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Tevékenység Jovedelem
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Tevékenység Jovedelem
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I11. Rész

VAGYONI NYILATKOZAT
A) Ingatlanok
1. Lakastulajdon és lakotelek-tulajdon (vagy allando, illetve tartos hasznalat, haszonélvezeti jog):
@) CIME: ettt VAr0S/KOZSEE .vvevvveeveeeeeeiieieeieeeens ut/utca ........... hsz.
alaptertilete: ......oovvvevienieieeee e m?, tulajdoni hanyad: ............cocovvvveireerieeeeeeens
A SZETZES 1ACJC, JOZCTME: ...vviiuiiiieii ettt ettt ettt ettt et esteebeeateeseesteebeesbeeseesbeeseenseeneesaeenseenseensenns
D) CIME: oot VAroS/KOZSEE ..oovveveeieciieiieieene ut/utca ............ hsz.
alaptertilete: .....oovveveeeierieieeeceeee e m?, tulajdoni hanyad: ............cocooeeeeeeeeieeeeen.
A SZETZES 1CJC, JOZCIIMIC: ...veiiuvieeieeiieeiie et e st eriteestteeteeesseeetbeestbeassaeasseessseesssaessseessseassaensseessseessseensseanes
€) CIME: it VAr0S/KOZSEE ..vvevveevvevveiiereeeennn ut/utca ............ hsz.
alaptertilete: ......ooevvevieiiiiee m?, tulajdoni hanyad: ...........ccocovevvovvereeeeeeene,
A SZETZES 1ACJC, JOZCTME: ..vviuiiiiiiieie ettt ettt ettt et et et esttesteenbeeateeteeeteenseenaesseesseenseensesseesseenseensenns

2. Udiilétulajdon és iidiilételek-tulajdon (vagy 4llando, illetve tartos hasznalat, haszonélvezeti jog):

@) CIMEC: . VAroS/KOZSEE ..ovvevveeeeeeeeiee ut/utca ........... hsz.
alaptertilete: .....oovvveevierieeee e m?, tulajdoni hanyad: ...........ccoocovveveevereeeeeeene.

A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ..evviiviiiiieiieie ettt ettt et ettt e et e eteesteesbeeeaeeseesseenseesseessesseenseenseessesseensaensenns
D) CIME: oo VAroS/KOZSEE ..oovvveeeeeeieciieiieieeene ut/utca ............ hsz.
alaptertilete: .....ooovieveevieiieieee e m?, tulajdoni hanyad: ..........o.coooeeeeeeeeeeeeeeen.
A SZETZES 1ACJC, JOZCTIIME: ..e.vviiiiiieiiete ettt ettt ettt et ettt e bt et e eatesbee bt enbeeateseeesbeenteenneeseesseenseenneens
€) CIME: i VAroS/KOZSEE ...cvvvvveveeneeeeen ut/utca ............ hsz.
alaptertilete: ......ooveveevierieiee e m?, tulajdoni hanyad: ............cocovvvveiveereeeeeeens
A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ...eviviiiieiieie ettt ettt ettt et e eetesteesteesbeeeaesteeeseenseensesseesseenseensesssessaensaensenns

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgalo épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy allandé hasznalat, haszonélvezeti jog):

a) megnevezése (zartkerti épitmény, mithely, iizlet, miiterem, rendeld, garazs stb.): .....cccooveeiriennnes
CIME: 1ot VAroS/KOZSEE ..oovveeveeeieiieieeieeians ut/utca ............... hsz.
alaptertilete: .....oovvevieeierieieee e m?, tulajdoni hanyad: ..........o.cocooeeeeeeeeeeerereeeeans
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIME! ...ueiviiiieiieiie ettt ettt ettt ettt et e st e bt et e eatesbee s bt et e eatesseesbeenbeentesneesseeseensenns
D) TNEENEVEZESE! ...ttt ettt et ettt ettt et h e bttt e et e s bt e bt et e et e s bt e e bt e bt e st e ehee e bt e bt entesheesbe e beenteeaee
CIME: it VAroS/KOZSEE .voevvveeveeeieiieieeieiene ut/utea ............... hsz.
alaptertilete: .....cooveveeeierieieeeceeee e m?, tulajdoni hanyad: ..........occocooeeveemeeieieeeeeeeans
A SZETZES 1ACTC, JOZCIIME: . .veeivvieieiieiiieeiieeteeetteete e ettt e stae e tteesbeeesseeasseessseessseassseanseessseesssaessseensseesaeensenns
€) INEENEVEZESE! .veeutieeueiesueeesuteeeteeteesteasseeesseeateeanseeaaseesaseeasseaaseeamseesmteaanseeseeenseeanseasnseasnseensseenneesnneas
CIME: oot VAr0S/KOZSEE ..o, ut/utca .............. hsz.
alaptertilete: ......ooveveeeierieiee e m?, tulajdoni hanyad: ............coocovveeveeeeeeeeeeeene.
A SZETZES 1CJC, JOZCTME: ...vviiviiiiieiietieeee ettt ettt ettt et e et e teebeesaesteesbeesbeesseessesseesseenseessessaeseenseans

4. Termofoldtulajdon (vagy allandé hasznalat, haszonélvezeti jog):

(1) TNCENEVEZESE. ...vvenvientienteeuteeteesteeteeutesteesteenteeatesstesteenseeateestesseanseeasesaeesseenseentesatesseenseensesnnesseenseenes
CIME: tvveieiicieee e VATOS/KOZSEE ..vvevvevveiieieeieee e, hrsz., alapteriilete: ........... m?
MUVEIEST AZA: c.vvvievieiiiecie e tulajdoni hanyad: .......c..ccceevviiiienieiiee e

A SZETZES 1ACJC, JOZCTME: ..viiiiiiieie ettt ettt et ettt et e e te st e sbeebeenbeeseesaeebeenbeeneesaeenaeenseenes
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ATANYKOTONA-ETEEKE! ...e.viiiiieiiiieieitiete ettt ettt ettt e e e e st e b et e satesbeenteenseenresreenseens
D) TNEENEVEZESE: ...evvevieniienieeeieeitesteeteete et e bt eteeatesate s bt enteeateestesseenseeasesseesseesbeensesseesseenseensesnsesseensennes
CIME: evveiiieiieeiee e VATOS/KOZSEE ...vvveeveeiie e, hrsz., alapteriilete: ........... m?
MUVEIEST AZA: oo tulajdoni hanyad: .........cccoooviviiiiiiieee
A SZETZES 1ACJC, JOZCTME: ..oviiviiiieie ettt ettt ettt e ettt e e teebe e b e eteesteebeesseesaesseeseenseeneesseesseensennns
ATANYKOTONA-ETEEKE: ...oviiiieiiiiieitiete ettt ettt et et e et ste e teeateeeeeseeeseenseesaessaenseensennsesseenseens
C) INCENEVEZESE. .vveeuvreeureeeureesreessreesseeasaeaseessseessseassseasseeasseesnsaessseessseesssesnssessseesssesssseessseenssesnseennseens
CIME: teveieieeeeceee, VATOS/KOZSEE ..vvvveeieiieieeieeecen, hrsz., alapteriilete: ........... m?
MUVEIEST AZA: oo tulajdoni hanyad: ..........cceevvvievieciieiiieeee
A SZETZES 1ACJC, JOZCTIIME! ...eiiiieiieiieeiie ettt ettt ettt ettt ettt ettt satesbe et e enbeestesbe e bt enteeneesbeenbeenseenes

ATANYKOTONA-ETEEKE! ...o.viiiiiiiiiiiieiti ettt sttt et sb e bt et et sate s bt e bt ebeeatesbeenbeens

B) Nagy értékii ingosagok (ideértve a lizingelt vagyontargyakat is)

1. Jarmiivek:
@) SZeMELYZEPKOCST: .ovvee i HPUS weveee e rendszam
A SZETZES 1CJE, JOZCIME: ..vviiiiiieii et ettt ettt ettt et e et e e teebeebeestesbeebeenbeesaesseesseensesseesseesseensennns
.............................................................................................. HPUS wovvveveeieeiecieieeieeeeen. TENASZAM
A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ..oviiiieiieie ettt ettt ettt et ettt e st e e e te et e sbeebeenbeeseesaeebeenseeneesseenseenseenes
.............................................................................................. tPUS vovvveveeieeee e, TENASZAM
A SZETZES 1ACJC, JOZCTME: ...viiiieiieieeeie ettt ettt ettt ettt ettt et et st esbeebeenteestesbeenbeenbeeneesaeenseenseenes
D) ZYED JATMNULL ...ooviiiiiieiiiieiiete ettt ettt ettt e et e s ta e b e e b e st e at e be et e enb e e st eetaebeenseeneas
a szerz¢s ideje, jogcime: .....

A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ..oviiviiiieieeie ettt ettt ettt ettt e s teeteeaesteesbeebeenbeeseesseeseensesseesseenseensennns

2. Védett mialkotas, védett gyljtemény:
a) egyedi alkotasok:

..................................... alkotd ...oooov i, CIML .., YdlVANtartdsi szAm
A SZETZES 1CJC, JOZCTME: ...viiviiiieieeiie ettt ettt ettt et e st e beebesteesbeebeenbeeseesseeseensesseesaeesseensennns
..................................... alkotd ...ooveeiiviiiieieiceieveee CIML ..., Yl VANtartési szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCTME: ..oviiiiiiieiieiie ettt ettt ettt ettt esteete e beestesbeebeenbeeseesseeseensesneesneenseenseenns
..................................... alKOtO ..voovveeiieiieieieeieeieeiees CIM ..., NydlVANtartasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCTME: ...veiiieiienii ettt ettt ettt ettt e st et e te st e sbe e beeabeeatesae e bt enbeeneesneenaeenseenes
b) gylijtemény:

................................................... megnevezes ................ db ..o nyilvantartsi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCTME: ..eiiiiiiieiieiie ettt ettt ettt ettt et e teete e besstesbeebeenbeeseesseeseensesneesneenseenseenes
................................................... megnevezes ................ db ..cooeeveeiienneen..... nyilvantartéasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ...viiiieiieii ettt ettt ettt ettt ettt ettt et e sbeebeenbeeatesbe e bt enseeneesneenaeenseenes
................................................... megnevezes ........c.oecee. db weevienieeiienrneen..... nyilvantartasi szam
A SZETZES 1ACJE, JOZCTIIME: ...eeiiieiiiiieiie ettt ettt et ettt ettt satesb e e bt e nte e st e sbe e bt enteeneesbeenbeenseenee

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gylijteményenként) a honap elsé napjan érvényes kotelez6 legkisebb mun-
kabér havi 0sszege tizszeresét meghaladd értéki ingosag:

() e MEZNEVEZES .vveeevveenieenieeieenieeeeeaeenes azonositd adat
A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ...eviviiiieiiete et ettt ettt et e ettt e et e eteesteesbeesaesseesseesbeesseessesseenseensesssesseeseensenns
D) e MEZNEVEZES ...eeevienrienieeiieriierieeeeeeenes azonosito adat
A SZETZES 1ACJC, JOZCTME: ...vviviiiieiieie ettt ettt ettt ettt e et e eteesteebeesteeteesteenseenseeseesseenseenseeseesseenseensenns

azonosito adat
A SZETZES 1ACJC, JOZCTIME: ..eeieiiiieiieie ettt ettt ettt ettt ettt este et e eateeteesteenbeeasesseesseenseensesseesseenseenseans
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) o MEENEVEZES ...vvevrevrenreeereeeeenieeveeeeennes azonosité adat
A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ....vviiviiiiiiietieeee ettt ettt ettt e et e ste e s teesbeesaeeteeeteesbeessesssesseesseenseessessaenseenseans
€) et sba e MEZNEVEZES ..vveevienereeireeieeereeereenenens azonosito adat
A SZETZES 1ACJC, JOZCTIME! ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt b et e bt setesb e e bt e bt easesbee st e enteennesstesbeeseenneens

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvény, kotvény, részjegy, kincstarjegy, vagyonjegy stb.):
megnevezeés névérték
megnevezeés névérték
megnevezés névérték

megnevezés névérték

megnevezés névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

........................................ pénzintézet ......................... betétkonyv szama ............................ 08szeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkOnyv szama ............................ 0sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkdnyv szama ............................ 0sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkdnyv szama ............................ 0sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkonyv szama ............................ 0Sszeg

6. A honap elsd napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghalad6 készpénz:

7. Az 6sszességében a honap els6 napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghalado
pénzintézeti szamlakdvetelés vagy mas, szerz6dés alapjan fennalldo pénzkdvetelés:

pénzintézet szamlaszam Osszeg
pénzintézet szamlaszam 0sszeg
....................................... pénzintézet ...........cccveeveeenennnn. SZAMIASZAM ..ovvveeieeiee ... 0SSZEE
....................................... PENZINLEZEL ..., SZAMIASZAM .. 0SSZEE
....................................... PENZINLEZEL ..., SZAMIASZAM .. 0SSZEE

A szerzddés (kovetelés)

A pénzkdvetelés jogcime A kételezett neve, lakcime A kovetelés osszege
kelte lejarati ideje

"

8. Mas, a honap els6 napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege kétszeresét meghalado értékii va-
gyontargyak, ha azok egyilittes értéke a honap elsd napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege tizszere-
sét meghaladja:

MEENEVEZES ..veeeveeereereereereeereneeesreeaeeeeeneeenns azonositd adat
megnevezes azonositd adat

megnevezeés azonosito adat

megnevezes azonosito adat

MEGNEVEZES ..vveeereererieeieeeeeiiesieenieeeeeeeninens azonosito adat
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PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO TARTOZASOK

1. Pénzintézettel szemben:

A hitel megnevezése

A tartozas Osszege

A tartozas

kelte lejarati ideje
2. Magénszemélyekkel szemben:
A tartozas
A hitelez6 neve, lakcime A tartozas Osszege
kelte lejarati ideje

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasagban (ideértve az allami tulajdoni részesedéssel mikodo gazdalkodoszervezetet is) fennallo tiszt-

sége vagy érdekeltsége:

O 1 O\ L AWM —
N—

0 TN U A WN — Y
N—

0

. CEEDCTCZYZES SZAIMA: ....evvivienrieiiieeieetiete et eeteeteeeteesteesaesssesse e seesseessesssenseenseessesssenseenseessesssenseenseensas

. €AZAASAZT tATSASAZ TEVE: ..eeeuiieiiiieeiieeeiieeieeetteettesettestteesaeeeaseeesbeessbeassseeseeansaeanseesnseesaseesseenseanseeans
CSZEKNELY ! ..ottt et sttt s

. AZ Erdekelts€E fOTMAJAT ..ocviiiiiiiiieie ettt ettt sttt sreen

. a tulajdoni érdekeltség keletkezESkori ardnya: ..........ccoevevieiieiieieiieeeeee e %
. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya: .........ccccevierieriieiiiierieie e
. NYETESEZDOI VAlO TESZESEAGSE: ...oviieiiniieiiiceieeteeie ettt ettt ettt e ens %
. a gazdasagi tarsasagban VISEIt tISZESEEE: ...ocveriieriiiiiiieiieie ettt ettt eneas

%

O o 1] e 72 V1 - TSRS PP

. gazdasagi tarsasag Neve, TOTMAJA: ......ccveviierie ettt et e e e e et e e teeebaessseeesseeneneas
Y/ 11 )<

. AZ ErdekeltSEE fOTMAJAL ..ocviiiiiiiiieie ettt et sttt et et et et saeen

. a tulajdoni érdekeltség keletkezESKori ardnya: ..........ccoevevieriieriieieiieeeeee e %
. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya: .........cccceeieiieriieciiiieseeie ettt
. NYETESEZDOI VAlO TESZESEAGSE: ...oviivieiieiiiceieeieeie ettt ettt ettt e be e s be e eneeens
. a gazdasagi tarsasagban VISEIt tISZESEEE: ...ccvervieruieiiirieiieieeie ettt be e eneas

%
%

L. CEEDEIEZYZES SZAIMNA: ..ottt ettt ettt ettt et ettt et e st e e aeess et e enseenbesneesseenneennes
2. gazdasagi tarsasag Neve, TOTMAJAL ....c.oeouiiiirieiieie ettt ettt et e e enaesnean
3 SZEKNELY ! ..ottt et et h bt et e st e ht e beenbeenbeeneenneenee
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4. az ErdekeltSEE FOTMAJA: ...ocviiiiieiiciieiieie ettt ettt et e e te e s e e s e e saessaenseenseennas

5. a tulajdoni érdekeltség keletkez€sKOori aranya: ..........ccooevereriirinieieeee et %
6. a tulajdoni érdekeltség jelenle@i ardnya: ........cccoevuereriieriieieeeeee e %
7. nyereségbOl Vald 1ESZESEUESE: ......cuviiiriiriiitiiieeie ettt ettt ettt neens %
8. a gazdasagi tarsasagban VISCIt tISZESEEE: ...covvevuieiiiiiriieii ettt ettt ettt be e s sre e ene

A KOTELEZETTEL EGY HAZTARTASBAN ELO HOZZATARTOZO SZEMELYI ADATAL
VALAMINT JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK

I. Rész
SZEMELYI ADATOK

A kotelezettel egy haztartasban €16 hazastars, élettars, kozos haztartasban €10 sziild, gyermek

F1 A= TSR
SZULETEST NEIYE €8 1. ..eouviiiiiieieitieit ettt ettt ettt e st e bt et e et e s bt e bt enbeestesaeesbeenbeentesseenbeenseenseeneenneenne
ATIYJA TIEVE. ..eeutieuteeteeteenteenteettesteenteenteeutesseenteeateeaeesaten st amteeaeesheenseenteemteeaee st emseeateeeee bt en bt enbeehee bt e st enteenteeheenbeenbeeneenneenbeenee

II. Rész
NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL

A nyilatkozatot ado éves Gsszes jovedelme:

| R €V e Ft
2 e, €V e Ft
R T €V e Ft
S €V e Ft
S, €V e Ft

Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontasban:

) Y <\

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
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3 . év
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
4 Y
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
5 . év
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
II1. Rész
VAGYONI NYILATKOZAT
A) Ingatlanok
1. Lakastulajdon és lakotelek-tulajdon (vagy allando, illetve tartos hasznalat, haszonélvezeti jog):
@) CIME: ettt VAroS/KOZSEE ..vovveeeeenieciieieeieenns ut/utca ........... hsz.
alapterltilete: ......oovvevevierieieecee e m?, tulajdoni hanyad: ............ccoocovvvveiveerieeeeeees
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMIC: ...veiuiieiieeiieeiie et e st eeteertteeteeebeeeebeesebeessaeesseeesseessseessseensseansaeesseessseessseenssennns
D) CIME: oot VAr0S/KOZSEE ..oovvvenveeeieciieiieieeene ut/utca ............ hsz.
alapterltilete: ......ooevvevienieeeeee e m?, tulajdoni hanyad: ............cocovveveiveerieeeereen,
A SZETZES 1ACJC, JOGCIIMC: ....iuviiitiitietietietiet ettt ettt ettt e et et et et et e bt e bt eaeese e st eseeseebesaessesbeeneeneeneenseneenes
€) CIME: it VAr0S/KOZSEE «..vvevveeveiieiieeeee ut/utca ............ hsz.
alaptertilete: ......oocvvvevieniiieee e m?, tulajdoni hanyad: .........ccoccovvevvevvereeeeeenn.
A SZETZES 1CJC, JOZCTME: ...vviiuiiiiieieeie ettt ettt ettt e et et esteebeesteeteesbeesbeessesssesseesseenseessessaesaensenns

2. Udiil6tulajdon és iidiilételek-tulajdon (vagy allandé, illetve tartds hasznalat, haszonélvezeti jog):

@) CIME: ettt VAr0S/KOZSEE ..vovvveeveeeieeiieeiieieeenns ut/utca ........... hsz.
alaptertilete: ....cooveveeeierieeee e m?, tulajdoni hanyad: ............cocoveeveevereeeeeeean.

A SZETZES 1ACJC, JOZCTIME! ..eeiiiiiieiieite ettt ettt ettt et ettt e st e bt e bt eatesbee bt enbeentesseesbeenteeanesneesseenseenseans
D) CIME: oot VAroS/KOZSEE .vvovvveeveeerieiieiieieeeens ut/utca ............ hsz.

alaptertilete: .....oovevevierieeee e m?, tulajdoni hanyad: ...........coocovveveiveeeeeeeeeees
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A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ...vviviiiieiiete ettt ettt ettt teete et eeteesteesbeesaesseeeseenseensesssesseesseensesssesseenseensenns
€) CIME: it varos/kozség ... ut/utca ............ hsz.
alapterilete: .....ooovvevvrvievieieee e m?, tulajdoni hAnyad: ..........o.cooeveeeeeeeeeeeeeeeeen.
A SZETZES 1dEJC, JOZCTME: ..evvieiiiieiieiii ettt ettt ettt ettt e s e nseenbeenseeneas

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgalo épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy allandé hasznalat, haszonélvezeti jog):

a) megnevezése (zartkerti épitmény, miihely, lizlet, miiterem, rendeld, gardzs stb.): .......cccccocevernrnnene
CIMC: 1ot VAr0S/KOZSEE .vvevveeeveeiieiieiieieine ut/utca ............... hsz.
alaptertilete: .....covvevveeieiieieee e m?, tulajdoni hanyad: ..........occocooeeveemeeeeeieeeeeeans
A SZETZES 1ACJE, JOZCTIME! ...eviiiiiiiiieite ettt ettt ettt ettt et e s b et e bt eatesbee bt eabeeaeesbeesbeenteeasesseesbeeseenneens
D) TNEGNEVEZESE: ....evieniieeutieeiiie et eeiteeite et te et e sate e sttt estee e seeeaseesaseesnseenseeanseeanseeenseessseansaeensseenseesnseesnsennns
CIME: it VAroS/KOZSEE ..ovvvveeveeeieiieieeieiens ut/utea ............... hsz.
alaptertilete: .....oooveveeeienieeee e m?, tulajdoni hanyad: ..........occocooveveemeeeeieeeeeenns
A SZETZES 1CJC, JOZCTIME! ...eeiviiiieiieite ettt ettt ettt ettt et sb e bt e bt eat e sbte bt e bt eatesbeesbeenteeatesaeesbeenseennenns
C) INEENEVEZESE: ..vveeuvieeuriesureesueeatteateeateasseessseaseeasseesaseessseessseansteanseessseaasseansseanseaenseesnseesnseensseenseesnsens
CIME: oot VAr0S/KOZSEE ..o, ut/utca .............. hsz.
alaptertilete: ....cooveveeeierieeeeeeeee e m?, tulajdoni hanyad: ..........occocooveveemeeieieeeeeans

A SZETZES 1ACTC, JOZCIIME: ...viiiviieieiieiieeite et e ette et e sttt estaeetteesbeessseessseessseessseassaeasseessseesssaessseesseessennseens

4. Termofoldtulajdon (vagy alland6 hasznalat, haszonélvezeti jog):
(1) TNCENEVEZESE: ...evvevretienteeeteettesteeteestesseesseeseaseeastesseensesssesstesseenseensesseesseesseansesseesseenseansesnsesseensennes

, , . . 2
CIME: tvveiieiicieeeeeceee, VArOS/KOZSEE .vvvevevieeieeeeee hrsz., alapteriilete: ........... m

MUVEIEST AZA: oo tulajdoni hanyad: .........cccooeviiiiniiiieee
A SZETZES 1EJC, JOZCIME: ..vviviiiieiieeie ettt ettt ettt et et e et e s teesbe e b e e st e steebeenbeeseesseeseensesseesseenseenseenes
ATANYKOTONA-ETEEKE: ...oviiiieiiieiieitiete ettt ettt ettt et e e st este et e esteeeteseeenseenseesaesseenseenseensessnenseens
D) TNEENEVEZESE! ...ttt ettt ettt ettt et b e bt et e atesh e e s bt et eate s bt e e bt et e eateebeesbe e bt entesate bt e b enee
CIME: tvveieieieeeeee, VATOS/KOZSEE ..o, hrsz., alapteriilete: ........... m?
MUVEIEST AZA: oo tulajdoni hanyad: ..........ccoeevevieiiiiieiiieeee
A SZETZES 1dCJE, JOZCTIME: ...eeiiiiiieie ittt ettt ettt ettt ettt ettt sate s bt et et e s st e sbe e bt enteeneesbeenbeenteenee
ATANYKOTONA-CITEKE: ...oviitieiiieieitiete ettt ettt ettt te et e et e et e ste e beesseessesseesbeesseessesseesseenseessesseesseens
€) TNEENEVEZESE: ...veeuvieutieueeeeteteenteeuteeetesteetteaseessesteeseenseessessee st enseenseesse s eenseenseesseastenseenseensesnsenseensean
CIME: tvveieiieieee e VATOS/KOZSEE ..vvvvevveiieeeieeie e, hrsz., alapteriilete: ........... m?
MUVEIEST 4ZA7 .oovviieiiiiiiieiieieeeee e tulajdoni hanyad: ........ccccoovviviiiiiiiee
A SZETZES 1dEJE, JOZCTME! ..evvieiiiiieiietieit ettt ettt ettt et enbe e saeenaeenee

ATANYKOTONA-ETEEKE! ...o.viiiieiiitieitieie ettt ettt st e bt e e st e bt e bt et e eatesbeenbeenbesnnesreenseens

B) Nagy értékii ingosagok (ideértve a lizingelt vagyontargyakat is)

1. Jarmavek:

@) SZEMELYZEPKOCST: .oovvie it HPUS weveee e rendszam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ...vveeuvieiiiieeiiieeiiieriieetteetteebeesbeestseestseassaeesseeseseeasseassseansseanseeensaesnseessseennsennes
.............................................................................................. HPUS wevvvevieieeieseeie e TENASZAM
A SZETZES 1CJC, JOZCIME: ..evviviiiieieeiie ettt ettt ettt et e et e steebe e aeeseesbeesbeesbeesaesseesseenseeseesseesseenseenns
.............................................................................................. HPUS wovvveieeieeeevieieeieeeeen. TENASZAM
A SZETZES 1ACJC, JOZCTME: ..viiiiiiieie ettt ettt ettt te ettt e st e beebeestesbeebeenbeeseesaeeseenseeneesneenseenseenes
D) €ZYED JATMNULL ..oovviieiiiiiciieieee ettt ettt et eab e et e ta e b e et eesbeeab e te et e enbeerbeaeereenreenns

A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ..veiiiiiienii ettt ettt ettt ettt ettt e eate s bt ebeeateestesbeebeenbeeneesneenaeenseenes
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A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ...veeeiiieiiieiiieeieeriteesteeetteeteesbeestseesteeessaeesseessseesssaessseasseensseensaesnseesnseesnsennes

2. Védett mialkotas, védett gyljtemény:
a) egyedi alkotasok:

..................................... alkotd ..oooev i, CIML .., YT TVANtartasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ...ueeeiviiiiieeiiieeiieeriteesiteetteeteesbeestseessseessaeessaessseessseessseansseensaeensaessseessseesssennes
..................................... alkotO ..veoveeiieieiieeceeieeeee CIML ..., Yl VANtartési szam
A SZETZES 1EJC, JOZCIME: ..oviiviiiieii ettt ettt ettt ettt e s teebe e b e eteesteebeesbeesaesseeseenseeseesseesseensennns
..................................... alkotd ...ooveeiieiiiieecceieveee CIML ..., Yl VANtartési szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ..eviiiiiiieii ettt ettt ettt ettt et s e te e b e eatesbeesbeenbeeseesseebeensesneesseenseenseenes

b) gylijtemény:

................................................... megnevezes ................ nyilvantartasi szam
A SZETZES 1AEJC, JOZCIME: ..oviivieiieieeeie ettt ettt ettt ettt e s teebe e b e eaeesteebeenbeesaesseeseensesseesseesseensennns
................................................... megnevezes ........ccoecee. db weeiieiiiieieennen..... Nyilvantartasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ..eviiiieiieii ettt ettt ettt ettt e te e e e b e eetesbeebeenbeeseesseeseensesneesseenseensennns
................................................... megnevezes ................ db ..ccoeeveeiieeneeen..... nyilvantartasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ...viiiiiiieiieeie ettt ettt ettt et ettt et et e et st e s be e beenbeeseesbeenbeenseeneesneenseenseenes

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gylijteményenként) a honap elsé napjan érvényes kotelezd
legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghalado értéki ingdsag:

() weeeeeee et MEZNEVEZES ..eeevnvireerirreereerireeereenens azonositod adat

A SZETZES 1ACJC, JOZCTME: ....uviviiiieiieiie ettt ettt ettt ettt et e ste e te et e eateeteesteenbeeaseeseesseenseensesseesseenseenseans

megnevezeés azonosité adat

megnevezeés azonosito adat
A SZETZES 1ACTC, JOZCIIME: ...veeiuviiiiiieiiieeiie et e etteeteesteesteeesteeesbeeesseessseessseessseassaeenseessseesnsaensseesseansaeenseens
A) e e MEZNEVEZES ...vveveeveeneeenieeeienieeeeeneenes azonositd adat
A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ...vviviiiieiieie ettt ettt ettt ettt e et e eteesteebeesseeseesseesseenseessesseesseensesseesseeseensanns
€) et e et MEZNEVEZES ...vvenvvenvieniienreerenieereeeeens azonosito adat
A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ...vviviiiieiieie ettt ettt ettt e te et e ettesteenbeeeaeeseesteenseenseeseesseenseenseeseessaenseenseans

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvény, kotvény, részjegy, kincstarjegy, vagyonjegy stb.):

.......................................................... MEENEVEZES ....oovvveveerrerevenene SZAM oevevvve e, NEVETtEK
.......................................................... MEENEVEZES ..vveenveeverveeveanee SZAM v, NEVETEEK
.......................................................... MEENEVEZES ....eovvveveeevenevenene SZAM evenvv v, NEVETLEK
.......................................................... MEZNEVEZES ....ecvveenvrerveennees SZAM i eereneeee.... NEVETtEK
.......................................................... MEZNEVEZES ....eovvveveerreeevenees SZAM eveev v e, NEVETLEK

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakarités:

........................................ pénzintézet ......................... betétkonyv szama ............................ 0Sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkonyv szama ............................ 08szeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkonyv szama ............................ 0Sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkonyv szama ............................ 0Sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkonyv szama ............................ 0sszeg

6. A honap elsé napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi 0sszege tizszeresét meghalado készpénz:
........................................................................................................................................................ Ft

7. Az 0sszességében a honap elsd napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghalado
pénzintézeti szadmlakodvetelés vagy mas, szerzddés alapjan fennalld pénzkdvetelés:
PENZINLEZEL ..o, szamlaszam
pénzintézet ... szamlaszam
PENZINLEZEL ..o, szdmlaszam

0sszeg
0sszeg
0sszeg
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....................................... péNzZIintézet ........cceevevvennennenn. SZAMIASZAM ... 08SZEE
....................................... PENZINLEZEL ..., SZAMIASZAM .. 0SSZEE

A szerzddés (kovetelés)

A pénzkdvetelés jogeime A kotelezett neve, lakcime A kovetelés Osszege
kelte lejarati ideje

8. Mas, a honap els6 napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege kétszeresét meghalado értékii va-

gyontargyak, ha azok egylittes értéke a honap elsd napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi 6sszege tizszere-
sét meghaladja:

............................................................ MEGNEVEZES ..cvvvenveeeririeeriieieeieeveseeneeeneenne.. AZON0OSTLO adat

............................................................ MEENEVEZES ...veevveeerierieeriereereeieseeenseenneenne.. AZONOSIO adat

............................................................ MEGNEVEZES ..cvvveneeeeririreriieieeieeneseeneeenneenne.. AZONOSTLO adat

............................................................ MEENEVEZES ..veevvieerierieeiiereeieesieseeenseeneenne.. AZONOSIO adat

............................................................ MEGNEVEZES ..ovvvenvreeririeesiierieeieeeeseeneeenneenne.. AZON0OSTLO adat
IV. Rész

PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO TARTOZASOK

1. Pénzintézettel szemben:

A tartozés
A hitel megnevezése A tartozas Osszege
kelte lejarati ideje
2. Maganszemélyekkel szemben:
A tartozés
A hitelez6 neve, lakcime A tartozas Osszege
kelte lejérati ideje

V. Rész
GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasagban (ideértve az allami tulajdoni részesedéssel miikodo gazdalkodoszervezetet is) fennallo tiszt-
sége vagy érdekeltsége:

4)

L. CEEDEIEZYZES SZAIMA: ..ottt ettt ettt ettt s bt et e et e et e st enseensessseesseseenseenbesseenseenseensas
2. gaZdaSAZT tATSASAZ TIEVE: ...veruviruietietieiteeite st et et ettt e bt et e eate s bt e st e et e eatesbeesbeeateestesatesbeebeentesanesbeens
B SZEKNECLY: .ottt ettt et et et e b e be et e eae e beenbeenaeeneenee
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. AZ ErdekeltSE@ OTMAJAL ..ocvieiiiiiciieie ettt ettt ettt et et te e beenaeesaesteebeenseenaenraens
. a tulajdoni érdekeltség keletkezESKOr ardnya: ........ccoceeeiriririeieieieeee et
. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya: .........cccocevieiieriiiiiiiesieee e
. NYETESEZDOI VaAlO TESZESEAGSE: ...viiiieiieiiiitieeieete ettt ettt et ettt e ens
. a gazdasagi tarsasagban VISEIt tISZESEEE: ....ccveruieriieiiiieiieie ettt eneas

%
%
%

. CEEDCJEZYZES SZAIMA: ...vvieivvieiiieeiieeiteeiteeteeeteesbe e taeateeesseeesseeseseessseassseansseassesanseessseessseessenssennseas
. gazdasagi tarsasag NeVe, TOTMAJAL ......ovouiiiiiieiieieei ettt ettt eneeeneas
Y/ 111 )OS RRPRR S

. AZ ErdekeltSEE fOTMAJAL ..ocvieiiiiiiieie ettt ettt ettt sttt e beenbeeaeeste e beenbeenaeeaeens

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya: .........cccceeiiiieriieciieiese ettt sre b saeens
. NYETreSEZDOl ValO TESZESEUESE: ...ooiuviiiiieiiieeie ettt ettt e et e esteeenseeensaenenes

1
2
3
4
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezZ€SKOTi aranya: .........cceevierieiieeriiiiecieie e
6
7
8

%
%
%

. a gazdasagi tarsasagban ViSelt tISZESEEE: ...ccvervirruiriiriieiieie ettt

. CEEDECICZYZES SZAIMA: ..eevveiieniieiiieeieetteie et etteeteesteeteestesetesseeseesseeseesssenseenseessesssensaenseessesssenseensennses
. gazdasagi tarsasag Neve, TOTMAJAL ....c..ccviviiiieiieiiei ettt et e b e esseese e seebeenseesseennas
/<] 115 USSP
. AZ ErdekeltsEE fOTMAJAL ..ocuiiiiiiiiieie ettt ettt sttt et sreens

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya: .........cccceeieiieriieciiiieceeie ettt
. NYETESEZDOI VAlO TESZESEAESE: ...viivieiieiiiceieeieeste ettt ettt ettt et e beenbeeneeens

1
2
3
4
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezE€SKOri aranya: .........cccevievieiiieiiiiieiieeee e
6
7
8

%
%
%

. a gazdasagi tarsasagban VISt tISZESEEE: ....ccvevvieiiiiiiiieie ettt ettt ettt eea et saeens

2. szamu melléklet a 2/2008. (VIII. 26.) NFGM utasitashoz

Atvételi elismervény

Alulirott igazolom, hogy az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrdl szo16 2007. évi CLIL. térvény rendelke-
................................. vagyonnyilatkozatat a mai napon egy példanyban az alabbiak szerint atvettem.

zéseil alapjan

Budapest,

Késziilt:

technikai azonosito: ‘ 0 ‘ 0 ‘ 0 ‘ 0 ‘ 0 ‘ 0 ‘

2 példanyban
1 példany vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett személy
1 példany vagyonnyilatkozat érzésére kotelezett

Humanigazgatasi Fosztaly vezetdje

atvevo
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3. szamu melléklet
a 2/2008. (VIII. 26.) NFGM utasitishoz

KITOLTESI UTMUTATO
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
52616 2007. évi CLII. torvény melléklete szerinti
vagyonnyilatkozat Kitoltéséhez
— az APEH utmutatoéja alapjan —

Altalanos elkészitési, kitoltési szabalyok:

A vagyonnyilatkozatot két példanyban kell kitolteni, a
nyilatkozat minden oldalat a kotelezett alairja, majd kii-
16n-kiilon boritékba helyezi el.

A vagyonnyilatkozat részét képezi a hozzatartozokra
vonatkozd vagyonnyilatkozat kitoltése, melyet minden, a
kotelezettel egy haztartasban €16 hozzatartozora vonatko-
zban kiilon ki kell tolteni.

A vagyonnyilatkozatot kézzel torténd kitoltés elétt ja-
vasolt a kell6 példanyszamban fénymasolni! A nyomtatva-
nyokat tollal vagy géppel, olvashatoan kell kitolteni. A
ceruzas kitoltés nem elfogadhato.

Amennyiben eliras torténik, azt kijavitani nem lehet,
hanem az elrontott vagyonnyilatkozat lapja helyett Gj la-
pot kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus ton is ki lehet tol-
teni, a nyomtatvany a Minisztérium intranetes honlapjarol
letolthetd.

Azon sorokat, ahol adatot nem tiintet fel, az egyértelmii-
ség miatt sziveskedjék kihuzni/athuzni.

Felhivjuk a vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek fi-
gyelmet, hogy a vagyonnyilatkozat-nyomtatvany formai
¢s tartalmi kovetelményeinek minden esetben meg kell fe-
lelnie a 2007. évi CLIIL. tv. mellékletében szerepld va-
gyonnyilatkozatnak, vagyis a nyomtatvany atszerkesz-
tése nem megengedett.

Amennyiben a nyomtatvanyon szerepld sorok kevésnek
bizonyulnak, ugy a feltiintetendé adatokhoz, a nyomtat-
vanyhoz az eredetivel megegyezd pétlapok csatolandoak.
Az eredeti nyomtatvany megfeleld pontjanal (vagy ezen
lapon kiilon) sziveskedjék feltiintetni a csatolt potlapok
szamat, a potlapokat pedig be kell sorszamozni.

A vagyonnyilatkozatot kérjiik, NE hajtsak ossze!

A vagyonnyilatkozat leadésakor a nyilatkozo és az 6r-
zésért felelds a boriték lezarasa szolgalo feliileten elhelye-
zett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat at-
adasara zart boritékban kertilt sor. A boritékot az drzését
felel6s személy nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba
vétel utan a kotelezettnél marad, mig a masik példanyt az
Orzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli

A vagyonnyilatkozat kitoltési szabalyai részletesen

L rész. Személyi adatok

A kotelezett az eldirt személyi adatokat megadja.

11 rész: A nyilatkozatot ado éves jovedelme

Vagyonnyilatkozat-tételkor a megel6z6 5 évre vo-
natkozé adatokat kell feltiintetni, évenként, a decem-
ber 31-i allapotnak megfeleléen. Onkéntes alapon ezen
talmend adatok is szerepeltethetok.

Jovedelem a maganszemély altal az ad6évben barmi-
lyen cimen és formaban megszerzett bevétel egésze, meg-
hatarozott esetekben koltségekkel csokkentett része, vagy
a bevétel meghatarozott hanyada. Ezek koz¢ tartoznak a
személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény
[Szja. tv.] rendelkezései szerint megallapitott, az éves add-
bevallasban feltiintetett, az 6sszevont adéalapba tartozo
(az 6nallo tevékenységbdl szarmazd, a nem 6nallo tevé-
kenységbdl szarmazd és az egyéb) jovedelmek, tovabba a
kiilon ad6z6 jovedelmek (igy kiillondsen az egyéni vallal-
kozasbol szarmazé jovedelem, az ingatlan atruhdzasabol
szarmaz6 jovedelem, a tokejovedelmek). A vagyonnyilat-
kozat szempontjabol jovedelemnek mindsiilnek tovabba
—az Szja tv. rendelkezéseitdl fliggetleniil — az Szja tv. sze-
rint bevételnek nem szamito és az Szja. torvény 1. szamu
melléklete szerint adémentesnek mindsiilé bevételek is
(pl. a biztosito szolgaltatasa, a maganszemélynek mas ma-
ganszeméllyel kotott tartasi, életjaradéki vagy oroklési
szerz6désbol szarmazo jovedelme, az 6rokség, a magan-
személytdl kapott ajandék/pénz Osszege, nyereményjaté-
kokon nyert 0sszeg stb), amely 6sszegek szarmazasat rovi-
den célszer(i jeldlni/megnevezni.

A vagyonnyilatkozatot tevé évenkénti jovedelmének
feltlintetésénél egyrészt meg kell jelolnie, hogy az milyen
tevékenységbdl szarmazik, masrészt annak a kozterhekkel
csokkentett 6sszegét kell megadni.

111. rész: Vagyoni nyilatkozat

A vagyonrol sz0l6 nyilatkozat kitdltésénél az alabbiak
szerint figyelemmel kell lenni a fennallé hazastarsi, illetve
¢lettarsi vagyonkozosségre!

A hazassagi vagyonkozosség a hazassagi életkdzosség
ideje alatt akar egyiittesen, akar kiilon-kiilon szerzett va-
gyonra terjed ki. Ennek megfelelden a kozos vagyonba tar-
tozd vagyont (pl. 1/2-1/2) eszmei hanyadnak megfelelden
kell feltiintetni a kotelezett, illetdleg hazastarsa vagyon-
nyilatkozataban. Hazassagi vagyonjogi szerzodés kotése
esetén az abban foglaltaknak megfeleld tulajdoni arany
tiintetend6 fel. Nem tartozik a kdzos vagyonba a hazastar-
sak kiilonvagyona, igy:

— a hazassagkotéskor megvolt,
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— a hazassag fennallasa alatt 6roklés jogcimén szerzett
vagy ajandékba kapott,

— a személyes hasznalatra szolgalo és szokasos mérté-
ki, illet6leg mennyiségi,

— a kiilonvagyon értékén szerzett, valamint

— a hazassagi vagyonjogi szerzédésben kiilon vagyon-
ként megjelolt vagyontargy [csaladrol, hazassagrol és a
gyamsagrol szolo 1952. évi V. torvény 28. § (1)—~(2) be-
kezdés].

Az élettarsi vagyonkozosség az élettarsak egyiittélése
alatt szerzett vagyontargyakra terjed ki, melyeket a kotele-
zett nyilatkozata szerint a szerzésben valo kozremiikddés
aranyaban kell feltiintetni [a hdztartasban végzett munka is
szerzésben vald kozremiikddésnek szamit! [Polgéari Tor-
vénykonyvrdl szo16 1959. évi IV. torvény (Ptk.) 578/G. §
(1) bekezdés)].

A) Ingatlanok

Ezen a helyen kell nyilatkoznia sajat, illetéleg nyilatko-
zattételre kotelezett hozzatartozoi

— tulajdonaban, allandod, illetdleg tartds hasznalataban
allo vagy haszonélvezetével terhelt lakasrol, lakotelekrol,
udiilérdl, udildtelekrdl, nem lakas céljara szolgalo épiilet-
6l vagy épiiletrészrol,

— tulajdonaban, illetdleg hasznalataban (haszonbérleté-
ben) all6 vagy haszonélvezetével terhelt term6foldrol,

fliiggetleniil attol, hogy az ingatlan milyen értéket képvi-
sel, Magyarorszagon vagy kiilfoldon talalhatd, illetve,
hogy milyen ardnyban 4all fenn a jogosultsag.

Ertelmez6 rendelkezések:

Szerzés ideje, jogcime: A szerzés jogcime lehet ingye-
nes (pl. ajandékozas, 6roklés) vagy visszterhes (pl. adas-
vétel, csere). Idopontként, amennyiben azokat valamely
nyilvantartas vagy kozokirat (pl. ingatlan-nyilvantartas,
telekkonyvi kivonat, stb.) tartalmazza, az azokban foglal-
taknak megfelelden sziveskedjék feltiintetni.

Az ingatlanok adatait az ingatlan-nyilvantartasban sze-
repld adatoknak megfeleléen, m*-ben kell megjeldlni [az
ingatlan-nyilvantartasrol szol6 1997. CXLI. térvény].

Tajékoztatd a mértékegységek atvaltasi aranyszdmairol:

1 hektar: 10 000 m*

1 kat. hold: 5 754,642 m’

1 négyszogol: 3,59665 m?

B) Nagy értékii ingosagok, megtakaritasok

Az ingoésagokra vonatkozd pontoknal (1-3., illetve
8. pont) meg kell adni valamennyi, a vagyonnyilatkozatra
kdtelezett vagy érintett hozzatartozoja tulajdonaban allo
ingdsagok adatait az alabbiak szerint.

1. Gépjarmiivek: a beépitett erdgéppel hajtott jarmi-
vek koziil csak személygépkocsi, tehergépjarmii (vontato,
nyerges vontatd, mezogazdasagi vontatd), autdbusz tiinte-
tendd fel, egyéb gépjarmii (motorkerékpar, lassi jarmii)
nem.

A gépjarmil egyes adatait a forgalmi engedélyben sze-
repl6 adatok alapjan kell feltiintetni.

2. Védett miialkotas, védett gyiijtemény: a Kulturalis
Orokség Igazgatosagnal vezetett kdzhitelii nyilvantartasba
felvett, védetté nyilvanitott kulturalis javak (muzealis em-
Iékek, régészeti emlékek, miivészeti alkotasok, targyi, ké-
pi, irasos és egyéb emlékek), igy kiilonosen: természettu-
domanyi anyag (asvany-, kozet-, 6slény-, novény-, allat-
¢és embertani anyag), régészeti jellegii emlékek és numiz-
matikai targyak, torténelmi, tudomanytorténeti, miveld-
déstorténeti, hadtorténeti, mezdgazdasagi, kozlekedéstor-
téneti emlékek, muzealis értékii konyvek, zenemivek, tér-
képek és egyéb nyomtatvanyok valamint kéziratok, nép-
rajzi (népmivészeti) targyak, képzémiivészeti alkotasok,
iparmivészeti targyak, irodalmi, szinhaz- és zenetorténeti,
sporttorténeti emlékek, a fejlodés, a technikatorténet vagy
a miiszaki oktatas szempontjabdl jelentésnek szamitd mii-
szaki jellegl targyak (létesitmény, berendezés, miitargy,
gép, szerkezet, késziilék, szerszam, miiszer, kisérleti esz-
koz, modell, ezekrdl késziilt fénykép és rajz stb.), a politi-
kai, gazdasagi, tarsadalmi, kulturalis élet kiemelkedd sze-
mélyeinek életére és mikddésére vonatkozo emlékek, or-
vostorténeti és gyogyszertorténeti emlékek. [1997. évi
CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konywvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol] és zenetorténe-
ti, sporttorténeti emlékek, a fejlodés, a technikatorténet
vagy a miszaki oktatds szempontjabol jelentésnek szami-
t6 miszaki jellegli targyak (Iétesitmény, berendezés, mii-
targy, gép, szerkezet, késziilék, szerszam, miszer, kisérleti
eszkdz, modell, ezekrdl késziilt fénykép és rajz stb.), a po-
litikai, gazdasagi, tarsadalmi, kulturalis élet kiemelkedd
személyeinek életére és mitkodésére vonatkozo emlékek,
orvostorténeti &s gyogyszertorténeti emlékek. [1997. évi
CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol]

3. Egyéb ingosagok: akkor tiintetendok fel, ha értékiik
darabonként vagy készletenként, gyiijteményenként a va-
gyonnyilatkozat-tétel benyujtasa idopontjaban érvényes
kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszegének tizszeresét
(2008. januarjatél 690 000 Ft) meghaladja. Az értéket On-
nek Kkell felbecsiilnie, erre vonatkozdéan szakvéleményt
nem sziikséges beszereznie.

Ugyancsak e pontban tiintetenddk fel a védettnek nem
mindsiilé (a 2. pontban nem szerepeltetett) milalkotasok
(képzédmiivészeti alkotasok, ékszerek), gytijtemények, bu-
torok, allatok stb. Azonosit6 adatként az ingosag jellemzd
adata (gyartasi szdma, kora, stilusa, anyaga, alkotoja stb.)
szerepeltetendo.

Ertelmez6 rendelkezések:

Készlet: olyan ingosagok csoportja, melyek egylittesen
képeznek hasznalati egységet (étkészletek, evoeszkoz-
készletek stb.).

Gyiijtemény: ingosagok egységes gylijtési szempontok
szerint létrejott egyiittese.
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4. Ertékpapir: e pontban kell feltiintetni értékpapirban
megtestesiilé megtakaritasait.

Ertékpapirnak mindsiil minden olyan okirat, amelyet a
Ptk. 338/A-338/D. §-a, vagy a kibocsatas helyének joga
értékpapirnak tekint, igy kiilondsen: részvény, koétvény,
allampapir, letéti jegy, valto, csekk, kozraktari jegy, jelza-
loglevél stb.

Az életbiztositasi kotvény a nevével ellentétben nem ér-
tékpapir, hanem biztositasi konstrukcio, szerzodésen ala-
puld pénzkdvetelésnek tekinthetd és igy a 7. pont tablaza-
tos részében kell szerepeltetni.

Az értékpapir megnevezéseként a kibocsato altal adott
megnevezést, értékeként pedig a névértéket kell feltiintet-
ni. Az egy kibocsatoé altal azonos idépontban kiadott azo-
nos elnevezési értékpapirok egyiittes értékiik, kezdd és
befejezd sorszamuk feltiintetésével is megjelolhetdk.

5. Takarékbetét: ¢ pontban sziveskedjék ko6zolni a
pénzintézetnél vezetett takarékbetétben a rendelkezésre
allo pénzosszeget. Itt kell feltiintetni a takaréklevél, egyéb
betéti okirat adatait is.

Ertelmez6 rendelkezések:

Pénzintézet: A pénzintézet fogalmat a hitelintézetekrdl
¢és a pénziigyi vallalkozasokrol szold 1996. évi CXII. tor-
vény hitelintézetre valtoztatta. A hitelintézet fajtai: bank,
szakositott hitelintézet és szovetkezeti hitelintézet.

Az onkéntes biztosité pénztarak nem tartoznak a hitel-
intézetek kozé, ez alapjan a pénztarba torténd befizetések
szerz6dés alapjan fennalld pénzkdvetelések, azonban pénz-
intézeti szamlakovetelésnek nem mindsithetdek, hanem a
pénzkdvetelések 7. pont tablazatos részében kell szerepeltet-
ni és a pénzkovetelés Osszegeként a vagyonnyilatkozatot te-
v6 idOszak dec. 31-1 allapot szerint, a biztositd pénztar altal
kiadott egyenlegk6zl6 0sszegének megfelelden.

6. Készpénz: e pontban a be nem fektetett, pénzintézet-
nél el nem helyezett, a kitdltést megel6z6 év decem-
ber 31-én rendelkezésére allo, a 3. pontban megjeldlt ér-
tékhatart meghalado készpénzallomanyt sziveskedjék fel-
tiintetni.

7. Pénzintézeti szamlakovetelés vagy mas, szerzodés
alapjan fennallé pénzkovetelés:

Itt kell nyilatkoznia pénzintézettel, maganszeméllyel,
gazdasagi tarsasaggal, stb. szemben fennalld pénzkovete-
1ésérdl, résziikre On, illetve hazastarsa/élettarsa, gyermeke
altal kolcsonadott pénzdsszegrdl, amennyiben az kiilon-
kiilon vagy egyiittesen meghaladja a 3. pontban megjelolt
értékhatart.

A pénzintézeti szamlakovetelésnél kell feltlintetni la-
kossagi folydszamlajan, devizaszamldjan (a devizanem
megjelolésével), bankszamlajan, egyéb szamlajan az adott
devizanemben szerepld Osszeget, a pénzintézet altal a
nyilatkozattételt megel6zden kiadott igazolasnak megfe-
leléen.

Ha a megjeldlt idépontban a szamlan negativum szere-
pel, akkor err6l nem itt, hanem a tartozasokrol szolo I11.
rész 1. pontban kell nyilatkoznia.

Amennyiben az adés maganszemély irasos hozzajaru-
lasat adta a részére nyujtott kdlcsonnel Osszefiiggésben
személyes adatai feltlintetéséhez, e hozzajarulast nem kell
csatolnia a vagyonnyilatkozathoz, azonban azt szivesked-
jék megdrizni. Ilyen hozzajarulds hianyaban csak a kol-
cson Osszegére, keltére, lejarati idejére vonatkozd adatokat
kell kitdlteni.

8. Mas vagyontargyak: itt lehet bejelenteni a 3. pont-
ban meghatarozott értékhatart egyenként (darabonként) el
nem €ro értékil vagyontargyakat (ingdsagot), amennyiben
egylittes értékiik viszont ennél tobb.

1V. rész: Tartozdsok

1. Pénzintézettel szembeni tartozasok:

Itt kell feltiintetnie a pénzintézettdl kapott (nem mun-
kaltatoi) lakaskolesont, aruvasarlasi kolesont, stb. A tarto-
zas 0sszegénél — lehetdség szerint - a tartozas kamatok nél-
kil szamitott alaposszegét sziveskedjék megjeldlni.

2. Maganszemélyekkel szembeni tartozasok:

Amennyiben a hitelezd maganszemély irasos hozzaja-
rulasat adta az altala nyujtott kdlcsonnel dsszefliggésben
személyes adatai feltiintetéséhez, e hozzajarulast nem kell
csatolnia a vagyonnyilatkozathoz, azonban azt szivesked-
jék megdrizni. Ilyen hozzajarulas hianyaban csak a tarto-
zas Osszegére, keltére, lejarati idejére vonatkozd adatokat
kell kitolteni.

V. rész: Gazdasagi érdekeltségi nyilatkozat

Itt szerepeltetendé a magyarorszagi vagy kiilfoldi gaz-
dasagi tarsasagokban, gazdalkodoszervezetnél fennalld
tisztség vagy tulajdonosi érdekeltség, mindenkor a cég
székhelye szerinti tarsasagi jogi, cégjogi szabalyoknak
megfelelden.

Ertelmez6 rendelkezések:

Gazdasagi tarsasagban valo érdekeltség alatt értendd
a kozkereseti tarsasag részére rendelkezésre bocsatott va-
gyoni hozzéjarulds, a betéti tarsasag részére rendelkezésre
bocsatott vagyoni betét, a korlatolt felelosségii tarsasagbe-
li iizletrész, a szovetkezetekrol szolo torvény szerinti rész-
jegy, célrészjegy és mas vagyoni hozzajarulas a szovetke-
zeti tagsagi koleson kivételével, valamint mas, tagsagi jo-
got megtestesitd vagyoni részesedés, tovabba a részvény-
tarsasagnal jegyzett részvény [Szja. 3. § 34. pont].

Az érdekeltség jelenlegi aranyara vonatkozoéan a ki-
toltést megel6z6 év december 31-i llapotanak megfeleld
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adatot sziveskedjék feltiintetni, a tarsasag vagyonahoz,
mint 100%-hoz viszonyitottan.

Gazdasagi tarsasag nyereségbdl valo részesedésénél
a tarsasagi szerz6désben megjeldlt szazalékos aranyt (en-
nek hianyaban az Onre esé, a vagyoni hozzajarulasa ara-
nyanak megfeleld részt), illetdleg a részvénytarsasag koz-
gyllése dontésének megfelelden az osztalék alapjaul szol-
gald részvényei névérték aranyat sziveskedjék megjeldlni,
a kitoltés évét megel6zo évre vonatkozo adatok szerint.
A nyereségbdl valo részesedés tényleges mértéke az érde-
keltségi aranytdl eltérd is lehet (a nyereséget dsszegszerti-
en viszont nem itt, hanem a jovedelemrdl sz616 1. részben
kell feltlintetnie).

Vezeto tisztségvisel6: dontéshozatalra, ligyvezetésre és
torvényes képviseletre jogosult beosztasa/tisztsége.

A kotelezettel egy haztartasban €16 hozzatartozo szemé-
lyi adatai, valamint jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni vi-
szonyaira vonatkozd nyilatkozat kitdltési szabalyai

A vagyonnyilatkozat tartalmazza a kotelezettel egy haz-
tartdsban €16 hozzatartozoja nevét, sziiletési helyet és ide-
jét, anyja nevét, valamint jovedelmi, érdekeltségi és va-
gyoni viszonyaira vonatkozo6 adatokat.

A vagyonnyilatkozat ezen részét annyi példanyban kell
kitolteni, ahany hozzatartozo a kotelezettel egy haztartas-
ban ¢élI.

Hozzatartozonak mindésiill a torvény alkalmazasa
szempontjabol: a hazastars, az élettars, valamint a k6zos
haztartasban €16 sziild, gyermek, a hazastars gyermeke,
ideértve az drokbefogadott és nevelt gyermeket is.

A vagyonnyilatkozat hozzatartozokra vonatkozd rész¢-
nek kitdltési szabalyai megegyeznek a fent részletesen is-
mertetett kitoltési szabalyokkal.

Figyelmeztetés a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megszegésének jogkdvetkezményeire

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés munkaltatd a va-
gyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol és an-
nak esedékességérdl legalabb 30 nappal korabban tdjékoz-
tatja a kotelezettet. (Amennyiben jogviszony-létesitésnek
feltétele, illetve olyan munkakorbe torténd kinevezést,
megbizast tervez a munkaltatd, melynek feltétele a va-
gyonnyilatkozat-tétel, akkor a kinevezés, megbizas eldtt
haladéktalanul.)

Ha a kdtelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot — az eldirt
hatarid6ig — az 6rzésért felelds koteles 6t irasban felszoli-
tani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételé-
tol szamitott 8 napon beliil teljesitse.

Amennyiben az igy meghatarozott hatarid6é eredmény-
teleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezett-
ség megtagadasanak kell tekinteni.

Annak, aki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségé-
nek teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi ko-
telezettséget megalapoz6 megbizasat vagy jogviszonyat
meg kell sziintetni. Tovabba a jogviszony megsziinésétol
szamitott harom évig kdzszolgalati jogviszonyt nem léte-
sithet, valamint a hivatkozott torvény szerinti vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 munkakort, fel-
adatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

Nem mindsiil a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak, ha annak a kotelezett 6nhibdjan kiviil
nem tud eleget tenni. Ez esetben az akadaly megsziinésétol
szamitott 8 napon beliil koteles a vagyonnyilatkozat-tétel-
nek eleget tenni. (Ennek elmulasztasa azonban mar a kote-
lezettség megtagadasanak fog mindsiilni.)
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A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
3/2008. (VIIIL. 26.) NFGM
utasitisa
a munkakor atadas-atvétel rendjérol*

A jogalkotasrol szo16 1987. évi XI. torvény 49. § (1) be-
kezdésében foglalt jogkdromnél fogva a Nemzeti Fejlesz-
tési és Gazdasagi Minisztérium (a tovabbiakban: Minisz-
térium) kilépd munkatarsainak munkakor atadas-atvételé-
vel kapcsolatos legfontosabb szabalyokat az alabbiak sze-
rint adom ki.

1. Jelen utasitas hatalya kiterjed a Nemzeti Fejlesztési és
Gazdasagi Minisztériummal (a tovabbiakban: minisztéri-
ummal)

a) kdzszolgalati jogviszonyban all6 koztisztviselokre és
igykezel6kre, valamint

b) munkaviszonyban all6 munkavallalokra
(a tovabbiakban egylitt: munkatars).

2. A munkakor atadas-atvétel altalanos célja az, hogy a
munkakorok folyamatos ellatasaval biztositsa a miniszté-
rium zokkendmentes miikddését.

3. A minisztériumnal foglalkoztatott munkatars (a to-
vabbiakban: atado)

a) kozszolgalati jogviszonya, valamint munkaviszonya
megsziinésekor/ megsziintetésekor (az elhalalozas miatti
megsziinés kivételével),

b) tartds tavollét esetén,

¢) masik munkakdorbe helyezés esetén,
koztisztviseld esetében tovabba

d) végleges athelyezéskor,

e) vezetdi megbizas visszavonasakor,
legkésdbb az utolsd munkaban t6ltott napjan, hivatalvesz-
tés fegyelmi biintetés kiszabasa esetén a kiszabas napjan
koteles munkakorét, illetve munkakori feladatainak ellata-
saval 6sszefliggd informaciodkat és iratokat atadni (munka-
kor atadas-atvételi eljaras).

4. Tart6s tavollétnek mindsiil:

a) 30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag,

b) sziilési szabadsag,

¢) 30 napon tuli betegallomany,

d) ha a munkatars a munkavégzési kotelezettség alol a
munkaltatd engedélye vagy jogszabaly alapjan 30 napot
meghaladbéan mentesiil [Mt. 107. § /) pontja],

e) koztisztvisel esetében a hatarozott ideji athelyezés
masik kozigazgatasi szervhez (ide értve a tartds
kiilszolgélatot is),

/) ha a koztisztviseld nemzeti szakértéként kikiildetésen
tartozkodik.

5. A munkatars a szervezeti egységen beliil koteles a
munkaltatoi jogkor gyakorloja altal kijeldlt személynek
(a tovabbiakban: atvevd), a — munkaltatoi jogkor gyakor-

* Az utasitas az NFGM belsé honlapjan 2008. augusztus 26-an keriilt
kozzétételre.

16ja altal — meghatarozott idépontban munkakorét atadni.
A munkatarsat erre az id6tartamra az egyéb munkavégzés
alol mentesiteni kell. Az atadasrol — az 1. szamu melléklet
szerinti — jegyz6konyvet kell felvenni, melynek elvalaszt-
hatatlan részét képezi a — 2. szdmu melléklet szerinti — tel-
jességi nyilatkozat.

6. A jegyzOkonyv tartalmazza:

a) az atado és atvevo nevét,

b) atadas-atvétel helyét,

¢) atadas-atvétel id6pontjat,

d) a munkakdri leirasban szerepld altalanos feladatok
menetének leirasat a feladathoz tartozd kapcsolattartok
megjelolésével;

e) a folyamatban 1év6 feladatokat, azokban az atadasig
tett intézkedéseket (feladat jelenlegi allasat) a hataridok
megjelolésével,

/) hatdlyos szerzédésekkel, illetve egyéb kotelezettség-
vallalasokkal kapcsolatos adatokat,

g) az elektronikusdokumentum-kezelésben talalhaté in-
forméaciokat (halozati hely, konyvtar, alkonyvtar megne-
vezése mellett)

h) adatbazisokhoz vald hozzaférések megadasat (adat-
bazis megnevezése felhasznaloi azonositoval),

i) az atado munkatars munkakoréhez tartozdo dokumen-
tumokat, informaciokat,

j) atadas-atvételhez kapcsolodo Iényeges kérdéseket,

k) észrevételeket,

1) az atado és atvevo alairasat,

m) munkaltatoi jogkor gyakorlojanak jovahagyasat.

7. A jegyz6konyvben az atado €s az atvevo az eljarassal
kapcsolatosan irasban észrevételeket tehetnek, aminek le-
hetdségére dket eldzetesen tdjékoztatni kell.

8. A jegyz6konyvet harom eredeti példanyban kell elké-
sziteni, amelybdl az egyik az atadot, a masik az atvevot, a
harmadik a munkaltatéi jogkor gyakorlojat illeti.

9. A munkakor atadas-atvételi jegyzokonyv érvényessé-
géhez a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak jovahagyasa
sziikséges.

10. A munkaltatdi jogkor gyakorldja a jegyz6konyvet
—szakmai vagy teljességi szempontbol — feliilvizsgalhatja,
az ennek soran talalt tovabbi tényeknek megfelelden azt
kiegészitheti, tovabba ellenérzi a munkakor atadasanak el-
varhat6 szinti teljesiilését.

11. Amennyiben a munkakor 4dtadasara kotelezett mun-
katars elharithatatlan okb6l nem tud eleget tenni a munka-
kor-atadasi kotelezettségének, illetdleg azt megtagadja, a
munkaltatoi jogkor gyakorloja a szervezeti egység munka-
tarsai koziil kijeloli az atadoként eljard személyt. Az at-
adoként kijeldlt munkatars két tant jelenlétében — akik a
jegyzdkonyvet is alairjak — leltarba veszi a tavollévd mun-
katars személyes kezelésében levd iratokat, amelyeket az
1. szamt melléklet szerinti jegyzOkonyv kitdltésével atad
az erre kijelolt munkatarsnak. Az atadasrdl a tavollévo
munkatarsat a jegyzokonyv egy példanyanak megkiildésé-
vel kell értesiteni. Ertelemszertien ebben az esetben a tel-
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jességi nyilatkozat nem képezi elvalaszthatatlan részét a
jegyzokonyvnek.

12. A munkatars atadas-atvételi kotelezettségének meg-
szegését eredményezi:

a) a jegyzOkdnyv, valamint a teljességi nyilatkozat
hianya,

b) iratok megsemmisitése,

¢) informaciok elhallgatasa,

d) elektronikus modon tarolt dokumentumok — barmi-
lyen formaban torténd — megsemmisitése,

e) adathordozo6 eszkdzon (CD, hajlékony lemez, pen-
drive stb.) tarolt adatok torlése.

13. Abban az esetben, amennyiben a munkatars a mun-
kakor atadas-atvételi kotelezettségének — neki felrohato
okbdl — nem tesz eleget, gy a munkaltatd a koztisztvise-
16k jogallasarol szold 1992. évi XXIII. torvény 60/A. §-a,
valamint Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII.
torvény 101. § (1)—(3) bekezdései szerint igényét peres
uton érvényesitheti.

14. Jelen utasitas az alairasat kovetd napon Iép hatalyba.

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter

1. szamu melléklet a 3/2008. (VIII. 26.) NFGM utasitishoz

JEGYZOKONYV
munkakor atadas- atvételrol

Késziilt: 2000 i a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
...................................................................... helyiségében
(harom eredeti példanyban)
Jelen vannak: . atado
.................................................... atvevo
Targy munkakor atadas- atvétel
............................................................... (mév) atadja, ......cocoeiiiiiiii e (EV) Atveszi
Tt (szervezeti egység)
.............................................................. (munkakor megnevezése) munkakorének iratait, feladatait:

1. Munkakori leirasban szerepld altalanos feladatok menetének leirdsa a feladathoz tartozo kapcsolattartok
megjelolésével:
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2. Folyamatban 1év0 feladatok:

(abban az esetben amennyiben a vezeto munkatars a folyamatban [évé tigyet valamelyik beosztottjara szignalta ki,
ugy sziikséges az ,,iigy megnevezése” oszlopban a beosztott nevének feltiintetése is!)

Ugy megnevezése

Ugyben tett intézkedés(ek),
tigy jelenlegi allasa
Kovetkez6 teendok

Elintézés hatéarideje

Elektronikus mappa
elérhet6sége, linkje

Kapcsolattartok
megnevezése

Hatalyos szerzddésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos adatok:

2.1. Hatalyos szerzodések:

Felek

Szerz6dés targya

Teljesitési hataridd, részhataridék

Ellenszolgaltatas értéke

2.2. Egyéb kotelezettségvallalasok (a szerzédéseknél megadott szempontok értelemszerii feltiintetése mellett):
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3. Adatbazisokhoz valé hozzaférések megadasa:

a) Adatbazis megnevezése (pl.: WORM, KIR2, CIVILIS, OSAP, Microsec, Bruxinfo):

Felhasznalon aZonOSItO: .. ..ooii e e

4. Atadasra keriilt anyagok:

5. Az atadd megjegyzései, észrevételei:

JegyzOkonyv lezarva: Budapest, 200............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn,
atado atvevd
Jévahagyom:

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Késziilt: 3 példanyban
Kapja: 1 példany atado
1 példany atvevo
1 példany munkaltatéi jogkor gyakorlo
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2. szamu melléklet a 3/2008. (VIII. 26.) NFGM utasitashoz

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATUHTOtE .o B 111131 szervezeti egység/fo-
OSZEALY o munkakdrében 1évé munkatarsa (a tovabbiakban: atado) kijelentem,
hogy amainapon ..........ccoveiiiiiiiiiiiiiiiieeeas —amunkaltatoi jogkor gyakorlom altal a szervezeti egységen

beliil kijelolt személy — részére ( a tovabbiakban: atvevd) a jegyzOkonyvben atadott feladatokon, dokumentacidkon ¢és
anyagokon tilmenden nem all rendelkezésemre olyan adat, tény, dokumentacio, mely a .............ooeeveiiiiiiiiiinn...
(szervezeti egység) ligyében jogilag (cégjogi, polgari jogi, munkajogi, bilintetéjogi stb.) értékelhetd lenne, igy a birto-
komban 1év6 teljes iratanyagot hidnytalanul atadtam az atvevo részére.

Az atadott dokumentacion talmenden nincsen tudomasom olyan informaciordl, tényrdl vagy adatrol, amely befolya-
solnd az atadott dokumentacioban foglaltak értékelését.

Jelen nyilatkozat elvalaszthatatlan részét képezi a munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvnek.

Budapest, 200.........cooiiiiii e

atado atvevo
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A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
4/2008. (IX. 3.) NFGM
utasitisa
a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
fejezet fejezeti kezelésii eloiranyzatai szakmai
kezeldinek kijelolésérél™

1. A Magyar Koztarsasag 2008. évi koltségvetésérdl
sz616 2007. évi CLXIX. tv. 1. szdmt melléklete szerint a
XV. NFGM fejezetbe sorolt fejezeti kezelésii eliranyza-
tok, céleldiranyzatok (a tovabbiakban: fejezeti kezelésl
eldiranyzatok) szabalyszerti, gazdasagos, hatékony, ered-
ményes felhasznalasaért, a rendelkezési jogosultsagok be-
tartasaért, jogszabalyban, allami irdnyitas egyéb jogi esz-
kozében, szabalyzatban meghatarozott kezeldi feladatok
ellatasaért, valamint azok ellendrzéséért — ha a koltségve-
tési torvény, illetve kormanyrendelet eltéréen nem rendel-
kezik — korményrendeletben, miniszteri rendeletben ¢és az
adott eldirdnyzatra vonatkoz6 kiilon utasitdsban, szabaly-
zatban foglaltak figyelembevételével a jelen utasitas mel-
Iékletében kijelolt szervezeti egységek (tovabbiakban:
szakmai kezelok) vezetdi a felelosek.

2. A fejezeti kezelésii eldiranyzatok szakmai kezeldit
jelen utasitas melléklete szerint jel6lom ki.

3. (1) Ez az utasitas a kdzzétételét kovetd napon 1ép ha-
talyba.

(2) Az utasitas hatalybalépésével egyidejiileg a fejezet
feliigyeletét ellato szerv vezetdjének hataskorébe utalt jo-
gok gyakorlasarol szold 7/2008. (II. 15.) GKM utasitas

* Az utasitas az NFGM bels6é honlapjan 2008. szeptember 3-an kertiilt
kozzétételre.

mellékletében szerepld 25/2/3 Szabvanyositasi és akkredi-
talasi nemzetkozi feladatok, 25/13 Uzletre hangolva,
25/14/5 EU szabvanyok honositasa, 25/3/3 Kis- és kozép-
vallalkozoi céleldiranyzat, 25/2/46/2 Nemzetkdzi jelentd-
ségli, kiemelt KFI programok tdmogatasa, 25/3/4 Magyar
vallalkozasok t6zsdei bevezetésének tamogatasa, 25/2/16
Kozpolitikai kutatasok, elemzések, 25/41 Magan- és
egyéb jogi személyek kartéritése, 25/2/17 Allamigazgatas
hatékonysaganak novelés, 25/42 Kincstari dijak, 25/50/1
Fejezeti altalanos tartalék, 25/50/2 Fejezeti egyensulyi tar-
talék, 25/2/18 GKM fejezeti elére nem tervezett kiadasok,
25/3/1 Beruhazasosztonzési céleldiranyzat, 25/3/2 Nem-
zeti beruhdzasosztonzési vallalkozasi céleldiranyzat,
25/3/8 Kiilgazdasag fejlesztési céleldiranyzat, 25/47 Ko-
tott segélyhitelezés, 25/3/9 Védelmi és biztonsagi ipar ver-
senyképessége, 25/30/16 Az agazat védelmi felkészitésé-
nek dallami feladatai a honvédelmi torvény alapjan,
25/30/33 Katasztrofavédelmi, polgari védelmi és nuklea-
risbaleset-elharitdsi agazati feladatok, 25/30/34 NATO-
tagsagbol adodo agazati feladatok, 25/30/26/1 Nemzetko-
zi tagdijak, nemzetkozi kapcsolattal 6sszefiiggd feladatok,
25/35 Hadiipari technoldgia-korszeriisitd beruhdzasok ta-
mogatasa, 25/2/4 Magyar talalmanyok kiilfoldi bejelenté-
se, 25/36/4 Design Terminal Kht. tamogatasa, 25/36/2 De-
sign Terminal Formatervezési Té4jékoztatd és Szolgaltatod
Kht. kozhasznt feladatai, 25/3/7 Kereskedelemfejlesztési
céleldiranyzat, 25/11 ITD-H Befektetésosztonzési ¢és
kereskedelemfejlesztési tandcsadas, 25/2/18  Allami
tobbletfeladatok, 25/1/2 Az allamigazgatas hatékonysagat
noveld beruhdzasok, 25/18/11 IT-piacdsztonzés és hazai
kis- és kozépvallalkozasok kiilpiaci versenyképességi
programja fejezeti kezelésli eldiranyzatok szakmai keze-
18inek kijeldlése hatalyat veszti.

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
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A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
5/2008. (IX. 4.) NFGM
utasitisa
a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
valaszthaté béren kiviili juttatasi rendszerérol*

(Cafeteria Utasitas)

A koztisztviseldk jogallasarol szolo 1992, évi
XXIII. torvény (a tovabbiakban: Ktv.) 49/H. §-anak
(1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Nemzeti
Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium (a tovabbiakban:
minisztérium) véalaszthatd béren kiviili juttatasi rendszerét
(a tovabbiakban: cafeteria rendszer) a kdvetkezdk szerint
szabalyozom:

I. BEVEZETO RENDELKEZESEK
1. A cafeteria rendszer célja, alapelvei

(1) A cafeteria rendszer célja a minisztériumban dolgo-
z6 munkatarsak részére egységes elvek alapjan szabalyo-
zott, de az egyéni igényekhez igazodd szocialis és joléti
juttatasok biztositasa.

(2) A cafeteria rendszer a minisztérium altal elére meg-
hatarozott keretosszegen és juttatdsi forméakon beliil
egyeénre szabott valasztasra ad lehetdséget, kivéve — a sze-
mélyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIIL. torvény
(a tovabbiakban: Szja tv.) 71. §-anak (2) bekezdésére fi-
gyelemmel — a koztisztviseldk jogallasardl szolo 1992. évi
XXIII. torvény alapjan a magénszemélyt megilletd ado-
mentes ruhazati koltségtéritést.

2. Az utasitas hatalya

(1) Az utasitas személyi hatalya —a (2) és (3) bekezdés-
ben foglalt kivételekkel — kiterjed a minisztériummal

a) kdzszolgalati jogviszonyban alld koztisztviseldkre és
igykezelokre,

b) munkaviszonyban all6 munkavallalokra, valamint

¢) aminisztérium allomanyaba tartozé allami vezetokre
(a tovabbiakban egyiitt: munkatars).

(2) Nem jogosult a cafeteria rendszerbe tartozo juttata-
sok igénybevételére a munkatars:

a) a szilési szabadsag, a terhességi-gyermekagyi se-
gély, a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozasi segély
folydsitasanak idétartamara,

b) 30 napot meghalado idétartami, barmilyen jogcimen
igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag idétartamara,

¢) 30 napon tali keresOképtelenség (tartds betegallo-
many) idétartamara,

* Az utasitds az NFGM bels6é honlapjan 2008. szeptember 4-én keriilt
kozzétételre.

d) ha a munkatars a munkavégzési kotelezettség alol
jogszabaly, vagy a munkaltatd intézkedése alapjan 30 na-
pot meghaladd idGtartamban mentesiil, ide nem értve a
jogviszony megsziintetése esetén a felmentési (felmon-
dasi) id6 munkavégzési kotelezettséggel nem érintett id6-
tartamat,

e) tartds kiilszolgalat id6tartamara [a koztisztviselok
tartds kiilszolgalatarol szolo 104/2003. (VIIL. 18.) Korm.
rendelet hatalya ala tartozo6, a Magyar Koztarsasag diplo-
maciai és konzuli képviseleteire, a nemzetkozi szervezetek
mellett miikodé allandé képviseleteire, valamint mas alla-
mi képviseleteire kihelyezett koztisztviselokre és ligyke-
zelokre],

/) nemzeti szakértdi jogviszony, valamint osztondijas
tanulmanyi Ut idétartamara.

(3) Nem jogosult a cafeteria rendszerbe tartozo juttata-
sok igénybevételére, ide nem értve a Ktv.-ben meghatéaro-
zott mértékll ruhdzati koltségtéritést, ha a munkatars a
munkavégzési kotelezettség alol mentesiil prémiumévek
program vagy kiilonleges foglalkoztatasi allomany iddtar-
tamara.

(4) A cafeteria rendszer — az utasitasban meghatarozott
feltételekkel — a kovetkezd szocialis és joléti juttatasokat
tartalmazza:

a) onkéntes nyugdijpénztari tdmogatas,

b) dnkéntes egészségpénztari tamogatas,

¢) BKV- vagy BEB-bérlet,

d) udiilési hozzajarulas,

e) otthoni internethasznalat tdmogatasa,

f) miivelddési intézményi szolgaltatas,

g) iskolakezdési tamogatas,

h) ruhazati koltségtérités.

(5) A munkatars a cafeteria rendszeren beliil a (4) be-
kezdés /) pontja szerinti hozzajarulast — a Ktv. 49/G.
§-anak (1) bekezdése alapjan — kotelezden, a tobbi juttatast
igény szerint valasztja ki.

(6) A munkatars a targyévben — a (2) és (3) bekezdésben
foglalt eltérésekkel — a minisztériumnal fennalld jogviszo-
nya teljes idotartamara jogosult a cafeteria rendszerbe tarto-
70, altala valasztott juttatasok igénybevételére a I1. fejezet 1.
pontjanak (1) bekezdésében meghatarozott mértékben.

(7) Az utasitas hatdlya — a (4) bekezdés /) pontjaban
megjelolt ruhazati koltségtérités kivételével — nem terjed
ki a munkatarsaknak jogszabaly, illetve a minisztérium
belsd utasitasai szerint kotelezéen jard és adhatd egyéb
juttatasokra.

3. Ertelmezé rendelkezések

(1) Az utasitas alkalmazasaban

a) kdzszolgélati jogviszony: a Ktv. szerinti jogviszony;

b) munkaviszony: a Munka Toérvénykonyvérdl szolo
1992. évi XXII. térvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti jog-
viszony;



7736

HIVATALOS ERTESITO

2008/45. szam

¢) allami vezet6i szolgalati viszony: a kdzponti allam-
igazgatasi szervekr6l, valamint a Kormany tagjai és az al-
lamtitkarok jogallasarol szold 2006. évi LVIL. térvény sze-
rinti jogviszonyok (miniszter, allamtitkar, szakallamtit-
kar);

d) prémiumévek programban részt vevd munkatars: a
prémiumévek programrdl és a kiilonleges foglalkoztatasi
allomanyrdl szo616 2004. évi CXXII. térvény (a tovabbiak-
ban: PéPtv.) 3. §-anak (1) bekezdésében eldirt feltételek-
nek megfeleld, hatarozott ideji kinevezéssel rendelkezd
koztisztviseld, ligykezeld, illetve hatarozott idejii munka-
szerz6déssel rendelkez6 munkavallalo;

e) kiilonleges foglalkoztatasi allomanyba helyezett
munkatars: a PEPtv. 5. §-anak (1) bekezdésében eldirt fel-
tételeknek megfeleld, hatarozott idejli kinevezéssel ren-
delkezd koztisztviseld, ligykezeld.

(2) Ahol az utasitas jogviszonyt emlit, azon az (1) be-
kezdésben megjeldlt jogviszonyokat kell érteni.

(3) Az utasitas rendelkezéseit a minisztérium kozszol-
galati utasitasaval, és az iranyadd jogszabalyokkal egyiitt
kell alkalmazni.

II. A CAFETERIA RENDSZERRE VONATKOZO
KOZOS SZABALYOK

1. A juttatasokra felhasznilhaté éves keretosszeg
megallapitasa

(1) A juttatasokra igénybe vehetd éves keretdsszeget a
minisztériumi koltségvetési lehetoségek, az Szja tv. és
egyéb iranyado jogszabalyok figyelembevételével évente
—a Humanigazgatasi Fosztaly és a Koltségvetési és Kont-
rolling Fbosztaly kozos elbterjesztése alapjan, az ér-
dek-képviseleti szervekkel tortént egyeztetést kovetden —
a miniszter hagyja jova. A 2008. évi keretdsszeget a mel-
1éklet tartalmazza.

(2) Az éves keretdsszeg egy naptari évben az Utasités-
ban meghatarozott juttatasi forméak igénybevételére hasz-
nalhato fel. A targyévben igénybe nem vett keret nem vi-
hetd at a kdvetkezd évre.

(3) Az éves keretdsszeg a munkaiddvel, illetve a minisz-
tériumnal jogviszonyban toltott idével aranyosan kertil
megallapitasra

a) a részmunkaiddben foglalkoztatott,

b) a hatarozott idejli kinevezéssel, munkaszerzddéssel
rendelkezd, illetve

¢) azon munkatarsak esetében, akiknek a minisztérium-
nal fennalld jogviszonya év kozben keletkezik vagy szii-
nik meg.

(4) Az (1)—(3) bekezdés szerint meghatarozott keret-
Osszeg 50%-a illeti meg a prémiumévek programban fog-

lalkoztatott, valamint a kiilonleges foglalkoztatasi allo-
manyba helyezett munkavégzésre kotelezett munkatar-
sakat.

2. A juttatasi elemek kivalasztasa

(1) A juttatdsok éves keretdsszegén beliil valaszthatd
elemek maximalis 6sszegérdl és a juttatasok igénybevéte-
Iének részletes szabalyairdl a Humanigazgatasi Féosztaly
évente el6zetesen a melléklet szerint tajékoztatja a munka-
tarsakat.

(2) A munkatars a Huméanigazgatasi Foosztaly altal
megadott hataridére és formaban kdteles nyilatkozni a ko-
vetkezd évre vonatkozdan a részére megallapitott keret-
Osszeg felhasznalasarol, az altala valasztott juttatasi ele-
mekrol és mértékérol.

(3) Az év kozben a minisztériumnal jogviszonyt 1étesi-
t0, valamint az a munkatars, akinek a jogosultsaga — az
I. fejezet 2. pontjanak (2) bekezdésében foglaltak figye-
lembevételével — év kézben keletkezik, az els6 munkaban
o1ttt napjat kovetd 30 napon beliil nyilatkozik a részére a
Humanigazgatasi Fdosztaly altal megallapitott keret-
Osszeg felhasznalasarol, az altala valasztott juttatasok for-
majarol és mértékérol.

(4) Amennyiben a munkatars a (2)—(3) bekezdés szerinti
nyilatkozatot 6nhibajabol —ide nem értve a rendes szabad-
sag, betegallomany, illetve egyéb rajta kiviil allo ok
miatt — elmulasztja, a cafeteria rendszerbe tartoz6 juttata-
sok igénybevételére nem jogosult.

(5) A cafeteria rendszerbe tartozo juttatasokra vonatko-
76 valasztas érvényessége a naptari évre, illetve a jogvi-
szony, vagy jogosultsag évkozi megsziinéséig szol, annak
modositasara év kozben nincs lehetdség.

3. Eljaras a jogviszony megsziinése esetén

(1) Ha a munkatars jogviszonya év kdzben megszlnik,
koteles a részére nyujtott cafeteria 0sszeggel az utolso
munkéban t6ltott napon elszamolni.

(2) Amennyiben a munkatars a targyévben a juttatasi
keret — jogviszonya id6tartaméval idéaranyosan megalla-
pitott — felhasznalhaté mértékénél tobbet vett igénybe, tigy
a kiilonbozet utolsd illetményébdl levonasra kertil.
A BKV- és a BEB-bérlet — a munkatars valasztasa szerint —
természetben is visszaadhat6. Amennyiben a munkatars a
juttatasi keret felhasznalhaté mértékénél kevesebbet vett
igénybe, ugy részére a kiilonbozet kiadasra kertil.

(3) A (2) bekezdésben foglaltak megfeleléen iranyadok
abban az esetben is, ha a munkatars jogosultsaga —az I. fe-
jezet 2. pontjanak (2) bekezdésében foglaltakat figyelem-
be véve — év kozben sziinik meg.
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I1I. A CAFETERIA RENDSZERBE TAI}TOZ(’)
JUTTATASOKRA VONATKOZO
KULONOS SZABALYOK

1. Onkéntes nyugdijpénztari tamogatas

(1) Az 6nkéntes nyugdijpénztari tamogatas keretében a
minisztérium munkaltatdi tagdij-hozzajarulast fizet annak
a munkatarsnak, aki

a) dnkéntes nyugdijpénztar tagja,
b) ezt a juttatasi format valasztja, valamint

¢) leadja a Humanigazgatasi Féosztalyon a zaradékolt
onkéntes nyugdijpénztari belépési nyilatkozatat.

(2) Az dnkéntes nyugdijpénztari munkaltatoi hozzajaru-
las havonta azonos 6sszegben az Szja tv.-ben meghataro-
zott addmentes mértékig terjedhet. A juttatds valasztott
Osszegének meghatarozasanal azonban figyelemmel kell
lenni az éves keretdsszegre.

(3) A munkaltatoi tagdij-hozzajarulas onkéntes nyug-
dijpénztarba torténd 4tutalasardl havonta — a Humanigaz-
gatési FOosztaly adatszolgéltatdsa alapjan —a Koltségveté-
si és Kontrolling Fdosztaly intézkedik.

(4) Abban az esetben, ha a munkatars olyan onkéntes
nyugdijpénztarnak a tagja, amellyel a minisztérium még
nem kotott egylittmikodési szerzodést, a Humanigazgata-
si Foosztaly intézkedik a szerz6dés megkotésérol.

2. Onkéntes egészségpénztari timogatas

(1) Az dnkéntes egészségpénztari tamogatas keretében
a minisztérium munkaltatéi tagdij-hozzajarulést fizet an-
nak a munkatarsnak, aki

a) onkéntes egészségpénztar tagja,
b) ezt a juttatasi format valasztja, valamint

¢) leadja a Humanigazgatasi Féosztalyon a zaradékolt
Onkéntes egészségpénztari belépési nyilatkozatat.

(2) Az dnkéntes egészségpénztari munkaltatoi hozzaja-
rulds havonta azonos 9sszegben az Szja tv.-ben meghata-
rozott adomentes mértékig terjedhet. A juttatds véalasztott
Osszegének meghatarozasanal azonban figyelemmel kell
lenni az éves keretosszegre.

(3) A munkaltatoi tagdij-hozzajarulasnak a munkatars
egészségpénztarnal vezetett egyéni szamlajara torténd at-
utalasarol havonta — a Humanigazgatasi Féosztaly adat-
szolgaltatasa alapjan — a Koltségvetési és Kontrolling
Foosztaly intézkedik.

(4) Abban az esetben, ha a munkatars olyan onkéntes
egészségpénztarnak a tagja, amellyel a minisztérium még
nem kotott egylittmtikodési szerzodést, a Humanigazgata-
si Féosztaly intézkedik a szerz6dés megkotéséral.

3. BKV- és BEB-bérlet

(1) A minisztérium a cafeteria rendszeren beliil a mun-
katarsnak — valasztasa esetén — a targyévre érvényes éves,
kedvezményes BKV- vagy BEB-bérletet bocsat rendelke-
zgsre.

(2) A naptari év elején jogviszonyban all6 munkatars az
éves BKV- vagy BEB-bérlet kovetkezd formai koziil va-
laszthat:

a) BKV kedvezményes éves bérlet, vagy

b) BEB kedvezményes éves bérlet.

(3) Az év kozben jogviszonyt Iétesitd, illetve felmentési
idejét tolté munkatars valasztasa szerint

a) BKV havibérlet, vagy

b) BEB havibérlet, vagy

¢) koltségeinek megtéritésére jogosult.

(4) A (2) bekezdésben foglalt esetben a bérletszelvé-
nyek beszerzését és atadasat — a Humanigazgatasi Féosz-
taly adatszolgaltatasa alapjan — a Koltségvetési és Kont-
rolling Féosztaly végzi.

(5) A (3) bekezdésben foglalt esetekben — a Koltségve-
tési és Kontrolling Féosztallyal tortént egyeztetés szerint —
a munkatars koltségei a minisztérium nevére és cimére
sz616 szamla ellenében utdlag megtérithetdk.

4. Udiilési hozzajarulas

(1) A minisztérium a munkatarsanak ¢és kozeli hozzatar-
tozdjanak az udiilési hozzajarulast a Magyar Nemzeti
Udiilési Alapitvany altal kibocsatott, névre sz616 iidiilési
csekk formajaban — a Humanigazgatasi Foosztaly adat-
szolgaltatasa alapjan — a Koltségvetési és Kontrolling F6-
osztaly biztositja.

(2) E juttatasi formaban a munkatars akkor részesiilhet, ha

a) ezt a juttatasi format valasztja, valamint

b) a rendelkezésére bocsatott nyomtatvanyon nyilatko-
zik az Szja tv.-ben meghatarozott adatokrol.

(3) Az udiilési hozzajarulas mértéke — a mas kifizet6tol
kapott tidiilési hozzajarulassal egylitt — évente az Szja tv.
szerinti addmentes juttatas mértékéig terjedhet személyen-
ként.

5. Otthoni internethasznalat tAmogatasa

(1) A minisztérium — e juttatasi forma valasztasa esetén
— tamogatja a munkatarsak otthoni internethasznalatanak
koltségeit (a munkatars altal megkotott egyedi szolgaltata-
si szerz0dés koltségeinek finanszirozasat).

(2) A juttatas a munkatars valasztasa szerint

a) utalvany, vagy

b) a havidijhoz valo6 pénzbeli hozzéjarulas
forméajaban nyujthato.
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(3) A juttatas folyositasanak feltétele

a) mindkét forma valasztdsa esetén a minisztériumi
munkatars nevére szo6ld, egyedi szolgaltatasi szerzédés
masolatanak benyujtasa,

b) a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott forma va-
lasztasa esetén utdlagos tételes elszamolds.

(4) A (3) bekezdés b) pontja szerinti elszamolast a mun-
katars a targyév december 20. napjaig, illetve — amennyi-
ben jogviszonya év kdzben sziinik meg — az utolsé munka-
ban t61tott napig kell megtenni. Az elszamolas keretében a
munkatars az éves juttatds felhasznalasarol havi kimuta-
tast készit, illetve koteles benytjtani a pénzbeli hozzajaru-
las felhasznalasat igazold, a munkatars nevére kidllitott
eredeti szamlakat €s a befizetést igazolo csekk feladovevé-
nyek masolatat.

(5) Amennyiben a munkatars a (4) bekezdés szerinti el-
szamolast elmulasztja, a folyositott hozzajarulast koteles
visszafizetni, illetve az — elbzetes irasbeli nyilatkozata
alapjan — illetményébdl (munkabérébol) levonasra keriil.

(6) A juttatas ado- és jarulékmentes, havi mértékét — az
éves keretdsszegen beliil — a munkatars maga hatdrozza
meg azzal, hogy minden honapban azonos 6sszegfi juttatas
nyujthatd, maximalisan a havi el6fizetési dij Osszegéig.

6. Miivel6dési intézményi szolgaltatas

(1) A minisztérium — e juttatdsi forma valasztasa ese-
tén — tamogatja a munkatars kulturdlis rendezvényeken
val6 részvételének koltségeit, utalvany formajaban.

(2) A juttatas ado- és jarulékmentes, mértékét — az éves
keretosszegen beliil — a munkatars maga hatarozza meg.

(3) Az utalvanyokat — a Humadanigazgatdsi Fdosztaly
adatszolgaltatasa alapjan — a Koltségvetési és Kontrolling
Fdosztaly biztositja.

7. Iskolakezdési tamogatas

(1) A minisztérium — e juttatdsi forma valasztasa ese-
tén — utalvany formajaban iskolakezdési tAmogatést nyu;t
a kozoktatdsrol sz616 1993. évi LXXIX. torvényben, vagy
barmely EGT-4llamban ennek megfeleld oktatasban részt
vevo gyermek, tanul6 szadmara a — rd tekintettel a csaladok
tamogatdsarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény, vagy bar-
mely EGT-allam hasonlo jogszabdlya alapjan csaladi pot-
lékra, vagy hasonlo ellatasra jogosult — sziilo vagy a vele
kozos haztartasban €16 hazastars Gtjan.

(2) Az iskolakezdési tamogatas mértéke tanévenként €s
— az (1) bekezdésben foglalt feltételeknek megfeleld —
gyermekenként az Szja tv.-ben meghatarozott adomentes
juttatas mértékéig terjedhet.

(3) Az iskolakezdési tamogatasi utalvany kizarolag a
tanév els6 napjat megeldz6 és azt kovetd hatvan napon be-
liil vehetd igénybe.

(4) Az iskolakezdési tiamogatasi utalvany kizardlag tan-
konyv, taneszk6z, ruhdzat vasarlasara jogosit.

(5) A Humanigazgatasi Foosztaly és a Koltségvetési €s
Kontrolling Fosztaly az adomentes iskolakezdési tamo-
gatasok 0sszegérol, az Szja tv. szerinti analitikus nyilvan-
tartast vezet.

(6) Az (5) bekezdés szerinti nyilvantartas vezetése ér-
dekében a munkatars koteles nyilatkozni az iskolakezdési
tamogatasban részesitett gyermek (tanuld) addazonositd
jelérdl, ennek hidnyaban személyes adatairdl.

(7) Az utalvanyokat — a Humanigazgatasi Féosztaly
adatszolgaltatasa alapjan — a Koltségvetési és Kontrolling
Foosztaly biztositja.

8. Ruhazati koltségtérités

(1) A minisztérium a cafeteria rendszeren beliil az I. fe-
jezet 1. pontjanak (2) bekezdése alapjan kotelezéen va-
lasztando juttatasi elemként a Ktv. 49/G. § (1) bekezdése
alapjan — azzal a céllal, hogy munkahelyén munkatarshoz
méltd 6ltdzetben jelenjen meg — naptari évenként az illet-
ményalap 200%-anak megfeleld ruhazati koltségtéritést
nyujt a munkatars részére, amelynek kifizetésére minden
év aprilis 30. napjaig keriil sor.

(2) A ruhazati koltségtérités dsszegének szamitdsanal a
L. fejezet 2. pontjanak (2) bekezdését, valamint a I1. fejezet
1. pontjanak (4) bekezdését figyelmen kiviil kell hagyni és
a Ktv. 49/G. § szabalyai szerint kell eljarni.

(3) A munkatars jogviszonyanak hat hdnapot meghala-
do sziinetelése esetén (a hat honapot meghalado fizetés
nélkiili szabadsagon, beleértve a gyed, gyes igénybevétele
miatti fizetés nélkiili szabadsagon levé munkatarsat), vagy
ha a munkatars jogviszonya év kdzben keletkezik, illetve
szlinik meg, a ruhdzati koltségtérités idéaranyos része jar.

(4) Az Mt. hatalya ala tartozd6 munkavallalok elszamo-
lasat a Minisztérium nevére kiallitott és a kiallito altal ala-
irt szamlaval igazolni kell.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen utasitas az alairdsa napjan 1ép hatalyba.

(2) A cafeteria rendszerre vonatkozé részletszabalyokat
— igy kiilonosen a juttatasokra igénybe vehetd éves keret-
Osszeget, az egyes juttatasok mértékét, az igénybevétel fel-
tételeit — a melléklet tartalmazza, amelyet évente — a mi-
nisztérium koltségvetési lehetéségeinek, az Szja tv. és
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egyéb iranyado jogszabalyok figyelembevételével — feliil
kell vizsgalni.

(3) Az utasitas rendelkezéseit a hatalybalépésének nap-
jan felmentési idejiiket t61t6 munkatarsakra is alkalmazni
kell.

(4) Az utasitas a Minisztérium bels6é szamitogépes halo-
zatdn (intranet) keriil kozzétételre.

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter

Melléklet az 5/2008. (IX. 4.) NFGM utasitashoz

2008. EVRE IRANYADO KERETOSSZEG

2008. évi cafeteria rendszerben igénybe vehetd éves ke-
ret: 400 000 Ft/f6.

Az éves keretdsszeg személyenként a Nemzeti Fejlesz-
tési és Gazdasagi Minisztérium béren kiviili juttatasi rend-
szerérdl szold Utasitasaban meghatarozottak figyelembe-
vételével keriil magallapitasra.

II. A 2008. EVI EGYENI JUTTATASI CSOMAG
OSSZEALLITASANAK MENETE

A 2008. évi felhasznalhato egyéni keretdsszeget €s a ko-
telezd, valamint a valaszthatd elemeket tartalmazo Nyilat-
kozatot (a tovabbiakban: Nyilatkozat) minden munkatars
2008. januar 10. napjaig kézhez kapta az elektronikus
rendszeren keresztiil.

A vélasztast kovetden a kitoltott Nyilatkozatot 2008. ja-
nuar 21-éig egy kinyomtatott, a munkatars altal alairt
papiralapu példanyban a Humanigazgatasi Foosztalyra
minden munkatars megkiildte.

Ev kozben a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisz-
tériummal jogviszonyt 1étesité munkatars, valamint a tar-
tos tavollétrol visszatérd munkatars belépését, illetve
visszatérését kovetd 30 napon beliil nyilatkozik fentiekben
leirt modon, a szamara a Humanigazgatasi Foosztaly altal
idéaranyosan meghatarozott juttatasi keretdsszeg felhasz-
nalasi jogcimeirdl, a juttatasi elemek kivalasztasarol.

A valasztas érvényessége ebben az esetben a jogviszony
1étesitésétdl, illetve a visszatérés kezdd napjatol az év vé-
géig terjed.

A munkatars az altala alairt papir alapt nyilatkozat hia-
nya esetén csak a torvényben eldirt kotelezd juttatasokat
kaphatja, és sajat hibajabol elesik az egyéb szolgaltatasok
igénybevételének lehetdségétol.

III. A RENDSZER ELEMEI

1. Onkéntes nyugdijpénztari timogatis (munkalta-
toi tagdij-hozzajarulas)

A juttatatas valaszthato mértéke:

A munkaltatoi befizetés havonta a minimalbér (69 000
Ft/ho) 50%-a 0sszegéig ado- és jarulékmentes. A valasz-
tott Osszeg meghatarozasanal természetesen figyelemmel
kell lenni az éves keretdsszegre.

A juttatas jellemz6i:

Az Onkéntes nyugdijpénztar lehetéséget ad a nyug-
dij-eldtakarékossag megvalositasahoz. A pénztar nonpro-
fit szervezet, amelynek miikddését a torvényi, rendeleti
eléirasok mellett a kozgytilés altal elfogadott alapszabaly
hatarozza meg.

Az dnkéntes nyugdijpénztarban az egységes havi tagdij
befizetése minden tag szamara kotelezo.

A nyugdijpénztar a tag egyéni pénztari szamlajan dssze-
gyljtott 0sszeget, (hozammal novelt értékét) a munkatars
nyugéllomanyba vonulasakor, vagy az alapszabalyaban
meghatarozott futamidd leteltét kdvetden folyositja az
alabbiak szerint:

— a pénztartag részére az egyéni szamlajan kimutatott
Osszeget a pénztar egy Osszegben kifizeti, vagy

— jaradékként havonta fizeti.

A pénztartag jogait és kotelezettségeit, a pénztar altal
nyujtott juttatasok korét, fajtait részletesen az adott pénz-
tar alapszabalya hatarozza meg.

A munkaltatoi hozzajarulas Osszege automatikusan
csokkenti a rendelkezésére alld cafeteria éves keretet,
amelyet a Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly havonta
atutal az Onkéntes nyugdijpénztarnal vezetett egyéni
szamlara.

Amennyiben a munkatiars még nem tagja Onkéntes
nyugdijpénztarnak, de szeretne tagsagi jogviszonyt 1étesi-
teni, ezt megteheti a jogosultsagi és korlatozo feltételek
betartasanak figyelembevételével.

Javaslatok:

— a pénztarvalasztast megeldzden tajékozodjék az on-
kéntes nyugdijpénztarak szolgaltatasairdl, szervezetérol,
mikodési elveirdl az interneten keresztiil (www.pszaf.hu)

— valassza ki a legmegfelelébb 6nkéntes nyugdijpénz-
tart és 1étesitsen tagsagi jogviszonyt

— adja le a Humanigazgatasi Féosztalyra a zaradékolt
onkéntes nyugdijpénztari belépési nyilatkozatat.

Feltételei:
pénztar altal zaradékolt belépési nyilatkozat (érvényes
tagsag).
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2. Onkéntes egészségpénztari timogatis (munkalta-
téi tagdij-hozzajarulas)

A juttatas valaszhato mértéke:

A munkaltatoi befizetés a minimalbér (69 000 Ft/ho)
30%-a Osszegéig ado- és jarulékmentes. A valasztott
Osszeg meghatdrozasanal természetesen figyelemmel kell
lenni az éves keretosszegre.

A juttatas jellemzdi:

Az Onkéntes egészségpénztar a tarsadalombiztositasi el-
latasokat kiegészitd, az egészség védelmét eldsegitd jutta-
tasokat szervezd ¢€s finanszirozé intézmény, amely a ma-
ganszemély tag részére, tagdijbefizetés ellenében az
egészségligyi juttatasok kedvezményes igénybevételét te-
szi lehetOvé, tovabba egészségiigyi célu onsegélyezo jutta-
tasokat is nyujthat. A mikodd, nyilt onkéntes egész-
ségpénztarakrol a valasztast megeldzden az internetrdl
(www.pszaf.hu) szerezheto informacio.

Az onkéntes egészségpénztar alapfeladata — a torvény
alapjan — az egészség védelmét szolgalé programok
szervezése és finanszirozasa, egészségiigyi szolgaltata-
sok megvasarlasa. Ezek mellett az egészségpénztar
egészségiigyi célu onsegélyezo feladatokat is ellathat,
ugymint: a gyogyszer €s gyogyaszati segédeszkdzok ara-
nak tamogatasat, az egészségiigyi szolgaltatas igénybe-
vétele soran kiilon jogszabaly alapjan fizetendd vizitdij-
hoz, illetve korhazi napidijhoz valé hozzajarulast, a pénz-
tartag betegség miatti kereséképtelensége esetén a Kieso
jovedelmének teljes vagy részbeni potlasat, valamint a
pénztartag haldla esetén a hatramaradottak timoga-
tasat.

Az dnkéntes egészségpénztar — az 1993. évi XCVI. tor-
vény, valamint a 263/2003. (XII. 24.) Korm. rendeletben
foglaltak szerint — tagjai, illetve (a pénztartagok rendelke-
zése alapjan) azok kozeli hozzatartozoi részére kiegészitd
egészségbiztositasi, valamint életmoddjavité egészség-
pénztari, szolgaltatasokat nyujthat (a rendeletben szerep-
16 feltételek megléte esetén).

A kiegészit egészségbiztositasi szolgaltatasok igény-
bevétele adomentes, ugyanakkor az életmodjavito egész-
ségpénztari pénztari szolgaltatasok adokdtelesek.

1. Kiegészitd egészségbiztositasi szolgaltatasok [az
Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar (OEP) altal nem,
vagy csak részben finanszirozott szolgaltatasok]:

a) a tarsadalombiztositasi ellatas keretében igénybe ve-
heté egészségiigyi szolgaltatasok Kiegészitése vagy he-
lyettesitése (amennyiben a szolgéltatast az egészségligyi
szolgaltatonal, a meghatarozott feltételeknek megfeleld
szerzOdés alapjan vették igénybe),

b) otthoni gondozas (amelyet a helyi 6nkormanyzat al-
tal kiadott miikodési engedéllyel bird egészségligyi szol-
galtato altal lehet igénybe venni),

c) gyogyterapias kezelések (gyogytorna, gydgymasz-
szazs, fizioterapias kezelés),

d) gyogyterapias intézet egészségiigyi szolgaltatasai
(gybgyfiirdd, mozgasszervi betegségeket ellatd nappali
kérhaz, gyogyfirdokorhaz, szanatérium, éghajlati gyogy-
intézet, klimagyogyintézet, gydgyviz-ivocsarnok, gyogy-
barlang egészségiigyi szolgaltatdsai, gyogyellatasai)

e) kozfiirdé altal nyujtott gyogykezelés (flirdogyo-
gyaszati gydgykezelések),

/) vak személy részére vasarolt speciilis konyvek
aranak tamogatasa (Braille-irassal késziilt konyvek, ma-
gazinok aranak tdmogatasa, valamint vak pénztartag, vagy
pénztartag vak kozeli hozzéatartozdja részére hangoskdnyv
¢s elektronikus konyv vasarlasanak tdmogatasa),

g) a megvaltozott egészségi allapotlii vagy mozgas-
korlatozott személyek életvitelét megkonnyito specialis
eszkozok aranak, valamint lakokornyezetiik sziikségle-
teikhez igazodé atalakitisa koltségeinek timogatisa
(kiilonosen korlatok, kapaszkodok felszerelése, ajtok,
kijarok, folyosok szélesitése, emeldeszkdzok beszerzése),

h) vakvezeté kutyaval osszefiiggd koltségek tdmoga-
tasa,

i) szenvedélybetegségrol vald leszoktatasra iranyuld
kezelések (amelyeket egészségiigyi szolgaltatonal vettek
igénybe),

j) egészségiigyi onsegélyezo szolgaltatasok:

— gyogyszer és gydgyaszati segédeszkozok aranak ta-
mogatasa,

— apénztartag betegség miatti keres6képtelensége ese-
tén kiesO jovedelmek teljes vagy részbeni potlasa,

— apénztartag haldla esetén a hatramaradottak segélye-
zé€se,

— valamint az egészségiigyi szolgaltatas igénybevétele
soran kiilon jogszabaly alapjan fizetend6 vizitdijhoz, illet-
ve korhazi napidijhoz val6 hozzajarulas.

k) gyogyiidiilés (gyogyiidiilében vagy gydgyszalloban
igénybe vett egészségiigyi szolgaltatast is tartalmazo
gyogyiidiilés), valamint egészségiigyi iidiilés (meghata-
rozott szallodaban, iidiil6hazban, tdiildben igénybe vett
egészségligyi udiilés, melynek soran a pénztarral kotott
szerzOdés alapjan egészségligyi szolgaltatast nyujtottak)
igénybevételének tdmogatasa (naptari évenként egyiitte-
sen legfeljebb 160 ezer forint dsszegben, tobb szolgélta-
tasra jogosult személy altal torténd egyiittes igénybevétel
esetén naptari évenként egyiittesen legfeljebb 240 ezer
forint 0sszegben vehetd igénybe.)

/) sporttevékenységhez kozvetleniil kapcsolodd ki-
adasok tamogatasa: palya-, uszoda-, terem-, illetve fog-
lalkozason vald részvételre jogositd bérlet tdmogatisa
(nem tekintheté a sporttevékenységhez kozvetleniil kap-
csolodd kiadasnak az utazas, a szallds, a sportruhazat,
sportlabbeli és az étkezés koltsége. A fogyatékkal é16 sze-
mélyek esetén a sporttevékenységhez kapcsolodo kiadasa-
nak mindsiil a fogyatékkal €16 személy sportolasahoz
sziikséges sportruhazat, sportlabbeli, utazas, szallas kolt-
sége, ideértve a fogyatékkal €16 személy sportoldsahoz
sziikséges kisérd(k) utazasanak és szallasanak koltsége.)
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A szolgaltatas korlatja: évente és tagonként a targyév
elején érvényes minimalbér mértéke.

2. Eletmédjavité egészségpénztari szolgaltatasok:

a) természetgyodgyaszati szolgaltatasok (a természet-
gyogyaszati tevékenység gyakorlasanak egyes kérdéseirdl
sz616 jogszabalyban felsorolt, az ott meghatarozott feltéte-
leknek megfeleld szolgaltato altal nyujtott szolgaltatasok),

b) rekreacios iidiilés (a kereskedelmi és fizetd-vendég-
1at6 szallashelyek osztalyba sorolasarol szolo jogszabaly-
ban meghatarozottak szerinti wellnesshotelben igénybe
vett szallodai szolgaltatassal egybekotott egészségiigyi
szolgaltatast tartalmazo rekreacios iidiilés tamogatasa).

¢) sporteszkozok vasarlasanak tamogatasa (aktiv
testmozgast segitd sporteszkozok ideértve a sporttevé-
kenység soran a testi épséget kozvetleniil védo kiegészitd
eszkozoket is, mint kar-, konyok-, térd- és fejvédo vasarla-
sdnak, bérlésének tamogatasa.).

d) életmoéd javitasat elésegito kurak tamogatasa
(egészségligyi szolgaltatd vagy természetgyogyasz altal
nyujtott szolgaltatasok: méregtelenitd kura, 1ébojt kira,
preventiv kira mozgasszervi panaszok megel6zésére, fo-
gyokura program).

e) gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz aranak az
életmodjavité onsegélyezé szolgaltatasi korbe tartozo
tamogatasa (gyogyteak, fog- és szdjapolok, valamint az
Orszagos Gyogyszerészeti Intézet altal kiadott engedély-
szammal és forgalombahozatali engedéllyel rendelkezd,
gyogyszernek nem mindsiilé gyogyhatasu termékek meg-
vasarlasanak tdmogatéasa).

Az adott egészségpénztar altal nytjtott szolgaltatasok-
ol részletes informaciok az egészségpénztaraknal.

A munkaltatdoi hozzajarulds Osszege automatikusan
csokkenti a rendelkezésére allo cafeteria éves keretet,
amelyet a Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly havonta
atutal az érvényes Onkéntes egészségpénztari tagsaggal
rendelkezd munkatars egyéni, Onkéntes egészségpénztar-
nal vezetett szamlajara.

Javaslatok:

— pénztarvélasztds eldtt tajékozodjék az Onkéntes
egészségpénztarak szolgaltatasairol, szervezetérdl, miko-
dési elveirdl az interneten keresztiil (www.pszaf.hu);

— valassza ki a legmegfelelébb Onkéntes egészség-
pénztart és Iétesitsen tagsagi jogviszonyt;

— adja le a Humanigazgatasi Féosztalyra a zaradékolt
Onkéntes egészségpénztari belépési nyilatkozatat.

Feltételei:
— pénztar altal zaradékolt belépési nyilatkozat (érvé-
nyes tagsag).

A pénztari munkaltatdi hozzajaruldsok kapcesan felhiv-
juk a figyelmet, hogy a Nyilatkozat kitoltése nem kelet-
keztet pénztari tagsagi jogviszonyt.

3. BKV- vagy BEB-bérlet

A juttatas valaszthaté mértéke:
Az éves bérletek teljes egészében ado- és jarulékmentes
Osszegek.

BKV kedvezményes éves bérlet ara 2008-ban: 90 750 Ft
BEB kedvezményes éves bérlet ara 2008-ban: 99 550 Ft
BKV-havibérlet dra 2008-ban: 8250 Ft
BEB-havibérlet ara 2008-ban: 9050 Ft

Az éves bérlet jellemzdi

A minisztérium a munkatars béren kiviili juttatasi kere-
tének terhére torténd valasztasa esetén a targyévre érvé-
nyes budapesti, illetve egyesitett, kedvezményes éves bér-
letet bocsat rendelkezésére, a munkaba jarashoz, a targy-
évet megel6z6 év decemberében.

A havi bérlet jellemz6i

Havi bérlet valasztasa esetén a munkatars a bérletet ma-
ga veszi meg. A bérlet koltségeit a Koltségvetési és Kont-
rolling FGosztaly — a Minisztérium nevére kiallitott szamla
ellenében — utdlag tériti meg. A koltségtérités érdekében a
bérletszelvényt — lejarta utan —, valamint a szamlat a mun-
katars megkiildi a Koltségvetési Foosztalynak.

Az egyesitett bérlet (BEB) lényege, hogy az utasok
Budapest kozigazgatasi hataran beliili BKV-, valamint a
www.bksz.hu honlapon kézzétett meghatarozott MAV- és
VOLANBUSZ-jaratokon torténd utazasok lebonyolitasa-
hoz egy bérletet hasznalhatnak.

Tovabbi informéci6é: www.bksz.hu

A bérletszelvények beszerzését, a kitoltott és leadott
Nyilatkozatok alapjan, egységesen a Koltségvetési és
Kontrolling Féosztaly végzi.

A jogviszony megsziinésekor a munkatars — valasztasa
szerint — visszaadhatja a bérletet, vagy az utols6 munkaban
toltott napon a bérlet dranak idéaranyos fel nem hasznalt
Osszege az utolso illetményébdl levonasra keriil.

4. Udiilési csekk

A juttatas valaszthaté mértéke:
Az udiilési csekk felhasznalasaval adomentesen igény-
be veheté maximalis 6sszeg a 2008. évben 69 000 Ft/f6/év.

A juttatas jellemz6i:

Igénybe veheti minden jogosult munkatars és a kozeli
hozzatartozo.

Felhasznalhato a Nemzeti Udiilési Szolgalat Kft. altal
felsorolt elfogadohelyeken.

Udiilési csekkel a szallast és a kapcsolt szolgaltatasokat
lehet fizetni.

Az udiilési csekk igénybe vételéhez ki kell toltenie az
errdl sz616 nyilatkozatot.
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Erre az Szja tv. eldirdsai miatt van sziikség, mivel a
munkatars mas kifizet6tol is részesiilhet ilyen juttatasban
¢és csak adomentes hatarig lehet igénybe venni. Amennyi-
ben mas kifizet6tol is kapott a munkatars idiilési csekket
csak a kiilonbozet erejéig igényelhetd Gjabb.

Tovabbi informacio: www.udulesicsekk.hu

Az udiilési csekkek 1 évig érvényesek és a Nemzeti
Udiilési Szolgalatnal — sajat koltségen — kisebb dsszeg fi-
zetésével tovabbi egy évre meghosszabbithato.

5. Otthoni internethasznélat timogatasa

A juttatas valaszthato mértéke:

(Szja tv. 1. sz. melléklet 7.11.)

A valaszthat6 havi 6sszeg felsd hatara nem lehet tobb a
névre sz016 szolgaltatoi szerzddésben foglalt havidijnal.
Valamint a munkatars altal igényelt juttatisnak minden
hénapban azonos 6sszeglinek kell lennie.

A juttatas jellemz6i:

A juttatds a munkatars valasztasa szerint

a) utalvany, vagy

b) a havidijhoz val6 pénzbeli hozzajarulas (eléleg)
forméjaban nyujthato.

Amennyiben a munkatarsnak T-Online, UPC, INVI-
TEL szolgaltatasi szerzddése van, javasolt a Sodexho-
Pass Internetutalvany valasztasa.

Tovabbi informacio: www.sodexho-pass.hu

Amennyiben a munkatars a havi pénzbeli hozzdjarulast
valasztja, ugy utdlag koteles elszamolni az Utasitasban
foglaltak szerint (az elszamolas keretében a munkatars az
éves juttatas felhasznalasarol havi kimutatast készit, illet-
ve koteles benyujtani a pénzbeli hozzajarulas felhasznala-
satigazolo, a munkatars nevére kiallitott eredeti szamlakat
¢s a befizetést igazolo csekkfeladovevények masolatat).

6. Miivel6dési intézményi szolgaltatas

A juttatas valaszthaté mértéke:

(Szja tv. 1. sz. melléklet 8.6.)

A valaszthato havi 6sszegnek nincs korlatozé felsd ha-
tara.

A juttatas jellemzo6i:

A Sodexho-Pass Kultirautalvannyal lehet6sége van va-
lamennyi munkatarsnak igénybe venni a szinhazak, muze-
umok, mozik, egyéb kulturalis intézmények szolgaltatésit.

Tovabbi informacid: www.sodexho-pass.hu

7. Iskolakezdési tAmogatas

A juttatas valaszthat6 mértéke:

A Sodexho Pass Iskolakezdési tdmogatdsi utalvany
20 700 forintértékben ado- és jarulékmentesen adhato,
a kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. térvényben meg-
hatarozott gyermekenként, évente egy alkalommal, a
tanévet megel6zo és azt kovetdo 60 napon beliil, akar
mindkét sziilének.

A juttatas jellemzéi:

Sodexho Pass Iskolakezdési tdmogatasi utalvany a
gyermekek, beiskolazasahoz nytjt segitséget azon sziilok
szamara, akik a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. tor-
vényben maghatarozott gyermeket, tanulot tartanak el.

Felhasznalhatd tankonyvek, taneszkdzok és ruhazati
termékek vasarlasara.

Tovabbi informaci6: www.sodexho-pass.hu

Feltételek: Nyilatkozat kitoltése gyermekenként.

8. Ruhéazati koltségtérités

A juttatas mértéke:

A ruhdzati koltségtérités a torvényi szabalyozas alapjan
a mindenkori koztisztviseldi illetményalap 200%-anak
megfeleld 0sszegben, vagyis 0sszesen 77 300 Ft értékben
adoé- és jarulékmentes.

A juttatas jellemzéi:

A ruhazati koltségtérités 6sszegét a munkaltatdo minden
év aprilis 30. napjaig egy 0sszegben atutalja a munkatars
foly6szamlajara.
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A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
6/2008. (IX. 19.) NFGM
utasitisa
a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
Oktatasi és Képzési rendszerérol*

I. fejezet
Bevezeto rendelkezések

Az Utasitas hatalya

1. § Az Utasitas hatalya kiterjed a Nemzeti Fejlesztési €s
Gazdasagi Minisztériumban (a tovabbiakban: Miniszté-
rium) a koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi XXIII.
torvény (a tovabbiakban: Ktv.) alapjan kozszolgalati jog-
viszonyban allo koztisztviselokre és iligykezelokre, vala-
mint a Minisztériummal a Munka Torvénykonyvérdl szolo
1992. évi XXII. torvény alapjan munkaviszonyban allo
munkavallaldkra.

2. § Jelen Utasitas rendelkezéseit a kozponti allamigaz-
gatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allam-
titkarok jogallasardl szoléo 2006. évi LVIIL. térvényben
meghatarozott eltérésekkel a miniszterre, az allamtitkarra
¢és a szakallamtitkarra is alkalmazni kell.

A kozigazgatasi alap- és szakvizsgara, valamint tigyke-
zel6i vizsgara vonatkozo rendelkezések a minisztériumi és
az 4llami vezetdkre nem terjednek ki.

3. § Az Utasitasban eléfordulé munkatars megnevezes
alatt a Minisztériummal kdzszolgalati jogviszonyban és
munkaviszonyban (a tovabbiakban: jogviszonyban) allo
munkatdrsakat, valamint jelen Utasitds 2. §-aban felsorolt
személyeket is érteni kell.

Ertelmez6 rendelkezések

4. § Jelen Utasitas alkalmazasaban:

a) Iskolarendszerii tovabbképzés: a kozoktatas teriile-
tén kozépiskolaban, szakiskoldban magasabb iskolai vég-
zettség, illetve masodik vagy tovabbi szakképesités meg-
szerzésére iranyuld képzés, a felsdoktatasban alapképzés,
mesterképzés, doktori és MBA-képzés, szakiranyu to-
vabbképzés, felnttképzés, szakképzés és felséfoku szak-
képzés, masodik vagy tovabbi alapképzés.

b) Iskolarendszeren Kiviili tovabbképzés:

— tréning,

— belsd szervezésii tanfolyam,

— kiilsd cég altal szervezett tanfolyam,

— e-learning alapt képzés,

— egyéni képzés (ide értve az egyéni kompetencia fej-
leszté képzéseket, a Minisztériumban inditott vezetd- és
vezetOutanpotlas-képzéseket, tehetségmegtarto és -gondo-
70 programokat),

— workshop,

* Az utasitas az NFGM bels6 honlapjan 2008. szeptember 19-én keriilt
kozzétételre.

— konferencia,

— coaching,

— {rott anyagok alapjan valo felkésziilés,
hosszu tavu, tobb féléves tanfolyam,
rovid szakmai tovabbképzés,

— képesitést nyujto, hosszabb tanfolyam.

¢) Vizsga: az oktatasi intézmény altal meghatarozott
szamonkeérés.

d) Képzés: jelen Utasitasban hasznalt képzés fogalma
alatt valamennyi iskolarendszer(i és iskolarendszeren ki-
viili tovabbképzést, valamint egyéb ismeretek bovitésével
jaré programot kell érteni.

e) Képzési Katalogus: a Minisztérium vezetdi és be-
osztott munkatarsai szamara szempontokat, irdnyvonala-
kat meghatarozo jegyzék, amely segitséget nyjt az egyéni
és szervezeti szintli képzési tervek elkészitéséhez. Jelen
Utasitas mellékletét képezi a mindenkor hatalyos Képzési
Katalogus.

1) Képzési terv: adott évre vonatkozo tovabbképzési
terv, amelyben a Minisztérium meghatarozza tovabbkép-
z¢€si céljait és feladatait.

2) Kiilsé képzés: a képzési katalogusban nem szerepld
képzés, tovabbképzés, tanfolyam, konferencia stb.

I1. fejezet
Az Eves Képzési Tervben,
valamint a Képzési Kataléogusban szereplo
és év kozben felmeriilé képzések tervezése,
lebonyolitasa, jelentkezés a képzésekre

5. § A koztisztviseldnek a koztisztviseldi teljesitményér-
tékelés és jutalmazas szabalyairdl szolo 301/2006.
(XII. 23.) Korm. rendelet 1. szdmu mellékletében foglalt
egyéni teljesitményértékelési (tovabbiakban: TER) adat-
lapjan megjelend céljai és kompetenciai képezik a Minisz-
térium képzési tervének alapjat. Az adatlapokon szerepld
célokat és kompetencidkat a Humanigazgatasi Féosztaly a
szervezeti egységek vezetdivel egylitt minden év februar
28. napjaig attekinti, és az el6z6 évi értékeléseket felhasz-
nalva feldolgozza.

A képzési igényeket a Képzési Katalogus tartalmazza.

6. § Az Osszegyujtott képzési igényeket a mindenkori
koltségvetési lehetdségek és szakmai prioritasok fliggvé-
nyében a Humanigazgatasi Féosztaly a szakmai teriiletek-
kel egyiittmiikodve rangsorolja.

A képzési igényeket tartalmazé mindenkor hatalyos
Képzési Katalogust az Utasitas 1. szamu melléklete tar-
talmazza.

A képzések

7. § A Minisztérium kiilondsen az alabbi csoportokba
tartozo6 képzéseken valo részvételt tamogatja:
— szakmai ismeretek
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nyelvi ismeretek

informatikai képzések

projekt menedzsment ismeretek
készségtejlesztések

8. § A csoportok pontos tartalmat jelen Utasitas 1. sza-
mu mellékletét képezd, mindenkor hatalyos Képzési Kata-
logus tartalmazza.

9. § Az Eves Képzési Tervben meghatarozott képzések
lebonyolitasaért és megtervezéséért a Humanigazgatasi
Féosztaly felelés. Az Eves Képzési Tervben, valamint a
Képzési Kataldgusban meghatarozott képzésekre a jelent-
kezés a 2. szamu mellékletben meghatarozott forma-
nyomtatvany felhasznalasaval torténik. A jelentkezési ko-
telezettség a koztisztviselot terheli.

10. § A képzési tervben nem szerepld, év kozben felme-
rilé képzések esetében a képzésre torténd jelentkezés a
Humanigazgatasi Féosztaly felhivasat kovetden, a felhi-
vasban megjeldlt hataridén beliil torténik.

11. § A szakmai féosztalyokra érkezd kiilsé képzési
megkeresésekre torténd jelentkezés kizarolag a Human-
igazgatasi FOosztaly eldzetes jovahagydsat és a Koltségve-
tési és Kontrolling Fdosztaly pénziigyi ellenjegyzését ko-
vetden torténhet.

12. § A képzés befejezését kovetden a képzésen részt
vett munkatars koteles a 3. és 4. szamu mellékletben fog-
laltak szerint képzési osszefoglalot késziteni. A képzési
Osszefoglalot a munkatars a képzés befejezését koveto leg-
kés6bb 5 munkanapon belill koteles elektronikus uton el-
juttatni a Humanigazgatasi Féosztalyra. Amig a munkatars
ezen kotelezettségét nem teljesiti, addig nem vehet részt a
Minisztérium altal szervezett vagy tamogatott tovabbi
képzésen.

A Huménigazgatdsi Féosztaly gondoskodik a képzési
Osszefoglaldo megjelenitésérdl egy mindenki altal elérhetd
elektronikus mappéban, illetve az intraneten.

13. § A képzésekre valo jelentkezés menete jelen Uta-
sitdas 5. szama mellékletében talalhatd abran Osszefog-
laloan is megtalalhato.

I11. fejezet
Az Eves Képzési Tervben és Képzési Katalogusban
nem szereplé egyéb képzések

Jogszabalyi kitelezettségen alapulo képzés
— kozigazgatasi alap- és szakvizsga, iigykezeldi vizsga,
jogi szakvizsga

14. § A Ktv. 33. § (1) bekezdése szerint a koztisztviseld
jogosult elémeneteléhez, és koteles a kozpontilag, vagy a

Minisztérium altal eléirt képzésben, tovabbképzésben
vagy atképzésben — ideértve a kodzigazgatasi vezetokép-
z€st is — részt venni.

Kozigazgatasi alap- és szakvizsga,
iigykezel6i vizsga

15. § A koztisztviselonek a kinevezési okiratban eldirt
hataridén belill kozigazgatasi alapvizsgat, illetve koz-
igazgatasi szakvizsgat kell tennie.

A Humanigazgatasi Féosztaly minden év februar honap
utolsd napjaig kozzéteszi az intraneten az adott évben
meghirdetésre keriil6 kozigazgatasi alap- és szakvizsga-
idépontokat, illetve valamennyi munkatarsnak kiildott
elektronikus tizenetében felhivja a koztisztviselok figyel-
mét a kdzzétett vizsgaidopontokra, valamint arra, hogy a
vizsgara valo jelentkezés a koztisztviseld kotelessége.

16. § Az ligykezelonek a kozszolgalati jogviszony ke-
letkezésétdl szamitott hat honapon belill iigykezel6i alap-
vizsgat kell tennie. Ha az ligykezeld az alapvizsgat az eld-
irt hatarid6t kovetd hat honapon belill nem teszi le, koz-
szolgalati jogviszonya megsziinik.

17. § Kozigazgatasi alapvizsga letételi kotelezettségé-
nek nem teljesitése a kdzszolgalati jogviszony megsziiné-
sét vonja maga utan. Kozigazgatasi szakvizsga kotelezett-
ség nem teljesitése a vezetdi megbizas visszavonasat ered-
ményezi, illetve a koztisztviselé magasabb fizetési, beso-
rolési fokozatba nem sorolhato.

18. § Az alap- ¢és szakvizsgara, valamint ligykezeldi
alapvizsgara kotelezettek képzési koltségeinek megtéri-
tését (tanfolyam dija, vizsgadij, tankdnyvek) a Miniszté-
rium 100%-ban véllalja. Az esetlegesen megismételt vizs-
ga(k)hoz kapcsolodo koltségek megtéritése a koztisztvise-
16t terheli.

19. § A vezetdi megbizassal nem rendelkezd politikai
fétanacsado, politikai tanacsado a koztisztviselokre vonat-
kozo szabalyok szerint kdzigazgatasi alap- €s szakvizsgat
tehet. A vizsgak koltségei a politikai fétanacsadot, politi-
kai tanacsadot terhelik, amely koltségeket a Minisztérium
— kérelemre — részben vagy egészben atvallalhatja. A ta-
mogatas mértékét a Kozigazgatasi Ugyekért Felelds szak-
allamtitkar és a Humanigazgatasi Fdosztaly vezetdje
egylittesen biralja el.

20. § Az alap- és a szakvizsgara kotelezo felkészito tan-
folyamon torténd részvételre, valamint a vizsga napjaira a
koztisztviseld mentesiil a munkavégzési kotelezettség
alol, és tavolléte idejére illetmény illeti meg. A koztisztvi-
seld az alapvizsga esetén 3 nap (plusz a vizsga napja), a
szakvizsga esetén (a kotelezd ¢és a szabadon valasztott
targyra dsszesen) 6 nap (plusz a vizsga napja) tanulmanyi
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szabadsagra — és tavolléte idejére illetményre — jogosult.
Javitovizsga vagy ismételt vizsga esetén a munkaidé-ked-
vezmények a koztisztviseldt nem illetik meg.

Jogi szakvizsga

21. § A kozigazgatasi szakvizsgaval egyenértékil jogi
szakvizsga koltségeinek megtéritését (vizsgadij) a Mi-
nisztérium 100%-ban vallalja, ha a jogasz végzettségii
munkatars tigy dont, hogy a kdzigazgatasi szakvizsga he-
lyett jogi szakvizsgat kivan tenni. Az esctlegesen megis-
mételt vizsga(k)hoz kapcsolodd koltségek megtéritése a
munkatarsat terheli.

22. § A jogi szakvizsga részvizsgainak napjaira a mun-
katars mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol, és ta-
volléte idejére illetmény illeti meg. A jogi szakvizsgara
valo felkésziiléshez a munkatarsat részvizsganként (az el-
sO részvizsgaba beleértendd a szabadon valasztott irasbeli
vizsga is) 10 nap, 0sszesen 30 nap tanulmanyi szabadsag
illeti meg, amely id6re a munkatars illetményre jogosult.

A részvizsganként igénybe vehetd 10 nap tanulmanyi
szabadsag kizarélag a részvizsga elott vehetd igénybe, az
igénybe vehetd napok Osszevonasara nincs lehetdség.

23. § A kozigazgatasi szakvizsgaval mar rendelkezd jo-
gasz végzettségli munkatars a jogi szakvizsga letételekor
— kérelemre — részleges tamogatast kaphat, amelynek ma-
ximalis mértéke a vizsgadij 50%-a. A tdAmogatas mértékét
a Koézigazgatasi Ugyekért Felelds Szakallamtitkar és a Hu-
manigazgatasi Féosztaly vezetdje egylittesen biralja el.

24. § A kozigazgatasi szakvizsgaval mar rendelkezd jo-
gasz végzettségli munkatarsat jogi szakvizsgara valo fel-
késziiléséhez részvizsganként (az elsd részvizsgaba bele-
értendd a szabadon valasztott irasbeli vizsga is) 5 nap,
Osszesen 15 nap tanulmanyi szabadsag illeti meg, amely
idére illetményre jogosult.

A részvizsganként igénybe vehetd 5 nap tanulmanyi
szabadsag kizarolag a részvizsga el6tt vehetd igénybe, az
igénybe vehetd napok Osszevondsara nincs lehetdség.

25. § A jogi szakvizsga koltségének megtéritését kiza-
rolag a Minisztérium nevére €s szdmlazasi cimére kiallitott
szamla ellenében kérheti a munkatars a Minisztériumtol az
eredeti szdmlanak a Humanigazgatasi Fdosztalyra torténd
benyujtasat kovetden. A szamlan a kedvezményezett ne-
vének szerepelnie kell. A szamlat a Kbltségvetési és Kont-
rolling Féosztalynak a Humanigazgatasi Féosztaly kiildi
meg teljesitésigazoldssal egyiitt.

Kozos eljarasi szabalyok

26. § A kozigazgatasi alap- és szakvizsgara, valamint az
iigykezel6i vizsgara hataridében torténd jelentkezés a koz-

tisztviseld kotelezettsége. A koztisztviseld altal a Human-
igazgatasi F6osztalyra leadott jelentkezéssekkel és a kolt-
ségtéritéssel kapcsolatos tovabbi ligyintézést a Human-
igazgatasi Féosztaly latja el.

27. § Az a koztisztviseld, aki a vizsgardl kell6 idében
tett elozetes bejelentés nélkiil tdvol marad, az ezzel oko-
zott kart koteles a Minisztériumnak megtériteni.

28. § A kozigazgatasi alap- és szakvizsga, az ligykezeldi
vizsga, valamint a jogi szakvizsga sikeres letételét kove-
téen a koztisztviseld koteles a bizonyitvany eredeti példa-
nyat a Humanigazgatasi Féosztalyon haladéktalanul — de
legkésdbb a bizonyitvany, tanusitvany kidllitasat kovetd
30 napon beliil — bemutatni.

Kotelezonek nem mindsiilo iskolarendszerii
és iskolarendszeren kiviili képzés

Tanulmanyi szerzédés nélkiil igénybe veheto
képzések

29. § A munkatars, illetve a szervezeti egységek vezetdi
kizarolag olyan képzésen valo részvételt kezdeményezhet-
nek, amely a munkatdrs munkakdréhez kapcsolodik, és a
Minisztérium feladatkdrében hasznosnak mindsiil, vala-
mint noveli a munkatars altal végzett munka hatékony-
sagat.

30. § A Minisztérium tanulmanyi szerzodés kotése nél-
kil kizarolag a mindenkori kéztisztvisel6i illetményalap
hiromszorosat el nem éré osszkoltségii képzéseket ta-
mogatja. Amennyiben a munkatars altal igénybe venni ki-
vant képzés — valamennyi jarulékos koltséget (tanfolyam
dija, vizsgadij, szallaskoltség stb.) beszamitva — a fenti
Osszeget meghaladja, a Minisztérium megvizsgalja, hogy
a tanulmanyi szerzddés kotésének a 38-39. §-aban megha-
tarozott feltételei fennallnak-e, amennyiben igen, tanul-
manyi szerz6dést kothet a munkatarssal.

31. § A Minisztérium az alabbi tdmogatasban részesit-
heti a munkatarsat a 30. §-ban megjeldlt 6sszeghatarig:

— a képzés dijanak megtéritése/atvallalasa a Miniszté-
rium nevére és szamlazasi cimére kiallitott szamla elle-
nében,

— egyéb, a képzéshez, tovabbképzéshez kapcsolodo
koltséget megtérithet.

A 30. §-ban meghatarozott dsszegtdl fliggetleniil a Mi-
nisztérium megtériti a képzés, tovabbképzés és ezzel
Osszefiiggd beszamolasi kotelezettség teljesitése miatt ki-
es® munkaiddre jar6 illetményt.

32. § A szervezeti egységek tevékenységi koréhez szo-
rosan kapcsolédd konferencidk koltségének 100%-at a
Minisztérium biztositja, azzal a feltétellel, hogy azonos



7746

HIVATALOS ERTESITO

2008/45. szam

konferencian ugyanazon féosztalyrdl egynél tobb munka-
tars csak alapos indokkal vehet részt. Amennyiben ilyen
igény meriil fel, a konferencian részt venni kivant munka-
tarsak munkaltatoi jogkor gyakorlojanak kezdeményezé-
sére a Kozigazgatasi Ugyekért Felelés Szakallamtitkar a
Humanigazgatasi Fdosztaly vezetdjével egyiitt dont a
részvétel lehetdségérol, és a tamogatas mértékérol.

33. § Amennyiben a konferencian vald részvételre ira-
nyuld kérelem a konferenciat szervez6 intézmény, cég al-
tal megjeldlt jelentkezési hataridét kovetden keriil a Hu-
manigazgatasi Féosztalyra, abban az esetben a konferen-
cian valo részvétel a Minisztérium altal nem tamogathato.

34. § Tanulmanyi szerzédés nélkiil igénybe vehetd kép-
z¢€s esetében a Minisztérium a tamogatast a munkatars
vagy a munkaltatoi jogkor gyakorldja kezdeményezésére
nyujtja. Munkatarsi kezdeményezés esetében sziikséges a
munkaltatoi jogkor gyakorldjanak jovahagyasa a képzésen
val6 részvételhez, és a koltségek Minisztériumi finansziro-
zasahoz.

35. § A kérelmet legkésobb a képzés, tovabbképzés kez-
dete eldtt 20 munkanappal kell a Huménigazgatasi Fosz-
talyra eljuttatni, amely azt elbiralds utan pénziigyi ellen-
jegyzés végett tovabbitja a Koltségvetési és Kontrolling
Foosztalyra.

Amennyiben a kérelem hataridén tal érkezik a Human-
igazgatasi Féosztalyra, a képzésen vald részvétel és annak
tamogatasa nem biztositott.

36. § A képzés szervezdje altal kiallitott részvételi iga-
zolast, bizonyitvanyt, tanusitvanyt vagy egyéb igazolast a
képzésen, tovabbképzésen részt vevd munkatars koteles a
képzést kovetd 8 napon beliil a Humanigazgatasi Foszta-
lyon eredetben bemutatni. Amig a munkatars ezen kdotele-
zettségét nem teljesiti, addig nem vehet részt a Minisztéri-
um altal szervezett vagy tdmogatott tovabbi képzésen.
Amennyiben a munkatars részvételt kovetd 30 napon beliil
sem mutatja be a részvételi igazolast, bizonyitvanyt, tanti-
sitvanyt vagy egy¢éb igazolast, akkor koteles visszafizetni
a részére nyujtott képzési tamogatast.”

37. § A Minisztérium altal finanszirozott és jovahagyott
képzésen, tovabbképzésen valo részvétel kotelezo. Az eld-
re nem lathatd okok miatt a képzésen valo részvételrdl tor-
ténd lemondast — az ok megjeldlésével és a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak jovahagyasaval — a munkatars kote-
les legkésébb 3 munkanappal a képzés kezdete el6tt a Hu-
manigazgatasi Féosztalyon irasban (elektronikusan vagy
papir alapon) bejelenteni. Amennyiben a munkatars ezt el-
mulasztja — kivéve, amennyiben a részvétel vagy a beje-
lentés elmulasztasa neki nem felrohatd — koteles a Minisz-
térium altal teljesitett képzési dijat, és az esetlegesen oko-
zott kart megtériteni.

Tanulmanyi szerzédéssel igénybe veheté képzések

38. § Tanulmanyi szerz6dés kothetd kiilfoldon vagy
belfoldon folytatott:

— iskolarendszert tovabbképzés és

— iskolarendszeren kiviili tovabbképzés tamogatasara
(ide értve az egyéni kompetenciafejlesztd képzéseket, a
Minisztériumban inditott vezeto- és vezetdutanpotlas-kép-
zéseket, tehetségmegtarto és -gondozo programokat is).

39. § A Minisztérium tanulmanyi szerz6dés keretében
tamogatast nyujthat a munkatars iskolarendszer(i €s isko-
larendszeren kiviili tovabbképzésben valo részvételéhez,
ha a képzés a munkatars munkakdréhez kapcsolodik, és a
Minisztérium feladatkorében hasznosnak mindsiil.

A Minisztérium nem tamogatja a munkatars munkaja-
hoz, feladatkoréhez szorosan nem kapcsoldodd ismeretek
megszerzéséért folytatott tanulmanyokat.

40. § Tanulmanyi szerz6dés csak azzal a munkatarssal
kothetd, aki legalabb egyéves, a Minisztériumban (vagy
jogelédjénél) eltoltott jogviszonnyal rendelkezik. Kiilono-
sen indokolt esetben a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak
kezdeményezésére a Kozigazgatasi Ugyekért Felelds
Szakallamtitkar és a Humanigazgatasi Foosztaly vezetdje
egyiittesen engedélyezheti tanulmanyi szerz6dés megko-
tését olyan munkatarssal, aki kevesebb, mint egyéves, de
legalabb hat honapos Minisztériumban eltdltott jogvi-
szonnyal rendelkezik.

41. § A munkatarssal kotendd tanulmanyi szerzodés je-
len Utasitas 6. szamu mellékletét képezi, amely részlete-
sen tartalmazza a timogatas fajtait, mértékét s annak eset-
leges visszafizetésének modjat, a szerz6désszegés eseteit
¢és szankcioit, valamint a felek egyéb jogait és kotelezett-
ségeit.

Iskolarendszerii képzés tamogatasa

42. § A Minisztérium a munkatarssal tanulmanyi szer-
z6dést kothet az alabbiak szerint:

— kozépfoku végzettségii munkatarssal a munkako-
réhez szorosan kapcsolodo kozép- vagy fels6fokt szakkeé-
pesités vagy fels6fokl végzettség megszerzése céljabol
kothetd tanulmanyi szerzédés 60—100%-os tandijtamo-
gatas mellett.

— fels6foku végzettséggel rendelkezé munkatarssal
felséfoku szakképzettség, doktori fokozat, tovabbi felso-
foku végzettség megszerzésére, valamint felséfoku szak-
iranyt tovabbképzési szak elvégzésére kothetd tanulma-
nyi szerz6dés 20—60%-os tandijtamogatassal.
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Iskolarendszeren kiviili képzés tamogatasa

43. § A Minisztérium a munkatarssal tanulmanyi szer-
z8dést kothet az aldbbiak szerint:

— tanfolyami képzés tamogatasa tanulmanyi szerzo-
dés keretében maximum a tanfolyam koltségének 50%-a
lehet,

— idegen nyelvi képzés esetén a tanulmanyi szerzdés
keretében igénybe vehetd tdmogatés a tanfolyam dijanak
30-60%-a lehet,

— az 6sztondijas tanulmanyiton (MOB, EU, PHARE
stb.), vagy kiilfoldi gyakornoki programban részt vevo
munkatarsak tanulmanyi szerz6dés kotése esetén a kiilfol-
don tartozkodas teljes idotartamara a hazai illetményiik

= 50%-ara jogosultak, amennyiben a tanulmanyut leg-
feljebb 30 napos

= 70%-ara jogosultak, amennyiben a tanulmanytt idd-
tartama a 30 napot meghaladja.

A Minisztérium egyéb koltség (utazas, szallasdij, napi-
dij stb.) megtéritését nem vallalja.

— egyéb, a tanulmanyi szerzddés nélkiil igénybe vehetd
képzések korébe sorolt olyan képzés, tovabbképzés,
amelynek koltsége az ott meghatdrozott dsszeget megha-
ladja. Ebben az esetben a timogatas a képzés dijanak ma-
ximum 60%-a lehet.

44. § A tamogatas mértékének meghatarozasara a mun-
kaltatoi jogkor gyakorlojanak javaslata alapjan a Kozigaz-
gatasi Ugyekért Felelés szakallamtitkar, valamint a Hu-
manigazgatasi Féosztaly vezetdje egylittesen jogosult.

A dontésnél figyelemmel kell lenni:

— a munkatars kérelmére,

— a Minisztériumban rendelkezésre alld pénziigyi fede-
zetre,

— amunkatars altal végezni kivant képzésnek a munka-
kore szempontjabol értékelt jelentségére,

— a megszerzett végzettségnek/képzettségnek a Mi-
nisztérium feladatkdrében valé hasznossagara,

— a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak tamogaté javas-
latara.

45. § A munkatars irasbeli kérelmére a munkaltatoi jog-
kort gyakorlo vezetd, a Humanigazgatasi Foosztaly veze-
téje és a Kozigazgatasi Ugyekért Felel6s Szakallamtitkar
egylittesen dont a tanulmanyi szerz6dés megkotésérol.

46. § A munkatars kérelme minimalisan az alabbiakat
tartalmazza:

— az oktatasi/oktatast szervezd intézmény, 0sztondij
nevét,

— a képzés pontos idotartamat, kezdetét és varhato be-
fejezésének datumat,

— akért tamogatas mértékét és tartalmat (tobbek kozott
tandij, munkaid6é-kedvezmény, utikdltség, tankonyvtamo-
gatas),

— a munkatars nyilatkozatat arr6l, hogy a tanulmanyok
folytatdsa a munkatars munkakoréhez kapcsolodik és a
Minisztérium feladatk6rében hasznosnak mindsiil,

— a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak tamogatasat,

— igazolés a tanulmanyok varhaté megkezdésérdl (je-
lentkezési lap vagy felvételi értesitd stb.).

A kérelem formanyomtatvanya jelen Utasitds 9. szamu
mellékletét képezi.

47. § A tandij megfizetése kizardlag a Minisztérium nevé-
re és szamlazasi cimére kiallitott szamla ellenében torténik,
az eredeti szamlanak a Humanigazgatasi Féosztalyra torténd
benyujtasat kovetden. A szamlan a kedvezményezett nevé-
nek szerepelnie kell. A szamlan fel kell tiintetni, vagy egyéb
modon igazolni kell, hogy az adott tanulmanyi félév tandija
teljes mértékben kifizetésre keriilt. A szamlat a Koltségveté-
si és Kontrolling Féosztalynak a Humanigazgatasi Féosztaly
kiildi meg teljesitésigazolassal egyiitt.

48. § Hatarozott idére foglalkoztatott munkatarssal csak
olyan tanulmanyi szerz6dés kothetd, amelyben a kikotott,
kotelezden jogviszonyban toltendd id6 tartama nem halad-
ja meg a hatarozott idejli jogviszony lejartat.

A kotelezden jogviszonyban toltendd 1d0 tartamat ezek-
ben az esetekben is a képzettség/végzettség megszerzésé-
tol kell szamitani.

49. § A Minisztérium allomanyaba keriild munkatars-
nak mas munkaltatéval fennallo tanulmanyi szerz6désébol
eredod kotelezettségeket a Minisztérium — a munkatars ké-
relemére — részben vagy egészben atvallalhatja.

Az atvallalasra a tanulmanyi szerz8dés megkdtésére vo-
natkoz6 szabdlyokat kell alkalmazni.

50. § Tanulmanyi szerz0dést a még meg nem kezdett
oktatasi félévre vagy egyéb ciklusra, valamint az ezt kove-
té oktatasi félév(ek)re/egyéb ciklus(ok)ra lehet kotni, az-
zal az eltéréssel, hogy a mar megkezdett tanulmanyok te-
kintetében is megkotheto a tanulmanyi szerzodés, legkeé-
sObb a tanulmanyi félév vagy egyéb ciklus elsé honapja-
nak végéig.

51. § Nem kotheté tanulmanyi szerzodés:

— aprobaid6 tartama alatt,

— olyan képzettség megszerzésére, amely a munkatars
aktualis munkakore megfeleld ellatdsahoz mar eleve sziik-
séges lenne,

— iskolarendszer(i képzésre azzal a munkatarssal, aki-
vel a Minisztérium mar kotott tanulmanyi szerzédést isko-
larendszer(i képzés tamogatasara, a korabban kotott tanul-
manyi szerzoédésben vallalt képzettség/végzettség meg-
szerzeséig.

52. § Az a munkatars, akinek a Minisztériummal kotott
tanulmanyi szerz6désébdl eredd, még nem teljesitett kdte-
lezettsége all fenn, a Minisztériummal fennallo jogviszo-
nya megsziinésekor, illetve megsziintetésekor koteles a
Minisztérium altal nytjtott tdmogatast az utolsé munka-
ban t61tott naptol szamitott legkésébb 30 napon beliil a Mi-
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nisztérium részére visszatériteni, vagy az ij munkaltatoja
kotelezettségvallalasat az utolsd6 munkaban toltott napon
bemutatni arrél, hogy a munkatars fennallo tartozasa az \j
munkaltato altal maradéktalanul atvallalasra kertil.

A munkatarsnak nem kell visszatéritenie a Minisztéri-
um altal nyujtott tiamogatast, amennyiben a jogviszonya az
alabbiak valamelyikével szlinik meg:

a) a kdzszolgalati jogviszony felmentéssel

— aKtv. 17. § (1) bekezdés a), b) és c) pontja, valamint
a (2) bekezdésének a), b) és e) pontja szerinti okbdl, a
szakmai alkalmatlansag esetét kivéve,

— aKtv. 17. § (2) bekezdésének c) pontja szerinti okbol,
felajanlhatd munkakor hidanyéban, illetve

b) a munkaviszony rendes felmondassal

— a munkaltatd mikddésével dsszefliggd ok miatt,

— nyugdijazasra tekintettel,

— egészségi, fizikai (nem szakmai) okra alapozott al-
kalmatlansag [Mt. 89. § (3) bekezdése] miatt, valamint

¢) a jogviszony a prémiumévek programban torténd
részvétel, illetdleg kiilonleges foglalkoztatasi allomanyba
helyezés esetén az erre vonatkozo kiilon térvényben meg-
hatarozott modon.

A visszatéritési kotelezettségtdl egyebekben eltekinteni
nem lehet.

53. § Tanulmanyi szerzodés kotése esetén a képzett-
ség/végzettség megszerzését kovetden a Minisztériumban
kotelezoen eltoltott ido meghatarozasa az alabbiak fi-
gyelembe vételével keriil kiszamitasra:

— Akotelezéen a Minisztériumban to1tott idé a munkal-
tato altal nytjtott timogatas mértékével aranyosan — figye-
lembe véve a tandij 6sszegét, a tanulmanyi szabadsag ideje
alatt folyositott illetmény, valamint vizsgadijak és egyéb
tamogatas 6sszegét — keriil meghatarozasa, azzal, hogy az
0t évet nem haladhatja meg.

— Az Mt. vonatkoz6 rendelkezése értelmében a mun-
kaltatonal jogviszonyban tdltendd id6 tartamaba nem sza-
mit be a jogviszony sziinetelésének az az esete, amelyre a
munkatarsat szabadsag nem illeti meg.

A tanulmanyi szerzédésben véllalt — a Minisztériumban
kotelezden letoltendd — 1d6 szamitasakor nem lehet tehat
figyelembe venni kiilondsen a 30 napot meghalado6 fizetés
nélkiili szabadsag, vagy a 14 éven aluli gyermek gondoza-
sa vagy apolasa céljabol kapott fizetés nélkiili szabadsag
1 évet meghalad6 id6tartamat.

54. § A tanulmanyi szabadsag napjaira a munkatars il-
letményére jogosult.

55. § A tanulmanyi szabadsag csak adott képzésre és
adott iddszakban vehetd igénybe. Az igénybe nem vett ta-
nulmanyi szabadsag at nem csoportosithatd, 0ssze nem
vonhato, adott idészakon tal igénybe nem vehetd. A tanul-
manyi szabadsagrol kiilon szabadsadg-nyilvantartd lapot
kell vezetni, vagy a rendes szabadsag nyilvantartd lapon
egyértelmtien elkiilonitve kell vezetni.

56. § A tanulmanyi szerz6dést irasba kell foglalni.

57. § Mas kozigazgatasi szervvel, mas munkaltatdval
tanulmanyi szerzddést a munkatars csak a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak irasbeli engedélyével, és a Human-
igazgatasi Féosztaly ellenjegyzésével kothet.

58. § A munkatars a tanulmanyi szerzédésben vallalt
kotelezettsége nem teljesitése esetén a kapott tamogatast
jelen Utasitasban meghatarozott médon koteles visszafi-
zetni.

A munkatars altal vallalt képzés

59. § A munkatars bejelentési kotelezettséggel tartozik,
amennyiben fels6fokt végzettség, illetve kozép- vagy fel-
sofoku szakképzettség céljabol:

— oktatasi intézménybe felvételt nyer — a felvételi érte-
sitd kézhezvételét kovetd 30 napon beliil,

— tanulmanyokat folytat — a beiratkozast kdvetd 30 na-
pon belil,

— tanulmanyait félbeszakitotta vagy megsziintette — az
oktatasi intézménynél tortént bejelentést kovetd 30 napon
beliil,

— tanulmanyait eredményesesen befejezte — a képzett-
séget/végzettséget igazold okirat kézhezvételét kdovetd
30 napon beliil.

60. § A fenti bejelentést a Humanigazgatasi Féosztaly
fel¢ irasban kell megtenni, amely a tanulméanyokat folytatd
munkatarsakrol nyilvantartast vezet.

IV. fejezet
Szakmai gyakorlat

61. § A Minisztérium lehetdséget biztosit a foiskolai és
egyetemi hallgatok szamara, hogy szakmai gyakorlatukat
a Minisztériumban toltsék.

62. § A szakmai gyakorlatra jelentkez6k onéletrajzat, il-
letve a kérelmiiket a Humanigazgatasi Féosztaly az illeté-
kes szervezeti egységhez tovabbitja, ahol dontenek a
gyakornok fogadasarol.

Amennyiben a hallgatdot a Minisztérium nem fogadja, az
elutasitasrol a Humanigazgatasi Foosztaly irasbeli értesi-
tést kiild a kérelmezonek (elektronikus vagy papir alapon).

63. § Amennyiben a hallgat6 kozvetleniil az adott f6osz-
talyon vagy szervezeti egységnél jelentkezik szakmai gya-
korlatra, és a féosztaly kivanja a gyakornokot fogadni, ak-
kor a gyakornok érkezésérél a Humanigazgatasi FOosz-
talyt eldzetesen irasban értesiteni kell.
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64. § A Minisztériumban szakmai gyakorlatukat toltd
hallgatok dijazasban vagy egyéb juttatasban nem részesiil-
nek.

65. § A gyakorlati id6 leteltét kovetéen a Humanigazga-
tasi Féosztaly a hallgato kérelmére igazolast allit ki a Mi-
nisztériumban eltoltott idordl, illetve az elvégzett felada-
tokrol.

66. § A szakmai gyakorlatukat t61t6 hallgatok kotelesek
jelen Utasitas 7. szami mellékletét képezd titoktartdsi
nyilatkozatot alairni.

V. fejezet
Eljarasi szabalyok

67. § A munkatars felettes vezetdje koteles lehetové ten-
ni, hogy a munkatars a munkaltato altal kotelez6 jelleggel
eléirt, a munkaltatd hozzajarulasaval, illetve a tanulmanyi
szerz6dés keretében vallalt tovabbképzéseken maradékta-
lanul részt vehessen. A munkatars tavolléti idejére a szer-
vezeti egység vezetdje minden esetben koteles a helyette-
sitésrol és a zavartalan munkavégzésrol gondoskodni.

68. § A munkatarsak jelen Utasitds hatdlya ald tartozo
képzéseken valo részvételérdl, valamint a képzési tdmoga-
tasban részesiilokrél a Humanigazgatasi Fdosztaly teljes
korti, a Koltségvetési és Kontrolling Fdosztaly pénziigyi
vonatkozdsu nyilvantartast vezet.

69. § A Humanigazgatasi Féosztaly eldirhatja, hogy a
munkatars a 12. §-ban meghatarozottak szerint 5 munka-
napon beliil készitsen képzési 6sszefoglalot, amennyiben
olyan képzésen vett részt, amely az Eves Képzési Tervben
vagy a Képzési Kataldgusban nem szerepel, de a Miniszté-
rium munkatérsainak szakmai fejlodése szempontjabol je-
lentds.

VL. fejezet
Zaro rendelkezések

70. § Jelen Utasitas a kozzétételét kovetd napon 1ép ha-
talyba.

71. § Az Utasitasban nem rendezett kérdésekben az Mt.,
valamint a Ktv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

72. § Az Utasitas a Minisztérium belsé szamitdgépes
halézatan (intranet) keriil kozzétételre.

Budapest, 2008. szeptember 19.

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter

1. szamu melléklet
a 6/2008. (IX. 19.) NFGM utasitashoz

KEPZESI KATALOGUS
a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
vezeto és beosztott koztiszviseloi szamara

1. Bevezetés
Kedves Munkatarsaink!

Az elmult két évben célul tlztiik ki, hogy a szervezet
human folyamatai atlathatobbak, modernebbek legyenek,
és a felhasznalok — Ondk — igényeit, sziikségleteit timo-
gassak.

Ez az 0j dokumentum, amit most a kezében tart, szintén
ezt a célt szolgalja; emellett azonban azt is szerettiik volna,
hogy a human rendszerek hasznalatat a képzések teriiletén
is megkonnyitsiik, az éves képzéseket, készségfejlesztése-
ket mind a vezetok, mind a beosztott koztisztviselok sza-
mara egyértelmiivé, tervezhetvé tegyiik.

A kataldgus fejezeteinek, részleteinek kialakitasaban fi-
gyelembe vettiik
irdnyait, az ennek a megvalositasat szolgalé HR-stratégia
célkitlizéseit.

— A 2007-es TER eredményeit, a 2008-as TER fejlesz-
tési iranyait.

— A 2008 tavaszan indult munkakor/kompetencia pro-
jekt elemzéseit, javaslatait.

— A felsévezetékkel (SZAT-okkal és féosztalyvezetok-
kel) készitett, fejlesztésre iranyuld vezet6i interjuk szem-
pontjait.

Ez a katalogus mind a vezetdk, mind a beosztottak sza-
mara szempontokat, iranyvonalakat ad az egyéni és szer-
vezeti szintli képzési tervek elkészitéséhez, kozos gondol-
kodasra sarkall, de a végsé igények megfogalmazasanak
felelossége és lehetdsége minden esetben a vezetoke.

Igyekeztiink széles valasztékot felkinalni Ondknek, és
minden olyan format felsorolni, amely igényként meriilt
fel az Ondk részérél. Az egyes képzésekkel kapcsolatban
szerettiilk volna a legfontosabb informacidokat bemutatni:
mi a képzés célja, rovid tematikaja, tervezett idotartama,
eloképzettség igénye — ezek természetesen egyeldre csak
tajékoztatd jellegliek, a munkaltatd szandékait tiikrozik,
kisebb valtozasok elképzelhetdek, és a konkrét szervezé-
seket befolyasolja a pénziigyi keret rendelkezésre allasa is.

Azt is szeretnénk egyértelmiivé tenni, hogy ezek a kép-
zések nem lehetnek oncéluak: a tudasmegosztas tamogata-
sara, a képzések hatékonysaganak mérésére és a képzo cé-
gek jovobeni kivalasztasanak eldsegitésére ettdl az évtol
kezdve szeretnénk minden egyes képzéssel kapcsolatban
megismerni véleményliket és elégedettségiiket.

A katalogus hasznalatdhoz 3 dokumentum tartozik szo-
rosan, melyet a mellékletben is megtalalnak, elektroniku-



7750

HIVATALOS ERTESITO

2008/45. szam

san pedig a mindenki altal elérheté nyilvanos mappaban
érhetdek el:

— ,Egyéni képzések/fejlesztések tervezése” forma-
nyomtatvany, melyen a katalogusban kivalasztott kép-
zések konkrét, egyéni jelentkezéseit lehet megtenni.
A nyomtatvany koveti a katalogus felépitését, igy kitoltése
remélhetdleg egyértelmii lesz

— Ertékeld lap — Képzések, tovabbképzések, konferen-
ciak

— Ertékelo lap — Készségfejleszté tréning/vezetd-
képzés

Mindkét nyomtatvany a képzési katalogus és az egyéni
tervezési dokumentum felépitését koveti, ahol a tanfolya-
mok adatainak kitoltése utan értékek megjeldlésével és
szoveges megjegyzéseikkel adhatnak visszajelzést elége-
dettségiikrol.

A jelentkezésekkel kapcsolatos altalanos tudnivalokat
az oktatasi Szabalyzat tartalmazza.

Reméljiik, hogy kiadvanyunk hasznos lesz az Onok sza-
mara, érdeklddésre tart szamot, és megkonnyiti az eligazo-
dast a tervezésekkel a képzések tervezésével kapcsolat-
ban.

Jo munkat kivanok!
Dr. Siikosd Sara

Humanigazgatasi Féosztaly vezetdje

2. Szakmai ismeretek

2.1. A képzések tartalma

Ezek kozott a képzések kozott kell jeleznie minden
olyan igényét, amelyek a szakmai ismereteinek bovitésé-
vel kapcsolatosak. Ezeknek a képzéseknek egy része jol
tervezhetd, de természetesen felmeriilhetnek olyan igé-
nyek is, amelyek elére nem lathatoéak. Kérjiik, hogy jelol-
jék minden olyan igényiiket, amely a munkakor betdltoje
szempontjabol sziikséges lenne, és a képzéssel kapcsola-
tos egyéb informacidikat ,,A képzés konkrét megnevezé-
se” vagy az ,,Egyéb megjegyzeés” rovatban jelezzék, és
eldre jol tervezhetdek.

A képzések kijelolésekor a képzések jellege szerint a
kovetkezd nagy szakmai teriileteket ajanljuk f61 Onoknek.

2.1.1. Gazdasagi jellegli képzések

Ide tartoznak mindazok, a féként a Versenyképességért
Felelds SZAT ala tartozo, a gazdasagi vagy koltségvetési
teriiletet érintd, a mindennapi ligymenet eldsegitését, vagy
tavlataiban, a teriilet fejlesztését szolgald szakmai képzé-
sek, mint pl. adétanacsado, mérlegképes konyveld, szam-
viteli tovabbképzés.

2.1.2. Jogi, szabalyozasi és igazgatassal kapcsolatos
képzések

Ezek kozott elsdsorban a jogi teriilet szakmai fejlodését
szolgald képzések megjelenésére szamitunk, illetve min-

den olyan képzés szerepelhet, amely mas teriiletek jogi
kérdéseivel, szabalyozassal, igazgatassal foglalkozé mun-
katarsait érinti. Itt jelolhetik meg példaul a szakjogaszi to-
vabbképzést, jogasz vandorgylilést, szabalyozasi valtoza-
sokkal kapcsolatos, képzéseket, konferenciakat.

2.1.3. Informatikai szakmai képzések (informatikusok
szamara)

Ezek a képzések tartalmazzak mindazokat a specialis
képzéseket, amelyek elsdsorban az informatikus kollégak
napi munkavégzéséhez kapcsolodnak, példaul JAVA-,
SQL-programozas stb. A képzések résztvevoi kozott le-
hetnek olyan nem informatikus, de egy atlagos felhaszna-
16nal magasabb informatikai tudassal rendelkez6 kollégak
is, vagy olyan munkatarsak, akiknek napi munkavégzé-
siikhoz specialis 1T-ismeretek sziikségesek példaul Flow
Chart, MS Projekt, ARIUS.

2.1.4. Kozigazgatasi képzések
Ezek alatt a képzések alatt a Ktv. alapjan eldirt kotelezo
képzéseket (alapvizsga és szakvizsga) értjik.

2.1.5. Huménerdforras-képzések

Az emberi eréforras menedzsmentre (HR-kontrolling,
munkakdrok, teljesitményértékelés, motivacid, kompen-
zacid, kompetencidk stb.) és az ahhoz kapcsolodd admi-
nisztracidra (munkaiigy, bérszamfejtés, tb-kifizetés) vo-
natkozd szakmai képzések tartoznak ebbe a korbe.

A képzésekre els6sorban a Humanigazgatasi Féosztaly
munkatarsainak, vagy olyan kollégdknak a jelentkezését
varjuk, aki napi munkavégzése soran betolt HR-es felada-
tokat.

2.1.6. Ugyfélszolgalattal kapcsolatos képzések

A képzésekre valo jelentkezésben els6sorban az igyfél-
szolgalati munkatarsak érintettek, akik iigyfélkapcsolati
munkéjuk hatékonysaganak javuldsat varjak a részvé-
teltdl.

2.1.7. Nemzetkdzi gazdasag diplomaciaval, gazdasag-
fejlesztéssel kapcsolatos képzések

A képzések alapvetden a Nemzetkozi kapcsolatok szak-
allamtitkarsag vezetdit, munkatarsait érintik, vagy olyan
kollégékat, akiknek munkakorét erds nemzetkozi kapcso-
lattartas (EU, nemzetkozi tarsszervezetek) jellemzi.

2.1.8. Stratégiai tervezéssel, gondolkodassal kapcsola-
tos képzések

A képzések, konferencidk alapvetden a stratégiai teriile-
tet érintik, de minden olyan szakértd jelentkezését varjuk,
akik egy-egy szakteriilet kiemelt képviseldi, és részt vesz-
nek a teriilet stratégiai irdnyainak kialakitdsaban is.

2.2. Képzési forma

A képzések forméjanak kivéalasztdsadhoz széles skalat
kinalunk fel Ondknek, melynek kivélasztasat Onokre biz-
zuk. Ezek a képzési formak a kovetkezdek:

— Tréning

— Belso szervezésii tanfolyam

— Kiilsé cég altal szervezett tanfolyam
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— e-learning

— egyéni képzés

— iskolarendszer(, els6diplomas képzés
— iskolarendszert, kiegészitd képzés

— posztgradualis, masoddiplomas képzés
— workshop

— konferencia

— coaching

— irott anyagok alapjan valo felkésziilés
— hosszl tavy, tobb féléves tanfolyam

— rovid szakmai tovabbképzés

— képesitést nyujto, hosszabb tanfolyam

2.3. Javasolt idétartam

Mivel rendkiviil széles skalaji, kiilonb6z6 formaju kép-
zések jelzésére van lehetdség, ezért a képzések idétartamat
is egy részletes listabol valaszthatjak. Ennek elemei a ko-
vetkezoek:

— lnap

— 2-3 nap

— 1 hét

— To6bb mint 1 hét
1 hénap
Félév
Tobb félév
Heti 1x2 6ra
Heti 2x2 6ra
— Heti 2x3 ora

2.4. 1dézités
A képzések idozitése a 2008. III. és IV. negyedévet
érintik.

3. Nyelvi ismeretek

3.1. A képzések célja

A koztisztviseldi munkakor betdltéséhez sziikséges, a
harom kiemelt EU-nyelv (angol, német, francia) elsajatita-
sa, tovabbfejlesztése. A képzéseket belsd szervezés segit-
ségével bonyolitjuk a tavalyi évhez hasonldan, koztisztvi-
seld részére tett szervezeti felajanlasok figyelembe vételé-
vel (Goethe Institute, Kanadai Nagykovetség, Francia In-
tézet stb.). Az egyes csoportok a felajanlasok és a jelentke-
z6k 1étszamatdl fiiggden indulnak.

Minimalis csoportlétszam 6 6.

3.2. A képzések tartalma

A kovetkezdkben felsorolt képzések — ahol ezt kiilon
nem szerepeltetjik — mindhdrom nyelvre: angol, német,
francia egyarant vonatkoznak.

3.2.1. Kezd6 csoportok

Erre a tanfolyamra azoknak a jelentkezését varjuk, aki
semmilyen nyelvi el6képzettséggel nem rendelkeznek az
adott nyelvbdl, most szeretnék elsajatitani az alapokat

3.2.2. Ujrakezdd csoportok

Erre a tanfolyami forméra azok jelentkezzenek, akik
mar rendelkeznek valamilyen ismerettel az adott nyelvbdl,
egyszer mar elkezdték a tanuldsat, de az régen volt, vagy
ennek hossza vagy intenzitdsa nem ad kelld alapot eggyel
magasabb szinten valo folytatashoz.

3.2.3. Kdzéphalado csoportok

Az ezekben a csoportokban tanuld kollégak mar leg-
alabb 1,5-2 éve tanuljak az adott nyelvet, az alapvetd
nyelvtani formakkal tisztaban vannak, szokincsiik az alap-
veté kommunikaciohoz elegendd.

3.2.4. Halad¢6 csoportok

Az ezekre a tanfolyami tipusra jelentkezd kollégak mar
tobb éve tanuljak a nyelvet, nyelvtani tudasuk biztos, kom-
munikéciojuk gordiilékeny; nyelvismeretiik szintje alap-
jan a kozépfoku nyelvvizsga elvart szintjének valdé megfe-
lelés rovid tavon redlis.

3.2.5. Szinten tart6 (kozépszint)

Az ebben a csoportban tanulok mar rendelkeznek az
adott nyelvbdl kozépfoku nyelvvizsgaval, a napi munka-
végzésiikhoz nem sziikséges magasabb szint elérése, de a
szinten tartdshoz sziikségiik van allandé gyakorlasra, be-
sz€lgetésre, irdsos anyagok készitésére és olvasasara.

3.2.6. Szinten tartd (felsd szint)

Ebbe a csoportba azok a kollégak jelentkezhetnek, akik
mar rendelkeznek az adott nyelvbdl felséfokt nyelvvizs-
ganak megfeleld nyelvtudassal, és a munkakoriik ellatasa-
hoz sziikségiik van ennek szinten tartdsara, mert a napi
munkavégzésiiket pl. magas szintli targyaldsok vezetése,
igényes idegen nyelvl 6sszefoglalok készitése, tanulma-
nyok, magas szintii kapcsolattartas jellemzi.

3.2.7. Szakmai tanfolyamok

Ebbe a csoportba olyan kollégék jelentkezzenek, akik
mar rendelkeznek altalanos kozépszintii nyelvtudassal, de
szeretnék szakmai nyelvkincsiiket elmélyiteni, illetve
munkajukkal kapcsolatos ismereteiket idegen nyelven is
hasznalni tudni.

3.2.8. Business English

Ezt a tanfolyamot azok valasszak, akik munkajuk soran
angolul kommunikalnak (akar szoban, akar irdsban) part-
nereikkel, munkatarsaikkal, sziikségiik van az iizleti nyelv
¢s stilus, legfontosabb szakkifejezések elsajatitasara.

A tanfolyam elsésorban gyakorlati jellegii, de magaban
foglalja bizonyos — elsdsorban kdzgazdasagtani — elméleti
ismeretek megismerését is.

3.3. Képzési forma
A képzések a bevezetSben emlitett belsd szervezés ke-
retében, csoportban folynak.

3.4. Javasolt idétartam

A képzéseket a donor intézményekkel kialakitott kere-
tek és szerzodések alapjan, alapvetden szemeszterenként
heti 2x3 oraban szervezziik; melyhez — tanulmanyi szerzo-
dés kotése mellett — munkaid6-kedvezményt nyujtunk.
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3.5. Idozités
A jelentkezések a szeptembertdl induld, 2008. IV. ne-
gyedévében indulo képzéseket érintik.

4. Informatikai képzések

4.1. Altalanos felhasznaloi ismeretek

4.1.1. A meghirdetett képzések fajtai

Intézményiinkben évek 6ta nagy hangsulyt fektettiink a
korszeri szamitastechnikai képzések megszervezésére.
Az utobbi évek tapasztalatai és az igényfelmérés alapjan a
kovetkez6 képzésekre valo jelentkezést hirdetjiik meg:

4.1.1.1. ECDL alapképzés, 4 modul

A képzés rovid leirasa

A képzés soran a hallgatok elsajatitjak a legfontosabb
alapfogalmakat, a gép hasznalatat, a legaltalanosabban
hasznalt szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskeze-
16, prezentacids-grafikai program alkalmazasat, illetve
megismertesse a résztvevoket az elektronikus levelezés
részleteivel és konnyitse az INTERNETEN val¢ eligazo-
dast, bongészést is. A tapasztalatok alapjan munkatarsa-
ink korében elényt élvez a gyakorlati ismeretek elsajatita-
sa, igy az elméleti ismeretekkel csak korlatozottan ismer-
kednek meg a hallgatok.

A tanfolyam soran a hallgatok otthon és/vagy az 6ran el-
lendrz6 feladatokat oldanak meg. Az egyes tantargyi mo-
dulok végén a hallgatok elméleti és/vagy gyakorlati vizs-
gan bizonyitjak megszerzett ismereteiket.

A képzés moduljai

— Szamitastechnikai alapismeretek,
szer-ismeretek (Windows)

— Szovegszerkesztési ismeretek (Word)
Tablazatkezelés (Excel)
Adatbaziskezelés (Access)

— Prezentacio és grafika (PowerPoint)

— Informdacioshalozati szolgaltatasok (Internet Explo-
rer, Outlook)

Sziikséges eléismeret

A képzésre valo jelentkezéshez nem sziikséges el6is-
meret.

Képzési id6

128 tandra

A képzés modszere

Csoportos képzés: elmélet és gyakorlat

Képzési forma

A képzés bels6 szervezésben, az igényeknek megfele-
16en, heti 2x3 ora idébeosztasban keriil lebonyolitasra.

operaciosrend-

4.1.1.2. ECDL tovabbképzés

A képzés rovid leirasa

A képzés az ECDL alapképzésre épiil: kollégaink tobb-
szor jelezték, hogy az alap szovegszerkesztd ismereteken
tul a napi munkavégzéshez sziikség lenne az egyes modu-
lokkal kapcsolatos ismeretek mélyebb elsajatitasa, bonyo-

lultabb tablazatkezeld, vagy adatbaziskezeld feladatok el-
végzéséhez sziikséges gyakorlati tudnivalok elsajatitasa.

Az egyes modulokra a munkatéarsak kiilon-kiilon egyen-
ként is jelentkezhetnek. Az egyes modulok végén a hallga-
tok elméleti és/vagy gyakorlati vizsgan bizonyitjdk meg-
szerzett ismereteiket.

A képzés moduljai

— Téblazatkezelés (Excel) — kdzéphalado

— Adatbaziskezelés (Access) — kozéphalado

Sziikséges eléismeret

A képzésre valo jelentkezéshez alap felhasznalo szintii
szamitastechnikai képzettség vagy ECDL alapvizsga
sziikséges.

Képzési ido

Modulonként valtozo, 3, illetve 2 nap

A képzés modszere

Csoportos képzés: elmélet és gyakorlat

Képzési forma

A képzés belso szervezésben, az igényeknek megfele-
18en, heti 2x3 6ra idébeosztasban keriil lebonyolitasra.

4.1.1.3. Visio

A képzés rovid leirasa

A munkatarsak részér6l igényként meriilt fel, hogy
olyan bonyolult folyamatabrakat, diagramokat, szervezeti
abrakat is el tudjanak késziteni, amelyet a PowerPoint mar
nem tamogat.

A Microsoft Visio program elsajatitasa soran a hallga-
tok képesek lesznek alapvetd rajzelemek készitésére, for-
mazasara, stencilek, sablonok elkészitésére, dokumentu-
mok beszurasara, szovegek kezelésére.

Sziikséges eldismeret

A képzésre valo jelentkezéshez alap felhasznald szintli
szamitastechnikai képzettség vagy ECDL alapvizsga
sziikséges.

Képzési id6

20 ora

A képzés médszere

Csoportos képzés: gyakorlat

Képzési forma

A képzés belso szervezésben, az igényeknek megfele-
16en, heti 2x3 ora idébeosztasban keriil lebonyolitasra.

4.1.1.4. Egyéb

Az elébb ismertetett tanfolyamokon kiviil lehetdséget
szeretnénk nyujtani olyan egyéb, altalunk nem felsorolt
tanfolyamokra valo jelentkezéshez, mely nem érint soka-
kat, hanem egy-egy munkakorben elvart, nagyon specialis
szamitastechnikai ismeretek elsajatitasat teszi lehetové.

A képzésekre az ,,Egyéni képzések/fejlesztések terveze-
se” formanyomtatvanyon, az igény pontos megjelolésével
lehet jelentkezni, s a jelentkezdk 1étszamatol fiiggden bel-
sO szervezésben, vagy egyedi jelentkezés alapjan, kiilsd
oktatasi cég altal szervezett tanfolyamokra valo jelentke-
z¢s formdjaban keriil lebonyolitasra.
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4.2. NFGM bels6 informatikai rendszereinek, prog-
ramjainak ismerete

A Minisztériumban folyd modernizaciés munka a napi
tevékenység hatterét biztosito 1) informatikai rendszerek,
programok bevezetésével is jart. A tanfolyamok az igé-
nyeknek megfelelden, altaldban 1 napos iddtartamban,
csoportos jelleggel keriilnek megrendezésre.

A tanfolyamokat elvégzését ajanljuk mindazoknak,
akik 1) belépdk, vagy kimaradtak az eddigi képzésekbdl;
esetleg a napi munkavégzés soran akadalyokba titkoznek.

4.2.1. COGNOS

A képzés rovid leirasa

A Cognos egy olyan rugalmas és hatékony {iizleti terve-
70, jelentés- és riportkészitd eszkdz, amelynek hasznalata
lehetové teszi a stratégiai szintll tervezés €s az operativ
szint alapkoltségvetések gyors, konnyti elkészitését

A Cognos multidimenzionalis, az adatokba valo lefu-
rast, a konnyl adatfeltoltést, nagy mennyiségii adatok ke-
zelését egyszerlien el lehet végezni a segitségével.

Emellett szerkezete jol strukturalt; tamogatja folyamat-
abrak elkészitését, melynek segitségével az adatok aramla-
sa jol atlathato, konnyen elkészithetd valtoztathato.

A szoftver elsddleges felhasznaldja a Koltségvetési f0-
osztaly.

Sziikséges eléismeret

A képzésre valo jelentkezéshez kozéphaladd szintii tab-
lazatkezel6i képzettség sziikséges.

4.2.2. KIR3

A KIR az iktatast és dokumentumkezelést tamogato in-
formatikai rendszer, melyet a Minisztérium minden szer-
vezeti egysége hasznal.

A KIR tdmogatja az irat- és dokumentumkezelés hagyo-
manyos folyamatait, a dokumentumok digitalizalasat és
lehetové teszi G lehetéségek kihasznalasat is. A KIR hasz-
nalata segiti az intézményi irat- és dokumentum vagyon-
kezelését és korszert ligyfélkapcsolatot tesz lehet6vé.

Sziikséges eléismeret

A képzésre vald jelentkezéshez alapszintli szamitas-
technikai képzettség sziikséges.

4.2.3. SPS egyiittmiikddési portal

A szervezet folyamatainak menedzselését eldsegitd
program, mely atlathatdva teszi a feladatkiosztast, a folya-
mat nyomon kovetését, egyértelmiivé teszi a szamon-
kérést; emellett a dokumentumok k6zossé tételét is tamo-
gatja.

Sziikséges eléismeret

A képzésre vald jelentkezéshez alapszintli szamitas-
technikai képzettség sziikséges.

4.2.4. ,Forras SQL”

Integralt gazdalkodasi rendszer, mely modulokbol all.
Kezeléi feliilete windows-os feliilet, mely SQL adatbazis-
ra épiild integralt tigyviteli és bonyolitasi rendszert mi-
kodtet. A rendszer képes kezelni a gazdalkodo szervezet

felhasznalotevékenységeinek bonyolitasat az ligyviteli el-
szamolasok korét.

A szoftver els6dleges felhasznaldja a Koltségvetési Fo-
osztaly.

Sziikséges eléismeret

A képzésre valo jelentkezéshez kozéphaladé szintli tab-
lazatkezel6i képzettség sziikséges.

4.2.5. HR-rendszerek kezelése

Alapvetden a kilépés-belépés elektronikusan szabalyo-
zott folyamatat nyomon kovetd folyamatkezelé program
hasznalatat tamogatd képzés. A szoftver hasznalataban
minden vezetd érintett.

Sziikséges eléismeret

A képzésre vald jelentkezéshez alapszintli szamitas-
technikai képzettség sziikséges.

4.2.6. VIR

4.2.7. Egyéb

Ezek koz¢€ tartozik minden mas, a szervezet mukodését,
szakmai tevékenységét tdmogatd program, amelynek be-
szerzése jelenleg még nem széles korben ismert, de a szak-
tertiletek mar latjak a fellép6 igényeket, vagy olyan specia-
lis szoftverek, amely csak sziik teriiletet érintenek. Ezek-
nek a képzéseknek a pontositasat az ,,Egyéni képzé-
sek/fejlesztések tervezése” nyomtatvanyon ,,A képzés
konkrét megnevezése” és ,,Egyéb megjegyzés” rovatok ki-
toltésével lehet megtenni.

5. Projektmenedzsment-ismeretek

5.1. A képzés célja

— képesség a ,,szervezet a szervezetben” struktura ki-
alakitasara

— a projekt-team vezetési kulcselemeinek elsajatitasa
¢és alkalmazasa

— aprojekt-team teljesitoképességének kialakitasa

— acsapat ¢és az egyének motivalasanak képessége

5.2. A képzés tartalma
— A projekt
= a projektmiikodés jellemz6i
a projekt-team hatékonysagat csokkentd viselke-
dési formak
— Projekt-team kialakitasa szervezetben, és a mitkodési
jellemzék meghatarozasa
= a projekt-teamek szervezeti formai
a kiillonb6z6 projekt-teamek vezetési jellemzoi
aprojektvezetd hatékonysagat ndveld lehetdségek
— A projektvezetd szervezeti szerepe €s pozicionalasa
= a projektvezetd feleldssége és szerepe
= aprojektteam-tagok erdsségeinek és gyengeségei-
nek meghatarozasa
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= afeleldsségi kapcsolatok tisztazasa a projekten be-
lil, a kapcsolodo szervezeti rendszerben és a be-
szallitokkal.
— A formalis hatalom nélkiili vezetés modszere
= a sajat vezetési hatékonysagunk novelését lehetd-
vé tevo tényezOk meghatarozasa
= az egyiittmiikodés és elkotelezettség fenntartasa-
nak kulcselemei
— A projekt egész iddtartamara kiterjedo teljesitoképes-
ség kialakitasa a projekt-teamben.
= a feladatok megszervezése
= a csapat felallitasa
= a projektcsapat kiillonb6zo fejlédési fazisaihoz al-
kalmazkodo vezetési modok
= a csapaton beliili egyiittmiikodés fejlesztése
= kulturalis kolcsonhatasok kezelése a projekt-team-
ben
= kulturalis hasonldsagok és kiilonbségek feltarasa
= a kulturalis sztereotipiak feloldasa a multikultura-
lis mikddésmod kialakitasahoz
= multikulturalis kdzegben alkalmazhato6 kiil6nb6z6
vezetési moédok meghatarozasa
— Konfliktusok kezelése
= a konfliktusok felderitése és kezelése, valamint a
projektre gyakorolt lehetséges hatasuk felmérése
a fejlesztésben érdekelt szakértdk kozotti konfron-
tacio levezetése
= a konfliktusok fokozdodasanak megelézése és a
mi-tudat l1étrehozésa

5.3. Képzési forma, idétartam
Bels6 szervezésben, 3x8 o6ras tanfolyam keretében.

5.4. Idozités

2008. III. negyedév
2008. IV. negyedév

6. Készségfejlesztések

6.1. Altalanos készségfejlesztések

Az altalanos készségfejleszté képzések tematikajat a
2007-es TER értékelései, a vezetdkkel folytatott képzési
igény felmérd interjuk, illetve a 2008-as TER-ben kijel5lt
kompetenciak alapjan késziilt.

A képzésekre jelentkezhet minden olyan munkatarsunk,

— akinek munkakdri leirdsaban az elvarasok kozott sze-
repel ez a kompetencia

— akinek a 2007-es TER értékelésében ez a kompeten-
cia ,,C”, vagy ,,D” értékelést kapott

— Napi munkajanak hatékonysagat nagymértékben no-
veli ennek a készségnek a fejlesztése

— A kozeljovoben betdltendd munkakdre soran sziiksé-
ge lesz ennek a készségnek a hasznalatara.

— Vezetdje dontése alapjan sziikséges ennek a képzés-
nek a fejlesztése

A képzéseket minden alkalommal bels6 szervezéssel, a
résztvevok 1étszamanak fliggvényében oldjuk meg.

Indul6 csoportok minimalis létszama: 8 f6

Maximalis 1étszam: 15 6

A tréningek lebonyolitdsara a munkaltatod képzési tervé-
ben meghatarozottak szerint, el6relathatdlag a III-IV. ne-
gyedévben keriil sor.

6.1.1. Onismeret, 6nfejlesztés

6.1.1.1. A képzés célja

Az egyén személyes képességeinek, készségeinek felta-
rasa, tudatositasa, rendszerbe foglalasa az egyéni motiva-
ciok értelmezése, az egyéni és munkahelyi sikerek-kudar-
cok elemzése, okok feltarasa, fejlesztendd teriiletek tuda-
tositasa.

6.1.1.2. A képzés tartalma

— Egyéni bemutatkozas lehetdsége

— Személyiségfejlodés — elméleti ismeretek

— Eletat bemutatasanak lehetdsége: sikerek-kudarcok
fellistdzasa mind a maganéleti, mind a szakmai életpalya
szempontjabol

— Okok, belsé motivaciok megismerése — kovetkezmé-
nyek

— Konkliziok megfogalmazasa, fejlesztendé teriiletek
megfogalmazasa

— Egyéni akcidtervek készitése

6.1.1.3. Képzési forma, idétartam

A képzés belsd szervezésben, dsszesen 24 csoportora-
ban keriil megszervezésre.

6.1.2. Csapatmunka

6.1.2.1. A képzés célja

A csapatépités, csapatépitd tréning célja, hogy segitsen
felfedezni, kifejleszteni és hasznositani a munkatarsakban
az alvo és kihasznalatlan képességeit, amelyek a tovabbi-
akban segiteni fogjak a csapatotokat a rejtett lehetdségek
feltarasaban.

A csapatépitd tréning soran azok a munkatarsi viszo-
nyok erdsodnek, amelyek elengedhetetlenck az eredmé-
nyes csapatmunkahoz.

6.1.2.2. A képzés tartalma

A tréningen a résztvevoknek kiilonbozé gyakorlatokat
kell megoldaniuk, mesterségesen létrehozott stresszhely-
zetekben, amikor a nehézséget legtobb esetben az egyének
komfortzonajanak atlépése jelenti.

Minden egyes feladat elvégzése utan, a friss élményre
alapozva a trénerek segitségével-, akik jelen esetben mo-
deratorokként tevékenykednek — torténik a tapasztalatok
feldolgozasa, atiiltetése a mindennapi munkahelyi élet te-
riileteire.

A csapatépité csoportmunka azokat a tulajdonsagokat
fejleszti, amelyek elengedhetetlenek a sikeres munkavég-
zéshez és a kiegyensulyozott életviteléhez:

— Onismeret,

— emberismeret,
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— magabiztossag,

— optimizmus,

— feleldsség- és kockazatvallalas,

— fliggetlenség,

— Onzetlenség,

— teherbiras,

— tolerancia,

— becsvagy,

— beleérzo képesség.

6.1.2.3. Képzési forma, idotartam

A képzés bels6 szervezésben, Osszesen 16 csoportdra-
ban kerilil megszervezésre. A képzésre lehetséges egyéni
jelentkezés is, de akkor éri el igazan a céljat, ha egymassal
napi munkakapcsolatban 1évo kollégak fejlesztésére kon-
centralunk.

6.1.3. Egyiittmiikodés

6.1.3.1. A képzés célja

A szervezet hatékonysaganak novelése a kiilonbdzé mun-
katarsi szintek kozotti egyiittmiikddés eldsegitése altal.

A szervezetek hatékonysaganak — az egyéni képességek
¢és készségek mellett — az egyik legfontosabb tényezdje a
hatékony egyiittmiikddés. Ennek feltétele a szervezeti cé-
lokat és folyamatokat megértd és tamogatd vezetés, és az
ezt megértd és alkalmazd beosztotti kor.

6.1.3.2. A képzés tartalma

— Bemutatkozasi lehetdség (egyén és kis csoport)

— Az egyiittmiikodés megnyilvanulasa a napi munka-
végzeés soran

= Személyes tapasztalatok, onértékelés

Az egyiittmikodés személyes tipusai
— Csoportok mitkddése, dinamikéja

= Munkahelyi kozosségek miikddési torvényszeri-

ségei

= Konfliktus eszkalacié és mediacio
Vezet6i dontések hatasa az egylittmiikodésre
— Az egylittmiikodés alapjai
= Kozos célok, értékek és szabalyok
= Folyamatok ¢és szerepek
Kommunikéacié — csoporton beliil és csoportok ko-
z0ott

— Akciodterv a személyes hatékonysag novelésére

6.1.3.3. Képzési forma, idétartam

A képzés belsd szervezésben, 0sszesen 24 csoportora-
ban keriil megszervezésre.

6.1.4. Kommunikécio

0.1.4.1. A képzés célja

A program célja, hogy a résztvevok bizonyos, szamukra
ujszertinek haté kommunikacios eljardsokkal és techni-
kakkal (pl. szerepjaték, pszichodrama) megismerkedve
olyan felismeréseket szerezhessenek, melyek kozosen fel-
dolgozott tapasztalatait beépithetik a sajat munkahelyi
gyakorlatukba. A megvaltozott viselkedés altal fokozato-
san torekedjenek a kommunikacids partnereknél is visel-
kedésvaltozast eldidézni.

6.1.4.2. A képzés tartalma

A résztvevoi megismerik a kommunikéci6 axiomadit, a
legkorszeribb kommunikacids technikdk (NLP, EMK)
alapjait, a gyakorlatban képessé valnak a tanult modszerek
alkalmazasara. Elsajatitjak a non-verbalis kommunikéacios
jelek dekodolasanak alapjait, az Un. totalis kommunikécio
tudatos alkalmazasat. A képzés segiti sajat kommunika-
cios erdsségeik és gyengeségeik megismerését.

Az emberi kapcsolatok mindegyike kommunikacion
alapul, illetve annak segitségével valosul meg. A tréning a
kommunikacié axidmai, a neurolingvisztikai programozas
(NLP), a non-verbalis és verbalis kommunikacio, az erd-
szakmentes €s az Un. totalis kommunikacio, a stroke (si-
mogatas), a kommunikécios csatornak torzulasai témako-
reit dolgozza fel.

Az alkalmazott modszerek:

— el6adas,

— teszt,

— beszédtechnikai gyakorlatok,
egyéni és csoportmunka,

— egyéni prezentacio,
szituacios jatékok.

A téma sajatossagai miatt az ismeretek ellendrzése, az
értékelés, tréneri javitasok, visszajelzések alapjan tor-
ténik.

06.1.4.3. Képzési forma, idétartam

A képzés bels6 szervezésben, 0sszesen 24 csoportdra-
ban keriil megszervezésre.

6.1.5. Targyalastechnika
6.1.5.1. A képzés célja
A képzés célja a GKM vezetdinek targyalasi készségei-
nek fejlesztése, kiillonbozo targyalasi helyezetek sajatossa-
gainak feltarasa, valamint az eltéré targyalasi sémak meg-
ismertetése, tovabba a targyalas folyamatanak szakszerii
iranyitasa és a meggy6z0 kozlés alkalmazasa. Azon eszko-
z0k megtanulésa és gyakorlasa, amelyek novelik a targya-
las hatékonysagat.
6.1.5.2. A képzés tartalma
— A GKM munkatarsainak a hatékony targyalasokra
val¢6 felkészitése soran fontos, hogy ne csupan altalanos el-
méleti, hanem az igényekhez illeszked?d, valds helyzetekre
¢épiiljon a tematika.
Témakorok
— Onismeret, mint a sikeres tirgyalas egyik alapfeltétele
= Kommunikécios stilus
= Viselkedés konfliktushelyzetben
= Eredményesség és problémak az eddigi targyala-
sok soran
— A sikeres targyalas személyi feltételei
= Aktiv hallgatés
= Meggy6z0 kozlés
= Koncentracid
= Rugalmassag
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— A targyalas 3 fazisa
= Felkésziilés, elokészités, a célok tisztdzasa és az
tizenetek strukturaldsa
= Targyalas lefolyatatasa, taktikak, a 1étrejott megal-
lapodas rogzitése
= Lezaras, visszatekintés, a megallapodas megvalo-
sitasanak ellendrzése
— A sikeres targyalas 7 eleme
— Targyalasi elvek és stilusok felismerése és kezelése
= Probléma centrikus (kemény vagy lagy)
= Megoldascentrikus, kolcsonds elonyokre ¢épitd
stilus
— Nehéz targyaldasi szituaciok kreativ kezelése
6.1.5.3. Képzési forma, idétartam
A képzés bels6 szervezésben, 0sszesen 16 csoportdra-
ban keriil megszervezésre.

6.1.6. Prezentécios technika

6.1.6.1. A képzés célja

A napi munkavégzés soran felmeriil6, a mai modern
szakmai tudas bemutatasat, atadasat megkonnyité techni-
kak elsajatitasa.

6.1.6.2. A képzés tartalma

— A kommunikacio alapja, tipologiaja

— A nem verbalis kommunikaci6 szerepe, testbeszéd

— A kommunikacid korlatai és lekiizdésiik

— Egyéni személyiségjegyek szerepe a kommunikacio-
ban, Johari ablak, az észlelés és folyamata, képességek és
ratermettség, a tanulas

— A stilus, kommunikaci6 irasban,

— Prezentécios technika alapjai, felkésziilés a prezenta-
ciora, kezdéstdl a befejezésig

— Prezentacios eszk6zok: Power Point hasznalata

— Prezentacios eszk6zok, PP, flipchart, irasvetito

6.1.6.3. Képzési forma, idétartam

A képzés belsd szervezésben, keriil megszervezésre;
id6tartama 1 nap.

6.2. Vezetoi készségfejlesztések

A vezetOi készségfejlesztés terén kétfajta képzést kina-
lunk: a Vezet6i akadémia egymasra épiild tematika szerint,
egy éven keresztiil havi rendszerességgel vezetoi —vezeté-
si ismereteket, tapasztalati tanulast foglal magaban, amely
soran a résztvevok atfogd képet kapnak a veliikk szemben
tamasztott elvarasokrol, beazonositasra keriilnek fejlesz-
tendd teriileteik és szituaciok segitségével lehetdségiik
nyilik kiillonb6z6 vezetdi helyzetek megoldasara.

A Vezet6i akadémia mellett meghirdetiink egy-egy mo-
dulbdl all6 vezetdi készségfejlesztd tréninget, képzést,
amely stritett formaban, egy alkalommal, csak egy-egy
probléma megoldéaséra fokuszal.

6.2.1. Vezetdi akadémia

6.2.1.1. A képzés célja

A GKM f6osztaly-vezetdi szamara a tavalyi évben meg-
szervezett Vezetdi akadémia kiterjesztése osztalyvezetdi
szintre, illetve a szervezetben ujonnan keriilt féosztalyve-

zetokre. A képzés célja, hogy a vezetok modern vezetésel-
méleti ismeretek mellett tapasztalati tanulds utjan oldjanak
meg szituaciokat, problémakat, hogy ezeket majd képesek
legyenek az elméletben is alkalmazni. A képzések {6 célja
a vezetok vezetdi tudatanak, szerepazonossaganak tudato-
sitasa, mélyitése.

6.2.1.2. A képzés tartalma

A képzés a leggyakoribb vezetdi feladatokat, hatékony-
sagot befolyasolo tényezdket mutatja be, elemzi; de emel-
lett a képzések egyik fokuszaban a vezetdi szerepek felis-
merése, felismertetése, a munkatarsakkal vald egyéni
banasmod megtanulésa all.

Az egymast kovet6 alkalmak soran a résztvevok elméle-
ti ismeretek mellett sajat maguk vezet6i attitiidjeire, visel-
kedésiikre is ralatnak, lehetdségiik lesz szituaciokban mii-
kodési modelljeik felismerésére, tudatositasara, elemzé-
sére.

A képzés egyik része elére meghatarozott, ,,torzsanyag”
elsajatitasat tartalmazza, azonban a készségfejlesztések
tartalma, hossza, fokusza nagymértékben fiigg a résztve-
vok egyéni készségeinek szintjétdl, az elvart fejlesztési
iranyoktol.

6.2.1.3. Képzési forma, idotartam

A képzés bels6 szervezésben, 1 éven keresztiil, havonta
egy, Osszesen 8 alkalommal, péntek—szombati napokon,
kihelyezett formaban keriil megszervezésre.

6.2.2. Vezet6i készségfejlesztd modulok
6.2.2.1. Helyzetfiiggd vezetés
6.2.2.1.1. A képzés célja

A Helyzetfiiggd Vezetés ma a legatfogdbb, legmoder-
nebb, és leggyakorlatiasabb mddszer az emberek, az 1d6 és
az er6forrasok menedzselésére és fejlesztésére a vilagon.
A Helyzetfliggd vezetés olyan modellt és eszkoztarat ny;t
a vezetoknek, amivel nyitottd tehetik a kommunikaciot, és
kifejleszthetik munkatarsaik 6nallosagat. Célja, hogy no-
veljiik a teljesitményrdl és a fejlodésrol szold beszélgeté-
sek slirliségét és mindségét. Ennek eredményeképpen fej-
16dik a szakértelem, elnyerjiik az emberek elkotelezettsé-
gét, és megtartjuk a tehetséges munkatarsakat a szerve-
zetnél.

6.2.2.1.2. A képzés tartalma
— A felnétt-tanulas elméletei, legujabb felfedezések
Motivacids elméletek

Vezetési stilusok

A Helyzetfiiggd vezetés modellje

Teljesitményproblémak okaink feltardsa, az egyes
munkatarsi stilusok kezelésének eszkozei

— Val6s munkahelyi szituaciok megoldasa, készségfej-
lesztés
6.2.2.1.3. Képzési forma, idotartam

A képzés belsd szervezésben, Osszesen 16 csoportora-
ban keriil megszervezésre.



2008/45. szam

HIVATALOS ERTESITO

7157

6.2.2.2. Motivalas
6.2.2.2.1. A képzés célja
A tréning a vezetd szerepkor megértése ¢s a beldle faka-
do feladatok ellatasa. A vezetéknek tudatosan kell alkal-
mazniuk a rendelkezésiikre allo eszk6zoket, mert csak ez-
altal érhetd el, hogy a felelésségiikre bizott szervezet no-
velje a teljesitményét. A tréning soran a résztvevok tanul-
manyozzak azokat az er6ket, amelyek befolyasoljak a csa-
pat és vezetdje teljesitményét. A résztvevok a tréning so-
ran megvizsgaljak sajat felkésziiltségiiket, feltarjak hia-
nyossagaikat és megtervezik sajat vezetoi fejlédésiik fo-
lyamatat.
6.2.2.2.2. A képzés tartalma
— Az eredményes ¢€s nem eredményes motivalas
= Személyes tapasztalatok, onértékelés
Az motivalas személyes tipusai
— Maslow: a fizikai sziikségletek és a személyes igé-
nyek kielégitése
= Motival-e tobbletteljesitményre a pénz?
= Motivacids eszkdzok
— A vezet6, mint a motivacid forrasa
= Személyes példa, hitelesség
= Emberi értékek
= Megallapodasok és szabalyzatok
— Motivalatlansagbdl motivacioba
= Problémas esetek a személyes gyakorlatbol
= Csoportmunka és javaslattétel
— Akcioterv a személyes hatékonysag novelésére
6.2.2.2.3. Képzési forma, id6tartam
A képzés belsd szervezésben, dsszesen 8 csoportdraban
keriil megszervezésre.
6.2.2.3. Delegalds
6.2.2.3.1. A képzés célja
A képzés az egyik legnehezebben elsajatithatd, de
ugyanakkor az egyik legalapvetdbb vezetdi készség fej-

lesztését célozza meg, melynek magas szintli miivelése ki-
hatassal van
— avezetd és a szervezet teljesitményére
— az idébeosztasra
— a munkahelyi elégedettségre.
6.2.2.3.2. A képzés tartalma
— Vezetési stilusok — miért kovetik a beosztottak a
vezetot
— A vezetési stilust befolyasold tényezok
= Az Onismeret
= A vezetési elvek gyakorlati megvaldsitasa
— Csapatépités
= A csoport tagjainak tipusai
= A csoportfejlodés Iépcséfoka
= A csapatépités elvei
— Motivacio
= Az egyéni sziikségletek kielégitése
= A csapat motivacioja
— Delegalas
= Feladatok kozos megbeszélése és kiadasa a beosz-
tottak képességeivel és érdekldédésével Osszhang-
ban
= Elvégzett feladatok rendszeres ellendrzése, vissza-
jelzés a mindségrol
— Munkakapcsolatok javitasa
= Kommunikacids folyamatok
= Konfliktusok kezelése
— Akciodterv a személyes hatékonysag novelésére
6.2.2.3.3. Képzési forma, id6tartam
A képzés belsd szervezésben, dsszesen 16 csoportora-
ban keriil megszervezésre.
6.2.2.4. Kommunikacio
A képzés jellemzdinek leirasa megegyezik a 7.4.1. pont
alatt kifejtettekkel azzal a kiilonbséggel, hogy az elméle-
tek bemutatasanal, a gyakorlatok kivalasztasanal a vezet6i
szerepekre koncentral.
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1. Hogyan értékeli az elvégzett képzési programot dsszességében?

Kérem, valasszon!

2. Mekkora ujdonsagértékiik volt az 6n szdmara az elhangzott ismereteknek?

Kérem, valasszon!

3. Mennyire érzi gyakorlatban hasznosithatonak az elhangzottakat?

Kérem, valasszon!

4. Melyik téma érdekelte a leginkabb?

5. Melyik téma érdekelte a legkevésbé?

6. Mennyire volt megelégedve az el6adokkal?

Kérem, valasszon!

7. Melyik eldado volt az 6n szdmara a leghitelesebb, a legfelkésziiltebb? Kit/kiket emelne ki név szerint?

8. Melyik el6ado volt az 6n szdmara a legkevésbé hiteles, nem igazan felkésziilt?

9. Mennyire volt megfeleld dnnek a képzés/tanfolyam/konferencia idétartama?

Kérem, valasszon!

10. Milyen mértékben tudott részt venni a képzési program eldadésain?

Kérem, valasszon!
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11. Hasznosnak tartand-e megosztani megszerzett ismereteit munkatarsaival?

Kérem, valasszon!

12. Milyen formaban vallalna a képzésen hallottak ismereteinek atadasat?

Kérem, valasszon!

13. Milyen segédanyagokat kapott a képzésen?

14. Hol lehet hozzaférni a kapott képzési anyagokhoz?

Kérem, valasszon!

15. Kiknek (mely munkakorben dolgozoknak) ajanlana a képzési programban vald részvételt?

16. Egyéb megjegyzései

Budapest, 200............
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1. Hogyan értékeli a tréninget 0sszességében?

‘ Kérem, valasszon! ‘

2. Mekkora tjdonsagértékiik volt az On szdmara az elhangzott ismereteknek, a tréningen tapasztaltaknak?

‘ Kérem, valasszon! ‘

3. Mennyire érzi gyakorlatban hasznosithatonak az elhangzottakat?

‘ Kérem, vélasszon! ‘

4. Mennyire volt megfeleld az On szamara a gyakorlatok

ritmusa?

‘ Kérem, vélasszon! ‘

id6tartama?

‘ Kérem, valasszon! ‘

felépitése?

‘ Kérem, valasszon! ‘

tartalma?

‘ Kérem, vélasszon! ‘

5. Hogyan értékeli a sajat nyitottsagat, aktivitasat?

J 000 n bobL

‘ Kérem, vélasszon! ‘

6. A program melyik részét talalta a legérdekesebbnek?

7. A program mely eleme nyerte el legkevésbé tetszését?
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8. Hogyan értékeli a tréner(ek)
szakmai felkésziiltségét?

‘ Kérem, vélasszon!

vezetOi stilusat?

‘ Kérem, vélasszon!

9. Egyéb megjegyzései, észrevételei

Budapest, 20............

résztvevo
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5. szamu melléklet (IX. 19.) NFGM utasitashoz

a munkatars képzésen Kivan részt venni

2, Az éves Képzési Tervben/Képzési :
! Katalégusban szerepld, illetve év :
: kozben felmeriilé képzésen kivan
- - - ' részt venni :
Jogszabalyi | r————————————————I H 3
lk:'tele'zettsk%ggn ala?yl_ol ! Kotelez6nek nem mindsiil6 iskolarendszerd | : :
epzes — kozigazgatasi | I &s iskolarendszeren Kiviili tovabbképzés | :
alap- és szakvizsga, ]
ugykezeldi vizsga, jogi 1 I 9
szakvizsga I 1 Sssssssssssssssssssssssssssssannnnnnnnnl
-------- | [ 1
3.
T ranulmanyi szerzé6dés megkoteset |
4. kezdeményezi: a munkatars irasbeli | pe—em— = — = 2T AT S et
_______ € 1 MERELElSLL TERTITET : jelentkezés a 2. sz. :
| Avizsgara hatéridsben | (Kerelmére a munkattatsi jogkort I : i mellékletben meghatarozott }
i tortént jelentkezés a | gyakorl6 vezetd, a Humanigazgatasi | Imegkstése : formanyomtatvany :
koztisztvisels | IFGosztély vezetdje és aKozigazgatasi | b i el 1 rehasznalasaval tortenik lllstve
| kételessége. | [Ugyekeért Felelés Szakallamtitkar 1 Iképos 5 I ! aHumanigazgatasi Féosztaly *
| it Sont a ta tas modiarsl | 1képzésen részt i gazg Y.
legyuttesen dont a tamogatas modjarel 000 I i felhivasatkovetsen,a |
O |és mértekerdl. T I ifelhivasban megjeldlt hataridns
I 1 i beltil torténik. ;
A munkaaltaté kérelmének minimalis 1 1 | ! A jelentkezési kitelezettség a
Itartalmi elemeit a 9. szamu melleklet 11 | : munkatarsat terheli. ]
Iformanyomtatvénya tartalmazza. [ B, E E
_____________ 1 N EEEEEEEEEEEEEEEEEEEsEEEs o
5.

AMENNYIBEN A SZABALYZAT ELTEROEN NEM RENDELKEZIK: Ajelentkezést tartalmazo kérelmet/jelentkezési lapot

legkéstbb a képzés, tovabbképzés kezdete el6tt 20 munkanappal kell a Humanigazgatasi Féosztalyra eljuttatni, amely

azt elbiralasra tovabbitja a Kézigazgatasi Ugyekért Felelés Szakallamtitkarnak, valamint pénzigyi ellenjegyzés végett a
Koltségvetési és Kontrolling Féosztalyra.

s_ 1l

A Minisztérium tanulmanyi szerzédés kotése nélkiil kizarélag a mindenkori koztisztvisel6i illetményalap
haromszorosat el nem éré 6sszkoltségl képzéseket tamogatja.

7. A Minisztérium tanulmanyi szerzédést kot - amennyiben a
munkatérs kéri vagy a tdmogatas mértéke a meghatérozott
osszeget meghaladja
VAGY
tanulmanyi szerzédés koétése nélkiil tamogatja a munkatars
tanulmanyait / képzésen valé részvételét.

A végzettséget/képzettséget igazold oklevelet, tanusitvanyt a munkatars koteles
legkésébb a diploma vagy képesitést igazol6 oklevél atvételének napjatdl szamitott 30
napon beliil a Humanigazgatasi Féosztalyon eredetben bemutatni.

. 1l

Az képzés befejezését kdvetéen, amennyiben azt a Humanigazgatasi Féosztaly eldirja, a képzésen részt vett
munkatars koteles a 3. és 4.sz. mellékletben foglaltak szerint képzési Osszefoglalét késziteni. A képzés
befejezését kévetd legkésébb 5 munkanapon beliil kételes elektronikus uton eljuttatni a Humanigazgatasi

F8osztalyra.

10. A Humanigazgatasi Féosztaly gondoskodik a képzési ésszefoglaléknak az

intraneten térténé megjelentetésérdl.
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6. szamu melléklet (IX. 19.) NFGM utasitashoz

HUMANIGAZGATASI FOOSZTALY
1055 Budapest, Honvéd u. 13—15.

Iktatdszam:
TANULMANYI SZERZODES
amely létrejott egyrészrdl a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium (székhelye: 1055 Budapest, Honvéd
utca 13-15., képviseli: ....... féosztalyvezetd), mint Munkaltato (a tovabbiakban: Munkaltato)
MASIészrol ... (szliletett: ....... e ,ANYJANeVe: .....ovnnn.s ,lakcim: .......... e ),

mint munkatars (a tovabbiakban: Munkatars),
(a tovabbiakban egyiittesen: Szerz6do felek)

kozott iskolarendszeri/iskolarendszeren kiviili képzés tdmogatasara, a mai napon az alabbi feltételekkel:

1. Jelen szerz6dés alapjan a munkatars kotelezettséget vallal arra, hogy a

@ ..oonnnn. altal szervezett ...... képzésen 2008. majus .... napjan tanulmanyokat kezd, és legkésobb 2009. majus ...
napjaig ...... képesitést szerez.

VAGY

b) .... egyetemen/f6iskolan ...... szakon 2008. majus .... napjan tanulmanyokat kezd / a megkezdett tanulmanyait

folytatja, és legkés6bb 2009. majus ... napjaig .... végzettséget szerez.

2. Szerz6do felek rogzitik, hogy a képzettség/végzettség megszerzésének mindsiil az oktatasi/oktatast szervezd intéz-
mény altal kibocsatott diploma vagy képesitést igazold oklevél atvételének napja.

3. A Munkaltato kotelezettséget vallal arra, hogy az 1. pontban feltiintetett tanulmanyok elvégzésében a Munkatarsat
az alabbiak szerint tAmogatja:

a) A tanulmanyok idétartama alatt — de legfeljebb a képesités/végzettség megszerzéséhez az oktatasi/oktatast szerve-
z6 intézmény altal igazoltan sziikséges ideig, megtériti a tandijat/tanfolyam dijat ..... %-at, amely jelen szerz6dés
alairasakor ....... Ft/félév.

b) vizsgadijat (...%-at)

¢) A Munkaltato kotelezettséget vallal arra, hogy a tanfolyamon / konzultaciokon valo részvétel érdekében, valamint a
Munkatars vizsgakotelezettségének teljesitése érdekében — az oktatasi / oktatast szervezd intézmény altal kiadott igazo-
1as alapjan — vizsganként 4 munkanap (a vizsga napjat is beszamitva), a diplomamunka készitéséhez pedig 10 munkanap
tanulmanyi szabadsagot biztosit a Munkatars részére, amely idOtartamra a Munkatarsat illetmény illeti meg, valamint
fenti feltételekkel biztositja a konzultacidkon vald részvételt.

Amennyiben a Munkatarsnak egy vizsganapon tobb targybol kell vizsgaznia, a 4 munkanap tanulmanyi szabadsagot
vizsgatargyanként kell biztositani.

4. A Munkatars koteles a képesités / végzettség megszerzését kovetden az oktatasi / oktatast szervezd intézmény altal
kibocsatott oklevelet haladéktalanul, de legkésobb a diploma vagy képesitést igazold oklevél atvételének napjatol sza-
mitott 30 napon belill a Munkaltatonak eredetben bemutatni.

5. A Munkatars vallalja, hogy a tanulmanyai sikeres befejezését kdvetden, az ezt tanlisitd okirat kiallitasanak napjatol
szamitott ....éven beliil, 2009. ...... majus .... napjaig kozszolgalati jogviszonyat nem sziinteti meg (athelyezés kez-
deményezése, lemondas vagy k6zos megegyez€s alapjan) visszafizetési kotelezettség nélkiil.

6. Amennyiben a Munkatars a jogviszonyat jelen szerz6désben meghatarozott képzési idé alatt lemondassal meg-
sziinteti, akkor koteles a megsziintetés idépontjaig a Munkaltato altal atvallalt, illetve a Munkaltato altal nyujtott tdmo-
gatas teljes 0sszegét (ideértve a tanulmanyi munkaidd-kedvezmény iddtartamara fizetett dijazast is) visszafizetni a Mun-
kaltato részére.
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7. Amennyiben a Munkatars jogviszonyat a jelen szerzodésben meghatarozott képesités / végzettség megszerzését ko-
vetéen, a ... pontban vallalt idétartam alatt lemondassal megsziinteti, akkor koteles a megsziintetés idopontjaig a
Munkaltato altal atvallalt, illetve a Munkaltato altal nyujtott tiamogatas teljes 6sszegének a hatralevé idovel ardnyos ré-
szet a Munkaltato részére visszafizetni.

8. Amennyiben a Munkatars koztisztviseldi jogviszonya a Munkaltato altal lefolytatott fegyelmi eljaras kovetkezté-
ben hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel sziinik meg a fentieckben meghatarozott idétartam barmelyike alatt, akkor a
Munkatars visszafizetési kotelezettségére a fenti szabalyok alkalmazandok.

9. Amennyiben a Munkatars a visszafizetési kotelezettségének annak esedékességétdl szamitott 30 napon beliil ma-
radéktalanul nem tesz eleget, a tartozast a Ptk.-ban meghatarozott mértékii késedelmi kamat terheli.

10. A Munkaltaté a tanulmanyi szabadsag mértékét az oktatasi/oktatast szervezé intézmény altal kibocsatott — ere-
detiben benyujtott — igazolas alapjan allapitja meg. Az igazolasnak minimalisan tartalmaznia kell a tanulmanyi szabad-
sag alapjaul szolgalo konzultaciok és vizsgak pontos idépontjat. A Munkatars koteles az igazolast minden tanulmanyi
félév megkezdését/tanfolyam kezdetét kovetd legkésdbb 45 napon beliil a Munkaltatonak bemutatni.

11. A vizsgék, a konzultaciok, valamint a szakdolgozatiras céljabdl biztositott szabadidé kizardlag akkor vehetd
igénybe, ha a Munkatars az oktatasi / oktatast szervezo intézmény eredeti igazolasat hatariddben bemutatja arrol, hogy az
adott oktatasi idészakban hany vizsgatargybol kell vizsgat tennie, illetve hany konzultacion kell részt vennie. A vizsgak
¢és a diplomamunka elkészitése céljabol meghatarozott szabadidét a Munkaltaté a Munkatars kérésének megfelelden ko-
teles biztositani, azzal hogy a Munkatars koteles legalabb a tervezett tanulmanyi szabadsag els6é napjat megel6z6 20 nap-
pal korabban a Munkaltatdt tajékoztatni a tanulmanyi szabadsag kezdetérdl és pontos id6tartamardl.

A Munkatars a vizsgakra és a diplomamunka elkészitésére jaro szabadidd kiadasara az adott vizsgaiddszak leteltét
—vagy amennyiben a vizsga vizsgaiddszakon kiviil keriil megtartasra, abban az esetben a vizsgat — kovetéen nem tarthat

igényt.

12. A Munkatars részérdl szerzodésszegésnek mindsiil kiilonosen:

a) ha tanulmanyait alapos ok nélkiil megszakitja, a képzési ido letelte eldtt befejezi, a képzésbol véglegesen kimarad
vagy kizarjak, vagy vizsgakotelezettségének nem tesz eleget;

b) ha tanulmanyai megszakitasarol vagy vizsgakotelezettségének nem teljesitésérél nem tajékoztatja haladéktalanul,
irasban a Munkaltatot;

¢) ha az 1. pontban meghatarozott okiratot nem szerzi meg jelen szerzdésben meghatarozott idépontig;

d) amennyiben a diplomat / képesitést igazolo oklevelet a diploma vagy képesitést igazold oklevél atvételének napja-
tol szamitott 30 napon beliil nem mutatja be a Munkaltatonak;

e) amennyiben a tanulmanyi szabadsag alapjaul szolgal6 konzultaciok €s vizsgak pontos idopontjat tartalmazo igazo-
last nem mutatja be a tanulmanyi félév megkezdését / tanfolyam kezdetét kovetd legkésdbb 45 napon beliil;

) ha koztisztviseldi jogviszonyat a tanulmanyok vagy az 5. pontban megjelolt idétartam alatt megsziinteti;

g) ha olyan magatartast tantisit, amely miatt a Munkaéltat6 a jogviszonyat rendkiviili felmondas utjan jogszerlien meg-
szlinteti.

13. A Munkatars szerzddésszegése esetén a Munkaltaté mentesiil a szerzddésben vallat kotelezettségek tovabbi tel-
jesitése alol, és a Munkatars koteles visszafizetési kotelezettségének jelen szerzédésben meghatirozott modon eleget
tenni.

14. Szerz6dé felek megallapodnak, hogy nem mindsiil szerzédésszegésnek tobbek kozott:
a) amennyiben a Munkatars egészségiigyi okok miatt nem tudja teljesiteni tanulmanyi kotelezettségeit;
b) amennyiben a Munkatars jogviszonya az alabbiak valamelyikével sziinik meg:
b)1. a kozszolgalati jogviszony felmentéssel
— aKtv. 17. § (1) bekezdés a), b) és ¢) pontja, valamint a (2) bekezdésének a), b) és e) pontja szerinti okbdl, a szak-
mai alkalmatlansag esetét kivéve,
— aKtv. 17. § (2) bekezdésének ¢) pontja szerinti okbol, felajanlhaté munkakdr hianyaban, illetve
b)2. a munkaviszony rendes felmondassal
— a munkaltatd mikddésével dsszefliggd ok miatt,
— nyugdijazasra tekintettel,
— egészségi, fizikai (nem szakmai) okra alapozott alkalmatlansag [Mt. 89. § (3) bekezdése] miatt, valamint



7768 HIVATALOS ERTESITO 2008/45. szam

b)3. a jogviszony a prémiumévek programban torténd részvétel, illetéleg kiilonleges foglalkoztatasi allomanyba he-
lyezés esetén az erre vonatkozo kiilon torvényben meghatarozott modon,

¢) amennyiben a Munkatars rendkiviili munkahelyi elfoglaltsaga és leterheltsége miatt nem tudja teljesiteni tanulma-
nyi kotelezettségeit.

15. Szerz6d6 felek megallapodnak, hogy a szerzodést kozos megegyezéssel feliilvizsgaljak és modositjak vagy meg-
szlintetik, amennyiben a 14. a) vagy ¢) pontjaban meghatarozott eset all fenn, figyelemmel arra, hogy tovabbra is k6zos
érdeke-e a Munkaltatonak és a Munkatarsnak, hogy jelen szerzédésben foglalt hosszu tavi kdtelezettséget vallaljanak.

16. Szerzddo felek megallapodnak, hogy a tanulmanyok folytatasaval kapcsolatban felmeriilt tandijat / tanfolyam di-
jat, vizsgadijat a Munkaltato kizarolag a Munkatars altal benytjtott eredeti szamla alapjan tériti meg az oktatési/ okta-
tast szervez0 intézménynek kozvetleniil vagy a Munkatarsnak utdlag. Amennyiben a Munkatars a szdmlat nem nyujtja
be a Munkaltatonak, minden ebbdl eredd kdvetkezményt maga koteles viselni.

17. A Munkatars koteles a Munkaltatonak haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha valamilyen okbol tanulményait meg-
szakitja, vagy vizsgakotelezettségének nem tud eleget tenni.

18. A tanulmanyi szerzddéssel kapcsolatos jogvitat a munkatigyi jogvitak eldontésére vonatkozo szabalyok szerint
kell elbiralni.

19. A jelen szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyvének rendelkezései, valamint a min-
denkori munkajogi jogszabalyok az iranyadok.

20. Jelen szerzddés késziilt négy, egymassal mindenben megegyezd példanyban, amelyet a Szerz6doé felek elolvasas
¢és értelmezés utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagyolag irtak ala.

Budapest, 2008. ...........cooiiiiinnnL.

X.Y. X.Y.
munkatars munkaltatod

A Humanigazgatasi Féosztaly jelen szerz6dés megkotését tamogatja:

X. Y.
foosztalyvezetd
Humanigazgatasi Fdosztaly

A Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly jelen szerzodés megkotését ellenjegyzi:

X.Y.
féosztalyvezetd
Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly

Kapjak:

Munkatars — 1 eredeti példany

Munkaltato — 1 eredeti példany

— Humanigazgatasi Féosztaly — 1 eredeti példany

— Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly — 1 eredeti példany
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7. szamu melléklet a 6/2008. (IX. 19.) NFGM utasitashoz

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

ATUIOtt ..o (sziiletési hely, 1d6: ....o.ooeii i ,
ANYJANCVE: +eenvineinteniiteieeieeeeeaneins Sakeim: Lo ) véllalom, hogy a Nem-
zeti Fejlesztési ¢s Gazdasagi Minisztériumban eltdltdtt szakmai gyakorlatom ideje alatt vagy egyéb médon tudomasom-
ra jutott minden informaciot és adatot bizalmasan kezelek és megorzok, ezeket a Minisztérium elézetes, irasbeli
hozzajarulasa hidnydban nem hozom nyilvanossagra, vagy illetéktelen harmadik személy tudomasara.

Kijelentem, hogy a birtokomba keriilt informéaciokat kizarélag a szakmai gyakorlatom ideje alatt végzett feladatok tel-
jesitése érdekében hasznalhatom fel.

Tudomasul veszem, hogy a titoktartasi rendelkezések megszegése esetén a Minisztérium jogosult a szakmai gyakorla-
tomat azonnali hatallyal megsziintetni.

A szakmai gyakorlat megsziinése nem zarja ki a titoktartasi kotelezettség megszegésére iranyado egyéb polgari vagy
biintetéjogi szankciok alkalmazasat.

Jelen nyilatkozat aldirasaval tudomasul veszem, hogy nem mindsiil iizleti titoknak az az adat, amelynek megismeré-
sét, vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon torvény kozérdekbdl elrendeli.

Budapest, 2008...................
XY
Tanu 1. Tanu 2.
Név: Név.
Lakcim: Lakcim:
Szem.ig. szdm: Szem.ig. szdm:

AlAITaS: ... AlAITaS: ...
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8. szamu melléklet a 6/2008. (IX. 19.) NFGM utasitashoz

A tanulmanyi szerz6dés megkotésének folyamata

A munkatars a kérelmét (9.
szamu melléklet
formanyomtatvanya) a
Humanigazgatasi Féosztaly
részére megkildi.

A Humanigazgatasi F6osztaly megvizsgélja a tanulmanyi szerz6dés
megkdtésének feltételeit, és amennyiben a feltételek fennalinak,
a kérelmet — a tAmogatas médjara és mértékére tett javaslataval egyiitt —
jovahagyas végett megkiildi a Kézigazgatasi Ugyekért Felel6s
Szakallamtitkarnak.

A Kozigazgatasi Ugyekért Felelés Szakallamtitkar
a Humanigazgatasi Féosztaly vezet6jének javaslatat figyelembe véve
dont a szerz6dés megkotésének lehetdségérdl, valamint
a tamogatas mértékérél és médjardl.

A Koltségvetési és Kontrolling F6osztaly dont a tanulmanyi szerz6dés
pénziigyi ellenjegyzésérdl, és dontését hivatalos Gton megkildi a
Humanigazgatasi Féosztalynak.

A Humanigazgatasi Féosztaly gondoskodik a tanulmanyi szerzédés
valamennyi példanyanak alairasarél, valamint
a szerzddd és ellenjegyz6 feleknek torténd haladéktalan
megkiildésérdl.




7771

”

’

HIVATALOS ERTESITO

’

2008/45. szam

BSEIE[R SIRjEuNu €

1S9Z9)[o3]

:59zA30(3ow qoA3Y7

wou uo31

:[0SQUILL YBUSOUZSEY UdGIQIepe
-[9J WNLIQIZSIUIW B S JIPo[osodey zoyioyey
-Unuw sIgjesuniu e eseie}A[oj yoAugwnue) v

7 “BUW[BLIE) 9 OYQMIOW SpIedowe) 19y 7

(deuydeugy/a9)
efjuodopr ojeyieA Jou9sozalogoq s9zdoy v

:(deuy/deuoy/Ag)
:9)0pzoY $9zdoy v

:20A3U [1pU0)ZSO ‘9Adu
KUQUIZIUI QJOZIAIOZS ISBILINO/ISBIRINO ZV

%o J(Tepnweeezs
199U spje3owe) ‘woje3owe) 198910y 3ow ‘IeYInWE[e I)ZSIUIW) QJOZIA IWE[[e O[I0Y
(ipue) jjoseae( S9poZzI10zs 1KugwInue) -eAS 11030l 103e) B UNW I[9F Sigjeyunil

%
1991w seyegowre) ‘woje3owe) 198910y 3ow :(010z0A
(ipue) jjoseaer S9pOZ1azs IKupwnue) Y - A[8)Zs0QJ UeqI0SQS[o) 9[01aZoA sIpjeun

(A1erzso/Ae)
-7S00J) 939SA30 1}0ZOAIAZS sIgjeunll y

10AQU SIBjEUNW Y/

91959)0Y W SYPOZIIZS IAUBUI[NUE) JWIIPY SAgjeunul y

zoyspasvin WHAN (61 "XI) "8002/9 D 12[42]]out NUDZS “6



7772

HIVATALOS ERTESITO

2008/45. szam

A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
7/2008. (IX. 25.) NFGM
utasitisa
a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
Informacié Biztonsagi Szabalyzatarol*

1. Az Informacio Biztonsagi Szabalyzat célja

Jelen Informacio Biztonsagi Szabalyzat (a tovabbiak-
ban: IBSz) célja a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Mi-
nisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) tulajdonaban
1év6 adatok és az adatokat tarolo informatikai rendszerek
védelmi tevékenységeinek szabalyozasa, az adatok bizal-
massaganak, sértetlenségének ¢és rendelkezésre allasanak
biztositasa érdekében.

Az IBSz jellemzéen a Minisztérium informacio bizton-
sagacrt felelds személyek, és a hatalya ala tartoz6 felhasz-
nalok feladatait foglalja dssze.

Az IBSz altalanos irdnymutatéssal, fogalmi keretrend-
szerrel és irdnyelvekkel szolgdl az utasitdsszintli szabaly-
zatok elkészitéséhez.

Az IBSz kiadasanak 4ltalanos célja a Minisztérium in-
formatikai rendszereiben kezelt adatok bizalmassaganak,
sértetlenségének és rendelkezésre allasanak biztositasa és
az ezt eldsegitd védelmi intézkedések megteremtése és
szabalyozasa.

Jelen Informacié Biztonsagi Szabalyzatnak a célja to-
vabba, hogy atlathat6 és nyomon kdvethetd formaban rog-
zitse azon célokat €s iranyelveket, melyek segitségével az
informécié biztonsag magasabb foku kialakitdsanak to-
vabbi teenddi, illetve tovabbi szabalyzatai, leirasai egy
komplex, atfogd és széles korti informaciobiztonsagot al-
kossanak.

2. Az Informacio Biztonsagi Szabalyzat hatalya

2.1. A szabalyzat targyi hatalya

Az IBSz altal megfogalmazott iranyelveket érvényre
kell juttatni a Minisztérium tulajdonaban 1évé vagy az al-
tala izemeltetett vagy hasznalt mas szervezetek tulajdonat
képez6 informatikai rendszerek tekintetében azok teljes
¢letciklusa alatt (a fejlesztési igények megfogalmazasatol
a rendszerbdl torténd kivonasig).

Az IBSz targyi hatalya a Minisztérium altal vagy hozza-
jarulasaval beszerzett, vagy altala izemeltetésre és hasz-
nalatra atvett informatikai infrastruktura elemekre és az
azokon tarolt, illetve szolgaltatott adatokra terjed ki. Ez
magaban foglalja a szdmitdgépeket (hordozhatd szamito-
gépeket, az eToken biztonsagi eszkdzoket, illetve egyéb, a
Minisztérium tulajdondban 1év6 mobileszkdzoket is), peri-
féridkat, a szamitogépes haldzatot, a haldzati eréforrdso-
kat, szolgaltatasokat, valamint a rendszerszoftvereket és
alkalmazasokat.

* Az utasitas az NFGM bels6 honlapjan 2008. szeptember 25-én keriilt
kozzétételre.

A targyi hataly kiterjed tovabba a Minisztérium teriile-
tén hasznalt, minden olyan mas szervezetek tulajdonat ké-
pez6 informatikai berendezésre mely a Minisztérium felsd
vezetdjétol, illetve Informatikai féosztalyatol engedélyt
kapott annak informatikai rendszeréhez vald csatlakoza-
sara.

Tovabba az IBSz targyi hatalya kiterjed a Minisztérium
¢és az Informacio Biztonsagi [gazgato altal feliigyelt intéz-
ményekre az intézmények szervezeteire, azok teriiletén
hasznalt, lizemeltetett ¢s a Minisztérium barmilyen tlizleti
folyamataval, vagy informatikai rendszerével kapcsolatba
keriil6 eszkdzre és azokon tarolt adatokra.

2.2. A szabalyzat személyi hatalya

Az IBSz személyi hatalya kiterjed a Minisztérium vala-
mennyi alkalmazottjara és (szamitastechnikai értelemben
vett) olyan egyéb kiilsé személyekre, akik a Minisztérium
informatikai rendszereivel, szolgaltatasaival valamilyen
moddon kapcsolatba keriilnek (természetes és jogi szemé-
lyek, jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezetek
stb.), beleértve a megbizasi szerzédéssel, vagy egyéb szer-
z6déssel a Minisztériumban hatarozott idére/feladatokra
foglalkoztatott kiils6 alkalmazottakat is.

A Minisztérium informatikai rendszereivel kapcsolatba
keriilé személyek kivétel nélkiil szerzédéses viszonyban
kell allniuk a Minisztériummal. Ezen szerzodésnek kotele-
z6en kell informatikai biztonsagi pontokat tartalmaznia,
amely nem lehet ellentmondasban az IBSz egyetlen pont-
javal sem.

Az IBSz személyi hatilya kiterjed a Minisztérium
egyeb szervezeteire azok alkalmazottaira amennyiben a
Minisztérium altal iizemeltetett vagy hasznalt informatikai
rendszerekkel keriilnek kapcsolatba, vagy olyan adatok
kezelését végzik, amelyek a Minisztérium tulajdonat ké-
pezik.

3. A szabalyzathoz kapcsolédo munkautasitasok
jegyzéke

Dokumentum neve Tipusa
Felhasznaloi tevékenységek szabalyozasa Munkautasitas
Jogosultsagkezelési munkautasitas Munkautasitas
Virusvédelmi munkautasitas Munkautasitas
Informaciobiztonsagi fogalomtar Melléklet
Alkalmazoi rendszerek mindsitése Melléklet
Jogosultsagigényld/modosito lap Melléklet

4. Informaciobiztonsag miikodtetése

4.1. Az informacidbiztonsag szervezeti struktirija

A Minisztérium az informacidbiztonsaggal kapcsolatos
problémakoér menedzselésére egy Informacid Biztonsagi
Bizottsagot (IBB) hoznak Iétre, amely dsszefogja a fizikai,
logikai, személyzeti és informatikai biztonsaggal kapcso-
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latos terlileteket. Ez egy specialis forum, mely a Miniszté-
rium adatvédelmi és biztonsagi érdekeit képviseli.

A Bizottsag, kotelezden negyedévente, vagy varatlanul
felmertilt biztonsagi kérdések esetén tilésezik. Feladata az
informacidbiztonsag megteremtése és fenntartasa.

Az {ilések témait a kdvetkezok képezik:

— az IBSz altal megfogalmazott ellendrzési és egyéb
feladatok elvégzésének értékelése,

— az IBSz-ben rogzitett szabalyok megszegésébdl, il-
letve be nem tartasabol adodo felelsségre vonasi eljara-
sok kezdeményezése,

— felmertilt biztonsagi kérdések megvitatisa, szerve-
zetre valo hatasanak megvizsgalasa ¢s megfeleld valaszlé-
pésekhez sziikséges dontések meghozatala,

— biztonsagi feladatok tervezése, koordinalasa, megfe-
lel6 biztonsagi kdrnyezet tulajdonsagainak meghatarozasa

— rendkiviili biztonsagi események megvitatasa.

Az IBB tagjai az informatikai féosztalyvezetd, az infor-
maciobiztonsagi igazgatd, az informaciobiztonsagi meg-
bizott és a mindenkori izemeltetésért felelés vezetd. Ide-
iglenes tagjai lehetnek a humanigazgatasi és jogi teriilete-
kért felelés vezetd beosztasu személyek és azon teriiletek
vezet6i, amelyek egy biztonsagi incidens esetén vagy
egyéb ok (fegyelmi eljaras, szakmai konzultacid) miatt
dontési hataskorrel rendelkeznek.

Az informdcidbiztonsaggal Osszefiiggd kockazatokat,
az azok csokkentésére szolgalo ellenérzéseket az IBB érté-
keli. Az informacidbiztonsagi szabalyok betartatasat az
IBB illetve az informaciobiztonsagi megbizott és a belsd
ellendrzésért felelds szervezeti egység monitorozza. Me-
nedzsment szinten az IT biztonsagi igazgatd biztositja
ezen feladatok ellatasdhoz sziikséges felsdvezetdi tamoga-
tast.

A biztonsagi ellenérzés annak feltarasara iranyul, hogy
maga az IBSz, a tényleges folyamatok és a szervezet elfo-
gadhatoan biztositja-e az lizleti funkcidk ellatasdnak biz-
tonsagat, a nem kivant események megel6zését, felismeré-
sét, elharitdsat, azaz a biztonsagi kockazatok megfeleld
kezelését.

Az ellenérzés nyoman — ha indokolt — kezdeményezni
kell a hatalyos szabalyok, az IBSz és a kapcsolodo utasita-
sok modositasat. Amennyiben 0j rendelet 1ép érvénybe
vagy a meglévo szabalyozas valtozik ezeket kdvetni sziik-
séges a hatalyos biztonsagi szabalyzatokban.

4.2. Az informaciébiztonsagi dokumentum rendszer
felépitése

Informaciébiztonsagi Szabalyzat: Az informatikai
biztonsag alapvetd dokumentuma, a Minisztérium altal
hasznalt IT biztonsagi szabalyok és eldirasok BS7799 sze-
rint rendszerezett, eljaras szintii kovetelmények meghata-
rozasa.

Rendszer szintii biztonsagi eléirasok, IT biztonsagi
munkautasitdsok — A Minisztérium informatikai rend-
szerének egyes elemeire vonatkozo, iizemeltetési és fel-

hasznaloi  tevékenységeket meghatarozo
kovetelmények végrehajtasi utasitasai.

Biztonsagi bizonylatok: — A Minisztérium miikddése
soran keletkez6 informaciobiztonsaggal dsszefliggd enge-
délyezési és jovahagyasi folyamat részeit alkotd hivatalos
dokumentumok.

biztonsagi

4.3. Megfelelés a jogszabalyoknak és a belsé bizton-
sagi szabalyzatoknak

A Minisztérium szabalyozasanak és miikodésének meg
kell felelnie a vonatkozo torvényi eldirasoknak és jogsza-
balyoknak, valamint a jelen IBSz-en tll az egy¢b teriilete-
ket szabalyzo belsé szabalyzatoknak is. Ezen jogszaba-
lyok és torvényi eldirasok a kovetkezok:

Torvények és jogszabalyok

2005. évi XC. torvény az elektronikus informéciosza-
badsagrol

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras
¢és szolgaltatas altalanos szabalyairdl

A személyes adatok védelmérdl, és nyilvanossagra ho-
zatalarol sz616 1992. évi LXIII. torvény

1995. évi LXV. torvény az allam és szolgalati titokrol

79/1995. szamll kormanyrendelet a mindsitett adatok
kezelésének rend;jérol

1992. évi XXIII. torvény a koztisztvisel6k jogallasarol

233/2001. (XI1.10.) Korm. rendelet a kdzszolgalati jog-
viszonnyal 0Osszefliggd adatkezelésre ¢és kozszolgalati
nyilvantartasra vonatkozo szabalyokrol

Az informatikai rendszerekre vonatkozo szabvanyok,
ajanlasok elsdsorban a Kozigazgatasi Informatikai Bizott-
sag 25. szamu ajanlasa.

A KIB 25. szamu ajanlasanak megfelel$ biztonsagi el-
varasok az alabbiak:

— 25/1-2. Informatikai Biztonsag Iranyitasi Kovetelmé-
nyek kotetének 10.7-es pontja.

— 25/1-2. Informatikai Biztonsag Iranyitasi Kovetelmeé-
nyek kotetének 9. fejezete.

4.4. Feliilvizsgalati rendszer

A Minisztérium IT biztonsagi fenyegetettségének elem-
zését és kockéazatok meghatarozasat évente el kell végezni.

A Minisztérium IBSz-nek megfelelé mitkodését igény
szerint, de legalabb évente teljeskoriien ellendrizni kell.
A fenyegetettségek elemzését és a kockazatok meghataro-
zasat az informatikai féosztalyvezetonek kell végrehajta-
nia, igény esetén fliggetlen kiils6 szakértét kell bevonni.

Abban az esetben, amikor a Minisztériumra és annak
mikddésére vonatkozd jogszabaly vagy torvény megval-
tozik, s ez a valtozas érinti az IBSz-t vagy egyéb kapcsolo-
do biztonsagi szabalyozast, az informéciobiztonsagi rend-
szer vagy szervezet mikodését, illetve feladatait az Infor-
macidbiztonsagi Bizottsag azonnali iilését kell elrendelni.
A felmeriilt valtozasi igényeket az {ilésen meg kell vitatni,
¢és at kell alakitani, naprakésszé kell tenni az IBSz-t vala-
mint az informaciobiztonsagi szervezetet, annak érdeké-
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ben hogy rendeltetését a tovabbiakban is be tudja tolteni s
megfeleljen a jogszabalyoknak illetve a bels6 biztonsagi
szabalyzatoknak.

4.4.1. Helyesbit6-megel6z6 intézkedések rendszere
Az IT biztonsagi rendszerrel kapcsolatos
— nem megfelelé6 mitkodésekrol,
— adatvédelmi vagy kezeldi hianyossagokrol
észrevételekrol,
javaslatokrol
modositasokrol
tervekrdl
a Minisztérium barmely dolgozdja koteles tajékoztatni az
informatikai féosztalyvezetot.

A vezet6 az igényeket megvizsgalja, azokra intézkedési
terveket dolgoz ki, amelyeket az Informaciobiztonsagi Bi-

zottsag elé terjeszt jovahagyasra. Jovahagyas esetén az IT
biztonsagi rendszert az informaciobiztonsagi igazgato be-
vonasaval modositani kdteles.

4.4.2. Adatok mérése, kiértékelése, mérési pontok
meghatarozasa

Az IT biztonsag szempontjabol kritikus pontokon méré-
si és ellendrzési rendszert kell bevezetni. A pontok kijelo-
1ésénél figyelembe kell venni a Minisztérium adatvédelmi
kovetelményeit és elvarasait.

A mérési eredmények tarolasat ki kell alakitani és az
évente elvégzendo feliilvizsgalat elosegitése érdekében a
vizsgalatban részt vevo személyek részére hozzaférhetdvé
kell tenni. A hozzaférési jogosultsigokat a Minisztérium
informatikai féosztalyvezetdje hagyja jova.

A Minisztérium esetében a minimalisan sziikséges kontrollpontok az alabbiak:

Mérendo teriilet Meérend6 mennyiség Bzl
szerepel
Szerverszobaba vald belépések naplozasa -
IT-tevékenység Hozzéaférések (logikai) naplozésa -
Internet-hozzaférések statisztikai X
Eszlelt behatolasi kisérletek szama X
Illegalis IT-tevékenység Nem minisztériumi dolgozé altal végzett tevékenység tel- )
jes korli napldzésa
Beérkezett virusok szdma X
, . Hatastalanitott virusok szama X
Virusvédelem
Nem Internetrdl beérkezett virustamadasok szama, ezek .
mdbdja
Mentési rendszer A tesztvisszatoltések eredményei X
. A Rendszerek kieséseinek szdma, ezek oka, idotartama, javi-
Rendelkezésre allas ot X
tasi koltsége
Kritikus rendszerekre vonatkozd teljesitményadatok jelen- Kivonat
Kapacitasinformaciék t6s valtozasa
Tarolasi kapacitasokra vonatkoz6 informaciok X
Ellendrzések eredményei Eel}art hlranyossagok, és azok megsziintetésére vonatkozo .
intézkedések
Oktatss helyzete IT’blztons,agl oktat?sbap részt vett személyek szama, a be- X
szamoltatds eredményei
IT-biztonsaggal kapcsolatos IT-biztonsagot megsértd személyekre vonatkozé fegyelmi X
fegyelemsértések statisztikak
Az IT biztonsagi rendszer Az IT-rendszer szintjére vonatkoz6 megéllapitasok, javas- X
osszesitett értékelése latok
Javaslatok J a'lvaslat’ok klfiolgozas’a a hidnyossagok megsziintetésére, a X
biztonsdgi szint emelésére
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4.5. Informatikai teriilet szerepkorei

4.5.1. Informaciébiztonsagi igazgaté

A szerepkort a Minisztérium szakallamtitkari, vagy an-
nal magasabb beosztast vezetdje latja el.

Feladatai:

— Felelds a Minisztérium és érdekeltségei komplex mo-
don értelmezett biztonsagi tevékenységének (objektumvé-
delem, vagyonvédelem, informacidbiztonsag, titokvéde-
lem, human védelem, rendkiviili és krizishelyzetek kezelé-
se, tlizvédelem, biztonsagi oktatasok) szakmai iranyitasa-
ért, végrehajtasaért, ellendrzéséért, a Minisztérium bizton-
sagpolitikai érdekeinek és torekvéseinek érvényesitéséért.

— Felelos a Minisztérium mukodését, tizletmenetét koz-
vetlenill vagy kdzvetve érintd adatok és informacidk ren-
delkezésre allasanak, integritasanak, bizalmassaganak és
sértetlenségének biztonsdgvédelmének, az adatkezelések
jogszertiségének €s mindségének biztositasaért.

— Feladata a Minisztérium biztonsaganak, mint allapot-
nak a fenntartdsat szolgalod €s garantald miiszaki-techni-
kai, fizikai, jogi és adminisztrativ, tervezési, szervezési,
vezetési, oktatasi, végrehajtasi feladatok és intézkedések
irdnyitasa, Osszehangolasa, kidolgoz(tat)asa, ezek folya-
matos korszerUsit(tet)ése, valamint az e teriiletet €rinto
jogszabalyok, belsd utasitasok és szabalyzatok betartasa-
nak, illetve betartatasanak ellendrzése.

— Feladata a Minisztérium, a minisztériumi munkaval-
lalok a Minisztérium teriiletén vagy a Minisztériummal
kapcsolatba hozhatdo modon veszélyeztetd jogsérté maga-
tartdsok megeldzése, felderitése, illetve folytatasanak
megakadalyozasa, ezen események kivizsgalasanak kez-
deményezése. A vizsgalatot folytatd belsé ellendérzés ta-
mogatasa.

4.5.2. Informatikai f6osztalyvezetd

Feladatai:

— Hatéskore a Minisztérium minden informatikai rend-
szerelemére kiterjed.

— Az informatikai féosztalyvezetd felelds a Minisztéri-
um informatikai rendszerének folyamatos mitkodéséért, a
sziikséges fejlesztések tervezéséért és kivitelezéséért, illet-
ve az eldbbiek sikeres kivitelezése érdekében sziikséges
dontések meghozataldért.

— Jogosult minden olyan megbeszélésen részt venni
(vagy képvisel6jét delegalni), amelynek informéaciobiz-
tonsagi, adatvédelmi vonatkozasa van. Jogosult észrevéte-
leit és javaslatait megtenni.

— Kozremiikddik minden olyan eset kivizsgalasaban,
ahol a Minisztérium biztonsaghoz fiz6d6 érdeke sérelmet
szenved.

— Felel6s a felhasznalok illetékes vezetdinek kezdemé-
nyezései alapjan a szamitogépes eréforrashoz valé hozza-
férési jogosultsagok meghatarozasaért, engedélyezéséért,
a teriileti vezetd hozzajarulasa utan.

— Gondoskodik az ilizemeltetési feladatkorok (statu-
szok) ellatasarol (betoltésérdl) a Minisztériummal koz-
szolgalati jogviszonyban allo személy kijel6lésével, vagy
szerzddéses kapcsolat 1étesitésével.

— Kezdeményezi informatikai biztonsagi ismeretek ok-
tatasat a felhasznalok részére.

— Feladatai kozé tartozik az informaciobiztonsagi
megbizott részére meghatarozott tevékenységek elvég-
zése.

Jogai:

— A feliigyelete ala tartozo teljes rendszer komplex biz-
tonsagaval dsszefiiggésben minden iizemeltetd és felhasz-
nalo felé jogosult intézkedni az SZMSZ-nek megfelelden,
tevékenységiiket korlatozni jelen szabéalyzat be nem tarta-
sa, illetve az informatikai rendszer miikodéképességét
veszélyeztetd fenyegetés esetén.

— Modosithatja a felhasznalok jogosultsagait (beleért-
ve 4j felhasznaldknak az informatikai rendszerbe valo fel-
vételét) a munkaltatdi jogkort gyakorld illetékes vezetdvel
tortént egyeztetés alapjan, azt figyelembe véve.

— Az informacidbiztonsagi megbizottal és az érintett
szakmai f6osztaly vezetdjével egyiitt évente feliilvizsgalja
az informaciovédelmi osztalyba sorolasokat, és javaslatot
tesz a sziikséges modositasokra.

— Engedélyezi szerverek, valamint a kozvetlen hatas-
korébe tartozd munkaallomasok kiszallitasat (pl. oktatas
vagy bemutatd céljabol).

— Felelos a rendszerbe allitando6 eszk6zok teszteléséért,
hasznélatba vételéért.

— Engedélyezi a mentések felhasznalasat.

— Meghatarozza a rendszergazdak hataskorét.

— Az egyes alkalmazasokhoz vald hozzaférések, jogo-
sultsagi rendszerek kialakitasaban legalabb véleményezé-
si joggal rendelkezik.

— Gyakorolja az informaciobiztonsagi megbizott sze-
repkorhoz tartozo jogokat is.

4.5.3. Rendszergazda

A feladatkorrel jard biztonsagi feladatok leirdsa,
amennyiben a rendszergazdai munkakort kiilsé szerz6do
fél (szolgaltato) latja el.

Feladatai:

— Megismerteti az [T-helyiségek beléptetd rendszeré-
nek és riaszto rendszerének kodjait az azok megismerésére
jogosultakkal.

— Sziikség szerint, de legkésobb félévente valtoztatja az
IT-helyiségek riaszto és beléptetd rendszerének kodjait, és
cseréli a kodokat tartalmazo boritékokat.

— Tevékenységét SLA szabalyozza.

— Osszeallitja és modositja az eszkodzok beallitasanak
dokumentacigjat.

— Iranyitja a szerverek és felhasznaloi gépek biztonsagi
beallitasait.

— Kezeli a rendszerkonfiguracids és a rendszerbizton-
sagi adatokat.
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— Telepiti a rendszerprogramokat.

— Iranyitja a biztonsagi masolatok és archivalasok ké-
szitését, ellendrzi a kdzponti mentések lefutasat.

— Hiba esetén iranyitja az informatikai rendszer, rend-
szermodul helyreallitasat és tesztelését.

— Felelos azért, hogy a javitasra kiszallitott eszk6zok
merevlemezei adatot ne tartalmazzanak (kivéve a sériilt,
nem mindsitett HD).

Jogai:

— Minden olyan jogot gyakorol, amelyek az informati-
kai rendszer operacios rendszer szintli lizemeltetéséhez
sziikséges.

— Utasitast ad a felhasznaldi eszkozok bedllitdsainak
megvaltoztatasara, az informatikai f6osztallyal tortént
egyeztetés alapjan.

— Engedélyezi a rendszermentések visszaallitdsat,
egyeztetve az informatikai féosztalyvezetdvel, illetve a
szakmai fOosztaly/alkalmazdsgazda kezdeményezését ko-
vetden.

— Jogait és kotelességeit az IBSZ hatalya ala tartozo
minden olyan teriileten gyakorolja, amelynek feliigyelete a
rad kiszabott szamitastechnikai rendszer lizemeltetéséhez
sziikséges.

4.5.4. Kiemelt (VIP) felhasznalok

— A kiemelt felhasznalok jogosultsagai a feladatkortol
¢és szakmai teriilettdl fliggden, meghaladjak a hagyoma-
nyos felhasznalok jogosultsagait:

— A munkaltatoi jogokat gyakorlo felhasznalé felelds a
beosztottjaiként dolgozo felhasznalok szamara altala kért
jogosultsagok megfeleldsségéért, és a kért jogosultsagok-
bol fakado karokért.

— A kiemelt felhasznalok elektronikus levelezése foko-
zottan védettnek mindsiil, abba betekinteni csak az infor-
maciobiztonsagi igazgaté jogosult, megfeleld indoklas
esetén. (meghibasodas, biztonsagi incidens, kiemelt ese-
mény) Kiemelt felhasznald levelezésének hozzaférése ese-
tén az eljarast dokumentalni sziikséges, a hozzaférések
idejét, azok indokat és a megtekintett levelezés iddinter-
vallumat.

— A kiemelt felhasznaldokra is vonatkozik a 4.5.5. pont-
ban meghatarozott szabalyozas.

4.5.5. Felhasznalok

— Minden felhasznal6 felelés az altala hasznalt eszko-
z0k rendeltetésszerli hasznalataért.

— Minden felhasznal6, a red vonatkoz6 szabalyok — el-
sOsorban a koztisztviselok jogallasardl illetve a kozalkal-
mazottak jogallasardl szolo torvényekben foglaltak — sze-
rint, felelés az altala elkovetett szabalytalansagért, vala-
mint a keletkezd karokért és hatranyért.

— A vonatkoz6 informatikai-szakmai és az IBSZ-ben
megfogalmazott szabalyokat megismerni €s betartani, il-
letve ezek betartasaban az informatikai rendszer hasznala-
tat iranyité személyekkel egytittmtikddni.

— A szamara szervezett informatikai biztonsagi oktatason
részt venni, az ismeretanyag elsajatitasarol szamot adni.

— A szamara rendelkezésre bocsatott szamitastechnikai
eszkozoket megovni.

— Belépési jelszavat (jelszavait) az el6irt idoben valtoz-
tatni, kezelni.

— Szamitogépét a helyiség elhagyasa esetén olyan alla-
potban hagyni, hogy azt illetéktelen ne hasznalhassa.
A munkaallomésokat lezarni sziikséges, hogy csak jelszo
vagy hardveres authentikacios eszkdz hasznalataval lehes-
sen hozzaférni.

— Az észlelt rendellenességekrol tajékoztatni a kozvet-
len felettesét és a megfeleld informatikai szakembert vagy
az informéciobiztonsagi megbizottat.

4.5.5.1. A Minisztérium informatikai rendszerét
hasznalé minden felhasznalonak TILOS:

— A sajat hasznalatra kapott szamitogép rendszerszintii
beallitasainak modositasa (ebbe nem értenddk bele az iro-
dai programok felhasznaloi beallitasai).

— A munkaallomasara telepitett aktiv virusvédelem ki-
kapcsolasa.

— Belépési jelszavat (jelszavait) masik személy rendel-
kezésére bocsatani.

— A szamitogép-halozat fizikai megbontasa, a szami-
tastechnikai eszkdzok lecsatlakoztatasa, illetve barmilyen
szamitastechnikai eszkdz racsatlakoztatdsa a halozatra az
informatikai rendszert izemeltetok tudta nélkiil.

— A szamitastechnikai eszk6zokbol 6sszeallitott konfi-
guraciok megbontasa, atalakitsa.

— Bérmilyen szoftver installalasa, Internetrél vald le-
toltése, kiils6 adathordozordol merevlemezre vald masolasa
a rendszergazda engedélye nélkdil.

— Béarmilyen eszk6z beszerelése és annak hasznélata.

— Az 4ltala hasznalt eToken biztonsagi eszkdz szamito-
gépben vald hagyasa a munkadllomasarol vald tavozasa
esetén.

— Bels6 bizalmas és titkos adatok Minisztériumbol valo
kijuttatdsa vagy magan célu felhasznalasa, harmadik sze-
mély rendelkezésére bocsatasa.

4.5.6. Informaciobiztonsagi megbizott

A szerepkort jelenleg az informatikai féosztalyvezetd
latja el.

A Minisztériumban a vezetok biztonsaggal osszefiiggd
tevékenységét az informaciobiztonsagi megbizott timo-
gatja. Részt vesz a biztonsaggal kapcsolatos vezetdi donté-
sek elokészitésében, kivizsgalja az informatikai rendkiviili
eseményeket, elvégzi a rendszeres biztonsagi ellenérzése-
ket, és hataskorében intézkedik, vagy javaslatot tesz a hi-
bak kijavitasara. Munkdja sordn szorosan egyiittmiikodik
a biztonsag megvalositasaban részt vevd informatikai és
egyeb szakemberekkel.
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Feladatai:

— Gondoskodik az ellenérzés modszereinek és rendsze-
rének kialakitasarol és miikodtetésérdl. Jovahagyasra eld-
késziti az IBSZ javitasait.

— A Minisztérium informatikai rendszerének olyan
mértékli megismerése, hogy annak szerepldit hatékonyan
ellendrizni tudja.

— Osszehangolja a biztonsagot meghatarozo, befolya-
sold teriiletek tevékenységét az informatikai biztonsag ér-
dekében.

— Az informatikai féosztalyvezetdvel (amennyiben ez a
szerepkor nem azonos vele) egyiittmikddve elkésziti és
karbantartja a katasztrofavédelmi tervet.

— Véleményezi a jogszabalytervezeteket azok bizton-
sagi kihatasainak vonatkozasaban.

— Informatikai biztonsagi szempontbdl ellendrzi az in-
formatikai rendszer szerepldinek tevékenységét.

— Az informatikai rendkiviili eseményeket, az esetleges
rossz szandéku hozzaférési kisérletet, illetéktelen adatfel-
hasznalast, visszaélést kivizsgalja. Javaslatot tesz a szer-
vezet vezetdjének a tovabbi intézkedésekre, a feleldsségre
vonasra.

— Ellenérzi 0j informaciotechnoldgiai (tovabbiakban:
IT) helyiség tervezése és kialakitasa soran a jelen
IBSZ-ben megfogalmazott, a helyiségek fizikai paraméte-
reire vonatkozo kovetelmények kielégitését, és a meglevd
helyiségek paramétereinek értékét.

— Ellenérzi az 1T-helyiségekbe vald beléptetési eljarast,
az IT-helyiségbe belép6 személyek kdrének jogossagat.

— Ellenérzi a beléptetd rendszer kodjanak sziikség sze-
rinti cseréjét.

— Ellenérzi az IT-helyiségekhez tartozé kulcsdoboz
hasznalatat.

— Ellenérzi a riasztérendszer kodjainak hasznalatat.

— Az SZMSZ rendelkezései és a munkakori leirdsok
alapjan ellendrzi az informatikai rendszer szerepldinek jo-
gosultsagi szintjét.

— Ellenérzi a fejlesztd rendszerek elkiilonitésének meg-
felelosségét az éles rendszertdl.

— Feligyeli az IT-helyiségeket, eszkozoket és infra-
struktarat érint6 karbantartasi terveket.

— Feliigyeli a beruhazasokat, a fejlesztéseket, és az
tizemvitelt informaciobiztonsagi szempontbol, illetve ja-
vaslatot tesz rajuk.

— Az (j biztonsagtechnikai eszkdzok és szoftverek
tesztelésére ajanlast ad.

— Osszevetheti az eszkozok torzslapjanak tartalmat az
eszkoz tényleges allapotaval.

— Szaréproba-szeriien ellendrzi

= az egyes felhasznaloi gépek hardverkonfiguracio-
jat és a telepitett szoftvereket dsszeveti a felhasz-
nalonak engedélyezett szoftverlistaval,

= azt, hogy a rendszerben aktualisan beallitott fel-
hasznaloi jogosultsagok megegyeznek-e a jovaha-
gyott (a jogosultsagi naploban is szerepld) jogo-
sultsagokkal,

= azt, hogy a javitasra kiszallitott eszkdzokon adat
ne keriiljon ki,
az adathordozok selejtezését.

— Ertékeli a rendszer eseménynaploit.

— Ellendrzi a viruskeresd programok hasznalatat.

— Ellenérzi a dokumentaciok meglétét és megfelelossé-
gét (teljes korti, aktualis).

— Ellenérzi, hogy a vonatkoz6 informaciobiztonsagi
kovetelményeket a rendszerek fejlesztési és az alkalmaza-
si dokumentacidiban is megjelenitik-e.

Jogai:

— Amennyiben 1) fenyegetéseket észlel, vagy hatéko-
nyabb biztonsagi intézkedések megtételét tartja sziiksé-
gesnek, kezdeményezi a védelem erdsitését.

— Az adott szakteriiletek vezetdivel egyeztetve megha-
tarozza az egyes feladatkdrokhoz tartozéan az informacio-
biztonsaggal kapcsolatosan elsajatitandd ismeretek korét,
és ellendrzi az elsajatitas tényét.

— Javaslatot tesz informacidbiztonsagot erdsito tovabb-
képzésre.

— Az IBSZ-t és annak helyi kiegészitéseit évente feliil-
vizsgalja, és a gyakorlati tapasztalatok, el6fordult infor-
matikai rendkiviili események, a jogszabalyi kornyezet
valtozasai, a technikai fejlédés, az alkalmazott 1j informa-
tikai eszk6zok, 0j programrendszerek, fejlesztési és védel-
mi eljarasok stb. miatt sziikségessé valé modositasokra ja-
vaslatot tesz.

— Javaslattételi joga van a fokozott és kiemelt védelmi
osztalyba sorolt informatikai rendszerek hozzaférési jogo-
sultsagainak kiadasaban.

Az Informacidbiztonsagi Megbizott jogait és kotelessé-
geit az IBSZ hatélya ala esd teriileteken gyakorolja.

5. Altalinos informaciébiztonsagi kovetelmények

5.1. Altalinos biztonsagi kovetelmények meghataro-
zasa

5.1.1. Eléirasok a Kkiilsé személyek altali hozzaféré-
sekkel kapcsolatban

A kiils6 személyeknek — karbantartok, tanacsadok stb. —
a Minisztérium informatikai rendszeréhez valo hozzaféré-
se veszeélyeztetheti a Minisztérium adatainak bizalmassa-
gat, sértetlenségét.

Egy kiils6 személy hozzaférésének engedélyezésénél a
kovetkezé szempontokat kell megvizsgalni:

— A kiils6 személy vagy cég megbizhatdsagat

— A Kkiils6 személy vagy cég altal elvégzendé munka
részfeladatait

— Az elvégzett munka informatikai hatterét

— Azokat a kockézatokat melyekkel az informatika biz-
tonsaga szempontjabol szamolni lehet.

— Az érintett rendszereket, logikai és fizikai hozzaférés
szempontbol
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— Az elvégzett munka minisztériumi oldali emberi erd-
forras vagy informatikai igényét

— A munka befolyasolja-e a napi minisztériumi munka
menetét

Ezt szem el6tt tartva a kiils6 személyek Minisztériumon
beliili munkavégzésének szabalyai a kovetkezok:

— Az Informdcidbiztonsagi Megbizottnak a kiilsé sze-
mély a munkafolyamat egyeztetése soran minden munka-
folyamatrdl koteles beszamolni mely barmilyen modon
érinti az informatikai rendszert.

— A Minisztérium IT-rendszereivel kapcsolatos vagy
azokat érint6 munkavégzés céljabol érkezd kiils6 személy
a Minisztérium teriiletén a szerzddés alairasa utan, kizaro-
lag az Informéaciobiztonsagi Megbizott vagy az altala kije-
161t személy feliigyeletével tartozkodhat.

— A kiils6 vallalkozdval Titokvédelmi nyilatkozatot
kell aldiratni a tudoméasara jutott adatok, informacidk vé-
delme, és sértetlensége érdekében

— A Minisztérium kiilsé szakértdvel csak olyan szerzo-
dést kdthet, amely a megbizott kiilsé szakérto tekintetében
biztositja a Minisztériumra vonatkozo titokvédelmi jog-
szabalyok érvényesiilését. A szerzodéskotés soran figye-
lembe kell vennie az informatikara vonatkozo el6irasokat,
szabalyzatokat s a jelen IBSz javaslatait, a torvényi ¢€s
egyeb jogi eldirasokat, valamint a szellemi és szerzdi jo-
gokra vonatkozd eldirasokat. Az informaciobiztonsaggal
kapcsolatos eléirasokat, elvarasokat, esetleges szankcio-
kat a kiilsé személyekkel kotott szerzédésekben szerepel-
tetni kell.

— A Minisztérium informatikai rendszereihez val6 hoz-
zaféréshez ideiglenes és személyre sz616 hozzaférési jogo-
sultsagot kell biztositani, amirdl az Informaciobiztonsagi
Megbizott gondoskodik, amennyiben a munkavégzéshez
feltétlentil sziikséges.

— Az ideiglenes hozzaférési jog hasznalataval a kiilso
személy tevékenységét naplozni, és folyamatosan fel-
iigyelni kell. A naplézasi tevékenységek beallitasa a rend-
szergazdak feladata.

— A naplo fajlt két évig meg kell 6rizni, ezzel biztositva
az esemény visszakereshetdségét egy biztonsagi probléma
esetén, (a naplofijlt az Informatikai Foosztaly illetékes
rendszergazdaja késziti és a mentési rendnek megfelelden,
keriil tarolasra. A kiils6 személy a napléallomanyokhoz
nem férhet hozza).

— Azideiglenes hozzaférési jogot a kiilsé személy mun-
kajanak befejezésekor a rendszergazda visszavonja. A
visszavonas ellenérzése az Informacidbiztonsagi Megbi-
zott feladata.

5.1.2. Személyzeti biztonsag — human védelmi intéz-
kedések

5.1.2.1. Munkaerd-felvétel informatikai biztonsagi
vonatkozasai

Minden informatikai rendszert igénybe vevo felhaszna-
loval belépésekor a humanigazgatasért felelGs szervezeti

egység az Informacidbiztonsagi Megbizott esetleges segit-
ségével koteles az Informécidbiztonsdgi Szabalyzat fel-
hasznélokra vonatkozé részeit és az informatikai rendszer
kezelésével, az informatikai rendszer hasznalataval kap-
csolatos altaldnos szabalyokat megismertetni és azok
elfogadasardl nyilatkozatot alairatni.

Amennyiben egy Uj felhasznal6 olyan adatok elérésére,
illetve olvaséasara vagy kezelésére kap jogosultsagot me-
lyek titkos/bizalmas mindsitéssel rendelkeznek, a Minisz-
térium szigoritott vagy megismételt eljarast kezdeményez-
het, melyrdl belsé szabdlyozas sziikséges.

5.1.2.2. Informatikai munkaero-felvétel, 6sszeférhe-
tetlenségek

Az informatikai munkaerd felvételénél az el6z6 pont-
ban meghatarozottakon tul a kovetkezd eldirasokat is fi-
gyelembe kell venni:

— Az informatikai és informaciobiztonsag ellenérzésé-
ért felelds személy szerepkorét a fliggetlenség fenntartasa
miatt nem szabad dsszevonni barmely mas szerepkorrel.

— Az lizemeltet6i szerepkort a rendszer lizleti teriileti
felhasznaldja nem lathatja el. (Rendszer- vagy adatbazis-
lizemeltetési (adminisztratori) és rendszer- vagy adatba-
zis-felhasznaloi szerepkort nem szabad 6sszevonni.)

— Rendszer- vagy adatbazis-fejleszt6i és -lizemeltetoi
szerepkoroket csak akkor lehet 6sszevonni, ha az {izemel-
tetési és fejlesztési / teszt kornyezetlogikailag elkiiloniil,
¢és az adminisztratori tevékenységek naplozasra keriilnek.

5.1.2.3. Munkakdéri leirasok informatikai vonatko-
zasai, informatikai munkatarsak munkakori leirasa

Az informatikai munkatdrsak munkakdri leirasainak
tartalmazniuk kell a munkakor betdltésével jard informa-
ciobiztonsagi felelosségek ¢és feladatok / kotelezettségek
pontos ¢és részletes leirdsat.

Amennyiben egy munkakort érintd informacidbiztonsa-
gi felelosségek és feladatok / kotelezettségek megvaltoz-
nak, tigy azokrdl a valtozasok érvénybe lépése eldtt meg-
felelden tajékoztatni kell az érintetteket (a munkakort be-
tolt6t, Informatikai Foosztaly vezetdjét, tovabba a Human-
politikai Féosztalyt).

A felhasznalok munkakori leirdsaiban vagy annak mel-
Iékleteként nyilatkozatot kell a felhasznalokkal alairatni,
mely a Minisztérium adatainak bizalmas kezelésére vala-
mint az informatikai rendszerek biztonsagi intézkedései-
nek betartdsara, valamint ennek esetleges nem betartasa
esetén alkalmazandé szankcidkra irdnyul.

A felhasznaloi nyilatkozatok alairatdsa a humanigazga-
tasért felelds szervezeti egység feladata.

5.1.2.4. Helyettesités az Informatikai Féosztalyon

A Minisztérium tgyviteli folyamatainak kialakitasa és
megvalositasa az informatikai rendszerek iizemeltetése, az
informacidbiztonsag érvényesitése €s ellendrzése teriile-
tén, tovabba az ezekhez kapcsolddo feladatok ellatasahoz
biztositott munkaerd 1étszama és tudasa biztositasakor, il-
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letve a folyamatok szervezése soran meg kell oldani, hogy
egy személy hianyzasa:

— ne hatraltassa elfogadhatatlan mértékben a Miniszté-
rium ligyviteli folyamatait, vagy

— maximum 2 napon beliil a feladatait és felel9sségét
atvehesse egy masik megfeleld ismeretekkel és jogosultsa-
gokkal rendelkezd személy.

A feladat és feleldsség atvétele soran a feladatot atvevo
személy betdltheti a hidnyz6 személy munkakorét és/vagy
kizarélag a helyettesitéssel jaro feladatokat lathatja el,
vagy amennyiben dsszeférhetetlenség nem all fenn a sajat
munkakdrét is betoltheti, feltéve, hogy a kettés munkakor
ellatds nem hatraltatja elfogadhatatlan mértékben egy-
mast.

Amennyiben a helyettesitett személy tavolmaradésa
meghaladhatja a két honapot, Ggy a helyettesitést nem le-
het kettés munkakor ellatassal folytatni. Ebben az esetben
olyan személyt kell alkalmazni, aki kizarélag a helyettesi-
tett személy feladatait latja el.

5.1.2.5. Rotacio

Amennyiben az [T-szerepkorok barmely okbol rotalas-
ra keriilnek (pl.: a hozzéértés biztositasa miatt), az egyes
szerepkordkhoz tartozo jogosultsagokat is rotalni kell. Ha
egy szerepkorhoz csak egy jogosultsdg rogzitett (pl. nem
lehet megvaltoztatni, személyhez kdtni a jogosultsagot),
akkor a szerepkor atadas-atvételét dokumentalni kell.

A dokumentécionak tartalmaznia kell:
Az atado, atvevo nevét
Az atadas pontos idOpontjat
— Az atadasra keriil0 rendszer, szerepkor leirasat
— Rendszer allapotara vonatkozo6 informacidkat
— A szerepkorre vonatkozo jogi, illetve bels6 szabalyokat
— A Minisztérium elvarasait

5.1.3. Az informacidbiztonsag oktatasa, képzése

Az informatikai féosztalyvezetd gondoskodik az IBSz
¢és a vonatkozo6 belsé utasitasok egységes szerkezetbe fog-
lalasarol és a Miniszter tjan torténd kiadasarol. Ennek fe-
lilvizsgalatat évenként egy alkalommal kezdeményezi.

Az egyéb jogviszonyban a Minisztérium teriiletén mun-
kat végzd személyek részére is el kell késziteni, at kell adni
az informatikai biztonsaggal dsszefliggd hatalyos szaba-
lyok rajuk vonatkozd részének kozérthetd kivonatat. A do-
kumentum atvételét és az abban foglaltak betartasaért
vallalt kotelezettséget alairassal kell igazoltatni.

A szervezeti egység vezetdje felel azért, hogy a beosz-
tott munkavallalok megismerhessék a rajuk vonatkozd
biztonsagi szabalyzatokat. A sziikséges képzések megtar-
tasa és az 01j belépok tajékoztatasa a humanigazgatasi és az
informatikai teriilet feladata.

A felhasznaldi oktatasnak ki kell terjednie a szamito-
gép-hasznalatra, valamint az informatikai biztonsaggal
kapcsolatos tudatossag rendszeres fokozasara és aktualis
informacidbiztonsagi fenyegetésekkel kapcsolatos eseti

figyelmeztetésekre. A képzés tematikajanak kidolgozasa
az informatikai féosztalyvezetd hataskorébe tartozik.

5.2. Az informatikai rendszerben keletkez6 adatok
besorolasi kovetelmények meghatarozasa

5.2.1. Adatok biztonsagi besorolasa

Az informatikai rendszerben keletkez6 adatokat bizal-
massag, sértetlenség, és rendelkezésre allas szempontjabol
osztalyozni kell.

A Minisztérium esetében az alabbi harom szint megva-
lositasaval kezeli.

Az osztalyozasi szinteket az 1. Szdmu melléklet foglalja
Ossze.

5.2.1.1. Az adatok osztilyozasanak iranyelvei

Osztalyozasi szintek

— 1. Publikus adatok

— 2. Bels6 adatok (IV-A)

— 3. Titkos adatok (IV-F (titkos); IV-K (szigoruan tit-
kos)

Az osztalyozas alapjat a bizalmassag, a sértetlenség, és
a rendelkezésre allas sériilésébol, vagy elvesztésébol ke-
letkezd, a Minisztérium szamara kimutathato lehetséges
hatrany nagysaga illetve a torvényi szabalyozas képezi.

A bizalmassag, sértetlenség, és rendelkezésre allas sérii-
1€sébdl, vagy elvesztésébol vagyoni, erkdlesi, és jogi hat-
rany szarmazhat.

Az adatok osztalyozasat az adatgazdak végzik. Az adat-
gazda szerepét annak a szervezeti egységnek a vezetdje
tolti be, aki az adott folyamatért felelds. Tobb egymashoz
kapcsolodd vagy fiiggetlen folyamat esetén az érintett
szervezeti egységek kozos felettes vezetdje dont, a szerve-
zeti egységek javaslata alapjan.

Az adatok osztalyozasa utan meg kell hatarozni azokat
az informacidkezeld eszkdzoket is, amelyek sziikségesek
az adatok rendelkezésre allasahoz, sértetlenségének bizto-
sitasahoz (szerverek, tarolok, aktiv eszkozok stb.), és az
osztalyba sorolasi szintnek megfeleléen meg kell hataroz-
ni az eszk6zok rendelkezésre allasi elvarasait is. Ha az esz-
ko6zok kiilonboz6 besorolasu adatokat kezelnek, akkor a
legszigorubb kovetelményt kell figyelembe venni.

5.2.1.2. Adatok nyilvantartisa és kezelése

A Minisztérium adatnyilvantartasnak az alabbiakra kell
kiterjedni:

— Az adat, vagy adatcsoport (rendszer) megnevezése

— Az adatosztalyozési szint bizalmassag, sértetlenség
¢és rendelkezésre allas szerint

— Az adatgazda megnevezését

— Az adatokat kezeld eszkdzok megnevezése

A nyilvantartds vezetéséért az Informdaciobiztonsagi
Megbizott felel, a nyilvantartashoz sziikséges informaciok
szolgaltatasaért az adatgazdak feleldsek.
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Az adatok kezelésének és tarolasanak meg kell felelniiik a KIB 25. ajanlas, 25/1-2. Informatikai Biztonsag Iranyitasi
Kovetelmények kotetének 10.7-es pontjaban meghatarozott iranyelveknek.

Tl e v ol Belsd adatok (IV-A) Titkos adatok (ﬁﬂg’\s,_élf; Sf\i,g_%r)ﬁan titkos adatok)
Nincs kovetel- A bels6 adatokat tartalmazo6 adathor- | A titkos adatokat tartalmazé adathor-
mény dozokat ,,bels6 hasznalati” vagy dozokat , titkos™ jeloléssel kell
e ,»szolgalati hasznalatra” jeloléssel kell | ellatni.
Jeloles ellétni. NPT
A szigortian bizalmas adatokat tartal-
maz0 adathordozokat ,,szigoruan tit-
kos” jeloléssel kell ellatni.
Nincs kovetel- Az adathordozokat zarhat6 szekrény- | A titkos adatokat tartalmazé adathor-
mény ben, vagy asztalfiokban kell tarolni. | dozokat pancélszekrényben kell tarol-
Az informatikai rendszerben biztosi- |ni. Az informatikai rendszerben
tani kell az adatokhoz valé hozzafé- | biztositani kell az adatokhoz vald
rés vezérlését. hozzaférés hitelesitésen alapulod ve-
zérlését (pl.: digitalis kulcsok haszna-
Tarolas lata, PKI-megoldas).
A szigoruan titkos adatokat adathor-
dozokat biztonsadgosan zart helyiség-
ben, és pancélszekrényben kell
tarolni. Az adatokhoz valé hozzaférés
csak bizonyos személyek szdmara
biztositott.
Nincs specidlis Belsé halozaton vald tovabbitaskor | Titkositott csatornan szabad kiildeni.
Adatétvitel kovetelmény nincs spe.ci'fili.s’ kéve’teln}jén'y. Ki’il’sé
kommunikacio esetén fajltitkositast
kell alkalmazni.
Szigoruan titkos adatokat csak titko-
sitott csatornan, hitelesitett felhaszna-
lonak szabad kiildeni, vagy csak helyi
hozzaférés lehetséges.
Nincs specialis Adatmegosztas csak az adatgazda Adatmegosztas csak az adatgazda
. | kovetelmény engedélyével lehetséges. engedélyével lehetséges.
Adatmegosztas ) :
Szigortan bizalmas adatok megoszta-
sa tilos!
Nincs specialis Megsemmisités az adatgazda engedé- | Megsemmisités az adatgazda engedé-
kovetelmény lyével. lyével. Megsemmisités eldtt visszaal-
M s p s lithatatlanul t6rdlni kell (mind titkos
egsemmisites, P . . .
torlés és mind szigortian titkos adctttokra ér-
vényes). Titkos adatok esetén az adat-
hordozdkat demagnetizalni
sziikséges.

6. Informaciébiztonsagi eljarasok

6.1. Biztonsagi szintektdl fiiggd intézkedések és eljarasok

6.1.1. Berendezések fizikai védelme, fizikai és kornyezeti biztonsag
A Minisztérium ¢épiiletében kiilonbozd biztonsagi zéondkat kell kialakitani annak érdekében, hogy az informatikai
rendszer kritikussaga és a benne kezelt adatok besorolasa alapjan az informatikai rendszer és kdrnyezete a besorolt rend-
szerek, adatok megfelel fizikai és kdrnyezeti védelmét garantalni tudjak. Az 5.2.1. pontban meghatarozott osztalyozasi



2008/45. szam

HIVATALOS ERTESITO

7781

szintek alapjan a fizikai és kornyezeti biztonsag a kdvetkezd biztonsagi zonak és fizikai, illetve kornyezeti védelemi
megoldasok kialakitasaval valosithato meg.

Zona kovetelmények

1. szintl biztonsagi zona
(pl.: Normal iroda)

2. szintll biztonsagi zéna
(pl.: halézati rendezdk)

3. szintli biztonsagi zona
(pl.: Szerverszoba)

Epitészeti, kialakitdsi kivete

Imények

Falak

Tomor falak kialakitasa
sziikséges.

Nyilaszarok

A halozati rendezok ajtajai
zarhatok.

Ablakok kialakitdsa nem le-
hetséges, tomor fémajtd és
beléptetd rendszerrel torté-
né nyitasszabalyozas
kialakitdsa sziikséges.

Fodém, padlészerkezet

Alpadlé, antisztatikus bur-
kolat kialakitasa sziikséges.

Hozzaférési, belépési kovetelmények

Belépés, beléptetés

A halozati rendez6khoz va-

A helyiségekbe torténd be-

Altalanos belépési kovetel-
ményekhez kapcsolodo

naplozasok vonatkoznak ra.

lehetséges. Masolasvédett
kulcsok hasznalata sziiksé-
ges, a kulcsokbol egy pél-
dany a raktarért felel6s
rendszergazdanal, egy pe-
dig lepecsételt boritékban a
biztonsagi szolgalatnal.

eszkozei 16 hozzaférés kulccsal torté- | [épés magneskartyaval tor-
nik. ténik.

A belépés Normal a Minisztérium te- | A halozati rendez6khoz va- | A szerverszobahoz torténd

engedélyeztetése, riiletére érvényes belépési |16 hozzaférés kulcsok felvé- | hozzaférések engedélyezése

naplézasa engedélyeztetés sziikséges. |telével és dokumentalasaval | az informatikai f6osztalyve-

zetd és/vagy az informacio-
biztonsagi megbizott
hataskore.

A beléptetorendszer auto-
matikus naplozasanak ki-
alakitasat kell kialakitani.

Kornyezeti kovetelmények

Klimatizalas - Klimatizalas kialakitasa Redundans klimatizalas ki-
sziikséges. alakitésa sziikséges.

Paratartalom - A paratartalom szabalyoza-

szabalyozasa sa sziikséges.

Hoémérséklet szabalyozasa

Légkondicionalassal a h6-
mérséklet szabalyozasat
meg kell oldani.

Aramellatas szabalyozasa

Az aramellatas szabalyoza-
sa szlikséges.

Az aramellatas szabalyoza-
sa, és redundans kialakitasa
sziikséges.

Biztonsdgi kovetelmények

Tuzvédelem

Kézi tlizoltd késziilékek ki-
helyezése sziikséges a tliz-

védelmi el6irasoknak
megfeleléen.

Tlizjelzd berendezés kiala-
kitasa és kézi tiizolto készii-
1ékek elhelyezése
sziikséges.

Automata tiizolto berende-
z¢és kialakitasa és kézi tliz-
olto késziilékek elhelyezése
sziikséges.

Arnyékolas védelem

Minimum 20 dB-es csillapi-
tas sziikséges az elektromos
és magneses sugarzas ellen.

Minimum 40 dB-es csillapi-
tas sziikséges az elektro-
mos, és magneses sugarzas
ellen.
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1. szintl biztonsagi zona

Zona kovetelmények (5 Nl i)

2. szintll biztonsagi zoéna
(pl.: halézati rendezdk)

3. szintli biztonsagi zona
(pl.: Szerverszoba)

Riasztas —

Riaszt6 eszkozokkel és
csapdakialakitassal kell el-
latni, mely illetéktelen
behatolas (betdrés) €s tliz
esetén az informatikai
féosztalyon jelez.

Biztonsagi kamerak -

- Videokameras megfigyeld
rendszer elhelyezése sziik-
séges a helyiségben és a he-
lyiségbe torténd belépési
pontokon.

A kialakitott informaciobiztonsagi zonakban torténd
munkavégzésre, a zonat veszélyezteté fenyegetettségek
fliggvényében, mas-mas informatikai biztonsagi kovetel-
mények tartoznak. Az 1. biztonsagi zonaba tartozo alap vé-
delemmel ellatott zonan kiviil a biztonsagi zonakban torté-
né munkavégzésre a kdvetkezd biztonsagi szabalyozasok
érvényesek.

A 2. szintli biztonsagi zonaba tartozé helyiségekben tor-
ténd munkavégzés:

— Az informatikai rendszer egyes elemeinek karbantar-
tasat, javitasat, szerelését csak olyan személyek végezhe-
tik, akik titoktartasi nyilatkozatot irtak ald, vagy a munka-
végz0 személyt foglalkoztatd vallalkozas — a megbizasabol
kikiildott személyre vonatkozoan is — titoktartasi kotele-
zettséget vallalt.

A 3-as biztonsagi zonaba tartozo helyiségekben torténd
munkavégzés:

— A kiemelt biztonsagi zonaba tartoz6 helyiségbe csak a
Minisztérium informatikai munkatarsai Iéphetnek be. Az
informatikai rendszer egyes elemeinek karbantartdsat, javi-
tasat, szerelését csak olyan személyek végezhetik, akik ti-
toktartasi nyilatkozatot irtak ald, vagy a munkavégzo sze-
mélyt foglalkoztatd vallalkozas — a megbizasabol kikiildott
személyre vonatkozodan is — titoktartési kotelezettséget val-
lalt és a munkajukat csak és kizarolag a Minisztérium infor-
matikai munkatdrsainak feliigyelete mellett végezhetik.

6.1.1.1. Irodahelyiségek és informatikai eszk6zok biz-
tonsaganak szavatolasa

A Minisztérium informatikai teriiletére vonatkozo egyéb
fizikai védelmi intézkedések a kovetkezok:

— Tlzvédelem szempontjabol ,,D” kategoridba kell so-
rolni, és EU-4 szabvanynak megfeleld tlizoltd késziilékkel
kell ellatni az irodahelységeket az OTSZ eldirasainak meg-
felelden, jelenlegi szabalyozas szerint 600 m?, illetve szin-
tenként egy egységgel.

— Az IT-helyiségek olyan ajtokkal legyenek ellatva,
amelyek legalabb 30 perces miibizonylatolt tiizgatlassal
rendelkeznek.

— Az IT-helyiségeken beliil automatikus és kézi tlizjel-
zésadok keriiljenek telepitésre. A jelzésadok jelzéseit mind
a helyiségen beliil, mind a rendészetnél meg kell jeleniteni.
A jelzésado eszkozok, valamint a jeleket feldolgozo koz-
pont feleljen meg az MSZ 9785, valamint az EN 54 szab-
vanysorozatok eléirasainak, rendelkezzenek a hazai min6-
sitd intézetek forgalombahozatali engedélyével. Az infor-
matikai eszk6zoket miikodtetd szervezeti egységekben a
tiizvédelmet a Minisztérium Tlizvédelmi Szabalyzata sza-
balyozza.

— A szamitdégéptermeket, a szerverszobakat ¢és a szii-
netmentes energiaellatast szolgald berendezések helyisé-
geit klimatizalni kell, ugy, hogy az informaciotechnoldogiai
eszkozok kornyezeti homérséklete mitkodés kozben
15-22 C°, tarolasi hdmérséklete 0—40 C° kozott maradjon,
a relativ paratartalom pedig ne haladja meg a 40%-ot.
Ezekben a helyiségekben vagy legyen olyan tartalék klima-
berendezés, amely az addig miikddé berendezés meghiba-
sodasakor automatikusan beindul, vagy pedig olyan jelzo-
rendszert kell telepiteni, amely a klimaberendezés meghi-
basodasakor a rendészetnél jelez. A klimaberendezés iize-
meltetése €s a tartalék klimara vagy a jelzérendszerre vo-
natkozd karbantartdsi szerzédés megléte az informatikai
lizemeltetésért felelés szervezeti egység (a tovabbiakban:
lizemeltetés) feladatkorébe tartozik.

Felhasznalo6i szamitogépekre és a kapcsolodo perifériak-
ra vonatkozé el6irasok:

— A felhasznalo koteles az altala hasznalt informatikai
eszkoz épségét, annak mitkodoképes allapotat megdrizni.
Barmilyen allapot-, vagy miikddésbeli rendellenességet ta-
pasztal, azt az informatikai féosztalynak jeleznie kell.

— Tilos a felhasznalo részérdl barmilyen illetéktelen be-
avatkozas, ami a berendezés miszaki allapotaban, miko-
désében valamilyen valtozast okozhat. Ide értendd a beren-
dezés szétszedése, atalakitasa, vagy barmilyen szoftver te-
lepitése.

Az informacidbiztonsagi megbizott és az informatikai
f6osztaly rendszergazdai a sajat azonositojukkal és jelsza-
vukkal jogosultak a felhasznalok munkaallomasahoz hoz-
zaférni a felhasznalok tavolléte esetén is, ha beallitasi, kar-
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bantartasi, ellenérzési, szoftvertelepitési miiveleteket haj-
tanak végre. A hozzaféréshez a felhasznalok eldzetes hoz-
zajarulasa sziikséges.

Hibajavitas esetén a felhasznald helpdesken keresztiil
jelzi a meghibasodast és az lizemeltetés ez alapjan kezdi
meg a hiba elharitasat.

Az informatikai kdrnyezet paramétereinek meg kell fe-
lelni a KIB 25. ajanlas, 25/1-2. Informatikai Biztonsag Ira-
nyitasi Kovetelmények kotetének 9. fejezetében foglal-
taknak.

6.1.2. Logikai hozzaférés

6.1.2.1. A hozzaférés kovetelményrendszere

— A hasznalt informatikai rendszereknél az informacio-
biztonsagi megbizott meghatdrozza a jogosultsagkiosztas
szempontjabol iranyaddnak tekinthetd szerepkordket, azo-
kat jogosultsagi matrix formajaban régziti.

— Az informatikai rendszerekhez hozzaféréssel rendel-
kez6 alkalmazottak (felhasznalok) konkrétan meghataro-
zott szerep(munka-)kdrbe sorolandok, s a vezetdjiik kéré-
sére a rendszergazdaktol megkapjak a vonatkozo6 hozzafé-
rési jogosultsagokat és a hozzaférést biztositdo hardveres
authentikacios eszkodzoket.

— Ajogosultsagok kiosztasat (a felhasznalok felhaszna-
16 csoportokba sorolasat) a felhasznalo kdzvetlen szakmai
(szervezeti) felettese hatarozza meg, majd atadja a rend-
szergazdanak végrehajtasra.

— A jogosultsdgok kiosztidsakor az informacidbizton-
sagi megbizott sziikség esetén (példaul a munkakorre jel-
lemzd tipikus jogoktol torténd eltérés esetén) konzultal az
informatikai féosztalyvezetovel és/vagy az Informatikai
Biztonsagi Bizottsaggal.

— A szerepkorok (munkahelyi beosztas, feladatok) val-
tozasakor a hozzaférési jogosultsagokat 5 napon beliil at
kell allitani. A megszlin jogokat a korabbi, az jonnan
adomanyozandodakat az 1 szakteriileti kdzvetlen felettes
hatarozza meg.

— A hozzaférés-védelem szempontjabol kiemelten fon-
tos biztositani, hogy az informatikai rendszerek felhaszna-
l6inak tényleges hozzaférési jogosultsagai a szerepkdoriik-
nek megfeleld legyenek. Ezzel kapcsolatosan:

— A tényleges jogosultsagkiosztast meghatarozott idd-
kozonként (ellenkezd utasitas hianyaban legalabb féléven-
te) ellendrizni kell,

— Az ellenbrzést az informaciobiztonsagi megbizott
végzi, az ellendrzés soran Ossze kell vetni az elvart (jogo-
sultsagi matrixban szerepld) és a tényleges jogosultsagki-
0sztast,

— Eltérés esetén az informacidbiztonsdgi megbizott a
jogosultsagokat visszaallitja az elvart beallitdsoknak meg-
felelden, és vizsgalatot kezdeményez az eltérés okainak
megallapitasara.

— Egyes szervezeti egységekre vagy rendszerekre kiter-
jedo, rendkiviili (eseti jellegil) ellendrzést az adott szerve-

zeti egység vezetdje vagy az IBB tagjai kezdeményez-
hetnek.

6.1.2.2. Hozzaférési jogosultsagok nyilvantartiasa

— A felhasznalok azonositdsa alatt az informatikai
rendszerhez hozzaféré felhasznalok személyazonossaga-
nak (identitasanak) a rendszerben torténd egyedi, egyértel-
mi és hiteles megjelenitését értjik.

— Az egyedi felhasznaloi azonositot a hozzaférések (jo-
gosultsagok) szabalyozasara, az adatvédelemre, és a hite-
lesités tamogatasara kell hasznalni.

— A felhasznalé azonositonak meg kell felelni az egye-
diség kritériumanak: kiilonboz6 felhasznalok szamara
egyazon azonosité nem adhato ki. Kivételt képez a szerve-
zeti egységhez kotott csoport e-mailek hasznalata, melyek
létrehozasaval, megsziintetésével és karbantartasaval kap-
csolatban a Minisztérium disztribuciés cimekre vonat-
koz6 Bels6 Szabalyzata az iranyado.

— A felhasznaldi azonositok képzésére és 1 felhaszna-
10k rendszerbe torténd felvitelére kizardlagosan a rend-
szergazda jogosult.

— Az egyes felhasznaldi azonositokhoz rendelt jogo-
sultsagok minden esetben csak az adott munkakor ellatasa-
hoz sziikséges minimalis funkcidelérést biztosithatjak.

— Azrendszergazdéak feladata a hardver alapu authenti-
kacios eszkozok nyilvantartasa, a felhasznalokhoz valo
rendelésiik

— A hozzaférési jogosultsagok kezelése, a jogosultsag
igénylés folyamata, a Jogosultsag kezelési, kiaddasai mun-
kautasitasban van rogzitve.

— A felhasznal6i azonositok nem visszavonhatatlanok.
Ezzel Osszefiiggésben

— A Minisztérium munkatarsai és kiilsé munkavallaloi,
munkdéba allasukat kdvetden a lehetd legrovidebb idon be-
lill megkapjak felhasznaldi azonositojukat. Ennek megtor-
téntéig jelenlegi vagy korabbi felhasznaldi azonositd hasz-
nalata — akar atmeneti jelleggel is — szigortan tilos.

— A kiosztott azonositét haladéktalanul hasznalatba
kell venni. Ennek elsd 1épéseként az induld (alapértelme-
zett) jelszot meg kell valtoztatni.

— A Minisztérium dolgozoinak felhasznaldi azonosito-
jat munkaviszonyuk megsziinésekor (a kiilsé munkavalla-
16k felhasznaldi azonositdjat a megbizasi jogviszony meg-
szlintével) haladéktalanul érvényteleniteni kell (a fiok el6-
szOr tiltasra keriil, majd 30 napos atmeneti fazis utan tor-
1ésre).

— A munkaviszonyukat huzamosabb ideig sziineteltetd,
vagy a munkavégzésben hosszabb ideig mas ok miatt részt
nem vevo felhasznalok azonositdjat jra munkaba allasu-
kig fel kell fliggeszteni (inaktivalni kell). Az inaktivalast a
kozvetlen felettes kéri az informacidbiztonsagi megbizot-
tol. Az azonosito Ujraaktivalasi igényének felmeriilésekor
a hozzaférés helyreallitdsat szintén a kozvetlen felettes
kérheti.

— A felhasznalok szervezeten beliili athelyezése kap-
csan felmeriilé jogosultsagi valtozasokat (megszing fel-
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hasznaloi azonositok felfiiggesztése vagy torlése, 0j azo-
nositok l1étrehozasa) haladéktalanul 4t kell vezetni.

— Kiilsé munkatarsak csak meghatarozott idére és kor-
latozott lehetdségeket biztositd (pl. csak irasi joggal vagy
csak bizonyos teriiletre érvényes) felhasznaloi azonositot
kaphatnak. A résziikre kiadott azonositordl legyen egyér-
telmtien megallapithat6, hogy az kiilsé munkatarsi statusti
felhasznalohoz tartozik. Kiilsé munkatarsak azonositoja-
nak létrehozasat, szamara jogosultsagok megadasat azon
szervezeti egység vezetdjének kell kezdeményeznie az in-
forméaciobiztonsagi megbizottnal, akivel a szoban forgd
felhasznald kozvetlen (szerzodéses) viszonyban all.

— A Ktv. hatdlya ala nem tartoz6 gyakornokok esetén a
hozzaférési jogosultsdgok hasonloan a kiilsé munkatarsak
szamara létrehozott azonositokhoz, csak bizonyos, a mun-
kavégzéshez feltétleniil sziikséges teriiletekhez vald hoz-
zaférést tegyenek lehetové.

6.1.2.3. Felhasznaldi és rendszergazdai jogosultsa-
gok létrehozasa, megsziintetése, megvaltoztatisa

Uj munkatars hozzaférési rendszerbe valo illesztését a
Jogosultsagigénylé iirlap kitdltésével és elkiildésével, az
adott szervezeti egység vezetdje irasban (feljegyzésben
vagy e-mailben) igényelheti az informaciobiztonsagi meg-
bizottol. A jogosultsagigénylés folyamata megvaldsulhat
elektronikus alapon is, amennyiben a rendszer azt timo-
gatja.

A jogosultsag létrehozasa, nyilvantartasba vétele elott
az informaciobiztonsagi megbizott ellendrzi igénylésrol
sz010 feljegyzést, és annak jogosultsagat aldirasaval iga-
zolja és tovabbitja az Informatikai Féosztaly vezetdjéhez
jovéahagyasra.

Az Informatikai Féosztaly altal kijeldlt rendszergazdai-
nak a feladata a jovahagyott, a felhasznaldé megfeleld, al-
kalmazasokra lebontott jogosultsagi szintjeinek beallitasa,
az elektronikus levelez6 fiok létrehozasa, a cimtarbejegy-
zések elvégzése, valamint a felhasznaldi azonosito aktiva-
lasa, a felhasznalok szamara a hardver alapt authentika-
cios eszk6zok kiosztésa.

Minden felhasznald definialasanal torekedni kell az
egy-egy értelml megfeleltetésre, azaz kertiilni kell a k6zo-
sen hasznalt felhasznaldi azonositok 1étrehozasat. Csopor-
tos azonositot csak és kizardlag az informatikai féosztaly-
vezetd eldzetes irasbeli engedélye alapjan lehet bedllitani.

A rendszergazda az Informatikai Féosztaly utasitdsa
alapjan a jogosultsagot fizikailag beallitja és atvezeti a jo-
gosultsag-kiosztasi nyilvantartasban a valtozast. A nyil-
vantartas rendszeres id6kozonkénti ellenérzése az infor-
maciobiztonsagi megbizott feladata.

A felhasznaloi hozzaférés zarolasa torténik az alkalma-
zott kilépésekor. Ennek biztositasara:

— Azonnali felmondas esetén, illetve ha a kilép6 alkal-
mazott vezetdje gy itéli meg, a jogosultsdg azonnal
visszavonasra keriil. A kilépd alkalmazott vezet6je ebben
az esetben koteles telefonon és e-mailben értesiteni az in-
formaciobiztonsagi megbizottat.

— Hatarozott idejii felmondas esetén a jogosultsag
visszavonasa ,,kilépési” vagy ,,sétalo” lap alairasaval egy
iddben torténik.

A kilépett munkavallalé munkaltatdi jogli vezetdje a
munkavallalo tdjékoztatdsa mellett koteles rendelkezni a
felhasznald adatainak dokumentumainak tovabbi kezelé-
sérdl (archivalas, torlés, harmadik személy altali hozzafér-
hetdség). Természetesen a felhasznald adatainak kezelésé-
nél, a 1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védel-
meérol és a kozérdekii adatok nyilvantartdasarol sz6l6 ren-
delkezés eloirasait be kell tartani. [3. § (1)—~(7), 5. §, 6. §,
10. §]

Amennyiben a felhasznal6 jogviszonyaban valtozasok
kovetkeznek be, de a munkaltatoi jogviszony tovabbra is a
Minisztériumhoz koti (tavoli hozzaférést hasznald kiilsés
dolgoz6, tandcsadd, egyéb jogviszony) a felhaszndloi jo-
gosultsdgokat meg kell szlintetni a munkaviszony megszii-
nésének eljarasrendje szerint, és 1j felhasznaloként kell
kezelni, az 01j belépdkre vonatkozo eljarasrend szerint.

A Minisztérium informatikai rendszereinek elérésére
hasznalhat6 hozzaférés szintjei a kdvetkezdk lehetnek:

Neyr’e Csoportos
sz616
Rendszergazdai
N 1 2
hozzaférés
Felhasznal6i
er s 3 4
hozzaférés

— Névre sz0l6 rendszergazdai hozzaférés esetén, a
rendszergazdai jogositvanyt a rendszergazda a sajat nevé-
re sz06l0, kizarélagosan altala hasznalt, megfeleld rend-
szergazdai jogkorrel felruhdzott felhasznaloi azonositd se-
gitségével hasznalhatja. A beépitett (root, administrator
stb.) rendszergazdai hozzaférés csak abban az esetben te-
kinthet6 ilyennek, ha azt kizarolag egy személy hasznalja.
Ha a rendszerben van lehetdség személyhez kotott rend-
szergazdai jogositvanyok kiaddsara, az emlitett beépitett
jogosultsagokat hasznalni tilos!

— Csoportos rendszergazdai hozzaférés esetén, a rend-
szergazdai jogositvanyt a rendszergazda egy csoportos,
tobb rendszergazda altal is hasznalt, rendszergazdai jog-
korrel felruhazott felhasznaloi azonositod segitségével le-
het hasznalni. A beépitett (root, administrator stb.) rend-
szergazdai hozzaférés abban az esetben tekinthetd ilyen-
nek, ha azt tobb személy ismeri, hasznalja. Amennyire
technikai és egyéb szempontok lehetdvé teszik, a csopor-
tos rendszergazdai hozzaférést keriilni kell!

— Névre sz016 felhasznaloi hozzaférés keretében a fel-
hasznalo kiilon, sajat névre sz0lo, mas altal nem hasznalt,
kizarolag a munkaja ellatasa miatt elengedhetetlen jogosit-
vanyokkal rendelkezik az informatikai és telekommunika-
cios rendszerekhez és azok erdforrasaihoz, az Uzleti
folyamatok ellatasahoz kapcsolodo feladatok elvégzé-
séhez.
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— Csoportos felhasznaldi hozzaférés keretében tobb
felhasznald azonos, a munkaja ellatasa miatt elengedhetet-
len felhasznaldi hozzaférést hasznal az informatikai rend-
szerekhez €s azok eréforrasaihoz, a minisztériumi folya-
matok ellatasdhoz kapcsolddd feladatok elvégzéséhez.
Amennyire technikai és egyéb szempontok lehetové te-
szik, a csoportos felhasznaldi hozzaférést csak a védelmet
nem igényl6 adatokat tartalmazoé rendszerek esetén szabad
alkalmazni, az egyértelmiiség ¢és kovethetdség miatt
inkabb a névre sz016 felhasznaldi hozzaférést kell valasz-
tani.

6.1.2.4. Jelszomenedzsment

A Minisztérium szamitogépes haldzataba bejelentkezé-
si névvel rendelkezd felhasznald koteles a bejelentkezd
nevéhez tartozod jelszo megdrzésére. A sajat bejelentkezd
névhez tartozoé jelszot elarulni, masok altal is elérheté mo-
don feljegyezni nem szabad.

Bejelentkezd névhez tartozo jelszot csak az Informati-
kai Féosztaly altal kijelolt rendszergazdak allithatnak be,
illetve k6z6lhetnek abban az esetben, ha

— Uj felhasznalé felvétele, vagy egyéb ok (pl. elfelej-
tés) miatt a felhasznald eldtt még ismeretlen 01j belépési
jelszot definialt.

— Ebben az esetben a kovetkezd szabalyok érvényesek:

— Elfelejtés esetén a felhasznalé a rendszergazdatol
igényelhet Uj jelszot. A felhasznalé azonositdsa a rend-
szergazda feladata.

— A felhasznal6 az atvételt koveto elsd bejelentkezése-
kor azonnal koteles a jelszé megvaltoztatasara.

Azon informatikai rendszerek esetén, melyek rendel-
keznek a megfeleld technikai feltételekkel, a hitelesitéshez
hasznalt felhasznaldi hozzaféréshez rendelt jelszavaknak
az alabbi kritériumoknak kell megfelelni:

— A jelszavakat a szamitogépes rendszerben nyilt for-
maban tarolni tilos, gondoskodni kell megfeleld titkositasi
védelemrol,

— Belépéskor a beirt jelszo ne legyen olvashat6 a képer-
nyon.

— A felhasznaldi azonositd és a hozza tartozo jelszo
egylitt nem tarolhato, tovabbithato (sem papir alapu, sem
elektronikus formaban).

— A jelszonak tetszélegesen megvaltoztathatonak kell
lennie.

— A felhasznaloi jelszavak minimalis hossza 8 karakter.

— A felhasznaloi jelszavak, az e-Token-nel nem rendel-
kez6 felhasznalok esetén maximum 30 napig lehetnek ér-
vényesek.

— Egy jelszé minimum 1 napig érvényes (1 napon beliil
nem lehet kétszer megvaltoztatni).

— Az utolso 5 jelszot nem lehet Gjra hasznélni.

— A felhasznaloknak be kell jelentkezni a jelszo meg-
valtoztatasahoz.

— A felhasznaloknak meg kell valtoztatniuk a jelszavu-
kat, amikor elsé alkalommal hasznaljék felhasznaléi azo-
nositdjukat.

— Szabalyozni, és sziird segitségével biztositani kell a
jelszavak Osszetettségét: sziikséges nagybetiik, kisbetiik,
szamok ¢és specialis karakterek egylittes hasznalataval.

— Mind a sikeres, mind a sikertelen belépési €s kilépési
kisérleteket naplozni kell.

— Ha egy felhasznaldi azonositd 60 napig inaktiv, ak-
kor azt a szervezeti egység vezetdjének tajékoztatdsa mel-
lett a rendszert lizemeltetd rendszergazdanak fel kell flig-
geszteni.

— A rendszergazdai jelszavak minimalis hossza 12 ka-
rakter.

— A rendszergazdanak lokalisan kell bejelentkezni a
jelszd megvaltoztatasahoz.

— Hardver alapt authentikacios eszkdzhasznalata ese-
tén a jelszavakra vonatkozé szabalyok érvényesek. A Mi-
nisztérium halozatdhoz valé kapcsolddashoz hasznalt jel-
sz6 nem egyezhet meg az eszkoz jelszavaval.

A fenti szabalyok SSO (Single Sign-on) hasznélata ese-
tén fokozottan érvényesek.

6.1.2.5. A munkaallomasok hozzaférésére vonatkozo
eléirasok

— A szamitogépes munkaallomasok képerny6it (moni-
tor) ugy kell elhelyezni, hogy az azon megjelend informa-
ciokat illetéktelen személy ne lathassa.

— A BIOS bedllitasait adminisztratori jelszoval kell vé-
deni modositas ellen.

— A folyé munka soran nem hasznalt nem nyilvanos
anyagokat, adathordozokat el kell zarni.

— Feliigyelet nélkiil hagyott munkahelyen személyes
adatot vagy tizleti titkot tartalmazé dokumentum/adathor-
dozé nem maradhat védelem nélkiil.

— A szamitogép-haldzatba bejelentkezett munkaallo-
masokon, nem a Minisztériumban nyilvantartott szoftve-
rek (szorakoztato szoftverek, jatékok, egyéb segéd progra-
mok) installalasa és futtatdsa nem megengedett.

6.1.3. Adat- és rendszermentések

6.1.3.1. Az informatikai rendszerek mentési rendsze-
rének kialakitasi elvei

Az adatok és a rendszerek besorolasat figyelembe véve,
a mentésért felelds rendszergazda és az informatikai veze-
t6 kotelesek a mentési terv alapjait minden rendszerre néz-
ve mentési utasitdsban meghatarozni. Az adott rendszerre
vonatkozo mentési, archivalasi munkautasitast a mentésért
felelds rendszergazda késziti el.

Az alapkovetelmények, melyek koré a mentési utasita-
sok felépithetdk, a kovetkezok:

— Mentési frekvencia, — a mentések stiriisége.

— Mentési eljaras, — kdzponti mentés, mely a kdvetkezd
modszerek egyikével torténhet:
teljes mentgs,
— inkrementalis mentés,
— differencialis mentés,
— ezen mentések kombinacidja,
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— Adatbazis-kezeldk esetében:
off-line mentés,
on-line mentés,
— mento6 eszkdzok fajtaja, tipusa, mennyisége, elhelye-
zése.

Sziikséges tovabba a vonatkozd rendszerek adattartal-
manak ismeretében meghatarozni az archivalasi rendet ¢és
modot, illetéleg az 6rzési idot és ennek modjat.

A mentési rendszerterv kialakitdsdhoz meg kell hataroz-
ni a mentés végrehajtasat leird kovetkezd paramétereket:

— A mentési idépontot

— A mentési eljarast a rendszeren beliil

— A ment0 eszkdzok fajtait

— A periodikus mentési modszert, azaz a mentési mé-
diumok forgasi rendszerét

A rendszerekre vonatkoz6 mentési utasitasban definial-
ni kell a mentési rendszertervben szerepld paramétereken
tul, a kovetkezoket:

— Mentenddé munkakonyvtarakat

— Az alkalmazand6 média tipusat, nevét

— A rendszeres mentést inditd program vagy script he-
lyét és nevét

6.1.3.2. Mentési eléirasok a mentésért felelés munka-
tarsak szamara

A szabalyzathoz kapcsolddd munkautasitidsban talalha-
to Biztonsagi mentések és visszatoltések rendje rendel-
kezik a kiilonb6z6 mentések modjardl és gyakorisagarol.

— A biztonsagi mentésekre (backup) vonatkozé eldira-
sok:

— Adatbazis- és fileszerver-adatok teljes korii mentését
hetente, inkrementalis mentést naponta kell végezni.

— Rendszer szintli mentéseket legalabb havonta kell vé-
gezni, de a rendszert (operacios rendszer, adatbazis-kezeld
alkalmazas stb.) érintd valtoztatasok (Gjabb verzio, javitd
patch stb.) utan kdzvetleniil is.

— A biztonsagi mentések tarolasanal a ,,haromgenera-
cios” elvet kell alkalmazni (legalabb mindig az utolso ha-
rom adatmentés elérhetd).

— Ateljes kortii és a rendszer szintli biztonsagi mentése-
ket az éles rendszer lizemi kornyezetétdl logikailag és fizi-
kailag (lehetdség szerint foldrajzilag is, bérelt bankszéf-
ben) elkiilonitetten kell tarolni.

— A biztonsagi mentések adathordozoit tigy kell megje-
161ni, hogy arrdl egyértelmtien kideriiljon az adathordozé
(a mentés) tartalma és a mentés idépontja.

— A biztonsagi mentésekrdl és a biztonsagi mentések
adathordozo6irdl naplét kell vezetni. A naplobol egyértel-
mien ki kell deriilni, hogy mikor, ki, milyen adatteriiletre
vonatkoz6 mentést hajtott végre, s az eredmény adathordo-
z6 hol talalhat6. A naplo lehet elektronikus forméban is el-
érhetd, amely a mentést végzo szoftver altal generalt log-
file.

— Biztonsagi mentésnek nem tekintheté 6nmagéban az
archiv allomanyok tarolasara hasznalt nagyméretii diszk
vagy szalagos alrendszer.

Az itt lefektetett altalanos érvényl biztonsagi mentések-
re vonatkozo szabalyoktél a Biztonsagi mentések és
visszatoltések rendjében el lehet térni, azonban kizardlag
szigorubb szabalyozast lehet eldirni.

Az archivalas célja az éleslizemii rendszerek altal kezelt
adatok csokkentése és az ¢élesiizemi rendszerek adatainak
késdbbi visszakereshetdsége.

— Az archiv masolat lehetdség szerint Ujra nem irhato
vagy irasvédetté tett adathordozora keriiljon.

— Az archiv mentések biztonsagos tarolasarol gondos-
kodni kell (pl. legalabb egy példanyban a Minisztérium
tizemi mitkodését ellatod telephelyen kiviil kell tarolni).

— Az archivalt adatok tarolasanak meg kell felelni a
jogszabalyban eldirt kotelezettségnek.

— Archivalt adat csak abban az esetben tordlhet6 az éles
iizemi rendszerbdl, miutan az a kiils6 adattarold eszkozre
ellendrzotten mentésre kertilt.

— Az archivalt adatok visszakeresése esetén kiemelten
kell gondoskodni az eredeti hozzaférési jogosultsagok
érvényre juttatasarol.

— Az 5.2.1.2 pontban meghatarozott feltételeknek és el-
varasoknak meg kell felelni a mentési eszkdzok és adat-
hordozok kezelése soran.

— Az adathordozdk selejtezése a gyarilag eldirt maxi-
malis hasznalat utan kotelezd.

6.1.4. Informatikai iizemmenet-folytonossag

Az ilizemmenet-folytonossdg menedzselésének célja a
kritikus informatikai rendszerek igény szerinti rendelke-
zésre allasanak és rendeltetésszerti mitkodésének biztosi-
tasa.

Az informatikai lizemmenet folyamatos fenntartasa ér-
dekében a 1étrehozott terveket sziikséges alkalmazni, ame-
lyek tartalmazzak a valosziniisithetd fenyegetések beko-
vetkezése esetén elvégzendd tevékenységeket, tovabba
biztositani kell technikai oldalr6l az informatikai rendszer
backup vagy tartalék megoldésait (Backup gépterem ki-
alakitasa, tartalék szerver ¢s haldzati eszkdzok készletezé-
se, backup halozati vonalak kialakitdsa stb.).

6.1.4.1. Informatikai katasztrofahelyzet-kezelési ter-
vek tartalma

A katasztrofahelyzet-kezelési tervnek a kovetkezdket
kell tartalmaznia:

1. A katasztrofahelyzet-kezelési terv érvényességének
behatarolésa.

2. A Kkatasztrofahelyzet-kezeléséhez kapcsolodod fele-
16sségek és hataskorok behatarolasa.

3. A katasztrofa-elharitasaban részt vevo személyek fel-
adatai jogai és kotelességei.

4. A katasztrofa-elharitas kozben torténd jelentési kote-
lezettségek.

5. A katasztrofahelyzet kezelésének menete.
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6. A katasztrofa utani helyreallitasi intézkedések.

7. A napldzasi/nyilvantartasi kotelezettségek.

8. A katasztrofaszintek meghatarozasa.

9. A megel6zés szabalyainak €s alapelveinek meghata-
rozésa.

10. A felkésziilés szabalyainak ¢s alapelveinek megha-
tarozasa.

11. A jelzési és riasztasi rendszer kialakitasa.

12. A katasztrofahelyzet esetén végrehajtandd tevé-
kenységek.

13. A pétlolagos helységek kivalasztasa és kijelolése.

14. A katasztrofahelyzetbdl és a katasztrofa-elharitasi
folyamatbdl levont tapasztalatok kezelése.

15. A katasztrofahelyzet kezelési tervben foglaltak tesz-
telési és feliilvizsgalati gyakorisaga.

A katasztrofahelyzet-kezelési tervben foglaltak feliil-
vizsgalatat az informéciobiztonsagi megbizottnak évente
egyszer el kell végeznie és a jovahagyott valtoztatdsokat
meg kell tennie.

6.2. Biztonsagi szintektol fiiggetlen intézkedések és
eljarasok

6.2.1. Virusvédelem

A virusvédelem célja a Minisztérium informatikai rend-
szerének rosszindulati/kartékony programok elleni védel-
mének biztositdsa. A védelem kialakitasa soran jelentkezd

biztonsagi eldirasok két szinten jelentkeznek (felhasznaldi
¢és rendszergazdai szinten).

6.2.1.1. Aktiv védelem

A virusvédelmi rendszer f6 komponense az aktiv (tarre-
zidens, valdsidejii) védelem, mely a szamitogép mitkodése
soran allanddan dolgozik. Feladata a felhasznal6i munka
sordn igénybe vett allomanyok (programok, adatok, doku-
mentumok) kdzvetleniil a haszndlat eldtti virusellendrzé-
se. Az aktiv védelem kikapcsolésa tilos!

Amennyiben a felhasznal6 a viruskeres6 program lefut-
tatasa soran virust észlel, fel kell jegyeznie a virus nevét, a
fertézott file nevét, a munkaallomasa szamat, és ezeket az
adatokat jelenteni kell a HelpDesk felé, aki gondoskodik
a virus tovabbi terjedésének megakadalyozasardl, és
— amennyiben a felhasznaldi gépen futd program automa-
tikusan nem torolte — a virus szakszeri kiirtasarol.

Az aktiv védelem a rendszergazda altal barmely okbol
tortént kikapcsoldsa esetén a passziv védelem kiemelt je-
lentdségii, ezért a rendszergazda felelossége a virusvéde-
lem megoldasa (akar pl. halozati kabel kihtuzasa stb.).

6.2.1.2. Elektronikus levelezés virusvédelme

Az elektronikus levelezés a virusok tovabbitasanak leg-
gyorsabb és leggyakoribb modja, ezért erre kiilon figyel-
met kell forditani.

Ha a levél vagy a csatolt allomany fert6zott, arrol a vi-
ruskeresd szoftver értesiti a felhasznalot és a rendszergaz-
dat. Ha az aktiv védelem képes volt a fert6zés eltavolitasa-

ra, akkor — a felhasznal6 rendszergazdaval torténd egyez-
tetése utan — a munka megkezdhetd. Ha az aktiv védelem
nem képes a fertdzés eltavolitasara, akkor a viruskereso
rendszer a fert6zott allomanyt karanténba helyezi.

Az e-mailben ok nélkiil, varatlanul vagy a levél szove-
gében nem indokoltan érkezett allomany esetében a mel-
Iéklet tartalmanak személyes (pl. telefonos) vagy e-mail-
ben torténd ellendrzése sziikséges. Ha a kiildé nem szan-
dékosan mellékelt az e-mailhez allomanyt, akkor semmi
esetre sem szabad megnyitni. Ilyen esetben a rendszergaz-
da értesitése sziikséges.

6.2.1.3. Passziv védelem (offline ellen6rzés)

A passziv védelem feladata a teljes allomanyrendszer
atvizsgalasa, tekintet nélkiil az allomanyok hasznalatba
vételére. A viruskeresd rendszer frissitése esetén naponta
el kell végezni.

A munkaallomasokon a viruskeres programokat Ggy
kell beallitani, hogy hetente egyszer (az els6é bejelentke-
zéskor) megtorténjen az automatikus és kikényszeritett vi-
rusteszt futtatasa. A tesztek eredményét automatikusan el-
lendrizhetd logfile(ok)ba kell rogziteni. A rendszerbe ki-
viilrél bekeriil adatokat (akar floppyn, pendrive-on beér-
kezd, akar az internetrél letoltott adatrol van szo) felhasz-
nalas elétt virusellendrzésnek kell alavetni. A viruskeresd
programok munkaallomasokon torténé lefuttatasa a fel-
hasznalo feladata és felelGssége.

A passziv védelem futasa tobb 1d6t is igénybe vehet, mi-
vel sok allomany ellendrzését végzi. A viruskeresést meg-
szakitani tilos.

A passziv védelem kiilonosen fontos akkor, ha az aktiv
védelem valamilyen okbol deaktivalt. Az 0jboli aktivala-
sig a passziv védelem hasznalata a felhasznalo feladata és
felelossége, aki koteles minden, a rendszerbe bekeriilé
adat (pl. floppylemez, CD-ROM, Pendrive, e-mail mellék-
let) ellendrzését a passziv védelmi rendszerrel azonnal, a
felhasznalas elott elvégeztetni.

6.2.1.4. Telepités

A viruskeres0 rendszerek konkrét telepitésnek megszer-
vezése, a telepités automatizalasa a rendszergazdak fel-
adata, ennek eredményeképpen minden kiils6 adat fogada-
sara alkalmas munkaallomason rendszeresen frissitett vi-
rusfigyeld és -torlé programnak kell miikddnie.

Az ujonnan rendszerbe allitott, illetve Gjratelepitett sza-
mitégépeken gondoskodni kell a viruskeresd rendszer
azonnali telepitésérél. Megfelelden friss virusvédelmi
rendszer nélkiil szervert és munkaallomast tizembe allitani
tilos!

Az alkalmazott viruskeres6 rendszernek képesnek kell
lennie, hogy a haldzaton keresztiil kdzpontositva feliigyel-
het6é valtozatokat telepitsen. A telepitéskor gondoskodni
kell rola, hogy a halozati adminisztracié soran egyértelmi-
en megkiilonboztethetok legyenek a kiillonbozd gépektdl
érkez6 adatok (iizenetek, jelentések, virusmintak stb.).
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A rendszergazda feladata a kozpontositott menedzselés
vagy elokészitetlen telepitdkészlet hianyaban telepitéskor
a sziikséges konfiguracio beallitasa, illetve lehetdség sze-
rint gondoskodni arrél, hogy a felhasznalok onhatalmulag
ne csokkenthessék a virusvédelmi rendszer mitkodésének
hatékonysagat.

A kozponti gépeken ¢és a tlizfalon a virusvédelem prog-
ramjait ugy kell installalni, hogy minden file-megnyitas,
futtathato file inditasa, és file-irasi miiveletet automatiku-
san ellendrizzenek. Az ellendrzés felfiiggesztése tilos.

6.2.1.5. Frissitések

A viruskeresd rendszerek frissitése két vonalon zajlik: a
virusadatbazisoknak, illetve maguknak a viruskeresé mo-
toroknak a frissitése. Altaldnosan a virusadatbazisok fris-
sitése Iényegesen gyakoribb.

A viruskeresd programok frissitéseit (virusinformacios
adatfajlok és motorok) célszerti az interneten keresztiil el-
végezni. A haldzat tehermentesitése érdekében bels6, a
Minisztériumra vonatkoz6 frissitési szerkezetet kell kiala-
kitani:

A viruskeresé programok frissitését, valamint a kliens
eszkozokre torténd replikaciot ugy kell beallitani, hogy az
automatikusan, naponta legalabb egyszer megtorténjen.
Ennek technikai kidolgozasa az informatikai foosztalyve-
zetd feleléssége rendszer szinti beallitasa pedig a rend-
szergazda feladata.

A viruskeresé rendszert fejlesztd cégektdl érkezd fi-
gyelmeztetésekre reagalva indokolt esetben az azonnali
kiegészitd virusadatbazis-frissités sziikséges.

A virusvédelemmel kapcsolatos valamennyi frissitést
(virusadatbazis, biztonsagi frissitések, keresdmotor stb.)
az lizemeltetésért felelds rendszergazda végzi.

6.2.2. Elektronikus levelezés biztonsaga

A Minisztériumnak joga van az e-mail forgalom archi-
valasara ¢és indokolt esetben, az informaciobiztonsagi
igazgatd engedélyével betekintésre kivételes és indokolt
esetben (fegyelmi eljaras, biztonsagi incidens). Az eljarast
dokumentalni sziikséges az indokok, a hozzaférések ido-
pontjanak és a megtekintett postafiokok és érintett felhasz-
nalok feltiintetésével.

Az elektronikus levelek személyes adatokat is tartal-
mazhatnak, ezért az e-mail adatbazisok védelmét a szemé-
lyi adatokra vonatkoz6 szabalyok alapjan kell kialakitani.

A felhasznaloi postafiokbol e-mailek kimentése a halo-
zati személyes meghajton kiviil barmilyen jellegi adathor-
dozora szakallamtitkari, vagy annal magasabb beosztast
vezetd irdsos engedélyével lehetséges. A felmondasi ide-
jiiket t61t6 Minisztériumi munkatarsak felhasznaloi posta-
fiokjabol e-mailek kimentése a haldzati személyes meg-
hajton kiviil barmilyen jellegli adathordozora szakallam-
titkari, vagy annal magasabb beosztast vezetd, valamint
az Informéciobiztonsagi Igazgatd egyiittes irdsos engedé-
lyével lehetséges.

Az elektronikus levelezésnél tartalomsziirést kell al-
kalmazni, amely minimalisan a virusszlrésre ki kell ter-
jedjen.

— Az elektronikus levelezés kialakitasanak
pontjai:

= megfeleld felhasznald azonositas,

= felhasznalonkénti tar méret korlatozas,

= tavoli elérés esetén titkositas alkalmazasa,

= tavoli elérés esetén az egyes csatornak felhaszna-
lonkénti korlatozasa.

SzZ€m-

6.2.2.1. Felhasznalok feladatai és kotelességei az
elektronikus levelezéssel kapcsolatban

— A munkavégzéssel kapcsolatosan mar nem haszndl-
hat6 leveleket rendszeresen el kell tavolitani a felhaszna-
16k postafiokjabol.

— A levelet csak akkor szabad megnyitni, ha a levél
megbizhato feladotol szarmazik. Nem szabad megnyitni
példaul az angol nyelven irt, nyereményekre és ismeretlen,
megrendelt kiildeményekre utald leveleket, ezeket hala-
déktalanul tor6lni kell. Ha a felhasznalo bizonytalan a le-
véllel kapcsolatos teendét illetden, segitséget a rendszer-
gazdatdl kérhet.

— A felhasznéloknak tilos lancleveleket késziteni és to-
vabbitani. Tilos tovabba mas felhasznaloktol, illetve kiilso
halozatrol kapott tamado, vagy ,,szemét” (,,junk”™) jellegd,
a halozat talterhelését célzo e-mailek tovabbitasa. Az ilyen
levelek automatikus kikiiszoboléséhez a rendszergazda
nyujthat segitséget.

— A tarteriiletek védelmének érdekében a Minisztérium
informatikai rendszerén beliil minimalizalni kell a fajlok
kiildését. Sziikség esetén a fajl hozzaférhetd modon torté-
no elhelyezése utan, a fajlra mutato linket kell elkiildeni az
elektronikus levélben. Altalanos szabaly, hogy torekedni
kell arra, hogy egy f4jl, csak egy példanyban legyen tarol-
va a rendszerben.

— A felhasznaloknak tilos a Minisztérium nevében
olyan e-mailt kiildeni, csatolt fajlt megjelentetni elektro-
nikus hirdetétablakon vagy egyéb forumokon, melyek:

= a Minisztérium hirnevét, vagy az tigyfelekkel valo
kapcsolatat ronthatjak, illetve a Minisztérium tigy-
feleinek érdekét sérthetik,

= torvényt, illetve a Minisztérium belsé szabalyza-
tait sértik,

= a Minisztérium bizonyos teriiletekre vonatkozo al-
laspontjat képviselik, fejezik ki,

= szerzOi jogokat sérthetnek,

= virusokkal fertdzhetnek meg barmely hal6zatot.

6.2.3. Internet-szolgaltatas szabalyozasa

A Minisztérium informatikai rendszerét fenyegeto ve-
szélyek szama nd az internetre valo kapcsolodassal. Az igy
keletkezd veszélyforrasok kikiiszobolése a sziikséges
technikai feltételek megteremtésével és az eldirasok betar-
tasaval lehetséges. Az internet felhasznaldsa csak a Mi-
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nisztérium tigymenetének érdekének megfelelden kialaki-
tott és betartott szabalyok alapjan torténhet.

Az internet-szolgaltatds mindségének szinten tartasa és
a minisztériumi érdekek biztositasa céljabodl, a rendszer-
gazda az informatikai f6osztalyvezetd engedélyével bizo-
nyos korlatozasokkal élhet.

A korlatozasok a kovetkezdkre térhetnek ki:

— Bizonyos file-tipusok letdltésének korlatozasa,

— Alapvet0 etikai normakat sért6 oldalak latogatasanak
tiltasa,

— Illetve a latogathatd weboldalak korének behatarola-
sa ¢s a maximalis file letdltési méret korlatozasa.

Adott szervezeti egység vezetdje — amennyiben ezt in-
dokoltnak tartja — letilthatja a szervezeti egységhez tartozé
munkatarsak internet-hozzaférését. Ezt a szervezeti egy-
ség vezetdje irasban kérheti az informatikai f6osztalyveze-
totol.

A Minisztérium munkatarsai csak az Informatikai Fo-
osztaly altal engedélyezett internet kijaratokon keresztiil
csatlakozhatnak az internethez. Barmely egyéb modon tor-
ténd internetelérés létesitése az azt kialakitd munkavallalo
feleldsségre vonasat eredményezi.

Az informatikai rendszer biztonsaga érdekében az inter-
netfelhaszndlok altal meglatogatott oldalak a rendszergaz-
dak altal folyamatosan napldzasra keriilnek. A naplok szi-
goruan titkosak, azokat az adatvédelmi eldirdsoknak meg-
felelden kell kezelni.

Felhasznalok internethasznalatara vonatkozo altalanos
szabalyok:

— Csak a munkavégzéshez, szakmai tajékozottsag bo-
vitéshez informaciot, segitséget nyujtd oldalak latogat-
hatok.

— Mindig szem el6tt kell tartani a Minisztérium érdekeit
és a torvényi s a belsd szabalyok altal szabott hatarokat.

— A Minisztérium munkatarsai nem tolthetnek fel egyé-
nileg a Minisztériummal kapcsolatos adatot az internetre,

— Az internetrdl csak a munkavégzéshez sziikséges adat-
allomanyok, tablazatok, programok tolthetdk le, a halozatra
csatlakoztatott gépre, vagy a szerverre valo telepités elott az
internetrdl letoltott fajlt egyéni virusellendrzés ala kell vetni.
Amennyiben a felhasznal6 a virusellenérzést nem tudja le-
folytatni, koteles értesiteni a rendszergazdat.

6.2.4. Szoftvereszkozok hasznalatanak szabalyozasa

Az informatikai biztonsag teljes korii megvaldsitasahoz
hozzajarul a jogtiszta szoftverek és a szoftvereszkozok
jogszerli hasznalata, valamint szoftverek biztonsagos ke-
zelése.

A Minisztérium szoftvereinek nyilvantartasa érdekében
szoftverleltart kell 1étrehozni. A szoftverleltar kialakitasat
erre a célra szolgalo szoftver és rendszeres szoftver-audit
segitségével kell megvaldsitani.

A rendszeres szoftver-vizsgalat soran ellendrizni kell:

— A hasznalatban 1év6 szoftverek rendelkeznek-e li-
cence-szel,

— A megvasarolt licencek szamanak a hasznalt szoftve-
rek mennyiségével aranyban kell lennitik

— A hasznalt szoftverek verzidszamat.

— A ténylegesen hasznalt szoftverek megegyeznek-e a
szoftverleltarban foglaltakkal.

A szoftver-vizsgélat lebonyolitdsa az informatikai f6-
osztalyvezeto felelossége és a rendszergazdak feladata,
amit évente egyszer kell elvégezni. A szoftver-vizsgélat
eredményei alapjan frissiteni kell a szoftverleltart. A szoft-
verleltar frissitése az lizemeltetés feladata az informatikai
foosztalyvezetd, és az informaciobiztonsagi igazgato kez-
deményezésére.

A szoftvereszkozok telepitésére és hasznalatara vonat-
kozo altalanos szabalyok:

— A Minisztérium munkaallomasaira csak eredménye-
sen tesztelt szoftverek telepithetdk. A telepitést minden
esetben a rendszergazda végzi.

— Tilos a munkadllomdsokra licence-szel nem rendel-
kez6 a kereskedelmi forgalomban beszerezhetd, vagy nem
Minisztérium 4ltal fejlesztett szoftvert telepiteni.

— A Minisztérium altal vasarolt és kifejlesztett szoftve-
rek (és a hozzéjuk tartozé dokumentumok) masolasa és at-
adésa harmadik félnek tilos, hacsak megfeleld licencszer-
z0dés ezt kiilon nem szabalyozza.

— A felhasznaldk csak a rendszergazdak altal telepitett
szoftvereket hasznalhatjak,

— A felhasznalok rendelkezésére bocsatott hardver- és
szoftvereszk6zok a Minisztérium, vagy az lizemeltetés tu-
lajdonat képezik, amelyek ellenérzését az informaciobiz-
tonsagi igazgatd bejelentés nélkiil barmikor kezdemé-
nyezheti.

6.2.4.1. Tiizfalakkal kapcsolatos szabalyozasok

A tlizfalak biztonsagi bedllitdsainak meg kell felelniiik
az alabbi elvardsoknak és a feladatok elvégzését biztosita-
ni kell:

— A tlizfal rendszer napldinak elemzése (napi szinten).

— A tlzfalak beadllitasainak és naplodllomanyainak
mentése (naponta).

— A bedllitott szabalyok mtikdodésének tesztelése.

— A tlzfalak szabalyainak feliilvizsgalata (éves szintli
feliilvizsgalat minimalisan javasolt).

— A tlizfal rendszer kialakitasanak feliilvizsgalata (mi-
nimum ¢€vente, illetve az infrastrukturaban tortént fejlesz-
tések alkalmaval javasolt elvégezni).

— Meg kell hatdrozni a normal miikodéstol eltérd ese-
mények, hibak kezelésének feleldsségeit, eljarasait, annak
érdekében, hogy a visszaallds a leggyorsabban végrehajt-
hat6 legyen.

— A tlizfal rendszerrel kapcsolatosan dokumentalni kell
az alabbiakat.

— A tlzfalon felismerhetd biztonsagi incidenseket,
azok megsziintetésére tett intézkedéseket.
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— Miikodési incidenseket, azok megsziintetésére tett in-
tézkedéseket.

— A tlizfalak frissitéseinek (biztonsagi frissitések, ver-
ziofrissitések) végrehajtasat.

6.2.5. Betorésvédelem, betorésdetektalas

A Minisztérium informatikai hal6zataba torténd belépé-
seket betorésdetektalo és védelmi szoftverek alkalmazasa-
val kell védeni az illetéktelen behatolastol. (IDS/IPS)

A betorésvédelmi és betorésdetektald rendszerek tech-
nikai kialakitdsa a haldzatlizemeltetésért felelds szolgal-
tato feladata.

A technikai kialakitas soran a betdrésvédelmi rendszert
ugy kell kialakitani, hogy a betdrési kisérletek naplozasa
megoldott legyen. Tovabba ki kell alakitania betdrésvé-
delmi rendszerhez kapcsolodo riasztasi rendszert, mely
egy esetleges sikeres betorési kisérlet esetén az lizemelte-
tésért felelds szolgaltato kijelolt rendszergazdajanak auto-
matikus riasztast general.

Egy sikeres behatolasi kisérlet esetén a rendszergazda
kdteles az informaciobiztonsagi vezetdt és az Informatikai
Fdosztaly vezetdjét is értesiteni.

6.2.6. Tavoli hozzaférés, wireless kapcsolat szabalyo-
zasa

A Minisztérium informatikai rendszerének tavoli eléré-
sét csak és kizarolag az egyedi engedélyezési eljarason at-
esett authentikacio, illetve a szerz6désben meghatarozott
feltételekkel kiilsé személyek (a rendszerjavitasahoz, kar-
bantartashoz) hasznalhatjak a rendszerek besorolasanak
fliggvényében.

A tavoli hozzaférés kialakitasa az alabbi technikai meg-
oldasi modot hasznalva lehetséges:

1. WebMail szolgaltatas — OWA-elérésen keresztiil

2. VPN-kapcsolat

Az interneten keresztiil felépitett VPN-kapcsolatnal az
IP-alapti kommunikacio titkositott adatcsatorna kialakita-
san keresztiil zajlik.

3. Extranet kapcsolat

4. Hardver alapu authentikacios eszk6zok

Mindegyik kapcsolat kialakitasa esetén a rendszer bedl-
litdsai altal gondoskodni kell az egyértelmii felhasznaloi
azonositasrol €s authentikaciorol, a naplozasrol, illetve a
kapcsolatok megfeleld tlizfalas védelmérdl. Emellett sziik-
séges hardver authentikacids eszkdz igénylése, illetdleg
hasznélata a megfeleld biztonsagi szint elérése érdekében
a kapcsolodo munkautasitas szerint.

6.2.7. Mobil IT-tevékenység, hordozhaté informati-
kai eszkozok

A laptopok hasznalataval kapcsolatban a kovetkezd biz-
tonsagi paraméterek betartasa kotelezo:

— A Minisztérium tulajdonat képezé hordozhatd sze-
mélyi szamitogépeket a Minisztérium teriiletén kiviil csak
az arra felhatalmazott személyek hasznalhatjak.

— A mobil eszkozok atvételéhez atadas-atvételi doku-
mentumokat kell késziteni.

— Valamennyi a Minisztérium tulajdonat képezd hor-
dozhat6 személyi szamitogépet rendszeres szoftver-, adat-
¢és biztonsagi ellenérzéseknek kell alavetni.

A személyi szamitdgépeket és az ahhoz kapcsolodo sza-
mitastechnikai berendezéseket szallitdé személyek:

— Kotelesek a szamitdgépet a szallitas idejére lehetdleg
minél kevésbé szem elott 1€vo modon elhelyezni.

— Tilos a szamitogépet a gépjarmiiben hagyni.

— Repiilés, vagy vonatut alatt a személyi szamitogépet
kézipoggyaszként kell szallitani.

— Azokban az esetekben, amikor az eszkdzoket nem a
Minisztérium tulajdonaban 1évé telephelyen (szalloda, la-
kas) kell hagyni, fokozott figyelmet kell szentelni a jogo-
sulatlan hozzaférés, az adatok esetleges modositasa, meg-
rongaléasa, vagy ellopasa elleni védelemnek.

— Tilos az engedély nélkiili atruhdzasa vagy adatainak
kozlése.

— Megfeleld védelem nélkiil idegen halézathoz csatla-
kozni.

— Tilos a gépet barmilyen indokolatlan veszélynek ki-
tenni vagy nem rendeltetésszeriien hasznalni.

A Minisztérium titkos adataibol csak azon adatokat sza-
bad hordozhat6 személyi szamitogépen tarolni

— Mely adatokrol kozponti biztonsagi mentés késziil.
— Biztositani lehet a torvényileg, jogszabalyilag, belso

o

szabalyzattal eldirt adatbiztonsagot és adatvédelmet.

— A hordozhat6 eszkdzon is megoldott a titkositott ta-
rolas lehetdsége.

A mobil eszk6zok biztonsagi beallitasait, illetve hattér-
taroloinak tartalmat rendszergazdaknak és az informacio-
biztonsagi megbizottnak legalabb negyedévenként ellen-
Oriznie kell. Az ellendérzés soran fokozott figyelmet kell
szentelni a kovetkezéknek:

— Az adott eszk6z0n a biztonsagi beallitasok, virusvé-
delmi és egyéb biztonsagi eszkdzok beallitasai megfelel-
nek-e az eléirtaknak.

— Az allomanyok lokalis tarolasara vonatkozo szaba-
lyok betartasra keriilnek-e.

— Az eszkozon fellelhetd napldédllomanyokban nincs-e
nyoma rendellenes miveleteknek, jogosulatlan haszna-
latnak.

7

6.2.8. Papir alapti dokumentumokat el64allité haléza-
ti eszkozok kezelése

A dokumentumok eléallitasara alkalmas eszkdzok
(nyomtatd, plotter, fax) hasznalatara az egyéb informatikai
eszkozokre vonatkozd szabalyozédsok érvényesek. A fel-
hasznaldk szamadra tiltott tevékenységek a Minisztérium
adatait nyomtatott formaban megjelenité eszkdzok esetén
is hatalyosak.
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A BS7799 szabvany altal eldirt felhasznaloi feleléssé-
gek iratok esetén érvényesek.

— Orizetleniil hagyott felhasznaloi informaciok és do-
kumentumok

— Tiszta-asztal politika

7. Informatikai rendszerek fejlesztése és karban-
tartasa

7.1. Az informatikai rendszerek fejlesztése és kar-
bantartasa

A Minisztérium informatikai rendszereinek tovabbfe;j-
lesztését, modositasat, valamint 0j alkalmazasok fejleszté-
sét a kiils6 torvényi elvarasokhoz és Minisztérium elvara-
saihoz igazitva kell elvégezni.

Az informatikai rendszerek fejlesztésének elso 1épése-
ként a szakmai oldal elvérasai alapjan el kell késziteni a
rendszerspecifikiciés dokumentumot, amelynek elkészi-
tése sordn a jogszabdlyi és az informatikai biztonsagi elva-
rasoknak torténé megfelelést is figyelembe kell venni.

Az informatikai biztonsag megdrzése érdekében ki kell
dolgozni a rendszerspecifikaciora vonatkozo biztonsagi
kovetelményrendszert. A kdvetelményrendszer kidolgo-
zasanak végrehajtasa az informacidbiztonsagi megbizott
felelossége és a kapesolodo fejlesztési projektvezetdjének
feladata. A kovetelményrendszert az alaprendszerbe vald
illesztésébdl adddoan egyeztetni sziikséges a rendszergaz-
dakkal.

A kovetelményrendszer elkészitése soran figyelembe
kell venni:

— A fejlesztendd rendszer bemend adatait, annak adat-
védelmi és adatbiztonsagi besorolési szintjeit.

— A rendszer elvart rendelkezésre allasi idejét.

— Arendszer azon elemeit, ahol hozzaférési jogosultsa-
gok kialakitasa sziikséges.

— A rendszer gyenge, betorésre alkalmat add pontjait.

— Mentési rendbe vald illesztését.

7.1.1. Alkalmazasfejlesztés

7.1.1.1. Szakmai kovetelmények osszeallitasa

Szakmai kdvetelmények megfogalmazasat kovetden az
alkalmazasfejlesztést igénylo teriilet feladata az igénylés-
kor benyujtott fejlesztési igény jelzése az Informatikai Fo-
osztalynak a szakmai kovetelmények pontos meghataroza-
saval. Ezt kovetden a részletes kdvetelményspecifikaciot
az Informatikai FOosztaly allitja 6ssze a szakmai teriilet
kozremiikodésével.

A szakmai kovetelményeket leiré dokumentum elkészi-
tése az igényld szervezeti egység vezetdjének (illetve az
altala kinevezett munkatarsnak) a feleldssége.

Szakmai kovetelményeket tartalmazé dokumentumnak
kotelezd adattartalma:

— Az igényelt fejlesztéssel szemben elvart funkcionali-
tas ismertetése

— A fejlesztésre vonatkozo (kdrnyezeti) korlatok bemu-
tatasa

— A rendszerrel szemben tdmasztott szakmai kovetel-
mények

— Biztonsagi kovetelmények

— Felhasznalo6i kovetelmények

— Uzemeltetési kdvetelmények

— Infrastrukturalis kovetelmények

7.1.1.2. Informatikai kovetelmények osszeallitasa

Ezek meghatarozasa utan — a fejlesztéssel szemben ta-
masztott felhasznaloi kdvetelmények ismeretében — a fej-
lesztési feladat preciz specifikalasa az alabbiak alapjan
lehetséges:

— A fejlesztési igény alapos megismerése, elemeinek,
tevékenységeinek folyamatainak feltarasa.

— A rendszer elemeinek, mukddésének leirasa, elem-
zése.

— Az informacios rendszer részletes feltarasa, megis-
merése.

— Az informacidaramlas és -feldolgozas elemzése.

— Az alkalmazni kivant ki- és beviteli eszk6z6k, mod-
szerek meghatarozasa.

— A sziikséges képerny6 és nyomtatasi formatumok, ki-
¢és beviteli mezék meghatarozasa.

— A rendszerben tarolt adatok tipusainak, formatuma-
nak, mérethatarainak meghatarozasa.

Ezen feladatok elvégzése a fejlesztést igényld szerve-
zeti egység vezetdjének feleldssége. A szakmai teriilet ve-
zet6jének kezdeményezését kovetden az Informatikai Fo-
osztaly koordinéldsaval késziil el.

Az informatikai fejlesztési feladatnak az el6z6é pontban
meghatarozottakon tul tartalmaznia kell a kovetkezdket is:

— A fejlesztés hardver sziikséglete.

— A fejlesztés szoftver kdvetelményei.

— Dokumentaciok adattartalmaval és felépitésével kap-
csolatos elvarasok.

— Sziikséges eréforrasok bemutatasa.

— Fejlesztési projekt iitemezése.

— A fejlesztés életciklusdnak meghatarozasa.

— Rendszertervek adattartalmaval és felépitésével kap-
csolatos elvarasok.

A fejlesztéshez kapcsolodo informatikai igények meg-
fogalmazasa az informatikai féosztalyvezet6 és az tizemel-
tetésért felelds teriilet kozos feladata.

7.1.1.3. Dokumentaciokészités

A fejlesztett rendszerhez kapcsolddoé dokumentaciok el-
készitése az adott szervezeti egység felelossége, belso fej-
lesztés esetén az Informatikai Féosztalynak, vagy kiilsé
fejlesztés esetén a kiilsé vallalkozonak a feladata. Az in-
formatikai foosztalyvezetd csak abban az esetben veheti at
lizemeltetésre a fejlesztett rendszert, ha a dokumentacio a
kovetkezoket tartalmazza:
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— Miiszaki leirds, amely tartalmazza a teljes rendszer
felépitésére, miikodésére vonatkozd miiszaki specifikacio-
kat.

— Az Implementacios tervet, valamint a Teszt tervet is,
amely részletesen leirja az atallas 1épéseit, koriilményeit,
biztonsagi kdvetelményeit, sziikséges eréforrasokat.

— Uzemeltetési leiras, amelyek tartalmazzak a rendszer
lizemeltetésére vonatkozo eljarasokat, rendszerinditas, —
leallitas, biztonsagi intézkedések, napi tevékenységek
pontos leirdsat, tovabba mentés/visszaallitasi leiras, ka-
tasztrofa-elharitasi tervet, amely tartalmazza az adott rend-
szerre vonatkoz6 specialis feladatokat, igényeket.

— Beallitasi terv/leiras, amely a rendszer jogosultsagi és
egyéb beallitasainak az atadas-atvételkori allapotat tartal-
mazza.

— Felhasznaloi leiras, amely tartalmazza a felhasznalok
szamara a rendszer rendeltetésszerti hasznalatara vonatko-
z6 hasznalati utasitasokat.

— Oktatasi anyag, amely tartalmazza a felhasznaldi és
tizemeltetéi feladatokhoz kapcsolodd oktatdsi anyagot,
valamint a javasolt oktatési tervet.

7.1.1.4. Teszt

A projektterv alapjan elkésziilt fejlesztési feladat tize-
meltetésre vald atadas feltétele egy atfogo teszt végrehaj-
tasa, amit két fazisban kell megvaldsitani. Rendszerteszt
soran a rendszer tizemszeri miikodését, mikodtethetosé-
gét, a felhasznaloi teszt soran, pedig a fejlesztési igényben
megfogalmazott elvarasok mindéségi teljesiilését kell vizs-
galat ala venni. A tesztelési modszertannak javasolt kovet-
nie a [SO9126 és a 1SO12207 alkalmazasfejlesztéssel és
teszteléssel 0sszefiiggd (6.4 Verification) fejezeteit.

1. Rendszerteszt

A jovahagyott Miiszaki leirdsban szerepld teszt terv
alapjan a sziikséges teszteket el kell végezni. A teszteknek
az alabbi teriileteket kell érintenie:
Integracios teszt
— Teljesitményteszt
— Terhelési teszt
Katasztrofateszt

A tervben meghatarozott feladatok elvégzésérdl Teszt
jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az informatikai f6-
osztalyvezetonek és az informacidbiztonsagi megbizott-
nak kell jovahagynia. A tesztek végrehajtasat, a kotelezo
dokumentumok adattartalmat a fejlesztéshez kapcsolddd
Projekttervben kell definidlni.

2. Felhasznaléi teszt

Teszt végrehajtasat a Miszaki leirasban szerepld fel-
hasznaloi tesztterv alapjan kivalasztott felhasznalonak kell
elvégezni, és az elvégzett feladatokat dokumentalniuk kell
a terv mellékleteként csatolt Felhasznaloi teszt jegyzo-
kényvben.

7.1.1.5. Uzembe helyezés

1. Prébaiizem

A teljes rendszer sikeres tesztje utan a rendszert proba-
tizembe kell allitani, amelynek keretén beliil az igényldk
megkezdik a rendszer rendeltetésszerii hasznalatat. A pro-
baiizem soran feltart hibak kijavitasaig és a sikeres elfoga-
dasi tesztig, de legalabb 1 honapig tart. Az elfogadasi
tesztrél jegyzokonyvet (Elfogadasi teszt jegyzokonyv)
kell késziteni és eljuttatni az informatikai féosztalyvezetd-
hoz jovahagyasra.

2. Elesiizem inditasa
Igazolt probaiizem utan megtdrténhet az Implementa-
cios terv alapjan az éles lizemre valo atallas.

3. Fejlesztéi feliigyelet

A fejlesztoi feliigyelet idészaka alatt torténé rendkiviili
eseményekrol jegyzokonyveket kell késziteni (Rendszer-
feligyeleti jegyzOkonyv) és eljuttatni az informatikai f6-
osztalyvezetohoz jovahagyasra.

4. Atadas az iizemeltetésnek

A projekt soran atadott eszkdzokrdl, alkalmazasokrol,
dokumentaciokrol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell ké-
sziteni, és atadni az lizemeltetés képviseldjének. A felada-
tok elvégzését Teljesitési igazolas alairasaval keriil doku-
mentalasra.

7.2. Vasarolt és fejlesztett programokra vonatkozé
eléirasok

A vasarolt és fejlesztett programok esetében figyelembe
kell venni a szerzGi jogra vonatkozd hatalyos térvényi sza-
balyozasokat. A tulajdonjogokat a licencszerzédések sza-
balyozzak.

Biztonsagi eldirasok a vasarolt és fejlesztett programok-
kal kapcsolatban:

— A Minisztérium altal vasarolt, vagy szamara kifej-
lesztett szoftverek (€s a hozzajuk tartozé dokumentumok)
masolasa ¢és atadasa harmadik félnek — ha a licencszerzo-
dés ezt nem teszi lehetdvé — szigortian tilos.

— Felhasznalok/programozok, — az arra illetékes vezetd
jovéahagyasa nélkiil — nem készithetnek olyan alkalmaza-
sokat, programokat, melyek a Minisztérium létfontossagu
adatbazisait igénybe veszik, ahhoz kapcsolodnak.

— A Minisztérium adatbazisabol csak ugy hozhat 1étre
0nallo adatbazist ha erre az illetékesektdl az engedélyt
megkapta. Ezen adatbazisoknak meg kell felelniiik a sze-
mélyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilva-
nossagarol szo6l6 1992. évi LXIII. térvény eldirdsainak.

8. Ellendrzések, rendszeres feliilvizsgalatok

Az informatikai biztonsdg szinten tartasa érdekében
megfeleld kontrollokat kell kialakitani. A kontrollok ki-
alakitasanal els6dlegesen azt kell figyelembe venni, hogy
azok altal az informaciobiztonsag szintje mérhetd legyen.
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Ennek érdekében meg kell hatarozni az ellenérzések te-
riileteit, és minden teriilethez kiilon-kiilon meg kell fogal-
mazni az ellenérzési célkitlizéseket. Az ellendrzési célki-
tlizések ismeretében meg kell jelolni az ellendérzés eszko-
zeit (dokumentumok, naplok, szoftverek, adatok, amelyek
a biztonsagi rendszerrdl hiteles képet tudnak adni), azok
tartalmi kdvetelményeit.

Az ellendrzés eredményét minden esetben ki kell érté-
kelni, és a megfeleld kovetkeztetéseket le kell vonni, illet-
ve vissza kell csatolni a biztonsagi folyamatra. Sziikség
esetén feleldsségre vonasi eljarast kell kezdeményezni.

Az ellendrzéseket dokumentumok, dokumentacidk,
személyes beszamoltatas és helyszini szemlék alapjan le-
het végrehajtani.

Az informatikai biztonsdggal kapcsolatos ellendrzések
terliletei az aldbbiak lehetnek:

— Megfeleloségi vizsgalat. Célja felderiteni, hogy a Mi-
nisztérium rendelkezik-e a torvényi eléirasokban megha-
tarozott személyi, eljarasi, targyi feltételekkel, és azok
megfelel6en dokumentaltak-e.

— Az informaciobiztonsag szintjére vonatkozd vizsga-
lat. Célja felderiteni, hogy az informaciobiztonsag szintje
megfelel-e a meghatarozott védelmi szintnek.

— Az informacidbiztonsagi szabalyok betartasanak el-
lendrzése. Célja felderiteni, hogy a Minisztérium informa-
ciobiztonsagi szabdlyait az illetékes személyek ismerik-e,
illetve betartjak-e. Ez az ellenérzés az informatikai bizton-
sag egy-egy teriiletére is lesziikithetd.

— A biztonsagi dokumentumrendszer feliilvizsgalata.
Célja a Minisztérium belsd szabalyzatrendszerét képezd
hatalyos eljarasok feliilvizsgalata, hogy megfelelnek-e az
elvart jogi, informatikai, szakmai elvarasoknak ¢és az alta-
luk szabalyozott teriileten megfeleld szabalyok betartasara
alkalmazhatoak.

Az ellenérzések sordn elsGsorban az aldbbiakat kell
vizsgalni:

— AzIT biztonsagi rendszer mitkodése megfelel-c a tor-
vényi eldirasoknak

— Az IT biztonsagi rendszer felépitése, tartalma megfe-
lel-e az ISO27001/BS 7799-2 szabvanynak

— Az IT biztonsagi szabalyok érvényesitve vannak-¢ a
folyamatokban

— AzIT biztonsagi rendszer eldirt dokumentumai 1étez-
nek-e, illetve naprakészek-e

— Az IT személyzet, illetve a felhasznalok rendelkez-
nek-e a megfeleld IT biztonsagi ismeretekkel.

— Az adatokra és rendszerekre vonatkozé kezelési sza-
balyok betartasat.

— A naplozasi rendszer megfelel6 alkalmazasat. A biz-
tonsagi események kezelésének, a sziikséges mértékii fele-
16sségre vonas gyakorlatat.

— A mentési rendszer megfeleld alkalmazasat.

— Az informatikai rendszert fejlesztok, lizemeltetok, és
felhasznalok informacidbiztonsaggal kapcsolatos ismere-
teit.

— A hozzaférési jogosultsagok nyilvantartasanak nap-
rakészségét, a kiadott jogosultsagok sziikségességét.

— A dokumentaciok pontossagat — naprakészségét, val-
tozas kovetését, megfeleld kezelését / nyilvantartasat.

— Az alkalmazott szoftverek jogtisztasagat.

— A szerz6dések megfeleloségét.

— A fizikai biztonsagi eldirasok betartasat.

8.1. Biztonsagi rendszerek feliilvizsgalata
Az IT biztonsagi rendszer, illetve annak egyes elemeit

rendszeresen felill kell vizsgalni. A sziikséges feliilvizsga-
latok az alabbiak:

L A felilvizsgalat
A feliilvizsgalat targya ciklikussag
Megfeleldségi vizsgalat 2 évente
Az informaciobiztonsag szintjére .
L 1 évente
vonatkozo vizsgalat
Az informaciobiztonsagi szabalyok .
o B 2 évente
betartasanak ellendrzése
A biztonsagi dokumentumrendszer .
. 1 évente
feliilvizsgalata

9. Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzat a kozzétételt kovetd napon I1ép ha-
talyba.

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter

Felhasznaloi Tevékenységek Szabalyozasa
Munkautasitas

1. Felhasznaléi tevékenységek

1.1. A munkautasitas célja

A munkautasitas célja a Nemzeti Fejlesztési és Gazda-
sagi Minisztérium, (a tovabbiakban: Minisztérium) infor-
matikai rendszereinek felhasznaloira vonatkozo altalanos
biztonsagi szabalyok dsszefoglalasa, az Informaciobizton-
sagi Szabalyzattal (IBSz) 6sszhangban.

1.2. A munkautasitas hatalya

A munkautasitas targyi és személyi hatalya megfelel az
Informaciobiztonsagi Szabalyzat 2. pontjaban leirt és
meghatarozott teriileteknek.
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1.3. A felhasznalok informaciobiztonsagi felelossége

1.3.1. A felhasznalokra vonatkozo altalanos bizton-
sagi elvarasok

A Minisztérium minden dolgozdja koteles az alabbi sza-
balyokat megismerni és betartani, illetve ezek betartasa-
ban az informatikai rendszer hasznalatat iranyit6 szemé-
lyekkel egyiittm{ikddni.

— Minden felhasznal6 felelds az altala hasznalt eszko-
z0k rendeltetésszerli hasznalataért.

— Minden felhaszndlo, a ra vonatkozo szabalyok — elso-
sorban a koztisztviselok jogallasarol, illetve a kozalkalma-
zottak jogéllasarol szolo torvényekben foglaltak — szerint,
felelds az altala elkovetett szabalytalansagért, valamint a
keletkez6 karokért és hatranyért.

— A szamara szervezett informatikai biztonsagi okta-
tason részt venni, az ismeretanyag elsajatitasarol szamot
adni.

— A szadmara rendelkezésre bocsatott szamitastechnikai
eszkozoket megovni.

— Belépési jelszavat (jelszavait) az eldirt iddben valtoz-
tatni.

— Szamitogépét a helyiség elhagyasa esetén olyan alla-
potban hagyni, hogy azt illetéktelen ne hasznilhassa. A
munkadllomasokat lezarni sziikséges, hogy csak jelszo
vagy hardveres authentikdciés eszkdz hasznalataval
lehessen hozzaférni.

— Az észlelt rendellenességekrdl tajékoztatni a kozvet-
len felettesét és a megfeleld informatikai szakembert vagy
az informatikai biztonsagi feliigyel6t.

1.3.2. A Minisztérium informatikai rendszerét hasz-
nalé minden felhasznalénak TILOS:

— A sajat hasznalatra kapott szamitogép rendszerszintii
beallitasainak mddositasa (ebbe nem értenddk bele az iro-
dai programok felhasznaloi beallitasai).

— A munkaallomasara telepitett aktiv virusvédelem ki-
kapcsolasa.

— Belépési jelszavat (jelszavait) harmadik személy ren-
delkezésére bocsatani.

— A szamitogép-halozat fizikai megbontasa, a szami-
tastechnikai eszkdzok lecsatlakoztatasa, illetve barmilyen
szamitastechnikai eszkdz racsatlakoztatdsa a halozatra az
informatikai rendszert tizemeltetok tudta nélkiil.

— A szamitastechnikai eszkdzokbol osszedllitott konfi-
guraciok megbontasa, atalakitasa.

— Barmilyen szoftver installalasa, internetrél vald letol-
tése, kiils6 adathordozorol merevlemezre valé masolasa a
rendszergazda engedélye nélkiil.

— Barmilyen eszkoz beszerelése ¢és annak haszndlata.

— Az éltala hasznalt eToken biztonsagi eszk6z szamito-
gépben vald hagydsa a munkadllomasardl vald tavozasa
esetén.

— Bels6 bizalmas és titkos adatok Minisztériumokbol
val6 kijuttatdsa vagy magancélu felhasznalasa.

1.3.3. Felhasznalok feladatai és kotelességei az elekt-
ronikus levelezéssel kapcsolatban

— A munkavégzéssel kapcsolatosan mar nem hasznal-
haté leveleket rendszeresen el kell tavolitani a felhaszna-
16k postafiokjabol.

— A levelet csak akkor szabad megnyitni, ha a levél
megbizhato felad6tol szarmazik. Nem szabad megnyitni
példéaul az angol nyelven irt, nyereményekre és ismeretlen,
megrendelt kiildeményekre utald leveleket, ezeket hala-
déktalanul tordlni kell. Ha a felhasznal6 bizonytalan a le-
véllel kapcsolatos teenddt illetden, segitséget a rendszer-
gazdatol kérhet.

— A felhasznaloknak tilos lancleveleket késziteni és to-
vabbitani. Tilos tovabba mas felhasznaloktol, illetve kiilso
halézatrol kapott tdmado, vagy ,,szemét” (,,junk”) jellegi,
a halozat talterhelését célzo e-mailek tovabbitasa. Az ilyen
levelek automatikus kikiiszoboléséhez a rendszergazda
nyUjthat segitséget.

— A tarteriiletek védelmének érdekében a Minisztérium
informatikai rendszerén beliil minimalizalni kell a féjlok
kiildését. Sziikség esetén a f4jl hozzaférhetd modon torté-
nd elhelyezése utan, a fajlra mutato linket kell elkiildeni az
elektronikus levélben. Altalanos szabaly, hogy torekedni
kell arra, hogy egy f4jl, csak egy példanyban legyen tarol-
va a rendszerben.

— A felhasznaldéi postafiokbol e-mailek kimentése a
halozati személyes meghajton kiviil barmilyen jellegli
adathordozoéra szakallamtitkari, vagy annal magasabb be-
osztasu vezetd irasos engedélyével lehetséges. A felmon-
dasi idejiiket tolt6 Minisztériumi munkatarsak felhaszna-
161 postafiokjabol e-mailek kimentése a halozati szemé-
lyes meghajton kiviil barmilyen jellegli adathordozora
szakallamtitkari, vagy annal magasabb beosztast vezetd
irdsos engedélyével, valamint az informdacidbiztonsagi
igazgato egyiittes engedélyével lehetséges.

— A felhasznaloknak tilos a Minisztérium nevében
olyan e-mailt kiildeni, csatolt f4jlt megjelentetni elektroni-
kus hirdet6tablakon vagy egyéb forumokon, melyek:

= a Minisztérium hirnevét, vagy az ligyfelekkel vald
kapcsolatat ronthatjak, illetve a Minisztérium tigy-
feleinek érdekét sérthetik,

= torvényt, illetve a Minisztérium belsé szabalyait
sertik,

= a Minisztérium bizonyos teriiletekre vonatkozd al-
laspontjat képviselik, fejezik ki,

= szerzOi jogokat sérthetnek,

virusokkal fertézhetnek meg barmely halozatot.

1.3.4. Felhasznalok feladatai és kotelezettségei eTo-
ken biztonsagi eszkoz hasznalata esetén

— Az eszkdz atvételét kovetden a helpdesk-tol kapott
jelszot meg kell valtoztatni.

— Az eToken eszk6zhoz tartozo jelszot 1 évenként meg
kell valtoztatni.
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— A felhasznalonévhez tartozo jelszot a felhasznaloi fi-
ok megsziintetéséig ez eToken eszkdzzel rendelkezo fel-
hasznaloknak nem kell megvaltoztatni.

— Az eszkdz meghibédsodasa, illetve az eszkoz elveszté-
se esetén a felhasznald koteles értesiteni az Informatikai
Foosztalyt.

1.3.5. Munkahely és munkaadatok védelme / Ures
iroasztal-politika

— Minden felhasznalé koteles a munkavégzés soran
hasznalt dokumentumokat, adathordozokat olyan mddon
hasznalni, mely az illetéktelen hozzaférést lehetdleg meg-
akadalyozza. A munkaidd leteltével a munkaanyagokat
lehetdség szerint el kell zarni.

Virusvédelmi Munkautasitas
1. Virusvédelmi folyamatok

1.1. A munkautasitas célja

A virusvédelmi munkautasitds célja a Nemzeti Fejlesz-
tési és Gazdasagi Minisztérium (a tovabbiakban: Minisz-
térium) informatikai rendszerének rosszindulatt/karté-
kony programok elleni védelmének biztositasdhoz sziiksé-
ges folyamatok leirasa.

1.2. A munkautasitas hatalya

A munkautasitas targyi és személyi hatalya megfelel az
Informaciébiztonsagi Szabalyzat 2. pontjaban leirt és
meghatarozott teriileteknek.

1.3. Virusvédelem SLA
A Minisztérium virusvédelmének operativ miikodtete-
sét a lizemeltetd rendszergazdak végzik.

Feladataikat a szolgaltatoval kotott SLA dokumentum
szabalyozza, melyek az alabbiak:

— Virusmintak naprakészségének biztositasa

— Virusirtas

— Tomeges virusfertézés kovetkezményeinek elharitasa

1.3.1. Virusmintak naprakészségének biztositasa
Virusfrissités SLA

Jellemzé Erték
Virusminta Virusminta megjelenése utan 24 ora
frissitése iddvel frissitve minden érintett gépen
1.3.2. Virusirtas

Végrehajtasa az SLA altal meghatarozott eseménykeze-
1¢és keretei kozott torténik meg

1.3.3. Tomeges virusfert6zés kovetkezményeinek el-
haritasa

Tomeges virusfert6zés esetén akciodterv készitése sziik-
séges, amely meghatarozza:

— Virus tovabbterjedésének megakadalyozasanak

— Virusfertdzés megsziintetésének 1épéseit

Virusfertozés SLA

Jellemz6 Erték

Tomeges virusfert6zés
feltétele

30 egyidejt fertézes

Akcioterv/ellenintézkedés
2 oOra idon beli eldall

Akcioterv kidolgozasa

1.4. Virusvédelem feladatai
Jelenleg hasznalt virusirt az F-Secure Corporation ter-
mékeibdl épiil fel:

1.4.1. Aktiv védelem

A virusvédelmi rendszer f6 komponense az aktiv (tarre-
zidens, valdsideji) védelem, mely a szamitogép mitkodése
soran allanddan dolgozik. Feladata a felhasznal6i munka
soran igénybe vett allomanyok (programok, adatok, doku-
mentumok) kdzvetleniil a hasznalat el6tti virusellenérzé-
se. Az aktiv védelem kikapcsolésa tilos!

Amennyiben a felhasznal6 a viruskereso program lefut-
tatdsa sordn virust észlel, fel kell jegyeznie a virus nevét, a
fertozott file nevét, a munkaallomasa szamat, és ezeket az
adatokat jelenteni kell a helpdesk felé, aki gondoskodik
a virus tovabbi terjedésének megakaddlyozasardl, és
—amennyiben a felhasznéloi gépen futd program automa-
tikusan nem tordlte — a virus szakszer(i kiirtasarol.

Az aktiv védelem a rendszergazda altal barmely okbol
tortént kikapcsoldsa esetén a passziv védelem kiemelt je-
lentdségli, ezért a rendszergazda feleldssége a virusvéde-
lem megoldasa.

1.4.2. Elektronikus levelezés virusvédelme

Az elektronikus levelezés a virusok tovabbitasanak leg-
gyorsabb és leggyakoribb modja, ezért erre kiilon figyel-
met kell forditani.

Ha a levél vagy a csatolt allomany fert6zott, arrdl a vi-
ruskeres6 szoftver értesiti a felhasznalot és a rendszergaz-
dat. Ha az aktiv védelem képes volt a fert6zés eltavolitasa-
ra, akkor — a felhasznal6 rendszergazdaval torténd egyez-
tetése utan — a munka megkezdhetd. Ha az aktiv védelem
nem képes a fertdzés eltavolitasara, akkor a viruskereso
rendszer a fert6zott allomanyt karanténba helyezi.

Az e-mailben ok nélkiil, varatlanul vagy a levél szove-
gében nem indokoltan érkezett alloméany esetében a mel-
Iéklet tartalmanak személyes (pl. telefonos) vagy e-mail-
ben torténd ellendrzése sziikséges. Ha a kiildé nem szan-
dékosan mellékelt az e-mailhez allomanyt, akkor semmi
esetre sem szabad megnyitni. [lyen esetben a rendszergaz-
da értesitése sziikséges.
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1.4.3. Passziv védelem (offline ellenorzés)

A passziv védelem feladata a teljes allomanyrendszer
atvizsgalasa, tekintet nélkiil az allomanyok hasznalatba
vételére. A viruskeresd rendszer frissitése esetén naponta
el kell végezni.

A munkaallomasokon a viruskeres programokat Ggy
kell beallitani, hogy hetente egyszer (az els6é bejelentke-
zéskor) megtorténjen az automatikus €s kikényszerittet vi-
rusteszt futtatasa. A tesztek eredményét automatikusan el-
lendrizhetd logfile(ok)ba kell rogziteni. A rendszerbe ki-
viilrdl bekeriilé adatokat (akar floppy-n, pendrive-on beér-
kezd, akar az internetrdl letoltott adatrol van szo) felhasz-
nalas eldtt virusellendrzésnek kell aldvetni. A viruskereso
programok munkaallomésokon torténd lefuttatdsa a fel-
hasznalo feladata és feleldssége.

A passziv védelem futasa tobb 1d6t is igénybe vehet, mi-
vel sok allomany ellendrzését végzi. A viruskeresést meg-
szakitani tilos.

A passziv védelem kiilonosen fontos akkor, ha az aktiv
védelem valamilyen okbdl deaktivalt. Az jboli aktivala-
sig a passziv védelem haszndlata a felhasznal6 feladata és
feleldssége, aki koteles minden, a rendszerbe bekeriild
adat (pl. floppylemez, CD-ROM, Pendrive, e-mail mellék-
let) ellenOrzését a passziv védelmi rendszerrel azonnal, a
felhasznalas elott elvégeztetni.

1.4.4. Telepités

A viruskeresd rendszerek konkrét telepitésnek megszer-
vezése, a telepités automatizdldsa a rendszergazdak fel-
adata, ennek eredménye képen minden kiils¢ adat fogada-
sara alkalmas munkadllomason rendszeresen frissitett vi-
rusfigyeld és -torld programnak kell miikddnie.

Az Gjonnan rendszerbe allitott, illetve ujratelepitett sza-
mitégépeken gondoskodni kell a viruskeresd rendszer azon-
nali telepitésérél. Megfelelden friss virusvédelmi rendszer
nélkiil szervert és munkaallomast tizembe allitani tilos!

Az alkalmazott viruskeresd rendszernek képesnek kell
lennie, hogy a haldzaton keresztiil kdzpontositva feliigyel-
het6 valtozatokat telepitsen. A telepitéskor gondoskodni
kell réla, hogy a halozati adminisztracio soran egyértelmii-
en megkiilonboztethetok legyenek a kiilonbozd gépektol
érkez6 adatok (iizenetek, jelentések, virusmintak stb.).

A rendszergazda feladata a kozpontositott menedzselés
vagy elokészitetlen telepitokészlet hianyaban telepitéskor
a sziikséges konfiguracid beallitasa, illetve lehetdség sze-
rint gondoskodni arrél, hogy a felhasznalok énhatalmulag
ne csokkenthessék a virusvédelmi rendszer mitkodésének
hatékonysagat.

A kozponti gépeken és a tlizfalon a virusvédelem prog-
ramjait ugy kell installalni, hogy minden file-megnyitas,
futtathato file inditasa, és file irasi miveletet automatiku-
san ellendrizzenek. Az ellendrzés felfiiggesztése tilos.

1.4.5. Frissitések
A viruskeres0 rendszerek frissitése két vonalon zajlik: a
virusadatbazisoknak, illetve maguknak a viruskeresé mo-

toroknak a frissitése. Altalanosan a virusadatbazisok fris-
sitése lényegesen gyakoribb.

A viruskeres6 programok frissitéseit (virusinformacios
adatfajlok és motorok) célszerii az interneten keresztiil el-
végezni. A haldzat tehermentesitése érdekében bels6, a
Minisztériumra vonatkoz6 frissitési szerkezetet kell kiala-
kitani:

A viruskeresd programok frissitését, valamint a kliens
eszkozokre torténd replikaciot ugy kell beéllitani, hogy az
automatikusan, naponta legaldbb egyszer megtorténjen.
Ennek technikai kidolgozasa a informatikai foosztalyve-
zetd feleldssége rendszerszintli bedllitasa pedig a rend-
szergazda feladata.

A viruskeresd rendszert fejlesztd cégektdl érkezé fi-
gyelmeztetésekre reagalva indokolt esetben az azonnali
kiegészitd virusadatbazis-frissités sziikséges.

A virusvédelemmel kapcsolatos valamennyi frissitést
(virus adatbazis, biztonsagi frissitések, keresémotor stb.)
az liizemeltetésért felelds rendszergazda végzi.

Jogosultsag Kezelési Munkautasitas
1. Jogosultsagkezelés folyamata

1.1. A munkautasitas célja

A dokumentum célja a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasa-
gi Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) rendsze-
reihez torténd hozzaférés-jogosultsagok kiosztasanak, val-
toztatasanak és elvételének folyamataira vonatkoz eljara-
sok rogzitése.

1.2. A munkautasitas hatalya

A munkautasitas trgyi és személyi hatalya megfelel az
Informaciébiztonsagi Szabalyzat 2. pontjaban leirt és
meghatarozott teriileteknek.

1.3. Jogosultsagigénylés folyamata

1.3.1. Uj felhasznal6 esetén

Uj felhasznalé jogosultsagainak beallitasat a Jogosult-
sagigénylo drlap (IBSz II1. sz. melléklete) kitdltésével és
elkiildésével, az adott szervezeti egység vezetdje irdsban
(feljegyzésben vagy e-mailben) igényelheti az informacio-
biztonsagi megbizottol.

Az jogosultsagigényléshez vald hozzajarulas utan, a kért
jogosultsagokat az izemeltetd rendszergazda allitja be.

Minden jogosultsag esetén beallitasra keriilé alapszol-
galtatasok:

— Felhasznaloi név

— MS Exchange, levelez6 fiok

— A felhasznaldi névre sz616 sajat mappa (P:/)

— Az igényld féosztaly kozos tarteriilete (M:/)
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Az alapszolgaltatasokon tul, a Jogosultsagigénylé tir-
lap megfeleld részén jelezve hozzaférés igényelhetd az
alabbi alkalmazasokhoz:

— KIR3 - Iktatas

— OSAP
Hermes
— VIR — (csak fels6 szintli vezetdk esetén)

— Projekt szerver
— Share Point Egytittm{ikddési Portal
Forrasalkalmazas

Az igénylésnél fel kell tintetni a hozzaférés szintjét is
(olvasas/iras).

Ha minden felhasznald hozzéaféréssel rendelkezik a
HelpDesk rendszerhez, annak hasznalata a hibabejelenté-
sek esetén kotelezo.

Minden felhasznald definidlasanal torekedni kell az
egy-egy értelml megfeleltetésre, azaz kertilni kell a kdzo-
sen hasznalt felhasznaldi azonositok 1étrehozasat. Csopor-
tos azonositot csak és kizarolag az informatikai féosztaly-
vezetd eldzetes irasbeli engedélye alapjan lehet beallitani.

A felhasznaléi hozzaférések és a megfeleld jogosult-
sagok beallitasat a mindenkori tizemeltetési SLA szaba-
lyozza.

A jogosultsag és a felhasznaloi fiok beallitasarol a rend-
szergazda tajékoztatja:

— az informacidbiztonsagi megbizottat

— az igényld teriilet vezetdjét

— az lizemeltetést

A Jogosultsagigénylé tirlap az tizemeltetési osztalyon
keriil tarolasra. Amennyiben az igénylés az adott teriilet
foosztalyvezetdjétdl érkezett elektronikus forméban, azt
kinyomtatva az egyéb jogosultsagigényld trlapokkal
egylitt sziikséges tarolni.

1.3.2. Jogosultsag megvaltoztatisanak folyamata
A felhasznaldi jogosultsagok megvaltoztatdsa két eset-
ben lehetséges:

1. A felhasznald jogviszonyaban nem kovetkezik be
valtozas.

Ebben az esetben amennyiben a felhasznal6 tovabbra is
ugyanazon osztalyon dolgozik, az adott teriilet vezetdje
irasban igényli a valtoztatast az informacidbiztonsagi
megbizottol, aki jovahagydsa utan tovabbitja az igényt a
rendszergazda felé.

Amennyiben a felhasznalo 0j féosztaly alkalmazasaba
keriil, az 0j teriilet foosztalyvezetdje irasban igényli a
szlikséges alkalmazasokhoz jogosultsagok hozzdadasat, a
felhasznald korabbi, az alapjogosultsagokat meghalado
hozzaférései megvonasra keriilnek.

A felhasznalodi jogosultsaganak valtozasara vonat-
kozo igénylést az iizemeltetés felé a beosztasvaltozast
megel6zéen kell bejelenteni!

A valtoztatasok elvégzéséhez az uj jogosultsagok beal-
litdsdhoz meghatarozott id6tav az irdnyado.

2. A felhasznalo jogviszonyaban valtozasok kovetkez-
nek be.

A munkaltatdi jogviszony tovabbra is a Minisztérium-
hoz kéti (tavoli hozzaférést hasznalo kiilsés dolgozo, ta-
nacsado, egyéb jogviszony) a felhasznaldi jogosultsagokat
meg kell szlintetni a munkaviszony megsziinésének elja-
rasrendje szerint, és 1 felhasznaloként kell kezelni, az 1j
belépdkre vonatkozo eljarasrend szerint.

1.3.3. Jogosultsag elvételének folyamata
A felhasznaloi jogosultsagok zéarolasa az alabbi esetek-
ben torténhet:

1. A felhasznalé munkaviszonya megsziinik

Hatarozott idejii felmondas esetén a jogosultsag vissza-
vonasa ,,kilépési” vagy ,,sétalo” lap aldirasaval egy idoben
torténik. Az igazolds az informatikai féosztalyon torténik,
ahol a dokumentum aléirasaval egy id6ében a rendszergaz-
dak a jogosultsagot felfiiggesztik.

A felhasznaloi fiok 30 nap utan keriilt torlésre. Féosz-
taly-vezetdi kérésre ez meghosszabbithato.

2. A felhasznal6 jogviszonyaban valtozas torténik
Lasd 1.3.2.

3. Rendkiviili esetben, azonnali felmondas vagy elbo-
csatas esetén

Azonnali felmondas esetén, illetve ha a kilép6 alkalma-
zott vezetdje ugy itéli meg, a jogosultsag azonnal vissza-
vonasra keriil. A kilépd alkalmazott vezetdje ebben az
esetben koteles telefonon értesiteni az informacidbizton-
sagi megbizottat vagy az informatikai féosztalyvezetat, il-
letve a rendszergazdat aki gondoskodik a jogosultsag
azonnali felfliggesztésérol.

A jogosultsag elvételérdl utolag az érintett foosztalyve-
zet6 részletes indoklassal ellatott feljegyzést kiild az infor-
matikai foosztalyvezetd és az Informaciobiztonsagi Igaz-
gatd részére.

1.3.4. Hozzaférések igénylése projektmappakhoz

A projektmunkak folyaman a sziikséges tarteriiletekhez
csak az adott projekttagok férhetnek hozza. A hozzaféré-
seket jogosultsagok igénylése és kezelése a projektgazda
felelossége. A jogosultsag igénylése, valtoztatasa, megvo-
nasa a projektgazda feladata.
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Az alkalmazoéi rendszerek mindsitése

Valamennyi alkalmazéi rendszer a megbizhaté miikddés szempontjabdl alap (MM-A) besorolast. A tovabbiakban

ezeket nem jelezziik.

Rendszer neve I“f(‘)svzétgleylmi Felels szervezeti egység

Elemi koltségvetés, éves és féléves beszamolok (K11) IV-F Koltségvetési Féosztaly

Forras SQL IV-F Koltségvetési Féosztaly

Intézményi Munkatigyi Informaciés Rendszer IV-F Koltségvetési Foosztaly

(IMI)

KINCS IV-F Koltségvetési Féosztaly

Ipari Katasztrofaelharitasi Informacios Rendszer (IKIR) IV-F Befektetési és Védelemkoordinacios
Fdosztaly

Gazdasagmozgositasi Informatikai Rendszer (gmlIR) IV-K Befektetési és Védelemkoordinacios
Fdosztaly

Haditechnikai termékek termelési és értékesitési adatai IV-K Befektetési és Védelemkoordinacios
Fdosztaly

Kozpontositott [lletmény-szamfejtési Rendszer (KIR) IV-F Koltségvetési Féosztaly

Kotelezettség-nyilvantartd Rendszer IV-A Koordinacios Féosztaly

Kormanyzati Iktatdo Rendszer (KIR3) IV-F Koordinacids Fdosztaly Informatikai
Fdosztaly

Portal Szerkesztéségi Rendszer (DOKK) IV-A Kommunikaciés Féosztaly
Informatikai Féosztaly

EU dokumentacios rendszer IV-A EU Kapcsolatok Fdosztaly

GFC Palyazatkezeld Rendszer (UNIT) IV-F Vallalkozas Finanszirozasi Féosztaly

GFC Pénziigyi Rendszer IV-F Vallalkozas Finanszirozasi Féosztaly

EU Notifikacios Kozpont Informacioés Rendszer IV-A Uzleti Kérnyezet Fejlesztése Féosztaly

Ipari és Kereskedelmi Navigator (IKN) IV-A Informatikai Féosztaly

KIKERES Metaadatbazis és Fogalomtar IV-A Informatikai Féosztaly

Tulajdonosi Informacios Rendszer IV-A Tarsasagi és Intézményfeliigyeleti
Foosztalyra

Vezet6i Informacios és Tervezési Rendszer IV-F Informatikai Féosztaly

OSAP IV-F Informatikai Féosztaly

Egylittmtikodési Portal IV-F Informatikai Féosztaly

Wintiszt IV-A Humanigazgatasi Fosztaly

Térinformatikai Rendszer (GIS) IV-F Informatikai Féosztaly

HERMES IV-F Stratégiai Foosztaly
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2. sz. melléklet
az Informaciobiztonsagi Szabalyzathoz

Fogalomtar

1. Alapfogalmak gyiijteménye

— Adat: Az informéaci6 megjelenési formaja.

— Adatiallomany: Valamely informatikai rendszerben
1év6 adatok logikai 6sszefogésa, amelyet egy névvel jelol-
nek. Ezen a néven keresztiil férhetiink hozza a tartalmazott
adatokhoz.

— Adatatvitel: Elektronikus adatok szallitasa 6sszekot-
tetéseken, 0sszekotéutakon keresztiil. Példaul szamitogé-
pek kozott halozaton keresztiil, e-mailben, interneten.

— Adatbiztonsag: Az adat bizalmassaganak, integrita-
sanak és rendelkezésre allasanak biztonsagos megorzése.

— Adatbiztonsagi szint: Az adat sértetlenségét és bi-
zalmassagat jellemz6 mindségi (kvalitativ) osztalyozas.

— Adatfeldolgozas: Az adatkezelési miiveletek, tech-
nikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végre-
hajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint
az alkalmazas helyétol.

— Adatfeldolgozé: Az a természetes vagy jogi sze-
mély, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szerve-
zet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol adatok
feldolgozasat végzi.

— Adatgazda: Azon személy, aki az adott alkalmazas-
hoz kapcsolodoan az adatkezelés céljat, az adatok elkészi-
tésének, modositasanak, torlésének szabalyait, valamint a
jogosult felhasznaloi kort meghatarozza, tevékenységii-
kért feleldsséggel tartozik, tovabba azok, akiknek a
GKM-mel fennall6 jogviszonya (ami lehet munkakari le-
iras, megbizasi szerz6dés stb.) az adott adatokra ezt a
felelosséget meghatarozta.

— Adathordozd: Az adat tarolasara és terjesztésére al-
kalmas eszkoz.

— Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastol fiiggetlentil
az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa, feldolgozasa,
hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra
hozatalt) ¢és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyo-
z4sa is.

— Adatkezel6: Az a természetes vagy jogi személy, il-
letve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre vonatkozo dontéseket meghozza és végre-
hajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

— Adattovabbitas: Ha az adatot meghatarozott harma-
dik személy szdmara hozzaférhet6vé teszik.

— Adattorlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly
modon, hogy a helyreallitadsuk nem lehetséges.

— Adatvédelem: Az adatok kezelésével kapcsolatos
torvényi szintll jogi szabalyozas formaja, amely az adatok
valamilyen szintii, elére meghatarozott csoportjara vonat-
koz6 adatkezelés soran érintett személyek jogi védelmére

¢és a kezelés soran felmertiil6 eljarasok jogszeriiségeire vo-
natkozik.

— Adatvédelemi szint: Az adat rendelkezésre allasat
jellemz6 mindségi (kvalitativ) osztalyozas. Az osztalyozas
meghatarozza, hogy a szoban forg6 adat rendelkezésre al-
lasa milyen mértékben befolydsolja az altala érintett folya-
mat végrehajtasat, illetve a Minisztérium tevékenységét
tekintve mennyire fontos iizleti folyamathoz tartozik.

— Alkalmazasgazda: Az alkalmazastol elvart funkcio-
nalis kovetelmények biztositdsdval megbizott személy
vagy szervezet. Az alkalmazéasgazda felelds az alkalmazas
zavartalan mikodésének biztositasaért, a felhasznalok be-
tanitasaért és oktatasaért, valamint koordinal a felhasz-
naloi és az alkalmazasfejlesztdi oldal kozott.

— Adminisztrativ védelem: Szervezési €s szabalyoza-
si ton megvalositott védelem.

— AKkKkreditalas: Olyan eljaras, amelynek soran egy er-
re feljogositott testiilet hivatalos elismerését adja annak,
hogy egy szervezet vagy személy felkésziilt és alkalmas
bizonyos tevékenységek elvégzésére.

— Aktiv fenyegetés: Olyan szabad, jogosulatlan hozza-
férésnek a veszélye, amely megvaltoztathatja a rendszer
allapotat.

— Alapfenyegetettségek: A fenyegetések altalanositott
csoportositasa. Ide soroljuk: a bizalmassag, a hitelesség, a
sértetlenség, a rendelkezésre allas és a funkcionalitas sérii-
1ését vagy elvesztését.

— Alkalmazéi program (alkalmazéi szoftver): Olyan
program, amelyet az alkalmaz6 sajat specialis céljai érde-
kében vezet be, és amely a hardver és az lizemi rendszer
funkcioit hasznalja.

— Archivalas: Olyan specidlis mentési eljards, amely
segitségével a miikddés soran keletkezett, nem napi hasz-
nalatban 1év6 adatokat hosszutdvon biztonsdgosan tarolni
lehet, és biztositani lehet, hogy ezen adathalmazok egy
elére meghatarozott idon beliil hozzaférhetéek legyenek,
¢és barmely nagyobb halmazban 1év0 részadatokat nehéz-
ség nélkiil eld lehessen hivni.

— Azonossag alapu biztonsagi politika: Az elérendd
hasznaldk és/vagy eréforrasok/objektumok nevében tevé-
kenykedd hasznaldk, hasznald csoportok, vagy entitdsok
azonossagara és/vagy jellemzdire alapozott biztonsagi po-
litika.

— Aldozat objektumok: A szamitogépes haldzatok
azon objektumai, amelyek virustdmadasnak lehetnek kité-
ve. Ezek az objektumok a mai virusok képességeit figye-
lembe véve szinte barmely elektronikusan tarolt adatot je-
161hetnek. Ide tartoznak a futtathaté programok, a szamito-
gépek inditasakor automatikusan betoltott un. boot szekto-
rok, a Microsoft Office programcsomag altal hasznalt
csaknem valamennyi fajltipus (Word, Excel, PowerPoint,
Access, Project, Visio stb.), az elektronikus levelek, és al-
talanosan minden olyan elektronikus adathalmaz, amely
felhasznalhato lehet arra, hogy a szamitogép altal végre-
hajthaté utasitasokat hordozza.
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— Atlagos helyreallitasi id6: Egy kiesett/meghibéaso-
dott szolgaltatdas tlizemszerii mikddésbe allitasahoz
sziikséges atlagos ido.

— Backup-rendszer: Az informatikai biztonsag meg-
valdsitdsa soran az adatok rendelkezésre allasat lehetévé
tevé masolatokat 6rzé rendszer. Rendszerint minimalis
tartalékkal rendelkezd informatikai rendszert is értenek
alatta.

— BCP: Business Continuity Planning (ldsd Uzletmenet
folytonossag tervezés).

— Bejelentkezés: Az informatikai rendszer és egy fel-
hasznalo kozott ez utobbi altal olyan kapcsolat kezdemé-
nyezése, amelynek eredményeképpen szdmara az informa-
tikai rendszer funkcidinak haszndlata lehetévé valik.

— Bejelentkezésmegszakitas: A hitelesités alapjan en-
gedélyezett felhasznaloi interaktiv viszony bontdsa meg-
hatarozott inaktivitasi id6 utan.

— Bekovetkezési valésziniliség: Annak az esélye, hogy
a veszélyforras képezte fenyegetettség tdmadas formaja-
ban bekdvetkezik.

— Belépés: Személyek belépése vagy beléptetése olyan
terliletekre, példaul helyiségekbe, amelyekben az informa-
tikai rendszert, illetve egyes elemeit taroljak vagy hasznal-
jak.

— Bizalmas tutvonal: Egy olyan eszk6z, amelynek se-
gitségével egy felhasznalo és egy biztonsagi funkcié meg-
feleld bizalmassaggal tud egymassal direkt kommuni-
kalni.

— Bizalmassag: Az adat azon jellemzdje, hogy csak
egy elére meghatarozott felhasznaloi kor (jogosultak) ré-
szére hozzaférhetd, mindenki mas szamara titok. A bizal-
massag elvesztését felfedésnek nevezziik, mely esetén a
bizalmas adat arra jogosulatlanok szdmara is ismertté, hoz-
zaférhetové valik.

— Biztonsag: Az adatkezeléssel kapcsolatban, az infor-
matikai rendszerekben olyan eldirasok és szabvanyok be-
tartasat jelenti, amelyek a rendszer mitkodoképességét, az
adatok rendelkezésre allasat, sértetlenségét, bizalmassagat
és hitelességét erdsitik.

— Biztonsagi auditalas: Az informatikai rendszerre
vonatkozo feljegyzések és tevékenységek fliggetlen at-
vizsgalasa, a rendszerellendrzések vizsgalata, a kialakitott
szabalyzatok és a miikodtetési eljarasok megfeleldségének
elérése, a biztonsag gyenge pontjainak felfedése az ellen-
Orzésben, a szabalyzatokban és az eljarasokban ajanlott
biztonsagi valtoztatasok céljabol.

— Biztonsagi esemény: Az informatikai rendszer biz-
tonsagaban beallt olyan kedvezbtlen valtozas, amelynek
hatasara az informatikai rendszerben kezelt adatok bizal-
massaga, sértetlensége, hitelessége, funkcionalitdsa vagy
rendelkezésre allasa megsériilt vagy megsériilhet.

— Biztonsagi igény: Olyan elvaras vagy elérend6 célki-
tlizés, amely abban az esetben 4ll fenn, ha egy vagy akar
tobb kockazat elfogadhatatlanul magas és ezért valamit az
informatikai rendszer védelme érdekében tenni kell.

— Biztonsagi kornyezet: A jogszabalyok, a gazdasagi
szervezet belsd szabalyai, és elvarasai, szokasok, szakérte-
lem és tudas, amelyek meghatarozzak azt a kdrnyezetet,
amelyben az er6forrasokat az intézmény hasznalni akarja.

— Biztonsagi kovetelmények: A kockazatelemzés
eredményeként megallapitott, elfogadhatatlanul magas
kockazattal rendelkez6 fenyegetd tényezok ellen iranyulo
biztonsagi sziikségletek egylittese.

— Biztonsagi mechanizmus: Olyan eljaras, modszer
vagy megoldasi elv — ami lehet szdmitastechnikai miszaki
tartalma is — amely valamilyen biztonsagi kovetel-
mény(eke)t valosit meg.

— Biztonsagi osztalyba sorolas: Az adatnak az adatke-
zelés soran a kezelés mddjara, kdriilményeire, a védelem
eszkozeire vonatkozo védelmi szintet meghatarozo beso-
rolésa, osztalyozasa.

— Biztonsagi rés: Az informatikai rendszer védelme
¢érdekében a legkiilonbozébb teriileteken kell intézkedése-
ket hozni. A megeldz6, eldvigyazatossagi intézkedések
érinthetik az épitészeti, a miiszaki, a szervezési és a szemé-
lyi kérdéseket. Az intézkedéseket egymassal 0ssze kell
hangolni, ¢és egy informatikai biztonsagi szabalyozési
rendszerben kell osszefoglalni. Tudataban kell lenni an-
nak, hogy — mint 4ltalaban — egyetlen informatikai rend-
szer biztonsaga sem lehet szaz szazalékos. Tokéletes meg-
oldas nem létezik. Az értelemszertien fennmaradé marad-
vanykockazatokat azonban ismerni kell, és figyelembe
kell venni. A szabalyozasi rendszer kidolgozasakor a cél
ezen maradvanykockdzatok elviselhetd szintre szoritasa.
A védelmi igény mértéke fiigg a bevezetendd informatikai
rendszer tulajdonsagaitdl és a bevezetés kornyezetétol is.

— CA: Certification Authority (lasd Hitelesités Szolgdal-
tato).

— Cracker: Az informatikai rendszerbe informatikai
eszkozoket hasznalva, direkt romboladsi céllal betord
személy.

— CRAMM: CCTA Risk Analysis and Management
Method. Az Egyesiilt Kiralysag Central Computer and Te-
lecommunication Agency szervezete altal kidolgozott
kockazatelemzési és kezelési modszertan.

— DRP: Disaster Recovery Planning (lasd Katasztrofa-
helyzet elharitas tervezés).

— Digitalis alairas: (lasd Elektronikus aldiras.)

— Egyenszilardsag: A biztonsdg az intézmény tevé-
kenységét teljesen atfogja, és annak minden pontjan azo-
nos erésségil.

— Egyszeri javitasi id6: Az informatikai rendszer egy-
szeri javitasi ideje, amely a hiba észlelésétdl az informati-
kai rendszer normal {izembe valo visszatéréséig tart.

— Elektronikus aldiras: Az informatikai rendszerben
kezelt adathoz rendelt, kodolassal eldallitott olyan jelsoro-
zat, amely az adat hitelességének és sértetlenségének bizo-
nyitasara hasznalhato.

— Elérhetdség: Az az allapot, amikor az informacio-
feldolgozas soran valamely informatikai alkalmazas szol-
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galtatasai az adott helyen és az adott idoben igénybe ve-
hetdk.

— Ellenérzési nyom: Az informatikai tevékenységek
rogzitésére szolgal, amelynek alapjan az illegalis, illetve
nem megfeleld tevékenységek feltarasra, jelentésre kertil-
hetnek.

— Eloregedési idoszak: Egy informatikai termék élet-
gorbéjének utolso szakasza, amelyben a meghibasodasi té-
nyez0 ismét novekszik, a rendszerelemek mindsége pedig
az irreverzibilis valtozasok miatt romlik.

— Erték: Az informatikai rendszerelemek értéke azon
informacidk és feldolgozasuk értékébdl szarmaztathato,
amelyek az adott rendszerelem igénybevételével megvalo-
suld eljarasokban vesznek részt.

— Feladatelhatarolas: Az informatikai rendszer hasz-
nalatahoz és lizemeltetéséhez kapcsolddd biztonsagkriti-
kus munkakorok szétvalasztasa.

— Felelosségre vonhatosag: Olyan tulajdonsag, amely
lehetové teszi, hogy egy adott folyamat tevékenységei
egyértelmiien az adott folyamatra legyenek visszavezet-
hetdk.

— Felhasznalé: Az a személy, szervezet vagy csoport,
aki (amely) egy vagy tobb informatikai rendszert igénybe
vesz feladatai megoldasahoz.

— Felhasznaloi hitelesités: A felhasznald hitelességé-
nek ellendrzése (a belépéskor minden felhasznalo ellendr-
zé€se), €s kiillonbozé azonositd eszkozok (pl. jelszo,
chip-kéartya, biometrikus azonositds stb.) alkalmazésa
(lasd Alkalmazoi program).

— Felhasznaloi program: A biztonsag megsértésének
lehetdsége.

— Fenyegetés: Olyan allapot, amelyben az eréforrasok
felfedésre, modositasra vagy elpusztitasra keriilhetnek.

— Fenyegetettség: A szervezet informatikai infrastruk-
tarajat fenyegetd azon veszélyforrasok Gsszessége, ame-
lyek bekdvetkezése esetén az informatikai rendszer nem
tudja teljesiteni a vallalt rendelkezésre allast, akadalyozva
ezzel a normalis iizletmenet folytonossagat, illetve az ada-
tok sértetlensége és bizalmassaga sériil.

— Fenyegetettségelemzés: Valamennyi jelentds infor-
matikai fenyegetd tényez6 meghatarozasa.

— Fenyeget6 tényezo: A fenyegetd tényezok kozé so-
roljuk nemcsak a személyektdl eredd tamadasokat, ame-
lyek valamely informatikai rendszer ellen iranyulnak, ha-
nem valamennyi szélesebb értelemben vett fenyegetést,
mint példaul véletlen eseményeket, kiilsé tényezOk altali
behatasokat és olyan koriilményeket, amelyek altalaban
maganak az informatikanak a sajatossdgaibol adodnak.
(Példaként emlithetjiik a tiizet, az aramkimaradast, az
adatbeviteli hibat, a hibas kezelést, a hardver tonkremene-
telét, a szamitogépes virusokat és a kiilonb6z6 programhi-
bakat.)

— Féreg: Olyan programtorzs, amely az informatikai
halézaton keresztiil terjed, jut el egyik informatikai rend-
szerbdl a masikba, és fejti ki kartékony hatésat.

— Folyamatossag: Az lizleti tevékenységek zavarmen-
tes rendelkezésre allasa.

— Fizikai biztonsag: Az er6forrasok bizalmassaga és
sértetlensége, valamint rendelkezésre alldsa sérelmére be-
kovetkezd szandékos vagy véletlen fizikai tamadéasokkal,
veszélyforrasokkal szembeni védettség.

— Folytonos védelem: Olyan védelmi megoldas, amely
az idében valtozd koriilmények és viszonyok ellenére is
megszakitas nélkiil megvaldsul.

— Freeware szoftver: Olyan ingyenesen hasznalhato
szoftver, amelynek alkotdi téritésmentesen kinaljak fej-
lesztéseiket.

— Funkcionalitas: Az informatikai rendszerelem (be-
leértve az adatokat is) olyan tulajdonsaga, amely arra vo-
natkozik, hogy az informatikai rendszerelem a kezelési cé-
loknak megfelel, és hasznalhato.

— Garancialis kovetelmény: Biztonsagi funkcio,
amely megalapozza a bizalmat abban, hogy a biztonsag ki-
kényszeritésre keriil.

— Gyenge pont: Az informatikai rendszerelemek olyan
részei vagy tulajdonsagai, amelyek révén a fenyegetd té-
nyezOk hatdsainak ki vannak téve.

— Hacker: Az informatikai rendszerbe informatikai
eszkozoket hasznalva, kifejezetten artd szandék nélkiili
betdrd személy.

— Hatasvizsgalat: egyes alkalmazasok {iizletvitelre
gyakorolt hatasanak felmérése. Célja, hogy a GKM tudo-
mast szerezzen az egyes alkalmazasok kritikussagarol.

— Halézat: Szamitogépek (vagy altalanosabban infor-
matikai rendszerek) dsszekapcsolasa, €s az 9sszekapcsolt
rendszerek legkiilonb6zobb komponensei kozotti adatcse-
rét megvalosito logikai és fizikai eszkdzok Osszessége.

— Halozati egyiittmiikodés: Eszk6zok kozotti egyiitt-
miikddés azonos kommunikacios szabvanyok alapjan.

— Hardver: Az informatikai rendszer kézzel foghato
fizikai formaban megjelend eszkozei, elemei és alkoto-
részei.

— Hash-fiiggvény: Olyan transzformacio, amely egy
tetszOleges hosszu szoveg egyedi, az adott szovegre jel-
lemz6 fix hosszsagu digitalis stiritményét késziti el.

— Hasznos élettartam: Egy informatikai termék élet-
gorbéjének kozépsd, egyenletes szakasza, amelyen beliil a
meghibdsodasi tényezd gyakorlatilag 4llando.

— Haromgeneracios elv: Az informatikai rendszer
megvalositdsahoz, és az adatok rendelkezésre allasanak
biztositasahoz sziikséges olyan megoldas, amely a legutol-
s6 harom mentésbdl allitja vissza az informatikai rendszer
mikodoképességét.

— Helyreallitas: A katasztrofa kovetkeztében megsé-
rilt eréforrasok eredeti allapotanak biztositdsa, eredeti
helyen.

— Hibamentes miikodés valésziniisége: Annak a va-
l6szintisége, hogy adott iddszakaszban, el6irt mikodési és
kornyezeti feltételek mellett, nem kovetkezik be meghiba-
sodas.
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— Hitelesito szolgaltaté: (CA — Certification Autho-
rity) Olyan mindenki altal megbizhatonak tartott, szakoso-
dott szervezet, amely tanusitvanyokat adhat ki kliensek és
szerverek szamara.

— Hitelesség: Az adat olyan tulajdonsaga, amely arra
vonatkozik, hogy az adat bizonyitottan vagy bizonyitha-
téan az elvart forrasbol szarmazik.

— Hozzaférés: Olyan eljaras, amely valamely informa-
tikai rendszer hasznaldja szamara elérhetévé tesz a rend-
szerben adatokként tarolt informéaciokat. Ez az eljaras be-
kovetkezhet példaul névmegadason keresztiil valamely
adatszertliségre nézve, és lehetdvé tehet olvasast, irast vagy
akar torlést is.

— Hozzaférés-ellenérzés: Az informatikai eréforra-
sokhoz valo jogosulatlan hozzaférések elharitasa, beleért-
ve az eréforrasok jogosulatlan hasznalatanak megakada-
lyozasat is.

— Hozzaférés-ellenérzési lista: Az informatikai erd-
forrasokhoz vald hozzaférésre jogosult entitasok és hozza-
férési jogaik jegyzéke.

— Humanbiztonsag: Az er6forrasok bizalmassaganak
és/vagy sértetlenségének €s/vagy rendelkezésre allasanak
sérelmére — az intézménnyel munkaviszonyban allo vagy
az intézménynél barmely szerzodés alapjan tevékenyseget
folytatd vagy kiils6 személyek altal — elkovethetd szandé-
kos vagy véletlen humantamadasok elleni védettség.

— Illegalis szoftver: Az a szerzdi jog védelme alatt 4116
szoftvertermék, amelynek a legalitds igazoldsahoz sziiksé-
ges dokumentumok (licence, szamla, szallitolevél, ajandé-
kozasi szerzddés stb.) nem mindegyike all rendelkezésre,
valamint a szoftver hasznélata nem felel meg a licence
szerzOdés eldirasainak.

— Illetéktelen személy: Olyan személy, aki az adat
megismerésére nem jogosult.

— Informatika: A szamitogépes informacio-rendsze-
rek tudomanya, amely elméletet, szemléletet és modszer-
tant ad a szamitogépes informacid-rendszerek tervezésé-
hez, fejlesztéséhez, szervezéséhez és mikddtetéséhez.

— Informatikai biztonsag: Olyan eldirasok, szabva-
nyok betartasanak eredménye, amelyek az informaciok el-
érhetdségét, sérthetetlenségét és megbizhatdsagat érintik,
¢és amelyeket az informatikai rendszerekben vagy kompo-
nenseikben, valamint az informatikai rendszerek vagy
komponenseik alkalmazasa sordn megel6z0 biztonsagi in-
tézkedésekkel lehet elérni. Mas széval: Informatikai biz-
tonsdg az informatikai rendszer olyan, az adott intézmény
szamara kielégité mértéki allapota, amely az informatikai
rendszerekben kezelt adatok bizalmassaga, hitelessége,
sértetlensége és rendelkezésre allasa, illetve az informati-
kai rendszerelemek rendelkezésre allasa és funkcionalita-
sa szempontjabol zart, teljes kord, folytonos és a kockaza-
tokkal aranyos.

— Informatikai katasztrofa: Egy olyan nem kivant
esemény, amely az adattovabbitd, -tarolo és -feldolgozd
képesség elvesztését okozza hosszabb idére.

— Informatikai rendszer: Informacids, ligyviteli, iiz-
letviteli vagy folyamatot, szolgaltatas miikddését tamoga-
to elektronikus adatfeldolgozo eszkozok és eljarasok, va-
lamint az ezeket kiszolgalé emberi eréforrasok és a kap-
csolodo folyamatok dsszessége.

— Informatikai rendszerelem: Az informatikai rend-
szer olyan jol elkiilonithetd egysége, amely annak beveze-
téséhez/kiépitéséhez sziikséges és amelyet a fenyegetd té-
nyezOk érintenek.

— Informatikai rendszerelemzés: Olyan vizsgalat,
amelyet valamely informatikai rendszer beszerzése és be-
vezetése eldtt valositanak meg, hogy a vele szemben ta-
masztott kovetelményeket rogzitsék. Alapja az informati-
kai rendszer bevezetésének a célja, valamint a bevezetés
kornyezete.

— Informatikai vészhelyzet: Egy olyan nem kivant al-
lapot, amely az intézmény rendelkezésére allo informati-
kai biztonsagi rendszer szabalyainak el6irasszerii betarta-
saval és végrehajtasaval, a meghatarozott er6forrasok fel-
hasznalasaval meghatarozott idon beliil megoldhato.

— Informacioérendszer: Informaciok meghatarozott
célu, modszeres gylijtésére, tarolasara, feldolgozasara (be-
vitelére, modositasara, rendszerezésére, aggregalasara) to-
vabbitasara, fogadasara, megjelenitésére, megsemmisité-
sére stb. alkalmas rendszer. Ha ez a rendszer szamitogép-
pel tamogatott, akkor szamitdgépes informacio-rendszer-
6l (informatikai rendszerr6l) beszéliink.

— Informaécids onrendelkezési jog: Az egyén joga ar-
ra, hogy ellendrizze vagy befolyasolja azt, hogy ki és mi-
lyen vele kapcsolatos adatot kezelhet.

— Informéaciovédelem: Az informatikai rendszerek al-
tal kezelt adatok altal hordozott informacidk bizalmassa-
ganak, hitelességének és sértetlenségének védelme.

— Informaciobiztonsagi Bizottsag (IBB): Az infor-
matikai biztonsag legfelsébb dontéshozéd foruma. Hatés-
kore kiterjed az informatikai rendszerekben és digitalis
(mégneses, optikai vagy egyéb, elektronikus elvil) adat-
hordozdkon tarolt adatok védelmére vonatkoz6 intézkedé-
sekre, illetve ezek feliilvizsgdlatara. Az informatikai f6-
osztalyvezetd az IBB tevékenységérdl éves beszamolot
készit, amelyet tdjékoztatasul a Minisztérium minden ve-
zetdje szamara elérhetdvé tesz.

— Informacio: a kiilldemény tartalma, fliggetleniil az
informacid hordozojatol.

— Informatikai katasztrofa: Az Informatikai kataszt-
rofa alatt az informatikai szolgaltatasok olyan kiesését ért-
jiik, amelynek kovetkeztében megszakad a Minisztérium
informatikai rendszerének folyamatos és rendeltetésszer(i
mikddése, és ez jelents hatast gyakorol a tevékenység
folyamatossagara és mikodoképességére.

— Informatikai katasztrofahelyzet-kezelési terv: El-
jaras vagy tevékenység 1épések sorozata annak biztosita-
sara, hogy katasztrofa utan az informatikai rendszer kriti-
kus adatfeldolgozd képességeit elfogadhatéan révid ido
alatt, a sziikséges aktualis adatokkal helyre lehessen alli-
tani.
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— Informatikai katasztréfahelyzet: Az az allapot,
amikor az informatikai rendszer utolsé mitkodoképes alla-
potat az iizemeltetési szabalyok eldirasszerli betartdsaval
és végrehajtasaval, a meghatarozott eréforrasok felhaszna-
lasaval, a megallapitott helyreallitasi idon beliil nem Iehet
visszaallitani.

— Informaciévédelmi osztalyok: Az adatérzékenység
— az adatok, adatbazisok potencialis veszélyeztetettsége —
alapjan torténd osztalyozas. (Lasd még: Biztonsagi osz-
talyba sorolas)

— IV-A (Informdcio Védelmi Alapbiztonsdagi osztily):
Személyes adatok, tizleti titkok, pénziigyi adatok, illetve
az intézmény belsd szabalyozasdban hozzaférés-korlato-
z4s ald esd ¢és nyilt adatok feldolgozésara, tarolasara
alkalmas rendszer biztonsagi osztalya.

— IV-F (Informdcio Védelmi Fokozott biztonsdgi osz-
taly): Szolgalati titok, kiilonleges vagy nagy tomegi sze-
mélyes adatok, banktitok, kdzepes értékii tizleti titkok fel-
dolgozasara, tarolasara alkalmas rendszer biztonsagi osz-
talya.

— IV-K (Informacio Védelmi Kiemelt biztonsdgi osz-
taly): Allamtitok, katonai szolgalati titok, NATO REST-
RICTED vagy magasabb mindsitésti adat, nagy tomeg,
kiilonleges személyes adatok, nagy értékii lizleti titkok fel-
dolgozasara, tarolasara alkalmas rendszer biztonsagi osz-
talya.

— Ismert hiba: Olyan probléma, amelyre vonatkozéan
mar végrehajtottak a vizsgalatokat és a sikeres diagnoszti-
zalast.

— Jogosultsag: A lehetdség megadasa az informatikai
rendszerben végzendd tevékenységek végrehajtasara.

— Jogosultsaggal rendelkezé felhasznalé: Egy olyan
felhasznald, aki a rendszerben jogosult valamely tevé-
kenység, vagy tevékenységkor végrehajtasara.

— Kar: Azon érték csokkenése, amelyet valamely ob-
jektum jelent egy informatikai rendszer alkalmazasaban és
amely akkor kovetkezik be, ha valamely fenyegeto ténye-
z0 kifejti hatasat.

— Katasztrofa: Az informatikai rendszer folyamatos és
rendeltetésszerii miikodésének megszakadasa.

— Katasztrofahelyzet elharitas tervezés: Az informa-
tikai rendszer rendelkezésre allasanak megsziinése, nagy
mértékii csokkenése utani visszaallitasra vonatkoz terve-
z¢&s. (DRP — Disaster Recovery Planning)

— Kezdetiiddszak: Egy informatikai termék életgorbé-
jének eleje, amelyre a meghibasodasi tényez6 fokozatos
csokkenése jellemzo.

— Kisegito berendezések: Az informatikai er6forrasok
elhelyezésére, és kiszolgalasara szolgald eszkdzok, beren-
dezések.

— Kilienskategoéria: Az adott intézmény kliensszamito-
rendszer, amely elOsegiti, hogy a felhasznalok szamitogé-
pein az optimalis mikodéshez sziikséges szoftverek és
csak azok legyenek telepitve.

— Klienskonszolidacio: A klienskategoriakra alapulo
olyan folyamat, amely az adott intézmény minden kliens-
szamitogépét egységessé teszi, igy konnyitve meg a nyil-
vantartast és a hatékony szoftvergazdalkodast.

— Kockazat: Az informatikai fenyegetettség mértéke,
amely valamely fenyegetd tényezobdl ered és amelyet a
kockazatelemzés soran a fenyegetd tényezok értékelése
révén tarunk fel. A kockazat két részbol, a karnagysagbol
¢és a bekovetkezes gyakorisagabol tevodik 0ssze.

— Kockazatkezelés: Védelmi intézkedések kidolgoza-
sa, elemzése és meghozatala, amelyet kovetdéen a marad-
vanykockazatok elviselhetd szintlire valtoznak.

— Kockazatmenedzsment: (Lasd Kockdzatkezelés.)

— Kockazatelemzés: Az informacios folyamatokra és
az adatra hatassal 1év6 veszélyek felbecstilése. A kocka-
zatfelmérés és kockazatfelbecsiilés altalanos folyamata.

— Kockazattal aranyos védelem: Az informatikai
kockazatkezelés olyan hatékony alkalmazésa, amikor egy
kelloen nagy idéintervallumban a védelem koltségei ara-
nyosak a potencialis karértékekkel.

— Kornyezeti biztonsag: Az informatikai eréforrasok
rendelkezésre allasanak és sértetlenségének a természeti
katasztrofakkal szembeni védettsége.

— Kotelez6 hozzaférés-védelem: A szubjektumokhoz,
¢és az objektumokhoz egy jelz6 (cimke) van rendelve, azok
titokvédelmi osztdlyozasa szerint. A hozzaférés akkor en-
gedélyezhetd, ha a szubjektum titokvédelmi osztalyozasa
uralkodik az objektum titokvédelmi osztalyozasa felett.

— Kozérdekii adat: Az allami vagy helyi 6nkormany-
zati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1évo, a személyes adat fogalma ald nem esd adat.

— Kozponti mentés: Az a mentési eljaras, amikor egy
halozatos rendszerben a szétszort, vagy a halozat egy-egy
csomoOpontjaban taldlhato adatokat egy kijelolt csomopon-
ti szamitdgépen taroljak, vagy erre atmozgatjak, és ezen a
szamitdgépen késziil a mentés.

— Kriptoanalizis (kriptografiai bevizsgalas): A rejt-
jeles tlizenet illetéktelenek altal, azaz a dekodolasi eljaras
ismerete nélkiil, vagy annak részleges ismeretében az ere-
deti lizenet visszaallitasanak kisérlete.

— Kriptografia: Mindazoknak a matematikai eljara-
soknak, algoritmusoknak és biztonsagi rendszabalyoknak
a kutatasa és alkalmazasa, amelyek els6dleges célja az in-
formacionak illetéktelenek eldli elrejtése.

— Kriptolodgia: A kriptoanalizis és a kriptografia elmé-
letének és gyakorlatanak egyiittese.

— Kritikus helyreallitasi id6: Az az id6tartam, amed-
dig az intézmény szolgéltatdsnyljtasa (barmilyen okbol)
anélkiil szlinetelhet, hogy emiatt komoly anyagi vagy er-
kolcsi veszteség érné.

— Kiilonleges adat: A faji eredetre, a nemzeti, nemzeti-
ségi és etnikai hovatartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas meggy6zddésre, az egész-
ségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre, va-
lamint a biintetett elé¢letre vonatkozo személyes adatok.
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— Legalis szoftver: Az a szerz6i jog védelme alatt allo
szoftvertermék, amelynek legalitdsdnak igazoldsahoz
minden sziikséges dokumentum (licence, szamla, szallito-
levél, ajandékozasi szerzddés stb.) rendelkezésre all, vala-
mint a hasznalata a szoftver licence szerzddés eldirasainak
megfelelé6 modon torténik.

— Logikai bomba: A virus olyan része, illetve szerke-
zete, amelyik 1d6hoz, esemény bekdvetkezéséhez, logikai
valtozo adott értékéhez kotott modon aktivizalddik.

— Logikai védelem: Az informatikai rendszerekben in-
formatikai eszk6zokkel megvalositott védelem.

— Menedzsment szoba: Az informatikai rendszerek
tizemletetése soran Menedzsment szobanak tekintjiik azo-
kat a helyiségeket, ahonnan az Informatikai féosztaly
munkatarsai a rendszerek beallitasait, paraméterezését, hi-
baelharitasat végzik.

— Maradvanykockazat: Az a tudatosan felvallalt koc-
kazat, amely alapvetéen — kis mértékben — annak ellenére
is fennmarad, hogy a fenyeget6 tényezok ellen intézkedé-
sek eredményesen végrehajtasra keriiltek.

— Megbizhaté miikodés: Az informatikai rendszerek,
és az altaluk kezelt adatok 4ltal hordozott informaciok ren-
delkezésre allasanak és funkcionalitdsanak védelme.

— Megbizhatésag: A megbizhatdsag miiszaki értelem-
ben egy informatikai rendszerelemnek vagy rendszernek az
ajellemzdje, amely megadja, hogy az lizemeltetési feltételek
fenntartasa esetén milyen mértékben varhato el annak hibat-
lan, rendeltetésszerti miikddése. A megbizhatosdg matemati-
kai értelemben egy statisztikai fogalom, amely annak a valo-
szinliségét adja meg, hogy egy rendszerelem, vagy rendszer
jellemzdi az eldirt hatarok kozé esnek.

— Meghibasodasi tényez6: Az informatikai rendszer
(vagy rendszerelemek) megbizhatosagat jellemz6 olyan
mutatoszam, amely megadja, hogy adott idopont utan, kis
idéegységen beliil, az informatikai rendszerelemnek mek-
kora a meghibasodas valosziniisége, feltéve, hogy az adott
idépontig az eszkdz nem hibasodott meg.

— Meghibasodasok kozotti atlagos miikodésiido: Az
informatikai rendszerek megbizhatosaganak jellemzésére
gyakran hasznalt mennyiségi mutatd, a két egymast kovetd
meghibasodas kozotti hibatlan mikddés atlagos ideje.

— Meg nem Kkeriilhetdség: Annak biztositasa, hogy
egy védelmi intézkedést nem lehet mas uton kijatszani.

— Megoldas (desifrirozas): A rejtjeles lizenet legalis
cimzettje altal, a dekodolasi eljaras ismeretében az eredeti
izenet visszaallitasa.

— Megszemélyesités: Egy entitds (személy, program,
folyamat stb.) magat mas entitasnak tiinteti fel.

— Mentés: Az az informatikai folyamat, amelynek so-
ran az informatikai rendszerben digitalisan tarolt, vagy
hasznalatban 1év0 fontos adathalmazokrol egy specialis
eszkozzel egy specialis adathordozora (mentési médium)
masolatokat készitenek.

— Mentési médium: Az az adathordozé (a legtobbszor
magneses elven mikodé szalagos egység), amelyen a
mentések altal duplikalt adattartalmat taroljak.

— Mentdeszkoz: Minden olyan informatikai berende-
z¢s, amely segitségével az informatikai rendszerben meg-
1év6 adatbazisokrol elektronikus masolat készithetd.

— Menté szoftver: Olyan szoftver, amely az operacios
rendszer és a ment6 eszkdz kdzotti kapcesolatért felelds, to-
vabba ennek a feladata biztositani, hogy az adatbazis dup-
mentési médiumra késziteni.

— Minésités: Az a dontés, amelynek meghozatala soran
az arra felhatalmazott személy megallapitja, hogy egy adat
a tartalmanal fogva a nyilvanossagat korlatozoé titokkorbe
tartozik.

— Munkahelyi szamitogép: Személyi szamitogép, lap-
top vagy munkaallomas a munkahelyre telepitve.

— Miikodoképesség: A rendszernek és elemeinek az el-
vart és igényelt lizemelési allapotban valé fennmaradasa.
A miikodoképesség fogalom sok esetben azonos az {izem-
biztonsag fogalommal. Ezen allapot fenntartasanak alapfel-
adatait a rendszer-adminisztrator (rendszergazda) latja el.

— Naplozas: A felhasznaloi jogosultsagok rogzitésére,
dokumentalasara szolgald, és a szamonkérést biztositd
funkcié a hozzaférés-védelemben.

— Négy szem elv: Olyan tevékenység, amelyet csak két
személy, egymast ellendrizve végezhet.

— Nyilvanos Kulesu Infrastruktiara: A Hitelesités
Szolgaltatonak nemzetkozi feltételeket, szabvanyokat ki-
elégito biztonsagos rejtjelezési modszereit, a személyzet-
re, a fizikai és az informatikai kornyezetre kiterjesztd inf-
rastruktaraja.

— Nyilvanos kulest rendszer: Olyan kriptografiai
rendszer, amelynek a résztvevoi kozos algoritmust hasz-
nalnak a rejtjelezésre és a megoldasra. A rejtjelezd algorit-
musnak két — a hasznalo6tol fliggd — kulcsa van. Ezek egyi-
két (nyilvanos kulcs) a neviikkel egyiitt nyilvdnossagra
hozzak, a masikat pedig titokban tartjak (titkos kulcs).
A kulcsok egyikét a rejtjelezésre, a masikat a megoldasra
hasznaljak.

— Nyilvanossagra hozatal: Az adatnak meghatdrozha-
tatlan korben, mindenki részére biztositott megismerhetd-
vé, hozzaférhetové tétele.

— Objektum: Az informatikai rendszer azon eleme,
amely tartalmaz vagy eldallit informaciot.

— Papiralapd informaciéhordozé: Az informacidk
valamennyi olyan megjelenitési valtozatanak meghataro-
zasara szolgal, amelyek papiron allnak rendelkezésre és
amelyek az informatikai rendszer hasznalatdval, illetve
iizemeltetésével Osszefiiggésben vannak.

— Passziv fenyegetés: Az informacio jogosulatlan nyil-
vanossagra hozasanak veszélye az informatikai rendszer
allapotanak valtozasa nélkiil.

— PKI: Public Key Infrastructure (1asd Nyilvdnos Kul-
csu Infrastruktura).

— Probléma: Olyan egyedi, jelentés hatasu zavar6 ese-
mény, amely hatasa nagymértékben rontja a felhasznalok
szamara nyujtott informatikai szolgaltatds mindségét.
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— Program: Olyan eljarasi leirds, amely valamely in-
formatikai rendszer altal kozvetleniil vagy atalakitast ko-
vetéen végrehajthato.

— Public Key Cryptosystem: (lasd Nyilvanos kulcsi
rendszer).

— Rejtjelezés: Nyilt lizenet kodolasa kriptografiai elja-
rassal, eszkozzel vagy modszerrel. A rejtjelezés eredmé-
nye a rejtjeles lizenet.

— Rendszer: Az egymassal valamilyen meghatarozha-
to kapcsolatban all6 elemek Osszessége.

— Rendszerelemek: Az adatokat ,.koriilvevo™, az in-
formatikai rendszer részét képezo elemek.

— Rendszerprogram (rendszerszoftver): Olyan alap-
szoftver, amelyre sziikség van, hogy valamely informati-
kai rendszer hardverei hasznalhatok legyenek és az alkal-
mazdi programok miikddjenek. (A rendszerprogramok
legnagyobb részét az operacios rendszerek alkotjak.)

— Rendszerszervezés: Az intézményben végbemend
folyamatok, valamint iranyitasuk és ellendrzésiik szerve-
zése.

— Rendelkezésre allas: Biztositani az arra jogosult fel-
hasznélok informacidhoz és értékekhez valod hozzaférését
sziikség esetén.

— Rendszer-monitorozé eszkozok: Az egész rend-
szerr6l, vagy valamilyen csoportositd szempont szerint a
rendszer egyes részeir6l gytljtenek informaciot.

— Sebezhetéség: A veszélyforrds képezte tamadas be-
kovetkezése esetén az eréforrasok sériilésének lehetdsége.

— Sebezhetéségi ablak: Az informatikai szolgaltatas
megszakadasat kovetd id6tartam, amelyet normalis miko-
dési rendjének és tevékenységének megszakadasa nélkiil
képes az intézmény elviselni.

— Sértetlenség: Az adatok sértetlensége alatt azt a fo-
galmat értjiik, hogy az adatokat csak az arra jogosultak
valtoztathatjak meg, az arra rendelkezésre allo, rendszere-
sitett eszkozokkel és modszerekkel, és azok véletlentil
nem modosulnak.

— Shareware szoftver: Id6szakosan ingyenesen hasz-
nalhat6 szoftver. Korlatozott funkcionalitas, regisztralasi,
illetve fizetési kotelezettség jellemzi.

— Szabaly alapu biztonsagi politika: Valamennyi
hasznalo szamara kotelezd, altalanos szabalyokon alapulo
informatikai biztonsagi politika. Ezen szabalyok rendsze-
rint az elérendd eréforrasok érzékenységének 6sszehason-
litdsara, a hasznaldi vagy a hasznaldi csoportok nevében
tevékenykedd entitasok megfeleld jellemzdinek ismereté-
re éplilnek.

— Szamitégépes biin6zés: Haszonszerzés vagy kar-
okozas céljabol, az informatikai rendszerekben kezelt ada-
tok bizalmasséga, hitelessége, sértetlensége és rendelke-
zésre allasa, illetve a rendszerelemek rendelkezésre allasa
¢és funkcionalitdsa ellen irdnyuld, informatikai eszkdzok
utjan elkovetett cselekmények.

— Szamonkérhetdség: Annak biztositasa, hogy az in-
formatikai rendszerben végrehajtott tevékenységek a ké-
s6bbi ellendrizhetdség céljara rogzitésre keriiljenek.

— Személyes adat: A meghatarozott természetes sze-
méllyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhato
adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovet-
keztetés.

— Szerepen alapulé hozzaférés-védelem: A hozzafé-
rés a szubjektumokhoz a feladat-szétvalasztas, a sziikséges
tudas — sziikséges tevékenység — elve alapjan kialakitott
szerepek, €s a szerepekhez hozzarendelt, az objektumokon
végrehajthatd tevékenységek alapjan torténhet. A szubjek-
tum akkor fejthet ki aktivitast, ha tagja a szerepnek.

— Szimmetrikus rejtjelez6 eljaras: A rejtjelezésre és a
megoldasra egyetlen kulcsot hasznald rejtjelezé eljaras.
(A megoldandd algoritmus nem feltétleniil egy forditott
sorrendben végrehajtott rejtjelezés.)

— Szoftver: Valamely informatikai rendszer olyan logi-
kai része, amely a miikddtetés vezérléséhez sziikséges.

— Szoftverleltar: Annak dokumentalt leirasa, hogy az
intézmény informatikai rendszerébe tartoz6é minden egyes
szamitogépen és szoftver futtatasara alkalmas eszkdzon
milyen szoftverek talalhatok.

— Szoftverpark: Az adott intézmény informatikai
rendszerében hasznalt szoftverek Osszessége.

— Szubjektum: Egy olyan személy vagy folyamat,
amely az objektumok kozott informaciofolyamot indit
vagy a rendszernek az allapotat valtoztatja meg, azaz az
objektumon miveletet végezhet.

— Sziikséges tudas elve: Az érzékeny informacio tulaj-
donosa részérdl az informaciok elérésére, birtoklasara, és
azokon tevékenység végrehajtasara vonatkozo jogosultsa-
gok meghatarozasa egy felhasznalo részére, annak hivatali
kotelezettségei fiiggvényében.

— Tamadas: Valamely személy (tettes) akcioja azzal a
szandékkal, hogy valamely informatikai rendszert veszé-
lyeztessen és karokat okozzon.

— Tamadasi potencial: A sikeres timadas esélyét fe-
jezi ki.

— Teljes korii védelem: Teljes koriinek nevezik az in-
formatikai rendszer védelmét, ha az informatikai rendszer
Osszes elemére kiterjed.

— Tetszdleges hozzaférés-védelem: Tetszdleges hoz-
zaféréstinek neveziink egy védelmet, ha egy szubjektum a
hozzaférési engedélyét mas szubjektumoknak tovabbad-
hatja.

— Tesztkornyezet: Itt torténnek az éles lizembe allitas
elotti tesztelések az é€les kornyezethez hasonld koriilmé-
nyek kozott.

— Titokvédelem: Az adatvédelem korébe tartozd ada-
tok, és az egyéb erdforrasok bizalmassaganak védelmi ko-
rilményeinek megteremtése.

— Titkos személyi informaciok: Minden olyan, az
egyes ligyfelekrdl az intézmény rendelkezésére allo tény,
informacid vagy adat, amely az ligyfél személyére, adatai-
ra, vagyoni €s pénziigyi helyzetére, iizleti tevékenységére,
gazdalkodasara, tulajdonosi és/vagy iizleti kapcsolataira,
valamint az adott intézménnyel fennallo kapcsolatara vo-
natkozik.
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— Tréjai falé: Olyan rosszindulatu programtorzs, ame-
lyeket készitdje illegalisan épitett be az altala tervezett
programba, és a felhasznal6 szandéka ellenére és tudta nél-
kil hajt végre illegalis feladatokat (pl. adattorlés, illegalis
lemezmiivelet, programmegsemmisités stb.).

— Tizfal: Egy olyan szamitastechnikai eszkoz, amely
fizikailag, és logikailag elvalaszt egy haldzatot egy masik-
tol és szabalyok betartasanak segitségével feliigyeli, ve-
zérli ezek kozotti forgalmat.

— Uzemi készenléti tényezé: Annak a valésziniisége,
hogy az adott informatikai rendszerelem valamely id6-
pontban miikdoddképes lesz.

— Uzemi szoftver: Az informatikai rendszer miikodé-
sének ellendrzésére, feliigyeletére szolgald szoftver.

— Uzleti titok: A mitkodéshez, az iizletmenethez és a
gazdasagi tevékenységhez kapcsol6dd minden olyan tény,
informécié vagy adat, amelynek titokban maradasédhoz a
jogosultnak méltanyolhat6 érdeke flizédik, és amelynek ti-
tokban tartasa érdekében a jogosult a sziikséges intézkedé-
seket megtette.

— Uzletmenet folytonossag tervezés: Az informatikai
rendszer rendelkezésre allasanak olyan szinten torténd
fenntartasa, hogy a kiesésb6l szarmazo6 karok a szervezet
szamara még elviselhetéek legyenek. (BCP — Business
Continuity Planning)

— Uzemmenet-folytonossag: Az alaptevékenység fo-
lyamatait tamogaté informatikai infrastruktira folyamatos
rendelkezésre allasa.

— Vagyonbiztonsag: Az intézmény olyan allapota,
amelyben az értékrendszer eréforrasainak rendelkezésre
allasa, bizalmassaga és sértetlenségének fenyegetettsége
gyakorlatilag minimalis.

— Veszélyforras: Ide sorolhaté mindaz, aminek tama-
das forméjaban torténd bekovetkezésekor a rendszer mii-
kodésében nem kivant allapot jon 1étre, illetve az er6forra-
sok biztonsaga sériil.

— Védelmi intézkedés: A fenyegetettség bekdvetkezé-
si valosziniisége, illetve a bekdvetkezéskor jelentkezd kar
csokkentésére szervezési vagy technikai eszkozokkel tett
intézkedés.

— Védelmi mechanizmusok: Olyan informatikai vé-
delmi intézkedések, amelyeket informatikai biztonsagi
szabvanyok hataroznak meg, a hardver- és szoftvergyarto
cégek pedig termékeik eldallitasa soran épitik be és szol-
galtatjak a felhasznalok részére.

— Visszaallitas: Az informatikai szolgaltatasok hattér-
rel torténd Ujrainditasa.

— Visszatoltés: Az a folyamat, amelynek soran a men-
tett adatokat tartalmazé médiumrol a mentd eszkoz segit-
ségével a sériilt adathalmaz utolsé ép allapotanak legin-
kabb megfeleld adatstruktirat visszaallitjak.

— Virus: Olyan rosszindulati programtorzs, amely ille-
galisan késziilt egy felhasznaloi program részeként. A fel-
haszndloi program alkalmazasa soran atterjedhet, ,,meg-
fertozhet” mas, az informatikai rendszerben 1évo rend-
szer-, illetve felhaszndloi programot, sokszorozva énma-
gat (ami lehet muténs is) és a logikai bomba hatés révén
egy beépitett feltételhez kototten (pl. konkrét idépont,
szabad lemezteriileti helyek szama stb.) trojai fald hatast
indit el.

— Virusvédelmi rendszer: A virusvédelmi rendszer és
a hozzé kapcsolodd védelmi mechanizmusok feladata az
informatikai rendszerhez kapcsolddé virusok felkutatasa,
mikodésiik, aktiv vagy passziv karokozasuk megakada-
lyozésa, illetve — lehetdség szerint — megsemmisitésiik.
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3. sz. melléklet az Informaciobiztonsagi Szabalyzathoz

Jogosultsagigénylé/modosité lap

a GKM informatikai rendszerében nyujtott szolgaltatasok hasznalatara

Blokk neve':

Szervezeti egység2 neve:

Iktatoszam:

Az igénylé (felhasznald) neve:

Az igényld telephelye (épiilet, szoba):

Az igényld telefonszama:

Az igénylo felhasznaldi neve (username):

Szolgaltatas (alkalmazoi rendszerek, adat-
allomanyok, halozati tartertiiletek, kiilsé
adatbazis-hozzaférés, specialis jogosultsa-
gi igények)

megnevezése® és a hozzaférés szintje (ol-
vasasi, irasi, feliilirasi):

A jogosultsagi igény indoklasa®:

Datum:

e

Szervezeti egység vezetdje (olvashato
név):

Beosztas:

Szervezeti egység vezetdje (alairas):

Datum:

Engedélyezem:

Informatikai iizemeltetési

e r

osztaly vezetéjének aldirasa

Megjegyzés: A 2118/2006-0os Korm. hatarozat alapjan, az informatikai lizemeltetési feladatot a Kzponti Szolgaltata-
si Féigazgatosag (KSZF) latja el, ezért az igényléseket a KSZF GKM Szolgaltatasi Féosztalyhoz kell benyujtani.

! Miniszteri, allamtitkarsagi, szakallamtitkarsagi, szint megjelolése.

% Féosztalyi szintii szervezeti egység megjeldlése.

3 Kérjiik megnevezni azon szolgéltatast, melyhez a jogosultsagot kéri. Az elérhet alkalmazéi rendszerek és egyéb informatikai szolgéltatisok megnevezését

az IBSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

* SZMSZ-hivatkozas, munkakéri leirasban szereplé vagy a szerzédésben leirt feladat/ok megnevezése, melyhez a jogosultsagra sziiksége van.

5 Elérése az Intraneten: KSZF alatt.
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A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
8/2008. (IX. 25.) NFGM
utasitisa
a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
Informatikai Uzemeltetési Szabalyzatarol*

(Informatikai Uzemeltetési Szabalyzat)
1. Az Informatikai Uzemeltetési Szabalyzat felépitése

1.1. Az szabalyzat célja

A Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium (a to-
vabbiakban: NFGM) Informatikai Uzemeltetési utasitasa-
nak alapvetd célja, hogy megfogalmazza az Informatikai
féosztaly altal tizemeltetett, timogatott alkalmazasokkal
kapcsolatban nyujtandd szolgaltatasok, valamint kapcso-
16d6 szerepkorok feladatait, felelésségeit, illetve az IT
szolgaltatasmenedzsment eljarasrendjét az alabbi fobb el-
vek mentén:

a) Az NFGM informatikai alkalmazasainak, és kapcso-
16d6 szolgaltatasainak ismertetése,

b) Az IT szolgaltatismenedzsment eljarasrendjének,
szerepkoreinek leirasa,

¢) Az alkalmazastaimogatas tevékenységeihez kapcso-
16do feladatok és felel6sségek egységesitése.

Az utasitas koncepcionalisan fogalmazza meg az infor-
matikai alkalmazastdmogatassal kapcsolatos feladatkoro-
ket, teenddket és kdvetelményeket. Az informatikai tize-
meltetési szabalyozas teljessé tételéhez ki kell dolgozni a
konkrét, folyamatspecifikus technikai leirasokat, kapcso-
16d6 munkautasitasokat. Az elkészitett dokumentaciokat
publikalni sziikséges alkalmazasonként legkésobb az adott
fejlesztési projekt lezarasakor az Egylittmlkodési Portal
IT Alkalmazas tdmogatd oldalan. Ezt kovetden folyamato-
san aktualizalni sziikséges a dokumentumokat.

1.2. Alapul szolgal6 vagy az utasitashoz kapcsolédo
jogszabalyok, belso szabalyzatok és eldirasok

a) Szabalyzat a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisz-
térium elektronikus kommunikacidjanak belsd rendjérdl,

b) 1/2008. (MK 100.) a nemzeti fejlesztési és gazdasagi
miniszter utasitdsa a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Mi-
nisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol,

¢) Inform4ciobiztonsagi Szabalyzat,

d) Az informatikai rendszerekre vonatkozo szabvanyok,
ajanlasok (elsésorban ITIL, BS7799),

e) 19. szamu ajanlas a kdzponti allamigazgatas szerveze-
teinek internettevékenységére, valamint az altaluk mikodte-
tett honlapok tartalmi és formai kovetelményeire (2003.),

/) Informatikai Archivaldsi Szabélyzata,

g) Informatikai Fejlesztési Szabalyzata,

h) Katasztrofa Terv,

i) NFGM — KHEM IT Szolgaltatasi megallapodas,

* Az utasitas az NFGM bels6 honlapjan 2008. szeptember 25-én keriilt
kozzétételre.

7) 2118/2006. (V1. 30.) Korm. hatarozat az allamhaztar-
tas hatékony miikodését eldsegitd szervezeti atalakitasok-
ol és az azokat megalapozo intézkedésekrol,

k) KSZF Szolgaltatasi megallapodas,

/) Minisztériumok kozti keretmegallapodas,

m) Minisztériumok kozti Koltségvetési Megallapodas,

n) Mikodésfolytonossagi Terv.

1.3. Az Informatikai Uzemeltetési utasitis hatalya,
alkalmazasi kore

1.3.1. Az utasitas személyi hatalya

Az Informatikai Uzemeltetési Szabalyzat (a tovabbiak-
ban: 1USZ) hatalya kiterjed mindazon jogi és maganszemé-
lyekre, akik az NFGM barmely szervezeti egységével mun-
kaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld jogviszony-
ban allnak, valamint informatikai eljarasban és annak vonat-
kozasaban vallalkozasi, vagy megbizasi jogviszony kereté-
ben az NFGM kezelésében 1év6 informatikai/szamitastech-
nikai eszkozt, alkalmazast hasznalnak, tizemeltetnek — ezen
beliil kiilondsen a szolgaltatasi szerzédés keretében tizemel-
tetési feladatokat ellatd szervezetekre és munkatarsaikra. A
szerzddéses viszonyban és nem munkajogi kapcsolatban al-
16k esetében a szerzddéskotonek gondoskodnia kell arrdl,
hogy a szerzédésekben az ITUSZ megfeleld eldirasai kotele-
zettségként megjelenjenek.

1.3.2. Az utasitas targyi hatialya

Az TUSZ targyi hatalya kiterjed:

a) Az NFGM IT alkalmazasainak felhasznaloira,

b) Az NFGM kezelésében 1évo, a szervezeti egységei
altal hasznalt, vagy altaluk tarolt valamennyi:

— rendszer- és a felhasznaloi programokra,

— az adatok teljes korére, keletkezésiik és felhasznala-
suk, valamint feldolgozasuk helyétdl, tovabba a megjele-
nési formajuktol fiiggetleniil,

— az informatikai folyamatokban szereplé dokumentu-
mokra.

Jelen szabalyzat nem tér ki részletesen a Kozponti Szol-
galtatasi Foigazgatosag (a tovabbiakban: KSZF) és a mi-
nisztériumok kozti ,,Szolgaltatasi megallapodas”-ban rog-
zitett szolgaltatasi feladatokra, igy az alaprendszer iize-
meltetésére, valamint minisztériumok kozti megallapoda-
sok altal szabalyozott kérdésekre.

1.3.3. Az utasitas teriileti hatalya

A jelen szabalyzat rendelkezéseinek teljes korti és érte-
lemszer(i alkalmazasa az NFGM valamennyi telephelyén
elhelyezett valamennyi szervezeti egységére nézve kote-
lezé.

1.4. Az informatikai rendszer felépitése

A szamitdégépes infrastruktira elemei (szamitogépes
eréforrasok €s az tizemeltetési mod szempontjabol) a ko-
vetkezok:

a) Halozat — az informdcidt tovabbitd tavoli halozat
(WAN) és az egyes épiileteken beliili lokalis halozat
(LAN) elemeinek 0sszessége.
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b) Alaprendszer

— Alap hardver eszk6zok — egyéni és csoportos hardver
eszkozok.

— Alap szoftver eszk6zok — az NFGM informatikai
rendszerében alkalmazott, a nemzetkozi informatikai for-
galomban beszerezhetd szoftver eszkdzok.

¢) Alkalmazasok — egyedi fejlesztésii, alapvetden a ha-
zai piac, illetve a minisztériumok sajatos igényeinek meg-
felelGen fejlesztett szoftver eszkdzok.

1.5. Fogalommeghatarozasok

Adat Az adatok osztalyozasa szempontjabol adatnak te-
kintjiik azokat a dokumentumokat, jelentéseket, informa-
ciokat, leveleket stb., amelyek az informatikai rendszerben
elektronikusan tarolodnak.

Felhasznalé Mindazok, akik az informatikai szolgalta-
tasokat, alkalmazasokat hasznaljak. A szolgéltatasok koz¢
tartozik az egyszerli alkalmazoi programoktdl a szervezeti
szintll rendszerekig minden informatikai alkalmazas.

Hozzaférés Olyan eljaras, amely lehetévé teszi vala-
mely informatikai rendszer hasznaloja szamara, hogy a
rendszerben 1év6 adatokat elérje (iras, olvasas, modositas,
torlés stb.).

Igény Ennek tekinthetd a felhasznalok vagy lizemeltetd
munkatarsak részérdél az informatikai rendszer barmely
elemével szemben felmeriil6 elvaras vagy kivanalom, me-
lyet az Informatikai Fosztaly (a tovabbiakban IFO) meg-
hatarozott, specialis eréforrasokkal képes megvaldsitani
az igénykezelési folyamat mentén.

Informaciéo Az informéciok az informatikai rendsze-
rekben adatok forméjaban jelennek meg.

LAN Local Area Network — Helyi halozat

Probléma Vagy egy egyedi, jelentds hatasti esemény,
amelynek hatdsa nagymértékben rontja a felhasznalok sza-
mara nyujtott szolgaltatds mindségét; vagy megegyezo tii-
neteket mutatdé események sorozata, amelyek valamilyen
ko6z0s, de ismeretlen eredetti okra vezethetok vissza.

Problémakezelés A problémakezelés elsédlegesen a
hibak ismert hibakka konvertaldsaval, majd megoldéasaval,
illetve amennyiben ez nem lehetséges a hibajelenségek
okainak meghatarozasaval és végiil megoldasukkal foglal-
kozik gy, hogy az ismert hibakbol eredd események jbo-
li el6fordulasat igyekszik megel6zni. Amennyiben nem si-
kertiil a gondot okoz6 eseményt egy ismert hibaval azono-
sitani a megoldashoz egyedi utat kell igénybe venni. Prio-
ritast kell adni azon problémdk megoldasanak, amelyek
jelentds karokat okozhatnak.

Rendelkezésre allas Biztositani az arra jogosult fel-
hasznaloknak az alkalmazasokhoz vald hozzaférést a meg-
felel6 helyen és id6ben.

Valtozaskérelem Az igények valtozaskérelmet gene-
ralhatnak, igy valtozaskérelem az informatikai rendszer
barmely elemének megvaltoztatisara tett kérelem az [FO
felé, mely a rendszer jobb, biztonsagosabb, hatékonyabb,
kényelmesebb miikddését eredményezheti. A kérelem ki-
hathat a meglévé informatikai rendszer miikddésére, a sza-

balyzatrendszer megvaltoztatasara, illetve er6forrasok
(emberi, anyagi) igénybevételére.

Valtozaskezelés A valtozaskérelem fogadasat, besoro-
lasat, a valtozas megvalositasat vagy elvetését, valamint a
megvalosult valtozas utdogondozasat egyiittesen valtozas-
kezelésnek nevezziik.

WAN Wide Area Network —nagytavolsagu, teriileti, or-
szagos halozat.

IFO — NFGM Informatikai féosztaly.

SLA Service Level Agreement kifejezés roviditése, ami
szolgaltatasi szint szerzddést jelent.

1.6. Az informatikai rendszer és kornyezet

Az informatikai rendszer lizemvitele a kialakult rend-
szerkdrnyezetben, a szervezeti egységek, az informatika
teriiletein dolgozd szakemberek, valamint minden munka-
tars — a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban (a tovab-
biakban: SZMSZ) és az informatikai izemeltetésre vonat-
koz6 szolgaltatoi szerzédésben, illetve a munkakori leira-
sokban meghatarozott feladat-, jog- ¢s felel6sségi kornek
megfelelden — szabalyozott tevékenységén keresztiil valo-
sul meg.

2. Informatikai Szolgaltatismenedzsment

2.1. Szolgaltatasok kore
Az igényelhetd szolgaltatasok korét jelen szabalyzat

4. sz. melléklete tartalmazza részletesen. A mellékletben
szerepld mélységig az igények lebontasa és pontositasa az
alkalmazas-szakértok feladata és feleldssége.

a) Projektvezetés

b) Alkalmazastamogatas

c) Fejlesztés

Az igénylok feladata a szolgaltatasigénylési tirlap kitol-
tésekor, ezen harom kategodria egyikébe torténd besorola-
sa, a kiinduld, alap adatok megadasa.

2.2. Szerepkorok bemutatisa

a) Igénylésre jogosultak kore:

Az utasitas targyi hatdlya ala tartozd szervezeti egysé-
gének vezetdi, illetve blokkvezetoi.

b) Kapcsolattartok:

Az utasitas targyi hatalya ala tartozo, az IT-megallapo-
dasban kijelolt dontéshozok.

¢) Jovahagyasra jogosult:

Az igények jovahagyott bejelentését kdvetden az IFO
vezetd jogosult a szakmai jovahagyasra. Az egyes felada-
tok szakmai teljesitésének megtorténtét is 6 jogosult elsd
korben jovahagyni.

d) Alkalmazas szakértok:

Az NFGM alkalmazasaihoz rendelt szakértdk. Felada-
tuk az igénykezelés szakmai tdmogatisa, megvaldsitasa,
illetéleg a kiegészitd, alkalmazas és IT-specifikus adatok
rogzitése (dokumentalasa) a nyilvantarto rendszerben.
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2.3. IT szolgaltatismenedzsment eljarasrend

Az eljaras célja:

A szolgaltatasi igényt kivaltd probléma, a felhasznaloi
igények, elvarasok felmérése, megfogalmazasa, valamint
annak azon dontés eldkészitési feladat elvégzése, amely
vizsgalja az elképzelt korszerlsitési igény végrehajtasa-
hoz rendelkezésre allo feltételek, lehetdségek ugymint:
sziikségesség, technologia, finanszirozhatdsag, hasznos-
sag meglétét.

Az eljaras alapvetd célja az IT szolgaltatasi korének fo-
lyamatos napra készen tartdsa, a szolgaltatdsok mindségé-
nek javitasa, koltséghatékonysag novelése, a visszamérhe-
téség lehetoségének megteremtésével.

2.3.1. Szolgaltatasi igény bejelentése

Az igényld feladata megfogalmazni a problémat, ami a
szervezet munkdjat akadalyozza, ami zavarokat, végrehaj-
tasi nehézségeket okoz, illetve a folyamatot, amelynek a
miikddési hatékonysagan javitani kell.

Az azonositott problémanak megfelelden ,,szolgaltatasi
igény bejelentése” adatlapot kell kitdlteni és leadni az [FO
vezetdjének. (Minta: Jelen szabalyzat 7 fejezet 1. szamu
mellékler)

Az adatlapok bekiildése elektronikus uton az Egyiittmii-
kodési Portalon keresztiil, elektronikus tGrlap kitoltésével,
majd jovahagyasaval torténik. Ezen rendszer lekoveti a
teljes életciklusat az igényeknek a keletkezéstdl a végre-
hajtasig, és elfogadasig.

A ,,szolgaltatasi igény bejelentése” adatlap kitdltésérol,
leadasarol az igényld szervezet vezetdjének kell gondos-
kodnia.

Az adatlapok jovéhagydja, aldirdja, amennyiben az
igény felmeriilése nem a minisztérium szervezetén beliil-
6l érkezik, (valamely szolgaltatd, vagy szolgaltatast
igénybe vevé szervezet) mindig az egyiittmiikddést sza-
balyz6 dokumentumban régzitett hivatalos kapcsolattarto.

A ,,Szolgaltatasi igény bejelentése” adatlapnak tartal-
maznia kell:

a) Az igényld foosztaly, blokk, igénylési jogkorrel bird
szervezet, illetve a bejelentést végz6 személy adatait.

b) Azigény leirasat és célokat, hasznossagot, prioritast.

¢) Az igény bejelentéséhez sziikséges tirlap megtalalha-
td/elérhetd az Egylittmikodési Portalon, az Informatikai
foosztaly/szakmai hatteriink oldalon.

2.3.2. A bejelentett igények kezelése

Az IFO részére eljuttatott, a kapcsolattartok altal jova-
hagyott ,,Szolgaltatasi igény bejelentése” adatlapokat a f6-
osztaly alkalmazas szakértdi megvizsgaljak, és az adatla-
pok informacidibol kiegészitd adatokkal latjak el, amelyek
mar a szakmai specifikaciokat is tartalmazzak.

Kiegészité informacidk:

a) Igény pontos, szakmai leirasa.

b) Becsiilt rafordités, eréforrasigény, koltségvonzat.

¢) Tervezett kezdési és befejezési hatarido.

d) Ezt kovetben az 1T-kapcsolattartok egyeztetik egy-
massal elektronikus formaban (e-mail) a kiegészitésekkel
egylitt az igény megvaldsitasat, és k6zos megegyezés ese-
tén az NFGM kapcsolattartdja alairasaval jovahagyja, fel-
fliggeszti, vagy elutasitja az igényt. Jovahagyas esetén az
alkalmazas-szakértok megkezdik a megvaldsitast.

2.3.3. Elutasitas/felfiiggesztés

Adott igény elutasitdsa minden esetben nyomon kovet-
hetden, €s indokoltan torténik. Az igényléssel kapcsolatos
adatok ¢és a folyamat 1épései az Egyiittmiikodési Portalon
mentésre és archivalasra keriilnek.

Felfliggesztés esetén, az igények kozos megegyezéssel
halasztasra keriilnek adott hataridéig. Amennyiben a kap-
csolattartok nem tudnak megegyezni a halasztas hataride-
jéig, a dontést a blokkvezetdkkel, illetve sziikség esetén a
Kabinettel egyeztetni sziikséges.

2.3.4. Megvalositas

Jovahagyott igény esetén, az Informatikai féosztaly ve-
zet6jének feladata és felelossége a megvalositaskezdemé-
nyezés, és végigvitelének ellendrzése.

A megvaldsitas tényét, és kapcsolodo adatok kitdltését
az adott alkalmazas szakértéje végzi. O gondoskodik a
kapcsolddd dokumentaciok elkésziiléséért ¢s az Egyiitt-
miikddési Portalon torténd megjelenitéséért.

3. Uzemeltetésmenedzsment — KSZF Egyiittmii-
kodés

A KSZF (Kozpont Szolgaltatasi Féigazgatosag) végzi
a 2118-as Korm. rendelet értelmében a minisztériu-
mok alaprendszerének, infrastruktirdjanak tizemeltetését.
Szintén a KSZF gondoskodik a minisztériumok altal hasz-
nalt eszk6zok beszerzésérol, lizemeltetésérol, biztositja az
eszkozallokaciot.

Emellett a KSZF hataskore a fentieken tul az alaprend-
szerhez, illetve az eszk6z6khoz kapcsoldodo igénykezelési
folyamatok (e-mail cim, alaprendszerhez vald hozzaférés,
eszkozigénylés, szdmitogép-igénylés, HelpDesk-szolgal-
tatas, telefon stb.) koordinalasa, az ellatottakkal, illetve az
tizemeltetésben részt vevo kiilsé vallalkozdokkal.

A kapcsolattartasra jogosultak korét, illetdleg magat a
fentiekhez kapcsolodo egylittmiikddést a KSZF és a mi-
nisztériumok kozti ,,Egytittmiikodési megallapodas”, illet-
ve ennek részét képezd SLA tartalmazza.

Az igényléshez kapcsolodo bejelentéshez sziikséges (ir-
lapok az intraneten a KSZF meniipont alatt elérhet6ek.

4. Valtozaskezelési eljarasrend

Az eljarasrend célja: A valtozaskezelés biztositja,
hogy a valtozasoknak a szervezet munkéjara, IT-szolgélta-
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tasainak és végtermékének mindségére gyakorolt hatasa
minimalis legyen a valtozasok kezelésével kapcsolatos
szabvanyositott eljarasok betartatasa altal.

4.1. Valtoztatasi igény bejelentése

A valtoztatasi igény bejelentése IT Szolgaltatasok és te-
vékenységek esetén jelen szabalyzat 5. sz. mellékletében
talalhaté nyomtatvany mentén torténik.

Valtoztatasi igényt bejelenteni az NFGM IT alkalmaza-
sait hasznalo felhasznaldi kor jogosult. Az igény jovaha-

gyoja a melléklet iranymutatasa szerint vagy a szervezeti
egység vezetdje, vagy magas prioritasu, illetve magas
szakmai/eréforrasbeli/koltségvetési hatas esetén az adott
blokkvezetd, illetve a kabinetfénok lehet.

A ,,Valtoztatasi igény bejelentése” Urlap kitoltését, és
jovahagyasat kovetden ezt az Informatikai féosztaly veze-
tojének sziikséges megkiildeni elektronikus formaban,
e-mailen.

A valtozaskezelési tirlapok tarolasi helye az Egyiittmi-
kodési Portal.

4.2. Valtozaskezelés

Az igény beérkezését kovetden a megvalositasrdl, illetve annak szakmai megoldasarol az Informatikai foosztaly veze-
tdje jogosult donteni.

# Valtozas megnevezése Kezelése

1. |Kovetelmények megval-
tozésa.

A kovetelmény-specifikacio elfogadasa utan a kovetelményeket valtozasigényld
lap (change-request) kitoltésével sziikséges beterjeszteni. Els6 féorumon a pro-
jektvezetd/alkalmazas-szakértd hataskore a dontés, masodik férumon a vezetd-
ségé.

A szervezet valtozasait a projektvezetd/alkalmazas-szakértd elemzi, hataskoré -
ben all az eréforras-szintezés és az atcsoportositas, egyéb esetekben a vezetéshez
eszkalalja a problémat.

2. | A szervezet és/vagy az
eréforrasok allokacioja-
nak megvaltozasa.

4. | Koltségek megvaltozasa. | A projektvezetd/alkalmazas-szakértd a koltségek tekintetében a feladat jovaha-
gyott koltségvetése erejéig az rendelkezhet, az e f6lotti tillépéseket az igényld

szervezeti egység vezetdjével, valamint az [FO vezetdvel sziikséges egyeztetni.

3. |Hataridok megvaltozasa. |A projektvezetd/alkalmazas-szakértd sajat hataskorén beliil, a véghataridét nem
érint6 hataridok tekintetében 20% tullépést engedélyezhet. A 20% folotti tallé -

péseket a vezetdséggel sziikséges egyeztetni.

4. |Egyéb A projektvezetd/alkalmazas-szakértd sajat hataskorén beliil dont a valtozas keze -
1ésérél, eredményeit a vezetdség felé beterjeszti, elsé forumon minden esetben az
IFO-vezetd a jovahagyd, masodik forumon a minisztérium felsé vezetése,

amennyiben sziikséges.

4.3. A valtozaskezelési folyamat nyilvantartasa, nyomon kovetése

Amennyiben a véltoztatasi kérelem elfogadasra keriilt, az Informatikai fosztaly vezetdjének feleldssége és feladata a
valtoztatds megvalositasanak elinditdsa az alkalmazas-szakértok segitségével, amennyiben az NFGM dltal lizemeltetett
alkalmazasokra hatésa van.

Amennyiben eréforrasokat, igényld szervezet felépitését, osszetételét érinti a modositas, gy specifikalni sziikséges a
megoldand6 feladatokat és ezek mddjat, amelynek megvalositasa és dokumentéldsa az alkalmazés-szakértk feladata.

A dokumentumok elektronikus tdroldsa az Egyiittmiikodési Portalon keresztiil torténik.

A valtoztatas végrehajtasanak adatait, a végleges megoldas mod;jat, hatasait (eréforras, hatarido, koltség, termék) az
alkalmazas-szakértOk rogzitik a nyomtatvanyon.

A megoldas soran keletkezett leirasok, dokumentumok tarolasanak helye az Egytittmtkddési Portal.

A valtoztatas megvalositasanak modjat az IFO egyezteti minden esetben az igénybejelentd szervezettel, valamint
szlikség esetén az igényt jovahagyo fels6 vezetdvel.
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5. Zaré rendelkezések

5.1. Hatalybalépés
A jelen utasitas a kdzzétételt kovetd nap 1ép hatalyba.

5.2. Betartatas, feliilvizsgalat

A minisztérium valamennyi, informatikai eszkdzoket hasznald személye (felhaszndldja) szamara kotelezd jelen utasi-
tas altalanos rendelkezéseinek, valamint az altala ellatott feladatokra vonatkozé részeinek ismerete.

Az utasitas rendelkezéseit minden Gjonnan tizembe helyezett informatikai rendszer esetében teljeskoriien alkalmazni kell.

Az utasitast évente feliil kell vizsgalni a jogszabalyi kdrnyezet €s a szakmai-technikai feltételek valtozasa szempont-
jabol.

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter

6. Mellékletek

1. szamu melléklet:
Szolgaltatasi igény bejelentése (minta)

Igényld szervezet és felhasznalo adatai

Felhasznalo neve:

Minisztérium neve:

Szervezeti egysége:

SZAT:

Erintett alkalmazas/alkalmazasok alapadatai

Alkalmazas neve:

Igényelt szolgaltatas:

Igény rovid leirdsa:

Igény prioritésa:

Megjegyzgs:
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2. szamu melléklet:

Szakért6i kiegészité informaciok adatlap (minta)

Igény kezelése — szakértok toltik ki (IFO)

Szakért6 neve:

Szolgaltatas
besorolésa:

Igény szakértoi
leirasa:

Javasolt megoldas:

Tervezett raforditas: | <embernapban>
Tervezett kezdés: 2008. XX. YY.
Tervezett befejezés: | 2008. XX. YY.

Kockazat megadasa:

Megjegyzgs:

3. szamu melléklet:

Igények megvalodsitdsdnak nyomon kdvetése adatlap (minta)

Tény kezdése:

2008. XX. YY.

Tény véglegesitése:

2008. XX. YY.

Keletkezett
dokumentumok:

Elektronikus elérése:
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4. szamu melléklet:

Szolgaltatasok és alkalmazasok kore

Alkalmazasok terén nyidjtandé szolgaltatasok kore

Rendszer neve

Szolgaltatasok korének megnevezése

DOKK

Tartalom, fejlesztés

KIR3

Bedllitasok modositasa

Fejlesztés, Alkalmazastamogatas, Jogosultsagkezelés
Alkalmazasoldali hibakezelés

Szakmai tdmogatas

VIR

Beallitasok modositasa szerveren

Egyedi, ad hoc igények

Adatbetoltés, adatbazis-muveletek

Fejlesztés, Alkalmazastamogatas, Jogosultsagkezelés
Alkalmazasoldali hibakezelés

OSAP

Adatbetoltés feliigyelet
Jogosultsagkezelés
Alkalmazasoldali hibakezelés

SharePoint Server —
Egyiittmiikddési Portal termékei

Beallitasok modositasa szerveren

Egyedi, ad hoc igények

Adatbetoltés, adatbazis-muveletek

Fejlesztés, Alkalmazastamogatas, Jogosultsagkezelés
Alkalmazasoldali hibakezelés

Ms Project Server

Beallitasok modositasa szerveren

Egyedi, ad hoc igények

Fejlesztés, Alkalmazastamogatas, Jogosultsagkezelés
Alkalmazasoldali hibakezelés

Forras ERP-rendszer

Beallitasok mddositasa szerveren
Fejlesztés, Alkalmazastamogatas, Jogosultsagkezelés
Alkalmazasoldali hibakezelés

Wintiszt Fejlesztés, Alkalmazastamogatas, Jogosultsagkezelés
Adatbetoltés-atvételfeliigyelet
Alkalmazasoldali hibakezelés
Alkalmazasok

Rendszer neve

Felelds szervezeti egység

Kormanyzati Iratkezeld Rendszer (KIR3)

Informatikai Féosztaly

Portal Szerkesztéségi Rendszer (DOKK)

Kommunikdaciés Féosztaly — Informatikai Foosztaly

Vezetoi Informacids és Tervezési Rendszer

Informatikai FOosztaly

OSAP Statisztikai Adatfeldolgozé Rendszer

Informatikai Féosztaly

WinTiszt Kozszolgalati Huménpolitikai Rendszer Humanigazgatasi Fdosztaly

SharePoint Server — Egyiittmiikdési Portal termékei Informatikai Féosztaly

Ms Project Server

Informatikai Féosztaly

Forras ERP-rendszer

Koltségvetési Foosztaly

' SLA egyeztetése sziikséges a Forrdstamogato szervezettel (Nem NFGM IT-hatéskor).

2008/45. szam
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5. szamu melléklet:
Valtozasbejelentési lap (Minta)

Alkalmazas neve:

Alkalmazas-szakérté neve: <név>

Kérelem diatuma: <2008. ...... ... >

A valtoztatas hatasa: <kritikus / magas / kozepes / alacsony>
Viltoztatasi kérelem sorszama: — folyamatos sorszdm adésa kotelezd!
Kérelem prioritasa: <magas / kozepes / alacsony>

1. A valtoztatasi kérelem leirasa

<a kérelem leirasa>
A valtoztatas végrehajtasi hatarideje: <végrehajtas idépontja>

2. A valtoztatas hatasai (érintett feladatok, termékek, varhato kockazatok)

Erintett feladatok:
<a valtoztatas altal érintett feladatok felsorolasa>
1. <feladat>
2. <feladat>
Erintett termék/dokumentum/funkcio:
Varhaté kockazatok: <a valtoztatas elvégzésének kockazatai, vagy ha nincsenek, akkor: ,,Nincsenek”>

3. Az ajanlott megoldas leirasa és a megoldas indoklasa — szakérto tolti ki

<a megoldas technikai jellegli ismertetése €s a javaslat indoklasa>

4. Fiiggoségek, feltételek

<a valtoztatas elvégzéséhez sziikséges feltételek felsoroldsa>

5. A valtoztatas elmaradasanak varhato hatasai

<a valtozaskezelés elmaradasa esetén folmeriild problémak felsorolasa>
1. <probléma>
2. <probléma>
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6. Dontés

A fels6 vezetés jelen valtozaskezelési lap alairasaval az abban foglalt
valtoztatas végrehajtasahoz hozzajarul.
Melléklet:
1. <dokumentumnév>, verzid: <nn>-
[fajlnév]

keriilnek elhelyezésre.

Jelen dokumentum <n> példanyban keriilt alairasra, az eredeti példanyok a projektkdnyvtarban

<az alairélista atalakithato, a nem kivant szerepek torolhetok:>

Név Alairas
‘ Kabinetfonok: <név>
‘ Szakallamtitkar: <név>
‘ Féosztalyvezeto: ‘ <név> ‘ ‘

‘ Féosztalyvezetd: ‘ <név> ‘
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A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
9/2008. (IX. 25.) NFGM
utasitisa
a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
Informatikai Fejlesztési Szabalyzatarol™

1. A szabalyzat célja

A miniszteri utasitas célja a Nemzeti Fejlesztési és Gaz-
dasagi Minisztérium (NFGM) informatikai rendszerét
érint0 fejlesztések szabalyozott, projekt szemléleti iranyi-
tasanak, dokumentalhatosaganak, nyomon kovethetdségé-
nek, ellendrizhetdségének kialakitasa egy atfogd szaba-
lyozasi keret segitségével.

A fejlesztések szabalyozott egységes rendszerben tor-
ténd kezelése a folyamatok szabalyozasaval valosul meg:

a) Informatikai éves munkaterv (fejlesztési terv)

b) Fejlesztési igények keletkezése, kezelése

¢) Fejlesztések kivitelezése, kapcsolodo szolgaltatasok

d) Fejlesztésekhez kapcsolodd dokumentacios rend

e) Szervezeti mikodés

A miniszteri utasitas célja tovabba a fejlesztések soran
alkalmazott fogalmak egységesitett hasznalata, azok foga-
lomtérban torténd meghatarozasa.

2. A miniszteri utasitas hatalya

2.1. A miniszteri utasitas személyi hatalya

A miniszteri utasitas személyi hatalya kiterjed a Nemze-
ti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium (NFGM) infor-
matikai rendszerének minden felhasznalojara. A jelen uta-
sitasban megfogalmazott, informatikai fejlesztési tevé-
kenységben részt vevd szerzédéses jogviszonyban allo
személyekre, szervezetekre vonatkozo kotelezettségeket a
hatalyos szerzodéseken keresztiil kell érvényesiteni, hivat-
kozva jelen szabalyzat altal el6irt és kdtelez6en betartandd
kovetelményekre. A jelen utasitas rendelkezéseinek teljes
kort és értelemszerii alkalmazasa az NFGM valamennyi
szervezeti egységére nézve kotelez6, az NFGM feliigyele-
te ala tartozo szerv(ek) szdmara pedig iranymutato.

2.2. A miniszteri utasitas targyi hatalya

Jelen utasitds targyi hatdlya kiterjed minden a miniszté-
rium informatikai rendszerét érintd fejlesztésre.

Az utasitas nem terjed ki a projektszerti miikodés elvei-
nek, elvarasainak leirasara, valamint a fejlesztésekhez
sziikséges szerz6dések megkotésének, valamint teljesité-
sének modjara.

Az NFGM IT egyedi Szolgaltatasi megallapodasai tar-
talmazzak a részletes feladat- és feleldsségmegosztast
IT-fejlesztések tekintetében. Jelen dokumentum erre
kiilén nem tér ki.

* Az utasitas az NFGM bels6 honlapjan 2008. szeptember 25-én keriilt
kozzétételre.

2.3. A miniszteri utasitas teriileti hatalya

A jelen utasitas rendelkezéseinek teljes korti és értelem-
szerl alkalmazasa az NFGM valamennyi telephelyén elhe-
lyezett valamennyi szervezeti egységére nézve kotelezo.

3. Jogszabalyi és szabalyozasi hattér

a) A kozbeszerzésekrdl szolo 2003. évi CXXIX. tor-
vény — Célja a kozpénzek ésszerli felhasznalasanak atlat-
hatdsaga és széles kori ellendrizhetéségének megteremté-
se, valamint a kozbeszerzések soran a verseny tisztasaga-
nak biztositasa.

b) A 2003. évi XXIV. térvénynek a kdzpénzek felhasz-
nalasaval, a kdztulajdon hasznélatanak nyilvanossagaval,
atlathatobba tételével és ellendrzésének bovitésével Ossze-
fliggd egyes torvények modositasarol — A torvény kiegé-
sziti a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdeki adatok
nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXII. torvényt azzal,
hogy allami feladatot ellatd szerv rendszeresen kozzéteszi
atevékenységével kapcsolatos legfontosabb — kiilondsen a
hataskorére, illetékességére, szervezeti felépitésére, szak-
mai tevékenységére, annak eredményességére is kiterjedo
értékelésre, a birtokaban 1évo adatfajtakra és a mikodésé-
16l sz616 jogszabalyokra, valamint gazdalkodasara vonat-
koz6 — adatokat. A torvény 16. §-aban definidlja az iizleti
titkot, valamint tételesen felsorolja, hogy mi az, ami nem
mindsiil annak.

¢) Magyar Informacios Tarsadalom Stratégia.

d) Kormanyzati Informatikai Stratégia.

e) 2118/2006. (V1. 30.) Korm. hatarozat az allamhéaztar-
tas hatékony miikodését eldsegitd szervezeti atalakitasok-
6l és az azokat megalapozo intézkedésekrol.

f) 44/2005. (111. 11.) Korm. rendelet a kormanyzati in-
formatika koordindcidjarél és a kapcsolodo eljarasi
rendrol.

3.1. Kapcsolodo belsé szabalyzatok

a) 6/2008. Szabalyzat a Gazdasagi és Kozlekedési Mi-
nisztériumban alapitand6 projektek szervezeti és miikodé-
si rendjérol

b) Uj rendszer atvétele iizemeltetésre (T-Systems Data-
ware) — BelsO szabalyzat, amely meghatarozza T-Systems
Dataware, mint kiilsé szolgaltatd szamara tlizemeltetésre
atadni kivant rendszerekkel szemben tamasztott kovetel-
ményeket, meghatarozza a rendszerek tervszeri tizemelte-
téséhez sziikséges dokumentacidkat, valamint azok kote-
lez6 adattartalmat

¢) KSZF-GKM/NFGM megallapodas

d) NFGM-KHEM IT szolgaltatasi megallapodas

e) /2008. szabalyzat a Gazdasagi és Kozlekedési Mi-
nisztérium szerzédései megkotésének és nyilvantartasa-
nak altalanos szabalyair6l

f) 5/2008-as Szabalyzat a Gazdasagi és Kozlekedési Mi-
nisztérium fejezet 2008. évi egyes fejezeti kezelésli eld-
irdnyzatainak felhasznalasarol
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2) GKM IT Stratégia
h) GKM Stratégiai akcioterv
i) Informatikai éves munkaterv

4. Fogalommeghatarozasok

Fejlesztés: Uj informacios rendszer létrehozasa, vagy
egy meglévd rendszer atalakitasara iranyuld folyamat.
Nem mindsiil fejlesztésnek egy meglévd rendszer hibaja-
vitasa és karbantartdsa, amely a normalis napi mitkodést
szolgélja, valamint a rendszerkovetések, amelyek elsdsor-
ban térvényi, illetve jogszabalyi valtozasokbdl eredd elté-
réseket hivatottak modositani

Fejlesztési igény: A felhasznalok altal megfogalmazott
igény, amely valamely 0j rendszer kialakitasara, vagy egy
meglévo atalakitasara iranyul

A fejlesztési igények alapja a munkavégzésben, vala-
mint a munkavégzés tamogatasaban felmeriild nehézsé-
gek, problémak megoldasa

Projektcsapat: A fejlesztésben, illetve a projektben
részt vevo személyekbdl allé csoport

Féosztaly: Az NFGM szervezeti hierarchidban elhe-
lyezkedd szervezeti egység

Blokk: Szakallamtitkarsag, illetve Kabinet

KSZF: Kozponti Szolgaltatasi Féigazgatosag

Igénylést jovahagyok kore: Kijelolt IT kapcsolattartok

Igénylok kore: Foosztaly-, illetve szervezeti egység
vezetdi

IFO: NFGM Informatikai Féosztaly

5. A fejlesztés eljarasrendje

5.1. Indulé fejlesztések meghatarozasa

Az eljaras célja

A fejlesztési igényt kivaltd probléma, a felhasznaldi igé-
nyek, elvarasok felmérése, megfogalmazésa, valamint annak
azon dontés-elokészitési feladat elvégzése, amely vizsgalja
az elképzelt korszerlisitési igény végrehajtasdhoz rendelke-
zésre allo feltételek, lehetOségek, tigymint: sziikségesség,
technoldgia, finanszirozhatosag, hasznossag meglétét.

Fejlesztési igény meghatarozasa

Az igényld féosztaly feladata megfogalmazni a problé-
mat, ami a szervezet munkajat akadalyozza, ami zavaro-
kat, végrehajtasi nehézségeket okoz, illetve a folyamatot,
amelynek a miikodési hatékonysagan javitani kell.

Az azonositott problémanak megfelelden ,,Fejlesztési
igény bejelentése” adatlapot kell kitdlteni és leadni az IFO
vezetdjének. (Minta: jelen szabalyzat 7. fejezet 1. szamu
melléklet)

A ,Fejlesztési adatlap” kitoltésérol, leadasarol az igény-
16 fosztaly vezetdjének kell gondoskodnia.

Az adatlapok jovahagydja, alairdja — amennyiben az
igény felmeriilése nem a minisztérium szervezetén beliil-

r6l érkezik, (valamely szolgaltatd vagy szolgaltatast
igénybe vevo szervezet) — mindig az egylittmiikodést sza-
balyz6 dokumentumban rogzitett hivatalos kapcsolattarto.

A ,,Fejlesztési igény bejelentése” adatlapnak tartal-
maznia kell:

— az igényld féosztaly, blokk, illetve a bejelentd kol-
1éga adatait,

— afejlesztési igényt és a fejlesztési célokat, hasznossa-
got, prioritast.

A fejlesztési igény bejelentéséhez sziikséges tirlap meg-
talalhat6 az Egyiittmiikodési Portalon, az Informatikai fo-
osztaly/szakmai hatteriink oldalon.

5.1.1. A fejlesztési igények megvaldsitasa

Az IFO részére eljuttatott, az I'T kapcsolattartok altal jo-
vahagyott ,,Fejlesztési igény bejelentése” adatlapokat az
Informatikai féosztaly alkalmazas szakértéi megvizsgal-
jak, és az adatlapok informécioibol kiegészité adatokkal
latjak el, amelyek mar a szakmai specifikaciokat is tartal-
mazzak.

Kiegészité informaciok:

— 1igény pontos, szakmai leirasa,

— becsiilt raforditas, eréforrasigény, koltségvonzat,

— tervezett kezdési és befejezési hatarido.

Ezt kovetden az IT kapcsolattartok egyeztetik egymas-
sal elektronikus formaban (e-mail) a kiegészitésekkel
egylitt az igény megvaldsitasat, és kozos megegyezés ese-
tén az NFGM kapcsolattartoja aldirasaval jovahagyja, fel-
fliggeszti vagy elutasitja az igényt. Jovahagyas esetén az
alkalmazas szakértok megkezdik a megvaldsitast.

5.1.2. Elutasitas/felfiiggesztés

Adott igény elutasitasa vagy felfliggesztése minden
esetben nyomon kovethetden és indokoltan torténik. Az
igényléssel kapcsolatos adatok és a folyamat 1épései az
Egylittmkddési Portalon mentésre és archivalasra kertil-
nek.

Felfliggesztés esetén az igények kozos megegyezéssel
halasztasra keriilnek adott hatarid6ig, amennyiben a kap-
csolattartok nem tudnak megegyezni a halasztas hataride-
jéig, a dontést a blokk vezetdkkel, illetve sziikség esetén a
Kabinettel egyeztetni sziikséges mindkét minisztérium
képviselbinek.

5.1.3. Megvaldsitas — Fejlesztési projektek iranyitasa

5.1.3.1. Szakmai kovetelmények megfogalmazasa,
projektek inditasa

A jovahagyott Informatikai féosztaly éves munkatervé-
nek megfelelén kell a fejlesztési projektek induldsat tite-
mezni. A projekt hivatalos alapitasa a hatdlyos projektsza-
balyzat altal eldirtan torténik.

Els6 1épésként az igénylé fdosztalynak feladata az
igényléskor benyujtott fejlesztési igény megfogalmazasa,
szakmai kovetelmények meghatarozasanak tamogatésa.
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Az igényspecifikacid és a megoldasi koncepcid elkészité-
se az IFO feladata.

A szakmai kovetelményeket tartalmazd dokumentum-
nak kdotelezd adattartalma:

a) Az igényelt fejlesztéssel szemben elvart funkcionali-
tas ismertetése

b) A fejlesztésre vonatkozo kornyezeti korlatok bemu-
tatdsa

¢) Megvaldsithatosag vizsgalata

d) Biztonsagi, felhasznaloi és altalanos rendszer kove-
telmények meghatdrozasa

e) A szakmai megoldasi koncepcio terv kotelez6 adat-
tartalma

/) Kovetelmények elemzése

g) Kockazatok elemzése

h) Megvalositasi lehetdségek ismertetése

i) Sziikséges, és ajanlott infrastruktira ismertetése

j) S rendszer kapcsolatainak ismertetése

k) A megvalositasra keriilé funkciok és miikodésiik is-
mertetése

[) A megvalositas tervezett raforditasbecslése (koltsé-
gek, emberi er6forrasigény)

5.1.3.2. Fejlesztési projektek dokumentacios rendje,
igények életciklusanak nyilvantartasa

A fejlesztett rendszerhez kapcsolddd dokumentaciok el-
készitése az IFO, illetve a bevont vallalkozok feladata.

IT fejlesztések esetében a minimalis dokumentacios
igények:

— Projektalapitd Okirat
Kovetelmény-specifikacio, Megoldasi koncepcid
Miiszaki dokumentacio vagy Rendszerterv
Tesztelési terv

Kommunikacios terv
Felhasznaldi dokumentaciok
Uzemeltetési dokumentaciok

— JegyzOkonyvek

— Megbeszélés-emlékeztetok

— Valtozaskezelési dokumentéaciok (amennyiben valto-
zaskezelés tortént a projektben)

— Projektzaré Okirat

5.1.3.3. Kiils6 személyek, szervezetek bevonasa

A TFO vezetdje jovahagyott éves munkaterve alapjan
meghatarozza, hogy a megvalositas soran mely feladatok
megoldasara sziikséges kiilsé személyek, szervezetek se-
gitségét igénybe venni. A kodzbeszerzésekrdl szold 2003.
évi CXXIX. torvényben megfogalmazottak alapjan kell
kivalasztani és bevonni a feladatok végrehajtasaba. A val-
lalkozok altal elvégzett tevékenységek teljesitésének el-
lendrzése az IFO feladata, a projektvezetd és a foosztaly-
vezetd felel0sségi és hataskore.

5.2. Eles zem elinditasa

5.2.1. Dokumentacidk elkészitése az iizemeltetésre
torténé atadashoz

Az lizemeltetésre torténd atadas eldkészitése az IFO fel-
adata. A licencekhez, illetve eszk6zokhoz kapesolodo ta-
mogatasi szerzOdések megkotése a KSZF kozremtikodésé-
vel torténik, ennek eldfeltétele az ehhez sziikséges keret
atadasa a KSZF részére. Ennek IT szakmai elokészitése,
megalapozasa az IFO feladata, megvalositasa a koltségve-
tési és kontrolling féosztaly feladata.

A sziikséges szakmai dokumentaciok elkészitésérdl je-
len szabalyzat az 5.1.3.2. fejezetben rendelkezik.

5.2.2. Oktatas

Az oktatas célja az 0j rendszert kezeld felhasznalok
képzése, valamint a jovébeli karbantartd és lizemeltetd
személyzet betanitasa.

Az oktatasi terv és az oktatasi anyagok elfogadasa utan
az oktatasok szervezésérol az IFO vezet6jének jovahagya-
sat kovetden a projektvezetonek kell gondoskodnia a pro-
jekt élettartama alatt. Ezt kovetden egyedi megrendelések
keretében igénykezelési folyamat részeként tud az IFO ok-
tatasokat szervezni. Az oktatasok elvégzésérdl és az okta-
tasi anyag szamonkérésének eredményeirdl jegyzokony-
vet (Jelenléti iv) kell késziteni, és eljuttatni az IFO vezeto-
jéhez jovahagyas céljabol. A jegyzokonyv elkészitése a
projektvezeto felelGssége.

5.2.3. Teszt

A projektterv alapjan elkésziilt fejlesztési feladat iize-
meltetésre vald atadas feltétele egy atfogo teszt végrehaj-
tasa, amit két fazisban kell megvaldsitani. Rendszerteszt
soran a rendszer lizemszert mikodését, mikodtethetdsé-
gét, a felhasznaloi teszt soran pedig a fejlesztési igényben
megfogalmazott elvardsok mindségi teljesiilését kell
vizsgalat ald venni. Felhasznaloi tesztelés soran keletke-
zett észrevételek figyelembevételre és javitasra kerlilnek
amennyiben szakmailag indokolt, ehhez sziikséges az
igényld szervezeti egységgel valo egyeztetés. Az egyezte-
tést kovetden a rendelkezésre allo informéciok alapjan az
informatikai f0osztaly vezetdje hagyja jova a modositasok
végrehajtasat.

5.2.3.1. Rendszerteszt

Az IFO altal eldzetesen jovahagyott Miszaki leirasban
szereplo tesztterv alapjan a sziikséges teszteket el kell vé-
gezni.

A teszteknek az aldbbi teriileteket kell érintenitik:

— Integracids teszt

— Teljesitményteszt
Terhelési teszt
Katasztrofateszt

A tervben meghatarozott feladatok elvégzésérol teszt-
jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az IFO vezetdjének
kell jovahagynia. A tesztjegyzOkonyv készitésérdl a pro-
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jektvezetdnek kell gondoskodnia. A tesztek végrehajtasat,
a kotelez6 dokumentumok adattartalmat a fejlesztéshez
kapcsolddo Projekttervben kell definialni.

5.2.3.2. Felhasznaléi teszt

A teszt végrehajtasat a Miszaki leirasban szerepld fel-
hasznaloi tesztterv alapjan kivalasztott felhasznaloknak
kell elvégezni, és az elvégzett feladatokat dokumentalniuk
kell a terv mellékleteként csatolt ,,Felhasznalodi teszt” jegy-
zO0konyvben. A felhasznaloi teszt végrehajtasat, a kotelezo
dokumentumok adattartalmat a Projektalapité Okiratban
kell definialni.

A tesztjegyzokonyvet az NFGM IFO vezet6jének kell
elfogadnia.

5.2.4. Eles iizembe helyezés

5.2.4.1. Probaiizem

A teljes rendszer sikeres tesztje utan kezdetét veszi a
probailizem, amelynek keretén beliil az igénylok megkez-
dik a rendszer rendeltetésszerii hasznalatat. A probaiizem
iddtartama a probaiizem soran feltart hibak kijavitasaig és
a sikeres elfogadasi tesztig tart. Az elfogadas tényérdl egy
funkcio/rendszer atadas-atvételi jegyzokonyvet sziikséges
késziteni, mely a projekt vezetdjének feladata. A jegyzo-
konyvet az adott funkcid vagy rendszer adatgazdaja/folya-
matgazdaja hagyja jova.

5.2.4.2. Fejlesztéi feliigyelet
Az éles lizem els6é harom honapjaban a fejlesztéi cso-

portnak az IFO vezet6je altal kijeldlt kapcsolattarton ke-
resztiil folyamatos feliigyeletet kell biztositania, a szerzo-

7. Mellékletek

1. szamu melléklet

désben el6zdleg megallapodott szolgaltatasi szint megal-
lapodasoknak megfeleléen.

A fejlesztoi feliigyelet id6szaka alatt torténd rendkiviili
eseményekrdl jegyzokonyveket kell késziteni (Rend-
szer-feligyeleti jegyz6konyv) és eljuttatni az IFO vezet6-
jéhez jovahagyasra.

5.2.5. Atadas iizemeltetésre a KSZF felé

A projekt soran készitett, és a szerver és infrastruktira
lizemeltetéséhez sziikséges dokumentaciokat sziikséges
atadni a KSZF lizemeltetésért felelos vezetdje szdmara. Az
atadasrol jegyzokonyv késziil.

5.2.6. Projektkonyvtar

Az IFO projektvezetdje gondoskodik az elektronikus,
illetve kiemelt termékek esetén a papir alapu projekt-
konyvtar naprakészségérdl, illetve az érintettek szamara
hozzaférés biztositasarol.

A dokumentumok eredeti példanyai az alairoknal és a
projektkonyvtarakban talalhatoak.

Az elektronikus, verzidkezelt projektdokumentacié az
Egylittmkddési Portalon talalhato: a http://e-min cimen
érhetd el, a projektek meniipont alatt.

6. Zaro rendelkezés

A jelen utasitas a kozzétételét kovetd napon 1ép hatalyba.

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter

Fejlesztési igény bejelentése (minta)

Igényld szervezet s felhaszndlé adatai

Felhasznalo neve:

Minisztérium neve:

Szervezeti egysége:

SZAT:
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Erintett alkalmazas/alkalmazasok alapadatai

Alkalmazas neve:

Igényelt szolgaltatas:

Igény rovid leirsa:

Igény prioritdsa:

Megjegyzgs:

2. szamu melléklet

Szakértdi kiegészitd informaciok adatlap (minta)

Igény kezelése-szakértdk toltik ki (IFO)

Szakért6 neve:

Szolgaltatas besorolasa:

Igény szakértobi leirasa:

Javasolt megoldas:

Tervezett raforditas: <embernapban>
Tervezett kezdés: 2008. XX. YY.
Tervezett befejezés: 2008. XX. YY.

Kockazat megadasa:

Megjegyzés:

3. szamu melléklet

Igények megvalositasanak nyomon kdvetése adatlap (minta)

Tény kezdés: 2008. XX. YY.
Tény véglegesités: 2008. XX. YY.
Keletkezett

dokumentumok:

Elektronikus elérése:
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A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
10/2008. (IX. 25.) NFGM
utasitdsa
a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
altal hasznalt e-mail rendszer disztribucios cimeinek
létrehozasarol és karbantartasarol sz6lo
eljarasi rendrol*

1. A szabalyozas célja

Jelen szabalyzat célja a Nemzeti Fejlesztési és Gazda-
sagi Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) altal
hasznalt elektronikus levelezérendszer cimjegyzékében
szerepld disztribucids cimek (tobb felhasznalodi e-mail ci-
met atfogd csoportos cim) hatékony kezelésének szaba-
lyozott keretek kdzott torténd biztositasa.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabalyzat személyi hatialya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az informacio-
biztonsagi szabalyzatrél sz616 .../2008-as NFGM minisz-
teri utasitds (IBSz) 2.2. pontjaban ismertetett felhaszna-
lokra.

2.2. A szabalyzat targyi hatalya
A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a disztribtcios ci-
mekkel kapcsolatba keriilt valamennyi dokumentumra.

3. Disztribucios cim létrehozasa

3.1. Igénylés modja

Disztribucios cim létrehozasat feljegyzésben vagy digita-
lisan alairt e-mail Gtjan lehet igényelni — az igénylé munka-
tars szervezeti egysége vezetdjének jovahagyasaval — a mi-
nisztérium és a Kozponti Szolgaltatasi Féigazgatosag (a to-
vabbiakban: KSzF) Intraneten kdzzétett hatalyos szolgalta-
tasi megallapodasaban (a tovabbiakban: megallapodas)
megjelolt kapcsolattartotol. A kapcsolattartd a beérkezett
igényt — elbiralast kovetden — feljegyzésben tovabbitja a
KSzF minisztérium informatikai {izemeltetéséért felelds
szervezeti egységének (a tovabbiakban: lizemeltetés).

3.2. Felelos kijelolése

A 4. pont szerinti igénylésben meg kell jeldlni legalabb
egy felelds munkatarsat, aki a létrehozas utan a disztribu-
ciés cim karbantartasahoz sziikséges informacidkat igény
esetén biztositja az iizemeltetés részére.

* Az utasitdas az NFGM bels6 honlapjan 2008. szeptember 25-én keriilt
kozzétételre.

3.3. Technikai létrehozas

A disztriblcios cim technikai Iétrehozéasa soran az iize-
meltetés a szabalyszerlien eldterjesztett €s elbiralt igény
alapjan a megallapodasban foglaltak szerint jar el.

4. Disztribucios cim ala torténé felhasznaldi e-mail
cim beallitas

4.1. Email cim beallitas modja

Felhasznaloi e-mail cimek bedallitasat az 5. pont szerinti
felelos kezdeményezheti, a 4. pontban rogzitett feltételek
szerint.

4.2. Technikai beallitas
Az e-mail cimek technikai beallitdsara a 6. pontban fog-
laltakat kell iranyadonak tekinteni.

5. Disztribucios cim karbantartasa

5.1. Feliilvizsgalat

A disztriblicios cimeket az 5. pont szerinti felelésok az
lizemeltetés bevondsdval 3 havonta feliilvizsgaljak, és
sziikség esetén gondoskodnak azok moddositasarol vagy
megsziintetésérol a 4. pont szerint.

5.2. Mo6dositas és megsziintetés

A disztribucids cimek modositasarol vagy megsziintete-
sérdl az 5. pont szerinti felelésok feljegyzésben vagy digi-
talisan aldirt e-mail utjan tajékoztatjdk az Informatikai
Foosztalyt (a tovabbiakban: IFO).

6. Zaro rendelkezések

6.1. Hatalybalépés
A jelen szabalyzat a kozzétételét kovetd napon Iép ha-
talyba.

6.2. Hatalybalépés elétti cimek feliilvizsgalata

A szabdlyzat hatdlybalépését megeldzden létrehozott
disztribucids cimeket a szervezeti egységek a szabalyzat
hatalybalépését kdvetd 15 napon belill feliilvizsgaljak, és
sziikség esetén a 4. pont szerint intézkednek azok modosi-
tasarol vagy megsziintetésérdl, és errdl feljegyzésben vagy
digitalisan alairt e-mail Utjan értesitik az IFO-t.

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
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A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
11/2008. (IX. 25.) NFGM
utasitisa
a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
adatainak archivalasi rendjérol™

1. A szabalyzat célja:

a) eldirasoknak, torvényeknek, illetve az adatgazdak igé-
nyeinek megfeleld adatarchivalas folyamatanak rogzitése,
b) archivalassal kapcsolatos fogalmak egységesitése.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Nemzeti Fej-
lesztési és Gazdasagi Minisztérium (NFGM) informatikai
rendszerének minden felhasznaldjara.

A jelen szabalyzatban megfogalmazott, az adatarchiva-
lasi tevékenységben részt vevo szerz6déses jogviszonyban
allo személyekre, szervezetekre vonatkozo kotelezettsége-
ket a hatalyos szerzodéseken keresztiil kell érvényesiteni.
A jelen szabalyzat rendelkezéseinek teljes korii és értelem-
szerii alkalmazasa az NFGM valamennyi szervezeti egysé-
gére nézve kotelezd, az NFGM feliigyelete ala tartozo
szervek szamara pedig iranymutato.

2.2. A szabalyzat targyi hatalya

Jelen szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a minisztériu-
mok altal hasznalt valamennyi jelenlegi és jovobeli elekt-
ronikusan tarolt adatra.

A szabalyzat hatalyos és alkalmazni kell az NFGM min-
den elektronikusan tarolt adatara.

3. Kapcsolédo jogszabalyok és az allami irdnyitas
egyéb jogi eszkozei

a) 1995. évi LXV. tv. az allamtitokrdl és a szolgalati
titokrol — Az adatkezelés soran kiilonds koriiltekintést
igényel a mindsitett adatok kezelése, amire a fenti torvény
rendelkezései az iranyadoak.

b) 1214/2002. (XII. 28.) Korm. hatirozat a Magyar
Informaciés Tarsadalom Stratégia készitésérol, a to-
vabbi feladatok iitemezésérol és tarcakozi bizottsag 1ét-
rehozasarol — A kormanyhatarozat célja, hogy Magyaror-
szag felzarkozzon az Eurdpai Unidhoz (EU), ami azt a célt
tiizte ki maga elé, hogy 2010-re a vilag legversenyképe-
sebb tudas alapu gazdasagi térségévé valjon. Ennek érde-
kében a Kormany létrehozta az Informacios Tarsadalom
Koordinacios Tarcakozi Bizottsagot, ami koordinalja a
Magyar Informacids Stratégiaba beépiilé agazati stratégia-
kat és operativ intézkedési terveket, tovabba biztositja

* Az utasitas az NFGM bels6 honlapjan 2008. szeptember 25-én keriilt
kozzétételre.

azok dsszhangjat a Nemzeti Fejlesztési Tervvel és az EU-s
iranyelvekkel. Az NFGM a gazdasagi és a kozlekedési
részstratégia kidolgozasaért felelds.

¢) 1992. évi LXIL. tv. a személyes adatok védelmérdol és
a kozérdekii adatok nyilvanossagarél — A torvény célja
annak biztositasa, hogy személyes adataival mindenki maga
rendelkezzen, és a kdzérdekii adatokat mindenki megismer-
hesse. Az NFGM-nek figyelembe kell vennie az adatkezelés
soran a torvény személyes adatok tovabbitasarol, biztonsa-
gardl, valamint az érintettek jogair6l szolo rendelkezéseit, il-
letve fel kell késziilnie arra, hogy a térvényben meghataro-
zott 15 napos hataridon beliil a kezelésében 1év kozérdekii
adatot a kérelmezd rendelkezésére bocsassa.

d) 2003. évi XXIV. torvény a kozpénzek felhasznala-
saval, a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossagaval,
atlathatobba tételével és ellenérzésének bdvitésével
osszefiiggo egyes torvények modositasardol — A torvény
kiegésziti az 1992. évi LXII. tv. a személyes adatok védel-
mérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szo6lo tor-
vényt azzal, hogy allami feladatot ellatd szerv rendszere-
sen kozzéteszi a tevékenységével kapcsolatos legfonto-
sabb — kiilonosen a hataskorére, illetékességére, szervezeti
felépitésére, szakmai tevékenységére, annak eredményes-
ségére is kiterjedd értékelésre, a birtokdban 1évd adat-
fajtakra és a mikodésérdl szolo jogszabalyokra, vala-
mint gazdalkodédsara vonatkozd — adatokat. A torvény
16. §-aban definialja az iizleti titkot, valamint tételesen fel-
sorolja, hogy mi az, ami nem mindsiil annak.

e) 1993. évi XLVL. torvény a statisztikarol — A tor-
vény szabédlyozza a statisztikai adatgylijtések, illetve az
Orszéagos Statisztikai Adatgytijtési program (OSAP) vég-
rehajtasanak modjat.

3.1. Kapcsolodé belso szabalyozasok

a) A Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium Infor-
maciobiztonsagi Szabalyzata — Az IBSZ az NFGM-ben
mikddtetett informatikai rendszerre vonatkozoan a biz-
tonsagi intézkedéseket szabalyozza, meghatarozza az
adatkezelés folyamatanak biztonsagi szabalyait, tovabba
az informatikai szerepkdroket, és eldirja az egyes szerep-
168k informatikai biztonsagot érintd feladatait. Az IBSZ 4l-
tal biztosithatd az adatdllomanyok formai és tartalmi he-
lyességének és épségének megdrzése, az adatallomanyok
biztonsdgos mentése, a felhaszndlt és keletkezett irdsos
dokumentumok megfeleld kezelésének biztositasa.

b) A Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
informatikai rendszerének iizemeltetési szabalyzata
(Informatikai Uzemeltetési Szabalyzat) — Az Uzemelte-
tési Szabalyzat ide vonatkozo célja, hogy biztositsa az in-
formaciok, illetve adatok hitelességét és jellegiiktdl fiiggd
bizalmas kezelését.

c¢) A Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
Adatgazdalkodasi Szabalyzata — A Nemzeti Fejlesztési
és Gazdasagi Minisztérium adatbeszerzését adatfeldolgo-
zasat, az adatok nyilvanossagra hozatalat és kivezetését
tartalmazo szabalyzat.
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4. Fogalommeghatarozasok

Archivalas: Ritkan hasznalt adatok, adatbazisrészek,
kivont szerverek adatai valtozatlan formaban torténd
hossza tdvi megdrzése

Elérhetéség (URL): Uniform Resource Locator: Egy
halézaton elérhetd eréforras cime

Mentés: Adatok biztonsagi okokbdl torténd fizikailag
elkiiloniilé médian valé rendszeres eltarolasa

Médidk megsemmisitése: Hasznalt adathordozok
adattartalméanak végleges és visszavonhatatlan megsziin-
tetése

Map név: A File szerver megosztott konyvtaranak neve
(pl. Us)

Sémanév: Egy adatbazis szerveren tobb egymastol fiig-
getlen adatbazis is futhat egy idében. A sémanév az adat-
bazis miiszakilag 6nall6 részének a hivatkozasi neve

IFO: NFGM Informatikai Foosztaly

5. Az archivalas eljarasai

5.1. Az archivalas célja:

a) az elavult,

b) a ritkan hasznalt,

¢) a belsé szabalyzatok, torvények, rendeletek miatt
megdrzendo

adatok valtozatlan allapotban, hosszu tdvon torténd meg-
Orzésének biztositasa.

5.2. Archivalasi igények felmérése

Az NFGM Informatikai Fdosztaly (IFO) évente egy-
szer, a targyév elsé negyedévében a KSZF lizemeltetési
osztalyaval kozdsen meghatarozza a kezelésébe tartozo
adatok archivalasra vonatkoz6 igényeit. A rendszereket le-
fedo teljes szervermentés, adatbazismentés és fajlszerver-
mentésen kiviil jelentkezd alkalmazas-specifikus mentése-
ket egyenként szamba kell venni. Ezeknél az alkalmazas-
hoz adott archivalasi eljarast kell kdvetni.

Alkalmazas-specifikus archivalasok szambavétele:

a) adatcsoport azonositdja,

szakmai felelds,

adatcsoport elérhetdsége:

a) szerverazonosito,

b) elérhetéség (url),

¢) adatbazis név,

d) sémanév,

e) tablatér név,

mikodtetd kornyezet:

a) hardver,

b) operacios rendszer,

¢) adatbazis kezeld,

d) alkalmazas.

Kitoltendé teriilet

a) Igényelt megdrzési id6: Az az idészak, amelyben az
adatokat az éles rendszerbdl valo kikeriilése utdn még el
kell tudni érni.

b) Indoklas: Az archivalasi igény indoklasa. Lehetséges
valaszok:
torvényi eldiras,

— belsd eldiras (szabalyzat),
szervezeti mikodéshez sziikséges,

— egyéb.

Titkositasi igény: Az archivalt adatok titkositasanak
igénye.

Az archivalasi folyamatot elindité esemény: Az ese-
mény vagy idOpont, amikor az archivalasi folyamatnak el
kell indulnia. Lehetséges valaszok:

— egy adott feladat/projekt lezarasa,

— év végi Osszesités, pénziigyi zaras,

— kiils6 torvényi eldirds altal meghatarozott idépont-
ban,

— egyéb.

Visszakeresési igény esetén az elvart visszakeresési va-
laszid6. Az archivalt adatok elérésekor elvart valaszidd.

5.3. Adatarchivalas inditasanak igénylése

5.3.1. Elézetesen felmért igény inditasa

Az archivalas konkrét elinditasat a kérvényezonek kez-
deményeznie kell.

Teljes file szerver-levelezési rendszer archivalasat kér
egy teriilet, az csak SZAT-engedéllyel torténhet.

Az Archivalas inditas igényld lap adattartalma:

a) az archivalandé adatrész pontos meghatarozasa:

— adatbazis,

— tablatér,

— konyvtar/file-név,

— szlir6paraméterek (valamely idonél régebbi adatok,
nem modositott adatok stb.),

b) az archivalas pontos idépontja,

¢) az archivalt adatok jogosultsagi beallitasai.

Az eldzetesen felmért, archivalasra vonatkozo igénybe-
jelentéseket az IFO az archivalas megkezdése el6tt 1 ho-
nappal fogad.

5.4. Rendkiviili archivalasi igény benytjtasa

Rendkiviili archivélasi igény 1ép fel akkor, ha az {ize-
meltetési korlilmények olyan mértékben valtoznak, hogy
ez az archivalast sziikségessé teszi, illetve az archivalando
rendszer allapotéat indokolt megdrizni.

A szakmai feleldsok, illetve a szervezeti egységvezetok
altal megfogalmazott rendkiviili archivalasi igények eseté-
ben az igényldlapot az Eldzetesen felmért igény inditasa-
nal leirt adattartalmak, illetve az igény inditasanal leirt
adatok Osszességével kell beadni.
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Az IFO rendkiviili archivalasi igényeket a kovetkezd té-
nyezOk alapjan kezdeményezhet:

a) Olyan mértéki kapacitashiany, amely a Minisztérium
mukodését hatraltatja,

b) JelentGs valtozas a szervezetben, atadas-atvétel a
rendszer kapcsan,

¢) Jelentds valtozas az IT rendszerben.

Az IFO a rendkiviili archivalési igényt az érintett szak-
mai feleldsokkel, illetve a szervezeti egységek vezetdivel
koteles egyeztetni.

5.5. Archivalas rendje
Az archivélas folyamatat rendszerenként az a kdzponti
archivalo rendszer ald vonva kell végrehajtani.

5.5.1. Archivalas munkautasitas elkészitése

Ha a rendszer specialis eljarast igényel, az archivalasi
munkautasitast a rendszer szallitoja, fejlesztdje késziti el.
Az archivalasi munkautasitas rendszerenként kiilonbozd.

Az archivalasi munkautasitast a rendszer fejlesztése,
valtoztatasa utan feliil kell vizsgalni. Minden mas esetben
a kdzponti archival6 rendszer ald bevonva kell az archiva-
last elvégezni.

Az archivalasi munkautasitas adattartalma:

a) archivalas inditasanak feltételei,

b) archivalashoz hasznalhat6 szoftvereszk6zok ismerte-
tése,

¢) archivalashoz hasznalhaté hardvereszk6zok ismerte-
tése,

d) beallitasok,

e) archivalas eredményének ellendrzése,

f) tarolas,

g) azonositas,

h) nyilvantartas,

i) visszakeresés,

) dokumentaciok.

5.5.2. Archivalas végrehajtasa

Az archivalast az archivalasi munkautasitasban leirtak
alapjan az lizemeltetok hajtjak végre.

Az archivalasi folyamat végrehajtasa utan az archivalt
adatok olvashatosagat és az eredeti adatokkal vald azonos-
sdgat az archivalast végzd informatikus koteles ellendriz-
ni. Az ellendrzés utan az éles rendszeren tarolt adatokat az
iizemeltetok megsziintetik, illetve a kivont szerver lekap-
csolhato.

5.5.3. Visszatolthetoség ellendrzése

Az archiv anyagokat az archiv média gyartdja altal meg-
hatérozott adatmegdrzési idészakon beliil 10 alkalommal,
de legalabb évente probavisszatoltéssel ellendrizni kell.
A tesztet minden olyan esetben is végre kell hajtani, ha az
archivalasi eljaras, eszkdz vagy az archivalast érintd rend-
szerkdrnyezet megvaltozik, illetve az archivaldssal érintett

rendszer jellemzdiben lényeges valtozas kovetkezik be
(pl. jelentés méretnovekedés, 11j hattértar, verziovaltozas,
Uj modulok telepitése stb.).

5.5.4. Archivalt anyagok azonositasa, tarolasa, keze-
lése, mozgatiasa

Az archivalt adathordozokat egyértelmii azonosité cim-
kékkel kell ellatni. Az azonosité rendszernek a kovetkezo-
ket kell tartalmaznia:

a) archivalt adat azonositdja,

b) archivalas datuma,

¢) archivalast végzo neve,

d) titkositott-e,

e) megOrzési ido,

/) hardveregység megnevezése, egyedi azonositoja,

g) el6z6 visszatoltési teszt iddpontja, igazolasa,

h) visszatoltési teszt kovetkez6 iddpontja.

Az azonositd rendszer valtozasait a régebbi archivu-
mokra is érvényesiteni kell.

Az archivalt adatok adathordozoit a média tipustol fiig-
getlenill két, egymastdl fizikailag elkiiloniilt helyszinen, a
magneses adathordozokra vonatkoztatva legalabb 1 oras
tiizallésagot és elektromagneses zavaroktol védettséget
biztositd térben, a gyarto tarolasi eldirasainak megfelelden
kell tarolni.

Az archivumokat csak olyan adathordozora szabad el-
késziteni, mely fizikailag képes az adatot megbizhatdan
megOrizni a tarolasi id6 végéig.

Az archivumot tartalmazé médiakat a gyari specifikaci-
ojukban meghatarozott szamu hasznalat, illetve id6 eltel-
tével, masolat készitése utan a forgalombol ki kell vonni,
és azokat a megsemmisités eldtt egy évre archivumban
kell tarolni.

Az archivalt adathordoz6 szallitasanal az adott adathor-
dozd gyarto altal javasolt tarolasi, szallitasi eljarasait, illet-
ve az Informdacidbiztonsagi szabalyzatban leirtakat sziik-
séges betartani.

Az adathordozokat zart csomagolasban sziikséges szal-
litani, mely megvéd:

a) a mechanikai karosodasoktol (pl. torés, por, nedves-
ség.),

b) az elektromos ¢és magneses zavaroktol (sztatikus fel-
toltédés, elektromos eszk6zok, jarmiivek elektromagneses
terei stb.),

¢) a hdmérsékleti és levegd-paratartalom szélsdségek-
tol.

Az adathordozé mozgatasat az lizemeltetés dokumen-
talja.

5.5.5. Archivalas dokumentacios kovetelményei

Az archivalast minden esetben dokumentalni kell. Az
archivalasi naplo adattartalma:

a) archivalasi igény szama,

b) vonatkoz6 archivalasi terv azonositdja,
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¢) archivalas datuma,

d) archivalast végzo személy,

e) archivalt adat azonosito,

/) hardveregység megnevezése egyedi azonositoja,

g) archivum (média) azonositoja,

h) visszatoltési teszt megtortént? (alairas),

i) eredeti anyag torlése megtortént? (alairas),

j) szallitasra el6készités megtortént? (alairas),

k) tarolas megtortént? (alairas).

Az archivalasi naplokat az adatgazdalkodasért felelds
vezetd rendszerezetten visszakereshetden gyiijti.

5.5.6. Tajékoztatas

Az archivalas tényérdl az tizemeltetdk az adatgazdalko-
dasért felelds vezetdt is tajékoztatjak, aki az archivalt ada-
tok altal érintett felhasznalokat tajékoztatja az adatok ar-
chivalasardl és az elérés modjarol. Az archivalas megtor-
téntérdl az IFO vezetd is tajékoztatast kap az lizemeltetok-
tol.

5.6. Archivalt adatokhoz valé hozzaférés

5.6.1. Hozzaférés igénylése, jovahagyasa

Az archivalt adatokhoz val6 hozzaférést a felhasznalok az
iizemeltetésen, a Help-desken keresztiil kérhetik. Az igé-
nyeket az adatgazdalkodasért felelds vezetd hagyja jova.

5.7. Leselejtezett archiv médiak megsemmisitése

A lejart érvényességi idejii vagy nem hasznalhato archi-
vumokat az iizemeltetést végzo csoportnak dokumentaltan,
végleges adat-megsemmisitési modszerrel kell olvashatat-
lanna tennie, és fizikai megsemmisitésérél gondoskodnia.

6. Zaro rendelkezés

A jelen utasités a kozzétételét kovetd napon 1€p hatalyba.

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
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A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
12/2008. (IX. 25.) NFGM
utasitisa
a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
szerz6dései megkotésének és nyilvantartasanak
altalanos szabalyairél*

A Nemzeti Fejlesztési ¢s Gazdasagi Minisztérium (a to-
vabbiakban: NFGM) szerz6déskotési rendjének szabalyo-
zasa, a szerzOdések eldkészitésének, megkotésének, nyil-
vantartasanak ¢és lezardsanak szabalyozott keretek kozott
torténd végrehajtdsa — a Vezetdi Informacios Rendszer
(a tovabbiakban: VIR) megfeleld mikddéséhez sziikséges
torzsadatok rendelkezésre allasa — érdekében az aldbbiak
szerint rendelkezem.

Az utasitas hatdlya

1.§

(1) Jelen utasitast az NFGM természetes vagy jogi sze-
méllyel, jogi személyiség nélkiili szervezettel kotendo va-
lamennyi megallapodasara ¢s az NFGM képviseletében te-
endé valamennyi jognyilatkozatra alkalmazni kell,
amennyiben az a jovahagyott éves koltségvetési eldirany-
zat terhére vagy javara fizetési, illetve mas teljesitési, szol-
galtatasi kotelezettséggel jar, ide nem értve az NFGM va-
lamely el6iranyzata terhére kozrem(ikodo szervezet altal
kotendd  szerzédéseket, tovabba kormanyhatarozatban
foglalt, a Kormany egyedi dontése alapjan nemzetgazda-
sagi szempontbol kiemelkedd fontossagu beruhazasokhoz
nyujtott tdmogatasokra vonatkozo szerzédéseket, vala-
mint a kozszolgalati jogviszonyt rendez6, humanigazgatas
altal kezelt megallapodasokat és a palyazati konstrukcid
keretében kotend6 tamogatasi szerzodéseket.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott megallapodast
vagy jognyilatkozatot (a tovabbiakban: szerzédés) kezde-
ményez6, véleményezd, ellenjegyz6 €s alaird, tovabba a
kapcsolodd pénziigyi-szamviteli tevékenységeket végzd
koztisztviselok a szerzodések megkdtése és nyilvantartasa
soran a jelen utasitas rendelkezéseinek megfelelden kote-
lesek eljarni, figyelembe véve a kozbeszerzésre vonatko-
70, jogszabalyokban és belsé szabalyokban foglaltakat.

Ertelmez6 rendelkezések

2.§

(1) Jelen utasitas alkalmazésa soran:

a) ugyletkod: a Forras SQL-rendszerben alkalmazott
kod, amely a fejezeti kezelésti eldiranyzaton beliili részfel-
adat azonositasara szolgal. A részfeladat egy fejezeti keze-
1ésti el6iranyzat szakmai feladataibdl 4llg, olyan dsszetar-
toz6 tevékenységhalmaz, amelynek elkiilonitett megfigye-

* Az utasitas az NFGM belsé honlapjan 2008. szeptember 25-én keriilt
kozzétételre.

Iése indokolt. Egy fejezeti kezelésli eldiranyzat részfelada-
tainak Osszessége alkotja a koltségvetési torvényben
meghatarozott egydsszegi kiadasi eldiranyzatot,

b) metaadat: olyan adat, amely egy adatkészlet (pl. szer-
z6dés) jellemzdit, igy kiilondsen annak tartalmat és mind-
ségét irja le, és részleteket biztosit a kapcsolatfelvételre
vagy az adatszolgaltatasra,

¢) NFGM Egyiittmiikodési Portal: az NFGM Egytittm{i-
kodési portal (Microsoft Share Point Portal Server) egy, a
csoportmunkat, és a szervezeten beliili és szervezeti
egyiittmiikodést szervesen kiegészitd, tdmogatd eszkoz.
Segitségével olyan folyamatokat automatizalunk, amihez
a kiilonbozd szervezeti egységek munkatarsainak egytitt-
mikoddésére van sziikség, példaul dokumentumszerkesz-
tés, véleményeztetési, koroztetési, jovahagyasi folyama-
tok, feladatlistak Osszefogésa, egységes kezelése,

d) szerzédéstar: az 1. § (1) bekezdésben meghatarozott
szerzOdések vonatkozéasaban, pdf-formatumban torténd
rogzitésre szolgalo elektronikus nyilvantartas,

e) tanulmany: az NFGM igazgatasi koltségvetésébol
vagy fejezeti kezelésii eldiranyzataibdl finanszirozott, a
minisztérium szakmai munkajat megalapozo, dontés-elo-
készito, értékeld, illetve egyéb modon a minisztérium cél-
jait szolgalo irasmdi.

(2) A szerzddéstar kezeldje: a Koltségvetési és Kont-
rolling Féosztaly.

A szerzodéskotés kezdeményezése

3.§

(1) A szerzédéskotési folyamat meginditasakor — pénz-
igyi kotelezettségvallalast tartalmazo szerzodés esetén —
elozetes fedezetvizsgalatot kell végrehajtani a megfelel
keret rendelkezésre allasanak megallapitasa érdekében.

(2) Az elozetes fedezetvizsgalatért a szerzédéskotést
kezdeményezd szervezeti egység vezetdje a felelds. Az
elézetes fedezetvizsgalathoz sziikséges informacidk az
NFGM Egyiittmiikodési Portaljan hozzaférhetdek, a vo-
natkoz6 adatokat a portélra a VIR szolgaltatja. A szerzd-
déskotést kezdeményezd szervezeti egység az eldzetes fe-
dezetvizsgélatba — a relevans adatok pontositasa érdekeé-
ben — sziikség szerint bevonhatja a Koltségvetési és Kont-
rolling Féosztalyt.

(3) A szerzddés elokészitésének folyamataban a lehet-
séges szerzOdéses partner felkutatidsa a szerzédéskotést
kezdeményezd szervezeti egység feladata. Amennyiben az
adott szerz6dés Osszege nem éri el a kozbeszerzési érték-
hatart, ugyanakkor nem kizardlagosan egy szervezet/sze-
mély képes teljesiteni, Ggy kivanatos, hogy a szakmailag
¢és gazdasagilag legmegfelelébb partner kivalasztasara le-
hetéség szerint legalabb 3 ajanlat bekérése és kiértékelése
alapjan keriiljon sor. A kiértékelés szempontjai lehetnek
tobbek kozott a termék, szolgaltatds mindsége, ara, refe-
renciak, fizetési feltételek, rendelkezésre allas, korabbi ta-
pasztalatok stb.
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(4) A szerzOdéstervezet eldkészitése a szerzédéskotést
kezdeményez6 szervezeti egység feladata.

(5) Amennyiben rendelkezésre all az adott tipusszerzo-
désre vonatkozo minta, a szerzOdéstervezetet a Standard
szerzodésminta alapjan kell elokésziteni (lasd az intrane-
ten és az NFGM Egyiittmikddési Portalon).

(6) Amennyiben a tervezett szerzédésre nem all rendel-
kezésre Standard szerzédésminta, tigy a szerzddéstervezet
elokészitése soran alkalmazhato a partner altal el6készitett
szerzédéstervezet is. A szerzddéstervezet el6készitésében
a Kozbeszerzési Féosztaly a szerz6déskotést kezdeménye-
70 szervezeti egység megkeresése alapjan sziikség szerint
kozremiikodik. A szerzédéstervezet el6készitése soran fi-
gyelembe kell venni az NFGM Igazgatas koltségvetése
pénziigyi-gazdasagi feladatai ellatasardl és a dontési elja-
rasokrél szo6l6 NFGM utasitasban, valamint a Nemzeti
Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium fejezet adott évre
vonatkozd egyes fejezeti kezelésii eldiranyzatainak fel-
hasznélasarol szol6 utasitasban foglaltakat.

(7) A Standard szerzddésmintak, szerzddéstervezetek
készitése soran a szerz6dés targyat — amennyiben a feladat
jellege ezt lehetdvé teszi — részfeladatokra bontva kell
meghatarozni [2. § (1) bekezdés a) pont], ezzel segitve a
kontrolling riportok eldallitasat és a feladatok nyomon
kovetését, litemezését.

A szerzédések véleményezése

4.§

(1) A szerzodéskotést kezdeményezd szervezeti egység
az elékészitett szerzOdéstervezet alapjan a szerzodéssel
kapcsolatos alapadatokat Szerzédéses adatlapon rogziti. A
Szerzédéses adatlap a szerzodéstarba valo felvétel alapve-
t6 informacioforrasa, mintajat az 1. szamu melléklet tartal-
mazza.

(2) A Szerzodéses adatlap adatainak kitdltése — ame-
lyekhez a szerzddéstervezet és a hozza kapcsoldodo eldké-
szitd feladatok részletes ismerete elengedhetetlen — a szer-
z6déskotést kezdeményezd szervezeti egység feladata.

(3) A szerzddéstervezetet és a Szerzodéses adatlapot a
szerz6déskotést kezdeményezo szervezeti egység elektro-
nikusan tovabbitja véleményezés céljabol a Kozbeszerzési
Foosztaly (a tovabbiakban: véleményez0d) részére.

(4) A véleményezo feladata a szerzOdéstervezet véle-
ményezésén tul a Szerzédéses adatlapon — metaadaton-
ként — a szerz6déskotést kezdeményez6 szervezeti egység
altal meghatarozott és a véleményezo illetdségébe tartozo
adattartalom véleményezése, illetleg egyes metaadatok
tekintetében a Szerzddéses adatlap kitoltése is.

(5) A véleményezd véleményét valtozaskovetéssel —
korrektira alkalmazasaval — a szerzédéstervezet és a Szer-
z0déses adatlap elektronikus példanyaiban rogziti, majd
azt a szerz0déskotést kezdeményezo szervezeti egység ré-

szére 8 munkanapon beliil elektronikus ton visszakiildi.
Ett6l rovidebb véleményezési hataridét a szerz6déskotést
kezdeményezd szervezeti egység az elektronikus levél
szovegezésében kérelmezhet, egyidejiileg megjeldlve a
stirgésebb véleményezési hataridé okat. Az elvart vélemé-
nyezési hataridé 2 munkanapnal révidebb nem lehet.

(6) A vélemény visszaérkezését kdvetden a szerzodés-
kotést kezdeményezd szervezeti egység feladata az észre-
vételek atvezetése a szerzédéstervezeten €s a Szerzddéses
adatlapon, tovabba a véleményez0 nevének, a véleménye-
z¢s datumanak és a vélemény iktatészamanak rogzitése a
Szerzddéses adatlapon.

(7) Abban az esetben, ha a véleményez6 vagy a szerzo-
déskotést kezdeményezd szervezeti egység kiillonbozo al-
laspontot képviselnek a szerzédéstervezettel kapcsolato-
san, ugy a szerz6déskotést kezdeményezd szervezeti egy-
ség egyeztetést kezdeményez, amelyet mindaddig folytat-
ni koteles, ameddig a véleményezd és a szerz6déskotést
kezdeményezd szervezeti egység azonos allaspontokra
nem jutnak. Amennyiben a szerz6dés megkotésének a
Kozbeszerzési Foosztaly jogszabalyi akadalyat latja, gy a
szerz6dés nem kotheté meg.

(8) A vélemény atvezetését kdvetden — és amennyiben a
szerzOdéstervezet megfelel a (7) bekezdésben foglaltak-
nak — nem szilikséges a szerzédéstervezet és a Szerzodéses
adatlap ismételt megkiildése a véleményez6 részére.

(9) A pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazo szer-
zOdések esetén a szerzodéskotést kezdeményezd szerveze-
ti egység Kotelezettségvallalasi adatlapot tolt ki a vélemé-
nyezett szerzddéstervezet alapjan. A Kotelezettségvallala-
si adatlap mintdjat a 2. szamu melléklet tartalmazza.
A VIR részfeladatszintli kontrolling adatszolgaltatasanak
biztositasa érdekében a Kotelezettségvallalasi adatlapon
—a szerzddéstervezetben szerepld részteljesitésekkel 0ssz-
hangban — rogziteni kell a kapcsolddo tigyletkodokat. Az
igyletkodokrol a Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly
tajékoztatja a szervezeti egységeket.

Kotelezettségvallalas ellenjegyzése

5.§

(1) Pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazod szerzo-
dés esetén a Kotelezettségvallalasi adatlap és a szerzddés-
tervezet alapjan a Koltségvetési és Kontrolling Fdosztaly
feladata a koltségvetési ellenjegyzés.

(2) A szerzédéskotést kezdeményezd szervezeti egység
a kotelezettségvallalasra jogosult vezetd — tanulmanyok
esetén a kabinetfonok — altal jovahagyott Kotelezettség-
vallalasi adatlapot, tovabba a szerzddéstervezetet a 6. §
(3) bekezdésében meghatarozott példanyszamban koltség-
vetési ellenjegyzés céljabol — az Iratkezelési Utasitasban
foglaltakat figyelembe véve — megkiildi a Koltségvetési és
Kontrolling Féosztaly részére.
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(3) Az cllenjegyzés soran a Koltségvetési és Kont-
rolling Fdosztaly meggydzédik a Kotelezettségvallalasi
adatlapon szereplé adatok és a szerzddéstervezet adatai-
nak egyez0ségérol. Eltérés esetén egyeztet a szerz6désko-
tést kezdeményezo szervezeti egységgel, amely gondos-
kodik az adatok egyezdsége érdekében sziikséges intézke-
dések végrehajtasarol.

(4) Az adatok egyezdsége esetén a Koltségvetési €s
Kontrolling Féosztaly a sziikséges adatokat rogziti a For-
ras SQL-rendszerben, majd a rendszerbdl Kiadasi kotele-
zettségvallalasi bizonylatot nyomtat és azt — ellendrzést
kovetden — jovahagyolag alairja.

(5) Fejezeti kezelésti eldiranyzatok esetén a Koltségve-
tési ¢és Kontrolling FOosztaly a szerzddés szerinti fizetési
kotelezettség és az eldiranyzat-felhasznélasi terv Ossz-
hangjat is ellendrzi.

(6) A sziikséges forras rendelkezésre allasat a Koltség-
vetési €s Kontrolling Fdosztaly a kdtelezettségvallalas el-
lenjegyzése utjan a szerzOdéstervezet valamennyi rendel-
kezésére bocsatott példanyan igazolja. Az ellenjegyz6 az
ellenjegyzést vagy megtagadasanak tényét a Kotelezett-
ségvallalasi adatlapon is rogziti. Az ellenjegyzés megtaga-
dasat a Kotelezettségvallalasi adatlapon indokolni sziiksé-
ges.

(7) Igazgatasi eldiranyzat terhére torténd kotelezettség-
vallalashoz, a nett6 — altalanos forgalmi adot nem tartal-
mazd — 5 milli6 Ft-ot elérd, vagy azt meghalado szerz6dé-
sek esetén a kozigazgatasi iigyekért felelds szakallamtitkar
eldzetes egyetértése sziikkséges. Az egyetértés beszerzésé-
r6l a Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly gondoskodik
a kotelezettségvallalas ellenjegyzésének keretében. A
kozigazgatasi ligyekért felelos szakallamtitkar egyetérté-
sét a Kotelezettségvallalasi adatlapon alairasaval igazolja.

(8) Az ellenjegyzést kdvetden a Koltségvetési és Kont-
rolling Féosztaly a szerzodéstervezetet — a rendelkezésére
bocsatott példanyszamban a Kotelezettségvallalasi adat-
lappal egyiitt — 8 munkanapon beliil visszakiildi a szerzo-
déskotést kezdeményezd szervezeti egység részére.

(9) Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a
vonatkozd szabalyozasban foglaltaknak vagy nem 4ll ren-
delkezésre a teljesitéshez sziikséges 0sszeg, az ellenjegy-
zésre jogosultnak errdl a Kotelezettségvallalasi adatlap
megkiildésével tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalasra
jogosult vezetdt, valamint a kozigazgatasi tigyekért felelds
szakallamtitkart.

A szerzodés alairasa

6.§

(1) A koltségvetési ellenjegyzést kovetden a szerzodés-
kotést kezdeményezd szervezeti egység vezetdje alairasa-
val jovahagyja a Szerzddéses adatlapban foglaltakat, és
gondoskodik a szerzédés felek altal torténd alairasarol.

(2) Amennyiben a szerz0dés pénziigyi kotelezettségvalla-
last nem tartalmaz, a szerz6déskotést kezdeményezo szerve-
zeti egység vezetdje a véleményezési eljarast kovetden ala-
irasaval jovahagyja a Szerzodéses adatlapban foglaltakat, és
gondoskodik a szerz6dés felek altal torténd alairasarol.

(3) Az NFGM ¢és a szerzddo fél(ek) részére a szerzddés
egy-egy aléirt példanyanak rendelkezésre allasat kell biz-
tositani.

(4) A pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazd szer-
z6dést a szerzddés értéke szerint kotelezettségvallalasra
jogosult vezetd, mig a pénziigyi kotelezettségvallalast
nem tartalmaz6 szerzddést a szerzddéskotést kezdeménye-
70 szervezeti egység vezetdje vagy a megallapodas targya
szerint illetékes felsévezeto irja ala.

(5) A kotelezettségvallalasra jogosultak meghatarozasat
— értékhatarok szerint —az NFGM Igazgatas koltségvetése
pénziigyi-gazdasagi feladatai ellatasardl és a dontési elja-
rasokrol sz6l6 NFGM utasitas, valamint a Nemzeti Fej-
lesztési és Gazdasagi Minisztérium fejezet adott évre vo-
natkozd egyes fejezeti kezelésii eldiranyzatainak felhasz-
nalasarol szolo utasitds, tovabba a Nemzeti Fejlesztési és
Gazdasagi Minisztérium egyes fejezeti kezelésii eldirany-
zatai kezelésérdl és palyazatos Gton nyujtott tamogatasai-
nak lebonyolitasarol sz6l6 rendelet tartalmazza.

(6) A felek altal alairt szerz6dés NFGM-et illetd eredeti
példanyat, a jovahagyott Szerzddéses adatlapot és pénz-
igyi kotelezettségvallalast tartalmazo szerzédés esetén a
Kotelezettségvallalasi adatlapot a szerzédéskotést kezde-
ményez0 szervezeti egység vezetdje a szerzodes 1étrejottét
kovetden haladéktalanul tovabbitja a Szerzédéstar keze-
16je részére.

(7) A szerzodéskotést kezdeményezd szervezeti egység
a pénziligyi kotelezettségvallalast tartalmazo, a szerz6do
felek altal alairt szerz6dés egy — lehetdség szerint elektro-
nikus — masolati példanyat tovabbitja a Kozbeszerzési Fo-
osztaly részére.

(8) Abban az esetben, ha a pénziigyi kotelezettségvalla-
last tartalmazé szerzédéstervezetet a szerz6dé felek nem
irjak ala (a szerz6dés nem jon létre), a szerzodéskotést kez-
deményezd szervezeti egység koteles errdl a Kotelezett-
ségvallalasi adatlap visszakiildésével egyidejiileg tajékoz-
tatni a Koltségvetési és Kontrolling Foosztalyt és a Kozbe-
szerzési Foosztalyt. A Kotelezettségvallalasi adatlapon a
kotelezettségvallalasra jogosult vezetonek irasban kell
rogzitenie a szerzo6déskotés meghitusulasanak tényét, rovi-
den indokat, és ezt alairasaval kell igazolnia.

A szerzodések nyilvantartasba vétele, megorzése

7.§

(1) A Szerzédéstar kezeldje az alairt szerzodés, a Szer-
z6déses adatlap és a Kotelezettségvallalasi adatlap alapjan
felelds:
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a) a SzerzOdéses adatlap, a Kotelezettségvallalasi adat-
lap és a szerz0dés NFGM-et illetd példanyanak — egy
file-ban torténod — digitalizalasaért;

b) a szerz0dés eredeti példanyanak szerzodéstar — erre a
célra fenntartott — irattaraba helyezéséért és a miivelet irat-
kezelési rendszerben — Iratkezelési Utasitasban eldirtak
szerint — tOrténd rogzitéséért;

¢) a file (digitalizalt szerz6dés, Szerzodéses adatlap,
Kotelezettségvallalasi adatlap) szerzodéstarban torténd ar-
chivalasaért, a kapcsolédd metaadatok rogzitéséért és a
Szerzddéses adatlapon szereplé adatoknak megfeleld jo-
gosultsagok beallitasaért a 8. § szerint.

(2) A Szerzodéstar kezeldje a szerzodések allamhaztar-
tasrol szolo torvényben meghatarozott adatainak kozzété-
tele érdekében a torvényben meghatarozott tartalommal és
a torvényben meghatdrozott hataridére figyelemmel gon-
doskodik a Szerzédéstarban rogzitett relevans adatoknak a
kozzétételért felelés Kommunikécios Foosztaly részére
torténd tovabbitasarol.

(3) A Kommunikacios Féosztaly a (2) bekezdésben
meghatarozott adatokat a minisztérium honlapjan kozzéte-
szi, az allamhaztartasrol sz0l6 torvényben meghatarozot-
tak szerint.

Szerzodéstar kezelése, jogosultsagi rendszer

8. §

(1) A szerzOdéstar az alairt szerz6dés €s a kapcsolodo
adatlapok (Szerzddéses adatlap, Kotelezettségvallalasi
adatlap) digitalis képének gyors visszakereshetoségét biz-
tositja. A szerzédéstar lizemeltetéséért a Szerzddéstar ke-
zeldje, annak az igények szerinti fejlesztéséért az Informa-
tikai Féosztaly a felelds.

(2) A szerzédéshez olvasasi jogot kell biztositani:

a) a szerz0dést kezdeményez0 szervezeti egység veze-
tojének/a kotelezettségvallalasra jogosult vezetonek,

b) az a) pontban meghatarozottak vezetdjének (felsdve-
zetd),

¢) a szakmai teljesités igazoldsara jogosult munkatars-
nak,

d) a Koltségvetési és Kontrolling Fdosztaly kijelolt
munkatarsainak,

e) a Jogi Foosztaly kijeldlt munkatarsainak €s

/) a Kozbeszerzési Féosztaly kijelolt munkatarsainak.

(3) A (2) bekezdésben meghatarozott személyeken tul a
szerzOdéstarhoz olvasasi jogot, a szerzédéstarhoz vald
hozzaférést a szerzodéstar kezeldje a szerzodést kezdemé-
nyezd szervezeti egység vezetdje/kotelezettségvallalasra
jogosult vezetd (kotelezettségvallald) vagy az elézdek ve-
zet6jének (felsdvezetd) irasbeli feljegyzése alapjan adhat.

(4) A Szerzbédéses adatlapon szolgalati vagy allamtitok-
ként mindsitett szerzédések esetében olvasasi jog az al-
lamtitokrol és a szolgalati titokrol szolo 1995. évi LXV.

torvény alapjan kizardlag a mindsitot, a titokbirtokost és a
titokvédelmi feliigyel6t illeti meg. A mindsitett adatok ke-
zelési rendjével kapcsolatos részletes szabalyokat a min6-
sitett adatok minisztériumi kezelésének rendjérél szo6ld
utasitas tartalmazza.

(5) A mindsitett szerzédések esetében a (4) bekezdés-
ben meghatarozott személyeken til olvasasi jog csak a mi-
nésitd engedélyével biztosithato.

(6) A digitalizalt szerzédéseket megfelelden azonosit-
hato fajlnévvel kell ellatni a kovetkezdk szerint: az érintett
terliletet (igazgatas vagy fejezet) a kotelezettségvallalas
azonositdé szama és a keletkezés datuma (pl. igazgatas
vagy fejezet —1/F] [szerz0dés szama] [év].kiterjesztés pl.
i_kz006644 2007.pdf).

(7) A fajl digitalizalasaval parhuzamosan az adott szer-
z0déshez kapcsoldddan a Szerzddéstar kezeldjének rogzi-
teni kell a kdvetkezd metaadatokat:

a) Azonositd (a szerzddéstar altal felkinalt és nyilvan-
tartott egyedi azonositd; a modositas egyedi sorszamhoz
rendelése és a modositas verzidjanak jeldlése a szerzddés-
tar kezeldjének a feladata)

b) Kotelezettségvallalas azonositoja

¢) Iktatoszam

d) Az NFGM szerzdd6 (kiilsd) partnere

e) Szerz6dés tipusa

f) Szerzddés targya

2) Szerzddéskategodria (témakar)

h) Szerz6dés 0sszege (bruttd) [kotelezettségvallalas tel-
jes 0sszege, netto 0sszeg + afa]

i) Szerz6dés dsszege (nettd) [afa nélkiili 6sszeg]

J) Szerzddés felek altali alairasanak napja

k) A szakmai teljesités véghatarideje

1) Kotelezettségvallalo neve

m) Szakmai teljesitésigazold neve

n) Jogelod

o) Jogutod

p) Szervezeti egység

q) Mindsités

r) Kozbeszerzés ténye

s) Kozbeszerzésre vonatkozd megjegyzés

(8) Abban az esetben, ha szervezeti atalakulasbol ered6-
en a szerzOdést kezdeményezo szervezeti egység megszii-
nik/atalakul stb., a megsziind/atalakuld szerzédést kezde-
ményez0 szervezeti egység feladata, hogy a szerzodéstar-
ban hozza rendelt szerzédések vonatkozasaban a Szerzo-
déstar kezel4jét a jogutodrol tajékoztassa.

A pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazo
szerzodések teljesitésigazolasa

9.§

(1) A koltségvetési eldiranyzatot érinté pénzforgalmat
csak a teljesités igazoldsa alapjan lehet érvényesiteni.
A teljesités igazolasara jogosult személyt — a szerzodésben
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valo feltiintetés utjan — a szerz6déskotést kezdeményezd
szervezeti egység vezetdje jeloli ki.

(2) A teljesités igazolasa soran meg kell gy6zddni arrdl,
hogy a feladat elvégzése eldirasszerlien, a szerz6désben
foglaltak szerint megtortént-e, illetdleg az ellenérték kifi-
zetése megalapozott-e, amelyet a szerz6désben meghata-
rozottak szerint kell igazolni.

(3) Amennyiben a szerzddésszeri teljesitéssel kapcso-
latosan kifogas nem meriil fel, a teljesités igazolasara jo-
gosult személy a teljesitést az utasitas 3. szamu mellékleté-
ben talalhato nyomtatvany ,, Teljesitésigazolas és kifizetés
engedélyezése” rovatainak kitoltése €s aldirasa utjan iga-
zolja, és a nyomtatvany egy példanyat az NFGM-mel szer-
z0d6 fél részére tovabbitja. A szamla kiallitasara a nyom-
tatvany birtokaban ¢és alapjan keriilhet sor, azzal, hogy a
szamla kiallitasanak a szerzOdésben meghatarozott rész-
teljesitésekhez (részfeladatokhoz) kell igazodnia.

(4) A szerz6do fél altal kiallitott szamlat a teljesités iga-
zolasara jogosult személy ellendrzi.

(5) A kifizetést a kotelezettségvallalasra jogosult vezetd
engedélyezi az utasitas 3. szamu mell¢kletében talalhato, a
»leljesitésigazolas” rovatok tekintetében mar kitoltott és
alairt nyomtatvany NFGM-et illetd példanya ,Kifizetés
engedélyezése” rovatainak kitoltése €s alairasa utjan. Ta-
nulmanyok esetén a kifizetés engedélyezéséhez a kabinet-
fondk jovahagyasa is szlikséges. A nyomtatvanyon min-
den esetben fel kell tiintetni a részteljesitésekhez (részfel-
adatokhoz) kapcsolddo tigyletkodot és (rész)osszeget.

(6) Ha valamely okbdl a kifizetés nem engedélyezhetd,
akkor a teljesités igazolasara jogosult személy gondosko-
dik a szamla kiallit6janak tajékoztatasarol, és sziikség ese-
tén intézkedik a hidnypo6tlas irant.

(7) A kotelezettségvallalasra jogosult vezeto a megfele-
16en kiallitott szamlat és az altala az (5) bekezdés szerint
jovahagyott nyomtatvanyt — az Iratkezelési Utasitasban
eldirtak betartasaval — tovabbitja a Koltségvetési és Kont-
rolling Féosztaly részére.

(8) Azon eldiranyzatok esetében, amelyeknél a pénz-
ugyi-szamviteli feladatokat kozremiikddo szervezet végzi,
a kotelezettségvallalasra jogosult vezetd a megfelelden ki-
allitott szamlat és az 4altala az (5) bekezdés szerint jovaha-
gyott nyomtatvanyt a kdozremiikodo szervezet részére to-
vabbitja.

(9) Amennyiben tamogatasi szerzodés — jogszabaly
vagy bels6 utasitas alapjan — eldlegfizetésrol vagy a timo-
gatasi 0sszeg kifizetése tekintetében eléfinanszirozasrol
rendelkezik, a kotelezettségvallalasra jogosult vezetonek a
3. melléklet szerinti nyomtatvany ,,Kifizetés engedélye-
zése” rovatainak értelemszerti kitoltése és aldirdsa utjan
kell gondoskodnia a pénziigyi teljesités engedélyezésérol,
tovabba a nyomtatvany Koltségvetési és Kontrolling Fo-
osztaly vagy pénziigyi-szamviteli feladatokat ellatd kozre-
miikddo szervezet részére torténd tovabbitasarol.

Ervényesités,
utalvanylap ellenjegyzése, utalvanyozas
10. §

A teljesitésigazolast kovetden, a kifizetendd szamlat a
Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly is ellendrzi és a
Forras SQL-rendszerbdl nyert Kiadasi utalvanyrendelet
hasznalataval az érvényesitésre, ellenjegyzésre és utalva-
nyozasra vonatkozd belso utasitdsokban rogzitett eljaras-
rend szerint jar el, ide nem értve azon elGiranyzatokat,
amelyeknél a pénziigyi-szamviteli feladatokat kozremii-
kodo szervezet végzi.

A szerzodés modositasa,
teljesités nélkiil tortén6 megsziinése
11.§

(1) A szerzédés modositasanak folyamatara a szerzo-
déskotésre vonatkozo szabalyokat azzal a kiilonbséggel
kell alkalmazni, hogy a Szerzddéses adatlap modositas ro-
vataban meg kell jelolni azon szerzddés azonositojat,
amelyre a szerz0désmodositas vonatkozik.

(2) Amennyiben a szerzddés nem teljesitéssel sziinik
meg, a szerzOdésben rogzitett feltételek szerint kell eljar-
nia a szerzodéskotést kezdeményezd szervezeti egység-
nek, azzal, hogy a véleményezdket a szerz6dés megsziin-
tetésébe — a kapcsolodod dokumentumok véleményeztetése
utjan — be kell vonni.

(3) A (2) bekezdésben foglaltak esetén a szerzo6dés meg-
szlintetését kovetden a szerzddés lezarasara vonatkozo
rendelkezéseket megfelelden alkalmazni kell.

A pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazé
szerz6dés lezarasa

12.§

(1) A szerzddés teljes korti szakmai és pénziigyi teljesi-
tését kovetden a szerz6dést kezdeményezo szervezeti egy-
ség vezetdjének gondoskodnia kell a szerzodés lezarasa-
rol.

(2) A szerz6dés lezarasat a — 4. szami mellékletben sze-
replé — Kotelezettségvallalas lezarasa nyomtatvany kitol-
tése utjan kell igazolni, és azt a Koltségvetési és Kont-
rolling Fbosztaly vagy a pénziigyi-szamviteli feladatokat
ellato kozremiikddo szervezet részére kell tovabbitani.

(3) A szerzodés lezarasakor a szerzodéskotést kezdemé-
nyezd szervezeti egység vezetdjének intézkednie kell a
szerz6désben rogzitett, de fel nem hasznalt 9sszeg (marad-
vany) rogzitése és a maradvany felszabaditasanak engedé-
lyeztetése irant.
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(4) A Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
beszerzéseinek szabalyozasardl szolo6 NFGM utasitasban
foglaltak alapjan a kozbeszerzési eljaras eredményeként
kotott szerzédések teljesiilésérol a teljesitésigazolas kialli-
tasat kovetden haladéktalanul, legfeljebb két napon beliil a
beszerzo szervezeti egység a teljesitésigazolas masolata-
nak megkiildésével koteles a Kozbeszerzési Féosztalyt ta-
jékoztatni.

1. szamu melléklet a 12/2008. (IX. 25.) NFGM utasitashoz

Zaro rendelkezések
13. §

(1) Ez az utasitas 2008. szeptember 15-én 1€p hatalyba,
rendelkezéseit az ezt kovetden inditott szerzodéskotési el-
jarasokra kell alkalmazni.

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter

SZERZODESES ADATLAP

Az adatlap és szerzédéstervezet KIR3 iktatorendszerbl szarmazo IKTATOSZAMA:

AZ NFGM SZERZODESSEL ERINTETT SZERVEZETI EGYSEGEI, MUNKATARSAI

Szerzédéskotést kezdeményezd szer-
vezeti egység:

Kotelezettségvallalo:

Szakmai teljesitésigazolo:

Tovabbi érintett munkatarsak (olva-
sési jogosultsag biztositando a szer-
z0déstarhoz):

Jogeléd szervezeti egység:

Jogutod szervezeti egység:

SZERZODES — ALAPADATOK

Kotelezettségvallalas azonositdja:

AZ NFGM szerzddo (kiilsd) partnere:

Szerzddés tipusa:

Szerzddéskategoria (témakor):

Szerzddés targya:

SzerzO0dés Osszege: Netto:

Brutto:

Szerz6dés felek altali alairasanak
napja:

A szakmai teljesités véghatarideje:

Szerz6dés mindsitése:

O Nem minésitett O Uzleti titok O Allamtitok O Szolgélati titok
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Kozbeszerzés: Amennyiben nem kdzbeszerzés, annak indoka:

U Igen Q Ertékhatér alatti U Kizardlagos jog/miiszaki sajatos-
sag

U Nem U Kbt. 4.szamu mellékletébe tartozd | Alaptevékenységhez fiiz6d6 ta-

szolgaltatas nacsadas
U A Kbt. (szakasz szama) szerinti ki-
vételi kor
MODOSITAS
Modositasra keriilt szerz6dés azonositoja:
Megjegyzés:
Véleményezés Név Datum Iktat6szam
Jogi
Kozbeszerzési
Budapest, 200...
Szerz0déskotsét kezdeményezd
szervezeti egység vezetdje
2. szamu melléklet a 12/2008. (IX. 25.) NFGM utasitashoz
KOTELEZETTSEGVALLALASI ADATLAP
Az adatlap és szerzédéstervezet KIR3 iktatorendszerbdl szarmazo IKTATOSZAMA:
KOTELEZETTSEGVALLALAS ADATAI
Kotelezettségvallalas azonositdja:
Az NFGM szerzodo (kiilso) partnere:
Szerz6do fél (felek) székhelye (lakohelye):
Szerzddo fél (felek) addszdma (addazonosito jele):
Szerzddo fél (felek) bankszamlaszdma:
Szerz6dés targya:
Forras: U Targyév O ................... évi maradvany U Egyebek
Kiadasi eldirdnyzat megnevezése: AHT-azonosito:
Szerzddés Osszege: Netto: Brutto:
Teljesitési adatok
Szakmai teljesités(ek) N S Afa TEyvissé Bl Pénziigyi teljesités Uil

hatarideje

idopontja
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Kotelezettségvallalds ellenjegyzése (Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly)

Ellenjegyz6 neve, beosztasa:

Ellenjegyzés datuma: ‘ Ellenjegyz0 aldirasa:
Ellenjegyzés eredménye: U Forras rendelkezésre all U Ellenjegyzés megtagadva

Ellenjegyzés megtagaddsanak indoka:

Egyetért: Budapest, 200...
Budapest, 200...
KUF szakallamtitkar vagy kabinetfénok' Kotelezettségvallalasra jogosult vezeto
egyetért

A tanulmanybeszerzést jovahagyom?®:
Budapest, 200...

Kabinetfonok
Szerzddés aldirdsa meghiusult:
Meghitsulds indoka:
Budapest, 200... Kotelezettségvallalasra jogosult vezetd

! Ertékhatartol és eléiranyzattol fliggéen.
% Tanulménybeszerzés esetén sszeghatartol fiiggetleniil sziikséges a kabinetféndki jovahagyas.
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4. szamu melléklet a 12/2008. (IX. 25.) NFGM utasitashoz

KOTELEZETTSEGVALLALAS LEZARASA

A kotelezettségvallalas lezarasanak KIR3 iktatorendszerbdl szarmazo IKTATOSZAMA:

Alapadatok
Kotelezettségvallalo Teljesitésigazolo Ugyintéz6
Szervezeti egység megne-
vezése:
Név:
Beosztasa:
Kotelezettségvallalas adatai
Kot.vall. azonosito: AHT-azonosito:

Szerz6do feél(ek) megnevezése:

Szerzddés targya:

A pénziigyi teljesitésre vonatkozé adatok

Szerzddés teljes bruttd dsszege (Ft):

A szerzodés terhére kifizetett bruttd dsszeg (Ft):

A szerzddésben fennmaradt 6sszeg, amely lezarhato (Ft): | Netto: Brutto:

Visszafizetés esetén, annak indoklasa és Osszege: Netto: Brutto:

Kifizetés forrasa

Forrasa: U Targyév U Targyévi maradvany O ............ évi maradvany

Az elbiranyzat megnevezése:

Ugyletkod(ok):

Alulirott nyilatkozom, hogy a fent nevezett kotelezettségvallalasra tovabbi pénziigyi teljesitést nem kezdeményezek,
a szerzOdés lezarhato.

Budapest, 200...........ccocoiiinnn. ho ...... nap

Szervezeti egység vezetdje
(vagy az altala irasban kijelolt személy neve)
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5. szamu melléklet a 12/2008. (IX. 25.) NFGM utasitdshoz

NFGM
Egyuttmikodési
Portal

Szerzédéskotési folyamatabra

1. Szerz6déskotés kezdeményezése

Szerzédéskotést kezdeményezd szervezeti
egyseg

v

2. Elézetes fedezet vizsgalat

Szerz6déskotést kezdeményez6 szervezeti
egység vezetdje (adat pontositas érdekében
sziikség szerint bevonva a Koéltségvetési és

Kontrolling Féosztalvt)

[
[

Lehetéség szerint
legaldbb 3 partnertél
ajanlat

3. Partner felkutatasa, ajanlatok bekérése és
kiértékelése

Kivalasztott ajanlat

Szerz6déskotést kezdeményez6 szervezeti
egység

[

Standard szerzédés-

mintdk, Szerz6déses
adatlap

NFGM
Egytt-
mikodési

Partner altal el6készitett szerz6déstervezet
(Amennyiben nem all rendelkezésre Standard
szerzédésminta)

Szerzédéstervezet +
Szerzédéses adatlap

Véleményezett
szerzédéstervezet és
Szerzédéses adatlap

I
Szerzédéstervezet +

adatlap elkészitése

4. Szerz8déstervezet és Szerz6déses

Szerzédéses adatlap

Szerz6déskdtést kezdeményez6 szervezeti
egység / Kbzbeszerzési F6osztaly

5. Szerzédéstervezet és szerzddéses adatlap

véleményezése

Véleményezett
szerzédéstervezet és

Koézbeszerzési Féosztaly

Szerz6déses adatlap

I

6. Vélemények egyeztetése majd atvezetése
a szerz6déstervezeten és a Szerzddéses
adatlapon

[
Atvezetett véleményeket
tartalmazé
Szerzédéstervezet és

Szerz6déskotést kezdeményez6 szervezeti
egység

Szerzédéses adatlap

v

7. Pénzugyi
kételezettségvallalast
tartalmazé szerz6dés?

Igen
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Kitoltott és jovahagyott
Kotelezettségvallalas
adatlap és
szerzédéstervezet(ek)

I
Atvezetett véleményeket
tartalmazo Szerzédéstervezet,
Kotelezettségvallalasi adatlap
formanyomtatvany

8. Kotelezettségvallalasi adatlap kitdltése,
jévahagyasa majd a szerzddéstervezettel
egyiitt tovabbitasa a Kdltségvetési és
Kontrolling Féosztalyra
Szerzddéskotést kezdeményezd szervezeti
egység vezetbje

I

C 9. Kotelezettségvallalas ellenjegyzése, [ l
Kitoltott és jovahagyott szakallamtitkari egyetértés (nettd 5 MFt-ot eqyzé
K°te'zzzttt;igt‘é’:”a'as P elérd vagy meghgl);d() szer(zédés esetén) Elﬁggt%g:dsgs‘/;gy
szerzédéstervezet(ek) beszerzése Ko tartalmazo
Otelezettségvallalas
Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly / adatlap és
KUF Szakallamtitkar szerzGdéstervezet(ek)

[ 10. Szerz6déses adatlap és szerz6édés
L p alairasa
Kotelezettségvallalasra jogosult vezetd /
pénziigyi kételezettségvallalast nem
tartalmazd szerzddés esetén a

szerz6déskotést kezdeményezd szervezeti

egység vezetdje vagy a megallapodas targya

szerint illetékes felsévezetd

I [

Aldirt szerzédés +
Alairt szerz6déses
adatlap

Ellenjegyzett
szerzédéstervezet + Kitéltott
szerzédéses adatlap

12. Kélts. és Kontr. Féo. és
Kézbesz. Fbéo. tajékoztatasa

11. Szerz6dés
alairasra
keriilt?

Kotelezettségvallalasi
adatlap

Szerzédéskotést kezdeményezé
szervezeti egység vezetbje

Igen |

13. Szerz6dések nyilvantartasba vétele,
——» jogosultsagok beallitasa a szerz6déstarban

Szerz6édéstar kezelbje (Koltségvetési és
Kontrolling Féosztaly)

Alairt szerz6dés,
szerzédéses adatlap és
Kotelezettségvallalas
adatlap

Szerzédéstar

14. Szerzédéstar kezelbje altal k6zolt adatok H
.2 P i onlap
alapjan a szerz6dés kdzzététele a
minisztérium honlapjan
Kommunikaciés Féosztaly

Szerzédéstar
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Teljesitésigazolas és
kifizetés engedélyezése

formanyomtatvany

15. Pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo szerz6dések teljesitésigazolasa és
a teljesitésigazolas megkiildése a partner
részére

Kitoltott
Teljesitésigazolas és
kifizetés
engedélyezése
nyomtatvany

Szakmai teljesités igazolasara jogosult
személy

[
Kitoltott Teljesitésigazolas
és kifizetés engedélyezése
nyomtatvany és az alapjan
kiallitott partner szamla

v

16. Bizonylatok atvizsgalasa, j6vahagyasa és
a kifizetés engedélyezése

Jévahagyott
Teljesitésigazolas és
kifizetés engedélyezése

Kotelezettségvallalasra jogosult vezetd

nyomtatvany

Jévahagyott
Teljesitésigazolas és
kifizetés engedélyezése
nyomtatvany és szamla

17. Bizonylatok tovabbitadsa a Kdltségvetési
és Kontrolling Féosztalyra

Jévahagyott
Teljesitésigazolas és

Kotelezettségvallalasra jogosult vezetd

kifizetés engedélyezése
nyomtatvany és szamla

Jovahagyott
Teljesitésigazolas és
kifizetés engedélyezése
nyomtatvany és szamla

18. Ervényesités, utalvanylap ellenjegyzése,
utalvanyozas

Kiadasi utalvanyrendelet

Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly

Teljesitésigazolas(ok),
Kotelezettségvallalas

>

lezarasa formanyomtatvany

| ceeresa brmamyorevey |

19. Pénziigyi kételezettségvallalast
tartalmazé szerz6dés lezarasa — Maradvany
régzitése és felszabaditasa, majd a
Kotelezettségvallalas lezarasanak tovabbitasa
a Koltségvetési és Kontrolling Féosztalyra

Jévahagyott
Kotelezettségvallalas
lezérasa

Szerzédéskotést kezdeményezd szervezeti
egység vezetbje
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A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
13/2008. (IX. 25.) NFGM
utasitisa
a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
beszerzéseinek szabalyozasarol*

A kozbeszerzésekrdl sz6l6 2003. évi CXXIX. torvény
(a tovabbiakban: Kbt.) 6. §-anak (1) bekezdésében foglalt
kotelezettség alapjan a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi
Minisztérium (a tovabbiakban: NFGM) kozbeszerzési el-
jarasai elokészitésének, lefolytatdsanak, belsd ellendrzé-
sének feleldsségi rendje, az NFGM nevében eljaro, illetd-
leg az eljarasba bevont személyek, illetéleg szervezetek
feleldsségi kore és a kozbeszerzési eljarasok dokumentala-
si rendje, 0sszhangban a vonatkozd jogszabalyokkal — en-
nek korében kiilonds tekintettel az eljaras soran hozott
dontésekért felelds személyek, testiiletek kijeldlésére — az
alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

I. Az utasitas hatalya

1. Az utasitas hatalya az NFGM Igazgatas, a NFGM fe-
jezeti kezelésli eliranyzatai felhasznaldsaval megvalo-
suld, valamint az NFGM altal kiirt és eurdpai unios forras
felhasznalasaval megvaldsuld arubeszerzésekre, épitési
beruhdzasokra, épitési koncessziora, szolgaltatasi kon-
cessziora és szolgaltatasok megrendelésére terjed ki.

2. Nem terjed ki az utasitas hatalya azokra a beszerzé-
sekre, amelyeknél — tarsfinanszirozasara (pl. PHARE,
EIB, EBRD) tekintettel — a finanszirozasban részt vevo
nemzetkdzi szervezetek altal eldirt feltételek szerinti elja-
rast kell alkalmazni, tovabba amelyeket beszerzéként az
NFGM feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervek, vagy
kiilon szerz6dés alapjan gazdasdgi tarsasagok vagy koz-
hasznu tarsasdgok folytatnak le, a sajat kozbeszerzési sza-
balyzatuk szerint.

I1. Ertelmezé rendelkezések

Ezen utasitas alkalmazasaban:

a) arubeszerzés: olyan visszterhes szerzodés, amelynek
targya forgalomképes ¢€s birtokba vehetd ingd dolog tulaj-
donjoganak, vagy hasznalatara, illetleg hasznositasara
vonatkoz6 jognak — vételi joggal vagy anélkiil torténé —
megszerzése az ajanlatkérd részérdl. Az arubeszerzés ma-
gaban foglalja a beallitast és lizembe helyezést is. A nem-
zeti értékhatarokat elérd értékii beszerzés esetén arube-
szerzésnek mindsiill az ingatlan tulajdonjogénak vagy
hasznalatara, illetleg hasznositasara vonatkozd jognak
— vételi joggal vagy anélkiil torténd — megszerzése;

* Az utasitas az NFGM bels6 honlapjan 2008. szeptember 25-én keriilt
kozzétételre.

b) dinamikus beszerzési rendszer: olyan, gyakori koz-
beszerzések lebonyolitdsara szolgalo, teljes mértékben
elektronikus folyamat, amelynek jellemz6i megfelelnek az
ajanlatkéré altal meghatarozott kovetelményeknek, és
amelynek miikodése hatarozott idejli, érvényességi ideje
alatt barmely olyan ajanlattevd kérheti a rendszerbe vald
felvételét, aki, illetve amely megfelel az alkalmassagi ko-
vetelményeknek, nem 4ll a kizaré okok hatélya alatt és be-
nyujtotta a dokumentacidnak megfeleld eldzetes ajanlatat;

¢) elektronikus arlejtés: a kdzbeszerzési eljaras részét
képez6 olyan ismétlddo folyamat, amely az ajanlatoknak a
Kbt. 81. § (4) bekezdése szerinti értékelését kdvetden 1j,
az ellenszolgéltatas mértékére, illetdleg az ajanlatnak a bi-
ralati részszempontok szerinti egyes tartalmi elemeire vo-
natkoz6 kedvezObb ajanlat megtételét, és az ajanlatok
rangsorolasat elektronikus eszkoz segitségével, automati-
zaltan teszi lehetOvé;

d) egyszerii kozbeszerzési eljards: a nemzeti értékhatart
el nem ér6 értékili beszerzési eljaras;

e) épitési beruhdzas: olyan visszterhes szerzddés,
amelynek targya a Kbt. 1. sz. mellékletében felsorolt tevé-
kenységek egyikéhez kapcsolédé munka kivitelezése
vagy kivitelezése és kiilon jogszabalyban meghatarozott
tervezése egylitt, tovabba épitmény kivitelezése, vagy ki-
vitelezése és kiilon jogszabalyban meghatarozott tervezé-
se egyiitt, valamint az ajanlatkérd altal meghatarozott ko-
vetelményeknek megfeleld épitmény barmilyen eszkoz-
zel, illetéleg modon torténd kivitelezése;

f) épitési koncesszio: olyan épitési beruhazas, amely
alapjan az ajanlatkérd ellenszolgaltatdsa az épitmény hasz-
nositasi joganak meghatarozott idore torténd atengedése,
vagy e jog atengedése pénzbeli ellenszolgaltatassal egyiitt;

g) meghivasos eljards: olyan kozbeszerzési eljaras,
amelyben az ajanlatkérd altal — a Kbt.-ben eldirtak sze-
rint — kivélasztottak tehetnek ajanlatot;

h) nyilt eljards: olyan kdzbeszerzési eljaras, amelyben
valamennyi érdekelt ajanlatot tehet;

i) keretmegallapodds: meghatarozott egy vagy tobb
ajanlatkérd és egy vagy tobb ajanlattevd kozott 1étrejott
olyan megallapodas, amelynek célja, hogy rogzitse egy
adott idészakban kozbeszerzésekre irdnyuld, egymassal
meghatarozott médon kdtendd szerzodések 1ényeges felté-
teleit, kiilonosen az ellenszolgaltatas mértékét, és ha lehet-
séges, az eldiranyzott mennyiséget;

J) kozbeszerzés: arubeszerzés, épitési beruhazas, épitési
koncesszio, szolgaltatas megrendelése, illetleg a nemzeti
értékhatarokat elérd értékll beszerzések esetében szolgal-
tatdsi koncesszid, amelynek értéke meghaladja a minden-
kori éves koltségvetési torvényben meghatarozott értékha-
tart. A 2008. évben irdnyado kdzbeszerzési értékhatarokat
az 1. sz. melléklet tartalmazza;

k) kozpontositott kézbeszerzés: a Kbt. 17. §-a alapjan a
kozponti koltségvetési szervek kozpontositott kdzbeszer-
zéseinek részletes szabalyairdl szolo 168/2004. (V. 25.)
Korm. rendeletben (a tovabbiakban: R.) felsorolt, a Kor-
many hatarozataiban meghatarozott allami normativanak
megfeleld kiemelt termékek megrendelése, az R. szerint
lefolytatando6 beszerzési eljaras keretében;
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1) szolgaltatas: arubeszerzésnek és épitési beruhazasnak
nem mindsiilé olyan visszterhes szerz6dés, amelynek tar-
gya kiilonosen valamely tevékenység megrendelése. Szol-
galtatds megrendelésének mindsiil az a szerzédés is,
amelynek targya szolgaltatas és arubeszerzés, ha a szolgal-
tatas értéke meghaladja az arubeszerzés értékét;

m) szolgaltatasi koncesszio: olyan szolgaltatasmegren-
delés, amely alapjan az ajanlatkérd ellenszolgéltatasa a
szolgaltatas nyujtasaval 6sszefliggd hasznositasi jog meg-
hatarozott idore torténd atengedése, vagy e jog atengedése
pénzbeli ellenszolgaltatassal egyiitt;

n) targyaldsos eljaras: olyan kozbeszerzési eljaras,
amelyben az ajanlatkérd az altala — a Kbt.-ben el6irtak sze-
rint — kivalasztott egy vagy tobb ajanlattevével targyal a
szerz6dés feltételeirdl;

0) versenypdarbeszéd. olyan kozbeszerzési eljaras, amely-
ben az ajanlatkéro az altala —a Kbt.-ben eldirtak szerint — ki-
valasztott részvételre jelentkezokkel parbeszédet folytat a
kozbeszerzés targyanak, illetéleg a szerzédés tipusanak és
feltételeinek — az ajanlatkérd altal meghatarozott kovetel-
ményrendszer keretei kdzotti — pontos meghatarozasa érde-
kében, majd ajanlatot kér.

II1. Az NFGM Kozbeszerzési Bizottsaga

1. A Kbt.-ben megfogalmazott célok érvényesiilése, a
tarca koltségvetési forrasainak hatékony, atlathato és el-
lendrizhet6 felhasznalasa, a kozbeszerzési eljarasok soran
a verseny tisztasaganak biztositasa, a tarcan beliili koordi-
nacioé és egységes eljaras érdekében az NFGM-ben Kozbe-
szerzési Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsag) mitkodik.

2. A Bizottsag hataskore az NFGM Kbt. hatalya ala tar-
toz6 beszerzéseinek megvalositasara iranyul6 eljarasban a
jelen utasitasban foglalt dontések meghozatalara, a Kbt.
29. §-a, 246. §-a, illetéleg 296. §-a szerinti beszerzések, il-
letleg szerzodéstervezetek véleményezésére, tovabba a
mindenkori kozbeszerzési kotelezettség legalsd érték-
hatéra alatti beszerzésekre vonatkozé szerzédéstervezetek
véleményezésére, valamint az R. hatalya ala tartoz6 be-
szerzések ellendrzésére és felligyeletére (a tovabbiakban
egylitt: kdzbeszerzés) terjed ki.

3. A Bizottsag a kozigazgatasi iigyekért felelds szak-
allamtitkarnak alarendelten mtikodik.

4. (1) A Bizottsag allando és ideiglenes tagokbol all.

(2) A Bizottsag allando tagjai:

a) a Kozbeszerzési Foosztaly vezetdje;

b) a Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly;

¢) a Jogi ¢és Koordinacios Féosztaly, és

d) a Miniszteri Kabinet képviseldje.

Az egyes tagok kijeldlése az adott szervezeti egység ve-
zet6jének hataskorébe tartozik.

(3) A (2) bekezdésben meghatarozott szervezeti egységek
vezet6i — az allando tag akadalyoztatasa esetére — egy vagy
tobb allando pottagot (tovabbiakban: pottag) jelolnek.

(4) Az egyes beszerzések lebonyolitasa soran a Bizott-
sag egy vagy két ideiglenes taggal egésziil ki. Ideiglenes
tag a beszerzést kezdeményezd szervezeti egység vezetd-
je, illetve annak képviseldje, fejezeti kezelési céleldirany-
zatbol finanszirozott beszerzés esetén az eldiranyzatot ke-
zeld szervezeti egység (foosztaly) képviseldje, ideiglenes
tag lehet tovabba mas érdekelt szervezeti egység képvise-
16je, vagy kiils6 szakértd is. Az ideiglenes tagokat —a dele-
gald szervezeti egység vezetdjének javaslatara — a Bizott-
sag elndke kéri fel, illetve jeldli ki. Az ideiglenes tagok az
adott eljarasban szavazati joggal rendelkeznek. Informati-
kai targyt beszerzés esetén az Informatikai Féosztaly kép-

Lo

viseldjének ideiglenes tagként torténd kijeldlése kotelezo.

(5) A Bizottsag elndke (a tovabbiakban: elndk) a Koz-
beszerzési Foosztaly vezetdje. A Bizottsag nevében az el-
nok ir ala. Az elnokdt akadalyoztatasa esetén a Kozbeszer-
z¢si Foosztaly allando pottagja helyettesiti.

(6) A Bizottsag a kozbeszerzési feladatok ellatasahoz
tovabbi kiilsé szakértdket, szakértdé cégeket is igénybe ve-
het, ha ezt a kozbeszerzés értéke, a feladatok specialis jel-
lege indokolja. Az ilyen céli megbizasi szerzédések meg-
kotését, illetve a szakértd(k) kivalasztasara iranyulo palya-
zati eljarast a kozigazgatasi ligyekért felelds szakallam-
titkar engedélyezi. A szakértd az adott eljarasban tanacs-
kozasi joggal rendelkezik. A kozosségi értékhatart elérd
vagy meghalado értékli kozbeszerzés, tovabba verseny-
parbeszéd alkalmazésa esetén a nemzeti értékhatart elérd
vagy meghalado értékii kozbeszerzés esetében a kdzbe-
szerzési eljarasba hivatalos kozbeszerzési tanacsadot kell
bevonni. A hivatalos kdzbeszerzési tanacsadoi tevékeny-
séget—a Kbt. 11.§-anak (5) bekezdése alapjan — az NFGM
allomanyaban allo koztisztviseld is ellathatja.

Hivatalos kozbeszerzési tanacsadok a vonatkozé kor-
manyrendelet alapjan meghatarozott személyek lehetnek.
A Kozbeszerzések Tandcsa a hivatalos kozbeszerzési ta-
nacsadokrol listat vezet.

A kivalasztast kdvetden a kiils6 szakértdket és a kdzbe-
szerzési tandcsadokat az érintett szakmai féosztaly alkal-
mazza. A Kozbeszerzési Féosztaly felelds azért, hogy a
szakért6 az 0sszeférhetetlenségi nyilatkozatot megtegye.

(7) A Bizottsag titkarsagi feladatait a Kozbeszerzési F6-
osztaly latja el.

(8) Az elndkét és a Bizottsag allando tagjait, valamint
pottagjait a kozigazgatasi ligyekért felelds szakallamtitkar
bizza meg.

(9) Az elnok, az allando tagok €s a pottagok megbizatasa
két évre szOl. A Bizottsag tagjai megbizatasukat személye-
sen kotelesek ellatni. Az allando tagok akadalyoztatasa ese-
tén azokat kivételesen a pottagok helyettesithetik. A helyet-
tesités vonatkozhat teljes beszerzési eljaras lefolytatasara,
vagy egyes eljarasi cselekményekben valo részvételre is.
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(10) Az elndk és a Bizottsag allando — illetve pottagjai-
nak megbizatasa megsziinik:

a) a megbizatas idétartamanak lejartaval;

b) a megbizas visszavonasaval;

¢) lemondassal,

d) a Bizottsag elnokére vagy tagjaira vonatkozo kizard
koriilmények bekdvetkezése esetén;

e) az NFGM-mel fennallé koztisztviseldi jogviszony
megsziinése esetén.

A tag megbizatasanak megsziinése esetén az 0j tag kije-
161ésének menete megegyezik az eredeti tag kijelolésével.
Az 1j tag kijeloléséig a pottag latja el a tagot terheld kote-
lezettségeket és gyakorolja a tagot megilletd jogokat. Ab-
ban az esetben, ha pottag jelolésére nem keriilt sor, akkor a
legrovidebb idén beliil sziikséges megvalasztani az 1j
tagot.

(11) A Bizottsag elnokéve, tagjava vagy pottagjava csak
olyan koztisztviseld nevezhetd ki, aki a kinevezését meg-
elézden jogszabalyban meghatarozott médon vagyonnyi-
latkozatot tett. Az elndk, a tagok, a pottagok és az ideigle-
nes tagok az adott eljaras vonatkozéasaban kotelesek 6ssze-
férhetetlenségi nyilatkozatot tenni.

(12) Az elndk, a Bizottsag tagjai €s az eljarasba bevont
kozremiikodok vagy szakértdk tevékenységiik sordn nem
vehetnek részt azoknak az ligyeknek az intézésében, ame-
lyeknél résziikrdl a Kbt. 10. §-a szerinti dsszeférhetetlen-
ség all fenn. Az sszeférhetetlenségrdl a tag, a kdzremiiko-
d6 vagy a szakértd koteles az elnokdt haladéktalanul tajé-
koztatni. Az elnok nem veheti igénybe azon tag, eljarasba
bevont kdzremikddd vagy szakértd kdzremuiikddését, aki-
vel szemben az adott eljaras folyaman dsszeférhetetlensé-
gi ok mertilt fel.

Az {ilés megkezdése eldtt sziikséges gondoskodni az
Osszeférhetetlenségi nyilatkozat alairattatasarol, és az iilés
mindaddig nem kezdheté meg, amig azok nem allnak ren-
delkezésre a Kozbeszerzési Féosztaly részére.

Allando tag 6sszeférhetetlensége esetén helyébe a pot-
tag Iép, az ideiglenes tag és a szakértd személye vonatko-
zasaban felmeriild Osszeférhetetlenség esetén a szakmai
féosztaly gondoskodik a helyettesitésrol.

(13) Az elndk a sajat személyét érintd dsszeférhetetlen-
ségi okrol koteles a kozigazgatasi ligyekért felelds szak-
allamtitkart tajékoztatni, aki az adott eljarasban az elndki
jogokkal a Bizottsag valamelyik tagjat bizza meg.

(14) A Bizottsag az ligyrendjét jelen utasitas keretei ko-
z0Ott maga hatarozza meg.

5. (1) A Bizottsag iiléseirdl jegyzokonyv késziil, ame-
lyet az elndk ir ala, és az elndk altal kijeldlt tag hitelesit. A
jegyzOkonyvet a Bizottsag tagjainak, illetve annak hiteles
kivonatat az érintetteknek meg kell kiildeni.

(2) Az iilésekrol késziilt jegyzokonyvet tajékoztatasul
meg kell kiildeni a kozigazgatasi iigyekért felelds szakal-
lamtitkarnak.

(3) A Bizottsag valamennyi allando tag vagy azt helyet-
tesité pottag, a I11. fejezet 4. pontjanak (4) bekezdésében
ésalV. fejezet 1. pontjanak (6) bekezdésében meghataro-
zott esetekben legalabb tovabbi egy ideiglenes tag jelenlé-
tében hatarozatképes.

(4) A Bizottsag a dontéseit szotobbséggel hozza.

(5) A dontésre vonatkozd szavazatokat a jegyzOkonyv-
ben — egyhangti dontés kivételével — név szerint kell fel-
tiintetni. A tagok a nemleges szavazatukat kotelesek indo-
kolni és a dontés elleni tiltakozasukat, vagy kiilonvélemé-
nyiiket kérésiikre a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni.

6. (1) A Kozbeszerzési Féosztaly a Kbt. 5. §-anak
(1) bekezdésében foglalt kotelezettség szerint a koltségve-
tési év elején, lehetdség szerint aprilis 15. napjaig éves
Osszesitett kozbeszerzési tervet (a tovabbiakban: kozbe-
szerzési terv) koteles késziteni az adott évre tervezett koz-
beszerzésekrdl, amelyet az NFGM szervezeti egységeitol
bekért kozbeszerzési tervlapok (3. szamt melléklet) alap-
jan allit 6ssze, mely a kovetkezd adatokat tartalmazza:

— a beszerzés targyanak megnevezése, mennyisége;

— a kozbeszerzési eljaras fajtaja;

— abeszerzés eldzetesen becsiilt nettd értéke, annak fe-
dezetéiil forras megjeldlése;

— a beszerzés inditasanak tervezett idopontja;

— a beszerzésért felel6s személy megnevezése;

— tanulmanyok esetében a kdotelezettségvallalas szak-
mai indokoltsaga, a varhatd koltségek részletezése, a ta-
nulmény kidolgozasanak legfontosabb részfeladatai/mun-
kafézisai.

(2) A tervezés menete és nyomon kovetése:

— a Kozbeszerzési Foosztaly a sziikséges adatigényt
rogzitd tires tervlapot megkiildi a szakmai féosztalyok ré-
szére,

— az egyes szakmai fOosztalyok a tervlapot kitdltik,
majd azt megkiildik az illetékes blokkvezetd részére jova-
hagyasra,

— a jovahagyast kdvetden a tervlapokat a szakmai f6-
osztaly megkiildi a Kozbeszerzési Foosztaly részére,

— a Kozbeszerzési Foosztaly Osszerendezi és egysége-
siti a tervlapokat,

— a Kozbeszerzési Fosztaly minden év aprilis 15-¢ig
véglegesiti a kdzbeszerzési tervet,

— a Kozbeszerzési Féosztaly havonta a szakmai f6osz-
talyoktol kapott informaciok (feljegyzés formajaban) alap-
jan jelentést készit a kdzigazgatasi tigyekért felelds szakal-
lamtitkar részére a kozbeszerzési terv aktualis helyzetérdl
a teljesiilésére vonatkozdan, amelyben rogzitésre keriilnek
a megvalosult és megvalosulatlan kdzbeszerzések is.

Uj, a kozbeszerzési tervben nem szerepld kozbeszerzési
igény esetén a szakmai foosztalynak feljegyzés forméja-
ban meg kell indokolnia az eljaras lefolytatasanak sziiksé-
gességét, és azt meg kell kiildenie a Kdzbeszerzési Féosz-
taly részére.



2008/45. szam

HIVATALOS ERTESITO

7843

7.(1) A Bizottsag a I11. fejezet 2. pontjaban meghatarozott
feladatkorében — a kotelezettségvallalasra jogosult vezetd
kezdeményezésére — dont a beszerzési eljaras meginditasa-
rol, az eljaras fajtajanak kivalasztasardl, az ajanlati, illetve
részvételi felhivas és a dokumentacio tartalmarol, az elbira-
las szempontjairol, értékeli a beérkezett ajanlatokat.

(2) Az elnok gondoskodik a gazdasagi forgalomban
részt vevo szervezetek és személyek tajékoztatasat szol-
galo, adott évre tervezett kdzbeszerzésekrdl targyév aprilis
15-¢ig elkészitendd éves Osszesitett kdzbeszerzési terv el-
készitésérdl és esetleges modositasarol, valamint az eléze-
tes Osszesitett tajékoztatd legkésobb targyév aprilis 15-¢ig
torténd elkészitésérdl és hirdetmény utjan torténd kozzété-
telérél. Gondoskodik tovabba a koltségvetési év végén az
éves kozbeszerzésekrél a Kozbeszerzések Tanacsanak
adandoé Osszegezés Osszeallitasarol, a targyévet kovetd év
majus 31-¢ig intézkedik az éves Osszegezésnek a Kdzbe-
szerzések Tanacsahoz torténd eljutatasarol.

(3) A Kozbeszerzési Foosztaly nyilvantartja, kezeli és
irattdrozza a kozbeszerzések dokumentumait, valamint
gondoskodik a kozbeszerzési eljaras alapjan megkdtott
szerzOdések tekintetében a szerzddés megkdtését kove-
téen a szerz6dés nyilvanosnak mindsiilé részének az

rom

NFGM honlapjéan torténd haladéktalan kozzétételérdl.

(4) A Bizottsag jovahagyasa sziikséges a Kbt. 29. §-aban,
243. §-aban, tovabba 296. §-aban meghatarozott kdrben tor-
ténd beszerzésekhez, illetve szerzOdéskotésekhez.

IV. Kozbeszerzési eljaras lefolytatasa

1. (1) A kozbeszerzési eljards kezdeményezésére az
NFGM Igazgatas jovahagyott éves koltségvetésében téte-
les eldiranyzattal vagy az eldiranyzat felosztasa kovetkez-
tében jovahagyott 6sszeggel rendelkezd, illetve kiilon uta-
sitdsban/szabélyzatban a kezdeményezésre felhatalmazott
szervezeti egység kotelezettségvallalasra jogosult vezeto-
je, a fejezeti kezelésti eldiranyzatok szakmai kezeldi, eurd-
pai unids forrdsbol megvaldsuld beszerzés esetén a for-
ras felett rendelkezési jogkorrel rendelkezd, illetéleg ta-
nulméany megrendelésére iranyuld beszerzési eljaras ese-
tén a finanszirozasi forras ellenjegyzésére kijelolt személy
jovahagyasaval a témagazda szervezeti egység vezetdje
jogosult (a tovabbiakban: beszerzé szervezeti egység), az-
zal, hogy az eljaras meginditasara vonatkozé kezdeménye-
zéshez (jelen utasitas 2. szamu melléklete szerinti feljegy-
zéshez) a beszerzési targyra vonatkozo részletes feladat-
specifikaciot (muszaki leirast), a miiszaki-szakmai alkal-
massagi feltételekre vonatkoz6 javaslatot, a kotelezettség-
vallalasi adatlapot, a beszerzés vonatkozasaban szakmai-
lag illetékes blokkvezetd szakallamtitkar jovahagyasat, to-
vabba a kozigazgatasi ligyekért felelos szakallamtitkar
eldzetes egyetértését tartalmazo dokumentumot is csatolni
sziikséges.

(2) Amennyiben a kotelezettségvallalasra — kiilon utasi-
tasban/szabalyzatban foglaltak alapjan —a miniszter, az il-
letékes szakallamtitkar vagy a kabinetfénok jogosult, a be-
szerzést a kotelezettségvallalasra jogosult irasbeli engedé-
lyével lehet kezdeményezni.

(3) A beszerzd szervezeti egység vezetdjének feladata:

a) az ideiglenes tag (kdzremiikodo, szakértd) személyé-
re s az eljards tipusara vonatkozo6 indokolt javaslat meg-
fogalmazasa;

b) az eljaras meginditasanak eléfeltételét képezo nyilat-
kozatok, engedélyek beszerzése és az elndk részére torté-
né megkiildése;

¢) az ajanlati (részvételi) felhivas Osszeallitasa érdeké-
ben a beszerzés targya szerint megkivant minimum miisza-
ki és szakmai alkalmassagi feltételrendszer Osszeallitasa,
valamint ajanlati dokumentacié tervezetének dsszeallitasa
érdekében a beszerzés targya részletes leirasa (miszaki
specifikacio, részletes feladatmeghatarozas) 6sszeallitasa;

d) az értékelési szempontrendszer kidolgozasa;

e) a hirdetmények megjelentéséhez sziikséges anyagi
fedezetrdl valo gondoskodas;

) a szerz6dés megkdtésérol, annak az ajanlatételi felhi-
vasban foglalt napjat koveté munkanapon torténd tajékoz-
tatas nyujtasa a Kozbeszerzési Fdosztaly részére;

2) a megkotott szerzodés teljesitésének figyelemmel ki-
sérése;

h) ha annak jogszabalyi feltételei fennallnak, a megko-
tott szerzodés modositasanak kezdeményezése;

i) az eljarés lefolytatasat kovetden a kdzbeszerzések do-
kumentumainak nyilvantartasi €s irattarozasi céllal a Bi-
zottsag titkarsaganak (Kozbeszerzési Foosztaly) vald
megkiildése.

(4) Az eljarast kezdeményez6 ajanlati felhivas (ajanlat-
tételi, illetve részvételi felhivas) és az ajanlati (ajanlatté-
teli, illetve részvételi) dokumentacié szakmai kovetel-
ményrendszerének szakszerliségét illetéen a beszerzd
szervezeti egység vezetdje tartozik feleldsséggel.

(5) A beszerz6 szervezeti egység vezetdjének a (3) be-
kezdésben meghatarozott feladatait ugy kell végrehajta-
nia, hogy az egyes eljarasi cselekmények, értesitések és ta-
jékoztatasok megtételéhez, valamint a hirdetmények koz-
zétételéhez legalabb egy munkanap alljon a Kozbeszerzési
Fdosztaly rendelkezésére, és az esetleges késedelem ne ve-
szélyeztesse az eljaras szabalyszerliségét.

(6) Tobb tanulmany megrendelésére vonatkozd kdzbe-
szerzési eljaras esetén a Bizottsagba valamennyi témagaz-
da egy-egy ideiglenes tagot delegal. A témagazda f6osz-
taly képviseldje kizarolag a féosztaly sajat témdjaval kap-
csolatban rendelkezik szavazati joggal.

2. (1) Az eljaras fajtajanak (nyilt, meghivasos, targyala-
so0s, versenytargyalds) megvalasztasanal torekedni kell a
széles korti részvétel lehetéségének biztositasara. Az elja-
rasi forma kivalasztasa az ajanlati/ajanlattételi felhivas el-
készitésével egyidejiileg torténik.
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(2) Hirdetmény kozzétételével induld targyalasos elja-
ras alkalmazhato

a) ha a nyilt, a meghivasos eljaras vagy a versenyparbe-
széd eredménytelen volt — mivel kizarolag érvénytelen
ajanlatot nyujtottak be vagy egyik ajanlattevd sem, illeto-
leg az 6sszességében legeldnydsebb ajanlatot tevd sem tett
az ajanlatkérd rendelkezésére alld anyagi fedezet mértéké-
re tekintettel megfeleld ajanlatot —, feltéve, hogy a felhi-
vasnak, a dokumentacionak és az ismertetonek a feltételei
idékdzben Iényegesen nem valtoztak meg;

b) kivételesen, ha az arubeszerzés, az épitési beruhazas,
illetdleg a szolgaltatas természete vagy az ehhez kapcsolo-
do kockazatok nem teszik lehetévé az ellenszolgaltatas
eldzetes atfogd (mindenre kiterjed6) meghatarozasat;

¢) épitési beruhdzas esetében, ha az kizarolag kutatdsi,
kisérleti vagy fejlesztési célbol sziikséges; ez az eset azon-
ban nem alkalmazhat6, ha megalapozza a piacképességet,
illetdleg a kutatasfejlesztés koltségeit fedezi;

d) szolgaltatas megrendelése esetében, ha a szolgaltatas
természete miatt a szerzddéses feltételek meghatarozasa
nem lehetséges olyan pontossaggal, amely lehetévé tenné
anyilt vagy a meghivasos eljarasban a legkedvez6bb ajan-
lat kivalasztasat, igy kiilonosen a szellemi szolgaltatasok
¢és a Kbt. 3. melléklet 6. csoportjaba tartozo pénziigyi szol-
galtatasok (biztositasi szolgaltatasok, banki és befektetési
szolgaltatasok) esetében.

(3) Hirdetmény kozzététele nélkiili targyalasos eljaras
indithato

a) a (2) bekezdés a) pontjaban rogzitett esetben, ha az
ajanlatkérd a targyaldsra a nyilt, a meghivasos eljaras
vagy a versenyparbeszéd — Kbt. 88. § (1) bekezdésének
a)—e) pontja alapjan nem érintett — sszes ajanlattevdjét
meghivja;

b) a nyilt vagy a meghivasos eljaras a Kbt. 92. §-anak
a) pontja, illetve a meghivasos vagy a hirdetmény koz-
zétételével induld targyaldsos eljaras a Kbt. 115. §-anak
a) pontja alapjan eredménytelen volt, feltéve, hogy a felhi-
vasnak €s a dokumentacionak a feltételei idokozben Iénye-
gesen nem valtoztak meg, és minderrdl az ajanlatkérd ko-
teles az Eurdpai Bizottsag kérésére — a Kozbeszerzések
Tandcsan keresztiil — tajékoztatast adni;

¢) a szerz6dést miszaki-technikai sajatossagok, miivé-
szeti szempontok vagy kizarolagos jogok védelme miatt
kizarélag egy meghatdrozott szervezet, személy képes tel-
jesitent;

d) az feltétleniil sziikséges, mivel az ajanlatkérd altal
eldre nem lathatd okbol eldallt rendkiviili siirgdsség miatt
anyilt, a meghivéasos vagy a hirdetmény kozzétételével in-
dulo targyalasos eljarasra eloirt hataridék nem lennének
betarthatdak; a rendkiviili siirgdsséget indokold koriilmé-
nyek azonban nem eredhetnek az ajanlatkéré mulaszta-
sabol;

e) épitési beruhazas vagy szolgaltatds megrendelése
esetében, ha a korabban megkotott szerzodésben nem sze-
repld, de eldre nem lathatd koriilmények miatt kiegészitd
épitési beruhdzas, illetéleg szolgaltatds megrendelése

szlikséges az épitési beruhazas, illetéleg a szolgaltatas tel-
jesitéséhez, feltéve, hogy a kiegészité épitési beruhazast,
illetdleg szolgaltatast miiszaki vagy gazdasagi okok miatt
az ajanlatkérdt érintd jelentds nehézség nélkiil nem lehet
elvalasztani a korabbi szerz6déstdl, vagy ha a kiegészitd
épitési beruhazas, illetdleg szolgaltatas elvalaszthatd, de
feltétlentil sziikséges az épitési beruhazas, illetdleg a szol-
galtatas teljesitéséhez; az ilyen kiegészitd épitési beruha-
zasra, illetleg szolgaltatasra iranyuld — a korabbi nyertes
ajanlattevével kotott — szerzodés, illetdleg szerz6dések be-
csiilt Osszértéke azonban nem haladhatja meg az eredeti
épitési beruhazas, illetdleg szolgaltatas értékének felét;
vagy olyan Uj épitési beruhazasra, illetéleg szolgaltatas
megrendelésére keriil sor, amelyet a korabbi nyertes ajan-
lattevovel kot meg ugyanazon ajanlatkérd azonos vagy ha-
sonlo épitési beruhazas, illetéleg szolgaltatas teljesitésére,
feltéve, hogy az 01j épitési beruhazas, illetdleg szolgaltatas
Osszhangban van azzal az alapprojekttel, amelyre a korab-
bi szerzddést nyilt vagy meghivasos eljarasban megkotot-
ték, és a korabbi eljarast meginditd hirdetményben az ajan-
latkérd jelezte, hogy targyalasos eljarast alkalmazhat, va-
lamint a korabbi eljarasban az épitési beruhazas, illetdleg a
szolgaltatas becsiilt értékének meghatarozasakor figye-
lembe vette az ujabb épitési beruhazas, illetdleg szolgalta-
tas becsiilt értékét is (a kozosségi értékhatar elérésének
meghatarozasa szempontjabol); ilyen targyalasos eljarast
azonban csak a korabbi elsé szerz6dés megkotésétol sza-
mitott harom éven beliil lehet inditani;

f) arubeszerzés esetében, ha az érintett dolgot kizardlag
kutatési, kisérleti, tanulmanyi vagy fejlesztési célbol allit-
jak el6é; ez az eset azonban nem alkalmazhatd olyan
mennyiség esetén, amely megalapozza a piacképességet,
illetdleg a kutatas-fejlesztés koltségeit fedezi;

g) a korabban beszerzett dolog részbeni kicserélése
vagy bovitése soran a kordbbi nyertes ajanlattevonek ma-
sikkal torténd helyettesitése azzal a kdovetkezménnyel jar-
na, hogy miiszaki-technikai szempontbol eltérd és nem il-
leszkedd dolgokat kellene beszerezni, vagy az ilyen be-
szerzés aranytalan miszaki-technikai nehézséget eredmé-
nyezne a mikddtetésben és a fenntartdsban; az ilyen — a
korabbi nyertes ajanlattevével kotott — szerzddés, illetdleg
szerzddések egyiittes idotartama azonban nem haladhatja
meg a harom évet;

h) az aru arutézsdén jegyzett és beszerzett;

i) az arut kivételesen kedvez6 feltételekkel, felszamola-
si eljaras, végelszamolas vagy birosagi végrehajtas, illetd-
leg az érintett szervezet személyes joga szerinti hasonlo el-
jaras soran torténd értékesités keretében szerzi be.

J) szolgéltatds megrendelése esetében, ha arra tervpa-
lyazati eljarast kovetden keriil sor, €s a nyertessel vagy —a
Bizottsadg ajanldsa alapjan — nyertesek (dijazottak) vala-
melyikével kell szerz6dést kdtni; ez utdbbi esetben a terv-
palyazati eljarasban a Bizottsag altal ajanlott dsszes palya-
70t (ajanlattevdt) meg kell hivni a targyaldsra.

(4) Gyorsitott eljaras a meghivasos vagy a hirdetmény
kozzétételével indulo targyaldsos eljaras esetén alkalmaz-
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hat6, ha rendkiviili siirgésség miatt az ilyen eljarasokra a
Kbt.-ben eldirt hatariddk nem lennének betarthatéak. A
rendkiviili siirgdsséget indokold koriilmények azonban
nem eredhetnek az ajanlatkérd mulasztasabol.

(5) A keretmegallapodésos eljaras két részbdl all, mely-
nek els6 részében az ajanlatkérd nyilt vagy meghivasos el-
jarast koteles alkalmazni keretmegallapodds megkotése
céljabol. Az ajanlatkérd targyaldsos eljarast is alkalmazhat
keretmegallapodas megkotése céljabol, amennyiben a tar-
gyaldsos eljaras alkalmazasanak (2)—(3) bekezdésében
rogzitett feltételei fennallnak. A mésodik részben a keret-
megallapodasban meghatdrozott kdzbeszerzési targyra
kérhetd(k) ajanlat(ok) és kothetd szerzddés az adott kozbe-
szerzés(ek) megvalositasara.

(6) Versenyparbeszéd akkor alkalmazhato, ha

a) a kozbeszerzés targyara vonatkozo kozbeszerzési
miiszaki leiras meghatdrozasa nem, vagy nem a nyilt, illet-
ve meghivasos eljarasban sziikséges részletességgel lehet-
séges, illetdleg

b) a szerzOdés tipusanak vagy jogi, illetve pénziigyi felté-
teleinek meghatarozasa nem, vagy nem a nyilt, illetve meg-
hivasos eljarasban sziikséges részletességgel lehetséges.

(7) A kozosségi és a nemzeti eljarasi rezsimben, a Kbt.
4. sz. melléklete szerinti szolgaltatasok esetében egyszerii-
sitett eljaras alkalmazhatd. Ez az eljaras a Kbt. 3 sz. mel-
Iéklete szerinti szolgaltatasok vonatkozasaban nem alkal-
mazhat6. Ha azonban a kozbeszerzés targya olyan szolgal-
tatas, amely mind a 3. sz. melléklet, mind a 4. sz. melléklet
szerinti valamely szolgaltatast magaban foglal, az egysze-
rusitett eljaras alkalmazhato, feltéve, hogy a 4. sz. mellék-
let szerinti szolgaltatas értéke a kdzbeszerzés megkezdése-
kor meghaladja a 3. sz. melléklet szerinti szolgaltatas ér-
tékét.

(8) A szakmai f6osztaly — az arra vonatkozdan esetlege-
sen szilikséges dokumentumok el6terjesztése mellett — ja-
vaslatot tehet arra, hogy melyik eljarasi fajta keriiljon al-
kalmazasra. Az alkalmazand¢ eljarasi fajta kivalasztasara
végso soron a Bizottsag iilésén kertil sor.

3. (1) A kozbeszerzési eljarast a szerz6dés megkotése-
nek varhatd idépontjat megel6zden nyilt eljarasban leg-
alabb 70 nappal — ha az adott eljaras vonatkozasaban el6-
zetes Osszesitett tdjékoztatd kozzétételére keriilt sor 50
nappal — targyaldsos, gyorsitott, egyszeriisitett és az egy-
szerll kdzbeszerzési eljars, valamint a versenyparbeszéd
esetében a kdzbeszerzést az eljaras lefolytatashoz sziiksé-
ges legrovidebb id6tartam figyelembevételével a Bizott-
sag elnokéhez irt feljegyzésben kell kezdeményezni. Az
eljaras kezdeményezése idopontjanak Osszhangban kell
allnia a szakmai f6osztaly altal a kozbeszerzési terv ssze-
allitasakor meghatarozott inditasi iddponttal. A beszerzd
szervezeti egység vezetdje feleldsséggel tartozik azért,
hogy az irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egység kozbeszer-
z¢si tervben szerepld beszerzése az év elején megadott in-
ditasi idopontban megkezdésre keriiljon.

(2) A kezdeményezés soran a beszerzd szervezeti egy-
ség vezetdje a Bizottsagba ideiglenes tagot delegal, javas-
latot tesz az eljaras fajtajara, valamint az eljaras targya sze-
rint megkivant miiszaki és szakmai alkalmassagi feltéte-
lekre, megjeloli az eljaras becsiilt értékét és csatolja egy
példanyban az elokészitett szerzodéstervezetet, a Koltség-
vetési és Kontrolling Féosztalynak, illetdleg az eldirany-
zat szakmai kezelGjének a forrasok rendelkezésre allasarol
sz016 igazolasat, a beszerzés vonatkozasaban szakmailag
illetékes blokkvezetd jovahagyasat, tovabba az egyéb
iranyaddo NFGM szabalyzatban/utasitasban foglaltakkal
Osszhangban a kozigazgatasi ligyekért felelds szakallam-
titkar eldzetes egyetértését tartalmazé dokumentumot. In-
formatikai targyt beszerzés esetén az eljaras meginditasa-
hoz sziikség van az Informatikai Féosztaly szakmai jova-
hagyasara is. Az ideiglenes tag akadalyoztatasa esetén a
delegald szervezeti egység vezetdje a tag helyébe 1ij tagot
delegal. A kozbeszerzési eljaras kezdeményezésére alkal-
mas feljegyzés mintajat a jelen utasitas 2. sz. melléklete
tartalmazza.

(3) Tanulmany megrendelésére iranyuld beszerzési el-
jaras esetén, ha tobb kidolgozasara egy kozbeszerzési elja-
ras keretében keriil sor, az ajanlati felhivas tartalmanak
— igy kiilonosen az alkalmassagi szempontok és a biralati
szempontok — megallapitdsara a Bizottsag tilésén keriil
sor, az érintett szervezeti egységek részérdl eldzetesen
megkiildott részanyagok alapjan.

(4) Az ajanlati (részvételi) dokumentacio és versenytar-
gyalds esetén az ismertetd elkészitése a beszerzd szerveze-
ti egység feladata. Tobb tanulmany egy kdzbeszerzési elja-
ras keretében torténd beszerzése esetén az ajanlati doku-
mentacio elkészitése ugy torténik, hogy — az érintett szer-
vezeti egységek részérdl elézetesen megkiildott részanya-
gok alapjan — a Bizottsag iilésén valamennyi témagazda
szervezeti egység jelenléte mellett sor keriil a dokumenta-
ci6 tartalmanak megallapitasara, amelyrdl jegyzokonyv
késziil. A dokumentaciot a Kozbeszerzési Fosztaly készi-
ti el a Bizottsag iilésén — az elébbiek szerint — felvett jegy-
z6konyv alapjan. Az ajanlati dokumentaciot a Bizottsag
hagyja jova.

4. (1) A Bizottsag az altala jovahagyott ajanlati (ajanlat-
tételi, részvételi) felhivas kozzétételérdl, illetdleg az érin-
tettekhez torténd eljuttatdsardl a Kozbeszerzési Féosztaly
utjan gondoskodik.

(2) Egyszerli kozbeszerzési eljaras esetén a Bizottsag al-
tal véleményezett ajanlattételi felhivast a Kozbeszerzési
Fdosztaly

a) hirdetmény utjan a Kozbeszerzési Ertesitdben teszi
kozzé, ha a beszerzés értéke annak megkezdésekor eléri
vagy meghaladja a mindenkori nemzeti értékhatarok felét

b) legalabb harom ajanlattevének egyidejiileg, irdsban
kozvetlentl kikiildi, ha a beszerzés értéke annak megkez-
désekor nem éri el a mindenkori nemzeti értékhatarok fe-
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1ét. Ebben az esetben az ajanlati felhivas a Kozbeszerzési
Ertesitében szintén kozzétehetd.

Annak meghatdrozasa, hogy mely legalabb harom ajan-
lattevd részére keriiljon megkiildésre az ajanlattételi felhi-
vas, a szakmai fOosztaly feleldsségi korébe tartozik.

(3) Amennyiben a (2) bekezdésben rogzitett esetekben
nem nyujtott be legalabb harom ajanlattevd ajanlatot, a Bi-
zottsag megkezdheti a beérkezett ajanlatok értékelését,
vagy az ajanlatok felbontasa nélkiil a (2) bekezdés szerint
Ujabb ajanlattételre hivhat fel. Ennek soran azt az ajanlat-
tevot, aki ajanlatot nyujtott be, ismételten fel kell hivni
ajanlattételre azzal, hogy a korabban benyujtott ajanlat
fenntarthato, feltéve, hogy az ajanlattételi felhivas feltéte-
lei id6kdzben nem valtoztak meg.

(4) Az egyszerli eljarasban lehetdség van targyalas le-
folytatasara, azonban errdl az ajanlati felhivasban rendel-
kezni kell. Ha az eljaras targyalasos, az ajanlattételi felhi-
vasnak tartalmaznia kell a targyalas lefolytatasanak mene-
tét. Ebben az esetben a Bizottsag a targyalasok befejezését
kovetden dont a legkedvezobb ajanlatot tevd személyérdl.

(5) AzNFGM, mint ajanlatkér6 az eljarasban a Kbt. sze-
rinti, az ajanlattevok felé fennallo kiegészito tajékoztatasi
kotelezettségét a Kozbeszerzési Fdosztaly utjan teljesiti.
A kiegészitd tajékoztatasi kotelezettség kizardlag irasban
teljesithetd. Az ajanlattevok részérdl az ajanlati (ajanlatté-
teli, részvételi) felhivasban vagy dokumentacioban foglal-
takkal kapcsolatban irasban feltett kérdésekre a Kozbe-
szerzési Foosztaly — az adott beszerzési targgyal kapcsola-
tos szakmai megitélést igénylo kérdések tekintetében, a
Kbt.-ben foglalt hataridék megtartasa mellett, a beszerzo
szervezeti egységgel egyeztetve — ad valaszt.

(6) A beérkezett ajanlatokat a Bizottsag legalabb két
tagjabol allo bontasi bizottsag bontja fel. A bontasi eljaras
—kivéve az egyszer( kozbeszerzési eljarast és azon eljara-
sokat, amelyekben a Kbt. alapjan kizarolag egy ajanlattevo
kérhet6 fel ajanlattételre — kozjegyz6 jelenlétében torté-
nik. A kozjegyz6é milkodésével kapcsolatban felmertilt
koltségek kiegyenlitésérol a beszerzd szervezeti egység
gondoskodik.

(7) A Bizottsag az ajanlatok (részvételi jelentkezések)
felbontasat kovetden a Kbt.-ben foglalt eljarasi szabalyok
¢és az ajanlati (ajanlattételi, részvételi) felhivasban megha-
tarozott szempontok szerint elvégzi az ajanlatok (részvé-
teli jelentkezések) mindsitését, értékelését, és dont a
hianypotlas elrendelésérol, az alkalmatlan ajanlattevok ki-
zarasarol, az ajanlatok érvénytelenségérél és a nyertes
ajanlattevé személyérdl. A Kbt. 90. §-anak (3) bekezdésé-
ben foglalt esetekben a nyertes ajanlattevo kivalasztasa ér-
dekében, kozjegyz6 jelenlétében sorsolast kell tartani és a
sorsolas alapjan kivalasztott ajanlattevot az eljaras nyerte-
sének nyilvanitani.

(8) Az eljaras soran sziikséges értesitéseknek, hianypot-
lasra val6 felhivasnak az érintettek részére torténd eljutta-

tasarol a Bizottsag a Kozbeszerzési Féosztaly Gtjan gon-
doskodik.

(9) A nyertes ajanlattevd kivalasztasara vonatkozo, in-
dokolassal ellatott dontést az eljaras dokumentumainak
egyidejii megkiildésével a Bizottsag haladéktalanul tovab-
bitja a beszerzo szervezeti egység vezetdjének a szerzodés
megkotése céljabol.

(10) Az eljaras eredményének (eredménytelenségének)
kihirdetésérdl, a kiilon jogszabalyban meghatarozott minta
szerinti 0sszegzés elkészitésérol, illetdleg annak a kiilon
jogszabalyban meghatarozott minta szerinti kozzétételérol
a Bizottsag a Kozbeszerzési Foosztaly titjan gondoskodik.

(11) A Bizottsag altal jovahagyott feltételeknek megfe-
leld szerz8dést — a kotelezettségvallalasra vonatkozé el6-
irasokra tekintettel — a kotelezettségvallalasra jogosult ve-
zetd koti meg az NFGM nevében, illetve kiséri figyelem-
mel annak teljesitését, igazolja az elvégzett munkat, és ér-
vényesiti az esetleges igényeket. Amennyiben a kotele-
zettségvallalasra a IV. fejezet 1. pontjanak (2) bekezdésé-
ben meghatarozott vezetd jogosult, a szerzodés teljesitésé-
vel kapcsolatos feladatokat a szakmailag illetékes f6osz-
taly vezetdje latja el.

A megkotott szerz0dés egy — lehetdség szerint elektro-
nikus — masolati példanyat szerz6déskotést kovetden hala-
déktalanul, legfeljebb 2 napon belill a beszerzé (tanul-
many esetében a témagazda) szervezeti egység koteles a
Ko6zbeszerzési Foosztaly részére megkiildeni.

(12) A Kbt. 296. §-aban meghatarozott beszerzésekrdl a
beszerzo szervezeti egység a szerzodés tervezetének meg-
kiildésével tajékoztatja az elndkot. A szerzédéskotésre a
Bizottsag vagy az elndk sajat hataskorben kiadhat6 véle-
ményének figyelembevételével keriilhet sor.

(13) A megkotott szerzodéseknek a Kbt. 303—305. §-aban
meghatarozott kdrben torténd modositasahoz a Bizottsag jo-
vahagyasa sziikséges. A modositott szerzodés egy — lehetd-
ség szerint elektronikus — masolati példanyat a beszerzo
szervezeti egység koteles a modositast kovetden haladékta-
lanul, legfeljebb egy munkanapon beliil a Kdzbeszerzési Fo-
osztaly részére megkiildeni annak érdekében, hogy 5 mun-
kanapon beliil a modositasrol szol6 tajékoztatot hirdetmény-
ben kozzé tegye.

V. A beszerzési eljarasok monitoringja
és az eljaras soran felmeriil6 koltségek viselésének
szabalyai

1. A kdzbeszerzési eljaras eredményeként kotott szerzo-
dések teljesiilésérdl — kivéve a jelen utasitas IV. fejezete
4. pontja (2) bekezdésének b) pontja szerinti eljarasok
eredményeként kotott szerzodéseket — a teljesitésigazolas
kiallitasat kovetden haladéktalanul, legfeljebb két napon
beliil a beszerzd (tanulmany esetében a témagazda) szer-
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vezeti egység a teljesitésigazolas masolatanak megkiildé-
sével koteles a Kozbeszerzési Foosztalyt tajékoztatni.

2. A beszerz6 szervezeti egység a fentiekben rogzitette-
ken kiviil kdteles a Kozbeszerzési Féosztalyt haladéktala-
nul tajékoztatni barmely, a beszerzési eljarasok lefolytata-
saval vagy a szerzddések teljesitésével kapcsolatban fel-
mertlt Iényeges koriilményrol.

3. A Kbt.-ben ¢loirt, a szerzodéskotésrol és a szerzodés-
modositasrol, a szerzddések teljesiilésérdl tajékoztatd hir-
detmény kozzétételérdl, valamint a szerz6dés megkdtését
kovetden a szerzodés nyilvanosnak mindsiilé részének, a
szerz0dés modositasarol és a szerzOdés teljesiilésérdl
52616 hirdetményeknek a Kozbeszerzési Ertesitoben torté-
né megjelenését kovetden az azokrol szold tdjékoztatd
honlapon torténd kdzzétételérdl az elndk a Kozbeszerzési
Fdosztaly utjan haladéktalanul gondoskodik.

4. Az elndk a Kdzbeszerzési Foosztaly utjan haladékta-
lanul gondoskodik az NFGM honlapjan tajékoztatd kdzzé-
tételérél, amennyiben az ajanlattevéként szerz6do fél az
alvallalkozoval kotott szerzodésben kikotott ellenszolgél-
tatast teljesitette, vagy annak teljesitését megtagadta az
ajanlatdban megjeldlt alvallalkozdja felé, és errdl ajanlat-
kérdt az ajanlattevd vagy az ajanlattevé alvallalkozoja ta-
jékoztatta. A tajékoztatonak legalabb a kdvetkezoket kell
tartalmaznia:

a) a kdzbeszerzési eljaras megjelolését, illetve hivatko-
zast az eljarast megindito6 felhivasra;

b) az ajanlattevo €s az alvallalkozo megjelolését;

¢) az ellenszolgaltatas mértékét, teljesitésének feltéte-
leit, illetéleg hivatkozast a vonatkozo6 jogszabalyokra;

d) a szerzOdés targyat és teljesitésének idépont;jat;

e) az ellenszolgaltatas teljesitésének id6pontjat, vagy a
teljesités megtagadasanak okat.

5. A kozbeszerzési eljarasokkal 0sszefiiggésben kozzé-
teendd hirdetmények (részvételi, ajanlati felhivas, eljaras
eredményérél, szerzodés modositasarol, szerzddés teljesi-
tésérdl szolo tajékoztatd) megjelentetésével kapcsolatos
koltségek a beszerz6 szervezeti egységet terhelik. Tanul-
many megrendelésére vonatkozd olyan beszerzés esetén,
ahol egy eljaras keretében tobb beszerzd szervezeti egység
szerez be kutatasi szolgaltatast, a hirdetményi koltségek az
Osszességében legnagyobb értékll szolgaltatast beszerzd
szervezeti egységet terhelik.

6. A hivatalos kdzbeszerzési tanacsadd igénybevételé-
vel 0sszefliggd koltségeket, a megbizasi dijat a beszerzo
szervezeti egység viseli, figyelemmel a részekre bontas ti-
lalmara vonatkozo6 rendelkezésre is. Tanulmany megren-
delésére vonatkozo olyan beszerzés esetén, ahol egy elja-
ras keretében tobb beszerzd szervezeti egység szerez be
kutatasi szolgaltatast, a hivatalos kdzbeszerzési tanacsadod
igénybevételével Osszefiiggd koltségek az Osszességében

legnagyobb értékii szolgaltatast beszerzo szervezeti egy-
séget terhelik.

7. A Kozbeszerzési Foosztaly mikddteti a kozbeszerzé-
si eljarasokra vonatkoz6 kdzbeszerzési nyilvantartast.

VI. A kozpontositott kozbeszerzési eljarasra
vonatkozé szabalyok

1. Az R. 1. sz. melléklete szerinti orszagosan kiemelt
termékeket a kijelolt szervezeten (Kozponti Szolgélta-
tasi Foigazgatosag, a tovabbiakban: KSZF) keresztiil az
R.-ben meghatarozott modon kell beszerezni.

2. (1) A kozpontositott kozbeszerzési eljaras keretében
lefolytatandd kozbeszerzési igényeket a Koltségvetési és
Kontrolling Féosztaly Forrastimogatd Osztalyahoz, infor-
matikai tdrgyl beszerzés esetén az Informatikai Féosztaly-
hoz kell eljuttatni.

(2) A megrendeléseket a beszerzésre kijelolt szervezet-
hez (KSZF) a Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly For-
rastdmogatd Osztalya vagy az Informatikai Féosztaly to-
vabbitja.

VII. Kozbeszerzési értékhatar alatti szerzodések
megkotésére vonatkozo szabalyok

1. A mindenkori kdzbeszerzési értékhatdr alatt megkotni
kivant szerzddés tervezetét a beszerzd szervezeti egység a
minisztérium szerzddései megkdtésének és nyilvantartasa-
nak altalanos szabalyairdl szol6 Szabalyzat 3. §-anak (6) be-
kezdésében, 4. §-anak (3) és (7) bekezdéseiben foglaltak fi-
gyelembevételével koteles véleményezés céljabol a Kozbe-
szerzési Fosztalynak megkiildeni, amelynek elmaradasaért
a beszerzo szervezeti egység vezetdje tartozik feleldsséggel.
A szerz6déskotésre kizarolag a Kozbeszerzési Féosztaly ki-
adott véleményének ismeretében kertilhet sor.

2. A mindenkori kézbeszerzési értékhatar alatti szerzo-
dések becsiilt értékének kiszamitasa soran a beszerzo kote-
les érvényesiteni a Kbt. 40. §-anak (1) bekezdésében rog-
zitett részekre bontas tilalmara vonatkozo rendelkezést.

3. A becsiilt érték meghatarozasa soran a beszerzo kote-
les figyelemmel lenni arra, hogy a becstilt érték kiszamita-
sa soran a Kbt. 40. §-a (2) bekezdésének megfelelden
mindazon arubeszerzések, épitési beruhdzasok vagy szol-
galtatasok értékét egybe kell szamitani, amelyek beszerzé-
sére egy koltségvetési évben vagy tizenkét honap alatt ke-
ril sor és a beszerzésekre egy ajanlattevével lehetne szer-
zO0dést kotni, tovabba e beszerzések rendeltetése azonos
vagy hasonlo, illet6leg felhasznalasuk egymassal kozvet-
leniil 6sszefiigg.
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VIII. Az NFGM Kkozbeszerzéseinek
felel6sségi rendje

1. (1) AKbt. 6. §-anak (1) bekezdése szerinti felel6sségi
rendet a (2)—(3) bekezdések hatarozzak meg.

(2) A Bizottsag altal lefolytatott eljarasért, valamint a
Kbt.-ben foglaltak megtartasaért a Bizottsag, illetve a Bi-
zottsag adott eljarasban részt vevo allando vagy pot- és
ideiglenes tagjai személyes felel6sséggel tartoznak. A je-
len utasitas IV. fejezete 4. pontjanak (11) és (13) bekezdé-
sében rogzitett, a kdzbeszerzési eljarasok eredményeként
megkdtott szerzoédések és modositasaik masolatinak meg-
kiildésére vonatkozod kotelezettség teljesitéséért a beszerzo
szervezeti egység altal az adott kozbeszerzési eljarasba de-
legalt ideiglenes tag (tanulmany megrendelése esetén a té-
magazda) tartozik felelésséggel. A jelen utasitas V. fejeze-
te 1. pontjaban rogzitett és a szerzédések teljesitésével
kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettség elmaradasaért a be-
szerzO szervezeti egység altal az adott kozbeszerzési elja-
rasba delegalt ideiglenes tag (tanulmany megrendelése
esetében a témagazda) tartozik felelésséggel.

(3) A beszerzési eljarasok adminisztrativ feladataiért, il-
letve az ezekre vonatkozd szabalyok megtartasaért az el-
nok és a Kozbeszerzési Fdosztaly felelds.

(4) Mentesiil a feleldsség aldl, aki az adott dontés soran
nemmel szavazott, és tiltakozasat, ellenvéleményét kéré-
sére jegyzOkonyvben rogzitették, illetbleg az is, akinek ta-
vollétében tortént a jogsértdé esemény, illetve sziiletett a
jogsértd dontés.

(5) Jelen utasitas mellézésével, illetdleg a Bizottsag be-
vonasa nélkiil lefolytatott beszerzési eljarasok jogszeriisé-
géért a beszerzo szervezeti egység vezetdje felelds.

2. Aki a beszerzések soran, vagy azokkal kapcsolatos
barmilyen szabalytalansagot, vagy az eljaras tisztasagat
veszélyeztetd cselekményt észlel, arrol haladéktalanul ko-
teles a szabalytalansagok kezelésérdl szol6 kiilon utasitas-
ban megjeldlt szabalytalansagi feleldst, tovabba az elnd-
kot irasban értesiteni.

IX. Zaroé rendelkezések

1. Jelen utasités szeptember 1. napjan 1ép hatdlyba, egy-
idejileg a Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium beszer-
zéseinek szabalyozasardl szold 18/2008. (IV. 3.) GKM
utasitas hatalyat veszti.

2. Az utasitas hatalybalépését megel6zden megkezdett
beszerzési eljarasokra az ajanlati vagy részvételi felhivas
feladasanak, illetve megkiildésének napjan hatdlyos ren-
delkezéseket kell alkalmazni.

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter

1. szamu melléklet
a 13/2008. (IX. 25.) NFGM utasitashoz

A 2008. évre iranyado kozbeszerzési értékhatarok:

A Kbt. IV. fejezete alkalmazasaban (kézdsségi eljarasi
rezsim):

133 000 eurd

206 000 eurd

5150 000 eurd

34 226 339 forint,
53 012 225 forint,
1325 305 627 forint.

A Kbt. VI. fejezete alkalmazasaban (nemzeti eljarasi re-
zsim):
30 milli6 forint;
90 milli6 forint;
100 milli6 forint;
25 milli6 forint;
25 milli¢ forint.

arubeszerzés esetében:

épitési beruhazas esetében:

épitési koncesszio esetében:
szolgéltatds megrendelése esetében:
szolgaltatasi koncesszio esetében:

A Kbt. 1V. vésze alkalmazasaban (egyszerii eljarasi re-
zsim):
8 millio forint;
15 milli6 forint;
8 millio forint.

arubeszerzés esetében:
épitési beruhdzas esetében:
szolgaltatas megrendelése esetében:

2. szamu melléklet
a 13/2008. (IX. 25.) NFGM utasitashoz

........................... FOOSZTALY
Sz.: / /]

FELJEGYZES

féosztalyvezeto részére
Kozbeszerzési Féosztaly

Targy: kdzbeszerzési eljaras lebonyolitasanak kérése

Fdosztalyunk (eljaras targya) targyban, (ellenszolgalta-
tas varhato nett6 értéke) becsiilt értékkel kozbeszerzési el-
jarast kivan kezdeményezni, ezért kérem, hogy a Kozbe-
szerzési Bizottsag kovetkezd tilésének napirendjére az el-
jaras inditd dokumentumainak véleményezését felvenni
sziveskedjen.

A Nemzeti Fejlesztési ¢s Gazdasagi Minisztérium be-
szerzéseinek szabalyozasarol szolo, a nemzeti fejlesztési
¢és gazdasagi miniszter 13/2008. (IX. 25.) NFGM utasitasa
(a tovabbiakban: beszerzési szabalyzat) eldirasainak meg-
felelden, jelen feljegyzéshez mellékelten csatolom a targy-
ban megjeldlt beszerzés vonatkozasaban szakmailag ille-
tékes szakallamtitkar jovahagyasat, tovabba a kozigazga-
tasi tigyekért felelds szakallamtitkar eldzetes egyetértését
tartalmaz6 dokumentumot, valamint a Koltségvetési és
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Kontrolling Féosztaly altal kiallitott nyilatkozatot a pénz-
igyi fedezet rendelkezésre allasarol.

[Amennyiben a kotelezettségvallaldasra — kiilon utasi-
tasban/szabalyzatban foglaltak alapjan — a Miniszter, az
illetékes szakallamtitkar vagy a kabinetfonok jogosult:
,»A Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium beszer-
zéseinek szabalyozasarol szo6lo, a nemzeti fejlesztési és
gazdasagi miniszter 13/2008. (IX. 25.) NFGM utasitasa
(a tovabbiakban: beszerzési szabalyzat) eldirasainak meg-
felelden, jelen feljegyzéshez mellékelten csatolom a Mi-
niszter, az illetékes szakallamtitkar vagy a kabinetfénok
jovahagyasat, valamint a Koltségvetési és Kontrolling Fo-
osztaly altal kiallitott nyilatkozatot a pénziigyi fedezet ren-
delkezésre allasarol”.]

Foosztalyunk részérdl a Biralo Bizottsag ideiglenes tag-
jaként, mint a szakmai teljesitésért felelés személy [név]
[beosztas] [elérhetdség] jelolom ki.

3. szdmu melléklet a 13/2008. (IX. 25.) NFGM utasitishoz

Jelen feljegyzés mellékletét képezi az inditani tervezett
kozbeszerzési eljaras ajanlati/részvételi felhivasban ré-
szemrOl kitoltott pontok (targy, mennyiség, teljesités helye
¢és hatarideje), a beszerzési targy miiszaki leirasa, valamint
az eldkészitett szerzodéstervezet, amely dokumentumokat
egyuttal elektronikus formaban is megkiildom a Kozbe-
szerzési Foosztaly részére.

Budapest, 20.... .....cooiiiiiiiiiii,

Melléklet!

KOZBESZERZESI TERVLAP

Koltségvetési szerv megnevezése:

Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
1055 Budapest, Honvéd u. 13—15.

Az eljarast indito szervezeti egység:

(szakallamtitkarsag)

Eljarasgazda szervezeti egység:

(féosztaly/onallo osztaly)

Erintett koltségvetési évek:

1. A tervezett kozbeszerzés targya, mennyisége:

Kozbeszerzés

. targya*
megnevezése

mennyiségi

egysége mennyisége

zott kovetelményeknek megfeleléen
2. épitési koncesszio;

3.
4. szolgaltatasmegrendelés
5. szolgaltatasi koncesszio)

(* = 1. épitési beruhazas, ezen beliil: a) kivitelezés; b) tervezés és kivitelezés; c) kivitelezés barmilyen eszk6zzel, modon, az ajanlatkérd altal meghataro-

arubeszerzés, ezen beliil: a) adasvétel; b) lizing; ¢) bérlet; d) részletvétel; e) ezek kombinacioja/egyéb
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2. A kozbeszerzés varhato idépontjai:

— az eljaras inditasanak tervezett ideje:

‘ 20... ‘ év ‘ ‘h(’)nap‘ ‘ nap ‘

— teljesités hatarideje:

‘ 20... ‘ év ‘ ‘h(’)nap‘ ‘ nap ‘

3. A kozbeszerzés elozetesen becsiilt netto értéke:

‘ Forint

4. A kozbeszerzés fedezetéiil szolgalé forras megjelolése (céleldiranyzat, koltségvetési normativa, egyéb tamoga-
tas, bevétel vallalkozasi tevékenységbdl, egyéb) és brutto értéke

Forras Osszeg Mérték

%
%

5. A tervezett kozbeszerzésért felelos személy(ek): Név Telefon Beosztas/tisztség {igyintézé foosztalyvezetd
6. Egyéb, a kozbeszerzéssel kapcsolatos informacié (tanulmanyok esetében kotelezden kitdltendd a kotelezettségval-
lalas szakmai indokoltsdganak, a varhato koltségek részletezésesének, a kidolgozas legfontosabb részfeladatainak/mun-
kafazisainak ismertetésével):

Név Telefon Beosztas/tisztség
igyintézo
f6osztalyvezetd
Készitették: Jovahagyta:
név szakallamtitkar

Déatum:
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A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
14/2008. (IX. 25) NFGM
utasitisa
aMagyar Kereskedelmi és Engedélyezési Hivatalnak
a Magyar Koztarsasag 2008. évi koltségvetésérol sz6lo
2007. évi CLXIX. torvény 11. §-danak (1) bekezdése
altal eldirt befizetési kotelezettségérol™

A Magyar Kereskedelmi és Engedélyezési Hivatalnak a
Magyar Koztarsasdg 2008. évi koltségvetésérdl szolo
2007. évi CLXIX. torvény 11. §-anak (1) bekezdése altal
eloirt befizetési kotelezettségének teljesitését —mint a Ma-
gyar Kereskedelmi és Engedélyezési Hivatal felett az ira-
nyitasi jogkort gyakorlé miniszter — a kovetkezdk szerint
szabalyozom:

1.§

(1) A Magyar Kereskedelmi és Engedélyezési Hivatal
(AHT: 226176, a tovabbiakban: MKEH) a Magyar Koz-
tarsasag 2008. évi koltségvetésérél szolo 2007. évi
CLXIX. torvény 11. §-anak (1) bekezdése alapjan az alab-
bi litemezésben koteles a kozponti koltségvetésbe befize-
tést teljesiteni a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisz-

* Az utasitas az NFGM bels6 honlapjan 2008. szeptember 25-én keriilt
kozzétételre.

térium (a tovabbiakban: NFGM) fejezeti befizetési szam-
lajara (10032000-00510004-60000006; Kiadasi KTK
132, Bevételi KTK 620):

2008. oktdber 20-ig 500 000 ezer forintot,

2008. december 10-ig 366 800 ezer forintot

Osszesen: 866 800 ezer forintot

(2) Az MKEH a befizetési kotelezettség teljesitésérdl a
Magyar Allamkincstar altal kiildétt visszaigazolas masolatat
a kézhezvételt kovetd 5 napon beliil koteles megkiildeni az
NFGM Koltségvetési és Kontrolling Féosztalya részére. Az
atutalasi bizonylat ,,Megjegyzés” rovataban fel kell tiintetni
a teljesitett befizetés jogcimét az alabbiak szerint:

A 2007. évi CLXIX. torvény szerinti befizetési kotele-
zettség.”

2.§

(1) Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon 1ép ha-
talyba ¢és 2008. december 31-én hatalyat veszti.

(2) Az utasitas hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat
veszti a Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium altal fel-
igyelt koltségvetési intézményeknek a 2008. évi kdltség-
vetésérdl szold 2007. évi CLXIX. torvény 11. §-dnak
(1) bekezdése altal eldirt befizetési kotelezettségeirdl
sz016 8/2008 (II. 21.) GKM utasitas 1. § @) pontja.

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter



7852

HIVATALOS ERTESITO

2008/45. szam

A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
15/2008. (IX. 25.) NFGM
utasitisa
a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
kozszolgalati adatvédelmi szabalyairol*

A Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium (a to-
vabbiakban: minisztérium) kozszolgélati nyilvantartasa-
val Osszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, informéaciobiz-
tonsagi szabalyairol, az adatkezeléssel, adattovabbitassal
és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekrol a kovetkezok szerint rendelkezem:

1. Altaldnos rendelkezések

1. Az utasités jogalapjat képezd jogszabalyok:

— aszemélyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok
nyilvanossagardl szol6 1992. évi LXIII. torvény;

— a statisztikardl szo616 1993. évi XLVI. térvény;

— a koztisztviseldk jogallasarol szold 1992. évi XXIII.
torvény (a tovabbiakban: Ktv.);

— a kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a
Kormany tagjai ¢és az allamtitkarok jogallasarol szolo
2006. évi LVII. torvény;

— a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szold 1995. évi
CXXV. térvény;

— arenddrségrdl szol6 1994. évi XXXIV. torvény;

— a kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggd adatkeze-
lésre és kozszolgalati nyilvantartdsra vonatkozd szaba-
lyokrol sz616 233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet (a to-
vabbiakban: R);

— a koztisztviseldk tartalékallomanyba helyezésérdl és
a betdltetlen koztisztvisel6i allasok nyilvanos kozzétételé-
ol sz616 150/1998. (IX. 18.) Korm. rendelet;

— a kozszolgélati nyilvantartas egyes kérdéseirdl szolo
7/2002. (II1. 12.) BM rendelet (tovabbiakban: Vhr.).

2. Az utasitas hatalya kiterjed a minisztériumban foglal-
koztatott koztisztviselokre, munkavallalokra, allami veze-
tokre (a tovabbiakban egyiitt: koztisztviseld), valamint a
kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos személyi iratok
kezelésével 0sszefliggo teljes ligyviteli és informatikai fo-
lyamatra.

I1. Részletes szabalyok

1. A személyi irat

(1) Kozszolgalati szempontbol személyi irat minden
— barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz fel-
hasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozszol-
galati jogviszony létesitésekor (ideértve a kdzszolgalati
jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), fenn-

* Az utasitas az NFGM bels6 honlapjan 2008. szeptember 25-én keriilt
kozzétételre.

allasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletke-
zik és a koztisztviseld személyével 6sszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

(2) A személyi iratok kore:

— a személyi anyag [Ktv. 64. § (1) bekezdés] iratai
[lasd: 2. pont (5) bekezdés],

— a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb ira-
tok,

— a koztisztviselének a kozszolgalati jogviszonyéval
Osszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (ado-
bevallas, fizetési letiltas stb.),

— akoztisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy onként
atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

(3) A minisztérium SzMSz-ének a Humanigazgatasi F6-
osztaly feladatainak felsorolasa alapjan a minisztérium al-
lomanyaba tartozo koztisztviselok személyi iratainak 6r-
zése és kezelése, a human szamitogépes nyilvantarto és in-
forméacios rendszer mikodtetése a Humanigazgatasi FoO-
osztaly feladata. Kivételt képeznek a kdztisztviseldk illet-
ményének szamfejtésé¢hez és egyéb juttatasainak megalla-
pitasahoz, a tarsadalombiztositasi ellatashoz, csaladi pot-
1€k folydsitasahoz sziikséges, valamint a személyi jovede-
lemadoval Osszefiiggd adatok, amelyeket a Humanigazga-
tasi Féosztaly, vagy a koztisztviseld az e feladatok ellata-
saért felelds szervezeti egység rendelkezésére bocsat.

2. A személyi irat kezelése

(1) A minisztériumban keletkezett személyi iratok keze-
1ése jelen utasitas, valamint az iratkezelési szabalyzat el6-
irasai alapjan torténik.

(2) A minisztériummal kozszolgalati jogviszonyban
allo személyekkel kapcsolatos személyi iratok — a minisz-
térium iratkezeld rendszerének miikddtetésével — a Hu-
manigazgatasi Féosztaly ,,Nem nyilvanos” iktatokonyvei-
be keriilnek beikatasra az alabbi csoportositasban:

HUM/fészam/alszam/év
— kozszolgalati jogviszony létesitése,
megsziintetése,

— modositasa,
— mindsités,
teljesitményértékelés,

— besorolas, fizetési fokozat, besorolas-, fizetési foko-
zat valtozasa,

— vezetdi megbizas, és annak visszavonasa,
cimadomanyozas, és annak visszavonasa,

— jubileumi jutalom,
— egyéb jutalmak és juttatasok,
fegyelmi, kartéritési ligyek,

— lakasiigyek (munkaltatoi kdleson, albérleti dij hozza-
jarulas stb.),

— tanulmanyi szerzédéssel, a koztisztviselok beiskola-
zasaval, képzésével, vizsgakotelezettségek teljesitésével,
Osztondijakkal, szakmai tanulmanyutakkal kapcsolatos
személyi iratok,

— nyugdijazassal kapcsolatos iratok,
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— kegyeleti és szocialis ligyek iratai,

— kitiintetések iratai,

— vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsola-
tos iratok,

— a koztisztvisel6i 4allashelyekre kiirt palyazatokkal
kapcsolatos iratok,

— megbizasi szerzddésekkel kapcsolatos iratok,

— 0Osztondijas foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsola-
tos iratok,

— cafeteriaval kapcsolatos iratok,

— anemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter munkal-
tatoi jogkorébe tartozo koltségvetési intézmények, gazda-
sagi tarsasagok, kozhasznu szervezetek, alapitvanyok ve-
zet6inek kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos iratok,

— egyéb, a kozszolgalati jogviszonnyal 0Osszefliggd
iratok.

(3) A személyi iratokba — kivéve a koztisztviseldi va-
gyonnyilatkozatot, illetve a vagyonnyilatkozati iratokat —
az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:

— aKtv. 63. § (1) bekezdésében meghatarozott szemé-
lyek:

— mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra
vonatkozd torvény szerint jogosultak (addellendr, tarsada-
lombiztositasi ellendr stb.).

(4) A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas ve-
zethetd, amelynek alapja:

— kozokirat, vagy a koztisztviseld irasbeli nyilatkozata,

— a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendel-
kezése,

— bir6sag vagy mas hatosag dontése,

— jogszabalyi rendelkezés.

(5) A kozszolgélati jogviszony létrehozasanak elmara-
dasa esetén a kozszolgalati jogviszony l1étrehozasat kezde-
ményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a
személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

(6) A személyi anyag tartalma a Ktv. 64. §anak (1) be-
kezdése alapjan:

— a koztisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképe,

— a kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja,

— az Onéletrajz,

— az erkolcsi bizonyitvany,

— az eskiiokmany,

— akinevezés és annak modositasa,

— a fotisztviseldi kinevezés,

— avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

— a cimadomanyozas,

— abesorolasrodl, illetve a visszatartasrol késziilt okirat,
illetve annak alapjaul szolgalé dokumetumok,
az athelyezésrél rendelkez6 iratok,
a teljesitményértékelés,
— a mindsités,
— a kozszolgalati jogviszonyt megsziinteto irat,
a hatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabd hata-
rozat,

— a kozszolgalati igazolas masolata.

(7) A személyi anyagba tartozo iratokat minden esetben
egylittesen kell tarolni.

(8) A kozszolgalati jogviszony létesitésekor a Human-
igazgatasi Foosztaly 0sszedllitja a koztisztviseld személyi
anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a sze-
mélyi anyagban a (6) bekezdésben felsorolt személyi ira-
tokon kiviil mas irat nem tarolhato.

(9) A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen cso-
portositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra szemé-
lyenként kialakitott iratgyiijtoben kell 6rizni. Az elhelye-
zett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tar-
talmazza az iktatoszamot s az tigyirat keletkezésének id6-
pontjat is.

(10) A személyi anyagnak ,,betekintési lap”-ot is kell
tartalmaznia, amelyen dokumentdlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak szemé-
lyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a megismerni kivant
adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

(11) A koztisztviseld személyi anyagaba, egyéb szemé-
lyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Ktv. 63. §-anak
(1) bekezdésében felsorolt személyek a ,,betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nem-
zetbiztonsagi szolgalatokrol sz616 1995. évi CXXV. tor-
vény 42. §-aban foglalt eseteket.

(12) A kozszolgélati jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket ¢és a betekintési lapot le kell zarni, és a
személyi anyagot irattarozni kell. A kodzszolgalati jogvi-
szony megsziinése utan a koztisztviseld személyi iratait
—kivéve a vagyonnyilatkozat-tétellel 0sszefiiggd személyi
iratokat — a minisztérium irattari terve rendelkezéseinek
megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni. Az irat-
tarba helyezése el6tt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel
kell tiintetni az irattarozas tényét, idopontjat és az iratkeze-
16 alairasat. Az irattarbol személyi irat kozvetleniil csak a
Humanigazgatasi Féosztaly részére szolgaltathatd ki. Az
irattarbodl illetményszamfejtés céljabol az illetményadato-
kat tartalmazo6 irat az illetményszamfejtést végzd szerve-
zeti egységnek is kiadhato.

(13) A személyi anyagot — kivéve, amelyet a Ktv.
64. §-anak (3) bekezdése alapjan atadtak — a kdzszolgalati
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
rizni.

(14) A koztisztviseldre vonatkozo — kdzérdekiinek nem
mindsiilé — személyes adatokat tartalmazo irott anyag ki-
zarolag lezart boritékban, a cimzett sajat kezli felbontasa-
nak megjeldlésével tovabbithatd belsé és kiilsd iratforga-
lomban egyarant.

3. A kozszolgalati alapnyilvantartas

(1) A minisztérium a koztisztviselokrél a Ktv. 3. sz.
melléklete szerinti adatkdrre kiterjedd nyilvantartast vezet
(kozszolgalati alapnyilvantartds). A mellékletben nem
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szerepld korben — torvény eltérd rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani
nem lehet.

(2) A kozérdekii adatokon tul a koztisztviselé nyilvan-
tartott adatairdl tajékoztatas nem adhato. A koztisztviseld
személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivéte-
1ével kiadni nem lehet.

(3) A koztisztviseld a sajat anyagaba, az alapnyilvantar-
tasba, illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb nyil-
vantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil bete-
kinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve
kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kér-
het személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgalta-
tasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiil-
désérol.

(4) A koztisztviseld az adatai helyesbitését és kijavitasat
a Humanigazgatasi Féosztaly vezet6jénél irasban kérheti.

(5) Az iratokban szerepldé személyes adatokra a szemé-
lyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanos-
sagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

(6) A koztisztviseld az adataiban bekovetkezd valtoza-
sokrél 8 napon beliil koteles tajékoztatni a munkaltatoi
jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.

(7) A Humaéanigazgatasi Fdosztaly a koztisztviselok
(1) bekezdésben meghatarozott adatairo6l elektronikus for-
matumban tarolt kdzszolgalati alapnyilvantartast (a tovab-
biakban: alapnyilvantartas) mukodtet. A kozszolgalati
alapnyilvantartashoz hozzaférés csak a Humanigazgatasi
Foosztaly vezetdje altal kijeldlt munkatarsaknak lehetsé-
ges, jelszo altali azonositassal. A jelszoval kapcsolatos
biztonsagi intézkedéseket, az NFGM hatalyos Informacio
Biztonsagi Szabalyzataban (a tovabbiakban: IBSz), vala-
mint az ahhoz tartoz6 Munkautasitdsokban foglaltak sze-
rint kell alkalmazni.

(8) Az alapnyilvantartas adataibol statisztikai célokra
csak személyazonositasra alkalmatlan médon szolgaltat-
haté informacio.

(9) A kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjainak ve-
zetését a — szabadsaggal 0sszefiiggd adatok kivételével —a
Humanigazgatasi Flosztaly végzi. A Humdanigazgatasi
Foosztaly vezetdje a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezeto-
ket tajékoztatja az iranyitasuk ald tartozd koztisztviselok
éves szabadsagnapjainak szamarol. A szabadsag kiadasa-
rol, illetve folyamatos nyilvantartasar6l a munkaltatoi jog-
kort gyakorlo vezeték kotelesek gondoskodni. A munkal-
tatoi jogkort gyakorld vezetdk a targyévet kovetd januar
5. napjaig megkiildik a szabadsagok kiadasardl késziilt
nyilvantarté lapot a Humadanigazgatisi Fdosztalynak,
amely a nyilvantartds birtokaban kiszdmolja a targyévre
vonatkoz6 szabadsagnapok szamat.

(10) Az elektronikus formatumban tarolt adatokat ki
kell nyomtatni a koztisztviseld

— adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor,

— athelyezésekor,

— kozszolgalati jogviszonyanak megsziinése esetén,

— a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon
kérelmére azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga
kiterjed.

(11) Az elektronikus formatumban tarolt alapnyilvan-
tartasbol azonnal és véglegesen tordlni kell a koztisztvi-
seld személyazonositd adatait athelyezéskor vagy a koz-
szolgalati jogviszony megsziinésekor.

(12) A tartalékallomanyba helyezéssel és annak meg-
sziintetésével kapcsolatosan keletkezett iratokat az érintett
személyi anyagaban kell kezelni.

(13) A koztisztviseldi allashelyekre kiirt palyazatokra
(allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralas soran
keletkezett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4. Felelosség a kozszolgalati jogviszonnyal osszefiiggd
adatok kezeléséért

(1) A kozigazgatasi ligyekért felelds szakallamtitkar fe-
lel a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok védel-
mére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a je-
len utasitasban rogzitett eléirasok megtartasnak ellenérzé-
séért. E felel6sségi korén beliil

— gondoskodik a kdzszolgalati adatvédelmi utasitas ki-
adasarol és kozzétételérol,

— rendelkezik a sziikséges ellenérzések elvégzésérol.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltak mellett a miniszté-
riumban a kdzszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
kezeléséért

— az érintett koztisztviseld tekintetében a munkaltatoi
jogkdr gyakorloja;

— a mindsitést, illetve teljesitményértékelést végzo
vezeto;

— a Humadnigazgatési Fdosztaly vezetdje;

— a humanpolitikai feladatot ellatd koztisztviseld (ligy-
intézo);

— akoztisztviseld a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik felelsséggel.

(3) A koztisztviseld munkaltatoi jogkor gyakorloja fele-
16sségi korén beliil minden esetben koteles a Ktv. 63. §-anak
(1) bekezdésében és 64. §anak (2) bekezdésében foglalt jo-
gosultsaganak gyakorldsa esetén a Vhr. 1. szamu melléklete
szerinti ,, Kozszolgélati Alapnyilvantartids Adatlapja” nyom-
tatvany boritojan is dokumentalni a jogosultsag gyakorlasa-
nak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

(4) A mindsitést, illetve teljesitményértékelést végzo
vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a
mindsités, illetve teljesitményértékelés folyamataban a
Ktv. 35. §-4nak (1) bekezdése alapjan bevont harmadik
személy kizarolag csak a jogszerii és targyilagos mindsi-
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téshez, illetve teljesitményértékeléshez sziikséges adato-
kat ismerhesse meg.

5. A Humaénigazgatasi Foosztaly tovabbi feladatai

(1) A Humadanigazgatasi Fdosztaly vezetdje feleldsségi
korén beliil koteles intézkedni a személyi iratok kezelésé-
vel, vezetésével, nyilvantartasaval, a minisztérium e korbe
tartozo adatszolgaltatasi kotelezettségével kapcsolatos fel-
adatok (a tovabbiakban: kozszolgalati nyilvantartas) jog-
szabalyi, valamint jelen utasitas eldirdsainak megfeleld el-
latasaért. Ezen beliil gondoskodik

— a kozszolgalati nyilvantartas megbizhat6, naprakész
vezetésérdl,

— arrol, hogy a kozszolgalati nyilvantartasban szerepld,
kozérdekiinek nem mindsiilé személyes adat csak torvény-
ben meghatarozott esetekben és célokra keriiljon felhasz-
nalasra,

— a kozszolgalati nyilvantartasban 1évé adatok bizton-
sagarol, azoknak a technikai, szervezési intézkedéseknek
¢és eljarasi szabalyoknak az alkalmazasarol, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek,
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyil-
vanossagra hozatal, torlés, sériilés, megsemmisités ellen,

— a betekintési jog gyakorlasanak feltételeirdl,

— a kozszolgalati nyilvantartas vezetésével megbizott
koztisztviseldk feleldsségének elhatarolasarol,

— azR. 8. § (3) bekezdésében foglalt esetben az adatot a
megfeleld személyi iratra haladéktalanul ravezessék,

— a koztisztviseld altal szolgaltatott és igazolt adatok
helyesbitését és kijavitasat az R. 5. § (2) bekezdése alapjan
tortént kezdeményezés ¢s igazolas alapjan atvezessék,

— ha a koztisztviseld az R. 5. § (2) bekezdése alapjan
egyeb, nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezi a munkaltatoéi jogkor
gyakorldjanal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedé-
lyezését. A munkaltatdéi jogkor gyakorldjanak dontése
alapjan haladéktalanul koteles eljarni.

(2) A humanpolitikai feladatot ellatdo koztisztviselén
minden olyan koztisztvisel6t kell érteni, aki a kdzigazgata-
si szervnél tevékenysége soran a kdzszolgalati nyilvantar-
tassal és a személyi irattal 6sszefliggd adatot kezel. A hu-
manpolitikai feladatot ellato koztisztviseld felelésségi ko-
rén beliil koteles

— gondoskodni arrdl, hogy a koztisztviselok kozszolga-
lati jogviszonyaval Osszefiiggd adatkezelés annak teljes
folyamataban megfeleljen az R. 8. § (3) bekezdésében fog-
laltaknak,

— gondoskodni arrol, hogy a személyi iratra csak olyan
adat, illetve megallapitas keriilhessen, amely az R. 8. §
(3) bekezdésében foglalt adatforrason alapul,

— a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adat he-
lyesbitését és torlését kezdeményezni a Humanigazgatasi
Foosztaly vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi
iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg,

— az adatokat a keletkezésiiktdl, illetve a valtozasuktol
szamitott legkésobb 3 napon beliil kotelesek a megfeleld
személyi iratra ravezetni, illetve nyilvantartasba venni,

— mindazokat a technikai, szervezési intézkedéseket
megtenni, illetve eljarasi szabalyokat betartani, amelyek a
kozszolgalati nyilvantartasban 1évé adatok biztonsagat
szolgaljak,

— aszemélyi iratok eldirdsszer(i 6rzését biztositani.

(3) A koztisztviseld felelés azért, hogy az altala a koz-
igazgatasi szerv részére atadott, bejelentett adatok hitele-
sek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

6. Az elektronikusan tarolt nyilvantartasok, adathordo-
z0k biztonsaga

(1) A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo elektroni-
kus formatumban tarolt adatok fizikai biztonsaga érdekeé-
ben:

— az elektronikus formatumban tarolt nyilvantartasok-
hoz tartozo6 informatikai alkalmazasa humanpolitikai sza-
mitogépes nyilvantartd és informacios rendszert, kdzszol-
galati nyilvantartas adathordoz6 eszkozeit az Informatikai
Féosztaly munkatarsai iizemeltetik, szlikség szerint a Hu-
manigazgatasi Foosztaly munkatarsainak bevonasaval,

— aberendezéseket, az adathordozokat védeni kell a ka-
ros kornyezeti hatasok ellen, az IBSz tarolasra vonatkozo
kovetelményeinek megfelelden.

— a szamitogépek kornyezetében tiizoltd késziiléket
sziikséges elhelyezni az érvényes tlizrendészeti elirasok-
nak megfelel6en,

— a kozszolgalati nyilvantartas elhelyezésére szolgélo
helyiséget biztonsagi zarral kell ellatni, a helyiség elha-
gyasa esetén zarasarol minden esetben gondoskodni kell,

— azokban a helyiségekben, ahol a szamitogépes adat-
kezelés folyik, az oda beosztott dolgozokon kiviil mas sze-
mély csak hivatalos feladataival 6sszhangban tart6zkod-
hat,

— kiils6 személy altali karbantartas, javitds az NFGM
IBSz szerinti informacid biztonsagi megbizott engedélyé-
vel,,a Humanigazgatasi Foosztaly egy koztisztviseldje je-
lenlétében torténhet. A végzett javitast, karbantartast do-
kumentalni kell.

(2) A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo elektroni-
kus formatumban tarolt adatok bizalmassaganak, sértet-
lenségének és rendelkezésre allasanak biztositasa érdeké-
ben:

— az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai eszkdzo-
ket — az azokhoz torténd illetéktelen hozzaférés megaka-
dalyozésa érdekében — csak az arra jogosult felhasznalok
vehetik hasznalatba, eToken biztonsagi hardvereszkoz al-
tali autentikacioval. A helyiség elhagyasa esetén gondos-
kodni kell a munkadllomésok lezarasarol az IBSz Felhasz-
naléi Tevékenységek Szabdlyozdsa munkautasitdsban
foglaltak szerint.
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(3) A (2) bekezdésben foglalt szabalyokat kell alkal-
mazni az elektronikus formatumban tarolt kozszolgalati
nyilvantartasbol torténd adatszolgaltatasra is.

(4) A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamito-
gépes rendszerek biztonsagos lizemeltetése érdekében:

— 0Ossze kell allitani a szamitastechnikai eszkdzok hasz-
nalatara felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat
munkakdri leirasukban kell meghatarozni,

— meg kell hatarozni az adatokhoz vald hozzaférés
szintjének szabalyait,

— kiils6 személy — pl. karbantartas, javitas, fejlesztés
céljabol — a szamitastechnikai eszkdzokhoz lehetdleg tgy
férjen hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

— a szamitastechnikai rendszert — ideértve a programo-
kat is — dokumentalni kell. A rendszer vagy annak barmely
eleme csak a Humanigazgatasi Féosztaly foosztalyvezeto-
je felhatalmazasaval valtoztathaté meg, amelyet ellendriz-
ni kell. A dokumentaciok 6rzésérél gondoskodni kell,

— ahozzaférés jelszavait idokozonként, de az lizemelte-
t6 személyének megvaltozasakor azzal egyidejiileg meg
kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

— a szamitastechnikai rendszer lizemeltetésérdl nyil-
vantartast kell vezetni, amelyet a Humanigazgatasi Féosz-
taly vezet6jének a Humanigazgatasi Fdosztaly kijelolt
munkatarsa utjan folyamatosan ellendriztetnie kell,

— a rendszerbe keriild adatokat tartalmazd (hagyoma-
nyos vagy szadmitastechnikai eszkozzel olvashatd) doku-
mentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, lecserélé-
siik vagy meghibasodasuk elkertilhetd, kikiiszobolhetd le-
gyen,

— a feldolgozas sordn nyomtatassal keletkezett hibas,
vagy feleslegess¢ valt, aktualitasat vesztett listakat, tabla-
zatokat, nyomtatvanyokat, képernydkivonatokat stb. ki-
dobni, bezuzas nélkiil elszallitani tilos. Megfeleld meg-
semmisitésiikr6l a Humanigazgatasi Féosztaly vezetdje
koteles gondoskodni.

(5) A kozszolgalati nyilvantartast tartalmaz6 szdmito-
gépre ellenérzé programokat kell telepittetni, és ezek
rendszeres, meghatarozott idokozonkénti lefuttatdsaval a
winchester allapotat és a virusmentességet ellendrizni kell.

(6) A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamito-
gépes rendszerek technikai biztonsaga érdekében:

— az adatalloméanyok részleges, vagy teljes megsemmi-
siilése esetére gondoskodni kell az adatok rekonstrualhato-
sagarol, és az adatallomanyok tartalmat képezo adattételek
(rekordok) folyamatos ellendrzésérol,

— gondoskodni kell az adatallomany naponkénti — kive-
heté magneses adathordozora torténd — biztonsagi menté-
sérél, meghatarozott id6kdzonkénti archivalasarol, vala-
mint a magneslemez pancélszekrényben torténd elhelye-
7€s€érol,

— az adatok rekonstrualhatosaga érdekében gondos-
kodni kell az adatallomany negyedévente torténd kinyom-
tatasarol, és annak tlizbiztos pancélszekrényben val6 elhe-
lyezésérol,

— abiztonsagi mentéseket csak az adatallomany helyre-
allitasahoz szabad felhasznalni,

— programfejlesztés, vagy proba soran valodi adatok
csak a kozszolgalati alapnyilvantartas helyén lehetnek,

— azadatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellen-
Orizni kell,

— a kozszolgalati nyilvantartas szamitégépes feldolgo-
zasat feliigyelet nélkiil hagyni tilos. A programbol mindig
szabalyos modon ki kell 1épni, programot magara hagyni
nem szabad.

7. Informacidtovabbitas

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazé szamitogé-
pes rendszerekrdl torténd informacidtovabbitas részletsza-
balyai:

— a minisztériumi kozszolgalati alapnyilvantartas sza-
mitdgépes informacios rendszerébdl adatot szolgaltatni is
csak az utasitdsban meghatarozottak szerint lehet,

— a kozponti kozszolgélati nyilvantartds részére az
adatszolgaltatds magnes lemezen torténik;

— a kozponti kozszolgalati nyilvantartas részére tortént
adatszolgaltatast a Vhr. szerinti nyomtatvanyon kell doku-
mentalni és azt irattarban kell elhelyezni,

— az adatszolgaltatast végzd koztisztviselo koteles a
magneslemez sériilés nélkiili eljuttatasarol gondoskodni.
A szolgaltatott adatokrol késziilt lemezmasolatot 3 évig el-
kiilonitetten meg kell Orizni.

II1. Zaro rendelkezések

1. Jelen utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép ha-
talyba.

2. Az utasitas a minisztérium belsd szamitogépes halo-
zatan (intranet) keriil kozzétételre.

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
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A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
16/2008. (IX. 25.) NFGM
utasitisa
a jogszabaly-elokészités, a mas tarcak hataskorébe
tartozo eloterjesztések véleményezésének
koordinacidjarol és a felkészités rendjérol™

A Nemzeti Fejlesztési ¢s Gazdasagi Minisztérium (a to-
vabbiakban: NFGM) feleldsségébe tartozd jogszabalyok
¢és az allami irdnyitas egyéb jogi eszkozei, a jogszabalyo-
kat nem tartalmaz6 kormany-eldterjesztések elokészitése,
amas minisztériumok hataskorébe tartozo jogszabalyok és
kormany-eléterjesztések véleményezésének koordinacio-
ja, valamint a kormanyzati dontéshozé forumokra torténd
felkészités rendjének meghatarozasa érdekében

1. az NFGM jogalkotasi programja,

2. az NFGM jogszabaly-eldkészitési feleldsségébe tar-
toz6 jogszabalytervezetek és mas, a Kormany elé terjesz-
tendd eldterjesztések szakmai, szakmapolitikai és koz-
igazgatasi egyeztetésének eljarasrendje,

3. a kormanyeldterjesztés-tervezetek aldirasra vald el6-
készitése, Allamtitkari Ertekezletre (a tovabbiakban: AE)
¢és kormanytilésre torténd beterjesztése,

4. az Orszaggylléshez benyujtott torvényjavaslatok, ha-
tarozati javaslatok, jelentések ¢és képvisel6i onallo inditva-
nyok kezelése,

5. az eurdpai unios kotelezettségeinkbdl adodo joghar-
monizacids, notifikacids és kotelezettségszegési eljara-
sokkal kapcsolatos feladatok végrehajtasanak rendje,

6. a mas tarcak altal elokészitett, és egyeztetésre kiildott
eléterjesztések véleményezése,

7. a kormanyzati dontés-eldkészitd és dontéshozo testii-
letek tiléseire valo vezetdi felkészités rendje,

8. valamint az NFGM utasitasok megalkotasanak és
nyilvantartasanak rendje
tekintetében a kovetkezd utasitast adom ki:

1. Az NFGM jogalkotasi programja

1.1. Az NFGM jogalkotasi feladatait — naptari féléven-
ként — a jogalkotasi program tartalmazza, amely megjeloli
a jogalkotasi kotelezettség forrasat. A jogalkotasi felada-
tok meghatarozasanal elsObbséget ¢élveznek az eurdpai
unids jogbol, a nemzetkdzi szerzdésekbdl, a hazai jogsza-
balyokbdl, az Orszaggyiilés, a Kormany és az Alkotmany-
birdsag (a tovabbiakban: AB) hatarozataib6l, valamint az
orszaggylilési biztosok ajanlasaibol eredd kotelezettségek.

1.2. A jogalkotasi program az NFGM jogalkotési fel-
adatait — a jogszabalyi hierarchianak megfelelden, szak-
allamtitkarsagok szerinti bontasban — tablazatos formaban
hatarozza meg, megjelolve az elkészitendé jogszabaly
(tdrvény, kormanyrendelet, miniszteri rendelet) cimét, az

* Az utasitas az NFGM bels6é honlapjan 2008. szeptember 25-én keriilt
kozzétételre.

elékészitésért féfelelds szervezeti egységet és a jogszabaly
targya szerint illetékes kozremiikodét, a jogszabaly elké-
szitését eldird jogszabalyt, kdzosségi jogi aktust, orszag-
gytlési, illetve kormanyhatarozatot, AB-hatarozatot és az
elokészités egyes szakaszaira eldirt hataridot.

1.3. A jogalkotasi program tartalmazza az el6z0 félévrol
athuzodo feladatokat is, valamint a kovetkez6 félévre at-
nyulo jogalkotasi feladatokat abban az esetben, ha a terve-
zet kozigazgatasi egyeztetése legkésobb az adott félévben
megkezdddik.

1.4. A jogalkotasi programot a Jogi és Koordinacios Fo-
osztaly (a tovabbiakban: JKF) allitja &ssze a tarca szerve-
zeti egységeinek — egyeztetett és az adott szervezeti egy-
ség kozvetlen iranyitasaért felelds felsGvezetd (allamtit-
kar, szakallamtitkar, kabinetfonok) altal jovahagyott — ja-
vaslatai alapjan. A JKF felelds azért, hogy a tarca jogalko-
tasi programja 0sszhangban alljon a Kormany torvényal-
kotasi programjaval és a Kormany munkatervével.

1.5. Az NFGM jogalkotasi programjat a Miniszter
hagyja jova. A jovahagyott programot a JKF a jovahagyast
kovetden haladéktalanul elektronikus tton a tarca szerve-
zeti egységei részére hozzaférhetdvé teszi.

1.6. A JKF minden héten irasban tajékoztatja a Minisztert
a jogalkotasi programban feltlintetett feladatok idéaranyos
végrehajtasarol és elmaradas esetében annak okardl. A tajé-
koztatd Osszeallitasa érdekében a jogalkotdsi programban
feladattal rendelkezd szervezeti egységek a JKF részére
minden héten kotelesek beszamoldt adni a kitiizott feladatok
allasarol, esetleges késedelem esetén a késés okardl. A be-
szamol6t a JKF felé az érintett szervezeti egységek a felettiik
kozvetlen feliigyeletet gyakorlo felsdvezetd jovahagyasaval
— szakallamtitkarsagonként egy jelentésbe Gsszefoglalva —
kotelesek megadni. A tajékoztatot a JKF masolatban a felso-
vezetdk és a Parlamenti Kapcsolatok Fdosztaly (a tovab-
biakban: PKF) részére is megkiildi.

1.7. Indokolt esetben jogszabaly elokészitése jogalkota-
si programon kiviil is kezdeményezheto az illetékes fels6-
vezetd egyetértésével.

1.8. A jogalkotasi program modositasat (pl. hataridd-at-
itemezé¢s, feladat torlése, felelds valtozasa) az adott jog-
szabaly el0készitéséért — a jovahagyott jogalkotasi prog-
ram szerint — felelds szervezeti egység az illetékes felsdve-
zetd jovahagyasaval és a JKF egyetértésével kezdemé-
nyezheti.

2. Az NFGM jogszabaly-el6készitési felelésségébe
tartozo jogszabalytervezetek és mas, a Kormany elé
terjesztendo6 eloterjesztések szakmai, szakmapolitikai
és kozigazgatasi egyeztetésének eljarasrendje

2.1. Az NFGM jogszabaly-elokészitési felelosségébe
tartozo jogszabalytervezetek szakmai tartalmaért és a jog-
alkotéasi program szerinti hataridék megtartasaért a szak-
mai foosztaly (illetve a foosztaly kozvetlen iranyitasaért
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felelds felsdvezetd) a felelds. A jogszabalyok elokészitése
soran a jogalkotasrol szold 1987. évi XI. térvényben (a to-
vabbiakban: Jat.) foglaltakat a kdvetkez6 kiegészitésekkel
kell alkalmazni.

2.2. A szakmai f6éosztalynak a szabalyozasi javaslat
szakmai (szakért6i) elokészitése soran az altala elkészitett
szakmai tervezetet egyeztetnie kell a tarca érdekelt f6osz-
talyaival, az érdekelt tarsadalmi szervekkel, szakmai kép-
viseleti, érdek-képviseleti szervekkel, a szabalyozasban
érintett mas minisztériumok és egyéb kormanyzati szervek
érintett szakmai szervezeti egységeivel, tovabba mind-
azokkal a szervekkel, szervezetekkel, amelyeket az érin-
tett szervezeti egység indokoltnak tart (a tovabbiakban
egyiitt: szakmai egyeztetés).

2.3. A szakmai egyeztetés alkalmaval a szakmai terve-
zetet és indokoldsat — targyatdl fliggetlentil — minden eset-
ben meg kell kiildeni véleménynyilvanitas céljabol a JKF
részére, tajékoztatas céljabol a Kommunikacids Féosztaly
részére.

2.4. A szakmai féosztaly altal el6készitett, a szakmai f6-
osztaly kozvetlen irdnyitasaért felelds felsdvezetd altal jo-
vahagyott kormany-eldterjesztések tervezeteit és a szaba-
lyozési javaslatokat a tarca felsd vezetésével egyeztetni
kell. Ennek foruma a kozigazgatasi tigyekért felelds szak-
allamtitkar (a tovabbiakban: KSZAT) éltal vezetett — az
NFGM Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban nevesi-
tett — Kozigazgatasi Koordinaciés Szakallamtitkari Erte-
kezlet (KKSZE). A tervezeteket a KKSZE két alkalommal
vitatja meg:

a) a szakmai el6készités kezdetén (rovid, a szabalyozas
indokait, az elérni kivant célokat, annak modjat, és a sza-
balyozas varhato hatasait tartalmazé mandatumkérd eld-
terjesztés formajaban),

b) a szakmai el6készités végén (a szakmai féosztaly al-
tal eldkészitett, a JKF-fel elozetesen leegyeztetett, és a
szakmai féosztaly kozvetlen irdnyitasaért felelds felsdve-
zetd altal jovahagyott szabalyozasi javaslat (elSterjesztés)
forméjaban).

2.5. A KKSZE-n lefolytatandé vita célja, hogy az els-
terjesztést minden szakallamtitkdr megismerhesse, ahhoz
hozzaszolhasson, tovabba azonosithatoak legyenek a tarca
altal egyeztetésre kikiildend6 eldterjesztések stratégiai je-
lentéségli pontjai, a gazdasagra, a kozvéleményre gyako-
rolt hatdsuk miatt kiilonds figyelmet, miniszteri dontést,
valamint kommunikacids kezelést igényld elemei.

2.6. A KKSZE napirendjének tervezetét a JKF allitja
Ossze a tdrca munkatervében szerepld, tovabba a Kor-
many, Kormanykabinet, Gazdasagi Kabinet, Fejlesztéspo-
litikai Kabinet és Allamtitkari Ertekezleten a tarca részére
eldirt feladatok alapjan. A KKSZE-n a targyhetet kovetd
héten szakmapolitikai értekezletre benyujtani kivant eld-
terjesztések, valamint a kabinetfonok, illetve a szakallam-
titkarok altal targyalni javasolt el6terjesztések szerepel-
nek.

2.7. A KKSZE iilésére a szakmailag felelés szakallam-
titkar a szabalyozasi javaslat mellé — a kormany-eléter-
jesztések strukturajanak megfeleld — eldterjesztést készit.
Az elbterjesztésben részletesen ismertetni kell a szakmai
javaslat tartalmat, vart hatasait, az azzal kapcsolatos szak-
mai, gazdasagi, pénziigyi, tarsadalmi, kommunikacios
kockazatokat, az eddig lefolytatott, és a még tervezett
egyeztetések korét és eredményét.

2.8. A szakmapolitikai egyeztetésre — a Miniszterelnoki
Hivatal (a tovabbiakban: MeH) altal miikddtetett szakma-
politikai munkacsoport elé — bocsatandd el6terjesztést
(jogszabalytervezetet, indokolast) a szakmai féosztaly al-
litja Ossze, és azt eldzetesen egyezteti a JKF-fel. A kor-
many-eldterjesztések és a miniszteri rendeletek tervezetét
a 4. melléklet szerinti tartalmi kovetelmények figyelembe-
vételével kell elkésziteni. Az elbterjesztés-tervezetnek a
az Utasitas és a 4. melléklet szerinti tartalmi elemeiért az
SZMSZ szerint illetékes szakmai foosztaly a felelds.

2.9. A szakmapolitikai egyeztetésre bocsatas feltétele a
tervezetnek a KKSZE altali jovahagyasa, illetve, ha a
KKSZE-n ilyen tartalma dontés sziiletik, a miniszteri man-
datum megszerzése. Ezutan — az esetlegesen elrendelt mo-
dositasok, kiegészitések atvezetését kovetden — a szakmai
f6osztaly a tervezetet — papir alapon (a szervezeti egység
¢és a JKF vezet6jének, a szakmai foosztaly felett kozvetlen
feliigyeletet gyakorlo felsévezetd és a KSZAT alairasaval
ellatva) és minden esetben e-mailben (a koordinacio@
nfgm.gov.hu) vagy elektronikus adathordozon is — atadja a
JKF-nek.

2.10. A Miniszterelndki Hivatalt vezeté miniszter (a to-
vabbiakban: MeHvm) egyes el6terjesztéseket (miniszteri
rendeleteket) halaszthatatlan esetben mentesithet a szak-
mapolitikai egyeztetés alol. A szakmai foosztalynak iras-
ban jeleznie kell a KSZAT felé azt, ha a tervezet mielébbi
elfogadasahoz fontos kdltségvetési, pénziigyi vagy egyeb
szakmai érdek fiizOdik, és ezért — halaszthatatlan esetre hi-
vatkozva — a szakmapolitikai egyeztetés aloli mentesitésé-
nek kezdeményezését indokoltnak tartja.

2.11. Az eléterjesztéshez mellékelni kell a javasolt in-
tézkedéshez, jogszabalyhoz kapcsolédd kommunikécios
tervet, illetve — ha a kozigazgatasi egyeztetésrdl a tarca
honlapjan kozleményt kell megjelentetni —a kozzétételhez
sziikséges kozlemény tervezetét. Mindkét anyagot jova
kell hagyatni az NFGM sajtofonokével.

2.12. A szakmapolitikai munkacsoport iilésére torténd
benyujtast — a KKSZE dontése és az esetleges miniszteri
mandatum alapjan — a KSZAT engedélyezi, illetve — ha-
laszthatatlan esetre hivatkozva — a tervezet szakmapo-
litikai egyeztetés aldli mentesitését kezdeményezi a
MeHvm-nél. A szakmapolitikai munkacsoport iilésére
torténd benyujtast kezdeményezd feljegyzést alairasaval
kell ellatnia a JKF vezetdjének, tovabba a feljegyzésen fel
kell tiintetni a szakmai féosztaly kozvetlen iranyitasaért
felelds felsGvezetd, valamint a KSZAT egyetértését. A fel-
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jegyzés mellékletét képezo eldterjesztés tervezetét az eld-
készitésért felelds szakmai foosztaly vezetdje, a JKF veze-
tdje, tovabba az adott szervezeti egység kozvetlen iranyi-
tasaért felels felsévezetd és a KSZAT szignalja a tervezet
minden oldalan, oldhatatlan kotés esetén az elsé és utolsod
oldalan.

2.13. A szakmapolitikai munkacsoport {ilésére torténd
benyujtasért a JKF felel (a JKF intézi a benytjtassal egyiitt
jard Osszes adminisztrativ teend6t, igy kiilondsen a napi-
rendre vétel kezdeményezését, az eldterjesztés tovabbita-
sat a MeH részére). A szakmapolitikai egyeztetésre be-
nyujtott eldterjesztéseket a JKF tdjékoztatasul minden
esetben megkiildi az allamtitkarok részére.

2.14. A jovahagyast és benyujtast kezdeményezo fel-
jegyzésben a szakmai foosztalynak jeleznie kell tovabba,
hogy a szakmapolitikai munkacsoport {ilésén a szakteriilet
mely vezetdjének részvételét javasolja. (ElsGsorban a terii-
let feliigyeletét ellatd szakallamtitkar, akadalyoztatdsa
esetén a tervezetet el6készitd szakmai foosztaly vezetdjé-
nek részvétele indokolt).

2.15. A kozigazgatasi egyeztetésre bocsatas érdekében
a szakmai féosztaly vezetdje a szakmapolitikai egyeztetést
kovetden véglegesitett tervezetet a KKSZE iilésére koteles
ismételten benyujtani, amennyiben a szakmapolitikai
munkacsoport az eléterjesztés atdolgozasat irta eld. A koz-
igazgatasi egyeztetésre bocsatas feltétele az atdolgozott
tervezetnek a KKSZE altali jovahagyasa, illetve, ha a
KKSZE-n ilyen tartalma déntés sziiletik, a sziikséges mi-
niszteri mandatum megszerzése. Amennyiben az eléter-
jesztés kozigazgatasi egyeztetésének miel6bbi megkezdé-
séhez kiilondsen fontos érdek flizédik, és igy nincs lehetd-
ség a soron kovetkezé KKSZE iilésére beterjeszteni az
eléterjesztést, akkor a tervezet kozigazgatasi egyezetésé-
nek megkezdéséhez a KSZAT és a kabinetfénok egyiittes
engedélye sziikséges.

2.16. A kozigazgatési egyeztetésre kiildendd végleges
tervezetet az elokészitd szakmai fosztaly a féosztaly ve-
zetOjének alairasaval ellatott feljegyzéssel 1 példanyban
papir alapon és minden esetben e-mailben (koordina-
cio@nfgm.gov.hu) vagy elektronikus adathordozoén is a
JKF részére atadja. Az atadassal egyidejiileg a szakmai f6-
osztaly vezetdje nyilatkozik arrél, hogy milyen hatéridé-
vel tartja indokoltnak a tervezet kozigazgatasi egyeztetés-
re bocsatasat, és a tervezetet — jogszabalyi kotelezettség-
bdl vagy mas okbdl kifolydlag — mely szakmai, tarsadalmi
¢és érdek-képviseleti szervezetek részére tartja sziikséges-
nek megkiildeni. A JKF a tervezetet tartalmi, torvényes-
ségi és kodifikacids szempontok alapjan ismételten feliil-
vizsgalja.

2.17. A tervezetet — sziikség esetén a szakmai féosztaly
és a JKF egyeztetését kovetden — a szakmai féosztaly és a
JKF vezetdje egyiittesen az illetékes szakallamtitkar szig-
nalasaval jovahagyasra felterjeszti, az el6készitd szakmai
f6osztaly (szervezeti egység) kozvetlen iranyitasaért fele-

16s fels6vezetd szignalasaval a KSZAT részére. A tervezet
kozigazgatasi egyeztetésre bocsatasat a — KKSZE donté-
sének megfeleléen —a KSZAT engedélyezi.

2.18. Azon tervezetek kozigazgatdsi egyeztetésre bo-
csatasat, amelyek valtozatlan tartalommal torténd koz-
igazgatasi egyeztetésével a szakmapolitikai munkacsoport
egyetértett, nem kell ismételten jovahagyatni a KSZAT-
tal. A tervezet valtozatlansagat a szakmai foosztaly veze-

tdje és a JKF vezetdje egyiittesen igazolja.

2.19. A jogszabalytervezetek kozigazgatasi egyezteté-
sét a Jat. eldirasai alapjan kell lefolytatni. A jogszabalyter-
vezetek kozigazgatasi egyeztetésének megszervezése, a
tervezetek véleményeztetés céljabol mas tarcak, egyéb je-
lentds szervek, szervezetek részére torténd megkiildése a
JKF feladata. A kozigazgatasi egyeztetésre bocsatott jog-
szabalytervezet el6addjaul minden esetben a szakmai f6-
osztaly és a JKF illetékes eléaddjat — a szervezeti egysé-
giik megjelolésével egyiitt — kell feltiintetni.

2.20. A véleményadasra az érintetteknek tizendt napot,
ha a tervezet sulya vagy mas szempont indokolja, akkor ti-
zendt napnal hosszabb idétartamot kell biztositani. Atfogd
jogszabalyalkotasra iranyuld tervezet, valamint testiileti
allasfoglalas kérése esetében a véleményezési hatarido al-
taldban harminc nap. A Kormany altal meghatarozott eset-
ben, vagy ha ezt fontos ok feltétleniil sziikségessé teszi, a
hatarid¢ altalaban 6t munkanapnal nem rovidebb tartam-
ban is megallapithatd (soronkiviiliség). A tervezetet ebben
az esetben — a Kormdany {ligyrendjében foglaltaknak meg-
felel6en — a miniszter vagy az allamtitkar bocsatja vélemé-
nyezésre.

2.21. A jogszabalytervezetekre vonatkozo, az elektroni-
kus informacidszabadsagrol szolo 2005. évi XC. torvény-
ben foglalt feladatok végrehajtasarol kiilon utasitas rendel-
kezik.

2.22. A kozigazgatasi egyeztetés soran beérkezett észre-
vételeket a JKF — sziikséges esetben jogi allaspontjaval el-
latva — kozvetleniil a szakmai foosztaly részére tovabbitja
a szakmai allaspont kialakitasa céljabol.

2.23. A beérkezett észrevételek alapjan a jogszabalyter-
vezet véglegesitése a szakmai féosztaly és a JKF egylittes
feladata. Ennek soran az egyeztetésre, felterjesztésre szant
tervezeteket a szakmailag illetékes foosztaly késziti el, a
JKF pedig ellendrzi.

2.24. A szakmai f6osztaly koteles a beérkezett érdemi
véleményeket — az 1. melléklet szerinti tablazatos forma-
ban — Gsszesiteni, feltiintetve a beérkezett észrevétel elfo-
gadhatosagat, illetve elfogadhatatlansdgat, ez utdbbi eset-
ben az elutasitds indokat, tovabba javaslatot kell tennie a
tovabbi teenddkre. Amennyiben a jogszabalytervezettel
kapcsolatban kapott észrevétellel szemben szakmai vagy
jogi ellenvélemény alakul ki, azt a szakmai foosztalynak,
illetve a JKF-nek a véleményezdvel munkatarsi kapcsolat-
ban (el6addi szint) kell egyeztetnie. Ha az egyeztetés mun-
katarsi kapcsolatban nem vezet eredményre (az észrevéte-
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lez6 ellenvéleményét fenntartja), az egyeztetést az érintett
tarcak nyilatkozattételre jogosult képviseldivel féosztaly-
vezetdi, ha ez sem vezet eredményre, felsdvezetdi szinten
kell egyeztetni (az NFGM részérél a KSZAT vezetésével).
Az egyeztetésre meg kell hivni mindazon szerveket, szer-
vezeteket, amelyekkel a jogszabalytervezet kozigazgatasi
egyeztetése soran nem jott Iétre megegyezés, illetve mind-
azon egy¢b szerveket, szervezeteket, amelyek részvételét
a szakmai fosztaly indokoltnak tartja.

2.25. Abban az esetben, ha a felsGvezetdi egyeztetés
nem vezet eredményre, illetve ha az tigy kivételes siirgos-
sége indokolja — az allamtitkar jovahagyasaval — allamtit-
kari szintli egyeztetd értekezletet kell 0sszehivni. Az al-
lamtitkari szintli egyeztetd értekezlet sszehivasat a szak-
mai foosztaly — a felsOvezetd egyetértésével, a JKF egy-
ideju tajékoztatasaval — kezdeményezi az allamtitkarnal.
A kezdeményezésben meg kell jeldlni az allamtitkari
egyeztetés indokat, idopontjat, helyét, az allamtitkari szin-
tl egyeztetésen részt vevo és az azt vezetd személyét.

2.26. Amennyiben az -eldterjesztés-tervezet vezetoi
szintli kdzigazgatasi egyeztetését kovetd egyeztetések (ve-
zeti egyeztetd értekezletek) soran is maradtak fenn észre-
vételek, az egyeztetés és az egyet nem értés tényét, vala-
mint azt, hogy a véleményezd észrevételét fenntartotta, to-
vabba a fenntartott észrevételre vonatkozo tarcaallaspon-
tot az elGterjesztésben dontéshozatalra alkalmas mddon
szerepeltetni kell. Ha a megalapozott allasfoglalas ezt
szlikségessé teszi, két vagy tobb azonos részletességgel ki-
dolgozott valtozatot kell ismertetni.

2.27. A fennmaradt észrevételekkel kapcsolatos vitds
kérdések az el6terjesztésben csak akkor vihetdk dontésre a
Kormany elé, ha az ezek tekintetében a miniszter altal, ille-

téleg az Ot helyettesitd allamtitkar altal folytatott szemé-
lyes egyeztetés is sikerteleniil zarult.

2.28. A foosztalyvezetdi, felsdvezet6i és allamtitkari
szintli egyeztetést a szakmai féosztaly és a JKF egylittesen
szervezi. Az egyeztetésekrdl a szakmai féosztaly a JKF be-
vonasaval emlékeztet6t készit, és azt az egyeztetést vezetd
foosztalyvezetonek, felsdvezetonek, allamtitkarnak bemu-
tatja. Az észrevételekrdl folytatott kozigazgatasi egyezte-
tés keretében lehetéség szerint minden szakmai, jogi és
kodifikacios kérdést le kell zarni, és a lehetséges mértékig
egyetértésre kell jutni.

3. Miniszteri rendeletek,
kormanyeldterjesztés-tervezetek alairasra valo
elokészitése, kormanyeloterjesztés-tervezetek
Allamtitkari Ertekezletre és Kormanyiilésre torténé
beterjesztése

3.1. A tarca feleldsségébe tartozé miniszteri rendeletek,
kormanyelGterjesztés-tervezetek — kozigazgatasi egyezte-
tést, az esetlegesen sziikséges egyeztetéseket, allamtitkari

egyeztetést, valamint visszamutatast kovetéen — véglege-
sitett valtozatat a szakmai féosztaly és a JKF — a KKSZE
altali megtargyalast és jovahagyast kovetden — egylittesen
terjeszti alairasra a miniszter elé, az illetékes szakallamtit-
kér, a KSZAT és a kabinetfénok utjan.

3.2. A miniszteri rendelet, illetve a kormanyeldterjesz-
tés-tervezet alairasra vald benyujtasahoz tartozo feljegy-
zésben minden esetben be kell mutatni

a) a kivant szabalyozas céljat, hatasait,

b) a tervezet egyeztetése soran felmeriilt észrevételeket
¢és azok megoldasat,

¢) a véleményez0 altal fenntartott észrevételeket, vala-
mint az azokkal kapcsolatos tarcaallaspontot,

d) a kihirdetésre javasolt jogszabaly végrehajtasara vald
felkésziilést, a végrehajtas megszervezesét, az alkalmazott
eljarasi modozatokat, a szabalyozéds varhatdé jovoébeni
hatasait, kiilondsen azt, hogy

da) a tervezett jogszaballyal dsszefliggésben jelent-
kezik-e 1) feladat az NFGM feliigyelete alatt mi-
koddo hatosagoknal,

db) amennyiben a tervezett jogszaballyal Osszefiig-
gésben 1 feladat jelentkezik, biztositottak-e az
érintett hatdsagoknal a feladat végrehajtasahoz
sziikséges koltségvetési és egyéb pénziigyi, sze-
mélyi és targyi feltételek,

dc) melyek az érintett hatosagoknal varhato tobblet-
koltségek fedezésének forrasai,

dd) rendelkezésre all-e a megfeleld felkésziilési id6 a
hatalybalépés tervezett idopontjaig,

e) a tervezet soron kiviili kihirdetésének szakmai indo-
kait abban az esetben, ha a szakmai fosztaly a miniszteri
rendelet soron kiviili kihirdetését kéri.

3.3. Az eléterjesztést — az AE napirendjére torténé fel-
vétel engedélyezése és az eldterjesztés eldzetes jovaha-
gyasa érdekében a MEH-hez torténd bekiildés engedélye-
zéséhez — a szakmai foosztaly a JKF-fel kozos feljegyzés-
ben terjeszti fel az illetékes szakallamtitkar jovahagyasa-
val a KSZAT-hoz. Az elbterjesztésnek eldzetes jovéha-
gyas céljabol a MeH-be torténd tovabbitasat a KSZAT és a
kabinetfonok egylittesen hagyja jova. A feljegyzés mellék-
letét képezd elbterjesztés tervezetét ebben az esetben is
szignalnia kell az el6készitésért felelds szakmai foosztaly
vezetdjének, a Jogi és Koordinacidés Féosztaly vezetdjé-
nek, tovabba az adott szervezeti egység kozvetlen iranyita-
saért felelds felsévezetdnek, a KSZAT-nak és a kabinetfs-
noknek a tervezet minden oldalan, oldhatatlan k6tés esetén
az elso és utolsd oldalan.

3.4. Az elbterjesztés AE-re torténd benyujtasat (ameny-
nyiben a MeH jovahagyta a napirendre vételt) —a KSZAT
¢és kabinetfonok felterjesztése alapjan — a miniszter (aka-
dalyoztatasa esetén az allamtitkar) engedélyezi.

3.5. Az alairt kormany-eldterjesztést a miniszteri titkar-
sag a JKF-nek adja vissza. Egyiittes kormany-eldterjesz-
tésnek az eldterjesztés elokészitésében részt vevo minisz-
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terekkel valo alairatasar6l a JKF gondoskodik. A kor-
many-eldterjesztéseket a MeH-hez a JKF nyujtja be.

3.6. Az alairt miniszteri rendeletet a miniszteri titkarsag
a JKF-nek adja vissza. Egyiittes miniszteri rendeletnek a
szabalyozasban részt vevo miniszterekkel vald alairatasa-
6l a JKF gondoskodik. A miniszteri rendeleteket a MeH-
hez a JKF nyujtja be.

3.7. Az aléirt miniszteri rendeletet, illetleg a jogsza-
balytervezetet tartalmaz6 kormdany-eldterjesztést annak
alairdja a JKF-nek adja vissza, amely azt

a) az NFGM miniszter rendelete esetében a Magyar
Kozlonyben vald kihirdetés érdekében két eredeti pél-
danyban, valamint lemezen is,

b) amennyiben az NFGM miniszter a rendeletet mas mi-
niszterrel (miniszterekkel) egylittesen adja ki, eggyel tobb
alairt példanyban, mint ahany alair6ja van a rendeletnek,
valamint lemezen is,

¢) az NFGM miniszter egyediili kormany-el6terjesztése
esetén 2 eredeti alairt példanyban, valamint lemezen is,

d) amennyiben a kormany-eldterjesztést az NFGM mi-
niszter mas miniszterrel egyliittesen nyujtja be a Kormany-
hoz, eggyel tobb alairt példanyban (valamint lemezen),
mint ahany aldirdja van a kormany-elSterjesztésnek.

3.8. A kormany-elGterjesztés vezetdi 6sszefoglaldjanak
minden esetben kommunikacios tervet kell tartalmaznia,
amelynek elkészitéséért a szakmai féosztaly a felelds,
Osszeallitasahoz a Kommunikacios Féosztaly nyujt szak-
mai segitséget, és végleges tartalmat a sajtofénok hagyja
jova.

3.9. Az AE altal elrendelt esetleges egyeztetést, illetve
ennek megfelelden a tervezet atdolgozasat, illetve az eld-
terjesztés ismételt benyujtasat a KSZAT (a JKF 1tjan)
koordinalja a szakmai f6osztaly bevonasaval.

4. Az Orszaggyiiléshez benyujtott torvényjavaslatok,
hatarozati javaslatok,
jelentések és képviseloi 6nallé inditvanyok kezelése

4.1. A torvénymodositast tartalmazo kormany-eléter-
jesztések esetében a Kormany dontését kovetden a PKF
— az illetékes szakmai féosztallyal és a JKF-val egytittmii-
kodve — benyujtasra elokésziti a torvényjavaslatot (fedlap,
normaszoveg, indokolas), valamint annak benyujto leve-
1ét, gondoskodik a normaszoveggel kapcsolatos egyezte-
tések MeH Kormanyirodaval torténd lefolytatasarol, a
megfeleld példanyszam eldallitasardl és az Orszaggytilés-
nek torténd benytjtasrol.

4.2. Az NFGM diltal az Orszaggytiléshez benytjtott tor-
vényjavaslatok, valamint hatarozati javaslatok parlamenti
targyalasi menetét a PKF tdjékoztatasa alapjan a szakmai
f6osztaly, valamint a JKF kdzosen €s folyamatosan figye-
lemmel kiséri.

4.3. A benytjtott modosito, kapcsolodd modositd és bi-
zottsagi modositod javaslatokkal kapcsolatos kormanyzati
allaspont kialakitasara vonatkozé el6terjesztések kidolgo-
zasara és szakmapolitikai munkacsoport elé torténd be-
nyujtasara a jogszabalytervezetek kidolgozasara és be-
nyujtasara vonatkozo rendelkezések az iranyadoak (vagy-
is a szakmai f6osztaly — a JKF bevonasaval — késziti el a
tervezetet, és a JKF — a sziikséges jovahagyasok beszerzé-
sével — intézi a szakmapolitikai egyeztetésre torténd be-

nyujtast).

4.4. A parlamenti targyalasi szakaszban a PKF gondos-
kodik a térvényjavaslathoz benyujtott iromanyok (médo-
sitd javaslatok, ajanldsok, ajanlastervezetek) és beérke-
zett informaciok illetékeseknek (szakmai féosztaly, JKF)
torténd tovabbitdsarol, az esetlegesen benytjtandé modo-
sit6 javaslatok benyujtdsdnak — a szakmai el6készitést ko-
vetoen — technikai, koordinacios feladatairol, képviselok-
nek, bizottsagoknak vald eljuttatasarol.

4.5. A modosito javaslatokrol torténd szavazast megeld-
z6en a PKF — az ajanlas, kiegészito ajanlas, valamint a mo-
dosité javaslatokat tartalmazé kormanyeldterjesztések
alapjan — elkésziti a timogatott sort, amelyet a PKF felett
irdnyitasi jogokat gyakorl6 allamtitkar alairasa elétt ellen-
Orzés €s szignalas céljabol tovabbit a szakmai féosztaly-
nak, valamint a JKF-nek, és ezt kovetden juttatja el a
MeH-et vezetd miniszter részére.

4.6. A zaroszavazas alapjat képezo egységes javaslatot
—a PKF altal megkiildott szavazasi jegyz6konyv alapjan —
a szakmai féosztaly (a JKF bevonasaval) késziti el, szig-
nalja, majd ellenérzés és szignalas céljabdl tovabbitja a
PKF-nek. Alairas utan az egységes javaslatot a megfeleld
példanyszamban a PKF juttatja el az Orszaggyiiléshez, va-
lamint a MeH-hez.

4.7. Amennyiben a torvényjavaslathoz zardszavazas
el6tti modosito javaslat keriil benyujtasra, akkor a zardsza-
vazast kovetdé napon a PKF a szavazasi jegyzokonyv alap-
jéan elkésziti a torvényjavaslat kihirdetéses példanyat és —a
JKF, valamint a szakmai fosztaly ellenérzése és szignala-
sa, valamint miniszteri alairasa utan — megfeleld példany-
szamban tovabbitja az Orszaggytiléshez.

4.8. Az Orszaggyiiléshez benyujtott — NFGM feladatko-
rébe tartoz6 — képviseldi 6nallo inditvanyokat a PKF kor-
many-eldterjesztés elkészitése céljabol megkiildi a JKF-
nek, valamint az illetékes szakmai féosztalynak. Targyso-
rozatba vétel esetén a parlamenti targyalasi menetet a PKF
tajékoztatasa alapjan a szakmai foosztaly, valamint a JKF
kozdsen és folyamatosan figyelemmel kiséri.

4.9. Az elbterjesztésért felelds szervezeti egységen ki
kell jelolni egy kapcsolattartd személyt, aki az adott tor-
vényjavaslat parlamenti targyalasi szakaszaban a PKF és a
KSZAT munkajat segiti.
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5. Az eurodpai unios kotelezettségeinkbol adodé
jogharmonizaciés, notifikacios és kotelezettségszegési
eljarasokkal kapcsolatos feladatok
végrehajtasanak rendje

5.1. Az eurdpai unids tagsagbol eredd jogharmoni-
zacios feladatok meghatarozasanak, programozasanak és
teljesitésiik ellenérzésének rendjérél szoldé 1036/2004.
(IV. 27.) Korm. hatarozat alapjan a belsé jogalkotast
igényld unios jogi aktusok vonatkozasdban — az NFGM el-
sO helyi jogalkotasi feleldsségébe tartozo esetekben — jog-
harmonizacids javaslatot kell késziteni és legkésobb az
unios jogi aktus kihirdetésétdl szamitott 30 napon beliil
kozigazgatasi egyeztetésre kell bocsatani.

5.2. A jogharmonizacids javaslatot a szabalyozas targya
szerint illetékes f6osztaly (a tovabbiakban: szakmai féosz-
taly) késziti el és azt — az egységes tarcaallaspont kialaki-
tasa érdekében — a tarcan beliil egyezteti. A szakmai f6osz-
taly az egyeztetésbe a JKF-t, valamint az EU Koordinacids
Osztalyt minden esetben bevonja. A tarcan beliil egyezte-
tett jogharmonizacios javaslatot az EU Koordinacios Osz-
taly —a JKF egyetértésével — megkiildi egyeztetés céljabol
az 1036/2004. (IV. 27.) Korm. hatarozatban megjelolt tar-
caknak. A végleges jogharmonizacids javaslatot az EU
Koordinaciés Osztaly megkiildi a KSZAT altal alairt
levélben az Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztérium ré-
szére és tajékoztatasul a JKF részére.

5.3. A jogharmonizacids kotelezettségek teljesitésének
ellendrizhetésége érdekében a jogszabaly-tervezetekhez a
7001/2005. (IK 8.) IM iranyelv 3. melléklete szerinti rész-
letes megfelelési tablazatot kell csatolni, amelyben fel kell
tiintetni, hogy az unios jogi aktus egyes rendelkezéseinek a
tervezet mely rendelkezései felelnek meg.

5.4. Az EU Koordinacios Osztaly — az Eurdpai Bizott-
sdg szamara vald bejelentés (notifikacid) céljabol — az
KSZAT altal alairt levélben értesiti a Kiiliigyminisztériu-
mot a jogharmonizacidt megvalositd jogszabaly kihirdeté-
sérél, amelyben jelzi, hogy a kihirdetett jogszabaly mely
kozosségi jogi aktusokkal teremt teljes harmonizéciot és
tovabbitja a megfelelési tablazatot is.

5.5. A mas tarcak altal elokészitett, és egyeztetésre kiil-
dott jogharmonizacids javaslatok véleményezése esetében
a mas tarcak altal el6készitett és egyeztetésre kiildott eld-
terjesztések véleményezésénél leirtak az irdnyadoak azzal,
hogy az EU Koordinaciés Osztalyt minden esetben be kell
vonni a jogharmonizacids javaslatok véleményezésébe.

5.6. A kozosségi jog megsértése miatt indult kotelezett-
ségszegési eljarasok esetén az Eurdpai Birdsag elotti — va-
lamint az eljarast megel6z6 szakaszban — a kiiliigyminisz-
ter az igazsagiigyi és rendészeti miniszter bevonasaval és
az érintett miniszterekkel valo egyeztetést kovetden elké-
sziti a beadvanyokat, tovabba az igazsagiigyi és rendészeti
miniszter bevonasaval és az érintett miniszterekkel egytitt-
mikddve ellatja a Magyar Koztarsasag képviseletét az el-

jarasban. A hivatalos felszolitasra, valamint az indokolt
véleményre vonatkoz6 valaszlevél kialakitasa az EKTB
46. az Europai Kozosségek Birosaga és Elsofoku Birosaga
el6tti, valamint az ezeket megel6z6 eljarasok szakértdi
csoportjanak keretében torténik. Az NFGM allaspontjat
tartalmazo valaszlevél tervezetét — az érintett szervezeti
egységek bevonasaval — az érintett EKTB szakért6i cso-
port — NFGM altal kijelolt — vezetdje, ennek hianyaban
tagja késziti elé. A valaszlevél elokészitésébe minden
esetben be kell vonni a JKF-et és az EU Koordinacios Osz-
talyt.

6. A mas tarcak altal el6készitett és egyeztetésre
kiildott eloterjesztések véleményezése

6.1. A mas tarcak altal kdzigazgatasi egyeztetésre bo-
csatott elbterjesztések véleményezése megszervezésének
elsé helyi feleldse a KSZAT. A KSZAT — a JKF Gtjan — az
eldterjesztést belsd véleményezésre megkiildi a fofelelds
szervezeti egységnek a hataridd megjeldlésével, illetve
jogi és kodifikacios szempontbol maga is véleményezi.

6.2. A JKF a beérkezo eldterjesztéseket tajékoztatasul
(masolatban) az osszes SZAT és a Kabinet Titkarsagara
megkiildi annak érdekében, hogy a tarca valamennyi szer-
vezeti egysége tudomadssal birjon az eldkésziilet alatt allo
eléterjesztésekrdl, és amennyiben az feladatkdrét érinti,
érdemi észrevételeit kifejthesse.

6.3. A JKF a f6osztalyok feladatkorére tekintettel azon-
ban kiilon is megjeldli azt a foosztalyt, amelynek feladat-
korét az adott tervezet elsddlegesen érinti, és amelynek
feladata a véleménytervezet elkészitése. Az elsé helyen
felelds szakmai féosztaly a valasztervezetet a tobbi f6osz-
talytol (szervezeti egységtdl) — a megjeldlt hataridén be-
liill — beérkezett észrevételek, javaslatok figyelembevételé-
vel késziti el, majd a féosztaly felett feliigyeletet gyakorld
felsGvezetd — egyetértését jelzd — szignojaval ellatott va-
laszlevél tervezetét 2 példanyban (a kinyomtatott eldter-
jesztéssel, aktaboritoval és az egyeztetésbe bevont f6osz-
talyok allaspontjat ismertet6 irattal egyiitt) KSZAT jova-
hagyasra torténd eldterjesztés céljabol a JKF-nek megkiil-
di. (Azok a szervezeti egységek, amelyek tajékoztatasul
kaptak meg az eldterjesztés tervezetét, a fofelelosként ki-
jelolt foosztaly részére kiildhetik meg észrevételeiket.)

6.4. A JKF az egységes tarcavéleményt ellendrzi, és ala-
irasra a KSZAT részére elokésziti. Az elbterjesztés-terve-
zetre vonatkozd minisztériumi allasfoglalast tartalmazo le-
velet a KSZAT irja ala. A KSZAT a valaszt elektroniku-
san, illetve papir alapon is megkiildi az eléterjesztonek.
A KSZAT alairasat kovetden az alairt levelet a KSZAT
megkiildi az els6 helyen felelds szakmai féosztaly részére,
amely azt — az egységes tarcaallaspont képviselete érdeké-
ben — megkiildi az észrevételt tett foosztalyok részére.

6.5. Ha a tarcaallaspont kialakitasa soran az érdekelt f6-
osztalyok ellentétes allaspontot képviselnek, ugy a véle-
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ménykiilonbséget — dontés céljabol — az ligyben érdekelt
foosztalyok felett felligyeletet gyakorld felsdvezetdk ré-
szére kell eldterjesztent.

6.6. A fentiekre tekintettel minden szakallamtitkdrsa-
gon ki kell jelolni azt a kapcsolattartd személyt, akinek vé-
leményezendd eldterjesztések tovabbithatok. [A kijelolt
személy elérhetdségét (telefon, e-mail cim) a koordina-
cio@nfgm.gov.hu e-mail cimre kell tovabbitani].

7. A kormanyzati dontés-el6készitoé és dontéshozo
testiiletek iiléseire valé vezetdi felkészités rendje

7.1. A Kormanyiilésre, az Allamtitkari Ertekezlet, a
Kormanykabinet, a Gazdasagi Kabinet, a Tarsadalompoli-
tikai Kabinet iiléseire (a tovabbiakban egyiitt: Ulések) valo
vezetdi felkészités koordinaldsanak (a tovabbiakban: Fel-
készités) elsé helyi felelése a KSZAT. Lebonyolitasa
elektronikus uton torténik. Az iilésanyagokat — beérkezé-
siiket kdvetden haladéktalanul — a tarcavéleményezés so-
ran fofeleldsként kijelolt szervezeti egység (munkaidd
utan kozvetleniil annak kijelolt ligyeletese) részére kiildi
meg a JKF a felkeszites@nfgm.gov.hu e-mail cimrdl a fel-
készito elkészitésére (azaz: a felkeszites@nfgm.gov.hu
cimre torténé megkiildésre) meghatarozott hataridé meg-
jelolésével.

7.2. A —2. melléklet szerinti minta szerinti — felkészitot
a fofelelosként kijelolt szervezeti egység késziti el. Az
Ulésre beterjesztett elSterjesztést azonban minden szak-
allamtitkarsag megkapja masolatban tajékoztatasul annak
érdekében, hogy esetleges észrevételeit, fenntartasait — a
fofeleldsként kijelolt szervezeti egységnek torténd meg-
kiildéssel — kifejezésre jutathassa.

7.3. A felkészitot a kijeldlt tigyintézo késziti el, és azt
jova kell hagynia az adott féosztaly vezetdjének, a féosz-
taly felett feliigyeletet gyakorld szakallamtitkarnak.

7.4. A megadott hataridé tallépése esetén — kivételesen
(az Ulésre beterjesztett el6terjesztést gyakran késedelmes
érkezésére tekintettel) — hatarid-hosszabbitas kezdemé-
nyezhet6 a fenti e-mail cimen, illetve a 472-8524-es tele-
fonszdmon, figyelembe véve természetesen az {ilés és a
Felkészité Ertekezlet idépontjat.

7.5. A Kormanykabinet, a Kormany iilése és az AE elétt
mindig, az egyéb Ulések, illetve a szakmapolitikai munka-
csoport iilése eldtt igény szerint felkészitd értekezletet kell
tartani annak a vezetOnek a titkarsagan, aki az adott érte-
kezleten részt vesz. A KSZAT — amennyiben sziikséges —
javaslatot tehet barmely napirenden szereplé témaban
szakértelemmel rendelkezd szakallamtitkar (és/vagy mun-
katarsa) Felkészitd Ertekezleten valo részvételére, amirdl
elozetes egyeztetést folytat az adott szakallamtitkarral
(a tovabbiakban: SZAT). Amennyiben a napirenden
NFGM altal gondozott eldterjesztés szerepel, az azért

felelds szakallamtitkarnak a felkészit értekezleten részt
kell vennie.

7.6. Az Ulésre beterjesztett eloterjesztések gyakran ké-
sedelmes, nemritkan munkaidé utdni megérkezésére te-
kintettel tigyeleti rendszer miikodik az adott iilésnapot
megel6z6 napokon. Az ligyeletben részt vevok szamara a
munkaid6 akkor ér véget, amikor a résziikre kiadott el6ter-
jesztésekhez a sziikséges felkészitot dsszeallitottak, a fel-
készitét a JKF elfogadta, és egyuttal értesitést kiildott ar-
rol, hogy az adott napon tobb eldterjesztés mar nem ér-
kezik.

7.7. Az Ulések napirendje, az azokrol késziilt emlékez-
tetd, illetve egyéb, a MeH-bdl az Ulésekkel kapcsolatban
érkezett anyagok tdjékoztatas céljabol szintén megkiildés-
re kerlilnek a fenti e-mail cimrdl. A fent emlitett anyagok
tovabbitdsa érdekében Osszedllitandd cimlistak elkészité-
séhez minden szakallamtitkarsagon ki kell jelolni azt az
e-mail cimet (illetve a kijeldlt kapcsolattartd személyét),
amelyre (akinek) a véleményezend¢ iilésanyagok, a napi-
rendek, az emlékeztetdk, illetve az ligyelet végét jelzo ér-
tesitOk tovabbithatok.

7.8. Az Europai Koordinacidés Tarcakdzi Bizottsag
(atovabbiakban: EKTB) iilésének napjan EKTB-ben a tar-
cat képviseld felsOvezeté (a tovabbiakban: EKTB-tag)
EKTB felkészité megbeszélést tart az EU Koordinacios
Osztaly vezetdjével, sziikséges esetén munkatarsaival.
A megbeszélésen — amennyiben ezt a napirenden szerepld
kérdések indokoljak — részt vesznek az NFGM azon
EKTB szakért6i csoportok, tovabba mas érintett féoszta-
lyok vezetdi, illetve képviseldi, akik az esedékes Coreper
vagy tanacsiilések vitas napirendi pontjaihoz targyalasi al-
laspontot, vagy az EKTB-iilés napirendjére keriilé egyéb
el6terjesztést készitettek, illetve mas tarcak mandatum ja-
vaslataihoz, el6terjesztéseihez olyan észrevételt tettek,
amelyrél az EKTB iilésén vita varhato. Az NFGM altal ira-
nyitott EKTB szakértdi csoportok vezetdi az esedékes Co-
reper, illetve tanacsiilésekre készitett targyalasi allaspon-
tokat és az EKTB iilésének napirendjén szereplé egyéb
dokumentumokkal kapcsolatos észrevételeket az EKTB
iilését megelézé napon munkaidé végéig elektronikus
uton megkiildik az EKTB-tag és az EU Koordinacios Osz-
taly részére.

8. Az NFGM utasitasok megalkotisianak
és nyilvantartasanak rendje

8.1. Utasitas (allami iranyitas egyéb jogi eszkoze, belsd
szabalyzat) megalkotdsara, modositasara és hatalyon kiviil
helyezésére jogszabalyi rendelkezés alapjan, illetve szaba-
lyozand6 belsd viszonyra tekintettel felsdvezetd (minisz-
ter, allamtitkar, kabinetfonok, szakallamtitkar) vagy — a
feligyeletet ellatd felsGvezetd egyetértésével — az NFGM
szervezeti egységének vezetdje kezdeményezésére keriil
SOT.
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8.2. Az utasitas tervezetének elkészitéséért a szabalyoz-
ni kivant targykorben az SZMSZ szerint hataskorrel ren-
delkezo szervezeti egység vezetdje felelos (a tovabbiak-
ban: felelds vezeto).

8.3. A felelds vezetd a tervezetet eldkésziti a targykor
szerint érintett szervezeti egységek bevonasaval, egyezteti
ugyanezen szervezeti egységekkel és véglegesiti a beérke-
zett észrevételek és az esetleges tovabbi egyeztetések alap-
jan. A tervezetet a KKSZE iilésére be kell terjeszten,
amely azt megtargyalja. Az utasitas tervezetét a 4. mellék-
let szerinti tartalmi kovetelmények figyelembevételével
kell elkésziteni.

8.4. A felelds vezetd a végleges tervezetet — a megalko-
tas indokat, a tervezet tartalmat és az egyeztetés eredmé-
nyét, valamint a KKSZE allasfoglalasat bemutaté feljegy-
zést mellékelve — a JKF, tovabba a szaktertilet felligyeletét
ellato felsdvezetd és a KSZAT egyetértésével —a Kabinet-
fondk utjan a Miniszter részére harom példanyban alairas-
ra bemutatja.

8.5. Az utasitast tartalmazo ligyiratot az alairast kove-
tden a felelds vezetd visszakapja, aki az utasitds egy ere-
deti (alairt) példanyat és az utasitas szovegét elektronikus
formaban a JKF részére megkiildi.

8.6. Az utasitast a JKF-szdmmal (sorszam/évszam) latja
el, és arrdl a felelds szervezeti egységet tajékoztatja. Az
utasitasokat évenként 1-t61 kezd6dden folyamatosan kell
szamozni.

8.7. Az utasitasokrol a JKF nyilvantartast vezet, vala-
mint — a Kommunikacids Féosztaly utjan — gondoskodik
az intraneten (az ,,Utasitdsok” meniipont alatt) — a felelds
vezetd altal elokészitett — egységes szerkezetben torténd
kozzétételrdl.

8.8. A nyilvantartas részei:

a) az utasitasok felsorolasat tartalmazo — az intraneten
megjelend — cimlista,

b) az utasitasok egy eredeti (alairt) példanya,

¢) az utasitds megalkotasaért felelds szervezeti egység
megjeldlése.

8.9. Utasitas modositasat a felelds szervezeti egység ve-
zetdje és a felelds szervezeti egység vezetdjénél barmely
szervezeti egység — a feliigyeletet ellato felsdvezetd egyet-
értésével —, tovabba barmely felsévezetd kezdeményez-
heti. A jogszabaly alapjan feliilvizsgalatot igényl0 utasita-
sokat a jogszabalyban meghatarozottak szerint, az ott meg-
jelolt hataridéig kell modositani.

8.10. Az utasitds modositasara a megalkotasra vonatko-
z6 rendelkezéseket kell megfeleléen alkalmazni azzal,
hogy az alairt modosité utasitas JKF részére torténd atada-
saval egyidejlileg a felelés szervezeti egység vezetdje at-
adja a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt utasi-
tast is, a JKF pedig a modositd utasitas kozzétételével
egyidejiileg gondoskodik az egységes szerkezetii utasitas
kozzétételérdl is.

8. 11. Az utasitds megalkotasakor az azonos targyu ko-
rabbi utasitdst az utasitds hatalybalépésével egyidejiileg
hatalyon kiviil kell helyezni. A sziikségtelenné valt utasi-
tast — lehetdség szerint hasonld targykorben készitett mas
utasitassal — hatdlyon kiviil kell helyezni.

9. Hatalyba 1épteto és zaré rendelkezés

9. Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon 1ép ha-
talyba.

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
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1. szamu melléklet a 16/2008. (IX. 25.) NFGM utasitashoz

Tarcakozi egyeztetés — észrevételek dsszegzését szolgalo tablazat struktiraja

Az eléterjesztés kifogasolt A beérkezett kifogas, Javaslat az . .
. . . . : . o g . (o Az egyeztetések utan
része, pontja, A tarcaegyeztetésre Eszrevételt tévo modositasi javaslat, elfogadasra/elutasitasra; i .
. 3 P, AR L o . véglegesnek javasolt
jogszabalytervezet kikiildott eredeti szoveg szervezet szovegjavaslat elutasitas esetén "
. o , . . szoveg
esetén §-a (révid indokolassal) annak indokolasa

2. szamu melléklet a 16/2008. (IX. 25.) NFGM utasitishoz

Vezet6i felkészito struktiraja és tartalma

Kormany

(Készito6 szervezeti egység) ~ Kormanykabinet
Allamtitkari Ertekezlet
Szam: Gazdasagi Kabinet'
.................. (datum) tlés

.................. sz. napirendi pontjdhoz
Targy:
Eloterjeszto tarca:

1. Javasolt allaspont

Indokolt-e az eloterjesztéshez hozzaszolni?
Az iilésen képviselendd dllaspont tomor bemutatasa. Egyértelmii, tomor javaslat a tamogatdsra/a feltételekkel valo

tamogatdsra/a nem tamogatdsra.
A képviselendd alldaspont alatamasztasa: az dallaspont, a feltételek egzakt, rovid meghatdarozasaval, indokokkal.

! A megfeleld iiléstipus alahtuzando!
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2. Kapcsolédas tarcank feladataihoz

Egy-két mondatos utalds arra, hogy az eloterjesztés

— ¢érinti-e a tarca feladatait (kiilonés tekintettel a tarca kiemelt prioritasu céljaira),

— hogyan kapcsolodik a tarca altal képviselendd szempontokhoz (igy kiilonosen a versenyképességi, az adminisztra-
tiv terhek csokkentésére iranyulo, fejlesztéspolitikai célokhoz, szempontokhoz),

— jelent-e tébbletfeladatot a tarcank vagy a tdarca iranyitdsa alatt allo hatésagok, szervezetek szamdra.

3. Az eloterjesztés tartalma

Az eloterjesztésben foglaltak tomor, lényegre toré osszefoglaldasa

4. Az eldterjesztés elozménye

A legfontosabb koriilmények, dontések, jogszabalyok kiemelése (Orszaggytilés vagy Kormany kordabbi dontésével els-
irt feladat, jogharmonizacios kotelezettség)

A tarcaallaspont indokainak révid osszefoglalasa

5.

a) Kozigazgatasi (GK/TPK/FPK/KK/AE) és tarsadalmi egyeztetés tomor kronolégidja, eredménye

Amennyiben az anyagot valamely kormdnyzati dontés-el6készité forum (pl.: GK, AE) megtdrgyalta, akkor annak
eredményét réviden ismertetni kell e pontban.

b) Hazon beliili egyeztetés

SZAT Megkeresett személy Egyetért Nem ért egyet Nem valaszolt

Kabinet

VSZAT

NSZAT

TESZAT

Dadtum:

Készitette: Jovihagyta®:
Neév: Neév:
Telefon: Telefon:

% Szakallamtitkar/kabinetfonok, titkarsagvezetd, féosztalyvezetd, vagy az altala erre kijeldlt személy.
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4. szamu melléklet
a 16/2008. (IX. 25.) NFGM utasitishoz

Az eldterjesztés-, miniszterirendelet-
és utasitastervezetek
részletes tartalmi kovetelményei

A kormany-el6terjesztésekre a Kormany tigyrendjérél
sz0616 1088/1994. (IX. 20.) Korm. hatarozatban foglaltakat
— a kovetkez6 kiegészitésekkel — kell alkalmazni:

1. Az elbterjesztés-tervezetben — a szakmai részletkér-
dések melldzésével — roviden be kell mutatni

a) a megalapozott dontéshez sziikséges informaciokat,
igy kiilonosen a javasolt intézkedésnek a kormanyprog-
ramhoz valo illeszkedését, indokat, Iényegét,

b) a javasolt intézkedés fobb tartalmi jellemzdit, kolt-
ségkihatasat,

¢) a javasolt intézkedés varhatd gazdasagi, koltségveté-
si, tarsadalmi, egészségi, kornyezeti és egyéb hatésait, il-
letve kdvetkezményeit,

d) a jogszabaly alkalmazhatdsaganak feltételeit,

e) ajavasolt intézkedés kapcsolodasat mas — elokészités
alatt 4116 — kormany-eldterjesztéshez.

2. Ha jogszabaly vagy nemzetkozi szerzédés az EU jo-
gabol ered6 tagallami kotelezettségeket érint, az eldter-
jesztésben tajékoztatast kell adni arrol is, hogy a javasolt
szabalyozas Osszeegyeztethetd-e az EU jogaval, az euro-
pai unids jogi aktusok atiiltetését vagy végrehajtasat szol-
gald jogszabaly-tervezetekre vonatkozo eléterjesztések-
hez pedig részletes tablazatot kell csatolni, amelyben fel
kell tlintetni, hogy az unios jogi aktus egyes rendelkezései-
nek a tervezet mely rendelkezései felelnek meg (megfele-
1ési tablazat).

3. Az el6terjesztésben a dontési javaslatot pontosan meg
kell fogalmazni.

4. Az eldterjesztés-tervezethez — kivéve a kis terjedel-
mi, egyszeri megitélésii eléterjesztéseket — vezetdi 6ssze-
foglalot kell késziteni, amely tartalmazza

a) az elbterjesztés rovid tartalmi sszefoglalasat,

b) az elbterjesztés kormanyprogramhoz valo viszonyat,

¢) az elbterjesztés elozményeit,

d) a vérhatd gazdasagi, koltségvetési, tarsadalmi és
szakmai hatasokat,

e) az EU jogaval valo Osszeegyeztethetdségre vonatko-
z6 nyilatkozatot, illetve a tervezettel atiiltetett, végrehaj-
tott eurdpai unios jogi aktusok megjeldlését — ha a jogsza-
balytervezetet az eurdpai kozosségi jog altal meghataro-
zottak szerint eldzetesen meg kell kiildeni véleményezésre

az Europai Bizottsagnak, az Eurdpai Kozponti Banknak,
illetve az Eurdpai Unid tagallamainak — a megkiildési ko-
telezettség teljesitésére vonatkozd nyilatkozatot,

f) az eldterjesztés a mas eldterjesztéshez, illetve dontés-
hez valé kapcsolodasat,

2) a fennmaradt vitas kérdések bemutatasat,

h) sajtotajékoztatasara vonatkozo, a Kommunikacios
Foosztaly altal jovahagyott javaslatot.

5. A miiszaki tartalmi jogszabalytervezeteknek az Eu-
ropai Bizottsaggal és az Europai Uni6 tagallamaival valo
egyeztetésérdl szoldo 94/2004. (IV. 27.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: kormanyrendelet) alapjan a muiszaki tar-
talmu jogszabalytervezetet a kdzigazgatasi egyeztetést ko-
vetéen — kormanyrendelet vagy torvény esetében a Kor-
many dontését, miniszteri rendelet tervezete esetében a
miniszteri alairast megeldzden — be kell jelenteni az Euro-
pai Bizottsagnak. A kormanyrendelet szerinti bejelentést
és az észrevételeket az Uzleti Kornyezet Féosztaly altal
mikddtetett Notifikaciés Kozponton keresztiil kell meg-
tenni. Az Eurdpai Bizottsag altali kézhezvételtdl szami-
tott, a kormanyrendelet 5. §-dban megjeldlt hatariddig a
tervezet nem nyujthat6 be a Kormanyhoz, illetve — minisz-
teri rendelet esetében — nem terjeszthetd a miniszter elé
alairasra. A miszaki tartalmi jogszabalyban annak zaro
rendelkezései kdzott hivatkozni kell az egyeztetés megtor-
téntére.

6. A kormanyrendeletben el6irt bejelentési kotelezett-
ség maradéktalan teljesitése érdekében a jogszabalyterve-
zetet tartalmazd kormany-eldterjesztések vezetdi Ossze-
foglaldjanak ,,.X. Megjegyzések™ rovataban a szakmai f6-
osztalynak révid indokolassal egytitt nyilatkoznia kell ar-
rol, hogy a tervezett szabalyozas a kormanyrendelet, ille-
toleg a kereskedelem, illetve az aruk szabad aramlasa aka-
dalyaival kapcsolatos egyes értesitési és bejelentési eljara-
sok végrehajtasarol szolo 44/2004. (I11. 16.) Korm. rende-
let hatalya ald tartozik-e, és ha igen, az eldterjesztd milyen
Iépéseket tett, illetve tervez a bejelentési kotelezettség
teljesitése érdekében.

7. A kormany-el6terjesztésekkel azonosan a miniszteri
rendeletek tervezeteinek miniszteri aldirasra torténd eld-
terjesztéséhez is csatolni sziikséges a vezetdi Osszefog-
lalot, valamint az egyeztetési lapot.

8. A kormany-el6terjesztés vezetdi Osszefoglaldjanak
minden esetben kommunikacios tervet kell tartalmaznia,
amelynek elkészitéséért a szakmai fOosztaly a felelds,
Osszedllitdsahoz a Kommunikéacios Féosztaly nyujt szak-
mai segitséget, és végleges tartalmat a sajtéféndk hagyja
jova.
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A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
17/2008. (X. 2.) NFGM
utasitisa
a szellemi tevékenység szerzodéssel, szamla ellenében
torténé igénybevételének rendjérol*

1. A koltségvetési szerv, a felel9sség atruhazasa nélkiil,
a szakmai alapfeladatait részben vasarolt szolgaltatassal is
ellathatja. A vasarolt szolgaltatas igénybevétele feltételei-
nek szabalyozasa érdekében, az allamhaztartas mitkodési
rend;jérdl szo16 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (Amr.)
59. § (10) bekezdésében, valamint a jogalkotasrol szo6ld
1987. évi XI. torvény 49. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan a kovetkezok szerint rendelkezem.

1.1. Az utasités hatalya kiterjed a Nemzeti Fejlesztési és
Gazdasagi Minisztérium Igazgatds, valamint az NFGM
kozvetlen irdnyitasa ala tartozo koltségvetési intézmények
altal, a dologi kiadasok eldiranyzata terhére megrendeld-
ként, vagy megbizoként torténd vallalkozasi, illetve meg-
bizasi szerzddés (a tovabbiakban egyiitt: szerzodés) meg-
kotésére.

A szerz6déskotés feltétele, hogy:

a) a koltségvetési szerv az adott feladat ellatdsdhoz
megfeleld szakértelemmel rendelkezd alkalmazottat nem
foglalkoztat, vagy

b) az adott alapfeladat olyan specialis ismereteket
igényld, targyéven beliili — legfeljebb kdvetkezd év junius
30-1 — hataridejli feladat, melynek ellatasa tekintetében at-
meneti kapacitashiany all fenn az adott koltségvetési
szervnél, illetve a végrehajtasa kozszolgalati jogviszony
keretében nem biztosithatd, vagy nem gazdasagos.

1.2. Szerz6dés megkotésére kiilondsen az alabbi szelle-
mi tevékenységek tekintetében keriilhet sor:

— jogi képviselet, tanacsadas,

— a kodifikacidhoz kapcsolddd hatasvizsgalat, tanul-
manyok elkészitése,

— informatikai rendszer lizemeltetése, fejlesztése,

— adminisztrativ, ligyviteli, adatrogzitési feladatok el-
latasa,

— rendszerszervezés,

— a koltségvetési szerv alaptevékenysége ellatasahoz
sziikséges tanacsadoi tevékenység, ideértve a szellemi tu-
lajdonvédelmi tandcsadast is,

— személyi tolmacsolas,

* Az utasitas az NFGM bels6 honlapjan 2008. oktober 2-an kertilt kozzé-
tételre.

— forditas,

— szakértdi tevékenység,

— kutatasi tevékenység.

— szakmai eléadasok, oktatasok, rendezvények szerve-
z€se, megtartasa,

— PR- és kommunikécios tevékenység, kiadvanyszer-
kesztés, lektoralas,

— oktatasi és vizsgaztatdsi tevékenység, tananyag, illet-
ve jegyzet elkészitése.

1.3. Az 1.2. pontban foglalt rendelkezést6l eltéréen nem
kothetd szerzodés az NFGM Igazgatas megbizé/megren-
deld részére olyan informatikai alapszolgaltatasok nyujta-
sara, melyek ellatasa a 272/2003. (XII. 24.) Korm. rendelet
alapjan a Kozponti Szolgaltatasi Féigazgatosag feladata.

1.4. Az 1.2. pontban foglalt rendelkezéstol eltéréen
azon koltségvetési szervnél, amelynél a foglalkoztatas
kozszolgalati jogviszony keretében torténik, nem kothetd
szerz6dés kozhatalmi, iranyitasi, ellendrzési és feliigyeleti
hataskor gyakorlasaval kdzvetleniil 6sszefiiggd, valamint
adminisztrativ, tgyviteli, adatrogzitési feladatok ellatasa-
ra a koztisztviselok jogallasarol sz616 1992. évi XXIII. tor-
vény 1. §-anak (9) bekezdése alapjan.

1.5. Sajat dolgozonak szerzddéssel dijazas — a munka-
korébe tartozo, munkakori leirdsa szerint szamara eldir-
hato feladatra — nem fizethetd.

1.6. A szerz6do fél koteles — a szerzodés részét képezd —
titoktartasi és — sziikség esetén — Osszeférhetetlenségi nyi-
latkozatot tenni.

1.7. E szerzédésekben az Allami Szamvevészék, illetve
a Korméanyzati Ellen6érzési Hivatal ellendrzési jogosultsa-
gat a koltségvetési pénzeszkozok tekintetében ki kell
kotni [az Allami Szamvevészékrél szoldé 1989. évi
XXXVIIL. torvény 2. §-anak (9) bekezdése, valamint az
allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIIL. torvény
121/A. § (10)—(11) bekezdései].

2. A szerz6dések megkotése engedélyeztetésének, nyil-
vantartasanak, kozzétételének és a munkafolyamatba épi-
tett ellendrzése eljarasi rendjét a koltségvetési szerv belsd
szabalyozasaban kell rogziteni.

3. Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon 1ép ha-
talyba.

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
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A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
18/2008. (HE 45.) NFGM
utasitisa
a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

1.

A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kor-
many tagjai és az allamtitkdrok jogallasarol szold 2006.
évi LVIL torvény 74. §-aban foglaltak alapjan jelen utasi-
tas mellékleteként a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat kiadom.

2.

Ez az utasitds a kdzzétételét kovetd 5. napon 1ép hataly-
ba, egyidejiileg hatalyat veszti a Magyar Kereskedelmi
Engedélyezési Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyza-
tarol szol6 10/2008. (1. 25.) GKM utasitas.

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter

1. sz’dmd melléklet
a 18/2008. (HE 45.) NFGM utasitdshoz

Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiak-
ban: SZMSZ) a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hi-
vatal (tovabbiakban: Hivatal) Alapito Okirataban, a vonat-
kozo6 kormanyrendeletben és egyéb jogszabalyokban fog-
lalt intézményi feladatoknak, tovabba a koltségvetési in-
tézményekre vonatkoz6 gazdalkodasi szabalyoknak meg-
felelden késziilt.

Jelen szabdlyzat tartalmazza a Hivatal vezetésének és
gazdalkodasanak szabdlyait, ezen beliil:

a Hivatal miikodésére jellemz0 érvényes adatokat, alap-
vetd elveket, eldirdsokat és tevékenységi korét;

a Hivatal irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, al-
talanos mikddési rendelkezéseit, belsd szabalyozasait;

a Hivatal vezetd és ellendrz6 szerveit, a vezetok és mas
munkavallalok feladat-, hatas- és jogkorét;

a Hivatal miikodésének szabalyait.

Az SZMSZ betartasa/betartatisa a Hivatal vezet6inek,
koztisztviseldinek és egyéb munkavallaldinak kotelessége.

A Hivatal adatai

A Hivatal neve: Magyar Kereskedelmi Engedélyezési
Hivatal

angol nyelven: Hungarian Trade Licensing Office

német nyelven: Handels- und Genehmigungsamt der
Republik Ungarn

A Hivatal nevének roviditése: MKEH

A Hivatal székhelye: Budapest

A Hivatal telephelyei: Budapesti Mérésiigyi és Miiszaki
Biztonsagi Hatdsag, Debreceni Mérésiigyi és Miiszaki
Biztonsagi Hatosag, Gyori Mérésiigyi és Miiszaki Bizton-
sagi Hatosag, Miskolci Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi
Hatosag, Pécsi Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Hatosag,
Szegedi Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Hatdsag, Szé-
kesfehérvari Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Hatosag

Uni6s adészama: HU 15329657

A Hivatal adéazonositod szama: 15329657-2-41

A Hivatal allamhaztartasi azonositdja: 226176

PIR-torzsszam: 329651

SWIFT kéd: MANE HU HB

A Hivatal statisztikai azonositd szama:
15329657-7513-312-01

A Hivatal Alapité Okiratanak
kelte: 2006. december 21.
szama: X-3/1046/11/6.

A Hivatalt a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Miniszté-
rium egyes kozigazgatasi feladatainak ellatasara a Kor-
many alapitotta; a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési
Hivatalrol szold 260/2006. (XII. 20.) kormanyrendelet
alapjan a Hivatal orszagos hataskort szerv, kdzponti hiva-
tal, amelynek iranyitasat a nemzeti fejlesztési és gazdasagi
miniszter latja el. Az NFGM feladat- és hataskorérdl szolo
134/2008. (V. 14.) Korm. rendelet 4. § (1) és (2) bekezdé-
se szerint a nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter (to-
vabbiakban: miniszter) az ipariigyekért, valamint a keres-
kedelemért valo feleléssége korében iranyitja a Hivatalt.

A Hivatal a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Miniszté-
rium (tovabbiakban: Minisztérium) kdltségvetési fejezeté-
ben 6nallo cimként feltiintetett, 6ndlldoan gazdalkodo, koz-
ponti kdltségvetési szerv. A Hivatal sajat eldirdnyzatai, va-
lamint a miniszter altal hozzarendelt eldiranyzatok felett
teljes jogkorrel rendelkezik, és az Eurdpai Kozosség im-
portszabalyozasdnak végrehajtasa teriiletén orszdgos ha-
taskorrel rendelkezd illetékes nemzeti hatdosagként miko-
dik.

A Hivatal az igazgatasi és igazgatasi jellegii tevékeny-
séget ellato kozponti koltségvetési szerveknél foglalkozta-
tottak 1étszamarodl sz616 2131/2006. (VII. 26.) Korm. hata-
rozatot modositd 2186/2007. (X. 18.) Korm. hatarozat sze-
rint engedélyezett 1étszamkerettel rendelkezik. A Hivatal
2007. évi engedélyezett 1étszamkeretét az SzZMSz fiiggelé-
ke tartalmazza.

A Hivatal vezetdje a foigazgatd, akit a miniszter nevez
ki és ment fel. A féigazgato-helyetteseket — a féigazgato
javaslatara — a miniszter nevezi ki és menti fel. A munkal-
tatoi jogokat a féigazgatd felett a miniszter, a féigazgato-
helyettesek felett, a tovabbi munkaltatoi jogokat a féigaz-
gatd gyakorolja.
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A Hivatal koltségvetése végrehajtasara szolgald szamlaszamok:

Pénzintézet, szamlaszam | MAK: 10032000-00282448-00000000 (eléiranyzat felhasznalasi keretszamla)
IBAN: HU23 1003 2000 0028 2448 0000 0000

Pénzintézet, szamlaszam | MAK: 10032000-00282448-20000002 (mez6égazdasagi import biztositék letéti szamla
IBAN: HU36 1003 2000 0028 2448 2000 0002

MAK:
IBAN:

Pénzintézet, szamlaszam

10032000-00282448-21000005 (letéti szamla)
HU02 1003 2000 0028 2448 2100 0005

MAK:
IBAN:

Pénzintézet, szamlaszam

10032000-00282448-00060004 (intézményi kartyafedezeti szamla)
HU09 1003 2000 0028 2448 0006 0004

MAK:
IBAN:

Pénzintézet, szamlaszam

10032000-00282448-00070003 )VIP kartyafedezeti szdmla)
HU84 1003 2000 0028 2448 0007 0003

A Hivatal 6nallo jogi személy, sajat neve alatt jogokat
szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, tulajdont szerez-
het, szerzddést kothet, pert indithat és perelhetd. Fentieken
tulmenden a Hivatal 6nalldo ad6- és munkajogi jogalanyi-
saggal is rendelkezik. A Hivatalt a foigazgatd jegyzi és
képviseli.

A Hivatal az allamhaztartasi szervezetekre el6irt moédon
és tartalommal koltségvetést készit, amely a meghatarozott
koltségvetési fejezet koltségvetésének részét képezi (annak
egy cime).

A Hivatal 6nalléan gazdalkodo6 allamhaztartasi szerve-
zet, az allami feladatok ellatasdnak korében igazgatasi
szolgaltatasi dijakat szed, amelyek mértékét az allamhaz-
tartasrol szolo 1992. évi XXXVIII. torvény alapjan kiadott
miniszteri rendeletek allapitjak meg.

A Hivatal a nem allami feladatként végzett muszaki
vizsgalati és szakértdi jellegli tevékenységeiért egyéb dija-
kat allapithat meg ¢és szedhet. A Hivatal koltségvetési ta-
mogatasbol, valamint a miikddése bevételeibdl teljesiti —a
takarékossag figyelemben tartdsaval — a folyamatos miiko-
dését biztositd kiadasait, valamint az intézmény gazdalko-
dasat szabalyozo jogszabalyok altal el6irt koltségvetési be-
fizetési kotelezettségeit. Fenntartja, illetve fejleszti épiilet-
allomanyat, eszkozeit, a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6
Zrt.-vel, illetdleg jogelddjével megkdtott vagyonkezeldi
szerzodésnek megfelelden.

Az MKEH internetes honlapja: www.mkeh.gov.hu

1. A Hivatal feladat- és hataskore

A Hivatal feladat- és hataskorét a Magyar Kereskedelmi
Engedélyezési Hivatalrol szolo 260/2006. (XII. 20.)
Korm. rendelet, a mérésiigyrdl sz616 1991. évi XLV. tor-
vény, annak végrehajtasarol szol6 127/1991. (X. 9.) Korm.
rendelet, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa meg-
elozésérdl és megakadalyozasarol szolo 2007. évi
CXXXVI. torvény, a nemesfém targyak és termékek vizs-
galatarol, hitelesitésérdl és nemesfémtartalmuk tanusitasa-
rol sz616 145/2004. (IV. 29.) Korm. rendelet valamint a Hi-
vatal Alapito Okirata, a koltségvetési és gazdalkodasi fel-

adatait pedig az allamhaztartas miikodési rendjére vonat-
kozo jogszabalyok szabjak meg. (A Hivatal Alapité Okira-
tat, valamint a tevékenységét meghatarozo fontosabb jog-
szabalyok felsorolasat a melléklet tartalmazza.)

1.1. Alaptevékenyseg keretében ellatott feladatok:
8413 Uzleti élet szabalyozésa, hatékonysaganak 6szton-
zése

1.2. Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito fel-
adatok:

7112 (mérndki tevékenység, miiszaki tanacsadas)

7120 miiszaki vizsgalat, elemzés

8413 Uzleti élet szabalyozasa, hatékonysaganak novelése

6820 (Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa)

A Hivatal allami feladatként megvalositott alaptevé-
kenységét nem akadalyozd, a rendeltetésszerti miikddésé-
vel dsszeféro kiegészitd tevékenysége nem akadalyozhatja
a Hivatal alaptevékenységének ellatasat. A kiegészitd tevé-
kenységbdl szarmazo éves bevétel nem haladhatja meg a
Hivatal 6sszkiadasainak 30%-at.

A muszaki vizsgalati jellegli és szakértdi tevékenységet
a foigazgato feliigyeli. A tevékenység kezelése, a nyilvan-
tartdsok vezetése az alaptevékenységtdl elkiilonitetten tor-
ténik.

1.1.3. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat,
e tevékenységet megsziintette 2006. december 31-én.

2. A Hivatal szervezete, feliigyeleti rendje

A Hivatal vezetdjének — a foigazgatonak — munkajat £6-
igazgatd-helyettesek segitik.

A miniszter, a Hivatal féigazgatdjanak javaslatara fo-
igazgato-helyetteseket nevez ki és ment fel, a tovabbi mun-
kaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

A Hivatal kdzponti f6osztalyokbdl és teriileti hatosdgok-
bol all.(tovabbiakban: szervezeti egységek). Az egyes szer-
vezeti egységek osztalyokra tagolodnak.

A Hivatal szervezeti felépitését és feliigyeleti sémajat a
melléklet tartalmazza.
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A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo egyes ligyek-
ben az a szervezeti egység rendelkezik eljarasi jogosult-
saggal és kotelezettséggel, amelynek tigy- és feladatkorét
a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az adott tigy-
csoportra megallapitja.

A féigazgato a Hivatal hatdskorébe tartozo egyes nem
hatésagi tigyekben jogosult a feladat ellatdsat magahoz
vonni, vagy a feladat végrehajtasara az egyébként iigy- és
feladatkorrel rendelkezd szervezeti egység helyett mas
személyt, vagy szervezeti egységet kijelolni.

A Hivatal gazdasagi igazgatdjat a féigazgatd javaslatara
aminiszter nevezi ki, illetve menti fel. A gazdasagi igazga-
to felett a munkaltatdi jogokat a tovabbiakban a Hivatal
foigazgatodja gyakorolja.

3. Miikodési szabalyok

3.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolat

A szervezeti egységek ligy- ¢és feladatkorrel rendelkezd,
egymas mellé rendelt szervezeti egységek.

A szervezeti egységek feladataikat fofeleldsi rendszer-
ben latjak el. Az adott ligyben az a féfelelds, akinek tigy-
és feladatkorét a jelen SZMSZ, vagy a féigazgatd megalla-
pitja. A fofelelds az ligyben feladatkdre szerint érdekelt
mas szervezeti egység allaspontjanak ismeretében 6nallo-
an dont és viseli dontése feleldsségét. A dontésrol tajékoz-
tatni kell mindazokat, akiknek feladataik ellatasahoz a
dontés ismerete sziikséges, illetve akik allaspontjat a fofe-
lelés megkérte.

A szervezeti egységek a Hivatal feladatainak ellatasa-
ban kotelesek egytittmiikddni.

3.2. Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalas fOigazgatoi hataskorben, a kii-
16n szabalyzatban meghatarozattak szerint a gazdasagi ve-
zetd vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzésével tor-
ténhet.

3.3. Képviselet, kiadmanyozas

A Hivatal képviseletét a Hivatal féigazgatoja latja el.
A kiadmanyozasi jog a féigazgato jogan, a Hivatal nevé-
ben valo intézkedéseknek megtételére szol6 jogositvany.
Ez a jog a foigazgatdt a hataskorén beliil korlatlanul, a £6-
igazgatd-helyetteseket a foigazgatd altal meghatarozott
ligymegosztas szerint, az igazgatokat €s igazgatd-helyette-
seket, foosztalyvezetdket, valamint az osztalyvezetoket és
igyintézoket pedig a foigazgatd altal engedélyezett kor-
ben illeti meg. Ennek alapjan kiadmanyozasi joga van:

— a féigazgatonak minden ligyben,

— a féigazgato-helyetteseknek a féigazgato altal meg-
hatarozott ligymegosztas szerint,

— az igazgatonak, az igazgato-helyetteseknek, a f6osz-
talyvezetoknek a szervezeti egység ligy- és feladatkorén
beliil,

— az osztalyvezet6knek az osztalyuk tigy- és feladatko-
rén beliil,

—az ligyintézonek, akinek — az igazgatd vagy az igazga-
tohelyettes, a foosztalyvezetd javaslatara — a féigazgato
meghatarozott ligykorokre nézve engedélyezi.

A kiadmanyozas magaban foglalja

—az intézkedés szobeli, vagy irasbeli jovahagyasanak,

— az érdemi dontés meghozatalanak,

— az irasbeli intézkedés irattarba helyezésének jogat.

3.4. Az iigyintézés szabalyai

A Hivatalba beérkezd iligyiratokat a vonatkozo unids
kotelezd jogi aktusokban, vagy hazai jogszabalyokban
megallapitott hataridon beliil kell elintézni. Ez alol kivételt
képez az olyan ligyirat, amelynek elintézésére az SZMSZ,
a foigazgato, vagy jogszabalyi felhatalmazas alapjan rend-
kiviili siirgésség igénye mas hataridot allapit meg, vagy
tesz sziikségessé.

A hataridéket naptari napban, kivételesen oraban kell
megallapitani.

Az iigyiratok elintézési hataridejére vonatkozo utasitast
—1lgy- és feladatkdriik keretei kozott —a Hivatal vezeto be-
osztasu koztisztviseldi adhatnak, ha a jogszabalyok, illet-
ve az unio kotelezd jogi aktusai errél masként nem rendel-
keznek. A megéllapitott hataridé modositasara a hatarido
megallapitdja vagy annak felettese jogosult.

Az egyes ligyek intézésére vonatkozo, a Hivatalon belii-
li hatariddket ugy kell megallapitani, hogy a Hivatalra ko-
telezd hatarido betarthato legyen. Ha a kiils szervtdl véle-
ményezésre megkapott iratra a féfelelds a véleményezési
hataridében nem kapott észrevételt és a hataridd meg-
hosszabbitasat a megkeresettek sem kezdeményezték, a
fofelelds ugy tekintheti, hogy észrevételt nem tettek.

3.5. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A Hivatal egyszemélyi felelds vezetGje a foigazgato.
A Hivatal alkalmazottai tekintetében a féigazgato gyakorol-
ja a munkaltatoi jogokat a koztisztviselok foglalkoztatasat
szabalyozd 1992. évi XXIII. torvény, valamint a Munka
Torvénykonyvben foglaltak szerint a Magyar Kereskedelmi
Engedélyezési Hivatalrol szolo 260/2006 (X11.20.) Korm.
rendelet, valamint az Alapitd Okirat szerint.

A specialis munkahelyi szabalyokat a Hivatal féigaz-
gatdja altal jovahagyott kozszolgalati szabalyzat tartal-
mazza.

3.6. Az iratkezelési szabalyok
A Hivatal iratkezelésére az iratkezelési szabalyzat ren-
delkezéseit kell alkalmazni.

3.7. A helyettesités

A szabadsag, betegség vagy mas akadalyoztatas miatti
tavollét esetén a vezetéi megbizassal rendelkez koztiszt-
visel6t kinevezett helyettese helyettesiti. Ha ilyen nincs, a
helyettesitot — a tavollét idotartamara — a féigazgato, illet-
ve tavollétében a féigazgato-helyettes bizza meg. A he-
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lyettesités a munkaltatoi jogkor gyakorlasara — kiilon ren-
delkezésektol eltekintve — nem terjed ki.

3.8. Az iigyek atadasa-atvétele

Szervezeti, vagy személyi valtozas esetén gondoskodni
kell az tigyek atadas-atvételérol. Az atadas-atvétel rendjét,
a munkakor atadasi atvételi rendjének szabalyozasarol
sz016 féigazgatdi utasitas szabalyozza.

3.9. Az ellenérzés

Az ellenérzés magaban foglalja a folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzést (a tovabbiakban:
FEUVE), valamint a bels6 ellendrzést.

Az ellendrzési rendszer 1étrehozasaért, mikodtetéséért
¢s fejlesztéséért a foigazgato felelds, aki koteles olyan sza-
balyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtet-
ni, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok sza-
balyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és eredmé-
nyes felhasznalasat, valamint a szabalytalansagok kezelé-
sének eljarasrendjét. Ez utobbit a 6. szamu mellékletben
emlitett féigazgatoi utasitas tartalmazza.

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot
ado ¢és tanacsado tevékenység, melynek célja, hogy a Hi-
vatal miikodését fejlessze, és eredményességét novelje.
A belsd ellendr tevékenységét a Hivatal foigazgatoja altal
jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi,
munkéjat minden dolgozoé koteles segiteni, és az ellendr
altal kért bizonylatokat és egyéb iratokat rendelkezésére
bocsatani.

A Hivatal a bels6 ellendrzési feladatokat 6nallo osztaly-
szervezetben latja el. Az osztaly kozvetleniil a féigazgato-
hoz tartozik.

Az ellendrzésnél a vonatkozo jogszabalyoknak — elso-
sorban az allamhdztartasi térvény és a tobbszor modositott
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet — és a féigazgatoi uta-
sitdsokban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

3.10. Az utasitasok kiadasanak rendje

A Hivatal féigazgatdja foigazgatoi utasitassal 1épteti élet-
be a Hivatal egészét érintd szabalyozéasokat, ugyanigy ren-
deli el esetenként az érvényes szabalyozasok modositasat. A
foigazgatdi utasitasokat a Koordindcios és Humanpolitikai
Féosztaly kiilon nyilvantartasban helyezi el olymddon, hogy
azok iddrendben és témanként rendelkezésre alljanak.

Az egyes szervezeti egységek vezetdi az adott teriileten
vagy helyen folyé munkavégzést tovabbi belsd utasitasok-
kal szabalyozhatjdk. Ezek a szabalyozasok az el6irasok
betartasat, a munka hatékonysagat, a munkaidd jobb ki-
hasznalasat és az eszkozokkel valo takarékossagot szol-
galjak, de nem titkdzhetnek a Szervezeti és Miitkodési Sza-
balyzat, valamint az érvényes foigazgatdi utasitasok eld-
irasaiba.

3.11. A Hivatal kiilsé kapcsolattartasanak szabalyai
A Hivatal igy- és feladatkorét, szakmai munkajat érintd
iigyekben a sajto tajékoztatisara a féigazgato és helyette-

se(i) teljeskoriien jogosultak, a Hivatal tobbi dolgozdja
pedig a Koordinacios és Humanpolitikai Féosztalyon ke-
resztlil beszerzett eseti foigazgatoi felhatalmazas alapjan
jogosult. A foigazgato-helyettes(ek) a sajtoval kapcsolatos
tevékenységét elozetesen vagy utdlagosan koteles bejelen-
teni a Koordinacios és Humanpolitikai Féosztalyra.

A feliigyeleti szervvel az operativ gazdalkodasi kapcso-
lattartas felelése a Hivatal gazdasagi vezet6je. A specialis
szakmai szervezetekkel, ellenérzési és nyomozohatdsa-
gokkal valo operativ kapcsolatokban a Hivatalt az igazga-
tok, igazgatohelyettesek, foosztalyvezetok vagy az osz-
talyvezetok képviselik, akik kotelesek a foigazgatot tajé-
koztatni.

3.12. A belfoldi és a kiilfoldi kikiildetések szabalyo-
zasa

A kikiildetésekkel kapcsolatos szabalyokat kiilon f6-
igazgatoi utasitds tartalmazza.

3.13. Az allamtitkok és szolgalati titkok megérzése

A Hivatal és a Magyar Nemesfémvizsgalo Zrt. bels6
tgyvitelét, technikai, illetve biztonsagtechnikai eszkozeit
¢és kodjait, a fémjelek tervdokumentacioit, helyiségeit és
személyzetét bemutatd bizalmas adatok, a magyarorszagi
nemesfémpiac résztvevoire vonatkozo Hivatalnal nyilvan-
tartott adat, beleértve a Vam- és Pénziligyorség Orszagos
Parancsnoksagaval kialakitott kozos ellendrzési tervet a
szolgalati titoktartas korébe tartozik. Ezen adatok harma-
dik személlyel csak a Hivatal foigazgatojanak engedélye
alapjan kozolhetok, ismertethetok.

A Hivatal féigazgatoja a fenti adatok mellett mas adato-
kat, dokumentaciokat is titkosithat, az ezekbe vald bete-
kintés jogat az érvényes torvényi eldirasok figyelembe vé-
telével korlatozhatja. Az adatvédelmi intézkedések végre-
hajtasaért az egyes teriiletek vezetdi viselnek felelosséget.

A mingsitett adatokat tartalmazé iratok kezelésének
részletes szabalyait a TUK iratkezelési szabalyzat rendezi.

3.14. Publikacios tevékenység szabalyai

A Hivatal koztisztviseldi a Hivatal feladat- és hatasko-
rét érintd témaban kiilso és belsé kiadvanyokban, nyilva-
nos eléadéasokon, allasfoglalast tartalmaz6 tudomanyos,
elméleti, médszertani tanulmanyokat, cikkeket, eléadaso-
kat, stb. fdigazgatd t4jékoztatdsa mellett jelentethetnek
meg, illetve tarthatnak. Jelent6sebb esetekben a foigazga-
tot (féigazgato-helyettest) eldzetesen, irdsban kell tajékoz-
tatni.

3.15. Vagyonnyilatkozat

A Hivatalban a kozigazgatas korrupciomentességének
biztositasa érdekében a féigazgatd valamennyi, a Hivatal-
lal kozszolgalati jogviszonyt 1étesitd koztisztviseldje sza-
mara biztositja annak a lehetdségét, hogy vagyonnyilatko-
zatot tegyen. A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett mun-
kakorok jegyzékét az 5. szamu melléklet tartalmazza.
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3.16. A képzettségi potlékra jogosito6 munkakorok
meghatirozasa

A fOigazgatd a feladatok szakszeriibb ellatasa érdeké-
ben a Ktv. 48/A. §-anak el6irdsai alapjan képzettségi pot-
1ékot allapithat meg.

A képzettségi potlékra jogositd munkakoroket és a kép-
zettségeket a 4. szamu melléklet tartalmazza.

3.17. Egyes nyelvvizsgapoétlékok

A Ktv. 48. § (4) bekezdése alapjan a német, angol, fran-
cia nyelvbdl tett allamilag elismert nyelvvizsgak mellett az
eurdpai unid tagallamainak nyelveibdl és orosz nyelvbdl
tett allamilag elismert nyelvvizsga is potlékra jogosit a
koztisztviselok esetében.

4. Feladat- és hataskorok

4.1. A féigazgato

A Hivatal tevékenységét a miniszter feliigyeleti jogko-
rének keretei kozott a foigazgatd irdnyitja. Ennek kereté-
ben a féigazgatd vezeti, képviseli és jegyzi a Hivatalt, ala-
irasi jogat onalloan gyakorolja.

A f6igazgaté kialakitja a Hivatal szervezeti felépitését,
mikodésének rendjét, és a jogszabalyokkal 6sszhangban a
gazdalkodds, a munkavégzés az ligykezelés, iratkezelés,
belsd ellendrzés szabalyait.

FObb vezetési és iranyitasi feladatai:

— Gyakorolja a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
felett a jogszabalyok szerinti munkaltatoi jogokat a Hiva-
tal Alapité Okirataval, valamint K6zszolgalati Szabalyza-
taval 6sszhangban. Kinevezi a Magyar Nemesfémvizsgalo
Zrt. vezérigazgatdjat és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat;

— A féigazgato a Hivatal kiadmanyozasi jogkdrrel ren-
delkez6 koztisztviseldjét hatosagi eljarasban nem utasit-
hatja;

— Feliigyeli a Hivatal rendeltetésszeri mitkodésével
Osszeférd és az allami feladatként megvalositott alaptevé-
kenységét nem akadalyozé miiszaki vizsgalati jellegli és
szakértoi tevékenységét;

— Gyakorolja a fegyelmi jogkort;

— Javaslatot tesz a miniszternek a Hivatal éves koltség-
vetési tervére és kidolgozza a Hivatal SZMSZ-ét;

— Gondoskodik a Hivatal feladat- és hataskorét érintd
jogszabalyok, kormanyzati intézkedések végrehajtasarol;

— Kezdeményezi a Hivatal feladatainak ellatasahoz
szlikséges jogszabalyok kiadasat, illetdleg kozremiikodik
azok elokészitésében,;

— Képviseli a Hivatalt a hazai szakmai, tarsadalmi kap-
csolattartasban ¢és a Hivatal nemzetk6zi szakmai kapcsola-
taiban. Kormanyfelhatalmazas alapjan alairja a (mérés-
iigyi targyu) nemzetkozi egyezményeket, két- vagy tobb-
oldall nemzetkozi mérésiigyi megallapodasokat kot és
gondoskodik ezek hazai végrehajtasarol;

— Részt vesz a Minisztérium mérésiigyet, valamint a
miiszaki biztonsagot érintd nemzetkozi feladataival, illetd-
leg a nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos tevékenysé-
gében;

— Téajékoztatja a minisztert a Hivatal piacfeliigyeleti te-
vékenységérol,

— El6terjeszti a mérésiigy, valamint a miiszaki bizton-
sag nemzetgazdasagi helyzetének éves dsszefoglalo érté-
kelését;

— Kialakitja és miikodteti a Hivatal jogszabalyokban
meghatarozott ellenérzési rendszerét;

—Gondoskodik a Hivatalra bizott allami vagyon megoér-
z¢ésérol, rendeltetésszert hasznalatardl, karbantartasarol és
gyarapitasarol;

— Gondoskodik a rendészeti tevékenységgel, tiizvéde-
lemmel, polgari védelemmel, munkavédelemmel, foglal-
kozas-egészségiigyi feladatokkal kapcsolatos tevékenység
ellatasarol;

—Kapcsolatot tart a szakmai érdekvédelmi szervezetek-
kel;

— Kapcsolatot tart a munkavallaloi érdekképviseleti
szervek helyi képviseldivel;

— Gyakorolja a tulajdonosi jogokat — a feliigyel6bizott-
sag bevonasaval — a Magyar Nemesfémvizsgalo Zrt. felett
a jogszabalyokban, az Alapitd Okiratban, az egyiittmiiko-
dési megallapodasban foglaltak szerint;

— Ellatja tovabbd mindazon feladatokat, amelyeket a
Hivatal mikodésével dsszhangban jogszabaly, vagy kor-
manyzati intézkedés a hataskorébe utal;

—Masodfokon elbiralja a Hivatal els6foku kozigazgata-
si dontései ellen benyujtott fellebbezéseket, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik. Masodfokl szakhatdsagi jog-
kort gyakorol azokban az esetekben, ahol az elséfokl
szakhatosagi allasfoglalas és érdemi hatarozat ellen felleb-
bezés érkezik;

— Jovahagyja az orszagos (mérésiigyi) etalonokat.

4.2. A foigazgato-helyettesek

A fOigazgatot az altala meghatarozott ligymegosztas
szerint feladatainak ellatasaban féigazgatd-helyettesek se-
gitik.

A foigazgato-helyettesek tevékenységiiket érinté fonto-
sabb megkeresésekr6l és intézkedésekr6l kotelesek a
foigazgatot tajékoztatni.

4.2.1. Altalanos féigazgaté-helyettes

— a féigazgatdt tavollétében minden ligyben helyettesi-
ti, ide nem értve azon masodfoka dontésekben valo rész-
vételt, amely ligyben részt vett az els6 foku dontés megho-
zatalaban,;

— kozvetlenil iranyitja a Kereskedelmi és Piacfeliigye-
leti Hatdsagot, tovabba szakmailag feliigyeli a Nemesfém-
vizsgald és Hitelesité Hatosagot.
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4.2.2. Miiszaki féigazgaté-helyettes

— szakmailag felligyeli a Miiszaki Koordinécios és Su-
lyosbaleset-megel6zési Féosztalyt, valamint a Metrologiai
Foosztalyt;

— szakmai-koordinal6 tevékenységgel gondoskodik ar-
r6l, hogy a teriileti mérésiigyi s miiszaki biztonsagi hato-
sdgok azonos ligycsoportba tartozé kdzigazgatasi dontései
— a terileti illetékességtdl fliggetleniil — egységes elvek
szerint és egységes modon keriiljenek kiadméanyozasra.

4.3. Gazdasagi vezeto

— Kozvetlenill iranyitja és ellenérzi — a kockazatelem-
zésen alapul6 folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és ve-
zet6i ellenérzésen keresztiil — a gazdasagi szervezet tevé-
kenységét.

— A szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkaja-
hoz iranymutatést ad, ellendrzi annak betartasat.

— Végrehajtja a koltségvetési, pénziigyi gazdasagi ter-
vezési munkat, a Hivatal hataskorébe tartozo eldiranyzat-
modositasokat.

— Gazdalkodik a jovahagyott koltségvetési keretekkel.

— Végrehajtja az lizemeltetési, fenntartasi, beruhazasi,
vagyonhasznalati és hasznositasi feladatokat.

— Gondoskodik a vezetdi dontéseket, a tervezési mun-
kakat megalapozo, a takarékos koltséggazdalkodast bizto-
sitd, a gazdasagi ligyviteli rendszerek miikddését eldsegitd
informacids rendszerek kialakitasarol, és azok allando fej-
lesztésérol.

— Mikodteti a Hivatal pénziigyi-szamviteli tigyviteli
rendszerét.

— Iranyitja és ellendrzi a szamviteli politika kialakitasat,
gyakorlati megvalositasat. Ellenorzi a szamviteli feladatok
ellatasat.

— Ellatja a Hivatal jogkorébe tartozo eldiranyzatok gaz-
dalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalasok elozetes
fedezetvizsgalatat, valamint ellenjegyzését.

— Figyelemmel kiséri a bevételek és kiadasok alakula-
sat, sziikség esetén intézkedést hoz a likviditas folyamatos
biztositasara.

— Ellatja a munkaer6-gazdalkodassal kapcsolatos jog-
szabalyban eldirt feladatokat.

— Megszervezi és ellendrzi a kozpontositott bérszam-
fejtéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

— Gondoskodik a belsé szabalyzatok elkészitésérol és
aktualizalasarol.

— Az el6irt hatdridének megfelelden elkésziti az évkozi
és éves beszamolokat, adatszolgaltatasokat.

4.4. Az igazgato

(Haditechnikai és export-ellendrzési, kereskedelmi és
piacfeliigyeleti, nemesfémvizsgalod és hitelesité hatosa-
gok, valamint a teriileti mérésiigyi és muszaki biztonsagi
hat6sagoknal.)

Az igazgatd — féosztalyvezetdi besorolasban —a jogsza-
balyok, a jelen SZMSZ, valamint a féigazgato, illetve a
féigazgato-helyetteseinek utasitdsai figyelembevételével

szervezi, iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt allo hatdsa-
got. (Haditechnikai és export-ellendrzési hatdsag, keres-
kedelmi és piacfeliigyeleti hatosag, nemesfémvizsgald és
hitelesitd hatdsag, és a teriileti mérésiigyi és miszaki
biztonsagi hatdsag valamelyikét.)

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogkort — a kine-
vezés, a felmentés és a fegyelmi jogkor kivételével — a ha-
tosag alkalmazottai felett.

Azigazgatd gondoskodik a hatdsag részletes, szervezeti
egységekre ¢s személyekre lebontott ligyrendjének és
munkakdri leirasainak 0sszeallitasardl, a feladatok végre-
hajtasanak folyamatos ellendrzésérdl, a szervezeti egysé-
gen beliili dokumentécios rend kialakitasardl és az iratke-
zelési szabalyzat betartatasarol.

Az igazgatd dont azokban az tigyekben, amelyeket jog-
szabaly, a Kormany intézkedése, vagy a féigazgatd az
iigykorébe utal. Biztositja az ligyintézés szakszerliségét és
az igyintézési hataskorok és hataridok betartasat.

A hatosag ligy- és feladatkorébe tartozo feladatokkal
kapcsolatban javaslatokat, eldterjesztéseket dolgoz ki.
A f6igazgatd dontése alapjan részt vesz a Hivatal feladat-
¢és hataskorével Osszefliggésben a Kormany, vagy mas
szerv altal Iétrehozott szakmai bizottsagok és mas testiile-
tek munkéjaban

A tevékenységét érinté fontosabb megkeresésekrodl és
intézkedésekrdl koteles a foigazgatdt tajékoztatni.

A foigazgatd jovahagyasaval képviseli a Hivatal allas-
pontjat mas (hazai és nemzetkdzi) szervekkel és szakmai
szervezetekkel valo kapcsolat soran. Féigazgatoi intézke-
dést igényl6 ligyekben javaslatot tesz az intézkedésre.

Ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket jog-
szabaly, a Kormany intézkedése, vagy a foigazgatd ligy-
illetve feladatkoérébe utal.

4.5. Az igazgatohelyettes

(Haditechnikai és export-ellendrzési, kereskedelmi és
piacfeliigyeleti, nemesfémvizsgald és hitelesitd hatdsa-
goknal valamint a teriileti mérésiigyi és miiszaki bizton-
sagi hatdsagoknal.)

Az igazgatohelyettes — foosztalyvezetd-helyettesi beso-
rolasban — féigazgatd altal meghatarozott ligymegosztas
szerint, a hatdsagok feladatainak ellatdsaban az igazgato-
kat segitik, és tavollétében helyettesitik.

A tevékenységét érintd fontosabb megkeresésekrdl és
intézkedésekrdl kotelesek az igazgatdt tajékoztatni.

4.6. A foosztalyvezet6

A féosztalyvezetd — kizardlag a kozponti szervek f6osz-
talyok vezetdje, ideértve a kdzponti szerv osztalyok veze-
tésével megbizott vezetdt —, a jogszabalyok, a jelen Szer-
vezeti és Miikddési Szabdlyzat, a féigazgato, illetve fO-
igazgato-helyettes utasitasainak figyelembevételével szer-
vezi, irdnyitja és ellendrzi a vezetése alatt all6 szervezeti
egység munka;jat.

A f6osztalyvezetd gondoskodik a szervezeti egység
részletes, szervezeti egységekre és személyekre lebontott



7876

HIVATALOS ERTESITO

2008/45. szam

igyrendjének és munkakori leirdsainak Osszeallitasarol, a
feladatok végrehajtasanak folyamatos ellendrzésérdl, a
szervezeti egységen beliili dokumentacioés rend kialakita-
sardl és az iratkezelési szabalyzat betartatasarol.

A fdosztalyvezetd dont azokban az ligyekben, amelye-
ket jogszabaly, a Kormany intézkedése, vagy a féigazgato,
illetve fOigazgatd-helyettes az tligykorébe utal, elébbiek
megbizasa alapjan képviseli a Hivatal alldspontjat kiilsé
szervekkel valé kapcsolatokban.

Biztositja az ligyintézés szakszeriiségét és az ligyintézé-
si hataskorok és hataridok betartasat.

A foosztaly ligy- és feladatkorébe tartozo feladatokkal
kapcsolatban javaslatokat, eldterjesztéseket dolgoz ki.
A foigazgatd dontése alapjan részt vesz a Hivatal feladat-
¢és hataskorével Osszefliggésben a Kormany, vagy mas
szerv altal [étrehozott szakmai bizottsagok €s mas testiile-
tek munkéjaban.

A tevékenységet érinté fontosabb megkeresésekrol és
intézkedésekrdl koteles a foigazgatot tajékoztatni.

A foigazgatd jovahagyasaval képviseli a Hivatal allas-
pontjat mas szervekkel vald kapcsolat soran. Féigazgatoi
intézkedést igényld iigyekben javaslatot tesz az intézke-
désre.

Gyakorolja a szervezeti egység dolgozoi felett — a Hivatal
Alapité Okirataval, valamint kozszolgalati szabalyzataval
Osszhangban — feladatkorébe utalt munkaltatdi jogokat.

Ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket jog-
szabaly, a Kormany intézkedése, a foigazgatd illetve f6-
igazgatd-helyettes, tigy- illetve feladatkorébe utal.

4.7. A foosztalyvezeté-helyettes, osztalyvezet6

A foosztalyvezetd-helyettes és az osztalyvezetd a fO-
igazgat6tol, a foigazgatd-helyettestdl, és a foosztalyveze-
totol kapott utasitasok, a jogszabalyok €s a jelen szervezeti
és miikddési szabalyzatban foglaltak figyelembevételével
szervezi €s irdnyitja, illetve ellenérzi a vezetése alatt allo
szervezeti egység tevékenységét.

Dont a féigazgato, a féigazgato-helyettes, vagy a féosz-
talyvezet6 altal ligy- és hataskorébe utalt ligyekben, el6b-
biek megbizasa alapjan képviseli a Hivatal allaspontjat
kiils6 szervekkel valé kapcsolatokban.

Véleményezi az iranyitasa alatt allo szervezeti egység
igykorét érintd, mas szervek altal készitett eldterjesztése-
ket, jelentéseket, jogszabalytervezeteket. Kidolgozza a
szervezeti egység ligykorébe tartozo eldterjesztéseket, je-
lentéseket, jogszabalytervezeteket, jogi iranymutatasokat,
szakmai anyagokat.

A tevékenységét érinté fontosabb megkeresésekrdl és
intézkedésekrdl koteles a foigazgatdt vagy kozvetlen szak-
mai felettesét tajékoztatni.

Kozremiikddik az irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egység
koztisztviseldi és ligykezeldi munkakori leirdsanak elké-
szitésében.

Ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyekre a f6-
igazgatd, foigazgatd-helyettes, vagy a flosztalyvezetd,
utasitja.

4.8. A koztisztviseld, ligykezel6

A koztisztviselO — a koztisztviselok jogallasarol szolo tor-
vény, valamint a Hivatal feladat- és hataskorével kapcsola-
tos jogszabalyok el6irasai szerint — ellatja a jelen szervezeti
és miikodési szabalyzat, az iratkezelési szabalyzat, a munka-
kori leiras és a szakmai iranyitast ellatd vezetd altal tigykoré-
be utalt feladatokat, és ezért felelosséget visel.

A koztisztviseld az ligykorében eljarva felel6s — kiilo-
ndsen —

— az igyek — a Hivatal vezet6i altal meghatarozott,
szakmailag egységes elveken alapuld — folyamatos
intézéséért;

— az ugyek el6zményének, a tényleges helyzetnek, az
adatoknak teljes kort feltarasaért, ismertetéséeért;

— a sziikséges belso ¢és kiilsé egyeztetés (koordinécio)
eredményes megvaldsitasaért;

—az altala alkalmazott, vagy javasolt szakmai megolda-
sok hatalyos jogszabalyokkal, kormanyzati dontésekkel
val6 Osszhangjanak biztositasaért;

— a felettesei altal adott irdnymutatasok gyakorlati ér-
vényre juttatasaért.

A Kkoztisztviseld véleményezi az ligykorébe tartozd
igyekben késziilt eldterjesztéseket, javaslatokat, jogsza-
balytervezeteket; vezetdinek megbizésa alapjan képviseli
a Hivatal allaspontjat kiils6 szervekkel valé kapcsolatok-
ban; javaslatot tesz az ligykorébe utalt tigyekben a dontés-
re, illetve kezdeményezi mindazon vezet6i intézkedése-
ket, amelyek a feladat ellatdsdhoz sziikségesek.

A koztisztvisel az ligy- és feladatkdrébe tartozo tigyek-
ben Onalldan is eljarhat a Hivatal mas szervezeti egységeitol
kozvetleniil kapott megkeresés alapjan; azonban a megkere-
sésrol és intézkedéseirdl koteles a vezet6i megbizassal ren-
delkez6 kozvetlen szakmai felettesét tajékoztatni.

Az lgykezeld kozszolgalati jogviszonyban a Hivatal
szervezeti egységénél a szakmai teriilet vezetdjének ira-
nyitasaval ligyviteli feladatokat lat el. Kdzszolgalati jogvi-
szonyanak keletkezését6l szamitott hat honapon beliil
igykezel6i alapvizsgat kell tennie. Az ligykezeldkre, a
koztisztviselokre iranyado rendelkezéseket kell alkalmaz-
ni a Ktv. VIII. fejezetében foglalt eltérésekkel.

4.9. Szakmai fotanacsadok, szakmai tanacsadok

A Ktv. 30. § (1) bekezdése alapjan a Hivatalban adoma-
nyozhato szakmai fotanacsadoi és szakmai tanacsadoi cimek
szama egyiittesen nem haladhatja meg a Hivatal felséfoku
iskolai végzettségli koztisztviseldi 1étszamanak 20%-at.

4.10. A Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozé
foglalkoztatottak

A fizikai alkalmazott feladata, hogy a jelen SZMSZ el6-
irasai szerint, az illetékes vezetd altal meghatarozott rend-
ben vegyen részt az adott szervezeti egység ¢€s a Hivatal
munkéjaban.

A fizikai alkalmazott munkakdorét és feladatait az 6t fog-
lalkoztatd szervezeti egység feladataival 6sszhangban, an-
nak munkarendjében kell meghatarozni.
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5. Az iranyitas egyéb eszkozei

5.1. Foigazgatoi utasitas

A foigazgatd a Hivatal belso tevékenységét szabalyozo
utasitast adhat ki. Az utasitas a szervezet altalanos muko-
dési rendjével, nem szakmai jogszabalyok végrehajtasaval
kapcsolatos vezetdi rendelkezés, amely minden dolgozoéra
kotelezd eldirast tartalmaz. Az utasitas a jogszabalyok al-
tal meghatarozott jogkorben, a féigazgatd hataskorébe
utalt feladatok végrehajtasat szolgalja, az a Hivatal dolgo-
z6ira kotelez rendelkezéseket tartalmaz.

Kiadasara a féigazgatd jogosult, melynek gyakorlati in-
tézése a Koordinacids és Humdanpolitikai Fosztaly fel-
adata. Az el0készités és eldterjesztés a témafeleldsként ki-
jelolt vezetd feladata. A tervezetet a Jogi Fdosztaly véle-
ményezi, és sziikség szerint egylittmiikddik a szovegezés-
ben.

5.2. Szakmai iranyelv, allasfoglalas

Szakmai jogszabalyok végrehajtasaval kapcsolatos el-
jaras egységének biztositdsa érdekében sziikséges elvi ira-
nyitas eszkoze.

Kiadasara a hatosagi teriilet vagy a foosztaly vezetdje
jogosult az érintett szakmai teriiletekkel és a Jogi Féosz-
tallyal egyeztetett eléterjesztésében, sziikség esetén a Ko-
ordinacios és Humanpolitikai Féosztaly egyetértésével.

5.3. Tajékoztatok, kozlemények

A Hivatal a feladat- és hataskorébe tartozo engedélye-
z¢si, nyilvantartasba vételi, és mas hatdsagi ligyek haté-
kony intézése és az érdekelt igyfelek széleskori tajékozta-
tasa érdekében tajékoztatokat, kozleményeket adhat ki a
Jogi Féosztallyal egyeztetve. A tajékoztatokat és kozlemé-
nyeket a Minisztérium hivatalos lapjaban, valamint hivata-
los tajékoztatdjaban, a Hivatal hivatalos lapjaban, a ,,M¢é-
résiigyi Kozleményekben” illetve a Hivatal honlapjan koz-
z¢ kell tenni.

5.4. Tanacsado testiiletek

5.4.1. Kollégium

A fOigazgatd allando tanacsadd szerve, amely véle-
ményt nyilvanit, javaslatot tesz lényeges elvi, miiszaki,
igazgatasi, gazdasagi stb. ligyek eldontése érdekében.

Vezetbje: a féigazgato,

Tagjai: a féigazgato-helyettesek,

a gazdasagi vezetd,

a kozponti szervek és a hatdsagok vezetoi,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervek helyi képvi-
seléi,

a Humanpolitikai Osztaly vezetdje,

a belso ellendrzés vezetoje.

Titkara: Koordinacidés és Humanpolitikai féosztaly
vezetdje.

Egy-egy napirendi pont targyaldsahoz a féigazgato a
Hivatal mas koztisztviseldjét vagy kiilsé szerv képviselo-
jét is meghivhatja.

A kollégiumi tanacskozason elhangzottakat a titkar em-
IékeztetObe foglalja és a testiilet tagjainak megkiildi.

5.4.2. Foigazgatoi értekezlet

A kollégiumi iilések kozotti idészakban a féigazgato al-
lando dontés-elokészito és tanacsadod szerve, amely véle-
ményt nyilvanit, javaslatot tesz 1ényeges elvi, miiszaki,
igazgatasi, gazdasagi stb. ligyekben.

Vezetdje: a foigazgatd

Tagjai: foigazgatd-helyettes,

a gazdasagi vezetd,

a jogi féosztaly vezetdje,

a koordinacids és humanpolitikai féosztaly vezetdje,

a belso ellendrzés vezetdje.

Egy-egy napirendi pont targyaldsahoz a féigazgato a
Hivatal mas koztisztvisel6jét, vagy kiilsé szerv képviselo-
jét is meghivhatja.

A fOigazgatdi értekezlet rendjét foigazgatdi utasitas
szabalyozza.

5.4.3. Torzskari értekezlet

A fbigazgatd havi rendszerességgel értekezletet tart a
torzskari szervezet vezetdinek, melynek célja az informa-
cidcsere és a vezetdk beszamoltatasa.

A torzskari értekezlet

Vezetdje: foigazgatd

Tagjai: foigazgatd-helyettesek,

gazdasagi vezeto,

jogi féosztaly vezetdje,

koordinacios €s humanpolitikai foosztaly vezetdje,

belsd ellendrzési osztaly vezetdje,

informatikai osztaly vezetdje,

metrologiai féosztaly vezetdje,

miiszaki koordinacids és sulyosbaleset-megel6zési f6-
osztaly vezetdje.

Egy-egy napirendi pont targyaldsahoz a féigazgato a
Hivatal mas koztisztvisel6jét, vagy kiilsé szerv képviselo-
jét is meghivhatja.

5.4.4. Kibdévitett vezet