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III. Utasitasok, jogi iranymutatasok

Utasitasok

A Miniszterelnoki Hivatalt vezeto miniszter utasitasa

A Miniszterelnoki Hivatalt vezeté miniszter
4/2009. (IV. 15.) MeHVM
utasitasa
a Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje
kiadasardl

1. Az Aallamhaztartds miikodési rendjérél szo6ld
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5) bekezdé-
sében foglalt kotelezettség teljesitése érdekében, illetve a
Miniszterelnoki Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zatardl szol6 1/2008. (MK 57.) ME utasitas 41. § (1) be-
kezdés /) pontjaban foglaltak alapjan a Miniszterelnoki Hi-
vatal Szabalytalansdgok Kezelésének Eljarasrendjét a
mellékletben foglaltak szerint adom ki.

2. Jelen utasitas a kozzétételét kovetd napon 1ép ha-
talyba.

Budapest, 2009. aprilis 10.

Kiss Péter s. k.,

a Miniszterelnoki Hivatalt vezeté miniszter

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

I. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI REND-
JENEK CELJA, TARTALMA

Az éllamhaztartds mikodési rendjérdl szolo 217/1998.
(XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5) bekezdésének megfe-
leléen a Miniszterelnoki Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
miikddése soran esetlegesen el6forduld szabalytalansagok
megeldzésére, a szabalytalansagok kezelésére, a szabalyta-
lansagok jboli el6fordulasanak megeldzésére a jelen sza-
balyzatban meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat,
intézkedéseket, eljarasokat, modszereket, amelyek bizto-
sitjdk a Hivatal sajatossagainak, adottsagainak, korilmé-
nyeinek leginkabb megfeleld szabalytalansagok kezelésé-

nek rendjét, a szabalytalansagok Ujboli eléfordulasanak
megeldzését.

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje része a
folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés-
nek (FEUVE), melynek jogszabalyi hatterét az [. szamu
mellékletben felsorolt jogszabalyok alkotjak.

A FEUVE-rendszer tartalmazza mindazon elveket, elja-
rasokat €s belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a Hivatal
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal,
létszammal €s a vagyonnal vald szabalyszer(, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvet-
kez témakhoz kapcsolododan tartalmaz eldirasokat:

— a szabalytalansagok fogalma, alapesetei,

— a szabalytalansagok megel0zésével és kezelésével
kapcsolatos felelésség,

— a szabalytalansagok megeldzése,

— a szabalytalansagok észlelése, feltarasa

— a szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa, intézkedé-
sek meghozatala,

— a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések
nyomon kovetése,

— a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések
nyilvantartasa,

— jelentési kotelezettség.

I. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA,
ALAPESETEI

1. A szabalytalansagok fogalma

Szabalytalansag a jogszabaly, az allami iranyitas egyéb
jogi eszkozének, illetve a miniszterelndk, a Miniszterel-
noki Hivatalt vezeté miniszter utasitasanak, a Miniszter-
elnoki Hivatal belso szabalyzatanak szandékos, vagy gon-
datlan megszegésével elkovetett tevékenység vagy mu-
lasztas, amely az allamhaztartas miitkodési rendjét, a kolt-
ségvetési, illetve vagyongazdalkodast, az allami feladatel-
latast sérti, vagy veszélyezteti.

2. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansag gyakorisagat tekintve lehet
— egyszeri vagy

— rendszeres.
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A szabalytalansag oka lehet

— szandékosan okozott szabalytalansagok (félreveze-
tés, csalds, sikkasztas, megvesztegetés, szandékosan oko-
zott szabalytalan kifizetés),

— nem szandékos szabalytalansagok (figyelmetlenség-
bol, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvan-
tartasbol, stb. szarmazo6 szabalytalansag)

— szabdlyozatlansagbol, vagy hidnyos szabalyozasbol
eredd szabalytalansagok.

III. A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESE-
VEL ES KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELE-
LOSSEG

A szabalytalansagok megel6zése és kezelése (az eljarasi
rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a
kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok el-
kiilonitett nyilvantartasa) a miniszter feleldssége, akinek e
feleldssége és feladata a szervezeti struktirdban meghata-
rozott szervezeti egységek vezetdi hataskorének, felelds-
ségének ¢és beszamoltathatésdganak szabalyozottsagan ke-
resztil valdsul meg.

A koztisztviselok és a munkavallalok konkrét feladatat,
hataskorét, felelosségét, beszamoltathatésagat a munka-
kori leirasok szabalyozzak.

IV. A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESE

A szabalytalansagok megeldzése elsdsorban a szaba-
lyozottsagon alapul. A szabalyozottsdg biztositasaval, a
szabalytalansdgok megeldzésével és megakadalyozasaval
kapcsolatosan a miniszter gondoskodik arrol, hogy

— a jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan
miikodjon a Hivatal,

— aszabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat fo-
lyamatosan kisérjék figyelemmel a vezetok,

— szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziiles-
s€k, és a szabalytalansag korrigalasra keriiljon annak a
mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a sza-
balytalansag.

A Hivatal pénziigyi-szamviteli teriiletét érintd, folya-
matosan karbantartott és aktualizalt szabalyzatai a MeH
intranetén talalhatoak.

V. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE,
FELTARASA

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eld-
zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerében torténhet
a munkavallalé és munkaltato részérdl egyarant.

1. A Hivatal valamely munkatarsa észleli a szabaly-
talansagot:

a) Amennyiben a szabalytalansagot valamely szervezeti
egység valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni a
szervezeti egysége vezetdjét.

b) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott
ligyben érintett, a munkatarsnak a vezeto felettesét, annak
érintettsége esetén a minisztert kell értesitenie.

¢) Abban az esetben, ha az a) vagy a b) pontban megfo-
galmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapo-
zottnak talalja a szabalytalansagot, ugy errdl koteles érte-
siteni a minisztert, mellékelve a kapcsolodd dokumentu-
mokat, és csatolva az iigyre vonatkozo6 véleményét, javas-
latot téve annak kivizsgalasara, vagy a vizsgalat mell6z¢é-
sére.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

— mi a szabalytalansag pontos tartalma,

— milyen normatél valo eltérésrél van sz9,

— eléviilési idén belill észlelték-e a szabalytalansagot,

— a szabalytalansag mely teriiletet érinti,

— van-e enyhitd koriilmény (pl. a hataridd-tallépést va-
ratlan, vagy elhdritatlan kiils6 akadaly okozta),

— a szabalytalansag gyantja dokumentumokon alapulo
vagy helyszini ellenérzés keretében mertilt-e fel,

— korrigalhatd-e a szabalytalansag,

— pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e
realis lehetdség a visszakovetelésre — amennyiben igen,
megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések,

— amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatosi-
tottak-e az ahhoz sziikséges intézkedéseket,

— amennyiben nem a folyamatba épitett ellenérzés so-
ran észlelték a szabalytalansagot, vizsgalni kell, hogy a fo-
lyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hidnyos-
sagot.

d) Valamennyi felettes €s a miniszter érintettsége esetén
a Pénziigyminisztériumot kell értesiteni.

2. A miniszter észleli a szabalytalansagot

A miniszter észlelése alapjan a feladat-, hataskor és fe-
lelésségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

3. A Hivatal bels6 ellendrzése észleli a szabalytalan-
sagot

Amennyiben a belsd ellendr ellenérzési tevékenysége
soran szabalytalansagot tapasztal, a koltségvetési szervek
belsd ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. ren-
delet (a tovabbiakban: Ber.) rendelkezéseinek megfele-
18en jar el.

A belsd ellendrzés altal tortént feltaraskor kiilon kell
vizsgalni az alabbiakat:

— miért nem tarta fel a FEUVE-rendszer a szabalytalan-
sagot és az azt lehetévé tevo tényezoket,

— amennyiben a FEUVE-rendszer feltarta a szabalyta-
lansagot vagy az azt lehetdvé tevo tényezoket, az érintett
szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megelo-
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zéshez, illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez
sziikséges intézkedéseket,

— ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, mi-
ért nem érte el a kivant hatast,

— volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett
volna tarnia a szabalytalansagot.

4. Kiilsé6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv (ASZ, KEHI, APEH stb.) sza-
balytalansagra vonatkoz6 megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartérité-
si, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselek-
mény, mulasztas, vagy hidnyossag gyanuja esetén az el-
lendrzo szervezet miikodését szabalyozo térvény, rendelet
alapjan jar el.

5. Egyéb Kiilsé személy (szerzédéses partner, intéz-
mény, iigyfél, Allampolgar) észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiilsé személy jelzi a szabalytalan-
sagot, a szervezeti egység vezetdjének a bejelentést ér-
demben kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben java-
solt irasban visszaigazolast tenni az észleld személy felé.
Egyebekben az eljards megegyezik a koltségvetési szerv
munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi eljarassal.

VI. A SZABALYTALANSAGI VIZSGALAT LE-
FOLYTATASA, INTEZKEDESEK MEGHOZA-
TALA

1. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa bizottsag
létrehozasa nélkiil

A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatdsa és az intézke-
dések meghozatala fiigg attél, hogy a szabalytalansagot a
FEUVE-rendszeren beliil, vagy azon kivil tartak-e fel.

a) a FEUVE-rendszeren beliili feltaras esetén az intéz-
kedések meghozatala az alabbiak szerint torténhet:

— Onellenérzéssel, azonnal javithato szabalytalansag.

A munkatars altal onellendrzéssel észlelt szabalytalan-
sag, illetdleg a FEUVE-rendszeren beliil kiszrt, kiilon ve-
zet6i intézkedést nem igényld, azonnali javitassal meg-
szlintethetd szabalytalansag esetén a javitast haladéktala-
nul el kell végezni. Ezeket az eseteket a szabalytalansagok
nyilvantartasaban nem kell szerepeltetni, ugyanakkor
hasznos lehet, ha a szervezeti egység munkaértekezletein a
hasonlé munkakorben dolgozok egymassal megosztjak az
ezzel kapcsolatos tapasztalataikat.

— Vezetdi intézkedést igénylé — kiemelt és nem ki-
emelt — szabalytalansag.

A szabalytalansag észlelését kovetéen 2 munkanapon
beliil intézkedni kell: a szabalytalansag megsziintetése, a
szabalytalansag altal okozott karok minimalizalésa, illetve
megeldzése, s szabalytalansag folytatasanak megakada-
lyozasa érdekében. A szabalytalansdg mindsitése a szer-
vezeti egység vezetdjének hataskorébe tartozik. Ezen sza-
balytalansagok nyilvantartasa a szabalytalansag mindsité-

sének fiiggvénye. E szabalytalansagokat a szabalytalansa-
gok nyilvantartasaban fel kell tiintetni.

— Kiemelt jelent6ségli szabalytalansag.

Kiemelt jelent6ségii szabalytalansag (pénziigyi és/vagy
személyi kovetkezményekkel jaro, szandékosan okozott
szabalytalansag) kellden megalapozottnak latsz6 gyantija-
nak felmeriilése esetén 3-5 munkanapon beliil munkaérte-
kezletet kell tartani. A munkaértekezleten valamennyi
azonos, illetve hasonld szaktertiilettel foglalkozo6 koztiszt-
viselének, munkavallalonak jelen kell lennie.

Kiemelt jelent6ségli szabalytalansag esetén a mindsités-
re vonatkoz6 végsé dontés meghozatala és az intézkedések
foganatositasanak meginditdsa a miniszter hataskorébe
tartozik.

A miniszter mérlegelési jogkorébe tartozo jogkovetkez-
mények.

— Kartéritési eljaras,

— Fegyelmi eljaras,

— Szabdlysértési eljaras,

— Pénzbeli juttatasok felfiiggesztése.

Fenti jogkorok koziil a pénzbeli juttatasok felfliggesz-
tését a miniszter az érintett szervezeti egység vezetdjére
irasban atruhazhatja.

A kiemelt jelentdségii szabalytalansagokat minden eset-
ben nyilvan kell tartani.

Egyéb esetekben a szabdlytalansdggal érintett szerve-
zeti egység vezetdjének a szabalytalansag kivizsgaldsat
kovetden tajékoztato jelleglh munkaértekezletet kell tartani
az érintett kor szamara. A munkaértekezleten fel kell hivni
a résztvevok figyelmét a hasonld szabalytalansagok elke-
rilése érdekében megteendd intézkedésekre, a fokozott
odafigyelésre. A szabalytalansagrol sziiletett dontés esetén
a soron kovetkezé rendes munkaértekezleten ismertetni
kell a dontés tartalmat, kdvetkezményeit, a szabalytalan-
sdg sulyanak a dontéshozo altal torténd megitélését, az
esetleges szankciokat, a megtett intézkedéseket. Elemezni
kell a hasonl6 estek eléfordulasanak gyakorisagat, a ren-
dezés érdekében hozott intézkedések hatékonysagat, az
esetlegesen sikertelen korrigalas feltételezhetd okait.

Valamennyi szabalytalansag esetén kiilonds figyelmet
kell forditani arra, hogy a FEUVE az adott szabalytalansa-
got miért nem sziirte ki.

b) a FEUVE-rendszeren kiviili feltaras esetén az intéz-
kedések meghozatala az alabbiak szerint torténik:

— Belso ellendrzés, vagy szakmai ellenérzés altal meg-
allapitott szabalytalansag esetén az ellendrzott szervezeti
egység altal készitett — a megallapitasokra vonatkozo, jo-
vahagyott — intézkedési tervet az ellendrzott szervezeti
egységnek kell végrehajtania.

Az intézkedési terv végrehajtasat a belsé ellendrzés,
szakmai ellendrzés utovizsgalat keretében ellendrzi.

— A kiilso ellendrzési szerv altal megallapitott szabaly-
talansag esetén a vizsgalati jelentésben foglalt szabalyta-
lansédgokra vonatkozo, az ellendrzéssel érintett szakteriilet
altal kidolgozott intézkedési tervet végre kell hajtani.
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Az intézkedési terv végrehajtasat a kiilsé ellendrzési
szerv utdvizsgalat keretében, valamint a belsd ellendrzés,
illetve szakmai ellenérzés is ellendrizheti.

2. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa bizottsag
1étrehozasaval

A szabalytalansag kivizsgalasarol, annak formajarol a
miniszter dont, aki a dontés meghozatalanak megkonnyi-
tése érdekében bizottsdgot hozhat 1étre a szervezet folya-
matait jol ismerd vezetdkbdl vagy szakértokbol, melyhez
indokolt esetben kiils§ szakértét is felkérhet. Ez utdbbi
esetben a szakértd irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bi-
zottsag munkajaban valo részvétele nem iitkdzik osszefér-
hetetlenségi akadalyba. A bizottsag a tényallas tisztazasat
kovetden javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megté-
telére, igy egyebek kozott a szabalytalansag felszamoldsa-
ra, a hasonld esetek megel6zése érdekében sziikséges in-
tézkedések meghatarozasara, a felel6sség megallapitasara.

A szabalytalansagi vizsgdlat maximalis iddtartama
10 munkanap. Amennyiben a rendelkezésre all6 hataridé
kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt
—az indok ¢és a javasolt hataridd feltlintetésével — jeleznie
kell az intézmény vezetdje felé.

A vizsgalat eredménye lehet:

— Annak megéllapitasa, hogy nem tortént szabalytalan-
sdg, aminek kovetkeztében a szabalytalansagi eljards in-
tézkedés nélkiil megsziinik (pl. hibas észlelés, jelentékte-
len szabdlytalansag, stb.).

— Szabalytalansag megtorténtét megallapito és intézke-
dést elrendeld dontés.

— Tovabbi vizsgalat elrendelése — a feleldsség megalla-
pitasa, vagy a hasonl6 esetek megeldzése érdekében sziik-
séges — tovabbi informacid megszerzése céljabol.

A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoz-
nak ki a miniszter szamdara a hasonl6 szabalytalansagok
megsziintetése érdekében.

A jogkdvetkezményekrdl vald dontés a nem kiemelt je-
lentéségli szabalytalansag esetén a szervezeti egység veze-
tdjének, a tobbi esetben a miniszternek a kotelezettsége.

Biintetd- vagy szabalysértési ligy gyanutja esetén a sziik-
séges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek
értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozott-
sag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meg-
inditsa.

A 2. szamu melléklet mutatja be az egyes eljarasokra
iranyado jogszabalyok fobb rendelkezéseit.

VII. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSO-
LATOS INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON
KOVETESE

A miniszter a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras
(intézkedés) soran:

— nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a megho-
zott dontések, illetve a meginditott eljarasok helyzetét;

— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran ké-
szitett javaslatok végrehajtasat;

— a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi sza-
balytalansaglehetdségeket beazonositja, (témak, kockaza-
tok meghatarozasa) informaciot szolgaltat a belso ellendr-
z¢€s szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évé ellendrzé-
seit, az ellendrzési kornyezetre €s a vezetési folyamatokat
érinté eseményekre vald nagyobb ralatast;

— ¢értékeli a megtett intézkedések hatdsat és hatékony-
sagat.

A végrehajtast az intézkedést elrendeld vezetd is koteles
nyomon kdvetni.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megal-
lapitasra keriil, hogy a foganatositott intézkedések nem
elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal
érintett teriilet vezetdjét, valamint annak felettesét irdsban
értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala érde-
kében.

VIII. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSO-
LATOS INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

A szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartas el-
sOdlegesen az érintett szervezeti egység vezetdjének a fel-
adata.

A miniszter feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos
eljarasok (intézkedések) a Hivatal egészére 0sszesithetd
nyilvantartasa soran:

— gondoskodni a szabalytalansagokkal kapcsolatban
keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak naprakész és
pontos vezetésérol,

— intézkedni a kapcsolodo irdsos dokumentumok elkii-
l6nitett nyilvantartasarol és iktatasarol;

— gondoskodni a megtett intézkedések, és az azokhoz
kapcsolddo hatariddk nyilvantartasarol;

— biintetd- vagy szabdalysértési ligy gyanuja esetén el-
rendelni a hataskorrel és illetékességgel rendelkezo szer-
vek értesitését a megfeleld eljaras meginditasa érdekében;

— apélyazati Gton felhasznalasra keriilé unios forrasok,
koltségvetési eldiranyzatok tekintetében figyelembe venni
a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az
EQUAL Ko6zosségi Kezdeményezés program €s a Kohé-
ziés Alap projektek tdmogatdsainak fogadasahoz kap-
csolodo pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési
rendszerek kialakitasarol szol6 360/2004. (XII. 26.) Korm
rendelet VII. Szabalytalansagok kezelése cimi fejezeté-
ben meghatarozottakat.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartas for-
majat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

A Dbels6 ¢és kiilso ellendrzésekhez kapcsolddo intézke-
dési terv végrehajtasat az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje —a Ber. 29/A. § (1) bekezdés alapjan — tartja nyil-
van. A nyilvantartast a 4. szamu melléklet tartalmazza.
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XI. JELENTESI KOTELEZETTSEG

A szervezeti egység vezetdje a miniszter részére ne-
gyedévente, sziikség esetén soron Kkiviili jelentést allit
Ossze az altala vezetett szervezeti egységen beliili szabaly-
talansag alakulasarol.

A belso ellendrzés megallapitasai alapjan a vizsgalt
szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia
(Ber. 29. §), az intézkedési tervet végre kell hajtania, és ar-
rol a belso ellendrzést tajékoztatnia kell.

A kiilsd ellendrzés altal feltart szabalytalansagra vonat-
kozo megéllapitasok alapjan a vizsgalt szervezeti egység-
nek intézkedési tervet kell kidolgoznia, az intézkedési ter-
vet végre kell hajtania, és arrdl az ellendrzd szervet és a
minisztert tajékoztatnia kell.

A belsé ¢€s kiilso ellendrzési jelentés megallapitasai, ja-
vaslatai alapjan végrehajtott intézkedésekrol, a végre nem
hajtott intézkedésekrdl és azok indokarél az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje évente beszamolot készit [Ber.
29/A. § (3) bek.], melyet a targyévet kovetd januar 31-ig
megkiild az Ellendrzési Fosztaly vezetdjének ¢€s az igaz-
gatasi szakallamtitkarnak.

A miniszter a Koltségvetési Foosztaly altal elkészitett
Miniszterelndkség fejezetre vonatkozo Osszefoglald be-
szamolot, valamint a Miniszterelnoki Hivatalra vonatkozo
Osszesitett beszamolot minden év aprilis 30-ig megkiildi a
pénziigyminiszternek és az Ellenérzési Fosztalynak.

1. szamu melléklet
Jogszabalyi hattér

— az éllamhaztartasrol sz6lo 1992. évi XXXVIIIL. tor-
vény;

— az allamhaztartdas mikodési
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet;

— a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet;

— a Biintetd Torvénykonyvrol szold 1978. évi IV. tor-
vény;

— a biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. térvény;

— a szabalysértésekrol szold 1999. évi LXIX. torvény;

— a Polgari Torvénykonyvrél szold 1959. évi IV. tor-
vény;

— apolgari perrendtartasrol szo16 1952. évi I11. torvény;

— a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992, évi XXII.
torvény;

— a koztisztviseldk jogallasarol szol6 1992. évi XXIIL
torvény;

rendjérél  szo6lo

— az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvve-
zetési kotelezettségének sajatossagairol szold 249/2000.
(XII. 24.) Korm. rendelet.

2. szamu melléklet

Egyes eljarasok

A Biintet6 Torvénykonyvrol szold 1978. évi IV. tor-
vény 10. § (1) bekezdése szerint biincselekmény az a szan-
dékosan vagy —ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biin-
teti — gondatlansagbodl elkovetett cselekmény, amely ve-
szélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés
kiszabasat rendeli. A biintetéeljarasrol szolo 1998. évi
XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése ki-
mondja, hogy a birdésagnak, az ligyésznek és a nyomozo
hatosagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek
megléte esetén a biintetoeljarast meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése eléirja, hogy a hivatalos személy ko-
teles a hataskorében tudomdasara jutott biincselekményt
feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél
vagy a nyomozati hatosagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szo16 1999. évi LXIX. torvény 1. §
(1) bekezdése szerint szabalysértés az a jogellenes, tevé-
kenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselek-
mény, melyet torvény, kormanyrendelet vagy 6nkormany-
zati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elko-
vetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.
A torvény masodik része foglalkozik részletesen a sza-
balysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja,
hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabaly-
sértési hatdsag részErdl eljard személy észlelése vagy tu-
domasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrél szo16 1959. évi IV. torvény
339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki masnak jogelle-
nesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a fele-
16sség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben altalaban elvarhat6. A kartéritési eljaras meg-
inditasara a polgari perrendtartasrol szoldo 1952. évi
III. torvény rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet, a
munkaviszonybol és a munkaviszony jellegli jogviszony-
bol szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség
tekintetében irdnyadok tovabba a Munka Torvénykonyvé-
6l 52616 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok
jogallasarol szold 1992. évi XXIII. térvény (Ktv.).

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt.
¢és a Ktv. megfeleld rendelkezései az irdnyadok.
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A honvédelmi miniszter utasitasa

A honvédelmi miniszter
27/2009. (IV. 15.)
utasitisa
a Honvédelmi Minisztérium
Allami Egészségiigyi Kozpont
fogyogyszerészi munkakorének betdltésére kiirt
palyazat elbiralasat elokészité véleményezd bizottsag
kijelolésérol

A honvédelemr6l és a Magyar Honvédségrol szolo 2004.
évi CV. tdrvény 52. § (1) bekezdés f) pontjaban kapott fel-
hatalmazas alapjan — figyelemmel a Magyar Honvédség hi-
vatasos ¢s szerzédéses allomanyt katonainak jogallasarol
sz016 2001. évi XCV. térvényben, tovabba a kozalkalma-
zottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvényben, va-
lamint a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény egészségligyi intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 356/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet-
ben foglaltakra — az alabbi utasitast adom ki:

1.§

A Honvédelmi Minisztérium Allami Egészségiigyi Koz-
pont fogyogyszerészi munkakorének betoltésére 2009. mar-
cius 31-én kiirt palyazat elbiralasanak eldkészitése érdeke-
ben az alabbi véleményezd bizottsagot jelolom ki:

a) elnoke: dr. Szeredi Péter HM kabinetfonok,

b) tagjai: dr. Lakatos Laszl6 mk. vezérérnagy, HM Ter-
vezési és Koordinacios Féosztaly féosztalyvezetd,

dr. Till Szabolcs HM Jogi Foosztaly féosztalyvezetd,

Katona Karoly mk. dandartdbornok, HM Személyzeti
Fdosztaly féosztalyvezeto,

dr. Szilvasy Istvan, HM Allami Egészségiigyi Kzpont
foigazgato,

dr. Gydrfi Istvan, miniszteri megbizott,

¢) titkara: dr. Varga Tibor okl. mk. érnagy, HM Sze-
mélyzeti Féosztaly kiemelt fotiszt.

2.§

(1) A fogyogyszerészi munkakorre beérkezett palyaza-
tok bontdsara kozjegyzo jelenlétében 2009. majus 7-€ig
kertil sor a Honvédelmi Minisztériumban.

(2) A munkakdrre beérkezett palyazatok bontasat kdve-
téen a palyamunkéak masolatait a HM Személyzeti Fdosz-

taly véleményezésre megkiildi az illetékes szakmai kollé-
gium elndkének.

3.8

A fogyogyszerészi palydzatok elbirdlasdra és ered-
ményhirdetésre 2009. junius 29-ig kertil sor. Az elbiralést
megeldzden a véleményezd bizottsag — az illetékes szak-
mai kollégium allasfoglalasanak birtokaban — a jelolteket
bizottsagilag meghallgatja. A meghallgatasrol jegyzo-
konyv késziil, amely tartalmazza az egyes palyazok alkal-
massagara vonatkozé véleményt. Abban az esetben, ha az
illetékes szakmai kollégium a jeldltekre vonatkozo allas-
foglalasat — a soron kdvetkezd kollégiumi iilés idépontjara
tekintettel — késébb alakitja ki, a bizottsagi meghallgatasra
ezt kdvetden kertilhet csak sor.

4.§

(1) A véleményezd bizottsag a palyazatok értékelését
kovetden személyi javaslatot tesz, amelyeket a HM Sze-
mélyzeti Foosztaly a beérkezett palyamunkakkal és a meg-
hallgatasokrol késziilt jegyzOokonyvekkel egyiitt, szolga-
lati uton felterjeszt a honvédelmi miniszter részére.

(2) A megbizolevél ataddsara a palyazatok eredmény-
hirdetésével egy id6ben kertil sor.

5.8

(1) A HM Személyzeti Foosztaly a kiirt palyazatok
eredményérol az eredményhirdetést koveto 30 napon beliil
—a palyazati anyagok visszakiildésével egyidejlileg — vala-
mennyi palyazot irasban értesiti.

(2) A palyazat eredményének kozzétételérdl a HM
Kommunikacids ¢s Toborzé Féosztaly gondoskodik.
6.§
Ez az utasitas az alairasa napjan 1ép hatalyba.
20009. aprilis 6-an

Dr. Szekeres Imre s. k.,
honvédelmi miniszter
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A kozlekedési, hirkozlési és energiaiigyi miniszter utasitdsai

A kozlekedési, hirkozlési és energiaiigyi miniszter
25/2009. (IV. 15.) KHEM
utasitasa
a Kozlekedési, Hirkozlési
és Energiaiigyi Minisztérium
Etikai Kodexérol

A magyar kozigazgatas, igy a Kozlekedési, Hirkozlési
¢és Energialigyi Minisztérium iranti allampolgari bizalom
novelése, a kozigazgatas atlathatésaga, a minisztérium jo
hirnevének erdsitése, valamint a munkatarsak elégedettsé-
gének, biztonsagérzetének novelése érdekében, figyelem-
mel arra, hogy a minisztérium munkatarsaival szemben a
tarsadalom tagjai az atlagosnal magasabb etikai elvarast
tamasztanak, mert koztisztvisel6ként a kozdsséget szol-
galjak, tevékenységiik végzése soran a Magyar Koztarsa-
sagot képviselik, az alabbiak szerint rendelkezem:

Az Etikai Kédex célja

1.§

Jelen Etikai Kodex célja, hogy a Kozlekedési, Hirkozlé-
si és Energiaiigyi Minisztérium (a tovabbiakban: miniszté-
rium) minden munkatdrsa szamara nyilvanosan, atlathato-
an ¢és egyértelmiien rogzitse azokat az etikai normakat,
amelyek a munkahelyi és a munkavégzéssel Osszefliggés-
ben a munkahelyen kiviil tantsitott viselkedéshez mérté-
kiil szolgalnak, valamint hozzajarulnak a komfortosabb
munkahelyi kornyezet kialakitasdhoz.

Az Etikai Kédex hatalya

2.§

Az Etikai Kodex hatilya kiterjed a minisztériummal 4l-
lami vezet6i, kdzszolgélati, munkajogi vagy Osztondijas
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 valamennyi munka-
tarsra (a tovabbiakban egyiitt: munkatérs). Az Etikai Ko-
dex eldirasai a munkatérs foglalkoztatasanak teljes idotar-
tamara kotelezo érvénytiek.

Etikai irdanyelvek

3.8

(1) A minisztérium meghatarozta azokat az alapvet6 ér-
tékeket, amelyek legjobban hozzdjarulnak céljai elérésé-
hez, és amelyek minden munkatars szamara kovetenddek.
Ezek az értékek: az egymas iranti tisztelet, a professziona-

litasra valo torekvés, az egymas iranti és az elvégzendd
feladatokért érzett feleldsség, az egymassal, az ligyfelek-
kel és a partnerekkel vald egyiittmiikodes.

(2) Altalanos etikai iranyelvek

a) Torvénytisztelet: a minisztérium minden munkatar-
satol elvarja a hatalyos torvényeknek és mas jogszaba-
lyoknak valé megfelelést, a bels6é szabalyozasok kdvetke-
zetes és maradéktalan betartasat.

b) Kivalésagra valo torekvés: a minisztérium minden
munkatarsa koteles munkajat a legjobb tudasa szerint, a ki-
valdsagra torekedve, partatlanul és részrehajlastol mente-
sen, lojalisan végezni.

¢) Egyiittmiikodési kotelezettség: a minisztérium min-
den munkatarsatol elvarja, hogy munkavégzése soran a
személyes munkakapcsolatban, a szervezeti egységek ko-
zotti, valamint a minisztériumon kiviili egyiittmitkodése
soran is kolcsonos tisztelettel viseltessen masok irant, az
egylittmiikodést a korrektség, targyszerliség jellemezze.

d) Nyitottsag: a minisztérium minden munkatarsanak
keriilnie kell az egyiittm{ikddéstdl vald elzarkozas bar-
mely formajat, az informaciok visszatartasat vagy eltitko-
lasat, a dontések indokolatlan késleltetését.

e) Oszinteség: a minisztérium valamennyi munkatarsa-
tol elvarja az egymassal szembeni Oszinteséget, az elfoga-
do légkor kialakitasdhoz valod hozzajarulast.

/) Objektiv dontéshozatal: a minisztérium szamara el-
fogadhatatlan barmely olyan tevékenység, cselekedet,
amely az adott folyamatot, tevékenységet vagy a benne
részt vevoket a koz szolgdlatanak érdekeivel ellentétes
moddon befolyéasolja, a kdzérdekkel szemben egyéni vagy
csoportérdeket képvisel, ezzel a partatlan és objektiv don-
téshozatalt gatolja, vagy lehetetlenné teszi.

2) Korrupcid, jogtalan elény tilalma: a minisztérium
minden munkatarsatol elvarja, hogy tartozkodjon barmely
egyén vagy csoport érdekeinek masokkal szembeni jogta-
lan képviseletétdl, tovabba, hogy utasitsa vissza az erre
iranyul6 felkérést, anyagi, természetbeni ellenszolgalta-
tast, egyéb felkinalt eldnyre vonatkoz6 ajanlatot, illetve ne
igérjen, vagy adjon jogtalan elényt sem a fentiek remény¢é-
ben, sem barmilyen mas okbol vagy célbol.

h) Ajandék elfogadasanak tilalma: minden munkatars
kételes tartdzkodni minden olyan ajandék elfogadéasatol,
amely esetében vélelmezhetd az ajandékozo befolyasolasi
szandéka. A megajandékozott becslése szerinti tizezer fo-
rintos érték alatt — kivéve, ha alapos okkal vélelmezhet6 az
ajandékozo befolyasolasi szandéka — az ajandék elfogad-
haté. A megajandékozott becslése szerint a tizezer forintos
értek felett a munkatars csak abban az esetben fogadhat el
ajandékot, ha arrdl az etikai bizottsagot értesiti, az ajan-
dékrol sajat nyilvantartast vezet €s a minisztériummal vald
jogviszonya megszlinésekor az ajandékot a minisztérium
részére az allamtitkarnak cimzett levélben felajanlja, vagy
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a tizezer forint feletti rész megfizetésével megvasarolja.
A befizetett 0sszeget a minisztérium haladéktalanul atutal-
ja a munkatars altal megjeldlt, a személyi jovedelemado
meghatarozott részének az ad6z6 rendelkezése szerinti fel-
hasznalasarol szolo 1996. évi CXXVI. torvény szerinti
kedvezményezett szamlajara.

i) Osszeférhetetlenség: a minisztérium valamennyi
munkatarsatol osszeférhetetlenségtél mentes magatartast
var el. Minden munkatars kdteles tartdzkodni az olyan
helyzetekben vald kozvetlen vagy kozvetett részvételtol,
ahol a dontéshozatalban vald partatlan és részrehajlastol
mentes kozremiikodése valamely munkatarssal, partner-
rel, tigyféllel kapcsolatban fennalld (gazdasagi, rokoni
vagy egyéb) kapcsolata miatt vagy egyéb okbdl sériilhet.

j) Adat- és informaciovédelem: a minisztérium vala-
mennyi munkatarsatol elvarja, hogy a munkavégzése so-
ran tudomasara jutott adatot, informaciot megvédje, azt
csak az illetékes személyekkel, intézményekkel ossza
meg, a fentiek kezelésében fokozott gondossaggal jarjon
el a munkavégzésével 0sszefliggd és munkahelyén kiviili
kapcsolataiban egyarant, kiilonos tekintettel a sajtonyilva-
nossag figyelmére is szamot tartd informaciokra. Minden
munkatarstol elvart a bizalmas adatok és informaciok tel-
jes kori védelme azok érdekmullasaig, vagy a rajuk vonat-
kozo specialis szabalyozasokban ismertetett hataridéig,
abban az esetben is, ha a munkatars és a minisztérium kozti
jogviszony ezen ido6 alatt megsziinik.

k) Diszkriminacidmentesség: a minisztérium a diszkri-
minaci6 valamennyi formajat elitéli.

[) Szexualis zaklatas tilalma: a szexualis zaklatas bar-
mely formaja elitélendo, fiiggetleniil attol, hogy a miniszté-
riumban vagy — a munkakapcsolattal dsszefiiggésben — mi-
nisztériumon kiviil torténik. A szexudlis zaklatassal 6ssze-
fliggo eljarasok kezelésében az etikai bizottsag a felek érde-
keinek védelmében kiilonds gonddal koteles eljarni.

m) Munkahelyi megjelenés: minden munkatars koteles
a munkaidd kezdetekor munkahelyén munkavégzésre ké-
pes allapotban megjelenni. Alkohol vagy kabitdszer befo-
lyasolésa alatt a minisztériumban vagy annak képviseleté-
ben a munkatars nem jelenhet meg. A minisztérium vala-
mennyi munkatarsa a minisztérium tekintélyét, a kornye-
zet, a munkatarsak, a partnerek tiszteletét egyarant jelké-
pezo 6ltozetben és viselkedést tantsitva koteles munkahe-
lyén vagy barmely olyan helyen megjelenni, ahol a minisz-
tériumot képviseli, vagy feltételezhetd, hogy képviseli.
Pénteki munkarend szerinti napokon a munkatarsak sza-
mara megengedett a hétkdznapi viselet, amennyiben az
adott napon eldrelathatélag nem kell hivatalos {igyben
megjelennie tigyfél, partner eltt. Tréningeken, oktatdso-
kon vagy kiilonds id6jarasi koriilmények kozott a hivatali
0ltozettdl — a hét barmely napjan — el lehet térni.

n) Technikai eszk6z hasznalata: a minisztérium 4ltal a
munkatars rendelkezésére bocsatott eszkdz rendeltetés-
szerlien, elsésorban munkavégzésre hasznaland6. A mi-
nisztérium nem tiltja ezen — elsdsorban informatikai ¢és
tavkozlési eszk6zok — magancéli hasznalatat, ugyanakkor

elvarja, hogy a munkan kiviili hasznalatot minden munka-
tars a minimalisra szoritsa, ilyen iranyt felhasznalast lehe-
téleg a munkaidén kiviil végezzen, azzal visszaélést ne ko-
vessen el, az eszk6z hasznalata soran az altalanos elvara-
soknak megfelelden viselkedjen, a minisztérium jo hirne-
vét ne veszélyeztesse.

o) Takarékossag, munkakornyezet védelme: minden
munkatarstol elvart a minisztérium minden targyi eszkozé-
nek, irodaszerének rendeltetésszerii és takarékos hasznala-
ta, azok védelme.

p) Dohanyzas: a dohdnyz6 munkatarstdl a minisztéri-
um elvarja a nem dohanyzd munkatars érdekeinek tiszte-
letben tartasat, igy kiilonosen a dohanyzastol valo tartoz-
kodast az arra ki nem jeldlt helyen.

g) Tabu témak mell6zése: a minisztérium minden
munkatarsatol elvarja, hogy munkahelyi vagy munkahe-
lyen kiviili helyzetekben egyarant tartozkodjon olyan té-
mak felvetésétol, amelyek barmely munkatars vagy part-
ner érzékenységét sértheti (pl. vallasi, etnikai, politikai
kérdések, szexualis hovatartozas).

r) Minisztériumi program: a minisztérium az altala
vagy kozremiikddésével szervezett hivatalos vagy nem hi-
vatalos eseményen is elvarja munkatarsatol emberi mélto-
sdga megdrzését, €s a programon részt vevok tiszteletben
tartasat.

s) J6 hirnév, minisztériumon Kkiviili viselkedés: a mi-
nisztérium elvarja, hogy minden munkatarsa a minisztéri-
ummal fennall6 jogviszonya alatt a munkahelyen kiviil is a
tarsadalom altal altalanosan elfogadott etikai normak be-
tartasaval viselkedjen, tartézkodjon a jogszabalysértések-
tol, az etikai szabalyok megsértésétdl, a sz¢élséséges meg-
nyilvanulastol, szélséséges allaspontot képviseld szerve-
zetben, csoportban valo tagsagtol vagy azok tamogatasa-
rol. A munkatars munkahelyen kiviili magatartasaval is ta-
mogassa a minisztérium j6 hirnevének fenntartasat, maga-
tartasa feleljen meg az altalanos erkdlcsi normaknak.

t) Egyéb megjelenések, szerepvallalasok: a miniszté-
rium tadmogatja munkatarsa munkakdri kotelességén tal-
mend tudomanyos, oktatasi tevékenységét. Amennyiben a
munkatars ezen tevékenysége soran (eldadas megtartasa,
publikalas) olyan informaciot kivan tovabbadni, amelyet a
minisztérium addig még nem hozott nyilvanossagra, a
munkatars koteles kérni a témaban illetékes vezetd és a
Kommunikacids Osztaly elézetes jovahagyasat. A munka-
tarsnak kotelessége egyértelmiivé tenni, ha egyéni vélemé-
nye nem egyezik a minisztérium hivatalos allaspontjaval,
és az eltérd véleményeket koteles elkiiloniteni egymastol.

(3) Vezetdovel szembeni tovabbi elvarasok:

a) a vezetdvel szemben kiilonosen elvart az etikai nor-
mak megtartasa, és szervezeti egységén beliili megtarta-
tasa. A vezetd sajat viselkedésével példat mutat a munka-
tarsak szamara;

b) a hatalommal val6 visszaélés barmely formdja elfo-
gadhatatlan a minisztérium vezet6i részérdl, akar munka-
tarssal, akar tigyféllel vagy partnerrel szemben kovetik el;
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¢) a vezetd nem utasithatja munkatarsat személyes cél-
jat, illetéleg egyéni érdekét szolgalo tevékenységre;

d) a vezetd a munkatarsat ért alaptalan tamadas esetén
védje meg munkatarsat;

e) a vezetonek, a vezetdi beosztasabol adodo feladatai-
ban — j munkatars kivalasztasa, feladatkiosztas, teljesit-
ményértékelés stb. — minden alkalommal, barmely munka-
tarsaval kapcsolatban azonos elvek és értékek mentén, ob-
jektiv mérlegeléssel, a sajat, illetve az érintetten kiviili mas
személyek érdekeitd] fliggetleniil kell dontenie;

) a vezetének figyelemmel kell kisérnie uj munkatarsa
belépését, meg kell adnia minden segitséget a beilleszke-
déséhez. Az egyik szervezeti egységtél valamely masik
szervezeti egységhez vagy a minisztériumon kiviilre tavo-
z6 munkatars nem hozhaté méltatlan helyzetbe.

Etikai vétség
4. §

Etikai vétségnek mindsiil minden, a 3. §-ban felsorolt
iranyelvekkel, elvarasokkal, vagy az ott nem szerepld, de a
tarsadalom altal altalanosan elfogadott értékrenddel ellen-
tétes magatartds vagy mulasztas, amelyet a munkavégzés
soran vagy azzal 0sszefliggésben kovettek el; tovabba eti-
kai vétség az etikai eljards szandékos akadalyozasa is.

Etikai bizottsag

5.§

(1) Az etikai vétségek kivizsgalasara és szankciondla-
sdra a minisztérium etikai bizottsagot hoz létre.

(2) Az etikai bizottsag (a tovabbiakban: bizottsag):

@) haromtagu, a bizottsag tagja a Humanigazgatasi Fo-
osztaly, a Jogi Féosztaly és a miniszteri kabinet vezetdje
altal jelolt egy-egy nem vezetdi megbizatast koztisztvise-
16, akit e tevékenység ellatasaval az allamtitkar a jeldlést
kdvetden haladéktalanul irdsban biz meg. A tagok egymas
kozt a feladatokat megoszthatjak, tovabba egymas koziil
elnokot valasztanak;

b) tagjainak kijelolése 2 évre szol, a kijelolés meg-
hosszabbithato;

¢) tagja nem lehet olyan munkatars, akivel szemben eti-
kai eljaras soran korabban elmarasztalo dontés sziiletett
(errdl a fennalld bizottsag allasfoglalasat ki kell kérni),
vagy kijelolésekor ellene fegyelmi, szabalysértési vagy
biintetéeljaras van folyamatban;

d) tagjanak megbizatdsa megszlnik, ha

— ellene etikai eljaras, fegyelmi, szabalysértési vagy
biintetéeljaras indult,

— vezetO beosztasuva valik,

— a minisztériummal fennallo kdzszolgalati jogviszo-
nya megszlnik,

— tisztségérdl lemond,

— 30 napot meghaladdéan tdvol marad a munkavégzés
helyétdl,

— kijelolésének idotartama — meghosszabbitas hidnya-
ban — lejart,

— az allamtitk4r megbizasat visszavonja,

— meghal.

(3) Amennyiben a tag megbizatasa a (2) bekezdés
d) pontjaban foglaltak szerint sziinik meg, helyére az altala-
nos szabalyok [(2) bekezdés a) és c) pontja] szerint 5 napon
beliil 4j tagot kell jeldlni. A tag megbizatasanak megsziiné-
se és az Uj tag kijelolése kozott eltelt idétartam a 7. § (1) be-
kezdésben meghatarozott hataridébe nem szamit bele.

(4) A bizottsagi tagok nevét, valamint a bizottsag elér-
hetdségét minden munkatarssal az elektronikus levelezd-
rendszer és az intranet segitségével tudatni kell.

(5) A bizottsag iiléseit a folyamatban levo tigyek fligg-
vényében, sziikség szerint tartja. A bizottsag iilését a tagok
barmelyike jogosult 6sszehivni.

Etikai eljaras
6.8

(1) Etikai vétség gyantjanak felmeriilése esetén a mun-
katérs sajat belatasa szerint, a minisztérium és az allampol-
garok érdekeiért érzett feleldsségének tudataban bejelen-
tést tehet. Amennyiben a munkatarsnak kétsége van bizo-
nyos magatartds vagy mulasztds megitélésével kapcsolat-
ban, allasfoglalast kérhet (a tovabbiakban: allasfoglalas-
kérés) a bizottsagtol.

(2) Nem indithato etikai eljaras olyan iigyben, amelynek
bekovetkeztétol a bejelentés megtételéig szamitva 60 nap
eltelt.

(3) Bejelentés, illetve allasfoglalas-kérés elektronikusan,
az etikaibizottsag@khem.gov.hu cimre torténd eljuttatassal
tehetd. A bejelentésnek tartalmaznia kell a vélelmezett eti-
kai vétség leirasat, elkovetésének idGpontjat és a vétkes
megnevezését. Az allasfoglalas-kérésnek tartalmaznia kell
a magatartds vagy mulasztas rovid, tényszert leirasat, a bi-
zottsag allasfoglaldsara vonatkozo kérelmet, amennyiben a
bejelentd nevének a (4) bekezdésben foglaltak szerinti bi-
zalmas kezelését kéri, az erre irdnyuld kérelmet.

(4) Bejelentés csak a bejelentd nevének vallalasaval te-
hetd. Allasfoglalas-kérés esetén — amennyiben a bejelentd
a bizottsagtdl nevének bizalmas kezelését kéri — a bizott-
sag az eljaras soran kiadott dokumentumokon a bejelentd
nevét nem tiintetheti fel, és azt egyéb modon sem hozhatja
harmadik személy tudomasara, kivéve, ha ehhez a bejelen-
td az eljaras sordn késobb elézetesen irdsban hozzajarult.
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(5) A bizottsag tagjai kotelesek az e-mail postafiokot
napi rendszerességgel ellendrizni, a beérkezett bejelenté-
seket és az allasfoglalas-kéréseket atnézni, a bizottsagi
ilés sziikség szerinti 6sszehivasat kezdeményezni és a be-
jelentéseket és az allasfoglalas-kéréseket a bizottsag iilé-
sén megyvitatasra eléterjeszteni.

(6) A bizottsag sajat hataskorben donti el, hogy az adott
bejelentés kapcsan lefolytat-e etikai vizsgalatot.

7.8

(1) A bizottsag azokat a bejelentéseket, amelyekkel
kapcsolatban vizsgalatot indit, legfeljebb a tudomasra ju-
tasatol szamitott 30 napon beliil kivizsgalja, és a bejelen-
tés tartalmarol dontést hoz. Indokolt esetben e hataridd
30 nappal meghosszabbithatd. A bizottsag a dontésérdl a
bejelentdt €s a bejelentéssel érintett munkatarsat, valamint
a munkatars kozvetlen felettesét irdsban tajékoztatja.

(2) A bizottsag a bejelentést kovetd elsé tilésén sajat
tagjai koziill megvalasztja a vizsgalatot vezetd tagot.

(3) A vizsgalat vezetdje a vizsgalat megkezdésérdl a be-
jelentéssel érintett munkatarsat irasban értesiteni koteles.

(4) A vizsgélat vezetdje a vizsgalat soran az etikai elja-
rasba barkit bevonhat, aki az adott tigyben relevans infor-
macidval rendelkezhet. A bevonas soran torekednie kell
arra, hogy csak azokat a munkatarsakat vagy harmadik
személyeket vonja be a vizsgalatba, akik bevonasa feltét-
leniil sziikséges. A minisztérium minden munkatarsa kote-
les a bizottsaggal vald egylittmikodésére, a vizsgalat
szempontjabol lényeges informaciok, dokumentumok at-
adésara. Az etikai eljaras sordn a vizsgalat vezetdjének a
bejelentéssel érintett munkatarsat mindenképpen szemé-
lyesen meg kell hallgatnia, az ellene felhozott vadakra va-
laszadasi lehetdséget kell biztositania.

(5) Az etikai vizsgalat vezetdje a vizsgalat soran tudo-
masara jutott informacidkat tényszeriien, irasban rogziteni
koteles.

(6) A vizsgalat lezarultaval a vizsgalatvezetd a tudoma-
sara jutott valamennyi informaciot a bizottsag elé terjeszti,
dontés céljabol.

(7) A vizsgalatot a 30 napos hatarid6 lejarta elott leg-

alabb 3 nappal le kell zarni, és a vizsgalatrol készitett je-
lentést a bizottsag elé terjeszteni dontéshozatal céljabol.

(8) A bizottsdg gondoskodik az adott ligyben érintett
szerepl6k védelmérdl, kiilondsen arrdl, hogy a bejelentdt
ne érhesse negativ megkiilonbdztetés.

(9) Amennyiben a bizottsag barmely tagjaval kapcsolat-
ban az etikai eljaras soran az érintettség gyantja meriil fel,
azt az eljaras vezetdje haladéktalanul koteles az allamtitkar-
nak jelenteni. Az érintett tag helyére az allamtitkar — az

adott etikai eljaras lefolytatasra — haladéktalanul pottagot
jelol ki az altalanos szabalyok szerint. Az allamtitkarnak tett
jelentés és a pottag kijelolése kozotti idotartam az (1) bekez-
désben meghatarozott hataridobe nem szamit bele.

8.§

Az allasfoglalas-kérést a bizottsag a tudomdasara jutasa-
tol szamitott 15 napon belill megvizsgalja és allasfoglala-
sardl a bejelentot értesiti.

9.§

(1) A bizottsag dontéseit kétharmados tobbséggel hozza.

(2) A bizottsag csak akkor hatarozatképes, ha az {ilésen
minden tagja jelen van.

(3) Ha a bizottsag 30 napon beliil nem tud az adott ligy-
ben dontést hozni, a rendelkezésére allo hataridét indokolt
esetben 30 nappal meghosszabbithatja. Ha a bizottsag e
hataridén beliil sem tud az adott ligyben dontést hozni, a
vizsgalatot azzal kell lezarni, hogy az etikai szabalyok
megsértése nem tortént meg.

10. §

(1) Az etikai szabalyok megszegése minden esetben eti-
kai vétségnek mindsiil. Az etikai vétséget elkdvetdkkel
szemben a bizottsag a féosztaly, titkarsag (a tovabbiakban
egylitt: szervezeti egység) vezetdje utjan — a szervezeti
egység vezetdjének érintettsége esetén kdzvetlenill — az el-
kovetd feletti munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd sza-
mara a kdvetkezd intézkedések valamelyikére tehet javas-
latot:

a) szobeli figyelmeztetés,

b) irasbeli figyelmeztetés,

¢) fegyelmi eljaras inditasa.

(2) A munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd a javasolt in-
tézkedések alkalmazasarol, illetve mell6zés esetén annak
indokardl a szervezeti egység vezetdje Uitjan — a szervezeti
egység vezetdje esetén kdzvetlenill — tajékoztatja a bizott-
sagot.

(3) A bizottsag dontése alapjan hozott munkaltatoi in-
tézkedéssel szemben az érintett munkatars jogosult biro-
saghoz fordulni.

11.§

(1) Az etikai eljarasokrol és azok végeredményérdl a bi-
zottsag nyilvantartast vezet.



4004

HIVATALOS ERTESITO

2009/15. szam

(2) A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bejelentés
idejét, a bejelentéssel érintett munkatars nevét, a vizsgalat
soran felfedett legfontosabb koriilményeket, valamint a
dontést. A bejelentéssel érintett munkatars nevét — az
(5) bekezdés kivételével — a bizottsag koteles bizalmasan
kezelni.

(3) A bizottsag altal vezetett nyilvantartast oly moédon
kell nyilvanossa tenni, hogy abban az érintettek neve ne
szerepeljen.

(4) A bizottsag beszamolasi kotelezettséggel az allam-
titkarnak tartozik. Az éves jelentés elkészitése a bizottsag
elnokének feladata.

(5) Vezetdi megbizas esetén — amennyiben korabbi be-
osztott munkatarsbol valik vezeté — a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanak ki kell kérnie az érintett munkatarsrol szolo
adatokat a bizottsag nyilvantartasabol. Az adatok kiadasat
a bizottsag nem tagadhatja meg. Ha az adott munkatarssal
szemben korabban elmarasztalo dontés sziiletett, a dontés-
hozo sajat hataskorében donthet a vezetdi megbizas oda-
itélésérél vagy oda nem itélésérol.

12.§

(1) A bizottsadg elndkével, tagjaval (a tovabbiakban
egylitt: tag) szembeni bejelentést kdzvetleniil az allamtit-
kar részére kell megtenni.

(2) A bizottsag sajat tagjat érint6 iigyekben eljarast nem
folytathat, dontést nem hozhat.

(3) Amennyiben a bizottsag tagjaval szemben meriil fel
etikai vétség gyanuja, akkor az adott iigy kivizsgalasara az
allamtitkar eseti vizsgalobizottsagot jelol ki. Az eseti vizs-
galobizottsag 3 tagy, tagjai — az Osszeférhetetlenség elke-
riillése érdekében — barmely szervezeti egységbdl jeldlhe-
t0. A jelolést megel6zden az érintett szervezeti egység ve-
zet6jét az allamtitkar meghallgatja. A vizsgalat eredmé-
nyének fliggvényében az allamtitkar az érintett vezetok
bevonasaval 15 napon belill dont az eredeti bizottsag
visszaallitasarol vagy 0j bizottsag felallitasarol. Az eseti
vizsgalobizottsag vizsgalatara az altalanos etikai eljarasi
szabalyok iranyaddak. A bizottsag ellen inditott vizsgalat
ideje a tobbi etikai eljaras vizsgalati idejébe nem szamit
bele.

Zaro rendelkezések
13. §

(1) Ez az utasitas a kdzzétételt kovetd napon 1ép hataly-
ba, egyidejlileg hatalyat veszti a Gazdasagi és Kozlekedési
Minisztérium Etikai Kodexérdl szolo 19/2007. szabalyzat
(a tovabbiakban: szabalyzat).

(2) A szabalyzat szerint 1étrehozott etikai bizottsag jelen
utasitas hatalybalépését kovetden — az utasitas rendelkezé-
seinek megfeleléen — tovabb mikddik.

(3) A Humanigazgatasi Féosztaly az Etikai Kodexrol és
annak tartalmarol minden 4j belépot tajékoztatni koteles.

Dr. Molnar Csaba s. k.,

kozlekedési, hirkozlési és energiaiigyi miniszter
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A kozlekedési, hirkozlési és energiaiigyi miniszter
26/2009. (IV. 15.) KHEM
utasitisa
a Kozlekedési, Hirkozlési
és Energiaiigyi Minisztérium
iratkezelési rendjérol és irattari tervérol

A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevélta-
ri anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény 10. §-a
(1) bekezdésének b) pontjara és a kdzfeladatot ellato szer-
vek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletre figyelemmel a Koz-
lekedési, Hirkozlési és Energialigyi Minisztérium iratke-
zelésének rendjét — illetve azon beliil irattari tervét — a ko-
vetkezOk szerint hatarozom meg:

Az utasitas alkalmazasi kore

1.§

(1) A Kozlekedési, Hirkdzlési és Energiaiigyi Miniszté-
rium (a tovabbiakban: minisztérium) szervezeti egységei,
a minisztérium allami vezet6i, a kabinetfénok, illetve a mi-
nisztérium allomanyaba tartozo koztisztviselok a minisz-
térium mitkodésével 6sszefliggd, a kozokiratokrodl, a koz-
levéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold
1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: tv.) 3. §-anak
¢) pontja alatt meghatdrozott iratok tv. 3. §-anak /) pontja
szerinti kezelése soran a jelen utasitas rendelkezései sze-
rint kotelesek eljarni.

(2) A minisztériumban vagy a minisztérium részére az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil barmely mas,
munkavégzésre iranyuld jogviszony alapjan munkat vég-
z0 személy esetében a szerzOdéskotést kezdeményezd
szervezeti egység vezetdje felel azért, hogy a miniszté-
riummal szerz6do fél a jelen utasitasban foglaltakat megis-
merje és magara nézve kotelezének ismerje el.

(3) Az elektronikusan tarolt adatokkal kapcsolatos biz-
tonsagi eldirasokrol és a hozzaférési jogosultsagokrol a
Kozlekedési, Hirkozlési és Energiatigyi Minisztérium In-
forméaciobiztonsagi Szabalyzatarol szolo 8/2009. (11. 20.)
KHEM utasitds (a tovabbiakban: Informacidbiztonsagi
Szabalyzat) rendelkezik.

(4) Az utasitas rendelkezéseit a mindsitett iratokra €s
azok kezelésének rendjére a mindsitett adatok kezelésének
rendjérdl szolo utasitasban foglalt eltérésekkel kell alkal-
mazni.

Ertelmez6 rendelkezések

2.§

Jelen utasitds alkalmazasa soran:

1. dtmeneti (operativ) irattar: olyan irattar, amelyben az
irattari anyag meghatarozott idétartamti &tmeneti, selejte-
z¢&s vagy kozponti irattarba adas eldtti érzése torténik:

2. atadas. irat, ligyirat vagy irategylittes kezelési jogo-
sultsaganak dokumentalt atruhazasa;

3. esatolas: iigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

4. digitalizalds: papiralapi (nyomtatott) dokumentum
egyszeri szkennelési miiveletsorral elektronikus informa-
ciova torténé atalakitasa;

5. elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrol
sz616 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, leg-
alabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott,
elektronikus dokumentumba foglalt irat;

6. eldadoi iv: azliggyel, a szignalassal, a kiadmanyozas-
sal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos infor-
maciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét ké-
pez6 vagy azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési se-
gédeszkoz;

7. expedidlas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiil-
demény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, a
kézbesités modjanak és iddpontjanak meghatarozasa;

8. érkeztetés: minimalisan a kiildemény sorszamanak,
kiildéjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai
kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjanak (kiilo-
nosen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele;

9. gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghataro-
zott, az tigyfél-hivatal, illetve a hivatal-igyfél kommuni-
kaciora felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat
tarolasara alkalmas eszkoz;

10. iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszam-
mal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a belso keletkezést
kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az el6adoi iven;

11. iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett irat-
kezelési segédeszkodz, amelyben az iratok iktatdsa tor-
ténik;

12. iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a mi-
nisztérium latja el az iktatando iratot;

13. irat: a minisztérium milkodése soran keletkezett
vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett
informacid, adategylittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang,
kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évo informa-
cio vagy ezek kombinacidja;

14. iratkezeld: a minisztérium valamely szervezeti egy-
ségénél dolgozo iratkezeléssel megbizott €s az iratkezelési
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szoftver (KIR3 iktatoprogram) felhasznalasara jogosult
(hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd) személy;

15. iratpéldany: az irattal azonos tartalmu, 6nalloan ke-
zelhet6 és tovabbithatdé dokumentum,;

16. irattari anyag: rendeltetésszerlien a minisztérium-
nal marado, tartalmuk miatt &tmeneti vagy végleges meg-
Orzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége;

17. irattar: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos
Orzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol létreho-
zott és miikddtetett fizikai és elektronikus tarolohely;

18. irattari tétel: a minisztérium liigykorének és szerve-
zetének megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari
Orzési idével rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

19. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meg-
hatarozott targyi csoportba és iratfajtdba soroldsat, selej-
tezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

20. irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal
torténd ellatasa és irattarban torténd dokumentalt elhelye-
z€se, és kezelési joganak atadéasa az irattarnak az ligyinté-
z€s befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti
atmeneti idOre;

21. iratkdlesonzés: az irat-visszahozatali kotelezettség
melletti kiadasa az irattarbol;

22. kezelési feljegyzés: az ligyirat vagy az egyes irat ke-
zelésével kapcsolatos, iratkezeldonek szolo vezetdi vagy
ligyintéz0i utasitas;

23. kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet,
személy, adatatviteli eszkdz Utjan torténd eljuttatasa a
cimzetthez;

24. kiadmany: a minisztérium (a képviseletében eljaro
személy) irasban foglalt hatdrozatdnak/valaszanak (erede-
tiben vagy madsolatban) kiadott példanya, a kiadvanyra
eléirt alakisdgnak és a minisztérium Szervezeti és Miiko-
dési Szabélyzataban eldirt kiadmanyozasi rendnek megfe-
leléen hivatalos alairassal és pecséttel ellatva;

25. kézponti iktatas: az irat kdzponti iktatoban torténd
— vagy kozvetlen kézbesités (futar, e-mail, fax) esetén
szervezeti egység altali — nyilvantartasba vétele (iratkeze-
1ési szoftver Gitjan) a minisztérium kdzponti iktatokonyvé-
ben és az irat, illetdleg az eldadoi iv iktatoszammal torténd
ellatasa;

26. kozponti irattar: a minisztérium tobb szervezeti
egysége irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
elétti drzésére szolgalo irattar;

27. kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl
fliggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellatd
szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

28. kiildemény: olyan irat vagy targy — kivéve a reklam-
anyag, sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbe-
sités céljabol a burkolatdn vagy a hozza tartozd listan
cimzéssel lattak el;

29. kiildemény bontdsa: valamely szervtOl vagy sze-
mélytdl a minisztériumhoz érkezett — a minisztériumhoz, a
minisztérium valamely szervezeti egységéhez vagy a jelen
utasitas hatalya ala tartoz6 természetes személyhez cim-

zett — kiilldemény biztonsagi ellendérzése, felnyitasa, olvas-
hatova tétele;

30. levéltarba adas: a lejart irattari Orzési idejli, mara-
dand¢ értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa
az illetékes kozlevéltarnak (a minisztérium esetében a
Magyar Orszagos Levéltarnak);

31. masolat: az eredeti iratr6l szovegazonos és alakhii
formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

32. megsemmisités: akiselejtezett irat végleges — a ben-
ne foglalt informdcio6 helyreallitasanak lehetdségét kizaro
modon torténd — hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

33. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozé-
ka, amely az iratt6l — mint kisérd irattol — elvalaszthato;

34. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak ki-
egészitd része, amely elvalaszthatatlan az irattol;

35. naplozas. az elektronikus iratkezelési rendszerben,
a kezelt adatallomanyokban bekovetkezett események tel-
jes korének regisztralasa;

36. selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok ki-
emelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd
el6készitése;

37. szerelés: ugyanahhoz az ligyhoz tartozo, de kiilon-
b6z0 iktatdszamon nyilvantartasba vett iratok (el6- és uto-
iratok) végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az ikta-
tokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell;

38. szignalas: azligyben eljarni illetékes szervezeti egy-
ség és/vagy ligyintézo kijeldlése, az elintézési hataridé és a
feladat meghatarozasa;

39. szkennelés: azon technika, amellyel a papir alapu
(nyomtatott) dokumentum — egyszeri optikai miiveletsor-
ral — elektronikus informaciéva alakithato at;

40. tovabbitas: az igyintéz¢és soran az irat eljuttatasa az
egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely elektroniku-
san tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozza-
férés lehetdségének biztositasaval is;

41. iigyintézo. az igy intézésére kijelolt személy, az iigy
eldadoja, aki az tigyet dontésre elokésziti;

42. iigyirat: egy ligyben keletkezett, azonos iktatdsza-
mon nyilvantartott valamennyi irat dsszessége;

43. digykor: a minisztérium feladat- és hataskorébe tar-
tozo iigyek meghatarozott csoportja.

Az iratkezelés szervezete

3.§

(1) A minisztérium az iratkezelést kdzponti szinten, ille-
téleg az iratkezelés egyes fazisait megosztott rendben — az
egyes szervezeti egységek hataskorében, az iratkezelok
utjan — latja el.

(2) Az iratok nyilvantartasa szamitogépes kdzponti irat-
kezel6 rendszer (a tovabbiakban: KIR3) utjan torténik.
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(3) A minisztérium kozponti kiilldeménykezelési,
irat-nyilvantartasi feladatait a Parlamenti és Koordinacios
Foosztaly Koordinacids Osztalya hataskorében a kdzponti
iktato' és a kozponti irattar (a tovabbiakban egyiitt: koz-
ponti iratkezelés) latja el.

A kozponti iratkezelés feladatai

4.§

(1) A kdzponti iratkezelés ellatja a kiilldemény atvételét,
bontasat, iktatasat a KIR3-ban, az azonositasra szolgalo
adatok ¢és a vonalkod el6adoi ivre® torténdé nyomtatésat,
eldadéi ivben vagy tigyiratboritoban® trténd elhelyezését,
az elbirat szerelését és az elsd cimzetthez elektronikus
uton (a KIR3-ban), illetve a KIR3-bol nyert, kinyomtatott
kézbesitdivvel vald tovabbitasat.

(2) Iktatast kovetden a kdzponti iratkezelés elvégzi a pa-
pir alapu dokumentum szkennelését a kdzponti iktatéban
elhelyezett szkennerrel és egyidejlileg — a KIR3 hasznala-
tara rendszeresitett szamitogéppel és OCR-program segit-
ségével — ellendrzi az elektronikus adattartalom mindsé-
gét, intézkedik a hibak (a gylirott, szakadt, dsszetapadt la-
pok ¢és a nem olvashato részek) javitasa, illetéleg azok uj-
boli szkennelése irant. Az iktatott irat s a melléklet érke-
z€sérol a cimzett (az illetékes szervezeti egység) iratkeze-
16je a minisztérium levelezérendszere utjan értesitést kap.

(3) A nagy terjedelmd, atlagban 50 oldal/lap f6l6tti ira-
tok ¢és a kotott, flizott, hitelesitett vagy kdnyvszerli doku-
mentumok nem keriilnek digitalizalasra. Azok cimzetthez
torténd tovabbitasa papir alapon torténik. A kdzponti irat-
kezelés nem szkenneli azokat a kiildeményeket sem, ame-
lyek jelen utasitas 25. §-a szerint nem iktatandok.

(4) A minisztérium szakallamtitkarsdgai rendelkeznek
szkennerrel, igy a kozvetleniil hozzdjuk érkezd vagy a
helyben bonthato kiildemények iktatdsat és digitalizalasat
a titkarsagok végzik.

(5) A kozponti iratkezelés feladata a miniszteri titkar-
sag, a miniszteri kabinet és az allamtitkarsag részére érke-
706 bonthat6 és nem bonthat6 kiildemények digitalizalasa,
amennyiben a cimzett a nem bonthat6 kiildeményt kezel-
hetének mindsitette és az ligyintézot kijeldlte.

(6) A kozponti iratkezelés ellatja a nem bonthato és a
felbontas nélkiil tovabbitandd kiildemények szamitogépes
érkeztetését [a zart csomagolason (boritékon)], illetve azo-
kat atvételre — a KIR3-bol nyert, kinyomtatott kézbesitdiv-
vel — a cimzetthez tovabbitja.

' 1054 Budapest, Akadémia u. 3. fszt. 40-41. szoba.

% Az el6adéi iv a fészamos irat boritoja, a teljes iigyiratot magaban foglalo
borité megnevezése (az ligyirat elsé irata iktatasakor az egyes alszamot kap-
ja, és az ligyintézés soran azok iratfordulatai lesznek a tovabbi alszamok).

3 Ugyiratboritonak nevezziik a foszam részét képezé, alszamhoz tartozo
irat boritojat.

(7) A kdzponti iratkezelés ellatja a szervezeti egységek-
tol atvett kiadmanyok tovabbitasat (a tovabbitast egyide;jii-
leg a KIR3-ban rogziti), valamint az alairas nélkiili (s. k.
jeloléstli) kiadmanyok tovabbitas el6tti hitelesitését.

(8) A kdzponti iratkezelés végzi — az utasitas 1. mellék-
letét képezd irattari terv alapjan — az iratok irattarba helye-
zését’, valamint az iratkdlesonzéssel kapesolatos felada-
tokat.

(9) A kozponti iratkezelés kozremtkodik az irattarban
Orzott iratok selejtezésében, tovabba a levéltari atadas
elékészitésében.

Az egyes szervezeti egységek iratkezeldinek feladatai

5.8

(1) Az egyes szervezeti egységek iratkezeldi:

a) gondoskodnak a papir alapon tovabbitott irat és a
KIR3-ban egyidejiileg atadott vonatkozo6 adatok megfele-
18ségérél, tovabba a melléklet meglétérol;

b) atveszik a megfelelén atadott iratot, ellenkezd eset-
ben azt a kiildo szervezeti egységhez visszakiildik;

¢) a vezetdi utasitdsok meghatarozasaig az iratot a cim-
zett megjelolésével, de a szervezeti egységre iktatjak és —a
KIR3-ban is — a cimzetthez tovabbitjak:

d) akozponti iratkezeléstdl a KIR3-ban atvett vagy mas
szervezeti egységtdl atiranyitott iratot szignaldsra bemu-
tatjak a szervezeti egység vezetdjének, majd a KIR3-ban
rogzitik a kijelolt tigyintézd nevét és az elintézési hatar-
id6t, valamint az esetleges vezetdi rajegyzéseknek megfe-
leld adatokat, végiil az iratot dtadjak az illetékes ligyintézd
részére;

e) abban az esetben, ha az ligyintéz0 a feladata elvégzé-
sét kovetden nem tudja — pl. tavolléte esetén — az elkészi-
tett kiadmanyt a KIR3-ban tovabbitani, a kovetkezok sze-
rint jarnak el:

ea) az igyintézo kérésére elkészitik a sziikséges iratpél-
danyokat,

eb) az iratpéldanyokat véleményezésre, valaszadasra
vagy tajékoztatas céljabol tovabbitjak a kijelolt kozremii-
kodoknek (szervezeti egységeknek),

ec) az egyes iratpéldanyok cimzettjeit a KIR3-ban atve-
zetik annak érdekében, hogy a kozremiikddd szervezeti
egységek a valaszt az eredeti iktatoszamon valasz alszam-
mal elkészithessék, egyidejiileg a kozremiikoddknek az
iratpéldanyokat a KIR3-ban elektronikusan csatoljak és
tovabbitjak;

* A targyévet kovetSen az irattari tételszammal ellatott és lezart tigyirato-
kat tovabbi megdrzésre a kozponti irattar szervezeti egységenként veszi at.
A papir alapii dokumentumok atadasara a kézbesitdiv, mig az elektronikus
dokumentumok atvételére az e-mailben kiildott értesités megnyitasa szolgal.
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1) athelyezik a szervezeti egységek vagy a munkatarsak
személyes postafiokjara érkez6 elektronikus kiildemények
koziil az tigyintézésre kijelolt tételeket a KIR3 ,,Beérkezo
iizenetek” mappajaba;’

g) gondoskodnak a belsd keletkezést irat iktatasarol és
intézkednek az iktatott irat, iratpéldany, kiadméany mas
szervezeti egység(ek)hez vagy kozponti iratkezeléshez
— kézbesitd utjan — torténd tovabbitasa irant.

(2) Belso keletkezésti iratot — ha azt jogszabaly vagy
belsd eléiras nem tiltja — elektronikus formaban, elektro-
nikus alairassal ellatva kell tovabbitani. A tovabbitas tor-
ténhet iktatott e-mail formajaban vagy a KIR3-ban kiildott
mellékletként.

(3) Ha papir alapu kiadmany eldallitasara és tovabbita-
sara van sziikség, a KIR3-ban elvégzendd miiveletek a ko-
vetkezdk:

a) szerelni kell az irat —alairt kiadmannyal megegyezo —
elektronikus példanyat;

b) az irat kikiildésének tényét — a tovabbitds mddjatol
fliggetleniil — vissza kell vezetni az alszamon (allapotat
postazottra kell modositani);

¢) az iratot a postazo részére kell tovabbitani.

A szervezeti egységek vezetdinek feladata a KIR3-ban
torténd aktiv kozremiikodés esetén®

6. §

(1) Ha vezet6 megbizatast koztisztviseld aktivan részt
vesz az iratkezelés elektronikus folyamatdban (a KIR-
3-ban végzi a szignalasi feladatokat):

a) a KIR3-ban atveszi a kozponti iratkezelés altal at-
adott vagy mas szervezeti egységtdl atiranyitott iratot (be-
leértve az elektronikus kiilldeményeket, digitalizalt doku-
mentumokat is);

b) kijeloli az iktatott irat igyintézojét (szignalas), a fel-
adat teljesitésének hataridejét, valamint a kdozremiikodok
(bevonando szervezeti egységek) korét, ezt kovetden az
iratot tovabbitja (,,tovabbitas”-sal atadja) az ligyintézonek;

¢) a KIR3-ban atveszi az iigyintéz0 altal elkészitett és
jovahagyasra részére tovabbitott iratot, megfeleldség ese-
tén elektronikus alairassal latja el, és azt a cimzett szerve-
zeti egység részére vagy a kiadmanyozohoz tovabbitja.

> A kiildé e-mail cimének megmaradasa érdekében az athelyezés végre-
hajtasa két modon torténhet: a megnyitott levélbol , File/,, Athelyezés masik
mappaba” funkcioval vagy ,,fogd és vidd” (drag and drop) miivelettel.
A KIR3 e-mailkezelé modulbdl érkeztetett/iktatott tételekhez 1-1 melléklet
(elektronikus csatolmany) keletkezik az e-mail kiilddjének eredeti e-mailje
minden egyes csatolt dokumentumarol.

© Aktiv vezet8i kdzremiikddés hianyaban az 5. § (1) bekezdés d) pontja
szerint miikodik a szignalas.

(2) A szignalasi utasitasra a KIR3-ban — a vezeté meg-
hatalmazottja funkcidoban — a vezetd altal kijelolt munka-
tars is jogosult.

Ugyintézok feladatai a KIR3-ban torténd
aktiv kozremitkodés esetén

7.8

Ha az tigyintéz6 aktivan részt vesz az iratkezelés elekt-
ronikus folyamataban (atveszi az iratot, valaszt készit, al-
szamra iktat, iratot tovabbit), gondoskodik:

a) az (ligy)irat Gigyintézésre torténd atvételérdl, a sajat
iratpéldanyai lekérdezésérol,

b) a ,Feladataim” cimsz6 alatti lekérdezésrol,

¢) a kozremiikodok (bevonandd szervezeti egységek)
koréhez sziikséges iratpéldany(ok) elkészitésérdl és tovab-
bitasarol, annak érdekében, hogy a kdzremiikodo szerve-
zeti egység vezetdje az ligyintézot kijelolhesse és az iigy-
intéz6 a hozza cimzett iratpéldanyra az alszamos valaszt
elkészithesse,

d) a c) pontra figyelemmel beérkezett valaszok alapjan a
valaszirat tervezetének Osszeallitasarol, amelyet a f6szam
kovetkez6 alszamara iktat, és az iratot — papir alapon és
elektronikus mellékletként is — jovahagyasra a szervezeti
egység vezetdjének tovabbitja,

e) barmilyen idépontban, barmilyen iddszakrol a ,,Mit
végeztem?” vezetdi kérdésre adando tajékoztatasrol,

) az irattari tételszam eléadoi iven és KIR3-ban torténd
rogzitésérol [amely legkésébb az ligyirat lezarasakor, an-
nak kozponti irattarba leadasat megeléz6en esedékes],

g) aszignald altal vagy az iratban egyébként meghataro-
zott hataridében — ennek hianyaban a jogszabalyban vagy
egyéb vonatkozd szabalyozasban meghatarozott (irany-
ado) konkrét hataridd hijan harmincnapos ligyintézési ha-
tarid6t szem el6tt tartva — a részére atadott irat szerinti fel-
(pl. iratpéldanyok szétkiildése, vélemények, informaciok
begyiijtése, kiadmany eldkészitése, tovabbitasa vezetdi jo-
vahagyasra),

h) a kapcsolddo papir alapu példanyok tigyiratboritoban
torténd elhelyezésérdl és ligyirattal egyiitt torténd megor-
7€sérél (2. § 1. pont).

Az iratkezelés feliigyelete

8.§

A Koordinacids Osztaly vezetdje évente ellendrzi a je-
len utasitdsban foglaltak végrehajtasat. Az ellendrzés
eredményérdl jelentést készit a miniszter részére, illetve
haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket a sza-
balytalansagok felszdmolasa érdekében, sziikség esetén
javaslatot tesz az utasitds modositasara.
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Kiildemény atvétele, felbontasa, érkeztetése
Kiildemény atvétele

9.§

(1) A minisztériumnak, a minisztérium cimén valamely
szervezeti egységnek vagy a minisztérium valamely mun-
katarsanak cimzett kiilldemény postan, futarral, kézbesito-
vel, tovabba faxon és elektronikus tuton érkezhet.

(2) Kiildemény atvételére jogosult:

a) postai kiildemény esetében a kozponti iratkezelés
postai meghatalmazassal rendelkezd iratkezeldje,

b) futarral vagy kézbesitével érkezd kiildemény eseté-
ben a kozponti iratkezelés iratkezeldje,

¢) e-mailen vagy faxon érkezd kiildemény esetében a
cimzett vagy az altala irdsban meghatalmazott személy,

d) munkaidd utan érkezo kiilldemény esetében a minisz-
tériumi rendészet dolgozai,

e) barmely kiildemény esetében a cimzett vagy az altala
irasban meghatalmazott személy.

(3) A kiildeményt atvevd személy kdteles ellendrizni:

a) a (2) bekezdésben foglaltakra figyelemmel a kiilde-
mény atvételére valo jogosultsagat,

b) ha értelmezhetd, a kézbesité okmany (kézbesitd
konyv, levélmasolat) és a kiilldeményen 1év6 azonositasi
jel megegyezOségét,

¢) a kiildemény csomagolasanak sértetlenségét.

10. §

(1) A kiildemény atvevéje a kézbesitdé okmanyon, ha
van ilyen, olvashato alairdsaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével, az atvételt elismeri. Az ,,azonnal”, a ,,siir-
g6s”, a ,,soron kiviil” jelzésh kiilldemény atvételi idejét az
atvevo a kézbesité okmanyon ora/perc pontossaggal kote-
les megjeldlni.

(2) Tértivevényes kiilldemény atvételét kovetden az at-
vevO gondoskodik a tértivevény feladohoz torténd vissza-
juttatasarol.

(3) Az e-mailen vagy faxon érkezo kiildemény atvételét
a szamitogép, illetve a fax naplozza.

(4) Amennyiben nem a kdzponti iratkezelés iratkezeldje
veszi at a kiilldeményt, az atvevo koteles az atvételt a kiil-
deményen alairasaval és az atvétel datumanak feltiinteté-
sével igazolni, illetve az e-mailt vagy a fax masolati példa-
nyat az ligyintézésre kijelolt szervezeti egységhez tovabbi-
tani. Az tigyben illetékes szervezeti egység a kiildemény
atvételét kovetden — annak siirgdsségétdl fliggden — soron
kiviil, de legkésobb az atvételt kdvetd munkanapon
koteles a kiilldemény iktatasarol gondoskodni.

11.§

(1) Sértilt kiilldemény atvételekor az atvevonek a kiilde-
mény csomagoldsan jeldlnie kell, hogy a kiildemény sériil-
ten —ide értve a felbontést, azaz hogy felbontva — érkezett.

(2) Sériilt kiildemény atvételekor az atvevé haladéktala-
nul ellendrizni kdteles a kiildemény tartalmat. A hidnyos-
sagrol az atvevo jegyzokonyvet készit, illetve arrol a kiil-
demény kiild6jét haladéktalanul értesiti.

12.§

A gyors elintézést igényld (,,azonnali”, ,,siirgds”, ,,soron
kiviili” jelzésii) killdeményt az atvevé koteles a cimzettnek
— vagy az illetékes szervezeti egység iratkezelGjének —
haladéktalanul atadni.

13. §

(1) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiil-
deményt soron kiviil tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha
ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a kiild6 részére.

(2) A tévesen érkezett kiilldeményekrdl — amely esetben
a cimzés alapjan nem allapithaté meg, hogy a kiildemény a
minisztériumnak, a minisztérium valamely szervezeti egy-
ségének vagy a jelen utasitas hatalya alé tartozo természe-
tes személynek szol — a kozponti iratkezelés kiilon jegyzé-
ket vezet.

14.§

(1) E-mailen érkezett kiildemény esetén a minisztériumi
biztonsagi rendszerek a tlizfalon torténd atlépéskor auto-
matikusan gondoskodnak a virusvédelemrol.

(2) Ha a kiildemény mégneses adathordozéon (CD-n) ér-
kezik az atvevohoz, akkor az elektronikus iratot gépi adat-
hordozén atvenni vagy elkiildeni csak papir alapu kisérd-
lappal lehet, tovabba a szamitogépes virusok elleni véde-
kezés érdekében az Informaciobiztonsagi Szabalyzatban
eldirtak szerint kell eljarni.

Kiildemény felbontdsa
15.§

(1) Felbontas nélkiil kell tovabbitani:

@) a miniszter vagy az allamtitkar nevére szolo,
b) a Humanigazgatasi Féosztalynak cimzett,

¢) anévre sz010, vélhetden maganjellegi,

d) a ,,sajat kezii felbontasra” sz616 és
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e) a mindsitési jelolést tartalmazd
kiildeményt, kivéve, ha a targyban a fent felsorolt szemé-
lyek irasban masképpen nyilatkoztak.

(2) Az (1) bekezdésben megjelolt killdeményeket a koz-
ponti iratkezelés a cimzés adatai alapjan (a felado neve, ci-
me, a kiildemény nyilvantartasi szama, szamla esetében a
kotelezettségvallalas azonositoja, a kiildés maodja stb.) a
KIR3-ban bontatlanul érkezteti, és — a KIR3-bol nyert, ki-
nyomtatott kézbesitéivvel — a cimzetthez tovabbitja.

16. §

(1) Kiildemény téves felbontasa esetén a csomagolast
ujbol le kell zarni, arra ra kell vezetni a felbontd nevét és a
felbontas idejét, valamint az alabbi megjeldlést: ,,tévesen
felbontva”.

(2) A tévesen felbontott kiilldeményt siirgésen — a
KIR3-bdl nyert, kinyomtatott kézbesitéivvel — at kell adni
a cimzettnek.

(3) Ha a tévesen felbontott kiildeményben mindsitett
irat van, a felbontasrél harom példanyban jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat a cimzett, egy
példanyat a feladd, egy példanyat a titkos ligykezeléssel
megbizott iratkezeld 6rzi.

(4) A kiilldeményt tévesen felbonto a felbontas tényét a—
KIR3-bdl nyert, kinyomtatott — kézbesitéiven is koteles
rogziteni, amelyet alairasaval és az atvétel datumanak
megjelolésével igazol.

17. §

A felbontas nélkiil atvett hivatalos kiildeményt a cim-
zett — vagy meghatalmazottja — a bontast kdvetden ikta-
tas céljabol a szervezeti egység iratkezeldjének koteles at-
adni.

18.§

(1) A kiildeményt felbontast kovetden ellendrizni kell.
Ha a kiildemény hianyos, akkor azt az iraton jeldlni kell.

(2) Mellékletek hidnya nem akadalyozhatja az ligyin-
tézést. A hidnypotlast az lgyintézének kell kezdemé-
nyeznie.

19. §

A kiilldemény csomagolasat meg kell 6rizni és — lehetd-
ség szerint — az irathoz szerelni kell, amennyiben:

a) a killdemény feladasahoz vagy atvételéhez jogkovet-
kezmények fliz6d(het)nek, vagy

b) a kiilldemény feladojanak adatait csak a csomagolas-
rol lehet megallapitani, vagy

¢) a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett, vagy

d) biincselekmény vagy szabélysértés gyantja meriil fel.

Irat nyilvantartasba vétele (iktatas)
20. §

(1) A minisztériumban az iktatis kozponti ,,ERK”
és L, KHEM SZLA” jelolésti érkeztetd és ,,KHEM?”,
LKHEM HUM?”, ,KHEM SZERZ” jelolésti iktatokony-
vekben — a Kormanyzati Irat-nyilvantartasi Rendszerben
(a KIR3-ban) — elektronikus uton torténik. Az iratokat
egyrészt a kdzponti iratkezelést végzé munkatarsak, mas-
részt — a nem bonthatd, cimzetthez tovabbitott és ligyinté-
zésre kijeldlt killdeményeket, az e-mailen, faxon érkezett
kiildeményeket’, a belsé keletkezésii iratokat, a mar fo-
szammal rendelkez6 tigyirat kdvetkezd alszdmos iratfor-
dulatait — az egyes szervezeti egységek iratkezeldi iktat-
jak.

(2) Minden kiildemény, illetve belsé keletkezést irat a
tartalmatol figgetleniil a beérkezéskor automatikusan ér-
keztetd szamot, illetéleg — a 25. §-ban foglaltak kivételé-
vel — a beérkezés/keletkezés sorrendjében iktatoszamot
kap.

(3) A nem iktatandd és a nem bonthatd kiilldemények
— hasonloan a tobbi postai iton vagy kézbesitd tjan érke-
zett killdeményhez — a kdzponti iktatoban érkeztetd sza-
mon keriilnek nyilvantartasra, majd az els6 cimzetthez to-
vabbitasra, annak érdekében, hogy visszakeresés esetén a
kiildemény helye a nyilvantartasbol megallapithatd le-
gyen.

(4) A kozpontilag nem iktatott, de késobb indokoltan
iratnak mindsiild kiildemény a KIR3 ,,Bejovd irat iktatdsa”
almeniijében az ,¢rkeztetett kiilldemény” kivalasztasaval
¢és az iktatasi képernyd kitoltésével keriil iktatasra.

21. §

(1) A minisztérium Szervezeti és Miikddési Szabalyza-
taban foglaltaknak megfeleléen a miniszteri értekezlet, a
kozigazgatasi kollégium, a kormanyiilést megel6z6 érte-
kezlet, az allamtitkari értekezletre felkészito értekezlet ré-
szére készitett eldterjesztések, jelentések, napirendek nyil-
vantartasa, valamint az {ilések emlékeztetdjének elkészi-
tése a Miniszteri Kabinet feladata.

7 Az iratkezel6 feleléssége, hogy a papir alapon, e-mailen vagy faxon ér-
kezett kiilldemények iktatasa el6tt forditson figyelmet az el6zményekre, hogy
a mar egyszer iktatott iratra ne iktasson ujabb, ugyanazon tartalmu kiilde-
ményt.
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(2) Az (1) bekezdés szerinti iratokat (elSterjesztések, na-
pirendek ¢és az értekezletek emlékeztet6i) értekezletenként,
évente, a ,,KHEM” jelolést iktatokonyv soron kdvetkezo
egy-egy foszamara kell iktatni az értekezletet érint6 elso irat
(eldterjesztés, napirend, emlékeztetd) felmeriilésekor.

(3) Az év soran az egyes (1) bekezdés szerinti értekezle-
tek iratanyagat egy-egy f0szamon beliil, ujabb és Gjabb al-
szamon kell iktatni valamennyi, az értekezletet érintd ira-
tot (eldterjesztés, napirend és emlékeztetd).

22.§

(1) Az iktatas alszamokra tagolédd foszamos (sorsza-
mos) nyilvantartasba vételt jelent. Egy f6szdmhoz korlat-
lan szdmu alszam tartozhat. Az ugyanazon ligyben, ugyan-
abban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Az tigyirathoz tartozé iratokat az iktatési
foészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyil-
vantartani.®

(2) A kiildeményeket és a belsd keletkezésii iratokat gy
kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének, iktatdsanak
pontos ideje, az intézkedésre jogosult szervezeti egység
vagy személy, az irat targya, az elintézés modja (,,kezelési
feljegyzés”, igy mint intézkedésre, véleményezésre, tajé-
koztatasra, megbeszélésre, jovahagyasra, aldirasra, meg-
jegyzés), iratpéldany esetében az elvaras (tajékoztatasra,
visszavarolag, valaszadasi kdtelezettség stb.), valamint az
irat 6rzésének helye megallapithaté legyen.

(3) Az iratokat évenként 01j sorszammal kezdéddéen ér-
kezési és keletkezési sorrendben, emelked6 szamsorrend-
ben kell iktatni. Az iktatoszamot a KIR3 automatikusan
generalja.

(4) Az (5) és (6) bekezdésben, illetve a 25. §-ban foglalt
kivételekkel a ,,KHEM?” jel6lésii nyilvanos iktatokonyv-
ben (kozponti iktatokdnyv) torténik valamennyi nem mi-
nésitett killdemény ¢és belsé keletkezésii irat iktatasa.
A ,, KHEM” jelolésii iktatokonyvhoz a kdzponti iratkeze-
1és iratkezel6in tl az egyes szervezeti egységek iratkeze-
161 — illetve igény és a hozzaférés engedélyezése esetén
meghatarozott vezetdk és tigyintézok — is hozzaférnek.

(5) A , KHEM HUM?” jel6lésti nem nyilvanos iktato-
konyvben az iktatokonyvhoz hozzaférési jogosultsaggal
rendelkezd iratkezel6k a humanigazgatési targyu iratokat
iktatjak. A targyban a Humanigazgatasi Fosztalyt kivéve
az egyes szervezeti egységek szdmadra csak azok az ligyira-
tok, illetve iratpéldanyok lathatok és kezelhetdk, amelye-
ket a Humanigazgatasi Féosztaly iratkezeldje résziikre to-
vabbitott.

8 Az egyazon targyban keletkezett iigyiratok/iratfordulatok iktatasakor
tigyelni kell arra, hogy egy fészamhoz csak nx1 alszam keriiljon hozzarende-
Iésre (pl. iigyféleség/személyek vagy személy/eseménysor), mert a gyjt6-
szamos iktatas nem megengedett.

(6) A ,,KHEM SZERZ” jelolést iktatokdnyvet a pénz-
ligyi kotelezettségvallalast tartalmazo szerzodések meg-
kotésében érintett szervezeti egységek kezelik. Az iktato-
koényvben a ,,KHEM” jelolést iktatokonyvtdl elkiilonitett
modon keriilnek iktatdsra az egyes pénziigyi kotelezett-
ségvallalast tartalmazo szerzédésekkel kapcsolatos mun-
kafolyamatok (fedezetigazolds, palyazat kiirasa, kivalasz-
tas, szerzOdéstervezet, jogi/kozbeszerzési/koltségvetési
vélemény, koltségvetési ellenjegyzés, aldirt szerzodés,
szakmai teljesitésigazolds, elszamolas, szerzédést érintd
jognyilatkozatok — pl. modositas, elallas — stb.) soran ke-
letkezett iratok. Az iktatds soran gondoskodni kell az
egyes iratok, dokumentumok (e-mailek, faxok) csatolasa-
rol.

(7) A ,,KHEM SZERZ” jelolésti iktatokdnyvben torté-
nd iktatas soran az altalanos adatok mellett

a) a szerz6dés targyat — a minisztérium szerzédései
megkdtésének és nyilvantartasanak altalanos szabalyairdl
sz0lo utasitds szerinti szerzddéses adatlap tartalmaval
egyezden — kell megjeldlni;

b) a szerzddésekhez kapcsolodo statust (pl. kotelezett-
ségvallalas kezdeményezése, fedezetigazolas kérése, véle-
ményezés, koltségvetési ellenjegyzés, vezetdi hozzajaru-
1as, alairt szerzodés, szakmai teljesitésigazolas, szamla, le-
zaras, meghitusulas, modositas stb.) alszamonként — a fel-
jegyzés tipusanal — meg kell jel6lni;

¢) akotelezettségvallalas azonositojat a Koltségvetési,
Tervezés-koordinacios és Kontrolling Féosztaly rogziti a
hivatkozas mezdében (,,Kotezettségvallalas azonosito:
XXXXXXXX);

d) a szerzOdés tipusat (egyedi timogatas, megbizas, val-
lalkozas, adasvétel, bérleti szerzodés, koncesszios szerzo-
dés, kozhasznu szerzddés, pénziigyi kotelezettségvallalast
nem tartalmazé megéllapodds, nemzetkdzi maganjogi
szerz0dés, egyéb szerzddés) — a feljegyzés tipusanal — ki
kell valasztani;

e) az alairt szerzodés teljesitéséhez kapcsolddd doku-
mentumokat (lezaras, meghitsulas, modositas stb.) alsza-
monként kell megjeldlni (a feljegyzés tipusanal kivalasz-
tani).

(8) Annak érdekében, hogy a beérkezett szamlak ne ke-
veredjenek el, de bizonyithatdan eljussanak az illetékes-
hez, a kozponti iratkezelés zart boritékban érkezteti és at-
ado-atvételi kézbesitdivvel kozvetlenil a cimzetthez to-
vabbitja azokat. A cimzett szervezeti egység iratkezeldjé-
nek feladata a szamla szkennelése, ,,KHEM SZLA” jelo-
1ésti érkeztetd konyvben torténd nyilvantartasba vétele,
egyidejlileg a digitalis kép csatolasa.

(9) A ,KHEM_ SZILA” jelolést érkeztetd konyv alkal-
mazasa soran a kdvetkez6 szabalyokat kell betartani:

a) szamlat csak az érkeztetd konyvben kell nyilvantar-
tasba venni (a szamla nem iktatando);
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b) szamlaval kapcsolatos pénziigyi adatot a KIR3-ban
nem szabad rogziteni (pl. a kifizetend6 6sszeg nem keriil-
het feltlintetésre az érkezteté konyvben);

¢) a szamla kiallitojat a KIR3 partnertorzsbol kell kiva-
lasztani;

d) rogziteni kell a szdmla sorszamat a vonatkozo hivat-
kozasi szam mezoben és a kotelezettségvallalas azonosito-
jat a targy mezoben,;

e) a szamla targyanak meg kell egyeznie a vonatkozo
szerz6dés ,,KHEM_SZERZ” jel6lésii iktatokdnyvben rog-
zitett targyaval,

1) ateljesitésigazolas (teljesitési dsszesito, teljesitésiga-
zolas és kifizetés engedélyezése nyomtatvany stb.) a szam-
la mellékletét képezi, amelyet a ,,KHEM_SZLA” jelolésii
érkeztetd konyvben a mellékletet kiilon rogziteni kell.

23.§

(1) Erkezett killdemény (bejové irat) iktatisa esetén
minden esetben érkezteté szam is keletkezik. Az iktatas
torténhet:

a) 1 fészamra el6zmény nélkiil (a kozponti iktatoban),

b) eldzményezéssel, a kivalasztott f6szam kovetkezd al-
szamara (a kozponti iktatoban),

¢) 1j fészamra, nem bonthato érkeztetett kiildemény ki-
valasztasaval (a szervezeti egységnél),

d) elézményezéssel alszamra, nem bonthato, érkeztetett
kiildemény kivalasztasaval (a szervezeti egységnél).

(2) Belsd keletkezésti (kimend vagy belsd) irat iktatasa
esetén érkeztetd szam nem képzddik. Az iktatas torténhet:

a) 1 fészamra, el6zmény nélkiil vagy

b) alszamra el6zményezéssel (a szervezeti egységnél).

24. §

Téves iktatas esetén:

a) amennyiben az iktatds kiildeményt érint, a kiilde-
ményt fel kell szabaditani (automatikusan torlddik az ikta-
tott tétel), majd az Gjraiktatas a megfeleld helyen (f6szam-
ra vagy alszamra) elvégezhetd;

b) sztornirozas utan a tévesen iktatott irat iktatdszama a
KIR3-ban megdrzddik, soha nem tiinik el és nem is modo-
sithatd, Gjra nem hasznalhato fel;

¢) amennyiben az iktatas belso keletkezésii iratot érint, a
tételt sztornirozni kell, majd az iktatas a megfeleld helyen
(f6szamra vagy alszamra) elvégezhetd;

d) tgyelni kell arra, hogy a szervezeti egységhez cim-
zett iratpéldanyra adott ,,valasz” funkcioval végrehajtott
alszamos iktatds nem modosithato;

e) belsd keletkezésti iktatott {igyiratban vagy iratpél-
danyban a modositas a karbantartasi funkcioval végez-
hetd el.

25. §

Nem kell iktatni:

@) a tananyagot,

b) a konyvet,

¢) a reklamanyagot,

d) a tajékozatot,

e) a meghivot,

/) a pénziigyi bizonylatot, szamlat (amelyet érkeztetni
kell),

g) a munkaligyi nyilvantartast,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartast,

i) a kozlonyt, sajtdbanyagot €s

Jj) a visszaérkezett tértivevényt.

26. §

Kiildemény iktatasa az iratra nyomott iktatobélyegzo le-
nyomatdnak és a kdzponti iktatdskor hasznalatos képernyd
mez0dinek kit6ltésébdl all. Belsd keletkezésli irat esetében
az iktatobélyegzd lenyomatat nem szabad hasznalni.

27.§

Az iratokat a beérkezés/keletkezés napjan, de legkésébb
az azt kovetd munkanapon iktatni kell. Soron kiviil kell ik-
tatni a hatarid6s iratot, a taviratot, az els6bbségi kiilde-
ményt, a belso keletkezésii ,,siirgds” jelzési iratot.

28. §

(1) A nem papir alapu, elektronikus adathordozon
(pl. CD stb.) érkezett kiildemény mellé kisérélapot kell
csatolni, és az adathordozot mint iratot, a kisérélapot mint
mellékletet egyiitt kell kezelni. A kisérdlap tartalmazza az
adathordoz¢ iktatdszamat, az adathordozo tartalmi para-
métereit, targyat, a kiildé és a kdzponti iktatd alairasat.

(2) Egy elektronikus adathordozon az egy ligyhoz tarto-
76 iratok adhatok at. Ha e feltétel nem teljesithetd, a kiilde-
ményt vissza kell utasitani.

29. §

Az iratrol készitett masolatot iratpéldanyként kell iktat-
ni (a kapjak még funkcioval) a cimzett kivalasztasaval
vagy megjelolésével és a masolaton fel kell tiintetni: ,, X. sz
példany, masolat”.

30. §

(1) A kiildeményt iktat6é személy a KIR3-ben rogziti:
a) a kiildemény bekiilddjének nevét,



2009/15. szam

HIVATALOS ERTESITO

4013

b) a kiildemény hivatkozasi szamat (a feladd szerinti
nyilvantartasi szaimot, ennek hianyaban a kiilldemény — az
irat — keltezését),

¢) a kiildemény targyat,

d) az eldirat szamat (hivatkozasi szam),

e) a killdemény mellékleteinek szamat,

f) a cimzett nevét vagy az ligyintézésre kijelolt — illeté-
kes — szervezeti egység vagy személy nevét,
amely adatok rogzitésével az iktatds megtorténik, és a
KIR3 az automatikusan generalt iktatdszamot megjeleniti.

(2) Amennyiben a kiildeményt a kdzponti iratkezelés
veszi at és bontja, az iraton elhelyezett bélyegzdlenyomat
rovataiba beirja az iktatdoszamot, az iktatas datumat és az
iratot eléadoi ivbe (iratboritoba) helyezi. A kdzponti irat-
kezelés a nyilvantartadsba vett adatokat a KIR3 1tjan, az
iratot a KIR3-bol nyert, kinyomtatott kézbesitéivvel az il-
letékes szervezeti egységhez tovabbitja. A szervezeti egy-
ség iratkezeldje — a kézbesitdiven szerepld nyilvantartasi
szam alapjan, alairasaval — atveszi az iratot, ezzel egyide-
jileg a KIR3-ban rogziti az atvételt.

(3) Akozponti iratkezelés altal nem bontott, de kdzpon-
tilag érkeztetett killdemény cimzetthez juttatasa és atvétele
ugyancsak a KIR3-bol nyert, kinyomtatott kézbesitéivvel
torténik. A szervezeti egység vezetdjének utasitasa alapjan
a kiildemény iktatasat a szervezeti egység iratkezeldje
veégzi.

(4) A belsd keletkezésti iratot a szervezeti egység iratke-
zeldje iktatja.

31.§

(1) Az iratra készitett véleményt, valaszlevelet, kiad-
manyt a szervezeti egység iratkezeldje az adott f6szamon
beliil a kovetkez6 alszamra iktatja.

(2) Nem kell 0 fészamra iktatni:

a) a belso keletkezésti és a minisztérium altal kezdemé-
nyezett kiadmanyra érkezé olyan adatszolgaltatast, tajé-
koztatast, valaszt, amely az irat végleges elintézéséhez
sziikséges és az ligyintéz6 az eléadoi iv kiadasi, masolasi,
valamint a KIR3 ,;megjegyzés” rovataban azt jelzi (koz-
benso intézkedés),

b) a minisztérium altal készitett el6terjesztés- €s minisz-
teri rendelettervezetekre — egyeztetés keretében — érkezo
valaszokat, ¢észrevételeket, mert azok az adott irat iratfor-
dulatai.

(3) A mar lezart és irattarba helyezett (a/a) ligyiratok
szlikség esetén aktivalhatok a lezarast kovetoen felmeriilt
iratfordulat esetében, amennyiben egyértelmiien megalla-
pithat6 az iigyirat eredeti f0szama; ez esetben elézménye-
zéssel elvégezhetd a kovetkezo alszamra torténd iktatas.

(4) A (2) és (3) bekezdés szerinti iratokat az érkezés, ke-
letkezés sorrendjében a vonatkozé ligyirat fészamara, 1j
alszadmra kell iktatni.

(5) Egy f6szamra kell iktatni azokat a bels6 keletkezésii
kiadmanyokat, amelyeket egy adott tigykorben rendszere-
sen készitenek. E f6szamon az iratnyilvantartas megjegy-
z€s rovataba be kell irni a ,,gy(ijtd” szot. A beirast az iigy-
intézének a kozponti iratkezelésnél vagy a szervezeti egy-
ség iratkezeldjénél kell kezdeményeznie. Az igy nyilvan-
tartott kiadmanyokat idérendi sorrendben kell a f6szam al-
szadmaira iktatni.

32.§

Ha miiszaki hiba vagy dramsziinet stb. okén az irat ikta-
tasa a KIR3 utjan nem lehetséges, akkor a 30. § (1) bekez-
dés szerinti adatokat a kdzponti iratkezelés vagy a szerve-
zeti egység iratkezeldje altal felfektetett papir alap an.
,UZ” jelolésii iktatokonyvben kell iktatni, az iratot a cim-
zetthez tovabbitani és az irat intézését iktatoszam nélkiil
kell elékésziteni azzal, hogy az ilizemzavar megsziinését
kovetden minden iigyiratot, iratfordulatot a KIR3-ban at
kell vezetni. A KIR3-ban torténd utolagos iktatasrol az
iratkezelének kell gondoskodnia.

33.§

A kozponti iratkezelés altal iktatott irat adatainak mo-
dositasa az tigyiratkezelés funkcio (ligyiratok karbantarta-
sa, lekérdezése) utjan lehetséges. Az egyes hozzaférési jo-
gosultsdgokat felhasznalonként a KR3-at miikodtetd al-
kalmazas-/rendszergazda allitja be.

34.§

(1) A KIR3 iktatokonyveit év végén le kell zarni, oly
modon, hogy abbdl 0j fészamra és alszamra torténd iktatas
a targyévet kovetd évben ne torténhessen. Az el6z6 évi
ligyiratok esetében — a lezart ligyiratok bekapcsolasaval —
az 01j alszamos iktatds mar automatikusan a kovetkezd év
iktatokonyvének 1) fészamara torténik, az el6z6 évi f6-
szam egyidejl hozzarendelésével, ahol a KIR3 szereléssel
biztositja az eld- és utdirat végleges dsszekapcsolasat.

(2) Evente januar 1-jén 1j iktatokonyvet kell nyitni.

Az iktatoszam
35.§

(1) Az iktatdszadm az irat azonositasara szolgalo jel.

(2) Az iktatoszam felépitése a KIR3-ban: az iktato-
konyv megkiilonboztetd jelolése/f6szam/alszam/év (pél-
danyszam).”

? Az iktatoszam pl. a kovetkez6 lehet: 523/6/2007, illetve 523/6/2007(1).
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(3) Az iktatokonyvon beliil a fészamok és az ligyirat al-
szamai folyamatosan, ismétlédés és kihagyas nélkiil ko-
vetkeznek egymas utan.

(4) Az iratpéldany azonositasa (példanyszam) az alsza-
mon beliil folyamatos, ismétlés nélkiili sorszammal tor-
ténik.

(5) Az iktatoszamon belill a f6szam egy hat karakterbdl
allo szam, amely év elején 1-gyel indul és év végére
999999-ig novekedhet. A fészamot kovetden — két tort vo-
nal (,,per” jel) kozott — helyezkedik el az intézkedés folya-
matat jeldld alszam, amely f6szamon beliil 1-gyel indul, és

korlatlan szamig ndvekedhet. Az alszamot az aktualis év-
szam koveti.

Az iktatobélyegzd
36. §

Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
@) a minisztérium nevét,

b) az irat iktatoszamat,

¢) az iktatas datumat (év, ho, nap) és

d) az irat mellékleteinek szamat.

Tktatasi adatok

37.§

(1) Az irat iktatasakor — az ligyintézés kiilonb6z6 fazisaiban — az iktatasi képernydn €s az eldadoi iven fel kell tiintetni

a kovetkez6 adatokat: '°

Mezé elnevezése KIR3 El6adoi iv
1 |Iktatoszam
2 |Iktatds idépontja X X
3 |Kiildemény érkeztetésének idopontja, modja, érkeztetd szama X
4  [Kiildemény elkiildésének idépontja, modja
5 [Kiildemény adathordozdjanak tipusa (papir, elektronikus) X
6  |Kiild6 megnevezése, azonosito adatai X
7 |Cimzett megnevezése, azonositd adatai X
8  |Erkezett irat iktatoszdma (idegen szam) X
9  |Mellékletek szama X X
10 |Ugyintézd szervezeti egység és az iigyintézd megnevezése X
11  |Trat targya X X
12 |El6- és utodiratok iktatdoszama X
13 |Kezelési feljegyzések X
14 |Ugyintézés hatarideje és a végrehajtas idépontja X X
15 |Irattari tételszam X
16 |Irattarba helyezés idopontja X X

(2) Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb — (1) bekezdés szerinti — azonositoival.

(3) A KIR3-ban rogzitett adatok mentésérdl az adatbazis szerver(eke)t lizemeltetd és a technikat feliigyeld informati-
kai teriilet gondoskodik. Ev végén a kozponti iktatokonyv adatait a KIR3 miikodtetésért felelSs szervezeti egység mun-
katarsa elektronikus adathordozora (CD) kiirja, valamint a levéltari ataddsra szant adatokat ugyancsak elektronikus adat-
hordozoéra (CD) — a Magyar Orszagos Levéltar igénye szerint, a kért formatumban — kimenti.

19335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § (1) bekezdése.
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Iratok szerelése és csatolasa
38.§

(1) Az irat iktatasa el6tt meg kell vizsgalni, hogy az ligy-
iratnak van-e el6irata. lktataskor a kozponti iratkezelés
iratkezel6jének szerelnie kell az irathoz az ugyanabban a
targyban kordbban mar nyilvantartasba vett (iktatott) eld-
iratot. Ha az eldirat nincs a kdzponti irattarban, akkor az
iratra ra kell jegyezni az eldirat hollétét. Az iraton, az ikta-
tasi képernydn, valamint az eléadoi iven egyarant fel kell
tiintetni az eldirat iktatoszamat. Az irat végleges elintézé-
sekor az ligyintézonek az eléadoi ivhez szerelnie kell az
Osszes eloiratot.

(2) Az Gsszetartozo iratok csatolasat vagy szerelését az
ligyirat karbantartasara szolgalé képerny6 formatum meg-
felel6 iktatasi mezdinek kitoltésével lehet elvégezni, ahol
az Osszekapcsolas — modositassal — késébb barmikor fel-
oldhat6. A miivelet végrehajtdsakor az utdbb iktatott irat-
hoz kell hozzarendelni a korabban keletkezett iratot, fiig-
getlentl a keletkezés évétol.

Mutatozas

39.§

(1) A KIR3 lehetévé teszi, hogy iratot —a targy, a bekiil-
d6é neve vagy iktatdoszama (hivatkozasi szam) és szamos
egyéb szliréfeltétel alapjan — vissza lehessen keresni. Szii-
kit6 feltétel lehet az , Iratkategéria”, az ,,Allapot”, a ,Fel-
jegyzés”, a ,,Siirgdsség” és a ,,Mindsités”, amelynek érté-
kei a legordiild listabol valaszthatok ki. A ,,Bekiildo neve
és cime”, a ,,Hivatkozasi szam”, a ,,Cimzett”, az ,,0rz6”, a
»Felelés”, a ,,Szervezetnél mar jart” a ,,Targyszavak” a
partner- &s cimtorzsbol vagy az értéklistabol valaszhato ki.
Az irat targyszavak szerinti keresésénél a targyszo listaban
mind a kozponti, mind a szervezeti egység hataskorében
kezelt targyszavak koziil lehet valasztani.

(2) A targyszokészlet —amely az ligyiratok tartalom sze-
rinti csoportositasara szolgal — kialakitasanal célszerli az
irattari tervben (1. melléklet) szerepld igykorok rovid, jel-
lemzd és tomdoritett megnevezését hasznalni.

(3) A targyév végén az adatbazisban rogzitett adatok
alapjan név- és targymutatot kell a KIR3 rendszergazda-
nak készitenie és azt — excel vagy a levéltar igénye szerinti
formatumban kimentve — a 37. § (3) bekezdése szerinti
CD-n térolt iktatokdnyvhoz csatolnia.

Iratkezelési feladatok az tigyintézés folyamataban
Ugyintézé kijelélése (szignalds)
40. §

(1) A kozponti iratkezelés a kiildemény bontasat kdve-
téen az iktatasi képernyd kitoltésekor a belsé partnerallo-
manybol kivalasztja a cimzettet vagy a minisztérium Szer-
vezeti €s Mikodési Szabalyzata szerint illetékes sze-
mélyt/szervezeti egységet, majd a 30. § (1) bekezdés sze-
rinti iktatasi adatok rogzitését kovetden elkésziti az eld-
adoi ivet vagy az ligyiratboritot.

(2) A szervezeti egység iratkezeldje a kozponti iratkeze-
1éstdl atvett iratokat koteles a szervezeti egység vezetdjé-
nek — vagy a vezetd altal meghatalmazott személynek —
szignalas (az ligyintéz6 és hataridé kijeldlése) céljabol be-
mutatni.

(3) Ha az irat elintézésére nem az (1) bekezdés szerint
kijelolt személy vagy szervezeti egység az illetékes, akkor
az iratot — a KIR3-ban a kovetkez6 feleldsre torténd atalli-
tassal egyidejlileg — az tigyintézésre illetékes személyhez,
szervezeti egységhez kell haladéktalanul tovéabbitani.

(4) A (3) bekezdés szerinti miiveletet a KIR3-ban az
iratkezel§ az ligyiratok karbantartasa, lekérdezése menii-
ben szerepld képerny6 formatumban, a talalati listabol ki-
valasztott személy vagy szervezeti egység részére torténd
tovabbitassal végzi el. Az iratkezelOnek a megjegyzés ro-
vatba be kell irnia: ,,illetékességbdl atiranyitva”. Egyide-
jlleg az iratkezeld az iratra ravezeti az illetékes személy
vagy szervezeti egység nevét, illetve az atiranyitast ala-
irassal és datummal igazolja.

(5) A szervezeti egységnél bontott kiilldemény esetében
— iktatasi kotelezettség esetén — az iratot az iratkezelonek
helyben kell az érkezteté szam (kiildeményazonosito) be-
hivasaval iktatnia, és az ecl6adodi ivet a KIR3-ban elkészite-
nie. A hianyz6 — 37. § (1) bekezdés szerinti adatokat — az
eléadoi ivre kézzel kell ravezetni.

(6) A szignalasra jogosult az iraton — a 6. §-ban foglal-
tak esetén a KIR3-ban'' —

a) kijeldli a minisztérium Szervezeti és Mitkodési Sza-
balyzata szerint illetékes szervezeti egységet vagy az ille-
tékes ligyintézot,

b) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon uta-
sitasait (hataridé stb.), amelyeket a szignalas idejének
megjeldlésével és alairasaval hitelesit.

' Egyébirant a miiveletet az 5. § szerint a szervezeti egység iratkezel6je
végzi.
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Iratok nyilvantartasa a szervezeti egységnél
41.§

(1) Az iratkezel6i munkahely kézbesitési funkcidjanak
megnyitasaval az ,atveend6k” mappaban jelennek meg
annak az iratnak a nyilvantartasi adatai és a targya, ame-
lyet a kdzponti iratkezelés ligyintézésre a szervezeti egy-
ségnek atadott. A szervezeti egység iratkezelGje az irat
szignalasat kovetden az iktatott irat megfelel rovataba
(,feljegyzések™) beirja az illetékes iigyintézdé nevét és a
szignalo esetleges utasitasait, amennyiben ez — a 6. §-ban
foglaltakat szem el6tt tartva — sziikséges. A szignalast ko-
vetden a szervezeti egység iratkezeldje az iratot atiranyitja
a kijelolt szervezeti egységhez vagy az ligyintéz6hoz.
A papir alapu iratot az iktatoszam alapjan elkészitett és a
KIR3-b6l nyert, kinyomtatott kézbesitéivvel — alairds
ellenében — atadja a szervezeti egység iratkezel6jének
vagy az ligyintézonek.

(2) Amennyiben az tigyintézés soran kdzremikodd be-
vonasa is sziikséges, akkor a szervezeti egység iratkezeld-
jének, illetve az iigyintézonek iratpéldanyt kell készitenie,
¢s a KIR3 utjan azt az érdekeltnek megkiildenie, annak ér-
dekében, hogy a kozremiikddd szervezeti egység a véle-
mény elkészitésekor a hozza érkezett irat esetében a ,,va-
lasz” aktivalasaval az iigyiratra az alszamos iktatast
valaszt elkészithesse.

(3) Az elektronikus formaban megkiildott eldterjesztés-
tervezetek és egyéb szakmai anyagok minisztériumon be-
lilli véleményezésekor az elkészitett valaszokat a f6szam
alszdmara iktatva, a mellékletben elhelyezett elektronikus
dokumentumban korrektirazva kell megadni.

(4) A (2) és (3) bekezdésben foglalt esetben az iigy fele-
16se a kozremitkodd(k) véleménye alapjan allitja dssze és
késziti el6 kiadmanyozasra a valasziratot, amelyet az ligy-
irat kdvetkez6 alszamara kell iktatni. Az ligyintéz6 a beér-
kezett észrevételeket a kiadmanytervezethez elézmény-
ként minden esetben a kiadmanyozonak beszereli.

(5) Az ligy elintézését kdvetden vagy az ligyirat irattar-
ba helyezésekor a szervezeti egység iratkezel6je a
KIR3-ban és az iratboriton kit6lti a ,,tovabbitas” mez6t. Az
tigyirathoz mellékelni kell a KIR3-ban atvezetett iratot, és
ezt kovetden az adatokat a KIR3-ban, valamint az {igyira-
tot papir alapon at kell irdnyitani a kozponti iktatonak.

Az irat elintézése
42.§

(1) Az tigyintéz0 az iratkezel6tol atvett iratot az ligyinté-
zésre iranyado hataridében [7. § g) pont] koteles elintézni.

(2) Ha az irat elintézése nem tartozik a minisztérium ha-
taskorébe vagy illetékességébe, akkor azt az ligyben illeté-

kes hataskorrel rendelkez6 szervezethez vagy személyhez
kell tovabbitani. Ez esetben az iratot a kdzponti iktatonak
kell tovabbitas céljabol atadni.

(3) Téves belsé cimzés esetén a szervezeti egység irat-
kezeldje az iratot még aznap, de legkésobb a kovetkezd
munkanapon — a szervezeti egység vezetdje vagy az ligyin-
téz0 eldadoi iven/ligyiratboriton feltiintetett irdsos rajegy-
z¢se alapjan — tovabbitja az illetékes szervezeti egységhez
vagy személyhez.

(4) Az iratok intézése soran iratboritot (eléadoi iv/igy-
iratborito) kell hasznalni, amely az irat és mellékleteinek
egyben tartasara szolgal, de egytttal a kezelési feljegyzé-
seket és a vezet6i utasitasokat, egyéb rajegyzéseket is tar-
talmazza, igy a szignalasok adatait is Orzi. Az el6ado-
iven/ligyiratboriton szerepld rovatokat — az eléallitas id6-
pontjahoz képest tortént valtozasok atvezetése miatt — ki
kell tolteni.

(5) Az elbadéi iv a kovetkezo rovatokat tartalmazza:

a) iktatdszam és az érkezés, nyilvantartasba vétel id6-
pontja,

b) bekiild6 adatai, az irat hivatkozasi szama (bekiildé
nyilvantartasi szdma, ennek hidnyaban az irat keltezése),

¢) egyuttal intézett iratok iktatoszama,

d) eldirat iktatészama,

e) irat irattari tételszama,

f) irat targya,

g) elintézési hatarido,

h) tigyintézésre kijelolt szervezeti egység/személy neve,

i) az irat kiadasa vagy elkiildés elétti, valamint elkiildés
utani intézkedéseinek jelzései,

J) mésolasi, kiadasi utasitas,

k) megjegyzések,

l) leirta, egyeztette, tovabbitotta, irattarozta.

Kiadmany
43.§

(1) Az irat elintézéséhez készitett kiadmany mindaddig
tervezet, amig a kiadmanyozo alairasaval nem hagyta jova.

(2) Kiadmany egy vagy tobb cimzett részére azonos
vagy kiillonboz6 szovegezéssel késziilhet. A kiadmanyt
eggyel tobb példanyban kell elkésziteni, mint a cimzettek
szama. A kiadmany egy példanya az irattarat illeti. A kiad-
many elso példanyat a minisztérium kiadmanyozo szerinti
hivatalos levélpapirjara (2. melléklet) kell kinyomtatni és
a cimzett részére elektronikusan is tovabbitani kell.

(3) A kiadmanynak tartalmaznia kell:

a) az iktatészamot,

b) a kiadmany targyat (kivéve az allami vezetd vagy a
kabinetfonok altal alairt kiadmany esetében),
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¢) a hivatkozasi szamot (az el6zmény bekiildéje szerinti
nyilvantartasi szamot, ennek hianyaban az elézmény — a
beérkezett — irat keltezését),

d) az uigyintéz0 nevét, telefonszamat (kivéve az allami
vezetd vagy a kabinetféndk altal aldirt kiadmany eseté-
ben),

e) a cimzett nevét, beosztasat, cimét,

f) amegszolitast és az idvozlést (ha a kiadmanyozo sa-
jat keziileg irja ala a kiadmanyt),

2) a kiadmany szovegét,

h) a kiadmanyozas idejét (datumat),

i) akiadmanyozo nevét és alairasat vagy a kiadméanyozo
nevét és mellette az ,,s. k.” jelolést,

j) amellékletek szamat.

(4) A kiadmany mellékletén fel kell tiintetni a kiadmany
iktatészamat [,,melléklet a(z) X szdmu irathoz”] és a mel-
1éklet sorszamat.

(5) Ha a kiadmany tobb cimzett részére azonos szovege-
zéssel késziil, akkor a cimzetteket fel kell sorolni, azt a
szovegezés koveti, majd a kiadméanyozo neve €s a kiadma-
nyozas datuma. A KIR3-ban a cimzetteket egyenként (ér-
téklistabol), vagy az ,,egy 1étezd eloszto lista” kivalaszta-
saval lehet rogziteni. A partnertdrzsben nem szerepld cim-
zetteket a ,,feljegyzések” vagy a ,,megjegyzés” mezdbe le-
het beirni vagy 1j kiils6 partnerként felvenni.

(6) Ha a kiadmany tobb cimzett részére, kiillonbdz6 sz6-
vegezéssel késziil, akkor a cimzettek és a vonatkoz6 szo-
vegezés kiilon-kiilon, egymast kdvetden szerepel az ira-
ton, azzal, hogy a kiadmanyozd neve ¢s a kiadmanyozas
datuma az utolsé kiadmany utan szerepel. Az (5) bekez-
désben hivatkozott KIR3 funkciok hasznalata ez esetben is
iranyado.

(7) Az idegen nyelven késziilt kiilldemény vagy belso
keletkezésli irat magyar nyelvi forditasanak egy példanyat
azilletékes szervezeti egység iratkezeldje vagy az ligyinté-
70 az eldadoi ivhez csatolni koteles.

(8) A Kormany ¢s a kabinetjei részére készitett eldter-
jesztések, jelentések (mint dontést megalapozo adatok) a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyil-
vanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvény 19/A. §-anak
(1) bekezdése értelmében a keletkezésiiktdl szamitott
10 évig nem nyilvanosak. Ennek tényét az elbterjesztés-,
jelentéstervezet feddlapjan, a jobb felsé sarokban fel kell
tiintetni. Ugyancsak fel kell tiintetni az el6terjesztés, illet-
ve jelentés minden oldalan ,,a Kormany allaspontjat nem
tikrozi” szoveget az eldkészitési folyamat minden fazi-
saban.

(9) Minisztériumi vezetoi forum részére készitett eloter-
jesztést a 2. melléklet szerinti vonatkozo iratminta szerint
kell elkésziteni.

Az irat elintézésének folyamata
44. §

(1) Ha az gy elintézéséhez kozremiikodd szervezeti
egység bevonasa nem sziikséges, akkor a valasziratot (ki-
admanyt) az irat fészamanak kdvetkez6 alszamara kell ik-
tatni, mert a beérkezett irat és a kimend irat adattartalma
mas, és az elektronikus dokumentumok megkiilonbozte-
tése csak kiilon alszdmon lehetséges.

(2) Kozremiikodok bevonasa esetén a41. § (2) bekezdé-
sében pontban leirtaknak megfelel6en kell eljarni. A pél-
danykészitéssel és -tovabbitassal biztositott, hogy a kdzre-
miikodok a véleményiiket az ligyirat kdvetkez6 alszamara
tudjak iktatni, majd azt a féfelelosnek (ligyben illetékes
szervezeti egység) tovabbitjak. Amennyiben tovabbi koz-
remiikdddk bevondsa sziikséges, akkor az eljaras ismétlo-
dik. Az tigyben illetékes szervezeti egység — az iigy koor-
dinatora — a valaszirat elkészitését ugyancsak 11j alszamra
iktatja.

(4) Ha egy ligy (irat) elintézését kdvetden, vagy a mi-
nisztérium altal kezdeményezett kiadmanyra kiilsé szerve-
zettdl vagy személytdl érkezik ugyanabban az iigyben va-
lasz, akkor azt, mint iratfordulatot — a hivatkozasi szdm
alapjan — a kozponti iktatonak az iigy fészdmanak kovet-
kezd alszamara kell iktatnia, ha ez lehetséges. Az ilyen
iratnak az elintézése az (1) és (2) bekezdésben leirtak sze-
rint torténik.

(5) A fészamra/alszamra torténd iktatas gyakorlatat kell
alkalmazni:

a) kozbensé intézkedéseknél, ha kiilso szervezettdl,
személytdl kér a minisztérium véleményt egy irat elkészi-
téséhez,

b) a minisztérium altal készitett eldterjesztés-, jogsza-
balytervezetek egyeztetése soran.

(6) Az (5) bekezdés b) pontja szerinti esetben a tervezet-
re érkezd észrevételeket a kozponti iktatd érkezési sor-
rendben a f0szam kovetkezd alszamara iktatja. A beérke-
zett észrevételek alapjan atdolgozott eldterjesztés-, illetve
jogszabalytervezetet a fszam soron kovetkezd alszamara
kell iktatni. A targyban a tovabbi egyeztetésre kikiildott le-
vele(ke)t és az arra érkezd észrevételeket ugyancsak az
adott f0szam alszadmaira kell iktatni.

Feljegyzés

45. §

(1) Az iratot feljegyzésként kell elkésziteni, ha cimzett-
je a minisztérium valamely szervezeti egysége, illetéleg
annak vezetdje, a miniszter, az allamtitkar, a kabinetfonok
vagy szakallamtitkar.
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(2) A feljegyzésben a feljegyzést készitd szervezeti egy-
ség nevét s az irat iktatoszamat (alatta az igyintézo nevét
¢s hivatali telefonszamat) fel kell tiintetni.

(3) Ha a feljegyzés olyan irathoz — ligyben — késziil,
amelynek mar van f6szama, akkor a feljegyzést e f6szam
szerint alszamra kell iktatni.

Kiadmanyozas
46. §

(1) Kiilsd szervezet vagy személy részére iratot (kiad-
manyt) csak a minisztérium Szervezeti és Miikddési Sza-
balyzataban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendel-
kezo személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

(2) A kiadmany akkor hiteles, ha

a) azt az arra jogosult személy (a kiadmanyozd) sajat
keziileg alairja, vagy azon a kiadmanyozo6 neve mellett az
,»S. k.” jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott sze-
mély azt alairdsaval igazolja, tovabba,

b) azon a kiadmanyoz6 — vagy a hitelesitésre felhatal-
mazott személy — aldirasa mellett a minisztérium hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

(3) A kiadméany nyomdai sokszorositasa esetén a kiad-
many hiteles, ha azon szerepel:

a) akiadmanyozo neve mellett az,,s.k.” jelzés vagy a ki-
admanyoz6 alakhii aldirdsmintaja és

b) a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

(4) Kiadmanyozashoz az allami cimerrel ¢s sorszdmmal
ellatott minisztériumi korbélyegzot kell hasznalni.

(5) A minisztérium bélyegzdirdl a Kozponti Szolgalta-
tasi Foigazgatosag illetékes szervezeti egysége (anyag-
raktar) nyilvantartast vezet. A nyilvantartast ugy kell ve-
zetni, hogy abbol mindenkor megallapithatd legyen a
bélyegzd (pecsétnyomo) hasznaloja, kezeldje.

(6) A bélyegz6 (pecsétnyomd) hasznaloja felelds annak
rendeltetésszerii hasznalataért, biztonsagos drzéséért.

Az iratok tovabbitdsa (expedialdsa), postazdsa
47.§

(1) A kiils6 szervezet vagy személy részére szolo kiad-
manyt a kdzponti iratkezelés tovabbitja.

(2) Amennyiben a kiadmanyt kézbesitovel, faxon vagy
e-mailben kell tovabbitani, akkor a kiadmanyt elékészitd
szervezeti egység iratkezel6je gondoskodik a kiilldemény
tovabbitasarol. Kiadmanyt faxon, valamint e-mailben csak
kozponti iktatészdmon €s a minisztérium hivatalos levél-
papir-formatuma szerint lehet elkiildeni. A tovabbitas
modjat és id6pontjat az eléadoi iv ,.elkiildve” rovatdban a
szervezeti egység iratkezel6je az alairasaval koteles iga-

zolni. A fax igazoldszelvényét és az e-mail visszaigazola-
sat az eldadoi ivhez csatolni kell.

(3) A szervezeti egység iratkezeldje ellendrizni koteles
az lgyintézotdl tovabbitasra atvett iratot. Az iratkezeld
egyezteti, ellendrzi az eldadoi iven feltiintetett adatok he-
lyességét, az 0sszetartozo iratok meglétét, az ligyintézo al-
tal 6sszeallitott kiadmanyhoz elkésziti a boritékot, amelyet
a tovabbitds modjanak megfeleléen [postan, ajanlva, el-
sObbséggel, tértivevénnyel (ez utobbihoz helyben kell ki-
tolteni a tértivevény feladdszelvényét), futarral vagy kéz-
besitével] kell megcimezni. Igény esetén kitoltetlen térti-
vevényes bizonylatot a kozponti iktatd —a Pesti Levélcent-
rumtol atvett nyomtatvanytdombbdl — biztosit a szervezeti
egységek iratkezel6i részére. A tovabbitasra eldkészitett-
vagy az elkiildott kiadmany iktatoszamanal a szervezeti
egység iratkezeldje KIR3-ban a ,,tovabbitas” mezdit kitdlti
¢és kivalasztja a feladds maodjat, valamint a kiadmanyhoz
tartozo el6adoi ivet, a kiadmany masolatat, az eldiratot stb.
az ugyiratban elhelyezi, majd az igy Osszeallitott kiad-
manyt postazasra atadja a kdzponti iratkezelésnek.

(4) A postai kiildemények feladasat és atvételét a koz-
ponti iratkezelés munkatarsai helyben, a kozponti iktato-
ban végzik. A postai Uton tovabbitott killdeményekrdl na-
ponta postai 0sszesitd késziil.

(5) A minisztérium és a Pesti Levélcentrum kozott 1étre-
jOtt, hatalyos szerzodés szerint a Pesti Levélcentrum na-
ponta lezart zsakban a kozponti iratkezelés részére beszal-
litja a minisztériumnak szold kiildeményeket, és onnan
egyidejlleg lezart postazsakban kiszallitja a minisztérium
feladasra szant és azonositokkal ellatott kiilldeményeit.

(6) A kozponti iratkezelés fogadja és veszi at a minisz-
térium cimére kézbesitett vagy a székhelyén személyesen
beadott kiildeményeket, illetdleg adja at a minisztérium
iranyitasa alatt all6 koltségvetési szerveknek cimzett belsd
keletkezést iratokat.

(7) A minisztériumon beliill az iratok atadas-atvétele
kézbesitéssel torténik. A kézbesitdk (a kdzponti iratkeze-
1és) és az egyes szervezeti egységek kozott az atadas-atvé-
tel igazolasa a KIR3-bol nyomtatott kézbesitéivvel torté-
nik. Az irat atadas-atvételét a KIR3-ban elektronikusan is
végre kell hajtani. Amennyiben az irat tovabbitasa papir-
alapon — is — torténik, atadasa eldadoi ivben/iigyiratborito-
ban torténik. Elektronikus tovabbitds esetén az irat a
KIR3-ban mellékletként (elektronikus csatolmanyként)
jelenik meg, igy a papiralapu atvétel nem sziikséges.

Az irattari tételszam meghatdarozdsa
48. §
(1) A minisztérium irattari terve (1. melléklet) alapjan

az ligyirat tételszamat az ligyintéz6 hatarozza meg és beir-
ja az eléadoi iv megfeleld rovataba. Az irattari tételszamot
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a szervezeti egység iratkezel6je — legkésobb — az ligyirat
kozponti iktatonak valo atadasat megelézéen a KIR3-ban
is rogziti.

(2) A kiadmany tovabbitasat kdvetden a kdzponti irat-
kezelés (a kozponti irattdr) az ligyiratot a szervezeti egy-
ségtdl irattdrazasra atveszi, és az ligyiraton szerepld irat-
tari tételszam alapjan azt a kozponti irattarban elhelyezi.

(3) A papiralapu un. forrasdokumentumokat az irattari
elhelyezésig az ligyintézo szervezeti egységnél kell tarolni
annak érdekében, hogy a targyév soran keletkezett iratfor-
dulatokat (alszamok) az tigyirat mellett (az igyiratban) he-
lyezzék el. A targyévet kdvetden az irattari tételszammal
ellatott és a KIR3-ban lezart igyiratokat a kdzponti irattar-
ba kell leadni.

Irattarazas és az iratok levéltari atadasa

Irattari terv
49.§

(1) A jelen utasitas 1. mellékletét képez0 irattari terv a
levéltar és a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért
¢és kezeléséért felel6s miniszter egyetértésével késziilt.

(2) Az irattari terv tartalmazza az egyes irattari tételsza-
mokhoz tartozo iratok ligykdoreit (targykoreit), azok meg-
Orzési idejét (selejtezési idd), valamint a nem selejtezhetd
iratok levéltari atadasanak idejét. Az irattari tételszamok a
minisztérium feladatkdre szerint csoportositottak. Az irat-
tari terv kiilonos részének egyes tigykoreibe tartozo tételek
tobb szervezeti egység feladat- és hataskorét is érinthetik.

(3) Az irattari tervet a Koordinacids Osztaly koordina-
cidjaban évente feliil kell vizsgalni. Az irattari terv sziiksé-
ges modositasat — a szervezeti egységek észrevételei alap-
jan — a Koordinacids Osztaly vezetdje targyévet kvetden
marcius 31-ig kezdeményezi.

Irattarazas
50.§

(1) Az tigyirat irattarba helyezését megeldzden az ligy-
intézo:

a) megvizsgalja, hogy az iratra jegyzett kezelési és ki-
adasi utasitasok teljestiltek-e,

b) az lgyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot,
amelyet az el6adodi ivre ravezet,

¢) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat
az ligyiratbdl kiemeli és — selejtezési eljaras mellézésé-
vel — megsemmisiti.

(2) A kozponti irattar az iratok irattarba helyezése kere-
tében:

a) elokésziti a szervezeti egységektdl a kozponti iratta-
razasra kijelolt iratok el6adodi ivben (iratboritoban), konté-
ner dobozokban torténo atvételét,

b) ellendrzi, hogy a KIR3-ban atvezetésre keriilt-e az
irattdrazasra kijelolt iratok irattari tételszdma, illetve ellen-
Orzi a tételszamok helytallosagat,

¢) tételesen megvizsgalja, hogy az irattarazasra kijelolt
iratok id6érendben vannak-e a forrasdokumentumokhoz
csatolva, majd megfelelés esetén az iratokat a kdzponti ta-
rolasra alkalmas irattari dobozokban elhelyezi,

d) gondoskodik az iratok raktari elhelyezésének KIR3-
ban torténd atvezetésérol.

(3) Valamennyi iktatoszammal rendelkezd iratot irattar-
ba kell helyezni, ha az ligyintézés megtortént, vagy ha az
iratot csak tajékoztatasul kiildték, és kiilon intézkedés nem
indokolt. Az ligyintézo felel az irat irattarba helyezéséért.

(4) A kiadas utan visszakért vagy iratkiad6 bizonylattal
az irattarbol atvett iratot az ligyintézo csak addig tarthatja
maganal, ameddig az ligy végleg le nem zarul.

51.§

(1) Az iratokat évenként, tételszam és azon beliil az ikta-
toszam novekvo sorrendjében kell irattarazni. Az irattarba
helyezett irattal egyiitt kell irattarazni az egyuttal elintézett
iratokat, valamint az el6iratokat, fiiggetleniil az iktatas
évetdl. Az Osszetartozo iratokat az utobb iktatott irat évé-
ben kell irattarazni.

(2) Az elbadoéi ivben/iratcsomagban elhelyezett szami-
togépes ,,ligyiratkiséré”-ben'? valamennyi iigyiratrész és
ligyirattorténet részletes leirasa szerepel.

52.§

(1) A targyévet megel6zden irattarba helyezett (a/a) irat
iktatoszaman tovabbi intézkedést nem lehet kezdemé-
nyezni. Ujabb iratfordulat esetén a targyban keletkezett
ujabb kiildeményt, iratot 0j fészamra kell iktatni (legyen
az kiils6 vagy belsd keletkezésii irat), amelyhez szerelni
kell az iigyben korabban keletkezett eldiratot. A csatolas-
hoz/szereléshez eligazodast nyujt az iratkezeld szamara a
kiildeményen szerepld hivatkozasi szam vagy az ligyinté-
706 indoklasa. Ebben az esetben az ligyiratot az irattarbol ki
kell emelni.

'2 A KIR3 program lehetéséget biztosit a kordbban hasznalatos, nagy ad-
minisztracioval jaro iratjegyzék Osszeallitasa helyett az tigyiratkisérd elké-
szitésére.
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(2) A targyévben adott ligyben keletkezett, de mar irat-
tarba helyezett (a/a) ligyirat csak akkor aktivalhatd, ha an-
nak Ujabb iratfordulatat a hivatkozasi szam és az iratfordu-
lat targya kifejezetten alatamasztja. Ennek hidnyaban az
ligyirat aktivalasa nem megengedett, mert az esetleges mo-
dositassal, sztornirozassal a lezart tigyirat hitelessége nem
biztosithato.

53.§

Elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési fel-
jegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kdzos adatszerveren
kell tarolni. Az adatszerver(ek)en tarolt adatok, alloma-
nyok utdlagos elolvasésat, elérését — az erre szolgald esz-
kozok esetleges modositasa, cseréje esetén is — biztositani
kell. Az adatvédelem érdekében az lizemeltetésért felelds
szervezeti egység rendszeres id6kozonként, az adatvédel-
mi utasitdsban meghatdrozottak szerint biztonsagi mentést
végez nagy kapacitasu elektronikus adattarolora.

Irat kiadésa az irattarbol"™
54.§

A minisztérium munkatarsai — hivatalos hasznalatra — a
minisztérium Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban rog-
zitett jogosultsagok alapjan kérhetnek ki iratokat az irat-
tarbol, un. iratkikérd (iratpotld) lappal (a tovabbiakban:
iratkikérd). Illetékesség hianyaban az igényld részére ira-
tot az irattarbol csak a targyban illetékes szervezeti egység
kiadmanyozasi jogosultsaggal rendelkezd vezetdjének az
engedélyével lehet kiadni. Az iratkikérét minden esetben
az igényld koteles alairni. Az irat kiadasat és visszavételét
a KIR3-ban rogziteni kell.

Selejtezés
55.§

(1) Irattarba helyezett iratok selejtezését a kozponti irat-
kezelés vezetdjének iranyitasa mellett — a KIR3 Utjan — az
iratoknal bejegyzett irattari tételszam €s 6rzési id6 alapjan
Osszeallitott selejtezési jegyzOkonyvek alapjan selejtezési
bizottsag végzi.

" A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 63. §-a szerint az iratkikérd lapot
harom példanyban kell elkésziteni, amelyeket mint elismervényt az atvevd
alair. Az els6 példanysorszamu iratkikérd lap a kikért irat helyére keriil a kol-
csonzés idejére; a masodik példanysorszamu iratkikérd lap a kolesonzési ha-
taridé szerinti sorrendben lefiizve a kolcsonzés hataridé-nyilvantartasaban
szerepel; a harmadik példanysorszamu iratkikérd lap (mint megdrzendd pél-
déany) kolesonzési naploként funkcional, amit a segédletekre vonatkozo el6-
irasok szerint kell kezelni.

(2) Iratselejtezést a kozponti iratkezelés vezetdje altal
kijelolt legalabb 3 tagt selejtezési bizottsag javaslata alap-
jan lehet elvégezni.

(3) A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza: a jegyz6-
konyv elkészitésének idopontjat, helyét, a selejtezési bi-
zottsag tagjainak nevét, a selejtezésre keriild iratok évko-
rét, azon beliil emelkedd irattari tételszam sorrendben az
ligykor megnevezését €s a selejtezésre kijelolt iratanyag
mennyiségét (ifm-ben).

(4) A selejtezési bizottsag tagjai altal alairt iratselejte-
z¢srol elkészitett selejtezési jegyzokonyvet — 3 példany-
ban — jovahagyasra a Magyar Orszagos Levéltarnak kell
megkiildeni. A levéltar az ellendrzést kdvetden a selejte-
z¢€si jegyzokonyvet zaradékolva visszakiildi.

(5) A selejtezés idépontjat a KIR3-ban rogziteni kell.

(6) Az irat selejtezését a keletkezésekor hatalyos irattari
tervben rogzitett 6rzési id6 szerint kell végrehajtani.

Megsemmisités
56. §

(1) A Magyar Orszagos Levéltar az iratok megsemmisi-
tését — a sziikséges ellendrzést kovetden — a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyaira irt (pecsételt) zara-
dékkal engedélyezi.

(2) Az iratok megsemmisitésérdl a Koordinacios Osz-
taly vezetdjének kezdeményezésére a Kdzponti Szolgalta-
tasi Foigazgatosag Szolgaltatasi Fosztalya gondoskodik.

(3) A kiselejtezett iratokat ziizassal vagy az irat anyaga-
tol fiiggd egyéb modszerek alkalmazasaval ugy kell meg-
semmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen.
A selejtpapirt csak zazott allapotban vagy zsineggel atko-
tott zsakokban szabad atadni a megsemmisitéssel megbi-
zott személy vagy képviseldje részére.

Levéltari atadas
57.§

(1) A Magyar Orszagos Levéltar szamara atadando ira-
tokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt a minisztérium
koltségére az irattari terv (1. melléklet) szerint, két pél-
danyban elkészitett atadas-atvételi jegyzokonyv kiséreté-
ben, az annak mellékletét képezd atadasi egység (doboz,
csomag stb.) szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamonként kell atadni.

(2) A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell készi-
teni.
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(3) Az atadas idGpontjat és az atadasra keriilé iratok
jegyzékét a Magyar Orszagos Levéltarral elézetesen
egyeztetni kell.

(4) Az atadas-atvételi jegyzEk tartalmazza: az atadas ala
vont iratok megnevezését, az atadott iratok évkorét és
mennyiségét (ifm-ben), az atado és az atvevo alairasat. Az
atadott iratokat dobozolni kell, a dobozokat cimkével vagy
felirattal kell ellatni az alabbi adatok feltiintetésével: év-
kor, irattari tételszam, azon beliil iktatészamtdl iktatod-
szamig.

(5) Elektronikusan tarolt iratok atadasat a kiilon jogsza-
balyban meghatarozott formatum szerint kell elvégezni.

Intézkedések szervezeti egység feladatkorének
megvaltozasa, személyi allomanyt érintd valtozas esetén

58.§

(1) Valamely szervezeti egység feladatkorének megval-
tozasa esetén a feladatot atvevo szervnek a Magyar Orsza-
gos Levéltar értesitése mellett kell intézkednie az érintett
irattari anyag elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérol,
kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagardl.

(2) Jogutod nélkiil megsziint szervezeti egység iratanya-
gat rendezett allapotban a kdzponti irattar veszi at.

(3) Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegy-
zO0konyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatoszamot (sza-
mokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illet6leg at-
vett ligyiratokat és az ligyirathatralékot.

(4) Az iratkezelési folyamat szerepldi (szervezeti egy-
ség, szignalo, kiadmanyozo, ligyintézd, iratkezeld) a mi-
nisztérium megsziinése, atszervezése vagy személyi valto-
zas esetén a kezelésiikben 1év6 iratokkal, a nyilvantartasok
alapjan tételesen el kotelesek szamolni, amelyrdl jegyzo-
konyvet kell felvenni.

(5) Az iratkezelési folyamat szerepldje a kezelésében 1¢-
v iratanyag rendezésének hidnyossaga esetén a felmenté-
si id6 tartamara a munkavégzés aldl nem mentesithetd.

(6) A hivatalbol tdvozo ligyintézd vagy iratkezeld — ide
értve a minisztériumon beliili athelyezés esetét is — vagy
az, aki a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat
maganal, a rabizott iratokkal a nyilvantartas alapjan tétele-
sen koteles elszamolni, amelynek modjat a munkakor at-
adas-atvétel rendjérdl sz616 1/2009. (HE 4.) KHEM utasi-
tas alapjan a vezetd hatdrozza meg.

(7) Iratkezel6i munkakor atadasa esetén az atadasrol
jegyzdkonyvet kell felvenni.

(8) A kilépd koztisztviseld okmanyat (Un. sétalopapir) a
kozponti irattar csak a vezetd altal alairt, az iratok tételes
atadas-atvételérdl készitett jegyzokonyv egy példanyanak
birtokaban irhatja ala.

Zaré rendelkezések
59.§

(1) Jelen utasitas a (2) bekezdésben foglaltak kivételé-
vel a kozzétételét kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) Jelen utasitas 4. §-anak (2)—(5) bekezdése 2010. ja-
nuar 1-jén 1ép hatdlyba. A minisztériumban a papiralapt
dokumentumok mellett az elektronikus dokumentumok
tovabbitasa elészor probailizemben, majd a szervezeti egy-
ségekre torténd fokozatos kiterjesztéssel keriil beveze-
tésre.

(3) Jelen utasitas hatalybalépését kovetéen a miniszté-
rium tekintetében a Gazdasagi és Kozlekedési Minisz-
térium és a Gazdasagi [gazgatosag Iratkezelési Szabalyza-
tarol és Irattari Tervérdl szolo 37/2003. GKM Szabalyzat
¢és az ezt modositd 38/2006. (XII. 22.) GKM utasitds nem
alkalmazando.

Dr. Molnar Csaba s. k.,

kozlekedési, hirkozlési és energialigyi miniszter

1. melléklet
a 26/2009. (IV. 15.) KHEM utasitashoz

A Kozlekedési, Hirkozlési
és Energiaiigyi Minisztérium
irattari terve
2009

I. Altalanos rész

100 Altalanos tigyek

150 Kommunikéacios ligyek

170 Jogi, kozigazgatasi ligyek

200 Humanigazgatasi ligyek

240 (volt) Oktatasi ligyek

270 (volt) Belsé fejlesztési tigyek

300 Tarsasagi €s intézményfeliigyeleti ligyek
350 Koltségvetési és gazdalkodasi tigyek
400 PPP-iigyek

420 Ellendrzési ligyek

II. Kiilonos rész

450 Tervezés-koordinacios, kontrollingiigyek

500 Kozlekedési szolgaltatasokkal kapcsolatos iigyek
520 Kozlekedési infrastrukturaval kapcsolatos tigyek
550 Kozlekedés szabalyozasaval kapcsolatos iigyek
580 Védelmi tigyek

600 Hirkozlési és postaiigyek

650 Energiagazdalkodasi és szabalyozasi tigyek

680 Kornyezetvédelmi és energiatakarékossagi igyek
700 EU- és nemzetkozi kapcsolatok
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ROVIDITESEK JEGYZEKE
BKV Budapesti Kozlekedési Zartkdriien Miikodé Részvénytarsasag
ECAC European Civil Aviation Conference (Eurdpai Polgari Repiilési Konferencia)
ENSZ Egyesiilt Nemzetek Szervezete
EU Eurépai Unio
EUROCONTROL  European Orginisation for the Safety of Air Navigation
(Europai Szervezet a Légi Kozlekedés Biztonsagaért)
GKM Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium
I1CAO0 International Civil Aviation Organisation
(Nemzetkozi Polgari Légi Kozlekedési Szervezet)
IMO Ipari Katasztrofaelhdritasi Informacios Rendszer
ITIF Information Technology and Innovation Foundation
JAA Joint Aviation Authorities (Tarsult Légligyi Hatosagok)
KIoP Koérnyezetvédelmi ¢és Infrastruktira Operativ program
(Environment Protection and Infrastructure Operational Programme)
NEP Nemzeti Energiatakarékossagi Program
NHH Nemzeti Hirk6zlési Hatosag
NFT Nemzeti Fejlesztési Terv
NSZI Nemzeti Szakképzési Intézet
MAYV Magyar Allamvasutak
OECD Organization for Economic Cooperation and Development
(Gazdasagi Egytittmtkddési és Fejlesztési Szervezet)
OSAP Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program
osZT Orszagos Szakképzési Tanacs
PPP Kozszféra- és maganszféra-egylittmiikodés (public-private partnership)
TEN Trans-European Network (Transz-eurdpai Kozlekedési Halozat)
TER Trans-European Railways (Transz-eurdpai Vasutak)
TINA Transport (Invesment) Infrastucture Nedd Assessment
(a kozlekedési infrastruktura becsiilt sziikséglete)
VOLAN Autobusz-kozlekedési, Arufuvarozési és Szallitmanyozasi Tarsasag Egyesiilés
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IRATTARI TERV 2009
. . Levéltari
téltrc?lt;;arhl Ugykor megnevezése Seleijézzem _Zt\z/:dé;n
ideje/év
I
ALTALANOS RESZ
ALTALANOS UGYEK
100 Az Orszaggyiiléshez és bizottsagaihoz, a kdztarsasagi elnokhoz, NS 15
a Kormanyhoz és kabinetjeihez, az Allamtitkari Ertekezletre
benyujtott minisztériumi elbterjesztések, jelentések,
tajékoztato jelentések, beszdmolok, tovabba e szervek
iilléseinek napirendi anyagai, a felkészitokkel egyiitt
101  Orszaggytlési képvisel6i megkeresések, a Palamentben NS 15
feltett kérdések és interpellaciok megvalaszolasaval
kapcsolatos iratok
102 Az Orszaggytilés napirendjén szerepld megtargyalt és NS 15
meghozott torvényjavaslatok, orszaggytilési hatarozati
javaslatok, bizottsagi és 6nallo képvisel6i inditvanyok
munkaanyagai
103 Az Orszaggyiilés bizottsagaiban végzett munka NS 15
dokumentumai
104 A minisztérium parlamenti kapcsolataival és a parlamenti NS 15
partokkal folytatott egyeztetések iratai
105  Mas szervek 4ltal készitett kormanyel6terjesztés- és 10 -
jogszabaly-tervezetek iratai, iilésanyagai, a felkészitokkel egytitt
106  Mas szervtdl érkezett miniszteri rendeleti szintii jogszabaly és jogi 10 -
iranymutatas-tervezetekre adott vélemények, allasfoglalasok
107 A Kormany belsd hatarozatai (3000-es) 15 -
108 A minisztérium altal kotott koncesszids szerzodések, NS 15
megallapodasok és ezek modosité iratai, a koncesszios
tevékenység és kotelezettség ellendrzésével kapcsolatos iratok
109 A koncesszios palyazatoknak a kozjegyz6 altal hitelesitett NS 15
eredeti példanyai
110 A koncesszios palyazatoknak a kozjegyz6 altal hitelesitett 10 -
masolati példanyai
111 Miniszteri rendeletek, utasitasok, jogi irinymutatdsok NS 15

(ir&nyelv, tajékoztatd) el6készitd irata
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ari s Levéltari
télgaealtst;;n Ugykor megnevezése Seleijégzem _gtvqedé;n
ideje/év
112 Szabvanyositassal kapcsolatos iratok NS 15
113 Kormany és a minisztérium munkatervére vonatkoz6 javaslatok 10 -
iratai
114  Miniszteri és vezetdi forumokra benytjtott eldterjesztések, NS 15
jelentések és tajékoztatd anyagok
115  Minisztériumi és vezet6i forumokrol készitett emlékeztetdk NS 15
116  Minisztériumi belsd szabalyzatok NS 15
117 A minisztérium szervezetével, miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
(SZMSZ, féosztalyok tigyrendje)
118 A minisztérium iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervektol 10 -
érkezett szervezeti és miikddési szabalyzatok és szervezeti
valtozassal kapcsolatos iratok, munkatervek
119 A minisztérium hataskorébe tartozo egyedi hatosagi tigyek iratai NS 15
(dontés-elokészitéssel kapcsolatos iratok, dontés)
120 A minisztérium szakhatosagként torténd eljarasaval kapcsolatos NS 15
iratok
121  Munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos iratok 10 -
122 Minisztériumi bizottsagok létrehozasaval, megsziintetésével, 15 -
a bizottsagi képviseldk kijelolésével kapcsolatos iratok
123 Vezetdk belfoldi latogatasainak, utazasainak felkészito iratai 5 -
124 Agazati érdekegyeztetéssel, érdek-képviseleti szervekkel 5 -
kapcsolatos iratok
125  Szakmai kamarakkal, egyesiiletekkel, civil szervezetekkel 5 -
kapcsolatos altalanos (nem szakmai) jellegli iratok
126  Sztrajkhelyzettel kapcsolatos iratok 10 -
127  Alapitvannyal, kdzérdeki kotelezettségvallalassal kapcsolatos N 15
iratok
128 Koztisztviseld feleldsségre vonasa (fegyelmi, kartéritési, bilintetd- és NS 30
szabalysértési eljaras) kezdeményezésével kapcsolatos iratok
129  Biztositasi igyek 10 -
130  Belfoldi rendezvényeken vald részvétel, protokolliigyek 5 -



2009/15. szam HIVATALOS ERTESITO 4025

Trattari Uavks i Selejtezési L?Védltyéri
tételszam gykor megnevezése 46 atadas
ideje/év
131  Panaszok, kozérdeki bejelentések 15 -
132 Felszamolasokrdl sz6l16, az agazati iranyitas korébe tartozo N 15
végzések
133 A minisztérium hataskorébe nem tartozo, mas szervekhez 2 -
atiranyitott iratok
134 Iratselejtezési és irat-ellendrzési jegyzokonyvek NS -
135 Ugyviteli tajékoztatasok (név-, cim-, beosztas- stb. valtozasok) 5 -
136  Belso levelezések (névjegykartya-, anyag-, eszkoz- és 3 -
reprezentacios céli igénylések, belsd rendezvényekrol,
munkarendvaltozasrol, parkolasrdl tajékoztatas stb.)
137 A kozérdeki adat vagy kozérdekbdl nyilvanos adat 5 -
megismerésére irdnyuld kérelmekkel, azok teljesitésével
Osszefiiggd iratok
138  Kiilsd, tajékoztato jellegli (konkrét intézkedést nem igényeld) 3 -
megkeresések iratai
KOMMUNIKACIOS UGYEK
150 A minisztérium sajtotajékoztatasi terve, végrehajtasaval NS 15
kapcsolatos iratok
151 A minisztérium vezetdinek jelentdsebb targyaldsairol NS 15
készitett tajékoztatok
152 Sajtoszervek tajékoztatasaval kapcsolatos iratok 10
153 A sajtéban megjelend, tobb tarsasagot, koltségvetési szervet 5 -
érint0 javaslatok, biralatok megvalaszolasaval kapcsolatos
iratok
154  Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos kozlemények NS 15
155 A minisztériumi vezetok heti sajtonyilvanos eseménynaptara 10 -
156 A gazdasagra, a befektetésekre, az infrastruktirafejlesztésre 5 -
vonatkozd informaciokat nyu;jto szervekkel valo kapcsolattartas
iratai
157 A minisztériumi vezetk kozszerepléséhez felkészitd iratok 5 -
158  Sajtoszemle 5 -

159 A tarcaval kapcsolatos tajékoztatd anyagok, kiadvanyok 5 -
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- s Levéltari
Iratt R . Selejt eve’
tégceals;;n Ugykor megnevezése ¢ eiJ dgzem igz;fd;ésv
JOGI, KOZIGAZGATASI UGYEK
170 Az eurdpai jogharmonizacioval (jogkdzelitéssel) kapcsolatos 15 -
iratok
171  Jogszabalyok deregulaciojaval kapcsolatos iratok NS 15
172 Az eurdpai jogalkalmazas intézményrendszerével 15 -
kapcsolatos iratok, kdzosségi segélyek
173 A kozosség joganyaganak forditasaival kapcsolatos iratok 5 -
174 Jogi véleményadas birdsagok, kiilsd szervek és személyek 10 -
megkeresésére
175 A peres tigyek iratai (ide nem értve a munkaiigyi pereket) 30 -
176 A torvényalkotasra, a Kormany munkatervére vonatkozd 15 -
javaslatok
177 A kozigazgatas korszerlsitésével kapcsolatos iratok 15 -
178 A Kormany hatarozataiban és a minisztériumi vezet6i NS 15
forumok emlékeztetdiben foglalt feladatok nyilvantartasa és
végrehajtasa
179 A feliigyeleti és munkaltatdi igazolvanyokkal (belépésre jogositd 5 -
kartya, MAV dolgozéi és hozzatartozéi szabadjegy, megbizolevél,
stb.) kapcsolatos iratok
180 A kozlekedési, hirkozlési energialigyi hatdsagok jogi €s igazgatasi 10 -
tevékenységének iranyitasaval, ellendrzésével kapcsolatos
iratok
181 A minisztériumi kdzlemények - Hivatalos Ertesitében torténé - 5 -
megjelentetésével kapcsolatos iratok
HUMANIGAZGATASI UGYEK
200 A minisztérium személyi nyilvantartasa 50 -
201 A kiilszolgalattal kapcsolatos tigyek, személyi iratok 25 -
202 A fejezethez tartozé tarsasagok, intézmények, koltségvetési 50 -

szervek miniszteri munkaltatdi jogkdrbe tartozo vezetdinek
kinevezésével, felmentésével, javadalmazasaval és egyéb
munkajogi vonatkozasu iratai
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203 A fejezethez tartozé tarsasagok, intézmények, koltségvetési 50 -
szervek miniszteri munkaltatoi jogkorbe tartozo vezetdinek
személyi anyagai
204 A minisztérium koztisztviseldinek, munkavallaldoinak személyi 50 -
iratai
205  Személyi iigyekkel kapcsolatos tajékoztatasok, feljegyzések 5 -
panaszok, kérelmek
206 A munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonnyal kapcsolatos 50 -
iratok
207 A kiilfoldi beiskolazasra, 6sztondijakra, tanulméanyutakra 10 -
vonatkozd iratok
208  Munkakor azonositassal és korengedményes nyugdijazassal 50 -
kapcsolatos iratok
209 Az agazati szakértok, igazsagiigyi szakértok és szakoktatok 15 -
kijelolésével kapcsolatos iratok
210  Létszam- és bérgazdalkodasi igyek 50 -
211 Szervezetfejlesztéssel, emberier6forras-fejlesztéssel 10 -
kapcsolatos tigyek
212 Lakasiigyi bizottsagi iigyek (LUB) 15 -
213 Szakszervezeti ligyek iratai 10 -
214  Nyugdijasokkal kapcsolatos ligyek 10 -
215  Kegyeleti iigyek iratai 10 -
216  Nemzetbiztonsagi ellendrzések (A, B és C tipusu) iratai a fontos 50 -
¢és bizalmas munkakorok betoltésére
217  Cafetériarendszerrel kapcsolatos iratok 5 -
218  Munkaiigyi perek iratai 10 -
219  Kozszolgalati és munkajogi targyt belsé szabalyzatok és NS 15
hozza kapcsolodo anyagok
220  Esélyegyenldségi terv és hozza kapcsolddod anyagok 10 -
221  Kitiintetések iratai 5 -
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222 Teljesitményértékelés, jutalmazas, céljuttatis €s mindsités 5 -
anyagai
223 Onéletrajzok 5 -
224 A vezetdi munkakorok betdltésének palyazatai 5 -
225  Osztdndijas foglalkoztatottak anyagai 10 -
226  Nemzeti szakért6i/EU-s fotisztviseldi palyazatokkal 10 -
kapcsolatos anyagok
227  Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ligyek iratai (megjegyzés: 10 -
kilépéskor a munkavallalonak vissza kell adni)
228  Egyéb (a 250-278 irattari tételszam ala nem sorolhato) 5 -
humanigazgatasi tigyek
(volt) OKTATASI UGYEK
240  Minisztériumi dolgozok kozigazgatasi és ligykezel6i vizsgai és 5 -
szakvizsgai
241  Minisztériumi dolgozdk képzése, tovabbképzése 5 -
242 Fejezet szintll képzési, tovabbképzési programok tervezése 5 -
243 Képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos bizottsagok, 5 -
tanacsado testiiletek iratai
244  Agazati, oktatasi szakképzési feladatok (NSZI, OSZT stb.) 15 -
245  Szakképesitd oklevél honositasa 15 -
246  Vizsgabejelentések, -megbizasok, vizsgajegyzokonyvek 15 -
247  Szakmai tanulmanyi versenyek 5 -
248  Felsdoktatas 5 -
249  Mesterképzés 5 -
250  Felndttképzés, szakképzés, hatdosagi képzés 5 -
251  Oktatasi koltségkeret felhasznalasa 5 -
252 Panaszok, kérelmek, képzéssel kapcsolatos allasfoglalasok 5 -
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253 Szakképzési szakértoi és vizsgaelnoki palyazatok, 5 -
vizsgaztatasra kijelolt intézmények palyazatai
254  Szakmai gyakorlattal (gyakornokokkal) kapcsolatos iratok 5 -
255  Ifjuséaggal kapcsolatos iigyek (6sztondijasok, gyakornokok, 10 -
probaiddsek stb.)
(volt) BELSO FEJLESZTESI UGYEK
270 A miikodésfejlesztéssel kapcsolatos iratok 10 -
271  Intézményfejlesztési projektek iratai NS 15
272 Projekteréforrasok tervezésének iratai 10 -
273 Projektmonitoring-iratok 5
274  Karrier-utanpotlas, 1étszamtervezés, képzési és fejlesztési 5 -
rendszer iratai
TARSASAGI ES INTEZMENYFELUGYELETI UGYEK
300 A minisztérium tulajdonosi jogkorébe tartoz6 tarsasagok NS 15
vagyonkezelésével €s privatizacidjaval kapcsolatos
anyagok, beleértve a tarsasag alapitasara, atszervezésére,
megsziintetésére vonatkozo iratokat
301 A tarcan kiviili tulajdonosi korbe tartozo, de az ellatasi NS 15
feleldsség szempontjabol a tarcdhoz sorolddo tarsasagok
vagyonkezelésével és privatizacidjaval kapcsolatos anyagok
302  Kizarolagos allami tulajdonba tartozoé ingatlanok, épitmények NS 15
vagyonkezelésével kapcsolatos iratok
303  Portfolidkezelés iratai 10 -
304 A fejezethez tartozo koltségvetési szervek mitkodésével, 10 -
gazdalkodasaval kapcsolatos iratok
305 A fejezethez tartozo koltségvetési szervek koltségvetésének 10 -
kidolgozasaval kapcsolatos ligyek iratai
306 A fejezethez tartozo koltségvetési szervek beszamolojaval 10 -
kapcsolatos levelezés
307 A Magyar Allamkincstar és a fejezethez tartozé koltségvetési 10 -

szervek kozotti kapcsolatbol eredd levelezések
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KOLTSEGVETESI ES GAZDALKODASI UGYEK
350  Eves koltségvetés el6készitése 15 -
351  Koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozasok, 10 -
szamviteli politika és kapcsolodo szabalyzok, valamint
tervezeteik véleményezése
352 Leltérak, leltarozéasok, eszkozselejtezések iratanyagai 10 -
n0
353  Kotelezettségvallalasokkal, valamint a kdvetelésekkel 10 -
kapcsolatos tigyiratok
354  Ado- és egyéb bevallasok (pl. magannyugdij-pénztari stb.), 6 -
valamint a kapcsolddo tigyiratok, ellendrzési jegyzokonyvek,
levelezések
355 A fejezeti kezelésii eléiranyzatok gazdalkodasaval 10 -
kapcsolatos iratok
356 A fejezeti kezelésii eldiranyzatok koltségvetésének 10 -
kidolgozasaval kapcsolatos iigyek iratai
t0357 A fejezeti kezelésii eldiranyzatok beszamolojaval kapcsolatos 10 -
iratok
358 A kozbeszerzéssel kapcsolatos iratok (Kbt. tv. szerint) 5 -
359 A kozbeszerzés eredményeként 1étrejott szerzodések és azzal 10 -
kapcsolatos iratok
360 Tamogatasi szerz6dés biztositékaként felajanlott ingatlan- 20 -
vagy ingd-jelzalogszerzddések és a hozza kapcsolodo iratok
361 A tarca hataskorébe tartozo kozhasznu tarsasagok 15 -
mikddésével, beszamoltatasaval kapcsolatos ligyek iratai
362 A tarca anyagi tamogatasat kér6 ligyekkel kapcsolatos 5 -
levelezés
363 A minisztériumi lakascélu tamogatasokkal kapcsolatos iratok 25 -
364 A lakasok és helyiségek bérletével, elidegenitésével, 25 -
valamint az ingatlan-nyilvantartassal kapcsolatos iratok
365 A minisztérium koltségvetésével, a keretek kezelésével, 10 -

nyilvantartasaval, felhasznalasaval kapcsolatos iratok,
bizonylatok
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366  Munkabérek, tanfolyami dijak, kikiildetések elszdmolasa, 10 -
letiltasok, jarulékatutalasok

367  Minisztériumi koztisztviselok és munkaviszonyban 50 -
foglalkoztatottak bérnyilvantartasai, tarsadalombiztositasi,
Onkéntes nyugdijbiztositasi pénztarakkal kapcsolatos
elszamolasok

368  Utazasi kedvezménnyel (MAV, VOLAN, BKV) kapcsolatos iratok 5 -

369 A minisztérium és felligyelete ald tartozo kormanyzati és 10 -
egyéb beruhazasokra vonatkozo éves és tobb évre kitekintd
tarcajavaslatok, koncepciok iratai

370 A kormanyzati beruhazasok eldkészitésével és ellendrzésével 10 -
kapcsolatos okmanyok és egyéb iratok

371 A minisztérium feliigyelete ald tartoz6, nem kormanyzati NS 15
beruhazéasokkal dsszefiiggd iratok

372 A tarcan kiviili beruhazasok irata 10 -

373 A célcsoportos beruhazasok jovahagyasanak elékészitésével, NS 15
a beruhazasi javaslatok és programok el6készitésével és
jovahagyasaval kapcsolatos iratok

374 A minisztérium és a felligyelete ala tartozo szervek kozotti 15 -
fejlesztési és beruhazasi targyu egyiittmiikodés iratai

375 Az agazat épitésiigyeivel kapcsolatos iratok 10 -

376 A minisztérium és a feliigyelete ala tartozo szervek NS 15
szakkonyvtari és dokumentacios ligyeivel, valamint az agazat
miszaki emlékeinek megdrzésével kapcsolatos iratok

377 A minisztérium ¢és létesitményei, épitési, felujitasi, beruhazasi NS 15
tervei, iratai

378 A minisztériumi épiilet fenntartasahoz sziikséges anyagok 10
¢és eszk0zok beszerzésével, raktarozasaval, nyilvantartasaval,
drzésével kapcsolatos iratok

379 A minisztérium vagyonkezelésében 1évo ingatlanok 15 -
iizemeltetésével kapcsolatos iratok

380 A személy- és teherfelvonok, a telefonkozpont, a 15 -

flitéberendezések lizembiztos mitkddésével kapcsolatos
iratok. Az érintés- és tlizvédelmi szabvanyossagi feliilvizs-
galatok jegyzokonyvei, a feltart hianyossagok megsziintetését
ellenérzé mérések eredményei
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381 Az drzésvédelemmel 6sszefiiggd (nem mindsitett) igyek 10 -
¢és a fegyveres biztonsagi 6rzéssel kapcsolatos agazati
feladatok
382  Rendészeti, munkavédelmi, balesetelharitasi tigyek iratai 10 -
383 A minisztérium, valamint az dgazat miiszaki emlékeinek NS 15
megorzésével kapcsolatos ligyek
384 A hivatalos lapok, szakfolydiratok, stb. megrendelésével 5 -
kapcsolatos iratok
385  Konyvviteli bizonylatok (szdmlak, nyugték stb.) 10 -
386  Konyvviteli nyilvantartasok 10 -
PPP-UGYEK
400  Kiemelt projektek iratai NS 15
401  Finanszirozas tervezésével kapcsolatos iratok 10 -
402  Koltségvetési kapcsolatok iratai 10 -
403  Monitoringtevékenység iratai 10 -
404  PPP- és infrastrukturafinanszirozasi projektek iratai 5 -
405 Kohéziés Alap és nagyprojektek iigyiratai 10 -
406  Kozlekedésstratégiai ligyek iratai NS 15
ELLENORZESI UGYEK
420 A minisztérium ellendrzési terve 10 -
421 A minisztérium irdnyitdsa ald tartozo koltségvetési intézmények 10 -
belsd ellendrzésével kapcsolatos iratok
422 A minisztérium vagyonkezelésébe tartozo tarsasagok 10 -
belsd ellendrzésével kapcsolatos iratok
423  Kiils6 bejelentésekre, megkeresésekre, panaszokra 10 -
inditott vizsgalatok iratai
424 Az ellen6rzési feladatok végrehajtasarol és az ellendrzések 10 -

éves tapasztalatair6l szold beszamolok
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425 Tandcsaddi tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok 10 -
426 Az Allami Szamvev6szék, a Korményzati Ellenérzési Hivatal 10 -
vizsgalataival, és mas kiils6 ellenérzési szervezetekkel
kapcsolatos iratok
427 Az ellenérzések szabalyozasaval, modszertanaval 10 -
kapcsolatos iratok
428 A fejezeti belso ellenérzési rendszer miikodtetésével 10 -
kapcsolatos iratok
429 A hazai és nemzetkdzi tamogatasok ellenérzésével 10 -
kapcsolatos iratok
430  Ellendrzési feladatok ellatasara kiilsé szakértovel kotott 10 -
szerz6dések és kapcsolddo iratai
KULONOS RESZ
(SZAKMAPOLITIKAI UGYEK)
TERVEZES-KOORDINACIOS ES KONTROLLINGUGYEK
450 A stratégiaalkotassal kapcsolatos iratok (Versenyképességi NS 15
Program, KHEM Stratégia, Nemzeti Lisszaboni Akcidéprogram, egyéb
szakmapolitikai stratégiak stb.)
451 Az EU Versenyképességi Tanacs és a magyar versenyképességi NS 15
tanacs iligyiratai
452 A Stratégiai Bizottsag és a Stratégiai EI0készitd Bizottsag NS 15
ligyiratai
453  Fejlesztéspolitikaval, regionalis politikaval kapcsolatos NS 15
454  Rendszeres ¢€s eseti makrogazdasagi elemzések, NS 15
Osszefoglalok
455  Ado- és jarulékrendszer szabalyozasaval kapcsolatos iratok 5 -
456 A foglalkoztataspolitika, az oktatés, a szakképzés és az 5 -
egészségligy szabalyozasaval kapcsolatos iratok
457 Az allamhaztartassal, a kdltségvetéssel, az dllami tdmogatasok- 5 -
¢és az Informacids Tarsadalommal kapcsolatos iratok
458  Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos ligyek iratai [az EU NS 15

Gazdasagpolitikai Bizottsaga (EPC), az OECD Gazdasag-
politikai Bizottsaga STEP és WP1 munkacsoportja stb.]
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459  Tarsasagi pénziigyek iratai 15 -
460  Hitelpolitika, pénziigypolitika, kamatpolitika 15 -
461  Céleldiranyzatokkal kapcsolatos iratok 5 -
462  Mas tarcak altal kezelt céleldiranyzatok igénybevételére 5 -
benyujtott palyazatok véleményezése -
INFRASTRUKTURAFEJLESZTESI UGYEK
KOZLEKEDESI SZOLGALTATASOKKAL
KAPCSOLATOS UGYEK
500  Statisztikai adatgyiijtés és adatszolgaltatas (OSAP) 10 -
501 A kozlekedésfejlesztést célzo tervezéssel kapcsolatok iratok NS 15
502  Vasuti kdzszolgaltatasok iratai 10 -
503  Hajozasi kozszolgaltatassal, valamint a rév és 10 -
kompkdzlekedés lizemeltetésével kapcsolatos iratok
504  Légikozlekedési kdzszolgaltatasok iratai 10 -
505  Kozuti kozlekedési kozszolgaltatasok iratai 10 -
KOZLEKEDESI INFRASTRUKTURAVAL
KAPCSOLATOS UGYEK
520 A vasuti kozlekedés finanszirozasaval kapcsolatos tigyek iratai 10 -
521  Vasuti jarmivek fejlesztése és beszerzése 10 -
523 A kozuti kozlekedés finanszirozasaval kapcsolatos iigyek iratai 10 -
524 Az infrastruktirapolitikaval 6sszefliggd iratok 10 -
525 Vastti haldzati infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos iratok NS 15
526  Kozuti kozlekedési infrastruktira fejlesztésével kapcsolatos NS 15
iratok
KOZLEKEDESSZABALYOZASSAL KAPCSOLATOS UGYEK -
550  Vasuti kozlekedés szabalyozasaval kapcsolatos iratok NS 15
551  Hajozas szabalyozasaval kapcsolatos iratok NS 15
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552 Légi kozlekedés szabalyozasaval kapcsolatos iratok NS 15
553 Kozuti kozlekedés szabalyozasaval kapcsolatos iratok NS 15
554 Veszélyes hulladék szallitasaval kapcsolatos iligyek 5 -
555 Az égazati elektronikus informacios €s iizleti kommunikacios NS 15
rendszerek iigyeivel, szabalyozasaval, fejlesztésével
kapcsolatos iratok
556 Az Informdcidés Téarsadalommal kapcsolatos szabalyozasi NS 15
problémak iratai
557 Az e-gazdasag (e-munkahely, e-termelés, e-kereskedelem, NS 15
e-piac) kialakitasaval, szabalyozasaval és fejlesztésével
kapcsolatos iratok
558 A hajozés finanszirozasaval kapcsolatos tigyek iratai 10 -
559 A légi kozlekedés finanszirozasaval kapcsolatos ligyek iratai 10 -
560  Hajozasi infrastruktira fejlesztésével kapcsolatos iratok NS 15
561  Légi kozlekedési infrastruktara fejlesztésével kapcsolatos NS 15
iratok
562  Kozuti jarmiivek fejlesztése és beszerzése 10 -
VEDELMI UGYEK
580  Gazdasdgmozgodsitasi intézkedési tervek NS 15
581  Mindsitett idészaki lakossagi ellatas tervezése 5 -
582  Mindsitett idoszaki rendkiviili intézkedések anyagai 10 -
583 Védelmi célu teriilet-elokészités anyagai 10 -
584  Iparikatasztrofa-elharitasi informacios rendszerjelentések, 5 -
feldolgozasok, koltségvetés
585  Nuklearisbaleset-elharitasi anyagok, orszagos sugarfigyeld, 10 -

jelzo- és ellendrzo rendszerrel kapcesolatos dokumentumok
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HIRKOZLESI ES POSTAUGYEK
600  Postastratégiai, postapiaci liberalizacidhoz, postai NS 15
agazathoz kapcsolodo iratok
601  Szabalyozasi feladatokhoz kapcsolodo iratok 10 -
602  Hirkdzléshez kapcsolodo ligyek iratai NS 15
603  Infrastrukturalis tdimogatasi programok anyagai NS 15
604  NHH szakmai feliigyeletéhez kapcsolodoé iratok NS 15
605  Szabvanyositashoz, NAT-hoz kapcsolodo iratok 10 -
606  Hirkozlés-politikai elemzések, koncepciok NS 15
607 A hirkozlési hatdsaggal kapcsolatos ligyek iratai 10 -
608 A tavkozlési tevékenységgel kapcsolatos minisztériumi NS 15
allasfoglalasok
609  Altalanos tavkozlési tigyek iratai 10 -
610 A postai tevékenységgel kapcsolatos minisztériumi 10 -
allasfoglalasok iratai
611  Altaldnos postai iigyek iratai 5 -
612  Postai beruhdzasok finanszirozasi alapokmanyaival NS 15
kapcsolatos iratok
613  Bélyegkiadassal kapcsolatos el6készitd iratok 15 -
614 A tavkozlési szolgaltatokkal és iizemeltetékkel kapcsolatos 10 -
mikddési iigyek iratai
ENERGIAGAZDALKODASI ES SZABALYOZASI UGYEK
650  Energiapolitikai dontések meghozataldnak el6készitd iratai 10 -
651  Megljuld energiaforrasok hasznositasa korébe tartozo iratok NS 15
652  Energiaellatas kérdéseivel kapcsolatos iratok NS 15
653  Szénbanyaszati szerkezetatalakitas iratai NS 15
654  Banyaszati koncessziokkal kapcsolatos iratok NS 15
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655  Atomenergia koncepcionalis tigyei NS 15
656  Atomenergia operativ ligyei 5 -
657  Klimapolitikaval kapcsolatos tigyek iratai (1j) NS 15
658  Banyajaradékkal és dsvanyvagyonnal kapcsolatos iratok 5 -
659  Olaj-, gaz- és villamosenergia-ipar termelésével, fejlesztésével NS 15
kapcsolatos iratok
660  Energetikaval és kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos 5 -
altalanos ligyek
661  CO,-kibocsatas-kereskedelemmel kapcsolatos ligyek 5 -
KORNYEZETVEDELMI
ES ENERGIATAKAREKOSSAGI UGYEK
680  Hulladékgazdalkodas és melléktermék hasznositdsanak iratai 5 -
681  Klimapolitika NS 15
682  Agazat energiagazdalkodasi és korrozidvédelmi tevékenysége 10 -
szervezésével kapcsolatos iratok
682  Energiatakarékossag korébe tartozo ligyek iratai 10 -
683  Kornyezetvédelmi, meglijuld energia €s energiatakarékossagi NS 15
stratégiai feladatok iratai
684  Nemzeti Energiahatékonysagi Cselekvési Tervvel NS 15
kapcsolatos iratok
685  Fenntarthato fejlddéssel kapcsolatos iratok NS 15
686  Kornyezetvédelmi PR-tevékenységének, Automentes Nap, 5 -
Mobilitas Hét, Bringadzz a Munkaba Program iratai
687  NEP palyazati rendszer iratai NS 15
688  Megtljuloenergiahordozo-felhasznalassal és az NS 15
energiatakarékossaggal kapcsolatos nemzetkdzi ligyek iratai
689  Energiatakarékossagi folyamatok és a magyar energiapolitika iratai NS 15
690  KIOP, KEOP, NFT1-2 és egyéb palyazatokhoz kapcsolodo NS 20

ugyek iratai
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ari s Levéltari
télgaealtst;;n Ugykor megnevezése Seleijégzem _gtvqedé;n
ideje/év
691  Kozlekedéspolitikaval, kdzlekedési reformprogramokkal NS 15
kapcsolatos tigyek
692  Szabalyozasi tevékenységek iratai 10 -
693  Természetvédelmi teriiletekre vonatkozo6 szabalyozasok 5 -
(Natura 2000) iratok
694  Orszagos Kérmentesitési Program NS 10
EU- ES NEMZETKOZI KAPCSOLATOK UGYEK
700 A nemzetkdzi kormanybizottsagok anyagai NS 15
701 Az ENSZ EGB kozgytiléseivel, bizottsdgaival és szakositott NS 15
szerveivel kapcsolatos iratok
702  Nemzetkozi szervezetek iratai NS 15
703  Kilfoldi igyndkség 1étesitése NS 15
704  Nemzetkozi miiszaki tudoményos egyiittmiikodési NS 15
megallapodasok
705  Miszaki-tudomanyos egyiittmiikodés targyalasi és 10 -
végrehajtasi anyagai, szakértdcserék
706 A nemzetkozi pénzintézetekkel és segélyszervezetekkel 15 -
folytatott targyalasok iratai
707 A minisztérium utazasi tervével kapcsolatos iratok 10 -
708  Kiilfoldi kiutazashoz a deviza biztositasanak iratai 5 -
709  Utazassal kapcsolatos iigyek (atlevél, vizum, utazasi jegy, 5 -
szallodai elhelyezés, rent car stb.)
710 Uti- és targyalasjelentések, valamint azok hasznositdsaval 10 -
kapcsolatos levelezések
711 A tarca tartés kikiildotteinek felkészitésével, ellendrzésével, 10 -
beszamoltatasaval kapcsolatos iratok
712 Devizagazdalkodas 5 -
713 Gazdasagfejlesztési programok iratai 10 -
714 EU-n kiviili orszagokkal kapcsolatos tligyek iratai 10 -
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Irattari S B} Selejtezési L?Véltyéri
tételszam Ugykor megnevezése 6 _atqda;
ideje/év
715  ENSZ és szervezeteivel kapcsolatos iigyek NS 15
716  Légligyi nemzetkozi szervezetek (ICAO, ECAC, NS 15
EUROCONTROL, JAA stb. )iratai
717  Tengerhajozasi nemzetkdzi szervezetek (IMO stb.) iratai NS 15
718  Vastti nemzetkozi egyiittmiikodési szervezetek (ITIF, NS 15
0SZZSD, TER stb.) iratai
719  Kozati kozlekedési nemzetkdzi szervezetek iratai NS 15
720  Paneuropai folyosokkal, TEN-, TINA-halozatokkal NS 15
kapcsolatos iratok
721  Tobboldalt egylittmlikodés iratai 10 -
722  Nemzetkozi kozlekedési két- és tobboldali szerzodések, NS 15
egyezmények
723 Kétoldalu és regionalis egyiittmiikodési forumok (pl. munka- NS 15

csoportok, vegyes bizottsagok, tarcakozi bizottsagok) iratai
724  Bilateralis (kétoldalt) tigyek 10 -
725 Allami vezeték és tarsminisztériumok felsé vezetéinek 10 -
targyalasahoz készitett tdjékoztatd anyagok, valamint

tarcaallaspont kialakitasaval kapcsolatos iratok

726  Minisztériumi vezetOk nemzetkozi targyaldsaival kapcsolatos 10 -
felkészitd anyagok és targyalasi téma javaslatok

727  Egyéb nemzetkdzi kozlekedési anyagok 10 -

728  EU-val kapcsolatos feladatok iratai NS 15
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2. melléklet a 26/2009. (IV. 15.) KHEM utasitdshoz

A Kozlekedési, Hirkozlési és Energiaiigyi Minisztériumban
hasznalatos iratmintak

A. Levélminta minisztériumi céges papiron

B. Levélminta fels6 vezetdi céges papiron

C. Eléterjesztés/jelentés a Kormany részére — fed6lap

D. Eléterjesztés a Gazdasagi Kabinet részére — fedlap

E. El6terjesztés/tajékoztatd a Kormanykabinet részére — feddlap

F. Munkaanyag szakmapolitikai egyeztetésre — fed6lap

G. El6terjesztés miniszteri értekezletre/kozigazgatasi kollégiumra/kormanyiilést megel6zé értekezletre/allamtitkari
értekezletre felkészitd értekezletre — feddlap

H. Téjékoztatd a miniszteri értekezlet/kdzigazgatasi kollégium/kormanyiilést megel6zo értekezlet/allamtitkari érte-
kezletre felkészitd értekezlet részére — feddlap

I. Belsé feljegyzés alaki kellékei

J. Céges boritékcimzési minta

K. 1. Eldadéi 1v/2. ligyiratboritd (iratpéldany-boritd)

L. Iratkiado bizonylat tartalma

M. Felkészitd
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KOZLEKEDESI, HIRKOZLESI ES ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
[SZERVEZETI EGYSEG NEVE]

[iktatéoszam]

Hiv. szam: [szam]

[cimzett neve] részére
[cimzett statusa]
[cimzett szervezet neve]

[cimzett levelezési cime]

Tisztelt [Status] Ur/Urné!

[szbveg]

Budapest, [datum]

Melléklet:

Udvézlettel:/Tisztelettel:

[kiadmanyozo6 neve]
[kiadmanyoz6 statusa]

1054 Budapest, Akadémia u. 3. ¢ e-mail: [e-mai cim] * telefon: +36 1 xxx xxx telefax: +36 1 xxx XXx
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B.

KOZLEKEDESI, HIRKOZLESI ES ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZAKALLAMTITKAR

[iktatoszam]

Hiv. szam: [szam]

[cimzett neve] részére
[cimzett statusa]
[cimzett szervezet neve]

[cimzett levelezési cime]

Tisztelt [Status] Ur/Urné!

[szoveg]

Budapest, [datum]
Melléklet:

Udvozlettel:/Tisztelettel:

[szakallamtitkar neve]

1054 Budapest, Akadémia u. 3. ¢ e-mail: [e-mail cim]  telefon: +36 1 471 xxx telefax: +36 1 471 xxx
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A KORMANY ALLASPONTJAT NEM TUKROZI

KOZLEKEDESI, HIRKOZLESI
ES ENERGIAUGYI MINISZTERIUM

Iktatoszama: [iktatoszam]

Elé6terjesztés/Jelentés
a Kormany részére

[az elbterjesztés targya)

Budapest, [datum (év, honap)]

Készitette: [név] [beosztas] Latta: [név] [beosztas] Jovahagyta: [név] [beosztas]
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D.

A KORMANY ALLASPONTJAT NEM TUKROZI

KOZLEKEDESI, HIRKOZLESI

ES ENERGIAUGYI MINISZTERIUM

Iktatoszama: [iktatoszam]

Eléterjesztés
a Gazdasagi Kabinet részére

[az elbterjesztés targya)]

Budapest, [datum (év, honap)]

Készitette: [név] [beosztas] Latta: [név] [beosztas] Jovéahagyta: [név] [beosztas]
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A KORMANY ALLASPONTJAT NEM TUKROZI

KOZLEKEDESI, HIRKOZLESI

ES ENERGIAUGYI MINISZTERIUM

Iktatoszama: [iktatoszam]

Eléterjesztés/Tajékoztatd
a Kormanykabinet részére

[az elbterjesztés targya]

Budapest, [datum (év, honap)]

Keészitette: [név] [beosztas] Latta: [név] [beosztas] Jovéahagyta: [név] [beosztas]
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E.

MUNKAANYAG
A KORMANY ALLASPONTJAT NEM TUKROZI

KOZLEKEDESI, HIRKOZLESI
ES ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
[szervezeti egység neve]

Iktatoszama: [iktatoszam]

(Szakmapolitikai egyeztetésre)

[az eldterjesztés targya]

Budapest, [datum (év, honap)]

Készitette: [név] [beosztas] Latta: [név] [beosztas] Jovahagyta: [név] [beosztas]
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KOZLEKEDESI, HIRKOZLESI
ES ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
[szervezeti egység neve]

Iktatoszama: [iktatoszam]
Jovéhagyta:

[a felelds neve]

ELOTERJESZTES

Miniszteri értekezletre/Kozigazgatasi kollégiumra/Kormanyiilést megel6zé értekezletre/Allamtitkari
értekezletre felkészito értekezletre

[az elbterjesztés targya)]

[datum (év, honap)]
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G.

KOZLEKEDESI, HIRKOZLESI
ES ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
[szervezeti egység neve|

Iktatoszama: [iktatoszam]
Jovéhagyta:

[a felelds neve]

TAJEKOZTATO

a Miniszteri értekezlet/a Kozigazgatasi kollégium/a Kormanyiilést megel6z6 értekezlet/az allamtitkari
értekezletre felkészito értekezlet részére

[a tajékoztato targya]

[datum (év, honap)]
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[szervezeti egység neve]
[Tktatoszam]
Eldado: [név] [hivatali telefonszam]
Feljegyzés
[név]
féosztalyvezeté/osztalyvezetd tr/Grnd

részére
[szervezeti egység neve]

Targy: [targy megjelolése]

[szoveg]

Budapest, [datum]

Melléklet:

[alair6 neve]
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I.
KOZLEKEDESI, HIRKOZLESI
ES ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
Postacim: 1440 Budapest Pf. 1.
[iktatoszam]
Pataki Daniel
elnok
Nemzeti Hirkozlési Hatésag
Budapest
4 PP
[iranyitéoszam]
J.

KOZLEKEDESI, HIRKOZLESI ES
ENERGIAUGYI MINISZTERIUM

Sorszam/Ev: ...

IRATKIKERO/IRATPOTLO LAP (BIZONYLAT)
A szamu iratot a minisztérium kdzponti irattarabol
T (szervezeti egység) részére atvettem.
Budapest, EV i ho ...... nap

(olvashato alairas)
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K./1.

eloadai iv (iratborito)

K./2.

(iratpéldany-borito)
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[készitd szervezeti egység]
Szam:

L.

Jovahagyta:
szakallamtitkar/kabinetfonok
Kormany*
Allamtitkari Ertekezlet
Gazdasagi Kabinet

.................. (datum) tiles

............... sz. napirendi pontjdhoz

Targy: [targy]
Eléterjeszt6 tarca: [tarca]

1. Az el6terjesztés tartalma

Az eldterjesztésben foglaltak tomor, lényegre toré osszefoglaldsa.

2. Az eldterjesztés elozménye

A legfontosabb koriilmeények, dontések, jogszabadlyok kiemelése.
A tarcadllaspont indokainak révid dsszefoglalasa.

3. Kozigazgatasi/tarsadalmi egyeztetés tomor kronologiaja

4. Kapcsolddas tarcank feladataihoz
Egy mondatos utalas arra, hogy az eldterjesztés érinti-e a feladatainkat.

5. Javaslat

Egyértelmii, tomor javaslat a tamogatasra/a feltételekkel valo tamogatdsra (a feltételek egzakt, révid meghatarozasa-
val/a nem tamogatasra (az indokok az el6zményi részben foglalandok éssze).

Budapest, [datum]

Készitette: [név]

[alair6 neve]
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A nemzeti fejlesztési és gazdasdgi miniszter utasitasa

A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
9/2009. (IV. 15.) NFGM
utasitisa
a miniszter tulajdonosi jogkorébe tartozo,
az allam tobbségi befolyasa alatt allo
gazdalkodoszervezetek vezeto tisztségviseldire,
feliigyel6bizottsagi tagjaira és mas vezet6 allasu
munkavallaldira vonatkozé
javadalmazasi rendszerrol

1. § A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter tulaj-
donosi jogkorébe tartozd, az allam tobbségi befolyasa alatt
allo gazdalkodo szervezetek vezetd tisztségviseldire, fel-
ligyelébizottsagi tagjaira €s mas vezetd allasu munkavalla-
loira vonatkoz6 javadalmazasi rendszerérdl szolo szaba-
lyozast —az allami vagyonrol sz616 2007. évi CVI. torvény
30. §-anak (6) bekezdése alapjan, figyelemmel az allam, il-
let6leg a kdzponti és a tarsadalombiztositasi koltségvetési
szervek tobbségi befolyasa alatt all6 gazdalkodoszerveze-
tek vezetd tisztségviseldi, feliigyelObizottsagi tagjai és
mas vezetd allast munkavallaléi javadalmazasanak elvei-
6l sz616 2173/2003. (VII. 29.) Korm. hatarozatban foglal-
takra — a jelen utasitas mellékleteként kiadom.

2. § Ez az utasitas kozzététele napjan 1ép hatalyba.

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter

Melléklet a 9/2009. (IV. 15.) NFGM utasitasahoz

A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
tulajdonosi jogkorébe tartozo,
az allam tobbségi befolyasa alatt allé gazdalkodo
szervezetek, vezet6 tisztségviseldire,
feliigyel6bizottsagi tagjaira és mas vezet6é allasd
munkavallaldira vonatkozé
javadalmazasi rendszerrol

I. A szabalyozas célja

1. § Jelen szabalyozas célja a nemzeti fejlesztési és gaz-
dasagi miniszter (a tovabbiakban: miniszter) tulajdonosi
jogkorébe tartozo, az allam tobbségi befolyasa alatt allo
gazdalkodoszervezetek vezetd tisztségviseldi, feliigyeld-
bizottsagi tagjai és mas vezetd allasu munkavallaloi java-
dalmazasa moddjanak, mértékének, fobb elveinek, azok
rendszerének egységes szabalyozasa.

II. Altalianos rendelkezések
1. Fogalmak

2. § Jelen szabalyozas alkalmazasaban:

a) vezeto dllasu munkavallalo: a Munka Torvénykony-
veérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (a tovabbiakban: Mt.)
188. §-aban meghatarozott els6 szamu vezetd;

b) vezeto tisztségviseld: a gazdasagi tarsasagokrol szolo
2006. évi IV. torvény 21. §-a alapjan vezetd tisztségviselo-
nek mindsiilé személy;

¢) feliigyelobizottsagi tag: a gazdasagi tarsasagokrol
sz016 2006. évi IV. torvény 33. §-a alapjan feliigyeldbi-
zottsagi tagnak min6siild személy;

d) ajogviszony megsziintetése esetén jaro juttatds: a fel-
mondasi idére jaro atlagkereset (megbizasi dij), a munka-
viszony esetén jaro végkielégités, a hatarozott idejii mun-
kaviszony megsziintetése esetén a hatarozott id6bol hatra-
1évo iddszakra kifizetett atlagkereset (megbizasi dij), to-
vabba jogszabaly, a felek megallapodasa vagy a tarsasag
hatarozata alapjan fizetett barmely juttatas.

2. A szabalyozas hatalya

3. § Jelen szabalyozas hatalya azon tobbségi allami ré-
szesedéssel miikodo gazdalkodoszervezetek vezetd allasu
munkavallaloi, vezetd tisztségviseldi (a tovabbiakban
egylitt: vezetd) és feliigyeldbizottsagi tagjai javadalmaza-
sanak modjara, mértékére és fébb elveire terjed ki, amely
gazdalkodoszervezetek felett a tulajdonosi jogokat az al-
lam nevében a miniszter gyakorolja.

III. A vezet6k jogviszonyanak létesitése

4. § Az alapveté munkaltatoi jogok gyakorlasa (munka-
viszony létesitése, modositasa, megsziintetése) a miniszter
hataskorébe tartozik. A javadalmazas tekintetében a mun-
kabér, a végkielégités és a prémiumfeltételek meghataro-
zasa tekintetében a miniszter a jogok gyakorldja, kivéve,
ha jogszabaly, vagy létesit okirat ettdl eltéréen rendel-
kezik.

IV. A munkaviszonyban és a polgari jogi
jogviszonyban allé vezet6k javadalmazasa

5. § A gazdalkodo szervezeteket kategorianként az
1. szamu fiiggelék nevesiti. A gazdalkodoszervezetek
[-III. kategoridba sorolasanak alapjaul szolgaldé mutato-
szamokat és pontszamokat a 2. szamu fiiggelék rogziti.
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6. § A 2. szamu fiiggelék modositasa nem mindsiil jelen
szabalyozas modositasanak, azt a Miniszteri Kabinet a tar-
sasagok auditalt éves beszamoloja alapjan aktualizalja,
minden év junius 30-ig.

1. A vezetdk személyi alapbére/megbizasi dija

7. § A vezetok személyi alapbére/megbizasi dija:

(1) A vezeték személyi alapbérére/megbizasi dijara
iranyad6 mértéket a besorolasi kategoriatol fliggden a mi-
niszter évente hatarozza meg.

(2) A vezetdk személyi alapbére/megbizasi dija évente
legfeljebb a tarsasagra irdnyado atlagkereset-fejlesztési
mértéknek megfeleld szazalékos mértékkel nodvelhetd,
amely emelésrdl legkésébb targyév majus 30-ig a minisz-
teri kabinet el6terjesztésére a Humanigazgatasi Féosztaly
értesiti a vezetdket.

(3) Rendkiviil indokolt esetben (pl. kiemelten fontos
nemzetgazdasagi tevékenység végzése, a tarsasag specia-
lis helyzete) egyedi mérlegelés alapjan a tarsasdgra irany-
ado kategoria sz€lso értékétdl el lehet térni.

(4) A vezet6 dijazasanak aranyban kell allnia kiilondsen

a) az ellatott feladatokkal,

b) a felel6sség mértékével,

¢) a gazdalkodoszervezet eldz6 éves gazdasagi eredmé-
nyével,

d) a gazdalkodoszervezet altal foglalkoztatottak 1étsza-
maval.

2. A vezetdk éves prémiuma

8. § A vezetdk éves prémiuma:

(1) A prémiumfeladatok és feltételek meghatarozasara a
targyévi lizleti terv elfogadasaval egyidejiileg, illetve ki-
vételesen indokolt esetben ezt kvetden, legkésdbb azon-
ban a targyév junius 30-ig keriilhet sor. A prémiumfelada-
tok kiirasakor, a prémium mértékének meghatarozasakor a
teljesitmény iddszak targyév januar 1-jétdl targyév decem-
ber 31-ig tart. Amennyiben prémiumfeladat kitizésére ke-
ril sor, Ggy a kitlizés tartalmazza a prémium mértékét, a
teljesitendd feladatokat a hozzajuk tartozd prémiumha-
nyaddal, az eldleg esetleges kifizethetdségének idejét és az
értékelés idépontjat, a prémiumelbleg 6sszegérdl és a kifi-
zetésrél donteni jogosult szervet vagy személyt, a pré-
mium csokkentésének és kifizetése kizarasanak szempont-
rendszerét. Amennyiben prémiumfeladat Kkitlizésére a
targyév junius 30-ig nem keriil sor, ugy a targyévre pré-
mium nem fizethetd.

(2) A prémiumfeladatok kiértékelése és az elszamolds
az lizleti évet lezard beszamolo (mérleg) elfogadasakor, il-
letve kivételesen indokolt esetben ezt kovetden, legkésdbb
azonban a beszamol6 elfogadéasa évének junius 30-ig tor-

ténik. Az éves prémium — figyelembe véve a targyévre ki-
fizetett prémiumel6leg mértékét — legkésébb a juliusi
munkabér folyodsitasakor keriil kifizetésre.

(3) A vezetdk jogviszonyanak év kdzben torténd meg-
szlinése esetén a tulajdonosi és intézmény-feliigyeleti bi-
zottsag javaslatdra a miniszter dont az idéaranyos prémi-
um mértékérdl €s annak kifizetésérél. Amennyiben a jog-
viszony megsziinésére a targyévi prémiumfeladatok kiti-
zése el6tt kerlil sor, a miniszter — a vezetd munkdjanak ér-
tékelése alapjan — a targyévet megel6z6 évben kitlizott
prémium mértékével megegyezd idéaranyos kiilon juttatas
kifizetésérdl donthet.

Amennyiben a vezetd jogviszonya év kozben keletke-
zik, ugy a jogviszony létesitésétdl szamitott harom hona-
pon belil a vezetd részére prémiumfeladat tlizheto.
Amennyiben prémiumfeladat kitizésére a jogviszony léte-
sitésétdl szamitott 3 honapon beliil nem kertiil sor, ugy a
targyévre prémium nem fizethetd. Nem tlizhet6 a targyév-
re prémium a vezetonek, ha a targyévben legalabb harom
hoénap jogviszonnyal nem rendelkezik a gazdalkodoszer-
vezetnél.

(4) Az éves szinten a személyi alapbér/megbizasi dij
legfeljebb 80%-aban megallapithatdé prémium — az elérhe-
td legmagasabb prémium dsszegét 100%-nak tekintve —az
alabbi bontasban keriil kitlizésre:

a) A miniszteri kabinet — a szakféosztalyokkal egyez-
tetve — tesz javaslatot az iizleti tervhez kapcsolodd és
egyeb gazdalkodassal 0sszefiiggd prémiumfeladatokra az
elérhetd legmagasabb prémium 60%-os mértékig. A kitli-
z¢s soran a tarsasag gazdalkodasi koriilményeit, helyzetét
¢és adottsagait figyelembe véve egyedileg kell meghataroz-
ni, hogy az iizleti terv mely jelentds sorai milyen stilyozas-
sal kerlilnek prémiumfeladatként meghatdrozasra.

b) A szakmai prémiumfeladatokra az NFGM Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak 29. §-dban meghatarozott, a
gazdalkodoszervezet felett szakmai feliigyeletet ellatéo mi-
nisztériumi vezeto tesz javaslatot a prémium 40%-a mérté-
kéig.

(5) Kiilonosen indokolt esetben az iizleti tervhez és az
egyedi szakmai prémiumfeladatokhoz kapcsolodd pré-
miumhanyad — a javaslattételre jogosultak kozos el6ter-
jesztése alapjan — a fentiektdl eltéré mértékd is lehet.

9. § (1) A vezetd prémiumban részesitésének feltételeit
évente, az allam tobbségi befolyasa alatt allo gazdalkodo-
szervezet vagyonahoz, a foglalkoztatottak létszamahoz,
valamint az értékesités nettd arbevételéhez igazitottan kell
meghatarozni.

(2) A prémium Osszegét az alabbi esetekben és mérték-
ben csokkenteni kell:

a) jogszabaly vagy a tulajdonosi jogok gyakorldja altal
eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség elmulasztasa vagy
késedelmes teljesitése miatt a prémium Osszegét 20 szaza-
Iékponttal csokkenteni kell;
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b) amennyiben a vezetd a tarsasag létesité okiratanak
rendelkezéseit megszegi, a prémium Osszegét — az elkove-
tett szabalyszegés sulyossaganak fiiggvényében — legalabb
20, de legfeljebb 50 szazalékponttal csokkenteni kell.

¢) amennyiben a tarsasdg — a Kozbeszerzési Dontobi-
zottsag jogerds dontése szerint —a kdzbeszerzési szabalyo-
kat, illetve jogszabaly vagy miniszteri utasitds szabalyait
megsérti, Ugy az éves prémium 0sszegét — az eset stlyanak
figgvényében — és esetenként 20 szézal¢kpontig terjedd
mértékben csokkenteni kell.

10. § Nem fizethetd prémium az alabbi esetekben:

(1) veszteséges gazdalkodas, tovabba a targyévre jova-
hagyott atlagkereset-fejlesztési mérték tillépése, valamint
az allammal szembeni fizetési kotelezettségek nem teljesi-
tése esetén,

(2) ha a vezeté munkaviszonya/megbizasi jogviszonya
a munkaltaté rendkiviili felmondasaval szlinik meg,

(3) ha a tarsasagnak a targyév végén lejart kdztartozasa
van.

(4) A prémium 6sszegének csokkentése esetén, tovabba
amennyiben a vezetd részére nem fizethetd prémium, a
prémium csokkentett mértékének, valamint a nem fizetés-
nek rovid, tényszeri indokolasat a miniszteri kabinet a
prémium kifizetésérdl szol6 hatarozattal egyiitt megkiildi
az érintett vezetd részére.

(5) Prémiumeldleg fizetésére a prémiumfeladatok
I-VI. havi teljesitésének értékelését kovetden legkésdbb a
targyév szeptember honapjaban — az id6aranyos teljesitést
¢és az FB ajanlasat figyelembe véve — kertilhet sor legfel-
jebb évente egy alkalommal, amely a kitlizott prémiumér-
ték legfeljebb 50%-a lehet. Az I-VI. havi teljesitmény ér-
tékelése a tarsasdg vezetd tisztségviseldjének kérelme
alapjan indul, mely értékelést a prémiumfeladatok targy-
évi varhato teljesitése alapjan kell végezni. Amennyiben a
gazdasagi év végére az eloirt feltételek nem teljesiilnek, a
mar kifizetett prémiumel6leget vissza kell fizetni, vagy a
prémiumeldleg Osszege — visszafizetés hidnyaban — az
Mt. 161. §-anak (2) bekezdése alapjan érvényesithetd.
Amennyiben a prémiumeldleg cimén mar kifizetett pré-
mium Osszege meghaladja a teljes év prémiumanak
Osszegét, ugy a kiilonbdzet 15 napon beliil vissza kell fi-
zetni a tarsasag részére.

V. Igazgatosagi és feliigyelobizottsagi tagok
tiszteletdijanak megallapitasa

11. § Az igazgatosag és a feliigyeldbizottsag tagjai tisz-
teletdijanak aranyban kell 4llnia
a) az ellatott feladatokkal,

b) a felel6sség mértékével,

¢) a gazdalkodoszervezet eldz6 évi gazdasagi eredmé-
nyével,

d) a gazdalkodoszervezet altal foglalkoztatottak 1étsza-
maval.

12. § Az igazgatosagi és a feliigyelObizottsagi tagok
esetén a tarsasagra iranyado atlagkereset-fejlesztési mér-
téknek megfeleld Osszegli tiszteletdij emelés hajthatd
végre.

13. § Az igazgatdsagok és a feliigyeldbizottsagok elno-
keinek tiszteletdija a tagi dijazas legfeljebb 50%-kal meg-
emelt 6sszege. A napi operativ feladatokat végzo igazga-
tosagi elndk tiszteletdijanak Osszege — egyedi mérleges
alapjan — a vezérigazgato alapbérének legfeljebb 50%-aig
terjedhet.

14. § Rendkiviil indokolt esetben (pl. kiemelten fontos
nemzetgazdasagi tevékenység végzése, a tarsasag specia-
lis helyzete) egyedi mérlegelés alapjan a tarsasagra irany-
ado kategoria sz€lso értékétdl el lehet térni.

VI. A vezetok és a feliigyelobizottsagi tagok juttatasa
felszamolas, tovabba végelszamolas meginditasat
kovetden

15. § A felszamolas kezdd idopontjatdl kezdédden a ve-
zetok, tovabba a feliigyeldbizottsag tagjanak — jogosultsa-
guknak a felszamolasi eljaras meginditasa miatti megszii-
nésével — dijazas nem fizethetd.

16. § A végelszdmolas meginditasatol kezdédden a ve-
zetdk, tovabba a feliigyelObizottsag tagjainak dijazasat fel-
adataik ¢és feleldsségiik — a végelszdmold kirendelésével
torténd — csokkenése miatt aranyosan (50 %-0s mértékig)
mérsékelni lehet.

VII. Zaro6 rendelkezések

17. § A jelen utasitasban nem szabalyozott kérdésekben
az allam, illet6leg a kdzponti és tarsadalombiztositasi kolt-
ségvetési szervek tobbségi befolyasa alatt allé gazdalko-
doszervezetek vezetd tisztségviseldi, feliigyel6bizottsagi
tagjai és mas vezetd allasti munkavallaloi javadalmazasa-
nak elveirdl sz6lo 2173/2003. (VII. 29.) Korm. hatarozat
rendelkezései az iranyadok.
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A gazdasagi tarsasagok besorolasa

L. kategoria:

1. szamu fiiggelék

A tarsasag neve vezetdje
Magyar Fejlesztési Bank Zarkortien Miikodé Részvénytarsasag vezéricazoatod
(MFB Zrt.) 8478
II. kategoria:
A tarsasag neve vezetdje
VATI Magyar Regionalis Fejlesztési és Urbanisztikai Kozhasznti Tarsasag vezéricazoatod
(VATI Kht.) 8478
ITD HUNGARY Nonprofit Kézhasznu Zarkoriien Mikodoé Részvénytarsasag vezéricazoatd
(ITDH Z1t.) £azg
EPITESUGYI MINOSEG-ELLENORZO INNOVACIOS Kézhasznt Tarsasag verbrigazzat
(EMI Kht)) 8378
III. kategoria:
A tarsasag neve vezetdje

PROMEI Modernizacids Euroatlanti Integracios Projekt Iroda K&zhasznll Tarsasag
(PROMEI Kht.)

igyvezetd igazgatd
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2. szamu fiiggelék

A gazdilkodoszervezetek besorolisanak modszere, a vezet6k és a feliigyel6bizottsagi tagok
javadalmazasainak kategoériai

A gazdalkodoszervezetek besorolasat az éves beszamoloban talalhato négy pénziigyi adat segitségével kell elvégezni,
az alabbi képlet segitségével.

5 6 9 4/
‘ZT AiF °, BfV +1,3* log(A4SL)

Ahol'

ST = a sajat toke el6z0 targyévet megel6z0 2 évi atlaga

MFO = a mérlegféosszeg targyévet megelézé 2 évi atlaga

BEYV = 0sszes bevétel (értékesités nettd arbevétele, tamogatasok, egyéb bevételek, pénziigyi és rendkiviili bevételek)
egylittes 0sszegének targyévet megel6zo 2 évi atlaga

ASL = az atlagos statisztikai 1étszam targyévet megel6z6 2 év atlaga

Osszesités, kategoriak

Kategoriak Also ponthatar Fels6 ponthatar
L 76 100
IL. 26 75
I1I. 0 25

Ugyvezetok, vezérigazgatok dijazasa:

Kategoria Személyi e(téazlétr)fi::rt)alsé hatara Személyi a(l;lngélgtgelsé hatara 2009. éz]ia[))(rie;rll:li:qrgok (%)
L 2200 4000 80
II. 800 2200 60
I11. 400 1100 50

Igazgatésagi és feliigyelobizottsagi tagok tiszteletdijai:

Kategéria Igazgatéség( ;;egjr' aFi?/elillg )tiszteletdi ja Feliigyelébizot(t:igrt%%/j }?(i')r)lak tiszteletdija
L 270-400 180-300
1L — 80-200
I11. — 50-100

' Az egyes kategoriakhoz tartozé pontértékek a négy valtozo (sajat téke, mérlegfédsszeg, Gsszesitett bevétel, atlagos statisztikai 16tszam) megfelelden silyo-

zott pontszamainak dsszegeként alltak eld.
A képlet deduktiv modon keriilt meghatarozasra. Annak érdekében, hogy a nagyobb értékek esetén az eltolodasok csokkenjenek, és a kis és kozepes cégek job-

ban elvalasztodjanak egymastdl a linedris Osszefliggés helyett a kiilonbségeket tompitd hatvanyfiiggvényeket alkalmaztunk, ezzel a pontszamok linedrishoz

jobban kozelité eloszlasat tudtuk elérni.
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A szocidlis és munkaiigyi miniszter utasitasai

A szocialis és munkaiigyi miniszter
8/2009. (IV. 15.) SZMM
utasitasa
koztisztvisel6i tobbletlétszam biztositasarol
a TAMOP 5.5.5 ,,A diszkriminaci6 elleni kiizdelem — tarsadalmi szemléletformalas és a hat6sagi munka
erdsitése” cimii projekt végrehajtiasahoz

A jogalkotasrol szolo 1987. évi XI. torvény 49. §-ara figyelemmel, az allamhaztartds miikddési rendjérél szolo
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 58. §-a (10) bekezdésének b) pontjaban meghatarozott jogkéromben az alabbi utasi-
tast adom ki:

1. §
ATAMOP5.5.5 ., A diszkrimindcio elleni kiizdelem — tarsadalmi szemléletformalas és a hatosagi munka erdsitése” ci-
mi kiemelt projekt megvaldsitasa érdekében engedélyezem, hogy az Egyenlé Banasmod Hatdsagnal 2009. aprilis 1-jé-

t61 2013. junius 30-ig az engedélyezett 1étszamon feliil 7 f6 hatarozott idére kinevezett koztisztviselé foglalkoztatasara
keriiljon sor.

2.§

Ez az utasitas 2009. aprilis 1-jén 1ép hatalyba és 2013. julius 1-jén hatalyat veszti.

Sziics Erika s. k.,
szocialis és munkatigyi miniszter
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A szocialis és munkaiigyi miniszter
9/2009. (IV. 15.) SZMM
utasitisa
az Orszagos Munkavédelmi
és Munkaiigyi Fofeliigyeloség
teriileti munkavédelmi, munkaiigyi feliigyeléségei
Miikodési Szabalyzatanak kiadasarol

Az Orszagos Munkavédelmi és Munkatigyi Fofeliigye-
16ség (a tovabbiakban: OMMF) teriileti munkavédelmi,
munkaiigyi felligyeldségei Milkodési Szabalyzatit — a
kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany
tagjai és az allamtitkdrok jogalldsardl szold 2006. évi
LVII. torvény 74. §-anak (1) bekezdésében, valamint az
OMMEF-16l szélo 295/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet
1. §-a (6) bekezdésének b) pontjaban foglalt jogkdromben
eljarva —a jelen utasitas mellékletében foglaltak szerint al-
lapitom meg:

1. §

(1) Ez az utasitas —a (2) bekezdésben foglalt kivétellel —
a kozzétételét kovetd napon 1ép hatalyba, ezzel egyideji-
leg hatalyat veszti az OMMEF elndkének 5/2006. OMMF
Elnoki Utasitésa.

(2) A Mikodési Szabalyzat 7.5. pontja, valamint
7.17. pontjanak masodik mondata 2010. januar 1-jén 1ép
hatalyba.

2.§

A Mikodési Szabalyzatot kozzé kell tenni az OMMF
honlapjan.

Sziics Erika s. k.,

szocialis és munkatigyi miniszter

1. szamu melléklet
a 9/2009. (1V. 15.) SZMM utasitashoz

Az Orszagos Munkavédelmi
és Munkaiigyi Féfeliigyel6ség (OMMEF)
teriileti munkavédelmi, munkaiigyi feliigyel6ségeinek
Miikodési Szabalyzata

A Miikédeési Szabalyzat (a tovabbiakban: MSZ) elkészi-
tésénél figyelembe vett fontosabb jogszabalyok:

— a munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIII. torvény
(a tovabbiakban: Mvt.),

—amunkaiigyi ellendrzésrol sz616 1996. évi LXXV. tor-
vény (a tovabbiakban: Met.),

— a foglalkoztatas eldsegitésérél és a munkanélkiiliek
ellatasarol szolo 1991. évi IV. torvény (a tovabbiak-
ban: Flt.),

—az alkalmi munkavallaléi kdnyvvel torténd foglalkoz-
tatasrol és az ahhoz kapcsolodd kozterhek egyszerisitett
befizetésérdl szolo 1997. évi LXXIV. térvény,

— a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altala-
nos szabalyairdl szol6 2004. évi CXL. térvény (a tovab-
biakban: Ket.),

— a koztisztviselok jogallasardl szold 1992. évi XXIII.
torvény (a tovabbiakban: Ktv.),

—aMunka Torvénykdnyveérdl szolo 1992. évi XXII. tor-
vény (a tovabbiakban: Mt.),

— a szabalysértésekrdl szold 1999. évi LXIX. torvény
(a tovabbiakban: Sztv.),

—az egyes szabalysértésekrdl sz616 218/1999. (XI1I. 28.)
Korm. rendelet,

—az Orszagos Munkavédelmi és Munkaiigyi Fofeliigye-
18ségrol szol6 295/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet (a to-
vabbiakban: R.),

— a korkedvezmény-biztositasi jarulék megfizetése aloli
torténd mentesités eljarasi szabdalyairol szold 342/2007.
(XII. 19.) Korm. rendelet,

—a korkedvezmény-biztositasi jarulék megfizetési kote-
lezettség aldl torténd mentesitéshez sziikséges allapotfel-
mérésrdl, valamint a mentesitési eljaras szakértdi, illetve
hatosagi kozvetitéi dijairél szolo 34/2007. (XIL. 21.)
SZMM rendelet.

I

A MUNKAVEDELMI, MUNKAUGYI
FELUGYELOSEGEK FELEPITESERE,
MUKODESERE VONATKOZO KOZOS

SZABALYOK

AMUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az MSZ hatalya az Orszagos Munkavédelmi és Munka-
igyi Fofelligyeldség (OMMF) kiilon jogszabalyban meg-
hatarozott, regionalis illetékességii szervezetként miikodo
terlileti munkavédelmi, munkatigyi feliigyeldségeire ter-
jed ki.

A teriileti munkavédelmi, munkatigyi feliigyeldségek il-
letékességi teriiletén a melléklet szerinti régidokozpontok és
varosi irodak miikodnek.

A Teriileti Feliigyeloségek (Feliigyeloség) vezetoi és
tigyintézoi

1. A felligyeldség vezetdjét (a tovabbiakban: igazgatd)
az OMMF elnodke véleményének kikérésével a foglalkoz-
tataspolitikaért felelés miniszter nevezi ki és menti fel.
A felligyeldség igazgatohelyetteseit az OMME elndke ne-
vezi ki és menti fel.
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A munkavédelmi feliigyeld tanacsadok szakmai iranyi-
tasat a Munkavédelmi Informacids és Modszertani Osztaly
latja el, ezt a munkakori leirasban rogziteni kell.

2. A vérosi irodaban dolgoz6 koztisztviselk munké;ja-
nak dsszehangolédsara az igazgaté munkavédelmi, illetdleg
munkaiigyi feliigyeldt jelolhet ki. Az ezzel kapcsolatos
tobbletfeladatot a munkakori leirdsban kell rogziteni.

3. Munkavédelmi, munkaiigyi feliigyeld: az igazgato,
az igazgatOhelyettes, az osztalyvezetd, az igazgatoi ta-
nacsado, az érdemi ligyintéz6, amennyiben az Mvt.-ben, a
Met.-ben és az R.-ben leirt jogokat gyakorolja.

4. Az Mvt.-ben biztositott jogositvany gyakorlasanak
feltétele a munkavédelmi szakképesités és a munkavédel-
mi feliigyeldi igazolvany megléte, a Met.-ben biztositott
jogositvany gyakorlasanak feltétele a munkatigyi feliigye-
161 igazolvany megléte. A munkavédelmi feliigyeldi jog-
kor gyakorolhaté a munkavédelmi szakképesités megszer-
7€séig is.

A munkavédelmi feliigyel6 tanadcsadoi munkakor betol-
tésének feltétele szakiranyl egyetemi (féiskolai) végzett-
ség, felséfoku munkavédelmi szakképesités, munkavédel-
mi feliigyeld tandcsadd igazolvany megléte, tovabba leg-
alabb harom éves munkavédelmi és/vagy munka-egész-
ségiigyi feliigyeldi gyakorlat, vagy igazolt munkavédelmi
szaktevékenységi 1d6. Szakiranyu felséfoku végzettség-
nek tekinthetd els6sorban: az agrarmiiszaki, egészségiigyi,
orvosi és barmely miiszaki felséfoku végzettség.

5. A munkavédelmi, munkaiigyi feliigyel6i igazolvany
kiadasanak feltétele az OMMF vizsgabizottsaga elott tett
sikeres feliigyeldi zarovizsga (a vizsgaztatas részletes sza-
balyait az OMMEF elnoke kiilon utasitasban hatarozza
meg), a munkavédelmi feliigyeld tanacsadoi igazolvany
kiadasanak feltétele az OMMEF elnoke altal kiadott elndki
utasitasban foglaltaknak valdé megfelelés.

Az igazgato

6. Iranyitasi jogok

Az iranyitasi jogok gyakorlasa magaban foglalja:

— a kovetelmények megfogalmazasat, meghatarozasat,

— a végrehajtas figyelemmel kisérését, mérését,

— O0sszehasonlitast, értékelést,

—abeavatkozast, mely irdnyulhat a kovetelmények vég-
rehajtas sordn torténd megdrzésére, az eltérések vagy a ko-
vetelmény korrekcidjéra.

Az iranyitas sajat eszkozei:

— konzultativ tanacskozas, munkaértekezlet,

—egyedi vezetdi intézkedés.

6.1. Biztositja, hogy a feliigyeldség mukddése megfe-
leljen a jogszabalyoknak, bels6 utasitdsoknak, a torvényes
és az egységes gyakorlat kialakitdsa érdekében kiadott
iranymutatasoknak, modszertani itmutatoknak.

6.2. Iranyitja, ellendrzi és tigyrendben, egyéb eldirasban
szabalyozza a feliigyel6ség tevékenységét.

Szakmai irdnyitasi jogai nem terjednek ki munka-egész-
ségiigyi kérdésekben a munka-egészségiigyi igazgatdhe-
lyettesre (9.4. pont), az orvos végzettségli munkavédelmi
feliigyeldkre (39. pont), illetve a munkavédelmi feliigyeld
tanacsadokra (1. pont masodik bekezdés).

A munkavédelmi feliigyeldség igazgatdja — fentieken
talmenden — ellendrzi és igazolja elszamolasaikat, munka-
jukat. Gondoskodik a munkavédelmi feliigyeldi és a mun-
kavédelmi feliigyeld tanacsadoi tevékenység 0sszehango-
lasarol.

6.3. Megtervezi a felligyeldségi munkat az OMMF koz-
ponti munkatervének, a tarsszervekkel egyeztetett egyiitt-
mikodési célnak és egyéb szempontoknak a figyelembe-
vételével.

6.4. Meghatarozza a feliigyelok mikodési teriiletét
szakmai vagy terlileti elv alapjan, illet6leg e kettd egyiittes
alkalmazasaval, valamint az azonos teherelosztas elvének
érvényesitésével.

6.5. Kiilon elndki utasitds szerint megszervezi a fel-
igyeldség adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitését.

6.6. Kiadmanyozza azt az ligyiratot,

a) amelynek cimzettje

—az OMMF,

—azilletékességi teriiletén miikodé 6nkormanyzat, koz-
igazgatasi szerv, ligyészség, birdsag,

—mas illetékes kozigazgatasi szerv attétel, illetve meg-
keresés esetén,

— rendorség,

—azilletékességi teriiletén miikodo érdek-képviseleti és
tarsadalmi szerv;

b) amelyben jogosult donteni vagy allast foglalni.

6.7. Képviseli a feliigyeldséget a hataskorébe utalt kér-
désekben (pl. felszamolasi eljaras soran a sziikséges nyi-
latkozatok, intézkedések hatariddben torténd megtétele;
tarsashdzban miikddod székhely, iroda esetén képviselet el-
latasa, nyilatkozatok megtétele, sziikség szerint a Gazda-
sagi Foosztallyal konzultalva).

A munkavédelmi, munkaiigyi kozigazgatasi eljarasok-
kal, illetve a kdzszolgalati jogviszonnyal kapcsolatban a
feligyelségnél keletkezett jogvita esetén feleldsséggel
egylittmiikodik az OMMEF jogi képviseletével a sziikséges
percselekmények hataridében torténé megtétele érdeké-
ben (pl. bir6sagi adatszolgaltatas szoros hatarid6 esetén,
ellenkérelmek tervezete, el6készité irathoz dsszefoglald
készitése, peres iratok megkiildése).

6.8. Gondoskodik a munkavédelemmel, munkatigyi el-
lendrzéssel kapcsolatos panaszok, kdzérdekii bejelenté-
sek, ovasok intézésérdl, ez utdbbiakrol tajékoztatja az
OMMF illetékes szervezeti egységét.

6.9. Szakmailag ellenérzi a felligyelok feladatainak
végrehajtasat, igy kiillondsen a torvényesség megtartasat, a
munkatervek teljesitését, a balesetvizsgalati tevékenysé-
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get, az eldirt nyilvantartasok vezetését, a panaszok szak-
szerl kivizsgalasat, a fellebbezés alapjan els6 fokon meg-
teendd intézkedéseket.

6.10. Kozremiikodik a feliigyeldi vizsgara torténd felké-
szitésben, a felligyel0k szakmai ismeretének gyarapitasa-
ban (pl. javaslatot tesz a sziikséges tovabbképzésre, kon-
zultal az OMMEF illetékes szervezeti egységével, szakmai
kiadvanyok beszerzését kezdeményezi).

6.11. Gondoskodik a halalos baleset vizsgalati anyaga-
nak, valamint a felligyel0ség tevékenységére vonatkozo
esetleges ligyészi torvényességi vizsgalat, mas ellenérzés-
re jogosult hatosag megallapitasait tartalmaz6 iratanyag-
nak az OMMF illetékes szervezeti egysége részére torténd
megkiildésérdl.

6.12. A helyi sajatossagok figyelembevételével — az
OMMF altal kiadott iratkezelési szabalyzattal 6sszhang-
ban — meghatarozza az iratkezelés szervezetét, az iratkeze-
lésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységre vonat-
koz6 feladat- és hataskoroket. Kijeldli a helyettesét az irat-
kezelés felligyeletére.

Biztositja azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a kutat-
hatdsagat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében megha-
tarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utdn is a teriileti fel-
igyeldség Orizetében maradnak, a kozlevéltdrakban 1évo
anyagra vonatkozé szabdlyok szerint.

Felelds a feliigyel6ség irattari anyagainak eléirasszer(i
megOrzéséért és selejtezéséért. Kapcsolatot tart az illeté-
kes levéltarral.

Ellendrzi az Iratkezelési Szabalyzatban rogzitettek vég-
rehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok megsziinteté-
sérol.

6.13. Meghatarozza azokat a feladatokat, amelyben az
igazgatohelyettes atruhdzott jogkdrben eljarhat.

6.14. Meghatarozza a 2. pont alapjan kijel6lt munkavé-
delmi, munkaiigyi feliigyeld iranyitasi és kiadmanyozasi
jogkorét.

6.15. Biztositja a Munkavédelmi Tandcsad6 Szolgélat
mikodésének személyi, targyi feltételeit az altala iranyi-
tott teriileti feliigyeléségen az OMMEF elndke altal jovaha-
gyott kdzponti irdnyelvek figyelembevételével.

6.16. A Munkavédelmi Tanacsadd Szolgalat teriileti
egysége milkodését veszélyeztetd €s/vagy érintd esemé-
nyeket, problémakat a munkavédelmi elnokhelyettesen
keresztiil, haladéktalanul koteles jelenteni az OMME elno-
kének.

6.17. Biztositja a feliigyeldséget érintd vizsgalat zavar-
talan lefolytatasat. Kiilso vizsgalat (ligyészség, regionalis
allamigazgatasi hivatal stb.) esetén kdoteles irdsban értesi-
teni az OMMEF elndkét a vizsgalat kezdetérdl és varhato
id6tartamardl, a vizsgalatot folytatd szervrdl, valamint a
vizsgalat targyarol.

6.18. Hatosagi eljaras kdzben észlelt blincselekményre
utal6 alapos gyanu esetén — sziikség esetén a feliigyeldvel

torténd konzultacid utan, a rendelkezésre alld bizonyité-
kok becsatolasaval — feljelentés megtételével biintetoelja-
ras meginditasat kezdeményezi, melyrdl tajékoztatja az
OMMEF elndkét.

7. Munkaltatoi jogok

7.1. Az OMMF elndke, illetdleg az érintett szervezeti
egységei altal biztositott keretek kozott €s az egységekkel
egylittmiikodve gondoskodik a feliigyeldség feladatainak
ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételekrol.

7.2. Gyakorolja a munkaltato jogkort a feliigyeldség dol-
gozoi felettaz 1.,a7.1.,a7.3.,a75,a7.6.,a7.7.,a7.8.,
a7.13. és a.7.17. pontban foglaltak figyelembevételével.

7.3. A munkavédelmi feliigyel6ség igazgatoja a munka-
védelmi feliigyeld tanacsado kinevezése és felmentése te-
kintetében a munkaltatoi jogkort a Munkavédelmi és In-
formacios Modszertani Osztaly vezetdjével tortént kon-
zultacio alapjan gyakorolja.

7.4. Mindsiti, értékeli az igazgatohelyettes(eke)t, az
osztalyvezetoket, felligyeldket és az egyéb ligyintézdket.

7.5. A munkavédelmi feliigyeld tanacsaddkat a munka-
védelmi feliigyeldség igazgatdja véleménye figyelembe-
vételével a Munkavédelmi Informdacios és Mddszertani
Osztaly vezetdje értékeli.

7.6. A munkavédelmi feliigyel6 tandcsadok mindsitését
amunkavédelmi feliigyelOség igazgatodja a Munkavédelmi
Informacios és Mddszertani Osztaly vezetdje véleménye
figyelembevételével végzi.

7.7. Az OMMEF regionalis munkavédelmi feliigyel6sé-
gei munka-egészségligyi igazgatoOhelyettesei, orvos vég-
zettségll felligyeldi mindsitéséhez, teljesitmény értékelé-
séhez, jutalmazasahoz beszerzi a munkavédelmi elndkhe-
lyettes véleményét.

7.8. Az OMMF elndke altal meghatarozott éves juta-
lomkeret figyelembevételével meghatarozza a feliigyel6-
ség dolgozoi jutalmanak mértékét, a munkavédelmi fel-
ligyeld tanacsadok vonatkozasaban a Munkavédelmi In-
formacids és Modszertani Osztaly vezetdje véleményének
figyelembevételével.

7.9. Engedélyezi

— a rendes és az egy honapot meg nem halado fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételét,

—a munkaid6 alatti eltdvozast,

— magangépkocsi igénybevételét hivatalos célra,

— a székhaz, valamint a varosi iroda lizemeltetésével
kapcsolatos beszerzéseket, vasarlasokat (az OMMEF elno-
ke altal megallapitott Osszeghatarig), a gazdasagi vezetd
altal kiadott tigyrend szerint,

— a belfoldi kikiildetést.

7.10. Jovahagyja a munkavédelmi feliigyeld tanacsadok
helyszini tanacsadésait.
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7.11. Javaslatot tesz az OMMEF elnoke részére

— a felligyeldség szervezeti felépitésére,

— az igazgatohelyettes(ek) megbizasara, illetve ennek
visszavonasara,

— kitlintetésre, elnoki dicséretre és cim adomanyozasara
kiilon elnoki utasitas szerint,

— tovabbtanulas engedélyezésére,

— az egy honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére,

— személyi illetmény megallapitasara,

— lakasépitési koleson juttatasara,

— kiilfoldi kikiildetésre,

— az egy hdonapnal hosszabb helyettesités elrendelésé-
hez az elndk elézetes irasbeli hozzéajarulasara.

7.12. Gondoskodik arrdl, hogy a koztisztviselé a Ktv.
12. § (2) bekezdése szerinti eskiit a (3) bekezdésben foglal-
tak szerint letegye. A kinevezési okmanyhoz csatolja a
koztisztviseld munkakori leirasat, egyben tajékoztatja
a koztisztvisel6t az alabbiakrol:

— az iranyad6 munkarendrol,

— a jubileumi jutalomra jogositd szolgalati id6 kezdd
idépontjarol, valamint a soron kovetkezd fokozat elérésé-
nek varhat6 idépontjarol,

— az egy¢€b juttatasokrol és azok mértékérdl,

— az illetmény atutalasanak napjarol,

— a munkaba [épés napjarol,

— a felmentési id6 megallapitasanak szabalyairol,

— a rendes szabadsag mértékérdl és kiaddsdnak rend-
jérol.

A tajékoztatast legkésébb a kinevezéstdl szamitott
30 napon beliil irdsban is koteles a koztisztviseld részére
atadni.

7.13. Az Mt. hatdlya ala tartoz6 munkavallalot a munka-
szerz0dés megkotésével egyidejlileg tajékoztatja:

— az iranyad6 munkarendrdl,

— a munkabér egyéb elemeirdl,

— a munkaba [épés napjarol,

—arendes szabadsag mértékének szamitasi modjarol és
kiadasanak, illetve

—a munkaltatora és a munkavallalora iranyadé felmon-
dasi 1d6 megallapitasanak szabalyairol,

— arrdl, hogy a munkaltatd kollektiv szerzodés hatalya
al4 tartozik-e, valamint

— a bérfizetés napjarol,

— a munkaltatonal képviselettel rendelkezd szakszerve-
zet megnevezésérol, illetdleg arrdl, hogy a munkaltatonal
mikodik e lizemi tanacs (kozponti lizemi tanacs, lizemi
megbizott).

A tajékoztatdst, valamint a munkavallalé6 munkakori le-
irasat a munkaszerzodés megkotésével egyidejlileg iras-
ban is koteles a munkavallald részére atadni.

7.14. A vagyonnyilatkozat-tételre is kotelezett kdztiszt-
visel6t irasban tajékoztatja a vagyonnyilatkozat-tételi ko-
telezettségrol és annak hataridejérdl. A tajékoztatd atvéte-
1ét a vagyonnyilatkozatra kotelezett alairasaval igazolja. A

tajékoztatdbhoz csatolt nyilatkozat visszaérkezését koveto-
en a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett rendelkezésére
bocsatja a megfeleld szamu nyomtatvanyt, és a kitoltéshez
szlikséges irasbeli tajékoztatast, ellatja a vagyonnyilatko-
zat-tétellel kapcsolatos kotelezettségekrél szolo kiilon
elndki utasitasban foglaltakat.*

7.15. A koztisztviseld igényének megismerése utan a
targyévben februar végéig szabadsagolasi tervet készit a
szabadsagok targyévi litemezésérdl, €s arrdl a koztisztvi-
seldt tajékoztatja. Gondoskodik a koztisztviselok szabad-
saganak kiadasaval, illetve egyéb munkaid6-kedvezmé-
nyével kapcsolatos adatok nyilvantartasarol.

7.16. A Ktv.-ben meghatarozott feltételek esetén a koz-
tisztviselOt irdsban tajékoztatja a koztisztviseldi alap-, il-
letve szakvizsga kotelezettségérdl, valamint letételének
hataridejérol.

7.17. A teljesitménykovetelmények megallapitasaval, a
teljesitményértékeléssel kapcsolatban megfelelden alkal-
mazza a Ktv., valamint a koztisztvisel6i teljesitményérté-
kelés és jutalmazas szabalyairdl sz616 301/2006. (XII. 23.)
Korm. rendelet eldirdsait. A teljesitményértékelés végre-
hajtasat a nem vezetd beosztasu és tanacsadoi cimmel nem
rendelkez6 koztisztviselOk tekintetében az igazgatohelyet-
tesek, a kozép-magyarorszdgi munkavédelmi, munkatigyi
feliigyeldségeken az osztalyvezetdk, a teriileti munkavé-
delmi feliigyeldségeken a munkavédelmi feliigyeld ta-
nacsadok tekintetében a Munkavédelmi Informacids és
Modszertani Osztaly vezetdjének tjan gyakorolja.

7.18. irasban felhatalmazast ad a beérkezé kiildemé-
nyek atvételére, érkeztetésére és felbontasara.

Meghatarozza és dokumentalja az iktatorendszerhez
valo hozzaférési jogosultsagokat. frasban engedélyezteti a
JIKF vezetdjével és ez alapjan az Informatikai Féosztaly
altal regisztralja a jogosultsagokat. Gondoskodik az eset-
leges modositasokrol és megvonasokrol.

8. Hatosagi jogok

8.1. Kiilon torvények szerint, a részletes szabalyokat a
munkavédelmi feliigyel6ségek igazgatdi esetében a
22-25. pontok, a munkaiigyi feliigyel6ségek igazgatdi
esetében a 44—47. pontok tartalmazzak.

Az igazgatohelyettes

9. Sajat szakmai teriiletén helyettesitési, iranyitasi, fel-
ligyel6i tevékenységet végez.

9.1. Tavollétében sajat szakteriiletén helyettesiti az
igazgatot, ellatja mindazokat a feladatokat — beleértve a
helyettesités id6tartamat is —, amelyek elvégzését az igaz-
gatd a hataskorébe utalja.

9.2. Gyakorolja az Mvt.-ben, illetdleg a Met.-ben bizto-
sitott feliigyeldi jogositvanyokat.

* Jelenleg a 10/2008. OMMEF utasitas.
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9.3. Ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos fel-
adatokat, a nem vezetd beosztasi és tanacsaddi cimmel
nem rendelkez6 koztisztviselok tekintetében.

9.4. A munka-egészségiigyi igazgatohelyettes munka-
egészségligyi szakmai kérdésekben a munkavédelmi el-
ndkhelyettes iranyitasa szerint latja el feladatait.

Az osztalyvezetd

10. Iranyitasi és felligyeldi feladatokat lat el.

10.1. Az osztaly tevékenységi korébe utalt tigyekben az
igazgatd és az igazgatohelyettes(ek) utasitasainak figye-
lembevételével iranyitja az osztaly munkajat.

10.2. Gondoskodik az osztaly dolgozdinak azonos meg-
terhelésérdl, az aranyos feladatelosztasrol.

10.3. Gyakorolja az Mvt.-ben, illetdleg a Met.-ben biz-
tositott feliigyeldi jogositvanyokat.

10.4. A kozép-magyarorszagi munkavédelmi, munka-
tigyi feliigyeldségeken ellatja a teljesitményértékeléssel
kapcsolatos feladatokat a nem vezetd beosztasu és tandcs-
adoi cimmel nem rendelkezd koztisztviselk tekintetében.

I1.

A MUNKAVEDELMI,
MUNKAUGYI FELUGYELO (FELUGYELO)
ELJARASARA VONATKOZO
KOZOS SZABALYOK

Koézigazgatasi hatosagi eljaras

11. A feliigyeld az illetékességi teriiletén a Ket., vala-
mint az Mvt. 84. §-aban, illetdleg a Met. 4. §-aban foglal-
tak szerint jar el a torvényi ligyintézési hataridon beliil.

12. Az attétellel, megkereséssel, belfoldi jogsegéllyel
kapcsolatban a Ket.-et a kdvetkezék szerint kell alkal-
mazni:

12.1. Amennyiben az ellendrzott munkahelyen tapasz-
talt szabalytalansaggal kapcsolatban tovabbi bizonyités
sziikséges, ugy az illetékességi teriiletén kiviili eljarasra
(pl. tani meghallgatdsa) csak a teriiletileg illetékes fel-
ligyeldség jogosult, ezért az igazgatd megkeresi ezt a fel-
igyeldséget az eljarasi cselekmény lefolytatasa érdekeé-
ben, majd a bizonyitas lefolytatasa utan meghozza a hata-
rozatot.

12.2. Részletesen ki kell térni a tényallasra, a megsze-
gett jogszabalyokra, miiszaki eldirasokra, és csatolni kell a
bizonyitékokat (jegyz6konyv, fénykép, helyszinrajz stb.).
Pontosan meg kell jel6lni a megkeresés okat.

12.3. Amennyiben a felligyeld (igazgatd) elséfoku elja-
rdsa sordn illetékessége hidnyat allapitja meg, akkor az
igyben keletkezett iratok megkiildésével attétellel él a
munkaltato székhelye szerint illetékes feliigyeldséghez az

esetleg sziikséges ideiglenes intézkedés megtétele utan.
Az attételrdl az ligyfelet egyidejlileg értesiteni kell.

13. Ellatja a kiilon elnoki utasitasokban eldirt adatszol-
galtatasi, nyilvantartasi, ligyirat kezelési feladatokat.

14. Amennyiben a feliigyel6 a kozigazgatasi eljaras so-
ran szakért6t kivan igénybe venni, ehhez a Munkaiigyi
vagy a Munkavédelmi Féosztaly elézetes irasbeli engedé-
lye sziikséges.

15. Blincselekményre utald alapos gyanu esetén felje-
lentés megtétele céljabol megkeresi az igazgatot, egytttal
csatolja a biintetdeljaras meginditasdhoz rendelkezésére
all6 dokumentumokat.

Szabalysértési eljaras

16. Az Sztv. 35. §-aban és 133. §-aban, az Mvt. 84. §-a
(1) bekezdésének 1) pontjaban, valamint a Met. 6. §-a
(1) bekezdésének g) pontjaban kapott felhatalmazas alap-
jan a feliigyel6 az altala észlelt cselekmény miatt szabaly-
sértési eljaras lefolytatisara jogosult, a hataskorébe tarto-
70 szabalysértések [az egyes szabalysértésekrél szolo
218/1999. (XII. 28.) Korm. rendelet] esetén, a torvényes
hataridén beliil.

17. A felligyeld a szabalysértési eljaras ala vont sze-
méllyel szemben

a) helyszini birsag kiszabasara (tettenérés esetén),

b) szabalysértés helyszinen torténd elbiralasara (ameny-
nyiben tovabbi bizonyitasra nincs sziikség) (Sztv. 133. §),

c¢) szabalysértési eljaras lefolytatdsara jogosult.

A feliigyel6 helyszini birsag kiszabdsa esetén a helyszi-
ni birsagolas részletes szabalyairdl sz616 10/2000. (11. 23.)
BM rendelet rendelkezései szerint jar el (birsagesekk at-
adasa).

A b), c) pontok esetében kiszabott szabalysértési birsag
befizetésére az azt kiszabo feliigyeld befizetési valaszlapot
ad at a befizetének, melyen illetékbélyeg lerovasaval kell a
birsdgot megfizetni.

A csekk kozlemény rovataban, az alabbi sorrendben, fel
kell tiintetni:

— a terlileti feliigyel6ség kodjat,

— a hatarozat iktatdszamat,

— vagy a birsagtomb és birsaglap szamat,

— a felligyeldi igazolvany szamat.

18. Amennyiben szabalysértési ligyben olyan feljelen-
tés érkezik a feliigyeldségre, amely nem tartozik hatasko-
rébe, a feliigyeld atteszi az ligyet az illetékességgel és ha-
taskorrel rendelkezd szabalysértési hatosaghoz.

19. A szabalysértési eljaras soran szakértd igénybevéte-
Iének lehetéségére a 14. pontban leirtak az iranyadok.
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I11.

A MUNKAVEDELMI,
MUNKAUGYI FELUGYELOSEGEK
MUKODESERE VONATKOZO
ELTERO SZABALYOK

MUNKAVEDELMI FELUGYELOSEGEK
A munkavédelmi feliigyeldségek feladatkore

20. A munkavédelmi feliigyel6ség az illetékességi terti-
letén felelds az alabbi feladatok ellatasaért:

a) az Mvt.-ben meghatarozott tajékoztatds, tanacsadas,
munkavédelmi feliigyel6 tanacsado altal nyujtott tanacs-
adas, ellendrzés, stilyos munkabalesetek, fokozott expozi-
cios esetek és foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasa,
a feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében a jog-
szabalyokban meghatarozott intézkedés és felelGsségre
vonas,

b) adatszolgaltatas az OMMEF illetékes szervezeti egysé-
geirészére (féléves, éves, az orszagos vizsgalatokrol eseti),

¢) szlikség esetén kdlcsonds egyiittmiikdodés az OMMF
szakmai €s funkcionalis fOosztalyaival feladataik hatékony
megoldasanak eldsegitése érdekében (pl. adatszolgaltatas,
tajékoztatas, adathordozok megkiildése, értelmezések),

d) a munkavédelmi birsagok, szabalysértési birsagok,
feliigyeldi intézkedések nyilvantartasa,

e) egyiittmiikodés a munkavédelem iranyitasaban, hato-
sagi tevékenységében jogkorrel rendelkezé mas allami
szervekkel és feligyeletekkel feladataik ellatasa soran, va-
lamint a kdzigazgatasi szervekkel, a munkaltatok és mun-
kavallalok érdek-képviseleti szerveivel,

/) az OMMF éves munkatervében meghirdetett cél- és
akciovizsgalatok végrehajtasa,

g) a munkaiigyi feliigyeldségekkel valo kapcsolattartas,
tovabba a szervezett munkavégzésre vonatkozd tényallas
tisztazéasa kozben felmeriil6 feketemunka gyantja esetén a
munkaiigyi feliigyelOség értesitése.

Az OMMF Ko6zép-magyarorszagi Munkavédelmi Fel-
iigyelésége fentieken tul ellatja — a korkedvezmény-bizto-
sitasi jarulék megfizetése alol torténd mentesités eljarasi
szabalyairol szold 342/2007. (XII. 19.) Korm. rendelet
alapjan — az egyes adotorvények modositasardl szolod
2007. évi CXXVI. torvény XXVII. fejezete szerinti elso-
foku hatdsagi feladatokat, a Magyar Honvédség polgari al-
kalmazottai munkakdrei kivételével.

21. A munkavédelmi feliigyelség feladatait éves mun-
katerv alapjan végzi.

Az igazgato hatosagi jogkore
22. A munkavédelmi feliigyeld javaslata alapjan az

Mvt. 82. §-anak (5) bekezdésében biztositott jogkdrében
hatarozatban dont a munkavédelmi birsag kiszabasarol.

23. Gyakorolja az Mvt.-ben biztositott munkavédelmi
feliigyel6i hataskort.

24. Gyakorolja az Mvt. 82/C. §-anak (2) bekezdésében
meghatarozott méltanyossagi jogkort, figyelemmel a Ket.
113. §-anak (1) bekezdésében foglaltakra.

25. Foganatositja a munkavédelmi hatosagi eljaras ke-
retében hozott dontések végrehajtasat.

A munkavédelmi feliigyeld tandcsadok
szakmai iranyitdsa

26. A munkavédelmi feliigyeld tanacsadok szakmai ira-
nyitasat a Munkavédelmi Informacids és Moddszertani
Osztaly vezetdje latja el, mely magaban foglalja:

— akovetelmények (egyedi utasitasok, hirlevelek stb.)
megfogalmazasat, meghatarozasat,

— a teljesitmény nyomon kdvetését,

— az 0sszehasonlitast (terv/tény),

— az értékelést,

— a visszacsatoldst a megosztott munkaltatoi jogkort
gyakorl¢ felé,

— a beavatkozast.

A munkavédelmi feliigyeld feladat- és hataskére,
illetékessége

27. A munkavédelmi feliigyeld a Mvt.-ben foglaltak
alapjan, az OMMEF elnoke altal meghatarozott rendben, az
OMMF szakmai irdnymutatdsa szerint onalldan latja el
feladatait.

28. Gyakorolja a Mvt. 84. §-aban biztositott jogkort
— ideértve a szervezett munkavégzés mindsitésének és a
baleset munkabalesetté mindsitésének esetét is —, a 82. §
(5) bekezdése alapjan munkavédelmi birsag kiszabasara
javaslatot tesz.

29. A munkavédelmi feliigyel6 a Ket. szabalyai szerint
jarel.

30. A munkavédelmi feliigyeld illetékessége a teriileti
feliigyeldségéhez tartozd kozigazgatasi egységek teriile-
tén miikddé munkaltatokra (munkahelyekre) terjed ki, a
foglalkoztatd székhelyétdl fiiggetleniil. A munkavédelmi
feligyeld a foglalkoztatd valamennyi munkahelyén kiilon
engedély és eldzetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellen-
Orzést tarthat.

31. A munkavédelmi feliigyeld a teriileti feliigyel6ség
illetékességi teriiletén kiviil az OMMEF elndke altal kialli-
tott megbizolevél birtokaban végezhet ellendrzést.

32. Ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt, valamint
az igazgato altal kiadott egyéb feladatokat.
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A munkavédelmi feliigyeld tandcsado
feladat- és hatdaskore, illetékessége

33. A munkavédelmi feliigyeld tanadcsadd az Mvt.-ben
foglaltak alapjan, az OMMF Munkavédelmi Tandcsadd
Szolgalatanak miikddési rendjérdl szold 21/2007. OMMF
utasitdsban foglaltak szerint, a Munkavédelmi Informa-
cids és Mdodszertani Osztaly vezetdjének szakmai irdnyi-
tasa szerint — folyamatos igazgatdi kontroll mellett — latja
el feladatait.

34. Az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos
munkavégzés céljainak tdmogatasara, a foglalkozasi ve-
sz€élyek és artalmak, illet6leg a munkakoriilményekkel
Osszefiiggd veszélyek megel6zésére, a munkabalesetek
visszaszoritasara széles korli tajékoztatdsi, tanacsadasi
informacionytjtasi és ismeretterjesztési feladatot 1at el.

35. A munkavédelmi feliigyeld tandcsado illetékessége
atertileti feliigyeldségéhez tartozo kozigazgatasi egységek
tertiletén mitkodé munkaltatokra (munkahelyekre) terjed
ki, a foglalkoztato székhelyétdl fiiggetlentil.

36. Helyszini tanacsadaskor, stlyos veszélyhelyzet ész-
lelésekor tanicsadoi intézkedést tesz, melynek keretében
felhivja a munkaltatot, hogy azonnal intézkedjék a tevé-
kenység végzésének, munkaeszkdz miikodtetésének fel-
fliggesztésére, illetve a szabalytalanul tevékenykedd mun-
kavallalo(k)nak a tevékenység folytatasatol valo eltiltasa-
ra. Eredményes figyelemfelhivast kvetden folytatja a ta-
nacsadast, eredménytelen felhivasa esetén hatosagi intéz-
kedés megtételét kezdeményezi.

37. A munkavédelmi feliigyelé tanadcsadé minden ta-
nacsadasarol koteles nyilvantartast vezetni, és a nyilvan-
tartassal kapcsolatos feladatokat ellatni, a nyilvantartas
vezetdi ellendrzését biztositani.

38. Ellatja a munkajahoz kapcsolodo adminisztrativ fel-
adatokat.

Orvos végzettségii feliigyeld
feladat- és hatdskore, illetékessége

39. Az orvos végzettségl felligyel az Mvt.-ben foglal-
tak alapjan, az OMMEF elnoke altal meghatarozott rend-
ben, munka-egészségligyi szakmai kérdésekben a munka-
védelmi elnokhelyettes kozvetlen szakmai iranyitasaval
onalloan latja el feladatait, illetékessége a tertileti feliigye-
16ségéhez tartozo kozigazgatasi egységek teriiletén mitko-
d6é munkaltatokra (munkahelyekre) terjed ki, a foglalkoz-
tato székhelyétdl fliggetlendil.

40. Feladatait képezi a munka-egészségiigyi jogszaba-
lyokban foglaltak végrehajtasanak eldsegitése szakmai ta-
nacsadassal, szakértéssel, helyszini ellenérzéssel, kozre-
milkddéssel, kiilonos tekintettel:

40.1. a munkakori alkalmassagi vizsgalatokkal, biolo-
giai monitorozassal kapcsolatos eldirdsok végrehajtasara;

40.2. a foglalkozasi betegségek gyantja, tomeges foko-
zott expozicios esetek bejelentésével, kivizsgalasaval
kapcsolatban  felmeriild  ok-okozati  Osszefiiggések
munka-egészségiligyi megitélésére;

40.3. a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatok altal ella-
tand¢ foglalkozas-egészségiligyi, munkahigiénés feladatok
feliigyeletével jard teenddkre;

40.4. a munkavallaldkat éré koroki tényezdk, megterhe-
1ések egészségkarositd hatdsainak megeldzésével, a helyes
kockazatkezeléssel kapcsolatos kovetelményeknek valod
megfelelés szabalyaira.

Az orvos végzettségli feliigyelé minden latogatasrol ko-
teles latogatasi lapot felvenni, a kitoltéssel dsszefliggo fel-
adatokat ellatni és a latogatasi lap vezet6i ellenérzését biz-
tositani.

MUNKAUGYI FELUGYELOSEGEK
A munkaiigyi feliigyeloségek feladatkére

41. A munkaiigyi feliigyeldség feladata a kiilonboz6
jogszabalyokban, igy kiilonosen:

a) Met.-ben,

b) az R.-ben,

¢) az adozas rendjérdl szolo 2003. évi XCII. térvény
16. § (4) bekezdésében meghatarozott bejelentési kotele-
zettséggel kapcsolatos,

d) az alkalmi munkavallaloi konyvvel torténd foglal-
koztatasrol és az ahhoz kapcsolodd kozterhek egyszerii-
sitett befizetésér6l szold 1997. évi LXXIV. torvény
6. §-anak (1)—~(9) bekezdéseiben,

e) a kiilfoldiek magyarorszagi foglalkoztatasanak enge-
délyezésérdl szolo 8/1999. (XI. 10.) SZCSM rendeletben
meghatarozott
ellendrzési feladatok ellatasa.

42. A munkatigyi feliigyeloség feladatait a foglalkozta-
taspolitikaért felelds miniszter altal kozzétett ellendrzési
iranyelvvel 0sszhangban all6 éves munkaterv alapjan végzi.

43. A munkatigyi feliigyeloség illetékességi teriiletén
felelds az alabbi feladatok ellatasaért:

a) a jogszabalyokban meghatarozott munkaiigyi szaba-
lyok végrehajtasanak ellendrzése,

b) adatszolgaltatas az OMMEF illetékes szervezeti egy-
ségei részére (féléves, éves, az orszdgos vizsgalatokrol
eseti),

¢) sziikség esetén kolcsonds egylittmiikodés az OMMF
szakmai és funkcionalis fOosztdlyaival feladataik haté-
kony megoldasanak eldsegitése érdekében (pl. adatszol-
galtatas, tdjékoztatas, adathordozok megkiildése, értelme-
zések),

d) a munkaiigyi birsagok, befizetésre kotelezések, sza-
balysértési birsagok, feliigyel6i intézkedések nyilvantar-
tasa,
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e) egylittmikodés a kozigazgatas, az igazsagszolgalta-
tas, az illegalis foglalkoztatas ellenérzésében érdekelt mas
hatésagok helyi ¢és teriileti szerveivel, valamint az ér-
dek-képviseleti szervekkel.

Az igazgato hatosagi jogkore

44. A munkaligyi feliigyel6 javaslata alapjan hatarozat-
ban dont a R. 8. §-anak (4) bekezdésében rogzitett munka-
iigyi birsag kiszabasarol, valamint a Met. 7. §-anak (8) be-
kezdésében meghatarozott egybefoglalt hatarozat megho-
zatalarol.

45. Gyakorolja a Met.-ben biztositott munkaiigyi fel-
ligyel6i hataskort.

46. Foganatositja a munkaiigyi hatdsagi eljaras kereté-
ben hozott dontések végrehajtasat.

47. Gyakorolja a Met. 8/A. §-anak (6) bekezdésében
meghatarozott méltanyossagi jogkort.

A munkaiigyi feliigyeld feladat- és hataskore,
illetékessége

48. A munkaiigyi feliigyel6 a Met.-ben foglaltak alap-
jan, az OMMF elnoke altal meghatarozott rendben, az
OMMF szakmai irdnymutatasa szerint 6nalléan latja el
feladatait.

49. Gyakorolja a Met. 1. §-anak (5) bekezdésében bizto-
sitott mindsitési hataskort.

50. Gyakorolja az R. 8. § (3) bekezdésében, a Met. 3. és
6. §-aban biztositott jogokat; hataskore a Met.-ben megha-
tarozott jogviszonyokra, szervezetekre és személyekre ter-
jed ki, az ott meghatarozott korlatozasokkal.

51. A munkaiigyi feliigyel6 a Ket., a Met., valamint az
R. szabalyai szerint jar el.

52. A munkaiigyi felligyeld illetékessége teriileti fel-
igyeldségéhez tartozd kozigazgatdsi egységek teriiletén
miikddé munkaltatokra (munkahelyekre) terjed ki, a fog-
lalkoztatd székhelyétdl fiiggetleniil. A munkaiigyi fel-
igyeld a foglalkoztatd valamennyi munkahelyén kiilon
engedély és eldzetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellen-
Orzést tarthat.

53. A munkatigyi felligyeld a teriileti feliigyeldség ille-
tékességi teriiletén kiviil az OMMEF elndke altal kiallitott
megbizdlevél birtokaban végezhet ellenérzést. Az eljaras
lefolytatasara ebben az esetben az R. 8. §-anak (5) bekez-
dése az iranyado.

54. A munkaligyi feliigyel6 intézkedik a Met. targyi ha-
talya ala tartoz6 munkajogi szabalyban foglaltakkal ellen-
tétes allapot megsziintetése érdekében. Az ezzel kapcsola-
tos hatdsagi eljarasok korében 6nalld kiadmanyozasi jog-
korrel rendelkezik.

55. Kilfoldi munkavallalasi engedély nélkiili foglal-
koztatasa esetén hatarozatban dont a Munkaerd-piaci Alap
foglalkoztatasi alaprészébe torténd befizetés targyaban a
Met. 7/A. §-aban foglaltak szerint.

56. Az igazgatd részére eldterjeszti a Met. 7. §-dnak
(1) bekezdése ala tartozé ligyeket.

57. Ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt, valamint
az igazgato altal kiadott egyéb feladatokat.

58. A munkatiigyi feliigyeld minden latogatasrol koteles
latogatasi lapot felvenni, a kitdltéssel dsszefiiggd felada-
tokat ellatni és a latogatasi lap vezetdi ellendrzését bizto-
sitani.

V.
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

59. Ahol OMMEF elndki utasitas, mas bels6 szabalyzat
(gazdasagi vezet6i intézkedés, modszertani ttmutato stb.)
megyei (fovarosi) munkavédelmi és munkaiigyi feliigye-
16séget emlit, ott munkavédelmi ligyekben a teriileti mun-
kavédelmi feliigyeldségeket, munkatigyi tigyekben a terii-
leti munkatigyi felligyeldségeket, ahol munkavédelmi és
munkaiigyi feliigyel6t, ott munkavédelmi ligyekben mun-
kavédelmi feliigyel6t, munkaiigyi ligyekben munkatigyi
feligyel6t kell érteni.

2. szamu melléklet
a 9/2009. (IV. 15.) SZMM utasitashoz

A teriileti munkavédelmi,
munkaiigyi feliigyeldségek illetékességi teriiletén
miikodé régiokozpontok és varosi irodak

A munkavédelmi feliigyeloségek illetékességi teriiletén
miikodao régiokozpontok és varosi iroddk

OMMF Kozép-magyarorszagi Munkavédelmi Feliigye-
l6sége
illetekességi terlilete Budapest, Pest megye.

Régiokozpont
1094 Budapest,
Pavau. 6.
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OMMYF Nyugat-dunantuli Munkavédelmi Feliigyelosége
illetékességi teriilete Gyor-Moson-Sopron, Vas, Zala

megye.

Régiokozpont
9700 Szombathely,
Hargita u. 31.

Gyori Iroda
9022 Gy6r,
Gardonyi Géza u. 7.

Zalaegerszegi Iroda
8900 Zalaegerszeg,
Kelemen Imre u. 17.

OMMF Kozép-dunantuli Munkavédelmi Feliigyelésége

illetékességi teriilete Fejér, Komarom-Esztergom,
Veszprém megye.

Régiokozpont
8200 Veszprém,
Batsanyi u. 5.

Tatabanyai Iroda
2800 Tatabanya,
Komaromi ut 6.

Székesfehérvari Iroda
8000 Székesfehérvar,
Piac tér 12—14.

OMMF Dél-dunantuli Munkavédelmi Feliigyelosége
illetékességi teriilete Baranya, Somogy, Tolna megye.
Régiokozpont

7629 Pécs,

Dob6 Istvan u. 89.

Kaposvari Iroda
7400 Kaposvar,
F6u. 45.

Szekszardi Iroda
7100 Szekszard,
Augusz I. u. 9-11.

OMMEF Eszak-magyarorszagi Munkavédelmi Feliigye-

l6sége

illetékességi teriilete Borsod-Abauj-Zemplén, Heves,

Nograd megye.

Régiokozpont
3529 Miskolc,
Szentgyorgy u. 40-44.

Egri Iroda
3300 Eger,
Barkéczy u. 7.

Salgoétarjani Iroda
3100 Salgotarjan,
Muzeum tér 1.

OMMEF Eszak-alfoldi Munkavédelmi FeliigyelGsége
illetékességi teriilete Hajdu-Bihar, Jasz-Nagykun-Szol-
nok, Szabolcs-Szatmar-Bereg megye.

Régiokozpont
4029 Debrecen,
Hajnal u. 15. (Piac u. 42-48.)

Szolnoki Iroda
5000 Szolnok,
Hosok tere 6.

Nyiregyhazi Iroda
4400 Nyiregyhaza,
Hosok tere 9.

OMMEF Dél-alfoldi Munkavédelmi Feliigyelosége
illetékességi terlilete Bacs-Kiskun, Békés, Csongrad
megye.

Régiokozpont
6000 Kecskemét,
Klapka u. 34.

Békéscsabai Iroda
5600 Békéscsaba,
Haan Lajos u. 3.

Szegedi Iroda
6700 Szeged,
Alsokikoto sor 6/A

A munkaiigyi feliigyeloségek illetékességi teriiletén
miikodao régiokozpontok és varosi iroddk

OMMF Kozép-magyarorszagi Munkatigyi Feliigyelo-
sége

illetékességi teriilete Budapest, Pest megye.

Régiokozpont

1088 Budapest,

Szentkiralyi u. 3.

Budapesti Iroda
1056 Budapest,
Bastya u. 35.
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Budapesti Iroda OMMEF Eszak-magyarorszagi Munkaiigyi Feliigyel6sége
1088 Budapest, illetékességi teriilete Borsod-Abauj-Zemplén, Heves,
Szentkiralyi u. 8. Nograd megye.
Régiokozpont
OMMF Nyugat-dunantuli Munkaiigyi Feliigyelésége 3300 Eger,
illetékességi teriilete Gy6r-Moson-Sopron, Vas, Zala Szarvas tér 1.
fegye. Miskolci Troda
Régidkézpont 3530 Miskolc,
9700 Szombathely, Mindszent tér 1.
Vizont6 u. 7.
o Salgotarjani Iroda
Gy6ri Iroda 3100 Salgotarjn
9000 Gyér, gotatjan,

Gardonyi Géza u. 7. Muzeum ter 1.

Zalaegerszegi Iroda
8900 Zalaegerszeg,

Kelemen Imre u. 17. OMMF Eszak-alfoldi Munkaiigyi Feliigyelosége

illetékességi teriilete Hajdu-Bihar, Jasz-Nagykun-Szol-
nok, Szabolcs-Szatmar-Bereg megye.
OMMF Kozép-dundantuli Munkaiigyi Feliigyelosége Régidkozpont
illetékességi teriilete Fejér, Komarom-Esztergom, 4029 Debrecen,

Veszprém megye. Hajnal u. 15. (Piac u. 42-48.)

Régiokézpont '
8000 Székesfehérvar, Szolnoki 1Ir0ia
Matyas kiraly krt. 6/A 5000 Szolnok,

Kellner Gyula u. 2—4.
Veszprémi Iroda

8200 Veszprém, Nyiregyhazi Iroda
Budapest u. 8. 4400 Nyiregyhaza,
Tatabényai Iroda Hosok tere 9.

2800 Tatabanya,

Komaromi ut 6.
OMMEF Dél-alfoldi Munkatigyi Feliigyelosége
illetékességi terlilete Bacs-Kiskun, Békés, Csongrad
OMMF Dél-dunantuli Munkaiigyi Feliigyelosége megye.

illetékességi teriilete Baranya, Somogy, Tolna megye.

Régiokézpont
Regiok(?zpont 6000 Kecskemét,
7621 Pécs, Klapka u. 34.

Matyas kiraly u. 3.

. Békéscsabai Trod
Kaposvari Iroda ckescsabal Iroda

7400 Kaposvar, 5690 Belfescsaba,
F6 u. 45. Haan Lajos u. 3.
Szekszardi Iroda Szegedi Iroda
7100 Szekszard, 6700 Szeged,

Augusz [. u. 9-11. Alsokikotd sor 6/A
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Tajékoztatok

A kozlekedési, hirkozlési és energiaiigyi miniszter tajékoztatoi

A kozlekedési, hirkozlési és energiaiigyi miniszter
1/2009. (IV. 15.) KHEM
tajékoztatoja
a helyi kozosségi kozlekedés normativ tamogatasanak igénylése soran
a bevételekkel nem fedezett indokolt koltségek meghatirozasarél

A helyi kozosségi kozlekedés normativ tdmogatasanak 2009. évi igénylésével 0sszefiiggd, a bevételekkel nem fede-
zett indokolt koltségek meghatarozasaval kapcsolatos eljarasrol a kovetkezo tajékoztatdt adom ki:

1. A bevételekkel nem fedezett indokolt koltségek meghatarozasanak altalanos elvei

1.1. Az Eur6pai K6zosségek Tanacsanak a vastti, kdzati és belvizi kozlekedési kozszolgaltatas fogalmaban benne rej-
16 kotelezettségek terén a tagallamok tevékenységérdl szolo 1191/69/EGK rendeletében (a tovabbiakban: EGK rende-
let), valamint az Eur6pai Parlament és az Eurdpai Tanacs a 2009. december 3-an hatalyba 1ép6, a vasuti és kozuti sze-
mélyszallitasi kozszolgaltatasrol, valamint az 1191/69/EGK és az 1107/70/EGK tandacsi rendelet hatalyon kiviil helyezé-
sérél szolo 1370/2007/EK rendeletében (a tovabbiakban: EK rendelet) meghatarozott elvekkel 6sszhangban, a helyi
kozlekedési kozszolgaltatast megrendelé onkormanyzat (a tovabbiakban: onkormanyzat) altal biztositott miikodési
(a helyi kozlekedés folyamatos tizemeltetéséhez és eszkdzfenntartasi raforditasaihoz nyujtott) tdmogatasok, valamint a
kozponti koltségvetés terhére biztositott normativ timogatas egyiittes Osszege — figyelemmel az Europai K6zosségek Bi-
rosaganak C-280/00 sz., az Altmark Trans GmbH-iigyben 2003. julius 24-én hozott itéletében (a tovabbiakban: itélet)
foglalt feltételekre is —nem haladhatja meg az érintett onkormanyzat teriiletén végzett helyi kdzlekedési kdzszolgaltatas-
sal a targyévet megel6z6 évben felmeriilt, a bevételekkel nem fedezett indokolt koltségek és az dgazatban szokasos
ésszerll nyereség egyiittes dsszegét, a koltségtérités nem vezethet a kozszolgaltatast végzo tarsasag tulkompenzacio-
jahoz.

1.2. A tilkompenzacio kizarasanak biztositasahoz, igy a koltségek és bevételek tekintetében sziikséges figyelembe
venni valamennyi, a kozszolgaltatassal kapcsolatban a targyévet megel6z6 évben felmertilt sziikséges és indokolt koltsé-
get, az agazatban szokasos ésszerii nyereség 0sszegét, valamint a kdzszolgaltatassal kapcsolatban a targyévet megel6z6
évben realizalt — a targyévet megel6z06 évre a helyi kozlekedés normativ tamogatasa keretében allami forrasbol juttatott
tamogatas kivételével — valamennyi menetdijbevételt, allami vagy dnkormanyzati forrasbol mitkodési célra (a helyi koz-
lekedés folyamatos lizemeltetéséhez és eszkdzfenntartasi raforditasaihoz) juttatott tamogatast, kompenzaciot.

1.3. A bevételekkel nem fedezett indokolt koltségek meghatarozasa soran alkalmazott kalkulaciés modszertannak
Osztondznie kell:

— a hatékony gazdalkodas elveinek érvényesiilését,

— a kozszolgaltatasok fejlesztését, valamint

— a kozszolgaltatasok fenntarthatésdganak biztositasat.

2. A tisztességes és egyenld versenyeztetési eljarasban odaitélt palyazatokra vonatkozd kiilonos szabalyok

Az autdbusszal végzett menetrend szerinti személyszallitasrol sz616 2004. évi XX XIII. térvény 6. §-a alapjan lefolyta-
tott eljarasban odaitélt palyazatok esetében az dnkormanyzat ltal igényelhetd normativ tamogatas legfelsé 0sszege az
ilyen eljarasban odaitélt szolgaltatas targyévet megel6zo évi ellenértéke, amely esetben a bevételekkel nem fedezett in-
dokolt koltségek vizsgalata nem sziikséges.

3. A bevételekkel nem fedezett indokolt koltségek szamitasa soran figyelembe veendé bevételi és koltségtételek,
valamint a nyereség meghatiarozasa

Bevételek:

— akozszolgaltatas teljesitésével dsszefliggésben a targyévet megeldz6 évben realizalt menetdijbevételek (jegy, bér-
let, potdij), valamint a kedvezményes bérletek €s az ingyenes utazasok utan igénybe vett fogyasztoiar-kiegészités;

— a kozlekedési kozszolgaltatas teljesitésével Osszefiiggésben a targyévet megeldzoé évben realizalt egyéb bevételek
(az allami és az dnkormanyzati forrasbol szarmazoé mitkodési célii tamogatas vagy kompenzacio kivételével), valamint
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— atargyévet megel6z06 évben biztositott allami, onkormanyzati és egyéb miikodési céla (a helyi kozlekedés folyama-
tos lizemeltetéséhez és eszkozfenntartasi raforditasaihoz nyjtott) timogatas, kompenzacio (a helyi kozlekedés normativ
tamogatasa keretében allami forrasbol juttatott tamogatas kivételével).

Koltségek:

— valamennyi, a helyi kdzlekedési kozszolgaltatas teljesitésével Osszefiiggésben a targyévet megeldzo évben felme-
riilt, a hatalyos szamviteli jogszabalyoknak megfelel6en elkiilonitve nyilvantartott sziikséges és indokolt koltség.

Nyereség:

— az 4gazatban szokdsos ésszerli nyereség fogalma alatt az indokolt kdltség 1-5%-a értendo.

A bevételek, a koltségek, valamint a nyereség pontos meghatarozasat a tajékoztatd melléklete tartalmazza.

Bevételek Koltségek és nyereség
Menetdijbevételek Uzemeltetés kozvetlen személyi jellegii koltsége
Fogyasztoéiar-kiegészités Uzemeltetés kozvetlen iizemanyagkoltsége
Potdijbevétel Uzemeltetés kozvetlen egyéb anyagkoltsége
Egyéb hozzéjaruldsok, mitkodési céli timogatdsok Uzemeltetés egyéb kdzvetlen koltsége

Karbantartas kozvetlen koltsége

Infrastruktura koltsége

Eszkozpotlas/finanszirozas koltsége

Alvallalkozasba kiadott tevékenység koltsége

Ertékesitéshez kapcsolodo koltségek

Tevékenység ellatasdhoz kapcsoldodo kozvetett kdltségek

Tarsasagi altalanos koltségek

Nyereség

Bevételek dsszesen Koltségek és nyereség dsszesen

4. A bevételekkel nem fedezett indokolt koltségek és nyereség kalkulacidja

A bevételekkel nem fedezett indokolt koltségek alatt a tdjékoztatd mellékletében meghatirozottak szerint szdmitott
bevételi koltség €s az agazatban szokdsos ésszerli nyereségtételek Osszesitését kovetden az dsszes bevétel, az dsszes in-
dokolt koltség és nyereség negativ egyenlegét kell érteni.

4.1. Az autdbuszok iizemanyagkdltségének szamitasaval kapcsolatos szabalyok

A helyi kozforgalmu kozlekedés bevétellel nem fedezett indokolt koltségeinek szamitasa soran az autobuszok tizem-
anyag-fogyasztasa a kozhti gépjarmivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és halaszati erdgépek lizemanyag- és kend-
anyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérdl szold 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet alapjan keriil
meghatarozasra.

4.2. Az eszkozpotlas/finanszirozas koltségének szamitasaval kapcsolatos szabalyok

Az dnkormanyzat altal a szolgaltato eszkozpotlasi koltségei koziil az a koltség fogadhato el indokoltnak, amely 0ssz-
hangban all a megrendelt kdzszolgaltatas mindségi mutatdival, valamint biztositja a fenntarthatd kdzszolgaltatast.

Az dnkormanyzatok a kozszolgaltatasi kotelezettséggel kapcsolatos kompenzacid soran a bevételekkel nem fedezett
indokolt koltségek tekintetében figyelembe vehetik azokat a fejlesztésekkel felmeriild eszkozpotlasikoltség-novekedé-
seket, amelyek a jarmtiallomany mindségi feltételeivel 6sszefliggd, az 6nkormanyzat altal meghatarozott kdvetelmé-
nyekbdl adddnak. Az onkormanyzat altal meghatarozott jovébeli tobbletkovetelményekkel dsszefiiggésben az indokolt
koltségek megallapitasa soran biztositott az eltérés lehetdsége az eszkozpotlassal felmeriild ténykoltségektol.

A kozszolgaltatas teljesitésével kapcsolatos jovobeli tobbletkdvetelményekre tekintettel az eszkozpotlasi koltség sem
haladhatja meg:

a) busszal végzett személyszallitas esetén 50 Ft/hasznoskilométert vagy 0,7 Ft/fér6hely-kilométert,

b) kotott palyas jarmivekkel végzett személyszallitas esetén 80 Ft/hasznoskilométert vagy 0,9 Ft/fér6hely-kilométert.

4.3. A tevékenység ellatdsahoz kapcsolddo kozvetett koltségek, valamint a tarsasagi altaldnos koltségek szamitasaval
kapcsolatos szabalyok

Az EGK rendeletben, EK rendeletben és itéletben foglaltaknak megfelelen a helyi kozosségi kozlekedés teljesitésére
vonatkoz6 kozszolgaltatasi szerzodés, illetve e tevékenység finanszirozasa a kozlekedési szolgaltatok hatékony miiko-
désének, valamint a kdzszolgaltatasok fejlesztésének Osztonzését is biztositja.
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A fenti kovetelménnyel 6sszhangban a helyi normativ tamogatassal kapcsolatos igények 6sszeallitasakor a bevételek-
kel nem fedezett indokolt koltségek kalkulacidja soran a 2009. évben az alabbi hatékonysagi kritériumokat kell figye-
lembe venni:

A bevételekkel nem fedezett indokolt koltségek kalkulacioja soran a 2008. évben a helyi kdzszolgaltatassal felmeriilt,
a tevékenységhez kapcsolddo kozvetett koltségek, illetve a tarsasagi altalanos koltségek egyiittes 0sszege a tarsasag he-
lyi kozlekedési kozszolgaltatassal dsszefiiggésben felmeriild dsszes kdzvetlen koltségének 60%-aig vehetd figyelembe.
A tdmogatasi igények Osszeallitasakor a bevételekkel nem fedezett indokolt kdltségek kalkulaciojanal ennél magasabb
kozvetett és tarsasagi altalanos koltség nem jelenithetd meg, amennyiben azonban ennél alacsonyabb az érték, akkor a
tényadatokat sziikséges figyelembe venni.

5. A bevételekkel nem fedezett indokolt koltségek meghatarozasaval kapcsolatos egyéb szabalyok

Amennyiben az onkormanyzat a bevétellel nem fedezett indokolt koltségek meghatarozasat a szolgaltatd adatszolgal-
tatasara alapozza, a szolgaltatd adat-szolgaltatasaként a tarsasag konyvvizsgaloja altal ellenjegyzett olyan adatok fogad-
hatoak el, amelyeket a konyvvizsgalo igazolasa alapjan a szamviteli politika szerint vette szamitasba a tarsasag. Hivat-
kozva a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 155. § (3) bekezdésére, amennyiben a szolgaltato esetében nem kotelezo
a konyvvizsgalat, a szolgaltatonak nyilatkoznia kell arrol, hogy konyvvizsgalati kotelezettségiik a hivatkozott jogsza-
baly szerint nem all fenn, valamint a nyilatkozatnak tartalmaznia kell az altaluk k6zolt adatok hitelességéért felelds sze-
mély nevét is.

Dr. Molnar Csaba s. k.,

kozlekedési, hirkozlési és energiatigyi miniszter
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A kozlekedési, hirkozlési és energiaiigyi miniszter
2/2009. (IV. 15.) KHEM
tajékoztatoja
a Kozlekedési, Hirkozlési és Energiaiigyi Minisztérium szolgalati titokkori jegyzékérdol

Az allamtitokrdl és a szolgalati titokrol szold 1995. évi LXV. torvény 6. §-anak (1) bekezdésében foglaltak alapjan
a Kozlekedési, Hirkozlési és Energiailigyi Minisztérium szolgalati titokkorét — figyelemmel a torvény 4. §-aban foglal-
takra — a kovetkezok szerint allapitom meg:

1. A nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos, illetve veliik folytatott targyalasok esetében a jelentések, jegyzékonyvek
adatai, amelyeket a felek kolcsondsen titkossa mindsitettek.

A szolgalati titokkd mindsités érvényességi ideje a felek altal kolesondsen meghatarozott ideig, de maximum 10 évig
tart.

2. ANATO és az EU intézményeivel (bizottsag, munkabizottsag stb.) vald egytittmiikodés soran keletkezett targyalasi
anyagok, jelentések ¢és jegyzokonyvek adatai a kozdsségi szabalyozassal 6sszhangban, amelyet a felek kolcsondsen
titkossé mindsitettek.

A szolgalati titokka mindsités érvényességi ideje a felek altal kdlesondsen meghatarozott ideig, de minimum 10 évig
tart.

3. A nemzetkdzi targyalas céljara készitett agazati allaspontot tartalmazé forgatokonyv, targyalasi iranyelv, a kétolda-
Iu kapcsolatokrol sz6l6 minisztériumi tajékoztatd €s a targyalds soran létrejott megallapodas, abban az esetben, ha azok
kezeléséhez kiilpolitikai, nemzetgazdasagi szempontok alapjan fontos agazati érdek fiizodik, és nem tartoznak az allam-
titok korébe.

A szolgalati titokka mindsités leghosszabb érvényességi ideje 20 év.

4. A Kormany gazdasagpolitikai stratégiajara vonatkozo javaslatokhoz, tervezetekhez, hattérszamitasokhoz kapcso-
16d6 minisztériumi adatok.
A szolgalati titokka mindsités leghosszabb érvényességi ideje 10 év.

5. Az orszag energiahordozo-tartalékaira (mennyiségben), illetve azok taroldsanak helyszineire vonatkozo6 6sszevont
adatok, amennyiben allamtitoknak nem mindsiilnek.
A szolgalati titokkd mindsités leghosszabb érvényességi ideje 20 év.

6. A kbolaj-, foldgaz- és villamosenergia-rendszer objektumainak, tovabba a stratégiai jelentdségli kozlekedési objek-
tumok elhelyezésére vonatkozo részletes és pontos foldrajzi koordinatakat, miiszaki adatokat dsszevontan tartalmazo
adatok és dokumentumok.

A szolgalati titokkd min6sités leghosszabb érvényességi ideje 20 év.

7. A polgari 1égikozlekedés védelmével 0sszefliggd adatok, tervek, eldterjesztések, amennyiben allamtitoknak nem
mindsiilnek.
A szolgalati titokka mindsités leghosszabb érvényességi ideje 15 év.

8. Kiemelt jelentdségli nemzetgazdasagi, illetve nemzetbiztonsagi védelem ala tartozo kutatas-fejlesztésre vonatkozd
szerzédések és dokumentumok, amennyiben allamtitoknak nem mindstilnek.
A szolgalati titokka mindsités leghosszabb érvényességi ideje 20 év.

9. A katasztrofa- és a polgari védelmi feladatok dgazati ellatasaval kapcsolatos 0sszesitett adatok, tervek és tarcaintéz-
kedések dokumentumai, amennyiben allamtitoknak nem mindstilnek.
A szolgélati titokk4 mindsités leghosszabb érvényességi ideje 10 év.

10. Az egyes kozlekedési és energetikai gazdalkoddszervezetek terrorérzékenységével kapcsolatban késziilt értékelé-
sek, dokumentumok.
A szolgalati titokkd mindsités leghosszabb érvényességi ideje 20 év.
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11. A valsaghelyzetekben és a mindsitett iddszakokban teljesitendd kozlekedési szolgaltatasokra és az igénybe vehetd
szallitoeszkdzokre vonatkozd Osszesitett adatok, tarcaintézkedések dokumentumai, amennyiben allamtitoknak nem
mindsiilnek.

A szolgalati titokka mindsités leghosszabb érvényességi ideje 20 év.

12. A minisztérium éves védelmi felkésziilésére és az orszagmozgodsitasra vonatkozo részadatok.
A szolgalati titokka mindsités leghosszabb érvényességi ideje 20 év.

13. Az allami céltartalékkal kapcsolatos Osszesitett adatok, dokumentumok, amennyiben allamtitoknak nem min6-
stilnek.
A szolgalati titokka mindsités leghosszabb érvényességi ideje 10 év.

14. Az orszag hadszintér-elokészitésével, a szovetségi kotelezettségbol eredd befogadd nemzeti timogatassal 6ssze-
fliggésben a Honvédelmi Minisztériumnak, a Magyar Honvédségnek szolgaltatott adatok, a tarcaintézkedések egyes,
ilyenné mindsitett dokumentumai, amennyiben allamtitoknak nem mindsiilnek.

A szolgalati titokka mindsités leghosszabb érvényességi ideje 20 év.

15. A rendkiviili allapotra valo felkésziilés komplex programja kialakitasahoz szolgaltatott tarcaadatok, amennyiben
allamtitoknak nem mindsiilnek.
A szolgalati titokka mindsités leghosszabb érvényességi ideje 20 év.

16. A tarca szakképzési teriiletein a zard és képesitd vizsgak irasbeli és gyakorlati tételei, valamint azok megoldésai.

A szolgalati titokka mindsités érvényességi ideje a vizsga napjaig tart.

Dr. Molnar Csaba s. k.,

kozlekedési, hirkozlési és energiatigyi miniszter
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A pénziigyminiszter tajékoztatoja

A pénziigyminiszter
6/2009. (IV. 15.) PM
tajékoztatoja
a kincstari korbe tartozok koltségvetési eldiranyzatai modositasanak nyilvantartasi rendjérol szolo

4/2009. (I11. 20.) PM tajékoztaté modositasarol

A kodszamrendszer felépitésére, részletes ismertetésére vonatkozdan az alabbi modositasokat kell alkalmazni:

Az eldiranyzatok évkozi modositasat strukturalt kodszam jeldli, a nyolc pozicids kodszam felépitése a kovetkezo:

1. 2. 3. | 4 S. 6. 7. 8.
1. pozici6é:  a koltségvetési év jelolése
2. pozicio:
3—4. pozicid: az eldiranyzat-modositasi hataskor jelolése

5-8. pozicio:

targyévi koltségvetést érintd egyszeri vagy a koltségvetésbe beépiild, tobbéves kihatas

a kodszamot kiado (koltségvetési fejezet, szerv) altal adott technikai sorszam

A kodszamrendszer vazlata

1. pozicio: a koltségvetési év jelolése

= a médositas éve (az évszam utolsd karaktere)

2. pozicio: az eldiranyzat-modositdas koltségvetési tartalma

= Egyszeri jellegii évkozi modositasok

= Szerkezeti valtozasok

Jelen tajékoztatot a kihirdetés napjatol kell alkalmazni.

3—4. pozicio: azg eldiranyzat-modositdsi hatdaskor jelolése

= Orszaggylilés eldiranyzat-modositasi, végrehajtasi hataskore

= Kormany engedélyezési, végrehajtasi hatdskore

= Kormadny tartalékképzési, -felhasznaldsi és -felosztasi hatdskore

= Pénziigyminiszter (allamhaztartasért felel6s miniszter) engedélyezési, végrehajtasi hataskore

= Fejezetet irdnyito szerv engedélyezési, végrehajtasi hataskore

= Koltségvetési szerv eldirdnyzat-mddositasi, végrehajtasi hataskore

Dr. Veres Janos s. k.,
pénziigyminiszter
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V. Személyiigyi hirek

A kornyezetvédelmi és viziigyi miniszter hatarozatai

A kornyezetvédelmi és viziigyi miniszter

hatarozata

miniszteri elismerd oklevél adomanyozasarol

A Magyar Koztarsasag kitiintetéseirdl sz616 1991. évi XXXI. torvény 8. § (2) bekezdése, valamint a kdrnyezet- és ter-
mészetvédelem, a viziigy, tovabba a meteoroldgia teriiletén adoméanyozhaté miniszteri elismerésekrdl szolo 6/2003.
(IV. 28.) KvVM rendelet 2. § (3) bekezdése alapjan a Magyar Koztarsasag nemzeti tinnepe, marcius 15-e alkalmabol

Miniszteri Elismero Oklevélben

részesiil:
1. | Dr. Bakonyi Jozsef foosztalyvezetd-helyettes KvVM Koltségvetési féosztaly
2. | Balatonné Odor Szilvia tigyfélszolgalati iigyintézd Nyugat-dunantili Kérnyezetvédelmi,
Természetvédelmi és Viziigyi Feliigyel6ség
Barta Brigitta tanacsos KvVM Kornyezetfejlesztési Foosztaly
4. | Borsanyi Bognar Levente féosztalyvezetd-helyettes KvVM Kornyezetgazdasagi Féosztaly
5. | Brandenburg Robert vizrajzi adatforgalmazo Also-Tisza-vidéki Kornyezetvédelmi
és Viziligyi Igazgatosag
6. | Dr. Cservenka Judit botanikai referens Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatosag
7. | Csirmaz Imre fovadasz Hortobagyi Nemzeti Park Igazgatdsag
8. | Dr. Farkas Istvan Tamas igyvezetd elnok Magyar Természetvédok Szovetsége
9. | Fehér Istvanné humaneréforras-gazdalkodasi | Dunantali Regionalis Vizmi Zrt.
igyintézo
10. | Fokné Balog Agnes eléado Kiskunsagi Nemzeti Park Igazgatosag
11. | Férhécz LaszIo gondnoksagi csoportvezetd Ko6z¢ép-Duna-volgyi Kérnyezetvédelmi
és Viziligyi Igazgatosag
12. | Hajnal Janosné fomunkatars KvVM Humanpolitikai osztaly
13. | Dr. Kiss Tibor miniszteri biztos KvVM Fejlesztési Igazgatdsag
14. | Kocsis Arpad ny. vezérigazgato Viziigyi Tervezd Vallalat
15. | Kollar Katalin konyveld Eszak-dunantali Kérnyezetvédelmi és Viziigyi
Igazgatosag
16. | Kollarcsikné természetvédelmi Or Biikki Nemzeti Park Igazgatosag
Varga Gabriella
17. | Kévari Anita okoturisztikai referens Duna—Ipoly Nemzeti Park Igazgatosag
18. | Kurucz Laszloné elnok Erdei Iskola Egyesiilet
19. | Lakosi Ilona osztalyvezetd-helyettes Nyugat-dunantili Kérnyezetvédelmi
és Viziligyi Igazgatosag
20. | Miké Judit fétandcsos KvVM Koézigazgatasi és Jogi Fosztaly
21. | Perneczky Ldaszlo programvezetd Hulladék Munkaszdvetség
22. | Pomozi Virag Hoa Binh megbizott osztalyvezetd KvVM Kornyezetmegdrzési Foosztaly
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23. | Sipos Tibor

Orkeriilet-vezetd

Fert6-Hansag Nemzeti Park Igazgatosag

24. | Szalainé Balogh Eva

osztalyvezetd

Ko6zép-dunantuli Kérnyezetvédelmi
és Viziligyi Igazgatosag

25. | Tanner Tibor

természetvédelmi 6r

Orségi Nemzeti Park Igazgatosag

26. | Ujvdri Zsolt

térinformatikus

Duna—Drava Nemzeti Park Igazgatosag

Budapest, 2009. marcius 15.

Szabo Imre s. k.,
kornyezetvédelmi és viziigyi miniszter

A kornyezetvédelmi és viziigyi miniszter
hatarozata

szakmai dij, emlékplakett és miniszteri elismero oklevél adomanyozasarol

A Magyar Koztarsasag kitlintetéseirdl szolo 1991. évi XXXI. torvény 8. § (2) bekezdése, valamint a kornyezet- és ter-
mészetvédelem, a viziigy, tovabba a meteoroldgia teriiletén adomanyozhatd miniszteri elismerésekrél szolo 6/2003.
(IV. 28.) KvVM rendelet 2. § (3) bekezdése alapjan 2009. marcius 22-e, a Viz Vilagnapja alkalmabol

részesil:

Vasarhelyi Pal-dijban

1. | Birck Erné

szakmai tanacsado

KvVM Viz- és Kornyezeti Karelharitasi
Foosztaly

2. | Fejér Laszlo

Kozgytjteményi Iroda
irodavezetd

Viziigyi és Kornyezetvédelmi Kézponti
Igazgatdsag

3. | Hamza Istvan

monitoring és
vizgyijté-gazdalkodasi
csoportvezetd

Nyugat-dunantuli Kérnyezetvédelmi
és Viziligyi Igazgatosag

4. | Ift Miklos

ligyvezetd igazgatd

Kaposvari Vizmiivek Kft.

Kovacs Gabor

szakszolgélat-vezetd

Eszak-magyarorszagi Kornyezetvédelmi
és Viziigyi Igazgatosag

Dr. Orloci Istvan

tudomanyos tanacsado

VITUKI

Tolcsvai Rozsa Ilona

miszaki igazgatohelyettes

Ko6zép-Duna-volgyi Kornyezetvédelmi
Természetvédelmi és Viziigyi Feliigyel6ség

részesul:

Sajé Elemér-emlékplakettben

1. | Bagdany Béla

tertileti feliigyel6

Tiszantuli Kornyezetvédelmi és Viziigyi
Igazgatosdg

2. | Boda Janos

technoldgus fémérnok

MELYEPTERV KOMPLEX Zrt.

Borzadkné Kréti Gyorgyi

vezetd fétanacsos

Orszagos Kornyezetvédelmi,
Természetvédelmi és Viziigyi Fofeliigyel6ség




4080

HIVATALOS ERTESITO

2009/15. szam

4. | Galambos Sandor

mindség- és
kornyezetiranyitasi vezetd
— miiszaki osztalyvezetd

Nyiregyhaza és Térsége Viz- é¢s Csatornamil
Zrt.

5. | Katona Jozsef csoportvezetd Eszak-dunantali Kornyezetvédelmi és Viziigyi
Igazgatosdg
6. | Kovdcs D. Zoltan osztalyvezetd Eszak-dunantili Kérnyezetvédelmi és Viziigyi

Igazgatosag

7. | Nagyné Varga Edit

hatdsagi el6ado

Ko6zép-Duna-volgyi Kornyezetvédelmi,
Természetvédelmi ¢és Viziigyi Feliigyeloség

8. | Pecze Janos

osztalyvezetd

Dél-dunantuli Kornyezetvédelmi és Viziigyi
[gazgatosdg

9. | Sziebert Janos

foiskolai docens

Eotvos Jozsef Foiskola Muszaki
és Gazdalkodasi Fakultas

10. | Takacs Istvanné

vezetd fétanacsos

KvVM Viz- és Kornyezeti Karelharitasi
Féosztaly

11. | Tomisa LaszIlo

szakaszmérnokség-vezeto,
helyettes teriileti feliigyeld

Koros-vidéki Kornyezetvédelmi és Viziigyi
[gazgatosdg

12. | Vagfalvi Zoltan

féenergetikus

Also-Tisza-vidéki Kornyezetvédelmi
és Viziigyi Igazgatosag

részesiil:

Miniszteri Elismero Oklevélben

1. | Asvanyi Vilmos

kitizOmester

Eszak-dunantili Kérnyezetvédelmi és Viziigyi
Igazgatosag

2. | Bakos Istvan

ny. miiszaki
vezérigazgatd-helyettes

Heves Megyei Vizmii Zrt.

3. | Bardoczyné dr. Székely
Emdke

egyetemi docens

Szent Istvan Egyetem Mezdgazd. és
Kornyezettud. Kar, Természet- és Tajokologia
Tanszék

4. | Dancso Istvan

hirkozlési szereld

Also-Tisza-vidéki Kornyezetvédelmi
és Viziigyi Igazgatosag

5. | Farkas Imre

vizvédelmi feliigyeld

Eszak-dunantili Kérnyezetvédelmi,
Természetvédelmi és Viziigyi Feliigyel6ség

6. | Harcsa Ferenc

gat- és csatornadr

Koros-vidéki Kornyezetvédelmi és Viziigyi
Igazgatosdg

7. | Hegyesi Ferencné

osztalyvezetO-helyettes

Duna Menti Regiondlis Vizmii Zrt.

Kovacs Kalman

gator

Kozép-Tisza-vidéki Kdrnyezetvédelmi
és Viziigyi Igazgatosag

9. | Simsay Istvanné

Vizjogi Engedélyezési és
Vizvédelmi Osztaly,
osztalyvezetd

Dél-dunantuli Kornyezetvédelmi,
Természetvédelmi és Viziigyi Feliigyel6ség

10. | Siptar Tibor

okl. épitémérnok,
ny. miiszaki osztalyvezetd

Pécsi Vizmi Zrt.

11. | Solymosi Erné

okl. vizépitd mérnok,
ny. vezérigazgatd-helyettes

Békés Megyei Vizmiivek Zrt.
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12. | Szdnté Eva irodavezetd Als6-Duna-volgyi Kornyezetvédelmi
és Viziigyi Igazgatosag

13. | Tantos Pal gator Ko6zép-dunantuli Kérnyezetvédelmi
és Viziigyi Igazgatosag

14. | Torok Margit Tenk kodzség polgarmestere a Magyar Faluszovetség alelndke

15. | Ulveczky Istvanné csoportvezetd Tiszantuli Kornyezetvédelmi és Viziigyi
Igazgatosag

16. | Zsiros Sandor titkar Viziigyi Kozszolgaltatasi Dolgozok
Szakszervezeti Szovetsége

Budapest, 2009. marcius 22.

hatarozata

Szabo Imre s. k.,
kornyezetvédelmi és vizligyi miniszter

A kornyezetvédelmi és viziigyi miniszter

emlékplakett adomanyozasarol

A Magyar Koztarsasag kitlintetéseirdl szolo 1991. évi XXXI. torvény 8. § (2) bekezdése, valamint a Lampl Hugé-em-
Iékplakett alapitasarol szolo 2/2007. (1. 18.) KvVM rendelet 6. § (2) bekezdése alapjan 2009. marcius 22-e, a Viz Vilag-
napja alkalmabdl

az ,,Okoldgiai folyosé kialakitasa az Ipoly folyon Kiskeszi (Male Kosihy) és Ipolyszakallos (Ipelsky Sokolec) térségé-
ben” cimi palyazat alapjan

Papanek Laszlonak, kivitelezésért felelds mérnoknek, a Kozép-Duna-volgyi Komyezetvédelmi és Viziigyi Igazgato-

sag osztalyvezetd-helyettesének a

adomanyozom,;

Lampl Hugoé-emlékplakettet

a Kozép-Duna-volgyi Kornyezetvédelmi és Viziigyi Igazgatosdagnak, a 1étesitmény kivitelezéjének a

adomanyozom.

Budapest, 2009. marcius 22.

Lampl Hugo6-emléktablat

Szabo Imre s. k.,
kornyezetvédelmi és vizligyi miniszter
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A kornyezetvédelmi és viziigyi miniszter

hatarozata

szakmai dij, emlékplakett és oklevél adomanyozasardél

A Magyar Koztarsasag kitiintetéseirdl sz6l6 1991. évi XXXI. torvény 8. § (2) bekezdése, valamint a kdrnyezet- és ter-
mészetvédelem, a viziigy, tovabba a meteoroldgia teriiletén adoméanyozhaté miniszteri elismerésekrdl szolo 6/2003.
(IV. 28.) KvVM rendelet 2. § (3) bekezdése alapjan 2009. marcius 23-a, a Meteorologiai Vilagnap alkalmabol

részesul:

Schenzl Guidé-dijban

Dr. Horvath LaszIlo

levegdkornyezeti szakértd

Orszégos Meteoroldgiai Szolgélat

2. | Mezosi Miklos

ny. miiszaki fejlesztési osztalyvezetd

Orszagos Meteoroldgiai Szolgalat

részestl:

Pro Meteorolégia Emlékplakettben

1. | Dr. Barcza Zoltan

adjunktus,
oktato-kutatd

E6tvos Lordnd Tudoményegyetem
Meteorologiai Tanszék

2. | Kovdcs Gybzo

ny. meteorologus fotiszt

Magyar Honvédség Légierd Vezérkar

Tamdaskovits Kdroly

halézati féellenér

Orszagos Meteoroldgiai Szolgalat

4. | Tolgyesi Laszlo

féosztalyvezetd

Orszagos Meteorologiai Szolgélat
Téavkozlési és Informatikai Féosztaly

részesul:

Miniszteri Elismeré Oklevélben

Lakatosné Fanta Marta

ny. technikus

Orszagos Meteoroldgiai Szolgalat

2. | Weingartner Ferencné

ny. technikus

Orszdgos Meteoroldgiai Szolgélat

Budapest, 2009. marcius 23.

Szabo Imre s. k.,

kornyezetvédelmi és viziigyi miniszter
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VII. Palyazati felhivasok

A Szabadsagharcosokért Kozalapitvany palyazati felhivasa

A Szabadsagharcosokért Kozalapitvany
palyazati felhivasa
az 1945-1956 kozotti politikai iildozottek és az 1956. évi forradalomban és szabadsagharcban részt vevék
és sérelmet szenvedettek, valamint orszagos szervezeteik,
tovabba az ezzel a korral foglalkozé szervezetek és maganszemélyek pénziigyi tamogatasara

A palyazat kiirasanak idépontja: a Hivatalos Ertesitében valo megjelenés napja.

A palyazat leaddsanak hatarideje:
2009. majus 15.

A palyazat leadasanak helye: Szabadsagharcosokért Kozalapitvany titkarsaga, 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2—4.,
személyesen: a Budapest V., Nador u. 2. szam alatti igyfélszolgalaton keresztiil.

A palyazat célja: a Szabadsagharcosokért Kozalapitvany alapito okirataban megfogalmazottakkal 6sszhangban:

— az id6s, megromlott egészségi allapotll, 1945—-1956 kodzotti politikai ildozottek és az 1956-os forradalmarok, sza-
badsagharcosok anyagi megsegitése, szocialis ellatasuk és ezaltal életmindségiik javitasa orszagos szervezeteiken ke-
resztil,

— olyan rendezvények tdmogatasa, amelyeken megemlékeznek a bolsevista diktatira aldozatairol, az embertelenség-
rl, és széles korben ismertetik az 1945 utani megtorlasokat, kiilondsen az 1956-o0s szabadsagharc torténéseit,

— tamogatasa minden olyan kutatasnak és tevékenységnek, amelyek targyi emlékek gyijtésével, filmek, képzémiivé-
szeti alkotasok, irodalmi mtivek 1étrehozasaval, vagy mas modon hirdetik a magyar szabadsag eszményét,

— mikodési tdmogatas nyujtasa olyan orszagos hatokorl szervezeteknek, amelyek az alapitd okiratban irt célokkal
azonosulnak, és azok végrehajtasdhoz hozzajarulnak.

A tamogatas jellege: a palydzatnak megfeleld, rendeltetésszerli felhasznalas esetén vissza nem téritendd pénziigyi ta-
mogatas.

A tamogatas forrasa: a 2009. évi allami koltségvetés igazsagiigyi és rendészeti minisztériumi fejezetében a Szabad-
sagharcosokért Kozalapitvany részére meghatarozott 6sszegbdl: 75 000 000 Ft.

A palyazok kore: a pénziigyi tdmogatasra palyazatot nyujthat be politikai tildozotteket tomoritd orszdgos hatokorii
szervezet, vagy mas szervezet, illetéleg maganszemély.

Amennyiben szervezet a palyazo, sziikséges, hogy a palyazat benyujtasat megel6z6 3 évben tortént folyamatos miiko-
dését bizonyitsa, és azt, hogy az illetékes birdsagnal (hatosagnal) bejegyzésre keriilt. A palyazathoz csatolnia kell az ala-
pito okirata szerinti — erre hataskorrel rendelkez6 testiilet altal elfogadott — éves szamviteli beszamoléjat.

Amennyiben maganszemély a palyazo, a palyazat benyujtasat megelézden koteles valamelyik orszagos hatokorii po-
litikai iildozotteket tomorito szervezet irasbeli timogatasat megszerezni és azt a palyazathoz csatolni.

Miikodési tdmogatasra csak orszagos hatokorl politikai iildozotteket tomoritd szervezet palyazhat akkor, ha az alapito
okirata (alapszabalyzata) a szervezet céljai kozott tartalmazza azokat a célokat, amelyek a kozalapitvany alapitd okiratd-
ban szerepelnek.

Minden palyazo esetében eléfeltétel a palyazo részérdl sajat forras megléte, €s annak igazolasa, hogy nincs koztar-
tozasa.
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A palyazat alapjan kapott tamogatas felhasznalasa és annak bizonylatolasi rendje vonatkozasaban a palyazo a kozala-
pitvannyal timogatasi szerzédést kot, a szerzodés jogkovetkezményeire is kiterjedéen. Amennyiben megallapitast nyert
barmilyen ellendrzés soran, hogy a tdmogatott a palydzatban meghatarozott céloktdl eltérden haszndlta fel a tamogatas
Osszegét, azt koteles egy 0sszegben, 30 napon beliil a kdzalapitvany szamlajara visszautalni.

A kedvezményezett 2010. februar 28-aig irasban koteles elszamolni. Amennyiben a palyazat utjan nyert teljes dssze-
get a palyazo nem hasznalja fel, akkor a maradvanydsszeg meglétét igazolnia kell.

A palyazo koteles hozzajarulni ahhoz, hogy a kdzalapitvany a felhasznalasi céloknak megfeleld modjat és elszamola-
sat, valamint a bizonylatolas rendjét ellendrizze. Koteles a palyazatban megjeldlni azt a helyet, ahol ez az ellendrzés
lefolytathato.

A palyéazat elbiraldja: a Szabadsagharcosokért Kozalapitvany kuratériuma.

A kuratorium a palyazat elbiralasa soran a palyazati célok mérlegelésén tal a rendelkezésre allo pénziigyi forrasok
fliggvényében dont.

A palyazat elbiralasi hatarideje: 2009. majus 31.

Szabadsagharcosokért Kozalapitvany Kuratoriuma
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A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag kozleménye

A temetOkrol és a temetkezésrdl sz616 1999. évi XLIIL. térvény 15. § (1) bekezdése értelmében a Nemzeti Sirkerthez
tartozo temetoket, hési temetoket, hési temetési helyeket, temetkezési emlékhelyeket, kegyeleti emlékhelyeket és teme-
tési helyeket a Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag hatarozza meg. E felhatalmazas, illetve a Nemzeti Emlékhely
és Kegyeleti Bizottsag szervezetérdl és feladatairdl szold 146/1999. (X. 1.) Korm. rendelet 3. § @) pontjaban biztositott
dontési jog alapjan:

1. A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag 2009. februar 19-én tartott soros iilésén az alabbi hatarozatot hozta:

12/2009. szamt hatarozataval A kategoriaban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta az alabbi sirhelyeket:

Fiumei ti temetd (1086 Budapest, Fiumei 0t 16.)

Parcella Sor Sir
9 1 33

9 2 32

9 3 1
9/1 1 33
10 1 98
10 2 7
11/1 1 25

Bal arkadsor 145. csf.
28 7 19
28 10 54
28 15 23
36/2 2 34
41/1 2 78
45 1 38
47 11 17
47/1 1 14
53 2 2
55 2 62
Farkasréti temetd (1124 Budapest, Németvolgyi ut 99.)

Parcella Sor Sir
21/2 9 35

2. A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag 2009. februar 19-én tartott soros iilésén az alabbi hatarozatot hozta:
13/2009. szam1 hatarozataval A kategoridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Fritz (Fejes) Laszlo jogasz sir-
helyét:

Kondoros, Evangélikus Gjtemetd

Parcella Sor Sir

2 NY 19
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3. A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag 2008. december 11-én tartott soros iilésén az alabbi hatarozatot hozta:
58/2008. szamu hatarozataval A kategoéridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Kocsany Imre hési halott
sirhelyét:

Debrecen, Koztemeto

Tabla Sor Sir
XXVII CO1 13-14

4. A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag 2008. szeptember 17-én tartott soros {ilésén az alabbi hatarozatot
hozta:

49/2008. szamu hatarozataval a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Komarom-Esztergom megye temet6ibdl az
alabbi sirhelyeket:

Parcella Sor Sir Név Foglalkozas
Esztergom
Fészékesegyhaz
Bogisich Mihaly kanonok, valasztott plispok;
zenetorténész, az MTA tagja
Csernoch Janos érsek, biboros, hercegprimas;
az MTA tagja
Dedek Crescens Lajos kanonok; torténész, az MTA tagja
Habsburg-Lotharingiai Karoly érsek, biboros, hercegprimas
Ambrus, féherceg
Kopacsy Jozsef érsek, biboros, hercegprimas;
az MTA tagja
Mészaros Imre kanonok; ird, az MTA tagja
Meszlényi Antal kanonok; torténész, cimzetes egyetemi
tanar
Meszlényi Zoltan kanonok, cimzetes plispok;
egyhézjogisz
Mindszenty Jozsef érsek, biboros, hercegprimas; politikus
Packh Janos épitész
Por Antal kanonok; torténész, az MTA tagja
Rudnay Séndor, rudnai és érsek, biboros, hercegprimas
divékujfalusi
Scitovszky Janos, nagykeéri érsek, biboros, hercegprimas;
az MTA tagja
Serédi Jusztinian érsek, biboros, hercegprimas;
egyhazjogasz, egyetemi tanar,
az MTA tagja
Simor Janos érsek, biboros, hercegprimas;
az MTA tagja
Vaszary Kolos érsek, biboros, hercegprimas; bencés
féapat; torténész, az MTA tagja
Belvarosi temetd
/B 1 27/28  |Feichtinger Sandor, orvos, botanikus
baranyanadasdi
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Parcella Sor Sir Névy Foglalkozas
IX 1 18 Lampich Arpad gépészmérnok, repiildgép-tervezd
IX 21 16/17 Dévényi Ivan pedagogus, miivészettorténész
Honvédtemetd
Az 1849-ben az esztergomi
honvédkorhazban meghalt honvédek
koz0s siremléke
Batori-Sulcz Bédog honvéd ezredes
Szentgyorgymezdi temetd
I 7 Mattyasovszky Kasszian bencés szerzetes, pedagogus, fizikus,
matematikus
Egyhazi rész 6/1 Forster Gyula, pusztakéri bard jogész, politikus, miiemlékvédelmi
szakember, az MTA tagja
Gyermely-Gyarmatpuszta
Sandor- Sandor Moric, szlavniczai grof sportlovas, 16teny¢észto
Metternich
képolna
Kisigmand
Roémai katolikus temet6
2 Ghyczy Jend, ghiczi, assa- politikus, diplomata, kiiliigyminiszter
¢s ablanczkiirthi
2 Ghyczy Kalman, ghiczi, assa- politikus, jogasz, pénziigyminiszter,
¢s ablanczkiirthi képviselbhazi elndk
Kocs
Reformatus temet6
II 17 2 Gyory Elemér reformatus plispok, teoldgiai tanar
Kornye
Roémai katolikus temet6
v 4 1 Posztoczky Karoly meteorologus, csillagdsz
Labatlan
Piszkei temet6
18 749 Gerenday Antal kéfaragd, szobrész
Leanyvar
Koztemetd
1 8 1 Banfty Daniel, losonczi baro politikus, foldmiivelésiigyi miniszter
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Parcella ‘ Sor ‘ Sir Név Foglalkozas
Tata
Szent Kereszt-templom
kripta ‘ ‘ Fellner Jakab, fellenthali épitész
Almasi uti temeto
4 1 35-36  |Vaszary Janos festémiivész, grafikus, féiskolai tanar
4 5 39 Hamary Déniel, kisigmandi honvéd toérzsorvos, ird, publicista
6 20 23 Kamondy Laszlo ir6, dramaturg
Izraelita temet6
Fischer Mor, farkashazi porcelangyaros
Kornyei titi temetd
12-14. csaladi  |Magyary Zoltan, kismagyari jogasz, kozgazdasz, egyetemi tanar,
parcella sirbolt dékan; politikus, kozigazgatasi
kozotti ut szakember
végén
12-14. csaladi  |Techert Margit (Magyary filozofiatorténész, mifordito,
parcella sirbolt  |Zoltanné) egyetemi magantanar
kozotti ut
végén
Tatabanya
Ujtelepi temetd
B 3. félkor 9 Gal Kelemen, szentgericzei pedagdgus, torténész, ird

Dr. Boross Péter s. k.,

a Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag elndke
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A Magyar Nemzeti Vagyonkezelo Zrt. vezérigazgatojanak utasitasa

A Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. vezérigazgat6janak
8/2009. szamu vezérigazgatdi utasitiasa
a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. Vagyon-nyilvantartasi Szabalyzatarol sz6lé
46/2008. szamu vezérigazgatoi utasitas modositasarol

Az MNV Zrt. Vagyon-nyilvantartasi Szabalyzatarol szo616 46/2008. szamu vezérigazgatdi utasitast az aldbbiak szerint
modositom:

1. Az utasitas 1. pontja utolsé mondata az alabbiak szerint médosul/egésziil ki:

Jelen szabalyzat atmeneti idészakra, az MNV Zrt. egységes vagyon-nyilvantartasi rendszerének teljes kori kialakita-
sdig, majd annak szabalyozasdig érvényes.

2. Az utasités 1.2.1. pontja az alabbiakkal egésziil ki:

Az egységes vagyon-nyilvantartasi rendszer (EVEREST) részét képezd, a harom el8dszervezettdl (Kincstari Va-
gyoni Igazgatosag — KVI, Allami Privatizacios és Vagyonkezeld Zrt. — APV, valamint a Nemzeti Foldalapkezeld Szer-
vezet — NFA) atvett, egyedi szabalyok és igények szerint fejlesztett gazdalkodast timogato vagyonelem-nyilvantartas.
Tartalmazza a vagyongazdalkodasi feladatokhoz sziikséges vagyonelemenként specifikus tobbletinformaciokat is.

Kiegésziil tovabba az alabbi fogalmakkal:
Egységes Vagyon-nyilvantartdsi Rendszer (EVEREST)
Az MNV egyedi fejlesztésii vagyon-nyilvantartasi rendszere.
Ugyfélkapu
Az Ugyfélkapu a magyar kormanyzat elektronikus iigyfélbeléptetd és azonosito rendszere.

3. Az utasitas 1.2.3. pontja az aldbbiak szerint mddosul:
Tranzakcios nyilvantartas

Az MNV Zrt. f6konyvi nyilvantartdsanak analitikus alatdmasztasat az EVEREST-rendszerben kialakitott, kozos
adatbazisra épitett, elddszervezeteknél bevezetésre keriilt informatikai rendszerek valositjak meg (Falap, ForrdsSQL,
VIR).

4. Az utasitas 3.2. pontja a kovetkezokkel egésziil ki:

A kincstari vagyonkataszter modul célja a vagyont kezel6k adataiban bekdvetkezett valtozasoknak, a vagyonban tor-
tént valtozasoknak a nyomon kdvetése a mindenkori vagyonallapotnak megfelelden, valamint allami vagyongazdalko-
dasi feladatok végrehajtasa és a nyilvanossag részére adatok szolgaltatasa. Az adatszolgaltatas szamitastechnikai mod-
szerei lehetévé teszik az elektronikus adatkapcsolatot, és az Ugyfélkapun keresztiili adatszolgaltatassal biztositott a
kapcsolat a vagyonkezel6k, az MNV Zrt. teriileti irodai, valamint az MNV Zrt. kdzpont kdzott. A mddszer biztositja az
adatszolgaltatasok atvezetését, a korabbi adatok archivalasat és az adatok visszanyerési lehetOségét.

5. Az utasitas 3.3. pontja az alabbiakkal egésziil ki:

A vagyonkezel6k kotelesek a szabalyzatban meghatarozott modon, idében és adattartalommal a kozponti nyilvantar-
tas részére adatszolgaltatasi kotelezettségiiknek eleget tenni, szamviteli politikajukat és nyilvantartasukat tgy kialakita-
ni, hogy azok biztositsak az adatszolgaltatas pontossagat és ellendrizhetdségét. A kozponti vagyonkataszter létrehozasa,
karbantartasa a vagyonkezelok tranzakcids nyilvantartasaibol a kozpontilag biztositott adatgy(ijtd szoftverrel az
MNV Zrt.-nek az Ugyfélkapun keresztiil vagy adathordozén kiildott jelentései alapjan torténik.
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6. Az utasitas 3.5. pontja az alabbiak szerint modosul:

A kozponti aggregalt vagyonkataszter karbantartasa (frissitése) a vagyonkezel6knél vezetett analitikus nyilvantarta-
sokbdl kozpontilag biztositott szoftverrel eléallitott, az Ugyfélkapun keresztiil torténé adatszolgaltatas utjan valosul
meg.

7. Az utasitds 4.5. pont 2. mondata torlésre keriil:
A fokonyvet és szamvitelt érintd tranzakciok BA felé torténd feladasa az FM-ben meghatarozott felelésok révén elekt-
ronikusan torténik.

Az utasitas modositassal nem érintett részei valtozatlan formdban hatalyban maradnak.

Jelen vezérigazgatdi utasitas az aldiras napjan Iép hatalyba.

Budapest, 2009. aprilis 3.

Tatrai Miklos s. k.,

vezérigazgatd
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A Magyar Kozlony Lap- és Konyvkiado
megjelentette

Kondorosi Ferenc

A VILAG VEGVESZELYBEN?
A NEMZETKOZI JOG UJ KERDESEI

cimu kotetét

Valsagban van-e a vilag? Netan végveszélyben? Rémisztd, fellengzds, fantasztikus regényt igérd a cim, de
az utana kdvetkez0 sorok kijozanitanak.

Jogrol, jogi megkdzelitésrol, a nemzetkozi jog erejérdl, hatasardl — s a kihivasok sulya alatt valljuk meg —,
gyengeségeirdl ir a konyv szerzdje, aki nem igér konnyii olvasmanyt, de optimista, mivel bizik a jogot 1étre-
hozo kultara megtartd hatasaban és a jogi normakat vezérlé értékekben.

A szerz0i hitvallas zarogondolata pedig nem mas, mint hogy a jog hidat teremt a civilizaciok kozott.

A kotet 142 oldal terjedelmti, ara 4410 forint afaval.

Példanyonként megvasarolhaté a Budapest VII., Rdkoczi ut 30. (bejarat a Dohany u. és Nyar u. sarkan) szam
alatti Kozlony Konyveshazban (tel.: 321-2136, fax: 321-5275), valamint a Budapest VIII., Somogyi
Béla u. 6. szam alatti Kozlonyboltban (tel.: 318-8411), illetve megrendelhetd a kiadd tligyfélszolgalatan
(fax: 318-6668, 338-4746, e-mail: megrendeles@mbhk.hu).

MEGRENDELES

Megrendelem

Kondorosi Ferenc

A VILAG VEGVESZELYBEN?
A NEMZETKOZI JOG UJ KERDESEI

cimt, 142 oldal terjedelmt kiadvanyt (ara: 4410 Ft afaval) ........... példanyban, és kérem, juttassak el aldbbi cimemre:

A MEZIENACIS (CEZ) MEVE: ...ovieniieiiieiieie et eteste et este et e st e steestesteeseessesseesseessesseesseassessaessassseassesseessesssensesssessaenseessenssensens
CIME (VATOS, TTANYIEOSZAIMN): .....eeuiiiiieie ettt ettt ettt et ettt et e et e sb e e et e st e s bt e et es e e bt emeesaee bt eseesbeemteemeesseenbesmeesaeennesneeees
L O T T 4 B2 4 s TR
Ugyintéz6 Neve, telefONSZAMA: ............coeveveieerieeieeeeeee e eee ettt ettt s e s s ae s s s e s s e s s s naesran

A megrendeld (c€g) bankSZAMIASZAMA ........cc.eoviiiiiiiiiier ettt

A megrendelt példanyok ellenértékét a postakdltséggel egyiitt, a szallitast kovetd szamla kézhezvétele utan, 8§ napon
beliil atutaljuk a Magyar K6z16ny Lap- és Konyvkiadonak a szamlan feltiintetett pénzforgalmi jelz6szamara vagy postai
uton a fenti cimre.

KEIEZES: wovviviiiiiviiivsinceieeee e
cégszerti alairas
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A Magyar Kozlony Lap- és Konyvkiado
megjelentette a

KOSSUTH-, ALLAMI ES SZECHENYI-DIJASOK
1948-2008

ciml konyvet

Masodszor rendezte kotetté a Magyar Kozlony Lap- és Konyvkiado a Kossuth-, Allami és Széchenyi-dijjal
kitlintetettek névsorat, illetve a dijakkal kapcsolatos jogszabalyokat, dokumentumokat. A 2008-as kiadasnak
tehat szerves, tartalmi elézménye az 1998-ban, a Kossuth-dij alapitasanak 50. évforduldja alkalmabol meg-
jelent, de kereskedelmi forgalomba nem keriilt, A Kossuth-dij, az Allami Dij és a Széchenyi-dij fél év-
szazada cimi kislexikon. Annak el6tte, 1988-ban latott napvilagot az Akadémiai Kiado és a Magyar Nép-
koztarsasdg Minisztertandcsdnak kozos gondozasidban a Kossuth-dijasok és allami dijasok almanachja
1948—-1985 cimli munka. A sorrendben harmadik, 6sszegz6 konyv iddszerliségét is az évfordul6 adja: hatvan
évvel ezelott, 1948-ban adtak at az elsé Kossuth-dijakat.

A konyv kozreadasaban az a szandék vezette a kiadot és a szerkesztoket, hogy az olvaso teljes attekintést
kapjon hat évtized Kossuth-, allami és Széchenyi-dijasairdl, e rangos elismerések alapitasanak és oda-
itélésének koriilményeirol.

A két kotet 550 oldal terjedelmt, ara 19 900 forint afaval.

Példanyonként megvasarolhat6 a Budapest VII., Rakoczi Gt 30. (bejarat a Dohany u. és Nyar u. sarkan) szam
alatti Kozlony Konyveshazban (tel.: 321-2136, fax: 321-5275), valamint a Budapest VIII., Somogyi
Béla u. 6. szam alatti Kozlonyboltban (tel.: 318-8411), illetve megrendelhetd a kiado tligyfélszolgalatan
(fax: 318-6668, 338-4746, e-mail: megrendeles@mbhk.hu).

MEGRENDELES

Megrendelem a

KOSSUTH-, ALLAMI ES SZECHENYI-DIJASOK
1948-2008

cimt, 550 oldal terjedelmii kiadvanyt (ara: 19 900 Ft afaval) ........... példanyban, és kérem, juttassak el alabbi cimemre:
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A megrendelt példanyok ellenértékét a postakoltséggel egyilitt, a szallitast kovetd szamla kézhezvétele utan, 8 napon
beliil atutaljuk a Magyar K6zlony Lap- ¢s Konyvkiadonak a szamlén feltlintetett pénzforgalmi jelzészdmara vagy postai
uton a fenti cimre.
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A Magyar Kozlony Lap- és Konyvkiado

kiadasaban megjelenik a

MAGYAR HIVATALOS JOGSZABALYTAR (DVD)

Tartalom

Online adatbazis és napi adatfrissitési szolgaltatas

A MAGYAR HIVATALOS JOGSZABALYTAR DVD havi frissitésti lemeze kdzel 150 000 jogszabalyszéveget tartalmaz.
Az alapszdvegek mellett egységes szerkezetben kozli azok mindenkori hatélyos valtozatat, korabbi szévegvaltozatait, illetve a
mar hatalyon kivil helyezett jogszabalyokat is, tovabba az Orszaggydlés, a kdztarsasagi elndk, a Kormany, a miniszterelnok,
a miniszterek, az Alkotmanybirésag, a Legfels6bb Birdsag, az Orszagos Valasztasi Bizottsag stb. hatarozatait, allasfoglalasait,
a kilénbdzd iranyelveket és iranymutatasokat, neves szerzdk altal készitett kommentarokat, nemzetkdzi szerzédéseket,
tajékoztatdkat, hirdetményeket, palyazati felhivasokat, térvényjavaslatokat és torvényindokolasokat. A szévegek és adat-
bazisok kdzvetlen forrasai a hivatalos lapok, igy a Magyar Kozlény, az agazati k6zldnyok, az Alkotmanybirésag Hatarozatai,
tovabba a Birésagi Hatarozatok, a Versenyfeliigyeleti Ertesits, az Adé és Ellenérzési Ertesité és a Versenybirdsagi Hatarozatok.

A HIVATALOS JOGSZABALYTAR eléfizetsi szamara a jogszabalyok naponta aktualizalt online adatbazisa ingyenesen érheté
el, tovabba lehetéség van a havonta megkildétt DVD-adatbazis napi rendszerességi aktualizalasara, internetrdl letoltott adat-
csomag segitségével. E két szolgaltatas segitségével a jogszabaly-valtozasok folyamatosan nyomon kdvetheték.

Sokoldalusag

A HIVATALOS JOGSZABALYTAR jogszabaly-szolgaltatasat tébbféle keresési lehetéség teszi teljessé. A kényelmes eligazo-
dast tdmogatja a szévegbe épitett hivatkozasok rendszere (tartalmilag kapcsol6dé mas jogszabalyok, jogegységi hatarozatok,
birésagi és versenytanacsi hatarozatok, APEH-iranymutatésok) és a joganyagok belsd felépitésének és kiils6é kapcsolatainak
interaktiv dbrazolasa is.

A HIVATALOS JOGSZABALYTAR és az EU-Jogszabalytar kdzott az atjarhatdsag biztositott, vagyis ha a magyar jogszabaly-
ban hivatkozas talalhaté uniés jogszabalyra, akkor azt kdzvetleniil meg lehet nyitni a HIVATALOS JOGSZABALYTARBOL.
Az alapprogramot kiegészité DVD-JOGSZABALYTAR Asszisztens a kiildnbdz6 adatallomanyok (Szolgaltatasok Jegyzéke,
magyar és angol nyelvi TEAOR, Kereskedelmi Vamtarifa Jegyzék stb.) adatbazisszer(i kezelésének segitsje, Ujdonsag- és
valtozasfigyel6 szolgaltatasa pedig lehetdvé teszi a jogszabalyvaltozasok hatékony kovetését. Iratmintatarunkat folyamatosan
frissitjlk és bovitjuk.

(A Jogszabalytar barmely szévegrészlete kinyomtathatd vagy szévegszerkesztébe atemelhetd.)

Eves eléfizetési dijak

Onallo valtozat 97 200 Ft O
5 munkahelyes halézati valtozat 171 600 Ft O
10 munkahelyes halézati valtozat 216 000 Ft O
25 munkahelyes halézati valtozat 351 000 Ft O
50 munkahelyes halozati valtozat 459 000 Ft O
100 munkahelyes haldzati valtozat 780 000 Ft O

Megrendeléssel kapcsolatban érdeklédni lehet a 06-80-200-723-as z6ldszamunkon és a 266-5095-6s telefonszamon.
A megrendeléseket a Magyar Kozlony Lap- és Konyvkiadé cimére (1085 Budapest, Somogyi B. u. 6., faxszamon a
266-8906, illetve e-mail-en az ugyfel@mhk.hu-ra) kérjiik eljuttatni.

MEGRENDELGOLAP

Megrendeljiik a MAGYAR HIVATALOS JOGSZABALYTAR DVD valtozatét ................. példanyban, 2009. .........cccooeerenieeunenes hénaptdl.
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A Magyar Kozlony Lap- és Konyvkiadé
kiadasaban megjelenik az

EU-JOGSZABALYTAR (DVD)

Az EU-Jogszabalytar az Eurépai Unid magyarra leforditott elsédleges (alapszerzédések, csatlakozasi okmanyok)
és masodlagos (az Eurdpai Unio szervei altal alkotott jogi aktusok) joganyagat tartalmazza.

Az EU-Jogszabalytar DVD-n a dokumentumok tobbféle szempont (évszam, Celex-szam, kibocsato stb.) szerint
kereshet6k. Az adatbazisbdl megismerhetdk a joganyagok jellemzoi (megjelenés adatai, kibocsato, hatalyossag,
egyéb lényeges megjegyzések stb.), valamint kézvetlenlil elérheték azok kapcsolatai mas EU-s, illetve magyar
jogszabalyokkal.

Az Eurdpai Uni6 jogaban kevésbé jartas felhasznalok szamara lényeges informaciokkal szolgalnak az EU
Asszisztens menlpontban talalhaté ismertetdk.

Az EU Extra menipont tartalmazza a magyar csatlakozasi okmanyt, valamint egyéb kiemelked6en fontos eurdpai
vonatkozasu dokumentumokat.

Az EU-Jogszabalytar felhasznalébarat kialakitasa és konnyen kezelhetd funkcidi hasznos és gyors segitséget
nyujtanak mind az EU-jogban mar jartas, mind az azzal most ismerkedé felhasznalék szamara.

Az EU-Jogszabalytar és a HIVATALOS JOGSZABALYTAR k&zétt is mikodik az atjarhatésag, vagyis ha az
EU-Jogszabalytarban magyar jogszabalyra van hivatkozas, akkor azt az EU-Jogszabalytarbél azonnal meg lehet
nyitni.

Az EU-Jogszabalytar el6fizetési dijabdl a Hivatalos Jogszabalytar eléfizetdi 50% kedvezményt kapnak.

Eves el&fizetési dijak

Onallo valtozat 86 400 Ft O
5 munkahelyes halézati valtozat 156 000 Ft O
10 munkahelyes halézati valtozat 192 000 Ft O
25 munkahelyes halézati valtozat 312 000 Ft O
50 munkahelyes halozati valtozat 408 000 Ft O
100 munkahelyes halézati valtozat 708 000 Ft O

Megrendeléssel kapcsolatban érdeklédni lehet a 06-80-200-723-as z6ldszamunkon és a 266-5095-6s
telefonszamon.

A megrendeléseket a Magyar Ko6zlony Lap- és Konyvkiadé cimére (1085 Budapest, Somogyi B. u. 6.,
faxszamon a 266-8906, illetve e-mail-en az ugyfel@mhk.hu-ra) kérjiik eljuttatni.

MEGRENDELOLAP

Megrendeljik az EU)JOGSZABALYTAR DVD véltozatét ................. példanyban, 2009. ..........ccccocvernirereeinenns hoénaptdl.
F N Lo =T aTe (=1 o J g 1= Y= OSSP PPP PRSP
A MEGrendeld CIME: ...t sttt et et
UGYINEZO NEVE: ..o e e et e ettt en s enen e ettt
TEIBTONSZAMA: ... ettt h et b et h ettt ettt

{1 [o LYY I 1= A28 w1 1 R

Keltez€S: .......ovvviiiiiiiii

cégszer( alairas

HIVATALQS ERTESITO

MAGYAR KOZLONY MELLEKLETE

A Hivatalos Ertesitot szerkeszti a Miniszterelnoki Hivatal, a Szerkesztébizottsag kozremiikodésével.
A szerkesztésért felelds: dr. Latkoczy Antal, Budapest V., Kossuth tér 1-3.
Kiadja a Magyar Ko6zI6ny Lap- és Konyvkiado. Felelos kiado: dr. Kodela Laszlo elnok-vezérigazgato.

HU ISSN 1418-0588

Budapest VIII., Somogyi Béla utca 6. Telefon: 266-9290, www.mhk.hu.
H“H H‘HH Terjesztés, telefon: 235-4554, 266-9290/240, 241-es mellék.
77007612401431 709052

09.0954 — Nyomja a Magyar Kozlony Lap- és Konyvkiado Lajosmizsei Nyomdaja. Felelds vezetd: Burjan Norbert igazgato.
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